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Presidente

De acordo com os Estatutos publicitados no Didrio da Republica, 2.4 sétie - 0.
132,de 10 de Julho de 2009

Subtotal

Vice Presidente

De acordo com os Estatutos publicitados no Didrio da Republica, 2.3 sétie - 0.
132,de 10 de Julho de 2009

2) T Vice-Presidente a ocupar

Subtotal

Director de Servigos

De acordo com o artigo 8.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, com a redacgdol
dada pela Lei n.° 51/2005, de 31 de agosto e pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de|
fevereiro e do regulamento Organico do ISCAP

@) 1 Director de servigos a ocupar

Subtotal

Secretdrio

1.0 Secretdrio coadjuva o Presidente do ISCAP em matérias de ordem
iva ou financeira, ainda o Conselho
de Administragao, competindo-The, designadamente:

) Secretariar as reunioes do Conselho de Administragao ou do Presidente com
outros Grgaos de gestao, as respectivas actas e pi do-lhe o devido
apoio técnico, bem assim como secretariar as reunides dos restantes drgaos
quando os respectivos presidentes lho solicitarem;

b) Informar todos os processos que hajam de ser despachados pelo Presidente ou
pelos Vice-presidentes e preparar informagio dos que tenham de subir aos Grgaos
do IPP ou a outras instancias superiores;

) Coordenar a actividade dos servicos, emitindo instruges de servico, sob
direcgio do Presidente;

d) Dirigir a execugdo de todo o servigo administrativo, cumprindo e fazendo
cumprir as determinagdes do Presidente ou do Conselho de Administragao,
dando-lhes conta de tudo o que se refere a vida da Escola e assegurando a
regularidade do expediente;

e) Secretariar os actos académicos de cuja presidéncia esteja incumbido o
presidente;

£) Assegurar o registo ¢ o da con éncia, doa
assinatura do presidente os documentos que dela carecam;

) Assinar as certiddes e diplomas passados pelos servicos competentes.

h) Exercer as demais fungdes que Ihe sejam cometidas pelos Estatutos ou pelo
presente Regul, ou delegadas ou pelo president

Subtotal

Divisio de Gestao de Pessoas

1. A Divisio de Gestao de Pessoas (DGP) € um servico ao qual compete]
genericamente a gestdo de processos e dados de pessoal inerentes a constituicdo,
modificagio, suspensdo e extingio de relagdes juridicas de emprego.A DGP|
compete, designadamente:

a) Preparar os processos relativos ao recrutamento, selecgdo e provimento, bem
como a promogio, prorrogagio e renovagio de contratos, mobilidade)
exoneragao, rescisao de contratos e aposentagdo de pessoas;

b) Instruir e gerir a informagéo relativa aos processos relativos a faltas, férias,|
licengas, equiparagdes a bolseiro, dispensa de servigo e acumulagdes;

) Processar 0s vencimentos e outros abonos devidos as pessoas do Instituto;

d) Instruir os processos relativos a autorizacio de prestagio de horas
extraordinarias e de pagamento de servigos e deslocagoes de pessoas;

) Organizar e manter uma base de dados sobre a frequéncia de formagio|
avangada dos recursos humanos do ISCAP;

f) Elaborar os mapas de faltas e licengas de todas s pessoas, bem como proceder 3|
elaborago e afixagao regular de listas de antiguidad
) Instruir e dar andamento aos processos relativos 2 concessio de beneficios|
sociais das pessoas em servigo no ISCAP e seus familiares, designadamente os|
respeitantes a prestagdes de encargos familiares, prestagdes complementares,|
ADSE, pensdes e subsidios a que tenham direito;

h) Inscrever na Seguranca Social as pessoas contratadas para exercer fungdes no|
ISCAP;

i) Passar as certiddes e declaragbes de tempo de servigo que Ihe sejam solicitadas el
outros documentos de certificagio;

j) Organizar e manter actualizados os processos individuais das pessoas em
servigo no ISCAP;

k) Divulgar acgdes de formagio para o pessoal docente e no docente
1) Organizar os procedimentos de avaliagio de desempenho do pessoal niol
docente;

'm) Elaborar as propostas de mapas de pessoas e o balango social do ISCAP;

n) Manter lizados os registos da assiduidade e lidade das pessoas ao|
servio do ISCAP;

0) Desenvolver todos os procedimentos relativos a gestio das pessoas afectas ao|
ISCAP que nio se enquadrem nas alineas anteriores.

Licenciatura em Gestao
de Recursos Humanos e
Psicologia do Trabalho

2) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da licenciatura em Gest
[ Trabalho.

caracterizase pelo exercicio de fungdes com autonomia e ung
concepsao e aplicagao de métodos ¢ processos inerentes a sua qualificagao profissional,
corresponde o grau de d da coordenago, conforme descrito
no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuigoes
especificas desta drea, destacamos: Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica,
claboragao de parcceres e aplicagao de métodos e processos de natureza técnica que fundamentem e
preparem a decisao superior; Preparar os processos relativos ao recrutamento, selecgao e provimento,
bem como  promogao, prorTogagao ¢ renovagao de contratos, mobilidade, exoneragao, rescisio de
contratos e aposentagao de pessoal docente e no docente; Instruir e gerir a informagao relativa aos
processos relativos a faltas, férias,licengas, equiparagoes a bolsciro, dispensa de servigo ¢ acumul
Elaborar os mapas de faltas e licengas de todo o pessoal, bem como proceder elaboragao e afixagio
regular de listas de antiguidade; Instruir ¢ dar andamento aos processos relativos & concessio de
beneficios sociais do pessoal e seus familiares, designadamente os respeitantes a abonos de familia,
prestagoes complementares, ADSE ¢ subsidios a que tenham direito; Organizar os procedimentos de
avaliagao de desempenho do pessoal nao docente; Elaborar o balango social;

20 de Recursos Humanos e Psicologia do
0 posto de trabalho a ocupar
5 d

b) 1 Técnica Superior, emsituagao de mobilidade interna na modalidade intercarreira (Assistente
[Tecnica); Posto de trabalho a extinguir quando vagar.

o A

istente Técnica, em situagio de mobilidade interna no IPP;

