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INTRODUCAO

O Parlamento Europeu é uma organizacao multinacional, multilingue e multicultural, que
emprega pessoas oriundas de toda a Europa.

Enquanto membros do pessoal do Parlamento Europeu, facultamos aos deputados os
meios que lhes permitem agir em prol de uma democracia europeia resiliente e eficaz.

O presente Manual destina-se a orientar e apoiar todos os que querem participar num
concurso ou num processo de selecao para ocupar um lugar no Parlamento Europeu.

S6 é possivel apresentar uma candidatura através da nossa plataforma APPLY4EP
https://apply4ep.gestmax.eu. Na plataforma APPLY4EP, pode informar-se de todas as
oportunidades de carreira existentes no Parlamento Europeu e apresentar a sua
candidatura. Também pode apresentar uma candidatura espontanea.

Os candidatos internos, ou seja, os que ja trabalham no Parlamento Europeu, podem
candidatar-se a  concursos  internos  através  da plataforma interna
https://apply4ep.gestmax.eu/employee/search.’

PRIMEIROS PASSOS

Para os candidatos externos, APPLY4EP contém uma lista das vagas publicadas nas 24
linguas oficiais da Unidao Europeia. Para alterar a lingua da pagina Web, clique no canto
superior direito.

PARLAMENTO EUROPEU " N _
unidade de selecio de Avisos Candidatura Processos de selecao A minha

talentos de recrutamento espontinea em curso conta

Italiano

- Francés

Avisos de recrutamento Alemao

Neerlandés

Espanhol

Portugués

Hungaro

AGENTE TEMPORARIO ASSISTENTE NAS Polaco
RELACOES COM AS AUTORIDADES Sueco
NACIONAIS (AST 5) (DE SEXO FEMININO OU Finlandés
MASCULINO) M/F Esloveno

Fim da publicacao no sitio Web externo : 23/12/2020 12:00 VER O AVISO Eslovaco
- Bruxelas Romeno

Maltés

Lituano
Resultados 1-1de 1

Letdo
Croata

Irlandés
Adverténcias juridicas e créditos Grego

Esténio
Dinamarqués

Checo

Biilgaro

Os candidatos que ja trabalham no Parlamento Europeu podem escolher a sua lingua de
visualizacdo preferida (inglés, francés ou alemado) na Intranet do PE
(https://epintranet.in.ep.europa.eu/home/browse-as/human-
resources/career/competitions-vacancies/notices-competitions.html).

' Please note that also open competition notices and recruitment notices are published in the EP staff version of Apply4EP.
Veuillez noter que tous les avis de concours et de recrutement sont publiés dans la version de Apply4EP réservée aux membres du
personnel du PE.
Bitte beachten Sie dass auch die Bekanntmachungen allgemeiner Auswahlverfahren und die Stellenausschreibungen in der Apply4EP-
Version veréffentlicht werden, die den Bediensteten des Europaischen Parlaments vorbehalten ist.
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A SUA CONTA

Se estiver interessado em participar num ou em varios processos de selecao ou concursos
organizados pelo Parlamento Europeu, deve, em primeiro lugar, criar uma conta pessoal.
Depois de a criar, pode utilizar a sua conta para se candidatar aos processos de selecao ou
concursos em curso e futuros que Ihe interessem.?

Para criar uma conta, tem de candidatar-se a uma vaga depois de ter lido o aviso, clicando
no botdao CANDIDATAR-SE EM LINHA, que se encontra no fim do aviso.

CANDIDATAR-SE EM LINHA

4 Voltar a lista

Pode criar apenas UMA conta na plataforma APPLY4EP. Se se detetar que tem duas ou mais
contas, sera eliminado do(s) processo(s) em que participa (em qualquer fase do(s)
processo(s) de selecao ou do(s) concurso(s)).

Deve inserir um endereco de correio eletronico, criar uma palavra-passe segura e
preencher todos os campos assinalados com um asterisco (¥).

Deve escolher a lingua de notificacdo, que pode ser o alemao, o francés ou o inglés. E nesta
lingua que ird receber as convocacdes para as provas e os resultados do(s) processo(s) de
selecdo ou do(s) concurso(s) a que se candidata.

Se tiver mais de uma nacionalidade da UE, indique apenas uma.

