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AVISO

Nos termos do disposto no artigo 30.2 e 33.2 da Lei Geral do Trabalho em Func¢@es Publicas, aprovada em anexo a
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, conjugados com o artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, torna-
se publico que, por meu despacho, exarado a 28/04/2026, no uso de competéncia delegada por Despacho n.2
8669/2025, publicado no Diario da Republica n.2 142, de 25.07.2025, se encontra aberto, pelo prazo de dez dias
Uteis, contados a partir do dia seguinte a publicacdo do presente Aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP),
procedimento concursal procedimento concursal comum restrito a trabalhadores detentores de um vinculo de
emprego publico por tempo indeterminado, para constituicdo de reserva de recrutamento na carreira e categoria
de técnico superior, em regime de contrato de trabalho em funcdes publicas por tempo indeterminado, visando
a ocupacdo de posto(s) de trabalho previsto(s) no mapa de pessoal dos Servicos de Agdo Social do Instituto

Politécnico de Coimbra.
1 — Referéncia do concurso: PRND/7/2026
2 - Local de trabalho — Servicos de Ac¢éo Social do Instituto Politécnico de Coimbra

3 - Ambito do recrutamento: o recrutamento é aberto a trabalhadores com vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado previamente constituido, nos termos do disposto no artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de

setembro.

4 — Requisitos gerais de admissdo - os previstos no artigo 17.2 da Lei Geral do Trabalho em funcdes Publicas (LTFP),

que devera ser declarado obrigatoriamente no formulario eletrénico de candidatura;
5 — HabilitagOes literarias: Licenciatura na area CNAEF 322 - Biblioteconomia, Arquivo e Documentagdo

6 — Caraterizacdo do posto de trabalho: Fung¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuacdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, nomeadamente:

Organizar e gerir os arquivos fisico e digital dos SASIPC e IPC;

Catalogar e arquivar todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos servigos;
Promover a informatizacdo e digitalizagdo do arquivo dos servicos através da plataforma Gestdo

Documental/pastas partilhadas;
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Adaptar e aplicar as normas de gestdo arquivistica;

Definir as regras de organizacgao e classificagdo dos arquivos correntes, intermédios e definitivo de acordo com as
normas de funcionamento do Arquivo do IPC;

Elaborar e implementar o Regulamento de Gestdo do Arquivo dos SASIPC;

Realizar os processos de avaliagdo, selegdo, triagem e eliminacdo de documentos, tendo em conta os prazos
legalmente definidos;

Gestdo e organizagdo do stock dos materiais e bens necessarios nos processos relacionados com o arquivo dos
SASIPC;

Coordenar as atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servicos na sua dependéncia.

7 — Nos termos do disposto na alinea k) do n.2 3 do artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na
sua redacdo atual, ndo podem ser admitidos os candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos

no mapa de pessoal, acima referido, idénticos ao(s) posto(s) de trabalho a ocupar com o presente procedimento.

8 — Forma de apresentacao das candidaturas:
8.1 - Os candidatos deverdo aceder e registar-se no sitio da internet

https://www.ipc.pt/bupc/concursos/form/concursos n_docentes para entrega da candidatura, selecionando o

procedimento a que se pretendem candidatar.
A entrega da candidatura efetua-se, exclusivamente, em suporte digital, em formato portable document format

(pdf), nos termos do artigo 13.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na sua redacdo atual.

8.2 - A apresentacdo de candidatura devera, sob pena de exclusdo, quando a sua falta impossibilite a admissao, ser
acompanhada dos seguintes documentos:

Anexo 1 - Curriculum Vitae;

Anexo 2 - Cépia dos documentos comprovativos das habilitacdes literdrias;

Anexo 3 - Codpia dos certificados das acdes de formacdo frequentadas, relacionadas com a drea funcional do lugar
para que se candidata e do(s) certificado(s) comprovativo(s) de deten¢do de competéncias linguisticas, quando seja

solicitado o conhecimento de lingua(s) estrangeira(s).

