MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Secretaria-Geral

ATAN.° 1

Aos 8 dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte € um, reuniu, nas instalagdes
do Ministério dos Negdcios Estrangeiros, o Juri do procedimento concursal comum de
recrutamento aberto por despacho da Diretora Adjunta do Departamento Geral de
Administracdo do Ministério dos Negocios Estrangeiros, 5 de fevereiro de 2021, para o
preenchimento de dois postos de trabalho da carreira/categoria de técnico superior,
caraterizados conforme o mapa de pessoal do Ministério dos Negocios Estrangeiros, para
desempenho de fungdes na Direcdo de Servicos de Administragdo Financeira, estando
presentes a Presidente, Isabel Pita, o 1° vogal efetivo, Manuel Nobre e o 2.° vogal efetivo,
José Morujo.

A reunifo teve como objetivo:

a) Definir os parametros de avaliacdo e respetiva ponderacdo de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragio final
dos métodos, bem como a férmula de classificacdo final;

b) Elaborar os modelos das fichas individuais de avaliacdo curricular e da entrevista
profissional de selecdo que expressem a aplicagcdo concreta dos pardmetros de
avaliacdo e respetiva ponderacio de cada um dos métodos de selecdo a utilizar,
com o desenvolvimento dos cdlculos a efetuar.

c) Elaborar a prova de conhecimentos.

Tendo em conta a caraterizagdo dos postos de trabalho a ocupar, pretende-se selecionar
no presente procedimento concursal, dois candidatos com licenciatura indiferenciada,
para exercer com responsabilidade e autonomia técnica as seguintes fungdes:

a) Acompanhar e assegurar os pagamentos referentes as contribuicées e quotizagdes
para organismos internacionais, bem como os referentes ao orcamento das visitas de
Estado e equiparadas;

b) Instruir os processos relativos a despesas em territério nacional e no estrangeiro,
nomeadamente os respeitantes aos fundos de maneio, encargos das instalagcdes e
despesas de representacdo;

¢) Proceder a conferéncia dos processamentos e verificar a conformidade legal,
regularidade financeira, economia, eficiéncia e eficdcia das despesas a pagar;
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d) Assegurar a conferéncia da receita arrecadada pelos Consulados e Seccdes
Consulares com vista a sua identificacdo, contabilizacdo e adequada afetagdo;

e) Acompanhamento da execugdo dos orcamentos de funcionamento dos servigos
externos, avaliar e propor eventuais necessidades de reforgo;

f) Acompanhar a execugdo orcamental dos Servigos Integrados, vertente de cabimenios,
COMpPromissos e pagamentos,

g) Elaboracdo de mapas e relatérios de execugdo;

h) Instrugdo de prestagdo de contas em SNC-AP, nomeadamente a Conta de Geréncia,

O presente procedimento concursal € restrito a trabalhadores detentores de um vinculo de
emprego publico por tempo indeterminado, nos termos do disposto no n.” 3 do artigo 30.°
da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, alterada pela Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto.

A. DEFINICAO DE CRITERIOS
1. DISPOSICOES GERAIS

1.1 Aos candidatos que reunirem as condig¢des referidas no n.° 2 do artigo 36.° da Lei
35/2014, caso ndo tenham exercido por escrito a opcdo pelo método Prova Escrita,
serdo aplicadas, a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista Profissional de Selecdo
(EPS).

1.2 Aos restantes candidatos serdo aplicados os métodos de selegdo referidos non.” 1 do
artigo 36.° da Lei 35/2014, a saber: Prova de Conhecimentos (PC) e Entrevista
Profissional de Selecdo (EPS).

1.3 A valoragio dos métodos anteriormente referidos serd convertida numa escalade O a
20 valores, de acordo com a especiticidade de cada método, através da aplicacdo das
seguintes férmulas de valoracdo finais (VF):

VF = 0,70 PC + 0,30 EPS
VF=0,70 AC + 0,30 EPS
1.4Cada um dos métodos de selecdo tem cardter eliminatério, sendo excluidos do

procedimento os candidatos que obtenham uma valoracdo inferior a 9,5 valores num
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dos métodos de selecdo, ndo lhes sendo, nesse caso, aplicado o método de selecdo

seguinte.

1.5 A valoragio final (VF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, em

resultado da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em
cada método de selecio, considerando-se excluido o candidato que tenha obtido uma

classificagéo final inferior a 9,5 valores.

1.6 As atas do juri, onde constam os pardmetros de avaliacdo e respetiva ponderacdo de

cada um dos métodos a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final

do método, sdo publicitados no sitio da Internet do Ministério (portal diplomaético).

