Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, L. P.

ATA DE REUNIAO

Reunido do Juri

Procedimento concursal comum para preenchimento de seis (6)

N.2 1/2025 postos de trabalho na carreira/categoria de Técnico Superior

Ref.2 C: Um (1) Técnico Superior para o Gabinete de Apoio ao

Conselho Diretivo — Peso da Régua

Assunto: Fixagdo dos parametros da avaliagdo, a sua ponderacao, a grelha classificativa

e o sistema de valoragdo final de cada método de selegao.

1. Aos dez dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e cinco, nas instalacées do
Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P., adiante designado por IVDP, IP, sitas na Rua dos
Camilos, n.2 90, 5050-272 Peso da Régua, sede, reuniu o juri designado para o procedimento
concursal em assunto, por deliberacdo do Conselho Diretivo do IVDP, IP de 4 de outubro de
2024, estando presentes:

Presidente: Gilberto Paulo Peixoto Igrejas, Presidente do IVDP, IP.

Vogais efetivos: Alberto Francisco Ribeiro de Almeida, Coordenador do Gabinete Juridico e Ana
Luisa da Costa Ferreira de Paiva, Técnica superior da area de Recursos Humanos da Direcdo de
Servigcos Administrativos e Financeiros.

2. A presente reunido teve como objetivo fixar os parametros da avaliacdo, a sua ponderacdo,
a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método de selegao.

3. Previamente, o juri teve presente as seguintes deliberagdes do Conselho Diretivo do IVDP,
IP de 4 de outubro de 2024 e de 31 de janeiro 2025.

3.1. A abertura e publicitagdo do procedimento concursal comum para os seis (6) postos de
trabalho serd efetuada em simultadneo, num Unico aviso.

3.2. As candidaturas poderdo ser entregues em papel ou por email para o geral ivdp@ivdp.pt
e foi designada a Assistente técnica do Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo, da Delegac¢do
do Porto, para registo no sistema documental e impressdo em papel por Ref.2., nos termos do
artigo 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro (regulamenta a tramitacdo do

procedimento concursal de recrutamento; adiante designada por Portaria).
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3.3. E adotado o método facultativo da Entrevista de Avaliagdo das Competéncias para os/as

candidatos/as sem prévia relacdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, de
modo a permitir que exista este contacto com todos/as os/as candidatos/as.
3.4. A aplicacdo dos métodos selecao da Avaliacdo Psicoldgica e da Entrevista de Avaliagdo das
Competéncias sera realizada por entidade especializada, atenta a impossibilidade da Dire¢ado-
Geral da Administracdo e do Emprego Publico, nos termos do artigo 9.2 da Portaria.
3.5. A utilizacdo dos métodos de selecdo sera efetuada de forma faseada, de acordo com o
artigo 19.2 da Portaria, por razdoes de necessidades funcionais do servico e de celeridade e de
economia processual.
3.6. A Prova de Conhecimentos serd presencial, escrita, sem consulta, em suporte papel e de
realizacdo individual; terd uma base comum relativa aos conhecimentos associados a
especificidade que carateriza a Administragdo Publica; terd vinte (20) questGes, adotando
guestdes de cruz, de escolha multipla e de verdadeiro ou falso, podendo haver uma questao
tedrico/pratica, se se considerar conveniente para o posto de trabalho em causa; terd a
duracdo maxima de 90 (noventa) minutos podendo ser alargada até 120 (cento e vinte)
minutos, para os/as candidatos/as com deficiéncia comprovada que o solicitarem.
3.7. O prazo de apresentac¢do de candidaturas sera de 15 dias Uteis contados a partir da data
da publicacdo do aviso.
3.8. Para o posto de trabalho de Técnico Superior para a area da Prova, e no seguimento de
esclarecimento solicitado a Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (recebido
em 17/01/2025), serdo colocados requisitos especificos nos requisitos gerais e é adotado o
método facultativo do Exame Médico para todos os/as candidatos/as, a realizar por médico do
trabalho.
4. O juri prosseguiu com os trabalhos e deliberou, nos termos do artigo 36.2 da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP; aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na
versdo atualizada) e dos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria, que os métodos de sele¢do sio os
seguintes:
4.1. Obrigatoérios: Prova de Conhecimentos e Avaliacdo Psicoldgica - para candidatos/as sem
prévia relagao juridica de emprego publico por tempo indeterminado; Avaliacdo Curricular e
Entrevista de Avaliacdo das Competéncias - para candidatos/as que estejam a cumprir ou a
executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadoras do posto de trabalho em
causa, bem como no recrutamento de candidatos/as em situacdo de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade.
4.2. Facultativos: Entrevista de Avaliacdo das Competéncias - para candidatos/as sem prévia
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado.
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5. Face ao carater e natureza urgente do presente recrutamento e considerando-se inviavel a
aplicacdo dos métodos de selecdo numa Unica fase a totalidade dos/as candidatos/as, a
utilizacdo dos métodos de selecdo sera efetuada de forma faseada de acordo com o artigo 19.2
da Portaria, por razes de celeridade e de economia processual, nos termos seguintes:

5.1. Aplicacdo num primeiro momento, a totalidade dos/as candidatos/as admitidos/as,
apenas do primeiro método obrigatdrio (Prova de Conhecimentos ou Avaliagdo Curricular).
5.2. Aplicacdo do segundo método de selecdo obrigatdrio (Avaliacdo Psicoldgica e Entrevista
de Avaliacido de Competéncias) e do método facultativo (Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias), apenas a parte dos/as candidatos/as aprovados no método anterior, a
convocar por conjuntos sucessivos de dez (10) candidatos/as, por ordem decrescente de
classificacdo, respeitando a prioridade legal da sua situacdo juridico-funcional, até a satisfacdo
das necessidades.

5.3. Dispensa de aplicacdo do segundo método obrigatdrio e ou método facultativo aos/as
restantes candidatos/as, que se consideram excluidos/as.

5.4. Apods a aplicacdo dos métodos de sele¢do a cada conjunto de candidatos/as é elaborada
lista de ordenacdo final dos candidatos/as, sujeita a homologagao.

6. Em relacdo a Prova de Conhecimentos: visa avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de
determinada funcao.

6.1. A prova de conhecimentos é de realizacdo individual, sendo efetuada exclusivamente de
forma presencial, em ambiente controlado e valorada de acordo com a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragao até as centésimas.

6.2. A prova de conhecimentos é escrita, em suporte papel, sem consulta, terd a duragao
maxima de 90 (noventa) minutos podendo ser alargada até 120 (cento e vinte) minutos, para
os/as candidatos/as com deficiéncia que o solicitarem.

6.3. A prova de conhecimentos é constituida por vinte (20) questdes, no formato de questdes
de cruz, de escolha multipla e de verdadeiro ou falso e terd uma questdo tedrico/pratica.

6.4. A prova de conhecimentos incidird sobre os seguintes temas:

6.4.1. Para a avaliagdo dos conhecimentos associados a especificidade que carateriza a
Administracdo Publica — 5 questdes comuns:

i. Organizagdo Politica e Administrativa do Estado

ii. Principios da Atividade Administrativa

iii. Etica e Deontologia no Servico Publico

iv. Regime juridico geral para o trabalho em fun¢des publicas
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6.4.2. Para a avaliacdo dos conhecimentos acerca de matérias especificas da respetiva area de
atuagao:

i. Técnicas de secretariado;

ii. Protocolo;

iii. Planeamento e técnicas para organizacao e gestao de reunides e outros eventos profissionais;
iv. Técnicas de comunicagdo oral e escrita;

v. Etica e deontologia;

6.5. Para os temas atras identificados recomenda-se a seguinte bibliografia e legislacado:
6.5.1. Administracdo Publica — 5 questdes comuns
Organizagao politica e administrativa do Estado

- Constituicdo da Republica Portuguesa (Decreto de 10 de abril de 1976, 8.2 versdo), partes | e

M.
- Principios e normas a que deve obedecer a organiza¢do da administracdo direta do Estado (Lei

n.24/2004, de 15 de janeiro, 9.2 versdo).

