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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
GABINETE DO SECRETARIO

Procedimento concursal comum para ocupagio, mediante a constitui¢io de relagdo juridica
de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em fungées publicas por tempo
indeterminado, de onze postos de trabalho previstos e nio ocupados, na categoria de
Assistente Operacional, da carreira de Assistente Operacional, no mapa de Pessoal do
Gabinete do Secretario

ATA NUMERO UM

---- Aos trinta e um dias do més de maio de dois mil e vinte e trés, pelas dez horas, nas instalagdes
do Palacio do Governo, no Gabinete do Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia,
reuniu o Juri do procedimento concursal nomeado para o efeito constituido por - Fernando Manuel
Alves Martins de Figueiredo, Coordenador da Comissdo de Transi¢do da Escola Profissional de
Hotelaria e Turismo da Madeira na qualidade de presidente e vogais suplentes respetivamente Luis
Maircio Mendonga Alves, Diretor de Servigos de Gestdo Financeira do Gabinete da Unidade de
Gestio e Planeamento da SRE - Gabinete do Secretario € Téania Isabel Dias de Oliveira, Técnica
Superior da Diregdo de Servigos de Assuntos Juridicos e Apoio Técnico — Gabinete do Secretdrio
do Gabinete do Secretario, atendendo a que os vogais efetivos se encontram ausentes, a fim de
elaborar o aviso de abertura, bem como fixar a ponderagdo de cada método de selegdo e formula
de classificagdo final, tendo decidido por unanimidade o seguinte:

---- Nos termos € ao abrigo do disposto no artigo trinta e trés e seguintes da Lei Geral do Trabalho
em Fun¢des Publicas (LTFP), aprovada pela Lei nimero trinta e cinco barra dois mil e catorze, de
vinte de junho, na sua redagio atual, adaptada 8 RAM pelo Decreto Legislativo Regional nimero
onze barra dois mil e dezoito barra M, de trés de agosto, conjugado com os artigos dezasseis €
dezassete da Portaria numero novecentos € dez barra dois mil e vinte e dois, de sete de dezembro
(adiante designada por Portaria), aos candidatos serdo aplicados os seguintes métodos de selegio: -

- Aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade
caracterizadora do posto de trabalho em causa, ¢ aplicado como método de sele¢do obrigatdrio a
Avaliacdo Curricular (AC), e como método de selegdo complementar a Entrevista Profissional
de Sele¢do (EPS);
- Aos candidatos sem relagdo juridica de emprego publico e aos candidatos com relagdo juridica
de emprego publico, que ndo detenham a carreira/categoria colocada a concurso, € aplicado como
método de selecio obrigatério a Prova de Conhecimentos (PC) € como método de selegdo
complementar a Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS).
- Nos termos do disposto no numero trés do artigo trinta e seis da LTFP, os candidatos que
estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto
de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento serd publicitado podem optar, no formulério de
candidatura, pela realizagdo da Prova de Conhecimentos (PC) em substitui¢do da Avaliagdo
Curricular (AC).
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--- Os métodos de selecdo referidos nos paragrafos precedentes sdo definidos nos seguintes
termos:

---- Prova de conhecimentos (PC):

---- A Prova de Conhecimentos (PC), visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais
e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio das fungdes
correspondentes aos postos de trabalho a ocupar, incluindo o adequado conhecimento da lingua
portuguesa. Sera adotada a escala de zero a vinte valores, considerando-se a valoracdo até as
centésimas e com uma ponderagio final de setenta por cento.

---- A prova de conhecimentos sera de forma escrita, revestindo natureza teorica, de realizagdo
individual e efetuada em suporte de papel, sem possibilidade de consulta de legislagdo, com a
duragdo de sessenta minutos e incide sobre as seguintes tematicas:

---- Conteudo geral:
---- a) Orgénica do XIII Governo Regional da Madeira: Decreto Regulamentar Regional n.° 8-
A/2019/M, de 19 de novembro (Aprova a organizagdo e funcionamento do XIII Governo Regional
da Madeira e revoga o Decreto Regulamentar Regional n.° 13/2017/M, de 7 de novembro), com as
alteragOes introduzidas pelos Decreto Regulamentar Regional n.° 10/2021/M , de 03 de novembro,
Decreto Regulamentar Regional N° 16/2021/M , de 20 de dezembro e pelo Decreto Regulamentar
Regional N° 1/2023/M , 6 de janeiro;

