RECRUTAMENTO
CENTRALIZADO

NA ADMINISTRACAO PUBLICA

O QUE PRECISA SABER



O que é?

E uma modalidade de procedimento concursal, prevista na Portaria n.° 125-A/2019, de
30 de abril, que visa dotar a Administracao Publica de recursos humanos qualificados,
salvaguardando:

e O mérito — aplicando métodos de selecédo que aferem objetivamente as competéncias
dos candidatos, em consonancia com as necessidades manifestadas pela
Administracdo Publica;

¢ A eficiéncia — centralizando numa Unica entidade o desenvolvimento do procedimento
concursal, gerando economias de escala e racionalizando meios humanos e
financeiros;

e A transparéncia — divulgando com clareza, no respeito pelo quadro juridico, os
processos e procedimentos adotados.

Como se processa?

Tendo por base o levantamento das necessidades de varios 06rgdos e servicos,
desenvolve-se o0 processo de recrutamento e selecdo de candidatos, em dois momentos
principais:

¢ O procedimento de constituicao de reserva (PCR) — este procedimento visa a
constituicdo de uma reserva, resultante da aplicacao de dois métodos de selecéao:
a prova de conhecimentos e a avaliacdo psicolégica;

¢ O procedimento de oferta de colocagcao (POC) do candidato — nesta fase, os
candidatos na reserva tém a oportunidade de se candidatar aos postos de trabalho
em oferta, mediante a realizacdo de uma entrevista profissional de selecéo.

Quem assegura?

O procedimento de recrutamento centralizado é assegurado pela Direcdo-Geral da
Qualificacéo dos Trabalhadores em Funcdes Publicas — INA, na sua qualidade de Entidade
Centralizada de Recrutamento — ECR.

Onde decorrem as candidaturas?

O procedimento de recrutamento centralizado decorre, via online, na Bolsa de Emprego
Publico — BEP (www.bep.gov.pt).
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PROCEDIMENTO DE CONSTITUICAO DE RESERVA

FASE 1 g

CANDIDATURAS
A RESERVA

Como se inicia o procedimento de constituicao da reserva (PCR)?
O PCR inicia-se com a publicitagdo do aviso de abertura na BEP.

Fique atento porque o aviso contém a principal informacao acerca

do PCR, tal como:

* Areas e respetiva caracterizagéo

* Requisitos

* Métodos de selecao: prova de conhecimentos e avaliagao psicolégica

O a CANDIDATURAS

.- Como me posso candidatar?
* Aceder a BEP

e Preencher o formulario eletréonico

e Efetuar o upload dos documentos comprovativos
dos requisitos (ver aviso de abertura)

e Submeter a candidatura
Qual o prazo de candidaturas?

15 As candidaturas decorrem no prazo de 15 dias
DIAS uteis contados da data de publicagdo do aviso
UTEIS de abertura na BEP.

ECR procede a analise

das candidaturas

10 Admitidos

DIAS ao PCR

UTEIS
AUDIENCIA PREVIA

————_————_d
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PROCEDIMENTO DE CONSTITUICAO DE RESERVA

2,

FASE 2

PROVA DE
CONHECIMENTOS )
E AVALIACAO PSICOLOGICA

N[,

PROVA DE CONHECIMENTOS
A quem se aplica a prova de conhecimentos (PC)?

A todos os candidatos admitidos ao
procedimento de constituicao da reserva
de recrutamento.

Aprovados
2 9,5 Valores

Nao aprovados

Como é a prova de conhecimentos?
< 9,5 Valores

E uma prova escrita, individual, composta
por questdes de escolha multipla.

Como me posso preparar?

Consulte os temas e a bibliografia no 0 10.000
. . admitidos realizam
aviso de abertura publicado na BEP. na PC aPC

AVALIACAO PSICOLOGICA
A quem se aplica a avaliacao psicolégica (AP)?

Aprovados
A um subgrupo de candidatos aprovados > 12 valores
na prova de conhecimentos, por ordem ®
decrescente de classificagao, atendendo N&o aprovados

a proporgao de 3 por cada vaga do

. . <12 val
contingente definido. SO

Como é a avaliacao psicolégica?
E uma avaliagdo realizada numa unica

fase e em suporte informatico. 1.000

vagas

primeiros
3.000

aprovados

na PC

Exemplo:

Para 1.000 vagas séo convocados 0s
primeiros 3.000 com a melhor classificagdo
na prova de conhecimentos.

@

3.000

NOTA:

Os candidatos aprovados na prova de conhecimentos ndo convocados para a avaliagdo psicoldgica
mantém-se no procedimento por 24 meses, contados a partir da data de realizagdo da prova de
conhecimentos. Durante este periodo, podem ser convocados para a avaliacdo psicologica se nao

existirem candidatos suficientes para as necessidades autorizadas para o PCR.

realizam a
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PROCEDIMENTO DE CONSTITUICAO DE RESERVA

eO.
FASE 3 Aama

CONSTITUICAO
DA RESERVA DE
RECRUTAMENTO

O que é uma reserva de recrutamento?

E uma lista de candidatos pré-selecionados a qual os org&os ou
servigos podem recorrer quando tém necessidades de pessoal a suprir.

ORDENA(}AO FINAL

= Para a constituicdo de reserva de recrutamento, a
ECR efetua a ordenacéo final dos candidatos
aprovados na prova de conhecimentos e avaliagao
psicolégica, em resultado da seguinte ponderacgao:

70% := 30% @

2
DIAS Prova de Avaliacao
UTEIS conhecimentos psicoldgica

AUDIENCIA PREVIA

Homologacao pela ECR da lista de ordenacéo final da reserva, no prazo
de 2 dias uteis apds a conclusao de audiéncia prévia e publicitacdo da
lista na BEP.