Subtotal
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1. A Loja do Estudante (LdE) exerce a sua actividade no dominio académico,| Licenciatura em 2) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Assessoria de Gestio.
lhe, i organizar, informar e certificar todas as matérias| Assessoria de Gestdo O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
relativas aos cursos, graus e demais procedimentos administrativos inerentes ao| responsabilidade de fungges de estudo, concepgio e aplicagio de métodos e processos
processo educativo. A LdE compete, designadamente: 122an0de inerentes a sua qualificagio 3s quais ograudec 3,
escolaridade no dominio da coordenagao, conforme descrito no Anexo referido non.° 2 do
a) A prestagio de informacdes sobre as condigdes de matricula, inscrigio e artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuigdes especificas desta
frequéncia dos cursos em funcionamento no ISCAP; drea, destacamos: Elaborar propostas de editais e avisos relativos a matriculas, inscrigoes,
b) A execucio dos servigos respeitantes a matriculas e inscrices, assim como 3 transferéncias, reingressos, mudancas de curso e concursos especiais de acesso, a apresentar a
preparagio dos processos para decisio dos pedidos de transferéncia, reingresso,| consideragao superior; executar os servigos respeitantes a matriculas e inscrigdes, assim como
mudangas de curso e concursos especiais de acesso; preparar os processos para decisio dos pedidos de transferéncia, reingresso, mudangas de curso
) A organizagio e manutengio dos processos escolares individuais dos alunos; e concursos especiais de acesso; receber, instruir e reencaminhar para os respectivos juris os
d) A recepgio, instrugio e encaminhamento para os respectivos juris dos processos referentes aos pedidos de concessio de equivaléncia e reconhecimento de
processos referentes aos pedidos de concessio de equivaléncias e del habilitagdes; coordenar a emissio e validagio dos cartdes de estudante; elaborar toda a
reconhecimento de habilitagoes; estatistica referente a frequéncia dos cursos e aproveitamento dos alunos, bem como fornecer
) A execugio de todos os contactos com os alunos decorrentes dos actos| 0s mesmos elementos a entidades competentes nesta matéria exteriores ao ISCAP, quando
académicos em que estes estejam envolvidos; ici assegurar o e arquivo de 30 propria do sector; assegurar a
9) A actualizagio da informagio de todos os actos respeitantes & vida escolar dos| inscrigao e outras operagdes relativas a vida escolar dos alunos extraordinarios, a frequentarem
alunos; actividades lectivas no ISCAP, ao abrigo de programas de mobilidade nacionais e
) A emissdo e registo das certidoes de matricula, inscrigio, frequéncia el internacionais, em articulagdo com o GRI do Instituto; organizar os processos referentes a sua
conclusdo de curso e outras relativas a actos e factos que constem dos respectivos| drea de competéncias, informando-os, emitindo pareceres e minutando o expediente.
processos e ndo sejam de natureza reservada;
h) A elaboragio de toda a estatistica referente a frequéncia dos cursos e| [b) 1 Assistente Técnico a ocupar.
aproveitamento dos alunos; O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva, de
i) A certificagao da frequéncia e do aproveitamento dos alunos. aplicagio de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugoes gerais, de
grau médio de c 35 quais o grau de 2, conforme
descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.
Entre outras atribuigoes especificas desta drea, destacamos: executar tarefas de acordo com as
Loja do Estudante 2 8 2 10 2 1 P B N . ) -
directivas e instrucdes do Secretdrio e do Responsavel pela Secgio , relativas ao expediente,
arquivo e secretaria; assegurar a transmissao da comunicagdo entre os varios 6rgaos e os
utentes da Secqo, através do registo, redacqao, classificagao e arquivo de expediente e outras
formas de comunicagio; assegurar trabalhos de processamento de texto e e folha de calculo,
bem como a operagio e quaisquer aplicagdes informaticas relativas ao funcionamento da
secgdo; recolher e organizar informagao estatistica elementar relativa a actividade da Secgdo,
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao dos dados
existentes; recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciando pela sua correcgio e andamento, através de oficios,
informagoes ou notas, em conformidade com a legislacao existente; executar as demais tarefas
que The forem atribuidas pelo Responsavel da Secgio.
) 1 Técnica Superior, em situagio de internana
(Assistente Técnica). Posto de trabalho a extinguir quando vagar
Subtotal o o o 2 o o o 10
T. A Secqao de Contabilidade (SAC) ¢ responsavel pela elaboraao, manutengao €| Licenciatura em 2)  Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Contabilidade e Administragao - Ramo de
actualizagio dos registos i N de geral, Contabilidade e Administragao Piblica e Técnico Oficial de Contas. Opostode
analitica ¢ orgamental do ISCAP. Compete 3 SdC, designadamente: Administragio - Ramo trabalho a ocupar caracterizase pelo exercicio de fungdes com autonomia e responsabilidade de fungdes
de Administragio deestudo, concepeo e aplicagdo de métodos ¢ processos inerentessua qualifcagio profissional, as
2) Manter 05 registos ilisti indo o f Piiblica e Técnico Oficial quais corresponde o grau de coordenagdo, conforme
s N descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras
de um sistema de contabilidade adequado A gestio do Instituto; . de Contas atribuigoes especificas desta drea, destacamos: coordenar os processos de elaboragdo e de gestao dos
b) Informar os pedidos de autorizagao de despesas solicitados pelas diversas dreas| lorgamentos do ISCAP, sob a supervisio do Conselho Administrativo; colaborar na elaboragio do plano de|
do Instituto, e devidamente organizadas pelo servico responsdvel pelo| actividades e relatdrio de actividades do Instituto;Promovera execugao de todas as operagdes
aprovi: e gestdo do , no que diz respeito a cabimento de| c do ISCAP; Coordenar servigo relati Goes c as do ISCAP;
verbas, sob orientagio prévia do Conselho de Administragio; controlara assiduidad dos drios da Secgo, sem prejuizo das fungoes proprias da
) Controlar e informar os servigos e 6rgios da execugio do orgamento que lhes Secqao de Pessoal; exercer as demais funges de que seja incumbido pelo Secretdrio
foi atribuido pelo plano de actividades; b) 1 Posto de trabalho de Técnico Superior, a extinguir quando vagar
d) Elaborar guias e relages, a enviar ao Estado ou outras entidades, das|
importancias de retengdes na fonte de impostos e de quaisquer outras que lhes|
pertengam e Thes sejam devidas, excepto as que digam respeito a vencimentos e|
outros abonos;
) Coordenar os processos de elaboragio e de gestao dos orgamentos do ISCAP,
sob a supervisio do Conselho de Administragio;
f) Proceder a requisigao de fundos;
g) Organizar os processos de alteragio orgamental, designadamente os de|
Secciode Contabilidade |20012630, Teforco, éncia de verbas, do de e abertura 5 . s . .
de crédito especial;
h) Manter actualizados os centros de custo com a receita cobrada e a despesa
efectuada;
i) Preparar os documentos a submeter a apreciagao e aprovagao do Presidente ou
do Conselho de Administragio;
i) Elaborar e organizar os documentos de prestagio de contas, a submeter a|
julgamento dos orgdos e entidades competentes;
k) Elaborar os dossiers de execugao financeira de projectos da Escola;
1) Colaborar com o Presidente ou com o Conselho de Administragao em todas as|
tarefas decorrentes das competéncias atribuidas a estes 6rgaos;
'm) Executar todo o servigo relativo as operagdes contabilisticas do ISCAP que ndo|
se enquadrem nas alineas anteriores.
Subtotal o o 3 o ° ° 3 ]
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A Tesouraria compete:
a) Proceder a arrecadagio de todas as receitas do ISCAP, de acordo com a
autonomia administrativa e segundo as normas definidas pelo IPP ou pelo|
Conselho de Administragao, emitindo os recibos necessérios 4 sua cobranca;
b) Executar os pagamentos devidamente autorizados pelo Comselho de|
Administragdo e emitir os mapas resumo dos mesmos;
) Processar i ¢ controlar 0s mesmos;
d) Controlar os fundos de maneio;
) Preencher e submeter 3 assinatura os documentos necessirios para o
