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Procedimento de recrutamento, em regime de mobilidade na categoria, para a contratagdo de um/a

Técnico/a Superior para o Centro de Documentagdo e Informagdo (CDI) do Instituto Superior de

Contabilidade e Administrag3o do Porto (ISCAP), do Instituto Politécnico do Parto (IPP).

Area

Publicita¢do

Jari

A reunido teve a
seguinte ordem
de trabalhos:

Referéncia: ISCAP-08/2021.

ParaoCOl | N£Postos | 1
| DR | N3o aplicavel I -
sepne

- ‘ o ’ S
;rnal ] Nao aplicavel R
I Presidente Manuela Maria Ribeiro da Silva Patricio, Vice-presidente
i ) | do ISCAP

Vogal efetivo Ricardo Joaquim da Silva Lourengo, Secretério do ISCAP

lolanda Sofia Rendeiro Valente, Técnica Superior do

| Vogal efetiva | IScAP

- fixar os elementos e pardmetros de avaliagdo;

aprovar o aviso de abertura do procedimento de recrutamento.

Nos termos da Informacdo-proposta de abertura do procedimento de recrutamento

(procedimento), de 18 de agosto de 2021, na data e local acima indicados, reuniu o Jari do
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procedimento referido em epigrafe, para, no uso da sua competéncia:
- fixar os elementos e parametros de avaliagao;

- aprovar o aviso de abertura do procedimento.
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Assim, o Juri deliberou, por unanimidade:

- fixar os respetivos elementos e parametros de avaliacdo, que se encontram

materializados no aviso de abertura do procedimento;

- e aprovar o aviso de abertura do procedimento, que se anexa a presente ata.

Ndo havendo mais assuntos a tratar, a reunido foi dada por encerrada, da qual se lavrou a

presente ata, que, depois de lida e aprovada, vai ser assinada pelos membros do Jiri

presentes.

Nome

Fungdo

Assinatura

Manuela Maria Ribeiro da Silva
Patricio, Vice-presidente do
ISCAP

Presidente do Juri

/M»ﬂ

Ricardo Joaquim da Silva
Lourengo, Secretario do ISCAP

Vogal efetivo do Juari

P ot

lolanda Sofia Rendeiro Valente,
Técnica Superior do ISCAP

Vogal efetiva do Juri

Tolande Valents
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Anexo da Ata n.2 1/2021 de 17-09-2021

Instituto Politécnico do Porto

Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto

Aviso

Procedimente de recrutamento, em regime de mobilidade na categoria ou intercarreiras, para a
contratagdo de um/a Técnico/a Superior para o Centro de Documentagdo e Informagdo do Instituto
Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto {ISCAP), do Instituto Politécnico do Porto {IPP).

1 — Por despacho proferido em 18 de agosto de 2021 pelo Senhor Presidente ISCAP, torna-se publico
que o ISCAP pretende recrutar um/a Técnico/a Superior, a seguir discriminado, em regime de contrato
de trabalho em funcdes publicas, nos termos dos artigos 92.2 e seguintes da Lei Geral do Trabalho em
FungBes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na redacgio atual.

- Um/a Técnico/a Superior para o Centro de Documentagdo e Informacdo {CDI), com a referéncia:
ISCAP — 08/2021.

2 — Requisitos de Admissdo:

a) ser trabalhador/a de 6rgdo ou servigo da Administragdo Pablica, com vinculo de emprego publico
por tempo indeterminado, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes plblicas;

b} e, se nédo for possuidor/a da categoria de Técnico/a Superior, deve ser titular de licenciatura ou de
grau académico superior a esta.

3 - O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de fungdes na carreira e categoria de Técnico/a
Superior, nos termos do artigo 88.2 da LTFP e do Regulamento Orgdnico dos Servicos do ISCAP,
aprovado pela Resolu¢do ISCAP/CA-04/2015, de 6 de julho, e alterado pela Resolugdo ISCAP/CA
02/2017, de 28 de julho.