A reserva tem uma validade de 24 meses, a partir da data de
realizacao da prova de conhecimentos.

NOTA:

Durante este periodo, os candidatos que ndo tenham sido colocados em
nenhum orgao ou servigo no final do POC permanecem na reserva, podendo
ser convocados no caso de nova oferta de colocacgéo.

FINAL DO
PROCEDIMENTO
DE CONSTITUICAO
DA RESERVA

@
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PROCEDIMENTO DE OFERTA DE COLOCACAO

FASE 4 E}

IDENTIFICACAO
DOS POSTOS DE TRABALHO

Os 6rgaos ou servigos abrangidos pelo MARA* comunicam a ECR

via BEP:

* |dentificacdo dos representantes do juri para a realizagdo das
entrevistas profissionais de selecao

* Definicao do numero pretendido de candidatos a entrevistar, de

E_ COMUNICACAO DOS ORGAOS OU SERVICOS A ECR

acordo com:
1ab +deb
3 Postos de Trabalho (PT) Postos de Trabalho (PT)
DIAS no minimo o dobro e no no minimo o dobro e no
UTEIS maximo 5 vezes aquele nimero maximo 3 vezes aquele nimero

PUBLICITACAO DA OFERTA DE COLOCACAO
A ECR publicita a oferta, por érgao ou servico, indicando:
* Referéncia

* Numero de postos de trabalho
¢ | ocal de trabalho

* Grelha classificativa e o sistema de valoragao final
da entrevista profissional de selecao

NOTAS:

1. Na auséncia de comunicacao por parte dos érgéos ou servigos, o dirigente maximo da ECR
designa o juri e é observado o numero minimo permitido de candidatos a entrevistar.

2. A publicitacéo da oferta de colocacéo prevé a indicacdo do numero de PT. Os 6rgaos ou
servicos que nao indiquem o numero de PT, ndo séo considerados para a oferta de colocagao.

* MARA: Mapa anual global consolidado de recrutamentos autorizados pelos membros
do Governo responsaveis pelas areas das Finangas e da Administracao Publica.
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PROCEDIMENTO DE OFERTA DE COLOCACAO

5
FASE 5 g

CANDIDATURAS
AO POSTO DE TRABALHO

i__ﬁ:! CANDIDATURAS AO POSTO DE TRABALHO

Os candidatos que integram a reserva de
3 recrutamento constituida e que pretendam realizar
DIAS entrevista profissional de sele¢cao apresentam
UTEIS  candidatura na BEP, por ordem de preferéncia, a
todos os 6rgaos ou servicos cujas necessidades
foram publicitadas.

NOTAS:

1. Os candidatos que ndo pretendam realizar entrevista profissional de
selecdo, mantém-se na reserva de recrutamento, enquanto a mesma
for valida, podendo ser convocados em caso de nova oferta de
colocagao.

2. A néo apresentagéo de candidatura a qualquer procedimento de oferta
de colocacao, no prazo de um ano a contar da homologacao da lista de
ordenacao final da reserva, implica a exclusdo do candidato da
reserva de recrutamento.

CONTINUA p



PROCEDIMENTO DE OFERTA DE COLOCAGAO

FASE 6 E—‘

[
ENTREVISTA b .
PROFISSIONAL DE SELECAO

ENTREVISTAS PROFISSIONAIS DE SELEQZ\O

A ECR convoca os candidatos para a

realizacao das entrevistas profissionais

de selecao, considerando os limites, por 6rgao Aprovados

ou servico, referidos na fase 4. = 12 valores
&,
20
N

ao aprovados
< 12 valores

De acordo com a ordenacéao da reserva e
as preferéncias manifestadas, o candidato
pode ser convocado até um maximo de
5 entrevistas.

A entrevista profissional de selegcéo é presencial.

Para a realizacao deste método de seleg¢do o candidato preenche na BEP um
formulario para recolha de elementos curriculares.

Classificagao da lista de
ordenacao final da reserva

@+@

Prova de Prova
conhecimentos  psicoldgica

Classificagao da
entrevista profissional
de selegéo

AUDIENCIA PREVIA

Homologacgéo pela ECR das listas de ordenacgéo de oferta e lista de colocagéo da oferta.

NOTAS:

1. A ndo comparéncia ou desisténcia da EPS para a qual tenha sido convocado, por motivo que
Ihe seja imputavel, implica a exclusédo do candidato da reserva de recrutamento.

2. Os candidatos nao colocados em nenhum orgéo ou servigo permanecem na lista de

ordenacdo final da reserva durante 24 meses, contados a partir da data de realizacdo da
prova de conhecimentos, podendo ser convocados em caso de nova oferta de colocagéo.

=/
Z% CELEBRACAO DO @
CONTRATO DE TRABALHO
EM FUNCOES PUBLICAS



TRANSPARENCIA
EIGUALDADE DE

NA APLICACAQO DE

METODOS DE SELECAO
_SIMPLIFICACAO

AGILIZAcCA0o PROCESSUAL

RACIONALIZACAO
DE MEIOS

Mais informacoes:

TELEFONE:
214 465 406 / 07
Das 9H30 as 17H30

E-MAIL:
RCservicos@ina.pt
RCcandidatos@ina.pt

www.ina.pt
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