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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO PARA A CARREIRA E
CATEGORIA DE TECNICO SUPERIOR, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO | PRND/24/2024

Aos dois dias do més de dezembro de dois mil e vinte e quatro, reuniram os elementos do juri do procedimento
concursal supra identificado, respetivamente, Antonio Mario Velindro dos Santos Rodrigues, Presidente do
Instituto Superior de Engenharia do Instituto Politécnico de Coimbra, na qualidade de Presidente, Carla Susana
Fernandes de Oliveira Teixeira, Secretédrio do Instituto Superior de Engenharia do Instituto Politécnico de
Coimbra e Jorge Manuel Rodrigues Amaral, Técnico Superior do Instituto Superior de Engenharia do Instituto

Politécnico de Coimbra, na qualidade de vogais.
A reunido teve como objetivo proceder a fixagdo dos critérios e da ponderagdo dos varios métodos de selecéo.

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

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

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo, exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado, bem como de outras atividades de
apoio especializado, nas areas de atuacdo operativas da estrutura em que se insere o posto de trabalho,
designadamente apoiando com responsabilidade e rigor na execu¢do de apoio administrativo a gestdo dos
servicos e promover boas praticas no respeitante a contratacdo publica, designadamente:

a) Propor politicas de comunicagdo, em linha com as orientacOes estratégicas da Presidéncia;

b) Apoio a eventos;

c) Proceder a captacdo de fotografias nos eventos em que dé apoio;

d) Garantir o bom funcionamento do servico de Expediente e Arquivo e demais atividades administrativas (Boa
comunicagdo interna e externa);

e) Fungdes de Apoio Administrativo;

f) Atendimento e informagdo ao publico interno e externo, em fun¢do do tipo de informagdo ou servico
pretendido;

g) Tratamento técnico dos documentos em qualquer suporte;

h) Organizacdo de dossiers e do arquivo de documentacéo;

i) Utilizagdo de plataforma de gestdo documental;

j) Apoio nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacéo;

k) Colaboragdo nos trabalhos de incorporacdo de documentacéo;
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) Aplicagdo de critérios de gestdo de documentos;

m) Rececdo e registo da correspondéncia e encaminhamento para os respetivos servicos ou destinatarios, em
funcdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

n) Processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente memorandos, cartas/oficios, notas
informativas e outros documentos com base em informacéo fornecida;

0) Apoio na gestdo operacional e operacao diaria do servico alocado a atividade a eventos;

p) Apoio com meios técnicos e audiovisuais necessarios para a realizacdo dos eventos em que da apoio.

Habilitag®es literdrias exigidas: - Licenciatura Marketing e Publicidade — area CNAEF 342 ou Licenciatura

Ciéncias empresariais - programas nao classificados noutra area de formacgdo — drea CNAEF 349.

Requisitos preferenciais:

a) Elevada capacidade de relacionamento interpessoal, de cooperagido e de trabalho em equipa;

b) Boa capacidade de comunicagéo;

c) Sentido de responsabilidade e orientagdo para resultados;

d) Rigor na execugdo das tarefas;

e) Experiéncia profissional no desempenho de fun¢des nos dominios descritos no contetdo funcional em

estabelecimentos do ensino superior publico.

METODOS DE SELECAO

Considerando que, por despacho do Vice-Presidente do IPC, no uso de competéncia delegada, exarado a
13/11/2024 foi determinado, de acordo com o estatuido no n.2 1 do artigo 17.2 Portaria n.2 233/2022, de
09/09 na sua redagdo 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 o método de selegdo facultativo a utilizar no presente procedimento concursal serd 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.2 4 do artigo 30.2 da LTFP.
Os métodos de selegdo a aplicar aos candidatos sdo os que se indicam de seguida.

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

- Entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC)
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Foi, ainda determinado que, aos candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo %\
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indeterminado que se encontrem a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncias ou atividades

caracterizadoras do(s) posto(s) de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento é publicitado, e ndo afastem, -~
por escrito, a aplicagdo dos métodos de selegdo obrigatdrios indicados de seguida, serdo aplicados os seguintes

métodos de selecdo:

- Avaliagdo curricular (AC)

- Entrevista de avaliagcdo de competéncias (EAC)

PARA CADA METODO DE SELEGAO SERAO UTILIZADOS OS SEGUINTES CRITERIOS DE APRECIAGAO E PONDERACAO DOS FATORES DE

AVALIACAO:

A AVALIACAO CURRICULAR — que visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagdo, a formagado profissional, a experiéncia
profissional e a avaliagdo do desempenho. A avaliagdo 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
expressa até as centésimas. Considerando o posto de trabalho a ocupar, deliberamos, por unanimidade quais

os elementos de maior relevancia a considerar e respetiva ponderacio:

a. Habilitagdo académica

20 | Doutoramento

16 | Mestrado

12 | Licenciatura

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

EXIGENCIAS E AS COMPETENCIAS NECESSARIAS AO EXERCICIO DA FUNGAO

20| = 450 horas

16| > 300 a 450 horas

14| > 150 a 300 horas

10| < 150 horas

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 fung¢des idénticas as do posto de trabalho por periodo igual ou superior a

10 anos.

