INSTITUTO
POLITECNICO
DO CAVADO
EDOAVE

Aviso DRH —03/2024

Procedimento concursal ao abrigo do Cédigo do Trabalho para recrutamento de 1 (um)
Assistente Técnico na Area Administrativa para a Escola Superior de Tecnologia do IPCA.

Nos termos dos n.2s 5 e 6 do artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 63/2018, de 6 de agosto, dos artigos 19.2
e seguintes do Regulamento de Carreiras, Recrutamento e Contratacdao de Pessoal Técnico e de
Gestdo do IPCA ao abrigo do Cédigo do Trabalho, n.2 304/2019 (2. 2 série), publicado no Diério da
Republica n.2 64 de 1 de abril, e do Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de
fevereiro, na redacdo atual, torna-se publico que se encontra aberto um processo de recrutamento
e selecdo ao abrigo do Codigo do Trabalho, com vista ao preenchimento de 1 (um) posto de
trabalho previstos e ndo ocupado no mapa de pessoal de Instituto Politécnico do Cadvado e do Ave,
em regime de contrato de trabalho ao abrigo do Cédigo do Trabalho a termo certo, pelo prazo
inicial de 12 meses, renovavel por somentel (um) Unico periodo sucessivo e igual, um para exercer
funcdes na area Administrativa para a Escola Superior de Tecnologia do IPCA

1. CONTEUDO FUNCIONAL:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo do gabinete de manutencao, a saber:

— Atendimento telefénico e presencial;

—Tratamento e gestdo corrente de correio eletronico;

—Tratamento administrativo de processos e documentos de acordo com procedimentos pré-
definidos no ambito da principal drea de atuacdo acima referida;

— Execucgdo de a¢les no sistema de gestdo documental e arquivo digital;

— Carregamento/tratamento de dados nos diversos sistemas de informacao;

—Elaboracdo de mapas com resumo de informacdo disponivel nos sistemas de informacdo e
listas com informacdo pertinente em relacdo a principal area de atuacdo acima referida;
—Organizar e manter atualizado o arquivo;

— Conhecimentos gerais de automacao/robética;

— Capacidade de preparacdo de kits para trabalhos praticos de eletrénica;

— Conhecimentos de logistica em eventos de divulgacdo com equipamentos de RV e Robdtica;
— Conhecimentos gerais de equipamentos eletrénicos didaticos.
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2. MODALIDADE DO TIPO DE VINCULO:

Contrato de trabalho ao abrigo do Cddigo do Trabalho a termo certo com o fundamento no
disposto no artigo 147.9, do Cddigo do Trabalho, a termo certo, pelo prazo inicial de 12 meses,
renovavel por somente 1 (um) Unico periodo sucessivo e igual, enquanto se mantiver a
necessidade de execucdo das tarefas associadas ao aumento do numero de estudantes,
nuimero de docentes e pessoal de investigacdo, decorrente do crescimento das atividades na
area formativa, prestacdo de servicos a comunidade e de investigacdo, que neste momento
nao é possivel concretizar com a necessaria certeza em termos de permanéncia ou
durabilidade, com o fundamento no disposto nas al.s g) e h) don.2 2 do artigo 140.2, do Cédigo
do Trabalho

3. REQUISITOS DE ADMISSAO:

3.1. Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por convencdo
internacional ou por lei especial;

3.2. 18 anos de idade completos;

3.3. Ndo inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas
gue se propde desempenhar;

3.4. Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

3.5. Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatoria.

4. REQUISITOS GERAIS DE ADMISSAO:

- 12.2 ano ou competéncias profissionais equivalentes certificadas.

5. OUTROS REQUISITOS:
Sado privilegiados os candidatos que sejam detentores de:

—Bons conhecimentos de plataformas digitais de gestao de documentacao;

— Conhecimentos de usabilidade e acessibilidade na web;

—Capacidade de planeamento e organizacao;

—Sentido critico e de responsabilidade e forte capacidade analitica;

— Autonomia e capacidade para encontrar solucGes adequadas e inovadoras;
—Boa capacidade de comunicacdo, tanto oral como escrita;

—Espirito de entreajuda, boa disposicdo e capacidade para trabalhar em equipa.

