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Procedimento concursal comum com vista ao preenchimento de 4 (quatro) postos de trabalho na carreira
e categoria de técnico superior do mapa de pessoal do Instituto dos Registos e do Notariado, I.P.

AtaUm

Aos 02 do més de outubrode 2023, pelas 10HOO, reuniu, nas instalacdes do Instituto dos Registos e do
Notariado, I.P. (IRN, I.P.), o juri do procedimento concursal comum, designado por deliberagdo de 29 de
agosto de 2023, do Conselho Diretivo do IRN,I.P., para preenchimento de quatro (4) postos de trabalho na

carreira e categoria de técnico superior, para exercer fungdes na Unidade de Gestdao Documental, Arquivo e

Expediente.

Estiveram presentes na reunido os seguintes elementos do juri:

Presidente: Sofia Margarida Castro Barros Correia Santos, Coordenadora da Unidade de Gestdao Documental,

Arquivo e Expediente;
1.2 Vogal efetivo: Ricardo Filipe dos Santos Pereira, Técnico Superior da Unidade de Gestdo Documental,

Arquivo e Expediente, que substitui a presidente nas suas faltas e impedimentos;

2.2 Vogal efetivo: Francisco José Ferreira Silva, Coordenador na Unidade de Administragdo e

Aprovisionamento do Departamento Patrimonial.

A presente reunido teve como objetivo fixar os parametros de avaliacdo dos métodos de sele¢do e a respetiva

ponderacdo, bem como a grelha classificativa e o sistema de valoracao final.

Métodos de Selecao:

Considerando que o procedimento concursal é limitado a trabalhadores com vinculo de emprego publico por
tempo indeterminado previamente constituido, nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho
em Funcg®es Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho e artigo 17.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, adiante designada de Portaria, é adotado para o presente procedimento
concursal apenas um método de selecdo obrigatério - Prova de Conhecimentos (PC) / Avaliacdo Curricular
(AC), consoante o candidato se inclua, respetivamente, no ambito do n.2 1 e n.2 2 do artigo 36.2da LTFP e um

método de selegdo facultativo - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), a aplicar a todos os

candidatos.

Apenas os candidatos aprovados no método de selecdo obrigatério serdo convocados para a realizacdo do

método de avaliagdo complementar.

1.1 — Prova de conhecimentos

A prova de conhecimentos (PC), sera aplicada aos candidatos que:

a) se encontrem a cumprir ou a executar atribuicbes, competéncias ou atividades, diferentes das

caraterizadoras do posto de trabalho a ocupar;



b) se encontrem a cumprir ou a executar atribuicGes, competéncias ou atividades caracterizadoras do posto

de trabalho a ocupar, mas que tenham, expressamente, afastado a avaliagdo curricular no formulario da

candidatura.
A prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio de determinada fung¢do, bem como avaliar o
adequado conhecimento e utilizagdo da lingua portuguesa, constando de prova escrita, de natureza tedrica,
de realizagdo coletiva, com questdes de desenvolvimento e de questdes de resposta de escolha multipla e/ou

de verdadeira ou falsa, efetuada em suporte de papel, incidindo sobre contelddos de natureza genérica e ou

especifica, com a duragao de 90 minutos.

Nos termos da alinea a) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria, serd garantido o anonimato na corre¢do da prova

de conhecimentos.
O juri elaborou nesta data a prova, bem como a grelha de respostas certas e respetiva fundamentacéo, a qual
face a sua confidencialidade fica a guarda da presidente do juri, em envelope fechado e lacrado, até a data

designada para a prestacdo da prova, sendo aberta no local das mesmas antes do inicio desta fase da

avaliacao.

Na Prova de Conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valora¢do até as

centésimas.

E permitida a consulta de legislacdo/documentacdo indicada no aviso de abertura, publicitado na integra na

BEP.

1.2 — Avaliagao Curricular
A Avalia¢do Curricular (AC) — aplicavel aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicao,
competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho publicitado, bem como de candidatos
colocados em valorizagao profissional, que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicao,
competéncia ou atividade e que ndo tenham afastado, por escrito, a aplica¢do deste método. -------------------
A Avaliagdo Curricular incidira especialmente sobre as fungdes que os candidatos tém desempenhado na
categoria, visando aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais

a habilitagdo académica ou nivel de qualificacdo, a formacdo profissional, a experiéncia profissional e a

avalia¢cdo do desempenho.

