UNIDADE ORGANICA/SERVIGO : Instituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto
Ano 2010

INSTITUTO POLITECNICO DO PORTO

CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS

UNIDADES
ORGANICASIAREA DE
ACTIVIDADES.

ATRIBUIGOESICOMPETENCIAS
PRESIDENTE

SECRETARIO

DIRECTOR  DE
SERVICOS

CHEFE  DE
DvISAO

TECNICO
SUPERIOR

ESPECIALISTADE
INFORMATICA

TECNICO DE
INFORMATICA

TECNICO SUPERIOR
B>

ASSISTENTE
TECNICOED

COORDENADOR
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

ENCARREGADO DE
PESSOAL AUXILIAR

ASSISTENTE
OPERACIONAL

AREA DE FORMAGAO ACADEMICA|
E OU PROFISSIONAL

N° DE POSTOS DE TRABALHO

0CcUPADOS

AOCUPAR

AEXTINGUIR

De acordo com os Estatutos publicitados no Diario da

Republica, 2.2 série - n.° 132, de 10 de Julho de 2009 Presidente 1

Subtotal 1

De acordo com os Estatutos publicitados no Diario da

Republica, 2.2 série - n.° 132, de 10 de Julho de 2009 Vice-Presidente

1 Vice-Presidente a ocupar

Subtotal

De acordo com os Estatutos publicitados no Diario da

Republica, 2.2 série - n.° 132, de 10 de Julho de 2009 Secretario

1 secretario a ocupar

Subtotal

E uma estrutura de apoio a Presidéncia, por forma a

desenvolver a divulgagdo de actividades cientifico-

pedagégica do ISCAP.O GCRP tem como competéncias,

em estreita &0 com a Presidéncia, e os

6rgaos ou servicos do Instituto, designadamente:

a) Gerir de acordo com as instrugdes da Presidéncia o

processo de comunicagao no Instituto;

b) Criar condi¢des junto do publico interno para que todos

conhegam e participem do projecto e realizagdes do|

Instituto  apoiando as actividade de extensdo cultural

promovidas pelo Instituto;

c) Integrar os diferentes interesses num espirito comum,

procurando fortalecer a cultura do instituto;

d) Estabelecer uma boa relagdo com os Orgéos de

comunicag&o social;

€) Tornar conhecido o ISCAP e os seus cursos junto do|

publico externo;

f) Promover a imagem do ISCAP no exterior,
i no universo em

todas as actividades que contribuam para melhorar a|

interacg&o entre o Instituto e o sector industrial e comerciall

da regido; Gabinete de

g) Organizar iniciativas destinadas a divulgagao dos cursos,|  comunicagao e

das de 30 e e dos| Relagdes Publicas

servicos a comunidade;

h) Acompanhar a evolugdo do mercado de emprego da

regido, recolher informagéo e elaborar estudos sobre al

situagao profissional dos diplomados pelo Instituto;

i) Recolher e tratar informagéo sobre o ensino em Portugal|

nas areas ministradas pelo Instituto;

) Constituir e manter actualizada uma base de dados sobre|

a oferta de ensino e de actividades de investigacdo de|

outras Instituigdes Educativas, cujo interesse releve para o|

desenvolvimento de ac¢des de apoio e cooperacéo;

k) Divulgar prémios e concursos, bem como actividades de

interesse didéctico, cientifico e cultural, levados a efeito por

iniciativa de entidades nacionais;

1) Apoiar e divulgar segundo as directrizes dos 6rgéos de

gestdo do Instituto, conferéncias, cursos de curta duracéo,

seminérios, palestras e demais eventos.

Licenciatura em
Marketing

Licenciatura em Design
Gréfico e Publicidade

1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Design Grafico e Publicidade.
0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e responsabilidade
de fungdes de estudo, concepgo e aplicagéo de métodos e processos inerentes a sua qualificagéo

as quais o grau de 3, no dominio da
conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n. 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre
outras atri ificas desta area, para 0 meio interno e
externo do ISCAP; Definico e &0 de estratégias de identidade e editorial

de

cartazes, flyers, folhetos, ; Definicéo de
Criagao de produtos para o meio convencional e digital (site, TV corporate, redes sociais); Fotografialvideo
& tratamento de imagem;O| de de espago (sala, auditorio) e imagem da
empresa a nivel interno e externo; Acgao de formagao a nivel da comunicagao visual de texto e imagem
(desenvolvimento de projectos)

Subtotal

E um servico de apoio operacional ao desenvolvimento de|

todas as iniciativas de internacionalizagcdo do ensino,

nomeadamente no ambito da cooperagdo e mobilidade)

académica, e assume a postura de prestagdo de servicos aj

comunidade docente e discente do ISCAP. Compete ao|

GRI do ISCAP, sob orientagdo ou em estreita colaboracéo

com o Gabinete de Programas Internacionais do Instituto

Politécnico do Porto, designadamente:

a) Coordenar e apoiar as acgdes de relagdes e cooperacao

internacional do Instituto no ambito da internacionalizag&o

do ensi 50 & mobili o

b) Recolher e tratar i do sobre

de e i ivas linhas

de fi i e pra i de i

c) Diwulgar, promover, apoiar, implementar e monitorar

internamente todas as iniciativas que se enquadrem no

ambito de acgao do GRI;

d) e o papel de

interlocutor junto dos varios organismos nacionais e

estrangeiros do seu ambito de accao;

€) Promover, apoiar, implementar e acompanhar aj

mobilidade de estudantes, docentes e técnicos nacionais e

estrangeiros;

f) Prestar informagdes, que estejam directamente,

relacionadas com o seu ambito de actuagdo, acerca do

ISCAP;

g) Estabelecer com os servicos do ISCAP os contactos e a|
a ari a d0 das suas|

Gabinete de
Relagdes
Internacionais (GRI)

atribuigdes;

h) Desempenhar o papel de gabinete de informacao e
ligagéo do Instituto com as redes internacionais de que é|
membro;

i) Apresentar-se como centro de informacéo actualizada
com base na documentacdo recebida de instituicoes de|
ensino superior nacionais e estrangeiras e da Uniao|
Europeia no que respeita principalmente aos programas
comunitérios de cooperac&o e mobilidade académica.

