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ATA DA REUNIAO DO JURI PARA DETERMINAGAO DOS CRITERIOS DE APRECIACAO E PONDERACAO DO
PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO DE ASSISTENTES
TECNICOS, NA AREA FINANCEIRA (APROVISIONAMENTO E STOCKS E CONTRATACAO) E
CONTABILIDADE, PARA 0 EXERCICIO DE FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO NA DIVISAO
FINANCEIRA E CONTRATAGAO E NA DIVISAO DE CONTABLIDADE

Aos 17 dias do més de marco de dois mil e vinte e dois, reuniu o Jiri do procedimento concursal para a
constituicdo de reserva de recrutamento, para a contratagdo de Assistentes Técnicos na area Financeira
(Aprovisionamento e Stocks e Contratagio) e Contabilidade, para o exercicio de fun¢Ges piblicas por
tempo indeterminado, na Divisdo Financeira e Contratacdo e na Divisdo de Contabilidade, constituido
pela Dr.2 Lidia Maria Gong¢alves Dias Lopes, Diretora do Departamento Administrativo e Financeirg, que
presidiu, e pelos Vogais, Dr.2 Paula Cristina Rocha Simdes Lopes, Chefe da Divisdo Financeira e
Contratacdo e Dr.2 Maria JoAo Mendes Ferreira, Diretora do Departamento dos Recursos Humanos,
conforme deliberagdo do Conselho de Administragdo, de 20/12/2021 (reunido n.2 20, assunto n.2 16),

para efeitos de determinagdo dos critérios de apreciagio e ponderagdo dos métodos de selegio a aplicar:
1. Métodos de selecgio a aplicar
1.1. Ambito de aplicacio:

1.1.1. Nos termos do dispostoe no n.2 1 do artigo 36.2 da LGTFP, conjugado com as alineas a) e b) do n.2

1 do artigo 52 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, os métodos de sele¢io serdo os seguintes:
- Prova de conhecimentos escrita (PC);
- Avaliagao psicolégica (AP).

E destinam-se a:

- Candidatos detentores de vinculo de emprego piiblico por tempo indeterminado, que ndo se
encontram a cumprir ou a execufar a atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de

trabalho para cuja ocupagio o procedimento foi publicitado;

- Candidatos em situacdo de valorizagdo profissional que ndo tenham, por ultimo, desempenhado a
atribuigcdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupacdo o

procedimento foi publicitado;

- Candidatos com vinculo de emprego piblico a termo ou ndo detentores de vinculo de emprego ptiblico

por tempo indeterminado.

Estes métodos de selegio, prova de conhecimentos e avaliagdo psicoldgica, podem ainda ser aplicaveis

aos candidatos referidos em 1.1.2 que optem, através de declaracdo escrita, pela sua aplicacéo.
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1.1.2. Nos termos do disposto no n.? 2 do artigo 36.2 da LGTFP, conjugado com as alfneas c) e d) do n.2

1doart.25.2daPortarian.2 125-A/2019, de 30 de abril, os métodos de selegio a aplicar sdo os seguintes:
- Avaliacao Curricular (AC);
- Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC).

E destinam-se a:

- Candidatos com vinculo de emprego piblico por tempo indeterminado, que se encontrem a cumprir
ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja

ocupacio o procedimento foi publicitado;

- Candidatos em situacdo de valorizagdo profissional, que tenham estado por tltimo, a desempenhar a
atribui¢do, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupacdo o

procedimente foi publicitado.

1.1.3. Nos termos do artigo 36.2, n.2 4, da LGTFP, conjugado com o artigo 6.2, n.2 1, alinea a), da Portaria
n.2 125-A/2019, de 30 de abril, a todos os candidatos admitidos nos métodos de selegao referidos em

1.1.1. e 1.1.2, aplica-se o seguinte método de sele¢io:
- Entrevista profissional de selegio.