levantamento dos fundos orgamentais e para a cobranga de receitas proprias;
) Devolver a Secgdo de C i a doc i
20s levantamentos e entradas de valores;
©) Transferir para os cofres do IPP ou do Estado, dentro dos prazos legais, as|
respectivas receitas, em conformidade com as guias e relagdes organizadas pelos|
T servicos; 1 1
h) Manter rigorosamente actualizados os registos contabilisticas, de modo a ser|
possivel verificar, em qualquer momento, a exactidao dos fundos em cofre e em
depdsito;
i) Organizar e apresentar mensalmente ao Conselho de Administragio 0|
orcamento de tesouraria, balancete e reconciliagdes bancdrias;
) Assegurar o expediente e arquivo da informagao prépria do servico
Subtotal o o| o| o o| o o| o| o| o o o T o o T
0 Centro de Informatica (Cdl) constitul um servico vocacionado para a instalagao] ) 1 Especialista de Grau 2 nivel 1 - Mobilidade interna no IPP; D]
o e dest de sistemas it do ISCAP, nas dreas cientifico] 1 Técnico de Grau 2 nivel I, em situagao de mobilidade interna do IPP;
pedagdgica e administrativa.O Cdl tem as seguintes competéncias: ) 1 Especialista de Grau 1 nivel 1 a ocupar, detentor da Licenciatura em Engenharia Informtica. O
posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e responsabilidade de
2) Promover a utilizagao dos recursos informéticos no Instituto no respeito pelos direitos funcoes de estudo, concepgao e aplicagao de métodos e processos inerentes a sua qualificagio
constitucionalmente consagrados; a aude N dominio d
b) Gerir e manter as redes informaticas do Instituto; conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre
) Prestar apoio técnico ao Instituto no seu dominio especifico; tras atrib {ficas desta drea, fungoes de concepgao e aplicagio em qualquer das
@) Desenvolver software aplicacional ou outro que seja necessdrio ao funcionamento dol ireas da gestao e arquitectura de sistemas de informagao, infra-estruturas tecnolgicas e engenharia de
Centrode Informdtica  [ISCAP, previsto no plano de actividades ou que The seja solicitado pelos restantes servicos 3 4 6 b software.
com aprovagao do Presidente
Subtotal o o| 0| ) 0| o of 3 4| ) ) o o o o| 6
O Gabinete do Patrimonio (GdP), & um servico ao qual compete a administragao do]
imobilizado, do aprovisionamento, do economato e do Servico de Manutengio,
Ao GdP compete, designadamente:
2) Organizar e promover os processos de aquisiio, nos termos das disposicaes legais|
vigentes;
b) Controlar e garantir as existéncias minimas dos bens de consumo corrente|
indispensdveis ao regular funcionamento do Instituto;
<) Centralizar todos os elementos relativos a viaturas e preencher os mapas a enviar 3
Direcgdo Geral do Patriménio;
d) Garantir e manter actualizada a base de dados dos contratos celebrados pelo Instituto;
e) Garantir e manter actualizada a base de dados de fornecedores;
f) Propore medidas irias da legislagio em vigor sobre]
higiene e seguranca no trabalho;
) Manter actualizado o inventdrio e cadastro dos bens méveis e iméveis do Instituto.
0 Servigo de Manutengio (SdM) constitui uma unidade de apoio & manutengio
conservagio dos bens, instalades e demais infra-estruturas do IPP afectas ao ISCAP.
Compete, designadamente, ao SdM e aos assistentes operacionais ao seu s
GabinetedoPatriménio |y pecuiar pequenas obras de manutengio e conservagio de bens ¢ instalades) T 4 5
construgdes diversas ou infra-estruturas externas;
b) Efectuar a manutengio de equipamentos necessdrios ao regular funcionamento do|
Instituto;
) Zelar pelas boas condicoes de armazenagem dos materiais e dos equipamentos ¢l
ferramentas utilizados;
d) Apoiar o GdP na aquisicio dos bens e servios relacionados ou neces
desempenho das funcaes inerentes ao Servigo de Manutengao;
¢) Propor a0 GdP a adopcao de procedimentos com vista 3 melhoria do funcionamento do|
servigo;
f) Executar as demais tarefas que Ihe forem atribuidas pelo responsdvel do GdP.
izl [ o o ° o ° o o o ° ° 1 ° o 4 5 0 °
Ao Secretariado de Apoio a0s Docentes (SAD) compete, designadamente: [2) 1 Assistente Tecnico, em situagao de mobilidade interna do IPP;
2) Executar todo o servigo de secretariado, expediente relativo a recepgio e|
impressdo de Pautas;
b) Emitir e organizar os Termos para a respectiva assinatura pelo Docente;
c) Executar, apés a competente assinatura pelo docente, a validagao dos Termos;
d) Arquivar as Pautas e Termos;
¢) Organizar os Termos em Arquivo definitivo;
f) Apoiar a LdE em matérias relacionadas com as tarefas desenvolvidas no|
Secretariado;
2) Auxiliar na resolugao de problemas relacionados com o langamento de notas|
na Secretaria Online;
'h) Apoiar os Docentes na utilizagao da Secretaria Online aos mais diversos niveis;
Secretariadode Apoioaos |1} Estabelecer contactos telefénicos com os docentes, sempre que tal sejal
Docentes necessdrio para execugio das tarefas da sua incumbéncia; 2 2
) Apoio aos Docentes na emissio de Avisos Informativos aos alunos;
k) Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio ao funcionamento do
servico;
1) Executar o servigo de que for incumbido pelo Secretdrio.
Subtotal o o o o o o o o o o o o 2 o o 2 o o
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CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS N°DEFOSTOS DETRABALHO
GNGASAEADE | coescoupeine AREADETORAGRO ACADENICAE s
remmne mosvete | vicermsmes | avistaoon | secweramo | PRECTOR 0F - GHE DB oo sommmon | ESTECIALTAD JBoce e secnicosuresionsn compmanon | s [ caeanons | e R
0Os Servigos Auxiliares (SAU) constituem uma unidade transversal de apoio aos| Escolaridade Obrigatdria 2)  Assistente Operacional - Telefonista a ocupar.
6rgios, servicos e demais estruturas funcionais do ISCAP, bem como ao corpo) 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza:se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva, de cardcter
docente do ISCAP. manual ou mecanico, tarefas de ap servigo, as
quais corresponde o grau de complexidade 1, conforme descrito no Anexo referido no . 2 do artigo 9.0
da Lei n.% 12-A/2008, de 27 de Fevereirc trib desta drea,
estabelecer ligagoes telefonicas para o exterior e transmitir as chamadas recebidas; prestar informagdes
dentro do seu ambito de actuagdo, registar o movimento de chamadas a anotar, sempre que necessirio, as
mensagens que respeitem a assuntos de servigo transmitindo-as por escrito ou oralmente.
b)  Assistente Operacional - Motorista a ocupar.
0 posto de trabalho @ ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungoes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecanico, tarefas de ap fun servigo, as
Servigos Ausiliares quais corresponde o grau de complexidade 1, conforme descrito no Anexo referido no n.® 2 doartigo 49.°
Telefonista Motorista 5 3 2 da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuigdes especificas desta drea, destacamos:
2) Conduzir veiculos ligeiros, ao servigo do ISCAP;
b) Tratar da limpeza e da assisténcia as viaturas;
) Proceder 2 entrega de oude oficiais e participar quaisquer]
avarias ou acidentes; )
Colaborar na carga e descarga das bagagens transportadas
Subtotal o o o o 3
Aos Servigos de Expediente e Arquivo (SEA) compete, designadamente: ) 1 Assistente Tecnicoa ocupar,
0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungoes de natureza executiva, de aplicago
2) Zelar pela 3 e permanente do arquivo do de métodos  proceszos com base em ditectivas bem dehmdasenmru(oes gerais, de grau médio de
expediente do ISCAP; descrito no Anexo referidono
b) Proceder a recepsao, abertura, classificagao e registo de toda a correspondéncia 12 doartigo 0.9 da Lei n 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, Enire outras atribuigoes espectficas desta
P . irea, destacamos o: zelar pela € permanente earquivo geral do
entrada e dirigida a qualquer 6rgdo, unidade orginica ou servio e demais| ISCAP: d b Tassificaci <10 de tod: sponds da e dirigid:
q AP; proceder a recepcio, abertura, classificado e registo de toda a correspondéncia entrada e dirigida
estruturas funcionais do ISCAP; a qualquer 6rgao, unidade organica ou servigo ¢ demais estruturas funcionais do ISCAP; procedera
©) Proceder a classificacio e registo de cor ia dos Orgaos, servigos ¢| classificagdo e registo de ia dos drgaos, servigos s es s funcionais do ISCAP