Certifique-se de que mantém atualizados os seus contactos (nUmero de telefone, endereco
de correio eletrénico e morada). E importante que o faga, pois os recrutadores podem
necessitar de o contactar por telefone ou por correio eletréonico (ver area de candidatura).

Todos os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

Correio eletrénico *

Confirmacdo do enderego de correio
eletrénico *

Palavra-passe *

A sua palavra-passe deve ter um minimo de 8 carateres, incluindo pelo menos 1 algarismo.

Confirmar a palavra-passe *

Lingua de notificagao * Francés v

Alingua de notificacdo é a lingua em que ira receber as notificagdes do Parlamento Europeu relativas a evolugéo da sua candidatura (admissdo/néo
admissdo, convocagdo para as provas, resultados, etc.). Deve ser idéntica a lingua 2, escolhida aquando da inscrigdo.

*
Forma de tratamento - Nada selecionado - v
Apelido *
Nome préprio *

Morada *

2 Qu constituicao de uma base de dados


https://apply4ep.gestmax.eu/search

Caodigo postal *
Cidade *

e *
Pais - Nada selecionado - v

Nacionalidade elegivel * Alemanha 8

Austria
Bélgica
Bulgaria
Saliente-se que so os cidaddos de um dos Estados-Membros da Unido Europeia sao elegiveis para um lugar no Parlamento Europeu.

Telefone * .

(ex: "+351 1 15655654", ...)

Outro telefone

PASSO SEGUINTE

Se ja tiver uma conta, basta iniciar uma sessao com o seu endereco de correio eletrénico e
a sua palavra-passe.

Correio eletrénico

Inserir endereco de correio eletrénico

Palavra-passe alavra-passe

INICIAR SESSAQ

A SUA CANDIDATURA

A sua candidatura sera utilizada para avaliar se preenche as condi¢6es para ser admitido a
um processo de selecao ou a um concurso. Por essa razao, antes de se candidatar a um
processo de selecao ou concurso:

e Leia atentamente o aviso de recrutamento/de concurso e o guia destinado aos
candidatos, que dele faz parte integrante.

e Preste atencdo aos critérios enunciados no aviso de recrutamento/de concurso no
que respeita as habilitagdes, a experiéncia profissional e aos conhecimentos
linguisticos. Pode candidatar-se a lugares para os quais preencha, pelo menos, estes
critérios.

e Prepare antecipadamente todos os documentos comprovativos.

e Destaque os pontos mais importantes do seu curriculo, tendo em conta a natureza
das fungdes. Quanto mais tempo e atencdao consagrar ao preenchimento da
candidatura, maior é a probabilidade de garantir a sua exatidao e correcao.

e Tenhaem conta que o seu CV nao é considerado um documento comprovativo
da experiéncia profissional ou das habilitacbes académicas.

e Certifique-se de que as informagdes que constam da candidatura sdao exatas e
corretas.

A candidatura divide-se em trés passos.

O primeiro passo diz respeito aos seus dados pessoais. Se ja tiver uma conta, insira os seus
dados. Se ainda ndo tiver uma conta, terd de a criar. Carregue o seu CV na seccao «Ou entao,
carregar o seu CV abaixo». A sequir, clique em «Seguinte». Tal dard inicio ao processo de
candidatura.
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Correio eletronico Inserir endereco de correio eletrénico

Palavra-passe Palavra-passe ®

INICIAR SESSAO

Todos os campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

CV* SELECIONAR UM FICHEIRO

Maximum file size per file: 5120 KB, allowed formats: .doc, .docx, .gif, .jpg, .txt, .pdf, .png, .rtf

SEGUINTE

No segundo passo, deve carregar o seu CV.

Candidatar-se ao lugar APENAS O CV
(Passo 2/ 3)

A sua conta Ato de candidatura
Todos os campos assinalados com asterisco (*) sao de preenchimento obrigatdrio.
Ficheiros apensos

Volume maximo do ficheiro: 3072 KB, formatos permitidos: .doc, .docx, .gif, jpg. .txt, .pdf, .png, .ref

CVselect * =

L

PASSO ANTERIOR | PASSO SEGUINTE

- Fazer o upload de um novo CV -

O primeiro CV que carregar é o CV que APPLY4EP utilizard automaticamente para todas as
candidaturas que apresentar nesta plataforma. Se quiser alterar o seu CV, deve entrar na
sua conta para o fazer (ver area de candidatura).

