Detalhe de Oferta de Emprego

Caracterizacao da Oferta

Codigo da Oferta:
Tipo Oferta:

Estado:

Nivel Organico:
Orgao / Servigo:
Vinculo:

Regime:

Carreira:

Categoria:

Grau de Complexidade:
Remuneragao:
Suplemento Mensal:

Caracterizacao do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202511/0612

Procedimento Concursal Comum

Ativa

Ministério da Educacdo, Ciéncia e Inovacdo
Instituto Superior Técnico da Universidade de Lisboa
CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

3

1442,57

0.00 EUR

Area de Assessoria & Gest&o — Arquivo — Nicleo de Arquivo

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 aprovado para 2025. As fungdes a desempenhar sao
consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Incluem-se ainda a elaboragdo, auténoma ou em grupo, de
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade, bem como a
execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. As fungdes
sdo exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, podendo incluir a representagdo do érgdo
ou servico em matérias da respetiva especialidade, tomando opgdes de indole
técnica devidamente enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Nomeadamente:

a) Desenvolvimento e/ou atualizagdo de instrumentos de gestdo de arquivo:
plano de classificagdo, tabela de selegdo e plano de preservagdo digital;

b) Aplicacdo de conhecimentos na area dos sistemas de gestdo de arquivo e da
preservacao digital;

¢) Analise, organizagdo e descricdo arquivistica no ambito das normas ISAD(G),
ISAAR(CPF) e das OrientagGes de Descricdo Arquivistica (ODA);

d) Avaliagdo, selegdo e eliminagdo da documentagdo acumulada;

e) Gestao de projetos de digitalizacao;

e) Difusdo e comunicagdo da informagdo arquivistica;

f) Gestdo de contetdos na pagina Web;

f) Apoio a realizagdo de agdes de valorizagdo do patrimdnio arquivistico.

Relacgdo Juridica:

Nomeacdo definitiva

Nomeagcdo transitdria, por tempo determinavel

Nomeagdo transitoria, por tempo determinado

CTFP por tempo indeterminado

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Sem Relacdo Juridica de Emprego Publico

a) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituigao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;



Requisitos para a Constituicdo de

Relagdo Juridica:

Autorizacao dos membros do Governo

Artigo 30.° da LTFP:
Habilitagdo Literaria:
Descricao da Habilitacdo Literaria:

Grupo Area Tematica

Direito, Ciéncias Sociais e Servigos

Locais de Trabalho

Sub-

Ciéncias da Comunicacdo e Informagdo

¢) Nao inibicéo do exercicio de fungdes publicas ou néo interdi¢cdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensavel ao exercicio das fungdes;
e) Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatoria.

Por despacho do Presidente do Instituto Superior Técnico, de 22 de setembro
de 2025

Licenciatura
Licenciatura

area Tematica Area Tematica

Documentagao e Arquivistica

Local Trabalho N° Postos Morada

Avenida Rovisco Pais,
noi

Instituto Superior 1
Técnico da
Universidade de
Lisboa

Total Postos de Trabalho: 1

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Cadigo Postal Distrito Concelho

Lisboa 1049001 LISBOA Lisboa Lisboa

Formacgao Profissional

Outros Requisitos:

Formalizacao das Candidaturas

Requisitos preferenciais: 1 ano de experiéncia num arquivo publico.

Envio de Candidaturas para:

Contacto:
Data Publicitacao:
Data Limite:

Texto Publicado

Exclusivamente por via eletrénica nos termos do ponto 8.2 da descricdo do
procedimento

218417512/218419967
2025-11-21
2025-12-09

Jornal Oficial e Orgdao de Comunicagao Social:

Texto Publicado em Jornal Oficial:

Aviso (extrato) n.° 28728/2025/2, Diario da Republica n.© 225/2025, Série II de
2025-11-20.

