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

TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

Aos vinte e trés dias do més dejulho de dois mil e vinte, pelas onze horas, reuniram os elementos do juri do
procedimento concursal supra identificado, respetivamente, Anténio Armando Sandinha Serra, Vice-
Presidente do Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra, na qualidade de Presidente,
Isabel Margarida Félix de Lemos, Secretdrio do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de
Coimbra e Celeste Mafalda Lopes Marques, Técnica Superior do Instituto Superior de Contabilidade e

Administragdo de Coimbra, na qualidade de vogais.

A reunido teve como objetivo proceder a fixagdo 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 Operacional, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo

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

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, e com graus de complexidade varidveis. Execu¢do de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a

manutencio e repara¢do dos mesmos, nomeadamente nos seguintes dominios de atividade:

a) Apoio as aulas e as secgdes;

b) Apoio aos docentes e discentes;

c) Servigo de telefone VOIP;

d) Apoio na organizagdo de eventos, preparagdo de auditério, nomeadamente apoio ao som,

iluminagdo e projegdo;

e) Reserva de salas (utilizar a aplicagdo digital)

f) Consulta de horarios (utilizar a aplicagdo digital)

g) Insercio e registo de folhas de presenga dos alunos (utilizar a aplicagdo digital)
h) Criagdo de eventos e insergdo da logistica no portal institucional do ISCAC;

i) Atendimento ao publico presencial e telefénico;

j) Servigo externo de apoio ao secretariado e tesouraria;

k) Manutencdo dos espagos interiores e exteriores as instalagdes

Disponibilidade para trabalhar em horario por turnos, pés-laboral e aos sdbados.
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HabilitagGes literdrias exigidas: Escolaridade obrigatdria CV\MCLP)'Q’J
Ser3o valorizados os candidatos conhecimentos bdsicos em word e excel e Outlook;

METODOS DE SELECAO

Considerando que, por despacho do Vice-Presidente do IPC, no uso de competéncia delegada, exarado a
23/03/2020 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.2 3 do artigo 30.2 da LTFP), que apenas sera aplicado um método de selegdo
obrigatério 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 selecido facultativo a utilizar no presente procedimento concursal sera a Entrevista Profissional de Selecdo,

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 serdo aplicados os

seguintes métodos de selegdo:

- Prova de conhecimentos (PC) — método de selegdo obrigatério

- Entrevista profissional de selegdo (EPS) — método de selecdo 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 ocupagdo o procedimento é publicitado, e ndo afastem, por escrito, a aplicagdo do método de

sele¢do obrigatdrio indicado de seguida, serdo aplicados os seguintes métodos de selecdo:

- Avaliagdo curricular (AC) — método de selegdo obrigatério

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

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

aplicados os seguintes métodos de selegdo:

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

- Entrevista profissional de selegdo (EPS) — método de selec¢do facultativo
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PARA CADA METODO DE SELEGAO SERAO UTILIZADOS OS SEGUINTES CRITERIOS DE APRECIACAO E

PONDERACAO DOS FATORES DE AVALIACAO:

A AVALIACAO CURRICULAR - visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitagdo
académica ou profissional, percurso profissional, relevincia da experiéncia adquirida e da formacdo
realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliacdo de desempenho obtida. A avaliagdo curricular é expressa
numa escala de 0 a 20 valores, com valoracgio até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média
aritmética ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar. Considerando o posto de trabalho a ocupar,

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

ponderagao:

a. Habilitagdo académica

20

Superior a legalmente exigida

18

Legalmente exigida (Escolaridade obrigatdria)

fungao

b. Formagio profissional e aperfeicoamento profissional, realizado nos ultimos 5

anos, relacionado com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da

20

>/= 100 Horas ------- 100

16

>/=75 Horas e < 100 Horas

12

>/=50 Horas e < 75 Horas

8 | >/= 25 Horas e < 50 Horas
4 | > 25 horas
0 | Sem formagdo profissional

c. Experiéncia profissional com incidéncia sobre a execugdo 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 tltimos 3 anos

