PARLAMENTO EUROPEU

Guia destinado aos candidatos a processos de sele¢cdo organizados pelo
Parlamento Europeu

1. INTRODUCAO
Como se desenrola um processo de sele¢édo?

Um processo de selecdo comporta uma série de etapas em que os candidatos se encontram em
situacdo de concorréncia. Este processo esta aberto a todos os cidaddos da Unido Europeia que,
na data-limite fixada para a apresentacdo das candidaturas, preencham as condi¢des exigidas,
proporcionando a todos os candidatos uma oportunidade equitativa de mostrar as suas
competéncias e permitindo uma selecdo baseada no mérito, no pleno respeito do principio da
igualdade de tratamento.

Os candidatos selecionados na sequéncia de um processo de selecdo sé&o inscritos numa lista
de candidatos aprovados que o Parlamento Europeu utilizara para o provimento do lugar que
constitui o objeto do aviso de recrutamento.

Qualquer referéncia no presente documento a uma pessoa do sexo masculino é entendida como
sendo igualmente feita a uma pessoa do sexo feminino e vice-versa.

Para cada processo de selecdo € nomeado um comité de selecdo composto por elementos
designados pela administracdo e pelo Comité do Pessoal. Os trabalhos do comité de selecdo
sdo secretos e decorrem em conformidade com o disposto no anexo Il do Estatuto dos
Funcionarios da Unido Europeia(®).

Para decidir da admissdo ou ndo de cada candidato, o comité de selecdo toma em rigorosa
consideracdo as condicdes de admissdo enunciadas no aviso de recrutamento. Os candidatos
ndo podem invocar o facto de terem sido admitidos a um concurso ou processo de selecdo
anterior.

A fim de selecionar os melhores candidatos, o comité de selecdo compara as prestagdes dos
candidatos para apreciar a sua capacidade para desempenhar as fung¢des descritas no aviso de
recrutamento. Deve, por conseguinte, ndo so avaliar o nivel dos conhecimentos, mas também
identificar as pessoas mais qualificadas com base no seu mérito.

A titulo de informacéo, os processos de selecdo estendem-se por periodos que podem variar
entre 6 e 9 meses, consoante o nimero de candidatos.

! Vide Regulamento (CEE, Euratom, CECA) n.° 259/68 do Conselho (JO L 56 de 4.3.1968, p. 1), alterado pelo
Regulamento (CE, Euratom) n.° 723/2004 (JO L 124 de 27.4.2004, p. 1) e pela Gltima vez pelo Regulamento (UE,
Euratom) n.° 1023/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 22 de outubro de 2013, que altera o Estatuto
dos Funcionarios da Unido Europeia e 0 Regime aplicavel aos outros agentes da Unido Europeia (JO L 287 de
29.10.2013, p. 15).

1



2. ETAPAS DO PROCESSO DE SELECAO

O processo de selecdo é composto pelas seguintes etapas:

— rececéo dos dossiés de candidatura,
— exame das condigdes gerais,

— exame das condicgdes especificas,
— avaliacdo das qualificacdes,

— provas,

— inscrigdo na lista de candidatos aprovados.

2.1 Rececéo dos dossiés de candidatura

Os candidatos que decidirem candidatar-se devem inscrever-se em linha, seguindo
rigorosamente todas as etapas até a validacdo final eletronica da sua candidatura. Devem
anexar, de preferéncia em formato PDF, todos os documentos comprovativos pertinentes de
que preenchem as condicOes exigidas no aviso de recrutamento, para que o comité de selecao
possa verificar a exatidao dos dados.

A inscricdo em linha através da aplicacdo «Apply4EP» € a Gnica forma de candidatura.

Note-se que a aplicacdo Apply4EP permite carregar documentos — num méximo de 3 MB por
documento, nos formatos DOC, DOCX, GIF, JPG, TXT, PDF, PNG e RTF — comprovando a
experiéncia profissional, o(s) diploma(s) e os conhecimentos linguisticos mencionados no
formuléario de candidatura.

2.2  Exame das condi¢cBes gerais e especificas de admissao

A lista dos candidatos que enviaram os seus dossiés de candidatura de acordo com as condicdes
gerais e 0 prazo estabelecidos € aprovada pela entidade competente para proceder a nomeacoes
e transmitida ao comité de sele¢do, juntamente com o0s dossiés.

O comité de selecdo examina os dossiés de candidatura e aprova a lista dos candidatos que
preenchem as condigdes especificas enunciadas na seccdo A, ponto 3, do aviso de
recrutamento. Para o efeito, baseia-se exclusivamente nas informagbes fornecidas no
formulario de candidatura que forem atestadas por documentos comprovativos.

Os estudos, as formacdes, os conhecimentos linguisticos e, eventualmente, a experiéncia
profissional devem ser especificados pormenorizadamente no formulario de candidatura do
seguinte modo:

— relativamente aos estudos: as datas de inicio e de fim e a natureza do(s) diploma(s),
bem como as disciplinas estudadas;

— relativamente a eventual experiéncia profissional: as datas de inicio e de fim das
prestaces, bem como a natureza precisa das funcdes exercidas.



Os candidatos que tenham publicado estudos, artigos ou outros textos relacionados com a
natureza das fungdes devem menciona-los no formulario de candidatura.

Serdo excluidos nesta fase os candidatos que ndo preencham as condi¢cdes de admissao
especificas requeridas no aviso de recrutamento.

Os candidatos sao informados individualmente, por correio eletrénico, da decisdo do comité
de selecéo relativa a sua admissdo/ndo admissdo ao processo.

2.3 Avaliacao das qualificacdes

Para selecionar os candidatos que s@o convocados para as provas, o comité de selegdo procede
a avaliacdo das qualificacdes dos candidatos admitidos. Para o efeito, baseia-se
exclusivamente nas informaces fornecidas no formulario de candidatura que forem atestadas
por documentos comprovativos pertinentes anexados (de preferéncia, em formato PDF). O
comité de selecdo baseia-se nos critérios que adotou previamente tendo em conta as
qualificacdes exigidas no aviso de recrutamento.

Os candidatos sao informados individualmente, por correio eletrénico, da decisdo do comité
de selecdo relativa a sua admissdo/ndo admisséo as provas.

