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Aviso n.° 5119/2010

Procedimento concursal para o preenchimento de um posto de trabalho
na carreira e categoria de Técnico Superior, do mapa de pessoal
do IST, para a area de biblioteca, documentacio e arquivo.

Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 19.° da Portaria
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, torna -se publico que, por despacho
do Presidente do IST, de 24 de Fevereiro de 2010, proferido no uso de
competéncia delegada pelo despacho reitoral, n.° 20 602/2009, publicado
no Diario da Republica, 2. série, n.° 177, de 11-09-2009, se encontra
aberto procedimento concursal comum para constituigdo de relago ju-
ridica de emprego publico por tempo indeterminado através de contrato
de trabalho em fung¢des piblicas, tendo em vista o preenchimento de um
posto de trabalho no Mapa de Pessoal do Instituto Superior Técnico da
carreira geral de técnico superior, categoria de técnico superior.

Legislagdo aplicavel: Lein.® 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, Decreto
Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de Julho, Lei n.° 59/2008, de 11 de
Setembro, e a Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

Para os efeitos do estipulado no n.° 1 do artigo 4.° e no artigo 54.° da
Portaria n.° 83-A/2009, declara-se ndo estarem constituidas reservas de
recrutamento no proprio organismo, presumindo-se igualmente a inexis-
téncia de reservas de recrutamento constituidas pela ECCRC, porquanto
nao foram ainda publicitados quaisquer procedimentos nos termos dos
artigos 41.° e seguintes da referida portaria. O presente processo assume
a forma de procedimento concursal comum, constituindo-se reserva
de recrutamento no organismo para todos os candidatos aprovados no
procedimento concursal comum 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 Rovisco Pais, 1049-001 LISBOA) ou Campus do Tagus-
park (Av. Prof. Doutor Anibal Cavaco Silva, 2744-016 Porto Salvo).

2 — Caracterizac¢do do posto de trabalho: um posto 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, para o exercicio de fungdes consultivas, de estudo, planea-
mento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,
elaboragdo de pareceres e projectos e execucdo de outras actividades de
apoio geral ou especializado na area em que se insere o posto de trabalho.
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado.

Posicionamento remuneratério: de acordo com o artigo 55.° da Lei
n.° 12-A/2008, o posicionamento do trabalhador recrutado numa das
posicdes remuneratorias da categoria serd objecto de negociagdo com
a entidade empregadora publica que tera lugar imediatamente apds o
termo do procedimento concursal.

4 — Requisitos de admissao:

4.1 — Requisitos gerais: sdo requisitos de admissdo necessarios a
constitui¢do 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 exceptuados pela
Constituicao, lei especial ou convengao internacional;

i) 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;
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iv) Possuir robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exer-
cicio das fungoes;
v) Ter cumprido as leis da vacinag@o obrigatoria.

4.2 — Requisitos habilitacionais: ¢ exigido o grau académico de
licenciatura e curso de especializacdo em Ciéncias da Informagéo e
Documentagio, variante arquivo, ponderando-se, ainda, a titularidade do
grau de mestre ou doutorado nesta area. Ndo ¢ permitida a substitui¢do
do nivel habilitacional por formagao ou experiéncia profissional.

4.3 — Requisitos preferenciais: possuir experiéncia profissional na
area de arquivo, designadamente em contexto universitario, nas areas
funcionais de: (i) comunicagao e difusdo, avaliagao, tratamento arquivis-
tico, arquivo digital; (ii) experiéncia na pesquisa e analise de fontes de
informacdo internacionais; (iii) experiéncia na elaboragdo de relatorios
de trabalho; (iv) experiéncia de analise, organizagao e descrigao arqui-
vistica no ambito das normas ISAD(G), ISAAR(CPF) e orientagdes de
descricdo arquivistica (ODA); (v) experiéncia na utilizag@o do sistema
de gestdo e descrig@o arquivistica: DigitArq; (vi) conhecimentos do
Modelo de Requisitos para a Gestdo de Arquivos Electronicos (Mo-
Req) e de elaboragdo de caderno de encargos e avaliagdo de sistemas
electrénicos de gestdo de arquivos; (vii) experiéncia na realizagio e
condugdo de entrevistas sectoriais a unidades organicas, de recolha e
analise estatistica de dados, de analise de legislacdo e leis organicas,
(viii) bons conhecimentos de inglés e castelhano.

