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Aviso

Procedimento concursal comum para preenchimento de um (1) posto de trabalho, na carreira e ca-
tegoria de Assistente Operacional, para exercer fungdes no Nucleo de Secretariado e Apoio Admi-

nistrativo do Gabinete de Apoio ao Reitor dos Servigos Centrais da Universidade de Lisboa.

Nos termos do disposto nos artigos 30.° e 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP),
conjugados com o artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria
n® 12-A/2021, de 11 de janeiro, torna-se publico que, por despacho autorizador de 25-11-2021 do Reitor da
Universidade de Lisboa, Prof. Doutor Luis Ferreira, se encontra aberto procedimento concursal comum, pelo
prazo de 10 dias uteis contados a partir da data de publicagdo do aviso (extrato) no Diario da Republica, para
preenchimento de um (1) posto de trabalho, na carreira e categoria de Assistente Operacional, na modalidade
de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para exercer fungdes no Nucleo de
Secretariado e Apoio Administrativo do Gabinete de Apoio ao Reitor dos Servigos Centrais da

Universidade de Lisboa

1 — Tipo de concurso: o presente aviso reveste a forma de procedimento concursal comum, nos termos da
alinea a) do artigo 3° da Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n° 12-
A/2021, de 11 de janeiro, tendo sido verificada a ndo existéncia de reservas de recrutamento previamente
constituidas no proprio servigo, bem como, de candidatos em regime de valorizagdo profissional nos termos
da legislagdo em vigor, na sequéncia de procedimento prévio promovido junto da Diregdo-Geral da

Administragdo e do Emprego Publico (DGAEP).

2 — Modalidade de contrato: o procedimento concursal destina-se & ocupagdo de um (1) posto de trabalho,
na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, previsto no Mapa de
Pessoal dos Servigos Centrais da Universidade de Lisboa, de acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 30.°

da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) publicada em anexo 4 Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
3 — Local de trabalho: o posto de trabalho situa-se nas instalagées da Universidade de Lisboa.

4 — Caracterizagdo geral do posto de trabalho: o posto de trabalho inerente ao presente procedimento
concursal envolve o exercicio de fungdes da carreira geral de Assistente Operacional, tal como descritas na

LTFP.
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O Assistente Operacional desempenhard fungdes de motorista no Nucleo de Secretariado e Apoio
Administrativo do Gabinete de Apoio ao Reitor dos Servicos Centrais da Universidade de Lisboa,
designadamente:
a) Transporte de pessoas com seguranga e pontualidade bem como de objetos ou mercadorias que lhe
forem confiados;
b) Cuidar do bom estado da viatura mantendo-a sempre limpa.
¢) Preencher relatorios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de saida
e chegada.
d) Conduzir o veiculo em viagens dentro e fora do territorio nacional.
e) Efetuar trabalho fora do horério de trabalho, caso seja solicitado.
f) Controlar o consumo de combustivel, bem como prazos ou quilometragem para revisdes.
g) Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.

h) Apoiar sempre que solicitado a outros Departamentos/Organismos da ULisboa.

5 — Posigdo remuneratoria: A determinagdo do posicionamento remuneratério ter4 em conta o preceituado
no artigo 38.° da LTFP, a posi¢do remuneratdria de referéncia é a 5. posi¢do remuneratoria a que corresponde
o nivel 5 da Tabela Remuneratéria Unica, da carreira geral de assistente operacional, no montante pecuniario

de 703,13€.
6 — Requisitos de admissdo:

6.1. — Requisitos gerais de admissdo a aplicar, até a data limite para apresentagdo das candidaturas, sdo os

definidos no artigo 17.° da LTFP, nomeadamente:

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituigdo, convengdo internacional ou lei

especial;
b) 18 Anos de idade completos;

¢) Néo inibi¢do do exercicio de fungdes ptiblicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas que se propde

desempenhar;
d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;
e¢) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatéria.

6.2. — Habilitagdes literarias: titularidade de escolaridade obrigatoria, 9° ano de escolaridade ou de curso

que lhe seja equiparado, nos termos da alinea a) do n° 1 do art.® 86° da Lei Geral do Trabalho em Funcgdes
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Publicas, publicada em anexo & lei n° 35/2014, de 20 de junho. A escolaridade obrigatdria é aferida segundo
a data de nascimento: nascidos até 31/12/1966: 4 anos de escolaridade; nascidos a partir de 01/01/1967 até
31/12/1980: 6 anos de escolaridade; nascidos apdés 01/01/1981: 9 anos de escolaridade; 12 anos de
escolaridade para os candidatos abrangidos pelo Ambito da Lei n.® 85/2009, de 27 de agosto.

6.3. — Constituem condig¢des preferenciais:

- Carta de condugdo da categoria B (Ligeiros)

- Carta de qualificagdo de motorista, (CQM), para o exercicio da profissdo de motorista de veiculos da

categoria B, conforme DL n° 126/2009, de 27 maio, na sua atual redagio.

