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Calendario de Prazos Académicos, 2013/2014 — http://tecnico.ulis-
boa.pt/pt/alunos/

Guia Académico 1.° e 2.° ciclos e ciclos integrados, Parte 1, 2 e 3,
2013/2014

http://tecnico.ulisboa.pt/pt/alunos/

Regulamento de compras (Despacho n.° 10695/2011, de 26 de
agosto)

http://aqai.tecnico.ulisboa.pt/documentos/

Regulamentos e manuais de procedimentos do IST

http://aqai.tecnico.ulisboa.pt/documentos/

Sistema de fundo de maneio do IST

http://aqai.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/27/Manual-Fundo-de-Maneio-
-versdao10-rev02_2013-de-19-8-20132.pdf

Repositorio de documentos cientificos do IST — https://sotis.tecnico.
ulisboa.pt/sotis-ui/

Pagina institucional do IST — http://tecnico.ulisboa.pt/

Pagina da Direcao de Servigos de Informatica do IST — https://dsi.
tecnico.ulisboa.pt/

Paginas de Suporte ao Utilizador do IST — https://suporte.dsi.tecnico.
ulisboa.pt/

Sistema Fénix — http://fenixedu.org

Sistema de gestdo administrativa do IST

https://fenix-ashes.ist.utl.pt/fenix Wiki/Qualidade/CentraldeCompras
https://fenix-ashes.ist.utl.pt/fenix Wiki/Qualidade/Aquisicoes/FAQ

Sistema de Missoes do IST — https://fenix-ashes.ist.utl.pt/fenix Wiki/
Qualidade/Missoes
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Aviso n.° 4142/2014

Procedimento concursal para o preenchimento de trés postos de
trabalho na carreira e categoria de técnico superior, do mapa de
pessoal do IST, para a area de assessoria a gestio — Secretariado
de direcao (09/ND/2014).

Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 19.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 6 de abril, torna-se ptblico que, por despacho do
presidente do Instituto Superior Técnico, de 19 de margo de 2014, se
encontra aberto procedimento concursal comum para constitui¢do de
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado através
de contrato de trabalho em fungdes publicas, tendo em vista o preen-
chimento de trés postos de trabalho no mapa de pessoal do Instituto
Superior Técnico da carreira e categoria de técnico superior, para a area
de assessoria a gestdo — secretariado de direcdo.

Legislacgo aplicavel: Lein.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro (LVCR),
na sua atual redacdo, Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro (RCTFP), na
redacdo vigente, Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e
republicada pela Portaria n.® 145-A/2011, de 6 de abril (doravante de-
signada por Portaria), Lei n.® 83-C/2013, de 31 de dezembro, diploma
que aprovou o Orgamento do Estado para 2014 (doravante designada por
LOE 2014), e a Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro (diploma
que aprovou a tabela remuneratOria unica).

Para os efeitos do estipulado nos artigos 4.° e 54.° da Portaria, declara-
-se ndo estarem constituidas reservas de recrutamento no proprio orga-
nismo e que, ndo tendo sido publicitado qualquer procedimento concursal
para constituicdo de reservas de recrutamento, ndo foi efetuada consulta
prévia a Diregdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes
Publicas, enquanto Entidade Centralizada para Constitui¢ao de Reservas
de Recrutamento (ECCRC), por se considerar temporariamente dispen-
sada. O presente processo assume a forma de procedimento concursal
comum, constituindo-se reserva de recrutamento no organismo para
todos os candidatos aprovados e ndo contratados, valido pelo prazo de
18 meses, nos termos do artigo 40.° da Portaria.

1 — Local de trabalho: Instituto Superior Técnico, Campus da Ala-
meda (Avenida de Rovisco Pais, 1049-001 Lisboa), Campus do Tagus-
park (Avenida do Prof. Doutor Anibal Cavaco Silva, 2744-016 Porto
Salvo) ou Campus Tecnologico e Nuclear (Estrada Nacional n.° 10,
2695-066 Bobadela).

2 — Caracterizagdo dos postos de trabalho: trés postos de trabalho
a ocupar na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas
por tempo indeterminado, em conformidade com o estabelecido no
mapa de pessoal aprovado para 2014. Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, avaliacdo e aplicacao de métodos e processos de natureza
técnica, que fundamentam e preparam a decisio; elaborac@o, autono-
mamente, ou em grupo de pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade e, outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuag@o comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servi-
cos; fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; representagdo do 6rgao
ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole
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técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; utilizagao
da aplicagdo informética da rede intranet do IST (por exemplo: GIAF,
Mygiaf, Request Tracker, Fénix, Central de Compras, etc.); utilizagdo
frequente da lingua inglesa, falada e escrita; organizagdo de eventos,
workshops, reunides, etc.

3 — Posicionamento remuneratorio: o posicionamento remuneratorio
dos trabalhadores recrutados tera em conta o preceituado no artigo 55.°
da LVCR e obedecera aos limites impostos pelo artigo 39.° da LOE 2014,
estando vedada qualquer valorizagao remuneratdria dos candidatos inte-
grados na categoria correspondente ao posto de trabalho publicitado. A
posicdo remuneratoria de referéncia é a 2.* da carreira de técnico superior,
correspondente ao nivel remuneratoério 15 da tabela remuneratéria tnica,
sendo a remunerag@o base maxima a propor, no ambito da negociagao,
durante o ano de 2014, de € 1201,48.

