INSTITUTO SUPERIOR
DE CIENCIAS SOCIAIS
E POLITICAS

UMNIVERSIDADE DE LISBOA

ATAN.O 1

do Jari do procedimento concursal de recrutamento de um Assistente Técnico para a Area

Administrativa e Financeira - Nilcleo de Recursos Humanos

Aos trés dias do més de julho de dois mil e vinte e trés, pelas dezasseis horas e quarenta e cinco
minutos, reuniu no Gabinete 9, piso 3, Bloco Servigos, o iri designado por despacho de 26 de maio
de 2023, do Senhor Presidente do ISCSP-ULishoa, Professor Doutor Ricardoe Ramos Pinto, constituido
por Fernando Humberto Santos Serra, Vice-Presidente do ISCSP-ULisboa, o qual presidiu, Patricia
Baptista Dias Tavares, Coordenadora do Nicleo de Recursos Humanos da Area Administrativa e
Financeira do ISCSP-ULlishboa, 1.2 vogal efetivo e Silvia Marisa Rodrigues Maximo Vicente,
Coordenadora da Area de Avaliagdo e Garantia da Qualidade do ISCSP-ULisboa, 2.2 vogal efetivo, no
ambito do procedimento concursal comum, tendente ao recrutamento de um posto de trabalho da
carreira de Assistente Técnico do Mapa de Pessoal do ISCSP-ULisboa, para a Area
Administrativa e Financeira - Nicleo de Recursos Humanos, na modalidade de contrato de
trabalho em fungdes pdblicas por tempo indeterminado.

No dmbite das competéncias que lhe sdo atribuidas no artigo 9.° da Portaria n.0 233/2022, de 9 de
setembro, aberta a sessdo, o Jdri iniciou os trabalhos com o obietivo de deliberar e ratificar os termos
e as condicBes de avaliagdo das candidaturas, nomeadamente os pardmetros de avaliagio, a sua
ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método de selecdo, de
acordo com o disposto nos artigos 17.9 e 18,9 da referida Portaria n.® 233/2022.

Os requisitos gerais de admissao a aplicar sdo os definidos no artigo 17.° da Lel Geral do Trabalho
em FungBes Piblicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.0 35/2014, de 20 de junho, e como requisitos
especificos sdo definidos os seguintes: ser detentor do 12.° anc de escolaridade, ndo havendo
possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagde ou experiéncia profissional.

Nos termos do artigo 36.9 da LTFP, conjugado com o artigo 17.° da Portaria n.© 233/2022, de 9 de
setembro, os métodos de selegdo a utilizar sdo:

1. Métodos de selegdo e valorizagéo a utilizar s8o:
1.1. 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 ac exercicio da funcio,
com uma ponderacdo de 70%, sendo classificada numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas. Terd as seguintes condi¢bes:

I. Serd um teste escrito, de realizagdo individual, com questfes de escotha multipla, sem
consulta, com a duragdo de 75 minutos, com 15 minutos de tolerdncia;
ii. As questdes incidirdo sobre os temas constantes do Anexo I a presente Ata;
fil. Para a sua realizagdo os candidatos deverdo ser portadores de documento de
identificacdo pessoal vélido, 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 apos o inicio da mesma.

b} Avaliacao Psicolégica (AP), a realizar por entidade especializada, destinada a avaliar se
as aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos sdo adequadas ao exercicio da fungdo. E valorada através das mengdes
classificativas de Apto e Néo Apto.

c) Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), gue visa obter informacGes 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 avaliacdo individual que
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traduz a presenca ou auséncia dos comportamentos em analise. E avaliada segundo os
niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente, aos quals
correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Para uma analise estruturada da experiéncia, qualificagbes e motivagdes profissionais, por
forma a fazer methores escolhas e recrutar os trabalhadores mais aptos, o Jiri deliberou
que serad aplicado aos candidatos admitidos, como método de selegdo facultativo, a
Entrevista de Avaliacio de Competéncias {EAC), nos termos do disposto no n.? 4 do artigo
36.9 da LTFP, conjugado com o n.° 2 do artigo 18.° da Portaria n.© 233/2022, de 9 de
setembro.

