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DIREGAO REGIONAL DA EDUCACAO
Escola Profissipnal de Capelas

AVISO

(Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado)

Para efeitos do disposto nos n2 3 e n2 4 do artigo 302 e artigo 332 ambos da Lei Geral
do Trabalho em Fung6es Publicas, aprovadé em anexo pela Lei n? 35/2014, de 20 de
junho, na sua redacdo atual, por forga do disposto na alinea b) do n2 1 do artigo 1402
do Decreto-Lei n233/2018, de 15 de maio e n? 1 do artigo 192 da Resolucdo do
Conselho do Governo n2 178/2009, de 24 de novembro, republicada pela Declaragio
de Retificagdo n? 14/2009, de 2 de dezembro, torna-se publico que, apés despacho
de autorizacdo de S. Ex.2. o Vice-Presidente do Governo Regional, de 20 de setembro
de 2018, e despacho de concordancia de S. Ex.2. o Secretario Regional da Educagdo e
Cultura de 24 de agosto de 2018, se encontra aberto, pelo prazo de dez (10) dias
uteis, a contar da data da publicagdo do presente aviso na Bolsa de Emprego Publico
dos Acores (Bep-Acores), procedimento concursal comum para constituicdo de
vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista a ocupagio de
dois (2) postos de trabalho na carreira e categoria de assistente técnica/o, para o
quadro regional da ilha de Sdo Miguel, a afetar & Escola Profissional de Capelas,

Dire¢cdo Regional da Educacdo.

1 — Legislagdo Aplicavel: Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela
Lei n? 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes subsequentes, Decreto Legislativo
Regional n? 26/2008/A, de 24 de julho, na sua Ultima alteracdo e republicacdo
efetuada pelo Decreto Legislativo Regional n? 12/2018/A, de 22 de outubro e a
Resolucdo do Conselho do Governo n2 178/2009, de 24 de novembro, republicada

pela Declaragdo de Retificagdo n2 14/2009, de 2 de dezembro.

2 - Local de Trabalho: O local de trabalho é na Escola Profissional de Capelas, sita na

Quinta do Navio-rua do navio, 9545-140 Capelas.
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3 — As fungdes a desempenhar sdo fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuacdo de érgdos e servicos, conforme o disposto no anexo
referido no n? 2 do artigo 882 da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas,
aprovado em anexo pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho, e ainda fungdes de:
Secretariado, nomeadamente:

-Apoio a diregdo da Escola;

-Atendimento telefénico;

-Entrada e saida de correspondéncia;

-Apoio a organizacdo de eventos;

-Elaboracdo e envio de Faxes, Oficios, Emails;

-Elaboragdo e encaminhamento de circulares e Informagdes Internas;

-Agendamento de reunides;

-Marcagoes de viagens e estadias;

-Gestdo didria de convidados para a unidade de Aplicagdo da Hotelaria.

Servigos Financeiros, nomeadamente:

-Processamento e pagamento de bolsas;

-Processamento e pagamento dos vencimentos;

-Processamento e pagamento de prestagdes de servico;

-Gestao do pessoal;

-Controlo de assiduidades e relégio de ponto;

-Marcacao de férias;

-Contagens de tempo de servigo;

-Processamento e pagamento de remuneragdes mensais;

-Processamento e pagamento a fornecedores;

-Processamento e pagamento da CGA;
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-Processamento e pagamento de ADSE;

-Processamento e pagamento de Baixas;

-Processamento e pagamento de Sindicatos;
-Processamento e pagamento de Seguranga Social;
-Processamento e pagamento de IRS;

-Processamento e pagamento de Tribunal;

-Gestdo de processos individuais de funcionarios;

-Emissdo de declaragdes;

-Contratacdo e pagamento de seguros de Acidentes de Trabalho e Terceiros;
-Conferéncia e langamento de documentos na contabilidade;
-Registo no GERFIP;

-Reconciliagdes bancarias;

-Verificagdo de balancetes de fornecedores;

-Apoio nos reembolsos do FSE;

-Fecho de contas anual;

-Elaboragdo de anexos e Informag&o Fiscal para o Fecho de Contas;
-Gestdo dos contratos de prestagdo de servigos.

-Aquisicdo de bens e servicos;

-Atendimento a fornecedores;

-Realizagdo de encomendas;

-Rececdo de faturas;

-Registo de requisi¢des;

-Controlo de guias;

-Pedidos de orgamento e precos;

-Consultas no GERFIP.