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 mobilidade especial, ocupem postos de trabalho previstos no mapa
de pessoal do servigo, 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 n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

6 — O presente recrutamento efectua-se de entre trabalhadores com
relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado previa-
mente estabelecida e, ainda, de entre trabalhadores com relagéo juridica
de emprego publico por tempo determinado ou determinavel ou sem
relagdo juridica de emprego publico previamente constituida, de acordo
com o parecer favoravel emitido através de Despacho do Reitor da Uni-
versidade Técnica de Lisboa de 04 de Marco de 2010, conforme disposto
no n.° 6 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

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

8 — Prazo e forma para apresentagio das candidaturas:

8.1 — Prazo: 10 dias uteis a contar da data da publicacdo do presente
aviso no Didrio da Republica, nos termos do artigo 26.° da Portaria
n.° 83-A/2009 de 22 de Janeiro.

8.2 — Forma: as candidaturas deverdo ser formalizadas, obrigato-
riamente, em suporte de papel, mediante preenchimento do formulario
de candidatura aprovado pelo despacho (extracto) n.° 11 321/2009,
publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 89, de 08 de Maio de
2009 e o envio dos anexos nele referidos. O formulario esta disponivel
no Nucleo de Gestao de Pessoal da Direcgdo de Recursos Humanos, sito
na Av. Rovisco Pais, 1049-001 Lisboa, ou na pagina electronica http://
areapessoal.ist.utl.pt/html/formularios/ e pode ser entregue pessoalmente
no Nucleo de Gestdo de Pessoal, das 10.00 as 12.00 horas e das 14.00
as 16.00 horas, nos dias uteis, ou remetidas por correio registado com
aviso de recepcao, para a morada acima indicada.

8.3 — Documentagdo adicional: o formulario, devidamente datado
e assinado, devera ser acompanhado, sob pena de exclusio nos termos
previstos no n.° 9 do artigo 28.° da Portaria n.° 83-A/2009 de:

a) Fotocopia legivel do certificado de habilitagdes literarias e do
Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadio;

b) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado, que inclua
fotografia do candidato;

¢) Declaragdo emitida pelo Servigo a que o candidato pertence, de-
vidamente actualizada, 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 func@o publica.

d) Declaragao de conteudo funcional emitida pelo Servigo a que o
candidato se encontra afecto, devidamente actualizada e autenticada,
da qual constem as actividades que se encontra a exercer inerentes ao
posto de trabalho que ocupa;

8.4 — Aos candidatos que exergam fungdes no IST ndo ¢ exigida a
apresentacdo 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 n.® 83-A/2009.
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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 apresentacio
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 — Meétodos de selecgdo: o presente recrutamento assume caracter
de urgéncia, dada a caréncia de pessoal do IST, na area para a qual ¢
aberto o procedimento concursal, que satisfaca necessidades urgentes no
desenvolvimento de actividades permanentes do servigo. Deste modo,
sera utilizado somente um dos métodos de selecgdo obrigatorios indi-
cados nas alineas a) dos n.” 1 e 2 do artigo 53.° da Lei n.° 12-A/2008,
de 27 de Fevereiro, neste caso a Prova de Conhecimentos.

A Prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos
e profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos necessarios ao
exercicio das fungdes para as quais se pretende recrutar.

10 — Valorag@o e critérios do método de selecgao:

10.1 — Classificac@o: Cada fase da prova é valorada numa escala de
0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo final até as centésimas.

