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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO DE DOIS ASSISTENTES TECNICOS, EM REGIME DE CONTRATO DE

TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

Aos onze dias do més de agosto de dois mil e vinte, pelas 15 horas, reuniram os elementos do juri do
procedimento concursal supra identificado, respetivamente, Ana Maria da Conceicdo Ferreira, Professora
Coordenadora e Vice-Presidente do Politécnico de Coimbra, na qualidade de Presidente, Cristina Isabel
Montes Matos, Coordenadora do Gabinete de Comunicacdo Institucional e Imagem do Politécnico de
Coimbra, na qualidade de vogal efetivo e Elsa Cristina da Silva Ramalho, Coordenadora do Servico de
Avaliagdo de Desempenho e Formagdo do Departamento de Gestio de Recursos Humanos dos Servigos

Centrais do Instituto Politécnico de Coimbra, na qualidade de vogal suplente.

A reunido teve como objetivo proceder 3 fixacdo dos critérios e da ponderagdo dos varios métodos de

selegdo.

O procedimento concursal tem em vista a ocupagdo de dois postos de trabalho da carreira e categoria de
Assistente Técnico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes puiblicas por tempo indeterminado,

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

FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas
e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, na area de apoio Técnico aos Servigos, nomeadamente:
Fungdes de Apoio Administrativo;

Atendimento e informagdo ao publico interno e externo;

Expediente e demais atividades administrativas;

Tratamento técnico dos documentos em qualquer suporte;

Recolha e anélise de informacéo;

Apoio a reunibes e elaboragdo de atas, compilagdo de documentacio de suporte e divulgacdo institucional;
Organizacdo de agenda, de dossiers e do arquivo de documentac3o;

Utilizagdo de plataforma de gestdo documental;

Apoio no planeamento e organiza¢io de eventos;

Gestdo de frota automovel.
HabilitacBes literarias exigidas: 12.2 ano de escolaridade (ou equivalente)

Ter experiéncia profissional no desempenho de fung¢ées nos dominios descritos no conteddo funcional em

estabelecimentos de ensino superior publico.
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METODOS DE SELECAO

Considerando que, por despacho do Vice-Presidente do IPC, no uso de competéncia delegada, exarado a
07/08/2020 foi determinado (de acordo com o estatuido no n.2 5 do artigo 36.2 da LTFP 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.? 3 do artigo 30.2 da LTFP), 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 LTFP) e tendo também sido definido, no mesmo despacho, que o método
de sele¢do facultativo a utilizar no presente procedimento concursal serd a Entrevista Profissional de Selegdo,

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

Aos candidatos detentores de vinculo de emprego plblico por tempo indeterminado serio aplicados os

seguintes métodos de selecdo:

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

- Entrevista profissional de selecdo (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 atribui¢do, competéncia ou atividades caracterizadoras do(s) posto(s) de trabalho
para cuja ocupacao o procedimento é publicitado, e ndo afastem, por escrito, a aplicacdo do método de

sele¢do obrigatério, serdo aplicados os seguintes métodos de selec3o:

- Avaliacao curricular (AC) — método de sele¢io obrigatério

- Entrevista profissional de selegdo (EPS) - método de selecdo facultativo

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

aplicados os seguintes métodos de selec3o:

- Prova de conhecimentos (PC) — método de selegdo obrigatdrio
- Avaliagdo psicolégica (AP) — método de sele¢io obrigatério

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

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

AVALIACAO:

A AVALIACAO CURRICULAR - visa analisar a qualificagio dos candidatos, designadamente a habilitagdo
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacdo
realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagio de desempenho obtida. A avaliagdo curricular é expressa

numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média

t”i{ L‘{:"" 2



N |

Politécnico

de Coimbra

aritmética ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar. Considerando o posto de trabalho a ocupar, : ‘/L/
e

deliberamos, por unanimidade quais os elementos de maior relevéncia a considerar e respetiva ponderagdo: W( 3

a. Habilitagcdo académica

20 | Superior a legalmente exigida

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

b. Formacdo profissional e aperfeicoamento profissional, realizado nos dltimos 5
anos, relacionado com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da

funcio

20 | >/= 200 Horas

15 | >/= 150 Horas e < 200 Horas

10 | >/= 100 Horas e < 150 Horas

5 | <100 Horas

0 | Sem formacéo profissional

¢. Experiéncia profissional com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes

ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas

20 | + 10 Anos

15 | >/6 Anos < /=10 Anos

10 | >/3 Anos < /=6 Anos

5| <3 Anos

0 | Sem experiéncia profissional

d. Avaliagdo do desempenho relativa aos tltimos 3 anos

20 | 2 meng¢Bes de Desempenho Excelente obtidas nos Ultimos 3 anos — sem

qualquer mengdo de Desempenho Inadequado / Insuficiente

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

Inadequado

10 | 2 ou 3 mengdes de Desempenho Adequado / Bom ou Necessita de
Desenvolvimento obtidas nos Ultimos 3 anos - sem qualquer mengio de

