POLITECNICO
DE COIMBRA

ATAN.21

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO

EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

Aos nove dias do més de dezembro de dois mil e dezanove, pelas 14:30 horas, nas instalacdes dos Servicos
Centrais do Instituto Politécnico de Coimbra, sito, Rua Misericérdia Lagar dos Cortigos, S. Martinho do Bispo,
Coimbra, reuniram os elementos do juri do procedimento concursal supra identificado, respetivamente, Jodo
Carlos Gomes Lobato, Administrador dos Servicos de Agdo Social do Instituto Politécnico de Coimbra, na
qualidade de Presidente, Maria Jodo Carvalho Rodrigues, Chefe de Divisdo de Acolhimento e Integracdo dos
Servigos de Acdo Social da Universidade de Coimbra e Jodo Maria Leitio Montezuma de Carvalho, Chefe de
Divisao do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos dos Servicos Centrais do Instituto Politécnico de

Coimbra, na qualidade de vogais.

A reunido teve como objetivo proceder a fixacdo dos critérios e da ponderacdo dos varios métodos de

selecdo.

O procedimento concursal tem em vista a ocupagdo de um posto de trabalho da carreira e categoria de
Técnico Superior, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, do

mapa de pessoal da Instituto Politécnico de Coimbra, com a seguinte caraterizacdo:

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacio e aplicacdo de métodos e processos
de natureza técnico-juridica, que fundamentam e preparam a decisdo, exercidas com responsabilidade e
autonomia, ainda que com enquadramento superior qualificado, na area da gestdo de alojamentos e
hotelaria, nomeadamente de estudantes do ensino superior, bem como outras atividades de apoio
especializado, nas dreas da atuagdo operativas da estrutura em que se insere o posto de trabalho,

designadamente:

Acompanhamento dos processos de candidaturas ao alojamento nas residéncias;
Acolhimento, integracdo e acompanhamento de estudantes nas residéncias;
Controlo e registo de entradas e saidas das residéncias e verificagdo dos processos de alojamento;

Recolha de dados e producdo de relatdrios para apoio a decisdo;

L

Apoio a definicdo e execu¢do das atividades anuais e implementagdo de procedimentos de

tratamento de candidaturas a alojamento, bem como melhorias no sistema de informacdo;

6. Acompanhamento e verificagdo de processos de faturagio de alojamento, controlando as
mensalidades e os débitos existentes;

7. Supervisdo, coordenagdo e organizagdo dos departamentos de apoio ao alojamento, garantindo a

qualidade dos servigos;
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8. Andlise e interpretagdo de informagdes e emissdo de pareceres;

9. Definicdo e propostas de melhorias de procedimentos e estratégias de gestao;

10. Gestdo relacional e supervisdo de recursos humanos em contextos de trabalho;

11. Participacdo na formagdo de estudantes residentes em competéncias facilitadoras para a integracao
e socializacdo dos mesmos;

12. Elaboragdo e acompanhamento de planos de manutencdo de equipamentos e sistemas;

13. Gestdo do Sistema Interno de Garantia de Qualidade aplicado a este sector de atividade.

HabilitacBes literarias exigidas: Licenciatura na drea da Gestao Turistica e Hoteleira.

Ser3o valorizados os candidatos com conhecimentos de linguas, nomeadamente, da lingua inglesa.

METODOS DE SELECAO

Considerando que, por despacho do Vice-Presidente do IPC, no uso de competéncia delegada, exarado a
08/11/2019 foi determinado (de acordo com o estatuido no n.2 5 do artigo 36.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho e no n.2 1 do artigo 5.2 Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril e considerando que se trata de
procedimento concursal aberto ao abrigo do disposto no n.2 3 do artigo 30.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, que apenas sera aplicado um método de selegdo obrigatdrio ao candidatos detentores de vinculo de
emprego publico por tempo indeterminado (situagdes previstas no n.2 5 do artigo 36.2 da Lei n.2 35/2014, de
20 de junho) e tendo também sido definido, no mesmo despacho, que 0 método de selegdo facultativo a
utilizar no presente procedimento concursal serd a Entrevista Profissional de Selecdio, os métodos de selegdo

a aplicar aos candidatos serdo os que se indicam de seguida.

