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ENQUADRAMENTO

No ambito da Modernizacdo Administrativa, ligada com a Transicdo Digital, vem o
Municipio de Olhdo introduzir uma nova forma de recrutamento para fungdes a

desempenhar no Municipio.

Esta nova forma de Processo permite que qualquer pessoa, de acordo com as
habilitagdbes requeridas, se possa candidatar, através de um formulario online, evitando
deslocacbes desnecessarias e utilizacdo de papel. Esta modalidade tem o intuito ndo sé de
avancar na modernizacdo dos servigos do Municipio, mas também de agilizar os processos

0 mais possivel, dentro dos moldes legais em vigor.

O formulario estard disponivel a todos, sem necessidade de registo nos servigos online
do Municipio, contudo, e para a validacdo do mesmo, serd necessaria a assinatura digital
devidamente comprovada do documento por forma a garantir a veracidade e idoneidade

do formuldrio e das informagdes que nele constam.
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PROCEDIMENTO A ADOTAR PARA A CANDIDATURA

PREENCHER FORMULARIO DE SUBMISSAO

PASSO 1: Aceder ao Formulario nos Servigos Online

Passo 1.1. No seu browser seguir para o link https://servicosonline.cm-olhao.pt.

Passo 1.2. Em seguida, selecionar o separador Recursos Humanos, situado no lado esquerdo da

pagina.

Instrucdes Comuns para a Submissao
de Formulérios

Acdo Social >
Ambiente e Salide Pblica >
Atividade Economicas >

Contraordenactes e Execucdes

Fiscais >
Cultura e Turismo >
Desporto e Juventude >
Direitos e Cidadania >
Educacio > Bem-vindo aos Servicos On-line do Municipio de Olho

Espagos Pblicos e Publicidade > | o0y 6 intuito de responder as novas necessidades dos Municipes, foi criada esta plataforma de servicos on-line que potenciara a interactividade

entre os cidad&os (ou pessoas colectivas) e a Camara Municipal, possibilitando o acesso online a todos os servicos da Autarquia, bem como
uma maior celeridade nos processos administrativos e operativos.

Ordenamento do Territorio >
Policia Municipal > i " & S 3 e i e = 2 A
Os servicos on-line véo permitir brevemente acesso a plataforma e as informacées gerais disponibilizadas;requerimentos on-line, bem como &
Protecio Civi, Bombeiros e Gestio consulta de informacéo sobre 0s seus processos;

Florestal AN 2 A : g s 5
? Numa primeira fase 0s nossos servicos, no atendimento presencial, utilizardo internamente cerca de 210 formularios desenvolvidos nesta

Reabilitac3o Urbana » | plataforma, para submiss&o no sistema de gestéo dcocumental dos requerimentos/comunicacdes dos municipes

Recursos Humanos » | Graduaimente, em funcéo das necessidades dos cidaddos e da consolidacéo da informgéo, serdo disponibilizadas outras funcionalidades, como
0 acesso a informag&o sobre todos 0s servicos prestados e 0 acesso a novos formularios para a submisséo electronica, a partir de qualquer
Transportes, Mobilidade e Transito » | computador ligado 2 Internet. Serdo também feitas melhorias & plataforma, quer em temos de design quer em termos de usabilidade.

Urbanismo >

Passo 1.3. O proximo passo é escolher a opcdo Recrutamento e em seguida entrar no Formulario

Procedimento Concursal Comum - Candidatura (...).

Recursos Humanos Recursos Humanos

Recrutamento -~

Procedimento Concursal C
wCandidatura

PASSO 2: Preencher Formulario Procedimento Concursal Comum - Candidatura

Recrutamento

Qutros Pedidos (RH) >

Preencher os campos constantes no Formulario corretamente e de acordo com o Procedimento ao
qual se vai candidatar. Fornecer todos os dados pessoais que sdo pedidos no formulario, bem como

qual a via que autoriza para o envio de todas as notificagdes referentes ao Procedimento concursal.
PREENCHER FORMULARIO DE CANDIDATURA

PASSO 3: Descarregar o anexo em PDF: “AXRE234E7-Proced_Concursal_Comum-

Candidatura Técnico Superior”

Passo 3.1. Na area PEDIDO descarregar para o seu computador o anexo de candidatura

disponibilizado em formato PDF.

Vem apresentar a V. Exa. a candidatura ao procedimento concursal acima identificade em suporte eleirdnico afravés da submissdo do presente formuldrio
dizponibilizado para esse efeito, acompanhado dos respetivos anexos, nomeadamente, Formuldrio de Procedimemto Concursal Comum - Candidatura e
restantes documentos legalmente exigidos.

