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ATA DA REUNIAO DO JURI PARA DETERMINACAO DOS CRITERIOS DE APRECIACAOE
PONDERACAO DO PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE
RESERVA DE RECRUTAMENTO DE ASSISTENTES TECNICOS, PARA APOIO
ADMINISTRATIVO NA AREA JURIDICA E DE EXECUCOES FISCAIS DA DIVISAO DE
APOIO JURIDICO, PARA 0 EXERCICIO DE FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO

Ao dia um do més de agosto 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, para apoio administrativo na 4rea juridica e de execucdes fiscais da
Diviséo de Apoio Juridico, para o exercicio de fungdes piiblicas por tempo indeterminado,
constituido pela Dr.2 Ana Raquel Vicente de Lima Natirio, Chefe da Divisio de Apoio
Juridico, que presidiu, e pela Vogal efetiva, Dr2. Maria Jodo Mendes Ferreira, Diretora do
Departamento de Recursos Humanos, e pelo Vogal suplente Dr. Paulo Jorge Alves Fernandes
de Sousa, Chefe da Divisdo de Gestio de Pessoal, conforme deliberacdo do Conselho de
Administragdo, de 11/07/2023 (reuniio n.? 13, assunto n.° 13), para efeitos de
determinacio dos critérios de apreciagéo/avaliacdo e ponderacio dos métodos de selecdo

a aplicar:
1. Métodos de selegdo 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.? 1 do artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, 0s métodos de

selecdo serdo os seguintes:

- Prova de Conhecimentos Escrita (PC);
- Avaliagdo Psicoldgica (AP).
E destinam-se a:
- Candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, que nio

se encontram a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividade caraterizadora

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

- Candidatos em situagcdo de valorizagio profissional que ndo tenham, por ultimo,
desempenhado a atribuicio, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho

para cuja ocupagio o procedimento foi publicitado;
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- Candidatos com vinculo de emprego ptiblico a termo ou nio detentores de vinculo de

emprego publico por tempo indeterminado.

Estes métodos de selecio, prova de conhecimentos e avaliagdo psicologica, podem ainda ser
aplicaveis aos candidatos referidos em 1.1.2 que optem, através de declaracdo escrita, pela

sua aplicacio.

1.1.2. Nos termos do disposto no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, conjugado com as alineas c)
e d) do n2 1 do artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, os métodos de

selecdo a aplicar sdo os seguintes:

- Avaliagao Curricular (AC);

- Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).

E destinam-se a:

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

trabalho para cuja ocupagio o procedimento foi publicitado;

- Candidatos em situagio de valorizagdo profissional, que tenham estado por ultimo, a
desempenhar a atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho

para cuja ocupagio o procedimento foi publicitado.

1.1.3. Os métodos de seleciio referidos nos pontos 1.1.1 e 1.1.2 sfo 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 Administragdo de 11/07/2023 (reunido n.® 13,
assunto n.2 13) e aviso publicado na Bolsa de Emprego puiblico. A aplicagdo faseada dos

métodos de sele¢do é efetuada da seguinte forma:

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

de conhecimentos ou avaliagdo curricular);

b) Aplicacio do segundo método obrigatério e dos métodos seguintes (avaliagio psicologica
ou entrevista de avaliacdo de competéncias) apenas a parte dos candidatos aprovados no
método imediatamente anterior, a convocar por tranches sucessivas de 10 {dez), por ordem

decrescente de classificacdo., observando-se na formagdo das tranches o seguinte:

- Verificando-se empate de classificagdo entre candidatos compreendidos na tranche acima
definida, serio convocados todos os candidatos com a mesma classificagdo para aplicagdo

do segundo método de selegdo e dos métodos seguintes;

- A prioridade legal da sua situagio juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades;
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c) Dispensa de aplicacio do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes
candidatos, 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 como cada uma das fases que comportem, é

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

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

aplicado o método seguinte;

b} Que tenha obtido um juizo de Ndo Apto no método de seleciio ou numa das suas fases da

Avaliacio Psicologica.

2. Considerando a mencionada deliberaciio do Conselho de Administraciio 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

apreciacao e ponderacio os seguintes:
2.1.Prova de conhecimentos (PC)
A prova de conhecimentos tem uma ponderagdo de 100% da valoragao final.

