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Procedimento concursal comum para o preenchimento de um posto de trabalho na modalidade de
contrato de trabalho em fung¢bes publicas por tempo indeterminado da carreira geral de técnico
superior para o Departamento de Documentagao e Difusdao do Conhecimento.

AtaN.21

Aos 10 dias do més de maio de 2024, pelas 10 horas, reuniu nas instalacdes do Instituto Nacional de
Administracao, |.P., abreviadamente designado por INA, I.P., sito na Alameda Hermano Patrone,
Edificio Catavento, 1495-064 Algés, o juri designado por deliberacdo do Conselho Diretivo de 10 de
abril de 2024, do procedimento concursal comum para o preenchimento de um posto de trabalho na

carreira e categoria de técnico superior.

Presidente: Luis Filipe Oliveira Mota, Diretor de Servicos de Conhecimento, Inovacdo e
Desenvolvimento (Conhecimento).

Vogais Efetivos: Alice Maria Gongalves Cipriano Santos, Chefe de Departamento, e Fernanda Maria
Félix Raposo, Técnica Superior, ambas do Departamento de Documentacdo e Difusdo do

Conhecimento (DDDC).

A reunido destinou-se a fixar os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de cada um dos
métodos de sele¢do a utilizar.

Considerando que no presente procedimento concursal serdo aplicados os métodos de selegdo
obrigatdrios previstos no n.2 5 do art.2 362, da Lei 35/2014, 20 de junho (LTFP) e 0 método de selecdo
facultativo, Entrevista Avaliacdo de Competéncias, previsto no artigo 172 da Portaria n.2 233/2022, de
9 de setembro, o juri deliberou por unanimidade, o seguinte:

e Serd aplicado apenas um dos métodos de sele¢do obrigatérios, Prova de Conhecimentos (PC)
ou Avaliagdo Curricular (AC), complementado pelo método de seleg¢do facultativo, Entrevista
de Avaliagdo de Competéncias (EAC), nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
conjugado com o artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

e O método Avaliagdo Curricular apenas serd aplicado quando os/as candidatos/as sejam

titulares da categoria e se encontrem a cumprir ou a executar atribuicdes, competéncias ou
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atividades caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar, caso ndao tenham optado, no
formulario de candidatura, pela sua ndo aplicacdo, nos termos do n2 3 do artigo 36.2 da LTFP.
A valoragdo dos métodos anteriormente referidos serd convertida numa escala de 0 a 20 valores
considerando-se a valoracdao até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método,
através da aplicacao das seguintes férmulas finais:
CF=0,60 PC+ 0,40 EAC
Ou
CF=0,60 AC+ 0,40 EAC
em que:
CF = Classificagao Final
PC = Prova de Conhecimentos
AC = Avaliacdo Curricular

EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

1. Método de selecdo obrigatorio:

1.1. A Prova de conhecimentos (PC) - consiste numa prova para avaliagdo de conhecimentos tedricos,
de realizacdo individual, sob a forma escrita, em suporte de papel e sem consulta. A PC é constituida
por 18 questdes de escolha multipla, em que cada resposta certa tem uma pontuagao de 1 valor, e
uma pergunta de desenvolvimento, com resposta até ao maximo de 200 palavras, que tera uma
pontuacdo de 2 valores. A auséncia de resposta ou resposta errada serdo valoradas com “0” valores.
A prova terd uma duracdo de 60 minutos, e uma tolerdncia de 15 minutos, podendo ser alargada, até
30 minutos, para os/as candidatos/as com deficiéncia comprovada que solicitarem condi¢cdes especiais
para a sua realizacdo, versando sobre temas no ambito da Legislacdo e Bibliografia, referidas no Anexo
I

N3do é permitida a utilizacdo de telemdveis, computadores portateis ou qualquer outro aparelho
eletrénico ou computorizado, para consulta.

A classificagdo da PC tera uma pondera¢do de 60%, sendo expressa numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragao até as centésimas.