Servigos Administrativos, nomeadamente:

-Atendimento de secretaria-geral;

-Inscrigdes de candidatos a formandos;
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-Matriculas de alunos;

-Processamento de bolsas;

-Inscri¢des de candidatos a Formadores;
-Processos individuais de Formadores;
-Contratos de Formandos e Formadores;
-Controlo de faltas de Formandos e Formadores;
-Marcacao de aulas de substituicdo;

-Arquivo.

4 — S3o requisitos de admissdo, de acordo com o artigo 172 da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, aprovado em anexo pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho, os

seguintes:

a) Ter nacionalidade portuguesa, quando n3o dispensada pela Constituicio,
por convengdo internacional ou lei especial;

b) Ter 18 anos de idade completos;

c) N&o 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 das
funcoes;

e) Ter cumprido as leis de vacinagio obrigatdria.

4.1 - Podem ser opositores ao procedimento:

a) Trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado;

b) Poderdo igualmente candidatar-se, trabalhadores com vinculo de emprego

publico a termo ou sem vinculo de emprego publico, sendo que o recrutamento
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destes, apenas podera ter lugar no caso de se verificar a impossibilidade de se ocupar

o posto de trabalho por recurso aos candidatos referidos na alinea anterior.

4.2 - Ndo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se
encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e ocupem postos de
trabalho afetos ao drgdo ou servico idénticos aos postos de trabalho para cuja

ocupacao se publicita o procedimento.

5 — Habilitagbes Académicas exigidas para admissdo — 122 ano de escolaridade, ou

curso que lhe seja equiparado.

6 — Métodos de sele¢do: Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliagdo Curricular (AC),

de caracter eliminatdrio, de per si.

6.1 - Prova de Conhecimentos (PC): visa avaliar os conhecimentos académicos
e, ou, profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessdrias ao
exercicio de determinada func3o.
A prova de conhecimentos reveste a natureza de prova escrita com duragdo
de duas (2) horas, é efetuada em suporte de papel e incide sobre conteldos de
natureza genérica e/ou especifica, diretamente relacionada com a funcdo e com o
adequado conhecimento de lingua portuguesa, incidindo sobre matérias cuja
consulta documental é permitida e que consta dos seguintes diplomas:
a) A Estrutura da Administracdo Publica — Constituicdo da Republica
Portuguesa;

b) Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual;

c) Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na

sua redagao atual;
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Regulamento de Gestdo Administrativa e Pedagdgica de Alunos - Portaria
n.2 75/2014, aprova o Regulamento de Gestdo Administrativa e
Pedagdgica de Alunos e revoga a Portaria n.2 60/2012, de 29 de maio, e a
Declaracdo de Retificagdo n.2 11/2012, de 15 de junho;

Regulamento Geral sobre Protecdo de Dados;

Estatuto Politico-Administrativo da Regido Auténoma dos Acgores;

Decreto Regulamentar Regional n.2 9/2016/A, de 21 de novembro, aprova
a organica do XIl Governo Regional dos Agores;

Organica da Secretaria Regional da Educagdo e Cultura, aprovada pelo
Decreto Regulamentar Regional n28/2013/A, de 17 de julho;

Decreto Regulamentar Regional n.2 5/2010/A, de 24 de margo, estabelece
as regras de organizagdo e funcionamento da Escola Profissional de
Capelas;

Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, aprova o Cédigo do Procedimento
Administrativo;

Decreto Legislativo Regional n.2 41/2008/A, de 27 de agosto, na ultima
alteracdo efetuada pelo Decreto Legislativo Regional n.2 26/2015/A, de 23
de dezembro, diploma que estabelece o Sistema Integrado de Gestdo e
Avaliagdo do Desempenho na Administracdo Pablica Regional dos Acores
(SIADAPRA);

Decreto Legislativo Regional n.2 1/2018/A, de 3 de janeiro, aprova o
Orcamento da Regido Autonoma dos Agores para o ano de 2018;

Decreto Regulamentar Regional n.2 3/2018/A, de 5 de fevereiro, aprova a
Execugdo do Orgcamento da Regido Auténoma dos Agores para o ano de
2018;