---- b) Organizagdo € funcionamento da Secretaria Regional de Educago, Ciéncia e Tecnologia:
Decreto Regulamentar Regional n.° 2/2020/M, de 9 de janeiro (Aprova a orginica da Secretaria
Regional de Educagiio, Ciéncia e Tecnologia), alterado pelo Decreto Regulamentar Regional n.°
15/2021/M, 2021-12-20, Portaria Conjunta n.° 84/2020, de 20 de mar¢o (Aprova a estrutura
nuclear e define as atribuigdes e competéncias das respetivas unidades orginicas, do Gabinete do
Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, GS) e Despacho n.® 107/2020, de 23 de
marco (Aprova a estrutura flexivel do Gabinete do Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia e estabelece as respetivas competéncias);

---- ¢) Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP): Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na
sua versdo atualizada;
---- d) Sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na administragdo regional
autonoma da Madeira (SIADAP) — Decreto Legislativo Regional n.° 27/2009/M, de 21 de agosto,
alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.° 12/2015/M, de 21 de dezembro;

---- €) Codigo de Procedimento Administrativo — aprovado pelo Decreto-Lei n® 4/2015, de 07 de
janeiro.

---- Contetido especial:

--- a) Seguranga, Higiene ¢ Satde no trabalho;

--- b) Atendimento ao Publico;

--- ¢) Relagdes Interpessoais;
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--- Sera disponibilizado no site do Gabinete do Secretario, em

https://www.madeira.gov.pt/gsre/Estrutura/ GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao, no separador
referente ao procedimento concursal, um manual com os conteudos de carater especifico acima

mencionados € que poderdo servir de suporte & preparacdo dos mesmos.

---- As provas de conhecimentos ndo poderdo ser assinadas de forma a garantir o seu anonimato
para efeitos de corregdo, de acordo com o disposto na alinea a) do n.° 2, do artigo 18.° da Portaria
n.° 910/2022, de 7 de dezembro.

------ Mais deliberou o Jari que a prova de conhecimentos serd constituida por vinte questdes de
escolha multipla valoradas por um ponto cada uma. --
---Avalia¢io Curricular (AC):

---A Avaliacdo Curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os
elementos de maior relevncia para o posto de trabalho a ocupar, nomeadamente, as habilita¢oes
académicas ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades competentes, a formagao
profissional, experiéncia profissional e avaliagdo de desempenho obtida. Serd adotada a escala
de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracio até as centésimas e com uma ponderacio final
de 70%.

--- O Juri deliberou aplicar a seguinte formula na Avaliagdo Curricular:

—-- AC = (HA) + (FP) + (EP) + (AD)/4.

---Em que:

---- AC = Avaliag¢do Curricular;

---- HA = Habilita¢do Académica;

---- FP = Formagdo Profissional;

---- EP = Experiéncia Profissional; ---

---- AD = Avalia¢do de Desempenho.

---Nestes termos consideram-se:

---Habilitacio Académica (HA):

- Habilitagdo Superior — Vinte Valores;

- Escolaridade obrigatoria- Dezoito Valores; -

---Formacéo Profissional (FP):

--- Neste parametro serfo considerados os cursos de formagdo na area de atividade especifica para
que ¢ aberto o presente procedimento concursal, o qual sera avaliado com as seguintes pontuagdes,
partindo da nota 10 e até ao limite de 20 valores, distribuidos do seguinte modo:-------

---- Cursos de formag¢do de duragdo igual ou superior a 30 horas, por cada formagédo, serdo
atribuidos 3 valores;
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---- Cursos de formagdo de duragéo inferior a 30 horas, por cada formagfo, serd atribuido 1 valor.-

---Experiéncia Profissional (EP):

---O Juri ponderara o desempenho efetivo das atividades inerentes ao posto de trabalho na

categoria € carreira de assistente operacional, grau de complexidade 2, descrito no anexo da
LTFP

---Este pardmetro sera avaliado em termos de tempo de exercicio em fungdes caracterizadoras do
posto de trabalho a concurso, nomeadamente, de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, que serd aferida da seguinte forma:

---Experiéncia entre 6 meses € 1 ano 10 valores----
---Experiéncia superior a 1 ano e até 2 anos 12 valores-----
---Experiéncia superior a 2 anos e até 4 anos 14 valores-----
---Experiéncia superior a 4 anos e até 6 anos 16 valores-----
---Experiéncia superior a 6 anos e até 8 anos 18 valores-----
---Experiéncia superior a 8 anos 20 valores-----

---Avalia¢io do Desempenho (AD):

---A avaliagdo de desempenho sera aferida relativamente ao ultimo periodo de avaliagdo, em que o
candidato cumpriu ou executou atribui¢des ou atividades idénticas as dos postos de trabalho a
ocupar, cujos critérios de pontuagdo sdo os seguintes:

---- Avaliagdo do ultimo periodo entre (4,5 — 5) = 20 Valores

---- Avaliagdo do ultimo periodo entre (4 — 3,9) = 18 Valores

---- Avaliagdo do ultimo periodo entre (3,8 — 3) = 15 Valores

---- Avaliagdo do ultimo periodo entre (3 e 2,5) = 12 Valores

---Na auséncia de avaliagdo de desempenho, por razdes ndo imputaveis ao candidato sera atribuida
a avaliagdo de 10 valores.

----Entrevista Profissional de Sele¢io (EPS)-

---A Entrevista Profissional de Selegdo (EPS) visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a intera¢do estabelecida
entre o Juri ¢ o candidato. A entrevista profissional de selegdo € avaliada segundo os niveis
classificativos de  Excelente, Bom, Razoavel, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classifica¢des de 20, 16, 12 € 8 ¢ 4 valores.

--- Para efeitos de aplica¢o do presente método de selegdo, o jiri estabeleceu os seguintes fatores:
--- Trabalho de Equipa e Cooperagéo (TE)

---- Capacidade de Comunicagdo (CC)



S. [ /R
h /.
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

GABINETE DO SECRETARIO

---- Relacionamento Interpessoal (RI)

---- Motivag¢do (M)

---- Qualidade da Experiéncia Profissional (EP)

---- Por cada candidato sera preenchida uma ficha de classificagdo individual que se anexa e que

faz parte integrante da presente ata.

---A classifica¢fio deste método resultard da média aritmética dos resultados obtidos em cada fator.

---Ordenacio final (OF)

---A Ordenagfio final (OF) - a ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento
resultard da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas dos métodos de selegio
aplicaveis em cada caso, que sera expressa na escala de 0 a 20 valores, através de uma das
seguintes formulas:

----Para os candidatos aos quais se aplique a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista Profissional
de Selegdo (EPS);

----- OF = AC (70%) + EPS (30 %)

---- Para os candidatos aos quais se aplique a Prova de Conhecimentos (PC) e a Entrevista
Profissional de Selegdo (EPS);

----OF = PC (70%) + EPS (30%)

---Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunifio, da qual foi lavrada a presente ata que,
depois de lida e achada conforme, vai ser assinada e rubricada pelos membros do juri presentes. ---

O Presidente

—
Yeea
Fernando Mafyel Alves Martins de Figueiredo

Os Vogais

e A\/\/\,\

Luis Mércio Mendonga Alves
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Téania g;l;el' Dias de Oliveira
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ANEXOS:

I- Ficha de avaliagfo curricular
II- Ficha de avaliagfio da entrevista profissional de sele¢do
III- Aviso
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ANEXO I - FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR
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Procedimento concursal comum para ocupagfio, mediante a constitui¢io de relagdo juridica
de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo
indeterminado, de onze postos de trabalho previstos e nido ocupados, na categoria de
Assistente Operacional, da carreira de Assistente Operacional, no mapa de Pessoal do
Gabinete do Secretario

FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR (AC)

Nome:

Parametro: Habilitacdio Académica (HAB)

Grau Area Valoracio da habilitacio

Parametro: Experiéncia Profissional (EP)

Descriciio da Experiéncia Duragéo Pontuacio

Valorac¢io da Experiéncia Profissional

Parimetro: Formagio Profissional (FP)

Descricdo da Formacéo Pontuacio

Valoracao da Formagéo Profissional
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Parametro: Avaliag¢do de Desempenho (AD)

Periodo Avaliacdo Quantitativa

Valoracio da Avaliacdo de Desempenho

A classificacdo final da Avaliagdo Curricular resulta da aplicagdo da seguinte formula:

AC=HAB+2EP+FP+AD
5

na qual:

AC= Avaliagdo Curricular
HAB= Habilitagbes Académicas
EP= Experiéncia Profissional
FP= Formag&o Profissional
AD= Avaliagdo de Desempenho

O Presidente,

Os Vogais,
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ANEXO II - FICHA DE AVALIAGCAO DA ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO
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Procedimento concursal comum para ocupac¢io, mediante a constitui¢io de relacio juridica
de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em fun¢des piblicas por tempo
indeterminado, de onze postos de trabalho previstos e nio ocupados, na categoria de
Assistente Operacional, da carreira de Assistente Operacional, no mapa de Pessoal do

Gabinete do Secretario

FICHA DE AVALIACAO DA ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO (EPS)

Nome:

Data da entrevista:

Hora da entrevista:

Classificag¢ao Qualitativa Classﬁ:icag.:ao
Quantitativa
Parametros de Classificacdo
Avaliagdo da Nota final
. N na escala de 0
Entrevista Prel::;)(;ant Nota Vogal | Nota Vogal (l\;l(;:la(;lao a 20 valores
ente “‘;nai;i;’)“ @4,8,12,16 ¢
20)
Trabalho de Equipa e
Cooperagdo (TE)
Capacidade de
Comunicagdo (CC)
Relacionamento
Interpessoal (RI)
Motivagdo (M)
Qualidade da

Experiéncia Profissional

(QF)

Resumo dos temas abordados:

Valoracio Final da Entrevista
(Média aritmética simples)

Fundamentacio relativa a EPS:

11
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A classificagdo final da Entrevista Profissional de Selecdo resulta da média aritmética simples, dos
valores obtidos pelo candidato em cada um dos cinco fatores, de acordo com a seguinte formula:

EPS=TE+CC+RI+M+QE
5

na qual:

EPS= Entrevista Profissional de Sele¢do
EP= Experiéncia Profissional

M= Motivacdo

IA= Iniciativa € autonomia

ASC= Analise e sentido critico

OR = Orientagéo para os resultados
TEC = Trabalho de equipa e cooperagao

O Presidente,

Os Vogais,

12



REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
GABINETE DO SECRETARIO

ANEXO III - AVISO
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Sumdrio: Abertura de procedimento concursal comum destinado ao recrutamento de 11 postos de
trabalho na carreira e categoria de Assistente Operacional, do Gabinete do Secretdrio -
Secretaria Regional de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, na modalidade de contrato de trabalho
em fungoes publicas por tempo indeterminado.

AVISO

1.Em cumprimento dos artigos 33.° ¢ ss da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP),
aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, artigos 14.°, 15.°¢ 16.°
do Decreto Legislativo Regional n® 11/2018/M, de 3 de agosto, na sua atual redagéo, que adaptou a
administragdo regional autonoma da Madeira a LTFP, conjugados com o artigo 5° da Portaria n°
910/2022, de 7 de dezembro, torna-se publico que, por despacho de Sua Exceléncia o Secretario
Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de 31 de maio de 2023, se encontra aberto, pelo
prazo de 10 dias Gteis a contar da data da publicagdo do presente aviso na 11 Série do Jornal Oficial
da Regido Auténoma da Madeira (JORAM), procedimento concursal comum para constituigdo de
relagdo juridica de emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas
por tempo indeterminado, de onze (11) postos de trabalho previstos € ndo ocupados,
correspondentes a carreira/categoria de Assistente Operacional, a afetar ao Mapa de Pessoal do
Gabinete do Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia.

1.1 Nos termos do n.° 2 do artigo 14.° do mencionado Decreto Legislativo Regional n.°
11/2018/M, de 3 de agosto, o presente procedimento concursal foi autorizado por Despacho
de Sua Exceléncia o Secretario Regional das Finangas, a 26 de maio de 2023, a titulo
excecional, tendo sido observado o procedimento prévio ao recrutamento de trabalhadores
previsto no artigo 15.° do referido diploma, através de publicitagdo efetuada na BEP-RAM,
pelo periodo de 10 dias uteis, sem que tenham sido selecionados trabalhadores.

2. Entidade Publica Empregadora: Secretaria Regional de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia

3. Postos de trabalho: O presente procedimento destina-se ao preenchimento de 11 postos de
trabalho, na categoria de assistente operacional, carreira de assistente operacional, previstos no
Mapa de Pessoal do Gabinete do Secretario - Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia.