1.2. A avaliagdo curricular visa analisar a qualificacdo dos/as candidatos/as, designadamente a
habilitacdo académica, formacdo profissional realizada, experiéncia profissional e avaliagio de
desempenho obtida, é expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e

resultara da média aritmética dos seguintes elementos:
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AC =(0,20x HA) + (0, 20 x FP) + (0, 50 x EP) + (0, 10 x AD)

Em que:

AC - Avaliacao curricular

HA - Habilitacdo académica;

FP - Formacao profissional;

EP - Experiéncia profissional;

AD - Avaliacdo de desempenho.

1.2.1. Habilitagdo académica - serd ponderada a habilitacdo detida pelo/a candidato/a, tendo por
referéncia a legalmente exigida para o ingresso na carreira de Técnico Superior, Licenciatura, valorada

em 16 valores.

HABILITAGCAO ACADEMICA PONTUACAO
Licenciatura 16 valores
Mestrado 18 valores
Doutoramento 20 valores

1.2.2. Formagao profissional - neste fator, s6 serdo consideradas as a¢Oes diretamente relacionadas
com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio das fun¢des a que dizem respeito o posto
de trabalho em causa. Neste item serdo considerados os cursos de pds-graduacdo e de especializacdo,
devidamente comprovados por Diplomas/Certificados. Sdo ainda consideradas as a¢bes de formacgéo
e aperfeicoamento profissional, designadamente, estagios profissionais, a¢des de formagdo
profissional, semindrios, encontros, jornadas, palestras ou similares, diretamente relevantes ou
indiretamente relacionadas com as atividades do posto de trabalho a preencher, devidamente
comprovadas por Certificados e realizadas nos ultimos 5 anos a contar da data da publicagdo do aviso
de abertura na BEP. Considerando que algumas entidades certificam a formagdo em dias, foi ainda
deliberado considerar um (1) dia de formacdo equivalente a seis (6) horas. As acGes de formacdo que
ndo sejam consideradas relevantes ou indiretamente relacionadas com o posto de trabalho serdo
valoradas em 0 valores.

Este fator sera pontuado da seguinte forma:
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DURAGAO DAS ACOES PONTUACAO
Até 6 horas 4 valores

> 6 horas e =< 18 horas 8 valores

> 18 horas e =< 30 horas 12 valores

> 30 horas e =< 60 horas 16 valores

> 60 horas e =< 90 horas 18 valores
>90 horas 20 Valores

1.2.3. Experiéncia profissional — terd uma pontuagao mdaxima de 20 valores, e serd tido em conta o
grau de adequacdo entre as funcdes/atividades ja exercidas, diretamente e/ou indiretamente
relacionadas com a atividade caraterizadora do posto de trabalho a preencher, dependendo do maior
ou menor contacto organico-funcional com a referida area de atuacdo e que se encontrem

devidamente comprovadas, sendo contabilizadas da seguinte forma:

Experiéncia profissional diretamente relacionada (EPDR):
igual ou > a 5 anos — 20 valores;
igual ou >a 3 anos e < 5 anos — 18 valores;

igual ou >a 1l ano e <3 anos — 16 valores;

A SEANEENERN

Até 1 ano— 12 valores.

Experiéncia profissional em outras fungdes (EPOF): experiéncia ndo referida em EPDR e que
se relacionem indiretamente com a atividade do posto trabalho a ocupar, sendo contabilizadas
da seguinte forma:

igual ou >a 5 anos — 20 valores;

igual ou >a 3 anos e <5 anos — 18 valores;

