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ATA DA REUNIAO DO JURI PARA DETERMINACAOQ DOS CRITERIOS DE APRECIAGAO E
PONDERAGAO DO PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE
RESERVA DE RECRUTAMENTO DE ASSISTENTES TECNICOS, NA AREA DE ATIVIDADE
TRANSVERSAL A0 DEPARTAMENTO COMERCIAL, PARA O EXERCICIO DE FUNCOES
PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

Aos sete dias do més de fevereiro de dois mil e vinte e trés, reuniu o Juri do procedimento
concursal comum para constitui¢io de reserva de recrutamento, tendente a contratagio de
Assistentes Técnicos, na area de atividade transversal aoc Departamento Comercial, para o
exercicio de funcdes piiblicas por tempo indeterminado, constituide pelo Eng?. Carlos
Manuel Martins Nunes, Diretor do Departamento Comercial, que presidiu, e pelos Vogais,
Dr2. Maria Jodo Mendes Ferreira, Diretora do Departamento de Recursos Humanos, e Dr2.
Raquel Maria Louro Galego, Chefe da Divisio de Faturagio e Controlo de Consumos,
conforme deliberacio do Conselho de Administracde, de 17/01/2023 (reunido n.2 1,
assunto n.2 11}, para efeitos de determinacio dos critérios de apreciacdo/avaliacdo e

ponderagdo dos métodos de selecic a aplicar:
1. Métodos de selecdo a aplicar:
1.1. Ambito de aplicagio:

1.1.1. Nos termos do disposto no n.2 1 do artigo 36.2 da LTFP, conjugado com as alineas a)
e b) do n.2 1 do artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, os métodos de
sele¢do serdo os seguintes:

- Prova de Conhecimentos Escrita (PC);

- Avaliacio Psicoldgica (AP).
E destinam-se a:

- Candidatos detentores de vinculo de emprego piblico por tempo indeterminado, que nao
se encontram a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividade caraterizadora

do posto de trabalho para cuja ocupagido o procedimento foi publicitado;

- Candidatos em situagdo de valorizagdo profissional que ndo tenham, por ultimo,
desempenhado a atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho

para cuja ocupag¢io o procedimento foi publicitado;

- Candidatos com vinculo de emprego publico a termo ou nio detentores de vinculo de

emprego plblico por tempo indeterminado.
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Estes métodos de selecdo, prova de conhecimentos e avaliagio psicolégica, podem ainda ser
aplicaveis aos candidatos referidos em 1.1.2 que optem, através de declaracfo escrita, pela

sua aplicagao.

1.1.2. Nos termos do disposto no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, conjugado com as alineas ¢)
e d) do n.2 1 do artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, os métodos de

selecdio a aplicar sdo os seguintes:

- Avaliagdo Curricular (AC);

- Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).
E destinam-se a:

- Candidatos com vinculo de emprego pablico por tempo indeterminado, que se encontrem
a cumprir ou a executar a atribui¢io, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de

trabalho para cuja ocupagao o procedimento foi publicitado;

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

para cuja ccupacgio o procedimento foi publicitado.

1.1.3. Os métodos de selecdo referidos nos pontos 1.1.1e 1.1.2 sdo aplicados faseadamente,
nos termos do artigo 19.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, conjugado com o
previsto na deliberagdo do Conselho de Administracdo de 17/01/2023 (reunido n.2 1,
assunto n.2 11) e aviso publicado na Bolsa de Emprego publico. A aplicacdo faseada dos

métodos de selegio é efetuada da seguinte forma:

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

de conhecimentos ou avaliagdo curricular);

b) Aplicac¢io do segundo método obrigatorio e dos métodos seguintes (avaliagdo psicolégica
ou entrevista de avaliagdo de competéncias) apenas a parte dos candidatos aprovados no
método imediatamente anterior, a convocar por tranches sucessivas de 40 (quarenta), por
ordem decrescente de classificacdo, observando-se na formagio das tranches a prioridade

legal da sua situacdo juridico-funcional, até a satisfacao das necessidades;

c) Dispensa de aplicagdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes
candidatoes, que se consideram excluidos, quando os candidatos aprovados nos termos das

alineas anteriores satisfacam as necessidades de recrutamento do procedimento concursal;

1.2. Cada um dos métodos de selegdo, bem comoe cada uma das fases que comportem, é

eliminatdério.
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1.3. E excluido do procedimento concursal o candidato:

a) Que tenha obtido uma valoragio inferior a 9,5 valores num dos métodos, ndo lhe sendo

aplicado o método seguirnte;

b) Que tenha obtido um juize de Ndo Apto no método de selecdo ou numa das suas fases da

Avaliacdo Psicologica.

