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UNIVERSIDADE DE LISBOA

Instituto Superior de Economia e Gestao
Edital n.° 24/2025

Sumario: Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho, na carreira e cate-
goria de técnico superior, do mapa de pessoal do Instituto Superior de Economia e Gestao, da
Universidade de Lisboa, Servicos de Secretariado.

Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho, na carreira
e categoria de Técnico Superior do Mapa de Pessoal do Instituto
Superior de Economia e Gestao, da Universidade de Lisboa, Servigos de Secretariado

Nos termos do disposto nos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP), conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, torna-se publico
que, por despacho autorizador, de 06 de novembro de 2024 do Senhor Presidente da Escola, Professor
Doutor Joao Luis Correia Duque, se encontra aberto procedimento concursal comum, pelo prazo de
10 dias Uteis contados a partir da data de publicagao do presente Edital no Didrio da Republica, para
preenchimento de um (1) posto de trabalho, na carreira e categoria de Técnico Superior, na modali-
dade de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado, para exercer fungdes
nos Servigos de Secretariado do Instituto Superior de Economia e Gestao da Universidade de Lisboa.

1 — Tipo de concurso: o presente procedimento reveste a forma de procedimento concursal comum,
nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 4.° da Portaria, e a sua abertura foi determinada tendo sido
verificada a nao existéncia de reservas de recrutamento previamente constituidas no préprio servigo
e na Entidade de Recrutamento Centralizado (ERC), bem como de candidatos em regime de valorizagao
profissional nos termos da legislagcdo em vigor, na sequéncia de procedimento prévio promovido junto
da Diregao-Geral da Administracédo e do Emprego Publico (DGAEP).

2 — Modalidade de contrato: o procedimento concursal destina-se a ocupagao de um (1) posto
de trabalho, na modalidade de Contrato de Trabalho em FungGes Publicas por Tempo Indeterminado,
previsto no mapa de pessoal dos servigos do Instituto Superior de Economia e Gestao da Universi-
dade de Lisbhoa, de acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 30.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas (LTFP) publicado em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

3 — Local de trabalho: o posto de trabalho situa-se nas instalagdes do Instituto Superior de Eco-
nomia e Gestao da Universidade de Lisboa.

4 — Caracterizagao geral do posto de trabalho: o posto de trabalho do presente procedimento con-
cursal envolve o exercicio de fungdes da carreira geral de Técnico Superior, tal como descritas na LTFP.

O Técnico Superior desempenhara fungdes nos Servigos de Secretariado, do Instituto Superior de
Economia e Gestao da Universidade de Lisboa, designadamente:

a) Implementagao de acOes de secretariado aos drgaos de gestao de Instituicdes de Ensino
Superior Publico;

b) Assessoria administrativa aos 6rgaos de gestao do ISEG;
c) Preparacgao das reunides de trabalho;
d) Acompanhamento administrativo das reunides de trabalho;

e) Preparacao administrativa dos processos para aprovagao dos 6rgaos de gestao; gestao da
agenda dos presidentes dos respetivos érgaos de gestao;

f) Relacionamento administrativo com os restantes servigos do ISEG;

g) Elaboracao das propostas contratuais do pessoal docente;
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h) Organizagao e verificagao do sistema de gestao do servigo docente;
i) Organizagao e colaboragao da distribuigao do servigo docente;
j) Demais atividades de natureza administrativa e técnica no ambito do posto de trabalho.

5 — Posi¢ao remuneratéria: A posicao remuneratéria de referéncia é a 1.2 posicdo da carreira
técnica superior, nivel remuneratorio 16 da tabela remuneratoéria Unica. Nao pode ser proposta posi¢ao
inferior a 3.2 posigao remuneratdria, nivel 26, ao candidato que seja titular de grau académico de doutor
(artigo 38.° da LTFP).

6 — Requisitos de admissao:

6.1 — Os requisitos gerais de admissao a aplicar, até a data limite para a apresentagao das can-
didaturas, sao os definidos no artigo 17.° da LTFP, nhomeadamente:

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituigao, convengao internacional
ou lei especial;

b) 18 Anos de idade completos;

¢) Nao inibicao do exercicio de fungdes publicas ou nao interdi¢cao para o exercicio daquelas que
se propoe desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungoes;
e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoria.

