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Aos treze dias do més de dezembro do ano de dois mil e vinte e trés, pelas onze horas,
reuniu, nas instalacdes da Diretora de Servigos de Recursos Humanos do Ministério dos
Negdcios Estrangeiros, o Jiri do procedimento concursal comum de recrutamento aberto
por despacho do Diretor do Departamento Geral de Administracio do Ministério dos
Negécios Estrangeiros de quinze de novembro de dois mil e vinte tr€s, para o
preenchimento de doze postos de trabalho da carreira/categoria de Assistente técnico
previstos no mapa de pessoal da Secretaria Geral do Ministério dos Negocios Estrangeiros,
para o exercicio de fung¢Ses de apoio técnico-administrativo e secretariado no Ministério
dos Negécios Estrangeiros, estando presentes a Presidente, Carla Saragocga, Diretora de
Servicos de Recursos Humanos, o 1.° vogal efetivo, José Morujo, Técnico Superior da
Direcdo de Servigos de Recursos Humanos e a 2.  vogal efetiva, Liicia Malva, Chefe de

Divisido de Vencimentos.

A reunido teve como objetivo:

1. Definir os parfmetros de avaliagio e respetiva ponderacéio de cada um dos métodos
de seleco a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valorag@o final dos métodos,
bem como a formula de classificacio final;

2. Selecionar os temas a abordar na ProVva de conhecimentos;

Indicar a legislagio necesséria i preparagio dos temas;

4. Elaborar a prova de conhecimentos

5. Elaborar os modelos das fichas individuais de avaliacio curricular e da entrevista de
avaliacdo de competéncias que expressem a aplicagio concreta dos pardmetros de
avaliacdo e respetiva ponderacdo de cada um dos métodos de selegdo a utilizar, com
o desenvolvimento dos célculos a efetuar.

Tendo em conta a caraterizacfo dos postos de trabalho a ocupar, pretende-se selecionar
no presente procedimento concursal, doze candidatos com o 12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja equiparado, para exercer funcSes de natureza executiva, de aplicagio

de métodos e processos com base em diretivas bem definidas e instrugOes gerais, de grau
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médio de complexidade, ao nivel do apoio técnico-administrativo e secretariado,

consubstanciado:

a) No atendimento e encaminhamento de chamadas telefénicas;

b) No registo de entradas /saidas de documentos e respetiva expedicdo;
¢) Em promover a criagdo e controlo de processos;

d) Em promover o tratamento do arquivo fisico e digital;

e) Em promover a gestdo e arquivo documental, registando a correspondéncia recebida e

expedida no sistema de gestdo documental do MNE;

f) Em promover a gestdo dos recursos materiais/economato;

g) Em pesquisar e disponibilizar documentos para consulta;

h) Elaboracdo de documentos em ambiente word, nomeadamente oficios e notas;

i) Elaboracdo de tabelas e folhas de cilculo em Excel;

Ny

j)  Preparacdo da  logistica necessdria A realizagdo de  reunides.
O presente procedimento concursal € restrito a trabalthadores detentores de um vinculo de
emprego ptblico por tempo indeterminado, nos termos do disposto no n.” 3 do artigo 30.°
da Lei Geral do Trabalho em Funcbes Piblicas (LTFP), aprovada em anexo & Lei 35/2014,

de 20 de junho, na sua versdo afual.

A. DEFINICAO DE CRITERIOS

1 DISPOSICOES GERAIS

1.1. Aos candidatos que reunirem as condi¢Ges referidas no n.° 2 do artigo 36.° da Lei
35/2014, caso ndo tenham exercido, por escrito, a op¢do pelo método Prova de
Conhecimentos (PC), serdo aplicados a Avaliagio Curricular (AC) e a Entrevista de
Avaliagio de Competéncias (EAC).

1.2. Aos restantes candidatos serdo aplicados os métodos de selegao referidos non.” 1 do
artigo 36.° da Lei 35/2014, de 20 de junho, a saber: Prova de Conhecimentos (PC) e
Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC).
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1.3. A valoracio dos métodos anteriormente referidos serd convertida numa escala de 0 ai
20 valores, de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicacdo das
seguintes formulas de valoragio finais (VF):

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

1.4. Cada um dos métodos de selecio tem cardter eliminatdrio, sendo excluidos do
procedimento os candidatos que obtenham uma valoragfo inferior a 9,5 valores num
dos métodos de sele¢do, ndo lhes sendo, nesse caso, aplicado o método de selecio
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 classificacOes quantitativas obtidas em
cada método de selecfio, considerando-se excluido o candidato que tenha obtido uma
classificacfo final inferior a 9,5 valores.