Regulamento que estabelece normas comuns sobre o Fundo Social

Europeu (anexo a Portaria 118/2015, de 2 de setembro) alterado pelas
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Portarias n.2 11/2016, de 17 de fevereiro, 58/2016, de 27 de junho, e
35/2018, de 9 de abril;

o) Regulamento especifico do Eixo 10 — Ensino e Aprendizagem ao Longo da
Vida (anexo a Portaria 136/2015, de 21 de outubro) alterado pelas
Portarias 30/2016, de 23 de margo, 92/2016, de 31 de agosto, e 11/2017,
de 30 de janeiro;

p) Decreto-Lei n.2 159/2014, de 27 de outubro — Estabelece as regras gerais
de aplicagdo dos programas operacionais, para o periodo de programagdo
2014-2020;

q) Codigo dos Contratos Publicos (aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de
29 de janeiro, alterado e republicado pela tltima vez pelo Decreto-Lei n.2
111-B/2017, de 31 de agosto);

r) Decreto Legislativo Regional n.2 27/2015/A, de 29 de dezembro (aprova o
regime juridico dos contratos publicos na Regido Auténoma dos Agores);

s) Decreto Legislativo Regional n.2 25/2015/A, que altera o Estatuto do
Pessoal Docente da Educacdo Pré-Escolar e dos Ensinos Basico e

Secundario na Regido Auténoma dos Agores.

Nos termos do n? 10 do artigo 62 do Decreto Legislativo Regional n¢
26/2008/A, de 24 de julho, na sua ultima alteracdo e republicacdo efetuada pelo
Decreto Legislativo Regional n? 12/2018/A, de 22 de outubro, a prova de
conhecimentos a realizar é efetuada apds sorteio na presenga dos candidatos, de trés

propostas fechadas apresentadas em envelope branco e opaco.

6.2. — Avaliagdo Curricular (AC): visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente, a habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional,
relevancia da experiéncia adquirida e da formagdo realizada, tipo de fungdes

exercidas e avaliagdo do desempenho obtida.

7




REGIAO AUTONOMA DOS AGORES
SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAO E CULTURA

DIRECAO REGIONAL DA EDUCAGAO
Escola Profissional de Capelas

Este fator serd valorado na escala de 0 a 20 valores seguindo a aplicagdo da
férmula seguinte:

AC= (HA + FP + 2EP + AD)/5
Sendo:

HA = Habilitagdo Académica: onde se pondera a titularidade de grau
académico ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades competentes;

FP = Formagdo Profissional: considerando-se as &reas de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionados com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao exercicio da funcio;

EP = Experiéncia profissional: considerada e ponderada com incidéncia sobre
a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho e ao grau de complexidade
das mesmas;

AD = Avaliagdo do desempenho — em que se pondera a avaliacio do
desempenho relativa ao Ultimo periodo, ndo superior a 3 anos, em que o candidato
cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividades idénticas as do posto de

trabalho a ocupar.

Se o trabalhador ndo possuir Avaliagdo de Desempenho, a Avaliagdo
Curricular (AC) traduzir-se-a na seguinte férmula:

AC=(HA +FP + 2EP) /4

7 - A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento resultard da
média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas dos dois métodos de
sele¢cdo que sera expressa na escala de 0 a 20 valores, e serad efetuada através da
seguinte férmula:

OF= (70% PC) + (30% AC)
Sendo:

OF = Ordenacdo Final;

S
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PC = Prova de Conhecimentos;

AC = Avaliacdo Curricular.

8 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de sele¢do
equivale a desisténcia do concurso, bem como serdo excluidos do procedimento, os
candidatos que tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos

métodos de selecdo, ndo Ihes sendo aplicado o método de sele¢io seguinte.

9 - Em situagdes de igualdade de valoracdo aplica-se o disposto no artigo 352 da
Resolugdo do Conselho do Governo n2 178/2009, de 24 de novembro, republicada
pela Declaragdo de Retificacdo n® 14/2009, de 2 de dezembro.
Aplicadas as preferéncias constantes do referido artigo 352, e subsista

empate, sera utilizada por esta ordem de prioridades os seguintes critérios:

a) Mais tempo de servigo em fungdes, na drea correlacionada com o posto de
trabalho, prestado na Administragdo Pﬂbfica, desde que devidamente comprovado;

b) Mais valoragdo no ambito da Habilitagbes Académicas;

c) Mais formagdo profissional relacionada com o posto de trabalho a ocupar,

desde que devidamente comprovado.