4 — Requisitos de admissdo:

4.1 — Requisitos gerais: sdo requisitos de admissdo necessarios a
constituicdo da relagdo juridica de emprego publico os constantes do
artigo 8.° da LVCR, sob pena de exclusdo do procedimento:

i) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos excetuados pela
Constituigdo, lei especial ou convengao internacional;

ii) Ter 18 anos de idade completos;

iii) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou ndo estar
interdito para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

iv) Possuir robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exer-
cicio das fungdes;

v) Ter cumprido as leis da vacinag@o obrigatoria.

4.2 — Requisitos habilitacionais: ¢ exigida licenciatura, ndo sendo
permitida a substitui¢do do nivel habilitacional por formagao ou expe-
riéncia profissional.

4.3 — Requisitos preferenciais: experiéncia profissional comprovada
na area de assessoria a gestdo — secretariado de direcao.

5 — Para efeitos do presente procedimento concursal de recrutamento
ndo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando
em requalificac@o, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de
pessoal do servico, idénticos ao posto de trabalho para cuja ocupagido
se publicita o procedimento, de acordo com o disposto na alinea /) do
n.° 3 do artigo 19.° da Portaria.

6 — O presente recrutamento efetua-se de entre trabalhadores com
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado pre-
viamente estabelecida e, ainda, de entre trabalhadores com relagdo
juridica de emprego publico por tempo determinado ou determinavel
ou sem relagdo juridica de emprego publico previamente constituida.

7 — Os candidatos devem reunir os requisitos referidos nos nimeros
anteriores até a data limite de apresentagdo das candidaturas.

8 — Prazo e forma para apresentagdo das candidaturas:

8.1 — Prazo: 10 dias uteis a contar da data da publicagdo do presente
aviso no Didrio da Republica, nos termos do artigo 26.° da Portaria.

8.2 — Forma: as candidaturas deverdo ser formalizadas, obrigato-
riamente, em suporte de papel, mediante preenchimento do formulario
de candidatura aprovado pelo despacho (extrato) n.° 11321/2009, pu-
blicado no Didrio da Repuiblica, 2.* série, n.° 89, de 8 de maio de 2009,
e o envio dos anexos nele referidos. O formulario esta disponivel na
Dire¢do de Recursos Humanos (DRH) do IST, sita na Avenida de Ro-
visco Pais, 1049-001 Lisboa, e na pagina eletronica http://drh.tecnico.
ulisboa.pt/files/sites/45/R9 VO Formulario proc_concursal multi.dot,
podendo ser entregues pessoalmente no atendimento da DRH, nos dias
uteis das 10 horas as 12 horas e 30 minutos e das 14 horas as 16 horas
e 30 minutos, ou remetidas por correio registado com aviso de recegéo,
para a morada acima indicada.

8.3 — Documentagdo adicional: o formulario, devidamente datado
e assinado, que devera ser acompanhado de fotocopia do bilhete de
identidade ou cartdo de cidaddo, bem como, sob pena de exclusdo nos
termos previstos no n.° 9 do artigo 28.° da Portaria:

a) Fotocopia simples e legivel do certificado de habilitagdes literarias;

b) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado, quando ao
candidato seja aplicavel o método de selegdo avaliagao curricular, nos
termos previstos no n.° 9.2;

¢) Declaragdo emitida pelo servigo a que o candidato pertence, de-
vidamente atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a modali-
dade de relag@o juridica de emprego publico que detém, a categoria e
posigdo remuneratoria detida e a antiguidade na categoria, na carreira
e na fung@o publica;

d) Declarag@o de conteudo funcional emitida pelo servigo a que o
candidato se encontra afeto, devidamente atualizada e autenticada, da
qual constem as atividades que se encontra a exercer inerentes ao posto
de trabalho que ocupa.
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8.4 — Aos candidatos que exercam fungdes no IST ndo ¢ exigida a
apresentacao de outros documentos comprovativos dos factos indicados
no curriculo, desde que expressamente refiram que os mesmos se encon-
tram arquivados no seu processo individual. Aqueles documentos serdo
solicitados oficiosamente pelo juri ao servico competente, nos termos
do n.° 6 do artigo 28.° da Portaria.

8.5 — O juri, por sua iniciativa ou a requerimento do candidato,
pode conceder um prazo suplementar razoavel para apresentagdo dos
documentos exigidos quando seja de admitir que a sua ndo apresenta-
¢do atempada se tenha devido a causas ndo imputaveis ao candidato.

8.6 — As falsas declaragdes serdo denunciadas ao Ministério Publico
e punidas nos termos da lei.

9 — Métodos de selecao:

9.1 — Nos termos do n.° 1 do artigo 53.° da LVCR, serdo utilizados
os métodos de selegdo obrigatorios, prova de conhecimentos (PC) e
avaliag@o psicologica (AP).

9.2 — Nos termos do n.° 2 do artigo 53.° da LVCR, para os candidatos
que, cumulativamente, sejam titulares da categoria e se encontrem, ou
tratando-se de candidatos colocados em situagao de requalificagdo, se
tenham por ultimo encontrado, a cumprir ou a executar a atribuigio,
competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de trabalho para
cuja ocupagdo o presente procedimento ¢ publicitado, serdo utilizados
os métodos de selegdo obrigatorios, avaliagdo curricular (AC) e entre-
vista de avaliagdo de competéncias (EAC), exceto quando afastados
por escrito por esses candidatos, caso em que lhes serdo aplicaveis os
métodos referidos no n.° 9.1.

