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PROCEDIMENTO DE RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR PARA O NUCLEO DE
CONTRATAGAO E APROVISIONAMENTO DO SERVICO DE PATRIMONIO, NEGOCIAGCAO E
OPERAGOES, EM REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO A TERMO RESOLUTIVO
CERTO

Torna-se publico que, por despacho do Reitor da Universidade NOVA de Lisboa, Professor Joao
S3agua, datado de 10/08/2022, se encontra aberto procedimento de recrutamento, com vista a
contratacao de um Técnico Superior, correspondendo ao Grau 3 de complexidade funcional, em
regime de contrato individual de trabalho a termo certo, nos termos do Cédigo do Trabalho e ao
abrigo do Regulamento relativo as carreiras, ao recrutamento e aos contratos de trabalho de
pessoal ndo docente e nao investigador em regime de contrato de trabalho da Universidade
NOVA de Lisboa (Regulamento n.° 577/2017, de 13 de outubro, publicado no Diario da Repubilica,
2.2 Série, n.° 210, de 31 de outubro), adiante designado por Regulamento, da Faculdade de
Ciéncias Médicas NOVA Medical School, da Universidade NOVA de Lisboa

Referéncia: TS/29/SPNO/2022

1. Local de Trabalho: Instalacdes da Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School,
da Universidade NOVA de Lisboa, sitas no Campo dos Martires da Patria, n.° 130, 1169-056
Lisboa.

2. Conteudo Funcional:

Rececionar e analisar pedidos de aquisicao de bens e servicos da area de ensino e
investigacao e elaborar os respetivos processos de aquisicao, nos termos da
legislagdo em vigor;

e Elaborar, instruir e tramitar processos de aquisicao de Missdes (registos, deslocacdes
e alojamentos) na area de investigacao e ensino, articulando com os proponentes e
fornecedores;

e Proceder ao envio de notas de encomenda e articular com fornecedores no ambito
da prestacao de servicos ou fornecimento de bens;

e Rececdo, registo e verificagdo da conformidade das faturas, bem como garantir a
conferéncia pelos proponentes, dos servigos prestados e bens fornecidos;

e Elaborar procedimentos concursais e respetivos contratos e articulagao com outros
servicos;

e Proceder a reportes de informacao na Plataforma da ESPAP - Portal da Contratacao
Publica;

e Proceder ao registo de contratos e reporte no Portal BASE Goy;

e Proceder a tramitagdo dos procedimentos concursais nas plataformas de
contratacao publica, nomeadamente Acingov e Vortal;

e Garantir o arquivo fisico e digital dos procedimentos de concursais;

e Contribuir para a recolha de informacdo, elaboracdao e conferéncia de mapas de
reportes internos e externos no ambito de atuacao;

e Elaborar instrumentos de apoio ao Servico;

e Articulagdo com outros servicos, designadamente Contabilisticos, Financeiros e de
Gestdo de Projetos na conciliagao de informacgao, arquivo digital e fisico de processos
de aquisicao de bens e servigos e procedimento de contratagao publica;

e Articular, colaborar e prestar apoio aos diversos servigos da Faculdade, no ambito da

r'alggo e tramitagao de processos de aquisi¢ao de bens e servicos;
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e Assegurar o atendimento presencial, telefénico ou via e-mail, interno e externo, no~
ambito de atuagao do Servico.

3. Requisitos gerais de admissao:

Licenciatura na area de Gestdo ou areas similares;
Disponibilidade imediata;

4. Requisitos especiais:

e Comprovada experiéncia profissional nas areas funcionais do cargo a prover, em
Instituicdes de Ensino Superior, de acordo com as competéncias do Nducleo,
nomeadamente na area da contratagcao publica (organizacdo e elaboracao dos
processos de aquisicbes de bens, servicos e missdes nas areas do ensino e
investigacao);

e Conhecimento do Codigo dos Contratos Publicos e legislagcao conexa;

e Nocoes base de contabilidade publica;

e Competéncias na analise e organizagao processual;

e Experiéncia comprovado nos sistemas de informacao relacionados com as funcdes
descritas, especificamente ERP-SINGAP — Gestdo Patrimonial e Financeira (Mddulo
de Aprovisionamento, Mdédulo de PA de departamentos, Modulo de Faturagao
Eletrénica), Plataformas ESPAP — Portal das Compras Publicas;

¢ Dominio software Microsoft Office, especificamente Word e Excel;

e Boa capacidade de trabalho em equipa,

e Capacidade de organizacao e planeamento;

e Boa capacidade de comunicacao;

e |niciativa e Autonomia;

e Bons conhecimentos de inglés;

5. Formalizacao das Candidaturas:

A apresentacao das candidaturas deve ser, obrigatoriamente, formalizada mediante
preenchimento de requerimento disponivel no site www.nms.unl.pt (junte-se a
nms/Recrutamento/ Colaboradores), indicando a referéncia do posto de trabalho a que
concorre (TS/29/SPN0O/2022), acompanhado de Curriculum Vitae, datado e assinado,
copia do certificado de habilitagcbes literarias e outros documentos comprovativos
considerados relevantes, remetidos para o endereco de correio eletrdnico
rh.recrutamento@nms.unl.pt .

A falta de entrega dentro do prazo, do requerimento acompanhado de Curriculum Vitae,
datado e assinado, copia do certificado de habilitagdes literarias, determinam a exclusao
do procedimento de recrutamento.

6. Apresentacio das candidaturas:

O procedimento de recrutamento encontra-se aberto, para efeitos de entrega de
candidaturas até ao dia 22 de Agosto de 2022.

7. Métodos de Selecgao:

e Avaliacdo Curricular (AC)
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A selecdo serd feita por Avaliagdo Curricular (AC) podendo ser complementada por
Entrevista Profissional de Selecdao (EPS), caso a Comissdo de Selecdo considere
necessario.

A classificagao final sera expressa numa escala de O a 20 valores, até as centésimas,
através das seguintes férmulas:

CF=AC
ou
CF= (AC X 25%) + (EPS X 75%)

Os parametros da avaliagao e respetiva ponderagao dos métodos de selegao constam de
ata de reunido da comissdo de selecao, a facultar aos candidatos sempre que solicitada

8. Composicao da Comissao de Selecdo:

Presidente:
e Eng. Rogério Marchante, Diretor do Servico de Patrimdnio, Negociacao e
Operacdes da Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da
Universidade Nova de Lisboa.

Vogais Efetivos:
¢ Dra. Rita Alexandra Mota Nogueira, Dirigente Intermédio de 3° grau do Nucleo de
Contratagcao e Aprovisionamento, do Servico de Patrimdnio, Negociacao e
Operacdes, da Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da
Universidade Nova de Lisboa.

e Dr. Pedro Coutinho, Técnico Superior do Servico de Recursos Humanos, da
Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de
Lisboa.

Vogais Suplentes:
e Dra. Isabel Cristina Sousa Dias Fernandes, Dirigente Intermédio de 3° grau do
NUcleo de Contabilidade, do Servico Financeiro, da Faculdade de Ciéncias
Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de Lisboa;

e Dra. Lurdes Pereira, Técnica Superior do Nucleo de Contratagcao e
Aprovisionamento, do Servico de Patrimonio, Negociagao e Operacdes da
Faculdade de Ciéncias Médicas| NOVA Medical School da Universidade Nova de
Lisboa

Em cumprimento da alinea h) do art.° 9.° da Constituicao, a Universidade NOVA de Lisboa,
enquanto entidade empregadora, promove uma politica de igualdade de oportunidades entre
homens e mulheres no acesso ao emprego e progressao profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo.
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