1.6. As atas do juri, onde constam os parAmetros de avaliaciio e respetiva ponderagdo de
cada um dos métodos a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final
do método, sdo publicitados no sitio da Internet do MNE (Portal Diplomatico).

1.7. A lista unitéria de ordenacfo final dos candidatos serd afixada no “local de estilo” do
Ministério dos Negécios Estrangeiros e, ainda, disponibilizada na pédgina eletrénica
do Ministério, apés aplicacdo dos métodos de selegio.

B. PROYA DE CONHECIMENTOS PC)

2. Prova de Conhecimentgs {PC) — A prova de conhecimentos visa avaliar os
conhecimentos académicos efou profissionais e as competéncias técnicas dos
candidatos necessdrias ao exercicio das fungdes.

2.1. Temiticas:
o Organizacfio Administrativa do MINE;
o Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas;
o Procedimento administrativo;

Legislacio e Bibliografia:
e Constituico da Repiiblica Portuguesa;

» Lei Geral do Trabalho em Funcdes Piblicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20
de junho, na sua redacgfo atual,
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e Lei Orgénica do Ministério dos Negocios Estrangeiros - aprovada pelo Decreto-
Lein.® 121/2011, de 29 de dezembro, na sua redacio atual;

e Carta Eticada Administracdo Piblica;

e (Coddigo do Procedimento Administrativo — aprovado pelo Decreto-Lei n.” 4/2015,
de 7 de janeiro, na sua redagfo atual.

» Decreto Regulamentar n.° 10/2012, de 19 de janeiro (SG);
» Portaria n.” 33/2012, de 31 janeiro (SG);

2.2. A PC serd individual, assumird a forma escrita, sem recurso a qualquer equipamento
tecnoldgico e sera efetuada em suporte papel, cujo enunciado consta em sobrescrito
fechado - a abrir apenas no dia da realizagdio da mesma - em Anexo I a Ata do juri
que concretiza a forma de avaliag@o dos candidatos publicada no sitio da Internet do
MNE  (Portal Diplomdtico -  https://portaldiplomatico.mne.gov.pt/sobre-
nos/carreiras-eoportunidades/carreiras-gerais/avisos-sobre-procedimentos-
concursais-internos).

2.3.Durante a duracdo da PC, € permitida a consulta da legislacfio recomendada aqui
indicada, exclusivamente em suporte fisico e trazida pelo candidato.

2.4.Na PC ¢ adotada a escala de O a 20 valores, considerando-se a valoragéo até as
centésimas.

2.5. APC terd a duragdo mdxima de noventa minutos e serd constituida por 3 grupos:
i) O primeiro grupo € gonstitufdo por 20 questdes de resposta mudltipla. Cada
resposta certa sera cé)tada com 0,5 valores (total = 10 valores);
ii) O segundo grupo serd constituido por 4 questdes de resposta rapida, sendo
cada uma valorada em 1,5 valor (total = 6 valores);
1i1) O titimo grupo serd composto por uma frase para comentar, na qual serdo
analisados os seguintes fatores: estruturacfio do tema; fluéncia e vocabulério

utilizados; variedade de ideias e sintaxe sendo a valorizaco de 4 valores.

C.AVALIACAO CURRICULAR (AC)

3. Disposicoes Genéricas

3.1.A Avaliacio Curricular (AC), que incide sobre as fungSes que os candidatos tém
desempenhado no cumprimento ou execucdo da atividade em causa e o nivel de

Pag. 4/12




MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Secretaria-Geral

7
desempenho nelas alcancado, nos termos da alinea c¢) do ndmero 1 do artigo 17.° da

Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro e da 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 andlise do respetivo curriculo
profissional e inerentes comprovativos apresentados, sendo considerados e
ponderados os seguintes fatores:

a) Habilitacio Académica (HA), em que se pondera a titularidade do grau
académico exigido e detido ou a sua equiparagdo legalmente reconhecida;

b) Formacio Profissional (FP), em que se ponderam as agdes e cursos de formacéo
e de aperfeicoamento profissional, em especial as relacionadas com as exigéncias
e competéncias necessérias ao exercicio da funcio;

¢) Experiéncia Profissional (EP), em que se pondera a execugio de atividades
inerentes ao posto de trabalho posto a concurso e correspondente grau de
complexidade;

d) Avaliacio do Desempenho (AD), em que se pondera as avaliagSes de
desempenho obtidas nos dltimos trés ciclos avaliativos, mediante célculo da
média das respetivas expressdes quantitativas.

3.2.Valoragdo: a Avalia¢do Curricular, incluindo os respetivos fatores, serd valorada de
acordo com a escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, considerando-se a valoracdo até
as centésimas.