Assim, considerando que COI é composto peta Biblioteca, pelo Arquive e pela Reprografia e que é o
servico responsdvel pela gestdo no dominio da informagdo/documentagdo, competindo-lhe a recolha,
tratamento técnico, a difusdo e o arquivo de documentagdo cientifica, técnica, pedagégica e
administrativa relacionada com as atividades do ISCAP e para a cooperagdo com servigos e instituigbes
afins, tendo em vista o acesso a informacgdo e a partilha de recursos, afo técnica/o superior para o €D,
em cada semana, trabalha parte do seu horario na Biblicteca {em turno entre as 9h e as 20h15) e a
outra parte no Arguivo (em turno entre as 9h e as 20h15}, e deve:

- na Biblioteca:

a) organizar, avaliar e conservar colegdes de livros, documentos, manuscritos, publicagbes

b
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periddicas ou outras, recebidas ou existentes na Biblioteca com a finalidade de facilitar aos/as
utilizadores/as do servico o acesso a informacdo;

b) propor a aquisicio de bibliografia em suporte de papel ou digital que valorizem o espdlio da
Biblioteca;

c) conceber e planear servigos e sistemas de informagdo;

d) propor critérios de organizacio e funcionamento da Biblioteca, procedendo a verificagdo do
processo relativo as multas, articulando com os outros servigos do ISCAP, quando necessario;

e) coordenar as propostas de aquisi¢do das obras sugeridas pelos Orgios de Gest3o, pelos Centros
de Investigacdo, pelos/as Diretores/as de Curso, pelosfas Responsdveis das Areas Cientificas,
pelos/as Docentes e pelos Servigos do ISCAP;

f) apoiar, orientar, indicar e aconselhar os/as utilizadores/as da Biblioteca sobre as fontes
apropriadas a pesquisa e consulta de informacgdo ou fornecer outros esclarecimentos;

g) propor e realizar a¢des de formagio e de informacdo para os/as utilizadores/as da Biblioteca;

h) proceder a classificagdo, 3 catalogagdo, e 2 indexacdo das obras adquiridas ou existentes no
espdlio da Biblioteca sob a forma textual, sonora, visual ou cutra e a arrumagao das mesmas,
adaptando os sistemas de tratamento informético de acordo com as necessidades especificas
dos/as utilizadores/as;

i) acompanhar os registos de entrada, inventariacdo e indexa¢do da bibliografia adquirida;
j) elaborar ¢ plano de or¢camente da Biblioteca;
k) definir procedimentos de recuperagio da informacdo;

1) supervisionar os recursos humanos no atendimento ao publico e no desempenho das fungdes
bibliotecarias;

m} proceder a gestdo e controlo do processo de aquisigdo de bibliografia;
n} manter um servigo de difusdo seletiva da informacéo, visando o apoio a investigag3o;

o) assegurar e garantir um servico de empréstimo interbibliotecario estabelecido com bibliotecas
nacionais e estrangeiras;

p) organizar e coordenar as atividades desenvolvidas no ambito do tratamento e utilizagdo de
documentacdo multimédia;

q) gerir e manter atualizado o catalogo coletivo dos nicleos bibliograficos existentes na Biblioteca;

r} receber, divulgar e assegurar a distribuicdo das publicagdes editadas pelo ISCAP, tornando-as
disponiveis aosfas utilizadores/as, de acordo com as orientagBes dosfas respetivos/as
coordenadores/as;

s} manter e desenvolver a cooperagao em projetos da Rede das Bibliotecas do IPP, partilhande
experiéncias, meios e recursos;

t) elaborar e manter devidamente organizados e atualizados os instrumentos de pesquisa e
consuita necessérios para um desempenho eficiente da Biblioteca;

u) zelar pela seguran¢a e preservagdo dos acervos documentais existentes, procedendo ao
levantamento e diagndstico do estado das colegdes, informando ofa superior hierdrquico/a;

v) recolher e realizar a classificac3o, a catalogagdo e a indexagdo das dissertagbes de mestrado
dos/as estudantes do ISCAP, assim como de obras intelectuais de docentes e ndo docentes e
disponibilizd-las aos/as utilizadores/as da Biblicteca, quer em suporte de papel, quer em formato
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digital;

w) elaborar um plano e relatério anuais das atividades da Biblioteca, incluindo o inventario das
abras adquiridas no decorrer do ano civil;

