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Procedimento de Recrutamento de um Técnico Superior — Grau 3 em regime de contrato de trabalho a
Termo Resolutivo Certo, para executar fungdes no Gabinete de Apoio ao Docente dos Servigos
Académicos.

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Doutor Jodo
Sadgua, datado de 22 de janeiro de 2025, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista
a contratacdo de um Técnico Superior — Grau 3, em regime de contrato de trabalho a termo resolutivo
certo, nos termos do Cddigo do Trabalho e ao abrigo do Regulamento relativo as carreiras, ao
recrutamento e aos contratos de trabalho de pessoal ndo docente e ndo investigador em regime de
contrato de trabalho da Universidade Nova de Lisboa (Regulamento n.2 577/2017, de 13 de outubro,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 210, de 31 de outubro), para exercer fun¢des no Gabinete
de Apoio ao Docente dos Servicos Académicos da NOVA IMS.

Referéncia: CT_IMS_SACAD_TS_TC_2025_02
Local de trabalho: InstalacGes da NOVA IMS, sitas no Campus de Campolide, em Lisboa.
1. Conteudo funcional:

e Gestdo de hordrios, espacos e salas de aula;

e Preparacgdo de inscricoes;

e Listagens e estatisticas;

e Calendario escolar e calendarios de exames;

e (Criacdo de turmas, abertura e controlo de sumarios;

e Criagdo e manutenc¢do de novos cursos na base de dados;

e Portais da NOVA IMS (Net PA, Moodle, etc.).

e Langamento de notas;

e Preenchimento de sumarios e controlo do seu registo;

e Abertura e exportagdo de pautas;

e Listagens de alunos inscritos;

e Elaboracdo de Estatisticas;

e Gestdo e organizagdo das épocas de exames;

e Controlo do preenchimento das Fichas de Unidade Curricular; (FUC) e dos Relatérios de Unidade
Curricular (RUC);

e Cumprir as demais atribui¢cBes que lhe sejam concedidas pelo/a Chefe de Servicos.

2. Requisitos gerais de admissao:
e Licenciatura.

Caso a habilitagdo tenha sido conferida por instituicdo de ensino superior estrangeira terd de ser
reconhecida, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.2 66/2018, de 16 de agosto, devendo quaisquer
formalidades ai estabelecidas estar cumpridas até a data do termo do prazo de candidatura.
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3. Regquisitos especiais:

a) Conhecimentos especificos:

Dominio avang¢ado do SIGES;
Dominio avangado do Bullet Solutions;
Conhecimento das plataformas:

e PRIES

o RENATES;

e Ponto Unico;

e Portal Netpa.
Bons conhecimentos de informatica, na 6tica do utilizador (Microsoft Office);
Conhecimentos aprofundados de legislacdo sobre o acesso ao ensino superior, de Graus e
Diplomas e regulamentacdo sobre regimes especiais de acesso;
Bons conhecimentos de informatica, na ética do utilizador (Microsoft Office);
Bons conhecimentos de inglés.

b) Experiéncia profissional:

Experiéncia profissional comprovada minima de seis meses em fungdes relacionadas com o
posto de trabalho em apreco;

e [ considerada relevante a experiéncia comprovada na utilizacdo da aplicacdo SIGES e das
plataformas supramencionadas;

e Experiéncia comprovada na realizacdo de horarios escolares com a ferramenta Bullet
Solutions;

e Experiéncia comprovada na gestdo de salas e espagos em Ensino Superior;

e Conhecimentos na parametrizagdo do moddulo CSE — SIGES designadamente na
atualizacdo de dados e alteracdo de inscri¢Ges e inscricdo e exames;

e Experiéncia comprovada em atendimento ao publico docente e alunos;

e Experiéncia na drea de servigos académicos adquirida em instituicdo de ensino superior.

c¢) Competéncias:
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Orientagdo para Resultados;

Conhecimentos Especializados e Experiéncia;
Iniciativa e Autonomia;

Inovacao e Qualidade;

Responsabilidade e Compromisso com o Servico;
Comunicagao;

Trabalho de Equipa e Cooperagao;

Tolerancia a Pressdo e Contrariedades.



