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ATA NUMERO UM

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RELAGAO JURIDICA
DE EMPREGO PUBLICO POR TEMPO INDETERMINADO, TENDO EM VISTA O
PREENCHIMENTO DE DOIS POSTOS DE TRABALHO NA CARREIRA/CATEGORIA DE
ASSISTENTE TECNICO PARA A AREA DE APOIO A DIREGCAO/SECRETARIADO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE LISBOA.

Aos dezoito dias do més de dezembro de dois mil e vinte e quatro, as 15 horas, reuniu o Jari do
procedimento concursal comum para constituicdo de relacdo juridica por tempo indeterminado,
tendo em vista o preenchimento de dois postos de trabalho para a carreira/categoria de Assistente
Técnico do mapa de pessoal do Instituto Politécnico de Lisboa (IPL), para o exercicio de fungoes
na &rea de apoio a direcdo/secretariado do IPL. A reunido realizou-se por videoconferéncia, sob a
presidéncia do Professor André de Couto Sendin, Presidente da Escola Superior de Comunicagdo
Soclal. Estiveram presentes os vogais efetivos: Prof2. Maria Paufa Alves Robalo, Presidente do
Departamento de Engenharia Quimica, do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa do IPL e a
Assistente Técnica, Paula Margarida Cruz Neves Almeida Costa, Secretdria da Presidéncia da Escola
Superior de Comunicagao Social do IPL.

Por despacho do Presidente do IPL de 04.07.2024, exarado na informacgéo n® 88/RH/2024 de 3 de
jutho, que determinou a abertura do procedimento concursal, foi definido que nas suas faltas e
impedimentos, o Presidente do JUri sera substituido pelo vogal efetivo Prof2. Maria Paula Alves
Robalo.

O Presldente do Jirl deu infclo & reunido com a seguinte ordem de trabalhos (OT):

1. Fixacdo dos pardmetros de avaliagdo, a sua ponderacdo, a grelha classificativa e o
sistema de valoracdo final de cada método de selecdo = utilizar;

2. Selegdo dos temas a abordar na prova de conhecimentos e respetiva bibliografia;

3. Aprovacdo do Aviso de Abertura.

Relativamente ao ponto 1 da ordem de trabalhos, de acordo com o disposto nos n.% 1 e 2
do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas (LTFP), aprovada e publicada em
anexo A Lei n.¢ 35/2014, de 20 de junho, conjugado com o disposto no n.2 1 do artigo 17.¢ da
Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, € uma vez que o concurso ndo € restrito a trabalhadores
com relacdo juridica de emprego plblico por tempo indeterminado, o5 métodos de selecdo
obrigatdrios a aplicar sdo:
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Situacdo A) Aos candidatos sem vinculo juridico de emprego publico previamente constituido, aos
candidatos com vinculo de emprego plblico por tempo indeterminado que se encontrem a executar
atividades diferentes das publicitadas, bem como, aos candidatos com vinculo juridico de emprego
publico por tempo determinado ou determinavel, os métodos de selecdo obrigatorios, como
disposto com o n°1 do art. 362 da Lei Geral do Trabalho em FungOes Publicas, a aplicar sac os
sequintes:

a) Prova de Conhecimentos;

b) Avaliacdo Psicologica;

Para além dos métodos de selecdo obrigatorios em cima identificados e conforme o disposto no
art. 18° da Portaria n©233/2022 de 9 de setembro o juri decidiu utilizar o seguinte método
facultativo:

c) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias. (conforme o disposto no n®2, do Art. 18% da
Portaria n9233/2022 de 9 de setembro}

Situacdo B) Aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de
candidatos em situacdo de wvaloracdo profissional que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, os métodos de selegdo obrigatorios a

aplicar sdo 0s seguintes:

a) Avaliagac Curricular;
b) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

Os candidatos na situacdo B podem afastar, mediante declaragdo escrita no formulario de
candidatura, a utilizacio dos respetivos meétodos de selecio obrigatdrios, aplicando-se-lhes, nesse
caso, os metodos de selecdo definidos para os candidatos na situagao A.

No que concerne a Classificagdo Final dos candidatos, de acordo com os artigos 17.% e 18,° da
Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro, o Juri deliberou atribuir as ponderacbes referidas no
quadro sequinte, as classificagBes obtidas pela aplicagdo dos diferentes métodos de selegdc,
conforme as diferentes situacdes A e B dos candidatos:

Ponderacdo na Classificacio

Candidatos na situacido Métodos de Selegdo Final
ina
Prova de Conhecimentos {PC) 70%
A Avaliagdo Psicoldgica Apto ou Ndo Apto

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) 30%
B Avaliacao Curricular (AC) 50 %
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Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) 50 %

Deste modo, a Classificagdo Final (CF) seré obtida segundo as segulintes férmulas:

Candidatos na situacio Classificaclo Final
A CF = 0,7*PC + 0,3*EAC
B CF = 0,5*AC + 0,5*EAC

Conforme o disposto no n.? 1 do artigo 21.° da Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro, 0s
métodos de selecdo, Prova de Conhecimentos, Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias s30 avaliados numa escala de 0 a 20 valores, com valora¢3o até as centésimas. O
método de selecdo, Avaliacdo Psicoldgica é avaliado através das mengdes classificativas de Apto
ou Nao Apto.

-

Sera excluldo o candidato que tenha obtido mengao classlﬂcatlva. N&o Apto no método de selegdo
Avaliacdo Psicoldgica, ou valoragdo inferior a 9,5 valores em qualquer um dos restantes métodos
de selecdo, ou, ainda, que ndo compareca para realizacdo de alguma das provas previstas no
método de selegdo.