1.7 A lista unitdria de ordenacio final dos candidatos serd afixada no “local de estilo” do

B.
L.

Ministério dos Negdcios Estrangeiros e ainda, disponibilizada na pagina eletrénica do

Ministério, apds aplicacido dos métodos de selecio.

PROVA ESCRITA DE CONHECIMENTOS (PEC)

Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) — A prova de conhecimentos visa avaliar os

conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as competéncias técnicas dos
candidatos necessdrias ao exercicio das fungdes, incidindo sobre as seguintes

tematicas:

- Organica do MNE;

- CPA — Codigo do Procedimento Administrativo,
- Constituicdo da Repiiblica Portuguesa;

- Lei Geral do Trabalho em Fungoes Piiblicas.

.

istema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Puiblicas (SNC-AP);

- Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA);

- Regime da Administracdo Financeira do Estado;

- Lei de Bases da Contabilidade Piblica;

- Lei de Enquadramento Orcamental,;

- Regime juridico dos codigos de classificacdo economica das receitas e das despesas
piiblicas, e estrutura das classificacdes orgdnicas aplicdveis aos organismos da
administracdo central,;

- Decreto-Lei de Execugcdo Orcamental;

- Lei do Or¢amento do Estado para 2020.

1.1.

Legislacdo Recomendada:
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Decreto-Lei n.2 121/2011, de 29 de dezembro (MNE);
Decreto Regulamentar n.2 10/2012, de 19 de janeiro (SG)
Portaria n.2 33/2012, de 31 janeiro (SG)

Despacho n.2 3653/2012, de 13 de margo (DSAF)
Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro (CPA)

Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LTFP);

Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro;

Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.2 22/2015,
de 17 de margo;

Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho;

Lei n.2 8/90, de 20 de fevereiro;

Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro;
Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro;
Decreto-Lei n.2 84/2019 de 28 de junho;

Lei n.2 2/2020 de 31 de margo;

1.2 A PEC serd individual, assumird a forma escrita, sem recurso a qualquer equipamento

tecnoldgico e serd efetuada em suporte papel.

1.3 Nio serd permitida a utilizacdo de qualquer material de apoio, incluindo legislacido ou

manuais.

A PEC tera a duragdo maxima de noventa minutos, serd constituida por :

12 questdes de resposta multipla, em que cada resposta certa sera cotada com 0,75

valores cada e cada resposta errada sera cotada com zero valores cada;

4 questdes de desenvolvimento que totalizam 11 valores, conforme grelha de

avaliac@o anexa a presente ata.

1.4 A PEC serd atribuida uma valoracio de 0 a 20 valores.

1.5 A grelha classificativa da Prova de Conhecimentos € a seguinte:

12 Questdes de Resposta Multipla 9 valores
Resposta Certa 0,75
Resposta Errada ou ndo respondida 0
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4 Questdes de Desenvolvimento 11 valores
1 - Resposta integralmente Certa 3
2 - Resposta integralmente Certa 35
3 - Resposta integralmente Certa 2
4 - Resposta integralmente Certa 2ib
Respostas Erradas ou ndo respondidas 0

1.6 O Jdri aprovou o contetido da PEC, que foi integrado em sobrescrito fechado em

anexo III a presente Ata, a abrir apenas no dia da realizagdo da mesma.

C.AVALIACAO CURRICULAR (AC)

1. DISPOSICOES GENERICAS

1.1 A Avaliacdo Curricular (AC), que incide sobre as fungdes que os candidatos t€m
desempenhado no cumprimento ou execugdo da atividade em causa e o nivel de
desempenho nelas alcancado, nos termos da alinea c¢) do artigo 5° da Portaria n.® 125-
A/2019, de 30 de abril e alinea a) do n.° 2 do artigo 36.° da Lei 35/2014 visa avaliar
as aptiddes profissionais dos candidatos nas areas para que o procedimento concursal
€ aberto, com base na andlise do respetivo curriculo profissional e inerentes
comprovativos apresentados, sendo considerados e ponderados os seguintes fatores:

a) Habilitacdo Académica, onde se pondera a titularidade do grau académico

exigido e detido ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida;

b) Formacio Profissional, em que se ponderam as acgdes e cursos de formagdo e de

aperfeicoamento profissional, em especial as relacionadas com as exigéncias e
competéncias necessdrias ao exercicio da fungio;

c) Experiéncia Profissional, em que se pondera a execugdo de atividades inerentes

ao posto de trabalho posto a concurso e correspondente grau de complexidade;

d) Avaliagdo do Desempenho, em que se pondera as avaliacSes de desempenho

obtidas nos iltimos trés anos, mediante cdlculo da média das respetivas

expressdes quantitativas.
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1.2 Valoracdo: A Avaliagdo Curricular, incluindo os respetivos fatores, serd valorada de

1.3

acordo com a escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, considerando-se a valoracdo até
as centésimas.