4. Caracterizagdo do posto de trabalho:

a) Carreira: Carreira de assistente operacional;
b) Atribuicdo, competéncia ou atividade: A atividade a exercer € correspondente a
categoria/ carreira de Assistente Operacional, tal como descrita no Anexo referido no n.° 2
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do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, e ainda o exercicio de
fungdes inerentes a carreira/categoria de Assistente Operacional:

- Limpeza, arrumagdo e manutengdo/conservagio dos Espagos Fisicos;
- Reprografia (encadernagio, fotocopias, digitalizagdo de documentos);
- Manutengdo dos equipamentos;

- Limpeza e manuseamento de produtos adequados a espagos de hotel, restaurante,
equipamentos e utensilios de cozinha, lavandaria e economato;

- Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sejam cometidas
por determinagdo superior;

¢) Habilitagdo académica: escolaridade obrigatoria de acordo com a idade, por tratar-se do
exercicio de fun¢des com o grau de complexidade 1, ndo havendo a possibilidade de
substituicdo do nivel habilitacional por formagido ou experiéncia profissional, nos termos
don.° 1 do artigo 34.° da LTFP;

d) Posigdo remuneratéria: A negociar, nos termos do artigo 38.° da LTFP, com observéncia
das regras previstas no artigo 47.° do Decreto Legislativo Regional n.° 26/2022/M, de 29 de
dezembro, tendo por base, a 1.7 posi¢do remuneratdria € o nivel 5 da carreira de assistente
operacional, conforme previsto no Decreto-Lei n.° 84-F/2022, de 16 de dezembro, diploma
que aprova medidas de valorizagdo dos trabalhadores em fungSes piblicas.

5. Local de trabalho: O local de trabalho dos postos de trabalho ¢ na Escola Profissional de
Hotelaria e Turismo da Madeira.

6. Requisitos de admissdo: Podem ser candidatos ao presente procedimento concursal, os cidaddos
com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, com vinculo de emprego piblico a
termo ou sem vinculo de emprego plblico, e que retnam os requisitos gerais € especiais abaixo
identificados.

6.1 Requisitos gerais: Os referidos no artigo 17.° do Anexo & Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituigdo, por
convengdo internacional ou por lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

¢) Nao inibi¢do do exercicio de fungdes publicas ou néo interdigdo para o exercicio
daquelas que se propde desempenhar;
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d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

e) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoria.

6.2 Requisitos especiais: o referido na alinea c¢) do ponto 4, ou seja, escolaridade
obrigatéria de acordo com a idade, por tratar-se do exercicio de fungdes com o grau de
complexidade 1, ndo havendo a possibilidade de substitui¢do do nivel habilitacional por
formagdo ou experiéncia profissional, nos termos do n.° 1 do artigo 34.° da LTFP;

6.3 O candidato deve reunir os requisitos referidos nos pontos 6.1 e 6.2 até a data-limite
para apresentacdo de candidaturas.

6.4 Nio sio admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria em referéncia e, ndo se encontrando em mobilidade,
ocupem postos de trabalho no mapa de pessoal do Gabinete do Secretdrio — Secretaria
Regional de Educagio, Ciéncia e Tecnologia, idénticos aos postos de trabalho para cuja
ocupagio se publica o presente procedimento.

7. Formalizagio da candidatura: A candidatura deve ser formalizada, obrigatoriamente, através do
formulario de candidatura, ao procedimento concursal que se encontra disponivel no
https://www.madeira.gov.pt/esre/Estrutura/GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao , no separador
referente ao procedimento concursal ou ser descarregado na pégina eletronica da Bolsa de
Emprego Publico da Regido Autonoma da Madeira em
https://bep.madeira.gov.pt/Home/Ofertas/Tfp .

7.1 O formulario, devidamente assinado pelo candidato, sob pena de exclusdo liminar do
presente procedimento concursal, € dirigido a Chefe do Gabinete do Exmo. Senhor
Secretario Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, devendo ser enviado para o
seguinte correio eletronico: dat.sre@madeira.gov.pt .

