(Uso Interno)

°3
] INSTITUTO ,
@ DE INFORMATICA

CONFIANCA E INOVAGCAO é;

Aos vinte e cinco dias do més de outubro de dois mil e dezassete, pelas 16:00 horas, reuniu nas instalagoes
do Instituto de Informatica, I.P., o jari do concurso interno de ingresso para preenchimento de um posto de
trabalho na carreira de Técnico de Informatica com a categoria de Técnico de Informética do grau 1, nivel 1,
do mapa de pessoal do Instituto de Informética, I.P., na modalidade de contrato de trabalho em fungoes
publicas por tempo indeterminado para o Departamento de Apoio ao Utilizador, Area de Suporte ao
Utilizador, Equipa Local da Guarda sita no Centro Distrital da Guarda, constituido pelo licenciado Alexandre
José de Oliveira Murgeiro, Coordenador da Area de Suporte ao Utilizador, que preside, pelo 1.° Vogal
Efetivo, o licenciado Anténio José Silva, Especialista de Informatica, e a 2.2 Vogal Efetiva, a licenciada
Angela Maria Cristino da Luz Carreira, Coordenadora da Area de Gestdo de Pessoas.

A reunido obedeceu a seguinte ordem de trabalhos:

1. Definicdo dos metodos de selegéo, dos critérios de apreciagdo e ponderagdo dos fatores de
avaliacéo e respetivas grelhas de avaliagio;
Sistema de valoragéo final de cada método de selegao;
Documentos a entregar pelos candidatos no ato de formalizagéo da respetiva candidatura.

Sobre a ordem de trabalhos, o juri deliberou sobre os seguintes pontos:

1. Definicao dos métodos de selecao, dos critérios de apreciagdo e ponderagio dos fatores de

avaliacao e respetivas grelhas de avaliagio
A selegao dos candidatos sera feita mediante concurso de prestagéo de provas nos termos da alinea
b) do n.° 2, do artigo 9.° do Decreto-lei n.° 97/2001, de 26 de margo, sendo os métodos de selegéo
os estipulados nos artigos 19.° e seguintes do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho, e aplicados da
seguinte forma:

a. Prova de Conhecimentos (método eliminatério e obrigatério);

b. Avaliagio Curricular (método eliminatério);

c. Entrevista Profissional de Selegéo (método facultativo).

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegao equivale & desisténcia do

procedimento concursal, e consequente exclusio.
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a. Prova de conhecimentos (PC)

A prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos efou profissionais e as
competéncias técnicas dos candidatos, necessarios ao exercicio das fungbes correspondentes a
caracterizagdo do posto de trabalho a ocupar. A Prova de Conhecimentos tem a duragdo maxima de 90
minutos, reveste a forma escrita, assume natureza teérica e é de realizagéo individual, com possibilidade de
consulta de legislagdo simples ndo anotada, valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas, sendo eliminados os candidatos que obtiverem classificagéo inferior a 9,5
valores e tera a ponderagéo de 30%.
O programa da prova de conhecimentos gerais encontra-se publicado no Diario da Republica, 22 série, n.°
162, de 14 de julho de 1999, através do Despacho n.° 13 381/99 (22 série), incidindo sobre as seguintes
tematicas:

a) Direitos e deveres da fungéo publica e deontologia profissional:

Legislagdo recomendada:

- Areas e contelidos funcionais das carreiras do pessoal de informatica da Administragao Publica -

Portaria n.° 358/2002, de 3 de abril;

- Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, alterada pelas Leis n.os 64-A/2008, de 31 de dezembro, 55-

A/2010, de 31 de dezembro, e 66-B/2012, de 31 de dezembro (Sistema Integrado de Gestao e Avaliagdo

de Desempenho na Administragdo Publica - SIADAP);

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na

sua versao atualizada;

- Estatuto das carreiras, categorias e fungdes do pessoal de informéatica — Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26

de marco;

- Protecéo de Dados Pessoais, aprovado na Lei n.° 67/1998 de 26 de outubro, com a Ultima alteragéo

dada pela Lei n.° 103/2015, de 24 de agosto;

- Cibercrime: Lei do Cibercrime, aprovada pela Lei n.° 109/2009, de 15 de setembro, Convengéo sobre o

