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Procedimento Concursal Comum para Contratagdo em Regime de
Contrato de Trabalho em Fungdes Plblicas por Tempo Indeterminado
para ocupagdo de 3 (tré&s) Postos de Trabalho da Carreira/Categoria de
Assistente Operacional.

ORDEM DE

TRABALHOS . . . - —
PONTO UNICO: Especificar e concretizar os critérios de apreciagdo dos

métodos de sele¢do a utilizar e estabelecer as respetivas ponderagdes e
tabelas de pontuagdo, bem como especificar a férmula da classificagdo
final a aplicar no procedimento de recrutamento em causa.

LOCAL Sala de Reunides da Administrac3o, Edificio dos Servigos Comuns da UTAD

Presidente:

Jo3o Paulo Fonseca da Costa Moura, Administrador da Universidade de
Tras-os-Montes e Alto Douro.

Vogais efetivos:

Vanessa Sofia da Silva Gouveia, Diretora dos Servicos de Recursos
Humanos da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro.

Paulo José Peixoto Fontes, Coordenador do Centro de Exploragdo e
Gestdo Agrérias da Universidade de Trds-os-Montes e Alto Douro.

PRESENGAS

AUSENCIAS N&o aplicdvel.

ANEXOS N&o aplicavel.

PONTO UNICO: DEFINIR OS METODOS DE SELEGAO A ADOTAR

De acordo com o disposto no artigo 36.2 da LTFP, conjugado com o n.2 1 do artigo 17.2 da
Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, serdo aplicados os métodos de selegdo: Avaliagdo
Curricular (AC) e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) ou Prova de Conhecimentos
(PC), Avaliagdo Psicoldgica (AP) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC): -------------

A) Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) — para os
candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos
em situacio de requalificagdo, que, imediatamente antes, tenha desempenhado aquela
atribuicdo, competéncia ou atividade, conforme o disposto nas alineas a) e b) do n.? 2 do
art.2 36.2 da LTFP.

Nos termos do disposto no n.2 3 do art.2 36.2 da LTFP, os candidatos podem optar, no
momento da candidatura, pela realizacdo da Prova de Conhecimentos, Avaliagdo Psicoldgica
e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC).

B) Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliagio Psicolégica (AP) e Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias (EAC) — aplicado aos demais candidatos.

Ser3o excluidos os candidatos que ndo comparegam a qualquer um dos métodos de selegdo,
bem como os que obtenham classificagdo inferior a 9,50 valores ou de N&o Apto em qualquer
um dos métodos ou fases consideradas, ndo sendo convocados para a realizagdo do metodo
ou fase seguinte. Ao abrigo do disposto no n.2 4 do art.2 21.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9
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de setembro, todos os métodos de selecdo, bem como todas as suas fases, tém carater .
eliminatdrio. V———

e -

Atendendo 3 celeridade que importa imprimir ao presente procedimento concursal tendo
em conta a urgéncia no preenchimento do posto de trabalho em aprego, de acordo com 5
disposto no art.2 19.2 da citada Portaria, a aplicagdo do segundo método, e dos métodos
seguintes, é apenas efetuada 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 situagdo juridico-funcional, até a
satisfagdo das necessidades.

PONTO A
A) Avaliacdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC), detalhe da
avaliacdo a considerar em cada um dos métodos:

A.1) Avaliagdo Curricular (AC):
Visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitagdo literaria ou
profissional, percurso profissional e tipo de fungbes exercidas, relevincia da experiéncia
adquirida e da formag&o realizada. A avaliagdo curricular serd expressa numa escala de O a
20 valores, com valoracdo até as centésimas e resultard da média aritmética ponderada das
classificagcBes obtidas na avaliagdo dos seguintes parametros:
» Habilitagdo Literdria — HL;
= Formacdo Profissional — FP;
" Experiéncia Profissional — EP;
De acordo com a seguinte férmula: AC = (HL + FP + 2EP)/4

