Aviso integral a que se refere o Aviso (extrato) n.2 14379/2019, publicado no Diario da Republica,
22 série n.2 178, de 17 de setembro

1. Ao abrigo do disposto no n.2 1 do artigo 42.2 da Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro, que
aprovou o Orcamento de Estado para 2019 (LOE2019) e para os efeitos previstos nos n.>* 1 e 4
do artigo 30.2 e no artigo 33.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo
a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo (adiante LTFP) e no n2 4 do artigo 112
da Portaria n2 125-A/2019, de 30 de abril, torna-se publico que, por meu despacho de 11 de
abril de 2019, foi autorizada a abertura, pelo periodo de dez dias Uteis a contar da data da
publicacdo por extrato do presente aviso no Didrio da Republica, de procedimento concursal
comum com vista a ocupacao de dois postos de trabalho, previsto e ndo ocupado no mapa de
pessoal do Politécnico de Leiria, na carreira e categoria de assistente operacional, para o
exercicio de fungdes no Politécnico de Leiria na modalidade de contrato de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado.

2. Foi efetuado o procedimento prévio previsto no artigo 34.2 do regime da valorizacao
profissional dos trabalhadores com vinculo de emprego publico aprovado em anexo a Lei n.2
25/2017, de 30 de maio na sua redacdo atual, ao que veio o INA responder em 1 de abril de 2019
ndo existirem trabalhadores em situacdo de requalificacdo com o perfil identificado.

3. Para os efeitos do estipulado no n.2 1 do artigo 4.2 da Portaria n.2 83-A/2009, de 22 de
janeiro, alterada e republicada pela Portaria n.2 145-A/2011, de 6 de abril, em vigor a data do
inicio da tramitacdo do presente procedimento concursal, declara-se ndo estarem constituidas
reservas de recrutamento no préprio organismo, tendo sido efetuada consulta a Direcdo-Geral
da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fung¢des Publicas (INA) enquanto Entidade Centralizada
para Constituicdo de Reservas de Recrutamento (ECCRC), a qual declarou em 29 de marco de
2019 a inexisténcia, em reserva de recrutamento, de qualquer candidato com o perfil adequado
ao posto de trabalho a ocupar, em virtude de ainda ndo ter decorrido qualquer procedimento
concursal para constituicdo de reservas de recrutamento.

4. Caraterizagdo do posto de trabalho: Dois postos de trabalho na categoria e carreira geral
de Assistente Operacional para o exercicio de fun¢des no Politécnico de Leiria, para
desempenhar as fungdes correspondentes ao grau de complexidade 1, em conformidade com o
previsto no anexo referido no n.2 2 do artigo 88.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
nomeadamente: atendimento presencial e telefénico; preparagdo e distribuicdo do correio;
digitalizacdo de documentos; impressao e encadernagdo de documentos; registo, classificagao
e arquivo de documentos; registo e entrada/saida de pessoas/bens; rececdo de encomendas e
sua verificagdo e registo; tramita¢do de pedidos diversos, nomeadamente através de plataforma
de gestao documental; acompanhamento da prestagdo de servigo de limpeza das instalagdes;
zelo pela manutencdo e o bom funcionamento de espagos/equipamentos; zelo pela existéncia
de quantidade necessaria de consumiveis necessdrios aos equipamentos da sua
responsabilidade; zelo pelo cumprimento das normas de higiene e seguranca.

5. Legislacdo aplicavel: O presente procedimento concursal obedece ao disposto nos
seguintes diplomas legais:

Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho
na sua redac¢do atual (LTFP); Lei n.2 71/2018, de 31 de dezembro, que aprovou o LOE2019; e
Portaria n2 125-A/2019, de 30 de abril.

6. Prazo devalidade: nos termos do n.2 4 do artigo 30.2 da Portaria da Portaria n2 125-A/2019,
de 30 de abril, o procedimento concursal é valido para ocupacao de idénticos postos de trabalho,
a ocorrer no prazo maximo de 18 meses contados da data de homologacdo da lista de ordenacéo
final do presente procedimento (reserva de recrutamento interna).

7. Postos de trabalho a ocupar e modalidade da relagao juridica: dois contratos de trabalho
em fungdes publicas, por tempo indeterminado.

