Anexo da Ata n.? 3 / Referéncia: ISCAP —2 / 2017

Lista para garantia de anonimato e de presengas na prova de conhecimentos

Pracedimento Concursal para contratac3o de um Técnico Superior - Aviso n2 4286/2017 - Area de formagio e servicos ao exterior

Prova de canhecimentos, realizada no dia 30 de junho de 2017, 3s 10:00 horas, na sala 230 do ISCAP
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Anexo da Ata n.° 3/ Referéncia: ISCAP - 2/ 2017

PROVA DE CONHECIMENTOS (PC) E GRELHA DE CORREGAO

SERIE, N.2 79, DE 21 DE ABRIL.

Procedimento concursal para consfituicdo de reserva de recrutamento, tendo em vista o preenchimento de um posto de irabalho, previsto e ndo ocupado,
do mapa de pessoal do Institulo Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto (ISCAP), da caneira e categoria de Técnico Superior - drea de

farmagZo e servigos ao exterior -, na modalidade de conlrato de trabalho em fungdes pablicas por tempo indeterminado.

Prova

(colocar

consta da lista para
garantia de anonimato)

n.Y% N.° do Bilhete de Identidade ou do Cartdo C'asst:z!:aﬁ"
de Cidadao: s

o n° que

DURAGAQ

DA PROVA: 90 MINUTOS

DATA: 30/06/2017 HORA: 10:00

LOCAL: ISCAP - Sala 230

INFORMAGOES GERAIS:

L
9

5,

6.

A prova & conslituida por 12 paginas (contando com esta).

A prova é de realizagdo individual, sendo permitida a consulta apenas de legislago ndo anolada e em suporte papel (excluindo-
se esla possibilidade de consulta relativamente aos manuais constantes da biblicgrafia especificaindicada no Aviso de abertura
do procedimento).

Cologue o n.” do Bilhele de Identidade ou do Cartao de Cidaddo em cada folha que compresnde a prova, sob pena de anulagéo
da mesma.

Né&o & permitido sair da sala desde o momento da enlrega do presente enunciado da prova até ao lermo fixado para a sua
realizagao, salvo molivo ponderoso cu desisténcia.

Se o candidato pretender desistir da prova, s6 podera abandonar a sala 15 minutos apds o inicio da mesma, devendo entregar
a prova aos vigilantes, inscrevendo nesta folha de rosto o termo ‘Desislo’, sequido da sua assinatura.

Em caso de necessidade, e para alerar os vigilantes, devera colocar a mdo no ar e aguardar que um deles se Ihe dirije.

INFORMAGOES ESPECIFICAS:

A
B.

mo

A prova é constituida por: Grupo | - 13 questdes; e Grupo Il - 10 questdes.
A valoragdo lotal da prova & de 20 valores (com valoragao até as centésimas), sendo cada uma das questdes valorada do seguinte
modo:

Grupo | | Grupo Il

0,5 valares par quaslao 1.35 valores por questdo

Cada resposta errada do Grupo | desconta 0,25 valores e questdo ndo respondida nfo sera penalizada. A resposta deve ser dada
circulando a alinealletra correspondente & allernativa de resposta que considere correta ou mais completa. Se se enganar, rubrique a
resposta errada e circunds a que considera certa.

Se as respostas do Grupos || nde forem perceliveis (letra legivel), as questdes serdo consideradas como ndo respondidas.

Cada resposta as quesides do Grupo Il seré avaliada e valorada de acordo com os seguintes critérios:

a) Conhecimento técnico - 1 valores (adequagdo da resposta);

b) Expressdo - 0,35 valores (orlografia, gramatica e repeticio de expressdes, clareza da linguagem).

e
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GRUPO |
(6,5 VALORES)

Do grupo de questdes a seguir colocadas, identifique, com um circulo, a alinealletra cuja resposta considera
correta ou a mais completa.
1- O Ensino Superior Politécnico orienta-se:
a.  Paraoferta de formagdes cientificas sélidas;
b.  Paraformagdes vocacionais e técnicas avangadas, orientadas profissionalmente;
¢. Para a oferta de formagdes cientificas sélidas, juntando esforgos e competéncias de unidades de ensino e
invesligagao.
Resposta correta: b.
2- Os Estatutos do Instituto Superior de Contabilidade e Administragao do Porto sdo homologados pelo:
a. Ministro da Educagfo e Ciéncia;
b. Presidente do Instituto Politécnico do Porto;
¢. Presidente do Instituto Superior de Contabilidade e Administrag&o do Porto.
Resposta correta: b.
3- O Presidente do Instituto Politécnico do Porto & eleito:
a. Pelo corpo docente e discente do universo Instituto Palitécnico do Porto;
b. Pelo Conselho Geral do Instituto Politécnico do Porlo;
¢. N&o ¢ eleito mas nomeado pelo ministro que tem a seu cargo o ensino superior.
Resposta correta: b.
4- O Diretor de Curso de formagéo pés-graduada é nomeado pelo:
a. Conselho de Administragéo do Instiluto Superior de Contabilidade e Administragao do Porto;
b. Presidente do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto, ouvidos o Conselho Técnico-
cientifico e 0 Conselho Pedagégico;
c. Presidente do Instituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto, ouvidos a Diregéo e o Conselho
Consultivo do Centro de Formag&o e Servigos ao Exterior.
Resposta carreta: b,

