Politécnico
de Viseu

AVISO (extrato) N.2 5721/2026/2

Procedimento concursal para preenchimento de 1 (um) posto de trabalho na carreira e
categoria de Assistente Técnico — drea de Apoio a Gestdo de Projetos — Servicos
Centrais do IPV, na modalidade de relacdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado.

1. Nos termos do disposto nos artigos 302, 332 e 562 da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho na sua redagdo atual,
conjugados com o artigo 112 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 (dez) dias Uteis, a contar da
publicacdo do presente aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP), procedimento
concursal comum para constituicdo de relagao juridica de emprego publico por tempo
indeterminado tendo em vista o preenchimento de 1 (um) posto de trabalho, previsto e
ndo ocupado no mapa de pessoal para 2026 do Instituto Politécnico de Viseu, na carreira
e categoria de Assistente Técnico para exercicio de funcGes na area de apoio a Gestdo
de Projetos.

2. Legislagdo aplicdvel: Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em
anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho; Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro;
Cdodigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015,
de 7 de janeiro.

3. Declaragdo de inexisténcia de trabalhadores/as em situacdo de valorizacdo
profissional: Para efeitos do disposto no artigo 34.2 da Lei n.2 25/2017, de 30 de maio,
foi consultada a entidade de Recrutamento Centralizado e gestora do sistema de
valorizagdo profissional (DGAEP), que declarou a inexisténcia de trabalhadores/as em
situacdo de requalificacdo ou reserva de recrutamento, cujo perfil se adequasse as
caracteristicas do posto de trabalho em causa.

4. Ambito de recrutamento: Nos termos do disposto no artigo 30.2 da LTFP e atendendo
a especificidade do setor de atividade a que se destina, bem como os principios da
eficacia, racionalizacdo e do aproveitamento dos atos administrativos, que devem
presidir a atividade dos servicos publicos, o presente procedimento concursal é aberto
a pessoas detentoras de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, bem
como, com vinculo de emprego publico a termo ou sem vinculo de emprego publico,
nos termos do disposto no n.2 4 do artigo 30.2 da LTFP.
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5. Caracterizacdo do posto de trabalho: O posto de trabalho carateriza-se pelo exercicio

de fungBes na carreira geral de Assistente Técnico, com o conteldo funcional descrito

no anexo a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da Lei 35/2004, de 20 de junho, ao qual

corresponde o grau de complexidade 2 e, nomeadamente, com as seguintes fun¢des:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Executar e aplicar métodos e processos com base em diretivas e instrucdes
superiores para apoio administrativo a area dos projetos, as atividades do
Gabinete de Projetos do IPV e ao DPGAF;

Dar seguimento ao expediente, redigir oficios, memorandos e emails e gerir o
correio eletrénico;

Fazer o acompanhamento dos assuntos que lhe sejam entregues, organizando
os respetivos processos, elaborando informacgdes, promovendo as notificacoes
necessarias e controlando a observancia dos respetivos prazos

Proceder a preparacao e organiza¢do de toda a documentacdo a submeter nas
diversas plataformas informaticas;

Prestar apoio administrativo a organizagao e elaboragdo de relatdrios de
execucado, incluindo, no ambito dos projetos aprovados;

Efetuar o acompanhamento e proceder a inser¢do de despesas para submissao
dos pedidos de pagamento/reembolsos dos projetos aprovados, no ambito das
respetivas plataformas;

Assegurar o registo para liquidagao e cobranga da receita no ambito dos varios
projetos aprovados;

Efetuar o acompanhamento e registo das horas afetas aos projetos;

Assegurar e manter organizado o arquivo documental, bem como do registo
contabilistico e financeiro das operagdes realizadas;

Assegurar a recolha de dados aos reportes solicitados internamente ou pelas
entidades financiadoras;

Prestar apoio a recolha e preparacdo de informacdo para as contas de geréncia
e auditorias internas ou externas;

Executar outras tarefas afins ou funcionalmente ligadas que se demonstrem
necessarias para as quais detenha a qualificagao profissional adequada e que nao
impliquem desvalorizacdo profissional, nos termos do disposto no artigo 81.2 da
LGTFP.

6. Posicionamento remuneratdrio: Nos termos do artigo 38.2 da LTFP o posicionamento

remuneratdrio corresponderd a 12 posicdo, nivel 7, da carreira/ categoria de assistente

técnico, da tabela remuneratdria Unica, na sua redagdo atual.

7. Local de Trabalho: Servigos Centrais do Instituto Politécnico de Viseu.

8. Requisitos de admissao:
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8.1. Requisitos gerais enunciados no artigo 17.2 da LTFP:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicao, por convencao
internacional ou por lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicdo do exercicio de funcbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio
daquelas que se propGe desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

e) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatéria.

8.2. Requisitos habilitacionais: Ser titular do 12.2 ano de escolaridade, ndo sendo
possivel a substituicdo do nivel habilitacional por formacgdo ou experiéncia profissional.