9.3 — Conforme estipulado no n.° 12 do artigo 18.° da Portaria, cada
um dos métodos de selecdo, bem como cada uma das fases que compor-
tem, ¢ eliminatorio, considerando-se ndo aprovados no procedimento
os candidatos que sejam ndo aprovados em qualquer dos métodos ou
fases, ndo lhes sendo, por conseguinte, aplicados os métodos ou fases
seguintes.

10 — Valorag@o e critérios dos métodos de selegao:

10.1 — Prova de conhecimentos:

10.1.1 — Classificag@o: a prova ¢ valorada numa escala de 0 a 20 va-
lores, considerando-se a valoragao até as centésimas, e tera uma ponde-
ragdo de 75 % na avaliagdo final;

10.1.2 — Estrutura da prova: a prova de conhecimentos sera escrita,
comportando trés fases, todas eliminatorias de per se, obedecendo as
seguintes regras:

1.2 fase, sem consulta, com a duragdo de sessenta minutos, € uma
ponderacdo de 15 %. Sera constituida por perguntas com resposta de
escolha multipla, com quatro opgdes, sendo que:

Cada resposta certa ¢ valorada 0,500 valores;
Cada resposta errada desconta 0,125 valores;
Cada pergunta ndo respondida ndo ¢ valorada;

2.% fase, sem consulta, com a duragdo de sessenta minutos, ¢ uma
ponderac@o de 20 %. Sera constituida por perguntas com resposta de
escolha multipla, com quatro opgdes, sendo que:

Cada resposta certa ¢ valorada 0,800 valores;
Cada resposta errada desconta 0,200 valores;
Cada pergunta ndo respondida nio ¢ valorada;

3.2 fase, com consulta, tem a duragdo de sessenta minutos e uma pon-
deracdo de 65 %. Sera constituida por pergunta(s) de desenvolvimento.
Além do contetido da(s) resposta(s) serdo avaliados a capacidade de
raciocinio e de comunicagdo, o uso adequado da lingua portuguesa, e
a estrutura do texto.

As tematicas da prova de conhecimentos vao incidir sobre conteudos
de enquadramento genérico e especifico, diretamente relacionados com
as exigéncias da func@o, tendo por base os temas indicados, a legislagdo e
a bibliografia mencionadas nos anexos n.” 1 e 2, bem como as alteragdes
legislativas que sobre esses temas tenham recaido e ou venham a recair
até a data da realizacdo da prova.

10.2 — Avaliagdo psicologica (AP): este método tem o objetivo de
avaliar, através de técnicas de natureza psicologica, aptiddes, caracteris-
ticas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos
e estabelecer um prognostico de adaptacdo as exigéncias do posto de
trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias defi-
nido, e serd aplicado por entidade especializada publica exterior ao IST.
A ponderagdo na avaliagdo final ¢ de 25 %, obedecendo a valoragdo ao
estipulado no n.° 3 do artigo 18.° da Portaria.

10.3 — Avaliagdo curricular: serdo ponderados, de acordo com as
exigéncias da fungdo, a habilitacdo académica (HA), a formagao profis-
sional (FP), a experiéncia profissional (EP) e a avaliagdo de desempenho
(AD). A classificagdo sera atribuida numa escala entre 0 e 20 valores,
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com valoragdo até as centésimas, e tera uma ponderagdo de 75 % na
avaliac@o final, seguindo a aplicag@o da seguinte formula:

AC = (0,25'HA) + (0,20°FP) + (0,40°EP) + (0,15°AD)

10.3.1 — Habilitagao académica (HA): sera considerada a titularidade
de grau académico ou a sua equiparagao legalmente reconhecida. A ha-
bilitagdo exigida ¢ licenciatura; serdo, portanto, excluidos os candidatos
com habilita¢do de nivel inferior.

10.3.2 — Formagao profissional (FP): neste item, serdo ponderadas
as acdes de formagdo e aperfeigoamento profissional, relacionadas
com a area de atividade dos postos de trabalho a ocupar, concluidas
nos ultimos trés anos.

A avaliagdo da adequagdo da formagdo profissional adquirida a area
funcional dos lugares postos a concurso sera feita em face da formacao
profissional concreta apresentada, tendo em consideragao os contetidos
funcionais do posto de trabalho.

10.3.3 — Experiéncia profissional (EP): sera considerada experiéncia
na area de atividade de assessoria a gestdo — secretariado de direg@o,
ponderada de acordo com a sua durac@o e enquadramento.

10.3.4 — Avaliagdo de desempenho (AD): sera considerada a avalia-
¢do de desempenho relativa ao ultimo periodo nao superior a trés anos
em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou
atividade idénticas as dos postos de trabalho a ocupar.

10.4 — Entrevista de avaliagao de competéncias (EAC): este método
tem o intuito de obter, através de uma relagao interpessoal, informagdes
sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo, tendo
por base um guido de entrevista composto por um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente
definido para a fungdo, associado a uma grelha de avaliacdo individual,
que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise, e
sera aplicado por técnicos especializados. A ponderacdo na avaliagio
final é de 25 %, obedecendo a valoracdo ao estipulado no n.° 3 do
artigo 18.° da Portaria.

