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Procedimento concursal comum para preenchimento de um (1) posto de trabalho,
na carreira e categoria de Assistente Técnico para exercer fun¢des no Nicleo de
Gestdo Documental da Area de Recursos Humanos e Gestio Documental da
Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa

ATAN.1

Aos vinte e sete dias do més de junho de dois mil e vinte e quatro, pelas 14 horas, reuniu
nas instalagdes da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa, na sequéncia do
despacho autorizador da Senhora Diretora da Faculdade de Farmaécia da Universidade de
Lisboa, de 27 de junho de 2024, o Juri do procedimento em epigrafe, tendo em vista o
preenchimento de 1 (um) posto de trabalho para a carreira/categoria de Assistente Técnico
constante no mapa de pessoal ndo docente da Faculdade de Farmacia da Universidade de
Lisboa, para o exercicio de fungdes no Nucleo de Gestdo Documental da Area de
Recursos Humanos e Gestdo Documental, constituido por: ==-==-==-s=mmmmmmmmmmmeec e
Presidente: Claudia Susana da Concei¢do Robalo de Jesus Belo Ferreira, Diretora
Executiva da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa; -----=--==-emmmmmmmacmanaee
1. Vogal Efetiva: Andreia Sofia Pinto Valente, Coordenadora do Nucleo de Gestdo de
Pessoal da Area de Recursos Humanos e Gestfio Documental da Faculdade de Farmacia
da Universidade de Lisboa; ========nmmmmmmmm e e e e e e e
2.* Vogal Efetiva: Filipa Calado Rodrigues, Técnica Superior do Niucleo de Gestéo de
Pessoal da Area de Recursos Humanos e Gestio Documental de Farmdcia da

Universidade de Lisboa; =-----====mmmmmmm oo -- -

A Presidente deu inicio a reunifio propondo a seguinte ordem de trabalhos, nos termos do
artigo 9.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, que foi aceite por todos: ---=--------
1. Definigfo dos requisitos gerais e dos requisitos especificos para o preenchimento

do posto de trabalho de acordo com o respetivo perfil de competéncias; -----------

2. Fixagdo dos pardmetros de avaliagio de cada método de selegfio: -------=--=nucnuuu-

= Prova de Conhecimentos (PC); =====mmmmmmmmmmmm oo

»  Avaliagfo Psicologica (AP); =-===rmmmmmmmmm e

= Avaliacdo Curricular (AQC); ==--===mmmmm oo
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= Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), ------m=mmmmmmmmmmmmmmnmaen

3. Sistema de Classificagfo Final. —-----=--mmmmmm oo

4, Defini¢do e aprovagio dos critérios referentes a Prova de Conhecimentos,
Avaliagdo Psicologica, Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de
COMPELENCIAS. ==m=mmm e o e e
Da definigdo dos itens de trabalho propostos seré elaborado o respetivo aviso a publicar
para abertura de procedimento concursal, tendo em conta o contetido das informagSes
autorizadas para a abertura do procedimento. -----=-=-===m=m-mmmom s
1. Definicdo dos requisitos gerais e dos requisitos especificos para o
preenchimento do posto de trabalho de acordo com o respetivo perfil de

COMP EERMCIAS S~ = o oo

Os requisitos gerais de admissfo a aplicar, até¢ a data-limite para apresentagéo das
candidaturas, sfo os definidos no artigo 17.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Pablicas (LTEP). mmmmrmm oo oo oo oo e e e
Como requisito especifico define-se a titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de
curso que lhe seja equiparado, nos termos do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP. ------------
Constituem condig¢des preferenciais: ==---=-==-mmmmmmmm s e

=  (Conhecimentos gerais aplicados a fun¢fo a desempenhar; --------=-=----=-=----

»  Conhecimentos de informatica na ética do utilizador (ambiente Windows:
Outlook, Excel, Word, POWerpoint); -------===-mmm oo

=  Dominio de exceléncia da lingua portuguesa (oral e escrita); -----=-=-=-=======-

