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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
INDETERMINADOQ | PRND/27/2024

Aos vinte dias do més de junho de dois mil e vinte e quatro, reuniram os elementos do juri do procedimento
concursal supra identificado, respetivamente, Alexandre Miguel Fernandes Gomes da Silva, Presidente do
Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra, na qualidade de Presidente, Isabel Margarida
Félix de Lemos, Secretario do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo de Coimbra e Maria
Georgina da Costa Tamborino Morais, Professora Coordenadora do Instituto Superior de Contabilidade e

Administracdo de Coimbra, na qualidade de vogais.
A reunido teve como objetivo proceder a fixacdo dos critérios e da ponderagdo dos vérios métodos de selecdo.

0 procedimento concursal tem em vista a constitui¢do de reserva de recrutamento para a carreira e categoria
de Técnico Superior, na modalidade de contrato de trabatho em funges publicas por tempo indeterminado,

para 0 mapa de pessoal do Instituto Politécnico de Coimbra, com a seguinte caraterizagdo:

Fung¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo 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 enquadramento superior qualificado, bem como de outras atividades de

apoio especializado, na drea de Comunicagdo Institucional, nomeadamente:

- Gestdo do site e redes sociais do ISCAC;

- Apoio na promogio das relagdes entre a Coimbra Business School | ISCAC e a imprensa local ou nacional,
jornais, revistas temdaticas ou especializadas, bem como com publica¢des digitais;

- Elaboragdo de conteudos e publicagdes digitais;

- Representacio da escola em feiras e escolas do ensino secundario e profissional;

- Design de materiais promocionais e material de merchandising (brindes, folhetos, brochuras, panfletos e
cartazes);

- Desenvalvimento de contelidos de imagem e video destinados a divulgar o ISCAC;

- Apoio especializado na organizagio e registo fotografico e videografico de coléquios, conferéncias,
exposicBes, congressos, reunides e outras atividades de carater académico, cientifico, técnico, pedagdgico e

recreativo.
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HabilitagBes literarias exigidas: Licenciatura em Comunicag¢do Organizacional, drea CNAEF 347

Requisitos preferenciais:

- Uso de ferramentas de edic3o de video, como Adobe Premiere Pro, After Effects (grafismos), e ferramentas
digitais complementares tais como Adobe Photoshop e Adobe lllustrator, Adobe inDesign, Canva, Figma
(design de comunicagdo);

- Deter conhecimentos de desenvolvimento para tecnologias web “client side”, dominio solido em Wordpress
e Meta Business Suite;

- Elevada capacidade de comunicagdo oral e escrita;

- Fluéncia em portugués e inglés;

- Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e gerar sinergias através de participagdo ativa;

- Competéncias de planeamento e organizagao;

- Iniciativa e autonomia: capacidade de atuar com pro-atividade no seu dia a dia profissional;

- Inovacdo e qualidade: capacidade para conceber novas solugdes para os problemas e solicitacdes
profissionais;

- Sentido de responsabilidade e orientagdo para resultados;

-Experiéncia profissional no desempenho de fungdes nos dominios descritos no conteddo funcional em

estabelecimentos do ensino superior.

METODOS DE SELEGAO

Considerando que, por despacho do Presidente do IPC, exarado a 24/01/2025 foi determinado, que o
procedimento concursal é restrito a trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico por tempo

indeterminado, nos termos do n.2 3 do artigo 30.2 da Lei Geral de Trabalho em Fung8es Publicas (LTFP).

Neste seguimento e de acordo com o 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, os métodos de selegdo a aplicar aos

candidatos serdo os que se indicam de seguida:

- Prova de conhecimentos (PC)

- Entrevista de avaliagdo de competéncia (EAC)

Foi, ainda determinado que, casos os candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado j& se encontrem a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividades
caracterizadoras do(s) posto(s) de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento ¢ publicitado, e ndo afastem,
por escrito, a aplicacdo dos métodos de sele¢do indicados de seguida, serdo aplicados os seguintes métodos

de selegdo:
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- Avaliacdo curricular (AC)

- Entrevista de avaliagdo de competéncia (EAC)

PARA CADA METODO DE SELEGAO SERAQ UTILIZADOS OS SEGUINTES CRITERIOS DE APRECIACAO E PONDERAGAO DOS FATORES DE

AVALIAGAO:

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 formagdo profissional, a experiéncia
profissional e a avaliagdo do desempenho. A avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores,
com valoracdo até as centésimas, sendo a classificacdo 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 ponderagdo:

a. Habilitagdo académica

20

Doutoramento

16

Mestrado

12

Licenciatura

B. FORMAGAC 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| > 120 até 450 horas

12| =50 até 120 horas

0| <50

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 EXECUCAO DE ATIVIDADES INERENTES AO POSTO DE TRABALHO E O GRAU DE

COMPLEXIDADE DAS MESMAS

20|Exercicio de funcBes idénticas as do posto de trabalho por periodo > 8 anos

16|Exercicio de funcdes idénticas as do posto de trabalho por periodo > 3 anos e até 8

anos.

12|Exercicio de func¢es idénticas as do posto de trabalho por periodo > a 1 ano e até 3

anos.

