PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM

Y
A

1 posto de trabalho a termo resolutivo certo — drea de Secretariado de Administragdo — Servigos Centrais
- IPV

ATAN. 21

———————— Aos cinco dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e seis, reuniu, nos Servigos Centrais do
Instituto Politécnico de Viseu, o juri do procedimento concursal com vista a constituigdo de relaco juridica
de emprego plblico a termo resolutivo certo na carreira e categoria de Técnico Superior, na area de
Secretariado de Administragdo, estando presentes todos os elementos que o constituem, nomeados pelo

despacho do senhor Presidente do IPV de 10 de outubro de dois mil e vinte e cinco, para discussdo dos

seguintes pontos:

1. Aprovagdo dos métodos de selegdo

2. Fixagdo dos parametros de avaliagdo de ponderagdo e defini¢cdo da grelha classificativa ---------—-----———--

3. Sistema de valoragado final
1. Aprovacio dos métodos de selegdo

-------- Nos termos do n25 do artigo 362 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em

anexo a Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, conjugado com os artigos 9.2 a 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de

9 de setembro (adiante designada por Portaria), € adotado para o presente procedimento concursal os

seguintes métodos de selecdo: ----
-------- Avaliagdo curricular, como método obrigatério e entrevista de avaliagdo de competéncias, como
método complementar, nos termos do n.2 6 do artigo 36.2 da LTFP, conjugado com o artigo 17.2 da Portaria;
-------- A n3o apresentagdo dos documentos exigidos no aviso de abertura determina a exclusdo dos

candidatos do procedimento, quando a sua falta impossibilite a sua avaliagdo curricular.

-------- Atendendo a celeridade que importa imprimir ao presente procedimento concursal e ao abrigo do
artigo 19.2 da Portaria, a aplicagdo dos métodos de selecdo serd faseada, pelo que o método
complementar, Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, sera aplicado apenas a parte dos candidatos

aprovados no primeiro método de selegdo, a convocar por conjuntos de cinco candidatos, por ordem

decrescente de classificagdo, até a satisfagdo das necessidades.
2. Fixa¢do dos parametros de avaliagdo e de ponderagdo

-------- A ponderagdo do método de selecdo, quando aplicavel, é a seguinte:

-------- Avaliagdo Curricular: 70%

-------- Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: 30%

-------- 2.1. Avaliagdo curricular--



P
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-------- A avaliagdo curricular visa analisar a gqualificacdo dos candidatos, designadamente habilitagdes, (
formacdo profissional e relevancia da experiéncia profissional adquirida no exercicio de fungdes

caracterizadoras do posto de trabalho a concurso. ---- =

-------- A avaliagdo curricular serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até as centésimas

e resultard da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas de acordo com a seguinte férmula:

AC = (HAX40%)+(FPx20%)+(EPx40%)

AC = Avaliagao Curricular .

HA = Habilita¢des —-

FP = Formacgao Profissional -----=-=====mmmemmemee e

EP = Experiéncia Profissional -- A L —

-------- A aplica¢do deste método consta da ficha anexa a presente ata, dela passando a fazer parte e que

aqui se dé por reproduzidas (ANEXO 1). ----

———————— 2.1.1 Habilitagdo Académica: as habilitagdes detidas pelos candidatos sdo ponderadas tendo em

conta o seguinte: e e
Licenciatura em Secretariado de Administracdo com classificacdo entre 19 e 20 = 19 valores --------=--==--==-
Licenciatura em Secretariado de Administracdo com classificacdo entre 16 e 18 = 17 valores ~----------=-m---
Licenciatura em Secretariado de Administragdo com classificagdo entre 13 e 15 = 15 valores --------------——--
Licenciatura em Secretariado de Administragdo com classificacdo entre 10 e 12 = 13 valores -----------—---—--

Outra licenciatura com CNAEF 346 = 11 valores

------- E atribuido mais 1 (um) valor no caso de o candidato ser detentor de habilitagdo superior  exigida,

em area equiparada ou relevante. --- <
-------- 2.1.2 Formacgdo Profissional: Na valoragdo deste item apenas serdo consideradas as agbes de

formacdo e aperfeicoamento profissional a partir do ano de 2021, devidamente certificadas, graduadas da

seguinte forma: ----
Sem formagdo relacionada /relevante = 8 valores

Formacgao até 50 horas = 11 valores

Formacgdo entre 51 e 80 horas = 13 valores ----------=-momomm oo

Formagdo entre 81 e 100 horas = 15 valores e R

Formacdo com mais de 100 horas = 17 valores
-------- Aos candidatos que apresentem formagdo ndo relacionada com as fun¢des do posto de trabalho ou

relacionada, mas anterior a 2021, sera atribuida a classificacédo de 8 valores. -