11 — Exclusao e notificagdo de candidatos: de acordo com o precei-
tuado no n.° 1 do artigo 30.° da Portaria, os candidatos excluidos serdo
notificados pela forma prevista na alinea a) do n.° 3 do referido artigo,
para a realizagdo de audiéncia de interessados.

12 — Os candidatos admitidos serdo convocados, através de notifi-
cacdo do dia, hora e local, para realizacdo dos métodos de selegdo, nos
termos previstos no artigo 32.° e pela forma prevista na alinea a) do
n.° 3 do artigo 30.° da Portaria.

13 — A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método ou em
cada fase € efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada
nas vitrinas e pagina eletronica da DRH do IST, sendo notificados os
candidatos que ndo obtiverem aprovagdo pela forma prevista na alinea @)
do n.° 3 do artigo 30.° da Portaria, para a realizacdo de audiéncia de
interessados.

14 — A lista unitaria de ordenacao final dos candidatos aprovados
e as exclusdes ocorridas no decurso da aplicagdo do(s) método(s) de
selegdo ¢ aplicavel, com as necessarias adaptagoes, o disposto nos n.* 1
e 3 do artigo 30.° e nos n.” 1 a 5 do artigo 31.° da Portaria. A referida
lista, ap6s homologagio, ¢ publicada na 2.* série do Didrio da Republica,
disponibilizada nas vitrinas e na pagina eletronica da DRH do IST.

15 — Nos termos do despacho conjunto n.° 373/2000, de 1 de margo,
em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituig¢do, a Adminis-
tragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente
uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres
no acesso ao emprego e na progressio profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de dis-
criminagao.

16 — Quotas de emprego: de acordo com o disposto no Decreto-Lei
n.°29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato portador de deficiéncia
tem preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre
qualquer outra preferéncia legal. Os candidatos nesta situagdo devem
declarar no formulario de candidatura em local proprio, para além dos
meios de comunicagdo/expressio a utilizar no processo de selegdo, o
respetivo grau de incapacidade e o tipo de deficiéncia, nos termos do
diploma supra mencionado.

17 — Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 19.° da Portaria, o
presente aviso sera publicitado na bolsa de emprego publico (www.bep.
gov.pt), no 1.° dia util seguinte a presente publicag¢do, na pagina eletrénica
da DRH e, por extrato, no prazo maximo de trés dias uteis contado da
mesma data, num jornal de expansdo nacional.

Nos termos da alinea 7) do n.° 3 do artigo 19.° da referida portaria,
as atas do juri, onde constam os pardmetros de avaliagdo e respetiva
ponderagdo da cada um dos métodos de selegao a utilizar, a grelha
classificativa e o sistema de valoragdo final dos métodos, encontram-se
disponiveis para consulta em: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/nao-docentes/
recrutamento-nao-docentes/
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18 — Composigao do jari:

Presidente — Helena Maria das Neves Aratijo da Silva Domingues,
coordenadora do Nucleo de Secretariado do Conselho de Gestao.
Vogais efetivos:

Miguel Afonso Dias de Ayala Botto, vice-presidente para os Assuntos
de Pessoal.

Carla Maria de Carvalho Pereira Monteiro, coordenadora do Nucleo
de Nao Docentes e Bolseiros.

Vogais suplentes:

Maria da Gloria Santos Pinheiro, técnica superior.
Cléaudia Andreia Moura Pinto, técnica superior.

19 de margo de 2014. — O Vice-Presidente para os Assuntos de
Pessoal, Prof. Miguel de Ayala Botto.

ANEXON.° 1

Temas a abordar na prova de conhecimentos
a) Organizagao do Estado e do poder politico:

Orgios de soberania;

Processo legislativo;

Estrutura do Governo;

Competéncias e estrutura do Ministério da Educacéo e Ciéncia.

b) Organizagdo e funcionamento das universidades:

Regime juridico;

Graus e diplomas;

Avaliagao e acreditagao;

Organizagdo e funcionamento da Universidade de Lisboa;
Organizagao e funcionamento do Instituto Superior Técnico.

¢) Sistema nacional de I&D:

Quadro normativo das institui¢des de I1&D.

d) Codigo do Procedimento Administrativo.

e) Vinculos na Administragao Publica.

f) Regime de carreiras e remuneragdes na Administragdo Publica.
2) Avaliagdo de desempenho na Administragido Publica.

h) Contrato de trabalho em fungdes publicas:

Tipos de contrato: caracterizagdo, vigéncia, cessacdo, vicissitudes
contratuais;

Férias, faltas e licengas;

Duragdo e organizagido do tempo de trabalho;

Trabalho extraordinario.

i) Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores em Fungdes Publicas.
) Regime da Contratagdo Publica:

Ambito de aplicagio;
Tipo e escolha de procedimentos.

k) Protegdo da propriedade intelectual no Instituto Superior Técnico.
/) Conhecimento aprofundado de portugués.

m) Conhecimento aprofundado de inglés.

n) Técnicas de secretariado:

Protocolo;

Organizacdo de eventos;

Imagem, comunicagéo e atendimento;
Arquivo;

Producéo de documentos;

Gestdo de agendas;

Tratamento de informacao;

Reunides de trabalho;

Missdes de trabalho.

ANEXON.°2

Legislagao e bibliografia para a prova de conhecimentos

Constituigdo da Republica Portuguesa (republicada pela lei Consti-
tucional n.° 1/2005, de 12 de agosto, parte 1).

