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INTRODUCAO

A revisdo critica dos processos e procedimentos de recrutamento e sele¢gdo em todas
as fases, bem como a corregao de eventuais enviesamentos, sao etapas cruciais para garantir
a igualdade de género nas carreiras académicas e de investigacdo. Um dos maiores desafios
do recrutamento é superar os enviesamentos inconscientes e estruturar os processos de
forma que garantam a igualdade, especialmente para grupos sub-representados. Este guia
reune uma série de recomendacgdes para tornar os processos de recrutamento em entidades
de investigacdo cientifica mais justos, objetivos e transparentes. O objetivo é auxiliar e
fornecer orientagbes para garantir que os procedimentos de recrutamento e sele¢do de
pessoas para as atividades de investigacado cientifica sejam realizados de forma a promover a
igualdade de oportunidades e diversidade nas equipas de investiga¢ao. Este guia destina-se a
todas as pessoas envolvidas nos processos de selecdo e recrutamento de pessoal de
investigacdo ou de apoio nas Unidades de Investigacdo, nomeadamente a membros de juris,
responsaveis pela preparacdo dos editais, e responsaveis pelas decisdes estratégicas, e/ou de

apoio administrativo.

GENDER@UC EEAGRANTS | 5 | @0 o



ORIENTAGOES PARA PROMOVER PROCESSOS DE SELECAO E RECRUTAMENTO

INCLUSIVOS

Neste guia sdo apresentadas orienta¢des para a promog¢do de processos de selegdo e
recrutamento para as equipas das Unidades 1&D da Universidade de Coimbra, que também
poderao ser adaptadas a realidade de outras Instituicdes em Portugal. O guia estd dividido em
5 partes que abrangem as principais etapas de um processo de recrutamento e selegdo no
ambito da contrata¢do da administragao publica:

I. O Processo e o Edital: nesta seccdo descrevem-se as recomendacdes gerais e relevantes
no processo de recrutamento, nomeadamente na elaborag¢do do edital e a capacitagao
das pessoas envolvidas.

Il. Constituicdo do juri: nesta seccdo listam-se algumas orientacdes relevantes para a
constituicao do juri e os processos relacionados.

lll. Parametros de avalia¢do: nesta seccdo referem-se os cuidados a ter na definicdo dos
parametros de avaliacdo.

IV. Avaliagcdo de candidaturas: nesta seccdo fornece-se orientacées relativas a forma
como as candidaturas devem ser avaliadas em todas as etapas previstas para o
processo de recrutamento e selecao.

V. A Entrevista: nesta seccao sdo referidas recomendagdes para que o processo da

avaliagdo na entrevista decorra de forma inclusiva.

l. O Processo e o Edital

|

* Garantir que as pessoas envolvidas na elaboracdao do edital e que acompanham o
processo, incluindo pessoal do corpo técnico, coordenacdo de projetos e das Unidades
I&D estdo capacitadas para as questdes de igualdade, equidade e diversidade,
nomeadamente para a existéncia de enviesamentos de género implicitos.

* A pessoa que realiza ou apoia o processo administrativo do procedimento concursal
devera ter formacdo para igualdade e diversidade, provida pelos Servicos de Gestdo de
Recursos Humanos (SGRH).

¢ O edital deve definir de forma clara o perfil de competéncias essenciais a funcdo para a

gual se esta a recrutar.
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* QO edital deve estabelecer regras claras e objetivas que orientem o processo concursal e
a aplicagdao dos métodos de selecao.

* Garantir a transparéncia de todo o processo concursal através da divulgacdo de toda a
informacdo, etapas e decisGes relativas ao processo nos canais de divulgacdo
obrigatérios e através da notificacdo as pessoas candidatas.

* Referir no texto do edital que mulheres/homens e grupos minoritarios em determinada
area/categoria/funcdo sdo encorajadas/os a concorrer.

e Utilizar linguagem e comunicag¢ao inclusivas ao longo de todo o processo e
documentacdo gerada.

