SERVICO
DE ESTRANGEIROS
E FRONTEIRAS

MINISTERIO DA ADMINISTRACAO INTERNA
Procedimento Concursal

Procedimento concursal comum para preenchimento de 12 postos de trabalho na categoria e carreira
geral de técnico superior, do mapa de pessoal do Servigo de Estrangeiros e Fronteiras — {Diregdo Central
de Gestdo e Administragdo

ATAn.21

Aos 10 dias do més de dezembro de 2020, pelas 10HOO, reuniu nas InstalagGes do Servico de
Estrangeiros e Fronteiras, sito na avenida Casal de Cabanas Golf, n¢ 1, 2734-506 Barcarena em Oeiras, o
juri do procedimento concursal para constituicdo de relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de doze postos de trabalho na categoria e carreira
geral de técnico superior, do mapa de pessoal do SEF, o juri designado por despacho da Sra. Diretora
Naciona! de 29 de outubro de 2020 que é constituido por:

Presidente: Maria do Rosério Duarte Lima Isabel, Chefe de Niicleo de Processamento de Abonos

1.2 vogal efetivo, Ana Isabel Timéteo Silva Fernandes, Chefe de Nucleo de Imprensa que substitui a
presidente nas suas faltas e impedimentos.

2.2 vogal efetivo: Maria Jodo Mano Pinto, Técnica Superior do Gabinete de Recursos Humanos

A presente reunido teve a seguinte ordem de trabalhos:

Ponto Primeiro: definicio do contetido funcional e o perfil de competéncias para os postos de trabalho
que se pretende ocupar

Ponto Segundo: Decidir as fases que comportam 0s métodos de selecdo a aplicar, a sua valoragdo e a
classificagdo final

Ponto Terceiro: Definir o modelo e as tematicas a abordar na prova de conhecimentos

Ponto Quarto: Fixar os critérios de avaliagdo curricular (AC) dos candidatos bem como o seu sistema de
valoragdo, incluindo a respetiva formula classificativa e o respetivo modelo de ficha de avalia¢do

Ponto Quinto: Definir os fatores a avaliar na Entrevista Profissional de Selecdo e sua valoragdo (EPS)

Entrando no ponto primeiro da ordem de trabalhos e tendo em consideracdo as competéncias e
funcdes a desempenhar nos lugares a prover, o juri por unanimidade, considerou o contetdo funcional
constante nos termos da alinea c) do n.2 1 do art 86.2 da Lei 35/2014 de 20 de junho (LTFP), e o perfil de
competéncias definido para os postos de trabalho gque se pretende ocupar, ficando os mesmaos
desagregados da seguinte forma:

Referencia — A
A.1-N.2 de Postos de Trabalha: 1

A.2 Atividade: Elaboracdo de InformagGes, regulamentos e pareceres na area da gestdo financeira e de
recursos humanos.
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A.3 — HabilitagGes Académicas: Licenciatura em Direito

A.4 - Condicbes preferenciais - Licenciatura em Direito. Experiéncia anterior. Conhecimentos de
informatica na 6tica de utilizador. Conhecimentos da lingua inglesa.

A.S - Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbanizagdo Cabanas Golf, n.2 1 — Torre 2, Oeiras {Tagus
Park).

Referencia B

B. 1 N.2 de Postos de Trabalho: 3

B.2 Atividade: Elaboracdo de Informagdes, regulamentos e pareceres na drea da gestdo financeira e
contratacdo publica.

8.3 — Habilitag6es Académicas: Licenciatura em Direito

B.4. CondicBes preferenciais - Constitui fator preferencial conhecimentos de informética na 6tica de
utilizador e conhecimentos da lingua inglesa

B.S. Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbanizagdo Cabanas Golf, n.2 1 — Torre 2, Oeiras (Tagus
Park).