AVISO Procedimento concursal para ocupagdo de um posto de trabalho em
regime de contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado
para a carreira e categoria de Técnico Superior do mapa de pessoal do Instituto
Superior Técnico, para a area de Assessoria a Gestdo — Arquivo — NUicleo de
Arquivo, aberto por despacho do Presidente do IST de 22 de setembro de 2025
(17TA2025) Nos termos do disposto na subalinea ii) da alinea a) do n.° 1 do
artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, torna-se publico que,
por despacho do Presidente do Instituto Superior Técnico, de 22 de setembro de
2025, se encontra aberto procedimento concursal comum para constituicao de
vinculo de emprego publico por tempo indeterminado através de contrato de
trabalho em fungdes publicas, tendo em vista o preenchimento de 01 (um) posto
de trabalho no Mapa de Pessoal do Instituto Superior Técnico da carreira e
categoria de Técnico Superior, para a area de Assessoria a Gestdo — Arquivo —
Nucleo de Arquivo. Legislagdo aplicavel: Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,



diploma que aprovou a Lei Geral do Trabalho em FuncgGes Publicas, na sua
redacdo atual (doravante designada por LTFP), Portaria n.© 233/2022, de 9 de
setembro (doravante designada por Portaria), Lei n.° 45-A/2024, de 31 de
dezembro, diploma que aprovou o Orgamento de Estado para 2025 (doravante
designada por LOE 2025), e a Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro, na
sua redacdo atual (diploma que aprovou a tabela remuneratéria Unica). Para os
efeitos previstos no artigo 34.° do Regime da Valorizagdo Profissional dos
Trabalhadores com Vinculo de Emprego Publico, aprovado em anexo a Lei n.°
25/2017, de 30 de maio, a Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico
(DGAEP) emitiu, a 22 de setembro de 2025, a declaragdo de inexisténcia de
trabalhadores em situacdo de valorizacdo profissional, com o perfil adequado ao
exercicio das fungoes identificadas como necessarias para os postos de trabalho
em causa. Para os efeitos do estipulado no artigo 5.° da Portaria, declara-se nao
estarem constituidas reservas de recrutamento no prdprio organismo, tendo sido
efetuada consulta a Diregdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico
(DGAEP) enquanto entidade de recrutamento centralizado, a qual declarou, a 18
de setembro de 2025, ndo existir, em reserva de recrutamento, qualquer
candidato com o perfil adequado. 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, valida pelo
prazo de 18 meses, nos termos dos n.os 5 e 6 do artigo 25.° da Portaria. 1.
Local de trabalho: Instituto Superior Técnico, Polo da Alameda (Avenida Rovisco
Pais, 1049-001 Lisboa), Polo de Oeiras (Av. Prof. Doutor Anibal Cavaco Silva,
2744-016 Porto Salvo) ou Polo de Loures (Estrada Nacional 10, 2695-066
Bobadela). 2. Caraterizacao dos postos de trabalho: Um posto de trabalho a
ocupar na modalidade de contrato de trabalho em funcdes publicas por tempo
indeterminado, em conformidade com o estabelecido no Mapa de Pessoal
aprovado para 2025. As fungGes a desempenhar sdo consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
Incluem-se ainda a elaboracdo, autbnoma ou em grupo, de pareceres e projetos
com diversos graus de complexidade, bem como a execugdo de outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos. As fungdes sao exercidas com responsabilidade
e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
podendo incluir a representagdo do 6rgdo ou servigo em matérias da respetiva
especialidade, tomando opgdes de indole técnica devidamente enquadradas por
diretivas ou orientagGes superiores. Nomeadamente: a) Desenvolvimento e/ou
atualizagdo de instrumentos de gestdo de arquivo: plano de classificacdo, tabela
de selecdo e plano de preservagao digital; b) Aplicacdo de conhecimentos na
area dos sistemas de gestao de arquivo e da preservagao digital; c) Analise,
organizagdo e descrigdo arquivistica no ambito das normas ISAD(G), ISAAR(CPF)
e das Orientagdes de Descricdo Arquivistica (ODA); d) Avaliacdo, selecdo e
eliminagdo da documentacdo acumulada; e€) Gestdo de projetos de digitalizacdo;
