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Ao oitavo dia do més de maio de dois mil e vinte e trés reuniu o juri do procedimento concursal
para ocupagao de um posto de trabalho em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas
por tempo indeterminado para a carreira e categoria de Assistente Técnico do mapa de pessoal
do Instituto Superior Técnico, para a area de Assessoria a Gestdo - Arquivo, aberto por
despacho do Presidente do IST de 8 de maio de 2023.

O juri foi constituido por Catarina Nobre Viana Abranches, Coordenadora do Nucleo de Arquivo
e Presidente do Juri, por Isabel Pacheco Marques Vaz Marques, Coordenadora da Area de
Biblioteca, Arquivo e Museus e primeiro vogal, e por Susana Margarida Guerreiro Correia
Marcos, Técnica Superior e segundo vogal.

A reuniao teve a seguinte ordem de trabalhos:

1. definicdo dos métodos de selegao a utilizar;
2. sistema de classificagao final;
3. elaboragao do aviso de abertura do concurso.

1. Métodos de selecao

De acordo com o estipulado no n.° 1 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, o juri deliberou aplicar os
métodos de selegéo obrigatdrios ai previstos, designadamente, Prova de Conhecimentos (PC) e
Avaliagdo Psicolégica (AP), e o método de selegdo facultativo Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias (EAC), conforme o disposto no n.° 2 do artigo 18.° e na alinea d) do n.° 1 do
artigo 17.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

Nos termos do n.° 2 do artigo 36.° da LTFP, para os candidatos que estejam a cumprir ou a
executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em
causa, ou, tratando-se de candidatos em situagdo de valorizagdo profissional, que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, o
juri deliberou aplicar os métodos de selecdo obrigatérios ai indicados, designadamente a
Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), exceto quando
afastados por escrito por esses candidatos, caso em que lhes serdo aplicaveis os métodos

referidos no paragrafo anterior.
1.1. Valoragéo e critérios dos métodos de seleg¢éo
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1.1.1 - Prova de Conhecimentos
1.1.1.1 — Classificagdo e ponderacéo

A prova é valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as

centésimas, e tera uma ponderagdo de 75% na avaliagao final.
1.1.1.2 — Estrutura da Prova

A prova de conhecimentos sera escrita, de natureza tedrica e eliminatéria de per se. Tera uma
duragdo maxima de 90 minutos e sera constituida apenas por uma fase, composta por 40
perguntas, de escolha multipla ou de resposta rapida, valendo cada uma 0,50 valores. Tera
uma primeira parte, composta por 10 perguntas relacionadas com a organizagdo e
funcionamento da Universidade de Lisboa e do Instituto Superior Técnico e uma segunda parte,
composta por 30 perguntas, sobre contelidos de carater especifico, diretamente relacionados
com a area funcional do presente concurso. A prova de conhecimentos sera realizada sem

consulta.

1.1.1.3 — Programa e bibliografia: O juri elaborou o programa da prova de conhecimentos,
identificando os temas a abordar, e organizou a bibliografia que considera necessaria para a
sua preparagao, constantes dos anexos 1 e 2 da presente ata, que dela fazem parte integrante,
para todos os efeitos.

1.1.2 — Avaliacao Psicolégica (AP)

Este método tem o objetivo de avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido, e sera aplicado preferencialmente, pela Diregdo-Geral da Administragéo e
do Emprego Publico (DGAEP) ou através de entidade especializada, quando,
fundamentadamente, se revele inviavel a aplicagéo do método por aquela entidade. A valoragéo
do método obedecera ao estipulado no n.° 2 do artigo 21.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de
setembro, sendo avaliado através das mengdes classificativas Apfo e Ndo Apto.

1.1.3 — Avaliagdo Curricular (AC)

Serdo ponderados, de acordo com as exigéncias da funcédo, a Habilitagdo Académica (HA), a
Formagao Profissional (FP), a Experiéncia Profissional (EP), e a Avaliagdo de Desempenho
(AD). A classificagdo sera atribuida numa escala entre 0 e 20 valores, com valoragéo até as
centésimas, e tera uma ponderagdo de 75% na avaliagdo final, seguindo a aplicagdo da
seguinte férmula:
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AC = (0,30*HA) + (0,10*FP) + (0,50*EP) + (0,10*AD)

1.1.3.1 — Habilitagdo Académica (HA)

Sera considerada a titularidade de grau académico ou a sua equiparagdo legalmente
reconhecida. A habilitagdo exigida é o 12.° ano ou a sua equiparagio legalmente reconhecida;
serdo, portanto, excluidos os candidatos com habilitagdo de nivel inferior. A classificag&o

relativa a este item sera atribuida do modo expresso na escala seguinte:
Habilitagdo de grau académico superior a Licenciatura - 20 valores;
Habilitagdo de grau académico de Licenciatura - 16 valores;

Curso pés-secundario que nao confira grau académico ou habilitagdo de grau académico de

bacharelato - 14 valores;
Habilitagao ao nivel do 12.° ano de escolaridade ou equivalente - 10 valores.
1.1.3.2 — Formacao Profissional (FP)

Neste item, serdo ponderadas as agdes de formacdo e aperfeicoamento profissional,
relacionadas com a drea funcional do posto de trabalho a ocupar, concluidas nos ultimos 3

anos.

