INSTITUTO SUPERIOR
DE CIENCIAS SOCIAIS
E POLITICAS

UNIVERSIDADE DE LISBOA

Universidade de Lisboa

Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas
AVISO

Procedimento concursal comum para constituicdao de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado,
para o preenchimento de dois postos de trabalho da carreira e categoria de Assistente
Operacional

Area Administrativa e Financeira — Servicos Gerais e Apoio as Aulas

Para efeitos do disposto no artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em FuncGes Publicas (LTFP),
aprovada em anexo a Lei n.%2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, e no artigo 11.° da
Portaria n.© 233/2022, de 9 de setembro, e atento o previsto no n.° 1 do artigo 24.° da Lei n.°
24-D/2022, de 30 de dezembro, que aprova o Orcamento de Estado para 2023, torna-se publico
que, por despacho do Presidente do Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas da
Universidade de Lisboa (ISCSP-ULisboa), do dia 26 de maio de 2023, se encontra aberto
procedimento concursal tendente a celebragdo de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado, visando o preenchimento de dois (2) postos de trabalho no Mapa de Pessoal
do ISCSP-ULisboa da categoria de Assistente Operacional, da carreira de Assistente Operacional.

O ISCSP-ULisboa realizou o procedimento prévio de trabalhadores em situacdo de valorizagdo
profissional junto da Direcdo-Geral da Administracdo e Emprego Publico (DGAEP), tendo obtido
por parte desta a emissdo de declaragdo de inexisténcia de trabalhadores nessa situacgao.

1. Local de trabalho: Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas da Universidade de Lisboa.

2. Caracterizagdo do posto de trabalho, afeto & Area Administrativa e Financeira - Servigos Gerais
Apoio as Aulas do ISCSP-ULisboa.
2.1. Desempenho de fungdes tal como descritas no Anexo a LTFP, para o qual remete o n.% 2
do artigo 88.° da mesma Lei, tendo como funcdes especificas:

a. Executar as atividades de apoio as aulas e respetivo acompanhamento de docentes e
alunos nas instalagdes do Instituto;

b. Assegurar o cumprimento de horarios e avisar os alunos de qualquer alteragdo de salas
ou auséncia do professor;

C. Acompanhar a recegao de pessoas no ISCSP, promovendo o seu encaminhamento;

d. Fazer entregas, de expediente, nos correios, na Reitoria e em outros organismos
sempre que solicitado;

€. Permitir o acesso as salas de aula e apoiar, em tudo o que for necessario, os docentes
e alunos para que as aulas ocorram dentro da regularidade instituida;

f. Disponibilizar os bens necessarios a lecionacdo, designadamente, comandos remotos,
apagadores, marcadores e folhas de prova;

g. Alertar, superiormente, para situagSes andémalas ao funcionamento do Instituto,
nomeadamente, situagGes de sujidade, desarrumagdo e ma utilizagdo de espacgos e
equipamentos;

h. Apoiar na preparagdo das instalacdes para a realizagdo de eventos;

i. Garantir as condigGes de higienizagdo das salas, nas mudangas de aula;

j. Garantir o cumprimento de todas as regras instituidas pelos 6rgaos competentes do
ISCSP.

3. Requisitos de admissao:
3.1. Os requisitos gerais de admissao, definidos no artigo 17.° da LTFP, sdo os seguintes:
a. Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos excetuados pela Constituigdo, lei
especial ou convencgao internacional;
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b. Ter 18 anos de idade completos;

c. Ndo estar inibido do exercicio de fungBes publicas ou interdito para o exercicio das
funcOes a que se candidata;

d. Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio de funcgdes;

e. Ter cumprido as leis da vacinagdo obrigatoria.

3.2. E também requisito de admissdo ser detentor da escolaridade obrigatdria (considerando
a data de nascimento) ou curso que lhe seja equiparado, a que corresponde o grau de
complexidade 1, de acordo com o previsto na alinea a) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP,
ndao havendo possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formacdo ou
experiéncia profissional.

3.3. Os candidatos deverdo reunir rigorosa e cumulativamente os requisitos referidos nos
nameros anteriores até a data limite de apresentacdo da candidatura.