* Recolher e conservar dados desagregados por sexo relativos a todas as fases do processo
(candidaturas, selecdo, contratacdo).

* Referir no texto do edital que a Universidade de Coimbra promove medidas facilitadoras

da conciliagao entre a vida profissional, familiar e pessoal.

Il. Constitui¢ao do juri
D
* QOs juris devem ser constituidos por um painel de especialistas isentos e imparciais,
respeitando a regra da paridade de género de 40% de mulheres e de homens (33% no
caso de painéis constituidos por trés membros), de acordo com o Plano Estratégico e
Plano de Igualdade, Equidade e Diversidade da Universidade de Coimbra (PIED-UC).
* Incluir, sempre que possivel, para exercer funcdes de moderacdo uma pessoa

capacitada em igualdade e diversidade.

lll. Parametros de avaliagao

|
* Os parametros de avaliacdo devem ser explicitos e baseados nas competéncias
necessarias para o posto de trabalho.
* As competéncias interpessoais devem ser integradas de forma equilibrada nos
parametros de avaliacdo.
* Assegurar que os critérios de avaliacdo ndo sdo penalizadores relativamente a pausas
na atividade profissional por motivos de maternidade/paternidade, assisténcia a
familiar, periodos de doenca prolongada, tal como ja determinado pelo legislador, no
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ambito dos concursos ao abrigo do Decreto-Lei n.2 57/2016, de 29 de agosto (Artigo 5.9,

n.2 3).

* Reforgar a circulagdao do edital em canais ndo oficiais, como redes pessoais menos
masculinizadas a que mulheres e categorias precdrias tenham acesso (como redes
pessoais da comunidade cientifica e canais informais), além da divulga¢do nos canais

obrigatérios.

IV. Avaliagao de candidaturas
______________________________________________________________________________________________________________________________________|

* Fundamentacdo objetiva com base nos critérios estabelecidos.
* Valorizagdo equitativa da avaliagcdo de todos os membros do juri.
* Em caso de empate na classificacdo, a decisdo deverd ter em conta a promocado da

diversidade da equipa que a pessoa vai integrar.

V. Entrevistas
I

* Marcacdo das entrevistas dentro das horas normais de trabalho e ter flexibilidade face
a necessidades pessoais legitimas (incluindo as de cuidador/a).

* Entrevistas devem seguir os critérios de selecdo e competéncias publicados no edital.

* (Quantidade e qualidade das perguntas deve ser a mesma para todas as pessoas
candidatas.

* N3do fazer perguntas sobre a vida pessoal das/os candidatas/os.

e Evitar comentarios/opinides pessoais.

¢ Assegurar que todas as pessoas candidatas recebem a mesma informacdo sobre a
entrevista e clarificacbes equitativas sobre duvidas que apresentem relativamente ao
processo ou a perguntas durante a entrevista.

* Sensibilizacdo dos membros do juri para enviesamentos resultantes de primeiras

impressdes, evitando, assim, que as avaliagdes sejam influenciadas por elas.
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ANEXO 1 - Checklist de Boas Praticas nos Processos de Recrutamento e Sele¢ao

No sentido de auxiliar o planeamento de processos de recrutamento e selecdo mais
inclusivos e diversos, foi elaborada uma Checklist, que segue abaixo. A Checklist pode também
ser acedida no website do projeto GendER@UC EEA Grants, através do endereco

https://www.uc.pt/iii/gender/recursos/. Esta Checklist pode ser impressa e utilizada na

preparacdao de processos de recrutamento e selecio de pessoas para as equipas de

investigac¢ao na Universidade de Coimbra.
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Checklist de Boas Praticas nos Processos de

Recrutamento e Sele¢ao

Sistema de recrutamento e selegao

[J As pessoas envolvidas na elaboracdo do edital e que acompanham o processo, incluindo
pessoal do corpo técnico, coordenagdo de projetos e das Unidades I&D, estdo capacitadas
para as questdes de igualdade, equidade e diversidade, nomeadamente para a existéncia

de enviesamentos de género implicitos.