AXRE234E7-Req_Proced Concursal Comum-Candidatura Técnico Superiorpdf
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Passo 3.2. Preencher o referido anexo, em PDF, no seu computador de acordo com o seu perfil. Ter
atengdo para nao deixar nenhum campo obrigatério por preencher. Estes encontram-se identificados

com um asterisco vermelho (*).
PASSO 4: Assinatura Digital

Depois de preenchido o Formuldrio deve proceder a Assinatura Digital do documento. Ha diferentes
aplicagdes que certificam a Assinatura Digital Qualificada. Para completar este passo é necessario

um leitor de cartdes ou Chave Movel Digital.

0/A Candidato/a
(Assinatura Digital)

_ Assinado de forma digital por
Dados: 2021.07.21 10:46:30
I 10100

ELEMENTOS INSTRUTORIOS

PASSO 5: Carregar os Elementos Instrutérios (Ficheiros)

Depois de preenchido os campos do formulario online e o formuldrio de candidatura em PDF é
necessario adicionar os seus Elementos Instrutérios, antes de validar. Para tal, deve adicionar os

ficheiros necessarios de acordo com o seguinte:

- Carregue em “+ Adicionar ficheiro”;

Atencdo! Tem 4 ficheiros obrigatérios P_’,
/ 0/9 Documentos inserido(s)
Tamanho max. por ficheiro 50MB (100MB compactados)

Filtrar anexos Q

| | | AXRE234E7-Proced_Concursal_Comum-Candidatura Técnico Superior

| ' | Copia da Identificagdo Civil, expressamente para fins do Procedimento Concursal
- l | Curriculum Vitae atualizado, datado e assinado digitalmente
- | | Copia do(s) Certificado(s) de Habilitagdo Académica
Comprovativo da Titularidade quando exigido para exercicio da categoria
Declaragdo emitida pelo servigo de origem quando titular de vinculo de emprego publico
Copia do(s) Certificado(s) de Formacgéo Profissional

Declaragdo do respetivo grau de incapacidade e tipo de deficiéncia, se aplicavel =+ Adicionar ficheiro

outro(s) documento(s) + Adicionar ficheiro

Note que os nomes dos ficheiros devem ter no méximo@al de 50 caracteres.)

- Escolher o ficheiro correspondente e carregue “Abrir”.
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[ Abrir
@ * 1 EstePC » Ambiente detrabalho v & Procurar em Ambiente detra... 0@
Organizar Nova pasta g~ O @
S Favoritos 2 °

B Ambiente detrat
4l Locais recentes
|l Transferéncias

#d Grupo Doméstico
1M Este PC

|ju Ambiente de trak
|| Documentos

(Bl Imagens
W Musica AXREZ34ET
| & Transferéncias }‘ Adobe Acrobat Document
H Videos v ) 7548 v
Nome de figffiro: | aRE2IET ) v| | Todos s fichiras v
EE

Os Elementos obrigatérios necessarios para avaliagdo da candidatura, sob pena de exclusdo da

mesma, sao:

- AXRE234E7-Proced_Concursal_Comum-Candidatura, datado e assinado digitalmente (o
documento preenchido nos passos 3 e 4);

- Copia da Identificacao Civil, expressamente para fins do Procedimento Concursal;

- Curriculum Vitae atualizado, datado e assinado digitalmente;

- Copia do(s) Certificado(s) de Habilitacdao Académica.
Podera haver mais algum elemento obrigatério, consoante o procedimento em questao.
VALIDAR E SUBMETER FORMULARIO

PASSO 6: Validacao do Formulario

Concluido que estd o preenchimento de todos os campos e uma vez carregados todos os

Elementos Instrutdrios necessarios, basta selecionar a opcdo “Validar” no final do formulario.
PASSO 7: Submissdo do Formulario

Depois de validado o formuldrio carregue em “Submeter” para concluir a sua candidatura.

+ Qutro(s) documento(s)
pm— e —

Retroceder ‘ Submeter (validado) )
——

A Candidatura esta agora submetida e registada com sucesso.
Registo de documento

- Documento n® Ef

Q O seu pedido foi registado com sucesso.
- Processo n® 2021/250.10.101/

Nota: Para corrigir uma candidatura ja entreque, o candidato deve submeter um

novo formulario. A dltima submissao é a que prevalece.
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