- Lei quadro dos institutos publicos (Lei n.2 3/2004, de 15 de janeiro, 16.2 vers3o).

- Organica do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P. (Decreto-Lei n.2 97/2012, de 23 de
abril).

- Fernandes, C. (2021). Breve Caracterizacdo da Administracdo Publica Central Portuguesa.

DGAEP.https://www.dgaep.gov.pt/upload/Estudos/2021/publicacao PA 30 mar 2022 Form

atada.pdf.
- Andrade, J. C. V. (2020). Licdes de Direito Administrativo (6.2 ed.). Imprensa da Universidade

de Coimbra, pp. 91-129. http://monographs.uc.pt/iuc/catalog/view/141/317/544-1.

Principios da atividade Administrativa

- Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia (artigo 41.2). EUR-Lex - C2012/326/02 -

EN - EUR-Lex.
- Unido Europeia (2020). Carta dos Direitos Fundamentais da Unido Europeia. Em linguagem

simplificada. https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/d5c4b523-db7b-11ea-

adf7-0laa75ed71al/language-pt .

- Cédigo do Procedimento Administrativo (DL n.2 4/2015, de 7 de janeiro, 3.2 vers3o).

- Medidas de Modernizagdo Administrativa (DL n.2 135/99, de 22 de abril, 10.2 vers&o).

Etica e deontologia do servigo publico
- Cddigo de Conduta do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P. https://ivdp-

ip.azurewebsites.net/media/jjulyamb/c%C3%B3digo-conduta-ivdp 2021.pdf.
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- Cédigo de Boa Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho do Instituto dos
Vinhos do Douro e do Porto, I.P. https://ivdp-

ip.azurewebsites.net/media/n0sbyapb/c%C3%B3digo-de-boa-conduta-para-a-

preven%C3%A7%C3%A30-e-combate-ao-ass%C3%A9dio-no-trabalho -vers%C3%A3o-final.pdf.

- Plano de Prevencgdo de Riscos de Corrupcdo e InfracGes Conexas do Instituto dos Vinhos do

Douro e do Porto, I.P.https://ivdp-
ip.azurewebsites.net/media/yrthz114/ppr ed5 abril 2024v2.pdf.

Regime juridico geral para o trabalho em fung¢des publicas

- Lei Geral do Trabalho em Fung&es Publicas (Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, 20.2 versdo) —

Garantias de imparcialidade (artigos 19.2 a 24.2), Direitos, deveres e garantias do trabalhador e
do empregador publico (artigos 70.2 a 73.2), Atividade e local de trabalho (79.2 a 83.2) e Exercicio
do poder disciplinar (artigos 176.2 a 193.9).

6.5.2. Ref.2 C: Um (1) Técnico Superior para o Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo

Técnicas de secretariado

- Técnicas Administrativas e Secretariado: [melhore o seu desempenho e seja um profissional
com sucesso] / Ana Vieira. - 22 ed. - Porto: Conselho Profissional de Secretariado, 2014. - 192 p.
: il. ; 21  com. - Bibliografia, p. 192. - ISBN  978-989-97876-1-2.
https://bibliografia.bnportugal.gov.pt/bnp/bnp.exe/registo?1885960 .

- Borges, M. (2015). Secretariado + Uma visdo pratica. Lisboa: ETEP — Edi¢cBes Técnicas e

Profissionais.
- Pedrosa, |I. & Teixeira, M. P. (2000). Organizacdo e Praticas de Secretariado. Lisboa:

Universidade Aberta.
Protocolo

- Lei das Precedéncias do Protocolo do Estado Portugués (Lei n.2 40/2006, de 25 de agosto).