Licenciatura em
Relagdes
Internacionais

1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Relagdes Internacionais.

O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
responsabilidade de fungdes de estudo, concepgao e aplicagédo de métodos e processos
inerentes a sua ificaca issi as quais o grau de {

r no dominio da &o, descrito no Anexo referido no n.° 2
do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuices especificas
desta area, destacamos: dar apoio a coordenagao do Gabinete de Relacdes Internacionais
do ISCAP - GRI, na misséo de internacionalizagao da instituicéo; promover e apoiar a
coordenagao de P de Mobili ede o i 1t
na gestao: do processo de divulgag&o, do processo de candidatura, do processo de
elaborag&o e planos de estudo e éncias das unidades curri , do processo de
recor i émico, da com os internos e externos,
dos suportes de comunicacao e di de todos 0s prc s e acghes
necessarios, no ambito das suas a prossecucao dos definidos para o
cumprimento da miss&o da unidade; e ar o papel de
interlocutor junto dos varios organismos nacionais e estrangeiros do seu ambito de accéo;

1t i sobre as i des, doct & islagéo e cc & de
que dependem as suas atribui¢des; divulgar, promover, apoiar e implementar internamente
todas as iniciativas que se enquadrem no ambito de accéo do GRI.
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CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS N° DE POSTOS DE TRABALHO
rmisuiGoEscowpETENciAS ORGANCASIREA DE AREADE FORNAGIO ACADENICA oss
ACTMDADES PRESIDENTE OCUPADOS
O Centro Multimédia de Linguas (CML) do ISCAP esta|
essencialmente direccionado para a area da pesquisa e do
ensino de Linguas e Tradug&o contando, para isso, com a| .
mais recente tecnologia existente ao nivel de equipamento Centro M“mmed'a 2
" de Linguas
e software educativos.
Subtotal 2
O Projecto de Apoio On-Line (PAOL) tem como missao
primordial oferecer apoio pedagégico e técnico a todos os|
docentes e discentes do ISCAP, no sentido de permitir aj
&0 de ao ensino
presencial através da de e/b-|
learning Moodle.
O PAOL tem ao senvico da comunidade o Gabinete de| Projecto de Apoio 2
Apoio e Projectos (GAP) que tem como objectivo] On-Line
esclarecer davidas, fornecer formacdo e materiais de apoio
a docentes e discentes de modo a facilitar al
disponibilizacdo e acesso aos materiais de estudo das
diversas unidades curriculares.
Subtotal 2
Servigo de apoio técnico e pedagégico aos docentes das unidades]
curriculares "S.I. I' e "S.I. II".
Simulagéo 4
Empresarial
Subtotal 4
Servigo de apoio técnico e pedagégico aos docentes que leccionam
as aulas préticas das unidades curriculares "Contabilidade Geral" e
“Contabilidade Financeira"
Ambiente 4
Empresarial
Subtotal 4
E um Senico de apoio cientifico, pedagdgico, de Licenciatura, 1 Técnico Superior de BD a ocupar, detentor de uma Licenciatura, complementada por
investigacao e gestao no dominio da| complementada por um dos cursos instituidos pelos decretos n.° s 20478 e 22014, respectivamente de|
a a indo-lhe a recolha, um dos cursos 06/11/1931 e de 21/12/1932, e pelos Decretos - Leis n° s 26026 e 49009, de|
tratamento técnico, a difusdo e o arquivo de documentagao instituidos pelos respectivamente  07/11/1935 e 16/05/1969;Curso de especializagdo em Ciéncias|
cientifica, técnica 6gica e i decretos n.s 20478 e Documentais, op¢do em Documentacéo e Biblioteca, criado pelo Decreto-lei n.° 87/82, de
com as actividades do ISCAP e para a cooperagdo com . 13/07, e regulamentado pelas Portarias n.° s 448/83 e 449/83, de 19/4, e 852/85, de 9/11;
servicos e instituicdo afins, tendo em vista a troca de| respectivamente de Outros cursos de especializagdo poés-licenciatura na area das ciéncias Documentais de|
informagdes e partiha de recursos, 06/11/1931 e de duragdo ndo inferior a dois anos, ministrados em instituices nacionais de ensino
a) Promover a utilizagao dos recursos proporcionados pelas| 21/12/1932, e pelos universitario; Cursos ministrados em instituicdes estrangeiras reconhecidos como
novas tecnologias documentais, no sentido de apoiar o Decretos - Leisn.®s equivalentes aos mencionados anteriormente.
projecto didactico-pedagégico e cientifico do Instituto; 26026 e 49009, de O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e|
b) Prestar apoio na area da gestdo da informagdo aos respectivamente responsabilidade de funcdes de estudo, concepgdo e aplicagdo de métodos e processos|
o6rgaos de gestdo, departamentos e servicos do Instituto; 07/11/1935 e inerentes a sua qualificaca i , as quais corresponde o grau de complexidade 3,
c) Di ibili i g a i externa ao 16/05/1969;Curso de nomeadamente no dominio da coordenacéo, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2
Instituto, nomeadamente através da realizacdo de) especializagdo em do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuicdes especificas|
protocolos inter-bibliotecas do ensino superior, com Ciéncias Documentais, desta éarea, destacamos especificadamente, que o candidato devera possuir: experiéncia|
comunidades cientificas e centros de documentacdo opgéo em comprovada em bibliotecas do ensino superior com dominio total do software Horizon;
institucionais; Documentacao e conceber e planear servicos e sistemas de informacéo; estabelecer e aplicar critérios de|
d) Garantir, no ambito da politica de administrag&o aberta, o Biblioteca, criado pelo organizag&o e funcionamento dos servigos; seleccionar classificar e indexar documentos sob
acesso dos cidaddos aos documentos administrativos a Decreto-lei n.° 87/82, a forma textual, sonora, visual ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar|
guarda do CDI nos termos da lei de 13/07, e sistemas de tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades dos|
e) Gerir os arquivos semiactivo e definitivo do ISCAP, regulamentado pelas utilizadores; coordenar os planos de aquisi¢do, tendo em conta as propostas apresentadas|
através da aplicagdo das normas nacionais estabelecidas Portarias n.° s 448/83 pelos Conselhos Técnico-Cientifico e Pedagdgico; elaborar o plano de orgamento da
para os arquivos do ensino superior, da aplicacdo das e 449/83, de 19/4, ibli ; definir pr i de 40 e 40 de informagdo; proceder 3
normas da arquivologia e da aplicagdo da legislagdo que 852/85, de 9/11; gestdo e controlo do processo de aquisicdo de bibliografia; manter um servigo de difusdo
determina os prazos de conservagdo da documentacéo; Outros cursos de selectiva de informagao, visando o apoio a investigacéo; coordenar e manter um servico de|
f) Recolher, organizar e difundir toda a documentagao, ializacao pos- préstimo inter-bibli com bil i e estrangeiras; organizar e coordenar
independentemente do seu suporte, de interesse cientifico| licenciatura na area as no ambito do e utiizacdo de documentacéo
e pedagégico e a documentagao de apoio aos servicos, no| das ciéncias multimédia; elaborar e manter i organizados e D 0sir de|
ambito dos arquivos semiactivo e definitivo; Documentais de pesquisa e consulta necessarios a um desempenho eficiente dos servicos; elaborar o plano
g) Efectuar, o correcto tratamento do ntcleo documental, Centro de duragéo n&o inferior a e relatério anuais de actividades.
através da aplicagdo das normas ionais e i i Informacio doi; anos, rpinistrados 10
da biblioteconomia; em instituicoes
h) Fomentar a actualizagdo constante do nlcleo nacionais de ensino
documental através da aquisicdo de documentagéo universitario; Cursos
actualizada, qualquer que seja o suporte, ou a forma de| ministrados em
difusdo; instituicoes
i) Realizar expurgos regulares, constituindo um nicleo estrangeiras
documental de reservados onde a documentagio| reconhecidos como
expurgada sera conservada como patriménio histdrico- e aos
cultural do ISCAP. mencionados nas
j) Dar todo o apoio necessario aos processos de| alineas precedentes.
investigacdo documental realizada pelos utilizadores do
Centro;
k) No ambito da gestdo dos arquivos, facultar aos servigos|
adocumentagdo, sempre que esta lhe for solicitada;
) Criar as condicdes necessarias para a correcta
conservacdo, tratamento e difusdo dos nicleos|
documentais do arquivo definitivo/histérico;
m) Acompanhar o estado de utilizagdo do Imobilizado
afecto ao CDI, informando o GEP de qualquer alteragao,
propondo, quando achar conveniente, 0s respectivos|
abates;
n) Exercer outras competéncias no dominio da gestdo e
organizacdo da informacdo que ndo se enquadrem nas|
alineas anteriores.
Subtotal 10
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CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS N° DE POSTOS DE TRABALHO