1.1.4. Nos termos da deliberacdo do Conselho de Administracdo, de 20/12/2021 (reunido n.2 20,
assunto n.? 16) foi autorizada, para os efeitos do disposto no n.2 3 do artigo 7.2 da Portaria n.2 125-

A/2019, de 30 de abril, a utilizagdo faseada dos métodos de sele¢io, nos seguintes termos:

a) Aplicacédo, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de selegdo obrigatério (prova de

conhecimentos/avaliagdo curricular);

b) Aplicacdo do segundo método obrigatério e dos métodos seguintes (avaliagio psicolégica/entrevista
de avaliagdo de competéncias e entrevista profissional de selecio) apenas a parte dos candidatos
aprovados no método imediatamente anterior, a convocar por tranches sucessivas de 25 (vinte e cinco),
por ordem decrescente de classificagdo, observando-se na formagio das tranches a prioridade legal da

sua situacdo juridico-funcional, até i satisfacdo das necessidades;

c) Dispensa de aplicagio do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, que se
consideram excluidos, quando os candidatos aprovados nos termos das alineas anteriores satisfagam as

necessidades de recrutamento do procedimento concursal.

1.2. E excluido do procedimento o candidato que tenha obtido uma valoracéo inferior a 9,5 valores num

dos métodos, referidos nos pontos 1.1.1, e 1.1.2.

2. Considerando a mencionada deliberagio do Conselho de Administracio e as tarefas e

responsabilidades inerentes ao posto de trabalho e ao conjunto de requisitos legais exigiveis para o seu,_ '’
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exercicio, o Jiri deliberou, por unanimidade, fixar como critérios de apreciagdo e ponderagio os

seguintes:
2.1. Prova de conhecimentos (PC)
A prova de conhecimentos tem uma ponderagio de 45 % da valorago final.

A prova de conhecimentos sera escrita, de natureza teérico-pratica e de realizagio individual, efetuada
em suporte de papel, que avalie os conhecimentos adquiridos ao nivel da escolaridade exigida, os
conhecimentos descritos no perfii funcional, anexo a presente ata, nos termos da deliberagio do
Conselho de Administracdo, de 20/12/2021 (reunido n.2 20, assunto n.2 16), bem como os
conhecimentos dos estatutos legais das autarquias locais e dos seus trabalhadores, com uma duragio de

90 minutos.
A Bibliografia, a seguir indicada, poder4 ser consultada exclusivamente em suporte de papel.
A bibliografia necessaria a realizagio da prova de conhecimentos é a seguinte:

» Estrutura Orgénica Nuclear e Flexivel dos Servigos Municipalizados de Agua e Saneamento de Sintra,
publicada na 2.2 série do Diario da Repiiblica, n.2 3, de 6/01, através do Despacho n.2 166/2021 (ver
https://www.smas-sintra.pt ou em https://dre.pt);

e Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias locais, e
respetivas alteragdes (ver legislagao consolidada em https://dre.pt);

* Regime juridico da atividade empresarial local e das participagdes locais, aprovada pela Lei n?
50/2012, de 31/08, e respetivas alteragdes (ver legislacdo consolidada em https://dre.pt);

¢ Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e
respetivas alteracdes (ver legislacdo consolidada em https://dre.pt);

¢ Lein? 66-B/2007, de 28 de dezembro, que estabelece o sistema integrado de gestio e avaliagdo do
desempenho na Administracdo Publica, e respetivas alteragdes (ver legislagdo consolidada em
https://dre.pt)

o Decreto-lei n.2 192/2015 de 11 de setembro e respetivas alteragdes — que aprova o Sistema de
Normaliza¢do Contabilistica para as Administra¢6es Publicas;

* Lein28/2012, de 21 de fevereiro, Regras aplicaveis a assungio de compromissos e aos pagamentos
em atraso das entidades publicas, e respetivas alteragbes. (ver legislacio consolidada em
https://dre.pt);

¢ Lein.2127/2012 de 21 de junho, Procedimentos necessarios a aplicagio da Lei dos compromissos e
dos pagamentos em atraso e respetivas alteracdes (ver legislacio consolidada em https://dre.pt);

¢ Lein218/2008 de 29 de janeiro e respetivas alteragbes — Codigo dos Contratos Ptiblicos (CCP);

* Decreto-Lein.2 155/92, de 28/07 - Regime da administragéic financeira do Estado;

® Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 /01 - Codigo do procedimento Administrativo;

~
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e Lei do Orgamento do Estado — em vigor no corrente ano;
e Lei n.2 151/2015, de 11/09, Enquadramento orcamental, e respetivas alteracdes (ver legislagdo
consolidada em https://dre.pt).

