Cémara Municipal

ATA DE DEFINICAO DE CRITERIOS

RECRUTAMENTO PARA OCUPAGAQ DE POSTOS DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS, POR TEMPO
INDETERMINADO, PARA A CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO, POSTO DE TRABALHO DE
ASSISTENTE TECNICO-SECRETARIADO E PRATICAS ADMINISTRATIVAS

Aos 17 dias do més de junho de 2026, reuniu-se o jiiri do procedimento concursal na modalidade de mobilidade
na categoria, entre servigcos publicos, tendo em vista o preenchimento de 1 lugar da Carreira de Assistente
Técnico, Categoria de Assistente Técnico, Posto de trabalho de Assistente Técnico-Secretariado e Préticas
Administrativas, aberto por despacho do Sr. Presidente da Cdmara Municipal de Evora, datado de 7 de maio de
2026.

O juri foi designado por despacho do Sr. Presidente da Camara Municipal de Evora, datado de 22 de maio de
2026, e tem a seguinte composicao:

Presidente — Roberto Salvador (Chefe de Divisdo da C.M.Evora)

12. Vogal Efetivo — Sandra Carvalho (Coordenadora Técnica na C.M.Evora)
29, Vogal Efetivo — Sandra Atafde {Técnica Superior na C.M.Evora)

12. Vogal Suplente - Neuza Mira {Técnica Superior na C.M.Evora)

22, Vogal Suplente — Paula Candeias {Técnica Superior a C.M.Evora)

Vogal substituto do Presidente do juri nas suas faltas e impedimentos — Sandra Carvalho {Coordenadora Técnica
na C.M.Evora)

Este procedimento rege-se pelas disposicdes contidas na Lei Geral do Trabalho em FungBes Piblicas, publicada
em anexo a Lei n.2 35/2014 (LTFP), de 20 de junho.

Deliberou o jUri, por unanimidade, proceder 3 discussdo da seguinte ordem de trabalhos:
1. Caraterizacdo do posto de trabalho

2. HabilitagGes literdrias exigidas

3. Formalizacao das candidaturas

4, Verificagdo de requisitos

5. Método{s) de selecio

6. Sistema de classificagdo final

7. Ordenacgdo final dos candidatos aprovados

Ponto 1 - Caraterizacdo do posto de trabalho

O posto de trabatho de Assistente Técnico-Secretariado e Praticas Administrativas colocados a concurso,
destinam-se & Divisdo de Administragdo Geral e Financeira- Seccio de Compras e Aprovisionamento e tem a
seguinte caraterizacdo no mapa de pessoal, aprovado para o ano de 2026:

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucBes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacdo de Compras, Aprovisionamentos e
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Patrimodnio: SCA - Procedem a elaboragdo de requisicBes e pedidos de aquisicdo em aplicagdo informéatica para
o efeito; emitem requisicGes externas contabilisticas e notas de encomenda; procedem a consultas de precos
ao mercado; distribuem faturas para visar pelos servi¢os e anexam ao respetivo processo de aquisicao;
elaboram pedidos de fornecimento; prestam apoio aos servigos relativamente a aplicagdo do Cédigo dos
Contratos Publicos; elaboram Programas de Concurso e Cadernos de Encargos; responsaveis por todo o
processo administrativo dos procedimentos concursais abrangidos pelo Regime Geral do CCP, desde o
convite/anuncio a adjudicagdo; Patrimoénio -- Asseguram a atualizacdo dos registos e inscrigdes matriciais dos
prédios urbanos e rusticos, bem como de todos os demais bens que, por lei, estdo sujeitos a registo; procedem
ao levantamento e sistematizacdo da informacdo que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio
e respetiva localizagdo e utilizagdo; acompanham todos os processos de inventariagdo, aquisigdo, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens mdveis e iméveis de interesse municipal; asseguram a reparagao e a
conservagdo dos bens de utilizagdo comum pelos servigos do Municipio; procedem aos contactos com a
companhia de seguros que detém a carteira de seguros do municipio; Armazém Elabora requisigbes para
aquisicdo de bens ao exterior; procede ao registo informatico de todas as entradas e saidas de bens do
Armazém do PITE e Barbarrala; confere faturas e anexa aos respetivos processos de aquisicao.

a) Conducgao de procedimentos de contratacdo publica;

b) Coligir os documentos e autorizagdes necessdrias no ambito da contratacdo de bens, servicos e
empreitadas, e da realizacdo da despesa;

c) Elaborarinformacdo/proposta para decisdo de contratar e autorizacdo da despesa;

d) Elaboracdo de pegas do procedimento, informacgdes e diversas notificagdes e comunicagdes no decorrer
dos procedimentos de contratagdo publica, diligenciando pela formagédo do contrato;

e) Tramitar os procedimentos na Plataforma Eletrdnica de Contratagdo Publica;

f)  Assegurar a publicitagdo no Portal Base dos elementos referentes a formacdo e execucdo dos contratos
pUblicos;

g) Garantir o acompanhamento da execugdo dos contratos de aquisi¢cdo de bens e servigos.