A prova de conhecimentos serd escrita, de natureza tedrico-pratica e de realizacio
individual, efetuada em suporte de papel, e avaliard os conhecimentos adquiridos ao nivel
da escolaridade exigida, os conhecimentos descritos no perfil funcional, anexo A presente
ata, nos termos da deliberagio do Conselho de Administracio, de 11 /0772023 (reunido n.2
13 assunto n.2 13}, 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, poderd ser consultada exclusivamente em suporte de
papel.

A} Bibliografia de 4mbito geral:

* Estrutura Orglnica Nuclear e Flexivel dos Servigos Municipalizados de Agua e
Saneamento de Sintra, publicada na 2.2 série do Di4rio da Reptblica, n.2 3, de 6/01,
através do Despacho n® 166/2021 (ver https://www.smas-sintra.pt ou em
https://dre.pt);

¢ Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das autarquias

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

Lei Geral do Trabalho em Func¢@es Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, e respetivas alteragdes (ver legislacio consolidada em https://dre.pt);

Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, que estabelece o sistema integrado de gestdo e
avaliagio do desempenho na Administracdo Publica, e respetivas alteragBes (ver
legislagdo consolidada em https://dre.pt)

Decreto-Lei n.2 194/2009, de 20 de agosto, que aprova o regime juridico dos servigos
municipais de abastecimento puablico de dgua, de saneamento de dguas residuais e de
gestio de residuos urbanos, e respetivas alteragdes (ver legislagdo consolidada em

https://dre.pt);

B) Bibliografia especifica do posto trabalho colocado a concurso:

Constituicio da Republica Portuguesa de 2/04/1976 e respetivas revisOes
constitucionais (ver legislagdo consolidada em https://dre.pt);

Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-lei n.? 4/2015, de 7 de
janeiro (ver legislacio consolidada em https://dre.pt);

Cédigo de Procedimento e Processo Tributario, aprovado pelo Decreto-lei n.2 433/99, de
26 de outubro e respetivas alteracdes (ver legislagdo consolidada em https://dre.pt);
Lei Geral Tributaria, aprovada pelo Decreto-lei n.2 398/98, de 17 de dezembro e
respetivas alteracdes (ver legislagio consolidada em https://dre.pt);

Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais, aprovada pela Lei n.2 53-E/2006, de 29
de dezembro e respetivas alteragdes (ver legislagdo consolidada em https://dre.pt);
Decreto-lei n.2 19472009, de 20 de agosto e respetivas alteracdes (ver legislacdo

consolidada em https://dre.pt).

2.2. Avaliagio curricular (AC)

Para cada candidato sera elaborada uma Ficha de Avaliagdo Curricular, cujo modelo se

encontra em anexo a presente ata, onde serio expressas as classificagbes e sua

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

Este método de selegdo, tera uma ponderagio de 70% e o mesmo serd ponderado da

seguinte forma:

2.2.1 Habilitagdo académica de base (HA) ao nivel de qualificacfo certificado pelas

entidades competentes, onde se ponderara a titularidade de grau académico ou a sua

equiparagdo legalmente reconhecida, em que:
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» Habilitagdo legalmente exigida (12.2 ano de escolaridade)......... 16 Valores

» Habilitagdo superior a legalmente exigida......oeoooro 20 Valores

2.2.2. Experiéncia profissional (EP), em que se ponderard o tempo de exercicio efetivo de
fungdes na drea de atividade em que concretamente se insere o posto de trabalho posto a
concurso, em conformidade com a caracterizagio do posto de trabalho (perfil funcional,
anexo a presente ata), nos termos da deliberacdo do Conselho de Administracio, de

11/07/2023 (reunido n.2 13, assunto n.2 13), e do aviso do concurso:

P2 20 8N08 cuceririieneries et e 20 valores
» 215an08e <20 an0S vrereerereerese s 18 valores
» 28anose <15 anoS.... .o, 16 valores
> 24an0Se<BAN0S .o 14 valores
P S A ANIOS e et sty 12 valores
» Sem experiéncia profissional ...........ce............10 valores

2.2.3. Formagédo profissional {FP) em que se ponderardo as agdes de formagdo e o
aperfeicoamento profissional, em especial as relacionadas com a 4rea funcional dos lugares
pastos a concurso, € em que:

a) Cursos ou agdes de formagdo de interesse direto para o lugar a prover = 10 valores,
acrescendo, por cada curso ou agio de formagio:

» Agodes de formacio até 12 horas, inclusive.........o.un...... 0,25 valores
» Acdes de formacdo até 18 horas, inclusive..............o..... 0,50 valores
» Agdes de formacg&o até 30 horas inclusive...........oven.... 0,75 valores
» Acdes de formagdo até 60 horas, inclusive..........curvnn...... 1,00 valor
» Acgbes de formagio superiores a 60 horas.........coeervnn... 1,5 valores

i} Independentemente do nimero de agdes frequentadas, a pontuacio maxima obtida
neste fator, por candidato, serd de 20 valores.
if) Sempre que nio seja possivel apurar a carga horaria de determinada acdo de
formagdo, o jiri considerard a seguinte tabela de correspondéncia:
» Um dia = equivalente a 6 horas de formagdo

» Uma semana = equivalente a 30 horas de formacio

b) Caso o candidato detenha, apenas, cursos ou agdes de formacio frequentados em 4reas
funcionais que ndo se considerem de interesse direto para o lugar a prover e que nio
viabilizem por esse motivo, a aplicagdo do critério de classificacio definido em 2.2.3.a),

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

2.2.4. A avaliacio do desempenho (AD), onde serd considerada a classificacio obtida no
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ultimo biénio em que foi avaliado, de acordo com a seguinte escala:

» Desempenho inadequado ... e 8 valores

» Desempenho adequado .....cooeiniiiinnicnrennns 12 valores

» Desempenho relevante ..., 16 valores

» Desempenho excelente ... 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.% da Portarian.2 233/2022, de 9 de setembro.
2.3 Avaliagdo psicologica (AP)

Visa avaliar caracteristicas de personalidade - estabilidade emocional, responsabilidade e
prudéncia; bem como aptiddes e competéncias para a fungéo - Realizagdo e Orientacdo para
os Resultados; Organizagio e Método de Trabalho; Iniciativa e Autonomia; Andlise da
Informacio e Sentido Critico; tendo como referéncia o perfil de competéncias (em anexo)

previamente definido.
A avaliagdo psicolégica comportard uma tnica fase.

A avaliacdo psicoldgica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo 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 avaliagio de competéncias (EAC)
Este método de selecfio terd uma ponderagio de 30% da valoragio final.,

Previstano n.2 1, do artigo 17.2 da Portarian.2 233/2022, de 9 de setembro, a Entrevista de
Avaliacio de Competéncias visa obter informagfes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias (perfil funcional anexo a presente ata)
consideradas essenciais para o exercicio da fun¢do e incidird 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 serdo extraidas da correspondente lista, conforme
descrito no paragrafo anterior, e dessas sao efetivamente avaliadas quatro competéncias

que constam do perfil de competéncias aprovado para o posto de trabalho em concurso, e

que ficara anexo a presente ata.

2.4.1. Na respetiva Grelha de Avaliacfo, anexa a presente ata, serdo registados os elementos
que contribuem para a avaliagio dos comportamentos, traduzindo-se na presenca ou
auséncia dos comportamentos em analise. Serd avaliada a presenca ou auséncia de quatro
comportamentos relacionados com cada uma das competéncias, atribuindo-se 1,25 valores

no caso de presenga do comportamento, ou zero valores no caso de auséncia de
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manifestagdo do comportamento.

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

de 5,00 valores e ao total das quatro competéncias, o0 maximo de 20,00 valores,

3. A classificacdo final sers 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 classificagio:
CF= PC + mengdo classificativa de Apto na AP
ou
CF=70% AC + 30% EAC
Sendo que:

» CF - Classificagio Final;

* PC - Prova de Conhecimentos Escrita;
* AP - Avaliagdo Psicolégica;

* AC - Avaliagdo Curricular:

* EAC- Entrevista de Avaliaciio de Competéncias;

sendo PC = Prova de Conhecimentos, em que:

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

sendo AC = Avaliagéo curricular, em que:

AC= HA+EP + FP + AD, em que:
4

HA = Habilitagdes Académicas;
EP = Experiéncia Profissional;
FP = Formacdo Profissional;

AD = Avaliagdo do Desempenho.

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

complementares de desempate, pela seguinte ordem de preferéncia:

1.2 Em fun¢do da maior valoragdo obtida no grupo de perguntas relacionadas com a
bibliografia especifica do posto de trabalho da Prova de Conhecimentos Escrita; %/
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2.2 Em funcio do maior nimero de anos de experiéncia na fungéo correspondente ao posto
de trabalho posto colocado a concurso, em conformidade com a caracterizagdo do perfil

funcional, anexo a presente ata;
3.2 Em funcio da habilitagio 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.