UNIDADES
ATRIBUIGOESICOMPETENCIAS ORGANICASIAREA DE
ACTIVIDADES orector pe | crere e TECNICO ESPECIALISTA DE Tecnico pe | tecnicosuperior | assisTente | cooroenabor | assistente | Encarrecabope | assistente

PRESIDENTE | VICEPRESIDENTE|  ADMINISTRADOR | - SECRETARIO SERVIGOS owviso SUPERIOR INFORMATICA INFORMATICA ) TECNICO BD TECNICO TECNICO | PESSOALAUXILIAR |  OPERACIONAL

AREA DE FORMAGAO ACADEMICA|
£ OU PROFISSIONAL
ocupapos | Aocupar | AEXTINGUR

Ao gabinete de Patriménio compete :
a) Desenvolver os procedimentos para a realizagdo de|
de é técnica e de &o de servicos,

com excepcéo dos relativos a area de recursos humanos;

b) Proceder a prospeccdo de mercados nos termos da|

legislagao vigente;

c) D todos os e de|
0] pela e L E

Seccdo de C os de &

instruidos, para

d) Submeter a decisdo superior todos os processos de Gabinete de

consulta; Patriménio

e) Assegurar a expedicdo para os fornecedores das

requisicoes emitidas certificando as respectivas facturas;

f) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro|

dos bens moéveis e iméveis do ISCAP, coordenando, com a|

Secgao de Contabilidade, a movimentagdo da classe 4 —|

Imobilizagcées do Plano Oficial de Contabilidade para o

Sector da Educag&o.

E um servigo paraai e
d h de sistemas & do ISCAP, nas|
areas cientifico-| 6 e ini
nomeadamente:

a) Promover a utilizagdo dos recursos informaticos no|
Instituto no respeito pelos direitos constitucionalmente
consagrados;

b) Gerir e manter as redes informaticas do Instituto;

c) Prestar apoio técnico ao Instituto no seu dominiol
especifico.

d) A & dos equ e
informaticas;

€) Garantir o bom funcionamento dos recursos informaticos|
do Instituto, tanto dos eqL como das 0
informaticas;

) Emitir parecer prévio sobre a aquisi¢édo de equipamentos
e aplicagdes informéticas a adquirir pelo Instituto;

g) Definir uma arquitectura da informagéo que contemple|
de cada éarea|

Centro de

as
de actividade do Instituto;
h) Definir os padrdes de qualidade a que devem obedecer|
os sistemas de informagao do ISCAP;

i) Analisar o impacte organizacional das adaptagdes|
previstas.

Subtotal 2 4 6

E um servigo de apoio aos 6rgéos de gestéo do Instituto,
competindo-lhe elaborar estudos nas areas do
planeamento, coordenagéo, direcgéo e controlo, segundo
as ori des do st ario, r

a) Coadjuvar o Secretéario;

b) Assessorar tecnicamente a Presidéncia e o Conselho
Administrativo;

c) Recolher e tratar dados estatisticos fornecidos pelos
diferentes servicos do Instituto, necesséarios as suas
actividades;

d) Prestar apoio técnico de natureza administrativo-
financeira a elaborag&o de propostas de candidatura a

i de programas e dos

fundos comunitarios, nomeadamente, do FSE e do
FEDER, em articulagdo com o Servigos Centrais do
Instituto Politécnico do Porto;

e) Realizar estudos sobre os recursos humanos do ISCAP,
recorrendo aos dados da Secgéo de Pessoal,
designadamente sobre previsdes da evolugéo do pessoal
docente e néo docente do Instituto;

f) Realizar estudos sobre a evolug&o da populagéo discente
do ISCAP;

g) Realizar estudos conducentes a propostas de
despachos da Presidéncia;

h) Recolher e tratar a informag&o necessaria ao Gabinete de
desenvolvimento da actividade dos 6rgéos de gestdo do Estudos e 1 1
Instituto, segundo as directrizes da Presidéncia; Planeamento
i) Elaborar estudos conducentes a propostas de
organizacao de servicos do ISCAP, as quais poderao
englobar propostas de alteracao ao quadro de pessoal ndo
docente, do regulamento de pessoal e do organograma,
assim como efectuar a andlise e qualificacéo de funcdes
necessérias aguela organizacao;
j) Elaborar estudos e apresentar propostas sobre a

dos servigos e pr i

k) Propor e apoiar a aplicagdo de medidas de normalizagdo
e simplificac&o de circuitos e métodos de trabalho;