2. Considerando a mencionada deliberacdo do Conselho de Administracio e as tarefas e
responsabilidades inerentes aos postos de trabalho e ao conjunto de requisitos legais
exigiveis para o seu exercicio, o Juri deliberou, por unanimidade, fixar como critérios de

apreciacdo e ponderacdo os seguintes:
2.1. Prova de conhecimentos (PC)
A prova de conhecimentos tem uma ponderacio de 100% da valoracio final.

A prova de conhecimentos serd escrita, de natureza tedrico-pratica e de realizagdo
individual, efetuada em suporte de papel, e avaliara os conhecimentos adquiridos ao nivel
da escolaridade exigida, os conhecimentos descritos no perfil funcional, anexo a presente
ata, nos termos da deliberacdo do Conselho de Administragio, de 17/01/2023 (reuniéo n.2
1, assunto n.2 11), bem como os conhecimentos dos estatutos legais das autarquias locais e

dos seus trabalhadores, com uma duracio de 90 minutos.

A Bibliografia, a seguir indicada, podera ser consultada exclusivamente em suporte de
papel.

A bibliografia necessaria a realizacdo da prova de conhecimentos é a seguinte:

A) Bibliografia de ambito geral:

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

e Lein275/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias
locais, e respetivas alteragdes (ver legislagdo consolidada em https://dre.pt);

¢ Regime juridico da atividade empresarial local e das participacdes locais, aprovada
pela Lei n? 50/20:12, de 31/08, e respetivas alteragdes (ver legislagio consolidada
em https://dre.pt);

¢ Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas, aprovada pela Lein.2 35/2014, de 20 de
junho, e respetivas alteragdes (ver legisiacdo consolidada em https://dre.pt};
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e Lein.266-B/2007,de 28 de dezembro, que estabelece o sistema integrado de gestio
e avaliacdo do desempenho na Administracdo Publica, e respetivas alteragbes (ver
legislacdo consolidada em https://dre.pt)

e Decreto-Lei n.2 19472009, de 20 de agosto, que aprova o regime juridico dos
servicos municipais de abastecimento putblico de dgua, de saneamento de &guas
residuais e de gestdo de residuos urbanos, e respetivas alteracbes (ver legislagio

consolidada em https://dre.pt);

B) Bibliografia especifica do posto trabalho colocado a concurso:

o Regulamento dos Servigos Piiblicos de Abastecimento de Agua e de Saneamento de
Aguas Residuais Urbanas do Municipio de Sintra (ver https://www.smas-sintra.pt);

e Regulamento de Drenagem de Aguas Residuais Industriais do Municipio de Sintra

(ver https://www.smas-sintra.pt);
e Regulamento do Servigo Phblico de Recolha e Transporte de Residuos Urbanos do

Municipio de Sintra (ver https://www.smas-sintra.pt);

e Decreto-Lei n® 134/2009, de 02 de junho, que estabelece o regime juridico aplicavel
a prestacdo de servigos de promogcido, informacdo e apoio aos consumidores e
utentes através de centros telefénicos de relacionamento (call centers), com as
alteracdes do Decreto-Lein.2 72-A/2010, de 18/06;

e Regras a que deve obedecer a prestagdo de servigos ptiblicos essenciais em ordem a
protecdo do utente, aprovado pela Lei n.2 23/96, de 26 de julho (ver legislacio
consolidada em https://dre.pt);

e Regime legal aplicavel a defesa dos consumidores, aprovado pela Lei n.? 24/96, de
31 de julho (ver legislagdo consolidada em https://dre.pt);

e Regulamento n? 594/2018, de 4 setembro - Regulamento de Relacdes Comerciais
dos Servigos de Aguas e Residuos (ver legislagio consolidada em https://dre.pt);

s Decreto-lein® 102-D/2020, de 10 dezembro - Regime Geral da Gestio de Residuos

(ver legislagdo consolidada em https://dre.pt).

