LISBOA FACULDADE DE
Lo FARMACIA

BE LISEML Unirerridde de Lisboa

AVISO INTEGRAL

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

Nos termos do disposto nos artigos 30.° ¢ 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), conjugados com o artigo 11.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro, torna-se piiblico que, por despacho autorizador de 27 de junho de
2024, da Senhora Diretora da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa, Professora
Doutora Maria Beatriz da Silva Lima, se encontra aberto procedimento concursal comum, pelo
prazo de 10 dias Gteis contados a partir da data da publicago do presente aviso (extrato) no Diario
da Republica, para preenchimento de um posto de trabalho, na carreira e categoria de Assistente
Técnico, constante no mapa de pessoal ndo docente da Faculdade de Farmacia da Universidade
de Lisboa, na modalidade de contrato de trabalho em fung&es publicas por tempo indeterminado,
para exercer fungdes no Nicleo de Gestdo Documental da Area de Recursos Humanos e Gestdo
Documental da Faculdade de Farmécia da Universidade de Lisboa.

1. Tipo de concurso: Em virtude da inexisténcia de candidatos em regime de valorizagdo
profissional e em reserva centralizada, junto da Diregfio-Geral da Administragdo e do
Emprego Pablico (DGAEP) e nos termos a legislagdo em vigor, o presente aviso reveste a
forma de procedimento concursal comum.

2. Modalidade de contrato: O procedimento concursal destina-se a ocupagéio de um (1) posto
de trabalho, na modalidade de contrato de trabalho em fungSes publicas por tempo
indeterminado, previsto no mapa de pessoal ndo docente da Faculdade de Farmacia da
Universidade de Lisboa, de acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 30.° da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, publicada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

3. Local de Trabalho: O posto de trabalho situa-se nas instalagdes da Faculdade de Farmacia
das Universidade de Lisboa, sita na Avenida Professor Gama Pinto s/n, 1649-003 Lisboa.

4, Posi¢do remuneratéria: A determinagfo do posicionamento remuneratério terd em conta o
preceituado no artigo 38.° da LTFP, sendo a posigdo remuneratéria de referéncia a 1.” posigéo
remuneratéria da carreira/categoria de Assistente Técnico, ou seja, o nivel remuneratério 7.°,
num montante pecuniario de 922,47 € (novecentos e vinte e dois euros e quarenta e sete
céntimos), ao abrigo da Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro, € do Decreto-
Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, de acordo com a verba disponivel cabimentada.

5. Caracterizaciio geral do posto de trabalho: O posto de trabalho inerente ao presente
procedimento concursal envolve o exercicio de fung@es da carreira geral de Assistente
Técnico, tal como descritas na LTFP,
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O Assistente Técnico desempenhard fungdes de grau de complexidade 2, competindo-
lhe designadamente:
5.1.1.Fung¢Ges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuagfdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos
Orgéos e servigos.

Principais atividades e tarefas:

5.2.1.Gestédo documental através do registo de entradas e saidas de todo o expediente
da FF no sistema eletronico de gestdo documental - Webdoc),

5.2.2.Atendimento ao publico por via telefonica, presencial e por-email no que se
refere a area de Recursos Humanos e Gestdo Documental;

5.2.3.Arquivo de documentagéo (em suporte digital e impresso);

5.2.4.Atualizagdo da plataforma on-line relativa ao registo dos protocolos, nacionais
e internacionais, celebrados com a Faculdade;

5.2.5.Atualizagéio de dados nos processos individuais dos trabalhadores, bem como
no sistema eletrénico SAP-RH;

5.2.6.Controlo do precatério com os CTT;

5.2.7.Elaboragio de oficios;

5.2.8.Emissio de declaragdes;

5.2.9.0utras fungdes de caracter geral que superiormente se entender atribuir;

6. Competéncias da fungiio: Deve possuir um conjunto de conhecimentos e experiéncia
profissional, essenciais para o desempenho das fungées, nomeadamente:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Conhecimento e experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas
e atividades.

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no seu dia
a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugéo de problemas.

Organizacio e método de trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metddica.

Orientagdio para o Servico Piblico: Capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os principios éticos e valores do servigo puiblico 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 responsavel.

