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:

Caracterizagdo do Posto de Trabalho:

Requisitos de Admissao

OE202208/0003

Procedimento Concursal Comum

Ativa

Ministério da Agricultura e da Alimentacdo

Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P.
CTFP por tempo indeterminado

Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

3

A posicdo remuneratoria de referéncia € a 23, a que corresponde o nivel
remuneratorio 15.

0.00 EUR

O procedimento concursal destina-se a ocupacdo de 1 posto de trabalho no
mapa de pessoal do IFAP, I.P. na modalidade de contrato de trabalho em
fungBes publicas por tempo indeterminado, na carreira e categoria de técnico
superior na Unidade de Gestdo de Administracdo e Gestdo Documental, do
Departamento de Administracdo e Gestdo de Recursos (DGR/UAGD).
Caracterizacao sumaria das fungdes (em conformidade com o mapa de pessoal
aprovado para 2022):

- Organizar, conferir e classificar documentos;

- Desmaterializar documentos institucionais;

- Capturar metainformagao;

- Registar informaticamente a metainformacdo;

- Iniciar worflows documentais;

- Notificar e reencaminhar documentos conforme organograma;

- Organizar, conferir e classificar mails institucionais;

- Registar os mails institucionais com captura de metainformacao;

- Aceder a bases de dados de negécio para captura de metainformacao;

- Organizar os documentos para incorporacao no Arquivo Central;

- Conferir listas de formularios de negécio;

- Dar e certificar a saida de oficios institucionais

- Gerir pedidos de consulta a documentos

Relacdo Juaridica:

Requisitos para a Constituigdo de
Relagao Juridica:

CTFP por tempo indeterminado

a) Nacionalidade Portuguesa, quando nao dispensada pela Constituicao,
convengao internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicao do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigéo 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.

Requisitos de Nacionalidade: Sim
Habilitacdo Literaria: Licenciatura
Descricdo da Habilitagdo Literaria: Licenciatura
Grupo Area Tematica Sub-area Tematica Area Tematica
Area Temaética Ignorada Area Temética Ignorada Area Tematica Ignorada



Locais de Trabalho

Local Trabalho N° Postos Morada

Instituto de 1 Rua Castilho, n.© 45
Financiamento da 51

Agricultura e

Pescas, I.P.

Total Postos de Trabalho:

N° de Vagas/ Alteragoes

Localidade Codigo Postal Distrito Concelho

- Lisboa 1250068 LISBOA Lisboa Lisboa

1

Formacao Profissional

Outros Requisitos

Formalizagao das Candidaturas

Envio de Candidaturas para
Contacto

Data Publicitacao

Data Limite

Texto Publicado

: Para o endereco eletronico ifap@ifap.pt
1 213716351~ Paula Noronha

1 2022-08-01

: 2022-08-15

Jornal Oficial e Orgao de Comunicacgao Social
Texto Publicado em Jornal Oficial

: Aviso n°14922/2022 - DR, 22 Série — n°146 de 29 de julho.

: Aviso: Abertura de procedimento concursal comum para recrutamento de 1
técnico superior para a area de para a Unidade de Gestdo de Administracdo e
Gestdo Documental, do Departamento de Administragdo e Gestao de Recursos
(DGR/UAGD) do IFAP,I. P., com relacdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado ja estabelecida. 1.Nos termos do disposto nos artigos 30.°, n.0 1
e 4, e 33.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada em anexo a
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteragcdes que |he foram introduzidas
pela Lei n.o 82-B/2014, de 31 de dezembro, pela Lei n.° 84/2015, de 7 de
agosto, pela Lei n.° 18/2016, de 20 de junho, pela Lei n.° 42/2016, de 28 de
dezembro, pela Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, pela Lei n.© 70/2017, de 14 de
agosto, pela Lei n.° 73/2017, de 16 de agosto, Lei n.© 49/2018, de 14 de
agosto, a Lei n.° 71/2018 de 31 de dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de
14 de janeiro, pelas Lei n.° 79 e 82/2019 de 2 de setembro, e pela Lei n.¢
2/2020 de 31 de margo, Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro (adiante
designada LTFP), conjugadas com o artigo 11.° da Portaria n.© 125-A/2019, de
30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.% 12-A/2021, de 11 de janeiro,
(adiante designada Portaria), torna-se publico que, por deliberagdo do Conselho
Diretivo do Instituto de Financiamento de Agricultura e Pescas, I.P. (IFAP, I.P.),
de 9 de junho de 2022, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Uteis a contar
da data da presente publicagdo, procedimento concursal para preenchimento de
1 posto de trabalho de técnico superior, previsto e ndo ocupado, no mapa de
pessoal do IFAP,I.P., para o exercicio de funcdes publicas em regime de contrato
de trabalho por tempo indeterminado. 2.Legislagdo aplicavel: Lei n.° 35/2014, de
20 de junho (LTFP); Decreto Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho; Portaria
n.% 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Lei n.0 12-A/2021 de
11 de janeiro, Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro (Lei do Orcamento de
Estado para 2021), Portaria n.° 48/2014, de 26 de fevereiro, e o Cddigo do
Procedimento Administrativo (CPA). 3. Para os efeitos do estipulado no n.° 1 do
artigo 33.° da Portaria declara-se ndo estarem constituidas reservas de
recrutamento no préprio organismo. 4. Em cumprimento do disposto no artigo
34.9 da Lei n.© 25/2017, de 30 de maio e Portaria n.? 48/2014, de 26 de
fevereiro, foi solicitado parecer prévio a DGAEP, que declarou ndo existirem



