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UNIVERSIDADE DE LISBOA

Instituto Superior de Economia e Gestao

Edital n.® 1959/2023

Sumario: Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho, na car-
reira e categoria de técnico superior do mapa de pessoal do Instituto Superior de Eco-
nomia e Gestao, da Universidade de Lisboa, Secretaria das Licenciaturas, area dos
Servigos Académicos.

Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho, na carreira
e categoria de Técnico Superior do Mapa de Pessoal do Instituto Superior de Economia
e Gestido,da Universidade de Lisboa, Secretaria das Licenciaturas, Area dos Servigos Académicos

Nos termos do disposto nos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP), conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, torna-se publico
que, por despacho autorizador, de 12 de setembro de 2023 do Senhor Presidente da Escola, Prof.
Doutor Jodo Luis Correia Duque, se encontra aberto procedimento concursal comum, pelo prazo
de 10 dias uteis contados a partir da data de publicagao do presente Edital no Diario da Republica,
para preenchimento de um (1) posto de trabalho, na carreira e categoria de Técnico Superior, na
modalidade de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado, para exercer
funcbes na Secretaria das Licenciaturas da Diregdo de Servigos Académicos do Instituto Superior
de Economia e Gestédo da Universidade de Lisboa.

1 — Tipo de concurso: o presente edital reveste a forma de procedimento concursal comum,
nos termos da alinea a) do artigo 4.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro tendo sido veri-
ficada a nao existéncia de reservas de recrutamento previamente constituidas no préprio servico,
bem como, de candidatos em regime de valorizagao profissional nos termos da legislagdo em vigor,
na sequéncia de procedimento prévio promovido junto da Direcdo Geral da Administracdo e do
Emprego Publico (DGAEP).

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

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

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

O Técnico Superior desempenhara fungdes na Diregao de Servigos Académicos, do Instituto
Superior de Economia e Gestdo da Universidade de Lisboa, designadamente:

a) Realizagao de tarefas técnicas e administrativas relacionadas com a gestao de estudantes
e docentes;

b) Executar os servigcos de esclarecimento, atendimento, aos alunos e restante comunidade,
no ambito dos servicos académicos;

c¢) Prestar informagdes sobre as condigbes de ingresso, admissao no ensino superior, bem
como, apoiar nos processos concursais de admissao de estudantes;

d) Executar os servigos relativos a preparagéo de matriculas, inscrigdes, e candidaturas dos
cursos em funcionamento no ISEG;

e) Elaboracao e recolha de dados para fins de estatistica, sempre que solicitado;

f) Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada relacionadas com os Servigos Académicos.
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5 — Posigao remuneratoria: A posi¢ao remuneratoria de referéncia € a 2.2 posi¢ao da carreira
técnica superior, nivel remuneratério 16 da tabela remuneratoéria Unica. Nao pode ser proposta posi-
¢ao inferior a 4.2 posigdo remuneratoria, nivel 23, ao candidato que seja titular de grau académico
de doutor (artigo 38.° da LTFP).

6 — Requisitos de admissao:

6.1 — Os requisitos gerais de admissao a aplicar, até a data limite para a apresentacao das
candidaturas, sao os definidos no artigo 17.° da LTFP, nomeadamente:

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituigdo, convengao interna-
cional ou lei especial;

b) 18 Anos de idade completos;

¢) Nao inibigdo do exercicio de fungbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas
que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungoes;

e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.

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

6.3 — Constituem condig¢des preferenciais:

a) Bons conhecimentos de lingua inglesa (escrita e falada);

b) Bons conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador, especialmente Excel;

¢) Competéncias e conhecimento da area académica, valoriza-se conhecimentos da secretaria
académica do sistema Fénix;

d) Planeamento e organizagao;

e) Analise da informagao e sentido critico;

f) Bom relacionamento interpessoal, trabalho de equipa e cooperagéo;

g) Capacidade de comunicagéo (oral e escrita).

6.4 — Constituem ainda condigdes preferenciais de avaliagdo dos candidatos a experiéncia e
conhecimentos comprovados, na area de atividade, conforme caracterizagédo do posto de trabalho
acima descrito.

