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REGULAMENTO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

A Lei-quadro das entidades reguladoras, aprovada pela Lei n.° 67/2013, de 28
de agosto, alterou o estatuto juridico do Instituto Nacional de Aviacao Civil,
I.P. (INAC, I.P.) para o de entidade administrativa independente com funcoes

de regulacao, redenominando-o Autoridade Nacional da Aviacao Civil (ANACQC).

O Decreto-Lei n.° 40/2015, de 16 de marco aprovou os estatutos da ANAC
(doravante, Estatutos da ANAC), tendo previsto uma adaptacdo da respetiva
estrutura, organizacao, prestacao e disciplina do trabalho, de carreiras e
retributivo, quer ao regime constante da Lei-quadro das entidades

reguladoras, quer aos préprios Estatutos.

No ambito de uma alteracao da regulamentacao interna da ANAC, importa
rever o regime do recrutamento e selecao dos trabalhadores, bem como dos

dirigentes da ANAC, que sdo agora objeto de regulamentacdao auténoma.

Assim, em cumprimento e nos termos dos artigos 10.°2, n.° 2 e 21.9, n.° 1,
alinea i) da Lei-quadro das entidades reguladoras e 16.°, alineas g) e i) e 24.°,
n.° 3 dos Estatutos da ANAC, o conselho de administracao da ANAC, em
reunido de 1 de junho de 2017 aprovou o presente Regulamento de

Recrutamento e Selecao.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°

Objeto e regime

O presente Regulamento define os principios, regras e procedimentos de
recrutamento e selecao de recursos humanos para o Quadro de Pessoal
da ANAC.

Aos trabalhadores a contratar é aplicado o regime do contrato individual
de trabalho, constante do Codigo do Trabalho e demais legislacao
complementar, nos termos previstos na Lei-Quadro das Entidades
Reguladoras, nos Estatutos da ANAC e no Regulamento de organizacao,

prestacdo e disciplina do trabalho, de carreiras e retributivo da ANAC.

A adocao do regime do contrato individual de trabalho nao dispensa os
requisitos e as limitacoes decorrentes das funcdes exercidas no ambito
das competéncias da ANAC, nomeadamente o0s respeitantes a
acumulacoes e incompatibilidades estabelecidos na Lei-quadro das
entidades reguladoras e nos Estatutos da ANAC, que serdo igualmente

especificadas nos contratos de trabalho a celebrar.

Artigo 2.°
Ambito
O presente Regulamento é aplicavel ao recrutamento de trabalhadores em

regime de contrato individual de trabalho, por tempo indeterminado ou a

termo, para o exercicio de funcoes na ANAC.

O presente Regulamento é ainda aplicavel ao recrutamento dos titulares

de cargos dirigentes da ANAC.
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Artigo 3.°

Definicoes

Para efeitos deste Regulamento, considera-se:

a)

b)

d)

«Recrutamento» o conjunto de procedimentos que visa contratar
candidatos potencialmente qualificados, capazes de satisfazer as

necessidades de recursos humanos da ANAC;

«Procedimento concursal» o conjunto de operacdes que visa a ocupacao
dos postos de trabalho necessarios ao desenvolvimento das atividades e

a prossecucao dos objetivos da ANAC;

«Selecao de pessoal» o conjunto de operacdes, enquadrado no processo
de recrutamento, que, mediante a utilizacdo de métodos e técnicas
adequadas, permite avaliar e classificar os candidatos de acordo com as
competéncias indispensaveis a execucao das atividades inerentes ao

posto de trabalho a ocupar;

«Fases de selecao» a sequéncia ordenada de procedimentos e operacoes

a aplicar aos candidatos, mediante a utilizacao dos métodos de selecao;

«Métodos de selecao» técnicas especificas de avaliacao da adequacao dos
candidatos as exigéncias de um determinado posto de trabalho, por

referéncia ao perfil de competéncias previamente definido;