5- Os planos de formag&o base do Centro de Formagao e Servigos ao Exlerior s&o elaborados por:

a. Ano lefivo;
b. Ano civil;
c. Semeslre.

Resposta carreta: a.
6- Os pregos a cobrar anualmente pelas prestagdes de servicos de formagao do Cenlro de Formagdo e Servigos ao
Exterior sdo aprovados pelo/a:
a. Diregdo do Centro de Formagéo e Servigos ao Exterior, ouvido o Conselho Consultivo;
b. Presidente do Insliluto Superior de Contabilidade e Adminislragéo do Porlo, ouvida a Diregéo do Centro de
Formagéo e Servigos ao Exterior;
¢. Conselho de Adminisiragdo do Instituto Superior de Contabilidade e Administrag&o do Porto, sob proposta da
Diregédo do Centro de Formagéo e Servigos ao Exterior.

Resposta correta: c.
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7- O eslabelecimento de prioridades da formagao continua de professores, considerada pelo Conselho Cientifico-
Pedagdgico da Formagdo Continua é da responsabilidade do/a:
a. Ministério da Educagdo;
b. Conselho Cientifico-Pedagdgico da Formagéo Continua;
¢. Diregdo Geral da Administragao Escolar.
Resposta correta: a.
Do grupo de afirmagdes a seguir colocadas, assinale, com um circulo, se esta é Verdadeira (V) ou Falsa (F).
8- O Cenlro de Formagéo e Servigos ao Exterior entrega, aos formandos, na Gllima sesséo de formag&o, um questionario
de avaliagdo de satisfagdo para preenchimento em papel.
VI|F
Resposta correla: F
9- O regime de dedicag&o exclusiva de um docente implica a renlincia ao exercicio de qualquer atividade remunerada,
exceto em casos particulares descritos na lel.
V |F
Resposta correta: V
10- A seleg@o de candidatos aos cursos de formagéo pds-graduada e a gestdo pedagdgica das agdes séo da
responsabilidade do Centro de Formagéo e Servigos ao Exterior.
VIF
Resposta correta: F
11- O funcionamento dos cursos de formagéo pds-graduada sdo comunicados ao Presidente do Instituto Politécnico do
Porto.
V|F
Resposta correta: V
12- Os docentes do Instituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto que colaboram como formadores no
Centro de Formagéo e Servicos ao Exterior, ndo podem prestar servigos concorrentes com o0s que o Centro presta a
oulras enlidades externas.
V| F
Resposta correta: F
13- Toda a conltratagdo dos formadores que colaboram com Centro de Formagéo e Servigos ao Exterior é efetuada ao
abrigo do regime de aquisigdo de servigos.
VI|F

Resposla correta; F

GRUPOII
(13,5 VALORES)
Do grupo de questdes de desenvolvimento a seguir apresentadas, e considerando a legislagao disponibilizada,
pronuncie-se sobre os seguintes casosicenarios.
1- Quais os procedimentos a desenvalver pelo CEISCAP com os formandos, aquando do inicio da formagao, de um curso
de curta duragéo, em regime presencial.

Resposta correla - o candidalo deve indicar que o CEISCAP devera desenvolver os seqguintes procedimentos:
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»  Entregar o kit de formando;
o  Entregar o contrato de formagao para assinar.
Referir que a admisso é formalizada alravés de um conlrato que promulga as condigdes do servi¢o
preslado, as responsabilidades das partes, garantindo um compromisso mutuo;
s Entregar o cartao de fidelidade de formagao;
o Referir como funciona o cartao:
» O formando pode acumular horas de formag&o se apresentar o cartaa;
= Cada 5h equivalem 1 registo efetuado pelo CEISCAP;
= Quando o cartdo estiver completo, o formando lem 5h de formagao graluitas que pade usar
em workshops e cursos de curta duragao;
= Cada cartdo completo s6 pode ser usado uma unica vez;