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

1.* Fase, sem consulta, tem a duragio de 45 minutos e uma ponderacao
de 30 %. Consistira num conjunto de perguntas com resposta de escolha
multipla, com op¢des sendo que:

Cada resposta certa ¢ valorada em 1,00 valor;
Cada resposta errada desconta 0,50 valores;
Cada pergunta ndo respondida nio ¢é valorada.

2.2 Fase, sem consulta, tem a duragdo de 60 minutos e uma ponderagao
de 30%. Consistira no desenvolvimento de duas questdes sobre conheci-
mentos teodricos da arquivistica, em geral e dos arquivos universitarios,
em particular, sendo que:

Cada resposta ¢ valorada em 10 valores;
Em qualquer das questdes desta fase o candidato ndo podera ter nota
inferior a 50 % da cotagdo atribuida.

3.% Fase, sem consulta, tem a duragdo de 90 minutos e uma ponde-
ragdo de 40 %. Consistira na resolugdo de trés problemas de aplicagdo
pratica, podendo consistir na analise de casos cuja resolugdo exiga a
utilizagdo de uma das linguas estrangeiras referidas no ponto 4.3. Esta
fase compreende o desenvolvimento de raciocinio critico e aplicacdo
dos conhecimentos tedricos em contexto real, sendo que:

Cada resposta ¢ valorada em 6,67 valores;

Em qualquer dos blocos desta fase o candidato ndo podera ter nota
inferior a 50 % da cotagdo atribuida.

Além do contetido e estrutura da(s) resposta(s) serdo avaliados a
capacidade de raciocinio e de comunicagao, o uso adequado da Lingua
Portuguesa e a estrutura do texto.

As tematicas da prova de conhecimentos sio as constantes do Anexo 1, que
¢ parte integrante do presente aviso. A bibliografia necessaria a sua preparacdo
consta do Anexo 2.

10.3 — Em situagoes de igualdade de valoragdo serdo observados
os critérios de ordenacao preferencial estipulados no artigo 35.° da
Portaria n.® 83-A/2009.

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

12 — Os candidatos admitidos serdo convocados, através de notifi-
cagdo do dia, hora e local, para realizacdo do método de selecg@o, nos
termos previstos no artigo 32.° e pela forma prevista na alinea a) don.® 3
do artigo 30.° da Portaria n.® 83-A/2009.

13 — A publicitagao dos resultados obtidos em cada fase é efectuada
através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel
e publico das instalagdes do Nucleo de Gestao de Pessoal do IST e
disponibilizada na sua pagina electronica. Os candidatos aprovados na
primeira fase, sdo convocados para a fase seguinte através de notificacéo,
pela forma prevista na mesma alinea a).

14 — A lista unitaria de ordenagao final dos candidatos aprovados e
as exclusdes ocorridas no decurso da aplicagdo do método de seleccao
¢ aplicavel, com as necessarias adaptacdes, o disposto nos n.* 1 e 3 do
artigo 30.°e nos n.” 1 a 5 do artigo 31.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22
de Janeiro. A referida lista, apos homologagdo, ¢ publicada na 2.* série do
Didrio da Republica, afixada em local visivel e publico das instalagdes
deste Servigo e disponibilizada na pagina electronica.

15 — Nos termos do Despacho Conjunto n.® 373/2000, de 1 de Margo,
em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constitui¢do, a Adminis-
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tragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove activamente
uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres
no acesso ao emprego € na progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de dis-
criminagéo.

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 classificacdo, 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 comunicac@o/expressao a utilizar no processo de selecgdo, o
respectivo 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
n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, o presente aviso sera publicitado na
Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), no 1.° dia util seguinte a
presente publicagdo, na pagina electronica do Instituto Superior Técnico
e, por extracto, no prazo maximo de trés dias uteis contado da mesma
data, num jornal de expans@o nacional.

Nos termos da alinea f) do n.° 3 do artigo 19.° da referida portaria,
as actas do juri, onde constam os pardmetros de avaliagdo e respectiva
ponderagdo da cada um dos métodos de selecgdo a utilizar, a grelha
classificativa e o sistema de valorago final dos métodos, serdo facultadas
aos candidatos sempre que solicitadas.