A classificacdo e a ordenagio final dos candidatos, pela aplicagdo do presente método
de selec@o, expressa de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, resultardo da média aritmética
ponderada, obtida nos fatores ponderados da avaliacdo curricular, tendo o Judri
deliberado por unanimidade, ser efetuada de acordo com a seguinte férmula:

(2xHA)+(2xFP)+(5xEP)+(1xAD)
10

AC=

em que:
AC = Avaliacdo Curricular;
HA = Habilitagdo Académica;
FP = Formacdo Profissional;
EP = Experiéncia Profissional;

AD = Avaliacido do Desempenho.

1.4 O Jdri decidiu valorizar mais a experiéncia profissional nas dreas das referéncias para

que o procedimento € aberto em relag@o a outros fatores de ponderagdo, atendendo a
que se torna mais relevante verificar a experiéncia profissional especifica adquirida,
no exercicio de fungdes, dada a complexidade técnica e especificidade juridica das
mesmas resultante quer de intimeras regras especiais quer da plurilocalizagdo no

espago dos fatores submetidos a andlise do Servigo.

1.5 A habilitacio académica, a formacio profissional, a experiéncia profissional e a

avaliacdo do desempenho serdo pontuadas da forma que nos pontos seguintes se

discrimina.

1.6 HABILITACAO ACADEMICA (HA)

1.6.1 Como requisitos especifico, o grau habilitacional exigido € a licenciatura.

1.6.2 Adotando um critério de proporcionalidade e considerando a possibilidade de

existéncia de graus académicos diferenciados, o Juri deliberou, numa escala de 0
(zero) a 20 (vinte) valores, escalonar as habilitagcdes académicas, atribuindo
respetivamente:
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Habilitacdo Académica detida Valoracao
Licenciatura 12 valores
Mestrado 15 valores
Doutoramento 17 valores
Pés-Doutoramento 20 valores

1.6.3 Através da escala supra pretende-se realcar o mérito da valorizagdo pessoal em

termos de grau académico conseguido pelos candidatos, o qual poderd possibilitar,

profissionalmente, um melhor desempenho no exercicio das fung¢des na drea para as quais

o procedimento € aberto.

1.7 FORMACAO PROFISSIONAL (FP)

1.7.1 No fator Formagdo Profissional (FP), o Juri deliberou considerar unicamente os

cursos ou as agdes de formacdo profissional, que se relacionem com as dreas das

competéncias exigidas para as fun¢des a desempenhar.

1.7.2 Os cursos ou as agdes de formagao serdo pontuados de acordo com a seguinte escala

e num maximo de 20 (vinte) valores:

. . . Valoracao
Duragao do curso ou acao de formacao .
(c/unidade)
Cursos ou agoes de formacao > a 240 horas 2,0
Cursos ou acdes de formacéo > 120 horas e < 240 horas 1,5
Cursos ou acdes de formacéao > 60 horas e < 120 horas p 6]
Cursos ou agoes de formagao > 30 e < 60 horas 0,5
Cursos ou agdes de formagao < 30 horas 0,25
Cursos ou acdes de formacgéo sem indicagao expressa de duragao 0,1
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1.7.3 Nos cursos ou nas agdes de formagao cuja duragao seja expressa em dias,

considerar-se-a que cada dia corresponde a 7 (sete) horas.

1.8 EXPERIENCIA PROFISSIONAL (EP)
1.8.1 Relativamente ao fator Experiéncia Profissional (EP), o Juri deliberou ponderar
o desempenho efetivo de fungdes, através da aplicagédo da seguinte férmula:
EP = (0,30 x TSEP) + (0,70 x TSC)
em que:
TSEP = tempo de servigo exercido no ambito de uma relagao juridica de
emprego publico;
TSC = tempo de servico, exercido no &mbito de uma relacgao juridica de
emprego publico, conexo com o posto de trabalho a ocupar.
1.8.2 O tempo de servigo exercido no &mbito de uma relagéo juridica de emprego
publico (TSEP) sera pontuado de acordo com a seguinte escala e num maximo de

