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Vogais suplentes:

Carla Isabel Contreiras do Rosario, técnica superior de 1. classe
da Escola Superior de Ciéncias Empresariais do Instituto Politécnico
de Setubal.

Dina Carla Martins Soares Chora, técnica de 2.2 classe da Escola
Superior de Educacéo do Instituto Politécnico de Setubal.

O presidente do jari serd substituido nas suas faltas ou impedi-
mentos pelo 1.° vogal efectivo.

16 — Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato,
em caso de ddvida sobre a situagdo que descreveu, a apresentagiao
dos documentos comprovativos das suas declaracoes.

17 — As falsas declaracoes serdo punidas nos termos da lei.

12 de Julho de 2006.— O Vice-Presidente, Francisco Carreira.

ANEXO

Legislacao e bibliografia aconselhadas para a realizagao
das provas de conhecimentos

Prova de conhecimentos gerais

Regime de férias faltas e licencas — Decreto-Lei n.° 100/99, de
31 de Marco, alterado pela Lei n.° 117/99, de 11 de Agosto, pelo
artigo 42.° do Decreto-Lei n.° 70-A/2000, de 5 de Maio, e pelo Decreto-
-Lein.° 157/2001, de 11 de Maio.

Estatuto remuneratério dos funcionarios e agentes da Adminis-
tracao Publica — Decreto-Lei n.° 353-A/89, de 16 de Outubro, alte-
rado pelos Decretos-Leis n.°® 393/90, de 11 de Dezembro, 204/91,
de 7 de Junho, € 420/91, de 29 de Outubro, e Decreto-Lei n.® 404-A/98,
de 18 de Dezembro, alterado pela Lei n.° 44/99, de 11 de Junho.

Estatuto disciplinar dos funcionérios e agentes da Administragao
Publica — Decreto-Lei n.° 24/84, de 16 de Janeiro.

«Carta ética — Deontologia do servico publico.»

Estatutos do Instituto Politécnico de Setibal — Despacho Norma-
tivo n.° 6/95, de 22 de Dezembro de 1994, publicado no Didrio da
Repuiblica 1.2 série-B, n.° 29, de 3 de Fevereiro de 1995.

Estatutos da Escola Superior de Ciéncias Empresariais — despacho
n.° 9190-A/98, de 22 de Maio, publicado no Didrio da Repuiblica,
2.2 série, n.° 124, de 29 de Maio de 1998.

Estatuto e autonomia dos estabelecimentos de ensino superior poli-
técnico — Lei n.° 54/90, de 5 de Setembro.

Principios gerais da accdo a que devem obedecer os servicos e
organismos da Administragiao Publica na sua actuacao face ao cidadao
(moderniza¢do administrativa) — Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de
Abril, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 29/2000,
de 13 de Margo.

Sistema de qualidade em servigos publicos (SQSP) — Decreto-Lei
n.° 166-A/99, de 13 de Maio.

Provas de conhecimentos especificos

Bibliografia recomendada

Maria do Rosério Santa Barbara, Técnicas de Secretariado, Edicoes
Cecoa, 2000.

Herbert Lloyd e Peter Lloyd, Relacoes Puiblicas, 3.* ed., Edicoes
Presenca, 1995.

Isabel Amaral, Imagem e Sucesso, Verbo, Lisboa, 1999.

Filipe Pedro, Joaquim Caetano, Luis Rasquilha e Klaus Christiani,
Gestdo de Eventos, Editora Quimera, 2005.

David Seekingas, Como Organizar Conferéncias e Reunioes, Editorial
Presenca, Lisboa, 1993.

Bernard Katz, Comunicacdo, Poder da Empresa, Classica Editora,
1993.

John Adair, Gestdo Eficiente do Tempo, Europa-América, 1998.

INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU

Aviso n.° 8344/2006

1 — O Prof. Doutor Jodo Pedro de Barros, presidente do Instituto
Politécnico de Viseu, faz saber que, pelo prazo de 10 dias tteis a
contar da data da publicacao do presente aviso no Didrio da Repuiblica,
nos termos do artigo 27.° e do n.° 1 do artigo 28.° do Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho, se encontra aberto concurso interno de
acesso geral para recrutamento, em regime de contrato administrativo
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de provimento ou comissdo de servico extraordinaria, de um chefe
de seccao da area de pessoal nao docente para o grupo de pessoal
nao docente do Instituto Politécnico de Viseu.