2.2. Avaliagdo curricular

Para cada candidato sera elaborada uma "Ficha de Avaliacdo Curricular”, cujo modelo se encontra em
anexo A presente ata, onde serdo expressas as classificagdes e sua fundamentagdo, para cada nivel e

relativamente a cada fator de apreciagdo.
Este método de selecio, terd uma ponderagio de 45% e 0 mesmo sera ponderado da seguinte forma:

2.2.1 Habilitacio académica de base (HA)} ao nivel de qualificagio certificado pelas entidades
competentes, onde se ponderara a titularidade de grau académico ou a sua equiparacdo legalmente

reconhecida, em gue:

» Habilitagdo legalmente exigida (12.2 ano de escolaridade)........ 16 Valores
> Habilitacdo superior a legalmente exigida......uivioiinn 20 Valores

2.2.2. Experiéncia profissional (EP), em que se ponderara o tempo de exercicio efetivo de fun¢des na
area de atividade em que concretamente se insere o posto de trabalho posto a concurso, em
conformidade com a caracteriza¢do do posto de trabalho (perfil funcional, anexo a presente ata), nos
termos da deliberacdo do Conselho de Administracdo, de 20/12/2021 (reuniio n.2 20, assunto n.2 16),

e do antincio do concurso:

7 2 220 AN0S8 civvei e ri e s e e e 20 valores
P 2 15an05e <20 aN0S .oevevverrnrer s e 18 valores
» 28anose <15 anos ... 16 valores
» 24an0se<Banos ....coeeeiemrcimoreresicnieeee 14 valores
» 22aN05€ €4 aAN0S cciiriirieai e e e 12 valores
» Sem experiéncia profissional ..........................10 valores

2.2.3. Formagao profissional (FP) em que se ponderario as a¢des de formacdo e o aperfeicoamento

profissional, em especial as relacionadas com a drea funcional dos lugares postos a concurso, e em que:

a) Cursos ou a¢des de formacgdo de interesse direto para o lugar a prover = 10 valores, acrescendo, por
cada curso ou a¢do de formacio:

» Acdes de formagio até 12 horas, inclusive........cvvveiiene 0,25 valores
%  AcOes de formacdo até 18 horas, inclusive.........cveviieee 0,50 valores
» Acdes de formacdo até 30 horas inclusive...........ccceeeeee. 0,75 valores
» AcoOes de formagdo até 60 horas, inclusive.......c.cccooeeeen . 1,00 valor
» Acgoes de formagio superiores a 60 horas.........ccveeveveenee 1,5 valores
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i) Independentemente do niimero de a¢des frequentadas, a pontua¢do méixima obtida neste
fator, por candidato, sera de 20 valores.
ii) Sempre que nio seja possivel apurar a carga horaria de determinada agdo de formagdo, o

juri considerara a seguinte tabela de correspondéncia

» Um dia = equivalente a 6 horas de formacio
» Uma semana = equivalente a 30 horas de formacio
b) Caso o candidato detenha, apenas, cursos ou ages de formacio frequentados em areas funcionais
que néo se considerem de interesse direto para o lugar a prover e que nio viabilizem por esse motivo,
a aplicacdo do critério de classificagao definido em 2.2.3.a), ser-lhe-4 atribuida a classificagio de 8

valores.