6.2 — Titularidade de Licenciatura, preferencialmente nas areas de Ciéncias Sociais, Secretariado
ou area afim, nos termos da alinea c¢) do n.° 1 do artigo 86.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, nao
havendo possibilidade de substituicdao do nivel habilitacional por formagao ou experiéncia profissional.

6.3 — Constituem condic¢oes preferenciais:
a) Ter experiéncia em Secretariado;

b) Experiéncia profissional comprovada em trabalho de assessoria de 6rgaos de gestao de insti-
tuigdes de ensino superior;

¢) Organizagao e método de trabalho;

d) Capacidade de iniciativa;

e) Espirito de Equipa;

f) Facilidade no manuseamento de ferramentas informaticas;
g) Bons conhecimentos de inglés;

h) Mais se requer as seguintes competéncias:

i) Elevada orientagdo para resultados;

ii) Iniciativa e autonomia;

iii) Elevada capacidade de comunicagao;

iv) Capacidade de trabalho em equipa e de partilha de tarefas;
v) Elevado sentido de responsabilidade para com o servigo;
vi) Comprovada capacidade de organizagao e planeamento;

vii) Capacidade de andlise da informacao e elevado sentido critico.
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6.4 — Constituem ainda condicoes preferenciais de avaliagao dos candidatos a experiéncia
e conhecimentos comprovados, na area de atividade, conforme caracterizagao do posto de trabalho
acima descrito.

6.5 — 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 traba-
Iho previstos no mapa de pessoal do Instituto Superior de Economia e Gestao idénticos ao posto de
trabalho para cuja ocupacgéao se publicita o procedimento, de acordo com o disposto na alinea k), n.° 4
do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro.

6.6 — Em cumprimento do estabelecido no n.® 4 do artigo 30.° da LTFP, alterado pela Lei n.° 25/2017,
de 30 de maio, o recrutamento decorre entre trabalhadores com vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado, a termo ou sem vinculo de emprego publico por despacho autorizador do Presidente
do Instituto Superior de Economia e Gestao de dia 06 de novembro de 2024.

7 — Prazo de candidatura: o prazo para apresentagao de candidaturas é de 10 dias Uteis contados
a partir da publicagao do presente edital no Didrio da Republica.

8 — Forma e local de apresentagao da candidatura:

8.1 — Nos termos do artigo 13.° da Portaria n.® 233/2022 de 9 de setembro, as candidaturas deve-
rao ser formuladas, obrigatoriamente, em suporte eletrénico, mediante o preenchimento do formulario
de candidatura tipo, que se encontra na plataforma digital de recrutamento no Sitio Oficial do ISEG,
no seguinte link: https://www.iseg.ulisboa.pt/recursos-humanos/concursos/, nao sendo admitidas
candidaturas apresentadas por outra via.

8.2 — 0 e-mail a considerar para efeitos de notificagao dos candidatos sera o constante do for-
mulario eletrénico de candidatura.

8.3 — A submissao da candidatura devera ser acompanhada, sob pena de a mesma nao ser con-
siderada, dos seguintes documentos, em formato PDF:

8.3.1 — Para todos os candidatos:

a) Curriculum Vitae detalhado, devidamente datado e assinado;

b) Fotocdpia legivel do certificado de habilitagdes literarias;

c) Fotocopia legivel do Cartao de Cidadao;

d) Fotocopia legivel dos certificados das agdes de formagao profissional;

e) Documentos comprovativos da experiéncia profissional dos candidatos, com indicagao precisa
dos anos, meses e dias desse tempo de trabalho.

8.3.2 — Para candidatos titulares de uma relagao juridica de emprego publico, a excegao dos
trabalhadores pertencentes, no momento da candidatura, ao Instituto Superior de Economia e Gestao,
para além dos elementos acima indicados, deverao, igualmente, apresentar:

a) Declaragao emitida pelo organismo ou servigo onde o candidato exerce fungdes ou pertence,
devidamente atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade da relagao juridica de
emprego publico que detém, a categoria e posi¢cao remuneratéria detida e a antiguidade na categoria, na
carreira e na fungao publica, bem como as trés Ultimas avaliagdes de desempenho e, na sua auséncia,
o motivo que determinou tal facto.

b) Declaragao de conteudo funcional, emitida pelo servigo ou organismo onde o candidato exerce
fungdes ou pertence, devidamente atualizada e autenticada, da qual constem as atividades que se
encontra a exercer, inerentes ao posto de trabalho que ocupa e em conformidade com o estabelecido
no mapa de pessoal aprovado.

