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Aos dois dias do més de julho de dois mil e vinte e quatro, reuniu o juri do procedimento
concursal comum tendente a constitui¢do de reserva de recrutamento, para a satisfacao de
necessidades futuras, de ocupacdo de postos de trabalho na carreira e categoria de
Assistente Técnico, no Departamento Administrativo e Financeiro, na modalidade de
contrato de trabalho em func¢ées publicas por tempo indeterminado, constituido pela Dr.2
Paula Cristina Rocha Simdes Lopes, Diretora do Departamento Administrativo e Financeiro,
que presidiu, e pelos Vogais, Dr.2 Paula Cristina Ribeiro Costa, Chefe da Divisdo de
Contabilidade, e Dr.2 Maria Jodo Mendes Ferreira, Diretora do Departamento de Recursos
Humanos, conforme deliberacdo do Conselho de Administracao, de 30/04/2024 (reunido
n.2 08, assunto n.2 07), para efeitos de definicdo dos parametros de realizacao, avaliagio e

ponderacio dos métodos de selecdo, aprovados para o presente procedimento.

1. Para a generalidade dos candidatos, o juri do procedimento deliberou, por unanimidade,
quanto aos métodos de selecdo a utilizar no recrutamento e ao sistema de classificacdo final,

estabelecer o seguinte:

1.1. Prova de conhecimentos (PC)

A prova de conhecimentos é tedrica, de realizacdo individual, e visa avaliar os niveis
conhecimentos académicos e ou profissionais dos candidatos e a capacidade para aplicar os
mesmos a situagdes concretas no exercicio das funcoes, bem como avaliar os conhecimentos
dos estatutos legais das autarquias locais e dos seus trabalhadores, por referéncia ao perfil

funcional, anexo a presente ata.

A prova de conhecimentos reveste a forma escrita e terd uma duracdo maxima de 90

minutos.

Pode ser constituida por questdes de desenvolvimento, de escolha multipla, de pergunta

direta ou exercicios praticos de acordo com o conteuido funcional.

A prova de conhecimentos é classificada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoracdo até as centésimas, com possibilidade de consulta da bibliografia indicada no
ponto 1.1.1. apenas em suporte de papel, ndo sendo permitida a utilizacdo de qualquer

equipamento eletrénico.
1.1.1. Bibliografia de suporte a realizacao da prova de conhecimentos:
A) Bibliografia geral:

e Estrutura Organica Nuclear e Flexivel dos Servicos Municipalizados de Agua e

Saneamento de Sintra, publicada na 2.2 série do Diario da Republica, n.2 3, de 6/01,
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através do Despacho n.2 166/2021 (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 legislacdo consolidada em https://dre.pt);

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

o Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, e respetivas alteracoes (ver legislacao consolidada em https://dre.pt);

e Lein266-B/2007,de 28 de dezembro, que estabelece o sistema integrado de gestdo
e avaliacdo do desempenho na Administragdo Publica, e respetivas alteragdes (ver

legislacdo consolidada em https://dre.pt);

B) Bibliografia especifica:

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

e Lein.28/2012,de 21 de fevereiro, Regras aplicaveis a assungdo de compromissos e aos
pagamentos em atraso das entidades publicas, e respetivas alteracdes. (ver legislacao
consolidada em https://dre.pt);

e Lein2 127/2012, de 21 de junho, Procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei dos
compromissos e dos pagamentos em atraso e respetivas alteraces (ver legislacdo
consolidada em https://dre.pt);

e Lein.218/2008, de 29 de janeiro e respetivas altera¢des - Cédigo dos Contratos Publicos
(CCP);

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

e Decreto-Lein.24/2015,de 07/01 - Codigo do procedimento Administrativo;

e Lei do Orgamento do Estado — em vigor no corrente ano;

e Lein.2151/2015, de 11/09, Enquadramento or¢amental, e respetivas alteracdes (ver
legislacdo consolidada em https://dre.pt).

