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1. INTRODUCAO
1.1. O QUE E UM CONCURSO GERAL?

As instituigdes europeias seleccionam os seus futuros funciondrios através de concursos gerais. Estes
concursos englobam uma série de exames que colocam os candidatos em competi¢do e estdo abertos a
todos os cidaddos da Unido Europeia (') que preencham os critérios exigidos. Este procedimento dd a todos
os candidatos a mesma oportunidade de demonstrarem as suas capacidades e garante uma selec¢do baseada
no mérito, respeitando o principio da igualdade de tratamento.

Os candidatos que passam num concurso sdo inscritos numa lista de reserva, & qual as institui¢des recor-
rerdo a medida que vdo necessitando. Ndo se trata portanto de preencher uma vaga especifica, mas sim de
constituir uma reserva de recrutamento.

Para seleccionar os melhores candidatos com base nas condicdes estabelecidas no anincio de concurso, é
nomeado um juri (%). Este compara as prestagdes dos candidatos, a fim de apreciar a sua aptiddo para desem-
penharem as fungdes descritas no anincio de concurso. Deste modo, o juri deve ndo sé avaliar o nivel de
conhecimentos, mas também identificar as pessoas mais bem qualificadas com base no seu mérito.

Os concursos podem ser organizados:
— quer no Ambito de ciclos anuais,

— quer em funcdo das necessidades pontuais das institui¢des.

1.2. QUAL E O PERFIL GERAL PRETENDIDO?

As institui¢des procuram candidatos com talento, motivados e altamente qualificados no seu dominio, que
possuam nomeadamente as seguintes competéncias:

Andlise e resolucio de problemas Capacidade para determinar os pontos essenciais em questdes
complexas e elaborar solugdes concretas e criativas

Comunicacio Capacidade para comunicar de forma clara e precisa, tanto oralmente
€Omo por escrito

Qua]idade e resultados Capacidade para assumir responsabilidades e tomar iniciativas a fim
de fornecer um trabalho de grande qualidade no respeito dos procedi-
mentos estabelecidos

Aprendizagem e desenvolvimento Capacidade para alargar e aprofundar as suas competéncias pessoais e
pessoal o seu conhecimento da organizacio e do ambiente de trabalho

Hierarquizacio das prioridades e orga- | Capacidade para determinar as tarefas prioritirias, trabalhar de modo
nizagio flexivel e organizar eficazmente o seu proprio trabalho

Resisténcia Capacidade para permanecer eficaz em caso de carga de trabalho
elevada, ultrapassar de modo positivo as dificuldades de organizagio
e adaptar-se a evolucdo do seu ambiente de trabalho

Espirito de equipa Capacidade para cooperar com os seus colegas directos e com outros
servicos, e respeitar as diferengas de cada um

() Sob reserva de eventuais derrogacdes concedidas por forca do artigo 28.°, alinea a), do Estatuto dos Funciondrios e das
medidas especificas adoptadas para recrutar nacionais dos paises que aderem a Unido.
(%) Osnomes dos membros de jiiri sio publicados no sitio web do EPSO (www.eu-careers.eu).
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Os postos da carreira AD (administradores) requerem o dominio de uma competéncia suplementar,
a saber:

Capacidades de enquadramento Capacidade para gerir, desenvolver e motivar as pessoas a fim de as
levar a realizar os objectivos fixados

2. COMO APRESENTAR A SUA CANDIDATURA?

Uma candidatura a um concurso desenrola-se em duas fases:
1. A primeira consiste na inscri¢do por via electrénica;
2. A segunda consiste no envio de um dossié de candidatura completo. Salvo indicacdo em contrdrio no

anuncio de concurso, este dossié s6 deve ser apresentado numa fase posterior e unicamente se o candi-
dato for convidado a fazé-lo através da sua conta EPSO (ver ponto 6.1).

2.1. INSCRICAO POR VIA ELECTRONICA

1. Crie a sua conta EPSO, se ainda néo o fez.

2. Verifique cuidadosamente se preenche as condigdes de inscri¢do e admissdo ao concurso.
3. Faga os testes interactivos que lhe sdo propostos.

4. Complete o acto de candidatura electrénica.

5. Confirme e valide a sua inscri¢do por via electronica no prazo requerido.

2.1.1. Crie a sua conta EPSO (%)

No momento da inscri¢do ser-lhe-4 pedido que se ligue & sua conta EPSO jd existente ou, se ainda ndo a
tiver, que crie uma conta seguindo as instru¢des em linha. Para tal, deve dispor de um endereco de correio
electronico vélido e activo.

A conta EPSO serve de interface electrénica entre o EPSO e os candidatos. Permite comunicar com eles,
conservar e actualizar os seus dados pessoais, bem como dispor de um historial das suas candidaturas,
respeitando a protecgio de dados.

Nio se pode criar mais que uma conta EPSO (ver igualmente o ponto 2.1.4 do presente guia). Esta conta
tnica mantém-se vélida para todas as candidaturas futuras.

2.1.2. Verifique se preenche as condicdes de inscrigdo e de admissdo

Antes de efectuar a inscricdo, deve verificar cuidadosamente se:

1. O perfil em que deseja inscrever-se ndo é incompativel com outros. Efectivamente, quando os concursos
para os diferentes perfis sio publicados simultaneamente, pode acontecer que s6 possa escolher um tinico
perfil. Estas incompatibilidades sdo mencionadas no antincio de concurso;

2. Preenche todas as condicdes de admissdo, tanto gerais como especificas, o que implica a leitura do
antncio de concurso e do presente guia e a aceitagdo das respectivas condigdes.