Referencia C

C. 1 N.2 de Postos de Trabalho: 2

C.2 Atividade: Elaboracdo de Informacgdes, regulamentos e pareceres na 3rea da gestdo financeira
incluindo o acompanhamento de fundos comunitarios.

C.3 - HabilitacSes Académicas: Contabilidade/Gestao/Economia

C.4. CondicBes preferenciais - Licenciatura em Contabilidade, Gestao, Economia. Experiéncia anterior
Conhecimentos de informatica na dtica de utilizador. Conhecimentos da lingua inglesa

C.5. Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbaniza¢io Cabanas Golf, n.2 1 — Torre 2, Oeiras (Tagus
Park}.

Referencia D

D. 1 N.2 de Postos de Trabalho: 1

D.2 Atividade: Gestdo do Fardamento.

D.3 - Habilitacdes Académicas: Eng. Téxtil

D.4. CondicBes preferenciais - Licenciatura em engenharia téxtil. Experiéncia anterior

Conhecimentos de informatica na ética de utilizador. Conhecimentos da lingua inglesa.

D.5. Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbanizacdo Cabanas Golf, n.2 1 — Torre 2, Oeiras {Tagus
Park).

Referencia E

E. 1 N.2 de Postos de Trabalho: 1

E.2 Atividade: Gestdo da frota automovel.

E.3 - Habilitagbes Académicas: Eng. Mecanico

E.4. Condigtes preferenciais - Licenciatura em engenharia mecanica. Experiéncia anterior
Conhecimentos de informatica na otica de utilizador.

Conhecimentos da lingua inglesa.
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E.5. Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbanizacio Cabanas Golf, n.2 1 — Torre 2, Oeiras (Tagus
Park).

Referencia F

F. 1 N.2 de Postos de Trabalho: 1

F.2 Atividade: Gestdo das instalagdes do SEF.

F.3 — Habilitagdes Académicas: Eng. Civil

F.4. CondicBes preferenciais - Licenciatura em engenharia civil. Experiéncia anterior

Conhecimentos de informatica na 6tica de utilizador. Conhecimentos da lingua inglesa.

E.5. Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbanizagdo Cabanas Golf, n.2 1 — Torre 2, Oeiras (Tagus
Park).

Referencia G

G. 1 N.2 de Postos de Trabalho: 1

G.2 Atividade: Gestdo das instalagdes do SEF.

G.3 — HabilitagSes Académicas: Arquiteto

G.4. CondicBes preferenciais - Licenciatura em arquitetura. Experiéncia anterior

Conhecimentos de informatica na dtica de utilizador. Conhecimentos da lingua inglesa.

G.5. Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbanizagdo Cabanas Golf, n.2 1 — Torre 2, Oeiras (Tagus

Park).

Referencia H

H. 1 N.2 de Postos de Trabalho: 2

H.2 Atividade: Gestdo do fardamento

H.3 — Habilitacdes Académicas: licenciatura

H.4. CondicGes preferenciais - Experiéncia anterior

Conhecimentos de informatica na ética de utilizador. Conhecimentos da lingua inglesa.

H.5. Local de trabalho: Av. Casal de Cabanas, Urbanizagdo Cabanas Golf, n.2 1 - Torre 2, Oeiras (Tagus

Park).

No que concerne ao Ponto Segundo da ordem de trabalhos e considerando que o presente
procedimento concursal, é limitado a trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por
tempo indeterminado sera aplicado apenas um método de selecdo obrigatdrio previstos nos numeros 1,
2 & nos termos do numero 6, todos do art.2 36.2 da Lei n.2 35/2014 de 20/06- LTFP, assim, o juri
deliberou, por unanimidade, o seguinte:

Aplicacdo do método Prova de Conhecimentos —PC - aos candidatos que :
1- Que se encontrem a cumprir ou a executar atribui¢Ses, competéncias ou atividades, diferentes
das caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar;
2- Que se encontrem a cumprir ou a executar atribuicbes, competéncias ou atividades
caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar, mas que tenham, expressamente, afastado a
avaliagdo curricular, no formuldrio da candidatura.
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E aplicagdo do método Avaliagdo Curricular - AC - aos candidatos:

1- Detentores da categoria e que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como a candidatos em situagao
de requalificagio que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicéo,
competéncia ou atividade.