e) Difusdo e comunicagdo da informagdo arquivistica; f) Gestdo de contelidos na
pagina Web; f) Apoio a realizagdo de agles de valorizagdo do patriménio
arquivistico. 3. Posicionamento remuneratdrio: O posicionamento remuneratério
dos trabalhadores recrutados terd em conta o preceituado artigo 38.° da LTFP e
obedecera ao disposto no artigo 33.° da LOE 2025. A posicdo remuneratéria de
referéncia é a 1.2 da carreira de Técnico Superior, correspondente ao nivel
remuneratorio 16 da tabela remuneratdria Unica, sendo a remuneracdo base
maxima a propor, no ambito da negociagdo, durante o ano de 2025, de 1.442,57
€ (mil quatrocentos e quarenta e dois euros e cinquenta e sete céntimos). 4.
Requisitos de admissdo 4.1 Requisitos gerais Sao requisitos de admissdo
necessarios a constituicdo do vinculo de emprego publico os constantes do n.° 1
do artigo 17.° da LTFP, sob pena de exclusdo do procedimento: i) Ter
nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por
convengao internacional ou por lei especial; ii) Ter 18 anos de idade completos;
i) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou ndo estar interdito para
o0 exercicio daquelas que se propde desempenhar; iv) Possuir robustez fisica e o
perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes; v) Ter cumprido as leis
da vacinagdo obrigatoria. 4.2 - Requisitos habilitacionais: € exigida Licenciatura
ou Mestrado em Ciéncias da Informacao e/ou e da Documentagdo, ndo sendo
permitida a substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia
profissional. 4.3 — Requisitos profissionais: Ndo aplicavel 4.4 - Requisitos
preferenciais: 1 ano de experiéncia num arquivo publico. 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 situacao de mobilidade, ocupem
postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do servico, idénticos ao posto
de trabalho para cuja ocupagdo se publicita o procedimento, de acordo com o
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disposto na alinea k) do n.° 3 do artigo 11.° da Portaria. 6. O presente
recrutamento efetua-se de entre trabalhadores com vinculo de emprego publico
por tempo indeterminado previamente estabelecido e, ainda, de entre
trabalhadores com vinculo de emprego publico a termo resolutivo, certo ou
incerto, ou sem vinculo de emprego publico previamente constituido, conforme
despacho do Reitor da Universidade de Lisboa, de 02 de junho de 2025, de
acordo com o disposto na alinea h) do n.° 3 do artigo 11.° da Portaria. 7. Os
candidatos devem reunir os requisitos referidos nos nimeros anteriores até a
data limite de apresentagdo das candidaturas. 8. Prazo e forma para
apresentacdo das candidaturas 8.1 Prazo: 10 dias Uteis a contar da data da
publicacdo do aviso, nos termos do artigo 12.° da Portaria. 8.2 As candidaturas
deverdo ser formalizadas exclusivamente por via eletronica através do seguinte
procedimento: a) Aceder a ist.pt/connect, para criacdo de conta para registo na
plataforma do Connect; b) Apds a conta criada, aceder ao portal de admissdes,
em https://fenix.tecnico.ulisboa.pt/fenixedu-admissions/applications/create, para
submissdo da candidatura: i) No portal de admissGes, selecionar a opcao “Quero
candidatar-me a um procedimento concursal” e clicar em “Seguinte”; ii)
Selecionar o procedimento concursal com a referéncia “Procedimento Concursal
Refa. 17TA2025" e clicar em “Seguinte”; iii) Selecionar o procedimento concursal
em causa e clicar em “Criar processo”; iv) Responder as questbes colocadas e
anexar os documentos necessarios, clicando, no final, em “Rever”; v) O
formulario de candidatura, aprovado pelo Despacho (extrato) n.° 11321/2009,
publicado no D.R., 2.2 série, n.% 89, de 08 de maio de 2009, pode ser
descarregado na propria pagina, em “Descarregar template”, para ser
preenchido, assinado e posteriormente carregado como anexo, estando
igualmente disponivel em:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/r6_v3_formulario_procedimento_conc
ursal.dot; vi) Apds revisao das respostas dadas, assinalar a caixa de texto
“Confirmo que os dados do meu processo estdo corretos, e que, uma vez
