MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Secretaria-Geral

ATA N.°1

Aos quinze dias do més de setembro do ano de dois mil e vinte e um, reuniu nas
instalacGes do Ministério dos Negdcios Estrangeiros (SGMNE), o Jiri do procedimento
concursal comum de recrutamento aberto por despacho do Diretor do Departamento
Geral de Administracdo do Ministério dos Negocios Estrangeiros, de 14 de setembro de
2021, para o preenchimento de guatro postos de trabalho da carreira/categoria de
assistente técnico, caraterizado conforme o mapa de pessoal do Ministério dos Negdcios
Estrangeiros, para desempenho de fun¢Ses na Direcdo de Servicos de Administraciio
Financeira e na Direcao de Servicos de Administracio Patrimonial, estando presentes o
Presidente, Dr.* Manuel Nobre, o 1° vogal Efetivo, Dr.* Angela Peixoto ¢ o 2° vogal
efetivo, Dr. José Morujo.

A reunido teve como objetivo:

a) Definir os pardmetros de avaliacio e respetiva ponderacéio de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final
dos métodos, bem como a férmula de classificagdo final,

b) Selecionar 0s temas a abordar na Prova de conhecimentos;

c) Indicar alegislagdo necesséria a preparacio dos temas;

d) Elaborar os modelos das fichas individuais de avaliagfo curricular e da entrevista
profissional de selecdo que expressem a aplicacdo concreta dos pardmetros de
avaliacfio e respetiva ponderaciio de cada um dos métodos de sele¢fo a utilizar,
com o desenvolvimento dos calculos a efetuar.

e} Elaborar a prova de conhecimentos.

Aberta a sessfio, o juri iniciou a andlise do perfil de competéncias tendo em conta a
caraterizacdo do posto de trabalho: exercicio de funcdes de natureza executiva, de
aplicacfo de métodos e processos, com base em diretrizes bem definidas e instructes
gerai, de grau médio de complexidade, nos vdrios dominios de atuacio da Direcdo de
Servicos de Administragio Patrimonial e Direcio de Servigcos de Administragdo

Financeira, nomeadamente, em matéria de contratacio piiblica, abrangendo as fases pré-
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contratual, contratual e execugfo. Assim, tendo em conta a caraterizagdo dos postos de

trabalho a ocupar, o Jdri deliberou:

A. DEFINICAO DE CRITERIOS
1. DISPOSICOES GERAIS

1.1 Aos candidatos que reunirem as condigdes referidas no n.® 2 do artigo 36.° da Lei
35/2014, caso nfo tenham exercido por escrito, a opgao pelo método Prova Escrita,
serdo aplicadas, a Avaliagio Curricular (AC) e a Entrevista Profissional de Selegio
(EPS).

1.2 Aos restantes candidatos serfio aplicados os métodos de selegido referidos no n.° 1 do
artigo 36.° da Lei 35/2014, a saber Prova de Conhecimentos (PC) e Entrevista
Profissional de Selecéo (EPS).

1.3 A valoracdo dos métodos anteriormente referidos serd convertida numa escala de 0 a
20 valores, de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicagao das
seguintes férmulas de valoragao finais (VF):

VF =0,70 PC + 0,30 EPS
VE =0,70 AC + 0,30 EPS

1.4Cada um dos métodos de sele¢do tem cardter eliminatério, sendo excluidos do
procedimento os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores num
dos métodos de selecio, ndo lhes sendo, nesse caso, aplicado o método de selegdo
seguinte.

1.5 A valoracdo final (VF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, em
resultado da média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em
cada método de selegfio, considerando-se excluido o candidato que tenha obtido uma
classificagdo final inferior a 9,5 valores.

1.6 As atas do jiiri, de onde constam os pardmetros de avaliacfio e respetiva ponderagéo
de cada um dos métodos a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragio

final do método, serfio facultadas aos candidatos, sempre que solicitadas.
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1.7 A lista unitéria de ordenac#o final dos candidatos serd afixada no “local de estilo” do

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

Ministério, apés aplicacdo dos métodos de selecio.