Embora os antncios de concurso ndo prevejam um limite de idade, chama-se a atengdo para a idade de
reforma estabelecida pelo Estatuto dos Funciondrios da Unido Europeia, a seguir designado «Estatuto dos
Funciondrios» (disponivel no sitio web do EPSO).

(*) No sitio web do EPSO esta expressdo aparece em trés linguas:
DE (alemdo): EPSO-Konto;
EN (inglés): EPSO account;
FR (francés): compte EPSO.
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2.1.3. Inscreva-se por via electrénica
2.1.3.1. Procedimento de inscrigdo

Para se inscrever, siga as instrucdes relativas as varias etapas no sitio web do EPSO.

Ser-lhe-d pedida, a titulo de ensaio, a realizacdo de um conjunto de testes interactivos. Estes testes dar-lhe-do
uma visdo global do nivel requerido para os testes de acesso a esses concursos.

Deve tomar todas as medidas necessdrias para que a inscri¢do electrénica fique concluida no prazo fixado.
Recomenda-se que ndo espere pelo fim do periodo de inscri¢do para se inscrever, pois uma saturagio excep-
cional das linhas ou uma falha da ligagdo Internet podem implicar a repeticio da inscricdo electrénica,
operagio que deixa de ser possivel depois de terminado o prazo.

Além disso, tenha em conta que o préprio procedimento pode demorar um certo tempo, devido ao niimero
de dados a introduzir. As informagdes solicitadas referem-se, nomeadamente:

— aos diplomas/qualificacdes que possui: dominio, periodos de estudo e respectivo nivel, bem como a data
de obtencdo do(s) diploma(s),

— 4 sua experiéncia profissional (quando exigida): nome e endereco do empregador, natureza das funcdes
exercidas, data de inicio e termo das mesmas,

— a sua motivagio (a especificar),

— aos seus conhecimentos linguisticos: é-lhe pedido, em fun¢do do concurso, que indique as linguas que
domina de entre as linguas oficiais da Unido Europeia:

BG (bulgaro) FI (finlandés) NL (neerlandés)
CS (checo) FR (francés) PL (polaco)

DA (dinamarqués) GA (irlandés) PT (portugués)
DE (alemio) HU (htingaro) RO (romeno)
EL (grego) IT (italiano) SK (eslovaco)
EN (inglés) LT (lituano) SL (esloveno)
ES (espanhol) LV (letdo) SV (sueco)

ET (est6nio) MT (maltés)

No quadro de concursos especializados (concursos documentais e por prestagio de provas), deve ser preen-
chida uma rubrica suplementar: «Avaliador de talentos». Trata-se de uma série de perguntas precisas sobre as
suas experiéncias e qualificacdes no que se refere ao dominio do concurso (ver ponto 5.2 «Seleccdo com
base em documentos»).

Sugerimos vivamente que recolha todas estas informagdes antes de iniciar o procedimento de inscrigdo.

Chamamos igualmente a sua aten¢do para a importincia de preencher minuciosamente estas informagdes e
de se certificar da sua exactidio, pois estas sdo verificadas posteriormente com base em documentos
comprovativos, segundo as modalidades descritas no antncio do concurso. Se, em qualquer fase do proce-
dimento, se verificar que as informagdes fornecidas no formulirio de candidatura sio falsas ou que
ndo sdo corroboradas pelos documentos comprovativos pertinentes (ver ponto 6.1.4 do presente
guia), a sua candidatura ao concurso serd anulada.

Enquanto ndo tiver validado a sua inscri¢do em linha, pode alterar as informagdes.

Uma vez validada, a sua inscri¢do ja ndo pode ser alterada, dado que os dados relativos @ mesma s3o imedia-
tamente tratados pelo EPSO com vista a organizacdo destes concursos. Para a actualizagdo dos seus dados
pessoais, ver ponto 2.1.1.

Quaisquer problemas técnicos devem ser comunicados o mais rapidamente possivel através do formuldrio
de contacto publicado no sitio web do EPSO.
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2.1.3.2. Medidas especiais relativas aos testes e provas
a) Ao proceder a inscri¢do

Se tem uma deficiéncia ou se encontra numa situacdo especial que possa colocd-lo em dificuldades no
momento da realizacio das provas, deve assinald-lo marcando uma cruz na casa correspondente do formu-
lario de inscri¢do electrénica e indicar as medidas que considera necessdrias para facilitar a sua participacio
nos Vvarios testes e provas.

Deve enviar, o mais rapidamente possivel apds a sua inscricdo electronica, um atestado médico ou um certi-
ficado de um organismo competente que reconhega ser uma pessoa deficiente, remetendo-o:

— por correio electronico: EPSO-accessibility@ec.europa.eu,
— ou por fax: +32 22998081, mencionando «EPSO accessibility»,
— ou por correio postal para o seguinte enderego:

Servico Europeu de Seleccio do Pessoal (EPSO)
«EPSO accessibility»
C-25
1049 Bruxelas
Bélgica
mencionando obrigatoriamente o nimero do concurso, bem como o seu ndmero de candidato.