outras estruturas funcionais do ISCAP com entidades exteriores, assim como| com entidades exteriores, assim como executar 0s demais actos e saida da mesma correspondéncia,
executar os demais actos de saida da mesma correspondéncia, incluindo os de incluindo os de franquia postal; organizar toda a correspondéncia entrada e outros documentos para
franquia postal; despacho dos 6rgios competentes; organizar e assegurar a leitura do Didrio da Repiblica pelos orgaos e
d) Arquivar, de acordo com 0 modelo de arquivo instituido superiormente, toda a unidades organicas e servigos do ISCAP, assim como diligenciar a extracgdo de c6pias dos textos legais e
correspondéncia entrada e saida do ISCAP, assim como os documentos de publicagoes com interesse com interesse para a sua actividade; proceder a distribuigio dos documentos,
circulagio interns; de acordo com o despacho superior nele exarado b) 1 Posto de trabalho de Assistente
) Organizar toda a correspondéncia entrada e outros documentos para despacho| Técnico,a extinguir quando vagar
dos Grgaos competentes;
f) Organizar e assegurar a leitura do Didrio da Republica pelos drgaos e servicos|
do ISCAP, assim como diligenciar a extraccio de cdpias dos textos legais e|
publicades com interesse para a sua actividade;
) Proceder A distribuigio dos documentos, de acordo com o despacho superior]
Servigos de Expedientee | P€1¢ exarado o .
‘Arquivo 2 12.° ano de escolaridade 1 T T
E prestar ainda apoio a actividade desenvolvida pelo Secretdrio do ISCAP,
competindo-lhe, designadamente:
a) Executar todo o servigo de secretariado e expediente do Secretdrio;
b) Assegurar a ligagio do Secretdrio aos Grgaos de gestao e a restante estrutura
funcional do ISCAP;
c) Assegurar o secretariado das reunides de trabalho agendadas pelo Secretdrio,|
preparando e distribuindo os documentos necessrios 2 condugio dos trabalhos;
d) Estabelecer contactos telefonicos com entidades externas;
e) Proceder ao aprovisionamento do material necessirio a actividade dol
Secretdrio;
1) Assegurar a recepgio e expedicio da correspondéncia;
) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de célculo inerentes|
3s fungdes exercidas;
h) Executar o servico de que for incumbido pelo Secretrio.
Subtotal 0| o 0| o T
O Centro de Documentagio e Informagao (CDI) é um servigo responsavel pela Licenciatura, a) 1 Técnico Superior de BD a ocupar, detentor de uma Licenciatura, complementada por um dos cursos
gestao no domfnio da informagao/documentagao, competindo-lhe a recolha,| complementada por um instituidos pelos decretos n.% s 20478 e 22014, respectivamente de 06/11/1931 e de 21/12/1932, € pelos
tratamento técnico, a difusio ¢ 0 arquivo de documentagio cientifica, técnica, dos cursos instituidos Decretos - Leis 0. s 26026 € 49009, de respectivamente 07/11/1935 € 16/05/1969:Curso de especializagio
e a com as actividades do ISCAP e para a pelos decretosn.0s em Ciéncias Documentais, 0pgio em Documentagio e Biblioteca, criado pelo Decreto-lei n.° 87/82, de
cooperagio com servios e instituigoes afins, tendo em vista a troca del 20478 € 22014, ”/07‘6'Eg“}a"’f"‘adOPQIES m"ar,'awq“?m““q 83, de 19/4, ¢ 852 ?5'({39/”‘0“"‘)5"’ms de
. . o s . especializagio pés licenciatura na rea das ciéncias Documentais de duragio nio inferior a dois anos,
informagoes e a partilha de recursos. O CDI é composto pela Biblioteca, pelo) respectivamente de P — P umenials ce duacao oo fnferior 8 Cols ar
ministrados em instituigdes nacionais de ensino universitario; Cursos ministrados em instituicoes
Arquivo e pela Reprografia. Compete ao CDI, designadamente: 06/11/1931 € de o ‘mencionad
21/12/1932, ¢ pelos 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de funges com autonomia e responsabilidade
a) Promover a utilizagdo dos recursos proporcionados pelas novas tecnologias| Decretos - Leisn.%s detungoesdees\udo mn(epuo“pl,(modememdosepm(essosme,eme“sua qualificagio
documentais, no sentido de apoiar o projecto didactico-pedagdgico e cientifico do| 26026 € 49009, de de dominio da coordenagio)
Instituto; respectivamente con[orme desunn 0 Anexo referidono n 2 doartigo 49 iatein® 13 Al2008, de 27 de Fevereiro. Entre
b) Prestar apoio na drea da gestao da informagdo aos 6rgaos de gestio e servigos| o7/11/1935¢€ que didato deverd possuir:
do Instituto; 16/05/1969:Curso de expenenuammpmvadacm hxbho\ecasdncmmosupcnmcomdommm total do software Horizon;
) Disponibilizar informagio  comunidade externa ao Instituto, nomeadamente especializagio em conceber ¢ planear servigos e istemas de informagao; estabelecer e aplicar critérios de organizagao e
S da realiacio do olos inte e do ens o o i e funcionamento dos servigos; seleccionar classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora,
através da realizagdo de protocolos interbibliotecas do ensino superior, com Ciéncias Documentais, 3 4
Lo L - visual ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automtico ou
comunidades cientificas e centros de documentagao institucionais; 0pGao em N c 3
N b . _ . manual, de acordo com as necessidades dos utilizadores; coordenar os planos de aquisigio, tendo em
d) Garantir, no ambito da politica de administracdo aberta, o acesso dos cidaddos| Documentagio e conta as propostas apresentadas pelos consc!hoschmco Uchtvfhoc}’cdagogh chbonro planode
205 documentos administrativos 3 guarda do CDI, nos termos da lei. Biblioteca, criado pelo orcamento da Biblioteca; definir eexploragiode o proceder
) Gerir os arquivos semiactivo e definitivo do ISCAP, através da aplicagdo das Decreto-lei n.0 87/82, de gestio e controlo do processo de 30 d manter um servico de dif de
normas nacionais estabelecidas para os arquivos do ensino superior, da aplicagio| 13/07, € regulamentado informago, visando o apoio A investigagio; coordenar e manter um servigo de empréstimo inter.
das normas da arquivologia e da aplicagio da legislagio que determina os prazos pelas Portarias n.0 s om bibliotecas naci organizar e coordenar as actividades desenvolvidas
de conservagio da documentagao; 448/83 € 449/83,de 19/4, no ambito do tratamento e utilizagio de documentagio multimédia; elaborare manter devidamente
f) Recolher, organizar e difundir toda a documentagdo, independentemente do| ¢ 852/85,de 9/11; Outros de pesquisa e consulta
seu suporte, de interesse cientifico e pedagdgico e a documentagao de apoio aos| cursos de especializagio eficiente dos 59”‘“’5 elaborar o plano e relatdrio anuais de actividades.
servigos, no ambito dos arquivos semiactivo e definitivo; pés-licenciatura na drea b) 1 posto de trabalho, de Técnico Superior de BD a extinguir quando vagar.
. ) A P c)x Assistente Técnica de BD, emsituagdo de mobilidade interna no Ministério da Agricultura do
&) Efectuar o correcto tratamento do niicleo documental,atraveés da aplicago das das ciéncias ‘ ol imento Rial e doe Pesens
normas nacionais e internacionais da biblioteconomia; Documentais de duragao
h) Fomentar a actualizagio constante do niicleo documental através da aquisiao| nio inferior a dois anos,
Centro de Documentagaoc | de documentagio actualizada, qualquer que seja o suporte, ou a forma de difusio; ministrados em
Informagio i) Realizar expurgos regulares, constituindo um niicleo documental de reservados ’ 3 ! ! 2 instituigoes nacionais de " B B
onde a documentagdo expurgada serd conservada como patriménio histérico- ensino universitario;
cultural do ISCAP; Cursos ministrados em
j) Dar todo o apoio necessirio aos processos de investigagio documental instituicdes estrangeiras
realizada pelos utilizadores do Centro; reconhecidos como
k) No dmbito da gestio dos arquivos, facultar aos servicos a documentagio| equivalentes aos
sempre que esta Ihe for solicitada; mencionados nas alfneas
1) Criar as condiges necessdrias para a correcta conservagio, tratamento e difusao precedentes.
dos nicleos do arquivo definitivo/histGrico;
'm) Acompanhar o estado de utilizagio do Imobilizado afecto a0 CDI, informando|
0 GdP de qualquer alteragao, propondo, quando achar conveniente, os respectivos|
abates;
n) Exercer outras competéncias no dominio da gestio e organizagio dal
informagdo que nio se enquadrem nas alineas anteriores.
Subtotal q a o 3 @
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2| coms comperise: AREA DEFORMAGAO ACADEMICA s
ACTDARES ) eesoente | vicermesivente | absmvistranor ol | reccosue iy ancosuraoRE [ | O | A e OO ocuranos | aocuesr | aexmvcui