1) Participar, em coordenag@o com os servicos, e segundo
as directrizes da Presidéncia, na elaboragéo do plano e
relatério de actividades do ISCAP de acordo com disposto
nas leis vigentes;

m) Propor e colaborar na execucéo de medidas tendentes
a0 aproveitamento organizacional e & racionalizagao dos
recursos;

n) Assegurar o expediente e arquivo da informag&o prépria
do Gabinete;

0) Estudar e executar as acgdes de apoio técnico que lhe
sejam cometidas no ambito das respectivas competéncias.

Subtotal 1 1




UNIDADE ORGANICA/SERVIGO : Instituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto
Ano 2010

CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS

UNIDADES
ATRIBUICOESICOMPETENCIAS ORGANICAS/AREA DE

ACTIVIDADES PRESIDENTE

AREA DE FORMAGAO ACADEMICA|
£ OU PROFISSIONAL

Compete executar todo o servico de secretariado e
expediente préprio dos 6rgéos ou servicos a que estao
adstritos, assim como a ligagao destes com a restante
estrutura funcional do ISCAP.

1. Ao Secretariado da Presidéncia compete,
designadamente:

a) Executar todo o servico de secretariado, expediente e
arquivo do Conselho Directivo;

b) Assegurar a ligagao da Presidéncia com os outros
6rgéos de gestdo e a restante estrutura funcional do

ISCAP;
c) Assegurar o secretariado das reunides, preparando e
distribuindo os arios a do dos
trabalhos;

d) Assegurar a compilagao de informagdes de servico que
fundamentam as decisdes da Presidéncia;

e) Estabelecer contactos telefénicos com as entidades
externas;

f) Proceder ao aprovisionamento do material necessario ao
funcionamento do servigo;

g) gl arecepgdo e do da é

da Presidéncia;

h) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha
de célculo inerentes as fungdes exercidas;

i) Executar o servico de que for incumbido pela Presidéncia.

2. Ao Secretariado do Conselho Técnico-Cientifico
compete, designadamente:

a) Executar todo o servico de secretariado, expediente e
arquivo do Conselho Técnico-Cientifico;

b) Assegurar a ligagao do Conselho Técnico-Cientifico com
0s outros 6rgdos de gestéo e a restante estrutura funcional
do ISCAP;

c) Assegurar o secretariado das reunides, preparando e
distribuindo os a a do dos
trabalhos;

d) Assegurar a compilagéo de informagdes de servigo que
fundamentam as decisdes do Conselho Técnico-Cientifico;

e) telefonicos com

externas;

f) Proceder ao apro do material ne ario ao
funcionamento do Conselho Técnico-Cientifico;

g) gl arecepgao e icao da

do Conselho Técnico-Cientifico;

h) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha
de célculo inerentes as funcdes exercidas;

i) Executar o servico de que for incumbido pelo Conselho
Técnico-Cientifico

3. Ao Secretariado de apoio aos docentes compete,
designadamente:
a) Executar todo o servico de secretariado, expediente
relativo & emiss&o, preenchimento, conferéncia, validagéo,
recepgao, publicagéo, e arquivo das pautas e termos,

a Presi

as por este
solicitadas;
b) Estabelecer contactos telefénicos com os docentes,
sempre que tal seja necessario para execucéo das tarefas
da sua incumbéncia;
c) Apoiar a Seccao de Alunos em matérias relacionadas
com as tarefas desenvolvidas no Secretariado;
d) Proceder a marcacéo, a pedido dos docentes

a das reunides de col &0, de area

cientifica, ou de disciplina;
e) Actualizar com base na informacéo que Ihe seja
entregue pelo docente responsavel da disciplina, os
programas das disciplinas;
f) Proceder ao aprovisi do material ne ario ao
funcionamento do Secretariado;
g) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha
de célculo, inerentes as fungdes exercidas;
h) Executar o servi¢o de que for incumbido pelo Secretéario.

Licenciatura em
Secretariado de
Gestdo ou Licenciatura
em Assessoria de
Gestéo.

12.° ano de
escolaridade

1 Técnico Superior para a Presidéncia e 1 Técnico Superior para o Conselho Técnico:
Cientifico,detentores da Licenciatura em Secretariado de Gestao ou Licenciatura em
Assessoria de Gestdo;

Os postos de trabalho a ocupar caracterizam-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
responsabilidade de fungdes de estudo, concepgéo e aplicagao de métodos e processos
inerentes a sua ificaca issi as quais o grau de {

r no dominio da 3 descrito no Anexo referido no n.° 2
do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuicdes especificas
desta area, destacamos: executar todo o servigo de secretariado, expediente e arquivo do
Orgéo; realizar i administrativos a a do do expediente a
submeter a despacho e a sua execucéo; redigir e dactilografar, em portugués ou outra
lingua, documentos e correspondéncia a partir de notas por si tomadas ou de indicagdes
sumarias que Ihe sejam fornecidas; reunir elementos de suporte para decisdes superiores,
compilando documentagao e ir a i 3 4o das decisOes; assegurar a
ligagdo do Conselho com os outros 6rgéos de gestdo e a restante estrutura funcional do
ISCAP; assegurar a ilagao das reunides, e distribuindo os documentos
necessérios a condugao dos trabalhos; assegurar a compilagéo de informacdes de servigo
que fundamentam as decisdes do Orgéo; estabelecer contactos telefénicos com as
entidades externas, preparacéo de viagens; organizacéo e gestao da agenda.