Apds exame dos documentos comprovativos, podem ser adoptadas medidas especificas e adaptadas a cada
caso para, na medida do possivel, satisfazer os pedidos considerados justificados.

b) Apds a inscrigio

Se as circunstancias descritas no ponto 2.1.3.2. a) ocorrerem apds a data-limite prevista para a inscri¢do
electrénica, deve informar o EPSO o mais rapidamente possivel. Deve indicar por escrito as medidas que
considera necessdrias e enviar os documentos comprovativos pertinentes por correio electrénico, fax ou via
postal (para o enderego indicado no ponto 2.1.3.2 a)).

2.1.4. Casos de exclusdo relacionados com a inscrigdo

O EPSO assegura o principio da igualdade de tratamento. Por este motivo, se em qualquer fase do procedi-
mento o EPSO verificar que:

— criou mais de uma conta EPSO,
— se inscreveu em concursos para perfis incompativeis,
— fez falsas declaracdes,

serd excluido dos concursos em causa.

Qualquer fraude ou tentativa de fraude é passivel de eventuais sangdes. A este respeito, chama-se a atengdo
para o facto de as institui¢Ges apenas recrutarem pessoas que déem provas da maior integridade.

3. COMUNICACAO

A fim de garantir a clareza e a compreensdo dos textos de cardcter geral e das comunicagdes dirigidas aos
candidatos ou deles recebidas, as convocatérias para os vérios testes e provas, bem como toda a correspon-
déncia entre o EPSO e os candidatos, sio redigidas unicamente em alem3o, francés ou inglés.

3.1. COMUNICACAO DO EPSO AOS CANDIDATOS

A comunica¢io dos seus resultados e todas as convocatérias ser-lhe-3o enviadas unicamente através da sua
conta EPSO.

Deve seguir a evolugdo do concurso e verificar as informagdes que lhe dizem respeito, consultando regular-
mente a sua conta EPSO, no minimo duas vezes por semana.
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Se, devido a um problema técnico imputdvel ao EPSO, ndo puder verificar estas informagdes, deve assinalar
imediatamente o facto ao EPSO (ver ponto 3.2).

As informagdes gerais relativas as vdrias etapas dos concursos podem ser consultadas no sitio web do EPSO
(Wwww.eu-careers.eu).

3.2. COMUNICACAO DOS CANDIDATOS AO EPSO

Deve dirigir-se ao EPSO através do formuldrio de contacto publicado no sitio web, apds ter verificado que a
informagdo de que necessita ndo se encontra nem no antincio do concurso, nem no presente documento,
nem no sitio web do EPSO, em particular nas «Perguntas mais frequentes» (*).

A fim de garantir a independéncia do jiri, é formalmente proibido a qualquer pessoa externa ao jiri tentar
entrar em contacto com um dos seus membros. S6 os candidatos que utilizam os procedimentos fixados no
aviso de concurso podem, por escrito, dirigir-se ao presidente do juri, por intermédio do Servico Europeu de
Selecgdo do Pessoal, a fim de fazer valer o seu ponto de vista ou os seus direitos. Todas as intervengdes
directas ou indirectas dos candidatos que ocorrem fora do ambito dos procedimentos acima mencionados
podem levar a exclusio do concurso. A correspondéncia destinada ao juri deve ser enviada exclusivamente
ao EPSO, que se encarregard de a transmitir.

O EPSO vela pela aplicagdo dos principios do Cédigo de Boa Conduta Administrativa (°), nomeadamente na
sua correspondéncia com os candidatos. No entanto, em virtude destes principios, o EPSO reserva-se o
direito de cessar qualquer troca de correspondéncia se a que receber dos candidatos for abusiva, pelo facto
de ser repetitiva, ofensiva efou carecer de objecto.

Toda a correspondéncia relativa a uma candidatura apresentada num determinado nome deve
mencionar esse nome, o ndmero do concurso e o nimero atribuido aquando da inscricdo electré-
nica.

4. TESTES DE ACESSO
4.1. O QUE E UM TESTE DE ACESSO?

Para os concursos que o prevejam, o EPSO organiza testes de acesso, segundo as condigdes referidas no
andncio de concurso. Estes testes sdo questiondrios de escolha multipla efectuados por computador, em
centros especializados neste tipo de testes.

4.2. COMO SE DESENROLA O PROCEDIMENTO?

Quando os testes de acesso sdo organizados, serd convidado, através da sua conta EPSO, a reservar uma data
num determinado periodo que lhe serd comunicado no convite. Em principio, ser-lhe-do oferecidas vérias
possibilidades de datas e de centros.

A lista destes centros, espalhados pelo territério da Unido Europeia (e eventualmente em certos paises
terceiros), ser-lhe-d comunicada através da sua conta EPSO. A disponibilidade de certas datas em certos
centros poderd ser limitada se o niimero de candidatos previstos para esses centros for pouco elevado.

Em fungio do concurso a que concorreu, estes testes podem incluir os seguintes elementos:

— teste de raciocinio verbal: teste que permite a avaliagio objectiva das suas capacidades de raciocinio e
compreensdo das informagdes de caricter verbal,

— teste de raciocinio numérico: teste que permite a avaliagdo objectiva das suas capacidades de raciocinio e
compreensdo das informacdes de cardcter numérico,

— teste de raciocinio abstracto: teste que permite a avaliagdo objectiva das suas capacidades para detectar e
compreender as relagdes entre conceitos que ndo comportam elementos linguisticos, espaciais ou numé-
ricos,

— teste(s) no dominio escolhido,
— teste(s) de capacidade linguistica,

— teste(s) de competéncias profissionais especificas.