«Perfil de competéncias» o elenco das competéncias e dos
comportamentos diretamente associados ao posto de trabalho,
identificados como os mais relevantes para um desempenho de

qualidade.
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Artigo 4.°

Principios e regras gerais de recrutamento e selecao

O recrutamento e selecdo de pessoal faz-se com subordinacdo aos

seguintes principios gerais:

a)

b)

Respeito pelos principios da transparéncia, mérito e igualdade, nos
termos definidos na Constituicio da Republica Portuguesa e no
Coédigo do Trabalho;

Nao discriminacdao, nomeadamente em funcao do género, nos

termos constantes do Cédigo do Trabalho;
Cumprimento do mapa de pessoal anual de recursos humanos;

Definicao prévia dos postos de trabalho a preencher e do processo

de recrutamento adequado as circunstancias de cada caso;

Aplicacdo de procedimento de tipo concursal, com métodos e
critérios objetivos e detalhados de avaliacao e selecao, adequados as
competéncias e perfil da funcao para que se pretenda recrutar, e de

fundamentacao da decisdao tomada;

Articulacdo adequada entre o recurso aos recrutamentos interno e

externo.

Em igualdade de circunstancias, a ANAC recorre ao recrutamento interno

como forma privilegiada de preenchimento dos postos de trabalho.

Artigo 5.°

Observancia de normas e recomendacoes internacionais

Ao recrutamento e selecao de pessoal sao ainda aplicaveis as normas e

recomendacdes relevantes da Organizacdo da Aviacao Civil Internacional

(OACI) e de outras organizacoes internacionais das quais Portugal faca parte.
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CAPITULO Il
RECRUTAMENTO E SELECAO DE TRABALHADORES

Artigo 6.°

Requisitos gerais de admissao

Sao requisitos gerais de admissao os seguintes:

a)

b)

Idade nao inferior a 18 anos;

Habilitacoes literarias, formacdo profissional e ou experiéncia

profissional adequada as funcdes da carreira ou categoria a integrar;

Aptidao psicofisica para o desempenho das funcoes.

Artigo 7.°

Competéncias do Conselho de Administracao

O conselho de administracao, por sua iniciativa ou a pedido do
responsavel pela unidade organica, determina a abertura do
procedimento de recrutamento e selecao, constando da deliberacao os

seguintes elementos:

a) Fundamentacao da necessidade de admissao de trabalhador;
b) Descricao sucinta da funcao a desempenhar;

c¢) Perfil de competéncias;

d) Condicoes de candidatura, incluindo relevancia do registo criminal,

e critérios especificos para a avaliacao e selecao dos candidatos;
e) A forma de publicitacao do anuncio.

Compete ainda, nomeadamente, ao conselho de administracao:



Autoridade Nacional da Aviacdo Civil
Portuguese Civil Aviation Authority

a) Determinar as fases e os métodos de selecao, bem como a eventual
indicacdo de legislacao, bibliografia ou de outros elementos

relevantes para efeitos do procedimento de recrutamento e selecao;
b) Nomear os membros do juri;

c) Aprovar a proposta do juri relativa aos critérios de avaliacao e de
ponderacao dos métodos de selecao, bem como ao sistema de

classificacao final, incluindo a respetiva férmula classificativa;
d) Homologar a lista de classificacao e ordenacao final dos candidatos;

e) Extinguir o procedimento, nomeadamente nos casos previstos no

artigo 15.°.

Compete a unidade organica da ANAC responsavel pelos recursos
humanos apoiar o conselho de administracao na identificacdo das
necessidades de recursos humanos e na preparacao dos elementos
indicados nos numeros anteriores, bem como preparar e instruir todo o
restante procedimento, em colaboracdo com o0s responsaveis das
unidades organicas envolvidas e em cumprimento da lei e do presente

Regulamento.

Artigo 8.°
Juari
A conducao dos procedimentos de recrutamento e selecao fica a cargo de

um juri, constituido por um numero impar de elementos.