- Barroca, Helena Ondina (1999). Protocolo social... Protocolo profissional... uma questdo de
civilidade. Lisboa: Platano EdicGes.

- Marchesi, Maria Rosa (1998). O livro do protocolo. Lisboa: Editorial Presenca.

Planeamento e técnicas para organizagao e gestdo de reunides e outros eventos profissionais
- Correa, Hélene Alvares (1993). As relagdes com a imprensa «Guias de sucesso». Mem Martins:
PublicagGes Europa-América.

- Seekings, David (1993). Como organizar conferéncias e reunides. Lisboa: Editorial Presenca.

- Amaral, I. (2008). Imagem e Sucesso. Guia de Protocolo para Empresas. Lisboa: Verbo.

- Bobone, P. (2010). Eventologia: ciéncia e artes da criagdo e gestdo de eventos. Porto:

Universidade Fernando Pessoa. ISBN: 978-989-643-049-8.

- Caetano, J. et al. (2018). Gest&o de eventos. Lisboa Escolar. Cole¢do Desafios da globalizagdo.

ISBN: 978-972-592-516-4.
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- Isidoro, A. M., et al. (2023). Manual de organiza¢do e gestado de eventos, 22 ed. Lisboa: Edi¢cdes
Silabo. ISBN: 978-989-561-278-9.
Técnicas de comunicagdo oral e escrita

- Medidas de Modernizagdo Administrativa (Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, 10.2 versio),

em especial Capitulos Il (Acolhimento e Atendimento) e Ill (Comunicagdo Administrativa).

- Camara Junior, Joaquim Matoso (2002). Manual de Expressdo Oral e Escrita. 212 ed. Petrépolis:
Vozes.

- Campbell, John (1993) Técnicas de Expressdo Oral. Lisboa, Presenca.

- Keenan, K. (2000) Comunicar. Lisboa, Texto Editora.

- A First Look at Communication Theory: http://www.afirstlook.com .

- Eestrela, E., Soares, M. e Leitdo, M. (2003). Saber Escrever, Saber Falar. Lisboa: D. Quixote.

- Pease, A. e Pease, B. (2006). Linguagem Corporal. Lisboa: Bizancio.

- Rego, A. (1999). Comunicag¢do nas Organizagdes. Lisboa: Edi¢des Silabo.

Etica e deontologia

- Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, 3.2 vers3o),

Principios gerais da atividade administrativa (artigos 3.2 a 19.2) e Natureza e Regime dos Orgdos

(artigos 20.2 a 50.9).

- Almeida, Filipe (2010) “Etica, Valores Humanos e Responsabilidade Social das Empresas”

— Principia Editora. - Pimentel, Marilia (dir.) (1998). Enciclopédia da secretaria. Setibal: Marina
Editores.

7. Em relagdo a Avaliagao Psicologica: visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e
ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido.

A Avaliagdo Psicoldgica sera realizada numa unica fase, em regime presencial e valorada
através mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto.

Na Avaliagdo Psicoldgica serd garantida e observada a privacidade dos elementos e resultados
perante terceiros que ndo o/a proprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever de sigilo.

Neste ambito, o juri aprovou o Perfil de Competéncias de Técnico Superior da drea de Apoio

ao Conselho Diretivo, que fica apenso a presente Ata como Anexo 1 e que dela faz parte

integrante.