(*) «FAQ» no sitio web do EPSO.
() JOL 267 de 20.10.2000, p. 63.
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Durante a fase dos testes de acesso, pode também ser organizado o seguinte teste:

— teste situacional: teste destinado a avaliar o comportamento numa situagdo profissional. Cada questdo
descreve um cendrio relacionado com o trabalho e uma série de quatro acgdes possiveis (em formato
«escolha multipla»). De entre estas, deve escolher a ac¢do mais eficaz E a accdo menos eficaz tendo em
conta a situa¢do em causa.

Para que possa familiarizar-se com este tipo de testes por computador, serd incluida na sua carta de convite
uma ligacdo para um sitio web com uma série de orientagdes e um modelo de teste.

A correcgio dos testes de acesso € feita por computador.

5. ETAPAS DO CONCURSO

5.1. VERIFICACAO DAS CANDIDATURAS

Verificacdo:
1. Da admissibilidade da candidatura;
2. Das condigdes gerais;

3. Das condigdes especificas.

O EPSO verifica se a sua candidatura é admissivel, ou seja, se foi apresentada dentro do prazo estabelecido e
segundo as modalidades definidas no antincio de concurso. S6 serdo tidas em conta as candidaturas que
preencherem estas condigdes.

Se a sua candidatura for admissivel, procede-se a um exame das condi¢des gerais e especificas, segundo as
modalidades do antincio de concurso, com base nas informagdes constantes do formuldrio de candidatura
apresentado por via electrénica, estando estas informagdes sujeitas a verificagio numa fase posterior, com
base em documentos comprovativos.

Todas as condicdes de admissdo, tanto gerais como especificas, devem estar preenchidas na ou nas
datas fixadas no andncio de concurso.

S6 sdo tidas em conta as candidaturas que preencherem todas as condi¢des previstas no antncio de
concurso.

5.2. SELECCAO COM BASE EM DOCUMENTOS

No quadro dos concursos com base em documentos e provas (concursos para perfis especializados), o juri
procede, em relagdo aos candidatos que preenchem as condigdes de admissdo ao concurso, a uma selecgio
documental a fim de identificar os que possuem as qualificagdes mais pertinentes (nomeadamente diplomas
e experiéncia profissional) em relagdo a natureza das fun¢des e aos critérios de selec¢do descritos no andncio
do concurso. Esta seleccdo efectua-se unicamente com base nas declaragdes feitas pelos candidatos na
rubrica «Avaliador de talento» do acto de candidatura electrénica, em resposta as perguntas que ai figuram, e
que decorre em duas etapas:

— uma primeira selec¢do com base em documentos efectua-se unicamente com base nas respostas assina-
ladas na rubrica «Avaliador de talento» do acto de candidatura e da ponderacio de cada uma das
perguntas, estabelecida previamente pelo jiri em funcdo da importincia atribuida a cada uma delas.
Seguidamente, os actos de candidatura electrénica dos candidatos que tiverem obtido o maior niimero
de pontos serio objecto de uma segunda seleccio. O nimero de dossiés examinados aquando da
segunda selecgdo é definido no antincio de concurso,

— na segunda fase, o jiiri examina as respostas dos candidatos e atribui uma nota de 0 a 4 a cada resposta.
Esta nota é em seguida multiplicada pela ponderagdo de cada pergunta.

Por dltimo, o jari estabelece uma classificacio dos candidatos em fungdo das notas obtidas aquando da
segunda seleccdo. Sdo admitidos na fase seguinte do concurso os candidatos que obtiveram as melhores
notas, num namero definido no andncio do concurso.
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5.3. CENTRO DE AVALIACAO: METODOLOGIA

No quadro dos novos procedimentos de concurso, o EPSO utiliza um modelo do tipo «Centro de avaliagdo»,
com base nas competéncias. Este modelo foi escolhido pelas institui¢des para identificar os candidatos mais
aptos e competentes para o perfil exigido. Apds a fase dos testes de acesso efou a seleccio documental (se
for caso disso), os candidatos sdo convocados para um centro, em geral, em Bruxelas. Certos exercicios,
embora facam parte da metodologia do centro de avaliagio, podem ser organizados por computador
noutras cidades. Nesse caso, as modalidades préticas (reserva de uma data e de um centro) serdo semelhantes
ao procedimento descrito no ponto 4.2.