Trabalho de Equipa e Cooperacdo: Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constitui¢do variada e gerar sinergias através de participagfo ativa.
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7. Requisitos de admissio:

Requisitos gerais de admissdo a aplicar, até a data-limite para apresentagdo das
candidaturas, sdo os definidos no artigo 17.° da LTFP, nomeadamente:
7.1.1. Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢do, convengido
internacional ou lei especial;
7.1.2. 18 anos de idade completos;
7.1.3. Nio inibi¢do do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdi¢fio para o exercicio
daquelas que se prop&e desempenhar;
7.1.4. Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;
7.1.5. Cumprimento das leis de vacinag@o obrigatéria.

Nos termos do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP, titularidade do 12.° ano de escolaridade, ou
de curso que lhe seja equiparado ou habilitagdo literaria superior a esta, ndo havendo a
possibilidade de substituigdo do nivel habilitacional por formagio ou experiéncia
profissional.

Constituem condi¢des preferenciais:
7.3.1.Conhecimentos gerais e adequados ao exercicio das fungdes a desempenhar;
7.3.2.Conhecimentos de informéatica na ética do utilizador (ambiente Windows:
QOutlook, Excel, Word, Powerpoint),
7.3.3.Dominio de exceléncia da lingua portuguesa (oral e escrita);
7.3.4.Gosto e capacidade para trabalhar em equipa;
7.3.5.Motivagio para o exercicio da funco;
7.3.6.0rganizagfio e método de trabalho, forte capacidade de autonomia, dinamismo e

responsabilidade
7.3.7.Um bom relacionamento interpessoal;

Nos termos da alinea k), n.° 3 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro,
niio 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 ndo docente, da Faculdade de Farmécia
da Universidade de Lisboa, idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se
publicita o procedimento.

Em cumprimento do estabelecido no n.° 4, do artigo 30.° da LTFP, alterado pela Lei n.°
25/2017 de 30 de maio, por despacho autorizador de 08 de maio de 2024 do Reitor da
Universidade de Lisboa.

Prazo de candidatura: O prazo para apresentagéo de candidaturas ¢ de 10 dias (teis contados
a partir da publicagfio do aviso (extrato) no Diario da Reptiblica.
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9. Torma e prazo de apresentac¢iio das candidaturas:

9.1. Nos termos do artigo 13.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, a candidatura
devera ser preenchida e enviada, obrigatoriamente, através da plataforma de candidatura
para técnicos e administrativos, disponibilizada no sitio da Faculdade de Farmécia de
Farmécia da Universidade de Lisboa em www.ff.ulisboa.pt (separador Faculdade >
Recursos Humanos > Recrutamento),

9.2. Ndo serdo aceites candidaturas por correio eletrénico e em suporte papel.

9.3. De acordo com o artigo 13.° da Portaria 233/2022, de 9 de setembro, o formulario de
candidatura devera ser acompanhado dos seguintes elementos:

9.3.1. Para todos os candidatos:

a) Curriculum Vitae do qual deve constar: identificag@io pessoal, habilitagdes literérias,
qualificagdes profissionais (formag@o profissional, estagios praticados e trabalhos
efetuados) e experiéncia em areas funcionais especificas, principais atividades
desenvolvidas e em que periodos, bem como documentos comprovativos da
formagéo profissional frequentada);

b) Fotocdpia legivel do certificado de habilitagdes literarias.

9.3.2. Para os(as) candidatos(as) titulares de uma relagéo juridica de emprego publico

para além dos elementos acima indicados, deverédo, ainda, apresentar:

a) Declaragio emitida pelo organismo ou servigo onde o(a) candidato(a) exerce fungdes
ou pertence, devidamente atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a
modalidade da relagéo juridica de emprego ptiblico que detém, a categoria e posi¢do
remuneratoria detida e a antiguidade na categoria, na carreira e na fungdo pablica,
bem como as avaliagdes de desempenho, no tltimo periodo avaliativo imediatamente
anterior ao ano em que ocorre o procedimento, na sua auséncia, o motivo que
determinou tal facto;

b) Declaragdo do conteiido 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 o grau de complexidade das mesmas, em conformidade com o estabelecido
no mapa de pessoal aprovado.

9.4. A ndo apresentagdo dos documentos a que se refere as alineas a) e b) do ponto 9.3.1.
determinam a exclusdo da candidatura ao procedimento. O nfo preenchimento ou o
preenchimento incorreto dos elementos relevantes do formulario de candidatura
determina a exclusao do(a) candidato(a) do procedimento concursal. Serdo excluidas as
candidaturas que ndo satisfagam, cumulativamente, os requisitos e formalidades
apontados no presente aviso.

