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MINISTERIO DAS FINANGAS

Comissao de Recrutamento e Selegao
para a Administragao Publica

Despacho n.° 5552/2014

Tendo a CReSAP — Comissdo de Recrutamento e Sele¢do para a
Administragdo Publica, reunida em plenario, aprovado, nos termos do
artigo 12.°, n.° 1 dos respetivos Estatutos, alteragdes ao Regulamento de
Tramitagdo dos Procedimentos de Recrutamento e Selecdo de Cargos
de Diregao Superior na Administragdo Publica, proceda-se, nos termos
do n.° 2 do mesmo artigo, a sua republicacdo no Didrio da Republica.

10 de abril de 2014. — O Presidente da Comissdo de Recrutamento e
Selegdo para a Administragdo Publica, Jodo Abreu de Faria Bilhim.

Regulamento Tramitacédo dos Procedimentos
de Recrutamento e Selegao dos Cargos
de Diregao Superior na Administragado Publica

Com a publicagdo da Lein.® 64/2011, de 22 de dezembro, foram apro-
vados os procedimentos de recrutamento e selecao dos cargos de diregao
superior da Administragdo Publica, tendo sido atribuida a Comissao de
Recrutamento e Selegdo para a Administragao Publica, adiante referida
como CReSAP, a missdo de efetuar o respetivo procedimento concursal
com isengéo, rigor e independéncia.

Para o efeito torna-se necessario proceder a aprovagdo do competente
regulamento, o qual devera dar cumprimento aos principios constitucio-
nais e legais da liberdade de candidatura, de igualdade de oportunidades
e de condigdes para todos os candidatos, bem como a imparcialidade e
isencdo dos juris. A selegdo dos candidatos ¢ feita com base no mérito,
de acordo com processos objetivos, imparciais e aplicados de forma
consistente.

Assim, por deliberacdo da CReSAP e nos termos dos artigos 11.° e
12.° dos respetivos Estatutos, aprovados pela Lei n.° 64/2001, de 22
de dezembro, ¢ aprovado o Regulamento da Tramita¢ao dos Procedi-
mentos de Recrutamento e Selecdo dos Cargos de Diregao Superior na
Administragao Publica.

SECCAO 1

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento prevé a tramitagdo dos procedimentos de
recrutamento e selecdo dos cargos de direcdo superior na Administragdo
Publica.

Artigo 2.°

Principios orientadores

Os procedimentos de recrutamento e selegdo referidos no numero
anterior sdo da responsabilidade da CReSAP que atuara de forma inde-
pendente no exercicio das suas competéncias e obedecera aos princi-
pios da isengdo, do rigor, da equidade e da transparéncia na promogao
do reconhecimento do mérito profissional, da credibilidade e do bom
governo.

Artigo 3.°

Competéncia da CReSAP
1 — Compete a CReSAP:

a) Elaborar, sob proposta do jari, apds conclusido da aplicagdo dos
métodos de selegdo previstos, uma proposta de designacéo indicando trés
candidatos, ordenados alfabeticamente e acompanhada dos fundamentos
da escolha, a qual devera ser apresentada ao membro do Governo que
tenha o poder de dire¢@o ou de superintendéncia e tutela sobre o servigo
ou 6rgdo em que se integra o cargo a preencher;

b) Auditar internamente, numa base regular e atentos os principios
referidos no artigo 2.°, a politica de recrutamento e as praticas seguidas
no processo de sele¢do por forma a garantir o cumprimento do requisito
do mérito;

¢) Gerir a informagao obtida no processo de recrutamento, cabendo
aos candidatos atualizar os curriculos;

d) Recorrer a consultores externos especializados, sempre que o juri
considerar necessario;

e) Proceder a repeticao do aviso de abertura do procedimento concur-
sal, considerado deserto nos termos do n.° 7 do artigo 19.° do Estatuto
do Pessoal Dirigente.

