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Procedimento de recrutamento, em regime de mobilidade na categoria, para a contrata¢do de um/a
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Jori Vogal efetivo anuel Fernando Moreira da Silva, Vice-presidente do
ISCAP
Vogal efetivo Ricardo feaquim da Silva Lourencgo, Secretario do ISCAP
A reunido teve a
seguinte ordem | - fixar os elementos e parametros de avaliagao;
de trabalhos: - aprovar o aviso de abertura do procedimento de recrutamento.
Nos termos da Informagdo-proposta de abertura do procedimento de recrutamento
{procedimento), de 18 de agosto de 2021, na data e local acima indicados, reuniu o Jiri do
~ procedimento referido em epigrafe, para, no uso da sua competéncia:
o Y
-
8 - fixar os elementos e pardmetros de avaliacdo;
]
2
§ - aprovar o aviso de abertura do procedimento.
g
&
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Assim, o Juri deliberou, por unanimidade:

- fixar os respetivos elementos e pardmetros de avaliagdo, que se encontram

materializados no aviso de abertura do procedimento;

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

N3o 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 Juri

presentes.

Nome

Fungdo

Assinatura

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

Presidente do Juri

Manuel Fernando Moreira da
Silva, Vice-presidente do ISCAP

Vogal efetivo do Jdri

Ricardo Joaquim da Silva
Lourengo, Secretdrio do ISCAP

Vogal efetivo do Juri
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Anexo da Ata n.2 1/2021 de 17-09-2021

Instituto Politécnico do Porto

Instituto Superior de Contabilidade e Administragao do Porto

Aviso

Procedimento de recrutamento, em regime de mobilidade na categoria ou intercarreiras, para a
contrata¢do de um/a Técnico/a Superior para o Secretariado da Presidéncia (SdP) 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 fungdes publicas, nos termos dos artigos 92.2 e seguintes da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas {LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na redagio atual:

- Um/a Técnico/a Superior para o Secretariado da Presidéncia (SdP), com a referéncia: ISCAP —
09/2021.

2 = Requisitos de Admissdo:

a) ser trabalhador/a de 6rgdo ou servigo da Administragio Publica, com vinculo de emprego publico
por tempo indeterminado, na modalidade de contrato de trabalho em fung&es publicas;

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

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

Assim, considerando que aos Secretariados de Apoio aos Orgios compete executar todo o servico de
secretariado e expediente préprio dos 6rgaos a que estéo adstritos, assim como a ligagio destes com a
restante estrutura funcional do ISCAP, a/o técnica/o superior para o SdP deve:

a) executar todo o servigo de secretariado, expediente e arquivo da Presidéncia;

b} assegurar a ligagdo da Presidéncia com os outros 6rgdos de gestdo e a restante estrutura
funcional do ISCAP;

c} assegurar o secretariado das reunides, preparando e distribuindo os documentos necessdrios 3
condugdo dos trabalhos;
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d) assegurar a compilacio de informacdes de servigo que fundamentam as decisdes da
Presidéncia;

e) estabelecer contactos telefonicos com as entidades externas; }1
f) proceder ao aprovisionamento do material necessario ao funcionamento do servigo; 2 7
g) assegurar a rece¢do e expedicdo da correspondéncia da Presidéncia;

h} executar trabalhos de processamento de texto e de folha de calculo inerentes as fungdes
exercidas;

i) executar o servico de que for incumbido pela Presidéncia, competindo-lhe, ainda, elaborar
informacdes no dmbito da sua competéncia, ou outra que permite responder a solicitagbes ou
requerimentos dirigidos ao Presidente, preparando a respetiva resposta.

A descri¢iio de funcdes para o 5dP niio prejudica a atribuicdo ao/a trabalhador/a de fun¢@es, ndo
expressamente mencionadas, que |he sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o/a
trabalhador/a detenha qualificagdo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizacdo
profissional, conforme o disposto nos artigos 81.2 e 88.2 da LTFP.

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

5 — Posi¢io remuneratdria: ao abrigo do disposto no artigo 153.2 da LTFF, 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, o/fa
trabalhador/a serd remunerado/a pela 1.2 posicdo remuneratéria da carreira e categoria de
Técnico/a Superior, a que corresponde o nivel 11, e a remuneragado 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, & o Decreto-Lei n.2 10-
B/2020, de 20 de margo;

- no regime de mobilidade na categoria, o/a trabalhador/a serd remunerado/a pela posi¢do
remuneratéria em que se encontra posicionadofa na carreira e categoria de Técnico/a
Superior.

6 — Formalizagdo 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 Plblico (www.bep.gov.pt),
manifestar a sua intencio, obrigatoriamente, através do preenchimento do formulario eletrénico de
candidatura, aprovado pelo Despacho (extrato) n.2 11321/2009 de 8 de maio, que é preenchido
atraves do acesso ao Sistema de Candidaturas do ISCAP em:
https:/fportal.ipp.pt/concursos/iscap/pessoal/. Ndo serdo aceites candidaturas enviadas através de
correio eletrdnico ou por qualquer outra via.

