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Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho da carreira e ﬁ“

categoria de assistente operacional do mapa de pessoal nfic docente da Universidade do Algarve
para exerciclo de fungdes nos Servicos Técnicos

Aos 20 dias do més de julho de 2021, reuniu, na sala de reunides dos Servigos Técnicos da
Universidade do Algarve, no Campus da Penha, pelas 14 horas e 30 minutos, o jiri do concurso acima
identlficado, constituldo pela sua Presidente, Ana Paula Neto Ferreira, Diretora dos Servigos Técnicos
da Universidade do Algarve, e pelos vogals, Nuno Miguel Bello Gongalves, Chefe de Divisdo de
Manuteng8o, Qualidade e Seguranga dos Servigos Técnlcos da Universidade do Algarve, e Elsa Paula
Estrela Gago, Técnica Superlor dos Servigos de Recursos Humanos da Universidade do Algarve, com
vista a definiclio dos pardmetros de avallago, da ponderagfio dos métodos de selecdio, da grelha
classificativa e do sistema de valorag#io final de cada método de selecdo.

O procedimento concursal visa o recrutamento de um assistente operacional, na modalldade de
contrato de trabalho em fungBes piblicas por tempo indeterminado, para desempenhar fungbes de
grau de complexidade funcional 1, de acordo com o Anexo a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da
Lei Geral do Trabalho em FungBes Piiblicas (LTFP), aprovada em anexo & Lei n.? 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redaclo, nos Servigos Técnicos da Universidade do Algarve, nomeadamente,
servicos de apoio geral que compreendem a execucio de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento do servigo de secretariado, podendo comportar esforgo fisico;
execucdo de tarefas de atendimento e encaminhamento da comunidade académica; prestaciio de
InformagBes, utllizagdo de equipamentos de comunicagdo, estabelecendo ligagBes telefénicas,
receber e transmitir mensagens; providenclar a limpeza, arrumacdo, conservagdo e a boa utllizacdo
das InstalagBes, bem como do material e equipamento didético e Informético; reproducdo de
documentos, assegurando a sua gestdo.

Habllitag8o académica — Escolaridade obrigatdria (4.2 ano, 6.2 ano, 9.2 ano ou 12.2 ano, consoante
a data de nascimento do candidato), ndo sendo permitida a substitui¢éio do nivel habllitacional
por formac#o ou experiéncia profissional.

Nos termos do art.2 5.2 da Portaria n.? 125-A/2019, de 30 de abrll, alterada e republicada pela
Portaria n.2 12-A/2021, de 11 de janelro, conjugado com o art.2 36.2 da LTFP, serdo aplicados
os seguintes métodos de seleco, de carater eliminatdrio:

1 - Prova de Conhecimentos e Avaliago Psicolégica:

A prova de conhecimentos (PC) visa avallar os conhecimentos académicos e ou profisslonais e a
capacidade para aplicar 0s mesmos a situagBes concretas no exercicio de determinada fungo,
incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa.
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A prova de conhecimentos ter4 a forma escrita, natureza teérica, com consulta, de durag8o méxima %g (

de 60 minutos, reallzada numa Gnica fase, sendo a sua valoragéio expressa numa escala de 0 a 20 6}
valores, até as centésimas.

A prova versaré sobre os seguintes temas:

Tema 1 — Principlios Gerals da Atlvidade Administrativa

Tema 2 — Direitos, deveres do empregador piblico e do trabalhador

Tema 3 — Regime de faltas e férias

Tema 4 — Estatutos da Universidade do Algarve e Regulamento Orgénico dos Servigos

Bibliografia:

- Lei Geral do Trabalho em FungBes Pliblicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, na sua
atual redagdo;

- Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015 de 7 de Janelro;

- Estatutos da Universidade do Algarve, publicados no Diario da Reptiblica, 2.2 sérle, n.2 246, de 22
de dezembro de 2008;

- Regulamento Orgénico dos Servigos, publicado no Didrio da Repiiblica, 22 série, N.2 17, de 26 de
Janeiro de 2010

Durante a realizac3o da prova nfio é autorizada a utllizagdo de telemévels ou quaisquer outros tipos
de aparelhos eletrénicos ou computorizados.