20 (vinte) valores:

Duracao do TSEP Valoracéo
< 6 meses 1 valor
>6 mesesa<1ano 5 valores
>1anoas3anos 8 valores
>3 anos a<5anos 10 valores
>5anos a < 10 anos 12 valores
> 10 anos a < 20 anos 14 valores
> 20 anos a < 25 anos 16 valores
> 25 anos 20 valores

1.8.3 O tempo de servigco, exercido no d&mbito de uma relagado juridica de emprego
publico, conexo com o posto de trabalho a ocupar (TSC), sera apurado tendo em

consideragao as fungdes efetivamente exercidas, devidamente comprovadas, nas
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areas das competéncias previstas. O TSC sera pontuado de acordo com a seguinte

escala e num maximo de 20 (vinte) valores:

Duracao do TSC Valoragao
< 6 meses 1 valor
> 6 mesesa<1ano 5 valores
>1ano a < 3 anos 8 valores
>3 anos a<>5anos 10 valores
>5anos a< 10 anos 12 valores
> 10 anos a = 20 anos 14 valores
> 20 anos a £ 25 anos 16 valores
> 25 anos 20 valores

1.9 AVALIACAO DO DESEMPENHO (AD)

1.9.17 O Juri deliberou atribuir pontuagéo ao fator Avaliagdo de Desempenho (AD)
através do valor obtido da média aritmética simples das menc¢des quantitativas
relativas aos ultimos trés periodos de avaliagao, ao abrigo do Sistema Integrado
de Avaliacdo de Desempenho da Administragéo Publica (SIADAP), ou de outros
sistemas que utilizem a mesma escala, multiplicado por quatro para efeitos de

conversdo numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores.

AdA+AdB+AdC
N

AD

Il
-

N
>
B

em que:
AD = Avaliacao de Desempenho;
Ad A/B/C = Avaliacao de Desempenho obtida/ano;
N = Numero de avaliagdes (1, 2 ou 3)
1.9.2 Nos casos de classificagbes de servico obtidas ao abrigo de
sistemas/enquadramentos legais que nao o SIADAP, o juri deliberou que seria

igualmente aplicado o disposto no ponto anterior, com as necessarias
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1.8.3

1.9.4

adaptacdes, designadamente recorrendo & conversdo/equivaléncia para a

escala SIADAP de 0 (zero) a 5 (cinco) valores.

Relativamente aos candidatos que, por razdes que n&o lhes sejam imputaveis e

devidamente comprovadas, ndao possuam qualquer avaliagéo do desempenho

relativamente ao periodo considerado € atribuida a valoragdo de 10 (dez) valores.

Exceto nas situagdes previstas no nimero anterior, a auséncia de avaliagéo sera

valorada em 0 (zero) valores.

D. ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO (EPS)

1.

A Entrevista Profissional de Selecdo (EPS) incide sobre a experiéncia

profissional dos candidatos e aspetos comportamentais evidenciados durante a

realizacdo deste método, designadamente os relacionados com a capacidade

de comunicacdo e de relacionamento interpessoal, relacionados com os

seguintes paradmetros:

a)

b)

d)

Interesse e motivagéo profissional, em que se procurara averiguar se as

razdes da candidatura constituem uma opg¢éo consciente do candidato ou se
se baseiam em razdes de mera oportunidade. Igualmente serdo tomadas em
consideragdo as expectativas e forma de encarar a mudanga e maior
responsabilizacao dos candidatos face as exigéncias do cargo a que se
candidata;

Capacidade de comunicacdo e expressdo, em que se analisara e ponderara

a sequéncia légica do raciocinio e a fluéncia e riqueza de exposigao, perante
os quadros de situacdes objetivas, ligadas em torno da discussdo do
curriculo dos candidatos. Valorizar-se-a, igualmente, o raciocinio claro,
conciso e objetivo do candidato na componente da oralidade;

Capacidade de relacionamento interpessoal, em que se considerara a

estabilidade emocional, o autocontrole, a capacidade de integragao e
insergdo em grupos profissionais, bem como qual a sua proposta de solugéao
perante situa¢des de divergéncia nas rela¢des hierarquicas e funcionais;

Conhecimento dos problemas inerentes as funcdes a exercer, em que se

analisara e ponderara as questdes relacionadas com atividades idénticas ou
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afins relacionadas com o cargo a prover, designadamente do ponto de vista

da sua complexidade e nivel de responsabilidade.

