ATA N.” 1/2017

Do procedimento de recrutamento, em regime de mobilidade intercarreiras ou na
categoria, para dois Assistentes Técnicos, da carreira geral e categoria de Assistente
Téenico, para desempenhar fungdes na Divisdo Académica do Instituto Superior de
Contabilidade e Administragio do Porto (ISCAP).

Referéncia: [SCAP — 7/2017

Ao décimo nono dia do més de julho do ano de dois mil e dezassete, pelas dez horas,
nas instalagdes do ISCAP, reuniu o Jari do Procedimento de Recrutamento (Juri),
constituido pelo Presidente, Anabela Mesquita Teixeira Sarmento, Vice-presidente do
ISCAP, e pelos Vogais Efetivos, Ricardo Joaquim da Silva Lourengo, Secretario do

ISCAP, e Anabela Cristina Oliveira Gongalves Coelho, Técnico Superior do ISCAP.,
A reunido teve a seguinte ordem de trabalhos:

- Fixar os pardmetros de avaliagdo, a sua ponderagdio, a grelha classificativa e o

sistema de valoragfo final de cada método de selegio.,

Em conformidade com o disposto na informagdo de abertura do Procedimento
Recrutamento, de 18 de julho de 2017, o Jari deliberou, por unanimidade, aprovar os
parimetros de avaliagdo, a sua ponderagdo, a grelha classificativa € o sistema de
valoragdio final de cada método de selegdo, que se encontram materializados na proposta

de aviso de publicitagdo do procedimento de recrutamento em anexo.
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Néo havendo mais assuntos a tratar, a reunifio foi dada por encerrada pelas onze horas,

da qual se lavrou a presente ata que, depois de lida ¢ aprovada, foi assinada por todos os

presentes.
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(Anabela Mesquita Teixeira Sarmento)
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(Ricardo Joaquim da Silva Lourengo)

(Anabela Cristina Oliveira Gongalves Coelho)
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ANEXO da ATA N.° 1/2017

Proposta de aviso de publicitagdo do procedimento de recrutamento

Instituto Politécnico do Porto

Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto

Aviso

Recrutamento, em regime de mobilidade intercarreiras ou na categoria, para dois Assistentes Técnicos, da
carreira geral e categoria de Assistente Técnico, para desempenhar fun¢es na Divisédo Académica do Instituto
Superior de Contabilidade e Administragao do Porto

Referéncia: ISCAP — 7/2017

1 — Por despacho proferido em 18 de julho de 2017 pelo Senhor Presidente do Instituto Superior de Contabilidade
e Administracdo do Porto (ISCAP), torna-se publico que o ISCAP pretende recrutar dois Assistentes Técnicos
para o exercicio de fungdes na Divisdo Académica (DA) do ISCAP, em regime de mobilidade intercarreiras ou
na categoria, nos termos dos artigos 92.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas (LTFP),
aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na redacgé&o atual.

2 — Requisitos de Admissao:

- Ser trabalhador de 6rgéo ou servigo da Administragédo Publica, com relagao juridica de emprego publico
constituida por tempo indeterminado, na modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas;

- Se néo for possuidor da categoria de Assistente Técnico, deve ter o 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe
seja equiparado.

3 — O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio de fungées na DA do ISCAP, na carreira e categoria de
Assistente Técnico, nos termos do Regulamento Organico dos Servigos do ISCAP, aprovado pela Resolugéo
ISCAP/CA-04/2015, de 6 de julho, e do artigo 88.° da LTFP, designadamente:

a) Executar tarefas de acordo com as diretivas e instrugdes do Responsavel pela DA, relativas ao expediente,
arquivo e secretaria;

b) Assegurar o atendimento ao publico;
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c) Assegurar a gestdo e resposta aos requerimentos e mensagens eletrénicos (helpdek) dos utentes da DA,
elaborando as informacées respeitantes aqueles requerimentos e mensagens, e demais tramitagéo incluindo a
notificagéo ao estudante;

d) Prestar informacdes sobre as condigGes de matricula, inscricdo e frequéncia dos cursos em funcionamento no
ISCAP;

e) Executar tarefas respeitantes a matriculas e inscrigbes;

f) Informar os estudantes do procedimento de liquidagéo das propinas a pagar, quando tal néo for possivel atra-
vés da Secretaria Online;

g) Organizar e manter atualizados os processos escolares individuais dos estudantes;

h) Executar tarefas relacionadas com a matricula e inscrigdo de estudantes extraordinarios e de estudantes em
mobilidade académica;

i) Receber, instruir e encaminhar para os respetivos juris os processos referentes aos atos académicos dos es-
tudantes, bem como os pedidos de reconhecimento de competéncias e de reconhecimento de habilitagdes;

j) Proceder ao langamento das notas obtidas, por reconhecimento de competéncias, reconhecidas pela Comisséo
de Equivaléncias;

k) Manter atualizada a informagéo de todos os atos respeitantes a vida escolar dos estudantes;