lacrados, ndo poderei altera-los até serem revistos por um gestor do processo.”
e clicar em “Submeter e lacrar”. Apenas serdo consideradas as candidaturas que
tenham sido submetidas e lacradas. Mais informagGes sobre o procedimento
concursal e o processo de candidatura podem ser consultadas em
https://drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-e-administrativos/recrutamento/. 8.3
Documentacdo adicional: O formulario, devidamente datado e assinado, devera
ser acompanhado de: a) Fotocdpia simples e legivel do certificado de
habilitagGes literarias; b) Curriculo profissional detalhado, datado e assinado,
quando ao candidato seja aplicavel o método de selegdo avaliagdo curricular, nos
termos previstos no ponto 9.2; c) No caso de ter vinculo de emprego publico,
declaracdo emitida pelo Servigo a que o candidato pertence, devidamente
atualizada, da qual conste, de forma inequivoca, a modalidade de vinculo de
emprego publico que detém, a categoria e posicdo remuneratdria detida e a
antiguidade na categoria, na carreira e na funcao publica; d) No caso de ter
vinculo de emprego publico, declaragdo de contelido 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. 8.4 Aos candidatos que exergam fungdes no
IST ndo é exigida a apresentagdo de outros documentos comprovativos dos
factos indicados no curriculo, desde que expressamente refiram que os mesmos
se encontram arquivados no seu processo individual. Aqueles documentos serao
solicitados oficiosamente pelo juri ao servigo competente. 8.5 O juri, por sua
iniciativa ou a requerimento do candidato, pode conceder um prazo suplementar
razoavel para apresentacdo dos documentos exigidos quando seja de admitir
que a sua ndo apresentacdo atempada se tenha devido a causas ndo imputaveis
a dolo ou negligéncia do candidato. 8.6 As falsas declaragdes serdo denunciadas
ao Ministério PUblico e punidas nos termos da lei. 9. Métodos de selegdo 9.1.
Nos termos do n.° 1 do artigo 36.° da LTFP, serdo utilizados os métodos de
selecdo obrigatdrios, Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliacdo Psicolégica (AP),
e 0 método 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. 9.2. 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 dos postos de trabalho em causa, ou, tratando-se de candidatos
em situagdo de valorizacdo profissional, que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, serdo utilizados os
métodos de selecdo obrigatdrios, Avaliacdo Curricular (AC) e Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias (EAC), exceto quando afastados por escrito por
esses candidatos, caso em que lhes serdo aplicaveis os métodos referidos no
numero anterior. 9.3 Conforme estipulado nos n.os 3 e 4 do artigo 21.° da
Portaria, cada um dos métodos de selecdo, bem como cada uma das fases que
comportem, é eliminatdrio, considerando-se ndo aprovados no procedimento os
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candidatos que sejam ndo aprovados em qualquer um dos métodos ou fases.
9.4 Nos termos do n.o 4 do artigo 19.° da Portaria, os métodos de selecdo serdo
aplicados de forma faseada, uma vez que a sua aplicagdo, num Unico momento,
implicaria um custo desnecessario para o IST, dada a natureza onerosa da
aplicagdo da avaliagdo psicoldgica, além de colocar problemas de ordem
logistica, que podem ser evitados através de uma aplicacdo faseada dos
métodos, por forca do carater eliminatdrio de cada um deles. 10. Valoragdo e
critérios dos métodos de selecdo 10.1 Prova de Conhecimentos A prova é
valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as
centésimas e tera uma ponderagdo de 40% na avaliacdo final. 10.1.1 — Estrutura
da Prova A prova de conhecimentos comportara duas fases, com carater
eliminatdrio, obedecendo as seguintes regras: - Prova escrita, sem consulta, com
a duragdo de 60 minutos e terd uma ponderagdo de 100%. Sera constituida por
1 pergunta de desenvolvimento e perguntas com resposta de escolha multipla,
com 5 opgdes, sendo que: - cada resposta certa é valorada com 1,000 valores; -
cada resposta errada desconta 0,250 valores; - cada pergunta ndo respondida