3.4. Nao podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem
postos de trabalho previstos no Mapa de Pessoal do 6rgdo ou servigo idénticos aos postos
de trabalho para cuja ocupacgdo se publicita o procedimento, nos termos da alinea k) do
n.% 3 do artigo 11.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro.

. O recrutamento é aberto aos trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado previamente estabelecida, nos termos do n.° 5 do artigo 30.° da LTFP, e de
acordo com despacho do Reitor da Universidade de Lisboa, datado de 18 de maio de 2023. Em
caso de impossibilidade dos postos de trabalho serem preenchidos de entre aqueles
trabalhadores, é igualmente aberto a trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico
por tempo determinado, determinavel ou sem relagdo juridica de emprego publico previamente
estabelecida.

. Posicionamento remuneratorio:

A determinagéo do posicionamento remuneratdrio, aplica-se o previsto no artigo 38.° da LTFP.
Nao obstante o estipulado no referido artigo 38.°, no presente procedimento fica determinado
o0 posicionamento na 1.2 posicdo remuneratéria da categoria, correspondente ao 5.° nivel
remuneratério da tabela Unica, ndo havendo lugar a negociacdo de posicionamento
remuneratorio.

. Forma, prazo e local de apresentacdo das candidaturas:
6.1. Os documentos de apresentagdo obrigatdria para efeitos de admissdo ao procedimento,
sao 0s seguintes:

a. Formuldrio de candidatura, preenchido de forma legivel e devidamente assinado,
disponivel na pagina eletronica do ISCSP-ULisboa (www.iscsp.ulisboa.pt),
identificando o posto de trabalho, através do cédigo da publicitacdo do procedimento;

b. Curriculum Vitae atualizado, datado e assinado. Para aplicacdo do método de selecdo
Avaliagdo Curricular devem proceder a apresentagao de Curriculum Vitae detalhado,
do qual deve constar: identificacdo pessoal, habilitagbes literarias, qualificagGes
profissionais (formacdo profissional, estdgios praticados e trabalhos efetuados) e
experiéncia em areas funcionais especificas, principais atividades desenvolvidas e em
que periodos, bem como documentos comprovativos da formacdo profissional
frequentada;

c. Fotocdpia do certificado comprovativo da habilitagdo académica;

d. Os candidatos detentores de vinculo de emprego publico devem apresentar documento
comprovativo do tipo de vinculo de emprego publico detido, bem como da carreira e
categoria de que sejam titulares, da atividade que executam, do posto de trabalho que
ocupam, da posicdo remuneratodria correspondente a remuneracdo auferida e do érgao
ou servigo onde exercem fungdes.

A ndo apresentacdo dos documentos exigidos determina a exclusdo do procedimento

concursal, quando a sua falta impossibilite a admissdo ou a avaliagdo.

6.2. Prazo: o prazo de aceitacdo das candidaturas é de 10 dias Uteis, contados a partir do dia
seguinte ao da publicagdo do Aviso na 2.2 Série do Diario da Republica.
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6.3. Local: Por auséncia de plataforma de recrutamento, as candidaturas deverdo ser
entregues pessoalmente no Servico de Expediente do ISCSP-ULisboa, no Campus
Universitario da Ajuda, Rua Almerindo Lessa, 1300-663 Lisboa, ou remetidas por correio
registado para a mesma morada, ao cuidado da Area Administrativa e Financeira - NUcleo
de Recursos Humanos.

6.4. A ndo entrega dos comprovativos de formagao profissional ou declaracdo de honra tem
como consequéncia a sua ndo valoragdo em termos curriculares.

6.5. O juri, por sua iniciativa ou a requerimento do candidato, pode conceder um prazo
suplementar razoavel para apresentacao dos documentos exigidos quando seja de admitir
que a sua ndo apresentacdo atempada se tenha devido a causas ndo imputaveis ao
candidato.

6.6. A apresentacdo de documento falso determina a participacdo a entidade competente para
efeitos de procedimento disciplinar e, ou, penal.