Artigo 4.°

Defini¢oes
Para efeitos do disposto no presente regulamento entende-se por:

a) «Procedimento concursal» o conjunto de operagdes que visa a
ocupagdo de cargos de dire¢ao superior necessarios ao desenvolvimento
das atividades e a prossecugao dos objetivos de Orgaos ou servigos;

b) «Recrutamento» o conjunto de procedimentos que visa atrair can-
didatos potencialmente qualificados, para o desempenho do cargo;

¢) «Selegdo» o conjunto de operagdes que, mediante a utilizagdo de
métodos e técnicas adequados, permite avaliar os candidatos de acordo
com as competéncias indispensaveis a execucao das atividades inerentes
ao cargo a prover;

d) «Métodos de selegao» o conjunto das técnicas especificas de avalia-
¢do da adequagdo dos candidatos as exigéncias do cargo a prover, tendo
como referéncia um perfil de competéncias previamente definido;

e) “Mérito” a adequagdo do conjunto de atributos exigidos para um
bom desempenho do cargo em causa;

/) “Bolsa de candidatos” engloba os candidatos que foram propostos
aos membros do Governo;

2) “Procedimento concursal deserto” sempre que, em qualquer das
suas fases existam menos de trés candidatos admitidos.

Artigo 5.°
Bolsa de candidatos

Para efeitos do disposto no n.® 7 do artigo 19.° do Estatuto do Pessoal
Dirigente dos Servigos e Orgdos da Administragdo Central, Local ¢
Regional do Estado, pode a CReSAP prestar informag@o ao membro do
Governo com poder de dire¢do ou de superintendéncia e tutela sobre o
servigo ou 6rgdo em que se integra o cargo a preencher, sempre que este
o pretender, sobre os nomes dos candidatos aprovados.

Artigo 6.°
Iniciativa do procedimento concursal

1 — A iniciativa do procedimento concursal cabe ao membro do
Governo com poder de dire¢do ou de superintendéncia e tutela sobre o
servigo ou 6rgdo em que se integra o cargo a preencher, competindo-lhe,
neste ambito, definir genérica e fundamentadamente o perfil, experiéncia
profissional e competéncias de gestdo exigiveis aos candidatos e elaborar
a respetiva Carta de Misséo.

2 — Identificada a necessidade de recrutamento, o juri designado pelo
Presidente da CReSAP estabelece, nos termos das suas competéncias,
os critérios aplicaveis na seleg@o de candidatos a cargos de direcdo
superior, designadamente as competéncias de lideranga, colaborago,
motivagao, orientacdo estratégica, orientagdo para resultados, orienta-
¢do para o cidadao e servigo publico, gestdo da mudanga e inovagéo,
sensibilidade social, experiéncia profissional, formagao académica,
formacao profissional e aptiddo.

3 — Na sequéncia da defini¢@o de perfis sera publicitada a abertura
do procedimento concursal.

Artigo 7.°

Publicita¢iao

1 — O procedimento concursal é obrigatoriamente publicitado no
Diario da Republica, por extrato.

2 — Apos publicagdo no Didrio da Repuiblica, deve ainda ser publi-
citado pelo periodo de 10 dias uteis nos seguintes meios:

a) Na bolsa de emprego publico (BEP);

b) No Portal do Governo;

¢) Na bolsa de emprego publico da CReSAP (www.cresap.pt), por
publicacdo integral,

d) Em outra plataforma de emprego.

3 — A promogio das publicitagdes previstas no niimero anterior é
assegurada pela Dire¢do-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em
Funcgdes Publicas-INA.
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4 — Podera, ainda, ser divulgado em jornais de expansao nacional
se 0 membro do Governo competente assim o entender e suportar fi-
nanceiramente.

5 — As pessoas que se encontrem na bolsa de candidatos serdo in-
formadas, por correio eletronico, pela CReSAP da abertura de novos
procedimentos, durante um ano.

6 — A publicagdo integral contém, designadamente, os seguintes
elementos:

a) ldentificagdo do ato que autoriza o procedimento e da entidade
que o realiza;

b) Carta de missdo;

¢) Identificagdo do cargo de direcéo superior a ocupar e da respetiva
modalidade da relagdo juridica de emprego publico a constituir;

d) Duragdo da comissdo de servico e respetiva renovacao;

e) Exclusividade de fungdes;

/) Remuneragao a auferir;

2) Identificagdo do local de trabalho onde as fungdes vao ser exercidas;

h) As competéncias referidas nos artigos 6.° ¢ 7.° do Estatuto do
Pessoal Dirigente;

i) Grau académico e numero de anos da sua titularidade;

J) Area de formagdo adequada ao perfil;

k) Area de especializagdo, quando constante do perfil definido;

) Requisitos legais especialmente previstos para a titularidade do cargo;

m) Forma e prazo de apresentacdo da candidatura;

n) Endereco eletronico onde deve ser apresentada a candidatura;

0) Métodos de selecdo e critérios a utilizar;

p) Composigao e identificagao do juri;

q) A referéncia a que em qualquer fase do procedimento pode o juri
solicitar junto dos candidatos a entrega dos documentos comprovativos
dos factos por si alegados;

r) Indicagao de que as candidaturas sdo apresentadas, exclusivamente,
por via eletronica.

