Politécnico
de Viseu

AVISO (Extrato) n.2 3214/2026/2

Procedimento concursal comum para constituicdo de relagdo juridica de emprego na
modalidade de contrato de trabalho em fung¢ées publicas a termo resolutivo certo — um
posto de trabalho na carreira e categoria de Técnico Superior — area de Secretariado de

Administracdo

1. Nos termos do disposto nos artigos 30.2, 33.2 e 56.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho na sua redagdo atual, conjugados com
o artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, torna-se publico que, por despacho
do Presidente do Instituto Politécnico de Viseu de 10 de outubro de 2025, se encontra aberto,
pelo prazo de 10 dias uteis, a contar da publicacdo do presente aviso na Bolsa de Emprego
Publico (BEP), procedimento concursal comum para constituicdo de relacdo juridica de
emprego publico a termo resolutivo certo, tendo em vista o preenchimento de 1 (um) posto
de trabalho, na carreira e categoria de Técnico Superior, previsto no mapa de pessoal para
2026 do Instituto Politécnico de Viseu, para exercicio de fun¢des na area de Secretariado de

Administracao.

2. Legislacdo aplicavel: Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas (LTFP), aprovada em anexo
alein.235/2014, de 20 de junho; Portarian.2 233/2022, de 9 de setembro; Cddigo do Trabalho
(CT), aprovado pela Lein.2 7/2009, de 12 de fevereiro; Cédigo do Procedimento Administrativo

(CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na sua redacdo atual.

3. Consultas prévias: De acordo com o estipulado no artigo 34.2 da Lei n.2 25/2017, de 30 de
maio, foi efetuado procedimento prévio de consulta de trabalhadores em situagdo de
valorizacdo profissional, tendo a entidade gestora (DGAEP), emitido a declaragdo de
inexisténcia de trabalhadores em situacdo de valorizacdo profissional cujo perfil se adequasse

as caracteristicas dos postos de trabalho em causa

4. Ambito de recrutamento: O presente procedimento, em cumprimento do estabelecido nos
n.2s 4 e 6 do artigo 30.2 na LTFP, destina-se a recrutamento de trabalhador com ou sem vinculo

de emprego publico.

5. Local de Trabalho: Servicos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu
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6. Posicao remuneratdria: de acordo com artigo 38.2 da LTFP, o posicionamento remuneratdrio
corresponderd a 1.2 posicdo, nivel 16, da carreira e categoria de técnico superior, da tabela

remuneratoria Unica.

7. Prazo: Nos termos da alinea h) do artigo 572 da LTFP, o contrato serd celebrado a termo
resolutivo certo, pelo periodo de 1 (um) ano, eventualmente renovével até ao limite
legalmente estabelecido, para fazer face ao aumento excecional e tempordrio da atividade do

6rgdo ou servico.

8. Caracterizagdo do posto de trabalho: Exercicio de fun¢Ges na carreira e categoria de Técnico
Superior, tal como descrito no anexo a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da Lei n.2 35/2014,

de 20 de junho, na area de Secretariado de Administracdo, designadamente:

a) assessoria e apoio administrativo e executivo no ambito das atividades inerentes a

Presidéncia e aos 6rgdos de gestao do IPV;

b) assessoria administrativa as atividades de preparagao do processo de transicdo do IPV para

Universidade Politécnica.

c) organizacao e gestdo de agendas, preparacao, planificacdo e acompanhamento de reunides,

incluindo a disponibilizacdo de documentacdo e elaboracdo de atas;

d) tratamento de expediente e encaminhamento para despacho e respetivos interlocutores,
incluindo a gestao dos fluxos comunicacionais mediante plataforma de gestdo documental e

arquivo digital;
e) redacdo de oficios, memorandos e outros documentos de gestdo organizacional;

f) recolha, tratamento, andlise de informacdo e constituicdo de dossiers para suporte a

elaboracao de instrumentos de planeamento e de gestdo da instituicao;

g) gestdo e atualizacdo de bases de dados;

h) elaboragdo de informacgdes e relatdrios para suporte aos processos decisorios.
9. Requisitos de admissdo

9.1. Requisitos gerais: Ser detentor, até a data-limite para apresentagao das candidaturas, dos

requisitos gerais de admissao previstos no artigo 17.2 da LTFP, nomeadamente:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por convencao

internacional ou por lei especial;
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b) 18 anos de idade completos;

¢) Nado inibicdo do exercicio de funcbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio daquelas

gue se prop6e desempenhar;
d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fun¢ées;
e) Cumprimento das leis de vacinacdo obrigatdria.

9.2. Os candidatos sdo dispensados da apresentacdo dos documentos comprovativos dos
requisitos a que se refere o ponto 9.1 do presente aviso, desde que declarem sob compromisso

de honra, no formuldrio tipo, a situacdo em que se encontram relativamente aos mesmos.

9.3. Requisitos especificos: Nos termos da alinea c) do n.2 1 do artigo 86.2 da LTFP, ser detentor
de licenciatura na drea de Secretariado de Administracdo (com CNAEF 346), ndo sendo possivel

a substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

9.4. Requisitos preferenciais: dominio das linguas inglesa, francesa e espanhola, experiéncia
no exercicio de idénticas fungGes em instituicGes de ensino superior, conhecimento e
experiéncia de ferramentas informaticas organizacionais e de tratamento documental,

designadamente, ClickUp, Asana, Filedoc ou similares.

