N

Politécnico
deCoimbra

—

/:-U' v

ATAN.21 Y\

PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO PARA A CARREIRA E CATEGORIA DE
ASSISTENTE TECNICO, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO |
PRND/19/2023

Aos dezoito dias do més de marco de dois mil e vinte e quatro reuniram os elementos do juri do procedimento
concursal supra identificado, respetivamente, Anténio Mério Velindro dos Santos Rodrigues, Presidente do
Instituto Superior de Engenharia do Instituto Politécnico de Coimbra, na qualidade de Presidente, Edite Maria
Sim&es Martins, Técnica Superior do Instituto Superior de Engenharia do Instituto Politécnico de Coimbra e
Ricardo Manuel Jorge Pereira, Assistente Técnico do Instituto Superior de Engenharia do Instituto Politécnico

de Coimbra, na qualidade de vogais.
A reunido teve como objetivo proceder 3 fixagdo dos critérios e da ponderacgo dos varios métodos de selecdo.

O procedimento concursal visa a constituicdo de reserva de recrutamento para a carreira e categoria de
Assistente Técnico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado,

com a seguinte caraterizacdo:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos com base em diretivas bem definidas e
instrucBes gerais, de grau médio de complexidade, na area técnico administrativa de apoio aos Orgdos de
Gestdo para o Instituto Superior de Engenharia, nomeadamente no apoio aos Recursos Humanos:
Elaboracdo de oficios e informacdes;

Organizagdo e tratamento dos processos em curso no respetivo servico;

Atendimento telefénico e encaminhamento de chamadas;

Garantir o correto registo e tratamento informatico dos dados e/ou processos afetos ao servico;

Proceder a rececéo, classificacdo e registo de toda a correspondéncia oficial recebida e expedida, dos
documentos de circulagdo interna e executar os demais atos;

Gerir o ciclo de vida dos documentos e proceder ao seu armazenamento permanente e temporario; Gestio
de férias e faltas; Contratacdo de pessoal docente e n3o docente;

Assegurar o apoio executivo e administrativo do servico

Tratamento de processos diversos, no 4mbito de fungdes inerentes aos Recursos Humanos
Habilitagbes literarias exigidas: 12.2 ano de escolaridade
Requisitos preferenciais:

Conhecimentos de Microsoft Office — Outlook, Excel e Word.

Conhecimentos da plataforma Webdoc — Gestio Documental, da plataforma MyGiaf/GIAF.
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Experiéncia profissional no desempenho de fungBes nos dominios descritos na caracterizagao do posto em

estabelecimentos de ensino superior publico, preferencialmente, politécnico.

METODOS DE SELEGAO

Considerando que, por despacho do Vice-Presidente do IPC, no uso de competéncia delegada, exarado a
09/11/2023 foi determinado, de acordo com 0 estatuido no n.2 1 do artigo 17.2 Portaria n.2 233/2022, de
09/09 na sua redac3o atual conjugado com o n.2 2 do artigo 18.2 da referida Portaria que serd aplicado um
método de selegdo obrigatério ao candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado e que 0 método de sele¢do facultativo a utilizar no presente procedimento concursal sera a

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

Cumpre salientar que o procedimento concursal é aberto a trabalhadores detentores de vinculo de emprego
publico por tempo indeterminado, a trabalhadores com vinculo de emprego publico a termo ou sem vinculo

de emprego publico, nos termos do n.° 4 do artigo 30.2 da LTFP.
Os métodos de sele¢do a aplicar aos candidatos ser3o os que se indicam de seguida.

- Prova de conhecimentos (PC)
- Avaliagdo Psicoldgica (AP)

- Entrevista de avaliagdo de competéncia (EAC)

Foi, ainda determinado que, 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 n3o afastem,
por escrito, a aplicagdo do método de selecio obrigatdrio indicado de seguida, serdo aplicados os seguintes

métodos de sele¢3o:

- Avaliagdo curricular (AC)

- Entrevista de avaliagdo de competéncia (EAC)

PARA CADA METODO DE SELECAO SERAO UTILIZADOS OS SEGUINTES CRIT ERIOS DE APRECIACAO E PONDERAGAO DOS FATORES DE

AVALIAGAO:

A AVALIACAO CURRICULAR — que visa aferir os elementos de maior relevéncia para o posto de trabalho a
ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagdo, a formacio profissional, a experiéncia
profissional e a avaliacdo do desempenho. A avaliacio curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores,

com valoragdo até as centésimas, sendo a classificagdo obtida através de médias simples ou ponderadas e
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expressa ate as centésimas. Considerando o posto de trabalho a ocupar, deliberamos, por unanimidade quais

os elementos de maior relevancia a considerar e respetiva ponderacdo:

a. Habilitagdo académica
20 | Doutoramento na érea das exigéncias e competéncias técnicas do posto de trabalho

18 | Mestrado na drea das exigéncias e competéncias técnicas do posto de trabalho

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

12 | Legalmente exigida (12.2 ano de escolaridade)

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

EXIGENCIAS E AS COMPETENCIAS NECESSARIAS AO EXERCICIO DA FUNCAO

20| > 200 horas

16| > 150 a 200 horas

12| >100 a 150 horas

N

0o

< 100 horas

o

Sem formac&o profissional

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

MESMAS

20|Exercicio de fungdes idénticas as do posto de trabalho por periodo superior a 6 anos.

15|Exercicio de fungdes idénticas as do posto de trabalho por periodo superior a 3 anos

até 6 anos.