Em situagdes de igualdade de valoracdo, serdo observados os critérios de ordenagdo preferencial
estipulados no artigo 24.° da Portaria n.0 233/2022, de 09 de setembro.

O Jdri determinou ao abrigo do disposto da alinea b) do n.° 1 do artigo 17.2 do mesmo diploma,
que o método de selecdo obrigatdrio, Avaliacdo PsicolGgica, comportara apenas uma fase, e definiu
para cada método de selecdo os seguintes pardmetros de apreciacio e respetivas ponderagdes:

(1) Prova de Conhecimentos: Visa avaliar os conhecimentos académicos efou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungdo.

0 1iri definiu que a Prova de Conhecimentos serd de natureza tedrica, escrita, com uma duragdo

maxima de noventa minutos e versara questGes de carater geral e especifico do posto de trabalho.

De acordo com o disposto no regulamento aprovado em anexo ao Despacho n® 5606/2006, de 9
de margo, com a redagédo dada pelo Despacho n.° 2726/2010, publicado no Diario da Repiblica da
2.4 Série, N.° 28 de 10 de fevereiro de 2010, as questdes que integram ¢ conteudo da Prova de
Conhecimentos, serdo divuigadas aquando da notificacdo dos candidatos para a realizacdo do
respetivo método de selegdo. No dia da aplicagdo do método de selegdo, em ato publico, o jari
promaove o sorteio das questdes objeto de resposta, nos termos do referido diploma.

A Prova de Conhacimentos terd dois grupos de questSes e tera a seguinte estrutura e distribuicdo
de valores, utilizando uma escala de 0 a 20 valores:
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Grupos Tipo de questdes N.2 de questdes Pontuagdo mixima de cada questdo  Total
Grupo ) Desenvolvimenta 2 [a sortear de entre &) 4 valores B valores @b
Grupo Escolha Midltipla b |a sortear de entre 18] 2 valores 12 valores

Ambos os grupos abordarao conhecimentos dos enquadramentos geral e especifico,

Em seguida o jlri avangau para o ponto 2 da ordem de trabalhos, identificando os conteldos a
incluir no enquadramento geral e especifico que irdo constituir a Prova de Conhecimentos, e a

respetiva bibliografia.

En ramen :
a) Despacho Normative n.0 2072009, de 20 de maio - Estatutos do Instituto Politécnico de Lisboa,
na sua atual redacao;

Enquadramento especifico;

a) Despacho n.? 5452/2021, de 31 de maio de 2021 - Estatutos do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa (ISEL);

b) Despacho n,2 3175/2016, de 1 de margo de 2016 - Estatutos da Escola Superior de
Comunicagao Social;

¢) Decreto-Lei n® 185/81, de 1 de julho, na redacdo dada pelo Decreto-Lei n°207/2009 de 31 de
agosto — Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico;

d) Despacho n.° 323/2022 de 10 de janeiro - Regulamento Orgénico dos Servigos do Instituto
Superior de Engenharia de Lisboa;

e) Decreto-Lei n.® 16/93, de 23 de janeiro — Regime geral dos arquivos e do patriménio
arquivistico, alterado pela Lei n.° 14/94, de 11 de maio;

f) Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, alterada pela Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto e Lei n.2

33/2020, de 12 de agosto - Lei de Acesso aos Documentos Administrativos;

g} Monografia da Secretaria de 6 de jutho de 2014 (https://secretariado-e-

assessoria3.webnode. pt/news/monografia-da-secretaria/).

(2) Avaliagao Psicologica: Visa avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade efou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido. O Juri determinou que o método de selecdo obrigatdrio, Avaliacdo
Psicoldgica, comportaré apenas uma fase. O resultado da Avaliacdo Psicoldgica é expresso através
das mencies classificativas finais de Apto ou Nao Apto. Serdo utilizados instrumentos de avaliagéo
psicologica com comprovada validade e precisdo psicométrica, que situam quantitativamente o
desempenho de cada candidato, constituindo este o critério de valoracdo dos pard@metros em
apreciagao.
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0 Juri solicitou o contributo da Técnica Superior Maria da Conceigdo Guilherme Soares, Psicéloga,
em exercicio de fungGes nos Servigos de Agdo Social do IPL {que, em conformidade com o disposto
no n.0 3 do artigo 17.° da Portaria 233/2022, de 9 de setembro, detém formacgdo e experiéncia em
recrutamento e selec¢do profissional, assim como a especialidade em Psicologia do Trabatho, Social
e das Organizagbes, pela Ordem dos Psicélogos Portugueses), para elaborar a grelha que se
apresenta de seguida, @ qual contém os pardmetros e ponderacoes a utilizar no método de selegdo,
Avaliagdo Psicoldgica. Este método de selegdo integrara a avaliagdo de duas dimensdes psicoldgicas
principais: aptidfes e personalidade, especificando-se, para cada uma, 0s pardmetros a avaliar,
considerados especialmente relevantes para o desempenho do posto de trabalho, assim como as
respetivas ponderagoes:

Ponderaglio na Ponderagio
Pardmetros Descricio dos pardmetros avallaglo das ¥
na AP
aptidBes
Capacidade para captar
Compreensio Verbal (CV) ideias expressas através da 45%
linguagem, em forma
escrita e oral.
Capacidade para seguirum
processo discursivo,
Aptidses Raciocinio logico (RL) descobrindo a relagdo 35% 50%
causal existente entre
diversos factos ou Idejas.
Capacidade de
concentragdo, de
Atencdo (A} velocidade e precisio de 20%
precessamento de
Informagdo.
Ponderacdo na Ponderagdo
ParAmetros Descriglo dos pardmetros avaliagho da ¢
na AP
personalidade
Responsabilidade (R} Grau de envolvimento com 20%
as tarefas.
Atitude criativa, ambigio
Estabilidade Emocional (gg) PO Cultivar ointelecto 20%
interesse par problemas
complexos.
. Nivel de ponderagdo e
Personalidade Prudéncia (P) capacidade de reflexdo. 20% 50%
Energia e ritmo de
Vitalidade atividade no desempenha 15%
de fungdes.
Nivel de flexibllidade e
Relacionamento Interpessoal  adapta¢do a diferentes
. . 25%
{RI) pontos de vista e cendrios,
empatia.