1.2. Avaliacdo psicolégica (AP)

A avaliagdo psicoldgica tem caracter eliminatorio e visa avaliar aptiddes, caracteristicas de
personalidade, bem como as competéncias para a funcdo (Realizagdo e Orientacdo para
Resultados; Organizacdo e Método de Trabalho; Responsabilidade e Compromisso com o
Servico; Adaptacdo Continua), tendo como referéncia o perfil de competéncias (em anexo)

previamente definido.

A avaliacdo psicolégica comporta uma fase.
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A avaliacdo psicoldgica é avaliada através das mencdes 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.
1.3. Classificacao Final (CF)

Da classificacdo final constardo os candidatos que fiqguem aprovados em todos os métodos
de selecdo, ordenados pela classificacdo obtida no 12 método de selecdo - Prova de

Conhecimentos (PC).

2. Para os candidatos que estejam a cumprir ou a executar as atribuicdes, competéncias ou

atividades caracterizadoras do posto de trabalho a prover, bem como para os candidatos

em situacdo de valorizacido/requalificacdo profissional que, imediatamente antes, tenham

desempenhado aquelas atribuicdes, competéncias ou atividades, o jiri do procedimento

deliberou, conforme previsto no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, que, exceto se afastados, por

escrito, os métodos de selecdo a utilizar no seu recrutamento, serdo os seguintes:
2.1. Avaliacao curricular (AC)
A avaliacdo curricular é eliminatoéria e tem uma ponderacio de 70 % na valoracao final.

Para cada candidato sera elaborada uma "Ficha de Avaliacdo Curricular”, cujo modelo se
encontra em anexo a presente ata, onde serdo expressas as classificacbes e sua

fundamentacdo, para cada nivel e relativamente a cada fator de apreciacgio.

A avaliacdo curricular, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas, resultara da classificacdo obtida das classificacdes dos elementos a avaliar,
onde sdo considerados os que assumem maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar,

de acordo com a seguinte féormula:
AC=(HA + EP + FP + AD) / 4, em que:

a) Habilitacdo académica de base (HA) ao nivel de qualificacdo certificado pelas
entidades competentes, onde sera ponderado, até ao maximo de 20 valores, a titularidade
de grau académico ou a sua equiparacao legalmente reconhecida, de acordo com a seguinte

escala:

» Habilitacdo legalmente exigida (12.2 ano de escolaridade) = 16 Valores

» Habilitacdo superior a legalmente exigida = 20 Valores
b) Experiéncia profissional (EP), onde sera ponderado, até ao maximo de 20 valores, o
tempo de exercicio efetivo de fun¢des na area de atividade em que concretamente se insere
o0 posto de trabalho posto a concurso, em conformidade com a caracterizacdo do posto de

trabalho (perfil funcional, anexo a presente ata), de acordo com a seguinte escala:
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» =20 anos = 20 valores

» =15anos e <20 anos = 18 valores

» =8anose<15anos =16 valores

» =24 anos e <8anos =14 valores

» <4anos =12 valores

» Sem experiéncia profissional =10 valores

c) Formacgao profissional (FP), onde serd ponderada, até ao maximo de 20 valores, a
frequéncia de acdes de formacdo e o aperfeicoamento profissional devidamente
comprovadas, em especial as relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias

ao exercicio da funcdo, de acoro com a seguinte escala:

e sem acOes de formacdo ou com ac¢des de formacdo nio relacionadas com a area
funcional do lugar = 8 valores;
e com acgdes de formacdo relacionadas com a area funcional do lugar = 10 valores,

acrescidos de:

- 0,5 valores, por cada acdo de formagdo até 15 horas ou 2 dias, ou na auséncia de
qualquer indicacdo quanto a sua duracio;

- 1,0 valores, por cada acdo de formacao de 16 a 35 horas ou de 3 a 5 dias;

- 1,5 valores, por cada acdo de formagao de 36 a 70 horas ou de 6 a 10 dias;

- 2,0 valores, por cada acdo de formagdo de 71 a 140 horas ou 11 a 20 dias;

- 2,5 valores, por cada acdo de formagao superior a 140 horas ou a 21 dias.