Lei Organica do XIX Governo Constitucional (Decreto-Lein.® 86-A/2011,
de 12 de julho, alterado pelos Decretos-Leis n.”246/2012, de 13 de no-
vembro, 29/2013, de 21 de fevereiro, 60/2013, de 9 de maio, alterado e
republicado pelo Decreto-Lei n.° 119/2013, de 21 agosto).

Lei Orgénica do Ministério da Educagdo e Ciéncia (Decreto-Lei
n.° 125/2011 de 29 de dezembro, retificado pela Declaragdo de Re-
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tificagdo n.° 3/2012, de 26 de janeiro, alterado pelos Decretos-Leis
n.*266-G/2012, de 31 de dezembro, e 102/2013, de 25 de julho).

Lei de Bases do Sistema Educativo (Lei n.° 46/86, de 14 de outubro,
alterada pelas Leis n.” 115/97, de 19 de setembro, 49/2005, de 30 de
agosto, que a republicou, e 85/2009, de 27 de agosto).

Regime juridico das institui¢des de ensino superior (Lei n.° 62/2007,
de 10 de setembro).

Graus e diplomas do ensino superior (Decreto-Lei n.° 74/2006, de
24 de margo, alterado pelos Decretos-Leis n.”* 107/2008, de 25 de junho,
€230/2009, de 14 de setembro, retificado pela Declaragio de Retificagao
n.° 81/2009, de 27 de outubro, e pelo Decreto-Lei n.° 115/2013, de 7 de
agosto, que o republicou).

Avaliagdo do ensino superior (Lei n.° 38/2007, de 16 de agosto).

Quadro normativo das institui¢des de investigagdo e desenvolvi-
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27 de fevereiro, com as alteragdes introduzidas pelas Leis n.” 64-A/2008,
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dezembro, dos respetivos anos).
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31 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 29-A/2011, de 1 de margo, pela
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278/2009, de 2 de outubro, pela Lei n.° 3/2010, de 27 de abril, pelos
Decretos-Leis n.* 131/2010, de 14 de dezembro, e 149/2012, de 12 de
julho) www.base.gov.pt.

Regulamento da Propriedade Intelectual do Instituto Superior Téc-
nico (despacho n.° 12823/2010, de 15 de julho, publicado no Didrio da
Republica, 2.2 série, n.° 153, de 9 de agosto de 2010).

Despacho n.° 1681/2011 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 14, de
20 de janeiro de 2011) — Regulamento do Departamento de Engenharia
Civil e Arquitetura e Georrecursos.

Despacho n.° 1969/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 19, de
28 de janeiro de 2010) — Regulamento do Departamento de Engenharia
e Gestdo.

Despacho n.° 1970/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 19, de
28 de janeiro de 2010) — Regulamento do Departamento de Engenharia
Eletrotécnica e Computadores.

Despacho n.° 1971/2010 (Didrio da Republica, 2. série, n.° 19, de
28 de janeiro de 2010) — Regulamento do Departamento de Engenharia
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Despacho n.° 15345/2011 (Diario da Republica, 2. série, n.° 217,
de 11 de novembro de 2011) — Regulamento do Departamento de
Engenharia Quimica.

Despacho n.° 1680/2011 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 14, de
20 de janeiro de 2011) — Regulamento do Departamento de Bioen-
genharia.

Despacho n.° 1975/2010 (Didrio da Republica, 2. série n.° 19, de
28 de janeiro de 2010) — Regulamento do Departamento de Engenharia
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Despacho n.° 1842/2012 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 28, de
8 de fevereiro de 2012) — Regulamento do Departamento de Enge-
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Despacho n.° 2130/2010 (Didrio da Republica, 2.* série,n.° 21,de 1 de
fevereiro de 2010) — Regulamento do Departamento de Matematica.

Despacho n.° 1972/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 19, de
28 de janeiro de 2010) — Instituto de Plasmas e Fusao Nuclear.

Despacho n.° 2131/2010 (Didrio da Republica, 2. série,n.° 21,de 1 de
fevereiro de 2010) — Centro de Engenharia Biologica e Quimica.

Despacho n.°2132/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 21, de
1 de fevereiro de 2010) — Centro de Analise Matematica, Geometria
e Sistemas Dinamicos.

Despacho n.° 2133/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 21, de
1 de fevereiro de 2010) — Centro de Analise Funcional e Aplicagdes.

Despacho n.° 2134/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 21, de
1 de fevereiro de 2010) — Centro de Analise e Processamento de Sinais.

Despacho n.° 2135/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 21, de
1 de fevereiro de 2010) — Centro de Estudo de Gestdo do IST.

Despacho n.°2136/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 21, de
1 de fevereiro de 2010) — Centro de Ciéncias e Tecnologias Aeronau-
ticas e Espaciais.

Despacho n.° 2131/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 21, de
1 de fevereiro de 2010) — Centro de Engenharia Biologica e Quimica.

Despacho n.°2200/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Matematica e Aplicacdes.

Despacho n.°2201/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Estudos de Hidrossistemas.

Despacho n.° 2202/2010 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Fisica Teorica de Particulas.

Despacho n.°2203/2010 (Didrio da Republica, 2. série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro Multidisciplinar de Astrofisica.

Despacho n.° 2204/2010 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 22, de 2 de
fevereiro de 2010) — Centro de Recursos Naturais e Ambiente.