18 — Composigao do juri:

Presidente: Herminio Albino Pires Diogo, Director Adjunto para as
Bibliotecas do IST
Vogais efectivos:

Clara Isabel Ferreira Cristo, técnica superior de Biblioteca e Docu-
mentagdo, que substituird o presidente do juri nas suas faltas e impe-
dimentos

Ana Cristina Fonseca da Silva Rigueiro, técnica superior de Ar-
quivo

Vogais suplentes:

Maria Helena Neves Pereira Ramalho Rua, Professora Auxiliar do
IST
Maria da Gloéria Santos Pinheiro, Técnica Superior

Lisboa, Instituto Superior Técnico, 05 de Margo de 2010. — Prof-
Miguel de Ayala Botto, Membro do Conselho de Gestao para os As-
suntos de Pessoal.

ANEXO 1
Temas a abordar na prova de conhecimentos

[os temas indicados poderao ser abordados em qualquer
das fases da prova, excepto os assinalados com asterisco (*),
que s6 serdo abrangidos pela primeira fase]

Temas a abordar na prova de conhecimentos
a) Organizagao e funcionamento das universidades™

Regime juridico

Organizacdo e funcionamento da Universidade Técnica de Lisboa
Organizagdo e funcionamento do Instituto Superior Técnico
Avaliacdo de desempenho na Administragéo Publica

b) Trabalhadores que exercem fungdes publicas*

Estatuto disciplinar
Regimes de vinculagdo
Avaliagdo de desempenho

¢) Procedimentos Administrativos

d) Acesso aos documentos de Administragdo

e) Protecgdo de dados pessoais

/) Instrumentos de gestdo de arquivo

g) Sistemas de gestao da informagao

h) Acessibilidade e comunicagdo de documentos de arquivo
i) Avaliagdo da documentagao arquivistica

j) Descrigdo arquivistica e produgdo de instrumentos de descricdo
k) Conservagdo permanente e aquisicao

/) Interoperabilidade no contexto da informacéo de arquivo
m) Gestdo e preservagdo de documentos digitais

n) Sistemas electronicos de gestdo de documentos de arquivo
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ANEXO 2
2.1 — Legislagao para a prova de conhecimentos:

Estatuto Disciplinar dos trabalhadores que exercem Fungdes Publicas
(Lei n.° 58/2008, de 9 de Setembro).

Regimes de vinculagdo, de carreiras e de remuneracdes dos traba-
lhadores que exercem fungdes publicas — LVCR (Lei n.° 12-A/2008,
de 27 de Fevereiro).

Sistema Integrado de Avaliagéo e Gestdo do Desempenho na Adminis-
tragdo Puablica — SIADAP (Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro).

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

Lei de Acesso aos Documentos da Administragio — LADA (Lei
n.° 46/2007, de 24 de Agosto).

Protecgdo de Dados Pessoais (Lei n.° 67/98, de 26 de Outubro).

Estrutura organica da Administragdo Directa do Estado (Lein.® 4/2004,
de 15 de Janeiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 51/2005,
de 30 de Agosto, pelos Decretos-Leis n.” 200/2006, de 25 de Outubro,
e 105/2007, de 3 de Abril e pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de Dezem-
bro).

Estrutura organica da Administracdo Indirecta do Estado (Lei
n.° 3/2004, de 15 de Janeiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei
n.° 51/2005, de 30 de Agosto, pelos Decretos-Leis n.” 200/2006, de 25
de Outubro, e 105/2007, de 3 de Abril e pela Lei n.° 64-A/2008, de 31
de Dezembro).

Lei de bases do sistema educativo (Lei n.° 46/86, de 14 de Outubro,
alterada pela Lei n.° 49/2005, de 30 de Agosto).

Lei Organica do XVIII Governo Constitucional (Decreto-Lei
n.° 321/2009, de 11 de Dezembro).