7 — A publicacdo por extrato deve mencionar a identificacdo da en-
tidade que realiza o procedimento, o cargo a prover, a area de formagao
académica ou profissional exigida, o prazo de candidatura, bem como a
referéncia ao sitio eletronico onde se encontra a publicagdo integral.

Artigo 8.°
Métodos de selecio

Os métodos de selecdo incluem obrigatoriamente a avaliagdo curricu-
lar e, para os melhores classificados, a entrevista de avaliagdo, podendo
em aviso de abertura serem estabelecidos outros métodos de selegdo.

Artigo 9.°
Avaliacao curricular

1 — A avaliag@o curricular visa avaliar a adequagdo das competén-
cias expressas pelo candidato, no curriculum vitae, relativamente as
exigéncias do cargo.

2 — A avaliagdo curricular ¢ efetuada mediante a analise:

a) Do curriculo a preencher pelo candidato na plataforma eletronica
de candidatura da CReSAP;

b) Do questionario de autoavaliagdo a preencher pelo candidato na
plataforma eletronica de candidatura da CReSAP.

Artigo 10.°
Entrevista de avaliacao

1 — A entrevista de avaliagdo visa obter, através de uma relagio
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais direta-
mente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para
o exercicio do cargo.

2 — A entrevista de avaliagdo ¢ composta:

a) Pela avaliacdo de competéncias a qual ¢ integrada por um con-
junto de provas que permitem identificar o perfil de competéncias do
candidato;

b) Pela entrevista pessoal que consiste numa analise estruturada e
aprofundada dos critérios previstos no n.” 2 do artigo 6.° sustentada pela
descri¢ao de comportamentos ocorridos em situagdes reais e vivenciadas
pelo candidato.

3 — As fases da entrevista de avaliagdo referidas no nimero anterior
sdo complementares, sendo a referida na alinea @) realizada em primeiro
lugar e valida por um ano.

4 — A fase prevista na alinea b), do n.° 2, baseia-se num conjunto
de questodes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias do
candidato e da sua adequagdo ao perfil exigido para o cargo.
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5 — A entrevista pessoal tera, aproximadamente, uma duragdo de
30 minutos.

6 — Por cada entrevista de avaliagdo ¢ elaborado pelo juri, indivi-
dualmente ou em conjunto, um parecer qualitativo sobre cada um dos
candidatos.

7 — Terminadas as entrevistas, o juri delibera, de imediato e em ata,
relativamente aos resultados das mesmas e indica trés candidatos que
apresentem condi¢Ges para preencher o cargo, referindo a fundamentagio
para a sua escolha.

8 — Com base na ata final o juri elabora um Relatorio Final, que é
remetido ao membro do Governo, através do Presidente da CReSAP,
indicando, por ordem alfabética, os trés candidatos.

Artigo 11.°
Aplicagio faseada dos métodos de seleciio

1 — Sao submetidos a fase da entrevista de avaliagdo, em principio,
até seis candidatos objeto de avaliagdo curricular.

2 — Aescolha dos candidatos referidos no nimero anterior ¢ efetuada
de acordo com a classificacdo obtida no conjunto dos critérios referidos
no n.° 2 do artigo 6.°

3 — Sao critérios de desempate para a designagao dos seis candidatos
que passam para a fase seguinte respetivamente, a nota mais elevada e
a maior antiguidade como licenciado.

4 — Caso os candidatos selecionados para a realizagdo da entrevista de
avaliagdo ndo venham a comparecer, ou apos a sua realizagio os candidatos
habilitados sejam em niimero inferior a trés pode o jiri proceder a nova
escolha de candidatos, devendo para o efeito observar o disposto no n.° 2.

5 — Os candidatos selecionados nos termos do presente artigo para a
realizagdo da entrevista de avaliagdo sdo convocados através do enderego
eletronico indicado na candidatura com cinco dias uteis de antecedéncia
da data para a entrevista de avaliag@o.