Despacho n.° 2205/2010 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Petrologia e Geoquimica.

Despacho n.° 2206/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Fisica das Interagdes Fundamentais.

Despacho n.°2207/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Inovagdo em Engenharia Eletro-
técnica e de Energia.

Despacho n.° 2208/2010 (Didrio da Republica, 2.* série,n.° 22, de 2 de
fevereiro de 2010) — Centro de Engenharia e Tecnologia Naval.

Despacho n.° 2209/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Quimica-Fisica Molecular.

Despacho n.°2210/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Geossistemas.

Despacho n.° 2211/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Quimica Estrutural.

Despacho n.°2212/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Instituto de Ciéncia e Engenharia de Mate-
riais e Superficies.

Despacho n.°2213/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Processos Quimicos.
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Despacho n.° 2294/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 23, de
3 de fevereiro de 2010) — Centro de Estudos em Inovagao Tecnologia
e Politicas de Desenvolvimento.

Despacho n.° 2215/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Instituto de Sistemas e Robdtica.

Despacho n.° 2216/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Centro de Ambiente e Tecnologia Maritimos.

Despacho n.° 2217/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Instituto de Engenharia Mecéanica.

Despacho n.° 2214/2010 (Diario da Republica, 2.* série, n.° 22, de
2 de fevereiro de 2010) — Instituto de Engenharia de Estruturas, Ter-
ritorio e Construgao.

Despacho n.° 5045/2010 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 55, de
19 de margo de 2010) — Centro de Sistemas Urbanos e Regionais.

Despacho 9595/2011 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 147, 2 de
agosto de 2011 — Regulamento da Plataforma de Nanotecnologias e
Engenharia de Materiais.

Despacho 7490/2011 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 97, 19 de
maio de 2011 — Regulamento da Iniciativa em Energia.

Despacho 7490/2011 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 97, 19 de
maio de 2011 — Regulamento da Plataforma de Ciéncias e Engenharia
do Ambiente.

Regulamento de Prestagdo do Servigo dos Docentes do IST — des-
pacho 8985/2011 (Didrio da Republica, 2.* série, n.° 130, de 8 de julho
de 2011.

Alves, Ivone et al. — Dicionario de Terminologia Arquivistica. Lis-
boa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993.

Amaral, 1. (2003). Imagem e Internacionalizagdo. Lisboa: Verbo.

Amaral, 1. (2005). Imagem e Sucesso — Guia de Protocolo para
Empresas. Lisboa: Verbo.

Argenti, P. A. (1998). MBA Intensivo — Guia de referéncia. Linda-a-
-Velha: Abril/ControlJornal Editora, L.%

Associagdo de Secretarias Profissionais Portuguesas — Codigo Deon-
tologico das Secretarias Profissionais Portuguesas. 1989. http://www.
asp-secretarias.pt/CDeontologico.htm.

Atkins, H. (1990). Manual Pratico da Recepcionista. Mem Martins:
Edi¢cdes CETOP.

Barnes, C. & Manning, M. (1991). Exceléncia Profissional para
Secretarias. Lisboa: Monitor.

Bazin, D. & Broilliard, A. (1999). O Guia da Secretaria de A a Z.
Mem Martins: Edigdes CETOP. )

Bercovivi, G. & Harache, C. (1999). Secrétaires Pro. Paris: Editions
d’Organisation.

Bourasseau, D. & Moracchini, F. (1996). Secretaria Hoje — Assistente
Amanhd. Mem Martins: Edigdes CETOP.

Campos, A. P. & Esteves, M. J. (2000). Guia de Correspondéncia
Comercial. Lisboa: Platano Editora. )

Cudicio, C. (2000). Les Régles d’Or de L’Accueil. Paris: Les Editions
d’Organisation.

Cunha, Celso; Cintra, Lindley — Nova Gramdtica do Portugués
Contempordneo. Lisboa: Edigdes Jodo Sa da Costa, 1997. 734 p. ISBN
972-9230-00-5.

Dumaine, D. (1998). Escrita de Negocios — Ferramentas de Decisdo
para Executivos. Linda-a-Velha: Abril/Controljornal Editora, L.*

Figueiredo, Olivia Maria; Figueiredo, Eunice Barbieri de — Prontudrio
Actual da Lingua Portuguesa. Guia Alfabético. Porto: Edigdes Asa,
2005. 352 p. ISBN 972-41-4178-0.

Fletcher, J. (1991). Técnicas de Entrevista — Da Selec¢do de Pessoal
a Comunicagdo na Empresa. Lisboa: Presenca.

Giacaglia, Maria Cecilia— Organiza¢do de Eventos. Teoria e
Pratica. Sao Paulo: Edi¢cdes Thomson Learning, 2004. 261 p. ISBN
85-221-0301-1.

H. et al. (1987). Administra¢do: Recursos Humanos — Desenvolvi-
mento de Administradores. S. Paulo: Pioneira.

Heller, R. (1999). Como Comunicar com Clareza. Porto: Livraria
Civilizacao Editora.

Henriques, Cecilia; Barbedo, Francisco; Montalvao, Luis — Manual
para a Gestdo de Documentos. Lisboa: Instituto dos Arquivos Nacio-
nais/Torre do Tombo, 1998. ISBN 972-8107-38-2.

Hindle, T. (1998). Como Gerir o seu Tempo. Porto: Livraria Civili-
zagao Editora.