10 - Exclusdo e notificagdo de candidatos: De acordo com o preceituado no n2 1 do
artigo 302 da Resolugdo do Conselho do Governo n2 178/2009, de 24 de novembro,
os candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no mesmo
artigo, para a realizagdo da audiéncia dos interessados nos termos do Cédigo do

Procedimento Administrativo.

11 — O exercicio do direito de participacdo de interessados é obrigatoriamente
efetuado mediante formuldrio préprio que se encontra disponivel no seguinte

endereco: https://edu.azores.gov.pt/escolas/ep-das-capelas/.
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12 - Os candidatos admitidos, serdo convocados, através de notificagdo do dia, hora e
local da realizagdo dos métodos de selegdo, nos termos previstos no artigo 32.2 e por
uma das formas previstas no artigo 30.2 ambos da Resolugdo do Conselho do

Governo n? 178/2009, de 24 de novembro.

13 — Nos termos da alinea t) do n? 2 do artigo 192 da Resolu¢do do Conselho do
Governo n? 178/2009, de 24 de novembro, os candidatos tém acesso as atas do Juri,
onde constam os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de cada um dos
métodos de seleg¢do a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final do

método, desde que o solicitem.

14 — De acordo com o Decreto-Lei n? 29/2001, de 3 de fevereiro, adaptado a Regido
pelo Decreto Legislativo Regional n? 4/2002/A, de 1 de margo, o candidato com
deficiéncia tem preferéncia em igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre
qualquer outra preferéncia legal.

Os candidatos devem declarar no requerimento de admissdo, sob
compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os
meios de comunicagdo/expressdo a utilizar no processo de sele¢do, nos termos do

diploma supramencionado.

15 - Prazo de validade: O procedimento concursal é valido para o recrutamento dos

postos de trabalho a ocupar.
16 — Composicdo do Juri:

Presidente:

Fernando José de Jesus Marta — Diretor-Adjunto Técnico-Pedagogico;
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Vogais efetivos:
Olivério Cabral de Medeiros — Técnico Superior;

Maria Graciete da Rosa Batista - Assistente Técnica.

Vogais suplentes:
Adelina Maria Maciel Gomes — Técnica Superior;

Nélia Margarida Melo Mauricio — Assistente Técnica.

O 12 vogal efetivo substituira o Presidente nas suas faltas e impedimentos.

17 - Formalizagdo das candidaturas: As candidaturas deverdo ser efetuadas em
formulario préprio, obrigatério, nos termos do n? 2 do art.2 422 da Resolugdo n®
178/2009, de 24 de novembro, disponivel em https://edu.azores.gov.pt/escolas/ep-
das-capelas/ imprimidas em suporte de papel e dirigidas ao Presidente do Juri, e
remetidas por correio registado com aviso de rececdo, para a Escola Profissional de
Capelas, com a mencgdo exterior «procedimento concursal comum para contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado na carreira e categoria de
Assistente Técnica/o», Quinta do Navio-rua do Navio, Cédigo Postal 9545-140

Capelas, ou entregues pessoalmente na morada atras referida.

17.1. S6 é admissivel a apresentacdo de candidaturas em suporte de papel.

18 — Conjuntamente com as candidaturas deve ser entregue:
= Fotocodpia certificado de habilitagdes literarias;
= Curriculum vitae detalhado e atualizado, devidamente assinado e
datado;
= Declaragdo do servico, a que se encontra vinculado, devidamente

atualizada, devendo constar respetivamente, a modalidade de relacdo
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juridica de emprego publico que detém, o tempo de execugdo das
atividades que desempenha e inerentes ao posto de trabalho que
ocupa, com descrigdo sumaria dessas fungbes, em anos, meses e dias,
bem como, cépia ou informacdo da avaliacdo de desempenho nos

ultimos 3 anos, quantitativa e qualitativa.

19 — Em cumprimento da alinea h) do artigo 92 da Constituicdo, a Administragdo
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 no sentido de evitar toda e qualquer forma

de discriminagéo.
20 — A lista unitdria da ordenagdo final dos candidatos, apés homologagdo, é

publicada na BEP-Agores e afixada em local visivel ao pulblico das instalagbes da

Escola Profissional de Capelas.

Capelas, 30 de outubro de 2018

O Pregidente

Fern #de flesus
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