10. Formalizagdo das candidaturas: Nos termos do artigo 13.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9
de setembro, as candidaturas sao formalizadas, obrigatoriamente, mediante preenchimento
do formuldrio préprio, disponivel na pagina eletrénica do IPV, em www.ipv.pt nos separadores:
Estrutura/ Servicos Centrais/ Recursos Humanos/ Formularios/ Formulédrio de Candidatura,
devendo ser enviadas, pelos préprios e em formato pdf, para o seguinte endereco de e-mail:
rh-candidaturas@sc.ipv.pt até as 23h59 do ultimo dia do prazo para apresentagdo das

candidaturas com identificagdo no assunto do codigo de oferta BEP;

10.1. Prazo: dez dias Uteis a contar da data da publicitacdo do presente aviso na Bolsa de

Emprego Publico.

10.2. Documentos: O formuldrio de candidatura deve ser acompanhado, sob pena de exclusao,

dos seguintes documentos:
a) Cdpia dos documentos comprovativos das habilitacGes literarias exigidas;

b) Copia dos certificados ou comprovativos de acdes de formacdo realizadas, com relevancia

para o posto de trabalho objeto de candidatura;

¢) Curriculo detalhado e atualizado, datado e assinado.
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10.3. Os candidatos possuidores de habilitacdes literarias/académicas obtidas em pais
estrangeiro devem apresentar, em simultdneo, sob pena de exclusdo, documento
comprovativo do reconhecimento especifico dos mesmos, tal como previsto pela legislacdo

portuguesa aplicavel.

10.4. Nos termos do disposto no artigo 13.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, a ndo
apresentacdo dos documentos exigidos determina a exclusdo dos candidatos do

procedimento, quando a sua falta impossibilite a sua admissdo ou a sua avalia¢do.

11. Métodos de selecdo: Nos termos do n.2 6 do artigo 36.2 da LTFP conjugado com o artigo
19.2 da Portaria, aplica-se como método de sele¢do obrigatério a Avaliagdo Curricular e como

método complementar a Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

11.1. Atendendo a celeridade que importa imprimir ao presente procedimento concursal e ao
abrigo do artigo 19.2 da Portaria, a aplicacdo dos métodos de sele¢do serd faseada, pelo que o
método complementar “Entrevista de Avaliacdo de Competéncias” serd aplicado apenas a
parte dos candidatos aprovados no primeiro método de sele¢do, a convocar por conjuntos de

cinco candidatos, por ordem decrescente de classificacdo, até a satisfacdo das necessidades.

11.2. Nos termos do n.2 3 do artigo 21.2 da Portaria, todos os métodos de sele¢cdo, bem como
todas as suas fases, tém cardter eliminatério, pelo que serdo excluidos os candidatos que nao
comparecam a algum dos métodos de selecdo, bem como os que obtenham uma valoracao

inferior a 9,5 valores em qualquer um dos métodos.

11.3. Avaliacdo Curricular (AC): Visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente a
habilitacdo académica, formacdo realizada e relevancia da experiéncia profissional adquirida
no exercicio de fungdes caracterizadoras do posto de trabalho a concurso. A avaliacdo
curricular sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e
resultara da média aritmética ponderada das classificagcdes obtidas na avaliacdo dos seguintes

parametros:

HabilitagcGes Académicas — HA; Formacdo Profissional — FP; Experiéncia Profissional — EP; de

acordo com a seguinte formula: AC = (HAx 40 %) + (FP x 20 %) + (EP x 40 %)

11.4. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC): visa obter, através de uma relacdo
interpessoal, informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com
as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcdo. A aplicacdo deste método
baseia-se num guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente

relacionadas com o perfil de competéncias definido, associado a uma grelha de avaliacado
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individual que traduz a presenca ou auséncia dos comportamentos em andlise. As
competéncias a avaliar, conforme perfil de competéncias previamente definido e consideradas
essenciais para exercicio da fungdo, sdo as seguintes: Orientacdo para a Mudanca e Inovacao;
Orientacdo para os resultados; Orientacdo para a colaboragao; Andlise critica e resolucdo de

problemas, Comunicacao.

12. A classificacdo final (CF) dos candidatos sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com

valoracgdo até as centésimas e resultante da seguinte formula:
CF =70 %AC + 30 %EAC

Legenda: CF — Classificacdo Final; AC — Avaliacdo Curricular; EAC — Entrevista de Avaliagdo

de Competéncias.

12.1. Em situagGes de igualdade de valoragdo, aplicar-se-a o disposto no artigo 24.2 da Portaria

n.2 233/2022, de 9 de setembro.

12.2. Os candidatos com deficiéncia, cuja incapacidade seja igual ou superior a 60 % tém
preferéncia, em caso de igualdade de classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra

preferéncia legal.

13. De acordo com o preceituado no artigo 22.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro,
os candidatos excluidos serdao notificados, por uma das formas previstas no artigo 6.2 da

mesma Portaria, para a realizacdo da audiéncia de interessados.
14. Composicao do juri:
Presidente: Carla Arminda Resende Coimbra, Administradora do Instituto Politécnico de Viseu;

1.2 vogal efetivo: Sandra Manuela Andrade dos Santos Rebelo, Técnica Superior — Secretariado

da Presidéncia do IPV.

2.2 vogal efetivo: Raquel Filipa Pais Martinho, Técnica Superior — Secretariado da

Administracdo do IPV.

1.2 vogal suplente: Ana Raquel Ferreira Romao, Técnica Superior — Servico de Recursos

Humanos dos Servigcos Centrais do IPV.

2.2 vogal suplente: Maria de Fatima Cardoso Peralta Almeida, Técnica Superior — Gabinete de

Gestdo Académica, dos Servicos Centrais do IPV.

Nas faltas e impedimentos, a Presidente do juri serd substituida pela 1.2 vogal efetiva.
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15. Igualdade de oportunidades: Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo da
Republica Portuguesa, o IPV, enquanto entidade empregadora publica, 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.

Viseu, 13 de fevereiro de 2026. O Presidente do Instituto Politecnico de Viseu, José dos Santos

Costa.
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