=  Gosto e capacidade para trabalhar em equipa; ---=-=-=-====m=mmmmmmmmmem oo

» Motivagfo para o exercicio da fungfo; ----=-=----=-m=mmmmmmmmmmm e

»  QOrganizacio e método de trabalho, forte capacidade de autonomia,

dinamismo e responsabilidade; ----------- e e

= Um bom relacionamento interpessoal; =====-==-====mmmmmmmmmmmmm oo

2. Métodos de selegiio e fixa¢iio dos parametros de avaliacio de cada método de

Sl QA0 — e
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Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 36.° da LTFP, serfio adotados os seguintes
MEL0AOS de SEleCAD: =mmmmmmmmmm e oo
a. Métodos de selegdo obrigatérios: Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliagdo
Psicologica (AP). =mmmmmmm s m e e

b. Métodos de selegdo facultativos: Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

c. Nos termos do disposto no n.° 2 e 3 do artigo 36.° da LTFP, exceto quando
afastados, por escrito, pelos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a
atribuigio, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em
causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de requalificag@o
que, imediatamente antes, tenham desempénhado aquela atribui¢éio, competéncia
ou atividade, os métodos de selegfo serfio os seguintes: Avaliagéo Curricular (AC)

e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC). =--=-=r=rmmmmmmmmmmmcm oo

2.1. Prova de Conhecimentos (PC): visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou
|
| profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessérias ao exercicio
‘ de determinada fung&o. As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para
aplicar os conhecimentos a situagdes concretas e a resolugéio de problemas, no

ambito da atividade profissional. ==-======mmmmmmmm e

minutos e versard sobre os temas especificados no Anexo 1. Para a sua realizagéo, os
candidatos deverfo ser portadores de documento de identificagéo pessoal valido, sob pena
de nfio poderem realizar @ Prova. ==-=-mmmmmmmm o e e
A PC terd um coeficiente de ponderagdo de 70% na Classificagdo Final (CF) e sera
pontuada numa escala de 0 a 20 valores. Serdo excluidos os candidatos que obtenham
uma valoragfo inferior a 9,5 valores, —==--mmmmmmm e e
2.2. Avaliagio Psicologica (AP): visa avaliar, através de técnicas de natureza
psicologica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias

comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognostico de adaptagio as
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exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de . —

competéncias previamente definido. -----------=-emenun- e

A AP ¢ valorada através das mencgdes classificativas de Apfo ou Ndo Apto, tendo
caracter eliminatério para os candidatos cuja avaliagéo recaia nesta tltima meng#o,
OU qUE NAO COMPArECAM & MIESINA. =-==n==== === = o oo e e
2.3. Avaliagiio Curricular (AC): visa aferir os elementos de maior relevancia para o
posto de trabalho a ocupar, entre os quais a Habilitagdo Académica ou nivel de
qualificacdo (HA), a Formag#o Profissional (FP), a Experiéncia Profissional (EP)

e a Avaliagdo de Desempenho (AD). ~-=--m=mmmmmmmmmmmm oo

A AC tera um coeficiente de 70% na Classificag@o Final (CF) e sera pontuada numa
escala de 0 a 20 valores. Serfio excluidos os candidatos que obtiverem uma valoragfo
inferior a 9,5 valores. ====mmmm e e e
A classificagfio da AC sera obtida pela soma dos valores dos pardmetros a seguir
indicados, com as seguintes Valorages: ==-=s=mmmmmmmmmm e e
Habilitagao Académica (HA) (5 valores no maximo) =-===-==ss=mmmmmmmmummmm e meee
= Titularidade de habilitagdo pedida no aviso (3 valores), ==---=======mmemmmmemmn--

» Titularidade de habilitagdo superior & do aviso (5 valores); --------===-=c-emevu-
Formagiio Profissional (FP) (6 valores no maximo): A formacdo profissional,
adquirida nos tltimos 5 anos devidamente certificada ou comprovada, cujo contetido
seja relevante para o desempenho do posto de trabalho sera considerada. -------------
Formag@o profissional especifica ao posto de trabalho (4 valores no maximo): -------
»  Sem formagéo ou a¢des que ndo possuam o nimero de horas (0 valores); ----

=  Superior a 8 horas e até 20 horas (1,5 valores); ==-====-=====-mmmmmmmmmeee e

*  Superior a 20 horas e até 40 horas (2 valores); =---=-======mmmmmmmmmmmmeeeo

=  Superior a 40 horas e até 60 horas (3 valores); ~========m=mmmmmmmmcee e

= Superior a 60 horas (4 valores). ==--=-====mmmmmmm e

As acbes de formagfo adquiridas nos ultimos 5 anos, que nfo se relacionem
diretamente com o contetido funcional do posto de trabalho, mas que ainda assim
sejam passiveis de constituir uma mais-valia para o seu desempenho (e so estas),

serfio classificadas da seguinte forma:
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Formagao ndo especifica ao posto de trabalho (2 valores no maximo): ----------------
»  Sem formag#o ou agdes que ndo possuam o niimero de horas (0 valores); ----
» Superior a 8 horas e até 20 horas (1 valor); ------=-=-=-==-mmmmmm oo