8. Local de trabalho: Politécnico de Leiria e suas unidades organicas.



9. Posicionamento remuneratdrio: O posicionamento remuneratdrio consiste 4.2 posicdo
remuneratdria da categoria de assistente operacional, nivel 4 da tabela remuneratéria Unica, a
qual corresponde o montante pecunidrio de € 635,07 (base remuneratéria na Administracao
Publica).

10. Ambito de recrutamento: poderdo candidatar-se ao presente procedimento concursal os
trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, nos termos
do n.2 3 do artigo 30.2 da LTFP. Atendendo a especificidade do setor de atividade a que se
destina o presente procedimento concursal, assim como, os principios da racionalizacdo, da
eficiéncia, da economia processual e do aproveitamento dos atos administrativos, que devem
presidir a atividade dos servicos publicos, foi concedido parecer favoravel, para se proceder ao
recrutamento de trabalhadores com relacdo juridica de emprego publico por tempo
determinado ou determinavel, ou sem relacdo de emprego publico previamente constituida,
nos termos do n.2 4 do artigo 30.2 da LTFP.
11. Os candidatos ja detentores de vinculo, deverao informar obrigatoriamente o Politécnico de
Leiria do posto de trabalho que ocupam e da posicdo remuneratdria correspondente a
remuneragdo que auferem.
12. De acordo com o disposto na alinea k) do n.2 4 do artigo 11.2 da Portaria n2? 125-A/2019, de
30 de abril, ndo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade,
ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do érgdo ou servico idénticos aos
postos de trabalho para cuja ocupacgdo se publicita o procedimento.
13. Requisitos de admissdo: os candidatos deverdo reunir, até ao termo do prazo de
apresentacdo das candidaturas, os requisitos de admissdo previstos no artigo 17.2 da LTFP, a
saber:
a) Ter nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por
convengao internacional ou por lei especial;
b) Ter 18 anos de idade completos;
c) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito para o exercicio das
fungdes que se propde desempenhar;
d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio de fungbes; e
e) Ter cumprido as leis da vacinagdo obrigatdria.
14. Habilitagoes literdrias: a titularidade da escolaridade obrigatdria, em fungao da idade, nos
termos do n.2 1 do artigo 86.2 da LTFP.
15. Forma de apresentagdao das candidaturas: a formalizagdo das candidaturas é realizada,
obrigatoriamente, mediante o formulario de candidatura ao procedimento concursal, aprovado
pelo Despacho n. 211321/2009, da Diretora Geral da DGAEP, publicado no Didrio da Republica,
2.2 série, n.2 89, de 8 de maio de 2009, que se encontra disponivel na pagina eletrdnica do
Politécnico de Leiria.
Os candidatos apresentam a candidatura e os documentos comprovativos, de preferéncia em
suporte digital, em formato PDF, para o enderego de correio eletrdnico ipleiria@ipleiria.pt; ou
presencialmente na Rua General Norton de Matos, apartado 4133, 2411-901 Leiria, durante as
horas de expediente (09h00min as 12h30min e das 14h00min as 17h30min); ou, através de
correio registado e com aviso de recec¢do, até ao termo do prazo fixado, para Rua General Norton
de Matos, Apartado 4133, 2411-901 Leiria.
16. A apresentagdo de candidatura deve ser acompanhada, sob pena de exclusdo, do formulario
referido no ponto anterior, e ainda:
a) Fotocdpia simples e legivel de documento comprovativo das habilitages literarias;
b) Comprovativos das a¢Ges de formacdo frequentadas e relacionadas com o conteudo
funcional do posto de trabalho;
c) Curriculum Vitae;
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d) No caso de o candidato ser detentor de vinculo - declaragdo emitida pelo servico a que
o candidato pertence, devidamente atualizada, da qual conste a modalidade da relagédo
juridica de emprego publico de que é titular, a carreira/categoria, a posicdo
remuneratdria correspondente a remuneragao que aufere nessa data, o tempo de
execucdo das atividades inerentes ao posto de trabalho que ocupa e o grau de
complexidade das mesmas;

e) No caso de o candidato ser detentor de vinculo - declaragdo de conteudo funcional
emitida pelo servico a que o candidato se encontra afeto, devidamente atualizada, da
qual conste a atividade que se encontra a exercer inerente ao posto de trabalho que
ocupa ou, sendo trabalhador em situacdo de requalificacdo, que por ultimo ocupou;

f) No caso de o candidato ser detentor de vinculo - declaracdo emitida pelo servico de
origem a que o candidato pertence, relativa as meng¢des quantitativas e qualitativas das
avaliagdes de desempenho referentes aos ultimos trés anos ou fotocdpia simples das
respetivas fichas de avaliagao.

