FACULDADE DE DIREITO
UNIVERSIDADE DE LISBOA

PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA SELECAO DE CARGO DE DIRECAO
INTERMEDIA DE 4.2 GRAU
(Coordenador do Secretariado dos Orgios da Faculdade de Direito da

Universidade de Lisboa)

ATAN.21

Aos treze dias do més de dezembro de dois mil e vinte e um, pelas quinze horas,
reuniu, através da plataforma Zoom, na sequéncia de despacho autorizador da
Diretora, o Juri do procedimento, tendo em vista o procedimento concursal supra
identificado, estando presentes o seu Presidente, Professor Doutor Pedro Madeira
de Brito, e os dois vogais efetivos, Dra. Candida Eunice Machado e Dra. Ana Cristina

Nascimento.

O Juri comegou por decidir sobre: os métodos de selecao a aplicar, definicdo dos
fatores e dos critérios de apreciacdo e valorizacdo da avaliacdo curricular, da
entrevista publica, bem como do sistema de classificacdo final e indicadores a

utilizar no referido concurso, conforme a seguir se descriminam:

METODOS DE SELECAO

Os métodos de selecdo a aplicar serdo a avaliagdo curricular e a entrevista publica.

A classificacdo final e o ordenamento dos candidatos, pela aplicagdo dos métodos de
selecdo, serdo expressos numa classificagdo final, de zero a vinte valores (com
arredondamento até as centésimas), obtida pela média aritmética simples entre as
classificacdes atribuidas a Avaliacdo Curricular e a Entrevista Publica através da

aplicacdo da seguinte féormula:

CF=AC+EP /2
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Em que:
CF = Classificagao Final
AC = Avaliagao curricular

EP = Entrevista Publica

I. AVALIACAO CURRICULAR

Com a Avaliacdo Curricular, pretende o Juri avaliar as aptiddes profissionais dos
candidatos na area para que o concurso é aberto, com base na analise dos respetivos
curriculos profissionais. O Jari deliberou que, tratando-se de um cargo de dirigente
para o Secretariado dos Orgdos de uma das maiores Faculdade de Direito do pafs,
com mais de cinco mil alunos, mais de trezentos docentes e cerca de cinquenta
funcionadrios, seria de atender em especial a experiéncia profissional dos candidatos

nesta mesma darea. Assim, o principal fator a ter em consideracdo devera ser a

Q-

experiéncia profissional na area de Secretariado, atendendo em especial

experiéncia no ambito universitario.

Deliberou o Juri definir, atendendo a natureza do cargo posto a concurso e a
complexidade de tarefas e responsabilidades inerentes ao mesmo, que este fator de

avaliacdo (AC) seja obtido através dos trés seguintes elementos:

- Habilitagao Literarias (HL)
- Experiéncia Profissional (EP)

- Formagao Profissional (FP)

De acordo com a seguinte férmula e com o valor arredondado até as centésimas:

AC = HL (25%) + EP (50%) + FP (25%)

Mais deliberou o Juri, atribuir as seguintes valoracdes, tendo em vista objetivar a

apreciac¢do do percurso curricular dos candidatos em fung¢do da experiéncia do cargo

posto a concurso:
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Habilitag¢des Literarias (HL)

Em area de
. Na area de
atuacao
atuacao

complementar
12. ano de escolaridade (ou equivalente) 10 valores 11 valores
Licenciatura 11 valores 12 valores
Mestrado / Pés-Graduacgao 12 valores 13 valores
Doutoramento 13 valores 14 valores

Experiéncia Profissional (EP)
Fora da area de Na area de
atuacao atuacao

Experiéncia profissional decorrida ha 10 valores
mais de 3 anos
Experiéncia profissional nos ultimos 3 12 valores
anos ou menos
Experiéncia em cargo de direcdo 12 valores 18 valores
intermédia (1.2, 2.2, 3.2 ou 4.2 graus)
Experiéncia em cargo de direcdo 14 valores 20 valores
superior

Formacao Profissional (FP):

Neste item serd ponderada a participagio em Cursos, Semindrios, Estagios,
Simposios, Congressos, Conferéncias, Coléquios, Palestras e outras acgdes de
formacdo e aperfeicoamento profissional, frequentadas pelo candidato,
relacionadas com as areas de atuacao do lugar posto a concurso, ndo deixando,
porém, de valorizar os candidatos que obtiveram formacdo, em areas diversas,

quando aplicaveis.