8.3. Requisitos preferenciais: experiéncia de trabalho em acompanhamento de projetos;
experiéncia em fungdes semelhantes em institui¢des de ensino superior; conhecimentos
de informatica na otica do utilizador, nhomeadamente: Microsoft Office e ERP
Primavera/Cegid; competéncias de planeamento e organizagao.

9. N3o sdo admitidas candidaturas de trabalhadores/as que, cumulativamente,
integrem a carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em situacao de
mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do IPV idénticos
ao posto de trabalho para cuja ocupacdo se publicita o presente procedimento.

10. Formalizacdo das candidaturas:

10.1. Nos termos do artigo 13.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, as
candidaturas sdo formalizadas mediante preenchimento do formulario préprio,
disponivel na pagina eletronica do IPV, em www.ipv.pt nos separadores:
Estrutura/Servigos Centrais/Recursos Humanos/Formularios/Formuldario de
Candidatura, devendo ser enviadas por via eletronica e em formato pdf, para o endereco
de email: rh-candidaturas@sc.ipv.pt até as 23h59 do Ultimo dia do prazo para
apresentacdo das candidaturas com identificagcdo no Assunto do cédigo de oferta BEP;

10.2. Prazo: Dez dias uteis a contar da data da publicitagdo do presente aviso na Bolsa
de Emprego Publico.

10.3. Documentos: O formulario de candidatura deve ser acompanhado, sob pena de
exclusdo, dos seguintes documentos:
a) Copia dos documentos comprovativos das habilitacdes literdrias exigidas;

b) Cdpia dos certificados ou comprovativos de a¢des de formacgdo realizadas com
relevancia para o posto de trabalho objeto de candidatura;

c) Curriculo detalhado e atualizado, datado e assinado;
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10.4. Nas candidaturas de detentores/as de vinculo de emprego publico devem, ainda,
ser entregues:

a) Declaracao emitida pelo servico de origem que comprove a natureza do vinculo de
emprego publico de que é titular, a carreira e categoria detida, a posicdo remuneratoria,
antiguidade e as mencbes qualitativas e quantitativas obtidas nas avaliacbes de
desempenho referentes aos trés ultimos ciclos avaliativos;

b) Declaracdo emitida pelo servico de origem relativa a atribuicdo, competéncia ou
atividade caracterizadora do conteudo funcional do posto de trabalho que o candidato
ocupa.

10.5. Quando as habilitagdes literarias/académicas tenham sido obtidas em pais
estrangeiro deve ser apresentado, sob pena de exclusdao, documento comprovativo do
reconhecimento especifico das mesmas, tal como previsto pela legislacdo portuguesa
aplicavel.

10.6. 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 da candidatura do
procedimento, quando a sua falta impossibilite a admissao ou avaliacdo.

11. Métodos de selecdo: Nos termos do n2 6 do artigo 362 da LTFP conjugado com o
artigo 172 da Portaria, aplicam-se os seguintes métodos de selec¢do:

11.1. Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias — para quem se
encontre integrado na carreira de Assistente Técnico e esteja a cumprir ou a executar a
atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa,
ou se encontre em situacdo de requalificacdo e, imediatamente antes, tenha
desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade.

11.2. Prova de Conhecimentos, Avaliacdo Psicoldgica e Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias — para quem ndo se encontre nas situagdes indicadas no ponto anterior.

11.3. Os métodos referidos no ponto 11.1 podem ser afastados através de mencao
expressa no formulario de candidatura, aplicando-se, nesse caso, os métodos previstos
no ponto 11.2, conforme previsto no n.2 3 do artigo 36.2 da LTFP.

11.4. Serdao motivo de exclusdo a ndo comparéncia a qualquer um dos métodos de
selecao, bem como, a obtengdo de valoragao inferior a 9,5 valores em qualquer um dos
métodos, ou a mencdo de Nao Aptidao. Ao abrigo do disposto no n.2 3 do artigo 21.2 da
Portaria, todos os métodos de selecdo, bem como todas as suas fases, tém caracter
eliminatdrio.

11.5. Atendendo a celeridade que importa imprimir ao presente procedimento
concursal, de acordo com o disposto no artigo 19.2 da Portaria, e caso se verifique um
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grande numero de candidaturas, o método de selecdo “Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias” sera aplicado a apenas a parte dos candidatos/as aprovados nos
métodos de sele¢do anteriores, sendo convocados por conjuntos sucessivos de dez, por
ordem decrescente de classificagdo, até satisfagdo das necessidades.

11.6. Prova de Conhecimentos (PC): Visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou,
profissionais e as competéncias técnicas necessarias ao exercicio das funcbes descritas
no presente aviso.

11.6.1. A Prova de Conhecimentos sera escrita, de realizacdo individual, de natureza
tedrico-pratica, com consulta de legislacio ndo anotada, apenas em suporte papel,
constituida por um conjunto de quest&es de escolha multipla e/ou de desenvolvimento,
tendo a duracdo maxima de 60 minutos e incidird sobre assuntos de natureza genérica
e especifica, diretamente relacionados com as exigéncias da fungao. Serd expressa numa
escala de 0 a 20 valores, sendo a valoracdo considerada até as centésimas.