2.4 Provas

Todas as provas sdo obrigatorias e eliminatorias. O nimero maximo de candidatos admitidos
as provas € fixado no aviso de recrutamento.
A descricao e a cotacdo das provas figuram na sec¢do B, ponto 3, do aviso de recrutamento.

Especificidades técnicas — testes em linha

Para os testes em linha, o Parlamento Europeu recorre a um prestador de servigos.

Cada candidato precisard, por conseguinte, de um computador equipado com um
sistema operativo:

. Microsoft Windows 7 e ulterior ou Apple OS X 10.10 «Yosemite» e ulterior para
MAC

. 1 GB de espaco livre no disco duro

. uma camara conectada ou integrada no computador

. uma ligacéo a Internet

v 4 GB de RAM

Os sistemas operativos XP, Vista e inferior, Windows 10 S, Windows ARM (RT), MacOS
inferior a 10.10, 10S (Ipad, Iphone), Android, Chromebook, maquina virtual, Linux (Debian,
Ubuntu, ...) ndo séo validos.

Os candidatos precisarao, igualmente, de ter direitos de administrador no computador para
bloquear o acesso a todas as aplicacbes (documentos, outro software, sitios web, etc.),
exceto a do prestador de servigo, durante o teste.

Deverdo certificar-se de que o computador esta configurado para a data e a hora certas e
de que a resolucdo de ecré é a correta.




Deverdo descarregar, instalar, verificar e testar a aplicacdo pelo menos umasemana
antes do teste. Para poder testar a aplicacdo apos a instalacdo, os candidatos sé&o
instados a efetuar um teste de requisito técnico prévio quando acedem a aplicacdo. Este
teste de requisito técnico prévio é obrigatério, mas ndo conta para a nota.

Qualquer programa antivirus presente no computador deve ser desativado durante o teste.

Se, em qualquer fase do procedimento de sele¢cdo, os candidatos se depararem com
problemas técnicos, deverdo informar a Unidade de Selecdo de Talentos através de
mensagem eletrénica para o endereco PERS-APPLY4EPContacts@europarl.europa.eu ou
através da respetiva conta Apply4EP, indicando claramente o numero e o titulo do
processo, bem como o problema encontrado, para que a questao possa ser examinada e,
se for caso disso, corrigida.

No dia do teste: durante o teste, os candidatos deverdo tomar todas as precaucdes
necessdarias para poderem estar sempre junto do seu computador. Estéo
disponiveis informagdes adicionais sobre o desenrolar do teste e sobre o que fazer
e nado fazer durante o teste no «Guia do candidato», que sera enviado aos candidatos
juntamente com a convocatéria para o teste.

Se ocorrer um problema durante a realizagdo do teste, os candidatos devem
contatar imediatamente o prestador de servico através do nimero +33 1 83 62 09 28
para que o problema seja resolvido e os candidatos possam retomar e prosseguir o teste.

Em caso de desisténcia do candidato, os testes ndo sao avaliados.

Por razbes de organizacdo, as provas podem ser organizadas no mesmo dia, mas a sua
classificacdo sera feita pela ordem em que figuram no aviso de concurso. Assim, se um
candidato ndo atingir a pontuacdo minima exigida numa prova, o comité de selecdo nao
procederd a classificacdo da prova seguinte.

2.5 Lista dos candidatos aprovados

Na lista dos candidatos aprovados é inscrito unicamente o nimero maximo de candidatos
estabelecido no aviso de recrutamento. A lista serd publicada com os nomes dos candidatos
aprovados.

O facto de o nome de um candidato constar da lista de candidatos aprovados significa que esse

candidato podera ser convocado por um dos servicos da instituicdo para uma entrevista, mas
ndo constitui nem um direito nem uma garantia de recrutamento pela instituig&o.

3. APRESENTACAO DA CANDIDATURA

3.1  Observagobes gerais

Antes da inscrigdo, os candidatos devem ler atentamente as condi¢des exigidas no aviso de
recrutamento em matéria de experiéncia profissional, formacéo e competéncias linguisticas,
ou seja, devem tomar conhecimento do aviso de recrutamento e do presente guia e aceitar as
condicdes neles especificadas. Os candidatos séo convidados a candidatar-se aos lugares para
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0s quais satisfazem, pelo menos, os critérios exigidos e possuem comprovadamente as
competéncias exigidas.

Os processos de selecdo do Parlamento Europeu séo feitos atraves da plataforma em linha
Apply4EP. A plataforma encontra-se disponivel em: https://apply4ep.gestmax.eu. Para criar
uma conta na plataforma Apply4EP, os candidatos devem clicar no separador «Candidatura em
linha», que se encontra no final do aviso de recrutamento, e seguir as instrucdes.

Apenas € permitida a criacdo de uma conta. Os candidatos poderdo, contudo, alterar os dados
registados, a fim de atualizar as informagdes que lhes dizem respeito.

Devem preparar previamente todos os documentos comprovativos a anexar, uma vez que o
formulario de candidatura s6 pode ser apresentado numa Unica fase. Importante: a Apply4EP
ndo dispde atualmente de um sistema de cOpia de seguranca de dados. Portanto, se sair da
pagina sem ter concluido o seu formulario de candidatura perdera todas as informacoes
inseridas e terd de recomecar.

Os candidatos devem preencher em linha o formulario de candidatura e anexar todos os
documentos comprovativos exigidos, de preferéncia em formato PDF. A inscri¢do deixara de
ser possivel apds o termo do prazo fixado no aviso de recrutamento. Recomenda-se vivamente
que ndo esperem pelo Gltimo dia para apresentar o formulario de candidatura. O Parlamento
Europeu ndo pode ser responsabilizado por quaisquer anomalias de ultima hora eventualmente
provocadas por uma eventual sobrecarga do sistema.

Os documentos que ndo forem enviados como anexos no ato da inscricdo em linha ndo serdo
tomados em consideragao.

A Unidade de Selecéo de Talentos ndo aceita a entrega de candidaturas em mao propria.