ndo é valorada. 10.1.2 — Programa e bibliografia: A prova de conhecimentos
incidird sobre matérias de natureza genérica e especifica, diretamente
relacionadas com as exigéncias da funcao, tomando como referéncia os temas
enunciados, a legislacdo aplicavel e a bibliografia constante dos anexos I e 1I,
que integram o presente aviso e dele fazem parte integrante. Serdo igualmente
consideradas as alteragdes legislativas que tenham sido introduzidas, ou que
venham a ser introduzidas, relativamente as matérias em causa até a data da
realizacao da prova. 10.2 Avaliacdo Psicoldgica (AP) Este método tem o objetivo
de avaliar aptidGes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, e sera realizado preferencialmente pela
Direcao-Geral da Administracdo e do Emprego Publico, ou, quando,
fundamentadamente, se revele invidvel a aplicacdo do método pela referida
entidade, por entidade especializada. Este método sera avaliado através das
mencoes classificativas Apto e Nao Apto, obedecendo ao estipulado no n.° 2 do
artigo 21.° da Portaria. 10.3 Avaliagdo Curricular (AC) Serdo ponderados, de
acordo com as exigéncias da fungdo, a Habilitacdo Académica (HA), a Formagdo
Profissional (FP), a Experiéncia Profissional (EP), e a Avaliacdo de Desempenho
(AD). A classificagdo sera atribuida numa escala entre 0 e 20 valores, com
valoragdo até as centésimas, e tera uma ponderacdo de 60% na avaliacdo final,
seguindo a aplicagdo da seguinte formula: AC = (0,40*HA) + (0,10*FP) +
(0,40*EP) + (0,10*AD) 10.3.1 Habilitacdo Académica (HA) Sera considerada a
titularidade de grau académico ou a sua equiparagdo legalmente reconhecida. A
habilitagdo exigida é Licenciatura ou Mestrado em Ciéncias da Informagdo e da
Documentacdo; serdo, portanto, excluidos os candidatos com habilitacdo de nivel
inferior. A classificagdo relativa a este item serd atribuida do modo expresso na
escala seguinte: Doutoramento - 20 valores; Mestrado - 17 valores; Licenciatura:
Com a classificacao final entre 16-20 valores — 16 valores; Com a classificacdo
final entre 14-15 valores — 14 valores; Com a classificagdo final entre 12-13
valores — 12 valores; Com a classificacdo final entre 10-11 valores — 10 valores.
10.3.2 — Formagao Profissional (FP) Neste item, serdo ponderadas as agdes de
formagdo e aperfeicoamento profissional, relacionadas com a area de atividade
dos postos de trabalho a ocupar, concluidas nos ultimos 3 anos. A avaliagdo da
adequagado da formacdo profissional adquirida a area funcional dos lugares
postos a concurso sera feita em face da Formacdo Profissional concreta
apresentada, tendo em consideragdo o contetido funcional dos postos de
trabalho. 10.3.3 Experiéncia Profissional (EP) Serd considerada experiéncia na
area de atividade de Ciéncias da Informagdo e da Documentagdo, em particular
nas seguintes tarefas: a) Avaliagdo e selecdo de documentagdo acumulada; b)
Aplicacao e/ou desenvolvimento dos atuais instrumentos de gestdo da
informagdo publica; c) Gestdo de objetos digitais, de acordo com as
recomendacdes e boas praticas ao nivel da preservacdo digital; d) Organizacdo e
descricdo arquivistica, de acordo com as normas internacionais do Conselho
Internacional de Arquivos e orientagdes da Direcao Geral do Livro, dos Arquivos
e das Bibliotecas; e) Producdo de instrumentos de descricdo documental. Cada
item de (a) a (e) sera classificado de 0 a 20 valores, de acordo com o nimero de
anos de experiéncia de trabalho na rubrica correspondente, devidamente
comprovada conforme descrito na alinea d) do n.° 8.3 da descricdo do
procedimento da oferta publicitada na Bolsa de Emprego Publico: Menos de 1
ano: 0 valores; 1 a 2 anos: 5 valores; 3 a 5 anos: 10 valores; 6 a 9 anos: 15
valores; 10 anos ou mais: 20 valores. A classificacdo global da Experiéncia
Profissional (EP) sera determinada pela média aritmética das classificages
obtidas em cada um dos itens de (a) a (e). 10.3.4 Avaliacdo de Desempenho
(AD) Sera considerada a avaliacdo de desempenho relativa ao Ultimo periodo
nao superior a 3 anos em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo,