6.2 — Do formuldrio eletronico de candidatura deverd constar os seguintes elementos: nome,
naturalidade, data de nascimento, habilitages literarias, o vinculo de emprego publico que detém, o
servigo ou organismo a que pertence, ou a que por Ultimo pertenceu, caso se encontre em situacio
de valorizacdo profissional, categoria detida, morada, telefone, email de contacto e a indicagdo 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
preenchido e ser acompanhado dos seguintes documentos:
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a) Curriculo atualizado, detalhado, datado e assinado, do qual devem constar, designadamente, as &/
habilitagdes literarias, as fungdes que a/o candidata/o exerce, bem como as que exerceu, com
indicacdo dos respetivos periodos de duragdo e atividades relevantes, assim como a formagdo
profissional detida, nomeadamente, cursos, estagios, especializacdes e semindrios com indicagio
das entidades promotoras, duragdo e datas de realizacéo;

b) Fotocdpia legivel do(s) certificado(s) de habilitagbes literdrias;

c) Declaragdo emitida pelo Servico ou Organismo onde a/o candidata/o exerce fungdes ou a que
pertence, devidamente atualizada, assinada e datada, da qual conste ¢ vinculo de emprego puiblico
que detém, a categoria, a posicdo e nivel remuneratérios e respetiva remuneragio base, a
antiguidade na carreira, na categoria e na Administracdo Publica, a descricdo das fungdes que se
encontra a exercer no posta de trabalho que ocupa e o respetivo grau de complexidade funcional,
ou, sendo candidata/c em situagdo de valoriza¢io profissional, que por dltimo ocupou, bem como
as mengdes qualitativas e quantitativas das avalia¢bes de desempenho relativas ao Uitimo periodo,
ndo superior a trés anos, em que a/o candidata/o exerceu aquelas fungGes, ou a justificagio da ndo
avaliagdo.

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

7 - A selegdo das/os candidatas/os serd feita através da aplicagdo 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 ofa entrevistador/a e ofa entrevistado/a, nomeadamente os relacionados com a capacidade
de comunicagdo 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

o0s 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 fungdes (neste item procurar-se
averiguar as motivagbes profissionais das/os candidatas/os inerentes 3 funcio a
desempenhar, especialmente, se as razdes da candidatura constituem uma opgao consciente

dafo candidata/o);

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

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

C = Comunicagdo (neste item aprecia-se a capacidade de comunicagio e de argumentacio e
fundamentag¢do nas respostas).

A ponderacdo da EPS para a valorizagio final é de 100%. E excluido do procedimento a/o
candidata/o que ndo comparega ou obtenha uma valoragéo inferior a 9,5 valores na EPS.

7.2 — A ordenacdo final (OF): a OF das/os candidatasfos que completem o procedimento, com
aprovacao na EPS, sera efetuada de acordo com o resultado obtido na EPS.
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8 - Admissdo de candidatasfos e consequente notificagdo: as/os candidatas/os admitidas/os serdo
notificadas/os do dia, hora e local da realizagio do método de selegio da EPS, que podera ser efetuado
por videoconferéncia (através da plataforma eletrdnica de reuniies Colibri-Zoom). A notificacdo serd
efetuada pelo Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada para o enderego de correio eletrénico
que foi utilizado por cada candidata/o no formulario eletrénico de candidatura.

9 - Exclusio de candidatas/os e consequente notificacdo: asfos candidatasfos excluidas/os serdo
notificadas/os. Ao abrigo do disposto no artigo 124.2 do Cddigo do Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-lLei n.¢ 4/2015, de 7 de janeiro, ndo se procederd a audiéncia prévia das/os
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 notificagiio sera efetuada pelo Sistema de Candidaturas e, através deste, enviada para o enderego de
correio eletrdénico que foi utilizado por cada candidata/o no formulério eletronico de candidatura.

10 - Publicitacio dos resultados do método de selegdo da EPS e da lista unitaria de ordenacio final
das/os candidatas/os aprovadas/os: os resultados do métode de selegdo da EPS e a consequente lista
unitaria de ordenacdo final das/os candidatas/os aprovadas/os serdo afixados no atrio do ISCAP e
disponibilizados no sitio da Internet do ISCAP {www.iscap.ipp.pt, em Procedimentos Concursais), bem

como notificados asfaos candidatas/os.

Ao abrigo do disposto no artigo 124.2 do Cédigo do Procedimento Administrative, ndo se procedera a
audiéncia prévia das/os interessadas/os, pelos mesmaos motivos acima referidos.

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

11— Composigao e identificagdo do Juri:
- Presidente: Manuela Maria Ribeiro da Silva Patricio, Vice-presidente do ISCAP;

- Vogais Efetivos: Manuel Fernando Moreira da Silva, Vice-presidente do ISCAP, que substituird
o Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos, e Ricardo Joaquim da Silva Lourenco,
Secretdrio do ISCAP;

- Vogais suplentes: Ana Maria Alves Bandeira, Vice-presidente do ISCAP, e Maria do Pilar Batista
Qliveira, Técnica Superior do ISCAP.

12 — De acordo com o disposto no artigo 97.2-A da LTFP, o presente aviso serd publicitado na Bolsa de
Emprego Puablico (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 Joaguim da Silva Lourengo
Secretdrio do ISCAP
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