Os candidatos com deficiéncia ou que se encontrem em condigdes particulares (por exemplo,
gravidez, aleitamento, estado de salde, tratamento médico, etc.), suscetiveis de levantar
dificuldades no momento da realizacdo das provas, devem indicar o facto no formulario de
candidatura e dar todas as informacdes Uteis para que a administracdo possa, se possivel, tomar
as medidas necessérias, dentro dos limites considerados razoaveis. Se for caso disso, deve dar,
no respetivo formulario de candidatura, indicacfes sobre as disposi¢cfes que considerem
necessarias para facilitar a sua participacdo nas provas. Os referidos candidatos devem enviar
um certificado emitido pela respetiva autoridade nacional ou um atestado médico para que o
seu pedido possa ser tomado em consideragdo. Os documentos comprovativos serdo
examinados para que possam ser efetuadas adaptacGes razoaveis, se for necessario.

3.2 Como apresentar um dossié completo?

1. A candidatura é apresentada em linha utilizando a liga¢do indicada no aviso de
recrutamento e preenchendo rigorosamente todas as secgdes, passo a passo. Para o efeito,
o candidato deve ter uma UNICA conta na plataforma Apply4EP, que podera criar
clicando em «Candidatura em linhax.

2.  Devem ser anexados todos os documentos comprovativos exigidos, 0s quais devem ser
previamente numerados e convertidos, de preferéncia em formato PDF. A plataforma
Apply4EP permite carregar um documento até um méaximo de 3 MB para cada
experiéncia profissional, cada diploma e cada conhecimento linguistico.
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3. O candidato deve validar a sua candidatura seguindo as instrucdes da aplicacéo e dentro
do prazo indicado no aviso de recrutamento. Uma vez validado o formulario de
candidatura, o candidato deixara de poder introduzir alteraces ou acrescentar
documentos.

3.3  Que documentos comprovativos devem ser incluidos no dossié?

3.3.1 Observagdes gerais

Os documentos, de preferéncia em formato PDF, anexados aquando da inscricdo em linha ndo
devem ostentar a mencgéo «copia autenticada.

As referéncias a sitios web ndo podem constituir documentos na acecao desta disposicao.

As impressdes de paginas web ndo sdo consideradas certificados, mas podem ser apensas ao
dossié como mero complemento de informacéo.

Um_curriculum vitae (CV) ndo é considerado um documento comprovativo de
experiéncia profissional, diploma(s) e conhecimentos linguisticos.

Os candidatos ndo podem remeter para formularios de candidatura ou outros documentos
enviados por ocasido de candidaturas anteriores.

Se, em qualquer fase do processo, se verificar que as informaces prestadas no formulario
de candidatura sdo inexatas, ndo sdo corroboradas pelos documentos comprovativos
exigidos ou ndo preenchem todas as condicdes estabelecidas no presente aviso de

recrutamento, ou que o candidato criou mais de uma conta, a sua admissdo sera
declarada nula e o candidato desqualificado.

3.3.2 Documentos comprovativos relativos as condi¢gdes gerais

Nesta fase ndo € exigido qualquer documento para comprovar que 0s candidatos:
— s&o nacionais de um dos Estados-Membros da Uni&o Europeia,
— se encontram no gozo dos seus direitos civicos,

— se encontram em situagdo regular face as leis de recrutamento que Ihes forem aplicaveis
em matéria militar,

— oferecem as garantias de moralidade requeridas para o exercicio das fungdes em causa,

— possuem conhecimento das linguas indicadas nos respetivos formularios de candidatura.
Os candidatos devem assinalar a casa «Declaragao sob compromisso de honra». Ao fazé-
lo, declaram, sob compromisso de honra, que preenchem as condicOes referidas e que as

informagdes prestadas séo veridicas e completas. Estes documentos serdo, contudo, solicitados
aquando do recrutamento.



3.3.3 Documentos comprovativos relativos as condi¢cfes especificas e a avaliacao
das qualificacGes

Cabe aos candidatos fornecer ao comité de selegdo todas as informagfes e documentos que
permitam a este Gltimo verificar a exatiddo das informagdes mencionadas no formulario de
candidatura.

e Diplomas e/ou certificados que comprovam a conclusédo dos estudos

Os candidatos devem fornecer — sob a forma de documentos, de preferéncia em formato PDF,
anexados a inscricdo em linha — os diplomas do ensino secundario, qualificages universitarias
ou certificados que atestam a concluséo de estudos do nivel exigido no aviso de recrutamento.

O comité de selecdo tem em conta os diferentes sistemas de ensino dos Estados-Membros da
Unido Europeia (anexos | e Il do presente guia).

Relativamente aos diplomas de nivel pds-secundario, deve ser enviada a informagdo mais
pormenorizada possivel, nomeadamente sobre a duracdo dos estudos e as disciplinas estudadas,
para que o comité de selecdo possa apreciar a pertinéncia dos diplomas em rela¢éo a natureza
das funcoes.

Em caso de formacdo técnica ou profissional ou de cursos de aperfeicoamento ou de
especializacdo, os candidatos devem indicar se se trata de cursos a tempo inteiro ou a tempo
parcial ou em horario po6s-laboral, bem como as disciplinas estudadas e a duragdo oficial dos
cursos. Estas informacGes devem ser carregadas num Unico documento, de preferéncia em
formato PDF.

o Experiéncia profissional

Se 0 aviso de concurso exigir experiéncia profissional, apenas € tida em conta a experiéncia
adquirida pelo candidato apds a obtencdo do diploma ou do titulo de estudos exigido. E
indispensavel que os documentos comprovativos indiquem a duracao e o nivel da experiéncia
profissional e que a natureza das tarefas exercidas seja descrita de forma circunstanciada
para que o comité de selecdo possa avaliar a pertinéncia da experiéncia em relacdo a natureza
das funcBes. Se os candidatos dispuserem de varios documentos para a mesma experiéncia
profissional, devem carrega-los num tnico documento.