A classificagdo final (CF) serd obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoracdo até as centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte férmuta:
CF = {(PC x 70%) + (EAC x 30%)

Métodos de selegdo a aplicar aos candidatos que se encontrem a cumprir ou a executar a
atividade caracterizadora dos postos de trabalho para cuja ocupagdo o0 presente
procedimento foi publicitado:

a) Avaliagae curricular (AC), incide sobre as fungbes que os candidatos tém
desempenhado na categoria e no cumprimento ou execucdo da atividade em causa. Com
uma ponderacdo de 60%, sendo classificada numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas. A sua classificagdo é obtida através da
média aritmética ponderada das classificagfes dos seguintes elementos:

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

HA superior & legalmente exigida: 20 pontos;
HA legalmente exigida: 16 pontos;

ii. Formacdo Profissional (FP) — neste pardmetro apenas serdo considerados 0s cursos de
formacio e aperfeicoamento profissional e seminarios relacionados com as exigéncias
e as competéncias necessarias ac exercicio da funcdo, que se encontrem devidamente
comprovados ou declarados sob compromisso de honra. Sempre que do respetivo
certificado n3¢ conste o niimero de horas de duragio da formacgdo, considerar-se-a
que cada dia de formacgdo é equivalente a 7 horas e cada semana a 5 dias.

Sé serfo considerados os valores agregados de horas das agbes de formaco
consideradas relevantes, realizadas nos Ultimos S anos, da seguinte forma:

FP superior a 60 horas: 20 pontos;

FP entre 30 horas e 59 horas: 16 pontos;

FP entre 20 horas e 29 horas: 14 pontos,

FP inferior a 20 horas: 10 pontos;

Sem formacdo profissional: 0 pontos.

iii. Experiéncia profissional (EP) - neste pardmetro sera avaliado o exercicio de fungbes
que se considera contribuirern especialmente para o aumento da experiéncia
profissional no exercicio das fungBes inerentes ao cargo a concurso, mediante a
entrega de documento comprovativo discriminativo do conteddo funcional
desenvolvido, com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de
trabatho e o grau de complexidade das mesmas, da seguinte forma:

EP superior a 48 meses: 20 pontos;

EP entre 24 meses e 36 meses: 16 pontos;
EP entre 12 meses e 23 meses: 14 pontos;
EP entre 6 meses e 11 meses: 10 pontos;
Sem experiéncia profissional: 0 pontos.

iv. Avaliacdo de Desempenho (AD) - este pardmetro incidira no dltimo periodo de
avatiacdo, ndo superior a 3 anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo,
competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabatho, de acordo com o seguinte:

AD relevante com reconhecimento de mérito: 20 pontos;
AD relevante: 16 pontos;

Exige o teu melhor | wwwi.iscsp.ulisboa.pt Pégina 2 de 4



INSTITUTO SUPERIOR
DE CIENCIAS SOCIAIS
E POLITICAS

UNWERSHIADE DE LISBOA

AD adequado: 12 pontos;

AD inadequado: 8 pontos;

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

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

b) Entrevista de Avaliacio das Competéncias (EAC), visando obter informagBes 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 avaliagdo individual que
traduz a presencga ou auséncia dos comportamentos em analise. E avaliada segundo os
niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

A classificagdo final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até s centésimas, mediante a aplicag8o da seguinte formula:
CF = (AC x 60%) + (EAC x 40%)

Os candidatos que reunirem as condic@es referidas n.© 2 do artige 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.

A aplicagBo e avaliagio dos métodos de selegdio assume carater eliminatodrio, sendo excluidos os
candidatos que ndo comparegam a qualquer dos métodos de selegdo, bem como, os que obtenham
uma valoragdo inferior a 9,5 valores em cada método de selecdo ou gue tenham obtido um juizo de
N3o Apto no método de selegdo Avaliagdo Psicoldgica o que determina a sua ndo convocagdo para o
métedo seguinte.

Em situagbes de iguaidade de valoragdo, serdo observados os critérios de ordenagdo preferencial
estipulados no artigo 24.¢ da Portaria n.© 233/2022, de 9 de setembro.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sessdo, da qual foi elaborada a presente ata que vai ser
lida e assinada por todos os elementos do Jdri,

O Jri
Presidente 1.2 Vogal 2.9 Voagal
Fernando Serra Patricia Tavares Silvia Vicente
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ANEXO 1
Bibliografia e Legislagio para a Prova de Conhecimentos - Procedimento concursal
para o preenchimento de um posto de trabalho da carreira geral de Assistente Técnico

Area Administrativa e Financeira - Niicleo de Recursos Humanos

I — Geral:
Constituicdo da Replblica Portuguesa.

IT — Atividade Administrativa:
Lei Geral do Trabalho em Fung8es Piblicas - LTFP (Lei n.¢ 35/2014, de 20 de junho, com as
alteracgbes vigentes);
Sistema Remuneratério da Administracio Pdblica - Carreiras gerais;
Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagao do Desempenho na Administragdo PUblica - SIADAP
{Lei n.° 66-B/2007, de 28 de derzembro, na versdo atualizada);
Regulamento do procedimento concursal (Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro);
Novo Cédigo do Procedimento Administrativo {Decreto-lei n.¢ 4/2015, de 7 de janeiro, na
versdo atualizada).

