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PROCESSO DE SELECAO CONDUCENTE A CONSTITUICAO DE BOLSA DE RESERVASg ,@
ASSISTENTES TECNICOS
Proc. 005/2026

ATAN.21

Aos 12 dias do més de janeiro do ano de 2026, pelas 10:30 horas, reuniu-se, nas instalagdes do
Servico de Gestdo De Doentes, o Juri nomeado por deliberagdo do Conselho de Administragdo,
datada de 09/10/2025, com o objetivo de orientar o processo de sele¢do para a constituicdo de
uma bolsa de reservas de profissionais para a carreira e categoria de Assistentes Técnicos, em
regime de 35 horas semanais, com a correspondente remuneragdo base em vigor para a carreira
e categoria, vélida pelo periodo de doze (12) meses ap6s homologagdo da lista de classificagdo
final, caducando apds essa data, estando presentes a Presidente e os Vogais efetivos.
A Presidente do Juri deu inicio a reunido propondo a seguinte ordem de trabalhos, a qual foi
aprovada:

1. Prazo e modo de apresentacdo de candidaturas;

2. Motivo de exclusdo imediata;

3. Requisitos Preferenciais;

4. Escolha dos métodos de selegdo;

5. Apreciagio dos métodos de sele¢do propostos e definicdo da sua valoragao;
O Juri deliberou:

1. Prazo e modo de apresentag¢do de candidaturas:

As candidaturas, obrigatoriamente, tém de ser remetidas, por correio eletronico, para o

endereco recrutamento@ipoporto.min-saude.pt, com indicagdo da referéncia do processo no

prazo de 5 dias Uteis (ndo contando o dia de publicagdo do anlncio do recrutamento). O
tamanho de cada e-mail ndo podera ultrapassar os 7 MB.

2. Documentos obrigatérios na entrega da candidatura;

a) Curriculum Vitae (maximo de 2 paginas A4), que devera incluir a informagdo que permita
avaliar os requisitos gerais e preferenciais;

b) Certificado de habilitagdes do grau de escolaridade mais elevado (devidamente
reconhecido ou equiparado pelo sistema educativo portugués, no caso de habilitagdes
obtidas no estrangeiro);

c) Formulario de candidatura, disponivel no site do instituto junto do anuncio;

d) Consentimento informado, disponivel no site do instituto junto do andncio;
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As candidaturas podem ainda ser acompanhadas dos seguintes documentos, sem caracter de

exclusao:

a) Comprovativo do tempo e das fungbes exercidas na experiéncia profissional, emitido
pela entidade empregadora (declaracdo) ou, na sua auséncia, outro documento que
permita confirmar o exercicio das fun¢fes e a respetiva duragao;

b) Comprovativos de agdes de formacgdo ou aperfeicoamento profissional na area a que se
candidata (ex. atendimento ao publico, secretariado, comunicagdo, linguas
estrangeiras);

c) Comprovativos de conhecimentos e/ou certificagSes em ferramentas informaéticas, por
exemplo Microsoft Office (excel, word, outlook).

3. Requisitos Preferenciais:

a) Experiéncia profissional em fungdes administrativas ou de atendimento ao publico,
preferencialmente em contexto hospitalar;

b) Conhecimentos na ética do utilizador em ferramentas do Microsoft Office, em particular
o Excel;

c) Formagdo complementar em dreas como atendimento ao publico, secretariado, gestdo
de informagdo clinica ou Microsoft Office;

d) Conhecimentos de software de gestdo hospitalar;

e) Capacidade de organizacdo, rigor e gestdo de tarefas administrativas em ambiente de
pressao;

f) Dominio de linguas estrangeiras em particular o inglés;

g) Competéncias de comunicagdo e relacionamento interpessoal, em particular no
contacto com utentes e equipas

4. Motivos de exclusdo imediata:

Constituem motivos de exclusdo imediata do presente processo de recrutamento e selegdo:
a) Candidaturas que ndo observem os requisitos de cardcter obrigatério referido(s) no
anuncio de recrutamento, a saber:
e |dade minima de 18 anos;
e Escolaridade minima ao nivel do 122 ano;
» Indisponibilidade para trabalhar por turnos (fins de semana e noite), a declarar
no formuldrio de candidatura;

e (Candidaturas e/ou entrega de documentos fora do prazo;
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e A n3jo obtengdo de pelo menos 9,5 valores em qualquer dos métodos de
avaliagdo
b) Candidato que ndo comparega a entrevista profissional de sele¢do.
¢) Candidaturas sem os documentos obrigatdrios solicitados no ponto 2;
d) N3o podem ser admitidos candidatos, integrados na carreira e categoria a concurso, que
detenham prévia relacdo juridica de emprego, por tempo indeterminado, com o IPO-Porto
FG.
A verificagio dos requisitos serd realizada numa reunido para andlise ao processo de
recrutamento e selegdo, por deliberagdo do Juri. Os candidatos excluidos serdo notificados, por
correio eletrénico, para realizacdo da audiéncia dos interessados, a ocorrer nos 3 dias Uteis
seguintes a notificagdo.