B. PROVA ESCRITA DE CONHECIMENTOS (PEC)

1. Prova Escrita de Conhecimento (PEC) — A prova de conhecimentos visa avaliar os

conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as competéncias técnicas dos

candidatos necessdrias ao exercicio das funcSes, incindindo sobre as seguintes

tematicas:

Organizacdo administrativa do Ministério dos Negdcios Estrangeiros;
Organizacgdo e funcionamento da Secretaria Geral do MNE;

Regime Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

Regime da Contratacdo Piblica;

Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso;

Contabilidade publica;

Regime da Administracdo Financeira do Estado;

1.1 - Legislacio e Bibliografia:

e Lein.”35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblicas;

e Decreto-Lei n.° 121/2011, de 29 de dezembro — Lei Orgénica do Ministério dos

Negdcios Estrangeiros;

e Decreto Regulamentar n.” 10/2012, de 19 de janeiro — Lei Orgénica da Secretaria

Geral do Ministério dos Negdcios Estrangeiros;
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Portaria n.° 33/2012, de 31 de janeiro — Fixa a estrutura orgénica da Secretaria

Geral do Ministério dos Negdcios Estrangeiros e dos servigos que a integram;

Despacho n.° 3653/2012, de 13 de marco — estabelece a estrutura orgénica flexivel

do Departamento Geral de Administracéo;

Decreto Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho — Estabelece os niveis da tabela
remuneratdria Unica correspondentes as posicBes remuneratdrias das categorias
das carreiras gerais de técnico superior, de assistente técnico e de assistente

operacional,

Lei dos Compromissos ¢ dos Pagamentos em Atraso — Lei n® 8/2012 de 21 de

Fevereiro e Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de Junho;
Contabilidade pidblica — Lei n.° 8/90, de 20 de Fevereiro;

Regime da Administracdo Financeira do Estado - Decreto-Lei n° 155/92 de 28 de

julho;
Contratacdo Piblica (CCP)

Cédigos de Classificagdo Econdmica — Decreto-Lei n° 26/2002, de 14 de

Fevereiro.

Carta Etica da Administragio Pdblica

1.2 A PEC ser4 individual, assumird a forma escrita, sem recurso a qualquer equipamento

tecnolégico e serd efetuada em suporte papel.

1.3 N#o serd permitida a utilizacfo de qualquer material de apoio, incluindo legislacéo ou

manuais.

1.4 A PEC terd a duragdo médxima de noventa minutos, serd constituida por 3 grupos. O

primeiro € constituido por 20 questdes de resposta miiltipla. Cada resposta certa serd

cotada com 0,5 valores (total = 10 valores). -; o segundo serd constituido por 4

questdes de resposta rdpida, sendo cada uma valorada em 1,5 valor (total = 6 valores);

o dltimo grupo serd composto por uma frase para comentar, sendo a valorizagdo 4

valores.
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1.5 A PEC ser4 atribuida uma valoracio de 0 a 20 valores.

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

Grupo I - 20 questdes de escolha muiltipla 10 valores
Grupo 11 — 4 questGes resposta rapida 6 valores
Grupo III- Pergunta de desenvolvimento 4 valores

1.7 O Jari aprovou o contetddo da PEC, que foi integrado em sobrescrito fechado em

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

C.AVALIACAO CURRICULAR (AC)
1. DISPOSICOES GENERICAS

1.1 A Avaliagfo Curricular (AC), que incide sobre as fun¢des que os candidatos t€m
desempenhado no cumprimento ou execugdo da atividade em causa e o nivel de
desempenho nelas alcangado, nos termos da alinea ¢) do n.° 1 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 dreas para que o procedimento
concursal € aberto, com base na anélise do respetivo curriculo profissional e inerentes

comprovativos apresentados, sendo considerados e ponderados os seguintes fatores:

a) Habilitacio Académica, onde se pondera a titularidade do grau académico
exigido e detido ou a sua equiparagio legalmente reconhecida;

b) Formacdo Profissional, em que se ponderam as agdes e cursos de formacdo e de

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

¢) Experiéncia Profissional, em que se pondera a execucio de atividades inerentes

a0 posto de trabalho a concurso e correspondente grau de complexidade;
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d) Avaliacdo do Desempenho, em que se pondera as avaliagdes de desempenho

obtidas nos ultimos trés anos, mediante cilculo da média das respetivas
expressOes quantitativas.

1.2 Valoracio: A Avaliagdo Curricular, incluindo os respetivos fatores, serd valorada de
acordo com a escala de O (zero) a 20 (vinte) valores, considerando-se a valoragio até
as centésimas.