= Entregar a fatura e recibo (se ndo tiverem sido enviadas por CTT),

2- Descreva a cerlificagéo conferida pelo Centro de Formagéo e Servigos ao Exterior no final de cada ag#o de formagéo.
Resposia correta - o candidato deve referir:
s Cursos de formagéo continua;
o Sdo emilidos 2 lipos de cerlificados de formagéo:
" Cerlificado de frequéncia de formagéo prolissional (a formago nao tem avaliagao);
s Certificado de formagao profissional (a formagao lem avaliagao e o formando cumpra os
requisitos: registe assiduidade igual ou superior a 75% e conclua a formagao com

aproveitamento positivo).
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o Referéneia a Porlaria n.* 474/2010 (estabelece o modelo de certificado).
»  Cursos de formagao pos-graduada, especializagao e ano zero:
o Sao emilidos 2 lipos de documento:;
»  Cerlidao de aprovagao em disciplinas;
= Diploma;
o Referéncia ao regulamento de cursos ndo conferentes de grau do IPP (define que
o diploma deve ser acompanhado do respetivo suplemento).
= Os documentos séo solicitados pelo formando, preferencialmente, pela Secretaria online do
ISCAP.

3- Descreva e idenlifique os responsaveis pelos principais processos de divulgagao das formag@es e servigos ao exterior
efetuados pelo Centro de Formagdo e Servigos ao Exterior.
Resposta correta - o candidato deve referir que:
o Compele ao coordenador para o desenvolvimento de mercados a responsabilidade pela comunicagdo do
CEISCAP;
» O coordenador deve definir, em colaboragdo com o GCRP, um plano de comunicagao e de marketing, incluindo
orgamentagao, para divulgar 0s cuUrsos e servigos.
o O CEISCAP deve divulgar a oferla formativa pelos meios que melhor se adequarem a cada curso,
nomeadamente:
site do ISCAP,;
o site do CEISCAP:
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o newsletters;

o emails;

o anuncios em jornais;
o redes sociais;

o networking;

< enlre oulros,

4- Suponha que um Ceordenador de uma unidade de extensdo do Instituto Politécnico do Parto pretende propor a criagao
de um curso ndo conferente de grau na area das ciéncias empresariais e contacta o Centro de Formagéo e Servigos ao
Exterior. Descreva a intervengéo do Centro neste processo.
Resposta correla - o candidato deve referir que o CEISCAP devera:
o analisar a proposta,
o convocar os membros do Conselho Consullivo para uma reuniao com o objelivo de emitirem um parecer; enviar
as propostas para analise prévia;

e enviar o parecer para a Presidéncia e CTC do ISCAP se pronunciarem/despacho.
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5- Suponha que o Centro de Formagdo e Servigos ao Exterior pretende criar um ciclo de estudos de um curso pds-
graduado em parceria com uma entidade privada de reconhecido merito.
Indique as condigdes de parceria que o Centro tem de salvaguardar antes de avangar com os trabalhos.
Resposta correta - o candidato deve referir que o CEISCAP tem de salvaguardar que:
o  Alutela téenico-cientifica e académica seja assegurada pelo CEISCAP/ISCAP;
o Aparceria seja objeto de um protacolo, assinado pelos represeniantes das entidades, onde se definem as regras

te criagao, de organizagao, de funcionamento e de financiamento do curso.
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6- Suponha que uma empresa inleressada em realizar formag&o para os seus colaboradores enlra em contacto com o
Centro de Formagéo e Servigos ao Exterior, Identifique os procedimentos a desenvolver pelo Centro.
Resposta correta - o candidalo deve referir que o CEISCAP tem de:

o Encaminhar o pedido para a Diregdo do CEISCAP analisar;

»  Solicilar 2 empresa mais informagdo para conlexualizar o pedido e verificar a disponibilidade para agendar

reuniao (se necessaria),
o O coordenador para o desenvolvimento de mercados deve analisar;
o Asnecessidades da empresa e propor oferta de formagao a medida; e

Estabelecer uma parceria de formagao (se houver adjudicagao da proposta).