8.3 — Além dos documentos referidos nos pontos supra, os candidatos, titulares de um vinculo de emprego publico,

deverdo, ainda, no momento da candidatura, apresentar:

Anexo 4: Declaracdo atualizada (com data reportada ao prazo 3 estabelecido para apresentacdo das candidaturas)
emitida pelo servico ou organismo de origem, da qual constem, de forma inequivoca, a modalidade da relagdo
juridica de emprego publico que detém, a antiguidade na categoria, na carreira e no exercicio de fungdes publicas,

as funcbes desempenhadas, o tempo de execucdo das atividades inerentes ao posto que ocupa e a posicao
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remuneratdria correspondente a remuneragao auferida, bem como as avaliagdes de desempenho relativas ao ultimo

periodo de avaliagdo e, na sua auséncia, o motivo que determinou tal facto;

Anexo 5: Declaragdo de conteudo funcional emitida pelo servico de origem da qual conste a atividade que se

encontra a exercer, correspondente ao posto de trabalho que o candidato ocupa.

8.4 — Os candidatos portadores de deficiéncia, para efeitos de admissdo ao procedimento concursal devem, ainda,

apresentar, juntamente com os documentos previstos no ponto 8.1, 8.2 e, quando seja o caso, no ponto 8.3:

Anexo 6 - Declaragdo, sob compromisso de honra, do respetivo grau de incapacidade e tipo de deficiéncia, bem
como os elementos necessarios a garantir que o processo de sele¢cdo dos candidatos com deficiéncia se adequa, nas
suas diferentes vertentes, as capacidades de comunicagdo/expressdo, nos termos da alinea f) do n.2 1 do artigo 13.2
da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na sua redacdo atual, do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 03/02, e dos

artigos 23.2 e 24.2 do Cédigo do Trabalho, aplicavel por forca do disposto na alinea c) do n.2 1 do artigo 4.2 da LTFP.

8.5 — A ndo apresentagdo dos documentos exigidos, em conformidade com o ponto 9, determina a exclusdo do

procedimento, quando a falta destes documentos impossibilite a sua admissdo ou a avaliagao.
8.6 — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da lei.

8.7 — Na apresentacdo da candidatura o candidato deve fornecer os dados estritamente necessarios para o efeito,
nos termos do presente aviso, devendo ocultar dados pessoais que, eventualmente, existam na documentacdo
entregue, sob pena destes dados poderem ser livremente acedido por qualquer um dos demais candidatos, em sede

de consulta de processo.

9 — Métodos de selegdo:

9.1 — Nos termos previstos do n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, os métodos de selecdo obrigatdrios a aplicar aos
candidatos que:
9.1.1 - Se encontrem a cumprir ou a executar as atribuicGes, competéncias ou atividades caracterizadoras do(s)
posto(s) de trabalho para cuja ocupacgdo se publicita o presente procedimento e,
9.1.2 - Ndo exercam, por escrito, o direito estabelecido no n.2 3 do artigo 36.2 da LTFP, serdo os seguintes:

Método de selecdo obrigatdrio: avaliagdo curricular (AC);

Método de selegdo facultativo: entrevista de avaliacdo de competéncia (EAC).
9.2 —Nos termos do n.2 1 do artigo 36.2 da LTFP, os métodos de selecdo obrigatérios a aplicar aos restantes

candidatos, serdo:

9.2.1 - Métodos de selecdo obrigatdrios: prova de conhecimentos (PC);
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9.2.2 - Método de selecdo facultativo: entrevista de avaliagdo de competéncia (EAC), nos termos do n.2 2

do artigo 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na sua redagdo atual.

10— A avaliagdo curricular (AC) visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre
0s quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificacdo, a formacgdo profissional, a experiéncia profissional e a
avaliacdo do desempenho. A avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as

centésimas, sendo a classificagdo obtida através de médias simples ou ponderadas e expressa até as centésimas.

11 — A prova de conhecimentos (PC) que visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fun¢do, bem como avaliar
o adequado conhecimento e utilizacdo da lingua. As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para
aplicar os conhecimentos a situacGes concretas e a resolugdo de problemas no dmbito das atividades a
desenvolver. A prova incide sobre os conteldos identificados no aviso de abertura e que constam do anexo | a
presente ata para efeitos de publicitacdo, uns de natureza genérica, outros de natureza mais especifica,
pretendendo-se também aferir o adequado conhecimento da lingua portuguesa e dominio da lingua inglesa.

Esta serd de natureza tedrica, revestindo forma escrita, e efetuada individualmente em suporte de papel. Terd a
duracdo de 90 minutos. E permitida a consulta de legislagdo. A prova sera classificada de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoragdo até as centésimas.

12 — A entrevista de avaliacdo de competéncias (EAC) visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. Deve permitir
uma analise estruturada da experiéncia, qualificacdes e motivacGes profissionais, através de descri¢cdes
comportamentais ocorridas em situacdes reais e vivenciadas pelos candidatos.