2.2.4. Aavaliacdo do desempenho (AD), onde sera considerada a classificagdo obtida no tiltimo biénio

em que foi avaliado, de acordo com a seguinte escala:

» Desempenho inadequado .......cccovvrrrcvrernnee. 8 valores
» Desempenho adequado ...........ccceverreernennn 12 valores
» Desempenho relevante ..........ccveevvreneenns 16 valores
» Desempenho excelente ...........ccccceruennee.... 20 valores

Os candidatos que, por razées que nio lhe sejam imputiveis, nio possuam avaliacio de desempenho,
terdo um valor anual positivo de 12 valores, nos termos da alinea ¢} do n.2 2 do artigo 8.2 da Portaria n.2
125-A/2019, de 30 de abril.

2.3 Avaliacio psicolagica (AP)

Visa avaliar, através de técnicas de natureza psicolédgica, aptidGes, caracteristicas de personalidade e
competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognéstico de adaptagio as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias (em anexo)

previamente definido.

A avaliacéo psicolégica é realizada numa unica fase, sendo valorada, através dos niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as

classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

A avaliagdo psicoldgica terd uma ponderagdo de 25% da valoragdo final, nos termos do n.2 3 do artigoe
9.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril.

2.4, Entrevista de avalia¢io de competéncias

Prevista no artigo 5.2, n.2 1, alinea d), da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, visa obter, através de

uma relagdo interpessoal, informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
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com as competéncias (perfil funcional anexo a presente ata} consideradas essenciais para o exercicio da
funcado e incidira sobre as listas de competéncias previstas para a respetiva carreira na Portaria n.2

1633/2007, de 31 de dezembro, com uma ponderacgio de 25% da valoracio final.

As competéncias a avaliar na EAC serdo exiraidas da correspondente lista, conforme descrito no
paragrafo anterior, sendo, dessas, efetivamente avaliadas quatro daquelas que constarem do perfil de

competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso, e gue ficara anexo a presente ata.
2.4.1. O resultado final da EAC sera obtido de acordo com o seguinte:

a) O resultado de cada competéncia avaliada é assinalado na respetiva Grelha de Avaliagio, anexa a
presente ata, traduzindo a presenga ou auséncia dos comportamentos em andlise. Sera avaliada a
presenga ou auséncia de quatro comportamentos relacionados com cada uma das competéncias,
atribuindo-se 1 ponto no caso de presencga do comportamento ou zero pontos no caso de auséncia de
manifestacdo do comportamento. Apds a soma dos pontos atribuidos aos quatro comportamentos, a

cada competéncia correspondera a seguinte cotacgdo e apreciagio qualitativa:
e () pontos - Insuficiente
* 1 ponto - Reduzido
¢ 2 pontos - Suficiente
¢ 3 pontos - Bom
¢ 4 pontos - Elevado

b) O resultado final da EAC sera obtido pela soma dos pontos dos dezasseis comportamentos analisados,

nos seguintes termos:

Pontos obtidos no total dos | Avaliacdo Final Quantitativa | Avaliagdo Final Qualitativa
comportamentos

0 Pontos 4 Insuficiente

Entre 1 e 7 Pontos 8 Reduzido

Enire 8 e 11 Pontos 12 Suficiente

Entre 12 e 15 Pontos 16 Bom

16 Pontos 20 Elevado

2.5 Entrevista profissional de seleciio

B ]
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Para cada candidato sera elaborada uma “Ficha de Entrevista Profissional de Selecio", cujo modelo se
encontra em anexo a presente ata, onde serdo expressas as classificagdes e sua fundamentagio, para

cada nivel e relativamente a cada fator de apreciagao.

Terd uma duragio maxima de trinta minutos, uma ponderacio de 30% e os critérios de apreciacio e

ponderacdo serio os seguintes:
2.5.1. Motivacéo para a fungio:

Avaliar-se-4 a diregdo e sentido vocacional, através da detecio de motivagdes tais como: interesse por
experiéncia mais variada; melhoria salarial; forma de resolugio de problemas no atual posto de

trabalho.