<X X

igual ou >a 1 ano e <3 anos — 16 valores;

v' Até 1ano - 12 valores.
A classificagdo da Experiéncia Profissional é expressa de 0 a 20 valores e resulta da aplicacdo da
seguinte férmula: EP = (EPDR * 90%) + (EPOF * 10%).
1.2.4. Avaliacdo de desempenho — nos termos do artigo 49.2 da Lei n.2 66-B/2007, de 31 de dezembro,
na versdo atual, o juri deliberou, por unanimidade, que a avaliagdo de desempenho se reporta ao
ultimo periodo avaliativo, em que o/a candidato/a cumpriu ou executou atribuicdes, competéncias ou

atividades idénticas as do posto de trabalho a ocupar, sendo que, de acordo com as mencgdes previstas
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para o Sistema de Avaliacdo do Desempenho da Administracdo Publica/ponderacdo curricular, o fator
AD (Avaliagdo do Desempenho) é valorado da seguinte forma, numa escala de 0 a 20 valores:

v' Desempenho excelente — 20 valores;

v' Desempenho relevante — 16 valores;

v" Desempenho adequado — 12 valores;

v" Desempenho Inadequado — 0 valores.
O juri deliberou atribuir a pontua¢do de 12 valores aos/as candidatos/as que, por razdes que nao lhe
sejam imputdveis, ndo possuam avaliacdo de desempenho relativa ao periodo a considerar. Para o
efeito, o/a candidato/a devera apresentar documento comprovativo desse facto, emitida pelo servico

respetivo.
2. Método de selegdo facultativo:

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) — serd aplicada como método de selecdo facultativo,
uma vez que visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da func¢do, por forma a permitir uma
analise estruturada da experiéncia, qualificacdes e motivacdes profissionais, através de descricdes
comportamentais ocorridas em situacdes reais vivenciadas pelo/a candidato/a.

A EAC tera por base um guido de entrevista, composto por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias definido no ANEXO Il. Para cada candidato/a entrevistado/a
serd efetuado o preenchimento da respetiva grelha, que constitui o ANEXO Il da presente Ata, a qual
traduzird a presenca ou auséncia dos comportamentos em analise e serd avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, sendo a classificacdo obtida através de

média simples e expressa até as centésimas.

3. Em caso de igualdade da classificacdo final serdo usados os critérios de desempate constantes do

artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, na versio atual.

4. Serdo excluidos do presente procedimento concursal os/as candidatos/as que:
e Obtenham uma valoracdo inferior a 9,5 valores, nos métodos de selecdo, bem como na
classificacdo final;
e Nao possuam relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado;

e N&o comparecam aos momentos de aplicacdo dos métodos de selecdo;
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e Serdo ainda considerados outros motivos de exclusdo, desde que complementados nos

diplomas legais que regulam o procedimento concursal em apreco.

5. Os/as candidatos/as que obtenham classificacdo igual ou superior a 9,5 valores na prova de
conhecimentos ou na avaliacdo curricular serdo convocados para a realizacdo da entrevista de
avaliacdo de competéncias, por notificacdo, através das formas previstas no artigo 6.2 da referida
Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificacdo. A notificacao
indicara o dia, hora e local da realizacao da referida EAC.

6. Os/as candidatos/as excluidos/as serdo notificados/as por uma das formas previstas no artigo 6.2
da citada Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificacdo, para
realizacdo da audiéncia dos interessados, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo.

7. A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada através de lista,
ordenada alfabeticamente, disponibilizada na pdgina eletrdnica do INA, I.P.

Assim, nada mais havendo a tratar, o Presidente deu por terminada a reunido, tendo-se lavrado a

presente ata, que, depois de lida e aprovada, vai ser assinada pelo juri do presente procedimento.

O Presidente do Juri

Luis Mota

Assinado por: Luis Filipe de Oliveira Mota
Num. de Identificacdo: 12822109

Data: 2024.05.10 18:25:38+01'00'
Certificado por: Instituto Nacional de
Administracao, I. P.

