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RECRUTAMENTO E SELECAO
NA ADMINISTRACAO PUBLICA

O recrutamento &, emregra, fei-
to por procedimento concursal
restrito aos trabalhadores deten-
tores de um vinculo de emprego
publico portempo indetermina-
do.

A abertura de procedimento para
recrutamento de candidato com
vinculo de emprego publico a
termo ou sem vinculo a Admi-
nistracao Publica s6 é possivel
mediante autorizagao e quando
se verifique impossibilidade de
ocupacgao do posto de trabalho
por trabalhador com vinculo de
emprego publico por tempo in-
determinado.

Py

Tendo por base proposta setorial
de recrutamentos, que inclui os
postos de trabalho a preencher
através do recrutamento de tra-
balhadores sem vinculo prévio
de emprego publico, os mem-
bros do Governo responsaveis
pelas areas das Finangas e da
Administracao Publica aprovam
o0 mapa anual global consolidado
de recrutamentos autorizados,
apo6s a entrada em vigor do Or-
camento do Estado em cada ano.

O preenchimento dos postos de
trabalho pode ainda ser efetuado
por recurso a mobilidade.

Nos procedimentos concursais
aos quais sao admitidos tra-
balhadores sem vinculo prévio
de emprego publico aplica-se
a quota legal de 5% das vagas
existentes reservada a pessoas
com deficiéncia, com um grau
de incapacidade funcional igual
ou superior a 60%.
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PRESSUPOSTOS DO RECRUTAMENTO

Existéncia do posto de trabalho Demonstracgao de existéncia Inexisténcia
no mapa de pessoal do de disponibilidade orgcamental de reserva de

empregador publico recrutamento

Necessidade atual ou previsivel Impossibilidade de assegurar
(caso se esteja a constituir reserva o preenchimento do posto
de recrutamento) de ocupar esse de trabalho através de

posto mobilidade
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MODALIDADES DO PROCEDIMENTO CONCURSAL DE RECRUTAMENTO
\ | a | .

Comum, sempre que vise a ocu- Centralizado, para constituicao

pacao, imediata ou futura de pos- de reservas de recrutamento para
tos de trabalho previstos, e nao utilizacao futura por um conjunto
ocupados, no mapa de pessoal de empregadores publicos. E reali-
de um empregador publico. zado pela Direcao -Geral da Admi-

nistracao e do Emprego Publico,
que, para o efeito, é a Entidade de
Recrutamento Centralizado (ERC).
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM

Compete ao dirigente maximo
do organismo a decisao sobre a
abertura do processo de recru-
tamento considerando a estra-
tégia, os objetivos fixados, as
competéncias das unidades or-
ganicas e os recursos financeiros
disponiveis.

Previamente a abertura de qual-
quer procedimento para recruta-
mento de trabalhador, portempo
indeterminado ou a termo reso-
lutivo, sem prejuizo do regime da
mobilidade, o dirigente maximo
do empregador publico tem de
executar o procedimento prévio
de recrutamento de trabalhado-
res em situagao de valorizagao
profissional para as funcdes ou
os postos de trabalho em causa.

O recrutamento estd, ainda, condicionado
a verificacao da existéncia, no organismo
em causa ou na ERC, de candidatos em
reserva de recrutamento, para o(s) posto(s)
de trabalho a preencher.

Compete ao dirigente maximo do servi-
¢o a designacao e constituicao do juri,
que é responsavel por todas as ope-
racoes do procedimento concursal.
Por iniciativa ou decisao do responsavel
maximo do servigo, o procedimento de
recrutamento pode ser parcialmente reali-
zado por um organismo publico ou privado
especializado.