1 Assistente Técnico a ocupar;

O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva,
de aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugoes
gerais, de grau médio de complexidade, as quais corresponde o grau de complexidade 2,
conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro. Entre outras o if desta area, a 8o de todo
0 servico relativo a gestao de horérios, calendario de exames, distribuicao de salas,
distribui¢&o de srvigo de vigilancia aos exames, assim como, elaborar todo o servico que lhe
seja incumbido pelos Orgéos de Gestéo.

a) 2 Técnicas Superiores, em situagéo de ili interna na
(Assistentes Técnicas)

Subtotal

1. Aos Servigos de Expediente e Arquivo compete,
designadamente:
a) Zelar pela organizagdo, manutencéo e permanente

i do arquivo do do ISCAP;
b) Proceder a recepcdo, abertura, classificagéo e registo de
toda a correspondéncia entrada e dirigida a qualquer érgao,
unidade organica ou servico e demais estruturas funcionais
do ISCAP;
c) Proceder a classificacéo e registo de correspondéncia
dos 6rgdos, servigos e outras estruturas funcionais do
ISCAP com entidades exteriores, assim como executar 0s
demais actos de saida da mesma correspondéncia,
incluindo os de franquia postal;
d) Arquivar, de acordo com o modelo de arquivo instituido
superiormente, toda a correspondéncia entrada e saida do
ISCAP, assim como os documentos de circulag&o interna;
e) Organizar toda a correspondéncia entrada e outros
documentos para despacho dos érgédos competente:
f) Organizar e assegurar a leitura do Diario da Republica
pelos 6rgéos e unidades organicas e servicos do ISCAP,
assim como diligenciar a extraccéo de copias dos textos
legais e publicacées com interesse para a sua actividade;
g) Proceder a distribuicdo dos documentos, de acordo com
0 despacho superior nele exarado.

Senvico de
Expediente e
2. Os Servigos de Expediente e de Arquivo prestam apoio a Arquivo
actividade desenvolvida pelo Secretario do ISCAP,
competindo-lhe, designadamente:

a) Executar todo o servigo de secretariado e expediente do
Secretario;

b) Assegurar a ligacao do Secretario aos drgaos de gestdo
e arestante estrutura funcional do ISCAP;

c) Assegurar o secretariado das reunides de trabalho
agendadas pelo Secretério, preparando e distribuindo os
documentos necessarios a conducéo dos trabalhos;

d) E: telefénicos com

externas;

€) Proceder ao aprovisionamento do material necessario a
actividade do Secretario;

f) Assegurar a recepgao e expedicao da correspondéncia;
g) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha
de célculo inerentes as funcdes exercidas;

h) Executar o servigo de que for incumbido pelo Secretario.

12.°ano de
escolaridade

1 Assistente Técnico a ocupar.

O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva,
de aplicagao de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucées
gerais, de grau médio de { as quais P o grau de cc 2,
conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 di
Fevereiro. Entre outras atribuicd: ificas desta area, o: zelar pela
organizac&o, manutenc&o e permanente actualizacéo e arquivo geral do ISCAP; proceder a
recepcao, abertura, classificacéo e registo de toda a correspondéncia entrada e dirigida a
qualquer érgéo, unidade organica ou servico e demais estruturas funcionais do ISCAP;
proceder a classificaco e registo de correspondéncia dos 6rgéos, servicos e outras
estruturas funcionais do ISCAP com entidades exteriores, assim como executar os demais
actos de saida da mesma correspondéncia, incluindo os de franquia postal; organizar toda a
correspondéncia entrada e outros para dos 6rgaos cc

organizar e assegurar a leitura do Diario da Republica pelos 6rgaos e unidades organicas e
servicos do ISCAP, assim como diligenciar a extracgao de copias dos textos legais e
publicagdes com interesse com interesse para a sua actividade; proceder a distribuicéo dos
documentos, de acordo com o despacho superior nele exarado.

Subtotal




UNIDADE ORGANICA/SERVIGO : Instituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto

Ano 2010
CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS N° DE POSTOS DE TRABALHO
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Constitui uma unidade apoio aos 6rgaos, servicos e demais Servicos Auwilares Escolaridade 1 Assistente O - Te aocupar.
estruturas funcionais do ISCAP, bem como o corpo Obrigatéria O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza
docente do ISCAP. executiva, de caracter manual ou mecanico, tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao

Auxiliares funcionamento do seu servico, as quais ct P o grau de 1, conforme
1. Compete ao Encarregado do Pessoal Auxiliar, descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.
designadamente: Telefonista Entre outras atribuicd: if desta area, o: ligagoes
a) Controlar e coordenar as tarefas exercidas pelos telefénicas para o exterior e transmitir as chamadas recebidas; prestar informagdes dentro do
funcionarios e agentes que integram as carreiras e seu ambito de actuacéo, registar o movimento de chamadas a anotar, sempre que
categorias do grupo de pessoal auxiliar; necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servigo transmitindo-as por esctito
b) Distribuir tarefas e zelar pelo cumprimentos das normas ou oralmente.
do servigo; .
c) Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal 1 Assistente Operacional - Motorista a ocupar.
auxiliar, sem prejuizo das fungdes préprias da Secgao de O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza
Pessoal. executiva, de caracter manual ou mecanico, tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao

funcionamento do seu servigo, as quais corresponde o grau de complexidade 1, conforme

2. Aos Servigos Auxiliares compete, designadamente: descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.
a) Assegurar o contacto entre 0s Servicos; Entre outras atribui¢des especificas desta area, destacamos:
b) Efectuar a recepcéo e entrega de expediente; a) Conduzir veiculos ligeiros, ao servigo do ISCAP;
¢) Anunciar mensagens, transmitir recados, levantar e b) Tratar da limpeza e da assisténcia as viaturas;
depositar dinheiro ou valores, prestar informagdes verbais c) Proceder a entrega de correspondéncia ou de encomendas oficiais e participar
ou telefénicas, transportar maquinas, artigos de escritério e superiormente quaisquer avarias ou acidentes;
documentagéo diversa entre 6rgaos, servicos ou unidades d) Colaborar na carga e descarga das bagagens transportadas.

organicas do ISCAP;

d) Prestar apoio ao desenvolvimento das actividades
lectivas do Instituto e apoiar os docentes, no ambito das
suas fungdes, nas salas de aula e nos gabinetes;

€) Assegurar, complementarmente, a vigilancia das Motorista
instalagdes do Instituto e acompanhar os visitantes aos
locais pretendidos;

f) Estampilhar correspondéncia;

g) Providenciar pelas condigdes de asseio prestando
servicos complementares de higiene e limpeza;

h) Apoio as activi lectivas e extracurri 3 1 7 6 2
i) Comunicar regularmente a Seccédo de Pessoal as faltas
dos docentes;

j) Apoiar os restantes Servicos, nomeadamente em
periodos de interrupgao lectiva;

k) Executar outras tarefas de que forem incumbidos pelo
Encarregado.