Salvo decisao em contrario, compete ao primeiro vogal efetivo do juri

substituir o presidente do juri nas suas faltas e impedimentos.

O juri integra um representante da unidade organica em que se insere o
posto de trabalho a ocupar e, em regra, um representante da unidade

organica responsavel pelos recursos humanos.
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Os membros do juri devem estar integrados em carreira e categoria ou

cargo igual ou superior ao do lugar a prover.

O juri s6 pode reunir quando estiverem presentes, ou substituidos, todos
os seus membros efetivos, sendo as deliberacdes tomadas por maioria e

votacao nominal.

Das reunides do juri sao lavradas atas contendo os fundamentos das

decisdes tomadas.

Constituem competéncias e deveres dos membros do juri,

designadamente:

a) Conduzir o processo desde a respetiva abertura até a apresentacao

da proposta final de recrutamento;

b) Agir com imparcialidade e reserva, no cumprimento da legislacao
aplicavel, do estatuido no presente Regulamento e das orientacoes

do conselho de administracao;
¢) Fundamentar as suas propostas e deliberacoes;

d) Propor ao conselho de administracdao os critérios de avaliacdao e de
ponderacao dos métodos de selecao, bem como o sistema de

classificacao final, incluindo a respetiva formula classificativa;
e) Apreciar as candidaturas, realizar e aplicar os métodos de selecao;
f)  Propor ao conselho de administracao a extincao do procedimento;
g) Informar os candidatos sempre que tal for necessario e exigido;

h) Disponibilizar aos candidatos o acesso as atas e documentos

solicitados, no prazo previsto no n.° 4 do artigo 12.°;

i) Elaborar e ordenar, por ordem decrescente de avaliacao, a lista de
classificacao final e submeté-la a homologacao do conselho de

administracao.
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Mediante decisdo fundamentada do conselho de administracao, as
funcoes do juri podem ser atribuidas, total ou parcialmente, a entidade
externa prestadora de servicos de recrutamento e selecao de pessoal,
cujo servico é prestado, com as necessarias adaptacdes, em cumprimento

do disposto no presente Regulamento.

Artigo 9.°

Publicidade da oferta de emprego

O recrutamento de pessoal é sempre precedido da publicitacao da oferta
de emprego, obrigatoriamente publicada na pagina eletrénica da ANAC,
na Bolsa de Emprego Publico e em pelo menos um jornal de circulacao
nacional ou outro meio que o conselho de administracdo entenda mais
adequado, respeitando a liberdade de candidatura e a igualdade de

condicoes e oportunidades para todos os candidatos.

Da oferta de emprego publicitada constam as condicoes de admissao, a
referéncia ao numero de postos de trabalho a ocupar e a sua
caracterizacao em funcao das atribuicdes, competéncias ou atividades a
desempenhar, carreira e, quando imprescindivel, area de formacao

académica ou profissional que lhes correspondam.

Artigo 10.°

Apresentacao das candidaturas

As candidaturas devem ser formalizadas mediante requerimento dirigido
ao conselho de administracao da ANAC, nos termos e dentro do prazo
indicado no aviso de abertura do procedimento concursal e acompanhado

dos documentos exigidos.

Para conferéncia ou complemento das declaracoes prestadas pelos
candidatos, assiste ao juri a faculdade de exigir a apresentacdao dos

documentos originais ou outros documentos.

10



1-

Autoridade Nacional da Aviacdo Civil
Portuguese Civil Aviation Authority

Artigo 11.°

Fases e métodos de selecao

A definicio das condicbes exigidas para as candidaturas tem em
consideracdo as disposicdes legais e regulamentares em vigor e as que

forem determinadas, em cada caso, pelo conselho de administracao.

O procedimento de selecao é constituido, pelo menos, por duas fases,
uma correspondente a aplicacao do método de selecao da avaliacao
curricular a todos os candidatos e outra a aplicacao do método de selecao
da entrevista profissional aos candidatos que para ela tenham sido

selecionados.