11.6.2. Legislagao e bibliografia:

A bibliografia e legislacdo necessarias a preparacdo dos temas referidos sdo as seguintes:
a) Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior - Lei n.2 62/2007, de 10 setembro;
b) Estatutos do Instituto Politécnico de Viseu, homologados pelo Despacho Normativo
n.2 12-A/2009, de 23 de mar¢o, publicado na 2.2 série do D.R., n.2 61, de 27 de margo
de 2009 e pelo Despacho Normativo n.2 7/2019, publicado na 22 série do D.R. n2 52, de
14 de margo;

c) Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, retificada
e na sua atual redacdo;

d) Cédigo do Procedimento Administrativo — Decreto-lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

e) Cédigo dos Contratos Publicos — Decreto-lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, alterado e
retificado, na sua atual redacao;

f) SNC-AP (Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administra¢des Publicas) -
Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro e Classificador Complementar 2;

g) Regime juridico dos Cédigos de Classificacdo Econdmica - Decreto lei n? 26/2002, de
14 de fevereiro;

h) Regime geral de aplicacdo dos fundos europeus do Portugal 2030 e do Fundo para o
Asilo, a Migracdo e a Integracdo (2021-2027) Decreto-Lei n.2 20-A/2023, de 22 de mar¢o;
i) Manual do registo de pedidos de pagamento no ambito do IFAP, Plataforma SIGA,
SGO 2030 e FCT;

11.7. Avaliacdo Curricular (AC): Visa analisar a qualificacdo dos candidatos/as,
designadamente a habilitacdo académica, percurso profissional, formacdo realizada e
relevancia da experiéncia profissional adquirida no exercicio de fungoes
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caracterizadoras do posto de trabalho a concurso. A avaliagdo curricular serd expressa
numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e resultard da média
aritmética ponderada das classificacdes obtidas na avaliacdo dos seguintes parametros:

HabilitacGes Académicas — HA;
Formacao Profissional — FP;
Experiéncia Profissional — EP;
Avaliacdo de desempenho - AD;

de acordo com a seguinte férmula:

AC = (HAX30%)+(FPx20%)+(EPX40%)+(ADx10%)

11.8. A Avaliagdao Psicoldgica (AP) visa avaliar, através de técnicas de natureza
psicolégica, aptidoes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos/as e estabelecer um progndstico de adaptacdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de
competéncias definido no ponto 5 do presente aviso. A aplicagao deste método sera
valorada através das mencdes classificativas de Apto/a e Ndo Apto/a, sem expressdo na
formula de classificagao final dos métodos de selegao.

11.9. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC): visa obter, através de uma relacdo
interpessoal, informagbes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo.
A aplicagao 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 avaliacdo 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 funcao,
sdo as seguintes: Orientacdo para os resultados; Orientacdo para a mudanca e inovacao;
Orientacdo para a colaboracao; Iniciativa. Serd avaliada segundo os niveis classificativos
de Elevado (20 valores), Bom (16 valores), Suficiente (12 valores), Reduzido (8 valores)
e Insuficiente (4 valores). A classificacdo a atribuir a cada parametro de avaliacdo sera o
resultado obtido através da média aritmética simples das classificacdes dos parametros
a avaliar.

12. A classificacao final (CF) dos candidatos serd expressa numa escala de 0 a 20 valores,
com valoracdo até as centésimas e resultante da seguinte férmula:

CF = 70%AC + 30%EAC ou

CF =70%PC + AP (Apto / Ndo Apto) + 30%EAC
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Legenda: CF - Classificacdo Final; PC - Prova de Conhecimentos; AC - Avaliagdo Curricular;
AP - Avaliacdo Psicoldgica; EAC - Entrevista de Avaliagcdo de Competéncias.

12.1. Em situagdes de igualdade de valoragao, aplica-se o disposto no artigo 24.2 da
Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

12.2. A pessoa com deficiéncia e candidata ao presente procedimento, cuja
incapacidade seja igual ou superior a 60% tem 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, as notificagdes de exclusao do procedimento serdao efetuadas por uma das
formas previstas no artigo 6.2 da mesma Portaria, para efeito de realizacdo da audiéncia
de interessados.

13.1. A lista unitaria de ordenacdo final, apés homologacdo, é afixada nos Servicos
Centrais do IPV e disponibilizada em www.ipv.pt.

14. Composigao do juri:

Presidente: Helena Maria Vala Correia, Vice-Presidente do IPV

19 Vogal Efetivo: Carla Arminda Resende Coimbra, Administradora do IPV

29 Vogal Efetivo: Carlos Manuel de Sousa Albuquerque, Pré-Presidente do IPV

12 Vogal Suplente: Ana Raquel Ferreira Romao, Técnica Superior dos Servigos Centrais
do IPV;

22 Vogal Suplente: Ana Isabel Bernardino Rodrigues Medeiros, Diretora de Servigos do
DPGAF

Nas faltas e impedimentos, a Presidente do juri sera substituida pela 1.2 vogal efetiva.

15. Igualdade de oportunidades - Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, o Instituto Politécnico de Viseu, 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 discriminacdo.
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