Todos os periodos de atividade profissional referidos devem estar cobertos por documentos
comprovativos, nomeadamente:

— certificados das antigas entidades patronais, bem como da atual, que comprovem a
experiéncia profissional exigida para o acesso ao processo de selecéo;

— se, por razdes de confidencialidade, os candidatos ndo puderem enviar os documentos
comprovativos de trabalho necessarios, deverdo imperativamente fornecer, em sua
substituicdo, fotocopias do contrato de trabalho ou da carta de recrutamento e da
primeira e Ultima folhas de vencimento;

— relativamente as atividades profissionais ndo assalariadas (independentes, profissdes
liberais, etc.), sdo admissiveis como meio de prova faturas que especifiqguem o0s
servigos prestados, ou qualquer outro documento comprovativo oficial pertinente.
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o Conhecimentos linguisticos

No caso dos perfis linguisticos — e se tal for exigido pelo aviso de recrutamento — tera
de atestar o conhecimento da sua terceira e eventualmente da sua quarta lingua, de
entre as 24 linguas oficiais da Unido Europeia, carregando um atestado ou uma
declaracdo sob compromisso de honra e especificando o nivel de conhecimento da
lingua.

4, DESQUALIFICACAO

Um candidato sera desqualificado se:

e em qualquer fase do processo, se verificar que as informagdes prestadas no
formulario de candidatura sdo inexatas, ndo sao corroboradas pelos documentos
comprovativos exigidos ou ndo preenchem todas as condigdes previstas no aviso de
concurso;

e tiver criado mais do que uma conta;

e entrar em contato, direta ou indiretamente, com os membros do comité de selecéo.

5. COMUNICACAO

Em virtude do dever de diligéncia que Ihes incumbe, os candidatos devem providenciar para
que a sua inscricdo em linha, devidamente preenchida, a qual terdo anexado todos o0s
documentos comprovativos exigidos, seja validada na plataforma Apply4EP dentro do prazo
estipulado no aviso de recrutamento. Todas as candidaturas apresentadas de forma valida
através da plataforma Apply4EP serdo confirmadas por mensagem de correio eletrénico gerada
pela plataforma, declarando que a inscricdo foi registada.

Na&o serdo tomadas em consideracao as candidaturas apresentadas por outra via que ndo
a plataforma Apply4EP. Por conseguinte, é inatil enviar uma candidatura por correio
postal, registado ou ndo. A Unidade de Selecédo de Talentos também néo aceita a entrega
de candidaturas em mao propria.

Toda a correspondéncia enviada pelo Parlamento Europeu no @mbito de um processo de
selecdo, incluindo a convocacdo para as provas e a comunicacao dos resultados, € enviada ao
candidato por correio eletronico para o endereco indicado pelo candidato no formulario de
candidatura aquando da sua inscricdo em linha através da conta que o candidato criou. O
candidato e responsavel pela verificagdo da sua conta de correio eletronico a intervalos
regulares e pela atualizacdo das suas informacgdes pessoais em caso de alteracdo. A
comunicagdo com os candidatos (incluindo a convocagdo para as provas e a comunicagéo de
resultados) sera feita unicamente na lingua de notificacdo escolhida pelos candidatos.

A fim de preservar a independéncia do comité de selecdo, é formalmente proibida toda e
qualquer intervencdo, direta ou indireta, dos candidatos junto do comité de selecdo, sob pena
de eventual excluséo do processo.

A Unidade de Selecéo de Talentos é responsavel pela comunicacdo com os candidatos até ao
encerramento do concurso. Se o candidato tiver uma conta Apply4EP, podera escrever através



dessa conta. Se ainda ndo tiver uma conta Apply4EP, pode escrever para o seguinte endereco:
PERS-Apply4EP-Contacts@ep.europa.eu.

6. INFORMACOES GERAIS

6.1 Igualdade de oportunidades

O Parlamento Europeu procura evitar toda e qualquer forma de discriminacao.

O PE aplica uma politica de igualdade de oportunidades e aceita as candidaturas sem
discriminacdo, nomeadamente discriminacdo baseada no género, na raga, na cor, na origem
étnica ou social, nas caracteristicas genéticas, na lingua, na religido ou convicgdes, nas opinides
politicas ou em qualquer outra opinido, na pertenca a uma minoria nacional, na riqueza, no
nascimento, na deficiéncia, na idade, na orientacdo sexual, no estado civil ou na situacdo
familiar.

6.2 Pedidos de acesso dos candidatos a informacdes que lhes dizem respeito

No ambito dos processos de selecdo, os candidatos tém o direito de aceder a determinadas
informacdes que lhes digam direta e individualmente respeito, nas condi¢cdes abaixo
enunciadas. O Parlamento Europeu pode, pois, fornecer a um candidato, a seu pedido, as
seguintes informac@es suplementares:

a)  os candidatos gue ndo tenham sido convocados para as provas escritas podem obter, a seu
pedido, uma copia da ficha de avaliacdo das suas qualificacdes. Os pedidos devem ser
apresentados no prazo de um més a contar da data de envio da mensagem de correio
eletrénico em que é comunicada a decisdo através da conta Apply4EP;

b)  os candidatos que ndo tenham sido aprovados nas provas escritas e/ou ndo tenham sido
convocados para as provas orais podem obter uma cdpia daquelas provas, bem como uma
copia das fichas de avaliagdo individual de que constam as aprecia¢des formuladas pelo
comité de selecdo. Os pedidos devem ser apresentados no prazo de um més a contar da
data de envio da mensagem de correio eletrénico em que é comunicada a decisao;

c) os candidatos que foram convocados para as provas orais mas cujo nome néo figura na
lista dos candidatos aprovados apenas serdo informados da pontuacdo obtida nas
diferentes provas depois da adocdo da lista de candidatos aprovados pelo comité de
selecdo. Mediante pedido, podem obter uma copia da sua prova escrita, bem como — para
cada uma das provas, escrita ou oral — uma copia das fichas individuais de que constam
as apreciacdes formuladas pelo comité de selecdo. Os pedidos devem ser apresentados no
prazo de um més a contar da data de envio da mensagem de correio eletrénico em que é
comunicada a decisdo de néo inclusdo na lista dos candidatos aprovados;

d) os candidatos inscritos na lista de candidatos aprovados séo informados unicamente do
facto de terem sido aprovados no processo de selecéo.

O tratamento dos pedidos tem em conta o carater secreto dos trabalhos do comité de selecao
previsto no Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia (anexo Ill, artigo 6.°) e respeita as
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normas relativas a protecdo das pessoas singulares no que se refere ao tratamento dos dados
pessoais.