competéncia ou atividade idénticas as dos postos 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. Em obediéncia ao
disposto na alinea c) do n.° 2 do artigo 8.° da Portaria, o juri deliberou atribuir a
pontuagao de 10 valores aos candidatos que, por razdes que nado lhes sejam
imputaveis, ndo possuam avaliacdo de desempenho que possa ser considerada,
nos termos acima. 10.4 Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) Este
método visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
fungdo. A classificagdo é feita conforme definido nos n.% 1 e 5 do artigo 21.° da
Portaria. A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias tera uma ponderacdo de
25% na avaliacdo final. A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias ira incidir
sobre as seguintes competéncias e respetivos comportamentos: 3 Orientacao
para a mudanca e inovagdo Encarar a mudanca como uma oportunidade de
melhoria e evolugdo e evidenciar abertura a novas ideias e solugdes que
permitem uma resposta consequente aos desafios atuais e futuros da
Administracdo Publica. Traduz-se nos seguintes comportamentos: e Identifica
necessidades de mudanca atuais ou futuras. e Desafia pressupostos, explora e
apresenta novas abordagens, no ambito da sua atividade. e Incentiva e apoia a
exploragao de novas solugGes, com vista a melhoria dos servigos, dos processos
e da organizacdo do trabalho. 6 Gestdo do conhecimento Adquirir, atualizar e
aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura,
armazenamento e acesso as informagles e ao conhecimento na organizagdo.
Traduz-se nos seguintes comportamentos: e Identifica e utiliza oportunidades de
desenvolvimento, mantendo-se atualizado/a no ambito de saberes relevantes. o
Orienta os outros na aquisicao e aplicagao do conhecimento especializado que
possui. ¢ Cria e implementa procedimentos para capturar, organizar, armazenar,
controlar e facilitar o acesso a informacdo e ao conhecimento relevantes. 10
Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos Assegurar uma utilizacdo
metodica de informacGes e equipamentos, garantir o cumprimento de prazos,
procedimentos, custos e padroes de qualidade, gerir as expectativas das partes
interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros,
e preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades. Traduz-se nos
seguintes comportamentos: ¢ Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas
I6gicos e compreensiveis. ¢ Define autonomamente as etapas e prazos de
realizacdo das suas atividades. ¢ Controla a execucao dos projetos no que
respeita ao cronograma, recursos financeiros, padrdes de qualidade e a
satisfagdo das expectativas das partes interessadas. 15 Inteligéncia emocional
Gerir as emogOes, mostrar empatia e sensibilidade as emogdes dos outros e
tomar decisGes equilibradas e refletidas. Traduz-se nos seguintes
comportamentos: e Facilita a gestdo emocional em cenarios complexos,
influenciando positivamente o ambiente de trabalho. e Utiliza estratégias e
mobiliza recursos para apoiar as necessidades emocionais dos outros. e Avalia as
implicagdes emocionais das suas decisdes nos membros da equipa. 10.5
Classificacdo Final (CF) A Classificagao Final do procedimento concursal, na
escala entre 0 e 20 valores, correspondera a soma das classificagdes obtidas nos
trés ou dois métodos aplicados a cada candidato, conforme o caso, ponderada
de acordo com os pesos indicados, sendo expressa por uma das seguintes
féormulas: CF = (0,40?PC) + (APTO na AP) + (0,60*EAC) ou CF= (0,40?AC) +
(0,60?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 situacbes de igualdade de valoragdo serdo observados os critérios de
ordenacdo preferencial estipulados no artigo 24.° da Portaria. 11. Exclusdo e
notificagdo de candidatos: De acordo com o preceituado nos artigos 121.° e
122.9 do Cddigo do Procedimento Administrativo, os candidatos excluidos serdo
notificados para a realizagdo da audiéncia dos interessados, através de correio
eletrénico, nos termos do n.° 1 do artigo 6.0 da Portaria. 12. Os candidatos
admitidos serdo convocados, através de notificacdo do dia, hora e local, para
realizagdo do(s) método(s) de selecdo, por correio eletronico, nos termos do n.°
1 do artigo 6.0 da Portaria. 13. A publicitagdo dos resultados obtidos em cada
fase é efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada nas vitrinas e
pagina eletrénica da DRH do IST. Os candidatos aprovados na primeira fase sdo
convocados para a fase seguinte através de notificagdo, pela forma prevista nos
pontos anteriores. 14. A lista de ordenagdo final dos candidatos aprovados e as
exclusdes ocorridas no decurso da aplicagdo do(s) método(s) de selecdo €
aplicavel, com as necessarias adaptagdes, o disposto no n.° 1 do artigo 6.° da
Portaria. A referida lista, apds homologagao, é disponibilizada nas vitrinas e
pagina eletrénica da DRH do IST, sendo ainda publicado um aviso na 2.2 Série
do Diario da Republica com informacdo sobre a sua publicitacdo. 15. Nos termos
do Despacho Conjunto n.° 373/2000, de 1 de margo, em cumprimento da alinea
