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1. ENQUADRAMENTO

O Instituto Portugués do Sangue e da Transplantacao, |.P. (IPST, I.P.)
promove os seus procedimentos concursais em conformidade com os
principios da legalidade, igualdade, mérito, imparcialidade, transparéncia
e boa administracao.

O presente Guia tem como finalidade disponibilizar informacao clara e
acessivel aos potenciais candidatos, facilitando a compreensdao das
diferentes fases dos procedimentos concursais e promovendo uma
participagcao mais informada.

Este documento possui natureza meramente informativa e ndo dispensa
a consulta:

o Do aviso de abertura;

« Da legislacao aplicavel;

» Das deliberacgées do juri;

« Das comunicacdes oficiais;
efetuadas durante o procedimento.
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2. OBJETIVOS DO GUIA

Este Guia pretende:

Apoiar os candidatos na prepara¢ao da candidatura;

Esclarecer as principais fases do procedimento;

Reduzir erros na instrug¢do das candidaturas;

Promover a transparéncia e a igualdade de oportunidades;

Melhorar a comunicagao entre o IPST, |.P. e os candidatos;

Contribuir para uma maior eficiéncia dos procedimentos de recrutamento.

3. 0 QUE E UM PROCEDIMENTO
CONCURSAL?

Um procedimento concursal consiste num conjunto de operacdes destinadas ao
recrutamento e selecao de trabalhadores para ocupacao de postos de trabalho previstos
e ndo ocupados no mapa de pessoal do IPST, I.P.

O recrutamento procura assegurar que os postos de trabalho sdo preenchidos pelos
candidatos que demonstrem possuir as competéncias, qualificacdes e experiéncia
adequadas ao exercicio das func¢des.




4. OS 5 PILARES DO
RECRUTAMENTO NO IPST

Transparéncia
Toda a informacao
relevante é publicada
pelos meios legais.

Igualdade
Tratamento igual e ndo

discriminatoério para
todos.

Mérito
Avaliacdo baseada
exclusivamente nas
qualificagdes,
competéncias e
desempenho.

Boa-fé
Atuacao com
honestidade, rigor e
respeito mutuo entre
todas as partes.

Imparcialidade
Decisbes tomadas
estritamente com base
nos critérios do

concurso.



5. ONDE CONSULTAR OS
PROCEDIMENTOS CONCURSAIS?

Os procedimentos concursais sao divulgados através dos meios legalmente previstos,
designadamente:

S DIARIO DA REPUBLICA ELETRONICO
Trabalhar na Administragdo Publica

S
Péagina eletrénica do IPST, I.P. Bolsa do Emprego Publico Didrio da Republica,
https://www.ipst.pt https://www.bep.gov.pt/ quando aplicavel.

Os candidatos sdo responsaveis por acompanhar a informac¢ao publicada ao longo do
procedimento.

AVISO DE ABERTURA: O documento fundamental do concurso. A leitura integral &
indispensavel, com aten¢do especial a quatro zonas vitais:

1. Identificagao do Posto 3. Métodos de Selegao

Verifique a Carreira, Categoria,
Area funcional, Nimero de vagas
e Local de fungdes.

Analise os métodos a aplicar, os
critérios de avaliagdo e o sistema
de classificagéo.

2. Requisitos de Admissao 4. Forma de Candidatura

Confirme as Habilitagdes literarias,
Requisitos legais e especificos
exigidos.

Identifique a plataforma/enderego,
a documentag&o obrigatdria e o
prazo limite.




6. COMO INTERPRETAR UM AVISO
DE ABERTURA

O aviso de abertura constitui o documento fundamental de cada procedimento
concursal. A sua leitura integral é indispensavel.

O candidato devera verificar especialmente:

IDENTIFICAQAO DO POSTO DE
TRABALHO

Carreira;

Categoria;

Area funcional;

Nudmero de postos de trabalho \ vagas;
Local de exercicio de fungdes.

REQUISITOS DE ADMISSAOQ
o Habilitagdes literarias exigidas;
¢ Requisitos legais;

¢ Requisitos especificos.

METODOS DE SELECAO
¢ Tipo de métodos a aplicar;
o Critérios de avaliagéo;

¢ Sistema de classificagao.

FORMA DE CANDIDATURA

o Plataforma ou enderego de
submisséo;

e Documentacao obrigatéria;

Prazo para apresentagdo



7. COMO APRESENTAR UMA
CANDIDATURA

Os procedimentos concursais sao divulgados através dos meios legalmente previstos,
designadamente:

Antes

Antes de submeter a candidatura, confirme que:
Leu integralmente o aviso de abertura.
Reune os requisitos exigidos.

Possui toda a documentacdo necessaria.



8. DOCUMENTOS A APRESENTAR

Os documentos exigidos sdo os indicados no aviso de abertura.

Consoante o procedimento, poderao ser solicitados:

"4 Formulario de candidatura — disponivel em IPST.PT

"4 Curriculo vitae atualizado

("4 Certificado de habilitacées

("4 Certificados de formacao profissional

("4 Declaracao emitida pelo servico de origem (se aplicavel)
(4 Comprovativos de experiéncia profissional

("4 Comprovativos de avaliacdo de desempenho

74 Outros documentos considerados relevantes




9. MOTIVOS DE EXCLUSAO MAIS
FREQUENTES

A ndo observancia das regras do procedimento determina a exclusdao do candidato.
Garanta que evita as seguintes situacdes:

("4 Apresentacado da candidatura fora do prazo
("4 Falta de documentos obrigatérios

("4 Nao cumprimento dos requisitos de
admissao

("4 Prestacdo de falsas declaracées

("4 Falta de assinatura quando exigida

("4 Apresentacao de documentacio ilegivel ou

incompleta

ANTES DE SUBMETER A
CANDIDATURA, CONFIRME:

"4 Li o aviso de abertura.