17. Os candidatos sdo dispensados da apresentacdo dos documentos comprovativos dos
requisitos a que se referem as alineas a), b), c), d) e e) do ponto 13 do presente aviso, desde que
declarem sob compromisso de honra, no referido formulario, a situacdo precisa em que se
encontram relativamente a cada um deles.
18. Aos candidatos que exercam fung¢des no Politécnico de Leiria ndo é exigida a apresentacao
de outros documentos comprovativos dos factos indicados no curriculo, desde que
expressamente refiram que os mesmos se encontram arquivados no seu processo individual,
nos termos dos n.* 6 e 7 do artigo 202 da Portaria n? 125-A/2019, de 30 de abril.
19. Métodos de selegdo obrigatdrios: considerando o disposto no artigo 36.2 da LTFP, ex vi n.2
1 do artigo 5.2 da Portaria, os métodos de sele¢do obrigatdrios a utilizar serdo a Prova de
Conhecimentos (PC) e a Avaliacdo Psicoldgica (AP), sendo que, no caso de os candidatos
reunirem as condicOes referidas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, ser-lhes-3o aplicados, caso ndo
tenham exercido a opgdo pelos métodos anteriores, de acordo com a primeira parte do mesmo
normativo legal, os métodos de sele¢do Avaliacdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias (EAC).
20. Método de selegao facultativo: nos termos do n.2 4 do artigo 36.2 da LTFP e do artigo 7.2
da Portaria, em ambos os casos sera aplicado o método facultativo Entrevista Profissional de
Selegdo (EPS).
21. Valoragao dos métodos de selegao:
21.1. Na prova de conhecimentos (PC) é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando -se a
valoragdo até as centésimas.
21.2. A avaliagdo psicoldgica (AP) é valorada através dos niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes
de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
21.3. A avaliacgdo curricular (AC) é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas. A classificacdo resultard do somatdrio das pontuacdes obtidas aos fatores:
Habilitacdo Académica de Base (HA), Formacao Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP), e
Avaliacdo de Desempenho (AD), por aplicacdo da seguinte formula:

AC=HAXx15% + FP x 30% + EP x 40% + AD x 15%
21.4. A entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC) é avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificacGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
21.5. A entrevista profissional de selecdo (EPS) é avaliada segundo os niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem respetivamente, as
classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
22. A Ordenacdo Final (OF) resulta da aplicacdo da férmula seguinte:

OF =PCx45% + AP x 25% + EPS x 30%
ou



OF = ACx 45% + EAC x 25% + EPS x 30%
Sendo que: OF — Ordenacao Final; PC — Prova de Conhecimentos; AC — Avalia¢do Curricular;
EAC - Entrevista de Avaliagcdao de Competéncias; EPS - Entrevista Profissional de Selegao.
23. Prova de conhecimentos:
23.1. Durante a realizacdo da prova os candidatos ndo podem comunicar entre si ou com
qualquer outra pessoa estranha ao procedimento nem recorrer a quaisquer meios eletrénicos e
ou informaticos ou a qualquer tipo de documentac¢do ou informacdo cuja utilizagdo ndo tenha
sido expressamente autorizada. Para este efeito é expressamente autorizada a consulta dos
textos legislativos indicados, em suporte papel, desde que ndo anotados, nem comentados. A
violagao desta regra implica a anulagao da prova de conhecimentos, atribuindo-se a classificagao
de zero valor.
23.2. A prova de conhecimentos sera escrita, sendo realizada em simultaneo por todos os
candidatos, assumindo a forma escrita e tera a duracdo mdaxima de 2 horas, incindindo sobre
conteudos gerais e especificos diretamente relacionados com as exigéncias da funcao, sendo
realizada numa Unica fase, e versara sobre os temas da legislagdo e documentagao a seguir
indicadas:
Cédigo do Procedimento Administrativo;
Regime juridico dos trabalhadores da administragao publica;
Regime da administracdo financeira do estado;
Regime juridico do ensino superior, incluindo regulamentacdo interna;
Organizacdo e funcionamento do Politécnico de Leiria e das suas unidades organicas.
24. A bibliografia e legislacdo necessarias a preparacgado dos temas referidos sao as seguintes:
Legislacdo recomendada:
Cddigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 4 de janeiro;
Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, retificada pela
Retificagdo n.2 37-A/2014, de 19 de agosto, com as altera¢des introduzidas pela Lei n.2 82-
B/2014, de 31 de dezembro, pela Lei n.2 84/2015, de 7 de agosto, pela Lei n.2 18/2016, de 20 de
junho, Lei n.242/2016, de 28 de dezembro, Lei n.2 25/2017, de 30 de maio, Lei n.2 70/2017, de
14 de agosto, pela Lei n.2 73/2017, de 16 de agosto, Lei n.2 49/2018, de 14 de agosto, Lei n.2
71/2018, de 31 de dezembro e pelo Decreto-Lei n.2 6/2019, de 14 de janeiro;
Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo de Desempenho na Administragdo Publica - Lei n.2 66-
B/2007, de 28 de dezembro, com as alterac¢des introduzidas pela Lei n.2 64-A/2008, de 31 de
dezembro, pela Lei n.2 55-A/2010, de 31 de dezembro e pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de
dezembro;
Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior - Lei n.2 62/2007, de 10 setembro;
Graus académicos e diplomas do ensino superior — Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de margo,
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 107/2008, de 25 de junho e pelo Decreto-
Lei n.2230/2009, de 14 de setembro, este retificado pela Declaragdo de Retificacdo n.2 81/2009,
publicada no Diario da Republica, 1.2 série, n.2 208, de 27 de outubro de 2009, pelo Decreto-Lei
n.2 115/2013, de 7 de agosto, pelo Decreto-Lei n.2 63/2016, de 13 de setembro, e pelo Decreto-
Lei n.2 65/2018, de 16 de agosto (que o republica);
Regulamento Académico do 1.2 Ciclo de Estudos do Politécnico de Leiria - Regulamento n.2
232/2015, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 90, de 11 de maio de 2015, alterado
pelo Regulamento n.2 454/2017, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 160, de 21 de
agosto de 2017;
Regulamento Académico do 2.2 ciclo de estudos do Politécnico de Leiria - Regulamento n.2
563/2015, publicado no Diério da Republica, 2.2 série, n.2 159, de 17 de agosto de 2015, alterado
pelo Regulamento n.2 462/2017, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 163, de 24 de
agosto de 2017;
Regime de administracdo financeira do Estado - Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, com as
alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 275-A/93, de 9 de agosto, Decreto-Lei n.2 113/95,
de 25 de maio, Lei n.2 10-B/96, de 23 de margo, Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de outubro, Lei n.2



55-B/2004, de 30 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 29-A/2011, de 1 de marco, pela Lei n.2 83-
C/2013, de 31 de dezembro e pelo Decreto-Lei n.2 85/2016, de 21 de dezembro, e pela Lei n.2
114/2017, de 29 de dezembro;

Estatutos do Politécnico de Leiria - Despacho Normativo n.2 35/2008, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.2 139, de 21 de julho de 2008, retificado pela Retificagdo n.2 1826/2008,
publicada no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 156, de 13 de agosto de 2008.

Bibliografia recomendada:

Fernando Gongalves e outros, Novo Cddigo do Procedimento Administrativo — Anotado e
Comentado, 2.2 edicdo, 2015, Editora Almedina;

Dias, José Eduardo Figueiredo. Oliveira, Fernanda Paula - No¢des Fundamentais de Direito
Administrativo. 3.2 Reimpressdo da edi¢do de outubro/2005, Livraria Almedina, 2009;
Quadros, Elias (2008), “ O Sistema Portugués de Suporte a Etica da administracdo Publica.
Disponivel em «http://cegep.iscad.pt/index.php/noticias/50--o0-sistema-portugues-de-suporte-
aetica-da-administracao-publica»;

Secretariado para a moderniza¢do administrativa, 1988. Carta Etica da Administracdo Publica,
Lisboa.