A avaliag@o da adequagao da formacao profissional adquirida & area funcional do lugar posto a
concurso sera feita em face da Formagdo Profissional concreta apresentada, tendo em

consideragéo o contetdo funcional do posto de trabalho.

Para cada agao de formacgao sera atribuido um indice de relevancia entre 0 e 1, de acordo com

a seguinte escala:

com forte relevancia para o desempenho das fungdes — 1,0

com relevancia apreciavel para o desempenho das fungdes — 0,6
com relevancia marginal para o desempenho das fungées — 0,1
sem relevancia para o desempenho das fungées — 0,0

O numero efetivo de horas de formagédo contabilizadas resulta do produto do ndmero formal de
horas certificadas com aproveitamento pelo indice de relevancia anteriormente explicado, sendo

a classificagao final de FP a resultante da aplicacdo da escala seguinte:

sem formagao — 0 valores

até 10 horas — 7 valores

mais de 10 e até 20 horas — 10 valores
mais de 20 e até 30 horas —13 valores
mais de 30 e até 40 horas —16 valores
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mais de 40 e até 50 horas —18 valores
mais de 50 horas — 20 valores
1.1.3.3 — Experiéncia Profissional (EP)

Sera considerada experiéncia na drea de atividade de Assessoria & Gestdo - Arquivo, em

particular nas seguintes tarefas:
a) Gestéo das areas de depésito e dos espacos de trabalho de Arquivo;
b) Higienizagéo, acondicionamento e instala¢gdo de documentos;
c) Organizagéo e descrigao de documentos;
d) Apoio em processos de selecdo e eliminagdo de documentos;
e) Atendimento a utilizadores (internos/externos);
f) Organizagdo de arquivo corrente;
g) Apoio em processos de aquisigdo de bens e servigos;

h) Gestédo de stocks de consumiveis associados a conservagdo e acondicionamento da

documentagao.

Cada item de (a) a (h) sera classificado de 0 a 20 valores, de acordo com o numero de anos
de experiéncia de trabalho na rubrica correspondente, devidamente comprovada conforme
descrito na alinea d) do n.° 8.3 da descri¢do do procedimento da oferta publicitada na Bolsa
de Emprego Publico:

Menos de 1 ano: 0 valores;

1 a2 anos: 5 valores;

3 a 5 anos: 10 valores;

6 a 9 anos: 15 valores;

10 anos ou mais: 20 valores.
A classificagdo global da Experiéncia Profissional (EP) sera determinada pela média aritmética
das classificagdes obtidas em cada um dos itens de (a) a (h).
1.1.3.4 — Avaliagdo de Desempenho (AD)

Sera considerada a avaliagdo de desempenho relativa ao ultimo periodo ndo superior a 3 anos
em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do
posto de trabalho a ocupar, resultando a classificagdo da média aritmética do(s) ano(s)

considerado(s), transformada proporcionalmente para a escala de 0 a 20.
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Em obediéncia ao disposto na alinea c) do n.° 2 do artigo 20.° da Portaria, o juri deliberou
atribuir a pontuacdo de 10 valores aos candidatos que, por razdes que ndo lhes sejam
imputaveis, nao possuam avaliagdo de desempenho que possa ser considerada, nos termos
acima.

1.1.4 - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)

Este método visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcdo. A

classificagao é feita conforme definido nos n.°s 1 e 5 do artigo 21.° da Portaria.

A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias terd uma ponderagao de 25% na avaliacao final.
As competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo sao as seguintes:

- Realizagao e orientagdo para os resultados;

- Orientagao para o servigo publico;

- Conhecimentos e experiéncia;

- Trabalho de equipa e cooperagéo;

- Responsabilidade e compromisso com o servigo.

2. Classificacao Final

A Classificagdo Final do procedimento concursal, na escala entre O e 20 valores, correspondera
a soma das classificagdes obtidas nos métodos aplicados a cada candidato, consoante o caso,
ponderada de acordo com os pesos indicados, sendo expressa por uma das seguintes

formulas:
CF = (0,75*PC) + (0,25*EAC) ou CF= (0,75*AC) + (0,25*EAC)

Os candidatos serdo ordenados por ordem decrescente da classificagdo obtida, a qual sera
arredondada a segunda casa decimal, sendo considerados ndo aprovados os que obtenham

uma nota final inferior a 9,50 valores.

Em situagbes de igualdade de valoragdo serdo observados os critérios de ordenagdo
preferencial estipulados no artigo 24.° da Portaria.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata,

que depois de lida e aprovada, sera assinada por todos os presentes.