I) Emitir e registar certidées de matricula, inscrigdo, frequéncia e concluséo de curso e outras relativas a atos e
factos que constem dos respetivos processos e ndo sejam de natureza reservada;

m) Executar todos os contactos com os estudantes e docentes decorrentes dos atos académicos em que estes
estejam envolvidos;

n) Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios érgdos e os utentes da DA, através do registo,
redagao, classificagéo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagao;

0) Assegurar trabalhos de operagéo nas aplicagées informaticas relativas ao funcionamento da DA,

p) Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providen-
ciando pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informag&es ou notas, em conformidade com a legis-
lagao existente;

q) Executar as demais tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Responsavel da DA.

A descrigdo de fungdes em referéncia, no prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fun¢des, ndo expressamente
mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagao
profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagéo profissional, conforme o disposto nos artigos 81.° e
88.2da LTFP.

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

5 — Posigdo remuneratéria: em conformidade com o disposto no artigo 38.° da Lei n.° 82-B/2014, de 31 de
dezembro, cujos efeitos foram prorrogados para o ano de 2017 ao abrigo do estipulado no artigo 19.° da Lei n.°
42/2016 de 28 de dezembro (Orgcamento do Estado para 2017), ficam estipuladas as seguintes posigées
remuneratérias, considerando a categoria dos candidatos que venham a ser recrutados:
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- no regime de mobilidade intercarreiras, se a remuneragao auferida for inferior, o trabalhador sera remunerado
pela 1.2 posicdo remuneratéria da carreira e categoria de Assistente Técnico, a que corresponde o nivel 5, e a
remuneragéo base de 683,13€, da Tabela Remuneratéria Unica, aprovada pela Portaria n.® 1553-C/2008 de 31
de dezembro, conjugada com o Decreto Regulamentar n.° 14/2008 de 31 de julho;

- no regime de mobilidade na categoria, o trabalhador sera remunerado pela posi¢ao remuneratéria em que se
encontra posicionado na carreira e categoria de Assistente Técnico.

6 — Formalizacdo das candidaturas:

6.1 — Os interessados devem, no prazo de 7 dias Uteis contados a partir da data de publicagdo do presente aviso
na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), apresentar requerimento devidamente assinado e dirigido ao
Presidente do Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto (ISCAP), a entregar pessoalmente,
no periodo compreendido entre as 10h e as 12h30 e entre as 14h30 e as 16h30, com excegéo da quarta-feira &
tarde, ou remetido pelo correio, com registo e aviso de rececgéo, expedido até ao termo do prazo fixado, na
Divisdo de Gestéo de Pessoas do ISCAP, sito na Rua Jaime Lopes Amarim, s/n, 4465-004 S. Mamede de Infesta,
com a indicagdo da referéncia ISCAP — 7/2017. N&o serdo aceites candidaturas enviadas através de correio
eletrénico ou por qualquer outra via eletronica.

6.2 — Do requerimento de candidatura devera constar os seguintes elementos: nome, naturalidade, data de
nascimento, habilitagdes literarias, tipo de vinculo (modalidade de relagéo juridica de emprego publico) e servigo
ou organismo a que pertence, ou a que por Ultimo pertenceu, caso se encontre em situagéo de valorizagao
profissional, categoria detida, posi¢éo e nivel remuneratérios, enderego, telefone e email de contacto.

6.3 — O requerimento € obrigatoriamente acompanhado de:

a) Curriculo atualizado, detalhado, datado e assinado, do qual devem constar, designadamente, as habilitacdes
literarias, as fungdes que o candidato exerce, bem como as que exerceu, com indicagao dos respetivos periodos
de duracédo e atividades relevantes, assim como a formagéo profissional detida, nomeadamente, cursos,
estagios, especializagdes e seminarios com indicagao das entidades promotoras, duragéo e datas de realizacao;,

b) Fotocdpia legivel do(s) certificado(s) de habilitagdes literarias;