7- Suponha que concluiu um curso de curta duragao. Descreva as alividades/tarefas que o Centro de Formagao e Servigos
ao Exterior tem de fazer para encerrar 0 processo de formagéo.
Resposta correta - o candidato deve referir que:
Existem alividadesftarefas para finalizar, nomeadamente, com o formador, o formando e o Servigo de Contabilidade:
o Relalivo ao Formador:
Receber a documentagdo necessaria para o dossier técnico-pedagagico (sumarios/presengas,
avaliagoes, materiais pedagogicos, elc.);
5 Efeluar o lratamento estatislico dos questionérios de avaliagao de satisfagao dos formandos; Elaborar

e enviar um relatorio com os resultados dos questionarios;
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o Elaborar e enviar uma declaragao de experiéncia formaliva.
o Relalivo aos Formandos:

o Registar a assiduidade dos formandosipor sesséo;
Emitir os cerlificados (formagao ou de frequéncia / conforme a agéo) e enviar por CTT;
Confirmar se as faturas, os recibos, e 0s contratos foram entregues. Se existir documentos pendentes,
enviar com o certificado.
s  Relalivo ao Servico de contabilidade:

Solicitar o pagamento ao formador.

Quando as alividades estiverem concluidas, encerrar e arquivar o dossier técnico-pedagogico.

8- Suponha que um formando desistiu de frequentar um curso ao fim de um més de formag&o. Quais os procedimentos a
desenvolver?
Resposta correla - o candidato deve referir;
s Solicitar ao formando o envio, por escrilo, da sua decisao e as razdes,
o Recordar as regras definidas nas normas de funcionamento da formagao:
o Adesisténcia nao da lugar a qualquer reslituigao de pagamentos efetuados;
o Arequerimento do interessado, devidamente fundamentado, e desde que se mosire paga a totalidade
das prestacoes devidas, incluindo as vincendas, o valor pago pedera ser utilizado em futuras edigoes

da respetiva agao de formagao, que decorram no prazo de um ano a contar da desisténcia.
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9- Suponha que o Centro de FormagZo e Servigos ao Exterior pretende realizar um curso breve, em regime de b-learning.
O professor especialista na area & docente do Instituto Superior de Contabilidade e Adminisiragéo do Porto, em regime
de tempo integral, pertence a um centro de investigagéo do Inslituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto,
e com acumulagio de atividades lelivas numa outra unidade organica do Instituto Politécnico do Porto. Pronuncie-se
sobre:
a. O que fazer anles de enderegar o convite ao professor;
Resposta correta - o candidato deve referir:
e O professor ndo pode exceder 180h de formagao, por ano letivo, incluindo a colaboragao ou a acumulagao com
outras inslituigoes;
o Confirmar com a Divisdo de Gestdo de Pessoas se 0 agente de prestagao de servigos - APS - mantem o regime
indicado ne inicio do ano letivo; e se o ficheiro de conlrolo das horas esta atualizado;
o Verificar as horas registadas e, se o docenle nao ullrapassar o limite definido, enderegar o convite.
o Seodocente ultrapassar as horas definidas s6 pode colaborar a titulo gracioso.
b. A previsdo de honorarios.
Resposla correla - o candidalo deve referir que:
A remuneragao a alribuir ao APS sera a correspondente a.
o 45% do valor cobrado para cada hora presencial + 50% por cada hora sincrona + 50% por cada hora assincrona
e por formando, cabendo ao ISCAP as restantes percenlagens, as quais incluem as despesas inerentes a
organizagdo e a ulilizagao de inslalagdes e equipamentos;
s Quando a organizagdo de um curso seja de um centrofunidade, o ISCAP cede 10% das percentagens afetas as
horas presenciais, sincronas e assincronas/por formando:

o Sempre que numa formagao o lucro previslo seja ultrapassado, sera dividido da seguinte forma:
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o O APS recebe 45% do valorfhora do lucro restanle, até ao maximo aprovado pelo Conselho de
Administragéo (quantia maxima a pagar a um APS);
o OISCAP recebe o restante do valor/hora do lucro restanle;
o No caso de existir um centrofunidade envolvido, o ISCAP cede 5% do lucro com que ficou depois de
pagar ao APS,
O pagamento sera efetuado no respetiva vencimento, na modalidade de colaboragao especializada, sempre apos o

recebimento da entidade externa interessada (formandos/clientes),

10- Suponha que o Cenlro de Formagao e Servigos ao Exterior pretende submeter um curso de formagao a acreditagao
pelo CCPFC. ldentifique os principais procedimentos a desenvolver.
Resposta correta - o candidato deve referir:
»  Apalisar a conformidade do curso com as regras definidas pelo CCPFC para a modalidade ‘curso de formagao™,
o Analisar o enquadramento da proposta com os quatro paramelros e critérios de acreditagdo das agdo (1-
conformidade dos conteldos com as Areas de formagao; 2- mérito cientifico da agdo; 3- qualidade pedagogica;
4- relevancia cientifica e pedagogica);
o Analisar o perfil do formador, nomeadamente a sua acreditagao nos dominios especificos do curso;

s Submissao do curso na plataforma digital do CCPFC;
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l
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