SECCAOTI
0 Juri

Artigo 12.°
Designacao do juri

1 — O Presidente da CReSAP apds recegdo do pedido de abertura
do procedimento concursal designa os trés elementos iniciais do juri,
e o secretario técnico.

2 — O Presidente da CReSAP designa quem substitui o presidente
do Juri nas suas faltas e impedimentos.

Artigo 13.°
Composi¢ao do juri
1 — O juri inicial ¢é constituido:
a) Pelo presidente da Comissdo de Recrutamento e Selecdo, que tem
voto de qualidade, ou por quem este designe, que preside;
b) Por um vogal permanente da Comissao;
¢) Por um vogal ndo permanente da Comissao, em exercicio de funcdes

em Orgdo ou servigo integrado na organica do ministério a que respeita o
procedimento concursal, mas em 6rgdo ou servigo ndo coincidente com este.

2 — O juri inicial coopta um quarto elemento de uma bolsa de peritos
que funciona junto da Comissao, em exercicio de fun¢des em drgéo ou
servico integrado na organica do ministério a que respeita o procedimento
concursal, mas em Orgéo ou servigo ndo coincidente com este.

3 — A composicao do juri pode ser alterada por motivos de forga
maior, devidamente fundamentados, nomeadamente em caso de falta
de quérum.

4 — No caso previsto no numero anterior, a identificagdo do novo
juri € publicitada na plataforma da CReSAP.

5 — O novo juri da continuidade e assume integralmente todas as
operagdes do procedimento ja efetuadas.

Artigo 14.°
Competéncia do juri

1 — Compete ao juri assegurar a tramitagdo do procedimento concur-
sal, desde a data da sua designagao até a elaboracio do relatério final.

2 —E da competéncia do juri a pratica, designadamente, dos se-
guintes atos:

a) Aprovar o plano de trabalhos de cada procedimento concursal;
b) Proceder a verificagdo do cumprimento dos requisitos obrigatorios
por lei;
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¢) Garantir a aplicagdo dos parametros de avaliagdo, a sua ponderagao,
a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final de cada método
de selegdo;

d) Notificar os candidatos, sempre que tal seja exigido;

e) Requerer ao 6rgdo ou servigo onde o candidato tenha exercido ou
exerga fungdes, ou ao proprio candidato, as informagdes profissionais
e, ou, habilitacionais que considere relevantes para o procedimento, se
tal for considerado absolutamente necessario;

f) Proceder a avaliagao curricular bem como a entrevista de avalia¢o;

2) Identificar os seis candidatos qualificados para a entrevista de
avaliagdo;

h) Identificar os trés candidatos a apresentar ao membro do Governo;

i) No caso de ndo ter sido possivel designar os trés candidatos a
apresentar a0 membro do governo, elaborar relatorio ao presidente da
CReSAP a fundamentar o pedido de abertura de novo procedimento
concursal.

Artigo 15.°

Funcionamento do juri

1 — O juri delibera com a participagdo efetiva de todos os seus mem-
bros, devendo as respetivas deliberagdes ser tomadas por maioria e
sempre por votacao nominal.

2 — As deliberagdes do juri devem ser fundamentadas e regis-
tadas por escrito, podendo os candidatos ter acesso, nos termos da
lei, as atas.

3 — Em caso de impugnagdo, as deliberagdes escritas sdo facultadas
a entidade que sobre ela tenha que decidir.

4 — Junto de cada juri existe um secretario técnico que apoia 0 mesmo
e assegura a gestdo processual do procedimento concursal.

5 — Os juris funcionam na sede da CReSAP.

Artigo 16.°
Prevaléncia das funcdes de jiri

O procedimento concursal é urgente, devendo as fungdes proprias de
juri prevalecer sobre todas as outras.

SECCAO 111

Candidatura

Artigo 17.°
Requisitos de admissao

1 — Apenas podem ser admitidos ao procedimento os candidatos
que retinam os requisitos legalmente exigidos e constantes no respetivo
aviso de abertura.

2 — A verificagdo dos requisitos ¢ efetuada em dois momentos e
registada em ata:

a) Na admissdo ao procedimento concursal, por deliberagéo do juri;
b) No momento da elaboragdo do Relatorio Final a apresentar ao
Membro do Governo.

3 — O candidato deve reunir os requisitos obrigatorios até a data
limite de apresentagdo da candidatura.

Artigo 18.°
Prazo de candidatura

O prazo de apresentacdo de candidaturas ¢ de dez dias uteis contados
da data de publicitagdo na plataforma eletronica da CReSAP.