O Centro de Educagio Corporativa (CEISCAP) visa a prestagao de servigos ao  12°anode ) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Assessoria de Gestao.

exterior e a realizagio de acgoes de formagdo, abrangendo todas as actividades| escolaridade 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e

que envolvam a prestagio de trabalho intelectual e outros, cujo objecto se| responsabilidade de fungges de estudo, concepgio e aplicagio de métodos e processos

enquadre no ambito das valéncias dos recursos humanos e materiais do ISCAP) inerentes a sua qualificagio 3s quais ograudec §

Compete a0 CEISCAP, designadamente: no dominio da coordenagao, 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

2) Elaborar o plano anual de actividades a aprovar pelo Presidente; drea, destacamos:

b) Divulgar, em a0 com o GCRP, as actividades constantes do respecti a) Coordenar a actividade do CEISCAP;

plano anual; b) Colaborar na elaborago do plano anual de actividades e o respectivo orgamento para

) Proceder 3 inscrigao dos interessados nas actividades objecto do plano anual; aprovagio pelo Presidente;

d) Proceder ao calculo das remuneragdes dos Agentes de Prestagio de Servigos, ©) Divulgar, em colaboragio com o GCRP, as actividades constantes do respectivo plano anual;

bem como das demais a que houver lugar; d) Proceder a inscrigdo dos interessados nas actividades objecto do plano anual;

&) Proceder 3 organizagio administrativa e logistica de cada actividade; €) Proceder ao calculo das remuneragges dos Agentes de Prestagio de Servios, bem como das

£) Elaborar o relat6rio anual e as contas até 31 de Margo. demais a que houver lugar;
) Proceder 3 organizagio administrativa e logistica de cada actividade;
@) Colaboragao na elaboragio o relatério anual e as contas até 31 de Marco.
h) Dar cumprimento a0 plano anual de actividades;
i) Apresentar ao Presidente do ISCAP o Relatério anual da sua actividade, bem como das
contas.
) Propor a celebragao de Acordos e Protocolos de Cooperagio com entidades nacionais ou
estrangeiras.
D) 1 Assistente Técnico a ocupar.
O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva, de
aplicagio de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e instrugoes gerais, de
grau médio de c 35 quais de 0 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 atribuigoes especificas desta drea, destacamos:
a) Executar tarefas de acordo com as directivas e instrugoes do Responsavel pelo Centro,

Centro de Educagdo K N . ) relativas ao expediente, arquivo e secretaria; )

Corporativa b) Assegurar a transmissao da comunicagao entre os vdrios 6rgaos e os utentes do Centro,
através do registo, redacgao, classificagio e arquivo de expediente e outras formas de
comunicagio;
¢) Assegurar trabalhos de processamento de texto e de folha de calculo, bem como a operagio
de quaisquer aplicagoes informdticas relativas ao funcionamento do Centro;