A Avallacfio Psicolégica {AP) visa avaliar aptidBes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentals dos candidatos, tendo como referéncia o perfll de competénclas previamente
definido, sendo valorada através dos nivels classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

2- Aos candidatos titulares da categoria de assistente operacional que se encontrem ou, tratando-se
de candidatos colocados em situac§o de valorizaglo profissional, se tenham por (ltimo encontrado,
a cumprir ou a executar a atribuicio, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de
trabalho a concurso, aplica-se a avaliagio curricular e a entrevista de avaliagio de competéncias,
exceto, se os candidatos os afastarem, por escrito, no formuldrio de candidatura, aplicando-se-lhes,
nesse caso, 0s métodos referldos em 1.

A Avaliago Curricular (AC) visa analisar a qualificagio dos candidatos, ponderando os elementos de
malor relevincia para o posto de trabalho a ocupar, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valorac8o até As centésimas, sendo a classificaglio obtida através da seguinte férmula:

AC = 10% HA + 75% EP + 10% FP + 5% AD
Sendo:

HA = Habillitagdo Académica

EP = Experiéncia Profissional

FP = Formaco Profissional

AD = Avaliaciio de Desempenho



As HabilitagBes Académicas (HA):

- Escolaridade obrigatéria, consoante a data de nascimento do{a) candidato(a), ou habilitaciio
superlor & escolaridade obrigatéria — 20 valores

- Habilitag8o inferlor a escolaridade obrigatéria, caso se trate de candidato integrado na carreira e
categorla de assistente operacional- 19 valores

A Experiéncia Profissional (EP) serd valorada de acordo com os seguintes critérios:
a) Sem experiéncia profissional na drea do posto de trabalho a concurso - 8 valores
b) Com experiéncia profissional na drea do posto de trabaltho a concurso — 10 a 20 valores:

< 3 anos — 12 valores
2 3 anos — Acresce 1 valor por ano, até ao limite de 18 valores.

Se essa experiéncia tiver sldo adquirida em Estabelecimento de Ensino Superior Pablico, acresce
mais 2 valores.

A Formagdo Profissional (FP) é valorada da seguinte forma:

Formagéo Profissional que se enquadra no contetido funcional das atribuicBes e competéncias
do posto de trabalho a concurso, realizada nos Gltimos cinco anos e devidamente certificada:

Horas de Formaclio Valores
Sem formacgdo 0
£10 horas | 8
Entre 11h e 35horas 12
Entre 36h e 70 horas 16
>70 horas 20

Caso o certificado no indique o nimero de horas de formagdo, sero considerados 6 horas/dia.

A AvallacSo de Desempenho (AD) resulta da média simples das classificacdes dos Gltimos dois
biénios em que o candldato cumpriu ou executou atribuicdio, competéncia ou atividade idénticas
as do posto de trabalho a ocupar, convertlda para uma escala de 0 a 20 valores:

Mengéio Qualltativa Mencfio Quantitativa Valores
Inadequado De1a1,99 2
Adequado De 222,49 10
De2,522,99 12
De3a3a9 14
De3,5a3,99 16
Relevante De4a449 17
. De4,5a5 18
Excelente Ded4a449 19
i De4,5a5 20
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Aos candidatos que no possuam avalia¢io por razbes que ndo lhe sejam imputéveis, é atribuida
a classificacdo de 10 valores.

A Entrevista de Avaliaclio de Competéncias (EAC) visa obter informagbes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competénclas consideradas essenciais para o
exerciclo da fung8o e seré avaliada segundo os nivels classificativos de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quals correspondem, respetivamente, as classificagfes de 20,16, 12,8 e
4 valores.