1.3 A classificagfo e a ordenagéo final dos candidatos, pela aplicagdo do presente método
de selegdio, expressa de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, resultardo da média aritmética
ponderada, obtida nos fatores ponderados da avaliagiio curricular, tendo o Jdri

deliberado por unanimidade, ser efetuada de acordo com a seguinte férmula:

(2x HA)+ (3x FP) + (4 x EP) + (1 x AD)
10

AC=

em que:
AC = Avaliagio Curricular;
HA = Habilitagdo Académica;
FP = Formagio Profissional;
EP = Experiéncia Profissional;
AD = Avaliacdo 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 ponderagéo, atendendo a
que se torna mais relevante verificar a experiéncia profissional especifica adquirida,
no exercicio de funcdes.

1.5 A habilitacio académica, a formagfo profissional, a experiéncia profissional e a
avaliacdo do desempenho serfo pontuadas da forma que nos pontos seguintes se

discrimina.

1.6 HABILITACAO ACADEMICA (HA)
1.6.1 Como requisito especifico, o grau habilitacional exigido € o 12° ano, ou curso
profissional equivalente.
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1.6.2 Adotando um critério de proporcionalidade e considerando a possibilidade de
existéncia de graus académicos diferenciados, o Jari deliberou, numa escala de O

(zero) a 20 (vinte) valores, escalonar as habilitacBes académicas, atribuindo

respetivamente:

Habilitacio Académica detida Valoracao
12° ano 17 valores
Licenciatura 18 valores
Mestrado 19 valores
Doutoramento 20 valores

1.6.3 Através da escala supra pretende-se realgar o mérito da valorizacio pessoal em
termos de grau académico conseguido pelos candidatos, o qual poderd possibilitar,
profissionalmente, um melhor desempenho no exercicio das fungBes na drea para as quais

o procedimento € aberto.

1.7  FORMACAO PROFISSIONAL (FP)
1.7.1 No fator Formacgfio Profissional (FP), o Juri deliberou considerar as agdes de

formacao profissional, que se relacionem com as 4reas das competéncias exigidas para as

funcGes a desempenhar, que se encontrem devidamente comprovadas, no qual se incluem

semindrios, encontros, jornadas, palestras e conferéncias. A valoragio € cumulativa,
correspondendo ao somatério dos valores das a¢Ges consideradas relevantes, ndo podendo
ser excedida a valoragdo maxima de 20 valores.

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

Valoracao
Duracfo do curso ou acio de formacio
(c/unidade)
Sem qualquer acio de formagfo 0 valores
Acdo de formagdo com duragfo inferior a 10 horas 1 valor adicional
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# |
X

Acio de formag#o com duragfio igual ou superior a 10 horas e inferior

a 20 horas

2 valores adicionais

Acdo de formacgio com duracio igual ou superior a 20 horas 3 valores adicionais

1.7.3 Nos cursos ou nas agdes de formagfio cuja duragfio seja expressa em dias,

considerar-se-4 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 fungGes, através da aplicag@o da seguinte férmula:
EP = (0,40 x TSEP) + (0,60 x TSC)
em que:

TSEP = tempo de servico exercido no &mbito de uma relacfo juridica de
emprego publico;
TSC = tempo de servigo, exercido no dmbito de uma relacéio juridica de
emprego piblico, conexo com o posto de trabalho a ocupar.

1.8.2 O tempo de servigo exercido no &mbito de uma relagio juridica de emprego publico

(TSEP) serd pontuado de acordo com a seguinte escala e num méximo de 20 (vinte)

valores:
Duracio do TSEP Valoracao
Inferior a I ano 6 valores
Jgual ou superior a 1 ano e inferior a 3 anos 10 valores
Igual ou superior a 3 anos e inferior a 5 anos 14 valores
Tgual ou superior a 5 anos e inferior a 7 anos 18 valores
Superior a 7 anos 20 valores

1.8.3 O tempo de servico, exercido no &mbito de uma relagfo juridica de emprego piiblico,

conexo com o posto de trabalho a ocupar (TSC), serd apurado tendo em
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consideracdo as funcgdes efetivamente exercidas, devidamente comprovadas, nas
dreas das competéncias previstas. O TSC serd pontuado de acordo com a seguinte

escala e num mdximo de 20 (vinte) valores:

Duracao do TSEP Valoracio
Inferior a 1 ano 8 valores
Tgual ou superior a 1 ano ¢ inferior a 3 anos 12 valores
Igual ou superior a 3 anos e inferior a 5 anos 16 valores
Tgual ou superior a 5 anos e inferior a 7 anos 18 valores
Superior a 7 anos 20 valores

1.9 AVALIACAO DO DESEMPENHO (AD)

1.9.1

1.9.2

1.93

O elemento Avaliagdo de Desempenho (AD), € relativo ao ultimo periodo, nio
superior a quatre anos, em gque o candidato cumpriu ou executou atribuicéo,
competéncia ou atividade idénticas &s do posto de trabalho a ocupar. A nota final
da AD € obtida através do valor resultante da média aritmética simples das
mencdes quantitativas relativas aos anos relevantes para o procedimento concursal,
com valoracio at€ as centésimas, sendo convertida proporcionalmente para a
escala de O (zero) a 20 (vinte) valores.

Nos casos de classificacbes de servico obtidas ao abrigo de
sistemas/enquadramentos legais que nfo o SIADAP, o jiri deliberou que seria
igualmente aplicado o disposto no ponto anterior, com as necessarias adaptagdes,
designadamente recorrendo a conversdo/equivaléncia para a escala STADAP de 0
(zero) a 5 (cinco) valores.

Relativamente aos candidatos que, por razdes que nfo lhes sejam imputdveis
(devidamente comprovadc), ndo possuam qualquer avaliacdo do desempenho
relativamente ao periodo considerado, ou que apresentem avaliacdo relativa ao
cumprimento ou execucdo de atribuicio, competéncia ou atividade diferente da

do posto de trabalho a ocupar, € atribuida a valoracio de 10 (dez) valores.
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1.9.4 Exceto nas situacGes previstas no nimero anterior, a auséncia de avaliagdo serd

valorada em O (zero) valores.

D. ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAQ (EPS)

1.

A Entrevista Profissional de Selegio (EPS) incide sobre a experiéncia profissional

dos candidatos e aspetos comportamentais evidenciados durante a realizagio deste

método, designadamente os relacionados com a capacidade de comunicacéo e de

relacionamento interpessoal, relacionados com os seguintes parametros:

a)

b)

d)

Interesse e motivacio profissional, em que se procurard averiguar se as razoes
da candidatura constituem uma op¢do consciente do candidato ou se se
baseiam em razGes de mera oportunidade. Igualmente serfio tomadas em
consideracdc as expectativas ¢ forma de encarar a mudanga e maior
responsabilizacdo dos candidatos face as exigéncias do cargo a que se
candidata;

Capacidade de comunicacfio e expressfio, em que se analisard e ponderard a

sequéncia légica do raciocinio e a fluéncia e riqueza de exposi¢io, perante os
quadros de situacdes objetivas, ligadas em torno da discussfo do currfculo dos
candidatos. Valorizar-se-4, igualmente, o raciocinio claro, conciso e objetivo
do candidato na componente da oralidade;

Capacidade de relacionamento interpessoal, em que se considerard a

estabilidade emocional, o autocontrole, a capacidade de integracdo e inser¢io
em grupos profissionais, bem como qual a sua proposta de solu¢do perante
situacOes de divergéncia nas relacdes hierdrquicas e funcionais;

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

analisard ¢ ponderard as questdes relacionadas com atividades idénticas ou
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 Selecio (EPS) € avaliada segundo os niveis

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

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

Pag. 10115




MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Secretaria-Geral

resultado final serd obtido através da média aritmética simples das classificactes

atribuidas a cada um dos parAmetros a avaliar, nos termos e com os seguintes

fundamentos:

PARAMETROS

Interesse e

Capacidade de

Capacidade de

Conhecimento

dos problemas

motivacio expressao e relacionamento | inerentes as
profissionais comunicacéio interpessoal funcoes a
exercer
EVIDENCIADO
Revelou possuir
- uma forte auto-
Transmitiz nm ~ estima,
interesse demonstrando
o ) C Elevada
motivacio muto SR uma enorme R
E Elevada ' capacidade de