1.1 A Entrevista Profissional de Selegdo (EPS) é avaliada segundo os niveis

classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, cujo

resultado final sera obtido através da média aritmética simples das classificagbes

atribuidas a cada um dos parametros a avaliar, nos termos e com 0s seguintes

fundamentos:
PARAMETROS
Conhecimento
Interesse e Capacidade de Capacidade de dos problemas
motivacao expresséo e relacionamento inerentes as
profissionais comunicagao interpessoal funcgoes a
exercer
EVIDENCIADO
Revelou possuir uma
L forte auto-estima,
demonstrando uma Elevada

interesse e motivacéao
muito elevados,
revelando possuir uma
excecional adaptagéo
a mudancga e as
responsabilidades

inerentes ao cargo

Elevada capacidade
de analise, sintese e

riqueza de linguagem

enorme facilidade de
relacionamento e de
ultrapassagem das
situacbes mais
dificeis ao nivel dos
varios tipos de
relacionamento

funcional

capacidade de
fundamentacao
e argumentacgéo
com muita
I6gica, clareza e

convicgéo

Elevado
20 valores

Transmitiu um
interesse e motivacao
elevados, encarando

de forma muito
positiva a adaptacao a

mudanga e as
responsabilidades

inerentes ao cargo

Boa capacidade de
analise, sintese e bom

nivel de linguagem

Revelou possuir uma
boa auto-estima,
demonstrando
facilidade em se
relacionar e
ultrapassar as
situacdes mais
dificeis ao nivel dos
vérios tipos de
relacionamento

funcional

Boa capacidade
de
fundamentagao
e argumentagéo
com ldgica,
clareza e

convicgao

NIVEIS/CLASSIFICAGAO CORRESPONDENTES

Bom

16 valores
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Transmitiu um
interesse e motivacgao

razoavel, encarando

Razoaveis
capacidades de

Revelou possuir uma
razoavel auto-
estima,
demonstrando
alguma dificuldade

Razoavel
capacidade de
fundamentacéo

o B i em se relacionar e 5 Suficiente
de forma positiva a | exposicéo, de analise, e argumentagao
L ; ultrapassar as b 12 valores
adaptagédo a mudancga sintese e ; 3 ; com légica,
. i L situagbes mais
e as responsabilidades compreensao e : clareza e
; dificeis ao nivel dos it
inerentes ao cargo SRy convicgao
varios tipos de
relacionamento
funcional
Revelou possuir
uma baixa auto-
B estima,
Transmitiu um
) L demonstrando
interesse e motivagao .
L Algumas deficiéncias bastantes o
médio, encarando a L i Insuficiente
e o na exposigao com dificuldades em se . .
adaptagdo a mudanga . ) capacidade de Reduzido
. . reflexos na analise, relacionar e .
e as responsabilidades fundamentacgao 6 valores
. envolvendo ultrapassar as _
inerentes ao cargo, L - . _ . e argumentagao
dificuldades de sintese situacdes mais
sem grandes o .
) dificeis ao nivel dos
perspectivas L
varios tipos de
relacionamento
funcional
Transmitiu um Revelou possuir uma
interesse e motivagao total auséncia de
quase nulo ou nulo, Reduzida capacidade auto-estima,
encarando a de expressdo verbal, | mostrando possuir | Incapacidade de Insuficient
adaptacéo a mudanga sem qualquer um carater fundamentacéo e
e as responsabilidades | capacidade de andlise | conflituoso ao nivel | e argumentagéo 0 valores

inerentes ao cargo,
sem quaisquer
perspectivas

e de sintese

dos varios tipos de
relacionamento
funcional

E. MODELOS DAS FICHAS DE AVALIACAO CURRICULAR E DA ENTREVISTA

PROFISSIONAL DE SELECCAO
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1. Relativamente ao segundo ponto da Ordem de Trabalhos, o Juri deliberou, por
unanimidade, aprovar os modelos de fichas de Avaliagdo Curricular e de Entrevista
Profissional de Selegéo, que fazem parte integrante da presente ata (Anexos | e Il),
nas quais serado lancados os dados referentes a cada um dos candidatos.

2. Relativamente a Entrevista Profissional de Selecao, a ficha individual devera conter
o resumo dos temas abordados, os parametros de avaliag@o e a classificagéo obtida

em cada um deles, devidamente fundamentada.

E nada mais havendo a tratar, o Presidente do Juri deu por encerrada a reuniéo, da qual

se lavrou a presente ata que vai ser assinada e rubricada por todos os membros do Juri.

O JURL:

Iy
) e
V0, 2
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