2.2, Avaliacio curricular

Para cada candidato serd elaborada uma Ficha de Avaliagdo Curricular, cujo modelo se
encontra em anexo a presente ata, onde serdo expressas as classificacfes e sua

fundamentagdo, para cada nivel e relativamente a cada fator de apreciagao.

Este método de selecdo, terd uma ponderacdo de 70% e o mesmo sera ponderado da

seguinte forma:
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2.2.1 Habilitagdo académica de base (HA) ao nivel de qualificacdo certificado pelas
entidades competentes, onde se ponderara a titularidade de grau académico ou a sua

equiparacao legalmente reconhecida, em que:

» Habilitagdo legalmente exigida (12.2 ano de escolaridade)......... 16 Valores

> Habilitagdo superior a legalmente exigida........ooeermemeeseercessercennne 20 Valores
2.2.2. Experiéncia profissional (EP), em que se ponderara o tempo de exercicio efetivo de
fungdes na area de atividade em que concretamente se insere o posto de trabalho posto a
concurso, em conformidade com a caracterizagdo do posto de trabalho (perfil funcional,

anexo 3 presente ata), nos termos da deliberacio do Conselho de Administracio, de

17/01/2023 (reunido n.2 1, assunto n.2 11}, e do aviso do concurso:

P 2 208008 e s e 20 VAlOTES
> 215ano0s e <20 anos ..., 18 valores
¥ 28an0se <15 anosS . .erererrsne e 16 Valores
» 2 4an0s e <8anos ....ieiinnianinsneesnenns 14 valores
P L4 ANO0S . et 12 valores
» Sem experiéncia profissional ..........cce.ecn.wr..... 10 valores

2.2.3. Formagdo profissional (FP) em que se ponderardo as agdes de formacgio e o
aperfeicoamento profissional, em especial as relacionadas com a drea funcional dos lugares

postos a CONCuUrso, e em que:

a) Cursos ou agdes de formacdo de interesse direto para o lugar a prover = 10 valores,
acrescendo, por cada curso ou aciio de formacio:

» AcoOes de formagio até 12 horas, inclusive........ccceveen e 0,25 valores
Acdes de formagdo até 18 horas, inclusive........cccecvcreenee. 0,50 valores
» Agoes de formagdo até 30 horas inclusive.........................0,75 valores
» Acdes de formacio até 60 horas, inclusive.......cc.ccevvieinen 1,00 valor
» Acdes de formacio superiores a 60 horas........................1,5 valores

i) Independentemente do niimero de agdes frequentadas, a pontua¢do maxima obtida
neste fator, por candidato, sera de 20 valores.
ii) Sempre que ndc seja possivel apurar a carga hordria de determinada ac¢do de
formagio, o jtiri considerara a seguinte tabela de correspondéncia:
» Um dia = equivalente a 6 horas de formacgio

» Uma semana = equivalente a 30 horas de formacao

b) Caso o candidato detenha, apenas, cursos ou a¢des de formacao frequentados em areas

funcionais que ndo se considerem de interesse direto para o lugar a prover e que nio
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viabilizem por esse motivo, a aplicaciio do critério de classificagdo definido em 2.2.3.a),

ser-lhe-a atribuida a classificacdo de 8 valores.

2.2.4. A avaliagdo do desempenho (AD), onde sera considerada a classificagdo obtida no

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

» Desempenho inadequado ......ccoevciiiieinen 8 valores
» Desempenho adequado ..........vieiiviieieen 12 valores
> Desempenho relevante .........cooevrieeeeniin 16 valores
¥ Desempenho excelente .....c.ooiciiiniiiinnne 20 valores

Os candidatos que, por razdes que nio lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo de
desempenho, terdo um valor anual positivo de 12 valores, nos termos da alinea c) do n.? 2
do artigo 20.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

2.3 Avaliacio psicolégica (AP)

Visa avaliar caracteristicas de personalidade / aptiddes - responsabilidade, estabilidade
emocional, relacionamento pessoal e interpessoal, prudéncia e sociabilidade; bem como
competéncias para a funcdo - Realiza¢do e Orientacdo para Resultados; Organizagio e
Método de Trabalho; Comunicagio; Responsabilidade e Compromisso com o Servico; tendo

como referéncia o perfil de competéncias (em anexo) previamente definido.
A avaliacio psicologica comportara uma nica fase.