. Métodos de selecao e valorizacdo
7.1. Métodos de selecdo a aplicar a generalidade dos candidatos:

a. Prova de Conhecimentos (PC), destinada a avaliar os conhecimentos académicos,
profissionais e competéncias técnicas dos candidatos, necessarias ao exercicio da
funcdo, com uma ponderagdo de 70%, sendo classificada numa escala de 0 a 20
valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas. Tera as seguintes condigdes:
i. Sera um teste escrito, de realizagdo individual, com quest&es de escolha multipla,

sem consulta, com a duragdo de 75 minutos, com 15 minutos de tolerancia;

ii. As questdes incidirdo sobre os temas constantes do Anexo I ao presente Aviso;

iii. Para a sua realizagdo os candidatos deverdao ser portadores de documento de
identificacdo pessoal valido, sob pena de ndo poderem realizar a prova, devendo
comparecer na sala 15 minutos antes da hora de inicio da prova, ndo sendo
admitida a entrada apds o inicio da mesma.

b. Avaliagdo Psicologica (AP), a realizar por entidade especializada, destinada a avaliar
se as aptidOes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos sdo adequadas ao exercicio da funcdo. E valorada através das mencdes
classificativas de Apto e Nao Apto.

c. Entrevista de Avaliacdao de Competéncias (EAC), que visa obter informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungdo com uma ponderacdo de 30%. A
EAC, composta por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias previamente definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual
que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise. E avaliada
segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente,
aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Para uma analise estruturada da experiéncia, qualificacdes e motivagoes profissionais,
por forma a fazer melhores escolhas e recrutar os trabalhadores mais aptos, o Juri
deliberou que sera aplicado aos candidatos admitidos, como método de selecao
facultativo, a Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), nos termos do disposto
no n.° 4 do artigo 36.° da LTFP, conjugado com o n.° 2 do artigo 18.° da Portaria n.°
233/2022, de 9 de setembro.

A classificagdo final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas, mediante a aplicacdo da seguinte férmula:
CF = (PC x 70%) + (EAC x 30%)

7.2. Métodos de selegdo a aplicar aos candidatos que se encontrem a cumprir ou a executar a
atividade caracterizadora dos postos de trabalho para cuja ocupacdo o presente
procedimento foi publicitado:

a. Avaliagao curricular (AC), incide sobre as fungSes que os candidatos tém
desempenhado na categoria e no cumprimento ou execugao da atividade em causa.

Com uma ponderagdao de 60%, sendo classificada numa escala de 0 a 20 valores,
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considerando-se a valoragdo até as centésimas. A sua classificacdo € obtida através

da média aritmética ponderada das classificagdes dos seguintes elementos:

i. Habilitacdo Académica (HA) — neste parametro serd ponderada a habilitacdo
académica, onde se pondera a titularidade de nivel académico ou a sua equiparagao
legalmente reconhecida, da seguinte forma:

HA superior a escolaridade obrigatéria: 20 pontos;
HA exigida: 16 pontos;
HA inferior a escolaridade obrigatéria: 10 pontos.

ii. Formacdo Profissional (FP) - neste parametro apenas serdo considerados os cursos
de formacdo e aperfeicoamento profissional e seminarios relacionados com as
exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da funcdo, que se encontrem
devidamente comprovados ou declarados sob compromisso de honra. Sempre que
do respetivo certificado ndo conste o nimero de horas de duracdao da formagao,
considerar-se-a que cada dia de formacdo € equivalente a 7 horas e cada semana
a 5 dias.