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h) do artigo 9.° da Constituicdo, a Administracdo Publica, enquanto entidade
empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades
entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional,
providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de
discriminacdo. 16. Quotas de emprego: de acordo com o disposto no Decreto-Lei
n.% 29/2001, de 3 de fevereiro, é garantida a reserva de um lugar para
candidatos com deficiéncia. Os candidatos nesta situacdo devem declarar no
formulario de candidatura em local préprio, para além dos meios de
comunicagdo/expressdo a utilizar no processo de selegdo, o respetivo grau de
incapacidade e o tipo de deficiéncia, nos termos do diploma supramencionado.
17. Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 11.° da Portaria, o presente aviso
¢ publicitado na 2.2 Série do Diario da Republica, por extrato, na Bolsa de
Emprego Publico (www.bep.gov.pt), através do preenchimento de formulario
préprio, e na pagina eletrénica da DRH. Nos termos do n.° 5 do artigo 11.° da
Portaria, a ata do juri que concretiza a forma de avaliagdo dos candidatos
encontra-se disponivel para consulta em: https://drh.tecnico.ulisboa.pt/tecnicos-
e-administrativos/recrutamento/. 18. Composigdo do Juri: Presidente: Maria
Salomé Romao Morais Louro, Diretora da Direcdo de Operagdes; Vogais efetivos:
Catarina Nobre Viana Abranches, Coordenadora do Nucleo de Arquivo, a qual
substituird a Presidente nas suas faltas e impedimentos; Susana Margarida
Guerreiro Correia Marcos, Técnica Superior do Nucleo de Arquivo. Vogais
suplentes: Antonio Luis Vieira da Luz Aradjo Sol, Técnico Superior do Nucleo de
Técnicos e Administrativos e Bolseiros; Guy Alberto Marin Rodrigues de Macedo,
Coordenador do Nucleo de Técnicos e Administrativos e Bolseiros. Lisboa,
Instituto Superior Técnico, 31 de outubro de 2025. O Administrador do IST,
Nuno Alexandre de Brito Pedroso ANEXO I Temas a abordar na prova de
conhecimentos 1. Enquadramento geral: a) Organizacdo e funcionamento do
Instituto Superior Técnico 2. Enquadramento especifico: a) Cédigo de ética dos
profissionais de informacdo em Portugal b) Regime geral dos arquivos e do
patriménio arquivistico c) Protecdo e valorizacdo do patrimdnio arquivistico d)
Regime de acesso a documentagdo administrativa e de reutilizacdo dos
documentos administrativos e) Tratamento e protegdao de dados de pessoais €)
Gestdo de documentos de arquivo e respetivos instrumentos f) Normas de
descricdo arquivistica g) Preservacdo, fisica e digital, e conservagdo preventiva
de documentos ANEXO II Legislacdo e bibliografia para a prova de
conhecimentos 1. Enquadramento geral Pagina eletronica do Instituto Superior
Técnico (http://tecnico.ulisboa.pt). 2. Enquadramento especifico APDIS, BAD &
INCITE — Cddigo de ética para os profissionais de Informagao em Portugal.
1999. https://apdis.pt/newwebsite/wp-
content/uploads/2015/01/codigo_etica.pdf Lei Orgdnica da Diregdo 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 servicos 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 patrimdnio arquivistico (Decreto-Lei
n.% 16/93, de 23 de janeiro, alterado, por ratificagdo, pela Lei n.% 14/94, de 11
de maio). Regime geral das incorporagdes (Decreto-lei n.° 47/2004, de 3 de
marco. Define o regime geral das incorporacdes da documentagao de valor
permanente em arquivos publicos). Bases da politica e do regime de protecdo e
valorizacdo do patrimonio cultural (Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro.
Estabelece as bases da politica e do regime de protegdo e valorizagdo do
patriménio cultural). Regime de acesso a informagao administrativa e ambiental
e de reutilizagdo dos documentos administrativos (Lei n.° 26/2016, de 22 de
agosto). Protecdo de dados pessoais (Lei n.% 58/2019, de 8 de agosto). Regras
relativas ao tratamento de dados pessoais (Lei n.° 59/2019, de 8 de agosto).
Enquadramento global para a definigdo de politicas arquivisticas na area da
avaliacdo, selecdo e eliminagdo de documentos (Decreto-Lei n.0 447/88, de 10
de dezembro). Principios de gestdo de documentos relativos a recursos
humanos, recursos financeiros e recursos patrimoniais dos servigos de
administracdo direta e indireta do Estado (Decreto-Lei n.© 121/92, de 2 de
julho). LOURENGCO, Alexandra — Orientagdes para a elaboragao e aplicacdo de
instrumentos de avaliagdo documental. Lisboa: DGARQ, 2010.
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/Orientacoes-
avaliacao-V1.0al.pdf Diregao Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas —
OrientagOes para a aplicacdo da tabela de selecdo derivada da lista consolidada.
Lisboa: DGLAB, 2019. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2019/10/Orientacoes_aplicacao_TS_20191002.pdf —
Ficha Técnica 1: Elaboracdo de relatérios de avaliagdo de documentagdo
acumulada. Lisboa: DGLAB, 2016. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2017/08/FT1_RADA.pdf — Ficha técnica 6: Definigdo
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Observagoes

