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Procedimento concursal comum para o preenchimento de um posto de trabalho na modalidade de
contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado da carreira geral de técnico
superior para o Departamento de Assessoria Juridica e Contratacio Publica.

Ata numero um

Aos 13 dias do més de maio de 2024, pelas doze horas, reuniu nas instalagies do Instituto Nacional de
Administragdo, I.P., abreviadamente designado por INA, L.P., sito na Alameda Hermano Patrone,
Edificio Catavento, 1495-064 Algés, o juri designado por deliberagdo 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: Susana Alexandra Almeida Martins, Diretora de Servigos da Direcdo de Servicos de Gestio
de Recursos Humanos, Financeiros e Patrimoniais (Recursos).

Vogais Efetivos: Andreia Lopes Lemos Neves, Chefe de Departamento do Departamento de Assessoria
Juridica e Contratagdo Publica (DAJCP). Joana Preguica Bilro, Chefe de Departamento do

Departamento de Gestdo de Formagao (DGF).

A reunido destinou-se a fixar os pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderagio de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar.

Considerando que no presente procedimento concursal serdo aplicados os métodos de seleciio
obrigatdrios previstos no n.2 5 do artigo 36.2 da Lei n.2 35/2014, 20 de junho (LTFP) e o0 método de
selecdo facultativo, Entrevista Avaliacdo de Competéncias, previsto no artigo 17.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, o jari deliberou por unanimidade, o seguinte:

* Sera aplicado apenas um dos métodos de selegao obrigatdrios, Prova de Conhecimentos (PC)
ou Avaliagdo Curricular (AC), complementado pelo método de sele¢do facultativo, Entrevista
de Avaliagdo de Competéncias (EAC), nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da Lei Geral do
Trabalho em Funcgdes Pablicas (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.

¢ O método Avaliagdo Curricular apenas serd aplicado quando os candidatos sejam titulares da

categoria e se encontrem a cumprir ou a executar atribuicbes, competéncias ou atividades
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caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar, caso nac tenham optado, no formulario de
candidatura, pela sua ndo aplicagdo, nos termos do n.2 3 do artigo 36.2 da LTFP.
A valora¢do dos métodos anteriormente referidos sera convertida numa escala de 0 a 20 valores
considerando-se a valoragdo até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método,
através da aplicagdo das seguintes férmulas finais:
CF=0,70 PC + 0,30 EAC
Ou
CF=0,70 AC+ 0,30 EAC
em que:
CF = Classificagdo Final
PC = Prova de Conhecimentos
AC = Avaliagdo Curricular

EAC = Entrevista de Avaliacdao de Competéncias

1. Método de sele¢do obrigatario:

1.1. A Prova de Conhecimentos {PC) consiste numa prova para avaliagdo de conhecimentos tedricos,
de realizagdo individual, sob a forma escrita, em suporte de papel com consulta. A PC é constituida por
19 questdes de escolha multipla, em que cada resposta certa tem uma peontuagdo de 1 valor, e uma
pergunta de desenvolvimento, com resposta até ao maximo de 100 palavras, terd uma pontuagdo de
1 valor. A auséncia de resposta ou resposta errada, sera valorada com “0” valores.

A prova tera uma duragéo de 60 minutos, e uma tolerancia de 15 minutos, podendo ser alargada, até
30 minutos, para os candidatos com deficiéncia comprovada que solicitarem condi¢des especiais para
a sua realizagdo, versando sobre temas no dmbito da Legislagdo e Bibliografia, Anexo I.

Nio é permitida a utilizagdo de telemédveis, computadores portateis ou qualguer outro aparelho
eletrdnico ou computorizado, para consulta.

A classificagdo da PC terd uma ponderacdo de 70%, sendo expressa numa escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoragdo até as centésimas.

1.2. Avalia¢do curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilita¢do
académica, formagdo profissional realizada, experiéncia profissional e avaliagdo de desempenho
obtida, € expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e resultard 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 - Avaliagdo curricular

HA - Habilitagdo académica;

FP - Formagdo profissional;

EP - Experiéncia profissional;

AD — Avaliacdo de desempenho.

1.2.1, Habilitagdo académica sera ponderada a habilitagdo detida pelo candidato, tendo por referéncia
a legalmente exigida para o ingresso na carreira de Técnico Superior, Licenciatura 20 valores.

1.2.2. Formagdo profissional neste fator, so serdo consideradas as aces diretamente relacionadas
com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio das fungdes a que dizem respeito o posto
de trabalho em causa. Neste item serdo considerados os cursos de pds-graduacio e de especializagio,
devidamente comprovados por Diplomas/Certificados. Sdo ainda consideradas as agdes de formagdo
e aperfeicoamento profissional, designadamente, estdgios profissionais, a¢des de formacgio
profissional, semindrios, encontros, jornadas, palestras ou similares, diretamente 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 formacdo em dias, foi ainda deliberado
considerar um (1) dia de formagdo equivalente a seis (6) horas. As acdes de formagio que ndo sdo
diretamente relacionadas com o posto de trabalho sdo valoradas de 0 valores.