8. Em relacdo a Avaliagdo Curricular: Incidird sobre os elementos de maior relevancia para o
posto de trabalho a ocupar, designadamente habilitacdo académica ou profissional, percurso
profissional, experiéncia adquirida e da formacdo realizada, tipo de fun¢Ges exercidas e a

avaliagdo do desempenho obtida.
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8.1. A Avaliagdo Curricular serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoracdo até as centésimas e resultard da média aritmética ponderada das classificacGes
obtidas nos seguintes parametros:

8.1.1. Habilitacdo académica, onde se avalia a titularidade de grau académico ou a sua

equiparacdo legalmente reconhecida, sendo ponderada da seguinte forma:

Habilitacao Valoragdo

HabilitacGes académicas de grau exigido a 18 valores

candidatura

HabilitacGes académicas de grau superior 20 valores

exigido a candidatura

8.1.2. Formacao profissional, onde sdo consideradas as acGes de formacao frequentadas nos
ultimos 5 anos (obtidas a partir do ano de 2020), designadamente, participacdo em cursos,
seminarios, encontros, simpdsios, congressos, workshops, conferéncias coléquios, etc. em
especial as relacionadas com a area funcional do posto de trabalho em referéncia, de acordo

com o seguinte quadro:

Formacao Menos de 6 | Mais de 6 | Mais de 30 | Mais de 60
horas horas e menos | horas e menos | horas

de 30 horas de 60 horas

Com interesse 0,5 valores 1 valor 2 valores 3 valores
para o posto de
trabalho a

preencher

Outras 0,25 valores 0,5 valores 0,75 valores 1 valor

tematicas

As ac¢Oes de formacdo sobre “outras tematicas” serdo consideradas desde que se situem em
areas funcionais com alguma conexao com as areas do posto de trabalho a preencher, podendo
contribuir para o desenvolvimento do/a candidato/a e, consequentemente, para um melhor
desempenho profissional.

A pontuagdo a atribuir a este fator ndo excedera 20 valores.

Apenas serdo consideradas as a¢les de formagdao comprovadas através de fotocdpia do

certificado que indique o nimero de horas ou de dias de dura¢do da agao e a data de realizagao

da mesma. A durag¢do de um dia de formacgao é entendida pelo juri como correspondente a 6

horas.
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8.1.3. Experiéncia profissional, que pondera a experiéncia profissional dos/as candidatos/as no
exercicio das atividades inerentes ao posto de trabalho a ocupar. Serd ponderada da seguinte

forma:

Anos de experiéncia Valoragdo

Até 1 ano 8 valores

Mais de 1 ano até 2 anos 10 valores

Mais de 2 anos e até 4 anos 12 valores

Mais de 4 anos até 6 anos 14 valores

Mais de 6 anos até 8 anos 16 valores

Mais de 8 anos até 10 anos 18 valores

Mais de 10 anos 20 valores

No caso de ultrapassar um periodo, cai no imediatamente seguinte. Para a anadlise da
experiéncia profissional apenas serd levado em conta o periodo em que o/a candidato/a
exerceu a atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadoras do posto de trabalho em causa,
e deverd ser devidamente comprovada através de declaracdo/6es do(s) servico (s) de origem.
8.1.4. Avaliacdo do desempenho, que considera a avaliacdo obtida, devidamente comprovada,
no ultimo periodo avaliativo em que o/a candidato/a cumpriu ou executou atribuicdo,
competéncia ou atividade idénticas a do posto de trabalho a ocupar, e serd ponderada da

seguinte forma:

Mencdo Valoragao

Meérito Excelente 20 valores

Desempenho Relevante 15 valores

Desempenho Adequado 10 valores

Desempenho Inadequado 5 valores

Para os/as candidatos/as que, por razdes que ndo lhes sejam imputaveis, ndo possuam

avaliagdo de desempenho relativa ao periodo a considerar, sera atribuida a classificagdo de 10
valores.

8.2. A avaliagdo curricular serd ponderada da seguinte forma: Habilitagcdo académica (15%) +
Formagdo profissional (25%) + Experiéncia profissional (40%) + Avaliagdo do desempenho
(20%).

Para este efeito, o juri deliberou aprovar a Grelha de Avaliacdo Curricular, que fica apensa a

presente Ata como Anexo 2 e que dela faz parte integrante, de modo a ser utilizada para cada

candidato/a.
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9. Em relacdo a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: Visa obter informacdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungao, identificadas no perfil de competéncias, avaliada numa
escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas. A classificacdo final
resulta da média aritmética simples.

