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Procedimento concursal comum para preenchimento de dois postos de trabalho da carreira e
categoria de assistente técnico do mapa de pessoal ndio docente da Universidade do Algarve para
exerciclo de fungBes nos Servicos de Recursos Humanos da Universidade do Algarve

Aos 6 dias do més de fevereiro de 2023, reuniu, nas instalag8es dos Servicos de Recursos Humanos
da Universidade do Algarve, no Campus da Penha, pelas 15 horas, o jiri do concurso acima
Identificado, constituido pela sua Presidente, Maria Carlos da Assungio Alho Ferreira, Diretora dos
Servicos de Recursos Humanos da Universidade do Algarve, e pelas vogais, Dora de Jesus Guerrelro
Figueira, Chefe de Divisdo de Recrutamento e Desenvolvimento dos Servigos de Recursos Humanos
da Universidade do Algarve, e Sandra Cristina Ferreira Alberto Leitdo, Chefe de Divisdo de
Administrag8io e Processamento dos Servigos de Recursos Humanos da Universidade do Algarve, com
vista & definicfo dos parémetros de avaliac8o, da ponderacfio dos métodos de selecdo, da grelha
classificativa e do sistema de valorag¢io final de cada método de sele¢do.

O procedimento concursal visa o recrutamento de 2 assistentes técnicos(as) na modalidade de
contrato de trabalho em fungBes piblicas por tempo indeterminado, para desempenhar funges
grau de complexidade funclonal 2, de acordo com o Anexo a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da
Lei Geral do Trabalho em FungSes Piblicas (LTFP), aprovada em anexo & Lei n.? 35/2014, de 20 de
Junho, na sua atual redag8o, nos Servigos de Recursos Humanos, nomeadamente:

Exercicio de fungbes nas dreas de atuacfio da Direglio de Servicos de Recursos Humanos,
designadamente, executar todos os atos relativos aos procedimentos administrativos inerentes &
constituicdo, modificac8o e extincdo da relaciio Juridica de emprego; executar os atos preparatérios
necessarios a verificacio e tramitagdo de procedimentos concursals; proceder as inscrighies na CGA,
Seguranga Social e ADSE e instruir processos de aposentacfio e de contagem de tempo de servigo;
efetlvar o controlo da assiduldade, através do registo e validacfio de dados na plataforma de hordrios
e no software de recursos humanos; assegurar a tramitacfio dos procedimentos para atrlbuigio de
beneficlos e de protecdo soclal; apolar a preparacfio do processamento de remuneragdes, trabalho
suplementar, abonos, descontos e bolsas; preparar informagBes e documentos de natureza diversa;
apoiar a realizac8o de acles de formaglo ou outros eventos da responsabilidade dos Servigos;
atualizar a InformacHo na pagina web e Intranet e atualizar os suportes documentals e aplicaclonais
relaclonados com a drea de recursos humanos, bem como os respetivos arquivos documentals;
assegurar o atendimento ao publico.

Habilitac8o 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 possibllidade de substituicio do nivel
habllitacional por formagéio ou experiéncla profissional.

Requisitos preferenclals:

a) Bons conhecimentos e experléncia na utilizacio de ferramentas do Office (Word e Excel), e
de sistemas de informag#io na drea de recursos humanos e de gestfio documental;
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b} Motivacdo para o exercicio das funcbes;

c) Facilidade de relacionamento interpessoal e de trabalho em equipa;
d) Elevado nivel de organizacdo e sentido de responsabilidade;

e) Conhecimentos da lingua inglesa (conversacdo e escrita).

Nos termos do art.? 36.2 da LTFP, conjugado com o artigo 17¢ da Portaria n.2 233/2022, de 9 de
setembro, serfio aplicados os seguintes métodos de sele¢So obrigatérios, de cardter eliminatério:

1 - Prova de Conhecimentos e Avaliagiio Psicoldgica:

a) A prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionals e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagbes concretas no exercicio de determinada fungdo,
incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa.

A prova de conhecimentos terd a forma escrita, natureza teérica, com consulta, de duragdo méxima
de 90 minutos, realizada numa lnica fase, sendo a sua valoracdo expressa numa escala de 0 a 20
valores, até as centésimas.