Este método tem uma durago prevista de 20 minutos, tendo o J(ri deliberado avaliar as seguintes
competéncias profissionais:

— OQOrientacio para Resultados: Capacidade para concretizar com eficdcia e eficiéncia os
objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo solicitadas.

— Organizag8o e método de trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades
e realizé-las de forma metddica.

— Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para compreender e integrar
o contributo da sua atividade para o funcionamento do servi¢o, exercendo-a de forma
disponivel e diligente.

— Orientagdo para a Seguranca: capacidade para compreender e integrar na sua atividade
profissional as normas de seguranca, higiene, salde no trabalho e defesa do ambiente,
prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Serd ainda utilizado como método de seleco complementar, a Entrevista Profissional de Sele¢do
(EPS), com vista a avaliar a experiéncia profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os
relaclonados com a capacidade de comunicagfo e de relacionamento Interpessoal.

Este método tem uma duraciio prevista de 20 minutos, incidindo sobre os seguintes pardmetros de
avaliacdio:

- Motivaclo — visa avallar os motivos de candidatura e o Interesse pelas funges a desempenhar;

- Conhecimentos Especializados e Experiéncia: visa avaliar o conjunto de saberes, informacéo técnica
e experiéncla profissional, essenclais ao adequado desempenho das fungbes;

- Comunicagfio: visa avallar a capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposigio e defesa das suas ideias e
demonstrar respeitc e considerac8o pelas Ideias dos outros. Serd também avaliada a capacidade
para se expressar em lingua Inglesa.

- Relaclonamento interpesscal: visa avaliar a capacidade para Interagir adequadamente com pessoas
com diferentes caracteristicas e em contextos socials e profissionals distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacicnamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

A entrevista profissional de selegfio seré avallada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficlente, aos quals correspondem, respetivamente, as classiflcacBes de 20,
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16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das
classificagBes dos pardmetros a avallar,

Por motivos de celeridade, a aplicagdo dos métodos de selegdo realizar-se- de forma faseada em
conformidade com o disposto no art.2 7.2 da Portaria n.2 125-A/2019, alterada e republicada pela
Portarla n.2 12-A/2021, de 11 de janeiro:

O primeiro método de seleglio obrigatério aplicar-se-é a totalidade dos candidatos e o segundo
método e o seguinte, a parte dos candidatos aprovados no método imediatamente anterior, a
convocar por conjuntos sucessivos de 20 candidatos, por ordem decrescente de classificacéio,
respeitando a prioridade legal da sua situagdo jurldico-funcional, até a satlsfagdo das necessidades.

S3o excluldos do procedimento os candidatos que obtenham uma valoragdo inferlor a 9,5 valores
num dos métodos de seleclio, ndo Ihes sendo aplicado o método seguinte.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de sele¢fio equivale a desisténcia
do procedimento concursal, sendo exclufdos do mesmo.

A ordenacio final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovacfio em todos os
métodos de sele¢Bo aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada
das classificagBes quantitativas obtidas em cada um dos métodos, expressa numa escala de 0 a 20
valores, de acorde com a seguinte férmula, consoante o universo de candidatos:

a) Para os candidatos abrangldos pelo ponto 1:
CF = 45%PC+ 25%AP+30%EPS
b) Para os candidatos abrangidos pelo ponto 2:

CF = 45%AC+ 25%EAC+30%EPS

Em que:

CF = Classificac8o Final

PC = Prova de Conhecimentos

AP = Avaliag#o Psicolégica

AC = Avaliacdo Curricular

EAC = Entrevista de Avallagio de Compet&ncias
EPS = Entrevista Profissional de selecdo

Todas as deliberages do jrl foram aprovadas por unanimidade.

Nada mals havendo a tratar, fol dada por encerrada a reunido cerca das 15 horas e 30 minutos, da
qual se lavrou a presente ata que, depols de lida e aprovada, val ser assinada por todos os membros
do Juri,
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A Presidente

J&'&. T -

Ana Paula Neto Ferrelra

@b, Ginds o

Elsa Paula Estrela Gago