Os procedimentos concursais sao
publicitados obrigatoriamente no
Diario da Republica, em plataforma
dedicada ao recrutamento e no si-
tiodainternet da entidade, poden-
do ainda ser publicitados através
de outros meios de divulgacao.
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CANDIDATURAS

F i '

A entidade competente para au- Os candidatos sao notificados para a reali- Terminada a verificacao dos ele-
torizar o procedimento concursal zagao da audiéncia dos interessados, sendo mentos apresentados pelos candi-
indica, em cada caso, a respetiva a notificacao efetuada, preferencialmente, datos e a notificacao aos mesmos,
data de abertura e o prazo para através de plataforma eletronica ou correio inicia-se a fase de aplicagao dos
a apresentacao de candidaturas. eletroénico. métodos de selecgao.
Terminado o prazo para apre- Da exclusao pode ser interposto recurso

sentacao de candidaturas, o hierarquico ou tutelar, porém, sem efeito

juri procede a verificagao dos suspensivo do procedimento.

elementos apresentados pelos
candidatos para comprovacgao
do preenchimento dos requisitos
de admissao ao procedimento
concursal.
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Os candidatos devem ter Robustez fisica, aptidao

A nacionalidade nao é,

pelo menos 18 anos de e perfil psiquico em regra, um requisito
idade para o desempenho de
fungdes publicas
Titularidade do nivel Nao inibicao e nao interdicao
habilitacional e da area para o exercicio de fungdes
de formacao exigidos publicas

para o posto de trabalho
€m concurso
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FASES COMUNS DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO
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Abertura Publicitacao Métodos de selecdo Garantias

Decidida pelo dirigente No Diario da Republica Obrigatoérios O direito de recurso

maximo do organismo Em plataforma dedicada ao recru- Facultativos € assegurado
tamento

Na pagina eletronica do servico

Em jornal de cobertura nacional

Area de recrutamento Juari Lista final de candidatos

Aberta a todos os candidatos Constituido para assegurar a A ordenacao dos candidatos

que cumpram os requisitos tramitagcao do procedimento € unitaria, independentemente
gerais e especificos concursal até a publicacao dos métodos de selecao aplicados

da lista unitaria de ordenacao
final dos candidatos aprovados
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A Lei Geral do Trabalho em Funcdes Q
Publicas (LTFP) determina quais os :
métodos de selecao obrigatérios a

aplicar em funcao do universo de
candidatos(as) e que devem ser

indicados no aviso de abertura do

concurso.

METODOS DE SELECAO OBRIGATORIOS

»

CONTRATO POR TEMPO CONTRATO POR TEMPO

INDETERMINADO INDETERMINADO

Prova de conhecimentos Prova de conhecimentos
Avaliacao psicolégica Acesso interno

Acesso externo [sem a mesma categoria e/ou

identidade funcional]

CONTRATO POR TEMPO CONTRATO ATERMO
INDETERMINADO RESOLUTIVO
Avaliacao curricular Avaliacao curricular

Acesso interno
[com a mesma categoria e
identidade funcional]
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METODOS DE SELECAO FACULTATIVOS

A determinar pelo organismo responsavel pelo procedimento concursal

Os métodos de selecao Provas fisicas
obrigatérios podem

também ser utilizados

como métodos de selecao

facultativos

Curso de formacao
especifica

Avaliacao de competéncias Exame médico
por portfélio
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O Recrutamento Centralizado
(RC) é um instrumento estraté-
gico que permite o planeamento
global e o recrutamento, numa
base plurianual, de acordo com
as necessidades identificadas
por cada area de governo.

-L"-:...

RECRUTAMENTO CENTRALIZADO

O principal objetivo é a cons-
tituicao de uma reserva de re-
crutamento para satisfazer as
necessidades de diversos em-
pregadores publicos, bem como
dotara AP de recursos humanos
qualificados, salvaguardando o
mérito, a eficiéncia e a transpa-
réncia.

Os membros do Governo res-
ponsaveis pelas Finangas
e pela AP sao responsaveis
pela decisao de iniciar um re-
crutamento centralizado.

A Direcao-Geral da Adminis-
tracao e do Emprego Publico
(DGAEP), na sua qualidade de
Entidade de Recrutamento Cen-
tralizado (ERC) é responsavel
pela realizagao do RC.
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PROCEDIMENTO CONCURSAL CENTRALIZADO
| - w

Abertura Publicitacao Candidaturas

Determinada por Despacho dos Em Diario da Republica. A apresentacao de candidaturas, bem
mclambros o,Io Governo'responsa- Em plataforma dedicada ao Recruta- c<3mo toda a comunicagao ’e r'notlflcagoes
veis pelas areas das Finangas e mento Centralizado sao efetuadas por via eletrénica, em pla-

da AP. taforma dedicada ao Recrutamento Cen-
No website da Entidade de Recruta- tralizado.

mento Centralizado. , ) . »
Os candidatos excluidos sao notificados para

AERC PUb“Ca o aviso de abertgra de arealizacdo da audiéncia dos interessados.
procedimento concursal centralizado.