Apresentem formagdo em ferramentas organizacionais; --

Apresentem formacdo ou 12 ECT em lingua inglesa; - -

Apresentem formagdo ou 12 ECT em lingua francesa; e



Apresentem formagdo ou 12 ECT em lingua espanhola. -

-------- 2.1.3 Experiéncia Profissional: Na avaliacdo deste item apenas sera tida em consideracio a
experiéncia profissional que tiver incidéncia sobre a execugdo de atividades descritas na caracterizacdo do

posto de trabalho, desde que comprovada, e de acordo com a seguinte férmula: ----

EP = (PEX40%) + (AFX60%) -----nvnmrememmmmmemmcmene -

EP = Experiéncia profissional =

PE = Periodo de eXperi@ncia -=--=====ssmmmsm e e

AF = Adequacdo das funcdes ---------- -

------- O periodo de experiéncia (PE) sera valorado da seguinte forma:

Sem experiéncia = 0 valores e e

Até 24 meses = 13 valores ----

De 25 a 48 meses = 15 valores o o

De 49 a 72 meses = 17 valores - s

Mais de 72 meses = 20 valores -

------- A adequagdo de fungdes (AF) pretende determinar a qualificagdo dos candidatos para o posto de

trabalho em causa, ou seja, o grau de adequacdo entre as funcgdes ja exercidas e a atividade caracterizadora

do posto de trabalho a preencher, de acordo com o seguinte:

Sem experiéncia = 0 valores — =

Experiéncia apenas em areas de atividade que nédo as elencadas no aviso de abertura = 8 valores ------------

Experiéncia em 1 a 2 das areas de atividade elencadas no aviso de abertura = 13 valores

Experiéncia em 3 a 4 das dreas de atividade elencadas no aviso de abertura = 15 valores

Experiéncia em 5 a 6 das areas de atividade elencadas no aviso de abertura = 17 valores
Experiéncia em mais de 6 das dreas de atividade elencadas no aviso de abertura = 19 valores --------=ne-uveee

E atribuido mais 1 (um) valor caso a experiéncia se refira ao exercicio de fungdes similares em instituigdes

de ensino superior, -

-------- 2.2. Entrevista de avaliagcdo de competéncias ——mmmemee-
-------- A entrevista de avaliacdo de competéncias visa obter, através de uma relagdo interpessoal,
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias

consideradas essenciais para o exercicio da funcdo.

-------- A aplicacdo deste método visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fun¢do e baseia-se num
guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduz a presenca ou auséncia

dos comportamentos em analise (de acordo com o ANEXO Il que faz parte integrante desta ata). ------------



------- As competéncias a avaliar, conforme perfil de competéncias previamente definido e consideradas

essenciais para exercicio da fungdo serdo: Orientagdo para os resultados; Orientacdo para a colaboracio;

Orientagdo para a Mudanca e Inovagdo; Analise critica e resolugdo de problemas; Comunicacéo. ------------

-------- A classificagdo a atribuir a cada parametro avaliado serd o resultado obtido através da média

aritmética simples das classificagdes dos parametros a avaliar, sendo classificada de zero a vinte. ------—-—---
3. Sistema de valoracgao final

-------- A classificacdo final dos candidatos sera expressa numa escala de O a 20 valores, com valoracdo até

as centésimas e resultante da seguinte férmula: SRS —— ———-

Classificagdo Final = 70%AC + 30%EAC --

AC - Avaliagdo Curricular; -

EAC - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;
-------- Em situacdes de igualdade de valoragdo, aplicar-se-a o disposto no artigo 24.2 da Portaria n.2

233/2022, de 9 de setembro. Caso subsista o empate serdo aplicados, sucessivamente, os seguintes