A prova versaré sobre os seguintes temas:

Tema 1 — Relacdio juridica de emprego piblico

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

Tema 3 — Regime de férlas, faltas e licengas

Tema 4 — Parentalidade

Tema 5 — Procedimentos concursals

Tema 6 — Avaliagdo de desempenho

Tema 7 — Estatutos da Universidade do Algarve e Regulamento Orgdnlco dos Servigos da
Universidade do Algarve

Bibliografia:

- Lel Geral do Trabalho em Fung8es Piblicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, na sua
atual redaclio;

https://dre.pt/dre/legislacao-consolidada/lel/2014-57466875

- C4digo do Trabalho, aprovado pela Lel n.2 7/2009 de 12 de fevereiro, na sua atual redagdo;
https://dre.ot/dre/legislacao-consolidada/lei/2009-34546475

- Decreto-Lei n.2 91/2009, de 9 de abril, na sua atual redagéio, o qual estabelece o regime juridico
de prote¢8io social na parentalidade no 8mbito do sistema previdencial e no subsistema de
solidariedade;

httos://dre.ot/dre/legislacac-consolidada/decreto-lei/2009-70157403

- Decreto-Lei n.2 89/2009, de 9 de abril de 2009, na sua atual redagdo, o qual regulamenta a
proteclio na parentalidade, no 4mbito da eventualidade maternidade, paternidade e adogdo, dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas integrados no regime de proteciio social convergente;
https://dre.ct/dre/legislacao-consolidada/decreto-lei/2009-34548075
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- Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015 de 7 de janeiro;
https://dre.pt/dre/leglslacac-consolidada/decreto-lei/2015-105602322

- Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, que regulamenta a tramitag3o do procedimento
concursal de recrutamento;

https://dre.pt/dre/detalhe/portaria/233-2022-200860990

- Lei n.? 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redacdo, que estabelece Sistema integrado de
gestdo e avallacio do desempenho na Administrag8o Pdblica. https://dre.pt/dre/legislacao-
consolidada/lei/2007-34446375

- Estatutos da Unliversidade do Algarve, publicados no Diério da Republica, 2.2 série, n.2 167, de 30
de agosto de 2022

https://dre.pt/dre/detalhe/despacho-normativo/11-2022-200433384

- Regulamento Orgénico dos Servigos da Universidade do Algarve, publicado no Diério da
Repiblica, 2.2 série, n.2 17, de 26 de janeiro de 2010.
https://dre.pt/dre/detalhe/regulamento/56-2010-1860214

Durante a realizag8o da prova ndo é autorizada a utilizaclio de telemévels ou qualsquer outros tipos
de aparelhos eletrénicos ou computorizados.

b) A Avaliagio Psicolégica (AP) visa avaliar aptidBes, caracteristicas de personalidade e ou
competénclas comportamentals dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido, sendo avaliada através das mencgBes classificativas de Apto e N&o Apto.

2- Aos candidatos titulares da categoria de assistente técnico que se encontrem ou, tratando-se de
candidatos colocados em situa¢lio de valorizagio profissional, se tenham por tltimo encontrado, a
cumprir ou a executar a atribuic3o, competéncla ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho
a concurso, aplica-se a avallagdo curricular e a entrevista de avallagio de competénclas, exceto, se
os candidatos os afastarem, por escrito, no formulério de candidatura, aplicando-se-lhes, nesse caso,
os métodos de selecdo obrigatérios referidos em 1.

a) A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificacfio dos candidatos, ponderando os elementos
de maior relevéncla para o posto de trabalho a ocupar, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoracdo até as centésimas, sendo a classificagfio obtida através da seguinte férmula:

AC =109% HA + 75% EP + 10% FP + 5% AD
Sendo:

HA = Habilitac8o Académica

EP = Experiéncia Profissional

FP = Formac3o Profissional

AD = Avaliagio de Desempenho

As Habilitagbes Académicas (HA):

- 12.2 ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado ou habllitagdo superior~ 20 valores

- Habllitac#o Inferior ac 12.2 ano de escolaridade ou curso que Ihe seja equiparado, caso se trate de
candidato integrado na carrelra e categoria de assistente técnico — 19 valores
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A Experiéncia Profissional {EP) ser4 valorada de acordo com os seguintes critérios:
a) Sem experléncia profissional na 4rea funclonal dos postos de trabalho a concurso — 8 valores

b) Com experiéncla profissional na &rea funcional dos postos 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 Plblico, acresce
mais 2 valores.

A Formac8o Profissional (FP) é valorada da seguinte forma:

Serdio consideradas as ag8es de formagio devidamente comprovadas, com relevncia para o posto
de trabalho a concurso, realizadas nos dltimos 5 anos:

Sem Formag8o — 0 valores
Sem formaclio relevante para os postos de trabalho a concurso — 8 valores
Com formac8o relevante para os postos de trabalho a concurso ~ 10 a 20 valores:
<€ 30 horas de formag8o — 10 valores
> 30 e s 60 horas de formagio — 12 valores
> 60 e 5 90 horas de formac3io — 14 valores
> 90 e < 120 horas de formago — 16 valores
> 120 e £ 150 horas de formac3o — 18 valores
> 150 horas de formag3o — 20 valores

A Avallagdo de Desempenho (AD) resulta da média simples das classificagBes dos dltimos dols biénios
em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto
de trabalho a ocupar, convertida para uma escala de 0 a 20 valores:

Mencio Qualitativa Mencdo Quantitativa Valores

inadequado Delal99 8
Adegquado De2a249 10

De 2,5a2,99 12

De3a349 14

De 3,5a3,99 16

Relevante Ded4a4,49 17
Ded4,5a5 18

Excelente Ded4a4,49 19
Ded,5a5 20

Aos candidatos que ndio possuam avallagiio por raz8es que n#o lhe seJam Imputdveis, é atribuida a
classificagdio de 10 valores.
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b) A Entrevista de Avallagfo de Competénclas (EAC) visa obter informagBes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essencials para o
exerciclo da funcdo e ser4 avaliada numa escala de 0 a 20 valores.

Este método tem uma durag8o prevista de 20 minutos, tendo o Jiri deliberado avaliar as seguintes
competéncias profisslonais:

- Conhecimentos Especializados e Experiéncla: Conjunto de saberes, informacio técnica e
experiéncla profissional, essenciais ao adequado desempenho das funcgbes,

- Orientacdo para Resultados: Capacidade para concretizar com eficicla e eficiéncia os objetivos do
servigo e as tarefas que Ihe sio solicitadas.

- Andlise da informag8o e sentldo critico: Capacidade para ldentificar, interpretar e avallar diferentes
tipos de dados e relaciona-los de forma Iégica e com sentido critico.

- Trabalho de equipa e cooperaglio: Capacidade para se Integrar em equipas de trabalho de
constituicdo variada e gerar sinergias através de particlpagdo ativa.

A Entrevista de Avallaglio de Competénclas (EAC) serd ainda utilizada como método de selecéio
complementar dos métodos referidos no ponto 1.

Os métodos de seleclo serSo aplicados de forma faseada nos termos do art.2 19.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, considerando conjuntos sucessivos de 20 candidatos/as, por ordem
decrescente de classificacSio, respeitando a prioridade legal da sua situag8o juridico-funcional, até 3
satisfacdo das necessidades.

580 excluldos do procedimento os candidatos que obtenham uma valoracdio Inferior a 9,5 valores ou
de N&o Apto num dos métodos de seleglio, ndo lhes sendo aplicado ¢ 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 ordenagdio 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 classlificagBes quantitativas obtidas em cada um dos métodos, expressa numa escala de 0 a 20
valores, de acordo com a seguinte fé6rmula, consoante o universo de candidatos:

a) Para os candldatos abrangidos pelo ponto 1:
CF = 40%PC+60%EAC
b) Para os candidatos abrangidos pelo ponto 2:

CF = 40%AC+ 60%EAC
Em que:
CF = Classificac8o Final

PC = Prova de Conhecimentos
AP = Avaliagdio Psicolégica
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AC = Avaliag8o Curricular
EAC = Entrevista de Avaliag8io de Compet&ncias

A ordenagdo dos candidatos que se encontrem em Igualdade de valoragfio e em shtuaclio ndo
configurada pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente, de acordo com a alinea a)
do n? 2 do art.? 242 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

Subsistindo o empate aplicar-se-4 de forma sucessiva os seguintes critérios:

a) Malor valoragiio do método de selecio Entrevista de Avaliagfio de Competéncias;
b) Malor valoragio da competéncia “andlise da informacdo e sentido critico” do método de
selecdo Entrevista de Avaliagio de Competéncias.

Todas as dellberagdes do jirl foram aprovadas por unanimidade.

Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunifio cerca das 16 horas, da qual se lavrou
a presente ata que, depols de lida e aprovada, vai ser assinada por todos 0s membros do juri,

A Presidente

Maria Carlos da Assungsio Alho Ferrelra

As Vogais
Dora de Jesus Guerreiro Figuelra

Sandra Cristina Ferreira Alberto Leitio