A entrevista de avaliagdo de competéncias serd realizada com base num guido de entrevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias adequado ao contetdo funcional.
Nesta entrevista serdo avaliadas as seguintes competéncias:

Competéncia 1: Orientacdo para a mudanca e inovagdo

Competéncia 2: Orientagdo para os resultados

Competéncia 3: Organizacdo, planeamento e Gestdo de Projetos

Competéncia 4: Orientagdo para o Servico Publico
13 — Os candidatos admitidos serdo convocados para realizagdo dos métodos de avaliagdo, nos termos previstos no

artigo 22.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na sua redacdo atual, com indicacdo do local, data e horério

em gue os mesmos devam ter lugar.
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14 — A classificacdo final (CF) serd obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as
centésimas, mediante a aplicacdo das seguintes férmulas, respetivamente:

CF = (AC x 70%) + (EPS x 30%);

CF = (PC x 70%) + (EPS x 30%).

15— Serdo excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoracdo inferior 9,5 valores num dos
métodos ou fases ndo lhe sendo aplicado o método ou fase seguinte, bem como os candidatos que aos mesmos nao

tenham comparecido ou deles tenham desistido.

16 — Sera elaborada uma lista unitaria final de ordenacdo dos candidatos, ainda que, no procedimento, lhe tenham

sido aplicados diferentes métodos de selecdo.

17 — Em caso de igualdade de valoracdo entre os candidatos serdo adotados os critérios de ordenacdo preferencial
previstos no artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na sua redagdo atual e no artigo 66.2 da LTFP.

Caso subsista o empate, sera tida em consideracdo a classificagcdo obtida no primeiro método de sele¢do obrigatdrio.

18 — De acordo com o disposto no artigo 19.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na sua redagdo atual, a

utilizacdo dos métodos de selegdo sera efetuada de forma faseada em conjuntos sucessivos de dez candidatos.

19 — As atas das reunides do Juri, onde constam os parametros de avaliacdo e respetiva ponderacdo de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final do método, serdo publicitadas na

pagina online do Instituto Politécnico de Coimbra, no seguinte enderego https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/a-

decorrer-pessoal-nao-docente/.

20 — Além das comunica¢bes aos candidatos, previstas na legislagdo em vigor, a lista dos candidatos com os
resultados obtidos em cada método de selecdo intercalar e a lista unitaria de ordenacdo final dos candidatos serdo
publicitadas na pagina online do Instituto Politécnico de Coimbra, no seguinte endereco:

https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/a-decorrer-pessoal-nao-docente/.

21 - Alista unitaria de ordenacdo final dos candidatos, apds homologacdo, é publicitada na pagina online do Instituto

Politécnico de Coimbra, no seguinte endereco: https://www.ipc.pt/ipc/sobre/rh/a-decorrer-pessoal-nao-docente/ e

publicado um aviso na 2.2 série do Diario da Republica com informagdo sobre a sua publicitacdo.

22 — 0 posicionamento remuneratério obedecerd ao disposto no artigo 38.2 da LTFP, sendo a posi¢do remuneratoria

de referéncia 1.2 posicdo remuneratéria da carreira de técnico superior, nivel 16 da Tabela Remuneratéria Unica.
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23 - Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo, 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 discriminacgdo.

24 - Legislacdo Aplicavel no ambito do procedimento concursal:

Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, designada por LTFP, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;
Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro; Orgamento do Estado para 2025; Lei n.2
62/2007, de 10 de setembro, que estabelece o regime juridico das instituicdes de ensino superior (RJIES); Decreto-
Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro; Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, na sua redagdo atual, que
regulamenta a tramitacdo do procedimento concursal; Portaria n.2 1553-C/2008, de 31 de dezembro, na sua
redacdo atual, que aprovou a tabela remuneratdria Unica dos trabalhadores que exercem fungdes publicas.

A legislacdo indicada devera ser considerada na sua redacdo atual.