- com Pos-Graduacdo relacionada com a area funcional do lugar = 3 valores.

d) A avaliacao do desempenho (AD), onde sera considerada, até ao maximo de 20 valores
a classificacdo obtida no udltimo ciclo avaliativo em que foi avaliado, de acordo com a

seguinte escala:
» Desempenho inadequado = 8 valores
» Desempenho adequado/bom = 12 valores
» Desempenho relevante/muito bom =16 valores
» Desempenho excelente = 20 valores

Na auséncia de qualquer avaliacdo de desempenho, serd exigida a apresentacdo de
documento, emitido pelo servico respetivo, mencionando tal facto, caso em que o juri

atribuira a classificacdo equivalente a 12 valores.
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2.2. Entrevista de avaliacdo de competéncias (EAC)

A entrevista de avaliacdo de competéncias é eliminatéria e tem uma ponderagio de 30 % na

valoracao final.

A entrevista de avaliagdo 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 fung¢io e incidira sobre as listas
de competéncias previstas para a respetiva carreira na Portaria n.2 359/2013, de 13 de
dezembro, a valorar numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as

centésimas.

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

que ficard anexo a presente ata.

2.2.1. Narespetiva grelha de avaliagdo, anexa a presente ata, serdo registados os elementos
que contribuem para a avaliacdo dos comportamentos, traduzindo-se na presenca ou
auséncia dos comportamentos em andlise. Sera avaliada a presenca ou auséncia de 4
(quatro) comportamentos relacionados com cada uma das competéncias, atribuindo-se
1,25 valores no caso de presenca do comportamento, ou zero (0) valores no caso de

auséncia de manifestacdo do comportamento.
Cada competéncia sera classificada até ao maximo de 5,00 valores.

A classificacdo final da EAC resultara da soma das classificacdes obtidas no total dos 16

(dezasseis) comportamentos analisados, até ao maximo de 20 valores.

2.3. Da Classificacdao Final (CF), expressa na escala de 0 a 20 valores, constardo os
candidatos que fiquem aprovados em todos os métodos de sele¢do, ordenados pela

classificacdo resultante da aplicagdo da seguinte f6rmula:
CF=ACx70% + EACx 30%

3. 0s métodos de selecio sdo aplicados faseadamente, nos termos do artigo 19.2 da Portaria
n.2 233/2022, de 9 de setembro, conjugado com o previsto na deliberacdo do Conselho de
Administracdo de 30/04/2024 (reunido n.2 08, assunto n.2 07). A aplicacdo faseada dos

métodos de selecdo é efetuada da seguinte forma:

Autorizar, para os efeitos do disposto no artigo 19.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de

setembro, a utilizacao faseada dos métodos de selecao, nos seguintes termos:
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a) Aplicacdo, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de sele¢do obrigatério (prova

de conhecimentos ou avaliacdo curricular);

b) Aplicacao do segundo método obrigatério e dos métodos seguintes (avaliagdo psicolégica
ou entrevista de avaliacdo de competéncias) apenas a parte dos candidatos aprovados no
método imediatamente anterior (prova de conhecimentos escrita/avaliacdo curricular), a
convocar por tranches sucessivas de 30 (trinta), por ordem decrescente de classificacao,
observando-se na formacdo das tranches o seguinte:

- Verificando-se empate de classificacio entre candidatos compreendidos na tranche acima
definida, serdo convocados todos os candidatos com a mesma classificacdo para aplicacio
do segundo método de selecdo e dos métodos seguintes;

- A prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até a satisfacdo das necessidades;

c) Dispensa de aplicacdo 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.
4. E excluido do procedimento concursal o candidato:

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

aplicado o método seguinte (os métodos de selecdo sdo eliminatorios);
b) Que tenha obtido um juizo de Ndo Apto no método de selecdo da Avaliagdo Psicologica;

5. Apods a aplicacdo dos critérios legais de desempate, e subsistindo ainda o empate, o Juri
deliberou, por unanimidade, para efeitos de ordenacdo final dos candidatos, aplicar os

seguintes critérios complementares de desempate, pela seguinte ordem de preferéncia:
1.2 Maior classificagdo na vertente especifica da prova de conhecimentos;