trabalhadores em situacdo de valorizacdo profissional com o perfil pretendido.
5.0 procedimento concursal destina-se a ocupagdo de 1 posto de trabalho no
mapa de pessoal do IFAP, I.P. na modalidade de contrato de trabalho em
fungBes publicas por tempo indeterminado, na carreira e categoria de técnico
superior na Unidade de Gestdo de Administracdo e Gestdao Documental, do
Departamento de Administracao e Gestdo de Recursos (DGR/UAGD) €, caso se
verifique a previsdo do n.° 3 do artigo 30.° da Portaria, serd constituida uma
reserva de recrutamento interna pelo prazo maximo de 18 (dezoito) meses. 6.
Caracterizacdo sumaria das fungdes (em conformidade com o mapa de pessoal
aprovado para 2022): - Organizar, conferir e classificar documentos; -
Desmaterializar documentos institucionais; - Capturar metainformacao; -
Registar informaticamente a metainformacgdo; - Iniciar worflows documentais; -
Notificar e reencaminhar documentos conforme organograma; - Organizar,
conferir e classificar mails institucionais; - Registar os mails institucionais com
captura de metainformacdo; - Aceder a bases de dados de negdcio para captura
de metainformacdo; - Organizar os documentos para incorporacdo no Arquivo
Central; - Conferir listas de formularios de negdcio; - Dar e certificar a saida de
oficios institucionais - Gerir pedidos de consulta a documentos 7.Perfil: estar
habilitado com o grau académico de Licenciatura. 8.Experiéncia profissional na
aplicagdo dos métodos de selegdo previstos na aplicacdo dos métodos de selecdo
previstos no presente aviso, serdo valorizados: - Ter um ano de experiéncia em
areas de gestdo documental com desmaterializacdo de documentos - Ter
conhecimentos do sector agricola - Saber utilizar programas informéticos de
gestdo documental, concretamente, nas vertentes de Oracle Document Capture
Recognition Server, Oracle Document Capture Import Server e Commit Server -
Conhecer e aplicar o processo de desmaterializagdo de documentos 9.Posicdo
remuneratdria de referéncia: A posicdo remuneratéria de referéncia é a 2.2 da
carreira de técnico superior, correspondente ao nivel remuneratorio 15 da Tabela
Remuneratéria Unica, para a categoria e carreira de técnico superior, aprovada
pela Portaria n.° 1553 -C/2008, de 31 de dezembro, atualizada, com um
montante pecuniario no valor de € 1.215,93. 10.Local e horario de trabalho: nas
instalagGes do IFAP, I.P. em Lisboa, em regime de horario de trabalho normal.
11.Requisitos de admissdo relativos ao trabalhador: a)Possuir relacdo juridica de
emprego publico por tempo indeterminado previamente estabelecida; b)Ser
detentor dos requisitos cumulativos, enunciados no artigo 17.° da LTFP; c) Estar
habilitado com o grau académico de licenciatura referido no ponto 7. 12.0
candidato deve reunir os requisitos referidos no nimero anterior até a data
limite de apresentacdo da candidatura. 13.Ndo sdo admitidos candidatos que,
cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da
categoria em referéncia e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos
de trabalho no mapa de pessoal do IFAP, I.P., idénticos aos postos de trabalho
para cuja ocupagao se publicita o presente procedimento. 14.No presente
procedimento concursal ndo existe a possibilidade de substituicdo do nivel
habilitacional por formacdo ou experiéncia profissional. 15.Forma e prazo de
apresentacao das candidaturas: 15.1. As candidaturas devem ser apresentadas
no prazo de (10) dez dias Uteis a contar da data da publicacdo do Aviso n.°
14922/2022 na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 146 de 29 de julho, através
do preenchimento obrigatério do formulario de candidatura disponivel na pagina
eletrénica www.ifap.pt, que deve ser remetido preferencialmente em suporte
eletronico, para o enderego ifap@ifap.pt, ou entregue em suporte papel,
pessoalmente, ou remetido por correio registado com aviso de rececdo para
IFAP, 1.P, sito na Rua Castilho n.© 45-51, 1269-164 Lisboa. 15.2. A candidatura
deve ser efetuada no prazo e pela forma referida no nimero anterior, sob pena
de ndo ser admitida. 15.3. No formulario de candidatura devem constar os
seguintes elementos: a) Identificacdo do procedimento concursal objeto da
candidatura e a respetiva referéncia; b) Identificacdo do candidato (nome, data
de nascimento, identificacdo fiscal, residéncia, codigo postal, telefone e enderego
eletrénico, caso exista, assinalando o consentimento ou ndo, da sua utilizagdo
para remessa de comunicacdes e notificagdes); c) Habilitagdes académicas e
profissionais; d) Identificagdo da relacdo juridica de emprego publico
previamente estabelecida, a carreira e a categoria de que seja titular, a atividade
que executa e 0 6rgdo ou servico onde exerce fungdes; e) Experiéncia
profissional e fungdes exercidas; f) Quando aplicavel, a opcao pelos métodos de
selecdo, nos termos do n.° 3 do artigo 36.° da LTFP; g) Declaracdo do
candidato, em alineas separadas, da situagdo precisa em que se encontra,
relativamente aos requisitos enunciados no ponto12; h) Declaracdo do
candidato, da veracidade dos fatos constantes na candidatura. 15.4. Com a
candidatura devem ser entregues os seguintes documentos: a) Certificado de
habilitagdes académicas (cdpia); b) Certificado(s) ou comprovativo(s) da(s) acdo
(Ges) de formacdo realizada(s) com relevancia para o posto de trabalho objeto