X) conservar, preservar, divulgar e manter atualizado o inventdric do espélio documental
considerado patriménio histérico-cultural do ISCAP;

y) elaborar prapostas de doagdo, de depdsito efou abate de documentos, manuscritos, livros,
monografias, publicagbes periddicas ou outras obras que ndo tenham sido requisitadas ha pelo
menas 6 anos e que sejam consideradas desatualizadas pelos/as respetivos/as diretores/as de
curso e coordenadores/as da area cientifica;

z) assegurar o atendimento ao publico, na sala de leitura, na auséncia dos recursos humanos afetos
a Biblioteca;

aa) avaliar, selecionar e integrar a documentacio com valor historico nos fundos histéricos do
ISCAP;

aa} proceder, junto da Biblioteca Nacional, ao depdsito legal das obras e publicagbes editadas pelo
ISCAP;

bb) proper superiormente as medidas julgadas adequadas para melharar o funcionamento da
Biblioteca;

dd) exercer as demais fungdes ou executar as tarefas de que for incumbido pelo/a Responsdvel da
Biblioteca;

no Arquivo:
a) estabelecer e aplicar critérios de gestdao documental;
b) conservar, incorporar e recuperar o patriménio documental gerado pelo ISCAP;

c) avaliar e organizar a documentagdo do fundo do ISCAP com interesse administrativo, probatério,
histérico e cultural, de acordo com os sistemas de classificagdo definidos a partir do estudo da
instituigdo produtora da documentacao;

d) colaborar na gestdo documental relativa a operacbes e procedimentos que visem a
racionaliza¢io e eficicia na criacdo, utilizacdo, conservacio, avaliagdo, selecio e eliminagio de
documentos, nas fases de arquivo corrente e semiativo e na remessa para o arquivo definitivo;

e} respeitar prazos estabelecidos na legislag3o, respeitante a avaliagao, 3 selegdo e eliminagdo da
documentagdo que se encontra sob custddia do Arquivo;

f) gerir a gestdo documental, promavendo e controlando as incorporagdes e orientando as tarefas
que integram as incorporagbes, designadamente receber, conferir, registar e ordenar toda a
documentagdo e conserva-la;

g) zelar pela seguranga dos acervos documentais existentes;

h) orientar a elaboragdo de instrumentos de descrigdo arquivistica, tais como guias, inventdrios,
catdlogos e indices;

i) apoiar o/a utilizador/a, orientando-o/a na pesquisa de registos e documentos apropriados;

i) dispenibilizar a documentagdo solicitada pelos servicos, mediante as necessarias autorizagdes,

exceto aquela que esteja interdita a consulta, cujo conteudo seja de caricter confidencial,
técnica ou patrimanial;

k} promover a recuperagdo de documentos degradados que constituem provas administrativas,
legais ou financeiras com valor histdrico, procedendo a sua reprodu¢do impedinde a sua

9}
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deteriora¢do e/ou perda; \a{_)_/

1) fornecer, mediante as necessdrias autorizacdes, a reprodugdo de documentos;

m) premover e cooperar com os arguivos correntes dos servigos do ISCAP para garantir a aplicacdo
de critérios de normalizacido e de uniformizagdo da gestdo documental;

n) promover acdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;

o) manter organizado um arquivo corrente das atividades desenvolvidas;

p) executar ou dirigir trabalhos tendo em vista a conservagdo e restauroc de documentos;

q) supervisionar as pessoas afetas ao servigo de Arquivo e as fungdes de apoio técnico do Arquivo;
r) promover a implementag3o de politicas que tornem o tratamento documental mais eficiente;

s) elaborar um plana e relatdrio anuais de atividades;

t) exercer as demais fungdes ou executar as tarefas de que for incumbido pelo/a Responsavel do
Arquivo.

A descricio de funcBes para a Biblioteca e para o Arquivo ndo prejudica a atribuicdo ao/a
trabalhador/a de fun¢des, ndc expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente
ligadas, para as quais ofa trabalhador/a detenha qualificacdo profissional adequada e que ndo
impliquem desvaloriza¢&o profissional, conforme o disposto nos artigos 81.2 ¢ 88.¢ da LTFP.

4 - Local de trabalho: no ISCAP, sito na Rua Jaime Lopes Amorim, s/n, 4465-004 5. Mamede Infesta,
Matosinhos.