d) Recolher e organizar informagao estatistica elementar relativa a actividade do Centro
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao dos dados
existentes;
€) Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua correcgio e andamento, através de oficios, informagges
ou notas, em conformidade com a legislagao existente;
f) Executar as demais tarefas que Ihe forem atribuidas.
Subtotal o o| o| o o| o T o| o| o o o 2 o o T 2 o
O Centro para o D e a Investigagio em G icagao,
Multimédia e Linguagem (CML) constitui uma estrutura de promogao|
desenvolvimento, investigagio e formagio nas dreas da comunicagdo, do|
multimédia e da linguagem através da integracdo de tecnologia no processo de|
ensino-aprendizagem, da promogio de eventos técnico-cientificos e dol
estabelecimento de pontos de contacto com o exterior, nomeadamente mediante|
estagios, parcerias, protocolos e redes congéneres. O CML tem as seguintes|
competéncias:
a) Elaborar e executar o Plano de Actividades, bem como o respectivo orcamento|
atribuido, e ainda elaborar o respectivo relatério de actividades;
b) Representar o CML no dmbito das suas competéncias;
) Gerir as actividades, 0s programas e todos 05 recursos inerentes;
Centroparao d) Propor a celebragio de contratos de aquisigio de bens ¢ servigos, em
Desenvolvimento e a conformidade com o Plano de Actividades;
Investigagio e) Conceber e orientar ac¢des de formagdo para publicos internos e externos, nas
em Comunicagdo, Multimédia | dreas de competéncia do CML; ! !
¢ Linguagem £) Propor, no ambito das atribuigses do CML, a celebragio de Acordos e Protocolos|
de Cooperagdo com entidades nacionais ou estrangeira
) Assegurar a prestacdo dos servigos que forem contratualizados pelo CML, no|
ambito das suas competéncias;
h) Desenvolver actividades de investigagio no ambito da linguagem e dal
comunicagao e dreas afins.
Subtotal o o o o o o 1 o o o ° ° ° o o 1 ° °
O Gabinete de Ambiente e Simulagio Empresarial (GASE) estrutura-se em dois
niicleos, o primeiro dos quais, o Nticleo de Ambiente Empresarial que constitui
'uma estrutura de suporte as actividades lectivas e extra lectivas desenvolvidas no|
ambito das unidades curriculares de Contabilidade da licenciatura em
Contabilidade e Administragio, e o segundo, o Niicleo de Simulagio Empresarial
que constitui uma estrutura de suporte s actividades lectivas e extra lectivas|
Gabinete de Ambientee  |desenvolvidas no dmbito das unidades curriculares de Projecto de Simulagol
Simulagio Empresarial | Empresarial T e I da licenciatura em Contabilidade e Administragio. 7 7
izl o ol ol o o o 7 o o o o o o ol o 7 o o
0 Gabinete de Comunicagao e Relagoes Publicas (GCRP) constitui uma estrutural Licenciatura em Design 2) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Design Grafico e Publicidade.
de apoio a Presidéncia, com a missio de melhorar continuamente os processos de Grafico e Publicidade 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de funcaes com autonomia e
comunicagio e imagem institucional do ISCAP. O GCRP tem comol responsabilidade de fungges de estudo, concepgio e aplicagio de métodos e processos
& em estreita 40 com a Presidé € 0s Testantes 6rgaos ou; inerentes a sua qualificagio as quais o grau de c 3
servigos do Instituto, designadamente: no dominio da c 40, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do
artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuigdes especificas desta
2) A gestdo, de acordo com as instrugdes da Presidencia, do processo de| drea, destacamos: Publicidade direccionada para o meio intemo e externo do ISCAP; Definigio
comunicagdo no Instituto; e concretizagao de estratégias de identidade corporativa e editorial (paginagdo, cartazes, flyers,
b) O planeamento e execugio da estratégias de comunicagio a nivel interno e| folhetos, newsletters, catdlogos); Definigao de estratégias de merchandising; Criagao de
externo de actividades relacionadas com o ISCAP; produtos para o meio convencional e digital (site, TV corporate, redes sociais); Fotografia/video
©) O apoio 2 organizagio de eventos: e tratamento de imagem;Organizagio de eventos/concepgio e espaco (sala, auditério) e
d) A divulgagio das diversas ofertas formativas do ISCAP; imagem da empresa a nivel interno e externo; Acgio de formagio a nivel da comunicagio
€) A realizagao de actividades de apoio a todos os gabinetesicentros/servicos de| visual de texto e imagem (desenvolvimento de projectos).
modo a promover a imagem institucional do ISCAP;
) A gesto dos espagos preferencialmente destinados  realizagao de eventos;
9) A gestio dos espacos destinados 2 afixacio e informagao;
h) A elaboragdo e a actualizagio de todos os documentos institucionais, tendo|
sempre por base o Manual de Identidade do ISCAP;
i) A gestio e a actualizagio do website do ISCAP, nomeadamente, a publicagio de|
noticias, revisio dos contetidos e gestao dos banners.
) A gesto da participagio do ISCAP nas diversas redes sociais;
k) A divulgagdo de ofertas de emprego e estdgios apds o contacto de empresas.
1) A criagio de condigdes junto do publico intemno para que todos conhegam ¢|
participem do projecto e realizacdes do Instituto apoiando as actividades de
extensao cultural promovidas pelo Instituto;
. . m) A integracio dos diferentes interesses, num espirito comum, procurando
Gabinete de Comunicagioe P
Relagoes Publicas fortalecer a cultura do msumlo; . . 2 1 T
n) O fomento de uma boa relagao com os drgaos de comunicagio social;
0) A promogao da imagem do ISCAP no exterior, designadamente no universo
emnrecarial calaharandn sm fadac ac actividades ane cantribinam nara melhorarl
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a interacgdo entre o Instituto e o sector industrial e comercial da regido;
P) A organizagio de iniciativas destinadas 3 divulgagio dos cursos, das|
actividades de investigagao e desenvolvimento e dos servicos a comunidade;

9) O acompanhamento da evolugao do mercado de emprego da regido, a recolhal
informagao a situagio profissional dos diplomados pelo Instituto

) A divulgagio de prémios e concursos, bem como actividades de interesse|
didactico, cientifico e cultural, levados a efeito por iniciativa de entidade|
nacionais;

$) O apoio e divulgagio, segundo as directrizes dos 6rgios de gestio do Instituto)
de conferéncias, cursos de curta duragio, semindrios, palestras e demais eventos.