S6 serdao considerados os valores agregados de horas das acGes de formagdo
consideradas relevantes, realizadas nos ultimos 5 anos, da seguinte forma:

FP superior a 60 horas: 20 pontos;

FP entre 30 horas e 60 horas: 16 pontos;

FP entre 20 horas e 30 horas: 14 pontos;

FP inferior a 20 horas: 10 pontos;

Sem formacgao profissional: 0 pontos.

iii. Experiéncia profissional (EP) — neste parametro sera avaliado o exercicio de fungées
que se considera contribuirem especialmente para o aumento da experiéncia
profissional no exercicio das fungdes inerentes ao cargo a concurso, mediante a
entrega de documento comprovativo discriminativo do conteido funcional
desenvolvido, com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de
trabalho e o grau de complexidade das mesmas, da seguinte forma:

EP superior a 4 anos: 20 pontos;

EP entre 2 anos e 4 anos: 16 pontos;
EP entre 1 ano e 2 anos: 14 pontos;
EP entre 6 meses e 1 ano: 10 pontos;
Sem experiéncia profissional: 0 pontos.

iv. Avaliacdo de Desempenho (AD) - este parametro incidird no ultimo periodo de
avaliacdo, ndo superior a 3 anos, em que o candidato cumpriu ou executou
atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho, de acordo
com o seguinte:

AD relevante com reconhecimento de mérito: 20 pontos;

AD relevante: 16 pontos;

AD adequado: 12 pontos;

AD inadequado: 8 pontos.

Caso o candidato ndo possua avaliagdo de desempenho sera atribuida a
classificagdo de 10 pontos, desde que devidamente justificado o motivo que
determinou a auséncia da mesma.

v. A nota final da avaliacdo curricular (AC) é calculada pela seguinte férmula:
AC = HA + FP + EP+ AD
4

b. Entrevista de Avaliagcdo das Competéncias (EAC), visando obter informacdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, com uma ponderacdo de 40%. A
EAC, composta por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias previamente definido, associado a uma grelha de avaliacdo individual
que traduz a presenca ou auséncia dos comportamentos em analise. E avaliada
segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente,
aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
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A classificacdo final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoracgdo até as centésimas, mediante a aplicacdo da seguinte formula:
CF = (AC x 60%) + (EAC x 40%)

Os candidatos que reunirem as condicdes referidas n.° 2 do artigo 36.° da LTFP, podem
afastar os métodos legalmente previstos declarando no ponto 6 do formulario de candidatura,
aplicando-se-lhes nesse caso os métodos previstos para os restantes candidatos.

8. Atento ao caracter urgente do procedimento fica autorizada a aplicacdo dos métodos de

10.

11.

selecao de forma faseada, nos termos previstos no artigo 19.° da Portaria n.© 233/2022, de 9

de setembro, do seguinte modo:

8.1. Aplicagdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de
selecdo obrigatério;

8.2. Aplicacdo, do segundo método apenas a parte dos candidatos aprovados no primeiro
método de selecgdo.

A aplicagdo e avaliacdo dos métodos de selegdo assume carater eliminatdrio, sendo excluidos

os candidatos que ndo comparegam a qualquer dos métodos de selegdo, bem como, os que

obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores em cada método de selecdo ou que tenham

obtido um juizo de Ndo Apto no método de selegdo Avaliagdo Psicoldgica o que determina a

sua ndo convocagdo para o método seguinte.

. Em situacGes de igualdade de valoracdo, serdo observados os critérios de ordenacdo

preferencial estipulados no artigo 24.9 da Portaria n.© 233/2022, de 9 de setembro.

Composicdo e identificacdo do Juri:

Presidente: Jorge Filipe Piteira Martins, Diretor Executivo do ISCSP-ULisboa;

1.9 vogal efetivo: Patricia Baptista Dias Tavares, Coordenadora do Nucleo de Recursos
Humanos da Area Administrativa e Financeira do ISCSP-ULisboa;

2.0 vogal efetivo: Silvia Marisa Rodrigues Maximo Vicente Pereira, Coordenadora da Area de
Avaliacdao e Garantia da Qualidade do ISCSP-ULisboa;

1.9 vogal suplente: Teresa Isabel Malveiro Pereira, Coordenadora da Area de Assuntos
Institucionais e Investigagdo do ISCSP-ULisboa;

2.9 vogal suplente: Ana Rita da Fonseca Bértolo, Coordenadora do Servico de Gestdo
Patrimonial e Aprovisionamento da Area Administrativa e Financeira do ISCSP-ULisboa.

O presidente do juri serd substituido nas suas faltas e impedimentos pelo primeiro vogal
efetivo.