{74 Reuno os requisitos exigidos.
"4 Anexei todos os documentos.
(4 Confirmei os meus contactos.

(74 Submeti a candidatura dentro do prazo.




10. FASES DO PROCEDIMENTO

1. Publicitagdo
Divulgagdo do
procedimento

concursal.

4. Lista
proviséria
Publicagdo da lista
de candidatos
admitidos e
excluidos.

7. Ordenagdo

final
Classificagdo e
ordenagdo dos
candidatos.

2. Apresentacgdo de

candidaturas
Periodo destinado a
submissao das
candidaturas.

5. Audiéncia dos

interessados
Pronuncia sobre
decisdes desfavoraveis
via formulario em
ipst.pt.

8. Homologagdo
Aprovacdao final do
resultados.

3. Verificagdo dos
requisitos
Andlise das

candidaturas
apresentadas.

6. Aplicagdo
dos métodos de
selegdo
Realizagdo das provas

ou avaliagdes
previstas.

9. Publicagdo
Divulgacao da
lista de
ordenacao final
omologada
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11. METODOS DE SELECAO

Analisa o percurso académico e profissional do candidato. Podem ser

considerados:
AVALIACAO * Habilitagdes académicas;
CURRICULAR e Formacao profissional;

e Experiéncia profissional;

¢ Avaliacdo do desempenho.

PROVA DE
CONHECIMENTOS A bibliografia e matérias objeto de avaliacdo constam do aviso de
abertura.
AVALIA:CAO Avalia aptiddes, caracteristicas comportamentais e competéncias
PSICOLOGICA
relevantes para o posto de trabalho.
Permite avaliar:
ENTREVISTA DE . Motivagéo;
AVAUAC.'.AO DE o Capacidade de comunicagao;
COMPETENCIAS

Experiéncia profissional;
Competéncias comportamentais;
Adequacéo ao posto de

trabalho.



12. DIVULGACAO
DOS RESULTADOS

Os resultados sao divulgados através dos meios
previstos no aviso de abertura.

Os candidatos devem consultar regularmente: te,
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13. DIREITOS DOS CANDIDATOS

Os candidatos tém direito a:

("4 Igualdade de tratamento;

"4 Informacao clara sobre o procedimento;

U Protecao dos seus dados pessoais;

"4 Exercicio do direito de audiéncia dos interessados;

"4 Acesso aos elementos do procedimento nos termos legais;

("4 Reclamar ou recorrer quando legalmente admissivel.

14. DEVERES DOS CANDIDATOS

Os candidatos devem:

"4 Prestar informacées verdadeiras;
("4 Cumprir os prazos estabelecidos;
LJ Comparecer aos métodos de selegao;
74 Manter os contactos atualizados;

("4 Consultar regularmente as publicacdes relativas ao concurso.




15. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Os dados pessoais dos candidatos sdo tratados exclusivamente para

efeitos de gestao do procedimento concursal e cumprimento das
‘ v obrigacdes legais do IPST, |.P.

O tratamento é efetuado nos termos da legislagao nacional e europeia
\ de protecdo de dados pessoais.

16. PERGUNTAS FREQUENTES

« POSSO CANDIDATAR-ME A MAIS DO QUE UM PROCEDIMENTO?

o Sim, desde que reuna os requisitos exigidos para cada procedimento.

- COMO SEI SE FUI ADMITIDO?

o Através das listas publicadas e das comunicacdes efetuadas pelo juri.

. POSSO ENTREGAR DOCUMENTOS APOS O PRAZO?

o Apenas nas situacdes legalmente admissiveis ou quando expressamente solicitado pelo juri.

« O QUE ACONTECE SE FALTAR A UM METODO DE SELEGAO?

o A auséncia determina|a exclusdo do procedimento, salvo situacdes legalmente justificadas.

« COMO EXERGO O DIREITO DE AUDIENCIA DOS INTERESSADOS?

o Nos termos e dentro do prazo indicados na respetiva notifica¢do.

« COMO POSSO OBTER ESCLARECIMENTOS?

o Atraveés dos contactos indicados no aviso de abertura ou na pagina institucional do IPST, I.P.




MENSAGEM FINAL

O IPST, I.P. valoriza processos de
recrutamento transparentes, imparciais e
baseados no mérito. A leitura atenta deste
Guia e do respetivo aviso de abertura
contribuira para uma participacao mais
informada e para o sucesso da sua
candidatura.

"Prepare a sua candidatura com
antecedéncia, verifique a documentacao
necessaria e acompanhe regularmente as
informacgdes divulgadas durante o
procedimento concursal.”




Instituto Portugués do Sangue e da
Transplantagdo, I.P.
* Website: www.ipst.pt
 Area de Procedimentos Concursais:
ipst.pt
» Correio eletrénico:
recrutamento@ipst.min-saude.pt
* Telefone: 210063046
e Morada: Av. Miguel Bombarda, n.2
6 1000-208 Lisboa