3. Compete a telefonista, designadamente:

a) Estabelecer ligagdes telefénicas para o exterior e
transmitir as chamadas recebidas;

b) Prestar informagdes dentro do seu ambito de actuagao;
c) Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre
que ario, as que respei a assuntos
de servigo transmitindo-as por escrito ou oralmente;

d) Zelar pela conservagao do material & sua guarda e
participar as avarias aos servicos competentes, assim como
superiormente.

4 - Compete ao motorista de ligeiros , designadamente:
a) Conduzir veiculos ligeiros, ao servigo do ISCAP;

b) Tratar da limpeza e da assisténcia as viaturas;

c) Proceder a entrega de correspondéncia ou de
encomendas oficiais e participar superiormente quaisquer
avarias ou acidentes;

d) Colaborar na carga e descarga das bagagens
transportadas.

Subtotal 1 7 6 2

Constitui uma unidade de apoio a manutengéao e
conservagdo dos bens, instalagdes e demais infra-
estruturas do ISCAP.Compete, designadamente, aos
Servigos de Manutengao:

a) Executar pequenas obras de manutencéo e conservagéo
de bens e instalagdes, construcdes diversas ou infra-
estruturas externas;

b) Efectuar a manutencéo de equipamentos,
designadamente equipamentos fixos e outros existentes
nas diferentes instalagdes, necessarios ao regular Senigos de
funcionamento dos servigos; Manutengio 2 2
c) Providenciar para que todo o equipamento existente nas
diversas instalagdes do ISCAP esteja permanentemente em
boas condicdes de utilizag&o;

d) Propor ao GEP a adopc¢&o de procedimentos com vista a|
melhoria do funcionamento do servico;

€) Zelar pelas boas condi¢des de armazenagem dos
materiais, equipamentos e ferramentas utilizados nas obras
de manutenc&o e conservacao.

Subtotal 2 2




UNIDADE ORGANICA/SERVIGO : Instituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto
Ano 2010

UNIDADES

CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS

ATRIBUICOESICOMPETENCIAS ORGANICAS/AREA DE
ACTMIDADES PRESIDENTE

AREA DE FORMAGAO ACADEMICA|
£ OU PROFISSIONAL

Os Servigos de Operagéo de Recursos Multimédia prestam
apoio no dominio do audiovisual as actividades do ISCAP,
actuarao, de acordo com as orientagdes estabelecidas pelo

Licenciatura em
Tecnologia da
Comunicagao

1 Técnico Superior a ocupar - detentor da Licenciatura em Tecnologia da
Comunicacgéo Audiovisual O posto de trabalho a ocupar caracteriza-
se pelo exercicio de fungdes com autonomia e responsabilidade de fungdes de estudo,

Conselho Directivo, na execugéo trabalhos de video, e Audiovisual concepgao e aplicagdo de métodos e processos inerentes a sua qualificagéo profissional, as

fotografia, através dos recursos disponiveis, em actividades quais o grau de 3, no dominio da coordenagéo,

ou acontecimentos de interesse para a vida institucional e Servigos de Opef. conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de

académica do ISCAP. de Rec. Multimédia Fevereiro. Entre outras atribuicé ficas desta area, Captagéo a
de camara; lizagao multi-ca ; desenho e de novas configuragdes técnicas
para eventos:edi¢&o ( montagem de video e audio);grafismo electrénico (pintura e
animag&o); apresentado multimédia; apoio audiovisual genérico; reforgo sonoro e iluminagao
cénica.

Subtotal
Compele aesta Secgao a elaboragdo, manutengao e Licenciatura em 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Lic i em Ci il e inis 40 —|
40 dos registos il Contabilidade e Ramo de Administracdo Publica e Técnico Oficial de Contas. O posto de|

geral analitica e do ISCAP,

designadamente:
a) Manter actualizados os registos contabilisticos,
garantindo o funcionamento de um sistema de
contabilidade adequado & gestao do Instituto;
b) Informar os pedidos de autorizacdo de despesas
solicitados pelas diversas &reas do Instituto, e devidamente
organizadas pelo servigo responsavel pelo
Aprovisi e Gestao do il no que diz
respeito a cabimento de verbas, sob orientacdes prévias do
Conselho Administrativo;
c) Controlar e informar as secgdes e 6rgdos da execugao
do orgamento que Ihes foi atribuido pelo plano de
actividades;
d) Elaborar guias e re\acoes a enviar ao Estado ou outras

i dasii a de des na fonte de
impostos e de quaisquer outras que lhes pertencam e lhes
sejam devidas, excepto as que digam respeito a
vencimentos e outros abonos;
e) Coordenar os processos de elaboragao e de gestdo dos
orgamentos do ISCAP, sob a supervisdo do Conselho Secgso de
Administrativo; Contabilidade
) Proceder a requisi¢ao de fundos;
g) Organizar os processos de alteragao orcamental,
designadamente os de anulagéo, reforco, transferéncia de
verbas, antecipacdo de duodécimos e abertura de crédito
especial;
h) Preparar os a submeter a a0 e
aprovagao do Conselho Directivo ou do Conselho
Administrativo;
i) Elaborar e organizar os documentos de prestacéo de
contas, a submeter a julgamento dos érgéos e entidades
competentes;
) Elaborar os dossiers de execucéo financeira de projectos
da Escola, nomeadamente os do FSE, em colaboragao
com o GEP;
k) Colaborar com o Conselho Administrativo em todas as
tarefas decorrentes das competéncias atribuidas a este
6rgéo;
1) Executar todo o servigo relativo as operagdes
contabilisticas do ISCAP que n&o se enquadrem nas
alineas anteriores;
m) Assegurar o expediente e arquivo da informag&o prépria

