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ATAN.° 1

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE
RECRUTAMENTO NA CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO EM REGIME DE CONTRATO DE
TRABALHO EM FUNGCOES PUBLICAS A TERMO RESOLUTIVO INCERTO, P048 -23 - 13633

Aos cinco dias do més de Marco de 2024, pelas 9:00, reuniram os elementos do juri do procedimento concursal
supra identificado, respetivamente, Doutor Paulo Jorge Gouveia Simdes da Silva Oliveira, Investigador e Vice-
Presidente do Centro de Neurociéncias e Biologia Celular, Universidade de Coimbra , na qualidade de
Presidente, Doutora Helena Cristina Vaz Serra Pacheco Morais Azevedo Mendes, Administradora Adjunta,
Universidade de Coimbra; e Prof.2 Doutora Ana Luisa Monteiro de Carvalho, Vice-Presidente do Centro de

Neurociéncias e Biologia Celular, Universidade de Coimbra, na qualidade de vogais.

A reunido teve como objetivo proceder a fixagdo dos critérios e da ponderacdo dos métodos de selegao.

O procedimento concursal tem em vista constituicdo de reserva de recrutamento na carreira e categoria de
Assistente Técnico, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo incerto, do

mapa de pessoal da Universidade de Coimbra, com os seguintes perfis e caraterizacdo:
Fungdes a desempenhar:

Perfil 1: FungBes 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 atuagdo comuns e instrumentais
e nos varios dominios de atuagdo do servico, nomeadamente, funcdes de secretariado e de apoio
administrativo, que incluem, entre outras, que se revelem necessarias a boa execucdo das atividades e
competéncias do servico:

- Atendimento telefdnico e através de correio eletrdnico;

- Preparacgdo do correio, levantamento e distribuicdo de correspondéncia e recegdo de encomendas;

- Apoio a reunibes e eventos varios;

- Apoio ao Gabinete de Estudos Avancgados e programas doutorais;

- Outras fungdes de gestdo corrente.

Os candidatos deverdo ter conhecimentos de informatica na ética de utilizador.

Perfil 2:

Fungdes 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 atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo do servico, nomeadamente fungdes de secretariado, arquivo, apoio administrativo
e contabilidade, que incluem, entre outras, que se revelem necessarias a boa execugdo das atividades e
competéncias do servigo:

- Tratamento de toda a documentacdo relacionada com despesa, receita, faturacdo, tesouraria,
aprovisionamento e imobilizado;

- Organizacgdo e arquivo de toda documentacdo da contabilidade;

- Tratamento da documentacdo necessaria no ambito dos processos de prestacdo de contas

as entidades competentes, designadamente a FCT;

- Outras fungGes de gestdo corrente e contabilistica.
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Os candidatos deverdo ter conhecimentos de informatica na ética de utilizador.

Perfil 3:

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 atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo do servigo, nomeadamente funcGes de secretariado, que incluem, entre outras,
que se revelem necessarias a boa execugdo das atividades e competéncias do servico:

- Gerir os processos de aquisicdo de produtos;

- Assegurar a comunicagdo entre as partes dos processos, designadamente entre fornecedores e Investigador
Principal (PI) e/ou outros elementos da equipa;

- Assegurar a interligacdo entre as varias partes envolvidas nos processos, designadamente, tesouraria e
gestdo de projetos;

- Atendimento telefénico;

- Assegurar a gestdo corrente do servigo;

- Apoio a contabilidade e gestdo de projetos na resolucdo de problemas;

- Outras fungdes de gestdo corrente.

Os candidatos deverdo ter conhecimentos de informatica na ética de utilizador.

Habilitagoes literarias exigidas: 12° ano de escolaridade

METODOS DE SELECAO
Por despacho reitoral exarado a 08/02/2024, foi determinado (de acordo com o estatuido no n.° 6 do art.°
36.0 da Lei n.° 35/2014, de 20/06 e no art.? 17.° da Portaria n.° 233/2022, de 09/09) a aplicacao de um

Unico método de selegdo obrigatorio — Avaliagao Curricular (AC) - a totalidade dos/as candidatos/as.

A AVALIACAO CURRICULAR - visa analisar a qualificacdo dos/as candidatos/as, ponderando os elementos
de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar. A avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a
20 valores, com valoragcdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética
ponderada das classificacdes dos elementos a avaliar.