2.5.2. Experiéncia profissional:

Avaliar-se-a o nivel detido de experiéncia profissional adequada ao posto de trabalho a recrutar.
2.5.3. Capacidade de Comunicac¢io:

Pretende-se avaliar a capacidade de comunicagdo e a desenvoltura na apresentacdo das ideias e na

exposi¢do dos seus pontos de vista sobre os temas que lhe forem apresentados.
2.5.4. Relacionamento interpessoal:

Avaliar-se-2 a sua capacidade para interagir com pessoas com diferentes caracteristicas e contextos
sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as

dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

2.5.5. Enquadramento funcional e conhecimentos sobre o contetido funcional do lugar e sobre a

Administragao Pablica Local.

Pretende avaliar os conhecimentos dos candidatos quanto 3 estrutura organizacional dos SMAS de
Sintra e quanto a Administracdo Piiblica Local, bem como a qualidade dos conhecimentos possuidos e

adquiridos através do efetivo exercicio das diversas fungées que tenha desempenhado.

Cada um destes fatores de apreciagdo compreendera cinco niveis classificativos (1.2, 2.%,3.2,4.2 e 5.2),a

que corresponderdo, respetivamente, 20, 16, 12, 8 e 4 valores, os quais serdo assim definidos:
a) Motivacdo para a funcio:

1.2 nivel - Posse de elevado sentido vocacional para o lugar;
2.2 nivel - Posse de bom sentido vocacional para o lugar;
3.2 nivel - Posse de suficiente sentido vocacional para o lugar;

4.2 nivel - Posse de reduzido sentido vocacional para o lugar;

5.2 nivel - Posse de insuficiente sentido vocacional para o lugar. \#
~
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b) Experiéncia profissional:

1.2 nivel - Demonstra possuir elevada experiéncia profissional, adequada ao posto de trabalho a
recrutar;

2.2 nivel - Demonstra possuir boa experiéncia profissional, adequada ao posto de trabalho a
recrutar;

3.2 nivel - Demonstra possuir suficiente experiéncia profissional, adequada ao posto de trabalho a
recrutar;

4.2 nivel - Demonstra possuir reduzida experiéncia profissional, adequada ao posto de trabalho a
recrutar;

5.2 nivel - Demonstra insuficiente experiéncia profissional, adequada ac posto de trabalho a

recrutar.
c) Capacidade de comunicacio:

1.2 nivel - Posse de elevadas capacidades de comunicagio e de exposicio dos seus pontos de vista;
2.2 nivel - Posse de boas capacidades de comunicacgio e de exposi¢do dos seus pontos de vista;

3.2 nivel - Posse de suficientes capacidades de comunicacio e de exposi¢do dos seus pontos de vista;
4.2 nivel - Posse de reduzidas capacidades de comunicagio e de exposicio dos seus pontos de vista;
5.2 nivel - Posse de insuficientes capacidades de comunicacio e de exposicio dos seus pontos de

vista.
d) Relacionamento interpessoal:

1.2 nivel - Demonstra elevadas capacidades para interagir com pessoas em contexto profissional e
de resolucdo de conflitos;

2.2 nivel - Demonstra boas capacidades de para interagir com pessoas em contexto profissional e de
resolucio de conflitos;

3.2 nivel -~ Demonstra suficientes capacidades para interagir com pessoas em contexto profissional
e de resolucao de conflitos para interagir com pessoas em contexto profissional e de
resolucio de conflitos; .

4.2 nivel - Demonstra reduzidas capacidades para interagir com pessoas em contexto profissional e
de resolugio de conflitos;

5.2 nivel - Demonstra insuficientes capacidades para interagir com pessoas em contexto profissional

e de resolucio de conflitos.