6.3  Protecdo dos dados pessoais

O Parlamento Europeu, enquanto entidade responsavel pela organizacdo das selecdes, vela por
que os dados pessoais sejam tratados no pleno respeito do Regulamento (CE) n.° 2018/2001 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2018, relativo a protecéo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais pelas institui¢cbes e pelos 6rgaos
e organismos da Unido e a livre circulacdo desses dados, e que revoga o Regulamento (CE)
n.% 45/2001 e a Decisdo n.° 1247/2002/CE (JO L 295 de 21 de novembro de 2018), em especial
no gue diz respeito a sua confidencialidade e seguranca.

6.4 Despesas de viagem e de estadia em provas realizadas presencialmente

Os candidatos convocados para a prestacdo de provas recebem uma contribuicdo para as
despesas de viagem e de estadia. Sdo informados das modalidades e das tarifas aplicaveis no
momento da convocagado para as provas.

O endereco indicado pelo candidato no formulario de candidatura é considerado o ponto de
partida da deslocacdo para o local onde serdo realizadas as provas para as quais foi convocado.
Neste contexto, uma mudanca de endereco comunicada pelo candidato em data posterior a do
envio das convocatdrias para as provas pelo Parlamento Europeu ndo pode ser tomada em
consideracdo, salvo se o Parlamento Europeu entender que as circunstancias invocadas pelo
candidato constituem um caso de forga maior ou um imprevisto.

1. PEDIDOS DE REAPRECIACAO - VIAS DE RECURSO - QUEIXAS AO
PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

As informacdes relativas aos pedidos de reapreciacdo, as vias de recurso e as queixas ao
Provedor de Justica Europeu figuram no anexo Il ao presente guia.
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ANEXO |

Quadro indicativo dos diplomas que déo acesso aos processos de selecdo do grupo de funcdes AD?.

PAIS

Ensino de nivel universitario — 4 anos ou mais

Ensino de nivel universitario — 3 anos no
minimo

Belgique —
Belgié —
Belgien

Licence/Licentiaat / Diplome d’études approfondies (DEA) /
Dipléme d’études spécialisées (DES) / Dipléme d'études
supérieures spécialisées (DESS) / Gediplomeerde in de
Voortgezette Studies (GVS) / Gediplomeerde in de
Gespecialiseerde Studies (GGS) / Gediplomeerde in de
Aanvullende Studies (GAS)

Agrégation de I'enseignement secondaire supérieur (AESS) /
Aggregaat

Ingénieur industriel/Industrieel ingenieur / Master — 60/120 ECTS /
Master complémentaire — 60 ECTS ou plus

Agrégation de I'enseignement secondaire supérieur (AESS) —
30 ECTS

Doctorat/Doctoraal Diploma

Bachelor académique (dit «de
transition») — 180 ECTS
Academisch gerichte Bachelor —
180 ECTS

Bbnrapus

[vnnoma 3a Bucle obpasosaHue bakanasbp — 240 ECTS /
Maructsep — 300 ECTS / [JokTop

Maructsp cnepn bakanasbp — 60 ECTS / Maructsp crneg
[MpodecnoHaneH 6akanaebp no ... — 120 ECTS

Ceska
republika

Diplom o ukonceni vysokoSkolského studia / Magistr / Doktor

Diplom o ukon€eni bakalafského studia
(Bakalar)

Danmark

Kandidatgrad/Candidatus / Master/Magistergrad (Mag.Art) /
Licenciatgrad / Ph.d.-grad

Bachelorgrad (B.A or B. Sc) /
Professionsbachelorgrad / Diplomingenigr

Deutschland

Master (alle Hochschulen) / Diplom (Univ.) / Magister /
Staatsexamen / Doktorgrad

Bachelor / Fachhochschulabschluss (FH)
Staatsexamen (Regelstudienzeit 3 Jahre)

Rakenduskdrghariduse diplom Bakalaureusekraad (160 ainepunkti)

Bakalaureusekraad (min 120 ainepunkti) /

Eesti | Magistrikraad / Arstikraad / Hambaarstikraad / Loomaarstikraad / Bakalaureusekraad (< 160 ainepunkt)
Filosoofiadoktor / Doktorikraad (120—160 ainepunkti)
Céim Ondrach Bhaitsiléara (4 bliana/240 ECTS) Honours Bachelor | Céim Onérach Bhaitsiléara

Eirellreland Degree (4 years/ 240 ECTS) / Céim Ollscoile University Degree / (3 bliana/180 ECTS) (BA, B.Sc, B. Eng)
Céim Mhaistir (60-120 ECTS) Master's Degree (60-120 ECTS) / Honours Bachelor Degree
Céim Dochtura Doctorate (3 years/180 ECTS) (BA, B.Sc, B. Eng)
Mruyio (AEI ravemoTtnuiou, moAutexveiou, TEI UTTOXpEWTIKAG

EAGSa TETPAETOUC POITNANG) 4 XPdvia (10¢ KUKAOG)
Metamruyiokd AirAwpa Eidikeuong (20g kUkAog)
AidakTopikd AimAwpa (30¢ KUKAOG)

Espafia Licenciado / Ingeniero / Arquitecto / Graduado / Master Diplomado / Ingeniero técnico
Universitario / Doctor Arquitecto técnico/Maestro
Maitrise / MST (maitrise des sciences et techniques) / MSG
(maitrise des sciences de gestion)
DEST (dipléme d'études supérieures techniques) / DRT (diplome

F de recherche technologique) .

rance Licence

DESS (dipléme d'études supérieures spécialisées) / DEA (diplome
d'études approfondies)

Master 1/ Master 2 professionnel / Master 2 recherche

Dipléme des grandes écoles / Dipléme d'ingénieur / Doctorat

(*) Para o acesso aos graus 7 a 16 do grupo de funcdes AD é exigida a condicdo suplementar de ter adquirido
uma experiéncia profissional adequada de, pelo menos, um ano.
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Diploma di Laurea (DL) — da 4 a 6 anni / Laurea specialistica (LS) /
Laurea magistrale (LM) / Master universitario di primo livello /