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

seguintes métodos de selecdo:

- Prova de conhecimentos (PC) — método de sele¢do obrigatorio

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

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

selecdo obrigatério indicado de seguida, serdo aplicados os seguintes métodos de sele¢ao:

- Avaliacdo curricular (AC)

- Entrevista profissional de selegdo (EPS) — método de selegao facultativo
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Aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico a termo ou sem vinculo de emprego publico serdo

aplicados os seguintes métodos de selegio:

- Prova de conhecimentos (PC) — método de selecdo obrigatorio
- Avaliagdo psicoldgica (AP) — método de selecdo obrigatério

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

PARA CADA METODO DE SELECAO SERAO UTILIZADOS 05 SEGUINTES CRITERIOS DE APRECIAGAO E PONDERACAO DOS FATORES DE

AVALIACAO:

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

deliberamos, por unanimidade quais os elementos de maior relevancia a considerar e respetiva ponderacio:

A. HABILITACAO ACADEMICA MAIS ELEVADA

20/Doutoramento na drea das exigéncias e competéncias técnicas do posto de trabalho

16(Mestrado na drea das exigéncias e competéncias técnicas do posto de trabalho

12|Licenciatura na drea das exigéncias e competéncias técnicas do posto de trabalho

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

AS EXIGENCIAS E AS COMPETENCIAS NECESSARIAS AO EXERCICIO DA FUNGAO

20| 2 200 horas

16 2 100 a 200 horas

14| =100 a 150 horas

10{ < 100 horas

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

GRAU DE COMPLEXIDADE DAS MESMAS

20|Exercicio de funcdes idénticas as do posto de trabalho por periodo igual ou superior a

6 anos.

16/Exercicio de fungdes idénticas as do posto de trabalho por periodo até 6 anos.




POLITECNICO Rodssopuan
DE COIMBRA "

14|Exercicio de fungbes idénticas as do posto de trabalho por periodo até 4 anos.

12|Exercicio de fungBes idénticas as do posto de trabalho por periodo até 2 anos.

D. AVALIACAO DO DESEMPENHO RELATIVA ULTIMO CICLO AVALIATIVO

20|Mencdo de desempenho excelente

16|Mencdo de desempenho relevante

12|Mencdo de desempenho adequado

o

Mencio de desempenho inadequado

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

n.2 125-A/2019)

£. NiVEL DE CONHECIMENTOS DE LINGUA INGLESA (REFERENCIA: QUADRO EUROPEU DE REFERENCIA COMUM PARA AS

LINGUAS)

20|Utilizador avancado, com nivel de conhecimentos C2 ou equivalente, atestado por
Escola Idénea/Certificada, ou evidéncia clara de dominio da lingua como falante

equivalente a nativo

14|Utilizador independente, com nivel de conhecimentos C1 ou equivalente, atestado
por Escola Idénea/Certificada, ou evidéncia clara de utilizagdo prolongada da lingua

em situagdes de complexidade elevada

10|Outros niveis de conhecimento ou sem indicagdo de conhecimentos de lingua inglesa

O resultado final da avaliagdo sera obtido através da média aritmética ponderada das classificacdes dos

parametros a avaliar, expresso na seguinte formula:

AC=(ax40%)+(bx20%)+(cx20%)+(dx10%)+(ex10%)

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

interpessoal. Neste contexto, deliberamos avaliar na entrevista:

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

b. Motivacio e interesse: pretende-se avaliar, por um lado, os motivos de apresentacdo da candidatura

ao posto de trabalho, e, por outro, o interesse do candidato pelo exercicio das fungdes inerentes ao
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posto, designadamente a sua capacidade de dedicagio e empenho numa constante atualizacdo
técnica.

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

d. Interesse pela valorizagdo e atualizacdo profissional: pretende-se avaliar o empenho e interesse do
candidato em adquirir novos conhecimentos com vista 3 sua valorizacdo e a melhoria da sua atuacdo

e desempenho profissionais, bem como aferir o modo € 0 tempo em que o faz.