Administragao — Ramo
de Administragao
Publica e Técnico
Oficial de Contas

trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
responsabilidade de funcées de estudo, concepgdo e aplicagdo de métodos e processos|
inerentes a sua qualificagdo profissional, as quais corresponde o grau de complexidade 3,
nomeadamente no dominio da coordenagé&o, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2
do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuicdes especificas|
desta éarea, destacamos: coordenar os processos de elaboracdo e de gestdo dos|
orcamentos do ISCAP, sob a supervisdo do Conselho Administrativo; colaborar nal
elaboracdo do plano de actividades e relatério de actividades do Instituto;Promover a|
execucdo de todas as operacdes contabilisticas do ISCAP; Coordenar todo o servigo relativo
as operagbes contabilisticas do ISCAP; controlar a assiduidade e pontualidade dos|
funcionérios da Seccéo, sem prejuizo das funcdes proprias da Seccdo de Pessoal; exercer|
as demais fun¢des de que seja incumbido pelo Secretario.

do sector.
Subtotal
Compete a esta Sec¢ao, genericamente, organizar, Licenciatura em 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Assessoria de Gestao.
informar e certificar todas as matérias relativas aos cursos, Assessoria de Gestao O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
graus e demais procedimentos administrativos inerentes ao responsabilidade de Iungoes de esludo concepgéo e aplicagdo de métodos e prucessos
processo educativo; nomeadamente: 12.°ano de inerentes a sua as quais o grau de 3,
a) Prestar informagdes sobre as condi¢des de matricula, escolaridade nomeadamente no dominio da coordenagé&o, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2
inscri¢do e frequéncia dos cursos em funcionamento no do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribui¢des especificas
ISCAP; desta area, destacamos Elahorar propostas de editais e avisos relativos a matriculas,
b) Elaborar as propostas de editais e avisos relativos a des, trar de curso e concursos especiais de
matriculas, inscrigdes, transferéncias, reingressos, acesso, a apresentar a consideragao superior; executar os servigos respeitantes a matriculas
mudancas de curso e concursos especiais de acesso, a e |nscn§oes assim como preparar os processos para deciséo dos pedidos de transferéncia,
apresentar & consideracao superior; de curso e especiais de acesso; receber, instruir e
c) Executar os servigos respeitantes a matriculas e reencaminhar para os re ivos juris os aos pedidos de concessdo
inscrigdes, assim como preparar 0s processos para decisdo de equivaléncia e reconhecimento de habilitagdes; coordenar a emisséo e validacéo dos
dos pedidos de transferéncia, reingresso, mudancas de cartdes de estudante; elaborar toda a estatistica referente a frequéncia dos cursos e
CUrSO € concursos especiais de acesso; aproveitamento dos alunos, bem como fornecer os mesmos elementos a entidades
d) Instruwr 0s processos de propinas a pagar por cada aluno competentes nesta matéria exteriores ao ISCAP, quando solicitados; assegurar o expediente
os s de li 0, quando tal ndo e arquivo de informagé&o prépria do sector; assegurar a inscricdo e outras operagdes relativas

seja da competéncias dos Servicos Académicos dos a vida escolar dos alunos extraordlnanos a frequentarem actividades lectivas no ISCAP, ao
Servigos Centrais do Instituto Politécnico do Porto; abrigo de programas de em articulagdo com o GRI do
e) Organizar e manter actualizados os processos escolares Instituto; organizar os asua area de e , informando-os,
individuais dos alunos; emitindo pareceres e minutando o expediente.
f) Receber, instruir e encaminhar para os respectivos jris .
0s processos referentes aos pedidos de concesséo de 1 Assistente Técnico a ocupar.

ivaléncia e i det O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva,
g) Executar todos o0s contactos com os alunos decorrentes de aplicagao de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e wnstruqdes
dos actos académicos em que estes estejam envolvidos; gerais, de grau médio de as quais o grau de
h) Manter actualizada a informacéo de todos os actos Loja do Estudante conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
respeitantes a vida escolar dos alunos; Fevereiro. Entre outras atribuic ifi desta area, executar tarefas de
i) Coordenar a emisséo e validacao dos cartdes de acordo com as directivas e i do e do R pela Secgéo ,

estudante;

j) Preparar os curricula dos alunos para efeitos de
informacao final;

k) Passar e registar certiddes de matricula, inscri¢éo,
frequéncia e conclusao de curso e outras relativas a actos e
factos que constem dos respectivos processos e n&o sejam
de natureza reservada;

1) Elaborar toda a estatistica referente a frequéncia dos
cursos e aproveitamento dos alunos, bem como fornecer os|
mesmos elementos a entidades competentes nesta matéria
exteriores ao ISCAP, quando solicitados;

m) Registar e certificar a frequéncia e o aproveitamento dos
alunos;

n) Assegurar o expediente e arquivo da informag&o prépria
do sector;

0) Executar todo o servigo relativo a Secgao que nao se
enquadre nas alineas anteriores inerentes a natureza da
Seccgéo.

relativas ao expediente, arquivo e secretaria; assegurar a transmissdo da comunicagéo entre
0s varios 6rgdos e os utentes da Secgdo, através do registo, redacgao, classificagéo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicag&o; assegurar trabalhos de
processamento de texto e de folha de célculo, bem como a operagéo de quaisquer

relativas ao i da seccdo; recolher e organizar
relativa & activi da Secgéo, mapas, quadros
ou utilizando qualquer outra forma de transmiss&o dos dados existentes; reco\her examinar
e confenr elementos constantes dos faltas ou e
iando pela sua através de oficios, informagdes ou notas,

em conformidade com a legislagédo exlstente executar as demais tarefas que lhe forem
atribuidas pelo Responsavel da Secgéo.

a) 1 Técnica Superior, em situagéo de mobilidade interna na modalidade intercarreira
(Assistente Técnica)

Subtotal
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UNIDADES

CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS

ATRIBUICOESICOMPETENCIAS ORGANICAS/AREA DE

ACTIVIDADES PRESIDENTE

TECNICO
SUPERIOR

ASSISTENTE

OPERACIONAL

AREA DE FORMAGAO ACADEMICA|
£ OU PROFISSIONAL

N° DE POSTOS DE TRABALHO

ocupADOS

AOCUPAR

O CEISCAP visa a prestagao de servigos ao exterior,
abrangendo toda a actividade que envolva a prestacéo de
trabalho intelectual, bem como manual, cujo objecto se
enquadre no ambito das valéncias dos recursos humanos e
materiais do ISCAP.