5 — Posicio remuneratéria: ao abrigo do disposto no artige 153.2 da LTEP, considerando a carreira e
categoria da/o candidata/o que venha a ser recrutada/o:

- no regime de mobilidade intercarreiras, se a remuneragdo auferida for inferior, ofa
trabalhador/a sera remunerado/a pela 1.2 posicdo remuneratdria da carreira e categoria de
Técnico/a Superior, a que corresponde o nivel 11, e a remuneragdo base mensal de 998,50€, da
Tabela Remuneratéria Unica, aprovada pela Portaria n.2 1553-C/2008, de 31 de dezembro, e
conjugada com o Decreto Regulamentar n.¢ 14/2008, de 31 de julho, e o Decreto-Lei n.? 10-
B/2020, de 20 de mar¢o;

- no regime de mobilidade na categoria, ofa trabalhador/a serd remunerado/a pela posigdo
remuneratdria em gue se encontra posicionado/a na carreira e categoria de Técnico/a
Superior.

6 — Formalizacdo das candidaturas

6.1 — As/Os interessadas/os devem, no prazo de dez dias uteis, contados a partir do dia Util seguinte,
inclusive, da data da publicitacio do presente aviso na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt),
manifestar a sua intenc3o, obrigatoriamente, através do preenchimento do formulario eletrénico de
candidatura, aprovado pelo Despacho {extrato) n.2 11321/2009 de 8 de maio, que € preenchido
através do acesso ao Sistema de Candidaturas do ISCAP em:
https://portal.ipp.pt/concursosfiscap/pessoal/. No serdo aceites candidaturas enviadas através de
correio eletrénico ou por qualgquer outra via.

6.2 — Do formuldrio eletrénico de candidatura devera constar os seguintes elementos: nome,
naturalidade, data de nascimento, habilitagdes literdrias, o vinculo de emprego publico que detém, o
servigo ou erganismo a que pertence, ou a que por ultimo pertenceu, caso se encontre em situagdo
de valorizagdo profissional, categoria detida, morada, telefone, emaif de contacto e a indicagio da
referéncia do respetivo posto de trabalho a que se pretende candidatar.

6.3 - Sob pena de exclusdo, o formuldrio eletrénico de candidatura deverd ser devidamente
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preenchido e ser acompanhado dos seguintes documentos:

a) Curriculo atualizado, detalhado, datado e assinado, do qual devem constar, designadamente, as
habilitagdes literdrias, as fungbes que a/o candidata/o exerce, bem como as que exerceu, com
indicagdo dos respetivos periodos de duragdo e atividades relevantes, assim como a formagéo
profissional detida, nomeadamente, cursos, estagios, especializagbes e semindrios com indicagdo
das entidades promotoras, duragdo e datas de realizacdo;

b) Fotocépia legivel do(s) certificado{s) de habilitagGes literdrias;

¢} Declaragdo emitida pelo Servico ou Organismo onde a/o candidata/o exerce funges ou a que
pertence, devidamente atualizada, assinada e datada, da qual conste o vinculo de emprego publico
que detém, a categoria, a posicdo e nivel remuneratérios e respetiva remuneracio base, a
antiguidade na carreira, na categoria e na Administracdo Publica, a descricdo das fungdes que se
encontra a exercer no posto de trabalho que ocupa e o respetivo grau de comptexidade funcional,
ou, sendo candidata/o em situagdo de valoriza¢do profissional, que por dltimo ocupou, bem como
as mengdes qualitativas e quantitativas das avalia¢cdes de desempenho relativas ao ultimo periodo,
ndo superior a trés anos, em que a/o candidata/o exerceu aquelas fungbes, ou a justificagdo da nio
avaliacdo.

Determina a exclusdo dafo candidata/o do procedimento a falta da entrega dos documentos
mencionados nas alineas a), b} e c). O Niri pode, a pedide dafo candidata/o, conceder um prazo
suplementar razoavel para apresentagio dos documentos exigidos quando seja de admitir que a sua
ndo apresentagdo atempada se tenha devido a causas ndo imputdveis a dolo ou negligéncia da/o
candidata/o.

7 — A selegdo das/os candidatas/os serd feita através da aplicagio do método de selegdo de entrevista
profissional de selegdo.