Cibercrime, aprovada pela Resol. da AR n.° 88/2009, de 15 de setembro, e Protocolo Adicional a

Convengéo sobre o Cibercrime, aprovado pela Resol. n.° 91/2009, de 15 de setembro;

- Constituigdo da Republica Portuguesa.

b) Atribuigdes e competéncias proprias do servico para o qual € aberto o concurso:
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Legislagéo recomendadas:

- Lei n.° 3/2004, de 15 de janeiro (Lei Quadro dos Institutos Publicos), com a Ultima alteragdo constante
do decreto-lei n® 96/2015, de 29 de maio;

- Decreto-Lei n°® 251-A/2015, de 17 de dezembro (Lei Organica do XXI Governo Constitucional), com a
alteragéo do Decreto-Lei 26/2017, de 9 de marco e do Decreto-Lei n.° 99/2017, de 18 de agosto;

- Decreto-Lei n° 196/2012, de 23 de agosto (Orgénica do Instituto de Informatica, I.P.);

- Portaria n® 138/2013, de 2 de abril (Estatutos do Instituto de Informatica, I.P.);

- Plano de Integridade e Transparéncia (PIT), disponivel em http://www.seg-
social.pt/documents/10152/14786408/Plano_Integridade_Transparencia.pdf/df897242-37b2-449b-9646-
72fb571b0756, publicitado em www.seg-social.pt (“A Seguranga Social” -> “Organismos” -> “Instituto de

20

Informatica, I.P.” ->"Sistema de Gest&o”->"Plano de Integridade e Transparéncia”).

c) A legislacdo relevante para a prova de conhecimentos gerais é a que estiver em vigor 10 dias

consecutivos antes da sua realizagao.

A prova de conhecimentos gerais realizar-se-4 em data e hora a divulgar oportunamente, sendo os

candidatos convocados nos termos do artigo 35.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho.

b. Avaliagao curricular (AC)

A Avaliagéo Curricular visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente a habilitagdo académica

ou profissional, percurso profissional, relevéancia da experiéncia adquirida e da formagéo realizada e tipo de

fungbes exercidas.

A Avaliagdo Curricular é valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragéo até as

centésimas, sendo eliminados os candidatos que obtiverem classificagao inferior a 9,5 valores e terd a

ponderacéo de 40%. S&o considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de

trabalho a ocupar, a fixar pelo juri, sendo obrigatoriamente considerados os seguintes:

i) A habilitagdo académica;
ii) A formacéo profissional, considerando-se as areas de formagdo e aperfeigoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungéo;
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iy A experiéncia profissional com incidéncia sobre a execugédo de atividades inerentes ao posto de

trabalho e o grau de complexidade das mesmas.
Para a valoragdo da Avaliagao Curricular serd adotada a seguinte formula:
AC = HAB x 0.30 + FP x 0.20 + EP x 0.50
Em que:

HAB = Habilitagbes Académicas de Base (certificados pelas entidades competentes);

FP = Formacgdo Profissional (considerando-se as agdes de formagédo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as areas funcionais dos postos de trabalho a ocupar);

EP = Experiéncia Profissional (onde se pondera o desempenho efetivo de fungdes na area de atividade para
a qual 4 aberto o presente concurso, bem como outras capacidades adequadas, com avaliagao da sua
natureza e duragao)

i. Para a valoracdo das Habilitagdes Académicas de Base sera adotado o seguinte

critério:

Média do curso tecnoldgico, curso das escolas profissionais ou curso que confira certificado de qualificacao
de nivel lll, em areas de informatica:

a) Média final entre 10 a12 valores — 10 valores;

b) Média final entre 13 a15 valores — 13 valores;

c) Média final entre 16 a18 valores — 16 valores;

d) Média final entre 18 a19 valores — 19 valores;

e) Média final 20 valores — 20 valores.

Adiciona 1 ponto para o/a candidato/a que possuir uma licenciatura, cumulativamente, adiciona mais 1 ponto

se a licenciatura for nas areas TIC até ao limite maximo de 20 valores.