€) Enquadramento funcional e conhecimentos sobre o contetido funcional do lugar e sobre a

Administragdo Publica Local:
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1.2 nivel - Evidéncia um elevado conhecimento da estrutura organizacional e elevados
conhecimentos profissionais relacionados com a fun¢io e sobre a Administracdo Pablica
Local;

2.2 mivel - Evidéncia um bom conhecimento da estrutura organizacional e bons conhecimentos
profissionais relacionados com a func¢ao e sobre a Administragdo Piblica Local;

3.2 nivel - Evidéncia suficiente conhecimento da estrutura organizacional e suficientes
conhecimentos profissionais relacionados com a fungio e sobre a Administragio Publica
Local;

4.2 nivel - Evidéncia reduzidos conhecimentos da estrutura organizacional e reduzidos
conhecimentos profissionais relacionados com a fung¢&o e sobre a Administragio Publica
Local:

5.2 nivel - Evidéncia insuficientes conhecimentos da estrutura organizacional e insuficientes
conhecimentos profissionais relacionados com a fun¢do e sobre a Administracio Publica

Local.

O jari procederd, por votacdo, a atribuigdo dos valores acima previstos, para cada um dos fatores de
apreciacido, procedendo a média aritmética simples dos valores parciais assim encontrados € da qual

resultara a classificagio final da entrevista publica de seleg3o.

3. A classificacdo final seri expressa na escala de 0 a 20 valores e resultard da média aritmética

ponderada das classifica¢des obtidas, de acordo com a seguinte formula de classificagio:
CF= 45%PC + 25%AP + 30%EPS Ou CF=45%AC + 25%EAC + 30%EPS

Sendo que:

 CF - Classificagédo Final;

* PC - Prova {escrita) de Conhecimentos;

» AP - Avaliagdo Psicoldgica;

» AC - Avaliacdo Curricular;

» EAC- Entrevista de Avaliacdo de Competéncias;

s EPS- Entrevista Profissional de selecio.

sendo PC = Prova de Conhecimentos, em que:

PC =de 0 a 20 valores (escala de pontuagao)

sendo AC = Avaliacdo curricular, em que:

AC= HA+EP + FP + AD , em que:

=
R
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HA = Habilita¢des Académicas;
EP = Experiéncia Profissional;
FP = Formacdo Profissional;
AD = Avaliacdo do Desempenho.
sendo EPS = Entrevista profissional de selecio, em que:

EPS = a) +b) + ¢} + d) + e), em que:
5

a) Motivacdo para a fungio;

b) Experiéncia profissional;

c} Capacidade de comunicagdo;
d} Relacionamento interpessoal;

e} Enquadramento funcional e conhecimentos sobre o contetido funcional do lugar e sobre a

Administragdo Publica Local.

3.1. Apos a aplicagdo dos critérios legais de desempate, e subsistindo ainda o empate, o [dri deliberou,
para efeitos de ordenagdo final dos candidatos, aplicar os seguintes critérios complementares de

desempate, pela seguinte ordem de preferéncia:

1.2 Em fungdo da valoracdo obtida no pardmetro «Motivagdo para a fungdo» da Entrevista profissional

de selecio

2.2 Em fungido da valoracdo obtida no parametro «Enquadramento funcional e conhecimentos sobre o
conteudo funcional do lugar e sobre a Administragio Publica Local» da Entrevista profissional de

selecdo.

3.2 Em fungdo da valoragdo obtida no parametro «Experiéncia profissional» da Entrevista profissional

de selecio;

4.2 Em funcdo da valoragio obtida no parimetro «Relacionamento interpessoal» da Entrevista

profissional de selegio;

5.2 Em funcdo da valora¢do obtida no parimetro «Capacidade de comunicagdo» da Entrevista

profissional de selecio.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunigo, da qual foi elaborada a presente ata, que

val ser assinada por todos os intervenientes.

