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REPRESENTANTE DA REPUBLICA
PARA A
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

Aviso n.° 2/2024

Procedimento concursal comum para a constituiciio de relacio juridica de emprego
piblico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes piiblicas por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de um posto de trabalho da carreira
de assistente operacional, conforme caracterizacio do mapa de pessoal dos servigos
de apoio administrativo do Representante da Repiiblica para a Regidio Auténoma
da Madeira

1. ABERTURA DE PROCEDIMENTO CONCURSAL

Nos termos do disposto nos n.°s 1 ¢ 4 do artigo 30.° e no artigo 33.° da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
na sua redagéo atual, conjugados com o disposto na Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro, torna-se piblico que, por despacho de Sua Ex.* o Representante da Republica
para a Regifio Auténoma da Madeira datado de 26 de agosto de 2024, se encontra aberto
pelo prazo de 10 dias uteis, a contar da data de publicagio do presente aviso no Didrio da
Republica, procedimento concursal comum para ocupagio de um posto de trabalho
previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal dos servigos de apoio administrativo do
Representante da Republica para a Regido Auténoma da Madeira, na modalidade de

relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado.

2. CARACTERIZACAO DA OFERTA

2.1. Caracterizaciio do posto de trabalho: o posto de trabalho caracteriza-se pelo
exercicio de fungdes na carreira geral de assistente operacional, tal como descrito no
anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° e do mapa anexo & LTFP, competindo-lhe
designadamente executar tarefas de apoio elementar ao funcionamento das diversas areas
funcionais dependentes do Gabinete do Representante da Republica, designadamente:

(1) Assegurar o servigo de entrega de correspondéncia externa;



(i1)
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™

(vi)

(vii)
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Assegurar a boa utiliza¢do dos equipamentos de reprografia;
Apoiar os eventos oficiais a decorrer na 4rea Civil do Palacio de
Sdo Lourengo, nomeadamente na captagio de registos
fotograficos;

Colaborar nas atividades de 4mbito cultural, designadamente no
acompanhamento de visitas aos espagos museoldgicos € na
elaboragdo de material de divulgacfio de eventos;

Colaborar no arquivo de documentag¢do diversa, ao nivel da
correspondéncia externa, registo de eventos culturais € meios de
comunicag¢éo social;

Auxiliar em questdes de protocolo decorrentes da atividade do
Representante da Repiiblica para a Regifio Autonoma da Madeira;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes
que sdo cometidas por lei, deliberagfio, despacho ou determinagfo

superior.

A descrigdo das fungdes ndo prejudica, nos termos do n.°1 do art.’° 81° da LTFP, a

atribui¢éo aos trabalhadores de fungdes que lhes sejam afins ou funcionalmente ligadas,

para as quais o trabalhador detenha a qualificagfo profissional adequada e que nfo

impliquem desvalorizagio profissional.

2.2, Local de trabalho: Gabinete do Representante da Republica para a Regifio

Autonoma da Madeira, Palacio de S&o Lourengo, Av. de Zarco, Funchal, Madeira.

2.3. Posi¢iio remuneratoria: serd determinado de acordo com o previsto no artigo 38.°

da LTFP, sendo a posigéo remuneratoria de referéncia a primeira da carreira de assistente

operacional, fixada em €821,83, correspondente ao nivel remuneratério 5 da Base

Remuneratoria da Administragdo Publica.

3. REQUISITOS DE ADMISSAO
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3.1. Requisitos: Poderdo candidatar-se ao presente procedimento os trabalhadores que,

até a data limite para apresentacfio das candidaturas, retinam os requisitos previstos no

artigo 17.° da LTFP, a saber:

(1) Ter nacionalidade portuguesa, quando n#o dispensada pela Constituigdo,
convengdo internacional ou lei especial;

(i)  Ter 18 anos de idade completos;

(iii)  N&o estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito para o exercicio
daquelas que se propde desempenhar;

(iv)  Possuir a robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

W) Ter cumprido as leis de vacinagéo obrigatéria.

3.2. Ambito: O procedimento concursal & restrito aos trabalhadores detentores de um

vinculo de emprego ptblico por tempo indeterminado.

3.3. Nivel habilitacional: As fun¢Ges a desempenhar classificam-se como sendo de Grau

1, em fungdo da complexidade técnica, e o nivel habitacional exigido ¢ a titularidade da

escolaridade obrigatoria.