10|Exercicio de fungdes idénticas as do posto de trabalho por periodo até 3 anos.

0|Sem experiéncia profissional

D. AVALIAGAO DO DESEMPENHO RELATIVA ULTIMO CICLO AVALIATIVO

20[Mencdo de desempenho excelente

16(Mencdo de desempenho relevante

12|Mencdo de desempenho adequado

(&)

Mencdo de desempenho inadequado

Candidatos que, por razdes que lhes nio sejam imputdveis, ndo possuam avalia¢do do
12|desempenho relativa ao ciclo em apreco (alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria

n.2233/2022)
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O resultado da avaliagdo serd obtido através da média aritmética ponderada das classificagBes dos parametros

a avaliar, expresso na seguinte férmula:
AC = (ax 40%) + (b x 20%) + (c x 20%) + (d x 20%)

A PROVA DE CONHECIMENTOS - que visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais, bem como as
competéncias técnicas dos candidatos, necessarios ao exercicio da fungdo. As competéncias técnicas
traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situacées concretas e 3 resolugdo de problemas
no ambito das atividades a desenvolver. A prova incide sobre os contetdos 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 tedrica, revestindo forma escrita, e efetuada individualmente em
suporte de papel. Terd a duracdo de 90 minutos. E permitida a consulta de legislacdo e da bibliografia
expressamente indicada no aviso. A prova seré classificada de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até

as centésimas.

A AVALIAGAO PSICOLOGICA - que visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido e
estabelecer um prognéstico de adaptacdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar. A aplicacdo deste

método realizar-se-4 numa unica fase.
Este método serd classificado em “Apto” ou “N3o Apto”.

A ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS - visa obter informagGes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcdo. Deve
permitir uma anélise estruturada da experiéncia, qualificagbes e motivacdes profissionais, através de

descrigdes comportamentais ocorridas em situacBes reais e vivenciadas pelos candidatos.

Aentrevista de avaliagdo de competéncias ser4 realizada com base num guido de entrevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias adequado ao conteddo

funcional.

Nesta entrevista serdo avaliadas as seguintes competéncias:
Competéncia 1: Orientagdo para o Servico Publico
Competéncia 2: Adaptacio e Melhoria Continua
Competéncia 3: Inovacdo e Qualidade

Competéncia 4: Iniciativa e autonomia
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Cada competéncia serd avaliada em com os seguintes niveis classificativos: Elevado (20 valores), Bom (16
valores), Suficiente (12 valores), Reduzido (8 valores) e Insuficiente (4 valores) e o resultado da avaliagdo sera
obtido através da média aritmética ponderada das classificacdes de cada competéncia a avaliar, expresso na

seguinte férmula:
EAC=(C1+C2+C3+C4)/4
Por cada candidato serd elaborada uma ficha individual.

Os métodos de sele¢do serdo utilizados de forma faseada, por tranches, de acordo com o despacho de abertura

do procedimento concursal, e conforme o disposto no artigo 19.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09/09.
Assim, as tranches serdo compostas por 12 candidatos.
ORDENAGAO FINAL

A ordenacdo final dos candidatos aos quais, por forca da legislacio vigente, sejam aplicados, como métodos
de selegdo, a Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias sera expressa de 0 a 20 valores,
como resultado da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas em cada método de selecdo,

calculada através da seguinte férmula:
CF=(ACx 70%) + (EAC x 30%)

Relativamente a candidatos aos quais sejam aplicados, como métodos de sele¢do, a Prova de Conhecimentos,
a Avaliagdo Psicolégica e a Entrevista de Avaliacio de Competéncias, manter-se-a a expressdo da ordenacdo
final numa escala de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificacdes obtidas

em cada método de sele¢3o, calculada através da seguinte férmula:
CF = (PCx 70%) + (EAC x 30%)

Em que CF = Classificagdo Final, AC = Avaliagdo Curricular, PC = Prova de Conhecimentos, e EAC = Entrevista de

Avaliagdo de Competéncias.

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

aplicados diferentes métodos de selecéo.
Cada um dos métodos de selecdo supra descritos tem caréter eliminatério.

Serdo igualmente excluidos do procedimento os candidatos que n3o comparegam a algum dos métodos de

selegdo ou deles desistam.

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

previstos no artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09/09, na sua redacado atual.
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Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reuni3o de que foilavrada a presente ata que vai ser assinada por

todos os membros do Juri.

sudent
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Anténl io Velindro dos Santos Rodrigues

Vogais
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Edite Maria Sim&es Martins
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7 Rlcardo Manuel Jorg}a Pérelra
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ANEXO |

Legislacdo:

® LeiGeral em FungBes Publicas — Lei n235/2014, de 20 de junho (na redagéo atual);

e Cddigo do Trabalho, Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro (na redagdo atual);

e (Codigo do Procedimento Administrativo, Decreto-Lej n.2 4/2015, de 7 de janeiro (na redagdo atual);
® Regime Juridico das Instituicdes do Ensino Superior, Lei n.2 62/2007, 10 de setembro;

e Estatutos do Instituto Superior de Engenharia de Coimbra;

e  Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra — homologados pelo Despacho Normativo n.221/2021,

de 20 de julho, DR n.2109, 22 Série.

Bibliografia

Observacio:
- £ permitida a consulta da legislagdo ndo anotada;

—Ndo € permitida a utilizagdo de equipamentos tecnoldgicos;

—Ndo é permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informac3o.