Os candidatos externos sao igualmente convidados a fazer algumas declara¢ées nesta fase.

Ficheiros apensos

Volume maximo do ficheiro: 3072 KB, formatos permitides: .doc, .docx, .gif, jpg, .txt, .pdf, .png, .rtf

CV select * e

- Fazer o upload de um novo CV - ~

Estou ciente de que, para tomar as suas B o]
decisdes, o juri se baseia exclusivamente nos

documentos comprovativos apresentados

pelos candidatos no ato de candidatura. *

Declaro igualmente, sob compromisso de ]
honra, que: a) sou cidaddo nacional de um

Estado-Membro da Unido Europeia e estou no

pleno gozo dos meus direitos civicos, b) me

encontro em situacgdo regular face as leis de

recrutamento militar; c) ofereco as garantias

de moralidade requeridas para o exercicio das

fungdes em questéo. *

Estou ciente de que quaisquer falsas L]
declaragdes implicarédo a anulagéo da minha

candidatura ou, se aplicavel, a destitui¢do em
conformidade com o artigo 49.° do Estatuto

dos Funcionarios ou a rescisédo do meu

contrato nos termos do artigo 50.° do Regime

aplicavel aos outros agentes da Unido

Europeia. *

PASSO ANTERIOR | PASSO SEGUINTE

Os candidatos internos, que ja trabalham para o Parlamento Europeu, devem carregar
documentos do Streamline (HRM Portal).



Se o aviso exigir o preenchimento de uma declaracdo, esta deve ser devidamente
reenchida e carregada no campo «Declaracdao» previsto para o efeito aquando da
apresentacao do formulario de candidatura em linha, de acordo com o aviso. No caso dos
perfis linguisticos - e se tal for exigido pelo aviso — tera de comprovar o conhecimento da
sua terceira e, eventualmente, de outras linguas, de entre as 24 linguas oficiais da Unido
Europeia, preenchendo a seccdo «Avaliador de talento» e especificando o nivel de
conhecimento da lingua.

O terceiro passo é o formulario de candidatura propriamente dito. O formulério de
candidatura contém trés seccdes principais: experiéncia profissional, habilitacoes e
linguas.

Experiéncia profissional

e Preencha os campos relativos a «experiéncia profissional», indicando a sua
experiéncia profissional pertinente para o processo de selecao a que se
candidata.

e Indique, em primeiro lugar, a experiéncia mais recente e especifique o lugar que
ocupa. Em seqguida, indique outros exemplos pertinentes da sua experiéncia
profissional por ordem cronoldégica descendente (ou seja, a penultima, em seguida,
a antepenultima, etc.).

e Pode apresentar até 13 exemplos pertinentes de experiéncia profissional.

|Exper\'éncia profissional |

Descreva a sua experiéncia pertinente, come¢ando com a mais recente
Inicio * dd
Atividade atual O
Fim* d
Nome do empregador *

Enderego do empregador *

Cargo*

Caracteristicas do cargo *

Experiéncia profissional

- Nada selecionado -

Descreva a sua experiéncia pertinente, comecando co Sim, pretendo acrescentar 12
P
Inicio Sim, pretendo acrescentar 11

Atividade atual sim, pretendo acrescentar 10
Fim *

Sim, pretendo acrescentar 9
Nome do empregador * Sim, pretendo acrescentar 8
Endereco do empregador * Sim, pretendo acrescentar 7
Cargo ™ Sim, pretendo acrescentar 6
Caracteristicas do cargo * Sim, pretendo acrescentar 5

Si, deseo afladir 4 experiencias
Sim, pretendo acrescentar 3
Sim, pretendo acrescentar 2
Sim, pretendo acrescentar 1

H 1 1 *
Documento justificativo Nio

Pretende acrescentar outras atividades? * ‘ _ Nada selecionado - o

Habilitacoes

e Certifique-se de que inclui todos os estabelecimentos de ensino, indicando
claramente as habilitacdes académicas (graus académicos, diplomas e certificados)
obtidas.



e As habilitagdes académicas, conferidas por estabelecimentos de ensino da UE ou
de paises terceiros, devem ser reconhecidas pelas autoridades oficiais competentes
dos Estados-Membros da UE.

e Pode acrescentar ao ato de candidatura, no maximo, 6 diplomas.