No Centro de avaliagio, as competéncias gerais (ver ponto 1.2) dos candidatos, bem como as suas compe-
téncias especificas (ligadas a natureza das funcdes), serdo testadas por meio de instrumentos adequados que
podem, em funcdo do concurso, incluir os seguintes elementos:

— estudo de caso: prova escrita com base num cendrio relativo a UE, que lhe apresenta diferentes
problemas a resolver ou em relagdo aos quais deve reagir, baseando-se unicamente no material dispo-
nivel,

— exercicios sobre as competéncias especificas,

— apresentagdo oral: prova individual de andlise e de apresentagdo no decurso da qual lhe é solicitado que
elabore uma proposta sobre um problema ficticio ligado a uma situagdo profissional. Apés a andlise da
documentagio que lhe é entregue, deve apresentar as suas ideias a um publico restrito,

— entrevista(s) estruturadas(s): exercicio individual com o objectivo de recolher, de modo estruturado, infor-
macdes pertinentes sobre as suas competéncias gerais (e/ou especificas no quadro dos concursos especia-
lizados), com énfase na sua experiéncia em situagdes com que se deparou no passado,

— exercicio de grupo: ap6s ter tratado individualmente um certo nimero de informacdes, terd lugar uma
reunido de todos os participantes para discutirem em conjunto os seus resultados e chegar a uma decisdo
colectiva,

— caixa do correio: prova no computador. Deve responder a uma série de perguntas. A documentacio de
que precisa encontra-se numa caixa e-mail, na qual encontrard todas as informagdes pertinentes,

— provas praticas de linguas,

— teste de raciocinio verbal (°) (ver ponto 4.2),

— teste de raciocinio numérico (°) (ver ponto 4.2),
— teste de raciocinio abstracto (°) (ver ponto 4.2),
— teste situacional (°) (ver ponto 4.2).

Serd dada uma explicagdo pormenorizada destes elementos na brochura «Centro de avaliagdo» que serd
fornecida aos candidatos convidados a participar nesta etapa. Consulte o andncio de concurso para saber
quais os elementos que serdo utilizados no seu concurso.

5.4. LISTA DE RESERVA

No termo do procedimento de concurso, o jari elabora a lista de reserva com os nomes dos candidatos
aprovados nesse concurso. Em seguida, esta lista é enviada as instituicdes, que sdo as Unicas responsaveis
pelo recrutamento. Salienta-se que um documento designado «passaporte de competéncias», de que constam
os resultados obtidos no Centro de avaliagdo, serd transmitido as instituicdes e que estas poderdo utilizd-lo
durante o procedimento de recrutamento, bem como numa 6ptica de desenvolvimento de carreira.

A lista de reserva, bem como o respectivo prazo de validade sdo publicados (7) no Jornal Oficial da Unido
Europeia e no sitio web do EPSO. Em certos casos, o prazo de validade da lista pode ser prorrogado. A
decisdo de prorrogagdo serd publicada unicamente no sitio web do EPSO.

(°) Sendo tiver sido realizado na fase dos testes de acesso.

() Mediante pedido expresso de um candidato aprovado, o seu nome ndo serd publicado. Este pedido deve chegar ao EPSO o
mais tardar duas semanas apds a data em que os resultados foram registados na conta EPSO do candidato aprovado em
causa.
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6. INFORMACOES GERAIS
6.1. TRANSMISSAO DO DOSSIE DE CANDIDATURA COMPLETO
6.1.1. O que é um dossié completo?

Trata-se de um dossié que inclui uma cépia do seu formuldrio de candidatura assinado, bem como todos os
documentos comprovativos necessarios.

6.1.2. Quando apresentar esse dossié?

Se o andncio de concurso ndo especificar que o dossié deve ser enviado simultaneamente com a inscri¢do
electronica, serd solicitado expressamente aos candidatos convidados para o Centro de avaliagio que tragam
o seu dossié completo no dia das suas provas. O EPSO nio terd em consideragio nem enviard os dossiés
apresentados sem convite expresso. Em conformidade com as regras em matéria de protecgdo de dados, estes
dossiés serdo destruidos.

6.1.3. Como apresentar o dossié?

A partir da sua conta EPSO, imprima o formuldrio de candidatura que validou por via electrénica;
Assine-o manualmente no sitio previsto para o efeito;
Anexe todos os documentos comprovativos necessirios (ver ponto 6.1.4), previamente numerados;

Junte um indice numerado de todos os documentos comprovativos anexados ao seu dossié;

N

Envie o seu dossié segundo as modalidades indicadas no convite que lhe foi dirigido ou no andncio
de concurso.

6.1.4. Que documentos comprovativos € necessdrio incluir no dossié completo?
6.1.4.1. Observacdes gerais

Nio apresente documentos originais, s6 devendo ser anexadas fotocopias ndo certificadas dos documentos
necessdrios. As referéncias a sitios Internet ndo podem constituir documentos. As impressdes de paginas web
ndo sdo consideradas certificados, mas podem ser anexadas, unicamente como complemento de infor-
macio dos certificados.

Ao preencher o formuldrio de candidatura, ndo pode remeter para formuldrios de candidatura ou outros
documentos apresentados numa candidatura anterior. Ndo serd devolvido nenhum dos documentos enviados
com as candidaturas.

Chamamos a atencdo para o facto de os candidatos aprovados inscritos na lista de reserva que receberem
uma proposta de emprego deverem apresentar posteriormente, antes de poderem ser recrutados, os originais
de todos os documentos exigidos, para efeitos de certificagdo.

6.1.4.2. Documentos comprovativos relativos as condi¢des gerais

Para comprovar que:
— tem a nacionalidade exigida:

junte c6pia de um documento comprovativo da nacionalidade (passaporte, bilhete de identidade ou qual-
quer outro documento oficial que mencione expressamente a nacionalidade, que deve estar vélido na
data-limite estabelecida para a inscrigdo electronica).

Nesta fase ndo ¢ exigido qualquer documento que comprove que:

— goza dos direitos civicos,

— tem a situagdo militar regularizada face as leis de recrutamento aplicdveis,

— oferece as garantias de idoneidade moral exigidas para o exercicio das funcdes em causa.