A Avaliacdo Psicoligica sera realizada nas instalagdes do IPL, sob a orientagdo da Técnica Superior
acirma referida, e com a colaboracdo de um(a) Dirigente efou Técnico(a) Superlor do Departamento
de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH) dos Servicos da Presidéncia do IPL. Poderao ainda prestar
colaboracio psicdlogos em exercicio de funcdes no IPL. O nimero de elementos que participam
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na Avaliacdo Psicolégica ndo devera ser inferior a dois, nem superior a quatro, excetuando se 0

numero de candidatos implicar a utilizagde de mais do que uma sala de provas em simultdneo.

Foi aprovada a Ficha Individual de Classificagdo da Avaliacdo Psicologica, que constitui o Anexo 2
da presente ata, nao disponivel para consulta, salvo pelos respetivos interessados, em audiéncia,
apods divulgacdo dos resultados deste método de selegdo.

(3) Avaliagao Curricular: Visa analisar a qualificacao dos candidatos, ponderando os elementos
de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar. O Juri fixou 0s seguintes parametros: (1)
Habilitagbes Académicas; (2) Formacdo Profissional na area do posto de trabalho; (3) Experiéncia
Profissional na &rea do posto de trabalho e (4) Avaliac3o de Desempenha, considerando a média
aritmética da classificacdo dos Gltimos biénios, até ao limite de 3. Relativamente aos candidatos
que tenham exercido fungbes na Administragdo Publica, mas ndo possuam avaliagdo de
desempenho num determinado biénio, a classificagdo considerada nesse bienio sera 10 valores. No
caso em que os candidatos nunca tenham sido objeto de avaliagéo de desempenho, este pardmetro

nado se aplica.

A Avaliacdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracao até as centésimas,
sendo a classificacdo obtida através da média aritmética simples das classificagBes dos parémetros
a avaliar, conforme critérios de valoracgio abaixo apresentados.

Parametro Criterios Vvaloracdo

122Ano ou equivalente com média = ou superior a 16 valores 20

Habilitagoes  12°Ano ou equivalente com media entre 13 e 15 valores 16

Académicas  120Ano ou equivalente com média entre 10 e 12 valores 14
Titular de habilitagdo académica inferior 20 12° ano ou equivalente * 10
Igual ou superior a 141 horas 20
Tgual ou superior a 90 horas e inferior a 140 18

Formagdo Igual ou superior a 50 horas e inferior a 90 horas 16

Profissional . o -

fa srea Igual ou superior a 25 horas e inferior a 50 horas ‘ 14
Inferior a 25 horas 10
Sem formacdo profissional 0
Igual ou superior a 5 anos 20
Igual ou superior a 3 anos e menor que 5 anos 18

Expene.ncla Igual ou superior a 2 anos e menor gue 3 anos 16

Profissional o R o :

na rea Igual ou superior a 1 ano e menor que 2 anos ) 14
Menor que 1 ano 10
Sem experiéncia 0
Biénio avaliado com Excelente 20

Avaliagdo de  pianis avaliado com Relevante 16

Desempenho _

{por biénio) Bienio avallado_ com Adequado 12
Biénio avaliado com Insuficiente B

*Aplicado aos candidatos integrados na categoria de Assistente Técnico,
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Foi aprovada a Ficha Individual de Classificacdo da Avaliagdo Curricular, que constitui o anexo 3
da presente ata.

(4) Entrevista de Avalilacdo de Competéncias (EAC): Visa obter informagfes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da funcdo. Com a consultoria da especialista referida no 8mbito da
operacionalizacdo do método de Avaliagdo Psicologica, e tendo em conta o conteldo dos postos
de trabalho a prover, o Juri considerou relevante avaliar em EAC as seguintes quatro competéncias:
Orientagdo para os Resultados, Orientagdo para o Servigo Piblico, Analise Critica e Resolugdo de
Problemas e Comunicacdo, conforme constante da Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro. O
Juri deliberou que a avaliacdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias & expressa numa escala
de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, sendo a classificagdo obtida através de média
ponderada, conforme grelha classificativa que se segue:

Ponderagéo
Competéncias . . Descrigio na EAC
Focar a acdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e
Orienta¢do para os para o cidaddo, otimizando a utilizagdo dos recursos, garantindo 25%
Resuftadas (OR) elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da
atividade da AdministracSo Péblica.
Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando
; . compromisso com a missdo do servigo pliblico e contribuindo, pelo
g:;': ctg%gg&;ra 0 Servico seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e 25%
reforcar a imagem de uma Administragdo Piblica (AP) ac servigo do
interesse coletivo.
Assegurar uma utilizacdo metddica de informacdes e equipamentos,
Organizagdo, planeamento  garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e padries
e gestdo de projetos de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar 25%
(OPGP} ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-
se antecipadamente para as tarefas e atividades,
Transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte
Comunicacio (C) disponiveis para o efeito, e adaptar a forma e o conteldo a audiénda, 25%

assegurando que a mensagem € bem recebida e corretamente
interpretada.