6.4. — 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 6rgdo ou servigo idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se publicita o
procedimento, de acordo com o disposto na alinea k) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de

30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n® 12-A/2021, de 11 de janeiro.

6.5. — 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 autorizador de 25-11-2021 do

Reitor da Universidade de Lisboa.

7 — Prazo de candidatura: o prazo para apresentagio de candidaturas ¢ de 10 dias uteis contados a partir da

publicagdo do presente aviso (extrato) no Diario da Republica.
8 — Forma e local de apresentagdo da candidatura:

8.1 — Nos termos do artigo 19.° da Portaria 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria
n® 12-A/2021, de 11 de janeiro, a candidatura devera ser preenchida e enviada, obrigatoriamente, através da
plataforma de candidatura a concursos para técnicos e administrativos, disponibilizada no sitio da
Universidade de Lisboa em www.ulisboa.pt (separador Universidade / Recursos Humanos / Recrutamento /

Concursos para Técnicos e Administrativos).
8.2 — Ndo serdo aceites candidaturas em suporte de papel.
8.3 — O formulario de candidatura devera ser acompanhado dos seguintes documentos:

8.3.1 — Para todos os candidatos:
a) Curriculum Vitae detalhado;

b) Fotocopia legivel do certificado de habilitagdes literarias.
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8.3.2 Os candidatos titulares de uma relagdo Juridica de emprego publico para além dos elementos acima

indicados, deverdo, ainda, apresentar:

a) Declaragdo emitida pelo organismo ou servigo onde o candidato exerce funges ou pertence, devidamente
atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade da relagdo juridica de emprego publico
que detém, a categoria € posi¢do remuneratoria detida e a antiguidade na categoria, na carreira e na
fungdo publica, bem como as avaliagdes de desempenho relativas aos tltimos trés biénios €, ha sua
auséncia, o motivo que determinou tal facto.

b) Declaragio de contetdo 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.

8.4 - A ndo apresentagdo dos documentos a que se referem as alineas a) e b) do ponto 8.3.1 e das alineas a)

¢ b) do ponto 8.3.2, determinam exclusdo da candidatura ao procedimento. O ndo preenchimento ou o

preenchimento incorreto dos elementos relevantes do formulério de candidatura determina a exclusdo do

candidato do procedimento concursal. Serdo excluidas as candidaturas que ndo satisfagam, cumulativamente,
0s requisitos e formalidades apontados no presente aviso.

9 — Métodos de selegio:

9.1 — Nos termos do disposto no n° 1 do artigo 36°, da LTFP, serdo adotados os seguintes métodos de

selegdo:
a) Métodos de selegdo obrigatérios: provas de conhecimentos (PC) e avaliagdo psicoldgica (AP);
b) Método de selegdo facultativo ou complementar: entrevista profissional de selecdo (EPS).

9.2 — Nos termos do disposto no n.° 2, do artigo 36°, da LTFP, exceto quando afastados, por escrito, pelos
candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de requalificagdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigéo, competéncia ou atividade, os métodos de

selegdo sdo os seguintes:

a) Métodos de sclegdo obrigatorios: avaliagdo curricular (AC) e entrevista de avaliagio de competéncias

(EAC).

b) Método de selegdo facultativo ou complementar: entrevista profissional de selegdo (EPS).
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10 — Prova de conhecimentos (PC): visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais € a capa-
cidade para aplicar os mesmos a situagGes concretas no exercicio de determinada funcéo, incluindo o ade-
quado conhecimento da lingua portuguesa. A prova de conhecimentos é escrita, de natureza tedrica e de
realizagdo individual sendo possivel a consulta da bibliografia indicada. Terad uma duragdo de 60 minutos e

versard sobre os temas especificados no anexo I.

11 — Avaliagdo psicologica (AP): a avaliagdo psicoldgica visa avaliar aptiddes, caracteristicas de
personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de

competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.

12 — Avaliag@o curricular (AC): visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de

maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar.

13 — Entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC): a entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias

consideradas essenciais para o exercicio da fungdo.

14 — Entrevista profissional de selegdo (EPS): visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagio e de relacionamento

interpessoal.

15 — Valoragdo dos métodos de selegio:

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

b) A avaliagdo psicologica (AP) é valorada em cada fase intermédia através das mengdes classificativas
de Apto e Ndo Apto e na tiltima 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 € 4 valores;

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

d) A avaliagdo curricular (AC) é expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valorago
até as centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética simples ou ponderada das

classificagGes dos elementos a avaliar.
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e) A entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC) é avaliada segundo os niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido ou Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagdes de 20, 16, 12, 8 ¢ 4 valores.