Desempenho Inadequado / Insuficiente

5 | 1 ou mais mengdes de Desempenho Inadequado / Insuficiente

10 | Para os candidatos que, por razdes que nio lhe sejam imputaveis, nio
possuam avaliacdo 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 avaliagdo serd obtido através da média aritmética ponderada das classificacdes dos

pardmetros a avaliar, expresso na seguinte férmula:
AC=(ax40%)+(bx20%)+(cx30%)+(dx10%)

A ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO - visa avaliar, de forma objetiva e sistemdtica, a experiéncia profissional e
0s aspetos comportamentais evidenciados durante a interacio estabelecida entre o entrevistador e o
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagao 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. Motivacdo e interesse: pretende-se avaliar, por um lado, os motivos de apresentac¢do da candidatura
ao posto de trabalho, e, por outro, o interesse do candidato pelo exercicio das fungdes inerentes ao
posto, designadamente a sua capacidade de dedicacdo e empenho numa constante atualizacdo
técnica.

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

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

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

Este método sera classificado em “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
serd obtido através da média aritmética simples das classificacdes dos parametros a avaliar, expresso na

seguinte formula:
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, necessarias ao exercicio da fungdo. As competéncias técnicas
traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situagdes concretas e a resolucio de problemas
no ambito das atividades a desenvolver. A prova incide sobre os conteddos identificados no aviso de abertura
e constam do anexo | a presente ata para efeitos de publicitacdo, uns de natureza genérica, outros de

natureza mais especifica. Esta serd de natureza teérica revestindo forma escrita e efetuada individualmente
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em suporte de papel. Teré a duracdo de 90 minutos. E permitida a consulta de legislacdo expressamente

indicada no aviso. A prova serd classificada de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

A AVALIACAO PSICOLOGICA - visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognostico de adaptacdo
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 tnica fase.

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

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

Os métodos de selecdo serdo utilizados de forma faseada, por tranches, de acordo com a determinacdo
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 serdo compostas por 20 candidatos.
ORDENAGAO FINAL

A ordenagdo final dos candidatos aos quais, por forca da legislagio vigente, sejam aplicados, como métodos
de selecdo, a Avaliagdo Curricular e Entrevista Profissional de Selegdo 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 formula:
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 Selegdo, a ordenacio final sera também
expressa de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificagBes 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 sele¢do, a Prova de Conhecimentos,
a Avaliagdo Psicoldgica e a Entrevista Profissional de Selecdo, manter-se- a expressdo da ordenacéo final
numa escala de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificacdes obtidas em

cada método de selegdo, calculada através da seguinte férmula:
CF = (PC x 40%) + (AP x 30%) + (EPS x 30%)

Em que CF = Classificacao Final, PC = Prova de Conhecimentos, AP = Avaliagio Psicoldgica e EPS = Entrevista

Profissional de Selegdo.
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A lista de ordenacdo final dos candidatos aprovados é unitaria, ainda que no procedimento lhes tenham sido

aplicados diferentes métodos de selecdo.
Cada um dos métodos de selecio supra descritos tem carater eliminatdrio.

Serdo igualmente excluidos do procedimento os candidatos que nio compare¢am a algum dos métodos de

selecdo ou deles desistam.

Em caso de igualdade de valoragdo entre os candidatos serdo adotados os critérios de ordenacdo 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.2 29/2001, de 3 de fevereiro.

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

por todos os membros do Juri.

Presidente

AL

Ana Maria da Conteigéo Ferreira

Vogais

Lo Wi, L/{ ado
Cristina Isabel Montes Matos

TER Y

Elsa Cristina da Silva Ramalho
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ANEXO |

Legislacdo para consulta prova de conhecimentos:

Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

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

Regime juridico das instituicdes de ensino superior - Lei n.2 62/2007, 10 de setembro;

Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra — Despacho Normativo n.2 6/2019, de 14 de marco;

Regulamento Interno dos Servigos Centrais do IPC (Despacho n? 5110/20250, de 29 de abril).

Bibliografia:
- Seekings, David (1993). Como organizar conferéncias e reunides. Lisboa: Editorial Presenca;
- Amaral, Isabel (1997). Imagem e Sucesso. Lisboa: Verbo;

- Galvdo, Rosa Maria (coord.), Pais, Fatima Loureiro Rebelo (colab.) Normas portuguesas de documentagio
e informacao CT7/. Lisboa: Biblioteca Nacional de Portugal: Instituto Portugués da Qualidade, 2010, —
Apenas as paginas relativas a NP 4438 — 1 — Gestdo de documentos de arquivo, Parte 1: Principios
diretores e a NP 4438 — 2 — Gestdo de documentos de arquivo, Parte 2: Recomendagdes de aplicacgio.

Observacdo:

- E permitida a consulta da legislacdo ndo anotada;

- Ndo é permitida a consulta da bibliografia;

- N&o é permitida a utilizagdo de equipamentos tecnoldgicos;

- N&o é permitida a consulta outras fontes de informacao para além daquela que se encontra expressamente

indicada.