Delibera ainda o juri, nos termos do n.2 4 do art.2 36.2 da LTFP e do art.2 6.2 da Portaria n.2 125-A/2019
de 30 de abril, que em ambos os casos serd aplicado o método facultativo de Entrevista Profissional de
Selecdo (EPS).

A valoracdo dos métodos, anteriormente referidos, serd convertida numa escala de 0 a 20 valores
considerando-se a valoragio até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método,
através da aplicag3o das seguintes férmulas finais:

CF =0, 70 PC+ 0, 30 EPS, ou CF =0, 70 AC + 0, 30 EPS

Entrando no ponto terceiro da ordem de trabalhos o juri decidiu que a prova de conhecimentos tem
natureza tedrica, sera escrita e sem consulta e sera realizada numa so fase para todos os candidatos

admitidos.

A prova serd constituida por um conjunto 20 questdes de resposta de escolha multipla, com a duragado
maxima de 60 minutos e serd comum a todas as referéncias dos postos de trabalho e prover.

Cada resposta certa serd valorada com 1 valor;

A auséncia de resposta ou resposta errada, sera valorada com O valores.

Dada a urgéncia do procedimento 0s candidatos serdo convocados apenas por email, nos termos da
alinea a) do art2 102 da Portaria n.2 125-A/2019 de 30 de abril

No dia da prova os candidatos serdo chamados para a sala 30 minutos antes da hora agendada para a
prova de conhecimentos, ndo sendo dada qualgquer tolerancia por atraso apés a hora do inicio da PC,

Os candidatos s6 poderdo sair da sala 10 minutos apds a PC ter iniciado.

Durante a realizacdo da PC ndo serd autorizada a utilizacdo de telemoveis, computadores portateis ou
qualquer outro aparelho eletronico ou computorizado.

S3o salvaguardadas todas as situagdes de candidatos com deficiéncia comprovada que solicitarem
condicBes especiais de realiza¢ao.

Decidiu, ainda o juri que a prova de conhecimento, uma vez gue ¢ aplicada a todos os candidatos
admitidos, independentemente da referencia, incidira sobre as seguintes tematicas e correspondente
legislagdo:

- Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;
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- Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

- Lei Organica do Servico de Estrangeiros e Fronteiras, aprovada pelo Decreto-Lei n.2 252/2000, de 16
de Outubro, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto —Lei n.2 290-A/2001, de 17 de Novembro,
Decreto-Lei n.2 121/2008, de 11 de Julho e Decreto-Lei n.2 240/2012, de 06 de Novembro (versdo
atualizada);

- Estatuto do Pessoal do Servico de Estrangeiros e Fronteiras DL n.2 290-A/2001, de 17 de novembro
com as alteragdes introduzidas pelo DL n.2 229/2005, de 29 de dezembro; DL n.2 121/2008, de 11 de
julho; Lei n.2 92/2009, de 31 de agosto; DL n.2 240/2012, de 06 de novembro; DL n.2 2/2014, de 02 de
janeiro e DL 198/2015 16 de setembro;

No que concerne ao ponto quatro da ordem de trabalhos, o juri deliberou que a Avaliagac Curricular
(AC) tem em consideracdo os seguintes pardmetros: Habilitacio Académica (Hab), Experiéncia
Profissional (EP), Formagdo Profissional {FP} e Avaliagdo de Desempenho {AD), sendo o seu resultado

determinado pela seguinte formula:
AC= 20%Hab +40% EP+25% FP+ 15%AD

Habilitacio Académica — serd ponderado o nivel habilitacional detido;