de candidatura (cdpia(s); c) Curriculo detalhado e atualizado, rubricado, datado
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e assinado, com indicacdo dos nimeros do cartdo do cidaddo e de identificagdo
fiscal; d) Declaragdo atualizada (com data reportada ao prazo estabelecido para
apresentacdo das candidaturas) emitida pelo servigo ou organismo de origem, da
qual constem, de forma inequivoca, a modalidade da relagdo juridica de
emprego publico que detém, a antiguidade na categoria, na carreira e no
exercicio de fungdes publicas, as fungdes desempenhadas, o tempo de execucdo
das atividades inerentes ao posto que ocupa e a posicdo remuneratdria
correspondente a remuneragao auferida; e) Quando aplicavel, declaracdo de
conteudo funcional emitida pelo servico a que o candidato se encontra afeto,
atualizada, da qual conste a atividade que se encontra a exercer, em
conformidade com o estabelecido no mapa de pessoal e a posicdo remuneratoria
correspondente a remuneragdo auferida; f) As avaliacbes de desempenho
respeitantes aos ultimos 3 biénios. 15.5. A falta de apresentagdo dos
documentos referidos na alinea b) do ponto anterior prejudica a sua valoracdo
para efeitos de avaliagao curricular. 15.6. Os candidatos pertencentes ao mapa
de pessoal do IFAP,I.P. ficam dispensados da apresentacdo da declaracao
referida na alinea d) do ponto 15.4 15.7. Nos termos do disposto na alinea a) do
n.% 8 do artigo 20.° da Portaria, a ndo apresentacdo dos documentos atras
referidos determina a exclusdo do candidato, se a falta dos mesmos
impossibilitar a sua admissdo ou avaliacdo. 15.8. Assiste ao juri a faculdade de
exigir aos candidatos, em caso de duvida, a apresentagdo de documentos
comprovativos das suas declaragGes. 16.Métodos de Selegdo: 16.1. Obrigatorio:
sem prejuizo do disposto em 17.2., nos termos do n.° 1 e 5 do artigo 36.° da
LTFP, o Unico método de selecdo obrigatdrio a aplicar é a prova de
conhecimento. 16.2. Aos candidatos que se encontrem a exercer fungdes
idénticas as do posto de trabalho publicitado, bem como, aos candidatos que,
encontrando-se em situacdo de requalificacdo, se tenham por ultimo, encontrado
a exercer as referidas fungdes, o Unico método de selegdo obrigatorio a aplicar é
o da avaliagdo curricular, ao abrigo do disposto nos n.% 2 e 5 do artigo 36.° da
LTFP. 16.3. Os candidatos que preencham as condigdes previstas no ponto
anterior podem afastar, mediante declaracdo escrita no formulario de
candidatura, a aplicacdo da avaliagdo curricular, optando pela realizacdo da
prova de conhecimento (cf. n.° 3 do artigo 36.° da LTFP). 16.4. Complementar:
nos termos do disposto no n.° 4 do referido artigo 36.° da LTFP e da alinea a)
do n° 1 do artigo 6.° da Portaria, determina-se como método de selegao
complementar a entrevista profissional de selecdo (EPS), para além do método
de selegdo obrigatorio. 16.5. Classificacdo final: a classificacdo final (CF),
expressa de 0 a 20 valores, com arredondamento as centésimas, resulta da
aplicacdo da seguinte formula: a) Para os candidatos referidos no n.° 2 do artigo
36.0 da LTFP: CF = 0,70*AC + 0,30*EPS; Em que: CF = Classificagdo Final; AC
= Avaliagdo Curricular; EPS = Entrevista Profissional de Selecdo. b) Para os
restantes candidatos: CF = 0,70*PC + 0,30*EPS; Em que: CF = Classificacao
Final; PC = Prova de conhecimento; EPS = Entrevista Profissional de Selecdo.
17.Prova de conhecimento: a prova de conhecimento é valorada de acordo com
a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas. Visa
avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais e as competéncias
técnicas necessarias ao exercicio da fungdo. 17.1. A prova de conhecimentos,
com carater eliminatorio, tera a forma oral, a duracdo de 30 minutos e versara
sobre a seguinte tematica: - Gestao documental - Sector agricola — ajudas
comunitarias - Organica do IFAP e missdo - Instrumentos de Gestdo do IFAP
17.2. Elementos necessarios a preparagao dos temas: - Portal do IFAP -
Organograma do IFAP - Quadro de Avaliagao e Responsabilizagao dos Servigos
(QUAR) - Decreto-Lei n.° 73/2014, de 13 de maio 18.Avaliacdo curricular: a
avaliagdo curricular é valorada de acordo com a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas. Visa avaliar a qualificagdo dos
candidatos, designadamente a habilitacdo académica, percurso profissional,
relevancia da experiéncia adquirida e da formagdo realizada, tipo de funcdes
exercidas e a avaliacdo de desempenho obtida. Para tal, serdo considerados e
ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar,
nomeadamente: as habilitagdes académicas, formacado profissional, experiéncia
profissional e avaliacdo do desempenho. 19.Entrevista profissional de selecdo: a
entrevista profissional de selegdo visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a
interagdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicagdo e de relacionamento
interpessoal. 20.Utilizacdo faseada dos métodos de selegdo: considerando a
urgéncia no preenchimento do posto de trabalho a prover, podera haver lugar a
utilizagdo dos métodos de selegao de forma faseada, nos termos do artigo 7.° da
Portaria. 21.Motivos de exclusdo: sdo motivos de exclusdo do presente
procedimento o incumprimento dos requisitos mencionados neste Aviso, sem
prejuizo dos demais legal ou regulamentarmente previstos, tais como a ndo