6. LOCAL DE TRABALHO:
O local de trabalho sera nas instalacdes do Campus do IPCA, sitas no Campus do IPCA, Vila
Frescainha S. Martinho, Barcelos ou em outro local da regido do Cavado e do Ave onde o IPCA
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tenha extensdo educativa, nomeadamente nos polos de Braga, Esposende, Famalicdo, Guimaraes
e Vila Verde.

7. PERIODO NORMAL DE TRABALHO:
O periodo normal de trabalho didrio e semanal encontra-se definido no Regulamento de Carreiras,
Recrutamento e Contratagdo de Pessoal Técnico e de Gestdo do IPCA e no Codigo do Trabalho.

8. RETRIBUICAO:

Correspondente a da carreira de assistente técnico, entre a posicdo remuneratdria 2.2 e 3.2, entre
os niveis 8A e 9A (nos termos do art.2 17 e do anexo Il, do Regulamento interno aplicavel), acrescido
do direito ao subsidio de refeicdo de valor igual ao fixado para os trabalhadores com Contrato de
Trabalho em Funcgdes Publicas

9. PRAZO DE VALIDADE:

Nos termos do artigo 19.2, n.2 4 do Regulamento n.2 304/2019, sera constituida uma reserva de
recrutamento pelo periodo de 6 meses, eventualmente renovavel por periodos iguais, até ao
limite maximo de 18 meses, contados da data de homologacdo da lista de ordenacdo final do
presente procedimento (reserva de recrutamento interna).

10. METODOS DE SELECAO:
10.1. Métodos e ponderacgao

a. Prova de Conhecimentos (PC) - 50%
b. Entrevista profissional de selegdo (EPS) - 50%

A classificacdo final dos candidatos serd expressa de zero a vinte valores e efetuar-se-a pela
aplicacdo das férmulas seguintes:
CF =PC*50 % + EPS*50 %
em que:
CF = Classificacdo final
PC = Prova de Conhecimentos
EPS = Entrevista profissional de selecdo

10.2. Aplicagdao dos métodos de selegao

Os parametros da avaliacdo e respetiva ponderacdo dos métodos de selecdo constam de ata de
reunido do Juri, bem como os critérios de ordenacado preferencial em caso de empate, a facultar
aos candidatos sempre que solicitada.
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Serdo excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoracao inferior a 9,5
valores num dos métodos, ndo lhe sendo aplicado o método seguinte, bem como os candidatos
que ndo comparecam, por motivo nao legalmente justificado, ou desistam de a qualquer um dos
métodos de selecdo.

10.3. Prova de Conhecimentos (PC):

A Prova de Conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as
competéncias técnicas dos candidatos necessarios ao exercicio da fungdo, nos termos do
regulamento n? 304/ 2019, publicado Diario da Republica n.2 64/2019, Série Il de 1 de abril,
relativo as carreiras, recrutamento e contratacdo de pessoal técnico e de gestdo do IPCA ao abrigo
do codigo do trabalho. A PC consistird numa prova escrita de natureza tedrico-pratica, de
realizacdo individual, sendo permitida a consulta de legislacdo simples, ndo anotada, com a
duracdo de 60 minutos e versard sobre os seguintes temas e respetiva bibliografia e legislacdo, na
sua versdo atual.

Ndo é permitida a consulta de legislacdo em qualquer dispositivo digital.
a. . Conhecimentos Gerais:

— Estatutos da Fundacdo do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave: Decreto-Lei n.2 63/2018,
publicado no Diario da Republica, 1.2 série, n.2 150, de 6 de agosto de 2018;

— Regulamento Organico dos Servicos do Instituto Politécnico do Cdvado e do Ave: Regulamento n.2
744/2019, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 184, 25 de setembro;

— Regime Juridico das InstituicGes de Ensino Superior: Lei n? 62/2007, publicada no Diario da
Republica, 1.2 série, n.2 174, de 10 de setembro de 2007;

— Graus e diplomas do Ensino Superior: Decreto Lei n.2 74/2006 de 24 margo, na atual redagdo dada
pelo Decreto-Lei n.2 65/2018, de 16 de agosto, publicado em Diario Republica, 22 série n.2 157, de
16 de agosto de 2018;