7.2 Nos casos em que os candidatos ndo possuam meios que permitam a apresenta¢do da

candidatura por correio eletronico, é admitida a sua apresentagdo em papel, de acordo com

0s termos seguintes:
a) Declaragdo da impossibilidade de entrega da candidatura por correio eletronico;
b) A entrega do formuldrio de candidatura devera ocorrer até as 17h30 do dltimo
dia do prazo para entrega das candidaturas nas instalagdes do Gabinete do
Secretario - Secretaria Regional de Educagfo, Ciéncia ¢ Tecnologia, sita 8 Avenida
Zarco, Edificio do Governo Regional, Apartado 551, 9001-958 - Funchal, ou
remetido pelo correio com aviso de recegdo, até ao final do altimo dia do prazo para
entrega das candidaturas.
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8. Documentos a juntar a candidatura: O formulario de candidatura ao procedimento concursal
deve ser acompanhado obrigatoriamente dos seguintes documentos, sob pena de excluséo:

a) Fotocopia, simples e legivel, do certificado comprovativo das habilitag3es
literarias;

b) Curriculum Vitae, detalhado, datado e assinado, acompanhado dos documentos
comprovativos dos factos nele invocados;

¢) Documentos comprovativos de que reanem os requisitos gerais de admissdo
constantes das alineas a), b), ¢), d) e €) do ponto 6.1. do presente aviso;

d) No caso de o candidato ser um trabalhador com vinculo de emprego publico, ¢
ainda obrigatoria a apresentacdo de declaragdo emitida pelo 6rgdo ou servigo onde
exerce fungdes ou pertence, devidamente atualizada a data de abertura do presente
procedimento concursal, onde conste, de forma inequivoca, a natureza e a
modalidade do vinculo, data da sua constituigdo, cargo, ou carreira/categoria de que
seja titular, e atividade/fungdes que executa, devendo ainda a declaragdo mencionar
0 posicionamento remuneratério em que o trabalhador se encontra posicionado na
carreira/categoria de origem, bem como a avaliagdo de desempenho respeitante aos
trés Gltimos periodos objeto de avaliagdo, com referéncia aos valores quantitativos e
qualitativos, ou, sendo o caso, a indicagdo dos motivos de ndo avaliagdo em um ou
mais periodos.

8.1 Pode ser dispensada a apresentagdo dos documentos referidos no ponto 6.1, desde que
o candidato declare sob compromisso de honra, no proprio requerimento, que retine os
referidos requisitos.

8.2 Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro e para efeitos de admissdo ao
procedimento concursal, os candidatos com deficiéncia devem declarar, no formulario de
candidatura, sob compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de
deficiéncia e os meios de comunicagio/expressdo a utilizar no processo de sele¢do, nos
termos do diploma mencionado.

8.3 A apresentagio do documento exigido na alinea d) do ponto 8. ¢ dispensada quando o
candidato seja trabalhador do Gabinete do Secretario - Secretaria Regional de Educago,
Ciéncia e Tecnologia.

9. Métodos de selecdo:

9.1 Os métodos de selegdo a aplicar em regra sdo os seguintes:
a) Prova Escrita de Conhecimentos (PEC);
b) Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS).

9.2 Aos candidatos que se encontrem nas condigdes referidas no n.° 2 do artigo 36.° da Lei
Geral do trabalho em Fungdes Publicas serdo aplicados:
a) Avaliagdo Curricular (AC);
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b) Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS).

93 A Prova Escrita de Conhecimentos (PEC), visa avaliar os conhecimentos
académicos e/ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes
concretas no exercicio das fungdes correspondentes aos postos de trabalho a ocupar. Sera
adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas € com
uma ponderagdo final de 70%. A prova de conhecimentos serd de forma escrita
revestindo natureza tedrica, de realizagdo individual e efetuada em suporte de papel, sem
possibilidade de consulta de legislagdo, com a duragdo de 60 minutos e incide sobre as
seguintes tematicas:

Conteudo geral:

a) Organica do XIII Governo Regional da Madeira: Decreto Regulamentar
Regional n.° 8-A/2019/M, de 19 de novembro (Aprova a organizagdo ¢
funcionamento do XIII Governo Regional da Madeira e revoga o Decreto
Regulamentar Regional n.° 13/2017/M, de 7 de novembro), com as
alteragdes introduzidas pelos Decreto Regulamentar Regional n® 10/2021/M,
de 03 de novembro, Decreto Regulamentar Regional n° 16/2021/M, de 20 de
dezembro e pelo Decreto Regulamentar Regional n°® 1/2023/M, de 6 de
janeiro, devendo ser consideradas todas as atualizagdes e alteragdes que,
entretanto, venham a ser efetuadas & legislagdo indicada no presente aviso
até a data da realizagdo da prova de conhecimentos;

b) Organizagdo e funcionamento da Secretaria Regional de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia e Orgénica do Gabinete da Unidade de Gestéo e
Planeamento da SRE: Decreto Regulamentar Regional n.° 2/2020/M, de 9 de
janeiro (Aprova a orgnica da Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia ¢
Tecnologia) alterado pelo Decreto Regulamentar Regional N° 15/2021/M, de
20 de dezembro;

¢) Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblicas (LTFP): Lei n.° 35/2014, de
20 de junho (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas), na sua versdo
atualizada;

d) Sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na administragéo
regional auténoma da Madeira — Decreto Legislativo Regional n.°
27/2009/M, de 21 de agosto, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.°
12/2015/M, de 21 de dezembro;

e) Codigo de Procedimento Administrativo — aprovado pelo Decreto-Lei n°
4/2015, de 07 de janeiro.

Contetdo especifico:

a) Seguranga, Higiene e Satde no trabalho;
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b) Atendimento ao Publico;
¢) Relagdes Interpessoais;

9.3.1 Sera disponibilizado no site do Gabinete do Secretdrio, em
https://www.madeira.gov.pt/gsre/Estrutura/GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao,
no separador referente ao procedimento concursal, um manual com os conteudos de
carater especifico acima mencionados € que poderdo servir de suporte a preparagdo
da Prova Escrita de Conhecimentos.

9.3.2 As provas ndo poderdo ser assinadas sendo apenas identificadas por uma
numeragio convencional a atribuir pelo Jari, a qual substitui o nome do candidato
até que se encontre completa a sua avaliagdo.

9.4 Em toda a legislagdo referida deverdo ser consideradas as versoes atualizadas.

9.5 Entrevista Profissional de Selegdo (EPS): Visa avaliar, de forma objetiva e sistematica,
a experiéncia profissional, a aquisigio de conhecimentos, competéncias e aspetos
comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre os entrevistadores € 0
entrevistado, nomeadamente os relacionados com o Trabalho de Equipa e Cooperagéo,
Capacidade de Comunicagdo, Relacionamento Interpessoal e sentido critico, Motivagéo ¢
Qualidade da Experiéncia Profissional. Este método ¢ avaliado segundo vérios parametros,
sendo atribuido a cada um deles, um dos seguintes niveis classificativos: Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. O resultado final da entrevista profissional de
selegio ¢ obtido através da média aritmética simples das classificagdes obtida nos
pardmetros a avaliar.

9.6 Nos termos do artigo 19° da Portaria n® 910/2022 de 7 de dezembro, foi deliberada a
utilizagdo faseada dos métodos de sele¢do, quando o nimero de candidatos for superior a
50, por forma a garantir a celeridade do processo.

9.7 Avaliagdo Curricular (AC): A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificagdo dos
candidatos, designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional,
relevancia da experiéncia adquirida e da formagéo realizada, tipo de fungdes exercidas e
avaliagdo de desempenho obtida, sendo considerados e ponderados os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar, fixados pelo jiri, sendo obrigatoriamente
considerados, os seguintes:

a) A habilitagdo académica;

b) A experiéncia profissional com incidéncia sobre a execucdo de atividades

inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas;

c) A formagdo profissional, considerando-se as dreas de formagdo ¢

aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias

necessarias ao exercicio da fungio;
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d) A avaliagio do desempenho, caso aplicével, relativa ao Gltimo periodo, néo
superior a trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo,
competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar.

So serdo contabilizados os elementos relativos as habilitagdes, formagdes
profissionais, experiéncia ¢ avaliagdo do desempenho que se encontrem
devidamente concluidos e comprovados. ‘

10. Ordenagdio final (OF): A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento
resultara da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas dos métodos de selegio
aplicaveis em cada caso, que sera expressa na escala de 0 a 20 valores e serd efetuada através da
seguinte formula, consoante a origem e/ou opgdo do candidato:

OF = PEC (70%) + EPS (30%)

OF = AC (70%) + EPS (30%)

11. Em caso de igualdade de valoragdo entre os candidatos, os critérios de preferéncia a adotar
serfio os previstos no n.° 2 do artigo 23.° da Portaria n.® 910/2022, de 7 de dezembro.