16 — Classificagdo final:

16.1 — A classificagdo final (CF) ser4 obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragao até

as centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte formula:
CF = (PC x 45 % + (AP x 25 % + (EPS x 30 %)

16.2 — Para os candidatos que se encontrem na situagdo descrita no ponto 9.2 do presente aviso, a
classificagdo final (CF) serd obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as

centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte férmula:
CF = (AC x 45 % + (EAC x 25 % + (EPS x 30 %)

16.3 — Séo excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragéo inferior a 9,5 valores

num dos métodos ou fases, ndo lhes sendo aplicado o método ou fase seguintes.

16.4 — A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer dos métodos de selegdo é equivalente & desisténcia

do presente procedimento concursal.

17 — Exclusdo e notificagdo dos candidatos: os candidatos excluidos sdo notificados de acordo com o n°l
do artigo 22° da Portaria 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n® 12-A/2021, de
11 de janeiro. Os candidatos admitidos sdo convocados para a realizagdo dos métodos de selegdo, nos termos
do n°l do artigo 10 da mesma Portaria. Os candidatos aprovados em cada método de selegdo sdo convocados

para a realizagdo do método seguinte nos mesmos termos.
18 — Composicéo e identificagdo do Juri:

Presidente - Monica de Jesus Pereira Nunes, Coordenadora do Nucleo de Secretariado e Apoio

Administrativo do Gabinete de Apoio da Reitoria da Universidade de Lisboa.

1° vogal efetivo — Claudia Sofia Ribeiro Maximiano, Técnica Superior do Nicleo de Secretariado e Apoio

Administrativo do Gabinete de Apoio da Reitoria da Universidade de Lisboa.

2° vogal efetivo — Sara Raquel Gongalves Vaz, Técnica Superior do Departamento de Recursos Humanos

da Reitoria da Universidade de Lisboa.
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1° vogal suplente- Ana Maria Santos Panagas Guerreiro, Assistente Técnica do Nucleo de Secretariado e

Apoio Administrativo do Gabinete de Apoio da Reitoria da Universidade de Lisboa.

2° vogal suplente — Ana Paula Santos Silva, Assistente Técnica do Nucleo de Secretariado e Apoio

Administrativo do Gabinete de Apoio da Reitoria da Universidade de Lisboa.

A presidente do Juri serd substituida nas suas faltas ou impedimentos pelo vogal que lhe suceder na ordem

acima referida.

19 — As atas do juri, onde constam os pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de cada um dos
metodos de selegdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final do método, s3o publicitadas
no sitio da Internet da entidade. As restantes atas do Juri serdo facultadas aos candidatos sempre que

solicitadas.

20 — Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato a apresentagio de documentos comprovativos
das declaragdes que este efetuou sob compromisso de honra e das informagdes que considere relevantes para

o procedimento.
21 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da lei.

22 — Sera elaborada uma lista unitdria de ordenagdo final dos candidatos, ainda que, no mesmo

procedimento, lhes tenham sido aplicados diferentes métodos de selegdo.

22.1 — A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos sera publicitada em local visivel e pablico dos
Servigos Centrais da Universidade de Lisboa, sitos no Edificio da Reitoria da Universidade de Lisboa -
Alameda da Universidade, 1649-004 Lisboa e disponibilizada no sitio da Universidade de Lisboa em

www.ulisboa.pt.

222 — Em caso de igualdade de valoragdo, serdo adotados os critérios de ordenagdo preferencial

estabelecidos nas disposigdes legais aplicaveis.

22.3 — A publicitagdo do procedimento ¢é realizada nos termos da alinea a), b) e ¢) do n.° 1 do artigo 11.° da

Portaria 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n° 12-A/2021, de 11 de janeiro.

(M8 e 0\7

Bibliografia e Legislagdo para a Prova de Conhecimentos

A Presidente do Jari, Mdnica Nunes
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a) Administragdo Piiblica e temas especificos da atividade para a qual ¢ aberto o concurso:

® Lei Geral do Trabalho em Fungdes (LTFP), aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho, com as
devidas atualizacGes;

® Lein? 66-B72007, de 28 de dezembro, Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho
na Administragdo Publica, com as devidas atualiza¢Ges.

® Regime Juridico do Parque de veiculos do estado (Decreto-lei n2 170/2008 de 26 de Agosto)

b) Orgénica e funcionamento da Universidade de Lisboa, dos Servigos Centrais da Universidade

de Lisboa e do Regime Juridico das Institui¢des de Ensino Superior:

* Estatutos da Universidade de Lisboa — Republicados de forma consolidada através do Despacho
Normativo n2 14/2019, de 24 de abril, publicado no DR n2 90, 22 Série, de 10 de maio, e alterados
pelo Despacho Normativo n2 8/2020, de 17 de julho, publicado no DR n2 150, 22 Série de 4 de
agosto.