A avaliagio psicologica é avaliada através das mencdes classificativas de Apto e Nido Apto,

nos termos do n.2 2 do artigo 21.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.
2.4. Entrevista de avaliacido de competéncias
Este método de seleciio terd uma ponderacio de 30% da valoracao final.

Previstanon.2 1, do artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, a Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias (perfil funcional anexo a presente ata)
consideradas essenciais para o exercicio da fungio e incidira sobre as listas de competéncias

previstas para a respetiva carreira na Portaria n.2 1633/2007, de 31 de dezembro.

As competéncias a avaliar na EAC seriio extraidas da correspondente lista, conforme
descrito no paragrafo anterior, e dessas sfio efetivamente avaliadas quatro competéncias
que constam do pertfil de competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso, e

que ficara anexo a presente ata.

2.4.1. Narespetiva Grelha de Avaliagdo, anexa a presente ata, serdo registados os elementos /)
que contribuem para a avaliacdo dos comportamentos, traduzindo-se na presenca ou
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auséncia dos comportamentos em andlise. Serd avaliada a presenca ou auséncia de quatro
comportamentos relacionados com cada uma das competéncias, atribuindo-se 1,25 valores
no caso de presenca do comportamento, ou zero valores no caso de auséncia de

manifestacdo do comportamento.

O resultado final da Entrevista de Avaliagdo de Competéncia ser4 obtido pela média simples
dos dezasseis comportamentos analisados, correspondendo a cada competéncia o maximo

de 5,00 valores e ao total das quatro competéncias, 0 maximo de 20,00 valores.

3. A classificacdo final serd expressa na escala de 0 a 20 valores e, quando aplicavel,
resultard da média aritmética ponderada das classificagbes obtidas, de acordo com a

seguinte formula de classificacdo:
CF= PC + mengao classificativa de Apto na AP
ou
CF=70% AC + 30% EAC
Sendo que:

¢ CF - Classificagao Final;

» PC - Prova de Conhecimentos Escrita;
+ AP - Avaliacao Psicolagica;

¢ AC - Avaliacdo Curricular;

¢ EAC- Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

sendo PC = Prova de Conhecimentos, em que:

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

sendo AC = Avalia¢do curricular, em que:

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

4
HA = Habilita¢des Académicas;
EP = Experiéncia Profissional;
FP = Formagio Profissional;
AD = Avaliacdo do Desempenho.
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3.1. Apds a aplicagio dos critérios legais de desempate, e subsistindo ainda o empate, o Jari
deliberou, para efeitos de ordenacfo final dos candidatos, aplicar os seguintes critérios

complementares de desempate, pela seguinte ordem de preferéncia:

1.2 Em fungdo da maior valoracio obtida no grupo de perguntas relacionadas com a

bibliografia especifica do posto de trabalho da Prova de Conhecimentos Escrita;

2.2 Em funcio do maior nimero de anos de experiéncia na func¢ao correspondente ao posto
de trabalho posto colocado a concurso, em conformidade com a caracterizagéo do perfil

funcional, anexo a presente ata;
3.2 Em funcio da habilitagdo exigida mais elevada;

4.2 Primazia na submissio/entrega da candidatura (data e hora).

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual foi elaborada a

presente ata, que vai ser assinada por todos os intervenientes.