6.5 — Nao podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados
na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de
trabalho previstos no mapa de pessoal do 6rgao ou servigo idénticos ao posto de trabalho para cuja
ocupagao se publicita o procedimento, de acordo com o disposto na alinea k), n.° 4 do artigo 11.°
da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro.

6.6 — Em cumprimento do estabelecido no n.° 4 do artigo 30.° da LTFP, alterado pela Lei
n.° 25/2017, de 30 de maio, o recrutamento decorre entre trabalhadores com vinculo de emprego
publico por tempo indeterminado, a termo ou sem vinculo de emprego publico por despacho auto-
rizador do Presidente do Instituto Superior de Economia e Gestao de dia 12 de setembro.

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

8 — Forma e local de apresentagéo da candidatura:

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

8.2 — O e-mail a considerar para efeitos de notificagdo dos candidatos sera o constante do
formulario eletrénico de candidatura.
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8.3 — A submissao da candidatura devera ser acompanhada, sob pena de a mesma nao ser
considerada, dos seguintes documentos, em formato PDF:
8.3.1 — Para todos os candidatos:

a) Curriculum Vitae detalhado, devidamente datado e assinado;

b) Fotocdpia legivel do certificado de habilitagbes literarias;

c¢) Fotocépia legivel do Bilhete de Identidade e do Cartdo de Contribuinte ou do Cartdo de
Cidadao;

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

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

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

a) Declaragao emitida pelo organismo ou servigo onde o candidato exerce fungdes ou pertence,
devidamente atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade da relagéo juridica de
emprego publico que detém, a categoria e posi¢cdo remuneratoria detida e a antiguidade na cate-
goria, na carreira e na fungao publica, bem como as trés ultimas avaliagdes de desempenho e, na
sua auséncia, o motivo que determinou tal fato.

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

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

8.5 — A néo apresentagdao dos documentos comprovativos das acdes de formagao e dos
demais elementos aduzidos pelos candidatos, nos termos das alineas d) e e) do ponto 8.3.1 do
presente edital, determina a sua nao consideragao para efeitos de avaliagao curricular.

9 — Métodos de selecao:

9.1 — Nos termos do disposto no artigo 36.°, da Lei n.° 35/2014, de 10 de junho, serao ado-
tados os seguintes métodos de selegao:

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

9.2 — Nos termos do disposto no n.° 2, do artigo 36.°, da Lei n.° 35/2014, de 10 de junho,
exceto quando afastados, por escrito, pelos candidatos que, cumulativamente, sendo titulares
da carreira/categoria se encontrem a cumprir ou a executar, ou encontrando-se em situagéo de
requalificacdo tenham estado, por ultimo, a desempenhar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagéo o procedimento foi publicitado, os métodos
de selec¢do adotados, serdo:

a) Métodos de selegao obrigatérios: Avaliagao curricular (AC) e entrevista de avaliagao de
competéncias (EAC).
b) Método de selegéo facultativo ou complementar: entrevista profissional de selegdo (EPS).

9.3 — Quando estejam em causa razdes de celeridade, designadamente quando o recruta-
mento seja urgente ou tenham sido admitidos candidatos em numero igual ou superior a 100, a
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utilizagdo dos métodos de selec¢ado sera faseada de acordo com o estabelecido no artigo 19.° da
Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro.

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

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

12 — Avaliagéao curricular (AC): visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente, a
habilitacao académica e/ ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida
e da formacao realizada, tipo de fungbes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida.

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

14 — Entrevista profissional de selecao (EPS): visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagao estabelecida
entre o entrevistador e o entrevistado, bem como a capacidade de comunicacao e o relacionamento
interpessoal.

15 — Valoragao dos métodos de selecéao:

a) Na prova de conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valo-
racao até as centésimas;

b) A avaliagao psicoldgica é valorada em cada fase intermédia (caso exista), através das men-
¢Oes classificativas de Apto e Nao Apto e na ultima fase do método, para os candidatos que o tenham
completado, através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente,
aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores;

c¢) A entrevista profissional de sele¢ado € avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes
de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. O resultado final da entrevista profissional de selegao é obtido através
da média aritmética simples das classificacées dos pardmetros a avaliar;

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

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

16 — Tendo em consideragao a urgéncia do presente procedimento, nos termos previstos no
artigo 7.°,n.° 1, da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, os métodos de selegao serao aplicados
de forma faseada.