Observagoes

comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selecdo e a
obtengdo de uma valoragdo inferior a 9,5 valores em quaisquer dos métodos de
selecdo aplicados, ndo sendo nesse caso aplicado o método seguinte. 22.A
publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada
através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico nas
instalagGes do IFAP, I.P., e na sua pagina eletrdnica. 23.0s candidatos admitidos
sdo convocados, com a antecedéncia minima de cinco dias Uteis e pela forma
prevista no n.° 1 do artigo 10.° da Portaria, para a realizacdo dos métodos de
selegdo. A notificagdo indicara o dia, hora e local da realizagdo dos métodos de
selecdo. 24.0s candidatos excluidos sdo, como estatui o n.° 1 do artigo 22.° da
Portaria, notificados para a realizagdo de audiéncia prévia, nos termos do Cdédigo
do Procedimento Administrativo. 25.As atas do Jdri, de onde constam os
parametros de avaliacdo e respetiva ponderacao de cada um dos métodos a
utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoracdo final do método, sdo
facultadas aos candidatos, sempre que solicitadas. 26.A lista de ordenagdo final
dos candidatos é publicada na pagina eletronica do IFAP, I.P., apos aplicacdo
dos métodos de selegdo. 27.Composicdo e identificagdo do juri: Presidente:
Ricardo Filipe Moreira Antunes Tamagnini Bandeirinha — Diretor do
Departamento de Administracdo e Gestdo de Recursos; 1° vogal efetivo, que
substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos — Paulo Jorge Trindade
Calgoa -Chefe da Unidade de Administracdo e Gestdo Documental, do
Departamento de Administracdo e Gestdo de Recursos ; 2° vogal efetivo — Paula
Maria Gomes Azevedo — Técnica superior; 1° vogal Suplente — Ménica Sofia
Alcobia da Silva - Técnica Superior; 2° vogal suplente — Paula Cristina Leal
Primavera de Almeida Cardoso Noronha - Técnica Superior. 28.A lista de
ordenacdo final dos candidatos, apds homologagdo, € publicada na 2.2 série do
Didrio da Republica, afixada em local publico e visivel das instalagoes do
Instituto, e disponibilizada na respetiva pagina eletrdnica, nos termos do n.° 5
do artigo 28.° da Portaria. 29.Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa, a Administracdo Publica, enquanto
entidade empregadora, promove uma politica de igualdade entre homens e
mulheres no acesso ao emprego e na progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo.
Lisboa, 29 de julho de 2022 — O Presidente do Conselho Diretivo, Jodo Carlos
Pires Mateus




