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PROCEDIMENTO PREVIO - PORTARIA N.2 48/2014 E OUTRAS CONSULTAS NO
AMBITO DA REQUALIFICACAO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

1. Antes de ser preenchido o formulario devem ser lidas as seguintes instrucdes.

2. O formuldrio deve ser preenchido com as macros ativas.
Para ativar macros conforme a versdo Excel, consulte os links abaixo indicados:

Excel 2003:

http://www.ina.pt/index.php/2012-12-06-20-02-43/coordenacao-formacao-ap/faq-raf/175-
formacao/coordenacao-da-formacao-na-ap/raf/567-ativar-macros-2003

Excel 2007:

http://www.ina.pt/index.php/2012-12-06-20-02-43/coordenacao-formacao-ap/faq-raf/175-
formacao/coordenacao-da-formacao-na-ap/raf/568-ativar-macros-2007

Excel 2010:

http://www.ina.pt/index.php/2012-12-06-20-02-43/coordenacao-formacao-ap/faqg-raf/175-
formacao/coordenacao-da-formacao-na-ap/raf/570-ativar-macros-2010

3. O preenchimento do formuldrio é feito na folha P1.

4. Sempre que aparecer o carater «, a direita de um campo, significa que o campo ndo estd preenchido,
ou esta incorreto. A folha de ValidagOes serve para o ajudar a localizar essas situagdes.

5. Na pagina 1 (folha P1) deve ser inserido apenas o cédigo SIOE da Entidade e verificado se todos os
dados da «ldentificacdo da Entidade» aparecem corretamente preenchidos.

6. Existe um conjunto de campos, devidamente assinalados - ** -, que é de preenchimento obrigatdrio
nas situagdes em que se pretende a contratacdo de prestacdes de servigos.
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Existem outros campos, igualmente assinalados - *** -, que ndo sao de preenchimento obrigatério nas
situagdes em que se pretende a contratagao de prestacdes de servigcos. Contudo, deve ser preenchido
0 maximo de campos possivel, fazendo a correspondéncia a um contrato de trabalho (por
exemplo, para uma prestacdo de servicos de consultadoria juridica, deve ser indicada a carreira
‘técnico superior’, a habilitacdo ‘licenciatura’, etc...).

O ficheiro tem de ser gravado obrigatoriamente no formato .xls.
Deve ser atribuido o seguinte nome ao formuldrio: proc_previo_Outras-000000000.xls em que:

000000000 - Cédigo SIOE do organismo (9 caracteres).
Exemplo para a INA: proc_previo_Outras-875780331.xls

N3o devem ser copiadas (copiar/colar ou copy/paste) tabelas do Excel ou Word diretamente para o
formulario.
Esta operacdo sobrepde-se a validacdo dos campos, conduzindo a um preenchimento irregular.

Apenas os campos com fundo branco sdo suscetiveis de preenchimento.

O campo Identificagdo do responsdvel pelo preenchimento deve corresponder a pessoa a contactar
caso exista alguma duvida ou questao.

O campo E-mail do Responsdvel destina-se ao endereco eletrdnico a utilizar para envio de resposta ao
pedido submetido.

O campo Grau de complexidade da carreira corresponde ao previsto no artigo 86.2 da LTFP.

O campo Descrigdo da habilitagéo deve corresponder a area especifica da habilitagdo (por exemplo,
para a carreira ‘técnico superior’, deve corresponder, caso se justifique, uma ou varias licenciatura(s)
especifica(s) — direito, psicologia, economia, etc...). Caso ndo exista nenhuma descri¢do especifica para
além da habilitagao literaria deve ser indicado ‘N3do aplicavel’ neste campo.

No campo Certificagbes especificas/Outros requisitos devem ser indicados os requisitos
necessarios para o exercicio das fungdes, que se encontrem para além dos requisitos da carreira e nao
sejam passiveis de ser adquiridos no exercicio de fungbes (por exemplo, as funcbes de nadador
salvador corresponde a carreira de assistente operacional (AO) mas necessitam uma certificacdo
especifica, a qual ndo é garantida que todos os AQ’s possam adquirir). Caso ndo exista nenhum
requisito especifico para além da carreira/categoria, deve ser indicado ‘N3o aplicavel’ neste campo.

No campo Caracteriza¢éo genérica do Posto de Trabalho/Descrigcéo de tarefas também devem ser
incluidas outras caracteristicas especificas do trabalho ndo necessariamente inerentes a fungao.
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Lisboa,

No campo Objeto do Contrato deve descrever, sumariamente, o fim a que se destina a prestacao de
servigos.

No campo Fundamentag¢do da Contratacdo Externa deve ser demonstrada a impossibilidade de
recurso a trabalhado subordinado e da inconveniéncia a qualquer modalidade de constituicao de RJEP.

O campo Local de trabalho tem que corresponder ao local efetivo do exercicio de funcdes e ndo a
sede da entidade. Caso exista mais de um local de trabalho (para varios postos de trabalho), deve ser
submetido um formulario para cada local.

No campo Hordrio pretende-se que seja selecionada a opg¢do que melhor descreve o horario de
trabalhado a ser praticado (trabalho por turnos, com horario parcial ou completo).

Sempre que exista mais do que um perfil, devem ser preenchidos tantos formuldrios quantos os perfis
especificos.

No fim do preenchimento deve ser verificada a existéncia de erros na folha de validacGes. Se existirem,
deve ser corrigido o formulario antes de ser enviado.

Para imprimir o formulario, depois de preenchido, devera carregar no botdo "Imprimir" da folha P1.

No ecra de submissdo do formulario, o campo E-mail destina-se ao endereco eletrénico a utilizar para
envio do comprovativo de submissao do pedido.

No ecra de submissdo do formulario, o campo Vossa Referéncia visa permitir ao organismo o registo de
elementos/informacdo que lhe permita estabelecer correspondéncia entre o pedido submetido ao INA
€ 0 processo a que respeita.

A falta de preenchimento de qualquer campo do formulario bem como o preenchimento incorreto
implica a nulidade do pedido.

Para esclarecimento de duvidas devera ser utilizado o Balcdo Unico do INA disponivel através do
endereco http://www.ina.pt/index.php/balcao-unico

21 de maio de 2015
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