17 — Classificacao final:

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

CF = (PC x 45 %) + (AP x 25 %) + (EPS x 30 %)

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

CF = (AC x 40 %) + (EAC x 30 %) + (EPS x 30 %)
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17.3 — Sao excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragao
inferior a 9,5 valores ou mencéo de ndo apto num dos métodos ou fases, néo lhes sendo aplicado
0 método ou fase seguintes.

17.4 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer dos métodos de selecao é equiva-
lente a desisténcia do presente procedimento concursal.

18 — Excluséo e notificacdo dos candidatos: os candidatos excluidos sao notificados de acordo
com a alinea a) do n.° 1 do artigo 23.° da Portaria 125-A/2019 de 30 de abril. Os candidatos admiti-
dos sdo convocados para a realizagdo dos métodos de selegéo, nos termos do n.° 1 do artigo 24.°
da mesma Portaria. Os candidatos aprovados em cada método de sele¢cao sao convocados para
a realizagao do método seguinte nos mesmos termos.

19 — Composicao e identificacao do Juri:

Presidente — Sonia Maria Pessoa Costa Domingues, Diretora de Servigos da Diregéo de
Servigos Académicos do Instituto Superior de Economia e Gestao da Universidade de Lisboa;
Vogais Efetivos:

1.° Vogal efetivo — Rita Susana Jorddo Coelho Marques, Chefe de Divisdo da Diregéo de
Servicos Académicos, do Instituto Superior de Economia e Gestao, da Universidade de Lisboa;

2.° Vogal Efetivo — Eunice Maria Esteves Sacoto Martins, Técnica Superior do Instituto Superior
de Economia e Gestao, da Universidade Lisboa;

Vogais Suplentes:

1.° Vogal Suplente: Olga Isabel Casado Arsénio, Técnica Superior do Instituto Superior de
Economia e Gestéo, da Universidade Lisboa;

2.° Vogal Suplente: Ana Carla Lourengo do Carmo Ribeiro da Cunha, Técnica Superior do
Instituto Superior de Economia e Gestao, da Universidade de Lisboa.

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

20 — As atas do Juri, onde constam os parametros de avaliagéo e respetiva ponderagao de
cada um dos métodos de selegao a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final do
método, serdo publicitadas na pagina de internet do ISEG. As restantes atas serdo facultadas aos
candidatos sempre que solicitadas.

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

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

23 — Sera elaborada uma lista unitaria de ordenacao final dos candidatos, ainda que, no
mesmo procedimento, Ihes tenham sido aplicados diferentes métodos de selecéo.

23.1 — A lista unitaria de ordenacédo final dos candidatos sera publicitada na pagina
da internet do Instituto Superior de Economia e Gestdo da Universidade de Lisboa em
https://www.iseg.ulisboa.pt/recursos-humanos/concursos/

23.2 — Em caso de igualdade de valoracgao, serdao adotados os critérios de ordenacéo prefe-
rencial estabelecidos nas disposi¢des legais aplicaveis.

23.3 — A publicitagdo do procedimento é realizada nos termos do n.° 1 do artigo 11.° da Por-
taria n.° 233/2022 de 9 de setembro.

ANEXO 1
Bibliografia e Legislagao para a Prova de Conhecimentos
a) Administragao Publica:

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;
Caodigo do Procedimento Administrativo;
Sistema Integrado de Gestao e Avaliagao na Administragdo Publica.
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b) Orgénica e funcionamento do ISEG e da Universidade de Lisboa, e do Regime Juridico das
Instituicdes de Ensino Superior:

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

Estatutos do Instituto Superior de Economia e Gestao;
Estatuto da Carreira Docente Universitaria;
Regulamentos do ISEG e da Universidade de Lisboa.

24-10-2023. — O Presidente do Instituto Superior de Economia e Gestao, Prof. Doutor Jodo
Luis Correia Duque.
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