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

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

A PROVA DE CONHECIMENTOS - visa avaliar os conhecimentos académicos efou profissionais, bem como as
competéncias técnicas dos candidatos, incluindo as da lingua inglesa, necessarias ao exercicio da fungdo. As
competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situagdes concretas e 3
resolucdo de problemas no ambito das atividades a desenvolver. A prova incide sobre os conteldos
identificados no aviso de abertura e que constam do anexo | a presente ata para efeitos de publicitagao, uns
de natureza genérica, outros de natureza mais especifica, pretendendo-se também aferir o0 adequado
conhecimento da lingua portuguesa.

Esta sera de natureza tedrica, revestindo forma escrita, e efetuada individualmente em suporte de papel.
Terd a duragdo de 90 minutos. E permitida a consulta de legislagdo. A prova ser4 classificada de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoragdo até &s centésimas.

A AVALIACAO PSICOLOGICA - visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptaciio
as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente

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

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

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

Os métodos de selegdo serdo utilizados de forma faseada, por tranches, de acordo com o despacho de
abertura do procedimento concursal, e conforme o disposto no artigo 7.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30

de abril.
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Assim, as tranches serdo compostas por 10 candidatos.
ORDENACAO FINAL

A ordenac3o final dos candidatos aos quais, por forga da legislagdo vigente, sejam aplicados, como métodos
de selecdo, a Avaliagdo Curricular e Entrevista Profissional de Selecdo sera expressa de 0 a 20 valores, como
resultado da média aritmética ponderada das classificacdes obtidas em cada método de selecdo, calculada

através da seguinte férmula:
CF = (AC x 70%) + (EPS X 30%)

No que concerne a candidatos aos quais, em conformidade com a lei, sejam aplicados, como métodos de
selegdo, a Prova de Conhecimentos € a Entrevista Profissional de Selegdo, a ordenagdo final serd também
expressa de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificacdes obtidas em cada

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

Relativamente a candidatos aos quais sejam aplicados, como métodos de sele¢do, a Prova de Conhecimentos,
a Avaliacdo Psicoldgica e a Entrevista Profissional de Selecdo, manter-se-a a expressao da ordenacdo final
numa escala de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas em

cada método de selegio, calculada atraves da seguinte férmula:
CF = (PC x 45%) + (AP x 25%) + (EPS x 30%)

Em que CF = Classificacdo Final, PC = Prova de Conhecimentos, AP = Avaliacdo Psicoldgica e EPS = Entrevista

Profissional de Selecdo.

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

aplicados diferentes métodos de selecao.
Cada um dos métodos de selegdo supra descritos tem carater eliminatdrio.

Serdo igualmente excluidos do procedimento 0s candidatos que ndo comparecam a algum dos métodos de

selecdo ou deles desistam.

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

previstos no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril.

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

de deficientes nos termos do disposto no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.? 29/2001, de 3 de fevereiro.
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Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunio de que foi lavrada a presente ata que vai ser assinada
por todos os membros do Juri.

Presidente
S\fv—:\ P &a"i
___mic:-CaHes-e?m‘ert\aﬁto

Vogais

Motuo 400 Gl Jediaun

Maria Jodo Carvalho Rodrigues

Jodo Maria Leitdo Montezuma de Carvalho
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Anexo |
LEGISLAGAO

e Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei n.¢ 35/2014, de 20 de junho;

e Codigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

e Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior - Lei 62/2007, de 10 de setembro;

e Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra - homologados pelo Despacho Normativo n.2 6/2019,
publicado no Didrio da Republica, 22 série, n.2 52, de 14 de margo;

e Regulamento das Residéncias dos Servigos de Agdo Social do Instituto Politécnico de Coimbra n.2
887/2019, 15 de novembro;

e Regulamento de atribuigdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior - Despacho n.2

5404/2017, de 21 de junho.
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Costa, Rodrigues, 2012, 4.2 edicdo, Introdugdo a Gestdo Hotelaria, Rodrigues Costa, Lidel

Abranja, Nuno et al.,2019, Gestio do Alojamento, Recegdo e Housekeeping, Lidel

Em toda a legislagdo mencionada deverdo ser consideradas as versoes atualmente vigentes.
Observacgao:

No decurso da prova de conhecimentos:

- £ permitida a consulta da legislagdo, ndo anotada;

- Nio é permitida a utilizagdo de equipamentos tecnoldgicos;

- Nio é permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informagao.