As candidaturas devem ser apresentadas no prazo de (10) dez dias Uteis a contar da data da publicacdo do Aviso n.° 14922/2022,
na 2.2 série do Diario da Republica, n.°146 de 29 de julho, através do preenchimento obrigatério do formulario de candidatura
disponivel na pagina eletronica www.ifap.pt, que deve ser remetido preferencialmente em suporte eletrénico, para o enderego
ifap@ifap.pt, ou entregue em suporte papel, pessoalmente, ou remetido por correio registado com aviso de recegdo para IFAP, 1.P,
sito na Rua Castilho n.© 45-51, 1269-164 Lisboa.

No formulario de candidatura devem constar os seguintes elementos:

a) Identificagdo do procedimento concursal objeto da candidatura e respetiva referéncia;

b) Identificagdo do candidato (nome, data de nascimento, identificacdo fiscal, residéncia, cddigo postal, telefone e enderego
eletrdnico, caso exista, assinalando o consentimento ou ndo, da sua utilizagdo para remessa de comunicacGes e notificagbes);
) Habilitagdes académicas e profissionais;

d) Identificacdo da relagdo juridica de emprego publico previamente estabelecida, a carreira e a categoria de que seja titular, a
atividade que executa e o 6rgdo ou servico onde exerce fungoes;

e) Experiéncia profissional e funcdes exercidas;

f) Quando aplicavel, a opcdo pelos métodos de selegdo, nos termos do n.° 3 do artigo 36.° da LTFP;

g) Declaragdo do candidato, em alineas separadas, da situagdo precisa em que se encontra, relativamente aos requisitos
enunciados no ponto12;

h) Declaragdo do candidato, da veracidade dos fatos constantes na candidatura.

Com a candidatura devem ser entregues os seguintes documentos:

a) Certificado de habilitagdes académicas (copia);

b) Certificado(s) ou comprovativo(s) da(s) acdo(des) de formacao realizada(s) com relevancia para o posto de trabalho objeto de
candidatura (copia(s);

¢) Curriculo detalhado e atualizado, rubricado, datado e assinado, com indicacdo dos nimeros do cartdo do cidaddo e de
identificacdo fiscal;

d) Declaragdo atualizada (com data reportada ao prazo estabelecido para apresentacdo das candidaturas) emitida pelo servico ou
organismo de origem, da qual constem, de forma inequivoca, a modalidade da relacdo juridica de emprego publico que detém, a
antiguidade na categoria, na carreira e no exercicio de fungdes publicas, as fungdes desempenhadas, o tempo de execucdo das
atividades inerentes ao posto que ocupa a posicdo remuneratoria correspondente a remuneracdo auferida e as avaliacdes de
desempenho relativas aos Ultimos trés ciclos avaliativos;

e) Quando aplicavel, declaracdo de contetido funcional emitida pelo servigo a que o candidato se encontra afeto, atualizada, da
qual conste a atividade que se encontra a exercer, em conformidade com o estabelecido no mapa de pessoal.

f) As avaliagdes de desempenho respeitantes aos Ultimos 3 biénios.

Alteragao de Juri

Resultados

Questionario de Termino da Oferta

Admitidos
Masculinos: Femininos:

Total:
Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:



Recrutados

Total:
Total Portadores Deficiéncia:

Total SME:

Total Com Auxilio da BEP:

Masculinos:

Femininos:



