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Procedimento concursal comum para o preenchimento de um posto de trabalho
de Técnico Superior, da carreira geral de Técnico Superior - Area de Servigos de

Secretariado, conforme caracterizagdo no Mapa de Pessoal

Atal
A vinte e seis de dezembro de dois mil e vinte e quatro, reuniu o juri do procedimento
concursal comum para o preenchimento de um posto de trabalho de Técnico Superior da
carreira geral de Técnico Superior, conforme caracteriza¢do no mapa de pessoal, autorizado

por despacho de 06 de novembro de 2024, do Presidente do ISEG.

A ordem de trabalhos da reunido foi a seguinte:
1. Defini¢do dos requisitos de admissao;

2. Defini¢do dos parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo dos métodos de
selegdo a utilizar, da grelha classificativa e do sistema de valoragdo final de cada
método;

3. Elaboragdo do Edital;

1. Definicdo dos requisitos de admissdo
1.1 Gerais — Ser detentor, até a data limite para apresenta¢do da candidatura, dos
requisitos gerais de admissdo previstos no artigo 17.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,

nomeadamente:

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, convengao
internacional ou lei especial;

b) 18 Anos de idade completos;

c) Nio inibi¢do do exercicio de fungBes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio
daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

e) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatéria.

1.2 Habilitacionais — Titularidade de licenciatura, preferencialmente nas dreas de
Ciéncias Sociais, Secretariado ou area afim, nos termos da alinea c) do n.2 1 do artigo 86.2
da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, ndo havendo possibilidade de substitui¢do do nivel

habilitacional por formag3o ou experiéncia profissional.
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2. Defini¢cdo dos pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderag¢do dos métodos de sele¢do m}g

a utilizar, da grelha classificativa e do sistema de valoragdo final de cada método.

2.1. Métodos de sele¢do a utilizar (Nos termos do disposto no artigo 36.2, da Lei n.2 J

35/2014, de 10 de junho): (~
a) Métodos de selecdo obrigatérios: Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliagdo

Psicolégica (AP).
b) Método de selecdo complementar: Entrevista Profissional de Selegdo (EPS).

2.2 — Nos termos do disposto no n.2 2, do artigo 36.2, da Lei n.2 35/2014, de 10 de
junho, exceto quando afastados, por escrito, pelos candidatos que, cumulativamente,
sendo titulares da carreira/categoria se encontrem a cumprir ou a executar, ou
encontrando-se em situacdo de requalificagdo tenham estado, por dltimo, a
desempenhar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de
trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi publicitado, os métodos de sele¢do

adotados, serao:

a) Métodos de selecio obrigatdrios: Avaliagdo curricular (AC) e Entrevista de Avaliagdo

de Competéncias (EAC).
b) Método de sele¢do complementar: Entrevista Profissional de Selegdo (EPS).

Prova de conhecimentos (PC): visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou
profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessdrias ao exercicio de
determinada fung¢do. As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para aplicar
os conhecimentos a situa¢bes concretas e a resolugdo de problemas, no ambito da
atividade profissional. A prova de conhecimentos incide sobre conteidos de natureza
genérica e/ou especifica, diretamente relacionados com as exigéncias da fungdo, sem

consulta.

Avaliagdo psicolégica (AP): a avaliagdo psicoldgica visa avaliar, através de técnicas de
natureza psicoldgica, aptidbes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptagdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de

competéncias previamente definido.

Avaliacdo Curricular (AC): visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente,

a habilitagdo académica e/ ou profissional, percurso profissional, relevancia da
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experiéncia adquirida e da formag3do realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagdo de

desempenho obtida.

Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC): a entrevista de avaliagdo de
competéncias visa avaliar numa relagdo interpessoal, informagSes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias

requeridas para o exercicio da fungao.

Entrevista profissional de selecdo (EPS): visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo
estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, bem como a capacidade de

comunicacdo e o relacionamento interpessoal.

2.3. Valoragdo dos métodos de selegdo:
a) Na prova de conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a

valoragdo até as centésimas;

b) A avaliacdo psicoldgica, é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Nao

Apto;

c) Na entrevista profissional de selecdo é adotada a escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoracdo até as centésimas;

d) A avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a

valoracdo até as centésimas (ver densificagdo abaixo);

A classificagdo da avaliacdo curricular é obtida através da média aritmética ponderada
das classificacBes dos seguintes elementos:

i)  Habilitagio Académica (HA) - neste parametro sera ponderada a habilitagdo
académica de base, onde se pondera a titularidade de grau académico ou a sua
equiparacdo legalmente reconhecida, da seguinte forma:

- Habilitagdes académicas de grau exigido a candidatura, Licenciatura ou Mestrado: 5
valores;

- Habilitagdes académicas equivalentes a posse do grau de Doutor: 10 valores;

- Habilitagdes académicas de grau exigido a candidatura, Licenciatura nas areas de

Ciéncias Sociais, Secretariado ou area afim: 10 valores;

- Habilitagbes académicas de grau exigido a candidatura, mestrado nas dreas de Ciéncias

Sociais, Secretariado ou area afim: 15 valores;
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- HabilitagBes académicas equivalentes a posse do grau de Doutor nas éreas de Ciéncias

Sociais, Secretariado ou area afim: 20 valores;

ii) Formacgdo Profissional (FP), neste parametro apenas serdo considerados os cursos de
formacdo na area de atividade especifica para que é aberto o presente procedimento
concursal, que se encontrem devidamente comprovados ou declarados sob
compromisso de honra e cuja atualidade seja demonstrada.