4. APRESENTACAO DA CANDIDATURA

4.1. Prazo: 10 dias uteis, a contar da data de publicagfo do aviso por extrato no Diario
da Republica.

4.2. Forma: As candidaturas devem ser apresentadas em formato eletrénico para o

enderego recrutamentol(@gabineterepresentantedarepublica-madeira.pt através do

preenchimento do formulario de candidatura disponivel no sitio da Internet do
Representante da Republica para a Regido Autéonoma da Madeira, ndo sendo aceites
candidaturas que nfo observem o referido formuldrio de candidatura. Para efeitos de
notificagfio dos candidatos sera utilizado o mesmo enderego de correio eletronico.

4.3. Documentagiio: As candidaturas devem ser acompanhadas, nomeadamente, pelos
seguintes elementos:

1) Fotocopia do bilhete de identidade ou cartfio de cidaddo;



(ii)

(1ii)

(iv)
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Curriculum vitae detalhado, do qual devem constar, designadamente, as

habilitacGes literdrias, as fungdes que exerce, bem como as que exerceu, com

indicagfo dos respetivos periodos de duragfio e as atividades relevantes, assim
como a formagfo profissional detida. O curriculum vitae deve ser instruido com
os documentos comprovativos dos factos nele invocados;

Fotocopia do certificado, ou outro documento idoneo legalmente reconhecido

para o efeito, das habilitagdes exigidas no ponto 3.3 do presente aviso de abertura.

Os candidatos possuidores de habilitagBes literarias obtidas em pais estrangeiro

deverdio submeter, em simultineo, documento comprovativo das habilitagdes

correspondente ao reconhecimento das habilitagbes estrangeiras previstas pela
legislagéio portuguesa aplicavel, sob pena de exclusio;

No caso dos candidatos detentores de vinculo de emprego publico, estes devem

ainda apresentar declaragfio atualizada & data da abertura do presente

procedimento concursal emitida pelo érgéo ou servigo a que o candidato pertence,
da qual conste:

. modalidade e data de inicio da relagdo juridica de emprego que detém;

. carreira/categoria e posi¢io e nivel remuneratérios;

. o tempo de execugdo das atividades inerentes ao posto de trabalho que ocupa
e o grau de complexidade das mesmas;

. a avaliagio do desempenho relativa ao ultimo periodo avaliativo, nfo
superior a trés anos;

° declaragfio de contetido funcional emitida pelo 6rgio ou servigo a que o
candidato pertence, devidamente atualizada & data da abertura do presente
procedimento concursal, da qual conste a atividade que se encontra a
exercer.

° documentos comprovativos das a¢Bes de formacio relacionadas com o
contetdo funcional do posto de trabalho e frequentadas desde 23 de abril de
2019 até 22 de abril de 2024, onde conste a data de realizagfo e duragfo das

mesmas, sob pena de nfio serem consideradas;

o
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(v)  Documentos comprovativos de que o candidato retine os requisitos gerais de
admisséio constantes do Ponto 3.1. supra, com excecdo do requisito de
nacionalidade e de maioridade, a aferir pelo documento de identificagfo.
Alternativamente, o candidato pode declarar sob compromisso de honra, no
formulério de candidatura, que retine os referidos requisitos.

Assistird ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, em caso de duvida, a

apresentacdo dos documentos comprovativos das suas declaragdes, bem como a exibigio

dos originais dos documentos apresentados. As falsas declaragBes serfio punidas nos

termos da lei.

5. METODOS DE SELECAO

3.1. Adogio de métodos de selecdo: Aplicam-se os métodos de selegio obrigatorios.
3.2. Utilizacdo faseada dos métodos de seleciio: A utilizacdo faseada dos métodos de
sele¢do apenas terd lugar caso tal se mostre necessario por razdes de celeridade. Nessa
circunstancia havera lugar a publicitagio de tal opg¢ao.

5.3. Utilizacio eliminatéria dos métodos de selecdo: Ao abrigo do disposto no art.°21.°
da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, cada um dos métodos de selegdo é
eliminatério. Assim, caso seja feita uma utilizagfio faseada dos métodos de selegio, serdo
excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragio inferior a 9,5
valores num dos métodos, nfio lhes sendo aplicavel o método seguinte. Serdo também
excluidos os candidatos que nfo compare¢am a qualquer um dos métodos de sele¢do. Na
eventualidade de nfio ser feita tal utilizacdio faseada, sio também excluidos do
procedimento os candidatos que, ainda que obtendo uma classificagdo final — tal como
calculada nos termos da férmula detalhada abaixo — nfo inferior a 9,5 valores, tenham
obtido uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos métodos de sele¢iio ou ndo tenham
comparecido a qualquer um dos métodos.