Na AC é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragao até as centésimas.
Na AC o Juri deliberou elaborar uma ficha de avaliagdo que constitui o Anexo | desta ata, dela fazendo parte
integrante, tendo considerado ponderar de acordo com as exigéncias do posto de trabalho, os seguintes

fatores:

a) Habilitagao Literaria (HL) - Ponderagao do nivel habilitacional detido;

Para ponderacdo do fator Habilitacdo Literdria, o juri deliberou fixar as seguintes valoragbes: --------------------
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» Licenciatura nas areas das ciéncias documentais e de Arquivo - 20 Valores;

> Licenciatura em outras areas - 18 Valores

b) Formagao profissional (FP) — Serdo consideradas as a¢des de formagao e de aperfeicoamento profissional

relacionadas com as exigéncias e competéncias necessarias ao exercicio da funcgdo, realizadas nos ultimos

cinco anos, relacionadas com a area a concurso, de acordo com os seguintes critérios:

- 1 (um) dia de formacgdo equivale a 7 (sete) horas;

- Atribuicdo de 0,25 valores para a¢des de formacdo que ndo especifiquem a respetiva duracdo; ----------
- A ndo apresentacdo dos documentos comprovativos das a¢Ges de formagdo e dos demais aduzidos
pelos candidatos, determina a sua ndo consideragao para efeitos de avalia¢do curricular. -----------------

Assim, fica estipulado o seguinte:

Agoes de formagao de carater especifico

» Acdo de Formacdo sem indicacdo da duragdo — 0,25 Valores;

Acdo de formacdo de duragdo até 6 horas — 1 Valor;

Acao de formacdo de duracdo entre 7 e 12 horas — 2 Valores;

Acao de formacdo de duracdo entre 13 e 30 horas — 3 Valores;

YV V V V

Acao de formacdo de duracdo entre 31 e 60 horas — 4 Valores;

» Acdo de formacdo de duracgdo superior a 60 horas — 5 Valores;

Agoes de formagao de carater geral

» Acdo de formacdo de duracgdo até 6 horas — 0,5 Valor;

» Acédo de formacdo de duragdo entre 7 e 12 horas — 1 Valor;
» Acédo de formacdo de duracgdo entre 13 e 30 horas — 1,5 Valor;
» Acédo de formacdo de duragdo entre 31 e 60 horas — 2 Valores;

» Acédo de formacdo de duracgdo superior a 60 horas — 2,5 valores.

c) Experiéncia profissional (EP) - Corresponde a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho em
concurso e correspondente grau de complexidade e em que se pondera o desempenho efetivo de fungées

nas areas correspondentes a caracterizacdo do posto de trabalho, com avaliagdo da sua natureza e

duragao.
Neste fator sdo ponderados os anos efetivamente prestados em funcdes relevantes para os lugares a

concurso, em que:

Experiéncia Profissional Especifica:

» Até um ano — 14 Valores;

>l e<ouigual a5anos—16 Valores;

>
> lgualou>6e>10anos— 18 Valores;
>

Igual ou > 10 anos — 20 Valores.
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Experiéncia Profissional Geral:

» Até trés anos — 8 Valores;

» lgual ou>3e<9anos—12 Valores;

> lgual ou>9e<15anos—15 Valores;

> lgual ou > 15 anos — 20 Valores.

d) Avaliagdo de Desempenho (AD) — Serdo ponderadas as avaliagdes de desempenho obtidas nos ultimos 3

ciclos avaliativos.
Nos casos de auséncia de avaliacdo de desempenho no periodo em que o candidato cumpriu ou executou

atribuicdao, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, devera o candidato juntar

original da declaragdo do servigo comprovativa dessa circunstancia.

Este fator é valorado de acordo com o discriminado na ficha em anexo a presente ata e que dela faz parte

integrante.

Assim:

» Avaliacdo de Inadequado — 0 Valores;

> Avaliacdo de Adequado — 14 Valores;

> Avaliacdo de Relevante — 17 Valores;

» Avaliacdo de Excelente — 20 Valores.

