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Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho da carreira e
categoria de assistente técnico do mapa de pessoal no docente da Universidade do Algarve para
exercicio de fungdes nos Servigos Académicos da Universidade do Algarve

Aos 26 dias do més de agosto de 2021, reuniu, na sala de reunides dos Servigos Académicos da
Universidade do Algarve, no Campus da Penha, pelas 16.30 horas, o juri do concurso acima
identificado, constituido pelo seu Presidente, Maria Isabel Correia Borges Pereira Simdes, Diretora
dos Servicos Académicos da Universidade do Algarve, e pelas vogais, Carla Angela da Costa
Mendonga Teixeira, Chefe de Divis3o de Formac3o Inicial dos Servigos Académicos da Universidade
do Algarve, que substitui o Presidente nas suas auséncias e impedimentos, e Dora de Jesus Guerreiro
Figueira, Chefe de Divisdo de Recrutamento e Desenvolvimento dos Servigos de Recursos Humanos
da Universidade do Algarve, com vista & definicdo dos parametros de avaliagdo, da ponderacio dos
métodos de selegdo, da grelha classificativa e do sistema de valoragdo final de cada método de

selegdo.

O procedimento concursal visa o recrutamento de um(a) assistente técnico(a) na modalidade de
contrato de trabalho em fungBes publicas por tempo indeterminado, para desempenhar fungdes
grau de complexidade funcional 2, de acordo com o Anexo a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo & Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redagdo, nos Servicos Académicos (SA), nomeadamente:

Atendimento, presencial e telefénico, nos servicos Académicos a estudantes, docentes e
funciondrios; apoio no registo no sistema de gestdo documental dos processos de alunos, garantindo
0 adequado seguimento; o apoio na gestdo e validagdo de candidaturas no 4mbito dos regimes de
acesso, concursos especiais e outros regimes de ingresso, o registo de informacdo no Sistema
integrado de Gestdo de Ensino Superior, nomeadamente a verificagdo de inscri¢des de alunos,
matriculas, inscricio em exames, andlise de histéricos escolares; a rece¢fio de requerimentos e
documentos em suporte papel e digital, a organizac3o, classificacdo

e arquivo de documentacio.

Habilitacdo académica — 12.2 ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado, de acordo com
a alinea b) do n.2 1 do artigo 86.2 da LTFP, n3o se admitindo a possibilidade de substituicdo do nivel
habilitacional por formag&o ou experiéncia profissional.

Requisitos preferenciais:

a) Bons conhecimentos e experiéncia na utilizagdo de ferramentas do Office (Word e Excel),
de base de dados Access e de programas de gestio documental, bem como de novas de
base de dados na area académica e de programas de gestio documental;

b) Motivacdo para o exercicio das funcdes;
) Facilidade de relacionamento interpessoal e de trabalho em equipa;
d) Elevado nivel de organizagdo e sentido de responsabilidade;
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e} Conhecimentos da lingua inglesa {conversagdo e escrita).

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

1 - Prova de Conhecimentos e Avaliagdo Psicoldgica:

A prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situa¢des concretas no exercicio de determinada fungio,
incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa.

A prova de conhecimentos tera a forma escrita, natureza tedrica, com consulta, de duragdo maxima
de 90 minutos, realizada numa tinica fase, sendo a sua valoragdo expressa numa escala de 0 a 20
valores, até as centésimas.

A prova versara sobre o0s seguintes temas:

Tema 1 — Relagdo juridica de emprego publico

Tema 2 — Direitos, deveres do empregador publico e do trabalhador
Tema 3 — Regime de faltas e férias

Tema 4 — Avaliagdo de desempenho
Tema 5 — Regulamento Organico dos Servigos da Universidade do Algarve

Bibliografia:

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

- Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009 de 12 de fevereiro, na sua atual redagéo;

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

- Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redagiio, que estabelece o Sistema integrado
de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica;

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

- Regulamento Orgénico dos Servicos da Universidade do Algarve, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.2 17, de 26 de janeiro de 2010.

Durante a realiza¢do da prova ndo é autorizada a utilizacdo de telemdveis ou quaisquer outros tipos
de aparelhos eletrénicos ou computorizados.

A Avaliacdo Psicoldgica (AP) visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido, sendo valorada através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificactes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
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2- Aos candidatos titulares da categoria de assistente técnico que se encontrem ou, tratando-se de
candidatos colocados em situagéio de valorizacio profissional, se tenham por dltimo encontrado, a
cumprir ou a executar a atribui¢io, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho
a concurso, aplica-se a avaliagdo curricular e a entrevista de avaliagdo de competéncias, exceto, se
os candidatos os afastarem, por escrito, no formuldrio de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso,

os métodos referidos em 1.

A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragdo até as centésimas, sendo a classificac3o obtida através da seguinte formula:

AC =10% HA + 75% EP + 10% FP + 5% AD
Sendo:
HA = Habilitacdo Académica
EP = Experiéncia Profissional
FP = Formacdo Profissional
AD = Avaliacdo de Desempenho
As Habilitagdes Académicas (HA):

- 12.2 ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado ou habilitacdo superior— 20 valores

- Habilitagdo inferior ao 12.2 ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado, caso se trate de
candidato integrado na carreira e categoria de assistente técnico — 19 valores

A Experiéncia Profissional (EP) sera 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 trabalho 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 sido adquirida em Estabelecimento de Ensino Superior Publico, acresce

mais 2 valores.

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

Serdo consideradas as agdes de formacio devidamente comprovadas, com relevancia para o
posto de trabalho a concurso, realizadas nos dltimos 5 anos:

- Sem agdes de formacdo — 0 valores

- Com agbes em éreas ndo relevantes para o posto de trabalho a concurso — 8 valores;
Com a¢bes de formagdo em dreas relevantes para o posto de trabalho a concurso — 10
valores, aos quais acresce até ao maximo de 20 valores:

i) 0,10 valores por cada participagdo em semindrios, congressos, jornadas e workshops;

3



®) UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

ii) 0,25 valores por cada agdo de duracéo igual ou inferior a 30 horas;

iii) 0,50 valores por cada agdo de duragdo superior a 30 horas e igual ou inferior a 60
horas;

iv) 0,75 valores por cada a¢do de duragdo superior a 60 horas e igual ou inferior a 90
horas;

v) 1 valor por cada acdo de formacdo de duragio superior a 90 horas.

Os certificados que ndo indiquem o total de horas de formagdo serdo considerados na alinea i).

A Avaliacdo de Desempenho (AD) resulta da média simples das classificacbes dos ultimos dois
biénios em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢io, competéncia ou atividade idénticas
as do posto de trabalho a ocupar, convertida para uma escala de 0 a 20 valores:

Mengdo Qualitativa Meng¢do Quantitativa ~ Valores

Inadequado Delal99 8
Adequado ' De2a2,49 10

De 2,5a 2,99 12

De3a3,49 _ 14

De3,5a3,99 16

Relevante De4a4,49 17
De4,5a5 18

Excelente Ded4a4A49 _ 19
De4,5a5 20

Aos candidatos que ndo possuam avaliagdo por razdes que ndo lhe sejam imputdveis, é atribuida
a classificagdo de 10 valores.

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informaces sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungdo e serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classifica¢bes de 20,16, 12, 8 e

4 valores.

Este método tem uma duragdo prevista de 20 minutos, tendo o Juri deliberado avaliar as seguintes
competéncias profissionais:

- Orientagdo para Resultados: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do

servigo e as tarefas que lhe sdo solicitadas.

- Andlise da informagdo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes
tipos de dados e relaciona-los de forma ldgica e com sentido critico.

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

diligente.



®) UAlg

UNIVERSINADE DO ALGARVE

- Trabalho de equipa e cooperagdo: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de
constituicdo variada e gerar sinergias através de participacdo ativa.

Sera ainda utilizado como método de sele¢do complementar, a Entrevista Profissional de Selecdo
(EPS), com vista a avaliar a experiéncia profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal.

Este método tem uma duracdo prevista de 20 minutos, incidindo sobre os seguintes pardmetros de
avaliacdo:

- Motivagdo — visa avaliar os motivos de candidatura e o interesse pelas fungBes a desempenhar;

- Conhecimentos Especializados e Experiéncia: visa avaliar o conjunto de saberes, informaco técnica
e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das funcdes;

- Comunicagdo: visa avaliar a capacidade para se expressar com clareza e precisjo, adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposicdo e defesa das suas ideias e
demonstrar respeito e consideragio pelas ideias dos outros.

- Relacionamento interpessoal; visa avaliar a capacidade para interagir adequadamente com pessoas
com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

A entrevista profissional de selec3o serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20,
16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das

classificagbes dos parametros a avaliar

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

O primeiro método de sele¢do obrigatério aplicar-se-3 3 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 classificacdo,
respeitando a prioridade legal da sua situacdo juridico-funcional, até 3 satisfagdo das necessidades.

Sdo excluidos do procedimento os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores
num dos métodos de selegdo, ndo lhes sendo aplicado o método seguinte,

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a desisténcia
do procedimento concursal, sendo excluidos do mesmo.

A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovacdo em todos os
métodos de selegdo 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 acordo com a seguinte férmula, consoante o universo de candidatos:

a) Para os candidatos abrangidos pelo ponto 1:
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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 = Classificacdo Final

PC = Prova de Conhecimentos

AP = Avaliacdo Psicoldgica

AC = Avaliagdo Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
EPS = Entrevista Profissional de sele¢do

Todas as deliberagdes do juri foram aprovadas por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido cerca das 17 horas e 30 minutos, da
qual se lavrou a presente ata que, depois de lida e aprovada, vai ser assinada por todos os membros

do juri.
O Presidente

Maria Isabel correia Borges Pereira Simées

As Vogais

Carla Angela da Costa Mendonga Teixeira
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Dora de Jesus Guerreiro Figueira