2 — Prazo de validade — este concurso ¢ vélido para o lugar indi-
cado, caducando com o seu preenchimento.

3 — O contetudo funcional — abrange genericamente o exercicio
de fungbes de coordenacdo e orientacdo na area de pessoal ndo
docente do Instituto Politécnico de Viseu.

4 — O local de trabalho situa-se nos servicos centrais do Instituto
Politécnico de Viseu, sem prejuizo da sua afectagdo a outras unidades
organicas.

5 — Legislacdo aplicdvel —ao presente concurso aplicam-se os
Decretos-Leis n.°s 204/98, de 11 de Julho, 404-A/98, de 18 de Dezem-
bro, 427/89, de 7 de Dezembro, e 307/87, de 6 de Agosto, e legislagao
complementar:

6 — Vencimento — o correspondente aos escaloes estabelecidos na
estrutura remuneratdria prevista no Decreto-Lei n.© 404-A/98, de 18
de Dezembro, e legislagao complementar.

7 — Requisitos para admissao ao concurso:

7.1 — Requisitos gerais de admissao — encontrar-se nas condicoes
previstas no artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

7.2 — Requisitos especiais de admissdo — ser assistente adminis-
trativo especialista ou tesoureiro, em ambos os casos com a clas-
sificagdo de servico nao inferior a Bom, de acordo com o que dispoe
o artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro.

8 — Métodos de seleccdo — a selecgao dos candidatos sera feita
mediante avaliagdo curricular e entrevista profissional de selecciao
de acordo com a seguinte ponderacao:

CF=(ACx223+ (Ex1)

A graduacao final dos concorrentes sera expressa de 0 a 20 valores.

8.1 — Avaliagdo curricular — visa avaliar as aptidoes profissionais
do candidato na area para que o concurso ¢ aberto com base na
analise do respectivo curriculo profissional, ponderando, de acordo
com as exigéncias da funcao, a habilitacao académica de base, a for-
magao profissional e a experiéncia profissional.

8.2 — Entrevista profissional de seleccdo — visa avaliar, numa rela-
¢ao interpessoal e de forma objectiva e sistemdtica, as aptidoes pro-
fissionais e pessoais dos candidatos necessarias ao exercicio das fun-
¢oes integradas na drea do conteudo dos lugares a prover.

9 — Os critérios de apreciagao e ponderacao da avaliagao curricular
e da entrevista profissional de selec¢cdo, bem como o sistema de clas-
sificagao final, incluindo a respectiva formula classificativa, constam
de actas de reunides do juri do concurso, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada.

10 — Apresentagao de candidaturas:

10.1 — Formalizacdo de candidaturas — as candidaturas deverao
ser formalizadas mediante requerimento dirigido ao presidente do
Instituto Politécnico de Viseu, até ao ultimo dia do prazo fixado neste
aviso, podendo ser entregue pessoalmente ou remetido pelo correio,
registado, com aviso de recepg¢ao.

10.2 — Do requerimento devem constar:

a) Identificacdo completa (nome, filiacao, estado civil, nacionali-
dade, naturalidade, data de nascimento, nimero e data do bilhete
de identidade e servico de identificagdo que o emitiu, nimero de
contribuinte, situacado militar, se for caso disso, residéncia, codigo
postal, se o tiver);

b) Identificacao do concurso, especificando o nimero, a data e
a pagina do Didrio da Repuiblica onde se encontra publicado o aviso
de abertura;

¢) Habilitagdes literarias;

d) Declaragao, sob compromisso de honra, nos termos do artigo 31.°,
n.° 2, do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, de que possui os
requisitos gerais para admissao ao concurso;

e) Situacdo profissional com indicagdo da categoria e servico a
que pertence, bem como a natureza do vinculo e antiguidade na cate-
goria, na carreira e na funcao publica;

f) Quaisquer circunstancias que os candidatos considerem passiveis
de influenciar na apreciacdo do seu mérito ou de constituirem motivo
de preferéncia legal, as quais s6 serdo tidas em consideracéo, pelo
juri se devidamente comprovadas.

