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PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE UM LUGAR DE TECNICO SUPERIOR
PARA O SERVICO ADMINISTRATIVO E DE APOIO GERAL - UNIDADE DE GESTAO
ACADEMICA DA FACULDADE DE MEDICINA DENTARIA DA UNIVERSIDADE DO PORTO,
EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO DE DIREITO PRIVADO POR TEMPO
INDETERMINADO (Pr. 7)

ATA N.° 1 - Critérios

Aos 23 dias do més de maio de dois mil e vinte e quatro, reuniu a Comissao de Sele¢do do processo indicado
em epigrafe. A reunido, que foi presidida pela Professora Doutora Maria Helena Figueiral Silva, estando
presentes os vogais efetivos, Professor Doutor César Fernando Coelho Leal da Silva e Professora Doutora
Ana Paula Mendes Alves Peixoto Norton, na qualidade de 1.° vogal e 2.2 vogal efetivos respetivamente,

destinava-se a proceder a definicao dos critérios de apreciacao e respetiva ponderacao.

Tendo por base a proposta de abertura do processo de recrutamento e sabendo, desta forma, que no
presente procedimento concursal sera aplicado o método de selecio Avaliaciao Curricular (AC) e o método

de selecao Entrevista Profissional (EP), a Comissao de Selecao procedeu a aprovacao de:

1) Critérios de apreciacio e ponderacao da Avaliacao Curricular;
2) Critérios de apreciacao e ponderacdo da Entrevista Profissional;
3) A ponderagdo a atribuir a cada uma das classificacoes - avaliagdo curricular e entrevista

profissional, no célculo final.

A Comissao de Selecdo definiu, assim, como requisito minimo, a comprovar documentalmente pelas

pessoas candidatas, o seguinte:

a) Habilitacoes académicas — Licenciatura®*1*2 em Direito, Psicologia, Gestao de Recursos

Humanos, Assessoria e Traducao.

*1Caso o grau tenha sido conferido por instituicdo de ensino superior estrangeira, tera de ser reconhecido por
instituicdo de ensino superior portuguesa, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 66/2018, de 16 de agosto. A
juncao do reconhecimento de grau nio invalida a apresentagdo do certificado de licenciatura, sob pena de exclusao do
procedimento.

*2Mesmo que a pessoa candidata detenha mais do que o grau de licenciatura, devera juntar obrigatoriamente o
certificado de licenciatura, sob pena de ser excluida do procedimento. Sem prejuizo, a pessoa candidata, para além do

certificado de licenciatura, devera juntar também outros certificados de habilitacoes, se os tiver.
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A Comissao de Selecao entendeu registar que as pessoas candidatas que ndo possuam ou nao juntem os
documentos de apresentacio obrigatoria, comprovativos dos suprarreferidos requisitos minimos, serao
automaticamente excluidas do procedimento, nao transitando para a fase seguinte do processo de avaliacao

e selecdo, a Avaliacao Curricular.

As pessoas candidatas admitidas serao sujeitas aos métodos de selegdo Avaliacdo Curricular (AC) e ao
método de selegdo Entrevista Profissional (EP), sera realizado as cinco pessoas candidatas mais bem

posicionadas.

1. AVALIACAO CURRICULAR (AC)

1.1. Fatores de Avaliacao Curricular

A classificacio na avaliacdo curricular serd obtida consoante os fatores abaixo identificados,
comprovadamente reunidos pelas pessoas candidatas. Por cada fator de avaliacao que a pessoa candidata
retina ser-lhe-a atribuido o ntiimero de pontos correspondente, sendo o resultado final da Avaliacio

Curricular igual a soma dos pontos atribuidos, num maximo total de 20 pontos. Caso qualquer das

condic¢des nao seja devidamente comprovada, sera pontuada com 0 (zero)pontos.

FATORES DE AVALIACAO PONTUACAO
a) Experiéncia profissional comprovada na area de | Até 1 ano — 1 ponto
Gestdo Académica em Instituicio do Ensino | [guala1eaté 3 anos —2 pontos
) Igual ou superior a 3 anos — 3 pontos
Superior;
. ) Sistema de Informacao da U. Porto SIGARRA
b) Experiéncia profissional comprovada na (front office e back office) — 2 pontos
utilizacao  de  plataformas  informaéticas,
+
nomeadamente no Sistema de Informacao da U.
Porto SIGARRA (front office e back office) e | RENATES — 2 pontos
RENATES; (pontuagdo cumulativa - maximo de 4
pontos)
c¢) Experiéncia profissional comprovada em | Até1ano — 1ponto
tendiment iblico: Igual a 1 e até 3 anos — 2 pontos
atendimento ao pubhco; Igual ou superior a 3 anos — 3 pontos
Poucos conhecimentos — 1 ponto
d) Conhecimentos da legislagdo e regulamentacio | Suficientes conhecimentos — 2 pontos
académica do Ensino Superior; Bons conhecimentos — 3 pontos
p ’ Muito bons conhecimentos — 4 pontos
Excelentes conhecimentos — 5 pontos
e) Bons conhecimentos da lingua inglesa, de acordo| B1—1ponto
dro E C de Referénci B2 — 2 pontos
com o Quadro Europeu Comum de Referéncia para| ~, _ 3 pontos
Linguas (minimo B1); C2 — 4 pontos
f) Conhecimentos de informética na oOtica do| Sesim: 1 ponto
utilizador (office e e-mail). Se ndo: 0 pontos
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2. Entrevista Profissional (EP)