A Presidente do Jari,
LB\J o —

Dr.2 Ana Raquel Vicente de Lima Natario

{Chefe da Divisdo de Apoio Juridico)

A Vogal efetiva,

(Diretora do Departamento de Recursos Humanos)

) Vogal suplen

- \

Dr. Paulo Jorge Alves Fernandes de Sousa

(Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoal)
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Codigo Perfil

Perfil de Competéncias Competéncias:

Revisdo Data

Dot Fesoda Tt s Assistente Técnico ! Apolo Administrativo el Il 2
Unidage Orgiinica a qua pertence DAJ | Secgio de Apoio Administrativo
: e Coordenador Técnico da Secgdo . =
Superior Hiwrérguics Diresto de Apoio Juridico Subordinados Diretos Nao tem
e *mmwm Ocupados e Por ocupar

Conteudo Fancionat Geral [of. Anexg 3
LGTFP}

Funcdes de natureza executiva, de aplica¢io de métodos e pracessos, com base em diretivas bem definidas e
instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, nas &reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuag&o dos Orgaos e servigos.

Pringipéis tarefas, alribuiches e
respansablidedes quesanstituemo
trabaflio diiric deste postn ds trabalho

Tarefas comuns a todos os Assistentes Técnicos da Secgao: Trata informagao, recolhe ¢ efetua apontamentos
utilizando qualguer outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes; Assegura trabalhos de
processamento de texto; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faitas ou
anomalias e prowidenciando pela sua corregao e andamento, através de oficios, infomagdes ou notas, em
conformidade com a legislacao existente. Aplicar as normas legais e 03 procedimentos de protecdo de dados
pessoais.

Tarefas especificas dos trabalhadores afetos ao apoio administrativo gerat da Diviséio: Assegura a transmissao
da comunicagao entre 0s varios 6rgios e entre estes e os particulares, através do registo, redagéo,
classificagiio e arquivo de expediente da Diviséo de Apolo Juridico; Recolhe, examina e procede a
escriteraciio de dados relativos aos processos da Divisdo de Apoio Juridico, comn excegdo dos processos de
execucdo fiscal; Efetua o fratamento pré-contencioso dos processos.

Tarefas especificas dos trabalhadores afetos as Execugbes Fiscais: Organiza e instrui os processos de
execucao fiscal;, Assegura a iransmissao da comunicagéo entre 0s varios érgdos e os pariiculares, através do
registo, redacio, classificagéo e arquive de expediente do Servico de Execugfo Fiscal; Recolhe, examina,
confere e procede & esclituragdo de dados relativos acs processos de Execucéo Fiscal.

Competéncias e Responsabilifade no
ambito des SGL tranawersals § todza
instituigio

Compeféncias e Responsabliidade no
Smbits do $G1 expeciitss do posto de
trabalhe

Nive: do Escolaridade minimo axigido 12.° ano ou equivalente.
Cithens requisitos obrigatorios Nio aplicavel.
Formagio Continga Adeguada
Pﬁnmm""m’ Gise manusela Materia! de Escritdrio; Gomputador e Impressora MultifungGes; Telefone
Garacteristicas fisicas dolotal onde i -
trabafis Gabinete fechado, o qual podera ser partilhade com outros colegas.
Competéncias mais importantes para o exercicio da fenglio
Realizagio e Orientagdo para Resultados X Adaptacao e Melhoria Continua
Orientagdo para o Servigo Publico Inovacao e Qualidade
Conhecimentos e Experiéncia Optimizacao de Recursos
Organizagdo e Método de Trabalho X Iniciativa e Autonomia X
Trabalho de Equipa e Cooperacio Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
Coordenagédo Tolerancia a Pressao e Contrariedades
Relacionamento Interpessoal Aniélise da Informagio e Sentido Critico x
Comunicagéo

Observagoes eventuais:

Mod.424
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO DE  ASSISTENTES
TECNICOS, PARA APOIO ADMINISTRATIVO NA AREA JURIDICA E DE EXECUCOES FISCAIS DA DIV. DE APOIO
JURIDICO

AVALIACAO CURRICULAR
FICHA INDIVIDUAL

NOME DO CANDIDATO:

FACTORES DE AVALIACAD VALORACAO FUNDAMENTAGAD

1. HABILITACOES ACADEMICAS DE
BASE

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

3.FORMAGAO PROFISSIONAL

4. AVALIAGAO DO DESEMPENHO

CLASSIFICACAO DA AVALIAGAO
CURRICULAR

Sintra / /2023,

A Presidente do Juri,

O 12 Vogal Efetivo,

A 22 Vogal Efetiva,

Mod. 430 11-11-2018
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