72
=
=
4
=
=
4
elevados, ) facilidade de B Lo
' . capacidade de L : fundamentagao %’ Elevado
revelando possuir s relacionamento e : ~ R
) andlise, sintese e L ¢ argumentacio | &4 20
uma excecional R de ultrapassagem ) Q =
' riqueza de R com muita Ol valores
adaptacfo & R das situacGes ] Q =
linguagem o 16gica, clareza ‘f}
mudanca e as Co mais dificeis ao o =
B ) . e convicgio &)
responsabilidades nivel dos vérios =
- e
inerentes ao cargo - tipos de %
relacionamento 5
S,
funcional 4
=
Transmitiu um Revelou possuir | Boa capacidade & Bom
Boa capacidade de 4
interesse € ) uma boa auto- de 16
) anilise, sintese e )
motivagio estima, fundamentacéo valores
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elevados, bom nivel de demonstrando | e argumentacdo
encarando de linguagem facilidade em se | com logica,
forma muito relacionar e clareza e
positiva a ultrapassar as convicgio
adaptacao a situacdes mais
mudanca e as diffceis ao nivel
responsabilidades dos vdrios tipos
inerentes ao cargo de
relacionamento
funcional
Revelou possuir
uma razoavel
Transmitin um auto-estima,
interesse demonstrando e
i _ S Razodvel
mot1vagio S - ‘alguma R |
o Razodveis N capacidade de .
razodvel, ] - | dificuldade em se : Suficient
' capacidades de SRR fundamentacgdo R
encarando de o relacionar e . : e
o S exposicao, de & argumentacio o
forma positiva a R ultrapassar as e 12
N analise, sintese e ] _ N com logica, :
adaptacéo 2 o situagOes mais valores
L compreensdo o e clareza e : -
mudanca e as : S dificeis ao nivel PR
o R -convicgio
responsabilidades dos vérios tipos -
inerentes ao cargo de
relacionamento
- funcional
Transmitiu um Algumas Revelou possuir o
) o ‘ Insuficiente
interesse e deficiéncias uma baixa auto- ) )
o _ ] capacidade de Reduzido
motivacio médio, | na exposicdo com estima, _
fundamentacgio 8 valores
encarando a reflexos na demonstrando
Lo . e argumentacdo
adaptacdo a andlise, bastantes
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mudanca e as envolvendo dificuldades em

responsabilidades | dificuldades de se relacionar e

inerentes ao cargo, sintese ultrapassar as
sem grandes situacdes mais
perspectivas dificeis ao nivel

dos vdrios tipos
de
relacionamento

funcional

o Revelou possuir
Transmitiu um
_ uma total
interesse e
: auséncia de auto-
motivagdo quase

Reduzida estima,

nulo ou nulo,
capacidade de mostrando Incapacidade

encarando a Insuficie

expressdo verbal, possuir um de
adaptac@o a nte

sem qualquer carater fundamentacao

mudancga e as 4valores
capacidade de conflituoso ao | e argumentagéo

responsabilidades _ : -
_ analise e de sintese | nivel dos varios
inerentes ao cargo,

: tipos de
sem quaisquer :
: relacionamento
perspectivas
funcional

E. MODELOS DAS FICHAS DE AVALIACAO CURRICULAR E DA
ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECCAO

1. Relativamente ao segundo ponto da Ordem de Trabalhos, o Juri deliberou, por
unanimidade, aprovar os modelos de fichas de Avaliacido Curricular e de Entrevista
Profissional de Selecdo, que fazem parte integrante da presente ata (Anexos I e II),

nas quais serdo langados os dados referentes a cada um dos candidatos.
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2. Relativamente & Entrevista Profissional de Selecdo, a ficha individual devera conter
o resumo dos temas abordados, os parimetros de avaliacdo e a classificacdo obtida

em cada um deles, devidamente fundamentada.

E nada mais havendo a tratar, o Presidente do Juri deu por encerrada a reunido, da qual
se lavrou a presente ata que vai ser assinada e rubricada por todos os membros do Juri.

O JURI:

Tyt oo
A‘\hﬂg’$ a (%.'mclé

53:%/: Yo
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Anexo I

Ficha de Avaliacdo Curricular

Anexo I1

Ficha de Entrevista Profissional de Selecio

Prova Escrita de Conhecimentos

(integrada em sobrescrito fechado, a abrir apenas no dia da realizacdo da mesma)
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