"  Superior a 20 horas (2 valores). ---==-==r====mmmmmcm o
Experiéncia Profissional (EP) (6 valores no maximo): A experiéncia profissional
ser4 classificada tendo em conta a sua relevincia e duragfo e seré avaliada tendo por
base a andlise do Curriculum Vitae e as declaragdes passadas pelos servigos onde
o(a) candidato(a) exerce/exerceu fungdes. =--=-=-==nmrmmmmmmmmmmmm oo
Relevéancia da experiéncia profissional (2 valores no maximo): ------------=-==---------
» Sem experiéncia profissional (0 valores). ----=-=--==n=mmmmmmmm oo
» Experiéncia profissional fora da area funcional a concurso (1 valor); ---------
= Experiéncia profissional na area funcional a concurso (2 valores); ------------
Duragfo da experiéncia profissional (4 valores no maximo): --------==-=-=-==-=----=----
» Sem experiéncia profissional (0 valores). ---------=-=-=-=m-mmmmmmem e
» Experiéncia nas fun¢Ges/atividades, superior a 1 ano, fora da 4rea a concurso,
mas considerada relevante para o mesmo (aplicavel quando nfo se enquadre
nas opgOes anteriores) (2 valores); ==-=--=-=-=mmmmmmmm s

= Experiéncia nas fungdes/atividades a concurso por um periodo inferior ou

igual a 2 anos (3 valores); ---=-=--======m=nmmnen-- e
» Experiéncia nas fungdes/atividades a concurso por um periodo superior a 2

anos (4 valores); —--==-mmmmmm s

Avaliagiio de Desempenho (AD) (3 valores no maximo): Serd calculada a média

aritmética simples da avaliag@io de desempenho nos tltimos 3 biénios de servigo de

acordo com a seguinte valoragdo para cada uma das classificagdes de desempenho
Obtidas: ==mmmmmm o e

= Adequado ou auséncia de avaliagdo (aplicavel aos candidatos sem vinculo,

bem como aos candidatos com vinculo de emprego publico, mas sem

avaliagao) (1 valor); ==-mmmmmm e o e o

»  Relevante (2 valores); -------=mmmmmm e m oo o
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# Excelente (3 valores). —---m-mmmmm o

2.4. Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC): visa obter informagdes

sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as

competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fung@o, ---------==-=nnun

As competéncias que serfio avaliadas tém como base a lista de competéncias

constante da Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro, ¢ os respetivos

comportamentos definidos para avaliagdo do padrdo médio de comportamento, sendo

no caso da carreira de Assistente Técnico avaliadas as seguintes competéncias: -----

Conhecimento e experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada,
os conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho
das suas tarefas e atividades. ==--===mmmmmmmm s
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proativo e autébnomo
no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugéo de
PLODIEMAS, == mm e e e o e e e e e e
Organizacio e método de trabalho: Capacidade para organizar as suas
tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica. -==--==========mmemmmcmeuaun
Orientagiio para o Servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. ---------=------
Responsabilidade e compromisso com o Servigo: Capacidade para
reconhecer o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma reservada, diligente e
FESPONSAVEL. mmmmm e e e e e e
Trabalho de Equipa e Cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas

de trabalho de constituicfio variada e gerar sinergias através de participacéo

A pontuagéo atribuida as competéncias sera feita de acordo com a seguinte escala de

VAlOTAGAO, = mmmmmm oo s e
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» NHo apresenta ou apresenta apenas um dos comportamentos do padrdo médio >

de competéncias (4 valores); ~--=-==n=====rmmmmmmmemm e e
» Apresenta entre dois a trés comportamentos do padrio médio de
competéncias (8 valores); —-=--=--=mmmmmm o e
=  Apresenta na totalidade os comportamentos que definem o padréo médio da
competéncia (12 valores); =-----=-nmmmmm e
= Apresenta o padrio médio de um dos comportamentos de superagdo (16

VAIOTES); === mmmm e e e e e

» Apresenta o padrio médio e pelo menos dois dos comportamentos de

superagfo (20 valores). ==-=-=mm-mmmmm o e

A classificagdo final da EAC resulta da média aritmética simples ou ponderada das
pontuagdes atribuidas as competéncias avaliadas, expressa numa escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoragdio até as centésimas. Serdo excluidos os candidatos que

obtiverem uma valorag#o inferior a 9,5 valores. ------ e

3. Sistema de classifica¢iio final: ----------- oo s
A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovagio em
todos os métodos de selegdo aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média
aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada método de selegéo,

expressa numa escala de 0 a 20 valores (n.° 1 do artigo 23.° da Portaria n.° 233/2022, de