10.3 — Os requerimentos deverao ser acompanhados da seguinte
documentagao:

a) Certificado de habilitacoes literarias;

b) Declaracao passada pelo servico ou organismo de origem, da
qual constem a categoria, a natureza do vinculo, a antiguidade na
categoria, na carreira e na funcao publica e a classificacao de servigo
no periodo relevante para o concurso;
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¢) Curriculum vitae detalhado e devidamente assinado;

d) Quaisquer outros documentos que os candidatos entendam dever
apresentar por considerarem passiveis de influir na apreciagdo do
seu mérito ou de constituir motivo de preferéncia legal, os quais,
todavia, s6 serdo tidos em consideracao pelo jari se devidamente
comprovados.

11 — A lista dos candidatos admitidos e a lista de classificacdo
final serdo afixadas nos servicos centrais do Instituto Politécnico de
Viseu, sito na Avenida de José Maria Vale de Andrade, Campus
Politécnico, 3504-510 Viseu.

12 — Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituicdo,
a Administragao Publica enquanto entidade empregadora, promove
activamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens
e mulheres no acesso a0 emprego e na progressao profissional, pro-
videnciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer
discriminacao.

13 — O jtri tera a seguinte composicao:

Presidente — Dr.* Raquel Margarida de Lima Cortez Vaz, chefe
de divisao do Departamento Juridico do Instituto Politécnico de Viseu.
Vogais efectivos:

Dr.? Ana Isabel Bernardino Rodrigues Medeiros, chefe de divisao
do Departamento de Planeamento e Gestdo do Instituto Politécnico
de Viseu.

Edna Maria Roque Abrantes Soares, chefe de seccao do Instituto
Politécnico de Viseu.

Vogais suplentes:

Olga Maria das Neves Cabido S4 e Melo, chefe de secgdo do Ins-
tituto Politécnico de Viseu.

Maria Odete Gomes Mota, chefe de seccao do Instituto Politécnico
de Viseu.

14 — O presidente do juri sera substituido nas suas faltas ou impe-
dimentos pelo 1.° vogal efectivo.

24 de Julho de 2006. — A Vice-Presidente, em substitui¢cao do Pre-
sidente, Idalina de Jesus Domingos.

Aviso n.° 8345/2006

1 — O Prof. Doutor Joao Pedro de Barros, presidente do Instituto
Politécnico de Viseu, faz saber que, pelo prazo de 10 dias uteis a
contar da data da publicagao do presente aviso no Didrio da Repuiblica,
nos termos do artigo 27.° e do n.° 1 do artigo 28.° do Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho, se encontra aberto concurso interno de
acesso geral para recrutamento, em regime de contrato administrativo
de provimento ou comissdo de servico extraordinaria, de um chefe
de seccdo da area de arquivo para o grupo de pessoal ndo docente
do Instituto Politécnico de Viseu.

2 — Prazo de validade — este concurso € valido para o lugar indi-
cado, caducando com o seu preenchimento.

3 — O conteudo funcional — abrange genericamente o exercicio
de funcoes de coordenagao e orientagao na area de arquivo do Instituto
Politécnico de Viseu.

4 — O local de trabalho — situa-se nos servigos centrais do Instituto
Politécnico de Viseu, sem prejuizo da sua afectacao a outras unidades
organicas.

5 — Legislagdo aplicdvel —ao presente concurso aplicam-se 0s
Decretos-Leis n.°s 204/98, de 11 de Julho, 404-A/98, de 18 de Dezem-
bro, 427/89, de 7 de Dezembro, e 307/87, de 6 de Agosto, e legislagao
complementar.

6 — Vencimento — o correspondente aos escaldes estabelecidos na
estrutura remuneratdria prevista no Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18
de Dezembro, e legislagao complementar.

7 — Requisitos para admissao ao concurso:

7.1 — Requisitos gerais de admissao — encontrar-se nas condicoes
previstas no artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho;

7.2 — Requisitos especiais de admissao — ser assistente adminis-
trativo especialista ou tesoureiro, em ambos os casos com a clas-
sificagdo de servico nao inferior a Bom, de acordo com o que dispoe
o artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro.