Diplomas

Indique aqui o diploma do nivel mais elevado de ensino concluido. Pode acrescentar outros diplomas.

Nivel de estudos *

- Nada selecionado - v
Designagéo do diploma *
Area de estudos * - Nada selecionado - v
Data de obtencédo do diploma * dd/mmiyyyy
Copia do diploma SELECIONAR UM FICHEIRO
Pretende acrescentar outros diplomas ? * _ Nada selecionado - -

Publicagdes - Nada selecionado -

Sim, pretendo acrescentar 5 diplomas
Sim, pretendo acrescentar 4 diplomas
Sim, pretendo acrescentar 3 diplomas
Sim, pretendo acrescentar 2 diplomas

E portador de deficiéncia ou encontra-se Sim, pretendo acrescentar 1 diploma
numa situacéo (por exemplo, gravidez,
aleitamento, estado de sadide particular, etc.),
suscetivel de criar dificuldades aquando da
realizacdo das provas? *

Néo

E importante que todas as informacdes sobre as habilitacées e a experiéncia profissional
sejam corretas. Esta informacgao serd usada para avaliar a admissibilidade dos candidatos e
determinar se serao admitidos ao processo de selecao ou ao concurso a que se
candidataram.

Linguas

Deve indicar a sua lingua 1 e a sua lingua 2. Deve acrescentar quaisquer outras linguas que
conheca. No caso dos perfis linguisticos, podera ser-lhe solicitado que indique a sua lingua
3 easualingua 4.

Linguas

- Nada selecionado - v

Lingua 1: nivel linguistico * ~ Nada selecionado - o

Consultar o Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas :
http://europass.cedefop.europa.eu/de/resources/european-language-levels-cefr

:

Lingua escolhida para as provas

R

i : nivel linguistico *
Lingua 2: nivel linguistico _ Nada selecionado - -
Consultar o Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas :
http://europass.cedefop.europa.eu/de/resources/european-language-levels-cefr

Outras linguas (diferentes das linguas 1 e 2) O Alemao

[ Inglés

[ Bulgaro
[ Croata

O Esloveno
[ Dinamarqués.
[ Checo

[ Sueco

O Eslovaco
) Romeno
[ Portuguéds
O Polaco

[ Neerlandés
0 Maltés

O Lituano
O Letdo

O Italiano
O Irlandés
O Hingaro
[ Grego

[ Francés
[ Finlandés
O Esténio
[ Espanhol

No maximo 3 idiomas.

Documento justificativo SELECIONAR UM FICHEIRO <)



Documentos comprovativos

e Deve carregar documentos comprovativos das informacdes sobre as suas
habilitaces e a sua experiéncia profissional fornecidas na candidatura.

e O seu CV nao é considerado um documento comprovativo da experiéncia
profissional ou das habilitacées académicas.

e A plataforma APPLY4EP permite-lhe carregar um documento com um maximo de 5
Mo para cada exemplo de experiéncia profissional e para cada grau
académico/diploma/certificado que indicar.

Experiéncia profissional

Descreva a sua experiéncia pertinente, comegando com a mais recente

Inicio *

Atividade atual [m]

Fim * dd/mm/yyyy
Nome do empregador * o
Enderego do empregador *

Cargo *

Caracteristicas do cargo *

Documento justificativo * SELECIONAR UM FICHEIRO

- -
Pretende acrescentar outras atividades? _ Nada selecionado - v
Diplomas

Indique aqui o diploma do nivel mais elevado de ensino concluido. Pode acrescentar outros diplomas.
n *
Nivel de estudos - Nada selecionado - v

Designagédo do diploma *

A *

Area de estudos - Nada selecionado - N
Data de obtengdo do diploma * dd/mm/yyyy

Copia do diploma * SELECIONAR UM FICHEIRO

. .
Pretende acrescentar outros diplomas ? _ Nada selecionada -

Por ultimo

Recomenda-se vivamente que ndo espere pelo ultimo dia para apresentar a sua
candidatura. O Parlamento Europeu nao pode ser responsabilizado por quaisquer
problemas técnicos de ultima hora causados por uma sobrecarga do sistema.