7.1 - Entrevista profissional de selegdo (EPS): a EPS visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida
entre o/a entrevistador/a e o/a entrevistado/a, nomeadamente os relacionados com a capacidade
de comunicacdo e de relacionamento interpessoal. Este método é avaliado segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificacbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. Os pardmetros a avaliar na EPS serdo

os seguintes e com base na férmula: EPS = (MD x 20%) + (EP x 65%) + (Rl x 10%)} + (C x 5%), sendo:

MD = Motivacdo e disponibilidade para o desempenho das fungles (neste item procurar-se
averiguar as motivagdes profissionais dasfos candidatas/os inerentes 3 fungio a
desempenhar, especialmente, se as razdes da candidatura constituem uma opgéo consciente

da/o candidata/o);

EP = Experiéncia Profissional (neste item analisa-se o conhecimento do conteldo funcional do
posto de trabalho em fun¢do da experiéncia e conhecimentos adquiridos);

Rl = Relacionamento interpessoal ({considera-se neste item a andlise da postura e de
estabelecimento de relacdo, no momento da entrevista);

C = Comunicagdo (neste item aprecia-se a capacidade de comunicagdo e de argumentacdo e
fundamentagdo nas respostas).

A ponderagdo da EPS para a valorizagio final é de 100%. £ excluido do procedimento afo
candidata/o que ndo compareca ou obtenha uma valoracdo inferior a 9,5 valores na EPS.

7.2 — A ordenacdo final (OF): a OF das/os candidatas/os que completem o procedimento, com
aprovacdo na EPS, serd efetuada de acordo com o resultado obtido na EPS.

8 — Admissdo de candidatas/os e consequente notificagio: as/os candidatas/os admitidas/os serdo
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notificadas/os do dia, hora e local da realizacio do método de selecdo da EPS, que podera ser efetuado
por videoconferéncia {através da plataforma eletrdnica de reunides Colibri-Zoom). A notificagdo serd
efetuada pelo Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada para o endereco de correio eletronico
que foi utilizado por cada candidata/o no formulario eletrdnico de candidatura.

9 - Exclusdo de candidatas/os e consequente notificagdo: as/os candidatas/os excluidas/os serdo
notificadas/os. Ao abrigo do disposto no artigo 124.2 do Codigo do Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, ndo se procederd a audiéncia prévia dasfos
interessadas/os, dada a urgéncia de cada recrutamento e porque, como se trata de procedimentos de
recrutamento em regime de mobilidade, ndo se aplicam as normas dos procedimentos concursais
comuns ou para reserva de recrutamento.

A notificagdo serd efetuada pelo Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada para o enderego de
correio eletrénico que foi utilizado por cada candidata/o no formuldrio eletrdnico de candidatura.

10 - Publicitagdo dos resultados do método de selegdo da EPS e da lista unitaria de ordenag¢do final
das/os candidatas/os aprovadas/os: os resultados do método de selegao da EPS e a consequente lista
unitaria de ordenacdo final das/os candidatas/os aprovadas/os serac afixados no atrio do ISCAP e
disponibilizados no sitio da Internet do ISCAP (www.iscap.ipp.pt, em Procedimentos Concursais), bem
como notificados as/aos candidatas/os.

Ao abrigo do disposto no artigo 124.2 do Codigo do Procedimento Administrativo, ndo se procedera a
audincia prévia das/os interessadas/os, pelos mesmos motivos acima referidos.

A notificacdo serd efetuada pelo Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada para o enderego de
correjo eletrénico que foi utilizado por cada candidata/o no formuldrio eletrénico de candidatura.
11 - Composicdo e identificagdo do Juri:

- Presidente: Manuela Maria Ribeiro da Silva Patricio, Vice-presidente do ISCAP;

- Vogais Efetivos: Ricardo Joaguim da Silva Lourengo, Secretaric do ISCAP, que substituira o

Presidente do Jdri nas suas faltas e impedimentos, e lolanda Sofia Rendeirc Valente, Técnica
Superior do ISCAP;

- Vogais suplentes: José Manuel Pereira, Técnico Superior do ISCAP, e Manuel Fernando
Moreira da Silva, Vice-presidente do ISCAP.

12 - De acordo com o disposto no artigo 97.2-A da LTFP, o presente aviso sera publicitado na Bolsa de
Emprego Publico (www.bep.gov.pt) e no sitio da Internet do ISCAP (www.iscap.ipp.pt, em
Procedimentos Concursais}.

ISCAP, em de setembro de 2021.

Ricardo Joaquim da Silva Lourengo
Secretdrio do ISCAP
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