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Apresentagao

O recrutamento na Administragdo Publica encontra-se sujeito a um conjunto especifico de principios, regras e procedimentos legais,
cuja correta aplicagéo é essencial para garantir a legalidade, a transparéncia, a igualdade de oportunidades e a imparcialidade dos
processos de selegéo.

A tramitagéo dos procedimentos concursais envolve diversas etapas, desde a identificagcdo das necessidades de recrutamento e
preparagéo do procedimento até a admissao e exclusao de candidatos, aplicagcdo dos métodos de selegao, ordenagéo final e
recrutamento, exigindo aos profissionais envolvidos conhecimentos atualizados e capacidade para aplicar corretamente o respetivo
enquadramento juridico.

A presente acéo de formagéao proporciona uma abordagem eminentemente pratica ao procedimento concursal, com especial enfoque
na aplicagéo da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e demais legislagéo
aplicavel, bem como na utilizagdo do ReCAP enquanto instrumento de apoio ao recrutamento.

Ao longo da formagéao serdo analisadas as principais pecas e etapas do procedimento, recorrendo a resolugéo de casos praticos e a
analise de situagbes frequentemente enfrentadas pelos servigos, com vista ao refor¢go da seguranga juridica e da qualidade dos
processos de recrutamento na Administragdo Publica.

Destinatarios

Dirigentes, Técnicos Superiores e Assistentes Técnicos que exercem fungdes nas areas de recursos humanos ou juridica da
Administragdo Publica Central e Local, bem como outros profissionais que, no exercicio das suas fungdes, intervenham no
acompanhamento de matérias relacionadas com a aposentacao.

Objetivos Gerais

Desenvolver competéncias que permitam interpretar e aplicar as principais regras e procedimentos legais associados ao recrutamento
na Administragédo Publica, assegurando uma tramitagdo adequada, eficaz e juridicamente fundamentada dos procedimentos
concursais, com recurso ao ReCAP.

Objetivos Especificos
No final da formacéo, os formandos deverao ser capazes de:

- Utilizar o ReCAP na vertente do recrutamento;

- Planear um procedimento concursal, considerando os respetivos prazos e formas de notificagao;
- Identificar as fungdes e competéncias do juri do procedimento;

- Elaborar avisos de abertura em conformidade com o enquadramento legal aplicavel;

- Analisar e admitir candidaturas de acordo com os requisitos legalmente definidos;

- Aplicar os métodos de selegéo e os respetivos critérios de avaliagao;

- Elaborar listas e atas inerentes a tramitagdo do procedimento concursal;

- Identificar erros frequentes na tramitagéo dos procedimentos concursais;

- Aplicar as regras fundamentais do recrutamento centralizado.
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Programa
Como conduzir um Procedimento Concursal na Administragdo Publica em ambiente ReCAP
1. Enquadramento do recrutamento na gestao de recursos humanos em ambiente ReCAP

1.1. Mapa de pessoal, orgamento e necessidades de recrutamento.
1.2. Prioridades legais e principios de recrutamento.
1.3. Garantias legais e constitucionais dos candidatos.

2. Preparacao e publicitagdo do procedimento concursal

2.1. Definicdo da area de recrutamento: passos a dar.

2.2. Elaboragéo do aviso de abertura: conteddo obrigatdrio e erros mais frequentes.
2.3. Publicitagado do procedimento.

2.4. Aplicagao pratica.

3. Juri, candidaturas e admisséao e exclusdo de candidatos

3.1. Constituicdo e competéncias do juri.

3.2. Recegéo e analise das candidaturas.

3.3. Verificagédo dos requisitos de admissao.
3.4. Exclusdes e audiéncia prévia.

3.5. Casos praticos de analise de candidaturas.

4. Métodos de selegao

4.1. Métodos obrigatérios e facultativos.

4.2. Definigao de critérios de avaliagdo aplicaveis aos varios métodos.
4.3. Classificagdo e ponderagdo dos métodos.

4.4. Casos praticos de avaliagdo de candidatos.

5. Ordenacao final e recrutamento

5.1. Elaboragéo da lista de ordenacéo final.

5.2. Critérios de desempate e prioridades legais.

5.3. Notificagdes.

5.4. Constituigcdo de reserva de recrutamento.

5.5. Admisséo de candidatos e contratagéo.

5.6. Exercicio pratico de ordenacgao final.

6. Procedimento especial de recrutamento centralizado

6.1. Nogbes elementares.

Certificagao

(12H)

O Certificado Profissional da INCURSO é emitido no fim da formagao através do Sistema de Informacao e Gestdo da Oferta Educativa
e Formativa (SIGO), na area criada especificamente para o registo das agbes de formagéo nao inseridas no Catalogo Nacional de
Qualificagdes, ao abrigo do n.° 6 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de Dezembro e Portaria n.° 474/2010, de 8 de Julho,

ficando associado ao Passaporte Qualifica - Registo Individual de Competéncias do formando.

- No final do curso os formandos que obtiverem aproveitamento tém direito a um Certificado de Formagéao Profissional conforme

legislacao em vigor.

- Os formandos sem aproveitamento recebem uma Declaracédo de Frequéncia de Formagao Profissional, na qual onde constara carga

horaria e moédulos da formacao.
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