25 - Juri:

Presidente: Anténio Manuel Rodrigues Carvalho dos Santos, Administrador dos Servicos de Acdo Social do IPC

Vogais efetivos:

Mafalda Sofia Dias Pimenta Patricio, Coordenadora de Servigco da Unidade Administrativa, Financeira e Técnica dos
Servigos de Acdo Social do IPC;

Anabela dos Anjos Fernandes Venancio Henriques, Técnica Superior, Responsavel pelos Servigos de Informagdo,

Biblioteca e Arquivo da Escola Superior de Tecnologia da Saude de Coimbra do IPC;

Vogais suplentes:

M2 do Rosario Alves, Técnica Superior da Unidade Administrativa, Financeira e Técnica dos Servicos de A¢do Social
do IPC;

Marta Isabel Miranda Gabriel - Coordenadora de Servico da Unidade de Alojamento e Hotelaria dos Servigos de Acdao

Social do IPC

13.05.2026 - A Vice-Presidente do Instituto Politécnico de Coimbra, Cristina Isabel Cabral Galhano

Assinado por: Cristina Isabel Cabral Galhano
Num. de Identificacdo: 08465738

Data: 2026.05.19 15:33:01+01'00'

Certificado por: Diario da Republica

Atributos certificados: Vice-Presidente - Instituto
Politécnico de Coimbra
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ANEXO
Temas, bibliografia e legislacdo, possiveis de abordar:
Lei Geral do Trabalho em Fung¢8es Publicas, Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (na redagédo atual);
Cddigo do Trabalho, Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro (na redacgdo atual);
Cddigo do Procedimento Administrativo, Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro (na redacgdo atual);
Cddigo dos Contratos Publicos, Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro (na redagdo atual);
Regime Juridico das InstituicGes de ensino superior, Lei n.2 62/2007, 10 de setembro;
Estatutos do IPC (na redacdo atual);
Estatutos dos SASIPC (na redacdo atual);
Decreto-Lei n.2 129/93, publicado na | série A do Diario da Republica n.2 94, de 22 de abril que estabelece os
principios de politica de acdo social no ensino superior;
Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administracdo Publica, Lei n.2 66-B/2007, de 28 de
dezembro (na redagdo atual);
Lei n.2 107/2001, publicada na | série A do Diario da Republica n2 209, de 8 de setembro de 2001 que estabelece as
bases da politica e do regime de protecédo e valorizagdo do patrimonio cultural;
Decreto-Lei n.2 16/93, publicado na | série A do Diario da Republica n2 19, de 23 de janeiro de 1993 que estabelece
o regime geral de arquivos e patrimdnio arquivistico;
ISAD(G). 2004 - Norma geral internacional de descrigcdo arquivistica: adotada pelo Comité de Normas de Descrigdo.
Lisboa: IAN/TT;
DIRECCAO-GERAL DE ARQUIVOS — Orientac¢®es para a descricdo arquivistica. 3.2 v. Lisboa: DGARQ, 2011;
NP 4041. 2005 - Informacdo e documentacdo: terminologia arquivistica: conceitos basicos. Lisboa: IPQ;
SILVA, Armando Malheiro da [et al.] - Arquivistica: teoria e pratica de uma ciéncia da informacdo. Porto: EdicGes
Afrontamento, 2002;
BARBEDO, Francisco (coord.); CORUJO, Luis; SANT’ANA, Mario - Recomendacdes para a produgdo de Planos de
Preservacdo Digital. Versdo 2.1. Lisboa: DGARQ, 2011,
LOURENCO, Alexandra - Avaliacdo Suprainstitucional da Informac&do Arquivistica (ASIA): Documento metodoldgico.
Lisboa: DGLAB, 2016;
LOURENCO, Alexandra (coord); CHAVES, Maria José — FT1: Elaboracdo de relatérios de avaliacdo de documentacdo
acumulada. Lisboa: DGLAB, 2016;
DIRECCAO-GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E DAS BIBLIOTECAS — Lista Consolidada para a Classificacdo e Avaliacio
da Informacdo Pudblica [Em linha]. Lisboa: DGLAB, 2022. Disponivel na Internet em: https://conhecer-
clav.dglab.gov.pt ;
DIRECAO GERAL DO LIVRO, DOS ARQUIVOS E DAS BIBLIOTECAS — Macroestrutura Funcional (MEF). V.2.1. [Em linha].
Lisboa: DGLAB, 2013. Disponivel na Internet em: https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/2013-03-28 MEF-v2_0.pdf
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Observacdo:
- E permitida a consulta da legislagdo ndo anotada;
— Ndo é permitida a utilizacdo de equipamentos tecnolégicos;

— N&o é permitida a consulta de bibliografia ou outras fontes de informacdo.

Em toda a legislacGo mencionada deverdo ser consideradas as versées atualmente vigentes.
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