Nota: No caso de certificados que atestem que o candidato detenha curso tecnolégico, curso das escolas
profissionais ou curso que confira certificado de qualificagdo de nivel Ill, em areas de informatica, sem

meng&o quantitativa, ser-lhes-a atribuido 10 valores.
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i. Para a valoragdo da Formagéo Profissional, serdo ponderados os cursos,
congressos, coldquios e seminarios frequentados, nos Ultimos cinco anos e até a
data de abertura do presente concurso, de acordo com a aplicagdo dos seguintes
critérios, até ao limite de 20 valores:

a) Agéo com duragéo> 70 horas — 20 valores

b) Acéo com duragéo> 42 horas e < 70 horas — 15 valores
) Acdo com duragao> 14 horas e < 42 horas — 10 valores
d) Acéo com duragéo até 14 horas — 5 valores

) Sem formacgéao — 0 valores

O Juri considera neste fator as agbes de formagao profissional e os cursos de pds-graduacdo e de
especializagdo que ndo confiram um grau académico, desde que relacionados com o posto de trabalho a
ocupar.

Deste modo, serdo contabilizadas, enquanto agoes adequadas e diretamente relevantes para o desempenho
das funcdes, as realizadas na &rea especifica do posto de trabalho para o qual é aberto o presente

concurso.
Nota: apenas serdo contabilizadas as a¢des devidamente comprovadas.

ii. Para a valoragdo da Experiéncia Profissional, serd valorizada a duragdo da
mesma (EPG) e a duracdo da mesma no desempenho efetivo de fungdes (EPE)
para a qual € aberto o presente concurso, de acordo com a aplicagdo dos
seguintes critérios:

- Experiéncia Profissional (EPG)

A duracéo da experiéncia profissional geral terd a ponderagao de 30% e seréa valorada da seguinte forma:

a) Experiéncia> 8 anos — 20 valores;
b) Experiéncia> 5 anos e < 8 anos — 15 valores;

c) Experiéncia> 3 anos e < 5 anos — 10 valores;
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d) Experiéncia = 1 ano e < 3 anos — 5 valores;
e) Experiéncia <1 ano — 2 valores;

f) Sem experiéncia — 0 valores.

- Experiéncia Profissional Especifica (EPE)
A duracédo da experiéncia profissional especifica terd a ponderacédo de 70% e sera valorada da seguinte

forma:

a) Experiéncia> 8 anos — 20 valores;

b) Experiéncia> 5 anos e < 8 anos — 15 valores;
c) Experiéncia> 3 anos e < 5 anos — 10 valores;
d) Experiéncia = 1 ano e < 3 anos — 5 valores;
e) Experiéncia <1 ano — 2 valores;

f) Sem experiéncia — 0 valores.
E considerada Experiéncia Profissional Especifica (EPE):

Conhecimentos na Area de Técnico de Suporte ao Utilizador:

Bons conhecimentos ao nivel de algumas ferramentas de Service Management, Contact Center e Office.
Bom nivel de relacionamento interpessoal, boas competéncias de comunicagéo (escrita e oral). Dominio das
técnicas de comunicagao e atendimento.

Experiéncia em fungdes de suporte ao utilizador no &mbito dos sistemas de informagéo.

Conhecimentos das aplicagbes em exploragdo e que constituem o Sistema de Informagéo da Seguranga
Social e todas as aplicaces e servigos disponibilizados pelo Il; conhecimentos nas areas centrais de
negdcio da Segurancga Social, concretamente nas areas de regimes/ prestagoes/ contribuigoes.
Conhecimento técnico para suporte da infra-estrutura tecnoldgica do SISS e demais aplicagbes e servigos
disponibilizados pelo Il.

Experiéncia na gestao de equipas e gestéo de conflitos.

Conhecimento sobre processos ITIL.

Para efeitos de prova da duragéo da experiéncia profissional geral e experiéncia profissional especifica, o jdri

considerara exclusivamente o seguinte:
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- Comprovativo da experiéncia profissional;
- Declaragao emitida pelo servigo de origem, da qual constem o tipo de contrato, a categoria e a antiguidade

na categoria e na carreira e as fungdes exercidas.