No Perfil de Competéncias que consta do Anexo 1 estdo descritas as competéncias técnicas e
comportamentais exigidas para o posto de trabalho.

10. Classificagao final e critérios de desempate

10.1. Para os/as candidatos/as que efetuem Prova de Conhecimentos, Avaliac3o Psicoldgica e
Entrevista de Avaliacdo das Competéncias: Classificacdo final = PC (70%) + AP (Apto/N3o Apto)
+ EAC (30%).

10.2. Para os/as candidatos/as que efetuem Avalia¢do Curricular e Entrevista de Avaliacdo das
Competéncias: Classificagdo final = AC (60%) + EAC (40%).

10.3. Cada um dos métodos de selecdo utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e é
excluido/a o/a candidato/a que obtenha uma valoracgéo inferior a 9,5 valores num dos métodos
ou fases, ou obtenha um juizo de Ndo Apto, ndo lhe sendo aplicado o método seguinte.

10.4. A falta de comparéncia dos/as candidatos/as ao(s) método(s) de sele¢do que exija a sua
presenca equivale a exclusdo do/a candidato/a em causa do procedimento concursal.

10.5. Nos termos do n.2 3 do artigo 3.2 do DL n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o/a candidato/a
com deficiéncia tem preferéncia em igualdade de classifica¢do, a qual prevalece sobre qualquer
outra prevaléncia legal.

10.6. Em situagOes de igualdade de valoragao, serdo aplicados os critérios definidos no artigo
24.2 da Portaria.

11. NotificagGes, publicitagao dos resultados dos métodos de sele¢ao e ordenagao final
11.1. As notificagBes e convocatoérias sdo efetuadas nos termos do artigo 6.2 da Portaria,
através de correio eletrénico ou pelas restantes formas de notificagdo previstas no n.2 1 do
artigo 112.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo.

11.2. O endereco eletrénico ou a morada a considerar para efeitos de notificacdo dos/as
candidatos/as sera a constante do formuldrio de candidatura.

11.3. A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada através de
lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalagées do IVDP, IP e
disponibilizada no seu sitio da internet em https://ivdp-

ip.azurewebsites.net/pt/institucional/recursos-humanos/recrutamentos/.

11.4. A ordenacéo final dos/as candidatos/as que completem o procedimento concursal, com

aprovacdo em todos os métodos de selecdo aplicados, é efetuada por ordem decrescente da
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média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada método de
selecdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as

centésimas.

11.5. Alista de ordenacéo final dos/as candidatos/as, apos homologacao, sera afixada em local

visivel e publico das instalacGes do IVDP, IP e disponibilizada no seu sitio da internet em

https://ivdp-ip.azurewebsites.net/pt/institucional/recursos-humanos/recrutamentos/, sendo

ainda publicado, por extrato, um aviso na 2.2 série do Diario da Republica com informacao
sobre a sua publicitagao.

12. De seguida, o juri salientou que os dados recolhidos, sdo necessarios Unica e
exclusivamente, para apresentacdo de candidatura ao presente procedimento concursal e que
o seu tratamento respeitard a legislacdo em vigor em matéria de protecdo de dados pessoais.
A conservacdo dos dados pessoais apresentados pelos candidatos no decurso do presente
procedimento concursal respeita o previsto no artigo 42.2 da Portaria.

13. O juri aprovou o teor do Aviso no que respeita aos dados de Técnico Superior para o
Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo a publicar com a identificacdo dos elementos
constantes do artigo 11.2 da Portaria, que sera integrado no Aviso Unico conforme referido no

ponto 3.1. da presente Ata.

Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata
que, depois de lida e considerada conforme, é assinada por todos os membros do juri

presentes.

Peso da Régua, 10 de fevereiro de 2025.