10. Métodos de Selegio:
10.1. Nos termos do disposto no artigo 36.° da LTFP, conjugado com o artigo 17.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro, serdo adotados os seguintes métodos de selegio:
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a) Método de selegio obrigatério: Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliagio
Psicologica (AP);
b) Método de selegiio facultativo: Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC).

10.2. Nos termos do disposto no n.° 2 e 3, do artigo 36.° da LTFP, exceto quando afastados

por declaragéio escrita, pelos candidatos que, cumulativamente, sendo titulares da

carreira/categoria se encontrem a cumprir ou a executar ou que, se encontrando em

situagio de requalificagfio, tenham estado, por Gltimo, a desempenhar a atribuigdo,

competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho, para cuja ocupagdo o

procedimento foi publicitado, os métodos de selegéio adotados, seréo os seguintes:

a) Método de sele¢fio obrigatério: Avaliagio Curricular (AC): visa analisar a
qualificagio dos candidatos, ponderando os elementos de maior relevéncia para o
posto de trabalho a ocupar;

b) Método de selegiio facultativo: Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC):
que visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
fungio.

10.3. Prova de conhecimentos (PC): Visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou

profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio de

determinada fungfio. As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para aplicar

os conhecimentos a situagdes concretas e a resolugdo de problemas, no dmbito da
atividade profissional.

10.3.1. A prova de conhecimentos incide sobre contetidos de natureza genérica e/ou
especifica, diretamente relacionados com as exigéncias da fungdo, nomeadamente,
o adequado conhecimento da lingua portuguesa e cuja bibliografia se apresenta em
anexo. A realizagio da prova de conhecimentos é individual, e ter4 a duragéo de 90
minutos.

10.3.2. Sem prejuizo do referido nos pontos 10.3.3. e 10.4.4., infia, a prova serd realizada
com consulta, incluindo consulta da bibliografia recomendada no anexo I do
presente aviso, desde que exclusivamente em suporte de papel;

10.3.3. Nao serd permitida a consulta de codigos e legislagio anotada ou comentada,
textos de apoio e apontamentos pessoais, assim como o uso de calculadoras;
10.3.4. Nio sera permitido usar quaisquer mecanismos de comunicagéo ou informaticos,
designadamente, de transmiss@o, recegdo ou processamento de dados e de voz,
telemoveis, PDAs, computadores, auriculares com ligagdes via cabo, Bluefooth,

wifi ou infravermelhos;

10.4. Avaliagdo Psicolégica (AP): A avaliagdo psicologica visa avaliar, através de técnicas

de natureza psicologica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptagdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido.
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10.5. Entrevista de avalia¢io de competéncias (EAC): visa obter, através de uma relagiio
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungfio. Deve permitir
uma analise estruturada da experiéncia, qualificagdes e motivagdes profissionais, através
de descrigbes comportamentais ocorridas em situagBes reais e vivenciadas pelo
candidato.

11. Valoracio dos métodos de selecéio:

11.1. Na Prova de Conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valorag@o até as centésimas.

11.2. A Avaliag@o Psicoldgica pode comportar uma ou mais fases e é valorada, em cada fase
intermédia, se existir, através das mengdes classificativas de Apto e Nio Apto.

11.3. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias é expressa numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas, pela média aritmética simples ou
ponderada das classificagdes das competéncias que foram avaliadas.

11.4. A Avaliagéio Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas, sendo a classificagio obtida através da média aritmética
simples ou ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar.

12. Classificagfio Final:
12.1. A Classificagéo Final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas, mediante a aplicagio da seguinte formula:
CF = (PC x70%) + (EAC x 30%)

12.2. Para os candidatos que se encontrem na situagéo descrita no ponto 10.2 do presente
aviso, a classificagdo final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-
se a valorag#o até as centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte férmula;

CF=(AC x70%) + (EAC % 30%)

13. Forma de exclusfo, notificagfio e igualdade de valoragio final:

13.1. Fica excluido do presente procedimento o(a) candidato(a) que obtenha uma valorizagéo
inferior a 9,5 valores num dos métodos, néo lhe sendo aplicado o método seguinte, ou
que tenha obtido um juizo de Nao Apto num dos métodos de selegio.