O Juri,
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Vogal
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Susana MargaridaGuerreiro Correia Marcos
Vogal
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ANEXO 1
Temas a abordar na prova de conhecimentos

1. Enquadramento geral:
a) Organizacgéo e funcionamento da Universidade de Lisboa

b) Organizacgéao e funcionamento do Instituto Superior Técnico

2. Enquadramento especifico:

a) Caodigo de ética dos profissionais de informagéo em Portugal
b) Regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico

c) Protecao e valorizagdo do patrimonio arquivistico

¢) Regime de acesso a documentagdo administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos
documentos administrativos

d) Gestao de documentos de arquivo
¢) Normas de descri¢do arquivistica

g) Preservacéo e conservacédo preventiva de documentos

ANEXO 2
Legislacao e bibliografia para a prova de conhecimentos

1. Enquadramento geral

Regime juridico das instituigbes 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 marco, alterado pelos
Decretos-Leis n.°s 107/2008, de 25 de junho, e 230/2009, de 14 de setembro, retificado pela
Declaragéo de Retificagdo n.° 81/2009, de 27 de outubro, pelos Decretos-Leis n.°s 115/2013, de
7 de agosto, e 65/2018, de 16 de agosto, que o republicou).

Estatutos da Universidade de Lisboa (Despacho Normativo n.° 5-A/2013, de 18 de abil,

publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 77, de 19 de abril, com as altera¢des
introduzidas pelos Despachos Normativos n.°s 1-A/2016, publicado no Didrio da Republica, 2.#
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série, n.° 42, de 1 de margo, 14/2019, publicado no Didrio da Republica, 2.# série, n.° 90, de 10
de maio, e 8/2020, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 150, de 4 de agosto).

Estatutos do Instituto Superior Técnico (Despacho n.° 12255/2013, de 09 de setembro,
publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 185, de 25 de setembro).

Regulamento de Organizagdo e de Funcionamento dos Servigos de Natureza Administrativa e
de Apoio Técnico do Instituto Superior Técnico (Despacho n.° 1503/2017, publicado no Didrio
da Republica, 2.2 série, n.° 32, de 14 de fevereiro de 2017, alterado pelo Despacho n.°
5765/2018, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.° 111, de 11 de junho, e pelo
Despacho n.° 3366/2020, de 17 de margo, publicado no Didrio da Republica, 2.% série, n.° 54, de
22 de margo).

Pagina eletrénica do Instituto Superior Técnico (http:/tecnico.ulisboa.pt).

2. Enquadramento especifico

APDIS, BAD & INCITE (1999). Cddigo de ética para os profissionais de Informagéo em
Portugal. 1999. https://apdis.pt/newwebsite/wp-content/uploads/2015/01/codigo_etica.pdf

Lei Orgénica da Diregcao Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (Decreto-Lei n.°
103/2012, de 16 de maio. Define as competéncias do organismo coordenador da politica

arquivistica nacional e dos varios servigos dependentes).

Competéncias do organismo coordenador da politica arquivistica nacional e dos varios servigos
dependentes (Portaria n.° 192/2012, de 19 de junho. Define as unidades organicas nucleares da
DGLAB).

Regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico (Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de janeiro,
alterado, por ratificag@o, pela Lei n.° 14/94, de 11 de maio).

Regime geral das incorporagées (Decreto-lei n.° 47/2004, de 3 de margo. Define o regime geral

das incorporagées da documentagdo de valor permanente em arquivos publicos).
Bases da politica e do regime de protecao e valorizagao do patriménio cultural (Lei n.°

107/2001, de 8 de setembro. Estabelece as bases da politica e do regime de protegéo e

valorizagado do patrimoénio cultural).
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Instituto Portugués da Qualidade — Norma portuguesa. Informagao e Documentagao.
Terminologia arquivistica: conceitos basicos. NP 4041: 2005

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

Direcéo Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas — Ficha Técnica 1: Elaboragao de
relatérios de avaliagdo de documentagdo acumulada. Lisboa: DGLAB, 2016.

hitps://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2017/08/FT1 RADA.pdf

Diregéo Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas — Ficha Técnica 9: Boas praticas de
eliminacdo de documentos. Lisboa: DGLAB, 2019. hitps://arquivos.dglab.gov.pt/wp-

content/uploads/sites/16/2019/08/FT9_Eliminacao 2019-08-20.pdf.pdf

Direcéo Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas — Ficha Técnica 10: Tabelas de
selecdo: Aplicagdo no tempo. Lisboa: DGLAB, 2019. hitps://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2019/08/FT10 TS Aplica%C3%A7%C3%A30-no-tempo_2019-07-
25.pdf

Conselho Internacional de Arquivos — ISAD(G): Norma geral internacional de descri¢do
arquivistica. Lishoa: IAN/TT, 2002 http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-

content/uploads/sites/16/2013/10/isadg.pdf

Conselho Internacional de Arquivos — ISAAR (CPF): Norma internacional de registo de
autoridade arquivistica para pessoas colectivas, pessoas singulares e familias. Lisboa: IAN/TT,

2004. http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/isaar.pdf

Diregéo Geral de Arquivos — Orientagdes para a Descrigdo Arquivistica [2.2 versao]. Lisboa:
DGARQ, 2007. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/oda1-2-3.pdf

Direc@o Geral de Arquivos / Divisdo de Preservacéo, Conservagdo e Restauro —
Procedimentos basicos de preservagdo/conservagao preventiva de documentos graficos.
Lisboa; DGARQ, [s.d]. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/procedimentos preservacao.pdf
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