Alameda da Universidade Tel: 21 798 4600 Fax: 217 984 600
1649-014 Lisboa

Pagina 3 de 7



FACULDADE DE DIREITO
UNIVERSIDADE DE LISBOA

Este item sera valorado até um maximo de vinte valores, de acordo com o seguinte

quadro:

Tipo de formacao Duracdo da formacao

(em func¢ao do lugar a prover) = < 6156 horas < = | 512 <= 30 | >30 horas
horas 12 horas horas

Com interesse especifico 2 4 6 8

Com interesse complementar 1 2 3 4

- Serao consideradas a¢des “com interesse especifico”, as relacionadas com as areas
funcionais do lugar posto a concurso, entendendo-se como areas de interesse
especifico as formagdes em arquivo de documentos, em organizacao de reunioes,

palestras e conferéncias e em atendimento.

- Serdo consideradas ac¢des “com interesse complementar”, as que ndo incidam
diretamente sobre as matérias referidas no paragrafo anterior, mas que com elas se

relacionem, bem como as que se relacionem com a area de secretariado em geral.

- Se a duracdo das agdes for indicada em dias, sera feita a conversdo na proporg¢ao

de seis horas por um dia completo.

- Na falta de indica¢do da duracao, sera atribuida a pontuacdo relativa as acoes de

formacao iguais ou inferiores a 6 (seis) horas.

- Se a pontuag¢dao maxima (20 pontos) for alcancada, pela formacdo de interesse

especifico, ndo sera pontuado o item “com interesse complementar”.

Assim, em conformidade, o Juri elaborou a Ficha de Avaliagdo Curricular que se
anexa e que faz parte integrante da presente Ata (Anexo I), de modo a classificar de
forma objetiva os fatores em avaliacdo que correspondem ao perfil profissional

adequado.
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II. ENTREVISTA

A Entrevista sera conduzida de modo a avaliar as aptiddes profissionais e pessoais
dos candidatos para o exercicio do cargo dirigente posto a concurso e as questdes

serdo orientadas de modo a permitir a apreciacdo das seguintes competéncias:

1. Orientagao para o servi¢co publico - Visando avaliar a capacidade para
orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontoldgicos do servigo
publico e do setor concreto em que se insere, promovendo um servico de

qualidade.

2. Planeamento e organizacao - Visando avaliar a capacidade para
programar, organizar e controlar a atividade da sua unidade organica e dos
elementos que a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e

determinando prioridades.

3. Lideranca e gestao das pessoas - Visando avaliar a capacidade para dirigir
e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos

do servigo e da organizacdo e estimular a iniciativa e a responsabilizacao.

4. Visdo estratégica - Visando avaliar a capacidade para analisar o ambiente
interno e externo, antecipar a sua evolugao e prever os impactos na organizacao
e no servico. Ter uma perspetiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro

de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo com essa visao.

5. Decisdao - Visando avaliar a capacidade para equacionar solugdes, dar
orientacdes e tomar medidas, assumindo as responsabilidades decorrentes das

mesmas.
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6. Desenvolvimento e motivacao dos colaboradores - Visando avaliar a
capacidade para reconhecer e valorizar o potencial individual dos colaboradores

e promover de forma permanente a aprendizagem e atualizagao profissional.

Cada competéncia é avaliada de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte escala:

De 0 a 4 valores: Insuficiente
De 5 a 8 valores: Reduzido
De 9 a 12 valores: Suficiente
De 13 a 16 valores: Bom

De 17 a 20 valores: Elevado

A classificagdo final da entrevista publica é expressa na escala de 0 a 20 valores (com
arredondamento até as centésimas) e sera obtida pela média aritmética simples dos

valores obtidos de acordo com a seguinte férmula:

EP = Comp1 + Comp2 + Comp3 + Comp4 + Comp5 + Comp6 / 6

Na Entrevista sera utilizada a Ficha de Entrevista Publica, que se anexa (Anexo II) e

que constitui parte integrante da presente ata.

O juri deliberou ainda que a convocatoria para a entrevista publica seja efetuada por
escrito através de correio eletrénico, ndo obstante poder ser efetuado contato

telefénico quando a urgéncia ou natureza do ato assim o justifique.

Em tudo o mais que nao esteja expresso na presente ata, reserva-se o Juri, no direito

de poder proceder de acordo com a legislagdo em vigor.
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Nada mais havendo a tratar, o Presidente do Juri encerrou a reuniao, pelas dezasseis
horas e trinta minutos, da qual se lavrou a presente ata, a qual, depois de lida em voz
alta e aprovada por todos os membros do juri, vai pelos mesmos, ser assinada e
rubricada.

Junta: 2 anexos.

O Juri:

Presidente, Pedro Madeira de Brito

1.2 Vogal Efetivo, Cdndida Machado 22 Vogal Efetivo, Ana Cristina Nascimento
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