Subtotal o o| o| o o| o
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CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS N°DEFOSTOS DETRABALHO
2| coms comperise: AREA DEFORMAGAO ACADEMICA s
e ’ meswere | vicerse | avwnsriaoon | secnriuo [ PRG0N D |G D6 pyengcosupmmon | STECATAD TEN0 D8 | ricucosuremonsn COMDBADOR || ARG | mcummanons | A o
O Gabinete de Relagoes Internacionais (GRI) constitui-se como uma estrutura de] Licenciatura em Relagdes [2) 1 Técnico Superior a ocupar, detentor da Licenciatura em Relagdes Internacionais.
a h e apoio i a0 desenvolvimento de todas as| Internacionais O posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungoes com autonomia e
iniciativas de inten do ensino, no ambito da responsabilidade de funges de estudo, concepgio e aplicagio de métodos e processos
cooperaco e mobilidade académica, e assume uma postura de prestagio de inerentes a sua qualificagio 3s quais ograudec 3,
servigos 4 comunidade docente e discente do ISCAP. Compete ao GRI, sob| no dominio da coordenagao, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do
orientagio ou em estreita colaboragio com o Gabinete de Programas artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuigdes especificas desta
Internacionais do Instituto Politécnico do Porto, designadamente: drea, destacamos: dar apoio a coordenagio do Gabinete de Relagdes Internacionais do ISCAP—
GRI, na missio de internacionalizagio da instituicio; promover e apoiar a coordenagio de
2) Coordenar e apoiar as acgoes de relagdes e cooperagio internacional do| Programas de e de cooperagao internacional, na gestio: do
Instituto no ambito da ionalizagio do ensin e mobili processo de divulgacio, do processo de candidatura, do processo de elaboragio e planos de
académica; estudo e frequéncias das unidades curriculares, do processo de reconhecimento académico, da
b) Recolher e tratar informagio sobre programas/iniciativas de cooperagio e comunicagio com os colaboradores internos e externos, dos suportes de comunicacio e
mobilidade académica, respectivas linhas de financiamento e procedimentos de| divulgagio, de todos os procedimentos e acgdes necessarios, no ambito das suas atribuigdes, a
candidatura; prossecucdo dos objectivos definidos para o cumprimento da missio da unidade; estabelecer
) Divulgar, promover, apoiar, implementar e monitorar internamente todas as| contactos e desempenhar o papel de interlocutor junto dos vdrios organismos nacionais e
iniciativas que se enquadrem no ambito de acgio do GR; estrangeiros do seu ambito de acgao; manter-se actualizado sobre as informagdes,
d) Estabelecer contactos e desempenhar o papel de interlocutor junto dos varios| documentagio, legislago e competéncias de que dependem as suas atribuigdes; divulgar,
Gabinete de Relagoes | Organismos nacionais e estrangeiros do seu ambito de acgo; promover, apoiar e implementar internamente todas as iniciativas que se enquadrem no
Internacionais ) Promover, apoar, implementar e acompanhar a mobilidade de estudantes, 4 3 T T ambito de acgio do GRL B) 1 Posto
docentes e técnicos nacionais e estrangeir de trabalho de, Técnico Superior, a extinguir quando vagar
f) Prestar informagdes, que estejam directamente relacionadas com o seu ambitol
de actuagio, acerca do ISCAP;
2) Estabelecer com os servigos do ISCAP os contactos e a colaboragao necessarios|
2 prossecugio das suas atribuicdes;
h) Desempenhar o papel de gabinete de informagao e ligagao do Instituto com as
redes internacionais de que € membro;
i) Apresentarse como centro de informagio actualizada com base na
documentagio recebida de instituigies de ensino superior nacionais e|
estrangeiras e da Unido Europeia no que respeita principalmente aos programas
comunitérios de cooperagio e mobilidade académica
Subtotal o o 4 o o of
O Gabinete de Estudos e Planeamento (GEP) € um servigo de apoio aos 6rgaos de| @) 1 Técnico Superior em Comissao de servigo como Secretdrio no ISCAP
gestdo do Instituto, competindo-lhe elaborar estudos nas dreas do planeamento,
organizagao, direcgao e controlo, segundo as orientagoes da Presidéncia. Para
além de coadjuvar o Conselho de Administragio, compete a0 GEP no ambito do|
planeamento, organizagao, direcgio e controlo da actividade do Instituto)
designadamente:
a) Assessorar tecnicamente o Presidente e o Conselho de Administragao;
b) Recolher e tratar dados estatisticos fornecidos pelos diferentes servigos do
Instituto e outros necessdrios as suas actividades;
) Prestar apoio técnico de natureza administrativo-financeira 3 elaboragio de|
propostas de candidatura a financiamento de programas nacionais e dos|
diferentes fundos comunitarios, em articulagio com os Servigos Centrais do|
Instituto Politécnico do Porto;
) Realizar estudos sobre a gesto de recursos;
) Realizar estudos sobre a evolugio da populagio discente do ISCAP;
1) Realizar estudos conducentes a propostas de despachos do Presidente do ISCAP;
) Recolher e tratar a informagao necessdria ao desenvolvimento da actividade|
dos 6rgos de gestio do Instituto, segundo as directrizes do Presidente do ISCAP)
ou do Conselho de Administragio;
h) Elaborar estudos conducentes a propostas de organizagio de servigos do|
ISCAP, as quais poderio englobar propostas de alteracio a0 mapa de pessoal nio|
Gabinete deEstudose  |docente, do regulamento organico e do organograma, bem como efectuar a . E
Planeamento analise e qualificagio de fungdes necessrias aquela organizagio;
i) Elaborar estudos e apresentar propostas sobre a modernizagio dos servigos e|
procedimentos;
) Propor e apoiar a aplicagio de medidas de normalizagdo e simplificaao de|
circuitos e métodos de trabalho;
k) Participar, em coordenagio com os servigos, e segundo as directrizes do|
Presidente do ISCAP e do Conselho de Administrago, na elaboragio do plano e|
relatdrio de actividades do ISCAP de acordo com disposto nas leis vigentes;
1) Propor e colaborar na execugio de medidas tendentes ao aproveitamento|
organizacional e 2 racionalizagao dos recursos;
m) Estudar e executar, a solicitagdo da Presidéncia, as ac¢des de apoio técnico que|
Ihe sejam cometidas no ambito das respectivas competéncias.
n) Assegurar o expediente e arquivo da informagio propria do Gabinete.
Subtotal 0| 0| T 0| 0| o
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Notas

(1) ou equiparado e identifcar diploma legal que criou o cargo

(2) A fundamentagéo deve acompanhar o mapa de pessoal (preencher Anexo 3)

(a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagao juridica por tempo determinado