As Entrevistas de Avaliagdo de Competéncias serdo realizada nas instalacdes do IPL, sob a
responsabilidade da Técnica Superior acima referida, podendo ser conduzidas por esta, assim como
por Dirigentes ou Técnico(a) Superiores do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH)
dos Servigos da Presidéncia do IPL e/ou de servigos de Recursos Humanos de Unidades Orgénicas
do IPL, com formacdc adequada a aplicacdo do método. Poderdo ainda participar nas entrevistas,
elementos do jari do concurso, efou psicdlogos em exercicio de fungdes no IPL. O numero de
elementos que conduzem as entrevistas ndo devera ser inferior a dois, nem superior a guatro,

Foram aprovados os documentos Critérios de Avaliagdo da Entrevista de Avaliacdo de

Competéncias, Ficha Individua! de Classificacdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias e a

ez

>
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Ficha Individual de Registo da Entrevista de Avaliagio de Competéncias, que constituem,
respetivamente, os Anexos 4, 5 e 6 da presente ata, que ndo sdo disponiveis para consuita, salvo
pelos respetivos interessados, em audiéncia, apds divuigacdo dos resultados deste método de

sele¢ao.

Por fim, o JUri aprovou o Aviso de abertura do procedimento concursal, que constitui o Anexo 7 da
presente ata e solicitou ao Departamento de Gestdo de Recursos Humanos do IPL, que proceda a
sua publicacao.

Nada mais havendo a tratar a reunido foi encerrada e para constar se lavra a presente ata, que
depois de lida e aprovada, vai ser assinada pelos membros do Jri.

O Presidente do Juri

g

André de Couto Sendin

O Vogal Efetivo O Vogal Efetivo

0 ‘:;_\?1; e ‘%) %é—) el g *‘@

Maria Paula Alves Robalo Paula Margarida Cruz Neves Almeida Costa
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Anexo 1
Ficha Individual de Classificagdo da Prova de Conhecimentos
F ]
Procedimento concursal comum para constituigdo de relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista o
preanchimento de dois postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico para a Area de Apoio & Diregdo/Secretariado do Instituto (@
Puolitécnico de Lisboa. /
Nome:
Data: Classificagdo PT PC:
Grupos Certo Errado Valoracio acumulada
Grupo | :
1
4 0
|
]
4 0
1
Grupo Ul '
1 2 0
- - 1.
2 2 0
- - 4
3 2 0
— — 4
4 2 0
—_—— e r— wmim e aiime P — — -i_ — —— —_——
5 2 0 |
— — S S — S — . _*_ — — S
6 2 0
Prova de Conhecimentos Classificagdo

{Classificagdo em 20)

Anexo 2
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Ficha Individual de Classificagao da Avaliagao Psicolégica

Procedimento concursal comum para constituigio de relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista o

==

preenchimento de dois postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico para a Area de Apoio A Diregio/Secretariado do Instituto
Politécnico de Lisboa,

Nomae:
Data: Classificagio AP:
1. PROVAS PSICOLOGICAS
1. 1. APTIDOES
Compreensdo Verbal (CV) - Capacidade para apreender ideias | | Ponderagdo Classificagdo Clas. Pond.
expressas através da linguagem escrita e oral. 0.45 1 ] 2 | 3] 4 | s
Raciocinio Logico (RL)- Capacidade para descobrir a relagdo | | Ponderagdo Classificagao Clas. Pond.
causal existente entre factos ou ideias. 0,35 1 | 2 | 3 | 4 | 5
Atengdo (A} - Capacidade de concentragao, de velocidade e | | Ponderagio Classificagdo Clas. Pond.
precisdo de processamento de informagao. 0.20 1 ] 2 | 3] 4 | s
Aptiddes = 2 x (0,45xCV+0,30xRL+0,25xA} | Clas. Pond.
(Classificagac em 10)
1.2. PERSONALIDADE
Responsabilidade (R} - Capacidade para se empenhar | | Ponderagdo Classificagdo Clas. Pond.
fortemente no seu trabalho; integridade e compromisso com a 0,20 1 | 2 | 3 4 I 5
funcao.
Estabilidade Emocional (EE) — Capacidade para controlar as | | Ponderagao Classificagéo Clas. Pond.
emagbes, a frustracdo e gerir conflitos. 0,20 1 ] 2 | 3] 4 | s
Prudéncia (P) — Nivel de ponderagao e capacidade de reflexdo. | | Ponderagao Classificagdo Clas. Pond.
0,20 1 12 | 3 ] 4] s
Relacionamento Interpessoal (R} - Capacidade para | Ponderagio Classificagao Clas. Pond.
estabelecer relagées posilivas com os outros, 0,25 1} 2 | 3] 4 | s
Vitalidade (V) - Energia e ritmo de atividade no desempenho | | Ponderagao Classificagdo Clas. Pond.
de fungdes. 0,15 12 1 3] a | s
Personalidade = 2 x {0,20xR+0,20xEE+0,20xP+0, 25xR1+0.15x} Clas. Pond
(Classificagao em 10)
Avaliagdo psicoldgica = Aptiddes + Personalidade Classicagio
(Classifica¢do em 20)
0O(A) Técnico(a) Superior responsavel pela
aplicacdo do método
........................................................................ Mengio Classificativa da AP Apto
{N° 2 do artigo 21 da Portaria n.° 233/2022, de | Nio apto
9 de setembro)
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Ficha Individual de Classificagdo da Avallagao Curricular @

Pracadimento concursal comum para constituigdo de retagio juridica de emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista o preenchimento
de dols postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico para a Area de Apoio & Direg#io/Secrelariade do Instituto Politécnico de
Lisboa.