Exclusao e notificagdo de candidatos:

11.1. Os candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no artigo 6.° da
Portaria n.°® 233/2022, de 9 de setembro, para a realizacdo da audiéncia dos
interessados nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo;

11.2. Os candidatos admitidos serdo convocados, através de notificacdo do dia, hora e local,
para realizacdo dos métodos de selecao por uma das formas previstas no artigo 6.° da
referida Portaria;

11.3. A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo intercalar é efetuada
através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das
instalagdes do ISCSP-ULisboa e disponibilizada na sua pagina eletrénica. Os candidatos
aprovados em cada método sdo convocados para a realizagdo do método seguinte
através de notificagdo por uma das formas previstas no artigo 6.° da Portaria
suprarreferida;

11.4. A lista unitaria de ordenacdo final dos candidatos aprovados e as exclusdes ocorridas no
decurso da aplicacdo dos métodos de selecdo é aplicavel, com as necessarias
adaptacoes, o disposto no artigo 10.° da Portaria supramencionada. Apés homologagdo
da referida lista é publicado aviso relativo a sua publicitagdo na 2.2 série do Diario da
Republica, sendo a mesma afixada em local visivel e publico das instalacbes deste
Instituto e disponibilizada na pagina eletrénica.
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12. Nos termos do Despacho Conjunto n.° 373/2000, de 1 de marco, em cumprimento da alinea
h) do artigo 9.° da Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administracdo Publica, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre
homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagao.

13. Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.© 233/2022, de 9 de
setembro, o presente Aviso sera publicitado por extrato, no Didrio da Republica, 2.2 série e na
pagina eletrdonica do ISCSP-ULisboa.

Instituto Superior de Ciéncias Sociais e Politicas, 5 de junho de 2023

O Presidente,

Ricardo Ramos Pinto
Professor Catedratico
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ANEXO I
Bibliografia e Legislacdao para a Prova de Conhecimentos - Procedimento concursal
para o preenchimento de dois postos de trabalho da carreira e categoria de Assistente

Operacional

Area Administrativa e Financeira - Servicos Gerais Apoio as Aulas

Regime Juridico das Instituicdes do Ensino Superior (Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro);
Constituicdo da Republica Portuguesa;

Estatutos da Universidade de Lisboa (Despacho Normativo n.® 14/2019, de 24 de abril,
publicado no D.R., 2.2 série, n.° 90, de 10 de maio);

Cdédigo de Conduta e Boas Praticas (Despacho Reitoral n.© 6441/2015, de 27 de maio,
publicado no D.R., 2.2 série, n.° 111, de 9 de junho, com a alteragdo constante da Declaragdo
de Retificagdo n.° 650/2015, publicada no D.R., 2.2 série, n.° 148, de 31 de julho);

Carta de Direitos e Garantias (Despacho Reitoral n.9 6441/2015, de 27 de maio, publicado no
D.R., 2.2 série, n.° 111, de 9 de junho, com a alteragdo constante da Declaracdo de Retificacdo
n.° 650/2015, publicada no D.R., 2.2 série, n.° 148, de 31 de julho);

Regulamento Disciplinar dos Estudantes da Universidade de Lisboa (Despacho Reitoral n.°
6441/2015, de 27 de maio, publicado no D.R., 2.2 série, n.° 111, de 9 de junho, com a
alteracdo constante da Declaracdo de Retificagcdo n.° 650/2015, publicada no D.R., 2.2 série,
n.% 148, de 31 de julho);

Estatutos do ISCSP (Despacho n.© 1631/2022 do Reitor da Universidade de Lisboa, publicado
no D.R., 2.2 série, n.° 28, de 9 de fevereiro);

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — LTFP (Lei n.© 35/2014, de 20 de junho, com as
alteragdes vigentes);

Regulamento do procedimento concursal (Portaria n.© 233/2022, de 9 de setembro);
Sistema Remuneratoério da Administragdo Publica - Carreiras gerais;

Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Publica - SIADAP
(Lei n.© 66-B/2007, de 28 de dezembro, na versao atualizada).
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