Ponto 2 - Habilitagdes literarias exigidas

122 ano, conforme n2. 1 do artigo 342 e alinea ¢) n.2 1 do artigo 862 da Lei 2 35/2014, de 20 de junho,
correspondente ao grau 2 de complexidade funcional da categoria/carreira do posto de trabalho para cuja
ocupacdo o procedimento é publicitado.

Para o Posto de Trabalho de Assistente Técnico- Secretariado e Praticas Administrativas, serd exigido o 122 ano
de escolaridade.

N3o ha possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

Ponto 3 - Formalizagdo de Candidaturas

Os/as candidatos/as sdo responsaveis pela formalizacdo da candidatura, em conformidade com a legislagao
atual, devendo enviar toda a documentagdo necessdria a sua analise e avaliagdo, sob pena de exclusao:

a) O prazo para entrega de candidatura serd de dez dias Uteis, contados a partir do dia da publica¢do do aviso
de abertura do procedimento na Bolsa de Emprego Publico (BEP) e na pagina de internet do Municipio de
Evora (www.cm-evora.pt).

b) As candidaturas deverdo ser formalizadas obrigatoriamente através da plataforma eletrénica de
recrutamento disponivel através do seguinte link: https://recrutamento.cm-evora.pt mediante o
preenchimento de formulario e anexac¢do dos documentos que instruem a candidatura ali indicados.

c) A apresenta¢do da candidatura deverd ser acompanhada dos seguintes documentos, sob pena de exclusdo:
- Curriculo vitae detalhado;
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- Fotocdpia de documentos comprovativos das habilitagdes literdrias. Os/as candidatos/as
possuidores/as de habilitagbes literarias obtidas em pais estrangeiro, devem apresentar
obrigatoriamente e em simultineo, documento comprovativo do reconhecimento dessas habilitagdes;

- Fotocopia dos documentos comprovativos das agdes de formagdo, relacionadas com o conteldo
funcional do posto de trabalho, onde conste a data de realizagdo e duragdo das mesmas, sob pena de
ndo serem consideradas;

- Declaracdo emitida pelo Servigo a que o candidato pertence, devidamente atualizada, da qual conste: a
identificagdo darelacdo jurfdica de emprego plblico previamente estabelecida, bem como da carreira e categoria
de gue seja titular, da posi¢co remuneratdria que detém nessa data, da atividade/fungbes que executa e do
orgéo ou servico onde exerce fungdes, com indicagdo das Uitimas duas mencdes de avaliagdo de desempenho,

Ponto 4 - Verificacio de requisitos

O juri verificara se as candidaturas cumprem os requisitos de admissio exigidos:

a} Se as candidaturas entraram dentro do prazo estabelecido;

b) Se estdo corretamente instruidas: formulario e declaracdo de consentimento devidamente preenchidos;

c) Se osfas candidatos/as anexaram os documentos exigidos, conforme Ponto 3 — Formalizacdo de
Candidaturas;

d) Caso se aplique, se é titular dos requisitos especiais exigidos {por ex.: candidatos/as portadores de
deficiéncia com um grau de incapacidade igual ou superior a 60%);

e} Outros requisitos legais ou condigBes que constem do Aviso de Abertura de Concurso.

Em caso de divida, o juri pode exigir a qualquer candidato/a, a apresentagdo de documentagdo complementar,
comprovativa das declaragbes prestadas na candidatura.

Ponto 5 - Método(s) de selecdo
Os métodos de selegdo sdo:

Da Avaliacdo Curricular {(AC)

Visa aferir os elementos de maior relevincia para o posto de trabalho a ocupar entre os guais a habilitagdo
académica ou nivel de qualificacdo {HA), a formacdo profissional (FP), a experiéncia profissional (EP} e a avaliagdo
do desempenho (AD). Serd expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragdo as centésimas, sendo a
classificac8o abtida através da média aritmética ponderada das classificages dos elementos a avaliar, de acordo
comn a ponderacdo a seguir indicada.

