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ATaN.e 1

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO DE ASSISTENTES
OPERACIONAIS, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO |

PRND/7/2022

Ao oitavo dia do més de agosto de dois mil e vinte e dois, 45 11h00, reuniram os elementos do juri do
procedimento concursal supra identificado, respetivamente, Jodo Carlos Gomes Lobato, Administrador dos
Servigos de A¢do Social do IPC, na qualidade de Presidente, Ana Paula de Curvelo e Baeta Lopes, Coordenadora
de Servigo da Unidade de Alimentacdo e Nutricdo dos Servicos de Agdo Social do IPC e Sara Sofia Amado
Martins, Técnica Superior do Gabinete da Qualidade do Instituto Politécnico de Coimbra, na qualidade de

vogais.
A reunido teve como objetivo proceder a fixagdo dos critérios e da ponderagdo dos varios métodos de selecao.

O procedimento concursal visa a constituigdo de reserva de recrutamento para a carreira e categoria de
assistente operacional, na modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado,
para apoio aos servigos de restauragdo/bar, do mapa de pessoal dos Servigos de Acdo Social do Instituto

Politécnico de Coimbra, com a seguinte caraterizagdo:

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servicos, podendo
comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo;

Preparagdo de balcdo para o fornecimento e distribuicdo de servico de alimentagao;

Limpeza dos balcdes de distribuigdo de servico de alimentagdo, incluindo utensilios utilizados nas exposicdes
e distribui¢do, no respeito pelos principios previstos no sistema HACCP;

Recolha de tabuleiros e utensilios utilizados de servigo de alimentagdo, quer em linha de self ou em servico de
mesa;

Servigo geral de copa, incluindo a preparagdo para pré-lavagem, lavagem e recolha de todos os equipamentos
e utensilios sujeitos a higienizagdo, quer seja automatica ou manual;

Limpeza de salas, cozinhas, copas e quaisquer outros espagos normalmente usados pelos SASIPC, incluindo
espagos comuns ou de uso geral;

Colaboragdo na elaboracdo de fichas técnicas dos produtos servigo de alimentago;

Preparacao e acondicionamento das matérias-primas utilizadas nos servigos de alimentacéo;

Preparagdo e acondicionamento dos produtos alimentares servidos nos balcdes do servico de alimentagdo;
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Colaboracdo na gestdo de stocks, nomeadamente, recegdo, armazenamento dos bens alimentares e ndo
alimentares utilizadas no servico de alimentacado;

Colaboracdo na realizagdo de inventarios periddicos as existéncias de bens alimentares e ndo alimentares.
HabilitacBes literarias exigidas: Escolaridade obrigatoria

Requisitos preferenciais:
a) Formacdo técnico-profissional em restauragao/bar;

b) Experiéncia profissional em fungGes similares.

METODOS DE SELECAO

Considerando que, por despacho do Vice-Presidente do IPC, no uso de competéncia delegada, exarado a
08/06/2022 foi determinado, de acordo com o estatuido no n.2 5 do artigo 36.2 da LTFP e no n.2 1 do artigo
5.2 Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, na sua redacdo atual (considerando que se trata de procedimento
concursal aberto ao abrigo do disposto no n.2 3 do artigo 30.2 da LTFP), que apenas sera aplicado um metodo
de selecdo obrigatorio ao candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado
(situacBes previstas no n.2 5 do artigo 36.2 da LTFP) e que 0 método de sele¢do facultativo a utilizar no presente

procedimento concursal sera a Entrevista Profissional de Selegdo.

Neste seguimento, e tendo em conta que o procedimento concursal é também aberto a trabalhadores com
vinculo de emprego publico a termo ou sem vinculo de emprego publico, nos termos do n.2 4 do artigo 30.2

da LTFP, os métodos de sele¢do a aplicar aos candidatos serdo os que se indicam de seguida.

Aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado serdo aplicados os

seguintes métodos de selecdo:

- Prova de conhecimentos (PC) — método de selegdo obrigatério

- Entrevista profissional de selecdo (EPS) — método de selegdo facultativo

Aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado que se encontrem a
cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividades caracterizadoras do(s) posto(s) de trabalho para
cuja ocupacdo o procedimento é publicitado, e ndo afastem, por escrito, a aplicacdo do metodo de selecdo

obrigatorio indicado de seguida, serdo aplicados os seguintes metodos de sele¢do:

- Avaliacdo curricular (AC) — método de selegdo obrigatorio

- Entrevista profissional de selegdo (EPS) — método de selegdo facultativo



Servigos QL%

de Acao Social SH

Politecnico de Coimbra

Aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico a termo ou sem vinculo de emprego publico serdo

aplicados os seguintes métodos de selegdo:

- Prova de conhecimentos (PC) — método de selegdo obrigatorio
- Avaliacdo psicoldgica (AP) — método de sele¢do obrigatério

- Entrevista profissional de sele¢do (EPS) — método de selecdo facultativo

PARA CADA METODO DE SELEGAO SERAO UTILIZADOS OS SEGUINTES CRITERIOS DE APRECIAGAO E PONDERACAO DOS FATORES DE

AVALIACAO:

A AVALIACAO CURRICULAR - visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente a habilitagdo
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacdo realizada,
tipo de fungdes exercidas e avaliacdo de desempenho obtida. A avaliacio curricular é expressa numa escala
de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética
ponderada das classificacbes dos elementos a avaliar. Considerando o posto de trabalho a ocupar,

deliberamos, por unanimidade quais os elementos de maior relevéincia a considerar e respetiva ponderagao:

A. HABILITAGAO ACADEMICA MAIS ELEVADA

20|12¢ ano escolaridade ou equivalente ou grau superior

16|Escolaridade Obrigatoria

B. FORMAGAOQ PROFISSIONAL E APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL, REALIZADO NOS ULTIMOS 5 ANOS, RELACIONADO COM AS

EXIGENCIAS E AS COMPETENCIAS NECESSARIAS AO EXERCICIO DA FUNGAO

20| = 200 horas

16| 2 150a < 200 horas

12 2100a <150 horas

8| < 100 horas

0| Sem formacdo profissional

C. EXPERIENCIA PROFISSIONAL DECLARADA E COMPROVADA, AVALIANDO-SE O N.2 DE ANOS DE EXERCICIO DE FUNCOES
IDENTICAS E A COMPLEXIDADE DAS TAREFAS E ATIVIDADES DESCRITAS, BEM COMO A ORIENTAGAO PARA OS RESULTADOS,
NA AREA COM INCIDENCIA SOBRE A EXECUGAO DE ATIVIDADES INERENTES AO POSTO DE TRABALHO E O GRAU DE

COMPLEXIDADE DAS MESMAS

20|z 3 anos

16{= 2 anos < 3 anos

12|z 1ano <2 anos
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0|Sem experiéncia profissional

D. AVALIAGAO DO DESEMPENHO RELATIVA ULTIMO CICLO AVALIATIVO

20|Mencado de desempenho excelente

16|Men¢do de desempenho relevante

12|Mencdo de desempenho adequado

o

Mencdo de desempenho inadequado

Candidatos que, por razdes que lhes ndo sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo do
12|desempenho relativa ao ciclo em aprego (alinea c) do n.? 2 do artigo 8.2 da Portaria n.®

125-A/2019)

O resultado da avaliacdo sera obtido através da média aritmética ponderada das classificacbes dos parametros

a avaliar, expresso na seguinte farmula:
AC=(ax40%)+ (bx20 %)+ (cx20%)+(dx20%)

A ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO - visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e
os aspetos comportamentais evidenciados durante a interacdo estabelecida entre o entrevistador e o
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento

interpessoal. Neste contexto, deliberamos avaliar na entrevista:

a. Capacidade de expressdo e fluéncia verbal: pretende-se avaliar a capacidade de comunicagao
manifestada através da linguagem oral, bem como o desenvolvimento harmonioso e logico do
discurso do candidato.

b. Motivacio e interesse: pretende-se avaliar, por um lado, os motivos de apresentagdo da candidatura
a0 posto de trabalho, e, por outro, o interesse do candidato pelo exercicio das fun¢es inerentes ao
posto, designadamente a sua capacidade de dedicacdo e empenho numa constante atualizagao
tecnica.

c. Conhecimentos e qualidade da experiéncia profissional: pretende-se avaliar o nivel de preparacdo e
adequacdo da experiéncia profissional do candidato para o exercicio das funcgbes correspondentes ao
lugar posto a concurso.

d. Interesse pela valorizagdo e atualizagdo profissional: pretende-se avaliar o empenho e interesse do
candidato em adquirir novos conhecimentos com vista a sua valorizagdo e a melhoria da sua atuagao

e desempenho profissionais, bem como aferir o modo e o tempo em que o faz.

Este método sera classificado em “Elevado”, “Bom”, “Suficiente”, “Reduzido” e “Insuficiente”, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. O resultado final da entrevista
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sera obtido através da média aritmética simples das classificacdes dos pardmetros a avaliar, expresso na

seguinte formula:
EPS=(a+b+c+d)/4

A PROVA DE CONHECIMENTOS - visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais, bem como as
competéncias técnicas dos candidatos, necessarias ao exercicio da fungdo. As competéncias técnicas
traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situagdes concretas e a resolugdo de problemas
no ambito das atividades a desenvolver. A prova incide sobre conteudos identificados no aviso de abertura e
que constam do anexo | a presente ata para efeitos de publicagdo, uns de natureza genérica, outros de
natureza mais especifica, pretendendo-se também aferir o adequado conhecimento da lingua portuguesa. Esta
serd de natureza teorica, revestindo forma escrita, e efetuada individualmente em suporte de papel. Terd a
duragdo de 90 minutos. E permitida a consulta da legislacdo e da bibliografia. A prova sera classificada de 0 a

20 valore, considerando-se a valoragdo as centésimas.