Habilitacdo exigida — 18 valores
Relativamente ao nivel habilitacional é exigido aos candidatos é a titularidade do grau de licenciatura

em direito
Habilitagdo superior & exigida — 20 valores

Experiéncia_Profissional — sera tido em conta o grau de adequacgdo entre as fungdes/atividades ja
exercidas e a atividade caracterizadora do posto de trabalho a preencher, sendo que apenas serd
considerada a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das
mesmas, decidiu o juri que a valoragdo da AC sera a seguinte:

1. A cada ano de exercicio de qualquer das seguintes tarefas (independentemente do seu nlimero)
que caracterizam as atividades inerentes ao posto de trabalho em analise correspondera 1 {um)
valor, até ao maximo de 20 pontos

REFERENCIA A

- Organizacgio e execugdo de tarefas de apoio a drea administrativa

- Assiduidade — faltas, férias e licengas

- Processamento de vencimentos

- Inscricio/alteragdo, conferencia de ficheiros mensais para a CGA e 55
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- Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador, nomeadamente em SRH e GERFIP

- Emissdo de DUC’s para pagamento de encargos e descontos as respetivas entidades (AT, ADSE, CGA,
etc)

- Tratamento de penhoras e pensdes de alimentos inclusive o seu pagamento

- Andlise e elaboracdo de pareceres e informacdes com vista 3 tomada de decisdo superior — na area de
vencimentos

- Andlise e elaborac3o de pareceres e informagdes com vista a tomada de decisdo superior — na area de
recursos humanos

REFERENCIA B

- Organizacdo e execugdo de tarefas de apoio a drea administrativa

- Elaboragdo de procedimentos aquisitivos ao abrigo do CCP, nomeadamente elaboracdo de cadernos de
encargos, programas de concursos, integragdo do juri, andlise de propostas, elaboragdo de relatorios
preliminar e final, contratos, langamento e acompanhamento do procedimento nas plataformas
eletronicas de contratagdo publica e respetiva execugdo contratual

. Elaborac3o e pedidos de pareceres prévios e integragdo do processo aquisitivo com a respetiva
despesa.

- Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador, nomeadamente em GERFIP

- Redagdo de memorandos e outros documentos que acompanham os processo de contratagao publica

REFERENCIA C

. Desenvolvimento das atividades de contabilidade ou gestdo orgamentai, na dtica da despesa e da
receita;

- preparacdo de orgamentos e acompanhamento da respetiva execugdo;.

- analise e elaboracdo de propostas de alteragdo orcamental;

- Elaborac3o dos reportes de informagdo a Direcdo -Geral do Orcamento sobre fundos disponiveis, -
previsdo mensal da execugao, unidade de tesouraria e outros;

- Elaborar a conta de geréncia.

- Experiéncia na area de gestdio orgamental e financeira do Estado, incluindo SNC-AP e GeRFiP;

- Aplicacdo da legislagdo aplicavel as matérias relacionadas com a gestdo de recursos financeiros e
patrimoniais

- Experiéncia no exercicio de fungBes na drea da gestdo de recursos financeiros, orgamentais e
patrimoniais;

- Experiéncia de informdtica na 6tica do utilizador;

REFERENCIA D

- Efetuar o planeamento das necessidades e assegurar as respetivas aquisicdes do fardamento

- Assegurar o planeamento e distribuigdo do fardamento

- Andlise e elaboracdo de pareceres e informagdes técnicas com vista a tomada de decisdo superior
sobre regulamento do fardamento;
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- Controlo do cumprimento das normas e requisitos legais de seguranga e higiene, além da certificagdo
continua do vestuario

REFERENCIAE

-Assegurar a manutengdo da frota automével (incluindo seguros, portagens, combustive! e viaturas de
substituicdo)

-Pré-contratacdo e gestdo do relacionamento com prestadores de servigo de transporte

-Elaborar informacdes de cariz técnico para substituicao de viaturas de frota;