Nome:
Data: Classificagio AC:
i 17 Classificagiono |
! Parimetros perm‘elrol Justificagio da Classificagio |
| |1 I l
|
|
1. Habllitagdes | o| ~| w| @ o 1
! Académicas bl B "i ™~
; 1 t | |
| ' l ' |
2. Formagéo P ‘ i
Profiastonal na o 2 ,‘!} o 2 gi I
] érea | I { l
s
3. Experiéncia
Profissional na ol ¢ ©| © 8
I |
i Média dols biél';ios. allé ao
rméximo de 3
!
4, Avaliagdo de
Desempenho
!
{

! Classificagao Global em Escala até 20, com valoragéo até as centésimas, |
(HA+FPA+EPA+AD* Y4

*Nos casos em que este parametro (AD) nfio se aplique a fdrmuta sera a seguinte; (HA+FPA+EPA)NI.
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Anexo 4
I'd
Critérios de Classificagao da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
Procedimento concursal comum para constituigdo de relagdo juridica de emprego publico por tempe indeterminado, tendo em vista o ’(§ ; )
preenchimento de dois postos de trabalho na carreira/categoria de Assislente Técnico para a Area de Apoio a Diregdo/Secretariado do

Inshituto Politécnico de Lisboa.

A entrevista incide na avaliagdo do dominio de quatro competéncias consideradas essenciais para o bom
desempenho nos servicos a contratar, designadamente, e de acordo com o Referencial de Competéncias para a
Administracdo Publica (Portaria n.¢ 214/2024/1, de 20 de setembro):

1. Orientacao para os resultados;

2. Orientagao para o servigo publico;

3. Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos;
4. Comunicagao.

0 nivel 2 de exigéncia do comportamento a cada uma das competéncias acima referidas (Anexo 11, a gue se
refere o n.% 4 do artigo 3.2 da Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro), serd o tomado comeo referéncia
para a aplicagdo dos critérios que se discriminam:

Critérios de Classificacao da entrevista

valoragao

Nivel de desempenho para cada competéncia

Nio apresenta conteudo ou exemplo de situagao vivida, no ambito do parametro, ou esle é
apresentado de forma vaga e /ou imprecisa

Apresenta contetido(s) efou exemplo(s) de situagdo vivida, mas ndo concretiza ou nac
indica agdes concretas realizadas no ambito do parametro (ou é vago a esse respeita),

Apresenta conteldo(s) efou exemplo(s) de situagao vivida no ambito do pardmetro, e diz
como age, ou ja agiv em pelo menos uma das dimensdes da competéncia, sem referir
resultados obtidos (ou é vago a esse respeito).

Apresenta facilmente conteddo efou exemplo(s) de situagio vivida no Ambito do parAmetro, &
diz como age, ou ja agiu, referindo resultados obtidos que proporcionam uma evidéncia
comportamental clara de que domina a compeléncia em pelo menos uma das dimensbes
da competéncia.

Situagao descrita acima (para 4 valores), contemplando pelo menos duas das dimensdes da
competéncia,
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Anexo 5

Procedimento concursal comum para constituicdo de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista o
preenchimento de dois postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico para a Area de Apoio a Diregio/Secretariado do Instituto

Paolitécnico de Lisboa.

4
%

Nome do/a candidato/a:

Data:

Classificacdo da Entrevista de Avaliacao de Competéncias

Parimetro

Registo de desempenho / evidéncias
comportamentais

1. Orientagio para os resultados

Componentes da competéncia:
- Foco nos resultados
- Otimizac3o dos recursos
- Qualidade
9

l-N'onntabdonuvago

2-NS0 exemplifica com acso concreta

3-N3o resultado

4-Estratégla + resultado

5- Estratégia + resultado em pelo menos 2 das componentes da competénga

2. Orientacio para o servigo pablico

Componentes da competéncia:
- Etica e valores

- Compromisso

- Conduta pessoal

1-N conteido ou vago

2-NSo exempiifica com ac3o concreta

3-N3o resultado

4-Estratégia + resultado

5- Estratégla + resultado em pelo menos 2 das comp tes da competdnda

3. Organizaciio, planeamento e gestio de projetos

Componentes da competéncia:
- QOrganizagdo

- Planeamento

- Gestdo de projetos

1-N conte(do ou vago

2-N8o exemplifica com aclo concreta

3-N3o resultado

4-Estratégia + resultado

5- Estratégia + resuktado em pelo menos 2 das componentes da competénela

4. Comunicacio

Componentes da competéncia:
- Clareza

- Adaptagdo
- Compreensao
)
1-N contetido ou vago
2-N3o exempiifica com acio concreta
3-N5o resultads
4-Estratégia + resultado
S5 Estratégia + resukado em pelo menos 2 das componentes da competénda

O(A) Técnico({a) Superior responsavel pela aplicacio do método
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Anexo 6
Ficha individual de Classificagao da Entrevista de Avaliagao de Competéncias @

Procedimento concursal comum para constituigao de relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado, tendo em vista o S; 3
preenchimento de dois postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Técnico para a Area de Apoio 3 Diregéo/Secretariado do Instituto ;
Paolitécnico de Lisboa.
Nome:
Data: Classificagao AC:
Parametros Competéncia e suas componentes Classificaclo na
parametro

1. Orientacdo Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o

para as cidadao, otimizando a utilizacdo dos recursos, garantindo elevados padroes

resultados de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da
Administragao Publica. 3 3 4 5
- Foco nos resultados
- Otimizagao dos recursos
- Qualidade