» Auséncia de avaliagdo do desempenho — 12 Valores.
O juri deliberou ainda que, no ambito da Avaliagdo Curricular seria utilizada a seguinte férmula: ----------------

AC=(2HL+2FP+5 EP + AD)/10

FP= (4AFE+AFG)/5

EP= (2EPE+EPG)/3

Em que:

AC = Avaliagdo curricular

HL = Habilitagdes literdrias

FP = Formagdo profissional

AFE = Acbes de formagdo de caracter especifico

AFG= A¢des de formacgdo de caracter geral

EP = Experiéncia profissional

EPE= Experiéncia profissional especifica

EPG= Experiéncia profissional geral

AD = Avaliacao de desempenho

1.3 Entrevista de Avaliacao de Competéncias

Visa obter informacgdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
4
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consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. As competéncias a avaliar fazem parte integrante do perfil

profissional previamente definido no mapa de pessoal do IRN, I.P..

As competéncias a avaliar, na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, para a carreira e categoria de Técnico

Superior sao as seguintes:

A. Orientagdo para Resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os

objetivos do servico e as tarefas que Ihe sdo solicitadas.

B. Iniciativa e Autonomia: visa avaliar a capacidade de atuar de modo independente e proativo no seu dia-

adia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-los.

C. Planeamento e Organizagao: visa avaliar a capacidade para programar, organizar e controlar a atividade

da sua unidade organica e dos elementos que a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e

determinando prioridades.

D. Responsabilidade e compromisso com o servigo: visa avaliar a capacidade para compreender e integrar o

contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente.

E. Comunicagao (oral e escrita): visa avaliar a capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar

a linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposicao e defesa das suas ideias e

demonstrar respeito e consideracao pelas ideias dos outros.

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias é valorada segundo os niveis de classificacdo de Elevado, Bom,

Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12,

8, 4 valores.

A presenca das cinco competéncias em analise serd avaliada da seguinte forma:

Classificacao Percentagem
Elevado 20 valores Apresenta 78% a 100% das competéncias
Bom 16 valores Apresenta 60% a 70% das competéncias
Suficiente 12 valores Apresenta 50% a 55% das competéncias
Reduzido 8 valores Apresenta 35% a 45% das competéncias
Insuficiente 4 valores Apresenta 30% ou % inferior das competéncias

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias tera a duracdo, aproximada, de 30 a 40 minutos.

A classificacdo da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) sera convertida numa escala de 0 a 20

valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas.

Classificagdo Final:

A classificagao final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, com expressao até as

centésimas, de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicagao da seguinte formula:
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CF = (PC ou AC * 70%) + (EAC * 30%)

em que:

CF = Classificacao Final

PC = Prova de Conhecimentos

AC = Avaliac¢do Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagcdo de Competéncias

Em situacGes de igualdade de valoragao, aplica-se o disposto no artigo 24.2 da Portaria ja mencionada. -------

Subsistindo o empate apds aplicacdo dos referidos critérios, serdo utilizados os seguintes:
1.2 Candidato(a) com a melhor classificagdo obtida na competéncia: Conhecimentos especializados e

experiéncia.

2.2 Candidato(a) com a melhor classificagdo obtida na competéncia: Orienta¢do para Resultados. ---------------
3.2 Candidato(a) com a melhor classificagcdo obtida na competéncia: Planeamento e Organiza¢do. --------------

Mais deliberou o juri que:

— A ndo apresentacdo dos documentos exigidos no aviso de abertura determina a exclusdo dos

candidatos quando a falta desses documentos impossibilite a admissdo ou avaliagdo do candidato,

nos termos do n.2 5 do artigo 15.2 da Portaria.
— Os métodos de sele¢do sdo aplicados pela ordem enunciada e tém carater eliminatdrio, sendo
excluidos do procedimento os candidatos que ndo comparecam a sua realizagdo ou que obtenham

uma valoracao inferior a 9,5 valores em qualquer um deles, ndo lhes sendo, nesse caso, aplicado o

método de sele¢do seguinte.

— as notificacdes efetuadas aos/as candidatos/as sdo realizadas pela Plataforma de Recrutamento do

IRN, I.P..

Nada mais havendo a tratar foi dada por encerrada a sessao e decidido lavrar a presente ata que depois de

lida e achada conforme, vai ser assinada por todos os membros do Juri.

Presidente 1.2 Vogal 2.2 Vogal
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