Podem ser utilizados como métodos de selecdao, além da avaliacao
curricular e da entrevista profissional, a realizacdo de provas especificas
de conhecimentos ou outros considerados adequados pelo conselho de

administracao.

A avaliacao curricular visa analisar a qualificacao dos candidatos,
designadamente a habilitacdo académica e ou profissional, percurso
profissional, tipo de funcbes exercidas e relevancia da experiéncia

adquirida e da formacao realizada para posto de trabalho a ocupar.

A avaliacao curricular é feita com base nos elementos documentais
apresentados pelos candidatos e tem por finalidade, primeiramente, a
verificacao da conformidade das candidaturas com as condicdes exigidas
no aviso de abertura, admitindo-as ou excluindo-as, e depois a seriacao
das mesmas para a entrevista profissional, incluindo-as todas se forem
em numero de cinco ou inferior, ou selecionando, por ordem decrescente
de classificacao e de forma devidamente fundamentada, o niamero que,

em cada caso, for determinado pelo juri face ao niumero de candidaturas.

Na avaliacao curricular sao considerados e ponderados, nomeadamente,

os seguintes elementos:

11
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a) Habilitacao académica ou nivel de qualificacao certificado pelas

entidades competentes;

b) Formacado profissional, considerando-se as areas de formacado e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as

competéncias necessarias ao exercicio da funcao;

c¢) Experiéncia profissional com incidéncia sobre a execucao de

atividades inerentes ao posto de trabalho a ocupar.

A entrevista profissional visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional, o perfil do candidato e os aspetos
comportamentais evidenciados durante a interacao estabelecida entre o
entrevistador e o entrevistado, designadamente a capacidade de
comunicacao e de relacionamento interpessoal, a motivacao e interesse

nas funcoes correspondentes ao posto de trabalho a preencher.

As provas especificas de conhecimentos visam avaliar os conhecimentos
académicos e ou profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos
necessarias ao exercicio da funcao, podendo assumir a forma escrita ou
oral, revestir natureza teorica ou pratica e ser efetuadas em suporte de

papel ou eletrdnico.

Artigo 12.°

Prazos

O prazo para a apresentacdo das candidaturas é fixado pelo conselho de
administracdo, entre um minimo de 5 dias uteis e um maximo de 15 dias
uteis.

Até 10 dias uteis apos o fim do prazo para a apresentacao das
candidaturas o juri da inicio a apreciacao das candidaturas e aplicacao

dos métodos de selecao.

12
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O prazo para o juri apreciar e responder as questoes apresentadas pelos
candidatos é de 10 dias uteis ou de 20 dias Uteis quando os interessados

ouvidos sejam em numero superior a 100.

O juri disponibiliza aos candidatos o acesso as atas e documentos

solicitados no prazo de 5 dias Uteis.

O prazo de pronuncia dos candidatos no ambito da audiéncia de

interessados é de 10 dias uteis.

O juri submete a lista final de classificacdo e ordenacdao a homologacao
do conselho de administracao no prazo de 10 dias uteis apds a conclusao
da audiéncia dos interessados sobre o projeto de lista de classificacao

final e ordenacao dos candidatos.

O juari notifica a decisao de homologacao da lista de classificacdo final e

ordenacao no prazo de 10 dias uteis.

O prazo de recurso das deliberacbes do juri para o conselho de
administracdo da ANAC é de 15 dias Uteis contados a partir da notificacao
aos candidatos da deliberacao sobre a sua exclusdao do procedimento ou

sobre o projeto de lista de classificacdao e ordenacao final.

O juri pode ultrapassar os prazos previstos nos numeros 2 a 4, 6 e 7
qguando tal se justifique atendendo a complexidade e ao numero das
candidaturas a apreciar, pelo tempo estritamente necessario e nao
devendo exceder, em regra, mais de 20 dias uteis ou 30 dias uteis nas

situacoes referidas no n.° 3, apresentando informacao justificativa da

13
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demora juntamente com a lista final de classificacdo e ordenacdo dos

candidatos para homologacao do CA.