A habilitacio académica {HA)

Sera considerada a seguinte valoragdo:
1. HabilitacBes académicas de grau exigido a candidatura: 18 valores;
2. Habilitagtes académicas de grau superior a candidatura: 20 valores.

A formagio profissional (FP), considerando-se as &reas de formagio e aperfeicopamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da fungdo, sdo ponderadas as a¢bes
de formacio e aperfeicoamento profissional relacionadas com a area funcional posta a concurso, até ao limite
maximo de 20 valores:

Sem formacdo relevante para o exercicio das funcdes — 10 valores

- Praga de Sertorio "7 cmevora@cm-evora.pt . 288777 000 T wwwem-evera.pt f@EvoraNoticias
7084-506 Evora ’ "

DIL.CKE.002V01
Pag. 3de b



EVORA

Cémara Municipal

Com agdes de formacgdo relevantes — 10 valores acrescidos de:
1 valor — por cada a¢do até 14 horas

2 valores — por cada agdo de 14 a 35 horas

5 valores — por cada agdo de 35 a 70 horas

10 valores — por cada agao superior a 70 horas

Para contabilizac8o das horas de formacio profissional, um dia de formag3o corresponderd a 7 horas, exceto
prova em contrario. Ndo serfio contabilizadas as a¢Bes de formagdo que ndo indiguem a duracdio em horas ou
dias.

A experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho e
o grau de complexidade das mesmas, pondera o desempenho efetivo de funcdes na drea da atividade para que
0 concurso € aberto:

Sem experiéncia relevante para ¢ exercicio das fungBes — 10 valores
Com experiéncia relevante — 10 valores acrescidos de:

Até um ano — 2 valeres

De 1a3anos — 4 valores

De 3 a 6 anos — b valores

De 6 a 10 anos — 8 valores

Mais de 10 anos — 10 valores

A avaliagdo do desempenho (AD}), em gque o candidato cumpriu ou executou atribuiciio, competéncia ou
atividade idé&nticas s do posto de trabalho a ocupar.

Para a valoracdo da Avaliagdo de Desempenho, serd considerado, no dmbito da administragiio publica, e ao
abrigo do SIADAP, relativa aos ultimos 3 ciclos avaliativos concluidos, o seguinte:

Avaliagdo de desempenho com pontuagdoe entre 0 a 2 pontos — 8 valores;
Avaliacdo desempenho com pontua¢do entre 2,1 e 5 pontos — 10 valores.
Avaliagdo de desempenho com pontuacdo entre 5,1 e 7 pontos — 14 valores,
Avaliagdo de desempenho com pontuagdo entre 7, 1 e 8,9 pontos — 18 valores.
Avaliagdo de desempenho com pontuagdo de 9. pontos — 20 valores,

Para determinar os pontos deste parametro de avaliacdo, as avaliagtes de desempenho obtidas sio convertidas
no sistema de pontos suprarreferidos da seguinte forma:

Por cada avaliacda de “excelente” e de “desempenho excelente” - 3 pontos;

Por cada avaliagdo de “muito bom” ou de “desempenho relevante” — 2 pontos;

Por cada avaliacdo de “bom” ou de “desempenho adequado” — 1 ponto;

Por cada avaliagdo de desempenho inferior a “bom” ou a “desempenho adequado” — 0 pontos;

Aos trabalhadores avaliados fora do ambito do SIADAP ser4 atribuido 1 ponto por cada ciclo.
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Ponto 6 - Sistema de classificacdo final

A classificagdo final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao as centésimas,
em resultado da média aritmética ponderada das classificacdes quantitativas obtidas em cada método de selegdo
e serd efetuada através de uma das seguintes formulas:

CF = AC*100%

Ponto 7 - Ordenac3o final dos candidatos aprovados

A ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento concursal, com aprovagdo em todos os
métodos de selecdo aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das
classificacBes quantitativas obtidas em cada método de selegdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoracdo até as centésimas, dando origem a uma lista unitaria, ainda que no mesmo
procedimento, lhes tenham sido aplicados diferentes métodos de selecdo.

Ponto 8 — Posicionamento Remuneratério

A imediatamente superior a detida pelo trabalhador na carreira/categoria no seu organismo de origem,
conforme art®. 153.2 da LTFP.

E nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata que, depois de
lida e aprovada, vai ser assinada nos termos da lei.

Roberto Salvador

Sandra Carvalho

e e i

Sandra Ataide
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