Em que:
EP = EPG x 30% + EPE x 70%

c. Entrevista Profissional de Sele¢ao:

A Entrevista Profissional de Selecdo visa avaliar, numa relagdo interpessoal e de forma objetiva e
sistematica, as aptidoes profissionais e pessoais dos candidatos, relacionados com a qualificacdo e
experiéncia profissionais necessérias ao exercicio das fungées abrangidas na area do conteldo profissional
do lugar a prover e nas comuns a todos os trabalhadores em fungbes publicas.

A entrevista profissional de selegéo tera a ponderagéo de 30%.

Serao avaliados os seguintes fatores:

a) Motivagdo — Pretende avaliar as motivagoes dos candidatos face ao contetido e exigéncia do posto de

trabalho a ocupar;

b) Qualificagédo da experiéncia profissional — Avaliara o nivel de desenvolvimento e variedade de experiéncia
profissional adquirida no exercicio das fungbes desempenhadas, conjugadas com a sua utilidade para o
exercicio das fungdes do posto de trabalho a ocupar;

c) Sentido critico — Visa avaliar a capacidade de raciocinio e de sintese, sequéncia logica e iniciativa perante

contextos de trabalhos apresentados, bem como a opinido fundamentada sobre as questdes suscitadas;

d) Valorizagéo e atualizacéo profissional — Visa avaliar a capacidade de se ajustar & mudanca e a novos

desafios profissionais e de se empenhar no desenvolvimento e atualizagao técnica;
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e) Nivel de relacionamento interpessoal — Visa avaliar a capacidade para interagir de forma adequada com
pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude

facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada;

f) Orientagdo para resultados — Visa avaliar a capacidade para a concretizagédo com eficécia e eficiéncia os
objetivos do servigo e as tarefas que Ihe séo solicitadas;

g) Capacidade de andlise e de interpretagdo da informagédo — Visa avaliar a capacidade para identificar e
interpretar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma légica;

h) Nivel de organizagédo — Visa avaliar a capacidade para organizar projetos variados, definindo objetivos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades;

i) Sentido de responsabilidade — Visa avaliar a capacidade para compreender e integrar o contributo da sua
atividade para o funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente;

j) Capacidade de trabalho em equipa — Visa avaliar a capacidade para se integrar em equipas de trabalho de

constituigdo variada e gerar sinergias através de participacéo ativa;

k) Resiliéncia — Visa avaliar a capacidade de lidar com problemas sob pressédo ou stress, mantendo o

equilibrio emocional;
) Etica — Visa avaliar comportamentos de integridade e comprometimento no &mbito profissional.

A entrevista profissional de selegéo realizar-se-4 em data e hora a notificar aos candidatos, nos termos da
convocatdria prevista no artigo 35.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho.

Relativamente a estes fatores, o jri deliberou por unanimidade que serd atribuido um méximo de 5 valores a
cada fator, de acordo com a seguinte grelha:

-Prestagao de nivel Muito Bom — 5 valores

-Prestacgao de nivel Bom — 4 valores
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-Prestagéao de nivel Suficiente — 3 valores
-Prestagéao de nivel Reduzido — 2 valores
-Prestagédo de nivel Muito Reduzido — 1 valor

-Prestagéo de nivel Insuficiente — 0 valores

A férmula a aplicar neste método de selegao sera a seguinte:

EPS = (Y valores / n.° fatores) x 4

A pontuagado da entrevista resultard da harmonizagdo entre os membros do juri, depois de pontuarem

individualmente cada um dos aspetos acima mencionados para cada entrevista.

Cada entrevista tera a duragdo maxima de 30 minutos, sendo os candidatos informados deste facto no inicio

da entrevista.

Os candidatos admitidos seréao notificados da data, hora e local da realizagdo da Entrevista Profissional de
Selegao (EPS).