12.° ano de
escolaridade

1 Assistente Técnico a ocupar.
O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva,
de aplicagcao de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrucées
gerais, de grau médio de complexidade, as quais corresponde o grau de complexidade 2,
conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro. Entre outras o if desta area,

a) Executar tarefas de acordo com as directivas e instru¢des do Responsavel pelo Centro,
relativas ao expediente, arquivo e secretaria;

g atransmissédo da &o entre os varios 6rgaos e os utentes do Centro,
através do registo, redaccao, classificacéo e arquivo de expediente e outras formas de
Centro de zl comunicagéo;
Corporativa 1 1 ) Assegurar trabalhos de processamento de texto e de folha de calculo, bem como a
(CEISCAP) operagao de quaisquer aplicagdes i i relativas ao do Centro;
d) Recolher e organizar i a relativa & activi do Centro
elaborando mapas, quadros ou utiizando qualquer outra forma de transmisséo dos dados
existentes;
e) Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua correcg@o e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas, em conformidade com a legislagao existente;
f) Executar as demais tarefas que lhe forem atribuidas.
Subtotal i 1
Compete, genericamente a gestdo de processos e dados Licenciatura em 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da licenciatura em Gestéo de Recursos Humanos e
de pessoal inerente a a A £l Gestéo de Recursos Psicologia do Trabalho.
e extingdo de relagdes juridicas de emprego, Humanos e Psicologia O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
nomeadamente: do Trabalho responsabilidade de fungdes de estudo, concepgao e aplicagao de métodos e processos
a) Preparar os processos relativos ao recrutamento, inerentes a sua ificaca issi as quais P o grau de { §
selecgao e provimento, bem como & promogéo, nomeadamente no dominio da coordenagao, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2
p do e cao de contratos, ili do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuicdes especificas
exoneragao, rescisao de contratos e aposentacéo de desta area, Funcdes idas com e técnica,
pessoal; elaboragdo de pareceres e aplicacéo de métodos e processos de natureza técnica que
b) Instruir e gerir a informagao relativa aos processos fundamentem e preparem a decis&o superior; Preparar os processos relativos ao
relativos a faltas, férias, licencas, equiparagdes a bolseiro, recrutamento, seleccdo e provimento, bem como a promogao, prorrogacao e renovagao de
dispensa de servigo e acumulacoes; contratos, mobilidade, exoneracao, resciséo de contratos e aposentag&o de pessoal docente
c) Organizar e manter uma base de dados sobre a e ndo docente; Instruir e gerir a informagao relativa aos processos relativos a faltas, férias,
frequéncia de formagao avangada dos recursos humanos licencas, equiparagdes a bolseiro, dispensa de servico e acumulagdes; Elaborar os mapas
do ISCAP; de faltas e licencas de todo o pessoal, bem como proceder & elaboracéo e afixag&o regular
d) Elaborar os mapas de faltas e licengas de todo o de listas de antiguidade; Instruir e dar andamento aos processos relativos a concessao de
pessoal, bem como proceder a elaboracéo e afixacao icios sociais do pessoal e seus familiares, designadamente os respeitantes a abonos de
regular de listas de antiguidade; Secgéo de Pessoal 3a) 1 5 1 familia, p 0 , ADSE e idios a que tenham direito; Organizar os
e) Instruir e dar andamento aos processos relativos a procedimentos de avaliagéo de desempenho do pessoal néo docente; Elaborar o balango
concessao de beneficios sociais do pessoal em servigo no social;
ISCAP e seus familiares, designadamente os respeitantes a a) 1 Técnica Superior, em situacéo de interna na
abonos de familia, prestages complementares, ADSE, (Assistente Técnica);
pensdes e subsidios a que tenham direito; b)1 Assistente Técnica em comiss&o de servigo extraordinéria no IPP como Técnica
f) Inscrever na Seguranca Social o pessoal a prestar servico Superior.
sem vinculo a fungéo publica e na Caixa Geral de
Aposentacdes o pessoal com vinculo a funcéo publica;
g) Passar as certiddes e declaragdes de tempo de servico
que Ihe sejam solicitadas e outros documentos de
certificag&o;
h) Organizar e manter actualizados os processos individuais
do pessoal em servigo no ISCAP;
i) Divulgar acgdes de formagé&o para o pessoal docente e
néo docente;
j) Organizar os procedimentos de avaliagédo de
desempenho do pessoal ndo docente;
Subtotal 3 1 5 1
A Tesouraria compete:
a) Proceder a arrecadagéo de todas as receitas do ISCAP,
de acordo com a autonomia administrativa e financeira e
segundo as normas definidas pelo Conselho Administrativo,
emitindo os recibos necessarios a sua cobranca;
b) Executar os pagamentos devidamente autorizadas pelo
Conselho Administrativo e emitir os mapas resumo dos
mesmos;
c¢) Processar adiantamentos autorizados e controlar
periodicamente os mesmos;
d) Controlar os fundos de maneio;
e) Preencher e submeter a assinatura os documentos
arios para o I 1to dos fundos o e
para a cobranca de receitas proprias;
f) Devolver diari a Secgédo de Cc a
documentagdo respeitante aos levantamentos e entradas
de valores;
g) Transferir para os cofres do Estado, dentro dos prazos
legais, as ivas receitas, em conformidade com as
guias e relagdes organizadas pelos servico:
h) Manter rigorosamente actualizados os registos Tesouraria 1
contabilisticas, de modo a ser possivel verificar, em
qualquer momento, a exactiddo dos fundos em cofre e em
depésito;
i) Organizar e apresentar mensalmente ao Conselho
Administrativo o orcamento de tesouraria, balancete e
reconciliagdes bancarias;
j) Assegurar o expediente e arquivo da informag&o prépria
do servigo.
Subtotal 1
TOTAL 29 14 68 16