NXVA

. UNIVERSIDADE NOVA
Information

M DE LISBOA
anagement
School

4. Apresentagao das candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante preenchimento
e envio do Formulario, disponivel em https://www.novaims.unl.pt/media/1p5dkuns/1-formulario-
candidatura nova-ims.pdf, acompanhado de curriculum vitae, detalhado de acordo com o conteldo
do posto de trabalho, cdpia do certificado de habilitagdes e outros documentos comprovativos

considerados relevantes, remetidos para o endereco de correio eletrénico rh@novaims.unl.pt,
indicando no assunto a referéncia CT_IMS_SACAD_TS_TC_2025_02.

A ndo entrega de documentos comprovativos dos factos referidos no curriculum vitae, implica que
0s mesmos ndo possam ser considerados

A falta de entrega, dentro do prazo de candidaturas, de algum dos documentos mencionados,
determina a exclusdo do processo de recrutamento

5. Prazo de apresentagao das candidaturas:

O processo de recrutamento e selecdo encontra-se aberto, para efeitos de entrega de candidaturas,
do dia 24 de janeiro de 2025 até ao dia 31 de janeiro de 2025.

6. Meétodos de selegao:

A selecdo sera feita por Avaliagdo Curricular (AC), podendo ser complementada por Entrevista
Profissional de Selecdo (EPS), caso a Comissdo de Selecdo considere necessario. A Avaliagdo Curricular
(AC) é expressa numa escala de 0 a 20.

Os/As candidatos/as que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores, no método de selecdo
“avaliacdo curricular”, consideram-se excluidos do recrutamento. Se a Comissdo de Sele¢do assim o
entender, poderd convocar para entrevista, os/as trés candidatos/as melhor qualificado/as.

A Classificagdo Final sera expressa numa escala de 0 a 20 valores e resulta da seguinte féormula:

Classificagdo Final =AC ou Classificagao Final = (40% x AC) + (60% x EPS)

Caso nenhuma das candidaturas, que venha a ser apresentada, evidencie possuir um perfil com o
nivel de qualidade e de adequagdo necessdrio ao desempenho das fungdes em causa, o procedimento
serd dado por concluido sem que seja realizado qualquer recrutamento.

Os parametros da avaliagdo e respetiva ponderagdo dos métodos de selecdo constam de ata de
reunido da comissdo de selegdo, a facultar aos candidatos sempre que solicitada.


https://www.novaims.unl.pt/media/1p5dkuns/1-formulario-candidatura_nova-ims.pdf
https://www.novaims.unl.pt/media/1p5dkuns/1-formulario-candidatura_nova-ims.pdf
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7. Posicionamento remuneratério:

A defini¢do do posicionamento remuneratério obedecera ao disposto no artigo 22.2 do Regulamento
n.2 577/2017, de 13 de outubro, sendo objeto de negociacdo com o empregador de acordo com o
perfil e a experiéncia do trabalhador.

8. Composi¢cao da Comissao de selecgao:

Presidente:
Dr. Pedro Miguel Garcia Bernardino
Vogais efetivos:

Dra. Sénia Marina Pintassilgo Nunes
Dra. Vera Lucia Machado Pereira Alves

Vogais suplentes:

Dra. Raquel Tavares Lemos da Silva
Dra. Ana Filipa Leitdo Silvestre dos Santos

Em caso de auséncia, falta ou impedimento do Presidente da Comissdo, este serd substituido pelo
primeiro vogal efetivo.

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo, a Universidade NOVA de Lisboa, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens
e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando escrupulosamente no
sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminacao.

Pedro Garcia Bernardino

Administrador Executivo