8 — Métodos de selecgao — a selecgao dos candidatos sera feita
mediante avaliacdo curricular e entrevista profissional de selecgao
de acordo com a seguinte ponderacao:

CF:(ACx2!+ Ex1

3

A graduagdo final dos concorrentes serd expressa de 0 a 20 valores.
8.1 — Avaliagao curricular — visa avaliar as aptidoes profissionais
do candidato na area para que o concurso é aberto com base na

13751

analise do respectivo curriculo profissional, ponderando, de acordo
com as exigéncias da funcao, a habilitacao académica de base, a for-
macao profissional e a experiéncia profissional.

8.2 — Entrevista profissional de seleccdo — visa avaliar, numa rela-
¢ao interpessoal e de forma objectiva e sistemdtica, as aptidoes pro-
fissionais e pessoais dos candidatos necessarias ao exercicio das fun-
¢oes integradas na area do contetdo dos lugares a prover.

9 — Os critérios de apreciagao e ponderacao da avaliagao curricular
e da entrevista profissional de seleccdo, bem como o sistema de clas-
sificagdo final, incluindo a respectiva formula classificativa, constam
de actas de reunides do juri do concurso, sendo a mesma facultada
aos candidatos sempre que solicitada.

10 — Apresentagao de candidaturas:

10.1 — Formalizacdo de candidaturas — as candidaturas deverdo
ser formalizadas mediante requerimento dirigido ao presidente do
Instituto Politécnico de Viseu, até ao ultimo dia do prazo fixado neste
aviso, podendo ser entregue pessoalmente ou remetido pelo correio,
registado, com aviso de recepg¢ao.

10.2 — Do requerimento devem constar:

a) Identificacdo completa (nome, filiacdo, estado civil, nacionali-
dade, naturalidade, data de nascimento, nimero e data do bilhete
de identidade e servico de identificagdo que o emitiu, nimero de
contribuinte, situagao militar, se for caso disso, residéncia, codigo
postal, se o tiver);

b) Identificacdo do concurso, especificando o nimero, a data e
a pagina do Didrio da Republica onde se encontra publicado o aviso
de abertura;

¢) Habilitagoes literarias;

d) Declaragao, sob compromisso de honra, nos termos do artigo 31.°,
n.° 2, do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, de que possui os
requisitos gerais para admissao ao concurso;

e) Situacdo profissional com indicagdo da categoria e servico a
que pertence, bem como a natureza do vinculo e antiguidade na cate-
goria, na carreira e na fungao publica;

f) Quaisquer circunstancias que os candidatos considerem passiveis
de influenciar na apreciacdo do seu mérito ou de constituirem motivo
de preferéncia legal, as quais s6 serdo tidas em consideracéo, pelo
jari se devidamente comprovadas.

10.3 — Os requerimentos deverdo ser acompanhados da seguinte
documentagao:

a) Certificado de habilitacoes literarias;

b) Declaracao passada pelo servico ou organismo de origem, da
qual constem a categoria, a natureza do vinculo, a antiguidade na
categoria, na carreira e na funcdo publica e a classificacao de servico
no periodo relevante para o concurso;

¢) Curriculum vitae detalhado e devidamente assinado;

d) Quaisquer outros documentos que os candidatos entendam dever
apresentar por considerarem passiveis de influir na apreciagdo do
seu mérito ou de constituir motivo de preferéncia legal, os quais,
todavia, s serao tidos em consideracao pelo juri se devidamente
comprovados.

11 — A lista dos candidatos admitidos e a lista de classificagiao
final serao afixadas nos servigos centrais do Instituto Politécnico de
Viseu, sito na Avenida de José Maria Vale de Andrade, Campus
Politécnico, 3504-510 Viseu.

12 — Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituicao,
a Administragdo Publica enquanto entidade empregadora, promove
activamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens
e mulheres no acesso a0 emprego e na progressao profissional, pro-
videnciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer
discriminacao.

13 — O jtri tera a seguinte composicao:

Presidente — Dr.* Ana Isabel Bernardino Rodrigues Medeiros,
chefe de divisdo do Departamento de Planeamento e Gestao do Ins-
tituto Politécnico de Viseu.

Vogais efectivos:

Dr.* Raquel Margarida de Lima Cortez Vaz, chefe de divisdo do
Departamento Juridico do Instituto Politécnico de Viseu.

Maria da Conceigao Cardoso Santos, chefe de seccao do Instituto
Politécnico de Viseu.

Vogais suplentes:

Jorge de Jesus Martins, chefe de sec¢ao do Instituto Politécnico
de Viseu.