S6é pode candidatar-se uma vez a um determinado processo de selecdo ou concurso.
Certifigue-se de que as informagdes constantes da candidatura estao completas e corretas,
uma vez que, depois de a submeter, ndo é possivel altera-la nem acrescentar
documentos.

Se os candidatos sairem da pagina sem guardar o formulario de candidatura antes de o
preencherem na totalidade ou se a sessdao na plataforma APPLY4EP findar (duracao
maxima: 120 minutos) perderao todas as informacgdes inseridas e terao de recomecar.
Quando considerar que a candidatura esta completa e correta, pode envia-la.

PASSO ANTERIOR | GUARDAR | SUBMETER A CANDIDATURA AGORA

Desejamos-lhe boa sorte!




AREA DE CANDIDATURA

Depois de criar a sua conta, pode entrar na drea de candidatura através do seguinte
endereco: https://apply4ep.gestmax.eu/account/login.

PARLAMENTO EUROPEU
unidade de selec3o de Avisos Candidatura Processos de selecdo Aminha ROIUBES

talentos de recrutamento espontanea em curso i —
_A minka cants (Pagina atual)

Bem-vindo(a) a sua area de candidatura

Atualizar a minha conta ou alterar a palavra-passe Gerir os seus CV

Pesquisar as nossas ofertas de emprego atuais e/ou candidatar-se a Enviar uma candidatura espontanea

um lugar

Ver as minhas candidaturas anteriores Visualizar as mensagens recebidas e responder em linha
Ver os meus alertas Apagar a minha conta

Terminar sessao

Nesta seccao, pode gerir a sua conta. Pode, em especial:

atualizar os seus dados (numero de telefone, endereco de correio eletrénico), pois
o servico de recursos humanos responsavel pode tentar contacta-lo por telefone ou
por correio eletrénico; e

gerir os seus CV. O primeiro CV que carrega é considerado um CV por defeito. Um
CV por defeito ndo pode ser apagado. Para o apagar ou para o alterar, tem de
carregar outro CV. Escolha-o como CV por defeito e, em seguida, apague ou
mantenha o CV anterior.

Declaracdes

PRIMEIRO CV

Titulo do CV
Ficheiro de CV
Ultima atualizagdo 23/11/2020 10:36
Candidaturas que utilizam este CV 0
Novo CV
Yolume maximo do ficheiro: 3072 KB, formatos permitidos: .doc, .docx, .gif, .jpg, .txt, .pdf, .png, .rtf
Titulo do €V CARREGAR UM SEGUNDO CV
Fazer o upload de um novo CV * SELECIONAR UM FICHEIRO

CARREGAR CV .<::|
Ficheiro de CV 1
Titulo do CV Eesta p:d: ser apagada PRIMEIRO CV
Ficheiro de CV ouguardads
Ultima atualizagio 23/11/2020 10:36
Candidaturas que utilizam este CV 0
Ficheiro de CV 2

i ﬁ Este estd agora por defeito
Titulo do CV gorap SEGUNDO CV
Ficheiro de CV
Ultima atualizagéo 11/02/2021 17:44
Candidaturas que utilizam este CV 0


https://apply4ep.gestmax.eu/account/login

AREA DOS/DAS CANDIDATOS/AS APROVADOS/AS

Se foi aprovado/a num concurso ou num processo de selecao com vista ao recrutamento
de funciondrios, ser-lhe-a concedido acesso a Area dos/das candidatos/as aprovados/as,
onde sdo publicadas as ofertas de emprego.

DADOS PESSOAIS

O Parlamento Europeu, enquanto entidade responsavel pela organizacao dos processos
de selecao e concursos, vela por que os dados pessoais dos candidatos sejam tratados no
pleno respeito do Regulamento (UE) 2018/1725 do Parlamento Europeu e do Conselho, de
23 de outubro de 2018, relativo a protecao das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais pelas instituicdes e pelos 6rgaos e organismos da Unidao e a
livre circulacao desses dados, e que revoga o Regulamento (CE) n.° 45/2001 e a Decisao n.°
1247/2002/CE (Jornal Oficial da Unido Europeia L 295 de 21 de novembro de 2018).

Ver https://apply4ep.gestmax.eu - Politica de privacidade.

CONTACTOS

Se tiver problemas técnicos, envie uma mensagem para:
PERS-Apply4EPContacts@ep.europa.eu.
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