Em que:
Habilitagdo Literaria (HL): Serd ponderada a habilitagdo literaria nos seguintes termos: -------

Fator Valoragdo
Ser detentor da escolaridade obrigatdria (considerando a data de nascimento ou
de curso que lhe seja equiparado, a que corresponde o grau de complexidade 1,
de acordo com o previsto na alinea a) do n.2 1 do artigo 86.2 da LTFP. 20 valores
Sem prejuizo do anteriormente referido podem também ser candidatos quem,
n3o sendo detentor da escolaridade obrigatdria, disponha da formacdo e, ou,
experiéncia profissionais necessérias e suficientes para a substituicdo daquela
habilitacdo, desde que devidamente comprovadas, de acordo com o previsto do
n.2 2 do artigo 34.2 da LTFP.

Formacgo Profissional (FP): A formagdo profissional visa aumentar a eficacia e a eficiéncia
dos servicos através da melhoria da produtividade do capital humano, pelo que este fator
integra obrigatoriamente o método de avaliagdo curricular. Tal significa que ngo se trata de
qualquer formag3o, apenas se considera a formagdo profissional que respeite as areas de
formac3o e aperfeicoamento profissional relacionadas com o posto de trabalho a preencher
e obtidas nos Gltimos 5 anos.

Apenas s3o consideradas agBes comprovadas por certificados ou diplomas, devendo as
mesmas indicar expressamente o nimero de horas ou de dias de durag¢do da agdo e a data
de realizacdo. Sempre que do respetivo certificado ndo conste o ndmero de horas de duragdo
da formac3o, considerar-se-a que cada dia de formagdo é equivalente a seis horas e cada
semana a cinco dias.
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Este parametro sera avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma: ---------------

Fator Escaldo Valoragdo

0 horas de formagao 0 valores

1 a 20 horas de formacgdo 12 valores

Formagao profissional 21 a 40 horas de formacdo 16 valores
41 a 60 horas de formagao 18 valores

Superior a 61 horas de formagdo 20 valores

Experiéncia Profissional (EP): neste fator pretende-se determinar a gualificacdo dos
candidatos para o posto de trabalho em causa, ou seja, 0 grau de adequagdo entre as
funcBes/atividades j& exercidas e as atividades caracterizadoras do posto de trabalho a
preencher. Desta forma, serd ponderado o exercicio efetivo de fungdes, nos ultimos 5 anos,
relacionadas com o posto de trabalho a preencher:

Fator Escaldo Valoragdo
Experiéncia =0 anos 0 valores

Experiéncia Experiéncia >0 e <1 anos 10 valores
Profissional Experiéncia 21 e < 5 anos 15 valores
Experiéncia = 5 anos 20 valores

Assiste ao juri a faculdade de exigir aos candidatos, em caso de duvida, a apresentagdo de
documentos comprovativos das suas declaragges.

A.2) Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC):

Visa obter, através de uma relacdo interpessoal, informag8es sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da funcdo. A aplicacdo deste método serd baseada num guido de entrevista
composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduz a presenga
ou auséncia dos comportamentos em analise. As competéncias a avaliar, conforme perfil de
competéncias previamente definido, e consideradas basilares para o exercicio da fungdo,
bem como a respetiva pondera¢do na nota final desta entrevista sao as seguintes: ------------

- Orientagdo para o servigo publico

- Orientac3o para a colaboragdo

- Orientacdo para a mudanga e inovagdo

- Organizacdo, planeamento e gestao de Projetos
- Orientacdo para a participagdo

- Orientagdo para a seguran¢a

EAC = (OSPx15%) + (ACRPx15%) + (GCx15%) + (Cx20%) + (Ix15%) + (OPGPx20%)

Sendo:

- Orientagdo para o servigo publico — Atuar de acordo com os valores e principios éticos,
revelando compromisso com a miss&o do servigo publico e contribuindo, pelo seu exemplo
e conduta pessoal, para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma Administragdo
Publica (AP) ao servigo do interesse coletivo.
Traduz-se nos seguintes comportamentos: Atua em conformidade com os principios éticos
da AP e com as normas e procedimentos definidos para o exercicio da sua atividade; Atua de
forma alinhada com o interesse publico, sinalizando situagdes de ndo conformidade; Mostra-
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se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse

publico. ;?)'fﬂ

- Orientagdo para a colaboragio — Estabelecer relagdes efetivas com os seus interlocutore‘s,
contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para
alcancar objetivos comuns.
Traduz-se nos seguintes comportamentos: Estabelece de forma proativa relagdes de
trabalho colaborativas; Reconhece a contribuicdo dos outros; Apresenta contributos para os
objetivos comuns.

- Orientag3o para a mudanga e inovag3o - Encarar a mudanga como uma oportunidade de
melhoria e evolugdo e evidenciar abertura a novas ideias e solugbes que permitem uma
resposta consequente aos desafios atuais e futuros da Administragdo Publica. ------------------
Traduz-se nos seguintes comportamentos: Adapta-se a diferentes situa¢des e mudangas,
mantendo uma atitude positiva e otimista; Mostra abertura a novas ideias, tarefas ou
instrumentos de Trabalho; Adota solucdes de melhoria que impactam nas suas praticas de
trabalho.

- Orientacdo, planeamento e gest3o de projetos - Assegurar uma utilizagdo metddica de
informacdes e equipamentos, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e
padrdes de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o
planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se antecipadamente para as tarefas
e atividades.
Traduz-se nos seguintes comportamentos: Executa as tarefas segundo uma ordem logica, de
forma a garantir o seu cumprimento; Cumpre o planeamento estabelecido para as suas
tarefas; Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade
exigidos, no &mbito da sua interven¢do nos projetos.

- Orientacdio para a participagio - Garantir a participagdo dos cidaddos, dos agentes
econdémicos, de outras entidades e dos trabalhadores no processo de tomada de decisdo, na
otimiza¢do da resposta dos servigos publicos e na estratégia da organizagdo. --------—---—------
Traduz-se nos seguintes comportamentos: Procura o feedback dos cidaddos e dos colegas
no ambito das suas atividades; Responde com disponibilidade aos cidaddos e aos colegas no
ambito das suas atividades; Tem em consideracdo as preocupagdes, sugestdes e questdes
dos cidad3os e dos colegas na execucdo das suas atividades e transmite-as superiormente.

- Orientag3o para a seguranga - Priorizar a seguranga no trabalho em todas as atividades e
decisBes, seguir as regras e procedimentos relacionados com a seguranca, identificar, avaliar
e mitigar riscos para si, para os outros e para 0 meio ambiente, identificar oportunidades de
melhoria nos procedimentos e praticas de seguranga.
Traduz-se nos seguintes comportamentos: Verifica a conformidade dos procedimentos de
seguranga e de confidencialidade, cumprindo os regulamentos especificos inerentes ao
desempenho da sua fungdo; Segue procedimentos padrdo para mitigar riscos através de uma
abordagem atenta e conscienciosa; Zela pelo bom estado de conservagdo de materiais e
equipamentos, e comunica as avarias e desconformidades.

A entrevista teré a duragdo aproximada de 15 minutos.
Ser3o excluidos os candidatos que ndo comparecerem a EAC.