13.2. A auséncia do(a) candidato(a) em qualquer fase do processo de selegiio serd considerada
como desisténcia do presente procedimento concursal.

13.3. Os candidatos excluidos serfio notificados para a realizagio da audiéncia dos
interessados, nos termos do artigo 6.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

13.4. Os candidatos admitidos s@o convocados para a realizagdo dos métodos de selegio, nos
termos do artigo 22.° da mesma Portaria.
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13.5. Nao serdio consideradas pelo Juri as candidaturas fora de prazo.

14. As atas do Juri, onde constam os pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderagéo de cada um
dos métodos de seleciio a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final do
método, encontram-se publicitadas no sitio da Faculdade de Farmacia da Universidade de
Lisboa. As restantes atas do Juri serfio facultadas aos candidatos sempre que solicitadas.

15. Na ordenag#o final, em caso de igualdade de valoragfo, aplica-se como método de desempate
os critérios estabelecidos nas disposigBes legais vigente e posteriormente o critério da
primazia na submissdo da candidatura — data e hora.

16. Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato a apresentagdo de documentos
comprovativos das declaragdes que este efetuou sob compromisso de honra e das informagdes
que considere relevantes para o procedimento.

17. As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serfio punidas nos termos da lei.

18. A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos sera publicitada em local visivel e pblico
das instalagSes da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa, disponibilizada no seu
sitio da internet, bem como notificada aos candidatos, nos termos previstos no artigo 6.° da
Portaria.

19. Apés a homologagio a lista unitdria de ordenago final é publicado na 2.% Série do Diério da
Repiiblica aviso informado a sua afixagdo/publicitagio, sendo a mesma afixada em local
visivel e piiblico nas instalagdes da Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa, e
disponibilizada na pagina eletrénica.

20. Nos termos da alinea h) do artigo 9.° da Constituigho da Reptiblica Portuguesa, “a
Administracédo Piiblica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica
de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na
promogédo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e
qualquer forma de discriminagdo”.

21

Composigiio e identificacdo do jiri:
Presidente: Claudia Susana da Conceigdo Robalo de Jesus Belo Ferreira, Diretora
Executiva da Faculdade de Farmécia da Universidade de Lisboa;
1." Vogal Efetiva: Andreia Sofia Pinto Valente, Coordenadora do Niicleo de Gestéo de
Pessoal da Area de Recursos Humanos e Gestdo Documental da Faculdade de Farmécia
da Universidade de Lisboa;
2.” Vogal Efetiva: Filipa Calado Rodrigues, Técnica Superior do Nicleo de Gestdo de
Pessoal da Area de Recursos Humanos e Gestdo Documental da Faculdade de Farmécia
da Universidade de Lisboa;
1. Vogal Suplente: Ana Catarina Soares Silva Moita Ferreira, Técnica Superior do
Niicleo de Gestiio de Pessoal da Area de Recursos Humanos ¢ Gestdo Documental da
Faculdade de Farméacia da Universidade de Lisboa;
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2.° Vogal Suplente: Paula Alexandra Oliveira de Campos Firmino, Técnica Superior do
Niicleo de Gestéio de Pessoal da Area de Recursos Humanos e Gestio Documental da
Faculdade de Farmacia da Universidade de Lisboa;

A Presidente do Jiri serd substituida nas suas faltas ou impedimentos pelo vogal que lhe suceder
na ordem suprarreferida.

ANEXO1I
Bibliografia e Legislag@o para a Prova de Conhecimentos

Faculdade de Farméacia da Universidade de Lisboa, 27 de junho de 2024,

A Diretora,

(Doutora Maria Beatriz da Silva Lima, Professora Catedratica)
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Procedimento concursal comum para preenchimento de um (1) posto de trabalho, na
carreira e categoria de Assistente Técnico para exercer funcdes no Nicleo de Gestao
Documental da Area de Recursos Humanos e Gestio Documental da Faculdade de
Farmacia da Universidade de Lisboa

ANEXO1
Bibliografia 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;

o Estatutos da Faculdade de Farmdcia da Universidade de Lisboa, despacho n.°
6226/2019, de 26 de marco;
. Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LGTFP), Lei n° 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redagao;

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

Enquadramento especifico:

° Cédigo 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

. Resolucao do Conselho de Ministros n.° 51/2017, de 19 de abril
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