(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial

CARGOS/CARREIRAS/CATEGORIAS Ne OSTOS DE TRABALHO
0 L P AREADE FORAGAO ACADEMICAE .
remmne mosvete | vicemsoes | aoistaoon | secweramo | PRECTOR 0F - GHFE 0B pyonicosopmmon | BTECAUSTADE | TENIODE ) ryecosurmmonsn e I [ R ocomos | aocomss | e
A Unidade de Inovagao em Educagao (PAOL) constitui-se como uma estrutura de|
apoio a0 desenvolvimento do novo paradigma de ensino-aprendizagem
suscitado pelo e/blearning. O PAOL possui as seguintes competéncias:
) Elaborar e executar o Plano de Actividades, bem como o respectivo orcamento)
atribuido e ainda elaborar o respectivo relatdrio de actividades;
b) Gerir as actividades, os programas e todos os recursos inerentes;
) Propor a celebragio de contratos de aquisigao de bens e servios necessdrios ao|
desenvolvimento das actividades do PAOL, em conformidade com o Plano de|
Actividades.
) Propor a celebragio de Acordos e Protocolos de Cooperagio com entidades|
nacionais ou estrangeiras na rea do ensino a distancia.
e) Prestar um servico de apoio pedagdgico e técnico, conducente a umal
progressio no processo de ensino pela de|
e/b-learning e por outras tec lteisa
£) Apoiar os docentes, investigadores e estudantes envolvidos nos programas de e
Learning do ISCAP, através da disponibilizagao de um conjunto de recursos e|
servigos;
2) Divulgar, promover, apoiar, implementar e monitorizar internamente todas as|
Unidade de Inovagioem | PiCiatives que se enguadrem no ambito de acgao do PAOL;
Educagio h) A produgdo cientifica na drea do ensino a distancia e mediado pela tecnologias 2 2
i) Gerir a infra-estrutura e dos equipamentos de suporte ao processo ensino
aprendizagem;
) Promover a actualizagzo constante dos conhecimentos na drea das TIC
aplicadas ao ensino, através do e
em projectos/eventos nacionais e i arrolados 2 drea do ensino 3
distancia e mediado pela tecnologia;
k) Organizagdo de eventos cientificos nas dreas e actuagio do PAOL;
1) Prestar servigos de apoio na concepgao de contetidos digitais e nas praticas de|
pedagdgicas.
m) Desempenhar o papel de interlocutor junto dos vdrios organismos nacionais e|
estrangeiros na drea do ensino a distancia e mediado pela tecnologia
Subtotal o o o o 2 o o o o o o 2 o o
Ao Secretariado  da Presidéncia ~ compete,  designadamente: Licenciatura em 2) 1 Técnico Superior para a Presidencia,detentores da Licenciatura em de Gestao ou
a) Executar todo o servigo de secretariado, expediente e arquivo da Presidéncia; Secretariado de Gestao Licenciatura em Assessoria de Gestdo;
b) Assegurar a ligagao da Presidéncia com os outros Grgaos de gestao ¢ a restante ou Licenciatura em 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio e fungbes com autonomia e responsabilidade
estrutura funcional do ISCAP: Assessoria de Gestio. de fungoes de estudo, concepgdo  aplicagio de métodos e pmcessos inerentes 1 ua qualfcasdo
) Assegurar o secretariado das reunides, preparando e distribuindo o 3 quais ograude da coordenagio,
5 N . conforme descrito no Anexo referido no n. 2 do artigo 49.% da Lein.® 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre
documentos necessdrios a condugao dos trabalhos, outras atribuiges especificas desta drea, executar tod ode expediente
d) Assegurar a compilagio de informagdes de servico que fundamentam as| e arquivo do Orgdo; realizar i necessdrios a preparaio do expediente a
decisdes da Presidéncia; submeter a despacho e sua execugio; redigire em portugués ou outra lingua,
) Estabelecer contactos telefonicos com as entidades externas; e correspondéncia a partir de notas por i tomadas ou de indicages sumdrias que Ihe sejam fornecidas;
f) Proceder ao aprovisionamento do material necessdrio ao funcionamento do| reunir clementos desuportepara decioes superiors complando documentagio e nformagio
servigo; aligagio do Conselh degestioea
) Assegurar a recepcao e expedigio da correspondéncia da Presidéncia; restante estrutura funcional do ISCAP; assegurar a compilago das reumoes, preparand
Secretariado da Presidéncia | 1) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes| B . N K K documentos necessdrios a condugao dos trabalhos; a des deservio que
s funcoes exercidas; fundamentarm as decisbes do Orgaosetabelecer contactos elefdnicos com as entidades externas,
i) Executar o servigo de que for incumbido pela Presidéncia preparagao de viagens; organizagio ¢ gestao da agenda
b) 1 Técnica Superior, emsituago de mobilidade interna na modalidade intercarreira (Assistente
nica), posto de trabalho a extinguir quando vagar
Subtotal o o o o 2 o o o o f o 2 f f
Ao Secretariado do Conselho Técnico-Cientifico compete, designadamente: 2) 1 Técnico Superior para o Conselho Técnico-Cientifico,detentores da Licenciatura em Secretariado de
Gestao ou Licenciatura em Assessoria de Gestao;
) Executar todo 0 servigo de secretariado, expediente e arquivo do Conselho) 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio e fungdes com autonomia e responsabilidade
Técnico-Cientifico; de fungoes de estudo, concepgio e aplicagao de métodose procesos nerentes  ua qualificasio
b) Assegurar a ligacio do Conselho Técnico-Cientifico com os outros drgios de| as quals cortesponde o grau de 3
5 conforme descrito no Anexo referido no n.0 2 do rtigo 49.9 da Lei n.® 12-A/2008, e 27 de Fevereiro. Entre
gestao e a restante estrutura funcional do ISCAP, o outras atbuigoes especificas desta drea, destacamos:executar 0do oservigo e secreariado, expediente
) Assegurar o secretariado das reunides, preparando e distribuindo os| e arquivo do Grgio; realizar proc mecessdrios 3 preparaca dientea
documentos necessdrios a conduggo dos trabalhos; submeter a despacho e 1 sua execugao; redigire emp outra ungm
d) Assegurar a compilagio de informagdes de servio que fundamentam as e correspondéncia a partir de notas por si tomadas ou de indicagdes sumrias que Ihe sejam fornecidas;
decisdes do Conselho Técnico-Cientifico; reunis clementos desuportepata decioes superiors complndo documentagio e nformagio
) Estabelecer contactos telefonicos com entidades externas; aligagio do Conselh degestioea
f) Proceder ao aprovisionamento do material necessirio ao funcionamento dol restante estrutura funcional do ISCAP; assegurara compﬂacan dasreunices, preparando e distibuindoos
Conselho Técnico-Cientifico; documentos necessdrios & condugdo dos trabalhos; agdes de servigo que
©) Assegurar a recepgio e expedicio da correspondéncia do Conselho Técnico Licenciatura em fundamemi{rcn\a’saéi;lssoes do Grgio; estabfleter‘zr;\;‘uns ldonicoscomasentidades externas,
Cientifico; N . - preparagao de viagens; a0 da agenda.
Secretariadodo Conselho [ 1) Executar trabalhos de processamento de texto e de folha de cdlculo inerentes| , Secreartado de Gestio N L, P st eenicoa ocupar o exencio defunch -
Técnico-Cientifico s fumgoes exercidan 3 o aem 3 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes de natureza executiva, de aplicagio
ssessoria de Gestdo. de métodos  processos, com base em directivas bem definidase instrugoes gerais, de grau médio e
i) Executar o servico de que for incumbido pelo Presidente e Vice-Presidente do| 2.9 an0 de escolaridade de forme deserito no Anexo referido no
Conselho Técnico-Cientifico. n.° 2 doartigo 49.° da Lei 0.9 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Enueouuasamhmmes especificas desta
irca, destacamos: a execugao de todo o servigo relativo a gestéo de hordrios, calenddrio de exames,
distribuigio de salas, distribuigio e srvigo de vigilancia aos exames, assim como, elaborar todo o servigo
que Ihe seja incumbido pelos Orgaos de Gestdo.
) 1 Técnica Superior, em situagao de mobilidade interna na modalidade intercarreira (Assistente
Técnica), posto de trabalhoa extinguir quando vagar. 1 Posto
de trabalho de Assistente Técnico,a extenguir quando vagar
Subtotal o o o o 2 o o o o 3 o 3 2 2
A Unidade de Operagdo de Recursos Audiovisuais e Multimédia (UORAM) presta Licenciatura em [2) 1 Técnico Superiora ocupar - detentor da | em Tecnologia da C: 3
apoio nos dominios do audiovisual e multimédia. A UORAM actuard de acordo) Tecnologia da Audiovisual
com as orientagdes estabelecidas pelo Presidente do ISCAP, na execugio de| Comunicagio 0 posto de trabalho a ocupar caracteriza-se pelo exercicio de fungdes com autonomia e
trabalhos de dudio, video e fotografia, através dos recursos audiovisuais e Audiovisual responsabilidade de fungoes de estudo, c(mctpgi[)capllcagiu de métodos e processos
édia disponiveis, em actividades ou acontecimentos de interesse para a| inerentes a sua as quais ¢ ograude c 3,
vida institucional e académica do ISCAP, bem como na prestagdo de servigos ao| no dominio da coordenagdo, conforme descrito no Anexo referido no n.° 2 do
exterior através do CEISCAP artigo 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro. Entre outras atribuigdes especificas desta
A Unidade de Operacao de rea, destacamos: Captagio (operacio de cimara; realizacio multi-cimara; desenho e
Recursos Audiovisuaise 1 1 montagem de novas configuragdes técnicas para eventos: edigio (montagem de videoe
Multimédia audioygrafismo electronico (pintura e édia; apoio
genérico; reforgo sonoro e iluminagdo cénica,
Subtotal o o o o : o o o o o o o : o
Subtotal o ol o o ol ol ol o o o ol o o o
TOTAL I 3 0 1 I [ 31 3 4 3 1 24 I 14 72 17 8
Postos trabalho a 31-12-2009 1 2 2 2 4 2 20 1 12
Postos trabalho previstos para 2010 1 2 1 33 2 4 3 22 1 13
Previsdo, fundamentada, de novos postos trabalho em 2011 (2) 1 1 3 1 2 1
Postos de trabalho a extinguir ! 8 !