Classificagdo final (CF): A classificacdo final e o consequente ordenamento dos candidatos
derivara da férmula abaixo indicada e sera expressa na escala de 0 a 20 valores, resultando
da média aritmética ponderada ou simples das classificagdes obtidas nos métodos de sele¢do
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aplicados, considerando-se ndo aprovados, os candidatos gque ndo comparegam a um dos'\,'\.._.,-——
métodos de selegdo ou que tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores, num dos ;RW
referidos métodos: CF = AC (50%) + EAC (50%) =

PONTO B
B) Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliacio Psicoldgica (AP), e Entrevista de Avaliacdo de
Competéncias (EAC), detalhe da avaliagdo a considerar em cada um dos métodos: ------------

B.1) Prova de Conhecimentos (PC):
A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos profissionais e a capacidade para
aplicar os mesmos a situagBes concretas no exercicio das fungBes inerentes ao posto de
trabalho, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagdo da lingua portuguesa. A
prova de conhecimentos serd de natureza tedrico-pratica.
A componente tedrica da PC, sob forma escrita, em suporte papel é realizada
individualmente, com a duracdo de 60 minutos, sendo somente permitida a consulta,
durante a prova, da legislagdo, conforme indicado no aviso de abertura, sem quaisquer
anotacdes ou comentarios, incidindo a mesma sobre as tematicas e documentagéo definidas
e divulgadas em edital.
A componente pratica da PC serd também realizada individualmente, em contexto de local
trabalho, tendo a duragdo aproximada de 60 minutos por candidato.

As componentes da prova, tedrica e pratica, serdo classificadas de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoracdo até as centésimas e o resultado final correspondera a média
aritmética simples das classificagdes obtidas em ambas as componentes.

B.2) Avalia¢do Psicoldgica (AP):

Visa avaliar, através de técnicas de natureza psicolégica, aptiddes, carateristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
progndstico de adaptacdo as exigéncias dos postos de trabalho a ocupar, tendo como
referéncia o perfil de competéncias previamente definido. Este método serd composto pela
aplicacdo de varios instrumentos/técnicas de avaliagdo psicolégica. A aplicagdo deste
método sera realizada por um psicélogo(a) inscrito(a) na Ordem dos Psicélogos Portugueses.
A avaliacio psicoldgica seré valorada através das mengdes classificativas de Apto/N&o Apto.

B.3) Entrevista de Avaliaciio de Competéncias (EAC):
De acordo com o definido em A.2).

Classificac3o final (CF): A classificaggo final e o consequente ordenamento dos candidatos
derivara da férmula abaixo indicada e serd expressa na escala de 0 a 20 valores, resultando
da média aritmética ponderada ou simples das classificagBes obtidas nos métodos de selegdo
aplicados, considerando-se ndo aprovados, os candidatos que ndo comparegam a um dos
métodos de selecdo, que tenham obtido a mengdo classificativa de Ndo Apto na Avaliagdo
Psicoldgica ou que tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores, num dos referidos
métodos: CF= PC (70%) + (AP “Apto”) + EAC (30%)

PONTO C

Ordenacéo final:
A ordenacio final dos candidatos serd expressa numa escala de O a 20 valores, com valoragdo

até 3s centésimas e resulta de cada uma das férmulas utilizadas, nos termos supra descritos.
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Em caso de igualdade de valoragiio entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar
serdio os previstos no art.2 24.2 da Portaria n.? 233/2022, de 9 de setembro. Subsistindo o
empate apos aplicagdo dos referidos critérios, serdo utilizados os seguintes, pela seguinte
ordem:
a) Maior classificacdo na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

b) Primazia na submiss3o da candidatura - data e hora - contadas desde a Ultima alteragdo
a candidatura.

PONTO D
Nos termos do n.2 3 do art.2 3.2 do D.L. n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato com

deficiéncia que se enquadre nas circunstancias e situages descritas non.2 1 do art.2 2.2 da
Lei n.2 9/89, de 2 de maio, tem preferéncia, em caso de igualdade de classificagdo, a qual
prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

E nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, de que se lavrou a presente
Ata que, depois de lida e achada conforme, vai ser assinada pelos elementos do Juri. -------

"&3@"’5 Pweﬂo /’/aoerzi

Jo3o Paulo Fonseca da Costa Moura
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