-Elaborar informagdes de cariz técnico para estabelecimento de novos contratos de manutengdo para as
viaturas

-Fazer a gestdo do processo de sinistros que envolvem as viaturas

-Efetuar gestdo dos contratos de manutengio preventivas e corretivas existentes;

REFERENCIA F

-Realizacdo de Projetos, analise e fiscalizacdo de obras de adaptacdo, ampliagdo, remodelagdo e
conservagio de instalagdes do SEF;

-Acompanhamento na elaboragdo de concegdo/construgdo de edificios

-Organizagdo de processos de concurso em platafarma eletronica;

- Emissao de pareceres de projetos

REFERENCIA G

- Realizacdo de Projetos, andlise e fiscalizacdo de obras de adaptacdo, ampliacdo, remodelagdo e
conservac¢io de instalacdes

- Acompanhamento na elaboracdo de concegdo/construgdo de edificios

- Organizagdo de processos de concurso em plataforma eletronica;

- Emiss3o de pareceres de projetos

REFERENCIAH

-Assegurar o planeamento das aquisi¢des de fardamento

-Assegurar a distribuicdo do fardamento

-Assegurar a monitoriza¢do dos contratos de aquisi¢do de fardamento

-Assegurar o planeamento das aquisi¢oes dos equipamentos policiais

-Assegurar a distribuicdo do dos equipamentos policiais

-Assegurar a monitoriza¢do dos contratos de aquisigdo dos equipamentos policiais

Formacio_Profissional — Neste fator serdo consideradas as areas de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio do posto de
trabalho a que se candidata, realizadas nos dltimos 3 anos, sendo atribuido aos candidatos sem acdes
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de formacdo de formagdo 8 (oito) valores e sera atribuido mais 2 (dois) valores por cada acdo, até ao
maximo de 20 valores.

Avaliacio de Desempenho — sendo que apenas serdo consideradas as avaliagBes relativas ao altimo
periodo, ndo superior a 3 ciclos avaliativos, na sua expressdo quantitativa sem arredondamentos, em
que o candidato cumpriu ou executou atividades idénticas as do posto de trabalho a ocupar. O resultado
sera apurado numa média aritmética simples das avaliagdes atribuidas, de acordo com a respetiva
escala aplicavel.

O resultado final do paradmetro sera proporcionalmente convertido para a escala de 0 a 20 valores.

No caso de ndo existir avaliag3o por razdes que n3o |he sdo imputdveis é atribuido 2 pontos da escala do
SIADAP.

Por cada Avaliacdo Curricular serd elaborada uma grelha individual tende em conta as referéncias a que
o trabalhador se candidata {modelos em anexo 1 a presente ata).

Entrando no ponto quinto da ordem de trabalhos o juri delibera usar com o método de selegdo
facultativo a Entrevista Profissional de Selegio (EPS) através da qual se visa avaliar, de forma objetiva e
sistemdtica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados, durante a interagdo
estabelecida entre o entrevistador e entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de
comunicac3o e de relacionamento interpessoal.

A entrevista profissional de sele¢do terd a duragdo maxima de 30 minutos e é avaliada segundo 0s niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16,12,8¢e 4 valores.

0 Juri deliberou, por unanimidade, aprovar os fatores a avaliar na Entrevista Profissional de Selegao e os
critérios de avaliagdo, a saber:

Fluéncia Verbal —Avaliar a corrente de pensamento manifestada através da linguagem oral, avaliando o
volume, o caudal e respetiva adequagdo ao tema ou assunto em desenvolvimento.

. 5 valores — Quando o candidato revele uma corrente de pensamento coerente através de uma
linguagem oral muito rica quer ao nivel da construgdo das frases, quer ao nivel das opgdes das palavras
usadas, revelando uma adequada e completa abordagem dos temas e assuntos.