Ao assinar o formuldrio de candidatura, declara solenemente que preenche estas condi¢des. E por este
motivo que é obrigatdrio assinar o formuldrio de candidatura.
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6.1.4.3. Documentos comprovativos relativamente as condicdes especificas

Deve enviar ao juri todas as informagdes e documentos que lhe permitam comprovar que preenche as condi-
¢des constantes do antincio de concurso, no prazo fixado no mesmo.

1. Diploma e/ou certificados que comprovem a conclusdo dos estudos. Quanto aos diplomas pds-secundd-
rios, envie a informagdo mais pormenorizada possivel, nomeadamente sobre as disciplinas estudadas e a
sua duragdo, para que o jiri possa apreciar a pertinéncia do seu diploma relativamente a natureza das
funcdes. Se possuir uma formagdo técnica ou profissional, ou um curso de aperfeicoamento ou de espe-
cializagdo, deve indicar se se trata de um curso a tempo inteiro ou a tempo parcial ou em hordrio pds-
-laboral, bem como as disciplinas estudadas e a duragdo oficial dos estudos.

O juri terd em conta as diferentes estruturas de ensino. O sitio web do EPSO apresenta exemplos de
diplomas minimos exigidos em funcio da categoria. Contudo, os antincios de concurso podem impor
condi¢Bes mais exigentes.

2. Experiéncia profissional (quando exigida pelo antincio do concurso)

E importante que a natureza das tarefas exercidas seja descrita da forma mais pormenorizada possivel,
para que o juri esteja em condi¢des de avaliar a pertinéncia da sua experiéncia em relagio a natureza das
funcdes. Todos os periodos de actividade profissional referidos devem estar cobertos pelos seguintes
documentos comprovativos:

— certificados das antigas entidades patronais, bem como da actual, que comprovem a experiéncia
profissional exigida para o acesso ao concurso; estes certificados devem mencionar a natureza das
funcdes exercidas, a data de inicio e termo das fungdes, bem como o seu nivel,

— caso ndo possa juntar os certificados de trabalho das entidades patronais, é possivel substitui-los por
fotocdpias do ou dos contratos de trabalho, bem como do primeiro e do dltimo recibos de remune-
ragio, mas estes devem ser acompanhados por uma descri¢do pormenorizada das funcdes exercidas,

— relativamente a actividades profissionais ndo assalariadas (independentes, profissdes liberais, etc.), sio
admissiveis como meio de prova facturas ou notas de encomenda que especifiquem as funcdes exer-
cidas, ou qualquer outro documento oficial comprovativo,

— para os concursos de intérpretes de conferéncias, em que ¢ exigida experiéncia profissional, s6 serdo
tomados em consideracio os documentos que provem que a experiéncia consiste especificamente na
interpretagio de conferéncias e que indiquem claramente o niimero de dias, bem como as linguas
de interpretagdo.

6.1.4.4. Documentos comprovativos dos conhecimentos linguisticos (quando exigidos pelo aniincio
de concurso)

Em geral, ndo ¢ necessdrio qualquer documento comprovativo neste dominio, excepto no que diz respeito a
certos concursos para linguistas (ver antncio do concurso). No caso destes concursos e em conformidade
com o respectivo andncio, o conhecimento das linguas exigidas deve ser comprovado por um diploma ou
por uma nota, em papel comum, que explique como adquiriu o conhecimento destas linguas.

6.2. ACESSO A INFORMACAO

No 4mbito dos procedimentos de concurso, os candidatos tém o direito de aceder a determinadas informa-
¢Oes que lhes digam directa e individualmente respeito, nas condi¢des abaixo enunciadas.

Neste quadro, as informacdes seguintes sdo-lhe comunicadas automaticamente:

1. Fase dos testes de acesso por computador

Os seus resultados nos testes. Estes ndo indicardo nem os enunciados das perguntas nem os das respostas,
mas unicamente a referéncia das respostas que assinalou, bem como a referéncia das respostas correctas.

2. Fase do Centro de avaliagdo

Excepto em caso de abandono durante as provas, as suas notas globais por competéncia avaliada (competén-
cias especificas no dominio em causa e competéncias gerais), bem como o seu passaporte de competéncias.
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6.3. PEDIDO DE REEXAME

E possivel apresentar um pedido de reexame nos seguintes casos:
— no caso de o EPSO ndo ter respeitado as disposi¢des que regem o procedimento de concurso,
— 1o caso de o jiri ndo ter respeitado as disposicdes que regem os seus trabalhos.

Chama-se a atengdo para o facto de o jari gozar de um amplo poder de apreciagio para determinar se as
suas respostas estdo correctas ou incorrectas. Por conseguinte, na auséncia de um erro flagrante de
direito ou de facto, é iniitil contestar a sua pontuacio.

Se o seu pedido for da competéncia do jari, o EPSO enviard a sua carta ao presidente do juri, sendo-lhe
enviada uma resposta o mais rapidamente possivel.

Modalidades

Deve apresentar o seu pedido, devidamente fundamentado, no prazo de 10 dias de calendério a contar da
data de envio em linha da carta do EPSO:

— através do formuldrio de contacto publicado no sitio web do EPSO,

— ou por fax, para o seguinte niimero: +32 22957488.