Lei Organica do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior
(Decreto-Lei n.° 214/2006, de 27 de Outubro).

Cddigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 6/96, de
31 de Janeiro).

Fichas de avaliagao e listas de competéncias (Portaria n.° 1633/2007,
de 31 de Dezembro).

Estatutos do Instituto Superior Técnico (Despacho n.® 1806/2010, de
18 de Janeiro, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 17, de
26 de Janeiro de 2009).

Estatutos da Universidade Técnica de Lisboa (despacho normativo
n.° 57/2008, de 28 de Outubro, publicado no Didrio da Republica,
2.2 série, n.° 216, de 6 de Novembro de 2008).

2.2 — Bibliografia para a prova de conhecimentos:

Alves, Ivone et al. — Dicionario de terminologia arquivistica. Lisboa:
Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993.

Arquivo Distrital do Porto. Relatérios do projecto DigitArq

<http://www.adporto.pt/index.php?option=com_content&task=blog
category&id=41&Itemid=67>

Carapeto, Carlos; Fonseca, Fatima — Administragdo Publica. Mo-
dernizagdo, Qualidade e Inovagdo. Lisboa: Edi¢des Silabo, 2005. ISBN
972-618-354-5

Choo, Chun Wei — Gestao de informagao para a organizacdo inte-
ligente: a arte de explorar o meio ambiente. Lisboa: Caminho, 2003.
ISBN 972-21-1506.5.

Cunha, Celso; Cintra, Lindley — Nova gramatica do portugués
contemporaneo. Lisboa: Edi¢des Jodo Sa da Costa, 1997. ISBN
972-9230-00-5.

Guia para a elaboragao de cadernos de encargos e avaliagdo de sofiware
de sistemas electronicos de gestio de arquivos. Lisboa: DGARQ), 2008.
http://www.dgarq.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/
lista-de-documentos/

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.

Ilharco, Fernando — Filosofia da informagdo. Uma introdugdo a in-
formagao como fundagao da ac¢do, da comunidade e da decisdo. Lisboa:
Universidade Catolica Portuguesa, 2003. ISBN 972-54-0068-2

Instituto Portugués da Qualidade — Norma portuguesa. Informagéo e
documentagao. Gestao de documentos de arquivo. Principios directores.
NP 4438-1: 2005.

Instituto Portugués da Qualidade — Norma portuguesa. Informagéo
e Documentagdo. Terminologia arquivistica: conceitos basicos. NP
4041: 2005

Instituto Portugués da Qualidade — Norma portuguesa. Sistemas de
gestdo da qualidade. ISO 9001: 2000.

ISAD(G): Norma geral internacional de descri¢do arquivistica — Tra-
dugdo da norma. Lisboa: IAN/TT. 2002 < http://www.dgarq.gov.pt/fi-
les/2008/10/isadg.pdf>

ISAAR (CPF) Norma Internacional de Registo de Autoridade Arqui-
vistica para Pessoas Colectivas, Pessoas Singulares e Familias — Tra-
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dugdo da norma. Lisboa: IAN/TT. 2004 < http://www.dgarq.gov.pt/fi-
les/2008/10/isaar.pdf>

Laudon, Kenneth; Laudon, Jane — Management Information Sys-
tems: Managing the Digital Firm. 10th ed. New Jersey: Prentice Hall,
2006. ISBN 0-13-157984-3.

MIP: meta-informagao para a interoperabilidade. LISBOA: DGARQ,
2008. < http://www.dgarq.gov.pt/files/2008/10/mip.pdf>

Model Requirements for the Management of Electronic Records.
European Commission: Archival Policy, 2008. <http://ec.europa.cu/
transparency/archival policy/moreq/spec_moreq2 en.htm>

ODA — Orientagdes para a Descri¢do Arquivistica. Lisboa: DGARQ,
2007. <http://www.dgarq.gov.pt/files/2008/10/odal-2-3.pdf>

Recomendagdes para a produgdo de planos de preservagdo digital.
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