2. Orientacao Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso

para o servico com a missdo do servigo publico e contribuindo, pelo seu exemplo e

plblico conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma
Administragdo Publica (AP) ao servigo do interesse coletivo. 2 3 4 5
- Etica e valores
- Compromisso
- Conduta pessoal

3. Organizagdo,  Assegurar uma utilizagao metddica de informagGes e equipamentos,

planeamento e garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e padrdes de

gestao de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar ou

projetas respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se

. - 2 3 4 5

antecipadamente para as tarefas e atividades.
-Organizagdo
-Planeamento
-Gestao de projetos
Transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte
disponiveis para o efeito, e adaptar a forma e o contelddo a audiéncia,

4, Comunicagdo  assegurando que a mensagem € bem recebida e corretamente interpretada. 3 3 4 s

- Clareza
- Adaptacao
- Compreensao

TOTAL (Escala até 20)=

O(A) Técnico(a) Superior responsavel pela aplicagde do método
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Anexo 7
Procedimento concursal comum para constituigdo de relagao juridica de emprego piiblico por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de dois postos de trabalho na carreira/categoria de
Assistente Técnico para a Area de Apolo 4 Diregdo/Secretariado do Instituto Politécnico de Lisboa.

Aviso

Nos termos do disposto no artigo 33.° da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pelo artigo 2.0
da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, conjugado com o artigo 11.2 da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, torna-
se publico que, por despacho de 04.07.2024 do Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, se encontra aberto
procedimento concursal comum para constituicdo de relacdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado,
tendo em vista o preenchimento de dois postos de trabalho, da carreira e categoria de Assistente Técnico, para a area
de Apoio a Diregio/Secretariado do IPL, previstos e ndo ocupados no mapa de pessoal do Instituto Politécnico de
Lisboa, aprovado para 2024.

1- Legislacdo aplicavel — Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, diploma que aprovou a Lei Geral do Trabalho em
Fungbes Publicas (doravante designada por LTFP), Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro e Lei n.° 75-B/2020, de
31 de dezembro, e o Codigo do Procedimento Administrativo.

2- Para os efeitos previstos no artigo 4.2 da Portaria n. 48/2014, de 26 de fevereiro, conjugado com o artigo 24.¢
da Lei n.? 25/2017, de 30 de maio, e apds procedimento prévio, registado com o n.® 14569 a Diregdo Geral da
Administracdo e do Emprego Piblico emitiu, a 27.05.2024, a declaragdo de inexisténcia de trabathadores em situagdo
de valorizagdo profissional com o perfil adequado ao exercicio das fungdes identificadas como necessérias para o posto
de trabalh¢ em causa. Para efeites do disposto no n.9 5 do artigo 5.9, da Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro e
declarou em 23.05.2024, com ¢ ID 4513 a inexisténcia de reservas de recrutamento centralizado com candidatas com
o perfil do posto de trabalho a recrutar.

3- Ambito do Recrutamento — Ao abrigo do disposto do artigo 22.° da Lei n.© 82/2023, de 29 de dezembro, que
aprovou ¢ Orcamento do Estado para 2024, o presente procedimento concursal ndo é restrito a trabalhadores com
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, contudo, nos termos do disposto do n.? 4 do artigo 30.°
e na alinea d) do n.° 1 do artigo 37.9 da LTFP, para efeitos de recrutamento serdo observadas as seguintes prioridades:

1.9 — Trabalhadores em situagde de valorizagdo profissional.
2.9 — Restantes candidatos.

4- Local de Trabalho — Servigos da Presidéncia e Unidades Organicas do Instituto Politécnico de Lisboa.

5- Caraterizagao dos postos de trabalho a ocupar, em conformidade com o estabelecido no mapa de pessoal do
IPL aprovado para 2024:

» Executar fungbes de secretariado, de aplicacdo de métodos e processos, enquadrados por diretivas ou
crientagbes superiores;

. Redigir cartas/oficios, informagbes e comunicacdes internas e outros textos de rotina administrativa, a partir de
informacdo fornecida pela chefia;

) Preparar e assegurar o contedo da documentacdo necessaria para a realizacdo das reunides, bem como a
preparagdo e organizagac das respetivas atas e a instrugdo de processos para aprovagdo superior;

. Assegurar a recolha de dados e a qualidade da informagdo relativa ao Pessoal Docente;

. Organizar processos, efetuando pesquisas e selecionando documentacdo Gtil a pedidos externos e internos de
informacao;

) Ser responsavel pelo secretariado, organizacdo, expedigdo e arquivo de toda a documentagdo;

® Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando a sua
reposicao;

» Prestar apoio em diversos eventos levados a cabo, bem como outras funces no dmbito do secretariado;

. Atendimento telefdnico;

. Gestdo de Agendas.
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6. Competéndias: {Z\E@

- Comunicagdo. Transmitir informagdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito, e
adaptar a forma e o conteddo a audiéncia, assegurando que 3 mensagem é bem recebida e corretamente interpretada.

/

- Orientacdo para o servigo publico: Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a
miss3o do servico publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar
a imagem de uma Administragdo Publica (AP) ao servigo do interesse coletivo.

- Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos. Assegurar uma utilizagdo metddica de informagdes e equipamentos,
garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e padrbes de qualidade, gerir as expectativas das partes
interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se antecipadamente para
as tarefas e atividades.

- Orientacdo para os resuftados. Focar a agao em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e para o cidadao,
otimizando a utilizagao dos recursos, garantindo elevados padrbes de qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da
atividade da Administracao Publica.