No «assunto» da sua carta deve indicar:

— o ndmero do concurso,

— o seu nimero de candidato,

— a mengdo «demande de réexamen», «request for review» ou «Antrag auf Uberpriifung» (2 escolha),

— aetapa (¥) do concurso em questdo (por exemplo: testes de acesso, ndo admisso, Centro de avaliagdo).

6.4. VIAS DE RECURSO

Em qualquer fase do procedimento de concurso, se considerar que o EPSO ou o jiri ndo agiram de forma
equitativa ou ndo respeitaram:

— as disposi¢des do procedimento de concurso, ou
— as disposi¢des do anuncio de concurso,
e que tal facto o prejudica, pode recorrer aos seguintes meios:

— apresentar uma reclamagio administrativa, com base no artigo 90.°, n.° 2, do Estatuto dos Funciondrios
da Unido Europeia,

por via postal, enviando-a para o seguinte endereco:

Servico Europeu de Seleccio do Pessoal (EPSO)
Concurso geral EPSO/(indicar o n.° do concurso)

C-25

1049 Bruxelas

Bélgica

ou através da pdgina de contacto do sitio web do EPSO.
No «assunto» da sua carta deve indicar:

— o namero do concurso,

— o seu namero de candidato,

— a mencdo «réclamation article 90, §2», «complaint article 90 §2», Beschwerde Artikel 90, Absatz 2» (a
escolha),

— aetapa () do concurso em causa,

(®) Estas mengoes devem ser indicadas unicamente em DE/EN/FR.
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Chama-se a sua atengdo para o facto de as decisdes do jiri de um concurso nio poderem ser
anuladas nem modificadas pelo director do EPSO na sequéncia de uma reclamacio administrativa.
Por conseguinte, embora as regras em vigor deixem esta possibilidade aberta aos candidatos, é iniitil intro-
duzir uma reclamacio contra uma decisdo do jari ().

As decisdes do jiri de um concurso podem ser impugnadas directamente nos tribunais da Unido Europeia
sem que seja introduzida previamente uma reclamagio na acep¢do do artigo 90.°, n.° 2, do Estatuto dos
Funciondrios.

— interpor um recurso judicial com base no artigo 270.c do Tratado sobre o Funcionamento da Unido
Europeia e no artigo 91.° do Estatuto dos Funciondrios da Unido Europeia no:

Tribunal da Fungdo Piblica da Unido Europeia
Boulevard Konrad Adenauer

2925 Luxemburgo

Luxemburgo

Tenha em conta que os recursos que digam respeito a um erro de apreciagdo dos critérios gerais de
admissdo, erros que ndo sio da competéncia do jiri de concursos, s6 serdo admissiveis perante o Tribunal
da Funcdo Publica se tiver sido previamente apresentada uma reclamacido administrativa por forca do
artigo 90.°, n.° 2, do Estatuto dos Funciondrios, segundo as modalidades descritas neste ponto.

Para as modalidades de introdugdo do seu recurso, consulte o sitio do Tribunal da Funcdo Piiblica da Unido
Europeia: http://curia.europa.eufjcms/jems/T5_5230

Os prazos imperativos fixados para estes dois tipos de procedimentos previstos [ver Estatuto dos Funciona-
rios, alterado pelo Regulamento (CE, Euratom) n.° 723/2004 do Conselho (') — hittp:/[eur-lex.europa.eu]
comegam a correr a partir da data da notificacdo do acto que o afecta.

6.5. QUEIXA AO PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU
Como qualquer cidaddo da Unido, pode apresentar uma queixa ao:

Provedor de Justica Europeu

1 avenue du Président Robert Schuman

CS 30403

67001 Estrasburgo Cedex

Franca
http:/fwww.ombudsman.europa.eu/media/fr/default.htm

Deve ter em conta que a apresentacio de uma queixa ao Provedor de Justica Europeu ndo tem efeitos
suspensivos sobre o prazo imperativo previsto no artigo 90.°, n.° 2, e no artigo 91.° do Estatuto dos Funcio-
ndrios para a apresentagdo de uma reclamacio ou a interposi¢do de um recurso junto do Tribunal da Fun¢io
Pablica com base no artigo 270.° do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia. Recorda-se igual-
mente que, em conformidade com o artigo 2.°, n.° 4, das condi¢des gerais de exercicio das fungdes do
Provedor de Justica Europeu, antes de lhe ser apresentada uma queixa devem ter sido efectuadas as dili-
géncias administrativas adequadas junto dos 6rgios competentes.

7. RECRUTAMENTO

O facto de o seu nome constar da lista de reserva significa que podera ser convocado por uma institui¢io
para uma entrevista, mas ndo constitui nem um direito nem uma garantia de recrutamento por uma insti-
tuicdo.

O recrutamento serd efectuado, em conformidade com as disposi¢des estatutirias, em funcdo das necessi-
dades dos servicos e das disponibilidades or¢amentais. Este recrutamento serd feito no grau mencionado no
antincio de concurso.

Tendo em conta a natureza do posto a preencher, poderd ser proposto inicialmente aos candidatos apro-
vados um contrato de agente tempordrio; nesse caso, 0 seu nome continua a constar da lista de reserva.