Area de recrutamento Jari
Aberto a todos os que cumpram o0s Designado pelo dirigente maximo da
requisitos gerais e especificos. ERC, para assegurar a responsabili-

dade portodas as operagdes do pro-
cedimento concursal centralizado.
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PROCEDIMENTO CONCURSAL CENTRALIZADO
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Métodos de selecao Homologacao da lista

Provas de conhecimentos. de ordenacao final

Alista de ordenacao final é submetida
a homologacao do dirigente maximo
da ERC ap6s a conclusao da audiéncia
dos interessados.

Avaliacao psicolégica.

Apbs homologacao procede-se a sua
publicitagcao na plataforma dedicada ao

Lista de ordenacdo final Recrutamento Centralizado.
dareserva de recrutamento

E apresentada por ordem decrescen-
te da classificagdo dos candidatos
aprovados expressa numa escala de
0 a 20 valores.

Do ato de homologacao da lista cabe
impugnacao administrativa.

Os candidatos sao notificados para
efeitos da realizagdo da audiéncia dos Constituicio dareserva

interessados. de recrutamento
A reserva de recrutamento é integra-
da pelos candidatos aprovados para o
respetivo perfil profissional, de acordo
com a sua ordenacao. A reserva de re-
crutamento é valida pelo periodo de 18
meses a contar da homologacao dalista
de ordenacao final.
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Utilizacao da Reserva

de Recrutamento

Os dirigentes méaximos dos érgaos
e servigcos que pretendam recrutar
trabalhadores com os perfis profis-
sionais identificados na reserva de
recrutamento comunicam a ERC essa
intencao, acompanhada da informa-
cao sobre a oferta de colocacao.

PROCEDIMENTO DE OFERTA DE COLOCACAO

Manifestacao de interesse

Os candidatos manifestam na platafor-
ma dedicada ao Recrutamento Centrali-
zado, nos 3 dias Uteis seguintes a publi-
citacao das ofertas, a sua preferéncia
relativamente aos organismos cujas
necessidades foram publicitadas.

Entrevista

Os candidatos sao convocados pelos
Orgaos ou servigos para a realizagao
de uma entrevista de avaliacao de
competéncias, sucessivamente, pela
ordem em que se encontram ordena-
dos na lista e, sempre que possivel,
em numero trés vezes superior ao nu-
mero de postos de trabalho a ocupar.

A ponderagao, para avaloracao final,
da entrevista de avaliacao de compe-
téncias é de 25 %.

Lista de candidatos a entrevistar
Tendo em conta as preferéncias mani-
festadas, a ERC elabora umalista com
os candidatos ordenados por referéncia
a lista de ordenacao final da reserva.

Publicitacao da oferta de colocacao
A ERC publicita as ofertas de colocagao,
indicando designadamente:
a) Os 6rgaos ou servigos que preten-
dem recrutar;
b) O nUmero e a caracterizagao de
cada posto de trabalho;
c) O local de trabalho.
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PROCEDIMENTO DE OFERTA DE COLOCACAO

Notificacdo dos candidatos
Realizadas as entrevistas de
avaliacao de competéncias,
os candidatos sao notificados
da lista de colocacao da oferta
para efeitos de audiéncia dos
interessados.

Homologacao dalista de coloca-
cao da oferta

Concluida a audiéncia dos inte-
ressados, a lista de colocacao da
oferta é homologada pelo dirigen-
te maximo do 6rgao ou servigo
responsavel pelo recrutamento,
cabendo deste ato impugnacao
administrativa.

Comunicacao de inicio de fun-
coes

Concluido o procedimento de
oferta de colocagao, os organis-
mos comunicam a ERC a celebra-
¢ao do contrato de trabalho em
funcdes publicas ou assinatura do
termo de aceitacao, para efeitos
de exclusao da lista de ordenacgao
final da reserva.
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