2.2 Maior ndmero de anos de experiéncia na fung¢ao correspondente ao posto de trabalho
posto colocado a concurso, em conformidade com a caracterizagio do perfil funcional, anexo

a presente ata;

3.2 Maior nivel da habilitacional na area de educacdo/formag¢ido académica exigida para o

presente posto de trabalho;
4.2 Primazia na submissdo/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.
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SERVICOS MUNICIPAUZADOS DE AGUA

E SANE ENTO DE SINTRA
A Vogal A Presidente A Vogal
PAULA Assinado de forma
digital por PAULA
PAULA CR'ST'NA Assinado de forma digital por CRlSTlNA CRISTINA RIBEIRO DA
Assinado por: MARIA JOAO MENDES FERREIRA ROCHA SIMOES :ﬁé@ﬁgﬂ'g AROCHA RIBEIRO DA COSTA
Num. de Identificacao: 07338452 - e Dados: 2024.07.02
Data: 2024.07.02 15:29:25+01°00' LOPES 5’8?%32024'07'02 16:45:31 COSTA 15:39:16 +01'00'
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Cédigo Perfil
SMS Perfil de Competéncias Compoténcias: i
. 1o Revisio Data
m“::“h"’:mm"h" / Assistente Téchico / Apolo Administrativo i mm = 2
Unidade Orgénicz a que pertence Departamento Admistrativo e Financeiro
Superior Hisrdrquico Directo Diretor de Departamento rsubwdnados Diretos Nao tem
M P“":;:L’:Z:;Lm“' Ea Ocupados e Por ocupar

Conteudo Funcional Geral (¢f. Anexo &
LGTFP)

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e pracessos, com base em diretivas bemn defimdas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagio comuns e instrumentais e nos varios dominios de aluagio dos drgdos e servigos.

Principals tarofas, atribuigbes ¢
responsabifidades que
constituem o trabalho didrio deste
posto de trabalho