— Cddigo do Trabalho: Lei n.2 7/2009, publicada no Didrio da Republica 1.2 série, n.2 30 de 12 de
fevereiro de 2009;

— Cddigo de Procedimento Administrativo: Decreto-Lei n.2 4/2015, publicado no Diério da Republica,
1.2 série, n.2 4, de 7 de janeiro de 2015;

— Cddigo dos Contratos Publicos: Decreto Lei n.2 18/2008, publicado no Diario da Republica 1.2 série,
n.2 20 de 29 de janeiro;

— Regulamento de carreiras, recrutamento e contratacdo de pessoal técnico e de gestdo do IPCA ao
abrigo do Cdédigo do Trabalho: Regulamento n.2 304/2019, publicado no Diario da Republica, 2.2
série, n.2 64, de 1 de abril de 201;
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— Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico (ECPDESP) Decreto-Lei n.2
185/81, de 1 de julho.

b. Conhecimentos especificos:

— Regulamento de funcionamento, atendimento e hordrio de trabalho do Instituto Politécnico do
Cavado e do Ave, Despacho n.25821/2023 de 23 de maio;

— Normas relativas ao abono de ajudas de custo e de transporte pelas desloca¢ces em servico
publico: Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril;

— Regulamento para Atribui¢do do Titulo de Especialista pelo Instituto Politécnico do Cavado e Ave;

— Regulamento de Avaliacdo do Desempenho do Pessoal Técnico e de Gestdo em Regime de Contrato
de Trabalho do IPCA;

— Estatutos Escola Superior de Tecnologia do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave;

— Decreto-Lei n.2 62/2018, de 6 de agosto — Alteracdo e republicacdo do Estatuto do Estudante
Internacional;

— Portaria 181-D/2015, de 19 de junho — Regulamento dos Regimes de Reingresso e de Mudanca de
Par Instituicdo/Curso no Ensino Superior;

— Despacho n.2 9030/2020 - Regulamento Académico do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave;

— Introducdo a robdtica: Andlise, Controle, AplicacBes, Saeed B. Niku, LCT;

— Robdtica Industrial Parte | - Introdugdo, Programacédo Basica e Manutencgado, Colecdo, Automacao,
Robdtica e Controlo Industrial - Industria 4.0 (volume 10), José Machado; Filipe Alexandre de Sousa

Pereira.

10.4. Entrevista profissional de selegdo (EPS):
Visa avaliar, de forma objetiva e sistemadtica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interacdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os

relacionados com a capacidade de comunicac¢do e de relacionamento interpessoal, com uma ponderacgdo

final de 50%;

A EPS terd a duragdo maxima de 30 (trinta) minutos e a classificacdo serd apurada mediante o cdlculo da
média aritmética ponderada das classificagdes dos subfactores que a seguir se elencam, com

arredondamento até a centésima:

a. Motivacdo e interesse pelo lugar (MIL): correlacionar-se-do as motiva¢des dos candidatos face ao
conteuldo e exigéncias do cargo em que se inseriram. Considerar-se-a ainda o empenhamento em

uma ou mais (adequadas) situacGes profissionais, tendo em conta a sua preparacdo académica,
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formacdo profissional e vivéncia profissional que sejam pressupostos de garantia de uma maior

adaptacdo as funcdes a ocupar;

b. Capacidade de expressdo, argumentacdo e fluéncia verbal (CEAFV): capacidade de expressdo verbal
com desenvolvimento harmonioso ou esquema de intervengdo, atenta a sequéncia ldgica de
raciocinio, riqueza de expressao verbal e fluéncia;

c. Sentido de trabalho em equipa (STE): conhecimento real das vantagens e inconvenientes do
trabalho vivido no desenvolvimento das experiéncias profissionais do candidato, por um lado, e
apreciar a capacidade dos candidatos de trabalharem em grupo, por outro;

d. Compatibilidade com o perfil do posto de trabalho (CPPT): se o perfil dos candidatos se enquadra
nos conhecimentos, experiéncia, habilidades, atitudes e valores requeridos para o posto de
trabalho a ocupar;

e. Tolerdncia a pressdo e contrariedades (TPC): capacidade para lidar com situacdes de pressdo e com

contrariedades, nomeadamente nas funcdes de atendimento, de forma adequada e profissional.