7. Requisitos de admissao: Conforme disposto no n.0 2 do artigo 14.° da Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro, os
candidatos devem reunir, até ao termo do prazo de entrega das candidaturas, os seguintes requisitos:

7.1- Requisitos gerais necessarios ao exercicio de fungdes piblicas, conforme artigo 17.°2 da LTFP:
a) Ter nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, Convengao Internacional ou Lei Especial;
b) Ter 18 anos de idade completos;

c) Ndo estar inibido do exercicio de fungbes publicas ou interdito para o exercicio de fungbes que se propde
desempenhar;

d) Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungbes;

e) Ter cumprido as leis de vacinagdo obrigatoria.

7.2- Requisitos habilitacionais (artigo 34.° da LTFP):

Ser detentor do 12°Ano de escolaridade ou de curso que Ihe seja equiparado (alinea b) do n¢1, do artigo 86.° da LTFP);
7.3- Qutros requisitos previstos no artigo 35.9 da LTFP, nomeadamente:

a) Trabalhadores integrados na mesma carreira, a cumprir ou a executar diferente atribuigdo, competéncia ou atividade,
do 6rgao ou servigo em causa;

b) Trabalhadores integrados na mesma carreira, a cumprir ou a executar qualquer atribuigdo, competéncia ou atividade,
de outro drgdo ou servico ou gue se encontrem em situagag de requalificagao;

c) Trabalhadores integrados em outras carreiras,

d) Sendo o caso, trabalhadores que exercam os respetivos cargos em comissao de servico ou que sejam sujeitos de
outros vinculos de emprego publico a termo e individuos sem vinculo de emprego pUblico previamente constituido.

7.4- Nos termos da alinea K) do n.2 3 do artigo 11.° da Portaria n.% 233/2022, de 09 de setembro, ndo 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 ocupagdo se publicita o presente procedimento concursal,

8- Requisitos preferenciais:

. Formac&o profissional na area de Secretariado;

. Conhecimentos de informatica na otica do utilizador.

9- Prazo de entrega das candidaturas — 10 dias Oteis a contar da data de publicagdo do aviso em Diario da
Republica.

10- Formalizacdo da candidatura — a candidatura devera ser formalizada através da plataforma de recrutamento

disponivel no sitio institucional do IPL, em https://recrutamento.app.ipl.pt/.
10.1- A submissdo da candidatura devera integrar obrigatoriamente os seguintes documentos, sob pena de exclusao:
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a) Curriculum Vitae atualizado;
b} Documentos comprovativos das habilitages literarias e da formagdo profissional;

c) Copia do BI ou do Cartdo do Cidaddo (ndo é aplicavel a exclusdo por ndo apresentacdo do documento de identificagdo,
mediante apresentagdo de documento alternativo, comprovativo dos requisitos necessarios ao exercicio de fungdes
publicas, previstos nas alineas a) e b) do ponto 7.1 do presente Aviso);

d) Os candidatos, para além dos elementos indicados no nimero anteriop devem ainda entregar:

i) Declaragdo emitida pelo organismo ou servico onde ¢ candidato exerce fungBes ou pertence, devidamente
atualizada e autenticada, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade da relagdo juridica de emprego publico de
que é titular, a carreira e categoria que detém, a antiguidade na carreira, na categoria e na fungdo publica, bem como
as avaliagbes de desempenho relativas aos dltimos dois biénios;

i) Declaragdo de contetido funcional emitida pelo organismo ou servio onde o candidato exerce fungdes ou
pertence, devidamente atualizada e autenticada, da qual conste a caraterizacdo das atividades que se encontra a
exercer inerentes ao posto de trabalho que ocupa e o grau de complexidade das mesmas, ou, sendo trabalhador em
situacao de valorizagao profissional, que por Gltimo ocupou.

11- Cada um dos métodos de selecao € eliminatério de acordo com o disposto no n.? 3 do artigo 21.° da Portaria n.?
233/2022, de 09 de setembro.

11.1- Os candidatos sem vinculo juridico de emprego publico previamente constituido, os candidatos com vinculo de
emprego publico por tempeo indeterminado que se encontrem a executar atividades diferentes das publicitadas, bem
como, os candidatos com vinculo juridico de emprego publico por tempo determinado ou determindvel, teréio de realizar
os seguintes métodos de selegdo obrigatdrios, como disposto com ¢ n®1 do art. 36° da Lei Geral do Trabalho em
Fungbes Publicas, a aplicar sdo os seguintes:

a) Prova de Conhecimentos;
b) Avaliagdo Psicoldgica;

11.2- Os candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situacdo de valoragdo profissional que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, os métodos de selegdo
obrigatdrios a aplicar, sdo os seguintes:

a) Avaliagao Curricular;
b) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

11.3- Os candidatos referidos no n.? 11.2 podem afastar, mediante indicacdo no preenchimento do formulario de
candidatura, a utilizagdo destes métodos de selegdo, optando pelos métodos de selegdo constantes do n.0 11.1 do
presente aviso, conforme o disposto, no n.¢ 3 do artigo 36.° da LTFP.

12- A prova de conhecimentos assumira a forma escrita, incidindo sobre conhecimentos de natureza tedrica, com a
duragdo méxima de 90 minutos e de acordo com o disposto no regulamento aprovado em anexo ao Despacho n.°
5606/2006, de S de mar¢o, com a redagac dada pelo Despacho n. 2726/2010, publicado no Didrio da Republica da
2.3 série, n.° 28 de 10 de fevereiro de 2010, sera divulgada aquando da notificagdo dos candidatos para a realizagio
do método de selegdo. No dia da aplicagdo do método de selegdo, em ato piblico, o jdri promove o sorteio das questdes
objeto de resposta, nos termos do referido diploma.