Atributos certificados: Diretor Servicos

A Vogal Efetivo A Vogal Efetivo

Alice Santos Fernanda Raposo

Assinado por: Alice Maria Gongalves Cipriano
Santos

Num. de Identificagao: 06190290

Data: 2024.05.13 10:19:01+01'00'

Assinado por: Fernanda Maria
Félix Raposo

Identificacdo: BIO7276206
Data: 2024-05-10 as 18:46:21
Local: Lishoa

Mativo: RH

ANEXOS: Anexo | — Legislagao e bibliografia de apoio a Prova de Conl

Anexo Il — Grelha do Perfil de Competéncias.
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ANEXO |

LEGISLAGAO E BIBLIOGRAFIA DE APOIO A PROVA DE CONHECIMENTOS

e Plano Estratégico do INA 2022-2026. Disponivel em: https://www.ina.pt/index.php/sobre-

nos/i nstrumentos-gestao

e Plano de Capacitagdo Estratégica para a AP. Disponivel em: https://www.ina.pt/index.php/

sobre-nos/i nstrumentos-gestao

e DLn.219/2021 e Portarias de organica do INA. Disponivel em: https://www.ina.pt/index.php/

sobre-nos/legislacao-ina

e Cdbdigo de ética do INA. Disponivel em https://www.ina.pt/index.php/sobre-nos/etica

e Legislacdo Regime Juridico da Administracdao Publica:

- Lei n.2 35/2014, de 20 de junho — Aprova a Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas;
- Lein.2 66- B/2007, de 28 de dezembro - Estabelece o Sistema Integrado de Gestdo e avaliagdo
do Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP);
e Principios Eticos da Administracdo Publica - disponivel em https://www.dgaep.gov.pt/

e Cddigo de Etica para os(as) Profissionais de Informacdo em Portugal (adotado a 25 de Junho

de 1999 pelas trés Associagdes: APDIS, BAD, INCITE). Disponivel em: https://apdis.pt/new

website/wp-content/uploads/2015/01/codigo etica.pdf
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ANEXO Il

GRELHA DO PERFIL DE COMPETENCIAS

Procedimento Concursal: Data: /
Nome do/a Candidato/a:
Nao
Competéncia Comportamentos Demonstra
demonstra

ORIENTAGAO PARA
RESULTADOS

Estabelece prioridades na sua acdo,
conseguindo, em regra, centrar-se
nas atividades com maior valor para
o servico (atividades-chave).
Compromete-se, em regra, com
objetivos exigentes, mas realistas e é
perseverante no alcangar das metas
definidas.

Realiza com empenho e rigor as
tarefas ou projetos que lhe sdo
distribuidos.

Gere adequadamente o seu tempo
de trabalho, preocupando-se em
cumprir os prazos estipulados para
as diferentes atividades.

ADAPTACAO E
MELHORIA CONTINUA

Reage de forma positiva as
mudangas, adaptando-se a novos
contextos profissionais e mantendo
um desempenho eficiente.

Encara a diversidade de tarefas
como uma oportunidade de
evolucdo e desenvolvimento
profissional.

Reconhece habitualmente os seus
pontos fracos e as suas
necessidades de desenvolvimento e
age no sentido da sua melhoria.
Mantém-se atualizado através da
pesquisa de informacdo e de agbes
de formagao de reconhecido
interesse para o servico.
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RESPONSABILIDADE E
COMPROMISSO COM
O SERVICO

Reconhece o seu papel na
prossecucdo da missdo e
concretiza¢do dos objetivos do
servico e responde as solicitagGes
gue, no ambito do seu posto de
trabalho, Ihe sdo colocadas.

Em regra, responde com prontidao
e disponibilidade as exigéncias
profissionais.

E cumpridor das regras
regulamentares relativas ao
funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de
trabalho e reunides.

Trata a informacdo confidencial a
gue tem acesso, de acordo com as
regras juridicas, éticas e
deontoldgicas do servigo.

TRABALHO DE
EQUIPAE
COOPERACAO

Integra-se bem em equipas de
constituicdo variada, dentro e fora
do seu contexto habitual de
trabalho.

Tem habitualmente um papel ativo
e cooperante nas equipas e grupos
de trabalho em que participa.
Partilha informagdes e
conhecimentos com os colegas e
disponibiliza-se para os apoiar
guando solicitado.

Contribui para o desenvolvimento
ou manuteng¢do de um bom
ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de

grupo.
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