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Procedimento concursal comum para preenchimento de dols postos de trabalho da carreira e
categoria de assistente operaclonal do mapa de pessoal nlio docente da Universidade do Algarve.

Aos 7 dias do més de malo de 2026, reuniu na sala de reunifes da Reitoria da Universidade do
Algarve, no Campus da Penha, pelas 10 horas, o jlrl do concurso acima Identificado, constituido pela
sua Presidente, Dora de Jesus Guerreiro Figueira, Chefe de Divisdo de Recrutamento e
Desenvolvimento dos Servigos de Recursos Humanos da Universidade do Algarve, e pelas vogals, Ana
Cristina Filgueiras Correila de Almeida Santos, Técnica Superior da Escola Superior de Gestdo
Hotelaria e Turismo da Unlversidade do Algarve, e Maria Filomena Luls Salsihha Matias,
Coordenadora Técnica da Escola Superior de Educagfio e Comunicacéio da Universidade do Algarve,
com vista & definicio dos pardmetros de avaliagiio, da ponderacéio dos métodos de selegdo, da grelha
classiftcativa e do sistema de valoragfo flnal de cada método de selego.

O procedimento concursal visa o recrutamento de dois assistentes operacionais, na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes 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
Lel Geral do Trabalho em Fung¢Bes Piblicas (LTFP), aprovada em anexo & Lel n.2 35/2014, de 20 de
junho, na sua atual redacfio, nomeadamente, execucio de tarefas de apoio elementares,
indispensévels ao funcionamento da Instituicdo, podendo comportar esforco fisico; execucdo de
tarefas de atendimento e encaminhamento da comunidade académica; prestacdo de informagdes,
utilizaclio de equipamentos de comunicagio e/ou informéticos, estabelecendo ligacBes telefénicas,
receber e transmitir mensagens; providenclar a limpeza, arrumagéo, conservagdo e a boa utilizacdo
das instalacBes, do material e equipamento didético, Informético e administrativo; operacdo de
impressoras, reproducdo e registo de documentos, assegurando a sua manutengdo, gestdio e
arqulvo; apolo na realizagio de eventos.

Habllitacdo académica — Escolaridade obrigatéria (4.2 ano, 6.2 ano, 9.2 ano ou 12.2 ang, consoante a
data de nascimento do candidato), ndo sendo permitida a substitulgdo do nivel habilitacional por
formac&o ou experléncia profissional.

Requisttos preferenclals:

a) Possuir experiéncia na drea de apoio administrativo, nomeadamente, em funcdes que
caracterizam o posto de trabalho a concurso;

b) Conhecimentos elementares de informética na ética do utllizador;

¢) Facilidade de relaclonamento interpessoal;

d) Boa fluéncia oral e escrita.

Nos termos do art.2 17.2 e seguintes da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, conjugado com o
art.2 36.2 da Lel Geral de Trabalho em Fungdes Piiblica, aprovada em anexo & Lel n.2 35/2014, de 20.
de junho, na sua atual redagdo, determina-se que:



1 — Os métodos de selecBo obrigatdrios a aplicar sio a Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliacio
Psicolégica {AP) e o método de selec8o facultativo é a Entrevista de Avallac8o de Competénclas
{EAC).

2 - Aos candidatos titulares da categoria de assistente operacional que se encontrem ou, tratando-
se de candidatos colocados em situaco de valorizaclio profissional, se tenham por iltimo
encontrado, a cumprir ou a executar a atribuicfio, competéncia ou atlvidade caracterizadoras dos
postos de trabalho a concurso, aplicam-se os métodos de selec8o obrigatdrios Avallaciio Curricular
{AC) e a Entrevista de Avallag3o de Competéncias (EAC), exceto, se os candidatos os afastarem, por
escrito, no formulério de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos referidos no ponto
1

3 - A Prova de Conhecimentos (PC} visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situacSes concretas no exercicio de determinada funcdo,
incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa, sendo a sua valorag8o expressa numa
escala de 0 a 20 valores, até as centésimas.

3.1. - A Prova de Conhecimentos terd a forma escrita, de natureza tedrica e realizagdo individual,
com consulta, com a duragdo mdxima de 60 minutos, a realizar numa (nica fase. A Prova versard
sobre os seguintes temas:

Tema 1 - Estatutos da Universidade do Algarve

Tema 2 - Relac3o Jurldica de emprego piiblico {LTFP)
Tema 3 — Cédigo de Conduta da Universidade do Algarve
Tema 4 - Regime disciplinar

Bibliografia:

- Cédigo de Conduta da Universidade do Algarve, Despacho n.2 11457/2023, de 9 de novembro
| DR, publicado no Diério da Reptblica, 2.2 série, n.2 123, de 9 de novembro de 2023;

- Lei Geral do Trabatho em Fung@es Pablicas - LTFP | DR, aprovada em anexo & Lei n.2 35/2014
de 20 de junho, na sua atual redacdo;

- Estatutos da Universidade do Algarve, Despacho Normativo n.2 11/2022, de 30 de agosto | DR,
publicado no Didrio da Reptiblica, 2.2 série, n.€ 167, de 30 de agosto de 2022.

4 - A AvaliacBio Psicolégica (AP) visa avallar aptidBes, caracteristicas de personalidade e ou
competénclas comportamentals dos candidatos, tendo como referéncla o perfil de competéncias
previamente definldo, sendo avallada através das meng8es classificativas de Apto e Ndo Apto.

5 - A Avallag8o Curricular (AC) visa analisar a qualificagiio dos candidatos, ponderando os elementos
de maior relevdncia para o posto de trabalho a ocupar, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoracdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da seguinte férmula:

AC = 15% HA + 65%EP + 10% FP + 10%AD



Sendo:

HA = Habliltaclio Académica

EP = Experiéncia Profissional

FP = Formac&o Profissional

AD = Avaliacio de Desempenho

As HabilitagSes Académicas (HA):
- Escolaridade minima obrigatdria, consoante a data de nascimento do(a) candidato(a) — 18 pontos;

- Habllitag&o superior A escolaridade obrigatéria — 20 valores

A Experiéncia Profisslonal (EP) ser4 valorada de acordo com os seguintes critérlos:

Experiéncia profissional na drea do posto de trabalho a concurso —10 a 20 valores:

< 2 anos — 12 valores
22anos a4 anos-14 valores
24 anos a6 anos-16 valores
2 6 anos - 18 valores

Se essa experiéncia tiver sido adquirida em Estabelecimento de Ensino, acresce mais 2 valores.

A Formac3o Profissional (FP) é valorada da seguinte forma:

A Formaclo Profissional, devidamente comprovada, é avaliada numa escala de 0 a 20 valores,
através da seguinte forma:

Formacdio Profissional que se enquadra no contelido funcional das atribuicBes e competéncias do
posto de trabalho a concurso, realizada nos Gltimos 5 anos e devidamente certificada:

Horas de Formac#io Valores
Sem formacdo 0
Sem formagdo relevante para o desempenho das func@es 8
Formaggo relevante < 30 horas 10
Formacdo relevante entre 2 30 horas e < 60 horas 13
Formagdo relevante entre 2 60 horas e < 90 horas ' 16

' Formag3o relevante > 90 horas ' 20

Caso o certificado n#o indique o niimero de horas de formac8o, serfio consideradas 7 horas/dla.

A Avallaciio de Desempenho {(AD) resulta da classificagio do Gitimo perfodo avaliado, no qual o
candidato cumpriu ou executou atrlbulgio, competéncia ou atividade Idénticas as do posto de
trabalho a ocupar, convertida para uma escala de 0 a 20 valores:
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Mengiio Qualitativa Mencéio Quantitativa Valores

Inadeguado Delal1,999 8

Regular De2a 249 10

De 2,5 2 2,999 12

De 323,499 14

Bom De 3,5a3,999 16

Multo Bom De 4 a 4,499 17

Ded45a5 18

Excelente Dedaddq99 19

De4,5a5 20

6 - A Entrevista de Avaliacgio de Competénclas {EAC) que visa obter informacBes sobre
comportamentos profissionals diretamente relaclonados com as competénclas conslderadas
essenciais para o exercicio da funcdo e serd avallada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as

centésimas.

Este método tem uma duracdo prevista de 20 minutos, tendo o Jiiri deliberado avaliar as seguintes
competéncias profissionals:

Orientagio para os Resultados: Foca a acdo em objetivos que acrescentam valor para a
socledade e para o cidaddo, otimizando a utilizag3o dos recurses, garantindo elevados padrdes
de qualldade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragdo Plblica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguilntes comportamentos: Atua centrado/a nos objetivos
definidos para alcangar resultados. Utiliza os recursos de trabalho disponfvels de forma
sustentdvel. Identifica e cumpre os padrBes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os
resultados a alcangar.

Iniciativa: Age proativamente no sentido de alcancar os objetivos, Intervém com autonomla em
contextos criticos, reallza atividades mesmo que fora do dmblto da sua intervencdo com o
propdsito de facilitar a resolugdo de problemas, procura solugdes mesmo que ndo tenha sido
solicitado/a a fazé-lo, atua com prontid8o perante as solicitagSes da Organizacgo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos: Identlfica e reporta rapldamente situagSes
probleméticas que ponham em causa o normal funcionamento do servigo. Gere as suas tarefas
rotineiras, solicitando orientacies perante situacfes novas. Intervém sempre gue necessérlo
para facllitar a atividade da equipa.

Andlise Critica e Resolugio de Problemas: Recolhe, interpreta e compreende informacéo
relacionada com a atividade, estabelece rela¢Bes e tira conclusBes légicas a partir de factos e
dados objetivos, antecipa e sinaliza problemas, utiliza processos técnico-cientificos na
abordagem aos problemas, e recorre a diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo
util.

Traduz-se nos seguintes comportamentos: Identifica factos e dados de modo a prevenir falhas
e suprir insufici®éncias. Retira conclusdes légicas da informacdo de que dispBe. Identifica as
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situagBes para as quais a solugdo requer a intervencéio de terceiros, encaminhando-as de
acordo com os procedimentos previstos na Organizagdo.

— Orientagdo para a Seguranca: Prioriza a seguran¢a no trabalho em todas as atividades e
decisBes; segue as regras e procedimentos relaclonados com a seguranca; identifica, avalia e
mitlga riscos para si, para os outros e para 0 meio ambiente; Identifica oportunidades de
melhoria nos procedimentos e préticas de seguranga.

Cumpre as Instruc8es relativas as regras de seguranga na utilizaclo dos equipamentos e na
manutengéo da confidenclalidade das informagBes. Segue procedimentos padrdo para mitigar
riscos através de uma abordagem atenta e consclienclosa. Zela pelo bom estado de conservagéio
de materials e equipamentos, e comunica as avarias e desconformidades.

7 - Os métodos de selecfio serdio aplicados de forma faseada nos termos do art.2 19.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, atendendo & urgéncia do recrutamento face as necessidades
funcionals do servico, considerando conjuntos sucessivos de 20 candidatos, por ordem decrescente
de classificac8o, respeltando a prioridade legal da sua sttuagdo Juridico-funcional, até a satisfacéio
das necessidades.

8 - Todos os métodos de selegfio tém carécter ellminatério, sendo exclufdos do procedimento os
candidatos que obtenham uma valoracdo inferior a 9,5 valores ou ndo apto, nfio lhes sendo aplicado
o método seguinte.

9 - A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegSo equivale 2
desist&ncia do procedimento concursal, sendo excluldos do mesmo.

10 — Ponderac3o dos métodos de seleclo e classificag8o final (CF): A classificagdo final é expressa
numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e resultard das classificagBes
quantitativas obtidas em cada método de selegfio, de acordo com a aplicag8o de uma das seguintes
férmulas:
CF = 70%PC+30%EAC
ou

CF = 70%AC+ 30%EAC
Em que:

CF = Classificag8o Final

PC = Prova de Conhecimentos

AC = Avaliagdo Curricular

EAC = Entrevista de Avallacio de Competéncias

11 - A ordenac@o dos candidatos que se encontrem em Igualdade de valoragéo e em situagdo ndo
configurada pela lel como preferenclal é efetuada, de forma decrescente, de acordo com a alinea a)

do n? 2 do art.# 242 da Portarla n.£ 233/2022, de 9 de setembro.
5
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11.1 - Subsistindo a igualdade de valoragdo aplicar-se-d de forma sucessiva os seguintes critérios:
a) Malor valorag3o do método de selecfio Entrevista de AvaliagBio de Competénclas;

b) Maior valoracdio da competéncia “Orientagdo para a Seguranca” do método de selegdo
Entrevista de Avallacdo de Competéncias.

11.2 - De acordo com o n.2 3 do artigo 3.2 do Decreto-Lel n? 29/2001 de 3 de fevereiro, o candidato
com deflciéncia tem preferéncia em igualdade de classiflcagdo, a qual prevalece sobre qualquer
preferéncia legal.

Os/As candidatos/as devem declarar no campo Necessidades Especials de formuldrio de
candidatura, o respetivo grau de incapacidade e o tipe de deficiéncia, bem como dos elementos
necessarios a garantir que o processo de selecfio se adequa, nas suas diferentes vertentes, as

capacidades de comunicacgfio/expresséo.

Todas as deliberagBes do jliri foram aprovadas por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, fei dada por encerrada a reunio cerca das 11 horas, da qual se lavrou
a presente ata que, depols de lida e aprovada, vai ser assinada por todos os membros do jirl.

A Presidente

&)ﬂﬂg o

Dora de Jesus Guerreiro Figueira

As Vogais

Qi Yl

Ana Cristina Filguelras Correia de Almeida Santos

Maria Filomena Luls Salsinha Matias