A Entrevista Profissional tem carater facultativo, sendo realizada apenas as cinco pessoas candidatas
mais bem posicionadas na Avaliacdo Curricular (AC), caso a Comissao de Selecao entenda que a
Avaliacdo Curricular ndo permitiu apurar, da forma pretendida, as reais competéncias das pessoas

candidatas e sua adequacdo aos lugares e func¢bes a desempenhar.

A Entrevista Profissional visa avaliar os aspetos abaixo descritos e sera classificada de acordo com as

seguintes pontuac6es, num méaximo total de 20 pontos:

Critério 1 - Atitude (avalia o comportamento da pessoa candidata em termos de profissionalismo e rigor,
capacidade de aprendizagem, capacidade de organizacdo, capacidade de trabalho em equipa,
relacionamento interpessoal, comunicacdo assertiva, resiliéncia, empatia, analise da informacao, sentido
critico, organizagio, apresentagdo, confianca, iniciativa, proatividade, autonomia e tolerancia a pressao,

capacidade de resolucao de problemas).

i Atitude totalmente desadequada - 0 ponto
ii. Atitude desadequada - 0 pontos

iii. Atitude adequada - 3 pontos

iv. Atitude muito boa - 4 pontos

V. Atitude excelente - 5 pontos

Critério 2 - Motivacao para o exercicio da funcgio (avalia o interesse e vocacao do/a candidato/a para as

funcées)
i Muito reduzida motivacao - 1 ponto
ii. Reduzida motivacao - 2 pontos
iii. Boa motivacao - 3 pontos
iv. Muito boa motivacio - 4 pontos
V. Excelente motivacio - 5 pontos

Critério 3 - Conhecimentos especificos para a fungio

i Muito poucos conhecimentos especificos - 1 ponto
ii. Poucos conhecimentos especificos - 2 pontos

iii. Bons conhecimentos especificos - 3 pontos

iv. Muito bons conhecimentos especificos - 4 pontos
V. Excelentes conhecimentos especificos - 5 pontos

Critério 4 - Capacidade de expressio e fluéncia verbal (coeréncia e clareza discursiva, riqueza vocabular,
capacidade de compreensao e interpretacio das questoes colocadas), em portugués.
i Muita dificuldade de expressdo comunicacao ou interpretagio - 1 pontos

ii. Dificuldade de expressao comunicacdo ou interpretacao - 2 pontos

Pagina 3 de 4



[BAPORTO

FACULDADE DE
MEDICINA DENTARIA
UNIVERSIDADE DO PORTO

iii. Capacidade de expressao, comunicagdo e interpretagao - 3 pontos
iv. Muito boa capacidade de expressao, comunicagao e interpretacio - 4 pontos
V. Excelente capacidade de expressao, comunicacio e interpretacao - 5 pontos

O resultado final da fase de entrevista resulta da soma das pontuacoes obtidas em cada parametro de

avaliacdo supra identificado.
As pessoas candidatas que ndo comparecerem a Entrevista Profissional serdo excluidas do procedimento.

3. Classificacao final (CF)
A classificagdo final é obtida pela seguinte formula:
CF = (AC*0,6) + (EP*0,4), em que:

CF ¢ a classificacgao final;
AC ¢ a classificagdo na Avaliacdo Curricular;

EP é a classificacao na Entrevista Profissional.

No caso de a Entrevista Profissional ndo se realizar, a classificagio final sera igual a classificacdo obtida na

Avaliagao Curricular.

E, nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reuniao, tendo antes sido lavrada a presente ata que,

depois de lida e aprovada, foi assinada por todas as pessoas presentes que integram a Comissao de Selecao.

Assinado por: MARIA HELENA GUIMARAES
Presidente FIGUEIRAL DA SILVA

Num. de Identificagao: 05799478

Data: 2024.05.23 14:40:37+01'00'

Professora Doutora Maria Helena Figueiral Silva

1.° Vogal efetivo Assinado por: CESAR FERNANDO COELHO
LEAL DA SILVA

Num. de Identificacéo: BI03449758
Data: 2024.05.23 13.24.12 GMT Daylight time

Professor Doutor César Fern L
CHAVE MOVEL

2.2 Vogal efetivoAssinado por: Ana Paula Mendes Alves Peixo i

Norton
Num. de Identificagao: 10743905
Data: 2024.05.27 22:01:15 +0100

EHf'V.E r‘DVEL. Ana Paula Mendes Alves Peixoto Norton
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