A formacgio profissional serd avaliada de acordo com a seguinte formula, considerados
os valores agregados de horas das a¢des de formagdo consideradas relevantes pelo juri.
As formagdes relevantes devem ser formagGes na drea funcional para o qual o concurso
foi aberto ou relevantes para o desempenho das fungbes inerentes ao posto de
trabalho:

FP = 0,04xN, em que N = nimero de horas de formagdo consideradas relevantes pelo
juri nos ultimos 5 anos. Sdo consideradas relevantes as horas de formagdo que

contribuam para um melhor desempenho da fungdo a que concorre o candidato.
Os candidatos sdo pontuados até ao limite maximo de 20 valores.

iii) Experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execu¢do de atividades
inerentes aos postos de trabalho e ao grau de complexidade das mesmas.
O fator EP é constituido por dois subfactores:
Sera avaliado o exercicio de determinadas fungbes (F) que se considera contribuirem
especialmente para o aumento da Experiéncia profissional no exercicio das fungbes
inerentes ao cargo a concurso, valorizando-se:
1. Ter experiéncia em Secretariado;
2. Experiéncia profissional comprovada em trabalho de assessoria de 6rgdos de gestédo
de instituicGes de ensino superior;
Organizacdo e método de trabalho;
Capacidade de iniciativa;
Espirito de Equipa;

Facilidade no manuseamento de ferramentas informaticas;

R

Bons conhecimentos de inglés;

Mais se requer as seguintes competéncias:
i) Elevada orientagdo para resultados;

ii) Iniciativa e autonomia;

iii) Elevada capacidade de comunicag3do;
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iv) Capacidade de trabalho em equipa e de partilha de tarefas;
v) Elevado sentido de responsabilidade para com o servigo;
vi) Comprovada capacidade de organiza¢do e planeamento;

vii) Capacidade de andlise da informagdo e elevado sentido critico.

A pontuag¢do do subfactor F resulta do apuramento, em concreto, do ndmero total das
alineas identificadas em que o candidato possui experiéncia de desempenho efetivo,

expresso num valor numérico de 1 a 10.

a. AEP serd ainda classificada tendo em conta o tempo (T) de desempenho efetivo
de fun¢des na area para a qual é aberto o presente Procedimento de acordo

com a seguinte tabela, e respetivo ponderador:

atél a_mo 7 o ‘ 0,7 |
> 1anoea¥é5anos ‘0,8
> 5 anos e até 10 anos 0,9
> 10 anos Il 1 ]

Havendo ponderacbes diferenciadas por fun¢do, o T serd a média simples dos

ponderados respetivos atribuidos em fungdo do tempo de desempenho efetivo.

A pontuacdo final a atribuir ao fator EP resulta da aplicacdo da seguinte férmula:

Os candidatos sdo pontuados até ao limite maximo de 20 valores.

iv) Avaliagdo do Desempenho (AD}, relativa ao Ultimo periodo (ndo superior a trés
avaliacBes) em que o candidato cumpriu ou executou atividades idénticas as do posto

de trabalho a ocupar.

A respetiva ponderagdo tera lugar por referéncia a média das Ultimas classificacdes de
servigo, até ao maximo de trés, atribuidas ao candidato nos momentos em que
desempenhou fungdes atinentes ao posto de trabalho posto a concurso, sendo avaliada

na sua expressdo quantitativa e convertida a escala de 0 a 20 valores, em obediéncia ao
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disposto no n2 1do artigo 852 da Lei n266-B/2007, de 28 de Dezembro, (Lei do SIADAP) (\}\Q

e ao n?1 do art? 172 da Portaria n? 83-A/2009 de 22 de Janeiro alterada e republicada

pela portaria n2145-A/2011 de 6 abril, de acordo com a seguinte férmula:
Conversdo da escala do SIADAP para a escala de 0 a 20. N¢
AD = (AvDesmp-1)*5

Em que:

AvDesmp = Avaliacdo de desempenho de acordo com o SIADAP

A nota final da avaliacdo curricular (AC) e calculada pela seguinte formula:

_HAX6+FPXx3+EPX10+AD

AC 20

f) Classificagdo final:
A classificagdo final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando -se a

valoragdo até as centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte férmula:

CF = (PC x 50 %) (EPS X 50%)

Para os candidatos que se encontrem nos termos do disposto no n.2 2, do artigo 36.2,
da Lein.235/2014, de 10 de junho, exceto quando afastado por escrito, pelos candidatos
que, cumulativamente, sendo titulares da carreira/categoria se encontrem a cumprir ou
a executar, ou encontrando-se em situagao de requalificacdo tenham estado, por
ultimo, a desempenhar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto
de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi publicitado, a classificagdo final (CF)
sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as

centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte férmula:

CF = (AC X 40 %) + (EAC X 30%) + (EPS X 30 %).
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S30 excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragao inferior
a 9,5 valores ou mengdo de ndo apto num dos métodos ou fases, ndo lhes sendo aplicado

0 método ou fase seguintes.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer dos métodos de selecdo é equivalente

a desisténcia do presente procedimento concursal.

3. Elaboracgdo do Edital

O Edital de abertura do procedimento concursal encontra-se em anexo.
Sem mais assuntos a tratar subscrevem:

Presidente

MNaa Wgﬁ% MQﬂ'

Maria Joana Dantas Vaz Pais

12 Vogal

Wi ”’% Broo

Winnie Ng Picoto

22 Vogal

Jodo Paulo Tomé Calado
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