Diploma universitario (3 anni) / Diploma di

Italia Master universitario di secondo livello / Diploma di Specializzazione Eacllj?elz d_lreLt‘;asg l‘:gdsiﬁemall (3 anni)/
(DS) / Dottorato di ricerca (DR)
KoTroo Mavemiotnuiaké Mruyio/Bachelor
pos Master / Doctorat
. Bakalaura diploms (160 kredtti) / Profesionala bakalaura diploms / . . -
Latvija Magistra diploms / Profesionala magistra diploms / Doktora grads Bakalaura diploms (min. 120 kredt)
. Aukstojo mokslo diplomas / Bakalauro diplomas / Magistro Profesinio bakalauro diplomas Aukstojo
Lietuva . . Co . )
diplomas / Daktaro diplomas / Meno licenciato diplomas mokslo diplomas
Luxembourg Master / Diplome d’ingénieur industriel / DESS en droit européen Bachelor / Dipléme d’ingénieur technicien
Maqvarorsza Egyetemi oklevél / Alapfokozat — 240 kredit / Mesterfokozat / Féiskolai oklevél / Alapfokozat — 180 kredit
9y 9 | Doktori fokozat vagy annél tobb
Malta Bachelor’s degree / Master of Arts / Doctorate Bachelor's degree
HBO Bachelor degree
Nederland HBO/WO Master's degree Bachelor (WO)
Doctoraal examen / Doctoraat
Master Magister/Magistra
.. i
Osterreich . o Bakkalaureus/Bakkalaurea
Diplom-Ingenieur/in (FH)
. Bakkalaureus/Bakkalaurea (FH)
Doktor/in
PhD
Polska Magister / Magister inzynier Licencjat / Inzynier
Dyplom doktora
Portugal Licenciado / Mestre / Doutor Bacharel / Licenciado
Baccalaureus / Baccalaurea (Sveugili$ni Prvostupnik /
Prvostupnica)
Republika Strucni Specijalist Baccalaureus / Baccalaurea (Sveudilisni
Hrvatska Master degree (magistar struke) 300 kredit min Prvostupnik / Prvostupnica)
magistar inZenjer/magistrica inzenjerka (mag. ing).
Doktor struke / Doktor umjetnosti
Diploma de Licenta / Diploma de inginer / Diploma de urbanist /
Romania Diploma de Master / Diploma de Studii Aprofundate / Certificat de Diploma de Licenta
atestare (studii academice postuniversitare) / Diploméa de doctor
Slovenija Univerzitetna diploma/ Magisterij / Specializacija / Doktorat Efg?;;iio pridobljeni visoki strokovni
diplom o ukon¢eni vysokoSkolského Studia / bakalar (Bc.) / diplom o ukonceni bakalarskeho $tudia
Slovensko . RPN ,
magister magister/inZinier / ArtD (bakalér)
Maisterin tutkinto — Magister-examen I . :
Ammattikorkeakoulututkinto — Yrkeshdgskoleexamen (min 160 Kandldqatm tutkinto - and|datexamen /
. L ; Ammattikorkeakoulututkinto -
Suomi/ opintoviikkoa — studieveckor) " )
. . . . . Yrkeshdgskoleexamen (min 120
Finland Tohtorin tutkinto (Doktorsexamen) joko 4 vuotta tai 2 vuotta A ;
B : ) . . opintoviikkoa — studieveckor)
lisensiaatin tutkinnon jalkeen — antingen 4 ar eller 2 ar efter
licentiatexamen / Lisensiaatti/Licentiat
Magisterexamen (akademisk examen omfattande minst 160 poang . :
PN A Kandidatexamen (akademisk examen
varav 80 poang fordjupade studier i ett amne + uppsats . .
. . " omfattande minst 120 poang varav 60
motsvarande 20 poéng eller tva uppsatser motsvarande 10 poang a e S
o poéng fordjupade studier i ett amne +
. vardera) / Licentiatexamen / Doktorsexamen .
Sverige uppsats motsvarande 10 poang)

Meriter pa avancerad niva: Magisterexamen, 1 ar, 60
hogskolepoédng / Masterexamen, 2 ar, 120 hogskolepoéng

Meriter pa forskarniva: Licentiatexamen, 2 ar, 120 hégskolepoang /
Doktorsexamen, 4 ar, 240 hdgskolepoang

Meriter pa grundniva:
Kandidatexamen, 3 ar, 180 hdgskolepoang
(Bachelor)
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United
Kingdom

Honours Bachelor degree / Master's degree (MA, MB, MEng,
MPhil, MSc) / Doctorate

(Honours) Bachelor degree
NB: Master’s degree in Scotland
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ANEXO Il

Quadro indicativo dos diplomas que ddo acesso aos processos de selegcédo do grupo de funcdes
AST(?) (a apreciar caso a caso).

Ensino secundario (que dé acesso ao ensino superior)

Ensino superior (ciclo superior nao
universitario ou ciclo universitario

PAIS curto de duragéo legal minima de
dois anos)
Certificat de 'enseignement secondaire supérieur (CESS)/ | Candidature — Kandidaat
Belgique — Diploma secundair onderwijs / Diplome d’aptitude a accéder | Graduat — Gegradueerde
Belgié — a I'enseignement supérieur (DAES) / Getuigschrift van hoger | Bachelier (dit «professionnalisant» ou
Belgien secundair onderwijs / Dipléme d’enseignement professionnel | de «type court») / Professioneel
| Getuigschrift van het beroepssecundair onderwijs gerichte Bachelor — 180 ECTS
[vnnoma 3a cpeaHo obpasosaHue / CBMAETENCTBO 3a Cneuunanuct no ...
5 3penoct / lunnoma / iunnoma 3a 3aBbpLIEHO CPEaHO
‘bnrapus
obpasosaHve / liunnoma 3a cpegHo cneumranHo
obpa3oBaHue
Geska VysvédEeni o absolutoriu
. VysvédCeni o maturitni zkousce (Absolutorium) + diplomovany
republika o .
specialista (DiS.)
Bevis for: Studentereksamen Videregaende uddannelser = Bevis
Hojere Forberedelseseksamen (HF) / Hajere i 9 )
Danmark for = Eksamensbevis som