L 10
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A Presidente do Jari

bli 1Pt

Dr.2 Lidia Maria Gongalves Dias Lopes,

(Diretora do Departamento Administrativo e Financeiro)

1.2 Vogal

~ Rele Mot

Dr.2 Paula Cristina Rocha Simdes Lopes,

(Chefe da Divisédo Financeira e Contratacio)

2.2 Vogal

YO -

Dr.2 Maria Jodo Mendes Ferreira

(Diretora do Departamento de Recursos Humanos)
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Cédigo Perfil
Perfil de Competéncias Competéncias:
' AN AMENID 04 SR Revisdo Data
Designagéo do Posto de Trabaina f Area . s : P Grau de compiexidade da
. Assistente Técnico / Apoio Administrativo Funglo 2
Unidade Organica a que perience DAF ! DFIN / DCONT
Superior Hisrirquice Directo Goordenador Técnico Subordinados Diretos Nio tem

N." de Postos de Trabalho idinticos nesta
unidade crginica

Conteudo Funcional Geral (cf. Anexo &
LGTFP)

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
de grau medio de complexidade, nas éreas de aluagéo comuns € instrumentais e nos varios dominios de atuagio dos érgdos e
Servigos.

_ Princlpais tarefas, stribuices ¢

responsabilidedes que constituem o

trabalho didrio deste posto de
trabalho

+Area Financeira (Aprovisionamento e Stocks e Contratagéo):

“Mantém atualizado o ficheiro de fomecedores € suas condigdes de fomecimento; Recebe as requisigies de compra para
aquisicdo de materiais cumprindo e verificando a legislacao ¢ os procedimentos erm vigor; Precede a consultas ac mercado sobre
precos e outras condigdes de fomecimento de materiais, assim como mantem atualizado o respetivo ficheiro de pregos e
condigdes de fomecimento; Submete & apreciagdo dos requisitanfes a qualidade técnica dos materiais apresentados nas
propostas; Processa todas as requisicbes de materiais depois de devidamente aprovados, assegurando que os aprovisionamentos
se efetvemn atendendo em simultinec acs pardmetros de economia, qualidade e prazos de entrega adequados; Procede a
conferéncia das faturas, através do Sistema Informético SAP, verifica o cumprimento dos requisitos legais ¢ a conformidade com
as Notas de Encomenda e envia para aprovagac dos responsaveis dos setores requisitantes; Apés aprovagio das faturas, regista
a entrada dos materiais ndo stockaveis e dos servigos contratados, e encaminha as faturas para a Divisdo de Contabilidade para
efeitos de registo e emissao da avtorizagio de pagamento, Elabora convites/programas de concurso e cademos de encargos para
a contratacao de aquisicdes de bens ¢ servigos e empreitadas; Procede 4o langamento dos procedimentos de contratagSo através
da publicitagdo em Diaric da Repiblica e no Jomal Oficial da Unifio Europeia, quando aplicdvel;, Procede & gestio dos
procedimentos de contratag&o na plataforma eletrdnica durante a fase de formagdo dos contratos de aquisigio de bens e servigos
e empreitadas; Verifica a documentac@o eniregue para efeitos de habilitagdo dos adjudicatérios; Elabora minutas das contratos e
providencia a sua outorga, em conformidade e dentro dos prazes estabelecidos na legistag8o em vigor; Procede & publicilacao dos
contratos no Portal Base através da emissdo dos correspondentes relatérios ¢ fichas, em cumprimento da legislagao em vigor.”

-Area de Contabilidade:
“Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais do Coordenador Técnico de Contabilidade Qrgamental, Geral e
Analitica, tendo em vista assegurar o funcionamento da Sec¢do; Cabimenta as despesas a realizar, Efetua a reconcialiagéo
bancaria, Efetua a cativacdio de verbas, mediante o comprovaiive das despesas realizadas; Recebe & confere todos os
documentos que se destinem a Contabilidade, independentemente de deverem ou ndo ser contabilizados; Procede 3 separagéo
dos documentos por grupos de movimentos a realizar, efetuando a sua classificaco de acordo com o plano de contas aprovado;
Efetua o controlo da informagao conlabilistica, verificando se cada documento estd devidamente classificado; Confere todos os
movimenios processatos com as informacgdes de base que lhes deram origem; Elabora os mapas de custeio de cada centro de
custo; Processa a reparticio e imputacdo dos custos dos centros aos utilizadores, as exploragdes ou a resultados; Processa as
autorizagdes de pagamento com vista A liquidagdo das faturas acs fomecedores/credores, Estabelece contato com os
fornecedoresicredores dando notra das respetivas {ransferéncias bancanas; Preenche dados nas plataformas informéticas de
entidades externas como por exemplo o SIAL; Efetua o arquivo de todas as autorizagdes de pagamento e das faturas que dela
fazem parte; Cria contratos de prestagdo de servigos e empreitadas; Camega dados nas aplicagdes informéticas utilizadas nos
Servigos.”.