Huguet, C. (1990). Como Redigir um Curriculum Vitae. Mem Martins:
Publica¢des Europa-América.

Instituto Portugués da Qualidade — Norma Portuguesa. Informagao e
Documentagao. Gestao de documentos de Arquivo. Principios Diretores.
NP 4438-1: 2005.

Instituto Portugués da Qualidade — Norma portuguesa. Informa-
¢a0 ¢ Documentagdo. Terminologia arquivistica: conceitos basicos.
NP 4041: 2005.

Jouanin-Perin, I. (1999), Secrétaire et manager: une équipe gagnante.
Paris: Les Editions d’organisation.



8118

Katz, B. (1989). Comunica¢do — Poder da Empresa. Lisboa: Classica
Editora. Koontz.

Lefebvre-Bardot, M. et al. (1992). 39 Fiches de Formation des Se-
crétaires et Employés de Bureau. Paris: Les Editions d’Organisation.

Lloyd, Sam L. — Desenvolvimento em Assertividade. Técnicas Pra-
ticas para o Sucesso Pessoal. LISBOA: Monitor Projetos e Edicdes,
1988. 60 p. ISBN 972-9413-19-3.

Magazine eletronico Super-Secretaire.

Martin, W. B. (1998). Qualidade no Servi¢o ao Cliente. Lisboa:
Monitor.

Menthon, S. (1999). Mieux Utiliser le Téléphone. Paris: Les Editions
d’Organisation.

Normas a utilizar no &mbito da Rede Portuguesa de Arquivos http://
arquivos.pt/wp-content/uploads/sites/11/2013/08/RPA_Normas.pdf

Parreira, M. & Pinto, J. (1990). Prontudrio Ortogrdfico Moderno.
Porto: Edigdes Asa.

Rosseau, J-Y & Couture, C. (1996). Os Fundamentos da Disciplina
Arquivistica. Lisboa: Dom Quixote.

Santana, M. A. T. (1999). Office para Secretariado, Lisboa: Editora
McGraw-Hill de Portugal, L.%

Santos, F. (1982). Entrevistar — A Teoria e a Pratica. Lisboa: Platano
Editora.

Shapiro, M. (1994). A Entrevista com Sucesso. Lisboa: Presenga.

Teixeira, M. P. (1993). Protocolo Empresarial. Lisboa: COPRAI —
Departamento de Formagao.

Uriguen, R. H. (2003). Una Etica para Secretarias y Ayudantes de
Direccion (T. 1): Casos Practicos. Madrid: Grafite Ediciones.

Vivien, G. & Amé, V. (1999). Guia Larousse da Secretdria Perfeita.
Mem Martins: Edigdes CETOP.

Amaral, Isabel — Artigos http://www.isabelamaral.com/pt/publica-
coes/artigos.

Amaral, Isabel — Técnicas de Secretariado http://[www.isabelamaral.
com/doc/artigo-2005-08-verao-parecer-ou-ser.pdf.

Martins, Jaime Carvalho — Como Gerir o Seu Tempo. Universi-
dade do Algarve. Escola Superior de Tecnologia. 2005. http://w3.ualg.
pt/~jmartins/gestao/gerir.o.dia-a-dia/gestaotempo.pdf.

Martins, Jaime Carvalho — Como Melhorar o Atendimento Telefo-
nico. Universidade do Algarve. Escola Superior de Tecnologia. 2005.
http://w3.ualg.pt/~jmartins/gestao/gerir.o.dia-a-dia/telefone.pdf.

Martins, Jaime Carvalho — Como Organizar e Gerir o Secretariado.
Universidade do Algarve. Escola Superior de Tecnologia. 2005.

http://w3.ualg.pt/~jmartins/gestao/gerir.o.dia-a-dia/secretariado.pdf.

207704123

Aviso n.° 4143/2014

Procedimento concursal para o preenchimento de 01 posto de
trabalho na carreira e categoria de técnico superior, do mapa
de pessoal do IST, para a area de Apoio técnico, laboratérios e
oficinas — analises microbiologicas. (02/ND/2014).

Nos termos do disposto na alinea @) don.® 1 do artigo 19.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011 de 6 de abril, torna-se publico que, por despacho do
Presidente do Instituto Superior Técnico, de 19 de margo de 2014, se
encontra aberto procedimento concursal comum para constituigdo de
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado através
de contrato de trabalho em fungdes publicas, tendo em vista o preen-
chimento de 01 (um) posto de trabalho no Mapa de Pessoal do Insti-
tuto Superior Técnico da carreira geral de técnico superior, para a 4rea
de Apoio técnico, laboratdrios e oficinas — analises microbioldgicas.

Legislagao aplicavel: Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro (LVCR),
na sua atual redacdo, Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro (RCTFP), na
redagdo vigente, Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e
republicada pela Portaria n.° 145-A/2011 de 6 de abril (doravante de-
signada por Portaria), e Lei n.° 83-C/2013, de 31 de dezembro, diploma
que aprovou o Or¢amento de Estado para 2014 (doravante designada por
LOE 2014) e a Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro (diploma
que aprovou a tabela remuneratoria unica).