Recebe as requisigdes de compra para aguisicdo de matenars cumprinde e verificando a legislagdo e os procedimentos em viger, Procede a consultas ac
mercado sobre pregos e outras condigdes de fornecimento de matenais, assim come mantem atualizade o respetivo fichero de pregss e condicbes de
fornecimento, Submete & apreciagio dos requisitantes a qualidade técnica dos materiais apresentados nas propostas; Processa todas as requisicdes de
matenais depois de devidamente aprovados, assegurando que os aprovisionamentos se efetuem atendende em simultaneo aps parimetros de economia,
qualidade e prazos de entrega adequados, Procede a conferéncia das faturas, através do Sistema Informatice SAP, verifica o cumprimento dos requisitos
legais e a conformidade com as Notes de Encomends ¢ envia para aprovagio dos responsdveis dos setores requisitantes; Procede & gestdo dos
procedimentos de contratagdo na plataforma eletrdnica durante a fase de formagdo dos contratos de aquisigio de bens e servigos ¢ empreitadas; Verifica
a documentagho entregue para efeitos de habilitagéio dos adjudicatarios, Elabora minutas dos contratos e providencia a sua outorga, em conformidade e
dentro dos prazos estabslecidos na legislagdo em vigor Cabimenta as despesas a realizar; Efetua a reconciliagio bancéria, Efetua a cativagio de verbas
mediante o comprovative das despesas realizadas, , Efetua o controle da informagdo contabilistica, verificando se cada documento estd devidamente
classificado, Elabora os mapas de custeio de cada centro de custo; Processa a repartiggo e imputacde dos custos dos centros aos ulilizaderes, as
exploragtes au a resultados; Processa as autonzagdes de pagamente com vista a liguidac@o das faturas aos fornecedoresfcredores; Estabelece contato
com os fornecedores/credores dando nota das respetivas transferéncias bancarias, Preenche dados nas plataformas informaticas de entidades externas
como per exemplo o SIAL, Efetua o arquivo de todas as autonzagdes de pagamento e das faturas que dela fazem parte, Cna contratos de prestagio de
servicos e empreitadas, Camrega dados nas aplicagdes informaticas utilizadas nos servicos Assegura a gestao econdmuca, material e administrativa dos
stocks de todos os artiges de economato, providenciando pelo sew registo de inventario e pela sua normatizagfio; Cotabora ne orgamento de matenal de
economato, Controla as requisigbes para reposigée de stocks, Procede penodicamente & inventariagéo fisica das existéncias;Acompanha a execugao dos
contratos de manutengdo na &mbito das suas atribuigdes; Gere o centro de documentagdo centrolande e tratando toda a documentagio ao nivel da
entrada e da utilizag&o, Carmega dados nas aplicagdes informéticas utiizadas nos serviges, Procede 4 recegde, registo da comrespondédncia recebida
(cartas, fax, e-mail), bem como ¢ registo e distnbuicdo da comespendéncia expedida pelos Servigos; Organiza e mantem atualizade um copiador geral de
toda a correspondéncia expedida; Recebe vales e cheques dingidos aps Servicos; Faz o respetivo registo no programa excel e entrega na Tesourana
Digitaliza faluras e envia-as para 0 aprovisionamento ou para a contabilidade, conforme o respetive documento, Opera uma central telefonica
estabelecendo ligagdes telefonicas para o exterior e transfere as chamadas recebidas para os telefones internos; Presta informaces dentro do seu
ambito; Anota, sempre gue necessdric, as mensagens que respeitem a assuntos de servico; Estabelece contatos telefonicos com outras entidades
Assegura o secretaniado das reunides, preparando e distnibuindo os documentos necessénos & condugdo dos trabalhos, Procede a recolha de dados e
elabora as correspondentes estatisticas, Assegura a compilagao de informagdes de servigo que fundamentem as decisGes dos responsaveis, Organiza os
ficheiros @ arquives e mantém-nos atualizados; Assegura a recegfio e expedi¢ic da correspondéncia, Executa trabalhos de processamento de texto
inerentes as funcdes exercidas, Presta apoio administrative as DivisGes do Departamento Administrativo e Financeiro, assegurando a gestdo e
movimentagdo da respetiva documentagio; Zela pela conservagio do matenal a sua guarda. Aplica as normas legais e os procedimentos de protegdo de
dados pessoais

Compaténcias &
Responsabifidade no Embito do
$G! transversais a toda a
instituigio

Competéncias &
Responsabilidade no dmbito do
SGI espacificas do posto da

trabatho
Nivel de Escolaridede minimo exigido 12.° ano ou equivalente.
Quitros reguisitos de Formagio | Nfio aplicavel,
Aptidio
Formagdo Continua Adequada
Printipais Equipamentas que
manuseia
Caracteristicas fisicas do kcal onds
presta trabalho
Competéncias mais importantes para o exercicio da fungéo
Realizagdo e Orientago para Resultados X Adaptagiio e Melhoria Continua X
Ori para o Servigo Publico X Inovagdo e Qualidade
Conhecimentos » Experiéncia Optimizagdo de Recursos
Organizagdo e Método de Trabalho x Iniciativa e Autonomia
Trabalho de Equipa e Cooperagio Responsabilidade e Compromisso com o Servigo
Coordenagao Tolerancia a Pressido e Contrariedades
Relacionamento Interpessoal Andiise da Informagdo e Sentido Critico
Comunicagdo
Observagdes eventuais:

Mod. 424

26-01-2021
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE ACUA
SANEAMENTO DE SINTRA

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO DE ASSISTENTE
TECNICO, NA AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO

AVALIACAO CURRICULAR
FICHA INDIVIDUAL

NOME PO CANDIDATO:

FACTORES DE AVALIACAQ VALORACAQ FUNDAMENTACAQ

1. HABILITAGOES ACADEMICAS

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

3.FORMAGAO PROFISSIONAL

4. AVALIACAC DO DESEMPENHO

CLASSIFICACAO DA AVALIACAO
CURRICULAR

Sintra, / [2024

A Presidente do Juri,

A 12 Vogal Efetiva,

A 22 Vogal Efetiva,

Mod. 430 11-11-2013
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