Competéncias e Responsabilidade
no dmbito do SGI transversais a
toda a instituigdio

Competéncias e Responsabilidade
no &mbite do §GI especificas do
pasto de trabatho

Nivel de Escolaridade minlme exigide

12.° ano ou equivalente. (A habilitagdo pode ser menor caso o trabalhador tenha sido provido na categeria de Assistente Técnico|
com exigéncia de habilitagdo académica inferiar).

Qutros requisttos de Formagho ! Aptiddo Néo aplicavel.
Formagdo Continua Adequada
Principais Equipsmentos que manuseia
Garscteristicas fisicas do local onde
presta trabalhe
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo
Realizagdo e Orientacéio para Resultados x Adaptacio e Melhoria Continua X PSR |
Orientagdo para o Servigo Pablico Inovacgdo e Qualidade “/’- ~
Conhecimentos e Experiéncia Optimizagdo de Recursos Y
Organizagao e Método de Trabalho b4 Iniciativa e Autonomia
Trabalho de Equipa e Cooperagéo Resp bilidade e Compromisso com o Servigo x E | I
Coordenagéo Toleréncia a Pressdo e Contrariedades j{l{sl )
Relacionamento Interpessoal Anélise da Informag&o e Sentido Critico !
Comunicagédo
Observagdes eventuais:
Mod. 424 26-01-2021
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5 05 MUNICIPALIZADOS DE AGLIA
SANEAMENTO DE SINTRA

PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO DE ASSISTENTES TECNICOS
NA AREA FINANCEIRA {APROVISIONAMENTO E STOCKS E CONTRATACAQ) E CONTABILIDADE

AVALIACAO CURRICULAR
FICHA INDIVIDUAL
NOME DO CANDIDATO:
FACTORES DE AVALIACAO VALORAGCAO FUNDAMENTACAQ

1. HABILITACOES ACADEMICAS DE
BASE

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

3.FORMAGAOQ PROFISSIONAL

4, AVALIACAO DO DESEMPENHO

CLASSIFICACAO DA AVALIAGAO
CURRICULAR

Sintra / /2022

A Presidente do Juri
0 12 vogal Efectivo

A 22 Vogal Efectiva

Mod. 430

/;‘\\\1 11-11-20
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SMAS SINTRA

SERWCOS MUNICIPALIZADOS DE AGLA
SANEAMENTO DF SINTRA

PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA A CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO DE ASSISTENTE TECNICO, NA
AREA FINANCEIRA {APROVISIONAMENTO E STOCKS E CONTRATACAQ) E CONTABILIDADE

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECCAO
FICHA INDIVIDUAL

NOME DO CANDIDATO:

FACTORES DE AVALIACAO NIVEL | VALORES FUNDAMENTACAO

1. MOTIVACAQ PARA A FUNCAO

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

3. CAPACIDADE DE COMUNICAGCAO

4. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

5. ENQUADRAMENTQ FUNCIONAL E
CONHECIMENTOS SOBRE O
CONTEUDO FUNCIONAL DO LUGAR E
SOBRE A ADMINISTRAGAO PUBLICA
LOCAL

CLASSIFICACAO FINAL DA
ENTREVISTA PROFISSIONAL DE
SELECAO (EPS)

Sintra / /2022

O Presidente do Suri

0 12 Vogal Efectivo

O 22 vogal Efectivo

Mod. 429 11-11-2013
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