0|Exercicio de fungBes idénticas as do posto de trabalho por periodo < 1 ano.
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D. AVALIAGAO DO DESEMPENHO RELATIVA ULTIMO CICLO AVALIATIVO

20|Meng¢do de desempenho excelente

18|Men¢do de desempenho relevante

12|Men¢do de desempenho adequado

(=}

Mengdo de desempenho inadequado

Candidatos que, por razdes que lhes ndo sejam imputdveis, ndo possuam avaliagdo 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 avancado, 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
situagdes de complexidade elevada

1210utros niveis de conhecimento de lingua inglesa

o

Sem indicacdo ou sem conhecimentos de lingua inglesa

O resultado da avaliagdo serd obtido através da média aritmética ponderada das classificagdes 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 situacBes concretas no exercicio de determinada fungdo, bem como avaliar o
adequado conhecimento e utilizagdo da lingua. As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para
aplicar os conhecimentos a situagBes concretas e & resolugdo de problemas no dmbito das atividades a
desenvolver. A prova incide sobre os conteldos 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 e dominio da lingua inglesa.
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. A prova serd classificada de 0 a 20 valores,

considerando-se a valora¢do até as centésimas.

A ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS - visa obter informacBes sobre comportamentos profissionais

diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. Deve
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permitir uma andlise estruturada da experiéncia, qualificagbes e motivagdes profissionais, através de

descricdes comportamentais ocorridas em situagdes 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 conteddo

funcional.

Nesta entrevista serdo avaliadas as seguintes competéncias:
Competéncia 1: orientagdo para a mudanga e inovagdo
Competéncia 2: analise critica e resolugdo de problemas
Competéncia 3: iniciativa

Competéncia 4: tomada de decisdo

Competéncia 5: inteligéncia emocional

Cada competéncia sera 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 classificagbes de cada competéncia a avaliar, expresso na

seguinte férmula:
EAC=(C1+C2+C3+C4+C5)/5
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 10 candidatos.
ORDENAGAO FINAL

A ordenacdo final dos candidatos aos quais, por for¢a da legislagdo vigente, sejam aplicados, como métodos
de selecdio, a Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias 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 féormula:
CF = (AC x 70%) + (EAC x 30%)

Relativamente a candidatos aos quais sejam aplicados, como métodos de selegdo, a Prova de Conhecimentos,

e a Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, manter-se-a a expressdo da ordenagdo final numa escalade O a
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20 valores, como resultado da média aritmética ponderada das classificacGes obtidas em cada método de

selecdo, calculada através da seguinte farmula:
CF = (PC x 70%) + (EAC x 30%)

Em que CF = Classificacdo Final, AC = Avaliag3o Curricular, PC = Prova de Conhecimentos, e EAC = Entrevista de

Avaliagdo de Competéncias.

A lista de ordenacdo final dos candidatos aprovados & unitaria, ainda que no procedimento Ihes tenham sido

aplicados diferentes métodos de sele¢go.
Cada um dos métodos de sele¢do supra descritos tem carater 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 valoracio entre os candidatos serdo adotados os critérios de ordenagdo preferencial

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

PN

Alexandre I\J}iéuel Fernandes Gomes da Silva

/
/

Vogais

el Margarida Félix

Maria Georgina da Costa Tamborino Morais

ANEXO |
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Temas e Legislacdo para a Prova de Conhecimentos

¢ Quadro normativo aplicavel aos trabalhadores em fungdes publicas
 Organizacdo do Ensino Superior em Portugal

* Organiza¢do e funcionamento do instituto Poiitécnico de Coimbra
* Protecdo de Dados Pessoais

» Comunicagdo Institucional

» Gestdo de Marketing

* Assessoria de Imprensa

» RelagBes Publicas

» Marketing Digital

* Branding Cooperativo

Bibliografia recomendada

Marques, V. (2020). Redes Sociais 360 — Como Comunicar Online. Coimbra: Actual

Gouveia, M. (2022). Marketing Digital: O Guia Completo. Ideias de Ler.

Kotler, P., & Armstrong, G. (2023). Principios de Marketing (18.2 ed.). Bookman.

Malhotra, N. K. {2019). Pesquisa de Marketing: Uma Orientacdo Aplicada (7.2 ed.). Bookman

Xavier, A. (2020). Comunicacio Digital e Redes Sociais na Administragdo Publica. ISCSP.
Kotler, P., & Fox, K. (1995). Strategic marketing for educational institutions. Prentice-Hall.

Costa, J. (2008). Comunicacggo integral: Para um sistema global de comunicagdo. Editorial Noticias.

Rebelo, A. (2003). Manual de estilo: Comunicagdo, lingua portuguesa e texto institucional. Universidade
Catélica Editora.

Lindon, D. (2011). Mercator XXI: Teoria e prética do marketing. Publicagdes Dom Quixote.

Legislacdo para consulta:

e Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢Bes Publicas, na sua atual redagao;

» Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro - Codigo do Procedimento Administrativo, na sua atual redagdo;

e Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro - Regime luridico das Instituigdes de Ensino Superior, na sua atual
redagdo;

e Estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra - Despacho Normativo n.2 21/2021, publicado no Didrio da
Republica, 22 série, n.2 139, de 20 de julho;

» Estatutos do Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra - Despacho n.2 5798/2021, de
11 de junho de 2021, alterado pelo Despacho n.2 1951/2025, de 11 de fevereiro;
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» Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegdo das

pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados;

Em toda a legislagdo mencionada deverdo ser consideradas as versdes atualmente vigentes.

Observacao:

- E permitida a consulta da legislagio n3o anotada;
— N&o é permitida a utilizagdo de equipamentos tecnoldgicos;

— N3o é permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informagao.