11T — Ensino Superior/Universidade de Lisboa:
Regime Juridico das InstituigBes do Ensino Superior (Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro);
Cédigo 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 alteracdo constante da Declaragéo
de Retificaclo n.® 650/2015, publicada no D.R., 2.2 série n.9 148 de 31 de julho};
Estatutos da Universidade de Lisboa (Despacho Normativo n.© 14/2019, publicado no DR 2.2
série, n.? 90, de 10 de maio, com as alteragBes do Despacho Normativo n.¢ 8/2020, publicado
no DR 2.2 série, n.® 150, de 4 de agosto);
Estatutos do [SCSP, homologados pelo Despacho n.° 1631/2022 do Reitor da Universidade de
Lisboa, publicado no D.R., 2.2 série, n.% 28, de 9 de fevereiro;
Estatuto da Carreira Docente Universitaria - ECDU (na redagBo dada pelo Decreto-lLei n.°
205/2009, de 31 de agosts e Lei n.® 8/2010, de 13 de maio).

IV — Legislacfo Especifica
Codigo do Trabalho {(Lei n,0 7/2020, de 12 de fevereiro, na redagdo atual);
Politica de Privacidade do ISCSP:
(https://www.iscsp.ulisboa. pt/pt/institucional/docentes/legislacac-e-~
requlamentacao/privacidade)
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM
CARREIRA DE ASSISTENTE OPERACIONAL - CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO
1 postos de trabaltho afeto & Area Administrativa e Financeira — Nicleo de Recursos Humanos do ISCSP-
ULishoa

AVALIACAO CURRICULAR (AC)
Método de selegdo a aplicar aos candidatos que, cumulativamente, sejam tltulares da categoria e se
encontrem a cumprir ou a executar a atividade caracterizadora dos postos de trabalho

Nome:
"-.I'-'I.al':il_itagﬁo Académica (HA)
Ser detentor.de 12.0 anos de escolaridade
HA superior a legalmente exigida 20
HA legalmente exigida 16

Pontuacdo HA (20 pontos) o,b_o

Formagao Profissional (FP) : . o
Formagao Profissional relevante reallzadas nos dltimos 5 anos, dewdamente comprovados
‘(Cursos de formagdo e aperfelgoamento proﬁssmnal e seminarios relacionados com as eX|genc1as eas

competéncias necessdrias ao exercicio da fungéo)

FP superior a 60 horas 20
FP entre 30 horas e 60 horas 16
FP entre 20 horas e 30 horas 14
FP inferior a 20 horas 10
Sem formagdo profissional 0
Pontuagédo FP (20 pontos) :: S . o,oo

- Exper:encna Profissional (EP} SRR
Exercicio de fungoes que se conSIdera contribulrem ‘especialmente para 0 aumento da experlenCEa proﬂssmna[
no exercicio das funcdes inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade -

EP superior a 48 meses 20
EP entre 24 meses e 36 meses 16
EP entre 12 meses e 23 meses 14
EP entre 6 meses e 11 meses 10
Sem experiéncia profissional 0
Pontuacdo EP (20 pontos) 0,00
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Avaliacdo de Desempenho (AD)
Incidird no Gltimo perfodo de avaliagdo, ndo superior a 3 anos, em que o candidato cumpriu ou executou
atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas s do posto de trabalho

AD relevante com reconhecimento de mérito 20
AD relevante 16
AD adequado 12
Sem avaliacdo de desempenho (desde que devidamente justificado o 10
motivo que determinou a auséncia da mesma)
AD inadequado 8
Pontuacdo AD (20 valores) | - = = :_":' 10,00
Pontuagio Final Avaliagdo Curl.'ic,u_l.a._r .";::' '_ 0,00
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM
CARREIRA DE ASSISTENTE TECNICO - CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO
1 poste de trabalho afeto 3 Area Administrativa e Firanceira — NUcteo de Recursos Humanos do $SCSP-ULishoa

GRELHA DE CLASSIFICACAO

Informacg3o e Sentido
Critico

Ensuficiente Reduzido Suficiente Bom Elevado
4 8 12 16 20
Nome:
: - = ‘REVELA/ - o T A T
3 STOES p :
- C_O_MPETENCIA QUE NAO REVELA CLASSIFICACAO
Analise da

Organizagido e
método de trabalho

Responsabilidade e
Compromisso com o
Servigo

Comunicagio

Relacionamento
Interpessoal

RESULTADO FINAL DA ENTREVISTA DE AVALIACAO DE CO

MPETENCIAS (E.A.C.) ¢

Andlise da Informacdo e Sentido Critico It] Y}
Organizagdo e método de trabalho [/] o
Responsabilidade e Compromisso com o Servigo 4} g
Comunicagio 0 -

Relacdionamento Interpessoal 0 0

Pontuagao Final E.A.C. 0