. 4 valores - Quando revele uma corrente de pensamento coerente, através de linguagem oral rica
ao nivel da construgo das frases e das opgdes das palavras usadas, revelando uma abordagem dos
temas e assuntos considerada adequada.

. 3 valores — Quando revele alguma adequagdo de pensamento, através de linguagem oral clara e
simples ao nivel da construgdo das frases e das opcdes das palavras usadas, revelando uma abordagem
dos temas e assuntos satisfatoria.

. 2 valores — Quando revele pouca adequacdo de pensamento face aos temas através de uma
linguagem clara e uma abordagem considerada suficiente dos assuntos.
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. 1 valor — Quando revele falta de adequagdo no tratamento dos temas através de uma linguagem
pouco clara, manifestando dificuldade no tratamento dos assuntos abordados.

Motivacio para a candidatura — Avaliar, através da conversagdo, 0s motivos da apresentagdo da
candidatura e o grau de motivagao.

. 5 valores - o candidato revela muito interesse e disponibilidade de mudanga para a execugdo de
novas tarefas.

. 4 valores — O candidato revela interesse na mudanca e apresenta uma motivacdo relevante.

. 3 valores — O candidato apresenta fatores de mudanca e estes revelam-se adequados

. 2 valores — O candidato concebe alguns fatores de motivagdo, mas revelam-se pouco adequados.
. 1 valor — O candidato n3o apresenta qualquer fator de motivagdo para a mudanca.

Aplicacio de conhecimentos — Capacidade para aplicar de forma adequada, os conhecimentos e
experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e atividades relacionadas com o
posto de trabalho.

. 5 valores — O candidato demonstra possuir um elevado conhecimento e experiencia
apresentando também curiosidade e interesse em ireas desconhecidas e entusiastico envolvimento em

areas ja conhecidas.

. 4 valores — O candidato demonstra possuir muito bom conhecimento e experiéncia e estar
bastante familiarizado com a atividade.

. 3 — valores — O candidato demonstra possuir bom conhecimento e experiéncia nas dreas de
atividade e estar familiarizado com a atividade.

. 2 valores — O candidato demonstra possuir algum conhecimento e estar pouco familiarizado com
a atividade.

. 1 valor — O candidato n3o apresenta conhecimentos na atividade posta a concurso.

A classificacdo da entrevista profissional de selecdo resulta do somatério das classificagBes obtidas nos
trés fatores. A Avaliacio da EPS sera a média aritmética simples.

Para cada entrevista profissional de selecdo serd elaborada uma grelha individual contendo os
pardmetros relevantes e a classificagao obtida em cada um deles. (modelo em anexo 2 a presente ata}.

Classificagao final

Aos candidatos que completem o procedimento, sera atribuida uma classificacdo final, que resultara da
meédia aritmética simples das classificacdes quantitativas obtidas nos dois métodos de selegdo, sendo
expressa na escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas, atraves da
utilizacdo de uma das seguintes formulas, consoante o caso:

CF=0,70PC+0, 30EPS,

Ou

CF=0,70 AC+0, 30 EPS
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Sendo que:

CF = Classificagdo Final

PC = Prova de conhecimentos

EPS= Entrevista profissional de sele¢ao
AC = Avaliag3o Curricular

Os métodos de selecio sdo aplicados pela ordem enunciada e tém carater eliminatério, sendo excluidos
os candidatos que ndo comparecerem a sua realizagdo ou que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5
valores em qualquer deles, pelo que ndo lhe sera aplicado o método seguinte.

Em situacdo de igualdade de valoragao aplica -se o disposto no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/2019 de
30 de abril.

Todas as deliberagSes foram tomadas por unanimidade
A presente ata foram anexados:

Anexo 1 - Ficha de Avaliagdo Curricular
Anexo 2 - Grelha de avaliagdo Entrevista Profissional de Selegdo

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido do Jari, da qual se lavrou a presente ata
que, depois de lida e aprovada, vai ser assinada pelos membros do Juri.
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