
Técnico Administra�vo (M/F) 

A EDM – Empresa de Desenvolvimento Mineiro S.A. pretende adquirir serviços de um Técnico 

Administra�vo, na modalidade de tarefa ou de avença, que assegurem o acompanhamento das 

intervenções a realizar no âmbito do Plano de Intervenção nas Pedreiras em Situação Crí�ca de 

classes 1 e 2, conforme previsto na Resolução do Conselho de Ministros n.º 50/2019, de 5 de 

março na redação que lhe foi conferida pela Resolução do Conselho de Ministros n.º 138/2023, 

de 3 de novembro. 

Principais a�vidades a desenvolver nesta função: 

 Apoiar no que concerne ao acervo técnico diligenciando para que os Estudos, Projetos e 

outros documentos de Engenharia sejam arquivados de acordo com a legislação e 

norma�vos da empresa; 

 Apoiar na gestão e arquivo de documentação no Departamento Jurídico e de 

Contratação; 

 Registar a entrada de procedimentos e outros documentos rela�vos à contratação 
pública; 

 Registar todos os procedimentos de contratação pública no portal Base.Gov; 

 Ar�cular com os serviços jurídicos a elaboração das peças processuais;  

 Colaborar na abertura de procedimentos de contratação pública através de meio de 

plataforma Eletrónica ou e-mail;  

 Colaborar na análise de propostas de contratação pública;  

 Colaborar na análise e validação dos documentos de habilitação; 

 Colaborar na preparação de documentos a enviar ao Tribunal de Contas; 

 Elaborar documentos para a comunicação no âmbito da Contratação Pública; 

 Elaborar pedidos de consultas informais ao mercado;  

 Tratamento do expediente administra�vo que lhe for solicitado; 

 Conhecimentos da plataforma acinGov e portal Base;  
 

Requisitos para a função: 

 12º ano ou similar; 
 Valoriza-se experiência profissional em funções similares; 
 Apetência para trabalhos que exijam concentração e perseverança em relação a 

obje�vos; 
 Espírito de trabalho em equipa e de inicia�va; 
 Sen�do de responsabilidade, organização e rigor no trabalho; 
 Conhecimentos de Microso� Office e disponibilidade para aprender ferramentas de 

contratação pública; 
 Disponibilidade imediata (preferencial). 