A classificacdo da entrevista profissional de selecdo é obtida pela aplicacdo da seguinte férmula: ------------

EPS =20 % MIL + 20 % CEAFV + 20 % STE + 20 % CPPT + 20 % TPC

2. Classificagao Final:

A classificacdo final dos candidatos sera expressa na escala de 0 a 20 valores e resulta da seguinte formula:

CF = PC*50 % + EPS*50 %

em que:

CF = Classificacdo Final

PC = Prova de Conhecimentos

EPS = Entrevista Profissional de Selecdo

11. PRAZO DE CANDIDATURA:
O prazo para a apresentacdo de candidaturas é fixado em 10 (dez) dias Uteis a contar da data da
publicacdo do aviso de abertura nos jornais.

12. APRESENTAGAO DAS CANDIDATURAS:
12.1. A apresentacdo das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de requerimento préprio, conforme anexo |, acompanhado dos seguintes
documentos:

a. Curriculum vitae detalhado;

b. Diploma/certificado de habilitacdes

c. Declaracdo de cumprimento dos requisitos de admissdo, conforme anexo Il;
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d. Documentos comprovativos de formacao;
e. Documentos comprovativos da experiéncia profissional;
f.  Outros documentos comprovativos considerados relevantes;

12.2.0 requerimento e os documentos acima referidos devem ser remetidos exclusivamente para
o seguinte endereco de correio eletrénico: aviso-DRH-03-2024 @ipca.pt

De forma a garantir a leitura de todos os documentos o formato preferencial de gravacdo é o
Portable Drive Format (.pdf).

12.3.A falta de entrega, dentro do prazo, de requerimento com os dados constantes do anexo | e
mencao explicita da referéncia do presente Aviso, de certificado de habilitacdes do nivel exigido e
demais certificados de formacdo, de curriculum vitae e de declaracdo conforme anexo I,
determinam a exclusdo do processo de recrutamento e selecdo;

12.4. A ndo entrega, dentro do prazo de candidatura, dos documentos comprovativos dos factos
referidos no curriculum vitae (comprovativos de formacgao e experiéncia profissional), implica que
0s mesmos ndo poderdo ser considerados.

13. COMPOSICAO DO JURI DO PROCEDIMENTO:
Nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 21.2, do Regulamento acima referido, o membro
do juri que substitui o Presidente, nas suas faltas e impedimentos, é o 1.2 vogal efetivo.

Presidente:

Presidente: Anabela Ferreira da Silva, Chefe de Divisdo da Escola Superior de Tecnologia;
1.2 Vogal: Carla Paula Carvalho Fernandes, Técnica Superior da Divisdo de Recursos
Humanos;

2.2 Vogal: Paulo Adriano Marques Sousa Teixeira, Professor Adjunto na Escola Superior
de Tecnologia.

Membros suplentes:

1.2 Vogal suplente: Susana Raquel Vieira Carvalho, Técnica Superior da Escola Superior
Tecnologia;

2.2 Vogal suplente: Susana Amélia Vieira Jorge, Professora Adjunta na Escola Superior
de Design.

14, NOTIFICACOES E REALIZAGAO DA AUDIENCIA DOS INTERESSADOS:

14.1. Terminado o prazo para apresentacdo de candidaturas, o juri procede a verificacdo dos
requisitos de admissdo das candidaturas e a elaboracdo da lista de candidatos admitidos e
excluidos;

14.2 Terminada a aplicacdo dos métodos de sele¢do, o juri elabora o projeto de lista de ordenacdo
final e a proposta de decisdo final
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As notificacBes sdo feitas por correio eletrdnico, a todos os candidatos para se pronunciarem, nos
termos do definido no regulamento interno, nos termos dos artigos 262 e 272 do Regulamento de
Carreiras, Recrutamento e Contratacdo de Pessoal Técnico e de Gestdo do IPCA ao abrigo do
Codigo do Trabalho, e do 1212 e 1222 Cdédigo do Procedimento Administrativo.