¢) Declaragdo emitida pelo Servico ou Organismo onde o candidato exerce fungbes ou a que pertence,
devidamente atualizada, assinada e datada, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade de vinculo de
emprego publico que detém, a categoria, a posigdo e nivel remuneratérios e respetiva remuneragao base, a
antiguidade na carreira, na categoria e na Administragdo Publica, a descri¢cdo das fungdes que se encontra a
exercer no posto de trabalho que ocupa e o respetivo grau de complexidade funcional, ou, sendo candidato em
situagao de valorizagéo profissional, que por Ultimo ocupou;

d) Fotocdpia legivel do(s) comprovativos das agbes de formagdo profissional frequentadas constantes do
curriculo e relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio das fungdes do posto
de trabalho a ocupar, sob pena, e sendo o caso, dos factos referidos no curriculo sem comprovativo ou
deficientemente comprovados ndo serem valorizados em sede de avaliagao curricular.

Determina a exclusdo do candidato do procedimento a falta de assinatura no requerimento de candidatura, bem
como a ndo entrega dos documentos mencionados nas alineas a), b) e c). O juri pode, a requerimento do
candidato que entregou com a candidatura, conceder um prazo suplementar razoavel para apresentacéo dos
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documentos exigidos quando seja de admitir que a sua ndo apresentacio atempada se tenha devido a causas
nao imputaveis a dolo ou negligéncia do candidato.

7 — A selegido dos candidatos sera feita através da aplicagdo dos métodos de selegao de Avaliagao Curricular e
de Entrevista Profissional de Selecdo. E condigdo preferencial de avaliagdo dos candidatos o exercicio de
fungbes idénticas as do posto de frabalho a ocupar.

7.1 — Avaliagéo Curricular (AC): a AC visa analisar a qualificagéo dos candidatos, designadamente a habilitagao
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formagéo realizada e
tipo de fungdes exercidas. Na AC séo considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto
de trabalho a ocupar. A AC é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéo até as centésimas, sendo
a classificacdo obtida através da média aritmética ponderada das classificacbes dos seguintes elementos a
avaliar e com base na férmula; AC = (HA x 20%) + (FP x 20%) + (EP x 60%). Sendo:

a) Habilitagdes Académicas (HA), onde se pondera a titularidade do grau académico ou nivel de qualificagao
certificado pelas entidades competentes:

- Grau exigido & candidatura (o 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado): 16 valores;
- Grau superior ao exigido na candidatura: 20 valores.

b) Formacéo Profissional (FP), considerando-se as agdes de formagéo nas areas de formagao e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio das funcdes do posto
de trabalho a ocupar. Este parametro sera avaliado até ao maximo de 20 valores e da seguinte forma (duragao
das agdes de formacéo):

- Sem formacéo: 0 valores;

- Até 25 horas: 8 valores cada;

- Entre 26 e 50 horas: 12 valores cada;
- Entre 51 e 100 horas: 16 valores cada,;
- Mais de 100 horas: 20 valores cada.

¢) Experiéncia Profissional (EP), considerando-se a execugéo de atividades inerentes a categoria de Assistente
Técnico e a outras categorias. Este parametro sera avaliado até ao maximo de 20 valores, sendo a classificagéo
obtida através da média aritmética do exercicio de fungdes nos seguintes periodos. O exercicio atual de fungdes
idénticas as do posto de trabalho a ocupar sera valorado em mais 2 valores:

- O periodo atual de exercicio de fun¢des correspondentes ao grau de complexidade funcional da Categoria de
Assistente Técnico da Carreira Geral de Assistente Técnico ou correspondentes ao grau de complexidade

funcional equivalente ou superior:

- Até 1 ano: 12 valores;
- Superior a 1 e até 5 anos: 15 valores;
- Superior a 5 e até 10 anos: 18 valores;

- Superior a 10 anos: 20 valores.



- O periodo restante de exercicio de funcées na Administracdo Publica:

- Até 1 ano: 10 valores;

- Superior a 1 e até 5 anos: 12 valores;
- Superior a 5 e até 10 anos: 14 valores;
- Superior a 10 anos: 16 valores.

Sé serdo contabilizados os elementos relativos as habilitagdes, formagdes, experiéncia profissional que se
encontrem devidamente concluidos e comprovados com os respetivos documentos. A ponderagao AC para a
valorizacéo final é de 50%. E excluido do procedimento o candidato que obtenha uma valoragéo inferior a 9,5
valores na AC, ndo lhe sendo aplicado o método de selegédo seguinte.