3.3.A classificagfio ¢ a ordenacfo final dos candidatos, pela aplicago do presente método
de sele¢do, expressa de O (zero) a 26'"(vinte) valores, resultardo da média aritmética
ponderada, obtida nos fatoies ponderados da avaliagdo curricular, tendo o Juri
deliberado, por unanimidade, ser efetuada de acordo com a seguinte férmula:

(2x HA) +(2x FP) + (5 x EP) + (1 x AD)
AC

10

em que:
AC = Avaliaciao Curricular;
HA = Habilitagfo Académica;
FP = Formacio Profissional;

EP = Experiéncia Profissional;
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AD = Avaliagio do Desempenho.

3.4.0 Jiri decidiu valorizar mais a experiéncia profissional na 4rea para a qual o
procedimento € aberto em relacéio a outros fatores de ponderaco, atendendo a que se
torna mais relevante verificar a experiéncia profissional especifica adquirida no
exercicio de funcSes, dada a complexidade técnica e especificidade das mesmas
resultante, designadamente a inerente a aplicagdo de indmeras regras especiais e da
pluralidade dos intervenientes nas acdes encetadas pelo servico.

3.5.A habilitacio académica, a formacio profissional, a experiéncia profissional e a
avaliaciio do desempenho serfio pontuadas da forma que nos pontos seguintes se
discrimina.

4. Habilitacio Académica (HA)

4.1.Como requisito especifico, o grau habilitacional exigido € 12.° ano, ou curso que lhe
seja equiparado.

4.2.Adotando um critério de proporcionalidade e considerando a possibilidade de
existéncia de graus habilitacionais diferenciados, o Jiri deliberou, numa escala de 0
(zero) a 20 (vinte) valores, escalonar as habilitacGes académicas, atribuindo

respetivamente:

Habilitacdo Académica detida Valoracao
12.° ano - via ensino N 16 valores
Curso Profissional o 18 valores
Curso de Especializacgio Tecnolégica 20 valores

4.3.Através da escala supra pretende-se realgar o mérito da valorizagfio pessoal em termos
de grau habilitacional detido pelos candidatos, o qual podera possibilitar,
profissionalmente, um melhor desempenho no exercicio das funcOes na drea para a
qual o procedimento € aberto.

5. Formacao Profissional (FP)

5.1.No fator Formacio Profissional (FP), o Jdri deliberou considerar unicamente os
cursos ou as agbes de formac¢fo profissional que se relacionem com as areas das
competéncias exigidas para as fung¢des a desempenbhar.
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5.2.0s cursos ou as agdes de formagao serfio pontuados de acordo com a seguinte escala
e num maximo de 20 (vinte) valores:

Duracéo do curso ou acao de formacio Valoracio

(c/unidade)
Cursos ou acGes de formagdo > a 240 horas 2,0
Cursos ou acdes de formagfo > 120 horas e < 240 horas 1,5
Cursos ou agGes de formacio > 60 horas e < 120 horas 1,0
Cursos ou acSes de formacgdo > 30 e < 60 horas 0,5
Cursos ou agGes de formacdo < 30 horas 0,25
Cursos ou acdes de formagfo sem indicagfio expressa de duracio 0,1

5.3.Nos cursos ou nas acdes de formac@o cuja duracio seja expressa em dias, considerar-
se-4 que cada dia corresponde a 7 (sete) horas.

6. Experiéncia Profissional (EP)

6.1.Relativamente ao fator Experiéncia Profissional (EP), o Jiri deliberou ponderar o
desempenho efetivo de funces, através da aplicacdo da seguinte formula:
EP = (0,30 x TSEP) + (0,70 x TSC)
em que:

TSEP = tempo de servigo exercido no dmbito de uma relagéo jurfdica de
emprego publico;
TSC = tempo de servico exercido no ambito de uma relacdo juridica de

emprego puiblico, conexo com o posto de trabalho a ocupar.

6.2.0 tempo de servico exercido no dmbito de uma relagio juridica de emprego ptiblico
(TSEP) serd pontuado de acordo com a seguinte escala e num maximo de 20 (vinte)
valores:
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Duracio do TSEP Valoracio
< 6 meses 1 valor
> 6 meses a <] ano 5 valores
> 1 ano a <3 anos 8 valores
>3 anos a < 5 anos 10 valores
> 5 anos a < 10 anos 12 valores
> 10 anos a < 20 anos 14 valores
> 20 anos a < 25 anos 16 valores
> 25 anos 20 valores

6.3.0 tempo de servico, exercido no dmbito de uma relacio juridica de emprego publico,
conexo com o posto de trabalho a ocupar (TSC), serd apurado tendo em consideracio
as funcbes efetivamente exercidas, devidamente comprovadas, nas dreas das
competéncias previstas. O TSC serd pontuado de acordo com a seguinte escala e num
maximo de 20 (vinte) valores:

Duracido do TSC Valoracao
< 6 meses ¥ 1 valor
>6mesesa<1ano o 5 valores
> 1 ano a <3 anos 8 valores
>3 anos a <5 anos 10 valores
> 5 anos a < 10 anos 12 valores
> 10 anos a < 20 anos 14 valores
> 20 anos a < 25 anos 16 valores
> 25 anos ' 20 valores
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7. Avaliacio do Desempenho (AD)

7.1.0 Juri deliberou atribuir pontuacfo ao fator Avaliagio de Desempenho (AD) através
do valor obtido da média aritmética simples das mencdes quantitativas respeitante aos
trés tltimos ciclos avaliativos, ac abrigo do Sistema Integrado de Avaliacdo de
Desempenho da Administragdo Publica (SIADAP), ou de outros sistemas que
utilizem a mesma escala, multiplicado por quatro para efeitos de conversdo numa
escala de O (zero) a 20 (vinte) valores.

AdA +AdB +AdC
AD=( 1 X4
N

em que:
AD = Avaliacéo de Desempenho;
Ad A/B/C = Avaliacdo de Desempenho obtida/ciclo;

N = Numero de avaliacdes (1, 2 ou 3)

7.2.Nos casos de classificagdes de servigco 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 necessirias adaptacdes, designadamente recorrendo a
conversado/equivaléncia para a escala SIADAP de 0 (zero) a 5 (cinco) valores.

7.3 .Relativamente aos candidatos que, por razdes que nfo lhes sejam imputaveis e
devidamente comprovadas,. ndo possuam qualquer avaliacdo do desempenho
relativamente ao periodo considerado, € atribuida a valoragio de 10 (dez) valores.

7.4.Exceto nas situacdes previstas no ndmero anterior, a auséncia de avaliagdo serd
valorada em O (zero) valores.

D. ENTREVISTA DE AVALIACAQ DE COMPETENCIAS (EAQ)

8. A Entrevista Avaliacio de Competéncias (EAC) incide sobre a experiéncia
profissional dos candidatos e aspetos comportamentais profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo.

9. A EAC € realizada presencialmente ou por recurso a meios de comunicacio digital.
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10.  Trata-se de uma entrevista estruturada, que permite analisar a experiéncia,
qualificagbes e motivagdes profissionais e comportamentos manifestados em situagdes
reais e vivenciadas pelas/os candidatas/os em contexto de trabalho real similar

11. A metodologia de avaliagdo de compet€ncias exige a elaboragfo prévia do perfil
de competéncias, o qual identifica as competéncias essenciais e os comportamentos
profissionais determinantes para um desempenho de sucesso.

12. Face ao exposto, o jiri deliberou por unanimidade:
12.1. A EAC terd uma duracgio de 15 a 25 minutos

12.2. A EAC serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, cujo resultado serd obtido através da média
aritmética simples das classificagdes atribuidas a cada um dos pardmetros a avaliar,
nos termos da grelha de avaliacfio individual a ser utilizada.

12.3. A grelha de avaliacio individual a ser utilizada, evidencia a apreciagio
quantitativa e qualificativa relativamente a cada competéncia em anélise e os
comportamentos associados, sendo o modelo anexo & presente ata.

a) Tolerdncia a pressao e contrariedades: capacidade para lidar com situagdes
de pressdo e com contrariedades de forma adequada e profissional

b) Andlise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar,
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciond-los de forma lgica e
com sentido critico.

kA

c) Organizacio e método de trabalho: Capacidade para organizar a sua
atividade, definir prioridades e realizi-la de forma metédica.

d) Trabalho de 'equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas
de trabalho de constituigio variada e cooperar com os outros de forma ativa.

¢) Responsabilidade e compromisso com o servico: capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do
servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e
disponivel.

E. MODELOS DAS FICHAS DE AVALIACAQ CURRICULAR E DA
ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

13.  Relativamente ao segundo ponto da Ordem de Trabalhos, o Juri deliberou, por
unanimidade, aprovar os modelos de fichas de Avaliacio Curricular e de Entrevista de
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Avaliacio de Competéncias, que fazem parte integrante da presente ata (Anexos I e
IT), nas quais serfio registados os dados referentes a cada um dos candidatos.

14.  Relativamente & Entrevista de Avaliagfio de Competéncias, a ficha individual
deverd conter o resumo dos temas abordados, os pardmetros de avaliacdo e a
classificacfo obtida em cada um deles, devidamente fundamentada.

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

presentes.
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