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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE UM ASSISTENTE TECNICD, EM REGIME DE CONTRATO DE

TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

Aos sete dias do més de janeiro de dois mil e vinte, pelas 10 horas, reuniram os elementos do iri do
procedimento concursal supra identificado, respetivamente, Pedro Miguel Lopes Nunes da Costa, Presidente
do Instituto Superior de Contabilidade e Administracie de Coimbra, na qualidade de Presidente, Isabel
Margarida Félix Lemos, Secretdrio do Instituto Superior de Contabilidade e Administracio de Coimbra e Isabel
Eugénia da Costa Falcdo de Almeida e Vasconcelos, Téenica Superior do Instituto Superior de Contabilidade

e Administragdo de Coimbra, na qualidade de vogais.

A reunido teve como objetivo proceder a fixacio dos critérios e da ponderacio dos vdrios métodos de

selecdo.

O procedimento concursal tem em vista a ocupacdo de um posto de trabalho da carreira e categoria de
Assistente Técnico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempe indeterminado,

do mapa de pessoal do Instituto Politécnico de Coimbra, com a seguinte caraterizacio:

Fungtes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, na drea de apolo administrativo, competindo-lhe
designadamente: Efetuar o tratamento téenico dos documentos (em qualquer suporte) de acordo com os
procedimentos e normas técnicas em vigor, realizar as operages de empréstimo domicilidrio, renovacio,
devolugdo e reserva de documentos no sistema integrado de gestio de bases de dados bibliograficos
(biblioNET). Aquisicie de recursos bibliograficos, pedidos de empréstimo interbibliotecas (nacionais e
estrangeiros), apoio e orientagdo dos utilizadores nas pesquisas em bases de dados, nomeadamente na SABI,
Dataluris, B-On, catdlogos e noutros recursos. Atendimento ao plblico, expediente e demais atividades
administrativas inerentes aos servigos da biblioteca, execucio de outras tarefas, conforme necessidade do

servico e orientagdo superior, dentro das suas competéncias e no ambito do contetide funcional.
O trabalho pode ser prestado por turnos, em hordrio diurno, pds-laboral e aos sdbades.

HabilitagBes literdrias exigidas: 12.2 ano do ensino secunddrio ou equivalente.

Serdo valorizados os candidatos com conhecimentos do Software BiblioNET; conhecimento de linguas,

nomeadamente, da lingua inglesa e experiéncia profissional no ensino superior.
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METODOS DE SELEGAD

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 considerande 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 serd aplicado um método de selecdo 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 o método de selegio facultativo a
utilizar no presente procedimento concursal sera a Entrevista Profissional de Selecdo, os métodos de selecio

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

Aos candidatos detentores de vinculo de emprego piblice por tempo indeterminado serfo aplicados os

seguintes métodos de selecdo:

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

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

Aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado que se encontrem a
cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividades caracterizadoras do(s) posto(s) de trabalha
para cuja ocupacdo o procedimento € publicitade, e nSo afastem, por escrito, a aplicagio do método de

selecdo obrigatdrio indicado de seguida, serdo aplicados os seguintes métodos de selegdo:

- Avaliagdo curricular (AC) — método de selecio obrigatdrio

- Entrevista profissional de seleclo (EPS) — método de seleclo facultative

Aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico a termo ou sem vinculo de emprego publico serdo

aplicados os seguintes métodos de selegdo:

- Prova de conhecimentos (PC) = método de selegdo obrigatério
- AvaliacHo psicoldgica (AP) — método de selecio obrigatdrio

- Entrevista profissional de sele¢do (EPS) — método de selegdo facultativo

PARA CADA METODO DE SELECAO SERAO UTILIZADDS OS5 SEGUINTES CRITERIOS DE APRECIACAO E PONDERACAO DOS FATORES DE

AVALIACAO:

A AVALIAGAO CURRICULAR - visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitagio
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacgdo

realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagio de desempenho obtida. A avaliagdo curricular é expressa
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numa escala de 0 a 20 valores, com valoragio até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média

aritmética ponderada das classificacBes dos elementos a avaliar. Considerando o posto de trabalho a ocupar,

deliberamos, por unanimidade quais os elementos de maior relevincia a considerar e respetiva

ponderagdo:

a. Habilitagio académica

20 | Superior & legalmente exigida

18 | Legalmente exigida (122 ano de escolaridade ou equivalente)

b. Formagdo profissional e aperfeicoamento profissional, realizado nos dltimos 5
anas, relacionado com as exigéncias e as competéncias necessirias ao exercicio da

fungdo

20 | =/= 200 Horas

16 | =/= 150 Horas e < 200 Horas

12 | =/= 100 Horas e < 150 Horas

8 | <100 Horas

0 | Sem formacio profissional

e. Experi@ncia profissional com incidéncia sobre a execuglo de atividades inerentes

ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas

20 | + 6 Anos
15 | /3 Anos < /=6 Anos

10 | =3 Anos

0 | Sem experiéncia profissional

d. Avaliagdo do desempenho relativa aos Gltimos 3 anos

20 | 2 mengdes de Desempenho Excelente obtidas nos dltimos 3 anos = sem

qualquer mengio de Desempenho Inadequado / Insuficiente

15 | 2 mengdes de Desempenho Relevante / Muito Bom ou classificagdo superior
obtidas nos dltimos 3 anos - sem qualquer mengado de Desempenho

Inadequado

10 | 2 ou 3 mengBes de Desempenho Adequade / Bom ou Necessita de
Desenvolvimento obtidas nos dltimos 3 anos - sem qualquer mencdo de

Desempenho Inadequade / Insuficiente

6 | 1 ou mais mengdes de Desempenho Inadeguado / Insuficiente

10 | Para os candidatos que, por razbes que ndo |he sejam imputdveis, ndo
possuam avaliagdo do desempenho relativa a 2 ou 3 anos (nos termos da

alinea c¢) do n.2 2 do artigo 8.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril).
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O resultado final da avaliacdo serda obtido através da média aritmética ponderada das classificagdes dos

parametros a avaliar, expresso na seguinte formula;
AC=(ax40%)+ (bx30%)+(cx20%)+(dx 10%)

A ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO - visa avaliar, de ferma objetiva e sistemadtica, a experiéncia profissional e
o5 aspetos comportamentais evidenciados durante a interacdo estabelecida entre o entrevistador e o
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacdo e de relacionamento

interpessoal. Neste contexto, deliberamos avaliar na entrevista:

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

b. Moetivacio e interesse: pretende-se avaliar, por um lado, os motivos de apresentacio da candidatura
ao posto de trabalho, e, por outro, o interesse do candidato pelo exercicio das fung@es inerentes ao
posto, designadamente a sua capacidade de dedicagdo e empenho numa constante atualizacgio
téenica.

c. Conhecimentos e qualidade da experiéncia profissional: pretende-se avaliar o nivel de preparacdoe
adequacdo da experiéncia profissional do candidato para o exercicio das fungdes correspondentes
ao lugar posto a concurso, nomeadamente no ensino superior.

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

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

Este método serd classificadoe em “Elevado”, “Bom”, “Suficiente”, “Reduzido” e “Insuficiente”, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, O resultado final da entrevista
serd obtido através da média aritmética simples das classificacfes dos parimetros a avaliar, expresso na

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

A PROVA DE CONHECIMENTOS - visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais, bem como as
competéncias técnicas dos candidatos, necessdrias ao exercicio da funcdo. As competéncias técnicas
traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situagdes concretas e a resolugido de problemas
no ambito das atividades a desenvolver. A prova incide sobre os conteddos identificados no aviso de abertura
e constam do anexo | & presente ata para efeitos de publicitacio, uns de natureza genérica, outros de

natureza mais especifica. Esta sera de natureza tedrica revestindo forma escrita e efetuada individualmente
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em suporte de papel. Terd a duragio de 2 horas. E permitida a consulta de legislagio e da bibliografia
expressamente indicada no aviso. A prova sera classificada de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragio

até as centésimas.

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

definido. A aplicagdo deste método realizar-se-d numa Unica fase.

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

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

0s métodos de selecdo serdo utilizados de forma faseada, por tranches, de acordo com a determinacao
constante do 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.
Assim, as tranches serio compostas por 10 candidatos.
ORDENAGCAO FINAL

A ordenacgdo final dos candidatos aos quais, por forga da legislacdo vigente, sejam aplicados, como métodos
de selegdo, a Avaliagao Curricular e Entrevista Profissional de Selegdo sera expressa de 0 a 20 valores, como
resultado da média aritmética ponderada das classificagbes obtidas em cada método de selegdo, 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
selecdo, a Prova de Conhecimentos e a Entrevista Profissional de Selecio, a ordenacio final serd também
expressa de 0a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificagGes obtidas em cada

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

Relativamente a candidatos aos quais sejam aplicados, como métodos de selecdo, a Prova de Conhecimentos,
a Avaliacio Psicolégica e a Entrevista Profissional de Selecio, manter-se-a a expressio da ordenacSo final
numa escala de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificactes obtidas em

cada método de sele¢do, calculada através da seguinte férmula:

CF = (PC x 4 0%) + (AP x 30%) + (EPS x 30%)
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Em que CF = Classificacdo Final, PC = Prova de Conhecimentos, AP = Avaliacdao Psicoldgica e EPS = Entrevista

Profissional de Selegdo.