Handelseksamen (HHX) / Hgjere Afgangseksamen (HA) /
Bevis for Hgjere Teknisk Eksamen (HTX)

(erhversakademiuddannelse AK)

Deutschland

Allgemeine Hochschulreife / Abitur / Fachgebundene
Hochschulreife / Fachhochschulreife / Hochschulzugang fiir
beruflich Qualifizierte

Gumnaasiumi [dputunnistus + riigieksamitunnistus

Tunnistus keskhariduse baasil

Eesti Loputunnistus kutsekeskhariduse omandamise kohta kutsekeskhariduse omandamise
kohta
Ardteistiméireacht Grad D3 i 5 abhar / Leaving Certificate Teastas Naisiunta / National
Grade D3 in 5 subjects / Gairmchlar na hArdteistiméireachta | Certificate /
(GCAT) / Leaving Certificate Vocational Programme (LCVP) | Céim Bhaitsiléara / Ordinary Bachelor
Eirellreland Degree Diopléma Naisitnta (ND,
Dip.) / National Diploma (ND, Dip.) /
Damhachtain Ardteastas
Ardoideachais (120 ECTS) / Higher
Certificate (120 ECTS)
a) AoAutApio Mevikou Aukeiou
B) AmoAutripio KAaaikoU Aukeiou
y) AmoAuThpio Texvikou — EmayyeApaTikou Aukeiou ATTAWLG ETAVVEALGTIKAC KATAOTIO
EAAGSa ) AmoAutripio Eviaiou MoAukAadikou Aukeiou (IEK) H YYERuamIkng prions
AmoAuTrpio Eviaiou Aukeiou / ArroAutripio TexvoloyikoUu
EmayyeAuatikou Exmaideutnpiou / AmoAutiipio Mevikou
Aukeiou / AoAuthpio ETrayyeAuaTikoU Aukeiou
Espafia Bachillerato Unificado y Polivalente (BUP) + Curso de Técnico superior / Técnico

Orientacion Universitaria (COU) / Bachillerato

especialista

(3) Para o acesso ao grupo de funcdes AST é exigida a condicdo suplementar de ter adquirido uma
experiéncia profissional adequada de, pelo menos, 3 anos.
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Baccalauréat / Dipléme d’accés aux études universitaires

Dipléme d’études universitaires
générales (DEUG) / Brevet de
technicien supérieur (BTS) / Dipléme

France (DAEU) / Brevet de technicien universitaire de technologie (DUT) /
Dipléme d’études universitaires
scientifiques et techniques (DEUST)
Certificato di specializzazione tecnica
superiore/attestato di competenza
(4 semestri) Diploma di istruzione e

Diploma di scuola secondaria superiore (diploma di maturita | formazione tecnica superiore (IFTS) /
ltalia o0 esame di Stato conclusivo dei corsi di studio di istruzione Diploma di istruzione tecnica
secondaria superiore) superiore (ITS) Diploma universitario
(2 anni)
Diploma di Scuola diretta a fini
speciali (2 anni)
AtmoAutApIo Aimhwpa = Programmes offered by

KiTrpog Public/Private Schools of Higher
Education (for the latter accreditation
is compulsory) / Higher Diploma

Latvija Atestats par visparéjo vidéjo izglitibu Diploms par pirma limena

Diploms par profesionalo vidéjo izghtibu profesionalo augstako izglttibu

Lietuva Brandos atestatas Aukstojo mokslo diplomas

Aukstesniojo mokslo diplomas
Dipléme de fin d’études secondaires et techniques Brevet de technicien supérieur (BTS)
| Brevet de maitrise / Dipléme de

Luxembourg premier cycle universitaire (DPCU) /
Dipléme universitaire de technologie
(DUT)

Magyarorszég Gimnaziumi érettségi bizonyitvany / Szakkozép-iskolai Bizonyitvany felséfoku

érettségiképesitd bizonyitvany / Erettségi bizonyitvany szakképesitésrél
Advanced Matriculation or GCE Advanced level in 3 subjects | MCAST diplomas/certificates
(2 of them grade C or higher) / Matriculation certificate Higher National Diploma
(2 subjects at Advanced level and 4 at Intermediate level
Malta including systems of knowledge with overall grade A-C) +
Passes in the Secondary Education Certificate examination
atGrade 5/
2 A Levels (passes A-E) + a number of subjects at Ordinary
level, or equivalent
Diploma VWO / Diploma staatsexamen (2 diploma’s) / Kandidaatsexamen
Diploma staatsexamen voorbereidend wetenschappelijk Associate degree (AD)
Nederland onderwijs (Diploma staatsexamen VWO) / Diploma
staatsexamen hoger algemeen voortgezet onderwijs
(Diploma staatsexamen HAVO)
Matura/Reifeprifung Kollegdiplom
Osterreich Reife-und Diplompriifung Akademiediplom
Berufsreifeprifung
Swiadectwo ukoriczenia liceum ogoinoksztatcacego . . . .
ukonczenia szkoty policealnej
Portugal Diploma de Ensino Secundario / Certificado de Habilitagdes
do Ensino Secundario

Republika Svjedodiba o0 drzavnoj matgri Associate degrgg

Hrvatska Svjedodzba o zavrsnom ispitu Graduate specialist
Strucni Pristupnik / Pristupnica

Romani Diploma de bacalaureat Diploma de absolvire (Colegiu

omania

universitar) invatamant preuniversitar
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Maturitetno sprievalo (SpriCevalo o poklicni maturi)

Diploma vi§je strokovne Sole

Slovenija o o o
(SpriCevalo o zakljuénem izpitu)
Slovensko vysvedéenie o maturitnej skuske absolventsky diplom
Ylioppilastutkinto tai peruskoulu + kolmen vuoden
ammatillinen koulutus — Studentexamen eller grundskola +
Suomi/ trearig yrkesinriktad utbildning (Betyg 6ver avlagd Ammatillinen opistoasteen tutkinto —
Finland yrkesexamen pa andra stadiet) Yrkesexamen pa institutniva
Todistus yhdistelmdopinnoista (Betyg dver
kombinationsstudier)
Hogskoleexamen (80 poang)
Hogskoleexamen, 2 ar, 120
Sverige Slutbetyg fran gymnasieskolan (3-arig gymnasial utbildning) | hdgskolepoéng
Yrkeshogskoleexamen/Kvalificerad
yrkeshdgskoleexamen, 1- 3 ar
Genergl Certificate of Education Advanced level — 2 passes Higher National DiplomalCertficate
or equivalent (grades A to E)
. ; (BTEC)/SCOTVEC
. BTEC National Diploma . : . .
United General National Vocational Qualification (GNVQ), advanced Diploma of Higher Education (DipHE)
Kingdom ’ National Vocational Qualifications

level
Advanced Vocational Certificate of Education, A level (VCE
Alevel)