7.2 — Entrevista Profissional de Selegdo (EPS): a EPS visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagéo estabelecida entre o entrevistadore o
entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal. Este método & avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. Os
parametros a avaliar na EPS serdo os seguintes e com base na formula: EPS = (MD x 15%) + (EP x 55%) + (RI
X 15%) + (C x 15%), sendo:

MD = Motivagdo e disponibilidade para o desempenho das fungbes (neste item procurar-se averiguar as
motivacBes profissionais dos candidatos inerentes & fungéo a desempenhar, especialmente, se as razdes da
candidatura constituem uma opgéo consciente do candidato);

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 analise da postura e de estabelecimento de relagao,
no momento da entrevista);

C = Comunicagéo (neste item aprecia-se a capacidade de comunicagéo e de argumentagéo e fundamentacao
nas respostas).

A ponderagdo da EPS para a valorizacdo final é de 50%. E excluido do procedimento o candidato que néo
compareca ou obtenha uma valoragéo inferior a 9,5 valores na EPS.

7.3 — A ordenacéo final (OF): a OF dos candidatos que completem o procedimento, com aprovagao em todos os
métodos de selegéo citados nos pontos anteriores, sera efetuada de acordo com a escala de classificagao de 0
a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificagées quantitativas obtidas em cada
método de selecdo. A OF sera efetuada através da seguinte formula: OF = (AC x 50%) + (EPS x 50%), sendo,
AC = Avaliagéo Curricular, e EPS = Entrevista Profissional de Selegéo.

8 — Admissdo de candidatos e consequente notificacdo: os candidatos admitidos e aprovados no método de
selegdo da AC serdo notificados por email, com recibo de entrega, do dia, hora e local da realizagdo do método
de sele¢éo da EPS.

9 — Exclusdo de candidatos e consequente notificagcdo para a realizagdo de audiéncia dos interessados: o0s
candidatos cuja candidatura seja excluida ou que sejam excluidos do procedimento na sequéncia da aplicagéo



de cada um dos métodos de selegéo seréo notificados por email, com recibo de entrega, para a realizagao de
audiéncia dos interessados nos termos do Cadigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado em anexo
ao Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro.

10 — Publicitacdo dos resultados dos métodos de selegéo e notificagdo dos candidatos aprovados para a
realizagdo do método seguinte: a publicitagdo dos resultados obtidos no método de selegéo da AC sera efetuada
através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada no atrio do ISCAP e disponibilizada na sua pagina eletrénica
(www.iscap.ipp.pt, em Procedimentos Concursais). Os candidatos aprovados no método de selecéo da AC seréo
notificados por email, com recibo de entrega, do dia, hora e local da realizagdo do método de selegéo da EPS.

11 — Audiéncia dos interessados e homologagéo da lista unitaria de ordenagao final dos candidatos aprovados:
a lista unitaria de ordenagao final dos candidatos aprovados em todos os métodos de selegéo sera notificada a
estes em simultdneo com os candidatos que tenham sido excluidos do método de selegdo da EPS, por email,
com recibo de entrega, para a realizagéo de audiéncia dos interessados nos termos CPA. A referida lista unitaria
da ordenacéo final dos candidatos aprovados, apés a audiéncia dos interessados e subsequente homologacéo,
sera afixada no atrio do ISCAP e disponibilizada na sua pagina eletrénica (www.iscap.ipp.pt, em Procedimentos
Concursais). Os candidatos, incluindo os que tenham sido excluidos no decurso da aplicagéo dos métodos de
selegdo, serao notificados do ato de homologagéo da lista de ordenagéo final. A notificagéo seré efetuada por
email, com recibo de entrega.

12 — Composigao e identificagao do Juri:
- Presidente: Anabela Mesquita Teixeira Sarmento, Vice-presidente do ISCAP;

- Vogais Efetivos: Ricardo Joaquim da Silva Lourengo, Secretario do ISCAP, que substituiré o Presidente do Juri
nas suas faltas e impedimentos, e Anabela Cristina Oliveira Gongalves Coelho, Técnico Superior do ISCAP;

- Vogais suplentes: Angela Maria Guimaraes Simdes, Assistente Técnico do ISCAP, e Rute Maria Monteiro
Pereira Pacheco, Técnico Superior do ISCAP.

13 — O presente aviso serd publicitado na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt) e na pagina eletronica do
ISCAP (www.iscap.ipp.pt, em Procedimentos Concursais), de acordo com o disposto no artigo 97.°-A da LTFP.

ISCAP, em de de 2017.

O (colocar o cargo/categoria de quem publicara o aviso), (e o nome).