20

2 mengdes de Desempenho Excelente obtidas nos ultimos 3 anos — sem

qualquer mengdo de Desempenho Inadequado / Insuficiente

15

2 mengdes de Desempenho Relevante / Muito Bom ou classificagdo superior
obtidas nos ultimos 3 anos - sem qualquer men¢do de Desempenho

Inadequado

Crine!
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10 | 2 ou 3 menc¢des de Desempenho Adequado / Bom ou Necessita de
Desenvolvimento obtidas nos ultimos 3 anos - sem qualquer mengdo de

Desempenho Inadequado / Insuficiente

5 | 1 ou mais mengdes de Desempenho Inadequado / Insuficiente

10 | Para os candidatos que, por razées que ndo lhe sejam imputaveis, 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).

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

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

A ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO - visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e
os 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 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 apresentagdo 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 dedicagdo e empenho numa constante atualiza¢do
técnica.

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

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

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
sera obtido através da média aritmética simples das classificagdes dos parametros a avaliar, expresso na

seguinte formula:

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



Politécnico

de Coimbra O/I/‘\C\r/»"/j

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 resolugdo de problemas
no Ambito das atividades a desenvolver. A prova incide sobre os contetidos 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 sera de natureza tedrica revestindo forma escrita e efetuada individualmente
em suporte de papel. Tera a duracdo de 90 minutos. E permitida a consulta de legislagdo 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 prognéstico de adaptacdo
as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente

definido. A aplica¢do deste método realizar-se-a numa tnica 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 selecdo serdo utilizados de forma faseada, por tranches, de acordo com a determinagdo
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.
ORDENACAO FINAL

A ordenacio final dos candidatos aos quais, por forga da legislagdo vigente, sejam aplicados, como métodos
de selegdo, a Avaliagdo Curricular e Entrevista Profissional de Selecdo serd expressa 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 = (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 ordenagdo final serd também
expressa de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas em cada

método de selegdo, calculada através da seguinte férmula:

CF = (PC x 70%) + (EPS x 30%)
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Relativamente a candidatos aos quais sejam aplicados, como métodos de selecdo, a Prova de Conhecimentos,
a Avaliacdo Psicolégica e a Entrevista Profissional de Selegdo, manter-se-d a expressdo da ordenagdo final
numa escala de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas em

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

Em que CF = Classificagdo Final, PC = Prova de Conhecimentos, AP = Avaliagdo Psicolégica e EPS = Entrevista

Profissional de Selegdo.

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

aplicados diferentes métodos de selegdo.
Cada um dos métodos de sele¢do supra descritos tem cardter eliminatério.

Ser3o igualmente excluidos do procedimento os candidatos que ndo comparegam a algum dos métodos de

sele¢do ou deles desistam.

Em caso de igualdade de valoragdo entre os candidatos serdo adotados os critérios de ordenagdo 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, foi encerrada a reunido de que foi lavrada a presente ata que vai ser assinada

por todos os membros do Juri.

A dlpees Sl K

Antonlo Armando Sandinha Serra

Vogais

Jgiiis )

Isaﬁﬁlargarida Félix Lemos
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Celeste Mafalda Lopes Marques
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ANEXO |

Legislacdo para consulta prova de conhecimentos:

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;
Cédigo do Procedimento Administrativo — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

Regime juridico das institui¢des 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 margo;
Estatutos do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de Coimbra — Despacho n.2 16101/20089, de
14/07

Estatuto disciplinar do estudante do Instituto Politécnico de Coimbra — Despacho n2 25077/2009

Observacao:

- E permitida a consulta da legislacdo ndo anotada;
- N3o é permitida a utilizagdo de equipamentos tecnoldgicos;
— N3o é permitida a consulta outras fontes de informagdo para além daquela que se encontra expressamente

indicada.