Para os efeitos do estipulado nos artigos 4.° ¢ 54.° da Portaria, declara-
-se ndo estarem constituidas reservas de recrutamento no proprio orga-
nismo e que, ndo tendo sido publicitado qualquer procedimento concursal
para constituicdo de reservas de recrutamento, ndo foi efetuada consulta
prévia a Diregdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes
Publicas enquanto Entidade Centralizada para Constituicdo de Reservas
de Recrutamento (ECCRC), por se considerar temporariamente dispen-
sada. O presente processo assume a forma de procedimento concursal
comum, constituindo-se reserva de recrutamento no organismo para
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todos os candidatos aprovados e ndo contratados, valido pelo prazo de
18 meses, nos termos do artigo 40.° da Portaria.

1 — Local de trabalho: Instituto Superior Técnico, Campus da Alameda
(Avenida Rovisco Pais, 1049-001 Lisboa), Campus do Taguspark (Av.
Prof. Doutor Anibal Cavaco Silva, 2744-016 Porto Salvo) ou Campus
Tecnoldgico e Nuclear (Estrada Nacional 10, 2695-066 Bobadela).

2 — Caracterizagao do posto de trabalho: Um posto de trabalho a ocu-
par na modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo
indeterminado, em conformidade com o estabelecido no Mapa de Pessoal
aprovado para 2014. Realizagdo de tarefas técnicas na area de analises
microbioldgicas. Estimar as incertezas dos ensaios microbiologicos.
Elaboracdo de métodos analiticos e instru¢des de trabalho. Participagdo
na implementagédo e validagdo de métodos. Participac@o na colheita de
amostras de aguas de consumo humano, piscinas, hemodialise e aguas
balneares. Analise critica de resultados obtidos nos ensaios. Inser¢do de
resultados analiticos no programa informatico. Cumprimento das determi-
nagdes constantes no Manual da Qualidade. Zelar por todo o equipamento,
meios de cultura, Kits e reagentes afetos as técnicas existentes.

3 — Posicionamento remuneratorio: O posicionamento remuneratorio
dos trabalhadores recrutados tera em conta o preceituado no artigo 55.°
da LVCR e obedecera aos limites impostos pelo artigo 39.° da LOE
2014, estando vedada qualquer valorizagao remuneratéria dos candidatos
integrados na categoria correspondente ao posto de trabalho publicitado.
A posig@o remuneratoria de referéncia ¢ a 2.* da carreira de técnico
superior, correspondente ao nivel remuneratorio 15 da tabela remune-
ratoria Unica, sendo a remuneragdo base maxima a propor, no ambito
da negociagdo, durante o ano de 2014, ¢ de 1201,48 € (mil duzentos e
um euros e quarenta e oito céntimos).

4 — Requisitos de admissao

4.1 — Requisitos gerais

Sdo requisitos de admiss@o necessarios a constitui¢do da relacdo
juridica de emprego publico os constantes do artigo 8.° da LVCR, sob
pena de exclusdo do procedimento:

i) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos excetuados pela
Constituigdo, lei especial ou convengao internacional;

ii) Ter 18 anos de idade completos;

iii) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou ndo estar
interdito para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

iv) Possuir robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exer-
cicio das fungdes;

v) Ter cumprido as leis da vacinagio obrigatoria.

4.2 — Requisitos habilitacionais: ¢ exigida Licenciatura, ndo sendo
permitida a substituigdo do nivel habilitacional por formago ou expe-
riéncia profissional.

4.3 — Requisitos preferenciais: experiéncia profissional compro-
vada na area de — Apoio técnico, laboratoérios e oficinas — analises
microbiologicas.

5 — Para efeitos do presente procedimento concursal de recrutamento
ndo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando
em requalificac@o, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de
pessoal do servico, idénticos ao posto de trabalho para cuja ocupagio
se publicita o procedimento, de acordo com o disposto na alinea /), n.° 3
do artigo 19.° da Portaria.

6 — Nos termos do n.° 4 do artigo 6.° da LVCR, o presente recruta-
mento ¢ circunscrito a trabalhadores com relag@o juridica de emprego
publico por tempo indeterminado ja estabelecida.

7 — Os candidatos devem reunir os requisitos referidos nos nimeros
anteriores até a data limite de apresentacdo das candidaturas.

8 — Prazo e forma para apresentagao das candidaturas

8.1 — Prazo: 10 dias uteis a contar da data da publicagdo do presente
aviso no Didrio da Republica, nos termos do artigo 26.° da Portaria.

8.2 — Forma: As candidaturas deverao ser formalizadas, obrigatoria-
mente, em suporte de papel, mediante preenchimento do formulario de
candidatura aprovado pelo Despacho (extrato) n.° 11321/2009, publicado
no D.R., 2.* série, n.° 89, de 08 de maio de 2009 ¢ o envio dos anexos
nele referidos. O formulario esta disponivel na Dire¢do de Recursos
Humanos (DRH) do IST, sita na Av. Rovisco Pais, 1049-001 Lisboa, e na
pagina eletronica http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/R9_VO_For-
mulario_proc_concursal_multi.dot, podendo ser entregues pessoalmente
no Atendimento da DRH, nos dias tteis das 12.30 horas e das 14.00 as
16.30 horas, ou remetidas por correio registado com aviso de recegao,
para a morada acima indicada.

8.3 — Documentagdo adicional: O formulario, devidamente datado
e assinado, devera ser acompanhado de fotocopia do bilhete de identi-
dade ou cartdo de cidaddo, bem como, sob pena de exclusdo nos termos
previstos no n.° 9 do artigo 28.° da Portaria:

a) Fotocopia simples e legivel do certificado de habilita¢des lite-
rarias;