9 de setembro), mediante a aplicagdo da seguinte formula: -- e e
CF=PC x 70% + EAC X 30%0 ~----=-mmm oo e e e
Para os candidatos que se encontrem na situa¢fo descrita na alinea b) do n.° 2 da presente
ata, a Classificagfo Final (CF) seré obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-

se a valorag#o até as centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte formula: ---------------
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3.1. Os métodos de selegdo sdo eliminatérios, sendo excluido do procedimento o
candidato que tenha obtido uma valorago inferior a 9,5 valores num dos métodos

ou fases, néo lhe sendo aplicado o método ou fase seguintes e tenham obtido a
mengdo de Ndo Apto na Avaliagdo Psicologica. -------m=nmmmmmmmmm oo

3.2. A Avaliagdo Psicoldgica ndo € valorada. ==--=====emmm oo
3.3. A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegéo
para o qual tenham sido convocados € equivalente & desisténcia do presente
procedimento concursal, ndo lhes sendo aplicado o método ou fase seguinte. -----

3.4. Em situagoes de igualdade de valorag#o, aplica-se como método de desempate os
critérios estabelecidos nas disposi¢tes legais vigentes e posteriormente o critério

da primazia na submisséio da candidatura — data e hora. -------=-=rmnmemmmemmemeeaee

O Juri deliberou ainda aprovar o modelo das fichas de Avaliagdo Curricular (AC) e da
Entrevista de Avaliagéo de Competéncias (EAC), que fazem parte integrante da presente
Ata (Anexos II e IIT), ndo acessiveis para CONSUlta. =-=-=-=mmmmmmmm oo
Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato a apresentagéo de documentos

comprovativos das declaragbes que este efetuou sob compromisso de honra e das

informag@es que considere relevantes para o procedimento. -------==--===m-mmmmnmum- -
Nada mais havendo a deliberar, foi encerrada a reunifio e decidido lavrar a presente ata,

que depois de lida e aprovada, vai ser assinada por todas as membros do Juri presentes.

A Presidente,

H"‘-\H‘ .

i1

Cléaudia Susana da Conceig¢fo Robalo de Jesus Belo Ferreira
Diretora Executiva da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa

[ S
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1.* Vogal Efetiva,

d sz e Pado WA T

Andreia Sofia Pinto Valente
Coordenadora do Nucleo de Gestéo de Pessoal da Area de Recursos Humanos e Gestdo Documental da
Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa

2.2 Vogal Efetiva,

/ L'.//',W Vo du Jues,

(filipa Calado Rodrigueff
Técnica Superior do Niicleo de Gestiio de Pessoal da Area de Recursos Humanos e Gestdo Documental
da Faculdade de Farmécia da Universidade de Lisboa
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Procedimento concursal comum para preenchimento de um (1) posto de trabalho,
na carreira e categoria de Assistente Técnico para exercer fun¢des no Nucleo de
Gestio Documental da Area de Recursos Humanos e Gestio Documental da

AZN

Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa

ANEXO 1
LEGISLACAO PARA A PROVA DE CONHECIMENTOS

Enquadramento geral:

o Estatutos da Universidade de Lisboa, aprovados por Despacho Normativo n.°
14/2019, de 24 de abril, publicado no Diario da Republica, 2? Série, n.° 90, de 10 de maio,
alterado pelo Despacho Normativo n.® 8/2020, de 4 de agosto, publicado no Diario da
Republica, 2% Série, n.° 150, de 4 de agosto;

° Estatutos da Faculdade de Farmdcia da Universidade de Lisboa, despacho n.°
6226/2019, de 26 de margo;

o Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LGTFEFP), Lei n® 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redagéo;

o Lei do Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho na Administracio
Publica (SIADAP), Lei n° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redagéo;
o Cdédigo do Trabalho, Lei n°® 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual redagéo.

Engquadramento especifico:

° Cddigo do Procedimento Administrativo, Decreto-Lei n® 4/2015, de 7 de janeiro,
alterado pela Lei n® 72/2020, de 16 de novembro;

° DL n.° 73/2014, de 13 de maio

o Resolug@o do Conselho de Ministros n.° 51/2017, de 19 de abril
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