O Presidente, Professor Doutor Gilberto Paulo Peixoto Igrejas

Assinado por: GILBERTO PAULO PEIXOTO IGREJAS
Num. de Identificacdo: 09594163
Data: 2025.02.12 18:12:03+00'00'

O Vogal, Doutor Alberto Francisco Ribeiro de Almeida

Assinado por: Alberto Francisco Ribeiro de
Almeida

Num. de Identificagdo: 07722908

Data: 2025.02.10 15:42:07+00'00'
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A Vogal, Dra. Ana Luisa da Costa Ferreira de Paiva

Assinado por: ANA LUISA DA COSTA FERREIRA DE PAIVA
Num. de Identificagdo: 10139552
Data: 2025.02.12 19:18:41+00'00'
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perfil de

competéncias

Técnico Superior

Area de Apoio ao

Conselho Diretivo

Procedimento
concursal

comum
2025



1 | ENQUADRAMENTO ORGANIZACIONAL

1.1 | Unidade Organica

Conselho Diretivo, 6rgao composto por um presidente e um vice-presidente, com
as competéncias previstas no n. 2 2 do artigo 5.2 do Decreto-Lei n. 2 97/2012, de

23 de abril.

1.2 | Local de trabalho

Sede, na Rua dos Camilos, n.2 90, 5050-272 Peso da Régua.

2 |CARREIRA/CATEGORIA

Técnico Superior / Técnico Superior.

3 | NATUREZA DAS FUNCOES

3.1 | Area Profissional / Area Funcional

Assessoria e Secretariado de Direcao.

3.2 | Descrigao da natureza das fungdes
- Estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que preparam e fundamentam a

decisdo;

- Elaboracdo de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e
execucao de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dareas de

atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servicos;



- Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

enquadramento superior qualificado;

- Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando

opcoes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orienta¢des superiores.

4| AREAS DE ATUACAO

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Garantir suporte técnico ao Conselho Diretivo, contribuindo para a qualidade dos
processos de tomada de decisdo, de gestao da informacdo, de comunicagdo e de
imagem organizacional;

Coordenar a producdo e sistematizacao de informacao de apoio a decisao;
Colaborar na preparacado de apresentacdes e comunicacGes;

Prestar apoio administrativo e secretariar o Conselho Diretivo: organizagao e
gestdo de agendas, reunides, deslocagdes e viagens;

Preparar reunides, com estudo dos processos/temas e elaboracdo da
documentagdo necessaria;

Secretariar reunioes e elaborar as respetivas atas, designadamente dos érgaos
do IVDP, IP (Conselho Diretivo, Conselho Consultivo, Conselho Interprofissional);
Assegurar a comunicagao do Conselho Diretivo com os interlocutores internos e
externos, a qual pode ocorrer em lingua estrangeira;

Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do
secretariado: rececdo e expedicao da correspondéncia; reda¢ao de oficios,
memorandos e outros textos; selecdo de correspondéncia/e-mails internos e
externos e encaminhamento para os respetivos interlocutores;

Tratar e analisar dados usando metodologias quantitativas e qualitativas;

Garantir a organizacao de informacdo e arquivo da documentacao relevante.



5 | EDUCACAO E FORMACAO

Nivel/Qualificacdo Area de Educacdo e Formagdo - CNAEF

Licenciatura 22 — Humanidades

ougrau 31 — Ciéncias Sociais e do Comportamento
académico

superior 32 — Informagao e Jornalismo

34 — Ciéncias Empresariais

Curso (s) mais orientados para a esfera de conhecimentos associados as areas de

atuacdo: idénticos aos supra identificados.

6 | COMPETENCIAS TECNICAS

Conjunto de conhecimentos cientificos e técnicos formais, que se revelam
indispensdveis a uma rdpida compreensdo e assimilagdo dos percursos
cognoscitivos implicitos ao desempenho das fung¢des associadas as areas de

atuacao.