12. A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selego, determinaré a
sua desisténcia do procedimento, bem como, serdo excluidos os candidatos que tenham obtido
uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de selegdo ndo lhes sendo aplicado o
método de selegio seguinte, considerando-se, por conseguinte, excluidos da ordenagdo final.

13. A publicitagio dos resultados obtidos em cada método de selegido, bem como a ordenagio final
dos candidatos, ¢ efetuada através de lista ordenada, afixada na recegio do Gabinete do Secretario
e disponibilizada na  pagina  eletronica do  Gabinete do  Secretario, em
https://www.madeira.gov.pt/gsre/Estrutura/GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao, no separador
referente ao procedimento concursal.

14. Nos termos do n.° 4 do artigo 5.° da Portaria n.° 910/2022, de 7 de dezembro, a ata do jri,
onde constam os pardmetros de avaliagdo de cada método de selegdo, é publicitada na pagina
eletrénica do Gabinete do Secretario, em
https://www.madeira.gov .pt/gsre/Estrutura/ GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao, no separador
referente ao procedimento concursal.

14.1 Os candidatos admitidos serdo convocados, através de notificagdo do dia, hora e local
para realizagdo dos métodos de selegdo, nos termos do artigo 6° da Portaria n.° 910/2022,
de 7 de dezembro;

142 A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo, bem como a
ordenagdo final dos candidatos, € efetuada através de lista ordenada, afixada na rece¢do do
Gabinete do Secretiario e disponibilizada na pagina eletrénica do servigo:
https://www.madeira.gov.pt/gsre/Estrutura/GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao;
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14.3 Os candidatos aprovados em cada método de sele¢do sdo convocados para a
realizagfio do método seguinte, através de notificagdo, por uma das formas suprarreferidas.

15. Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato em caso de diividas sobre a situag@o
que descreveram, a apresentagio de documento comprovativo das suas declaragdes.

16. As falsas declaragdes sdo punidas nos termos da lei.

17. As listas que venham a ser tornadas publicas ao longo da tramitagdo do procedimento
concursal, serdo disponibilizadas na pagina eletronica do Gabinete do Secretdrio, em
https://www.madeira.gov.pt/gsre/Estrutura/ GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao , no separador
referente ao procedimento concursal.

18. Publicitagdio da lista unitdria de ordenagdo final dos candidatos: A lista unitaria de ordenagéo
final dos candidatos, apés homologagdo, sera afixada na recegdo afixada na recegfio do Gabinete
do Secretario e disponibilizada na pagina eletronica do Gabinete do Secretario, em
https:/www.madeira.gov.pt/gsre/Estrutura/GSRE/OGabinete/InstrumentosGestao, sendo  ainda
publicado um aviso no JORAM com informag@o referente a sua publicitagdo.

19. Composigdo e identificagdo do jiri:
PRESIDENTE

- Fernando Manuel Alves Martins de Figueiredo, Coordenador da Comissdo de Transicao
da Escola Profissional de Hotelaria e Turismo da Madeira;

VOGALIS EFETIVOS:

- Rui Moisés Fernandes de Ascensdo, vogal da Comissdo de Transigdo da Escola
Profissional de Hotelaria e Turismo da Madeira, que substitui o Presidente nas suas faltas e
impedimentos;

- Filipa Fabiana Faria Abreu, Chefe da Divisdo de Comunicagdo ¢ Multimédia da Diregdo
de Servigos de Assuntos Juridicos € Apoio Técnico — Gabinete do Secretario;

VOGALIS SUPLENTES

- Luis Mércio Mendonga Alves, Diretor de Servigos de Gestdo Financeira do Gabinete da
Unidade de Gestio e Planeamento da SRE - Gabinete do Secretario;

- Ténia Isabel Dias de Oliveira, Técnica Superior da Diregdo de Servigos de Assuntos
Juridicos e Apoio Técnico — Gabinete do Secretério.

20. Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Administragio Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
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igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso a0 emprego € na progressio
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de

discriminago.

Funchal, 01 de junho de 2023

A Chefe do Gabinete

Ana Odilia Franco de Gouveia Figueiredo
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