5.4. Publicitag¢do: Nos termos do n.° 5 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro, os pardmetros de avaliagdo de cada um dos métodos de selegdo e a respetiva

ponderagéo, a grelha classificativa e o sistema de valorizag8o final constam de ata do juri
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¢ encontram-se publicados no sitio da Internet do Representante da Repiiblica para a
Regifio Auténoma da Madeira.
5.5. Métodos de selecio
5.5.1. Ambitos de aplicaciio: Aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a
atribuicéio, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem
como no recrutamento de candidatos em situacfio de valorizagdo profissional que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade
sdo aplicados os métodos de ‘Avaliagiio Curricular’ e de ‘Entrevista de Avaliagio de
Competéncias’. Relativamente aos demais candidatos — bem como aos candidatos aos
quais seria aplicivel a ‘Avaliagdo Curricular’ e a ‘Entrevista de Avaliagio de
Competéncias’, mas que, nos termos do artigo 36.°, n.° 3, da LTFP, na sua redagfo atual,
assim optem —, serfio aplicados os métodos de ‘Prova de Conhecimentos’ e de ‘Avaliagio
Psicologica’.
5.5.2. Avaliac¢iio curricular: A Avaliacdo Curricular visa analisar a qualificagfo dos
candidatos, ponderando os elementos de maior relevincia para o posto de trabalho a
ocupar. Assim, s@io tidos em conta, nomeadamente, a habilitagdo académica ou
profissional, o percurso profissional, a relevancia da experiéncia adquirida e da formagéo
realizada, o tipo de fungdes exercidas ¢ avaliagio de desempenho obtida. A Avaliagéio
Curricular incidird, ainda, sobre as fungdes desempenhadas na categoria € no
cumprimento ou execugdo da atribui¢do, competéncia ou atividade em causa e o nivel de
desempenho nelas alcangado.
A avaliagfio curricular sera avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as
centésimas e resultard da média aritmética ponderada das classificacdes obtidas na
avaliacdo dos seguintes pardmetros:

» HabilitagcGes Académicas — HA;

» Formag#io Profissional — FP;

* Experiéncia Profissional — EP;

De acordo com a seguinte formula: AC= (HA + FP + 2EP) /4
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5.5.2.1. - Avaliacdo curricular — Habilitacdes Académicas (HA): As HabilitacGes
Académicas (HA) serdo valoradas até ao limite de 20 valores de acordo com o critério
seguinte:

 Habilitagdio académica de grau exigido para o posto de trabalho (Escolaridade
Obrigatoria) - 15 Valores

* Habilitagdo académica de grau superior ao exigido para o posto de trabalho
(Licenciatura/Mestrado/Doutoramento) - 20 Valores
5.5.2.2. - Avaliacao curricular — Formagéio Profissional (FP): A Formac&io Profissional
(FP) sera considerada desde que relacionada com a drea do presente posto de trabalho e
obtida desde 21 de setembro de 2019 até 20 de setembro de 2024, sendo que a posse de
P6s-Graduagdo / MBA serd considerada independentemente da data de obtengdo, se
relacionada com o posto de trabalho a preencher.
Sdo consideradas a¢des comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem
expressamente o numero de horas ou de dias de duragfio da agfo e a data de realizagdo.
Sempre que do respetivo certificado nfio conste 0 nimero de horas de duragdo da
formac@o, considerar-se-a que cada dia de formacdo é equivalente a seis horas e cada
semana a cinco dias.
Este pardmetro serd avaliado numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:

» Participagdo em ag¢des de formagfo relacionadas com o posto de trabalho, com
duracdo total até 20 horas - 10 valores

» Participagfio em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, com
duragéo total entre 21 a 60 horas - 12 valores

* Participagdo em ag¢Bes de formagio relacionadas com o posto de trabalho, com
duragéo total entre 61 a 80 horas - 14 valores

+ Participag¢@o em agdes de formagio relacionadas com o posto de trabalho, com
duragfo total entre 81 a 100 horas - 16 valores

» Participag@o em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, com

duracéo total igual ou superior a 100 horas - 18 valores
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* P6s-Graduagéio e/ou MBA concluidos e relacionados com o posto de trabalho -
20 valores
Os valores nfo séio cumulativos, pelo que no caso de presenca de dois ou mais itens,
atribuir-se-a o valor correspondente ao item mais elevado.
5.5.2.3. - Avaliagiio curricular — Experiéncia Profissional (EP): A Experiéncia
Profissional (EP) sera avaliada tendo em considera¢@io o exercicio efetivo de fungdes,
desde que devidamente comprovadas, especificamente na drea para a qual o procedimento
concursal € aberto, sendo valorada de acordo com uma escala de 0 a 20 valores, nos
seguintes termos:

» Sem experiéncia profissional. 10 valores

*» Experiéncia profissional = 1 e <3 anos. 12 valores

» Experiéncia profissional = 3 e <5 anos. 14 valores

» Experiéncia profissional = 5 e <7 anos. 16 valores

* Experiéncia profissional = 7 e < 12 anos. 18 valores

« Experiéncia profissional = > 12 anos. 20 valores
5.5.3. Entrevista de Avaliacio de Competéncias: A Entrevista de Avalia¢io de
Competéncias visa obter informag¢Ses sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungfo.
Procurar-se-do obter, através de uma relagfio interpessoal, informagdes que permitam
aferir das referidas competéncias. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias permitira
uma analise estruturada da experiéncia, qualifica¢des e motivagdes profissionais, através
de descrigdes ocorridas em situacdes reais e vivenciadas pelo candidato.
A classificac@o a atribuir a cada uma das competéncias serd expressa numa escala de 0 a
20 valores, com expressdo até as centésimas. A avaliagfo final da Entrevista de Avaliagio
de Competéncias resultard da média aritmética ponderada/simples das classificagdes
obtidas na avaliagfo das seguintes competéncias e de acordo com a seguinte formula:

EAC = (20A+ 10B+ 20C+ 20D+ 10E+ 20F) /100

A. Orientagdio para resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar com

eficécia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sfo solicitadas.
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B. Iniciativa e autonomia: visa avaliar a capacidade de atuar de modo
independente e proativo no seu dia-a-dia profissional, de tomar iniciativas face a
problemas e empenhar-se em soluciona-los.

C. Planeamento e Organizagdo: visa avaliar a capacidade para programar,
organizar e controlar a atividade da sua unidade orgénica ¢ dos elementos que a integram,
definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades.

D. Responsabilidade e compromisso com o servigo: visa avaliar a capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
exercendo-a de forma disponivel e diligente.

E. Comunicagéio (oral e escrita): visa avaliar a capacidade para se expressar com
clareza e precisdo, adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo
na exposicdo e defesa das suas ideias e demonstrar respeito e consideracio pelas ideias
dos outros.

F. Conhecimentos especializados e experié€ncia: visa avaliar o conjunto de saberes,
informag8o técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das
fungdes.

Cada competéncia serd avaliada de acordo com a qualidade da
evidéncia/demonstragfio da mesma, numa escala de 0 a 20 valores:

* 20 Valores: Nivel Excelente;

» 18 Valores: Nivel Muito Bom

» 16 Valores: Nivel Bom;

* 14 Valores: Nivel Satisfaz Bastante;

* 12 Valores: Nivel Satisfaz;

* 10 Valores: Nivel Suficiente

* 8 Valores: Nivel Fraco;

* 4 Valores: Nivel Insuficiente.

5.5.4. Prova de Conhecimentos: A Prova de Conhecimentos visa avaliar os
conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a

situagdes concretas no exercicio de determinada fungdo, incluindo o adequado
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conhecimento da lingua portuguesa. A Prova de Conhecimentos serd de natureza tedrica,
de realizac8o individual e reveste a forma escrita, sendo constituida por um conjunto de
20 questdes de escolha multipla e 1 pergunta de desenvolvimento, com consulta da
bibliografia/legislacdo indicada, podendo ter a duragdo méaxima de 75 minutos. A prova
de conhecimentos serd avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas.
5.5.4.1. — Legislacio ¢ bibliografia necessiaria 2 realizacio da Prova de
Conhecimentos: Devem ser consideradas todas as atualizagcbes e alteragdes que,
entretanto, venham a ser efetuadas a legislagéo indicada no presente aviso até a data da
realizacdo da prova de conhecimentos:

— Bibliografia / Legislacéo:

» Constituicdo da Republica Portuguesa;

 Estatuto Politico-Administrativo da Regifio Auténoma da Madeira (Lei n.°
13/91, de 5 de junho, na sua redagéo atual)

+ Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de
janeiro, na sua redacéo atual),

» Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na
sua redagdo atual);

» Estatuto do Representante da Republica nas Regides Autonomas dos Agores e
da Madeira (Lei n.° 30/2008, de 10 de julho, na sua atual redag&o);

5.5.5. Avaliac¢do Psicolégica: A Avaliagfio Psicologica visa avaliar aptiddes,
caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido. Assim, através de
técnicas de natureza psicologica, avaliar-se-3o tais pardmetros relativamente a cada um
dos candidatos, procurando estabelecer um prognoéstico de adaptagdio as exigéncias do
posto de trabalho a ocupar, face ao perfil de competéncias definido e publicitado no sitio
da Internet do Representante da Repiblica para a Regido Auténoma da Madeira.
Considerando o disposto no n°2 do art.®° 21.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro,

para efeitos da formula de célculo da classificagfo final a mengéio de Apfo correspondera
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a classificagfo quantitativa de 20 valores, e a meng¢io de Ndo Apto corresponderd a
classificag@o quantitativa de 0 valores.