O exercicio das fun¢des inerentes as dreas de atuacao referidas no ponto 4 requer
um conjunto de conhecimentos associados a especificidade que caracteriza a

Administracdo Publica e o dominio de matérias especificas a drea de atuacao.

b

6.1 | Conhecimentos associados a especificidade que caracteriza a
Administracao Publica

Organizagao Politica e Administrativa do Estado
Principios da Atividade Administrativa
Etica e Deontologia no Servico Publico

Regime juridico geral para o trabalho em fung¢des publicas



6.2| Conhecimentos de matérias especificas da area de atuagdo
Lingua inglesa — C1 minimo
Conhecimentos avanc¢ados de técnicas de secretariado
Protocolo

Planeamento e de técnicas para organizacdo e gestao de reunides e
outros eventos profissionais

Informdtica na 6tica do utilizador: Word, Excel, Outlook, PowerPoint,
correio eletronico, ferramentas de videoconferéncia e internet, etc.

Técnicas de comunicacdo oral e escrita

Etica e deontologia

7 | COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Esta dimensdo encontra traducdo nas caracteristicas de personalidade e
competéncias comportamentais, recursos psicolégicos que apresentam elevada
correlacdo, uma vez que a primeira molda e condiciona a segunda. O exercicio
bem-sucedido da atividade profissional assenta na presenca de um conjunto de
competéncias facilitadoras de adaptacdo ao contexto organizacional e as
exigéncias laborais. Algumas destas competéncias sdao inerentes a especificidade
da Administracdo Publica, outras sdo inerentes a especificidade da area de

atuacao.

7.1 | Inerentes a especificidade da Administragao Publica
Orientagdo para a colaboragao

Orientacdo para os resultados
7.2 | Inerentes a especificidade das areas de atuagao

Comunicagao
Orientacdo para a seguranca

Inteligéncia emocional



Procedimento concursal comum para preenchimento de 6 postos de trabalho de Técnico Superior

Oferta BEP N.2

Referéncia (A, B, C, D, E ou F)

N.2 Candidato/a

Nome

GRELHA DE AVALIACAO CURRICULAR

IDENTIFICAGAO DO PROCEDIMENTO

Ref.2 C: Um (1) Técnico Superior para o Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo — Peso da

Régua

IDENTIFICAGAO DO/A CANDIDATO/A

PARAMETROS

CLASSIFICACAO

Pontuacdo
Valoragdo |obtida
HabilitagOes académicas de grau superior exigido a candidatura 20,000
HABILITACAO ACADEMICA (HA) |Habilitacdes académicas de grau exigido a candidatura 18,000
Mais de 60 horas 3,000
Com interesse para o posto|Mais de 30 horas e menos de 60 horas 2,000
de trabalho a preencher Mais de 6 horas e menos de 30 horas 1,000
FORMAGCAO PROFISSIONAL (FP) Menos de 6 horas 0,500
Mais de 60 horas 1,000
- Mais de 30 horas e menos de 60 horas 0,750
Outras tematicas -
Mais de 6 horas e menos de 30 horas 0,500
Menos de 6 horas 0,250
Mais de 10 anos 20,000
Mais de 8 anos até 10 anos 18,000
Mais de 6 anos até 8 anos 16,000
EXPERIENCIA PROFISSIONAL (EP)|Mais de 4 anos até 6 anos 14,000
Mais de 2 anos e até 4 anos 12,000
Mais de 1 ano até 2 anos 10,000
Até 1 ano 8,000
Meérito Excelente 20,000
AVALIACAO DO DESEMPENHO|Desempenho Relevante 15,000
(AD) Desempenho Adequado 10,000
Desempenho Inadequado 5,000
TOTAL 0,000

Avaliagdo curricular = HA (15%) + FP (25%) + EP (40%) + AD (20%) = 0,000




		2025-02-10T15:42:07+0000


		2025-02-12T18:12:03+0000


		2025-02-12T19:18:41+0000
	