(°) Acérddo de 26 de Fevereiro de 1981, Authié/Comissio (34/80, Col. p. 00665) (cf. al. 7); Ac6rddo de 30 de Novembro de
1978, Salerno e.a./Comissdo (4, 19 e 28/78, Col. p. 02403).
(19 JOL 124 de 27.4.2004,p. 1.
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O Estatuto dos Funciondrios prevé a possibilidade de, em qualquer momento da sua carreira, o funciondrio
poder solicitar a transferéncia para outra institui¢cdo ou agéncia. Contudo, chama-se a atengdo para o facto
de, tendo em conta o interesse do servico, a transferéncia de funciondrios recentemente recrutados, antes do
termo de um periodo minimo de trés anos apds a sua entrada ao servico, s6 serd possivel em casos excep-
cionais e por razdes devidamente justificadas, devendo cada caso individual obter o acordo da institui¢do ou
agéncia de origem, bem como da institui¢do ou agéncia de destino.

8. DIVERSOS

Para mais informagGes sobre os pontos seguintes, queira consultar o sitio web do EPSO:
— reembolso das despesas de viagem dos candidatos,

— igualdade de oportunidades,

— protecgdo dos dados,

— regime pecunidrio e beneficios sociais.










RECAPITULACAO DOS JO C A «CONCURSOS»

Lista dos JO C A publicados no ano em curso.

Salvo indicagdo em contrdrio, os JO sdo publicados em todas as versdes linguisticas.

19 (PL) 294
24 303
35 (DE/EN/FR) 304
37 (PLRO) 307
60 309 (DE/EN/FR)
68 312 (DE[EN/FR)
76 (DEJENJFR) 315

82

91

98

114 (DA)

121  (DA)

122

135

140 (BGJET/HU/MT/PL/SL/SV)

142

146

147 (EN[IT/MT/SV)

155  (ENJES/ET/FR/NL/PL/PT/SK/SL/SV)

—

DE/EN/FR)
DE/EN/FR)
DAJEN)

P

156
157

162

169 (EN)

177 (DE[ENJFR)

180  (BG/RO)

181  (DA)

183 (SL)

185

193 (BG/RO)

198 (CS/HU/LT/MT/PL/SK)
206 (CS[ES/LV/MT/SV)
208 (DE/EN/FR)

221

222 (BGJRO)

223

229

257

258

270

271

278  (EN)

279 (FR)

281  (DA)

284  (DE)

285 (LT)

286 (NL)

292 (RO)



Preco das assinaturas 2011 (sem IVA, portes para expedicdo normal incluidos)

Jornal Oficial da Uni@o Europeia, séries L + C, s6 edicao impressa| 22 linguas oficiais da UE 1100 EUR por ano
Jornal Oficial da Unido Europeia, séries L + C, edicao impressa + | 22 linguas oficiais da UE 1200 EUR por ano
DVD anual

Jornal Oficial da Unido Europeia, série L, s6 edicdo impressa 22 linguas oficiais da UE 770 EUR por ano
Jornal Oficial da Unido Europeia, séries L + C, DVD mensal 22 linguas oficiais da UE 400 EUR por ano

(cumulativo)

Suplemento do Jornal Oficial (série S), Adjudicagbes e Contratos | Multilingue: 300 EUR por ano

Publicos, DVD, uma edicdo por semana 283 linguas oficiais da UE

Jornal Oficial da Unido Europeia, série C — Concursos Lingua(s) de acordo com o 50 EUR por ano
concurso

O Jornal Oficial da Unido Europeia, publicado nas linguas oficiais da Unido Europeia, pode ser assinado em 22
versdes linguisticas. Compreende as séries L (Legislagéo) e C (Comunicacdes e Informacdes).

Cada versao linguistica constitui uma assinatura separada.

Por forca do Regulamento (CE) n.° 920/2005 do Conselho, publicado no Jornal Oficial L 156 de 18 de Junho
de 2005, nos termos do qual as instituicbes da Unido Europeia ndo estdo temporariamente vinculadas a obri-
gacao de redigir todos os seus actos em irlandés nem a proceder a sua publicagdo nessa lingua, os Jornais
Oficiais publicados em irlandés sédo comercializados a parte.

A assinatura do Suplemento do Jornal Oficial (série S — Adjudicagcbes e Contratos Publicos) reune a totalidade
das 23 versodes linguisticas oficiais num DVD multilingue unico.

A pedido, a assinatura do Jornal Oficial da Unido Europeia da direito a recepgéo dos diversos anexos do Jornal
Oficial. Os assinantes sé@o avisados da publicagdo dos anexos através de um «Aviso ao leitor» inserido no Jornal
Oficial da Unido Europeia.

Vendas e assinaturas

As subscrigdes de diversas publicagdes periddicas pagas, como a subscricdo do Jornal Oficial da Unido Europeia,
estao disponiveis através da nossa rede de distribuidores comerciais, cuja lista esta disponivel na internet no
seguinte endereco:

http://publications.europa.eu/others/agents/index_pt.htm

EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu) oferece acesso directo e gratuito ao direito da Unidao Europeia.
Este sitio permite consultar o Jornal Oficial da Unido Europeia e inclui igualmente os tratados,
a legislacao, a jurisprudéncia e os actos preparatérios da legislacao.

Para mais informac6es sobre a Uniao Europeia, consultar: http://europa.eu

Servico das Publicacdes da Unido Europeia
2985 Luxemburgo
LUXEMBURGO