das formas de contagem de prazos de conservagao administrativa, no
cumprimento de decisGes de avaliacdo da informacdo arquivistica constantes no
referencial Lista Consolidada. Lisboa: DGLAB, 2019.
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2019/08/FT6_ContagemPrazos_2019-07-25.pdf —
Ficha técnica 7: Subdivisdo de processos de negdcio e constituicdo de
agregagoes. Lisboa: DGLAB, 2019. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2019/08/FT7_Agrega%C3%A7%C3%B5es_2019-07-
25.pdf — Ficha técnica 8: Aplicagao do destino final: o papel do dono e do
participante. Lisboa: DGLAB, 2019. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2019/08/FT8_Aplica%C3%A7%C3%A30-DF-Dono-
Participante_2019-07-25.pdf — Ficha Técnica 9: Boas praticas de eliminagdo de
documentos. Lisboa: DGLAB, 2019. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2019/08/FT9_Eliminacao_2019-08-20.pdf.pdf — Ficha
Técnica 10: Tabelas de selegdo: Aplicagdo no tempo. Lisboa: DGLAB, 2019.
https://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 descricdo arquivistica. Lisboa: IAN/TT, 2002
http://arquivos.dglab.gov.pt/wp-content/uploads/sites/16/2013/10/isadg.pdf —
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
DIRECAO GERAL DE ARQUIVOS — Orientacdes para a Descrigiio Arquivistica [2.2
versdo]. Lisboa: DGARQ, 2007. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp- B
content/uploads/sites/16/2013/10/oda1-2-3.pdf / DIVISAO DE PRESERVACAO,
CONSERVAGAO E RESTAURO — Procedimentos bésicos de
preservagao/conservagao preventiva de documentos graficos. Lisboa: DGARQ,
[s.d]. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2013/10/procedimentos_preservacao.pdf Direcao Geral
do Livro, Arquivos e Bibliotecas — Guia de boas praticas para os arquivos das
Associacdes de Cultura Recreio e Desporto: Gestdo de documentos de uso nao
corrente (Arquivo Histdrico). Lisboa, DGLAB, 2024.
https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2024/05/Guia2ArquivosAssociacoes_v-Maio_2024.pdf
— Recomendac0es para a producdo de planos de preservacao digital (22
Versdo). Lisboa: DBLAB, 2019. https://arquivos.dglab.gov.pt/wp-
content/uploads/sites/16/2019/08/Recomendacoes_PPD_v2.pdf
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