Este fator sera pontuado da seguinte forma:

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
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1.2.3. Experiéncia profissional tera uma pontuagdo mdxima de 20 valores, serd tido em conta o grau
de adequac#o entre as fungdes/atividades ja exercidas, diretamente e/ou indiretamente relacionadas
com a atividade caraterizadora do posto de trabalho a preencher, dependendo do maior ou menar
contacto organico-funcional com a referida drea de atuagdo e que se encontrem devidamente
comprovadas, sendo contabilizadas da seguinte forma:

e Experiéncia profissional diretamente relacionada (EPDR}):
igual ou > a 5 anos — 20 valores;
igual ou > a3 anos e <5 anos — 18 valores;

igual ou>alanoe <3 anos — 16 valores;

AR N NN

Até 1 ano - 12 valores.

Experiéncia profissional em outras fungbes (EPOF): experiéncia n3o 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;

SN

igual ou>alanoe <3 anos- 16 valores;
v Até 1 ano- 12 valores.
A classificagdo da Experiéncia Profissional é expressa de 0 a 20 valores e resulta da aplicagdo da

seguinte férmula: EP = (EPDR *90%) + (EPOF *10%).

1.2.4. Avaliagdo 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
altimo periodo avaliativo, em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncias ou
atividades idénticas as do posto de trabalho a ocupar, sendo que de acordo com as mengdes previstas
para o Sistema de Avaliagdo do Desempenho da Administragdo Publica/ ponderagdo curricular o fator
AD {Avaliacdo 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.
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O jori deliberou atribuir a pontuag¢do de 12 valores aos candidatos que, por razBes que ndo lhe sejam
imputaveis, ndo possuam avaliacdo de desempenho relativa ao periodo a considerar. Para o efeito o

candidato devera apresentar documento comprovativo desse facto, emitida pelo servigo respetivo.

2. Método de selegao facultativo:
A Entrevista de Avaliagao de Competéncias (EAC) - como método de sele¢do facultativo uma vez que
visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, por forma a permitir uma andlise
estruturada da experiéncia, qualificagBes e motivagbes profissionais, através de descricdes
comportamentais ocorridas em situagdes reais vivenciadas pelo candidato(a).
A EAC terd por base um guido de entrevista, composte por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias definido no ANEXO II. Para cada candidato(a) entrevistado
serd efetuado o preenchimento da respetiva grelha, que constitui o ANEXQ Il da presente Ata, a qual
traduzird a presenca ou auséncia dos comportamentos em andlise e serd avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificacGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores sendo a classificagdo 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 24.9 da Portaria n.? 233/2022, de 9 de setembro, na verséo atual.
4. Serdo excluidos do presente procedimento concursal, os candidatos que:

e Obtenham uma valoraggo inferior a 9,5 valores, nos métodos de sele¢cdo, bem como na

classificagdo final;

e N&o possuam relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado;

e N3o comparecam acs métodos de selegdo;

s Serdo ainda considerados outros motivos de exclusio, desde que complementados nos

diplomas legais que regulam o procedimento concursal em aprego.

5. 0Os candidatos que obtenham classificagdo igual ou superior a 9,5 valores na prova de
conhecimentos ou na avaliagdo curricular serdo convocados para a realiza¢8o da entrevista de
avaliacdo de competéncias, por notificagdo, através das formas previstas no artigo 6.2 da
referida Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificacdo.

A notificagdo indicara o dia, hora e local da realizagdo da referida EAC.
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6. Os candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no artige 6.2 da citada
Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificagdo, para
realizagdo da audiéncia dos interessados, nos termos do Codigo do Procedimento
Administrativo.

7. A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo é efetuada através de lista,

ordenada alfabeticamente, disponibilizada na pagina eletrénica do INA, I.P.

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

presente ata, a qual, depois de lida e aprovada, vai ser assinada pelo jiri do presente procedimento.

ANEXO0S: os mencionados.

A Presidente do Juri A Vogal Efetivo A Vogal Efetivo

\),ut)anqau (nS | /&h}%y JAL)[(ZJ ~-é£ as Blas

Susana Martins Andreia Neves Joana Bilro
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ANEXO |

LEGISLACAO DE APOIO A PROVA DE CONHECIMENTOS
Estatutos do INA;
Contratacdo Publica;

Regime financeiro do Estado.