15. FORMA DE PUBLICITACAO:
Os resultados finais sdo publicitados, através de lista ordenada de classificacdo final obtida, na
pagina de internet do IPCA no link referente ao concurso.

16. IGUALDADE DE OPORTUNIDADES

Em cumprimento da alinea h) do artigo 92 da Constituicdo da Republica Portuguesa, a
Administracdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de
discriminacao.

17. TRATAMENTO DE DADOQS PESSOAIS
O tratamento de dados obedece a politica de protecdo de dados pessoais do Regulamento Geral
sobre a Protecdo de Dados (RGPD).

18. CESSACAO DO PROCEDIMENTO

18.1 O procedimento é valido para a vaga, caducando com a sua ocupagado ou por inexisténcia de
candidatos, com excec¢do do previsto no ponto 9 deste aviso;

18.2 O procedimento pode ainda cessar por ato devidamente fundamentado da Presidente do
Instituto Politécnico do Cavado e do Ave, por razBes de interesse da instituicdo até antes da
notificacdo da lista de ordenacdo final aos candidatos admitidos, no ambito da audiéncia dos
interessados.

Barcelos, 16 de maio de 2024
A Presidente do IPCA,

(Professora Doutora Maria José Fernandes)
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ANEXO |

Requerimento

Exma. Senhora Presidente do Instituto Politécnico
do Cavado e do Ave,

Nome (...), data de nascimento (...), NIF (...), titular do cartdo do cidaddo n2 (...) ou do bilhete de
identificacdo n? (...), residente em (...), Cddigo Postal (...), telemdvel n? (...), endereco de correio
eletrdnico (...), habilitagdes literarias (...), vem requerer a V. Ex2 se digne aceitar a sua candidatura
ao processo de recrutamento e selecdo para a carreira/categoria (...), na area (...), em regime de
contrato de trabalho, ao abrigo do Cédigo do Trabalho, com a REF.2 (...).

O/A requerente declara que todos os factos e elementos constantes na sua candidatura sdo
verdadeiros e, tem ainda, pleno conhecimento de que a prestacdo de falsas declaracdes implica a
sua exclusdo do presente concurso, sem prejuizo da participacdo a entidade competente para
efeitos de procedimento criminal.

Mais declara que aceita que todas as notificacdes referentes ao procedimento de recrutamento
sejam feitas por correio eletrénico, para o endereco do candidato acima indicado.

(Local e data)

(Assinatura)

Anexos:

e Curriculum vitae detalhado;

e Diploma/certificado de habilitacdes;

e Declaracdo de cumprimento dos requisitos de admissdo, conforme anexo Il do Aviso;
e Documentos comprovativos de formacao;

e Documentos comprovativos da experiéncia profissional;

e Qutros documentos comprovativos considerados relevantes.
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ANEXO Il

Declaracdo de Cumprimento dos Requisitos de Admissdo

Exma. Senhora Presidente do Instituto Politécnico
do Cavado e do Ave,

(nome completo), filho de ... e de ..., (estado civil), (profissdo), portador(a) do (documento de
identificacéo) (n.2 e validade), e do n.2 de identificacdo fiscal ..., nascido(a) a (data) em (localidade
de nascimento), com morada em (endereco pessoal ou profissional), telefone n.2 ... endereco de
correio eletrénico ..., declara, sob compromisso de honra, possuir os requisitos gerais de
constituicdo de relacdo juridica de emprego ao abrigo do determinado no Regulamento de
Carreiras, Recrutamento e Contratacdo de Pessoal Técnico e de Gestdo do IPCA ao abrigo do
Cddigo do Trabalho, n.2304/2019 (2. 2 série), publicado no Diario da Republica n.2 64 de 1 de abril,
nomeadamente no que concerne a:

Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por

convencao internacional ou por lei especial;

e 18 anos de idade completos;

e Ndo inibicdo do exercicio de func¢des publicas ou ndo interdicdo para o exercicio
daquelas que se propde desempenhar;

e Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcgdes;

e Cumprimento das leis de vacinacdo obrigatoria.

Declara ainda preencher todos os requisitos de admissdo ao presente concurso.

Pede deferimento,

(Local e data)

(Assinatura)
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