A AVALIAGAO PSICOLOGICA - visa avaliar, atraves de tecnicas de natureza psicologica, aptid@es, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognostico de adaptagio
as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente

definido. A aplicagdo deste método realizar-se-a numa unica fase.

Este método sera classificado em “Elevado”, “Bom”, “Suficiente”, “Reduzido” e “Insuficiente”, aos quais

correspondem, respetivamente, as classificacbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Os metodos de selegdo serdo utilizados de forma faseada, por tranches, de acordo com o despacho de abertura

do procedimento concursal, e conforme o disposto no artigo 7.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril.
Assim, as tranches serdo compostas por 20 candidatos.

ORDENAGAO FINAL

A ordenagdo final dos candidatos aos quais, por for¢a da legislagdo vigente, sejam aplicados, como métodos
de sele¢do, a Avaliagdo Curricular e Entrevista Profissional de Selecdo sera expressa de 0 a 20 valores, como
resultado da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas em cada método de selegdo, calculada

atraves da seguinte formula:
CF = (AC x 70%) + (EPS x 30%)

No que concerne a candidatos aos quais, em conformidade com a lei, sejam aplicados, como métodos de

selecdo, a Prova de Conhecimentos e a Entrevista Profissional de Selecdo, a ordenacéo final serd também
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expressa de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificages obtidas em cada

método de selecdo, calculada através da seguinte formula:
CF = (PC x 70%) + (EPS x 30%)

Relativamente a candidatos aos quais sejam aplicados, como métodos de sele¢do, a Prova de Conhecimentos,
a Avaliacdo Psicologica e a Entrevista Profissional de Selegdo, manter-se-a a expressdo da ordenagao final numa
escala de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificagbes obtidas em cada

método de selegdo, calculada através da seguinte formula:
CF = (PC x 45%) + (AP x 25%) + (EPS x 30%)

Em que CF = Classificacdo Final, PC = Prova de Conhecimentos, AP = Avaliagdo Psicologica e EPS = Entrevista

Profissional de Selegao.

A lista de ordenagdo final dos candidatos aprovados é unitaria, ainda que no procedimento lhes tenham sido

aplicados diferentes métodos de selegdo.
Cada um dos métodos de selecdo supra descritos tem carater eliminatorio.

Serdo igualmente excluidos do procedimento os candidatos que ndo comparegam a algum dos métodos de

sele¢do ou deles desistam.

Em caso de igualdade de valoragdo entre os candidatos serdo adotados os critérios de ordenagdo preferencial

previstos no artigo 27.° da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, na sua redagdo atual.

Considerando, ainda, o numero de lugares a ocupar, o Juri esta ciente da necessidade de respeitar a quota de

deficientes nos termos do disposto no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 28/2001, de 3 de fevereiro.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido de que foi lavrada a presente ata que vai ser assinada por

todos os membros do Juri.

Presidente

H;{ = by 3‘YD\P

Jodo Carl Oba

Vogais

K{W&m@&x&ﬁc Cn

Ana Paula de Curvelo e Baeta Lopes
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ANEXO |

Legislagdo para consulta na prova de conhecimentos:

- Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra — Despacho Normativo n.2 6/2019, de 14 de margo;

- Estatutos dos Servigos de A¢do Social do Instituto Politécnico de Coimbra — Despacho n.2 6082/2020 de 04
de junho;

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas - Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

- Regulamento (CE) n.2 852/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de abril de 2004 relativo a
higiene dos generos alimenticios;

- Regulamento (CE) n.2 853/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de abril de 2004 que estabelece
regras especificas de higiene aplicaveis aos géneros alimenticios de origem animal;

- Regulamento (CE) n.2 854/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de abril de 2004 que estabelece
regras especificas de organizagdo dos controlos oficiais de produtos de origem animal destinados ao consumo

humano.

Bibliografia

- Codigo de Boas Praticas de Higiene e Seguranga Alimentar para a pequena restauracdo e bebidas -

https://ahresp.com/app/uploads/2018/10/Codigo-CBPH_AHRESP.pdf

Observagao:

- E permitida a consulta da legislacdo n3o anotada;
- N3do é permitida a utilizagdo de equipamentos tecnologicos;

- Ndo e permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informagao.