A legislacao vigente a data da publicagdo do aviso de abertura e bibliografia aplicavel é a seguinte:

Lei Organica do XXIV Governo — Decreto-Lei n.2 32/2024, de 10 de maio;

Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas {LTFP}, na sua redacgdo atual - aprovada pela Lei n.2
35/2014, de 20 de junho;

Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na sua redacdo atual (aprova o estatuto do pessoal dirigente
dos servigos e organismos da administragdo central, regional e local do Estado);

Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abrit (estabelece normas relativas ao abono de ajudas de
custo e de transporte pelas deslocagbes em servigo publico);

Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de Julho {disciplina 0 abono de ajudas de custo por deslocacdo
em servigo ao estrangeiro);

Decreto-Lei n.2 19/2021, de 15 de marg¢o - Criagdo do Instituto Nacional de Administragdo, I.
P. (INA, I. P.}, retificado pela Declaragdo de Retificagdio n.2 16/2021, de 14 de maio;

Cédigo dos Contratos Publicos (na sua redacdo atual);

Lei n.2 30/2021, de 21 de maio, na sua redago atual;

Regime da administragdo financeira do Estado — Decreto-Lei n.2 155/92 de 28 de julho;

Lei n.2 24-D/2022, de 30 de dezembro, na sua redagdo atual - Lei do Orgamento de Estado para
2023;

Decreto-Lei n.2 10/2023, de 8 de fevereiro, na sua redagdo atual, que estabelece as disposigdes
necessarias a execucdo do Orcamento do Estado para 2023, aprovado pela Lei n.2 24-Df2022,
de 30 de dezembro;

Lei dos Compromissos e dos pagamentos em atraso - Lei n.? 8/2012, de 21 de fevereiro;
Procedimentos necessarios a aplica¢do da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso -
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho;

Regime juridico dos cédigos de classificagdo econdémica das receitas e das despesas publicas —

Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro;

A
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Portaria n.2 103/2011, de 14 de margo - Procede a revisdo das categorias de bens e servigos
cujos acordos quadro e procedimentos de contratagdo da aquisicdo sdo celebrados e
conduzidos pela ANCP e procede a substituicdo da lista anexa a Portaria n.2 772/2008, de 6 de
agosto;

Regulamento do Sistema Nacional de Compras Publicas - Regulamento n.2 330/2009, de 30 de
jultho, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 146, de 30 de julho de 2009;

Sistema Nacional de Compras Publicas (SNCP) e gestdo do Parque de Veiculos do Estado (PVE)
— Decreto-Lei n.2 37/2007, de 19 de fevereiro (artigos 3.2 a 11.2), conjugado com o Decreto-
Lei n.2 117-A/2012, de 14 de junho (artigos 3.2, 7.9, 15.2e 17.9);

Regime juridico da realizacdo de despesas publicas e da contratagdo publica, no que respeita
a competéncia para autorizar despesa — Decreto-Lei n.2 197/99, de 8 de junho (artigos 16.2 a
22.2 ¢ 29.9), parte mantida em vigor pela Resolugéio da Assembleia da Republica n.¢ 86/2011,
de 11 de abril;

Lei de Enquadramento Orcamental — Lei n.2 91/2001, de 20 de agosto, conjugada com a Lei

n.2 151/2015, de 11 de setembro.
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ANEXO Il
Procedimento Concursal: Data: /
Nome do/a Candidato/a:
Nio
Competéncia Comportamentos Demonstra
demonstra

Responsabilidade
e compromisso

COm O servigo

Reconhece o seu papel na prossecugdo da
missdo e concretizacdo dos objetivos do
servigo e responde as solicitagGes que, no
ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo
colocadas.

Em regra, responde com prontidio e
disponibilidade as exigéncias profissionais.
E cumpridor das regras regulamentares
relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente hordrios de trabalho e
reunides.

Trata a informagdo confidencial a que tem
acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas e deontoldgicas do servico.

Iniciativa e

autonomia

Tem habitualmente uma postura ativa e
dindmica, respondendo as solicitagbes e
desafios profissionais.

Concretiza de forma auténoma e diligente
as atividades que lhe sdo atribuidas.

Toma a iniciativa para a resolugdo de
problemas que surgem no dmbito da sua
atividade.

Procura solugbes alternativas para a

resolucdo dos problemas profissionais

Relacionamento

interpessoal

Tem um trato cordial e afdvel com colegas,
superiores e os diversos utentes do
servico.

Trabalha com pessoas com diferentes
caracteristicas.
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Resolve com correcio o0s potenciais
conflitos, utilizando estratégias que
revelam

bom senso e respeito pelos outros.

Denota autoconfianca nos relacionamentos
e integra-se adequadamente em vérios
contextos socio-profissionais.

Tolerdncia
pressao

contrariedades

é

Mantém-se, em regra, produtivo mesmo
em ambiente de pressdo.

Perante  situacBes  dificeis mantém
normalmente o controlo emocional e
discernimento profissional.

Gere de forma equilibrada as exigéncias
profissionais e pessoais.

Aceita as criticas e contrariedades.
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