Artigo 19.°
Forma de apresentacio da candidatura

1 — A apresentacdo da candidatura ¢ efetuada, exclusivamente, por via
eletronica, a partir do sitio eletronico da CReSAP, em www.cresap.pt.

2 — A candidatura ¢ constituida pelos seguintes elementos disponiveis
na plataforma de candidatura:

a) Boletim de candidatura;

b) Declaracdo de aceitacdo da carta de missao;

¢) Curriculum vitae;

d) Questionario de autoavaliagdo, devidamente preenchido;

e) Declaragdo sob compromisso de honra, de que todas as informacgoes
prestadas sdo verdadeiras.

/) Certificados ou diplomas académicos digitalizados.
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3 — Avvalidagdo eletronica das candidaturas deve ser feita por submis-
sdo do formulario disponibilizado para esse efeito, devendo o candidato
guardar o0 comprovativo e respetivo codigo de candidatura.

4 — E da responsabilidade dos candidatos a exatiddo, a veracidade
¢ a conformidade das informagdes prestadas.

Artigo 20.°
Apreciagio das candidaturas

Terminado o prazo para apresentagdo de candidaturas, o juri procede,
a verificagdo dos elementos apresentados pelos candidatos e delibera
em ata sobre a admissibilidade dos mesmos.

Artigo 21.°
Exclusao e Notificagao
1 — Sao excluidos do procedimento concursal os candidatos que:

a) Nao reunam os requisitos legais, nomeadamente os constantes na
alinea i) do n.° 6 do artigo 7.%

b) Nao apresentem os documentos comprovativos exigidos no aviso
de abertura ou solicitados pelo juri;

¢) Nao comparecam num dos métodos de sele¢do ou nas respetivas
fases.

d) Prestem falsas declaragoes;

e) Nao apresentem a candidatura nos termos do disposto no artigo 19.°

2 — Os candidatos sdo notificados da exclusdo através de mensagem
de correio eletrénico
Artigo 22.°

Impugnacdes

1 — Nos termos do n. 13 do artigo 19.° do Estatuto do Pessoal Diri-
gente dos Servigos e Orgaos da Administragdo Central, Local e Regional
do Estado, o procedimento ¢ urgente e de interesse publico, ndo havendo
lugar a audiéncia de interessados.

2 — Das deliberagdes do juri, pode caber reclamacédo a apresentar
junto do Presidente da CReSAP, no prazo de cinco dias, devendo
este solicitar ao respetivo jiri, uma apreciacdo fundamentada, a
qual lhe devera ser presente no prazo de cinco dias, para resposta
ao interessado.

3 — Nos termos da lei, esta reclamagdo ndo tem efeito suspensivo.

Artigo 23.°
Sigilo

1 — O procedimento concursal conducente ao recrutamento e sele¢do
dos candidatos ao exercicio de diregéo superior, sob responsabilidade
da CReSAP, ¢ sigiloso.

2 — Os dados inscritos na plataforma eletronica dos procedimentos
concursais da CReSAP e respetivos anexos, sendo documentos nomi-
nativos, sdo de carater sigiloso.

3 — Serao de conhecimento publico apenas os trés nomes que, orde-
nados alfabeticamente, integram a proposta de designagdo ao membro
do Governo.

4 — Nos termos do artigo 15 conjugado com a alinea @) do artigo 9.°
daLein.® 64/2011, de 22 de dezembro, cada membro do juri tem acesso
aos seus proprios dados parcelares de classificagao e a classificagao final

da avaliagdo curricular.
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MINISTERIO DOS NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Secretaria-Geral

Aviso (extrato) n.° 5300/2014

1 — Nos termos do disposto nos n.*1 e 3 alinea d) do artigo 30.°
e n.° 1 alinea d) do artigo 31.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de ja-
neiro, notificam-se os candidatos a excluir do procedimento concursal
comum de recrutamento de um posto de trabalho da carreira/categoria
de técnico superior, aberto através do Aviso (extrato) n.° 1831/2014,
publicado no Didrio da Republica, n.° 27, 2.* série, de 7 de fevereiro
de 2014, para querendo, se pronunciarem sobre a exclusdo, em sede
de audiéncia dos interessados, nos termos do Codigo do procedimento
Administrativo, no prazo de 10 dias tteis, a contar da data de publicagao
do presente Aviso.