O Presidente do Jiri,

S 7. 7. Kones

Eng?. Carlos Manuel Martins Nunes

(Diretor do Departamento Comercial)

0 1.2 Vogal,
)2 P,
Dr2, Maria Jgao Mendes Ferreira

(Diretora do Departamento de Recursos Humanos)

0 2.2Vogal,

wapoel ol
Q){pfqio

Dr2. Raquel Maria Lourd Galego

(Chefe da Divisdo de Faturacdo e Controlo de Consumos)
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO DE  ASSISTENTES
TECNICOS, NA AREA DE ATIVIDADE DE TRANSVERSAL AQ DEPARTAMENTO COMERCIAL

AVALIACAQ CURRICULAR
FICHA INDIVIDUAL

NOME DO CANDIDATO:

FACTORES DE AVALIACAO VALORACAO FUNDAMENTACAO

1. HABILITACOES ACADEMICAS DE
BASE

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

3.FORMACAQ PROFISSIONAL

4. AVALIACAQO DO DESEMPENHO

CLASSIFICAGAC DA AVALIACAO
CURRICULAR

Sintra / /2023

O Presidente do Juri

A 12 vogal Efetiva

A 22 Vogal Efetiva

Mod. 430
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niesta unidade orginicy

Cddigo Perfil
Perfil de Competéncias Competéncias:

Revisdo Data

Designagio do Posto de Trabalha f Area " _—_ Grau de complexidade da

o Tranal Assistente Técnico Funglio 2
Unidade Orgdnica a qus pertence Departamento Comercial
Supetitr Hierimuleo Directs Coordenador Técnico Subordinados Diretos Nio tem
e o s Ocupados e Por ccupar

Conteudo Fnicional Gecal (ct. Asexa &
LGTFF}

Fungdes de natureza execuliva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacio comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos 6rgaos e servigos.

Principaia tarefas, atribalgBus &
meaponsahliidndes que consiiiuem o
trabatho tifrio deste posio de trabaihe

Desempenha todas as atividades do atendimento presencial, telefonico e documental, que consistem ern:
celebrar, modificar e rescindir contratos: prestar informagdes e esclarecimentos; Receber, registar e
encaminhar solicitagbes de clientes; registar e assegurar o encaminhamento das reclamagbes; celebrar
acordos de pagamento; elaborar faturagéo decorrente da atividade de atendimento; gerar ordens de servigo
decorrentes de solicitages dos clientes; elabora informacdes e oficios decorrentes da atividade do servigo.
Quando prestar servigo presencial, procede a cobranga de faturas e realiza diariamente o fecho de caixa e
presta contas. Ac realizar atendimento documental, procede & gestéio dos pedidos efetuados no Portal do
Cliente; & gestéo e controlo dos contratos temporarios/precarios e & gestsio das tarifas especiais. Aplicar as
normas legais e as procedimenios de protecéo de dados pessoais.Quando se encontrar afeto ao Controlo
Funcional: Procede 4 andlise da qualidade da contratagdo, da leitura ¢ da faturaglo, nomeadamente no
ambito da resolugéo de anomalias nas areas referidas; Controla a emissao de todo o tipo de faturacio;
Procede ao controlo da emisséo de notas de déhito e crédito, anulagdo de faturagéo, concesséao de acordos
de pagamento, reconhecimento da prescrigdo de divida e atribuicao de tanfas especiais. Aplicar as normas
legais e os procedimentes de protecao de dados pessoais.

Competéncias o
Respongabllidade no dmbito
do SGitransversais a toda a

instituicio

Gompeténcias e
Responsabilidade no dmbito
do SGI especificas do posto

de trahatho

Nivel de Escalaridade minimo exigido

12.° ano ou equivalente

Outros requisitos de Formagic / Aptidéo Nao aplicavel.
Fermagio Continoa Adequada
Principals Equipsinentos qua manuseia Material de Escritdrio; Computador e Impressora; Telefone; Fotocopiadora.
Caracteristicas fislcas do loval cnde - f
prasta trabaiho Gabinete fechado, o qual podera ser partilhado com outros ¢colegas.
Competéncias mais impurfantes para o exercicio da fungéo
Realizaglo e Orientaglo para Resultados X Adaptagdo e Melhoria Continua
Orientagao para o Servigo Pahblico Inovagao ¢ Qualidade
Conhecimentos e Experiéncia Optimizagdo de Regursos
Organizagdo e Método de Trabalho x Iniciativa e Autonomia
Trabalho de Equipa e Cooperagdo Responsabilidade e Compromisse com o Servigo X
Coordenagio Tolerdncia a Pressdo e Contrariedades

Relacionamento Interpessoal

Anidlise da Informacao e Sentido Critico

Comunicagio X

Observacoes eventuais:

Mod.424
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