5.6. Classificacdo final: A classificacfio final dos candidatos que completem o
procedimento com um minimo de 9,5 valores em cada um dos métodos de selegdo sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, resultando tal classificacdo da média ponderada

das classifica¢des obtidas nos métodos de selegfio, de acordo com as seguintes formulas:

Candidatos a quem sejam aplicados os métodos de selecdo obrigatorios ‘Avaliacdo

Curricular’ e ‘Entrevista de Avaliagdo de Competéncias’

CF = (AC x 0,45) + (EAC x 0,55)

Candidatos a quem sejam aplicados os métodos de sele¢do obrigatorios ‘Prova de

Conhecimentos’ e ‘Avaliagcdo Psicolégica’

CF = (PC x 0,60) + (AP x 0,40)

Sendo: CF: Classifica¢do final
AC: Avaliagfo curricular
EAC: Entrevista de avaliagdo de competéncias
PC: Prova de conhecimentos

AP: Avaliagéo psicoldgica

Os resultados da aplicacdo de todas as férmulas serfio arredondados as centésimas.

5.7. Critérios de Ordenacéo Preferencial - Em caso de igualdade de valoragdo entre
candidatos, os critérios de preferéncia a adotar serdo os previstos no art.® 24.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro. Subsistindo o empate apds aplicagdo dos referidos
critérios, os candidatos serfio desempatados por ordem decrescente de idade.

5.8. Local dos métodos de selegiio: Quando haja lugar a prestagdo de provas ou a
realizagéo de entrevistas, as mesmas tém lugar em local a designar pelo Juri ¢ a comunicar

aos interessados nos termos do n° 3 do artigo 16° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
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setembro. Os candidatos que comparecam as provas com atraso de 15 minutos,

relativamente a hora referida na convocatoria, nio poderfio realizar o método de selegfo.

6. COMPOSICAO DO JURI
6.1. Composicédo: O Juri do procedimento concursal tem a seguinte composi¢io:
Presidente:

Paulo Alexandre de Atouguia Aveiro, Chefe do Gabinete do Representante da
Republica para a Regifio Autonoma da Madeira.

Vogais efetivos:

Margarida Isabel Gongalves Ornelas Camacho Costa, Adjunta do Gabinete do
Representante da Republica para a Regidio Auténoma da Madeira;

José Marcelino Silva Caldeira, Assistente Técnico dos servigos de apoio do
Gabinete do Representante da Republica para a Regido Auténoma da Madeira.

Vogais suplentes:

Cristiano Franga Ferreira Marques Sousa, Adjunto do Gabinete do Representante
da Republica para a Regifio Autonoma da Madeira;

André Vieira Ribeiro Margalo, Adjunto Principal do Gabinete do Representante
da Republica para a Regido Auténoma da Madeira.
6.2. Outras disposi¢des: O Presidente do Juri sera substituido nas suas faltas ou
impedimentos pelo vogal efetivo indicado em primeiro lugar. Nos termos e para os efeitos
do artigo 46.° do LTFP, o mesmo Jari é nomeado para o acompanhamento e avalia¢io do

periodo experimental do contrato a celebrar.

7. PUBLICITACAO

7.1. Lista final: A lista unitaria de ordenag&o final dos candidatos, ap6s homologagio, é
afixada em local visivel e publico do Gabinete do Representante da Republica para a
Regido Auténoma da Madeira e disponibilizada no seu sitio da Internet, sendo ainda
publicado um aviso na 2.* série do Didrio da Republica com informag¢fo sobre a sua

publicitagfo.
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7.2. Aviso: O presente aviso € publicitado no sitio da Internet do Representante da
Republica para a Regido Auténoma da Madeira, na BEP — Bolsa de Emprego Publico

(www.bep.gov.pt) e, por extrato, na 2.* série do Diario da Republica.

Data: 16 de setembro de 2024
Representante da Republica para a Regifo Autonoma da Madeira

Ireneu Cabral Barreto
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