25. Nos termos dos n.”* 9 e 10 do artigo 92 da Portaria n2 125-A/2019, de 30 de abril, cada um
dos métodos de selecdo tem carater eliminatério. Serdo excluidos os candidatos que ndo
comparecerem a qualquer um dos métodos de selecdo, bem como os que obtenham uma
valoracgdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de sele¢do, ndo lhes sendo aplicado o método
de avaliacdo seguinte.

26. Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar
serdo os previstos no artigo 27.2 da Portaria n2 125-A/2019, de 30 de abril.

27. Os candidatos admitidos e os candidatos aprovados em cada método de selecdo serdo
convocados, com antecedéncia minima de cinco dias Uteis, através de notificacdo do dia, hora e
local para realizacdao dos métodos de selecdo, nos termos previstos no artigo 24.2 da Portaria n2
125-A/2019, de 30 de abril, por uma das formas previstas nas alineas a), b,) ¢) ou d) do artigo
10.2 do mesmo diploma legal.

28. Composicao e identificagao do juri:

Presidente: Marta Isabel da Concei¢do Henriques, Diretora dos Servigos Administrativos
Préprios da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Politécnico de Leiria;

Vogais efetivos:
1.2 Vogal: Paula Marisa Lopes Gomes, Diretora dos Servigos Administrativos Préprios da Escola

Superior de Educagao e Ciéncias Sociais do Politécnico de Leiria;
2.2 Vogal: Elsa Maria Fajardo Matos, Técnica Superior da Escola Superior de Educacdo e Ciéncias
Sociais do Politécnico de Leiria;

Vogais suplentes:

1.2 Vogal: Natdlia Maria Lopes da Costa, Encarregada de Pessoal Auxiliar Escola Superior de
Tecnologia e Gestdo do Politécnico de Leiria;

2.2 Vogal: Ana Sofia Mirante Frazdo, Técnica Superior da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo
do Politécnico de Leiria.

29. As atas do juri sdo publicitadas no sitio da internet do Politécnico de Leiria em
www.ipleiria.pt.

30. As falsas declaragGes prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da lei.

31. Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de duvida sobre a
situacdo que descreve no seu curriculo, a apresentacdo de documentos comprovativos das suas
declaragoes.

32. Notificagdao dos candidatos: de acordo com o preceituado no n.2 1 do artigo 22.2 da Portaria
n® 125-A/2019, de 30 de abril, os candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas
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previstas nas alineas a), b,) c) ou d) do artigo 10.2 da referida Portaria, para realizacdo da
audiéncia dos interessados, nos termos do Cddigo do Procedimento Administrativo.

33. Apods a aplicagdo dos métodos de selec¢do, o projeto de lista unitaria de ordenacao final dos
candidatos é-lhes notificada por uma das formas previstas nas alineas a), b,) c) ou d) do artigo
10.2 da Portaria n? 125-A/2019, de 30 de abril para efeitos de realizagdo de audiéncia dos
interessados, nos termos do Cddigo do Procedimento Administrativo e do n.2 1 do artigo 36.2
da referida Portaria.

34. Publicitagdo da lista unitaria de ordenacado final dos candidatos: a lista unitaria de
ordenacdo final dos candidatos, apés homologacdao, é afixada nos Servicos Centrais do
Politécnico de Leiria e disponibilizada na sua pagina eletrénica www.ipleiria.pt, sendo publicado
na 2.2 série do Diario da Republica um aviso com informacao sobre a sua publicitacao.

35. Igualdade de Oportunidades: em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo
da Republica Portuguesa “a Administra¢do Publica, enquanto entidade empregadora, promove
ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao
emprego e na progressao profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar
toda e qualquer forma de discriminacado”.

36. Quota de emprego: De acordo com o Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o
candidato com deficiéncia tem preferéncia em igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre
qualquer outra preferéncia legal. Os candidatos devem declarar no ponto 8.1. do formulario de
candidatura, para além dos meios de comunica¢do/expressdo a utilizar no processo de selegéo,
o respetivo grau de incapacidade, e o tipo de deficiéncia, nos termos do diploma mencionado.
37. Publicitagdo do Aviso: o presente aviso serd publicitado na Bolsa de Emprego Publico no
sitio www.bep.gov.pt, no 12 dia util seguinte a publicacdo por extrato em Didrio da Republica e
na pagina eletrdnica do Politécnico de Leiria.

Leiria, 6 de agosto de 2019. O Presidente, Rui Filipe Pinto Pedrosa
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