FACULDADE DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA

AVISO DE ABERTURA

PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE 2 TECNICOS SUPERIORES EM REGIME DE CONTRATO DE
TRABALHO SEM TERMO PARA A DIVISAO ACADEMICA DE LICENCIATURAS E MESTRADOS DA
DIREGAO DE SERVIGOS ACADEMICOS DA FACULDADE DE CIENCIAS E TECNOLOGIA DA UNIVERSIDADE
NOVA DE LISBOA

Torna-se publico que, por Despacho do Senhor Reitor da Universidade Nova de Lisboa, datado de
20/07/2024, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a contratagdo de um Técnico
Superior, na modalidade de contrato de trabalho sem termo, 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 31 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 210, de 31
de outubro), para exercer funcbes na Divisdo Académica de Licenciaturas e Mestrados da Direcdo de

Servigos Académicos.
Local de trabalho:

InstalacGes da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da UNL, sitas no Campus de Caparica,em Caparica.

1. Contetdo funcional:

A Divisdo Académica de Licenciaturas e Mestrados tem as competéncias de acompanhamento,
coordenacdo e execucdo de todos os processos administrativos relativos ao percurso académico dos

estudantes ainda ndo detentores do grau de mestre.

As funcGes dos Técnicos a contratar comportam as seguintes atividades: atendimento ao publico,
gestdo de candidaturas, parametrizacdo do sistema de gestdo académica — CLIP, gestdo de
requerimentos no sistema de gestdo académica — CLIP, gestdo de processos de equivaléncia, de
creditacdes e de reconhecimento de habilitacdes académicas, elaboragdo de informacdes de suporte
a instrucdo de processos para despacho superior, gestdo de processos relativos ao pagamento de
propinas, taxas e outros emolumentos, emissdo de certificados e declaracGes, prestar auxilio aos
docentes no cumprimento das normas estabelecidas nos regulamentos vigentes, prestar auxilio aos
estudantes na utilizacdo do sistema de gestdo académica — CLIP, gestdo do expediente relativo a

Divisdo Académica de Licenciaturas e Mestrados, criacdo e organiza¢do dos processos individuais dos
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estudantes, recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua corre¢do e andamento através de oficios, informagdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo existente, executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo

responsavel da Divisdo Académica de Licenciaturas e Mestrados.

2. Requisitos Gerais de Admissdo:
e HabilitacOes literdrias: Licenciatura.

Caso a habilitacdo tenha sido conferida por instituicdo de ensino superior estrangeira tera 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.

3. Perfil:
Requisitos preferenciais:
- Experiéncia em atendimento ao cliente;
- Conhecimentos sdlidos de informatica na 6tica do utilizador, em especial de folhas de célculo (Excel);

- Experiéncia no acesso a plataformas digitais de videoconferéncia (zoom e teams) para prestar apoio aos

estudantes e docentes de cursos ministrados a distancia;
- Capacidade de expressdo escrita e oral em Portugués e Inglés;
- Facilidade de comunicacado e de relacionamento interpessoal;

- Capacidade de trabalhar em equipa.

4. Apresentacgdo das candidaturas:

A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de formulario tipo, disponivel em

https://www.fct.unl.pt/faculdade/concursos/nao-docentes.

Deverd ser acompanhado dos seguintes documentos:
e  Curriculum Vitae, datado, assinado e detalhado, de acordo com o contetdo do posto de trabalho;

e (Copia do certificado de habilitagdes literarias;
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e Qutros documentos relevantes no ambito do concurso.

As candidaturas deverdo ser remetidas para o endereco de correio eletrénico

recrutamento@fct.unl.pt, através de um unico ficheiro PDF, indicando no assunto a referéncia CT-

ND-066-2024-DALM - nome do candidato.

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, do formulario tipo contendo mencgao explicita da referéncia do
presente anuncio, do curriculum vitae datado e assinado e de cépia do certificado de habilitagGes

literarias determinam a exclusdo do processo de recrutamento e selecdo.

5. Prazo de apresentacdo das candidaturas:

O processo de recrutamento e selecdo encontra-se aberto, para efeitos de entrega de

candidaturas, no periodo de 05/08/2024 a 19/08/2024 (10 dias Uteis).

6. Métodos de selegio:

a) Avaliacdo Curricular (AC)

A nota final da avaliagdo curricular (AC) é calculada pela seguinte férmula:

AC=0,25xRG+0,75xRP

em que:

AC = Avaliacdo curricular

RG = Requisitos Gerais

RP = Requisitos Preferenciais
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b) Entrevista profissional de selecao (EPS)

Os candidatos que obtenham uma valoracdo inferior a 9,5 valores no método de selecdo “avaliacdo
curricular” consideram-se excluidos do recrutamento.

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

7. Sistema de classificacao final
Classificacao final:
CF=0,40xAC+0,60xEPS
Em que:

CF = Classificagao final.

AC = Avaliacdo curricular.

EPS = Entrevista profissional de selecdo.

8. Posicionamento remuneratorio:

Posicdo remuneratéria a definir por negocia¢do tendo em conta o perfil e a experiéncia do colocado.

9. Composicao da Comissao de Sele¢ao

Presidente:

José Paulo Moreira dos Santos, Presidente do Conselho Cientifico da Faculdade de Ciéncias e
Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa;

Vogais Efetivos:

Maria Cesaltina Frade, Administradora Executiva da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da
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Universidade Nova de Lisboa;

Maria José Ventura Castanho, Chefe da Divisdo Académica de Licenciaturas e Mestrados da
Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa

Vogais Suplentes:
Elsa Cristina Peres Revés Godinho, Chefe da Divisdo Académica de Estudos Avangados da Faculdade
de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa;

Cristina Maria Gameiro Farinha Brand3do, Coordenadora do Gabinete de Gestdo Documental e

Expediente da Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa;

A Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da UNL reserva-se o direito de ndo proceder a contrata¢do, na

auséncia de candidato(s) com o perfil adequado.

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 formade discriminacao.

Faculdade de Ciéncias e Tecnologia da Universidade Nova de Lisboa