16|Exercicio de fungdes idénticas as do posto de trabalho por periodo até 8 anos.

14|Exercicio de fung¢Bes idénticas as do posto de trabalho por periodo até 6 anos.
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12|Exercicio de fung¢&es idénticas as do posto de trabalho por periodo até 3 anos.

D. AVALIAGAO DO DESEMPENHO RELATIVA ULTIMO CICLO AVALIATIVO

20|Mengdo de desempenho excelente

16|Mencdo de desempenho relevante

12|Menc¢do de desempenho adequado

o

Mengdo de desempenho inadequado

Candidatos que, por razdes que lhes ndo sejam imputéveis, ndo possuam avaliacdo do

1

N

desempenho relativa ao ciclo em apreco (alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria

n.2 233/2022)

E. CONHECIMENTOS DE LINGUA INGLESA

Utilizador avangado, com evidéncia clara de dominio da lingua como falante
20
equivalente a nativo

Utilizador independente, com evidéncia clara de utilizagdo prolongada da lingua em
14
situagOes de complexidade elevada

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

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

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

A PROVA DE CONHECIMENTOS - que visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada funcdo, bem como avaliar o
adequado conhecimento e utilizagdo da lingua. As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para
aplicar os conhecimentos a situagdes concretas e a resolu¢io de problemas no dmbito das atividades a
desenvolver. A prova incide sobre os conteudos identificados no aviso de abertura e que constam do anexo |
a presente ata para efeitos de publicitagdo, uns de natureza genérica, outros de natureza mais especifica,
pretendendo-se também aferir o adequado conhecimento da lingua portuguesa.

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

considerando-se a valoragdo até as centésimas.

A AVALIAGAO PSICOLOGICA - que visa avaliar aptidGes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias

comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido e
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estabelecer um progndstico de adaptagdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar. A aplicacio deste

método realizar-se-a4 numa unica fase.
Este método sera classificado em “Apto” ou “N3o Apto”.

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

descrigBes comportamentais ocorridas em situacdes reais e vivenciadas pelos candidatos.

A entrevista de avaliacdo de competéncias sera realizada com base num guido de entrevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias adequado ao conteudo

funcional.

Nesta entrevista serdo avaliadas as seguintes competéncias:
Competéncia 3: Planeamento e Organizagdo

Competéncia 5: Conhecimentos Especializados e Experiéncia
Competéncia 6: Adaptagdo e Melhoria Continua

Competéncia 10: Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Cada competéncia seré 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 serd
obtido através da média aritmética ponderada das classificagdes de cada competéncia a avaliar, expresso na

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

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 19.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09/09.
Assim, as tranches serdo compostas por 10 candidatos.
ORDENAGAO FINAL

A ordenagdo final dos candidatos aos quais, por forca da legislacio vigente, sejam aplicados, como métodos

de selegdo, a Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias serd expressa de 0 a 20 valores,

o
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como resultado da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas em cada método de selegdo,

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

Relativamente a candidatos aos quais sejam aplicados, como métodos de selecdo, a Prova de Conhecimentos,
a Avaliagdo Psicoldgica e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, manter-se-a a expressdo da ordenacdo
final numa escala de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificaces obtidas

em cada método de selegdo, calculada através da seguinte férmula:
CF = (PC x 70%) + (EAC x 30%)

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

Avaliagdo de Competéncias.

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

aplicados diferentes métodos de selegdo.
Cada um dos métodos de sele¢do supra descritos tem carater eliminatdrio.

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

sele¢do ou deles desistam.

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

previstos no artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09/09, na sua redacao atual.

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

NArfénio Mario Velindro dos Santos Rodrigues

Vogais
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Carla Susana Fernandes de Oliveira Teixeira S
( /U\bé)-u\y
6



N

Politécnico
de Coimbra

//,JLMLJ

Jorge/Mahuel‘Rodnéues Amaral



N

Politécnico
de Coimbra

ANEXO |

Temas e Legislacdo para a Prova de Conhecimentos

Legislacdo para consulta:

* Lei Geral em Fungdes Publicas — Lei n235/2014, de 20 de junho (na redac3o atual);

 Codigo do Trabalho, Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro (na redac3o atual);

e Codigo do Procedimento Administrativo, Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro (na redac3o atual);

e Regime Juridico das Institui¢cdes 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.

* Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a
protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre
circulagdo desses dados (RGPD), e Lei n® 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a Sua execu¢do na

ordem juridica nacional.

Observacao:

- E permitida a consulta da legislagdo ndo anotada;
— Ndo é permitida a utilizagdo de equipamentos tecnolégicos;

— N&o é permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informac3o.