Considerando o posto de trabalho a ocupar, deliberamos, por unanimidade, os elementos de maior relevancia

a considerar e respetiva ponderagdo:

A. HABILITACOES ACADEMICAS

20 |Superior a legalmente exigida

18 129 ano de escolaridade

B. FORMAGAO PROFISSIONAL, REALIZADA NOS l:l,LTIMOS 5 ANOS, RELACIONADA COM AS EXIGENCIAS
E AS COMPETENCIAS NECESSARIAS AO EXERCICIO DA FUNCAO

20 >100 Horas

18 >/= 50 horas e <100 horas

12 |>/= 30 horas e <50 horas

5 Sem formagao profissional

C. EXPERIENCIA PROFISSIONAL COM INCIDENCIA SOBRE A EXECUGAO DE ATIVIDADES INERENTES
AO POSTO DE TRABALHO E GRAU DE COMPLEXIDADE DAS MESMAS

20 > 3 anos
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16 >/= 1 ano e 6 meses e </= 3 anos horas

12 < 1 ano e seis meses

5 Sem experiéncia profissional

D. EXPERIENCIA PROFISSIONAL PREVIA EM INSTITUICOES DE INVESTIGAGCAO BIOMEDICA,
NOMEADAMENTE NO CONTACTO DIRECTO COM INVESTIGADORES NACIONAIS E ESTRANGEIROS

20 > 5 anos

16 |>/=3anoe </=5 anos

14 < 3 anos

11 |Sem experiéncia profissional

O resultado final da avaliagdo sera obtido através da média aritmética ponderada das classificagdes dos

parametros a avaliar, expresso na seguinte férmula:

AC = (a x 10 %) + (b x 10 %) + (c x 40 %) + (d x 40 %)

ORDENACAO FINAL

A ordenagdo final dos/as candidatos/as sera expressa de 0 a 20 valores, como resultado da média aritmética
ponderada das classificacdes obtidas em cada método de selegdo, sendo, no caso concreto, calculada através
da seguinte férmula:

CF = (AC x 100%)

Em que CF = Classificacdao Final e AC = Avaliacao Curricular.

A lista de ordenacdo final dos/as candidatos/as aprovados/as é unitaria.
Cada um dos métodos de selegdo tem carater eliminatorio.
Serdo igualmente excluidos/as do procedimento os/as candidatos/as que ndo comparecam a algum dos

métodos de selegdo ou deles desistam.

Em caso de igualdade de valoragdo entre os/as candidatos/as serdo adotados os critérios de ordenacdo
preferencial previstos no artigo 24.° da Portaria n.° 233/2022. Se, apds a aplicagdo dos mesmos se mantiver
a igualdade de valoragdo entre candidatos/as, serdo adotados os seguintes critérios:

a) Valoragdo da Experiéncia Profissional;

b) Valoracdo da Habilitacdo Académica;

c) Valoracdo da Formacao Profissional.

d) Experiéncia Profissional considerada relevante para as fungdes a desempenhar mais longa;

e) Classificagdo final do grau habilitacional mais elevado;

f) Maior niumero de horas de formagdo considerada relevante para as fungdes a desempenhar.

Considerando, ainda, o numero de lugares a ocupar, o Juri esta ciente da necessidade de respeitar a quota
de deficientes nos termos do disposto no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.© 29/2001, de 3 de fevereiro.
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Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido de que foi lavrada a presente ata que vai ser assinada

por todos os membros do Juri.

Presidente
Assinado por: PAULO JORGE GOUVEIA SIMOES DA
SILVA OLIVEIRA
Num. de Identificagcdo: 10797247
Data: 2024.03.05 16:16:48+00'00"

Doutor Paulo Jorge Gouveia Simdes da Silva Oliveira, Investigador e Vice-Presidente do Centro de
Neurociéncias e Biologia Celular,

Universidade de Coimbra

Assinado por: Helena Cristina Vaz
Vogais Serra Pacheco Morais Azevedo
Mendes
Num. de Identificagao: 07725406
3.05 15:25:32+00'00'

CHAVE MOVEL
o000

Doutora Helena Cristina Vaz Serra Pacheco Morais Azevedo Mendes,

Assinado por: Ana Luisa
Monteiro de Carvalho
Identificacdo: BIOBES1628
Data: 2024-03-05 as 15:36:51

Administradora Adjunta,

Universidade de Coimbra

Prof.2 Doutora Ana Luisa Monteiro de Carvalho,
Vice-Presidente do Centro de Neurociéncias e Biologia Celular,
Universidade de Coimbra
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