2. Sistema de valoragao final de cada método de selegao

A classificagao final dos candidatos (CF) resultara da média aritmética ponderada das classificagoes obtidas
em todos os métodos de selegéo, de acordo com a férmula abaixo indicada, e sera expressa na escala de 0
a 20 valores, considerando-se nao aprovados os candidatos que nas fases ou métodos de selegdo
eliminatérios ou na classificagao final obtenham classificagdo inferior a 9,5 valores, de acordo com o
estipulado no artigo 36.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho:

CF =PC x 30% + AC x 40% + EPS x 30%

Em caso de igualdade de valoragéo, aplicar-se-a os critérios de preferéncia previstos no artigo 37.° do
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho.
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O juri deliberou ainda outros critérios de desempate com vista a abranger um maior nimero de situaces de

empate que poderao surgir, com a seguinte ordem de preferéncia:

- Experiéncia profissional especifica na area do posto de trabalho a ocupar (na situagdo em que dois ou mais
candidatos obtenham a mesma valoragdo na classificagédo final, damos preferéncia ao candidato com mais
experiéncia na area pretendida);

- Habilitagdo académica de base (na situagdo em que dois ou mais candidatos obtenham a mesma
valoragdo na classificagdo final, damos preferéncia ao candidato com valoragdo mais elevada neste

fator/critério);

- Formacao profissional (na situagdo em que dois ou mais candidatos obtenham a mesma valoragéo na
classificagéo final, damos preferéncia ao candidato com maior nimero de horas de formagéo profissional
adequada ao posto de trabalho).

3. Documentos a entregar pelos candidatos no ato de formalizacdo da respetiva candidatura
O juri deliberou que as candidaturas devem ser formalizadas, obrigatoriamente e sob pena de excluséo,
através do preenchimento do formulario tipo aprovado pelo Despacho n.° 11321/2009, de 29 de abril, do
Ministro de Estado e das Financas (publicado no Diério da Republica, 2.2 série,n.° 89, de 8 de maio de

2009), disponivel na péagina eletronica www.seg-social.pt — A Seguranga Social> Organismos> Instituto de

informética, IP> Gestdo de Recursos Humanos> Documentos Institucionais, que devera ser devidamente
preenchido e assinado, podendo ser entregue por uma das seguintes formas:
a. Por via eletronica para o e-mail ll-Pessoas@seg-social.pt;
b. Diretamente nas instalagées do Instituto de Informatica, I.P., sitas na Av. Prof. Dr. Cavaco
Silva, n°17, Edificio Ciéncia | — Taguspark, 2740-120 Porto Salvo, das 09h30 as 12h30 e das
14h00 as 17h30;
c. Através do envio, por correio registado com aviso de recegéo, para a morada indicada, em
envelope fechado.

O formulério devera ser acompanhado dos seguintes documentos, sob pena de exclus§o:
a) Curriculum vitae detalhado e atualizado, onde conste as fungdes que ja exerceu e as que exerce,

com indicagao dos respetivos periodos de tempo e as atividades relevantes;
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b) Fotocdpia do certificado que ateste que o candidato detém curso tecnoldgico, curso das escolas
profissionais ou curso que confira certificado de qualificagao de nivel Ill, em areas de informatica;

c) Fotocopia dos certificados comprovativos das habilitagbes profissionais.- (especializagoes,
seminarios, cursos e agoes de formagao realizados, com a indicagdo das respetivas duragoes);

d) Declaragéo emitida pelo organismo ou servico onde o candidato exerce fungbes ou pertence, com
excegdo dos trabalhadores pertencentes ao mapa de pessoal do Instituto de Informatica, I.P.,
devidamente atualizada e autenticada (com data reportada ao prazo estabelecido para a
apresentagédo das candidaturas), da qual conste, de forma inequivoca:

i) A modalidade da relagao juridica de emprego publico que detém;
ii) A carreira e a categoria, bem como a posigao remuneratéria detida;
iii) A antiguidade na fungéo publica, na carreira e na categoria;

e) Declaragdo de conteudo funcional, emitida pelo servigo ou organismo onde o candidato exerce
fungdes ou pertence, devidamente detalhada, atualizada e autenticada (com data reportada ao prazo
estabelecido para a apresentagdo das candidaturas), da qual constem as atividades que se encontra
a exercer inerentes ao posto de trabalho que ocupa, bem como a data a partir da qual as exerce.

Todas as deliberagbes do juri referente a presente ata foram tomadas por unanimidade dos elementos

presentes.

E nada mais havendo a tratar o juri deu por encerrada a reunido, lavrando a presente ata, que depois de lida

e achada conforme, vai assinada por todos os membros do jri.

O Presidente do Juri
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Alexandre Murgeiro

1.° Vogal Efetivo
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Angela Carreira
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