0 A pessoa que realiza ou apoia o processo administrativo do procedimento concursal tem
formacgao para igualdade e diversidade, provida pelos Servico de Gestao de Recursos
Humanos (SGRH).

L] As regras para gerir o processo concursal sdo claras e objetivas.

L] A transparéncia do processo concursal é assegurada através da divulgacdo de toda a
informacdo, etapas e decisdes relativas ao processo nos canais de divulgacdo obrigatdrios

e através da notificacao as pessoas candidatas.

[0 E utilizada linguagem e comunicacdo inclusivas ao longo de todo o processo e
documentacdo gerada.

O E recolhida e conservada informagdo desagregada por sexo em todas as fases do processo

(desde a candidatura até a contratacdo).

Edital e candidatura

[J O texto do edital deixa claro que mulheres/homens e grupos minoritarios sub-
representados em determinadas areas/categorias/funcdes sdo incentivados a candidatar-

se.

[ O texto do edital refere que a Universidade de Coimbra promove medidas facilitadoras da

conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal.

[] As competéncias interpessoais estdo integradas de forma equilibrada nos pardmetros de

avaliacao.

O O edital define de forma clara o perfil de competéncias essenciais a funcdo para qual se

estd a recrutar.
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O A divulgacdo da vaga é ampla e diversificada para atrair grande nimero de candidaturas,

utilizando diferentes canais de comunicacao, além dos canais obrigatérios.

Selecdo e avaliagao

J O jari é constituido por um painel de especialistas imparciais, respeitando a regra da
paridade de género de 40% de mulheres e de homens (33% no caso de painéis constituidos

por trés membros).

] Os critérios de avaliagdo ndo sdo penalizadores relativamente a pausas na atividade
profissional por motivos de maternidade/paternidade, assisténcia a familiar, periodos de

doencga prolongada.
[ A avaliacdo dos curriculos é criteriosa, considerando o perfil previamente definido.

[ As entrevistas sdo estruturadas e focadas nas competéncias necessdrias para o cargo, a
partir de um roteiro com perguntas que ajudam a identificar a adequac¢ao da candidatura

ao perfil.

0 A marcacdo das entrevistas é dentro das horas normais de trabalho e apresenta

flexibilidade face a necessidades pessoais legitimas (incluindo as de cuidador/a).

[0 Todas as pessoas candidatas recebem a mesma informacdo sobre a entrevista e

clarificagGes equitativas sobre duvidas ou questGes sobre o processo.

[ Os membros do juri estdo sensibilizados para enviesamentos resultantes de primeiras
impressodes, evitando que interfiram nas avaliacdes das pessoas candidatas.

[J O desempenho nas provas e dindmicas de sele¢do é avaliado de forma justa e imparcial,
levando em consideracdo o contexto do perfil, cargo e competéncias necessarias.

[] A avaliagdo das candidaturas é feita de forma objetiva com base nos critérios estabelecidos,

com a valorizagao equitativa da avaliagdo de todos os membros do juri.

L] Em caso de empate na classificacdo, a decisdo tem em conta a promog¢do da diversidade
da equipa que a pessoa vai integrar.

0 As referéncias fornecidas pelas pessoas candidatas sdo verificadas, podendo ser

contactadas para obter mais informacdes sobre o/a candidato/a.

O A decisdo final é baseada no perfil da pessoa que se candidatou e na avaliacdo dos seus

conhecimentos, competéncias e experiéncias.
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Contratacao

] A decisdo final do processo seletivo é devidamente fundamentada de forma a que as
pessoas que ndo foram selecionadas consigam compreender o resultado do procedimento

e os pontos que poderdo ter de melhorar para futuras oportunidades.

[J Apds a contratacdo, esta previsto o acompanhamento do desempenho do novo elemento

da equipa para garantir a integragdo adequada.
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