8.4 — A nao apresentagao dos documentos a que se referem as alineas a) e b) do ponto 8.3.1,,
determinam exclusdo da candidatura ao procedimento. O nao preenchimento ou o preenchimento
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incorreto dos elementos relevantes do formulario de candidatura determina a exclusao do candidato
do procedimento concursal. Serao excluidas as candidaturas que nao satisfagam, cumulativamente,
os requisitos e formalidades apontados no presente edital.

8.5 — A ndo apresentacao dos documentos comprovativos das agoes de formacao e dos demais
elementos aduzidos pelos candidatos, nos termos das alineas d) e €) do ponto 8.3.1 do presente edital,
determina a sua nao consideragao para efeitos de avaliagao curricular.

9 — Métodos de selecao:

9.1 — Nos termos do disposto no artigo 36.°, da Lei n.° 35/2014, de 10 de junho, serdo adotados
os seguintes métodos de selecao:

a) Métodos de selegao obrigatorios: provas de conhecimentos (PC) e avaliagao psicoldgica (AP);
b) Método de selegao facultativo ou complementar: entrevista profissional de selegao (EPS).

9.2 — Nos termos do disposto no n.° 2, do artigo 36.°, da Lei n.° 35/2014, de 10 de junho, exceto
quando afastados, por escrito, pelos candidatos que, cumulativamente, sendo titulares da carreira/cate-
goria se encontrem a cumprir ou a executar, ou encontrando-se em situacao de requalificagcdo tenham
estado, por ultimo, a desempenhar a atribuigao, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de
trabalho para cuja ocupagao o procedimento foi publicitado, os métodos de selegao adotados, serao:

a) Métodos de selegao obrigatdrios: Avaliagao curricular (AC) e entrevista de avaliagao de com-
peténcias (EAC).

b) Método de selegao facultativo ou complementar: entrevista profissional de selegao (EPS).

9.3 — A utilizagao dos métodos de selegao sera feita de forma faseada de acordo com o estabe-
lecido no n.° 4 do artigo 19.° da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro.

10 — Prova de conhecimentos (PC): visa avaliar os conhecimentos académicos e/ ou profissionais
e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio de determinada fungao. As com-
peténcias técnicas traduzem -se na capacidade para aplicar os conhecimentos a situagdes concretas
e a resolucao de problemas, no ambito da atividade profissional. A prova de conhecimentos incide
sobre conteudos de natureza genérica e/ ou especifica, diretamente relacionados com as exigéncias
da fungao. A prova nao tem consulta e terd a duracao de 90 minutos.

11 — Avaliagao psicoldgica (AP): a avaliacao psicoldgica visa avaliar, através de técnicas de
natureza psicoldgica, aptidoes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos e estabelecer um prognéstico de adaptagao as exigéncias do posto de trabalho a ocupar,
tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido.

12 — Avaliagao curricular (AC): visa analisar a qualificagao dos candidatos, designadamente,
a habilitagcao académica e/ ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida
e da formagao realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagao de desempenho obtida.

13 — Entrevista de avaliagao de competéncias (EAC): a entrevista de avaliagdo de competéncias
visa avaliar numa relagao interpessoal, informagoes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias requeridas para o exercicio da fungao.

14 — Entrevista profissional de selegao (EPS): visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a expe-
riéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagao estabelecida entre
o entrevistador e o entrevistado, bem como a capacidade de comunicagao e o relacionamento inter-
pessoal.

15 — Valoragao dos métodos de selegao:

a) Na prova de conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando -se a valoragao
até as centésimas;
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b) A avaliagao psicoldgica é valorada através das mengoes classificativas de Apto e Nao Apto,
sendo excluido do procedimento concursal o candidato que obtenha um juizo de Nao Apto neste método
de selegao;

¢) A entrevista profissional de selegao é expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se
a valoragao até as centésimas, sendo a classificagcao obtida através da média aritmética simples ou
ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar;

d) A avaliagao curricular (AC) é expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valora-
¢ao até as centésimas, sendo a classificagao obtida através da média aritmética simples ou ponderada
das classificagoes dos elementos a avaliar;

e) A entrevista de avaliagdo de competéncias é avaliada segundo os niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as clas-
sificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

16 — Tendo em consideragao a urgéncia do presente procedimento, nos termos previstos no
artigo 19.°, da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, os métodos de selegao serdo aplicados de
forma faseada.