CFItBTIOS: = mmmm e mm o oo e e e e

a) Candidato que esteja a desempenhar fungdes em posto de trabalho idéntico; -----=---=m=memmememmeememe.

b) Candidato com mais tempo de experiéncia em fungdes similares; -=--======-- oo
———————— Cada um dos métodos de selegdo é eliminatdrio, sendo motivo de exclusdo do presente

procedimento a falta de comparéncia do candidato ou a obtengdo de uma classificacdo inferior a 9,5

valores em qualquer dos métodos. e

-------- Todas as deliberagdes foram tomadas por unanimidade e votagdo nominal. -

-------- Nada mais havendo a tratar, o juri deu por encerrada a sessdo da qual se lavrou a presente ata que,

apos a respetiva aprovagao vai ser assinada pelos seus membros.

O JURI

2 LAL K

(Carla Resende Coimbra)

Sndre Ruloelo

(Sandra Santos Rebelo)
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(éaque! Pais Martinho)



ANEXO | /2/‘
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Procedimento Concursal Comum - um posto de trabalho a termo resolutivo certo na carreira e

categoria de Técnico Superior - drea de Secretariado - Servigos Centrais IPV '

FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

CANDIDATO:

DATA: / i

AC = (HAx40%)+(FPx20%)+(EPX40%)

1 - Habilitacbes Académicas

Licenciatura Secretariado de Adm. entre 19 e 20
Licenciatura Secretariado de Adm. entre 16 e 18
Licenciatura Secretariado de Adm. entre 13 e 15
Licenciatura Secretariado de Adm. entre 10 e 12

QOutra licenciatura com CNAEF 346

Habilitagao superior em drea relevante + 1 valor

HA = x40% =

2 — Formacao Profissional (a partir de 2021)

Sem formagdo relacionada/relevante
Formagdo até 50 horas

Formacdo entre 51 e 80 horas
Formacado entre 81 e 100 horas

Formagdo com mais de 100 horas

--------- 19 valores
_________ 17 valores
_________ 15 valores
......... 13 valores

.......... 11 valores

......... 8 valores
........ valores
--------- 13 valores
_________ 15 valores

_________ 17 valores

Formagdo em ferramentas organizacionais (Filedoc, Click Up, Asana, ou similares) + 1 valor

Formagdo ou 12 ECT em lingua inglesa + 1 valor

Formacdo ou 12 ECT em lingua francesa + 1 valor
Formacgdo ou 12 ECT em lingua espanhola + 1 valor

FP = x20% =



ANEXO | /f—‘
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3 — Experiéncia Profissional (Contratos de trabalho, Contratos Emprego-Insercdo,

Mercado Aberto ou equivalentes; Estagios profissionais, curriculares ou voluntarios) /

3.1 Periodo de Experiéncia (40%)

Sem qualquer experiéncia --------- O valores

Até 24 meses 1 e 13 valores
25a48meses e 15 valores
49a72meses e 17 valores
Maisde 72 meses | e 20 valores

3.2 - Adequacdo das Funcgdes (60%)

Sem qualquer experiéncia | s 0 valores
Apenas experiéncia em outrasareas | cmeeeeeeeee- 8 valores
Experiénciaemla2areas | s 13 valores
Experiénciaem3ad4dasdreas | e 15 valores
Experiénciaem5a6édreas 1 e 17 valores
Experiéncia em maisde6dreas | e 19 valores

Se a experiéncia se refere a fungBes similares em institui¢des de ensino superior + 1 valor

(3.1x40%) + (3.2x60%) =

EP = x40%=

TOTAL Avaliacdo Curricular = 142+3 =

O Juri,




ANEXO Il

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM
1 posto de trabalho a termo resolutivo certo — Area de Secretariado de Administragdo — Servicos

Centrais — IPV

FICHA DA ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Data: / /

Candidato(a):

Nivel Qualificativo Nivel quantitativo

Nivel elevado 20 valores

Nivel Bom 16 valores

Nivel Suficiente 12 valores

Nivel Reduzido 8 valores

Nivel Insuficiente 4 valores

Competéncia Classificagdo Classificacdo
qualitativa quantitativa

Orientacgdo para os resultados

Orientagao para a colaboragao

Analise critica e resolucdo de problemas

Comunicagao

Orientagao para a mudanga e inovagao

Classificacao L

0 Juri,
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