3. Escolha dos métodos de selegio

Métodos de sele¢do — Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS):

O jori deliberarad considerar como verdadeiras todas as informagoes apresentadas pelos
candidatos nos seus processos, sendo solicitados comprovativos apenas em caso de duvidas ou
reclamacgdes.

e A AC visa analisar a qualificagio dos candidatos, as aptidGes profissionais, a relevancia da

experiéncia adquirida, a formag&o realizada e tipo de fun¢Ges exercidas.

e A EPS visa obter informagBes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo,
incluindo a proficiéncia em ferramentas especificas, como o Excel e outros aspetos
comportamentais dos candidatos.

4. Apreciagao dos métodos de selegdo propostos e definicdo da sua valoragdo:

e AAC sera realizada de acordo com os critérios constantes no documento sob o Anexo I.

¢ E condigdo sine qua non, sendo eliminatério, obter a classificagdo minima de 9,5 valores
na AC para ser admitido a EPS.

e Serdo admitidos & EPS os primeiros 50 melhores classificados da AC.

e AEPS, expressa numa escala de O a 20 valores, tera uma duragdo que ndo pode exceder
20 minutos e a classificacdo serd apurada mediante o calculo da média aritmética
simples das classificagbes dos subfactores constantes no documento sob 0 Anexo I, com
arredondamento até a centésima.

e Classificagdo - a classificacdo quantitativa da AC serd obtida de acordo com a seguinte

féormula: AC= (I+1I+11I+1V) para efeitos de correspondéncia a escala de 0 a 20 valores. A

@
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classificagdo quantitativa da EPS serd obtida de acordo com a seguinte férmula: EPS = E g )

(1+11+111+1V) para efeitos de correspondéncia a escala de 0 a 20 valores.

Classificacdo final: a classificagdo final dos candidatos sera expressa na escala de 0 a 20

valores e sera obtida através da seguinte formula:

CF = (AC x 40%) + (EPS x 60%)

Em que:

AC = Avaliagdo curricular

EPS = Entrevista Profissional de Selegdo

As situacGes de empate serdo resolvidas pela aplicagdao dos seguintes critérios, pela ordem que

se apresentam:

1.

2
3.
4

Candidato com maior pontuag¢ao na EPS;

Candidato com maior pontuag¢do na AC;

Candidato com maior pontuagdo na experiéncia Profissional;

Candidato com maior pontuagdo nas agoes de formacdo e aperfeicoamento profissional

na area Administrativa.

A presente ata e 0s seus anexos poderdo ser consultados pelos candidatos, mediante pedido

por escrito enviado para recrutamento@ipoporto.min-saude.pt.

Lida esta ata e achada conforme vai a mesma ser assinada por todos os membros do Juri

presentes.

0 Jari,
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PROCESSO DE SELECAO CONDUCENTE A CONSTITUICAO DE BOLSA DE RESERVAS DE
ASSISTENTES TECNICOS

&

Proc. 005/2026

ANEXO | ~ GRELHA DA AVALIACAO CURRICULAR

Critério | — Experiéncia Profissional Valoragao
Sem experiéncia profissional 4

| Com experiéncia profissional superior a 1 ano 6
Com experiéncia profissional até 2 anos na area administrativa ou 8
atendimento ao publico
Com experiéncia profissional superior a 2 anos na area 10
administrativa ou atendimento ao publico e na drea hospitalar
Critério Il — Habilitac6es Académicas

| Ensino Secunddrio Completo - 122 Ano 0

. |
Superior ao 122 Ano | 2
Critério Ill — Conhecimentos em ferramentas informaticas
(Microsoft Office e sistemas hospitalares)
Sem conhecimentos em ferramentas Microsoft Office 0

" Com conhecimentos em ferramentas Microsoft Office 1

| | Com conhecimentos em ferramentas Microsoft Office, em 5
‘ | particular o Exce/
| Com conhecimentos em ferramentas Microsoft Office, com
comprovativo de formacdo em Excel, e, conhecimentos em 4
sistemas de gestdo hospitalar
Critério IV — A¢oes de formacao
Sem acdes de formacgdo e aperfeicoamento profissional na area 0
administrativa, nos ultimos 5 anos.

" Até 2 acdes de formacdo e aperfeicopamento profissional na area
administrativa, linguas, atendimento ao publico, nos Gltimos 5 2 |
anos, com apresentacdo de comprovativos |
Mais 2 a¢des de formacdo e aperfeicoamento profissional na érea
administrativa, linguas, atendimento ao publico, nos ultimos 5 4
anos, com apresentagdao de comprovativos

Total 20
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ANEXO Il - GRELHA DA ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO
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Muito Bom
5

Bom
3-4,99

Suficiente |

2,5-2,99

Insuficiente
0-2,49

Capacidade de expressdo e fluéncia
verbal.

Seguranca e participacao na discussdo das
questdes sentido critico e analitico.

Atitude profissional demonstrada -
propensdo para a funcdo e atitude face a
aprendizagem.

Perfil para a funcdo — autonomia na
execucdao de trabalhos, relacionamento
interpessoal e sentido de
responsabilidade.

Capacidade de trabalho em equipa.

v

Atitude emocional evidenciada. Trabalho
sob pressdo e cumprimento de prazos e
objetivos.