17 — Classificagao final:

17.1 — A classificagao final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando -se
a valoragao até as centésimas, mediante a aplicacao da seguinte férmula:

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

17.2 — Para os candidatos que se encontrem na situagao descrita no ponto 9.2 do presente edital,
a classificagao final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando -se a valoragao até
as centésimas, mediante a aplicagao da seguinte férmula:

CF = (AC x 40%) + (EAC x 30%) + (EPS x 30%)

17.3 — Sao excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragao inferior
a 9,5 valores ou mengao de nao apto num dos métodos ou fases, nao lhes sendo aplicado o método
ou fase seguintes.

17.4 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer dos métodos de selegao é equivalente
a desisténcia do presente procedimento concursal.

18 — Exclusao e notificagao dos candidatos: os candidatos excluidos sao notificados de acordo
com a do artigo 22.° da Portaria 233/2022 de 09 de setembro. Os candidatos admitidos sao convo-
cados para a realizagao dos métodos de selegdo, nos mesmos termos. Os candidatos aprovados em
cada método de selegao sao convocados para a realizagdo do método seguinte nos mesmos termos.

19 — Composicao e identificagao do Juri:

Presidente — Maria Joana Dantas Vaz Pais, Vice-Presidente do Instituto Superior de Economia
e Gestao da Universidade de Lisboa;

Vogais Efetivos:

1.° Vogal efetivo — Winnie Ng Picoto, Vice-Presidente do Instituto Superior de Economia e Gestao
da Universidade de Lisboa;

2.° Vogal Efetivo — Joao Paulo Tomé Calado, Administrador do Instituto Superior de Economia
e Gestao da Universidade de Lisboa;

Vogais Suplentes:

1.° Vogal Suplente — Maria Helena Soares Laymé, Diretora de Servigos do Instituto Superior de
Economia e Gestao da Universidade de Lisboa;
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2.° Vogal Suplente — Célia Maria Anjos de Matos, Chefe de Divisao do Instituto Superior de Eco-
nomia e Gestao da Universidade de Lisboa.

O presidente do Juri sera substituido nas suas faltas ou impedimentos pelo vogal que lhe suceder
na ordem suprarreferida.

20 — As atas do Juri, onde constam os parametros de avaliagao e respetiva ponderacao de cada
um dos métodos de selecao a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final do método,
serao publicitadas na pagina de internet do ISEG.

21 — Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato a apresentagao de documentos
comprovativos das declaragoes que este efetuou sob compromisso de honra e das informacdes que
considere relevantes para o procedimento.

22 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serao punidas nos termos da lei.

23 — Sera elaborada uma lista unitaria de ordenagao final dos candidatos, ainda que, no mesmo
procedimento, lhes tenham sido aplicados diferentes métodos de selecao.

23.1—AlistaunitariadeordenacgaofinaldoscandidatosserapublicitadanapaginadainternetdolnstitutoSuperior
de Economia e Gestao da Universidade de Lisboa em https://www.iseg.ulisboa.pt/recursos-humanos/concursos/

23.2 — Em caso de igualdade de valoragao, serao adotados os critérios de ordenagao preferencial
estabelecidos nas disposicoes legais aplicaveis.

23.3 — A publicitacao do procedimento é realizada nos termos do n.° 1 do artigo 11.° da Portaria
n.° 233/2022 de 9 de setembro.

ANEXO 1

Bibliografia e Legislagao para a Prova de Conhecimentos
a) Administragcao Publica:
Lei Geral do Trabalho em Fungoes Publicas;
Cddigo do Procedimento Administrativo;
Sistema Integrado de Gestao e Avaliagao na Administragao Publica.

b) Organica e funcionamento do ISEG e da Universidade de Lisboa, e do Regime Juridico das
Instituigdes de Ensino Superior:

Regime Juridico das Instituicoes de Ensino Superior;
Estatutos da Universidade de Lisboa.

Estatutos do Instituto Superior de Economia e Gestao;
Estatuto da Carreira Docente Universitaria;

Regulamentos do ISEG e da Universidade de Lisboa.

26 de dezembro de 2024. — O Presidente do Instituto Superior de Economia e Gestao, Prof. Doutor Jodo
Luis Correia Duque.
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