(NVQ) and Scottish Vocational
Qualifications (SVQ) level 4
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ANEXO Il

PEDIDOS DE REAPRECIACAO - VIAS DE RECURSO — QUEIXAS AO
PROVEDOR DE JUSTICA EUROPEU

Os candidatos que considerem que uma decisdo lhes causa prejuizo podem requerer a
reapreciacdo dessa decisdo, interpor recurso ou apresentar queixa ao Provedor de Justica
Europeu(?).

Pedidos de reapreciagdo

O candidato pode solicitar ao comité de selecdo a reapreciacdo das seguintes decisdes:
— ndo admissdo ao processo de selecdo;

— ndo convocagao para a prova escrita e

— Ndo convocagao para as provas orais.

A decisdo relativa a ndo inclusdo de um candidato na lista de reserva ndo pode ser objeto de
reapreciacao pelo comité de selecao.

Os pedidos de reapreciagdo fundamentados devem ser enviados atraves da sua conta Apply4EP
num prazo de dez dias de calendario, a contar da data de envio da mensagem de correio
eletrénico que notifica a decisdo. A resposta serd notificada ao interessado com a maior
brevidade.

Vias de recurso

— Apresentar uma reclamacdo com base no artigo 90.°, n.° 2, do Estatuto dos Funcionarios
da Unido Europeia(?), a enviar ao:

Excelentissimo Senhor Secretario-Geral
Parlamento Europeu

Bat. Konrad Adenauer

L-2929 Luxembourg

LUXEMBURGO

Esta possibilidade aplica-se a todas as fases do processo de selecao.

Chama-se a atencdo para o amplo poder de apreciacdo de que gozam os comités de selecéo,
que deliberam com total independéncia, e cujas decisdes ndo podem ser alteradas pela entidade
competente para proceder a nomeag6es. Este poder de apreciagdo so esta sujeito a controlo em
caso de violagcdo manifesta das regras por que se pautam os trabalhos. A decisdo do comité de

(Y A apresentacdo de uma reclamacgéo, de um recurso ou de uma queixa junto do Provedor de Justica Europeu
ndo interrompe os trabalhos do comité de selecéo.

(® Vide Regulamento (CEE, Euratom, CECA) n.° 259/68 do Conselho (JO L 56 de 4.3.1968, p. 1), alterado pelo
Regulamento (CE, Euratom) n.° 723/2004 (JO L 124 de 27.4.2004, p. 1) e pela Gltima vez pelo Regulamento
(UE, Euratom) n.° 1023/2013 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 22 de outubro de 2013, que altera o
Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia e o Regime aplicavel aos outros agentes da Unido Europeia (JO
L 287 de 29.10.2013, p. 15).
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selecdo pode, nesse caso, ser diretamente contestada perante o Tribunal Geral da Unido
Europeia sem que seja previamente apresentada uma reclamagéo nos termos do artigo 90.°, n.°
2, do Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia.

Interpor um recurso junto do: Tribunal Geral da Unido Europeia
L-2925 Luxembourg
LUXEMBURGO

com base no artigo 270.° do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia e no artigo 91.°
do Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia.

Esta possibilidade aplica-se unicamente as decisdes tomadas pelo comité de selecao.

Um recurso para o Tribunal Geral da Unido Europeia contra as decisdes administrativas de
recusa de acesso fundamentadas na falta de conformidade da candidatura com as condicGes de
admisséo ao processo de sele¢do que constam da secc¢do B, ponto 1, do aviso de recrutamento,
SO € possivel apds a prévia apresentacdo de uma reclamacao como anteriormente referido.

A interposicao de recurso junto do Tribunal Geral da Unido Europeia requer, imperativamente,
a intervencdo de um advogado habilitado a exercer numa instancia jurisdicional de um Estado-
Membro da Unido Europeia ou do Espaco Econdmico Europeu.

Os prazos fixados nos artigos 90.° e 91.° do Estatuto dos Funcionarios da Unido Europeia, que
estdo previstos para estes dois tipos de recurso, comegam a correr, quer a contar da notificagao
da decisdo inicial desfavoravel, quer —unicamente em caso de pedido de reapreciacdo —a contar
da notificagdo da decisdo do comité de selecdo apds a reapreciacao.

Queixas ao Provedor de Justica Europeu
Dirigir, como qualquer cidad&o da Uni&o Europeia, uma queixa ao:

Provedor de Justica Europeu

1, avenue du Président Robert Schuman - BP 403
67001 Strasbourg Cedex

FRANCA

em conformidade com o artigo 228.°, n.° 1, do Tratado sobre o Funcionamento da Unido
Europeia e nas condigdes previstas na Decisdo 94/262/CECA, CE, Euratom, do Parlamento
Europeu, de 9 de marco de 1994, relativa ao estatuto e as condi¢des gerais de exercicio das
funcbes de Provedor de Justica Europeu (JO L 113 de 4.5.1994, p. 15).

Chama-se a atencdo dos candidatos para o facto de a queixa ao Provedor de Justica Europeu
ndo interromper o prazo imperativo para interposi¢édo de recurso para o Tribunal Geral da
Unido Europeia previsto no artigo 91.° do Estatuto, com base no artigo 270.° do Tratado sobre
0 Funcionamento da Unido Europeia. Nos termos do artigo 228.%, n.° 1, do Tratado sobre o
Funcionamento da Unido Europeia, o Provedor de Justi¢a ndo investigara queixas sempre que
os factos alegados sejam ou tenham sido objeto de processo judicial.
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