A lista de ordenacao final dos candidatos aprovados € unitaria, ainda qgue no procedimento Ihes tenham sido

aplicados diferentes métodos de selecdo.
Cada um dos métodos de selegdo supra descritos tem carater eliminatario.

Serdo igualmente excluidos do procedimento os candidatos que nio comparecam a algum dos métodos de

selegdo ou deles desistam.

Em caso de igualdade de valoracdo entre os candidatos serdo adotados os critérios de ordenacfo 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 estd ciente da necessidade de respeitar a quota

de deficientes nos termos do disposto no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro.

Nada mais havendo a tratar, fol encerrada a reunido de que foi lavrada a presente ata que vai ser assinada

por todos os membros do Juri.

Presidente

e R i .N—i—....)”

Pedro Miguel Lopes Nunes da Costa

Vogais
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Isabel MargariéiejFéllx Lemos

e\ Eayduio diy Conh Meal Qo Huodo © \/zmcm’r\%-

Isabel‘%ugénia da Costa Falcdo de Almeida e Vasconcelos
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| r ulta prova de conhecimentos:

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblicas — Lel n.2 35/2014, de 20 de junho;

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

Estatutos do Instituto Politécnico de Caimbra — Despacha Normative n.2 6/2019, de 14 de margo;
Estatutos do Instituto Superior de Contabilidade e Administragao de Coimbra — Despacho n.2 16101/2008,
de 14/07

Bibliografia para consulta na prova de conhecimentos:

University of Canterbury Library. (n.d.) APA 6th quick guide. Disponivel em:

https://www.canterbury.ac.nz/media/documents/educational/APA_6th_guide.pdf

Bibliografia:

- American Psychological Association. (2010). Publication manual of the American Psychological Association.
Washington: APA.

- Associagio Portuguesa de Bibliotecdrios, Arquivistas e Documentalistas. Grupo de Trabalho das bibliotecas
de Ensino Superior. (2015). Recomendacgoes para as bibliotecas de ensino superior de Portugal: 2016. Lisboa:
BAD. Disponivel em: https://www.bad.pt/noticia/wp-content/uploads/2015/12/Recomendacoes GT-
BES_2016_final.pdf

- Gusmie, A. N., Campos, F. M. G. & Settomayer, . C. G. (coord.) (1997). Regras Portuguesas de Catalogacio.
Lisboa: BNP.

- IFLA (2012). Descrigdo bibliogrdfica internacional normalizada: ISBD. Lishoa: BNP.

- Rodriguez-Bravo, B., Simdes, M. G., Freitas, M. C. V. & Frias, J. A. (2017). Descubrimiento de informacidn
clentifica: Tedavia misién y visién de |la biblioteca académica? E/ Profesional de la informacion, 26(3).
Disponivel em:
https://www.researchgate.net/publication/317542306_Descubrimiento_de_informaclon_cientifica_todavi
a_mision_y_vision_de_la_biblioteca_academica

- Sanches, T., Costa, T., Principe, P., Vieira, A,, Lopes, 5., Aurindo, M. 1., & Martins, T. (2018) Recomendacées
para as bibliotecas do ensino superior: Que impacto, que transfermac¢do? Comunica¢do apresentada ao 13.2
Congresso Nacional BAD, 24 a 26 de Qutubro. Disponivel em:
https://www.bad.pt/publicacoes/index.php/congressosbad/article/view/1772/pdf

- Sanches, T. (2016) Modelos de literacia da informacao e desenho de um programa para bibliotecas do
ensino superior: Uma proposta. In Lopes, C., Sanches, T., Andrade, I., Antunes, M. L., & Alonso-Arévalo, J.
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(eds) Literacia da informagdo em contexto universitario (pp. 3-26). Lisboa: Edi¢des ISPA [ebook]. Disponivel
em: http://repositerio.ispa.pt/handle/10400.12/5067

Observacdo:

-E permitida a consulta da legislagdo ndo anotada;
— Nio é permitida a utilizacdo de equipamentos tecnoldgicos;
— Nio é permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informagdo para além daquela que se

encontra expressamente indicada.