12.1 - Ainda no ambito da Prova de Conhecimentos, o Jri identificou a bibliografia a considerar nos respetivos
enquadramentos geral e especifico:

Enguadramento geral:

a) Despacho Normativo n.? 20/2009, de 20 de maio - Estatutos do Instituto Politécnico de Lisboa, na sua atual redagéo;
Enquadramento especifico:

a) Despacho n.? 5452/2021, de 31 de maio de 2021 - Estatutos do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa (ISEL);
b) Despacho n.? 3175/2016, de 1 de margo de 2016 - Estatutos da Escola Superior de Comunicagdo Social;

c) Decreto-Lei n® 185/81, de 1 de julho, na redacdo dada pelo Decreto-Lei n®207/2009 de 31 de agosto — Estatuto da
Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico;

d) Despacho n.° 323/2022 de 10 de janeiro - Regulamento Organico dos Servigos do Instituto Superior de Engenharia
de Lisboa;
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e) Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro — Regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico, alterado pela Lei
n.° 14/94, de 11 de maio;

f} Lei n.? 26/2016, de 22 de agosto, alterada pela Lei n.% 58/2019, de 8 de agosto e Lei n.? 33/2020, de 12 de agosto
- Lei de Acesso aos Documentos Administrativos;

PNGouTEnco s U'REKA

g) Monografia da Secretdria de 6 de julho de 2014 (https://secretariado-e-assessoria3.webnode.pt/news/monografia-
da-secretaria/).

12.2- As ponderagdes a utilizar para cada método de selegdo sdo as seguintes:
- Candidatos identificados na situagao A (ponto n® 11.1 do presente Aviso):

. Prova de Conhecimentos (PC) - 100%;

. Avaliagdo Psicoldgica (AP} - Apta ou N3o Apto;

- Candidatos identificados na situacdo B (ponto n© 11.2 do presente Aviso):
. Avaliagdo Curricular (AC) - 70%;

. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias {(EAC) - 30%,;

13- Notificacbes e forma de publicitacdo da lista unitaria de ordenacao final dos candidatos — Os candidatos excluidos
serdo notificados nos termos dos artigos 6.9, 22.9 e 25.° da Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro, para realizagdo
da audiéncia dos interessados, nos termos do Cédigo de Procedimento Administrativo.

13.1- Os candidatos admitidos e os candidatos aprovados em cada método de selecdo serdo convocados, com
antecedéncia minima de cinco dias (teis, através de notificacdo do dia, hora e local para realizagdo dos métodos de
selecdo, nos termos previstos no n.© 3 do artigo 16.° da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, através de e-mail
com recibo de entrega da notificagdo, através da plataforma de recrutamento.

13.2- Os candidatos excluidos sdo notificados para a realizagdo da audiéncia dos interessados nos termos do Codigo de
Procedimento Administrativo, pela forma indicada no nimero anterior.

13.3- O exercicio do direito de participacdo de interessados devera ser efetuado através da plataforma de recrutamento
e de acordo com as instrucbes que serdo disponibilizadas para o efeito.

13.4- Nos termos do disposto no n@ 1 do art.9 239 da Portaria n® 233/2022, de 9 de setembro, a ordenagdo final dos
candidatos que completem o procedimento, com aprovacao no método de selegdo aplicado, é efetuada por ordem
decrescente das classificacbes quantitativas obtidas, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas.

13.5- Em situagdes de igualdade de valoragdo, serdo observados os critérios de ordenagdo preferencial estipulados no
artigo 24.2 da Portaria n.¢ 233/2022, de 09 de setembro.

14- A lista de ordenacio final, apos homologacdo sera afixada nas instalacbes do Instituto Politécnico de Lisboa e
disponibilizada na sua pagina eletronica, sendo ainda publicada, por extrato na 2.2 série do Diario da Republica,
conforme disposto no n.2 4 do artigo 25.9 da Portaria n.? 233/2022, de 09 de setembro.

15-Constituicdo do Jdri:

Presidente:

- Prof. André de Couto Sendin, Presidente da Escola Superior de Comunicagdo Social;
Vogais Efetivos:

- Prof2, Maria Paula Alves Robalo, Presidente do Departamento de Engenharia Quimica do Instituto Superior de
Engenharia de Lisboa;

- 5r2, Paula Almeida Costa, Secretaria da Presidéncia da Escola Superior de Comunicagdo Social;

Vogais suplentes:

- Dr. Paulo Alexandre Ferreira Guerreiro, Administrador do Instituto Superior de Engenharia de Lisboa;

- Dr3, Paula Alexandra Ferreira Besteiro Dias, Chefe de Divisao do Servigo Técnico-Administrativo.

16- Remuneracdo base de referéncia — 922,47€, correspondente a 1.2 posi¢do, nivel 7, da tabela remuneratdria Unica.

17-Nos termos do Despacho Conjunto n.° 373/2000, de 01 de margo e em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da
Constituicdo, a Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade
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de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressdao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido e evitar toda e qualquer forma de discriminagao.

18- Prazo de validade — O procedimento concursal cessa com a ocupagdo do(s) posto(s) de trabalho colocados a
concurso, quando o(s) posto(s) de trabalho ndo possam ser totalmente ocupados por inexisténcia de candidatos, ou no
fim do prazo de validade da reserva de recrutamento, de acordo com o disposto no artigo 27.2 da Portaria n.? 233/2022,
de 09 de setembro.

Lisboa, __de de 2024 - O Presidente do Instituto Politécnico de Lisboa, Professor Doutor EImano da
Fonseca Margato.
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