Artigo 13.°

Valoracao dos métodos de selecao e classificacao final

Nos diferentes métodos de selecao e na classificacao final €, em regra,
adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracao até as

centésimas.

E excluido do procedimento, o candidato que ndo re(ina as condicdes e
requisitos exigidos no aviso de recrutamento e o candidato que obtenha
valoracdo inferior a 10 valores num dos métodos ou fases de selecao,

podendo desde logo nao lhe ser aplicado o método ou fase seguinte.

A classificacao final resulta da média aritmética simples ou ponderada

das pontuacdes obtidas em todos os métodos de selecao.

Caso o procedimento de recrutamento e selecao seja simultaneamente
interno e externo, em caso de igualdade de classificacao final, preferem

sucessivamente, os candidatos com:

a) vinculo juridico-laboral a ANAC, em cumprimento do disposto no n.°

2 do artigo 4.° do presente Regulamento;

b) melhor nota no ultimo método de selecao aplicado.

Artigo 14.°
Audiéncia dos candidatos

O juri procede a audiéncia dos candidatos, mediante notificacdao escrita,
enviada preferencialmente por correio eletrénico, para se pronunciarem

por escrito, no prazo previsto no n.° 5 do artigo 12.°, sobre:

14
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a) A sua exclusao do procedimento na sequéncia da aplicacao de cada

um dos métodos de selecao;

b) A deliberacao do juri relativa a classificacao final e ordenacao dos

candidatos.

Artigo 15.°

Extincao do procedimento de recrutamento e selecao

1- O procedimento de recrutamento e selecao pode ser extinto, por
deliberacao do conselho de administracdao, quando deixarem de existir as
razoes que o motivaram ou em quaisquer outras circunstancias

devidamente fundamentadas.

2- Sem prejuizo do disposto no numero anterior, nos casos de extincao do
procedimento motivado pelo facto de todas as candidaturas apresentadas
se revelarem, em qualquer momento do procedimento de recrutamento e
selecdo, desconformes ou insuficientes face aos requisitos previamente
definidos e exigidos no aviso de abertura, o conselho de administracao

decide com base em proposta do juri.

3- A extincao do procedimento ndao impede a abertura de novo processo de

recrutamento para a mesma funcao.

Artigo 16.°

Recurso

Das deliberacées do juri pode ser interposto recurso para o conselho de

administracdao da ANAC, no prazo previsto no n.° 8 do artigo 12.°.

15
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Artigo 17.°

Registo dos processos de recrutamento e selecao

O registo dos processos de recrutamento e selecao deve ser mantido
durante o prazo de cinco anos, findo qual pode ser destruido quando a
sua restituicao nao tenha sido solicitada pelos candidatos até ao termo

daquele prazo.

Em caso de impugnacao jurisdicional do procedimento concursal de
recrutamento e selecao, a documentacao apresentada pelos candidatos
respeitante ao procedimento s6 pode ser destruida ou restituida apos a

execucao da decisao jurisdicional.

Artigo 18.°

Reserva de recrutamento

Quando em resultado de procedimento concursal a lista de classificacao
e ordenacao final, devidamente homologada, contenha um numero de
candidatos aprovados superior ao dos postos de trabalho a ocupar pode,
caso o conselho de administracdao assim o delibere, ser constituida uma

reserva de recrutamento.

A reserva de recrutamento pode ser utilizada quando, no prazo maximo
de 24 meses contados da data da homologacao da lista de classificacao
e ordenacao final haja necessidade de ocupacao de idénticos postos de

trabalho.

16
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CAPITULO 1l
RECRUTAMENTO E SELECAO DE DIRIGENTES

Artigo 19.°

Recrutamento e selecao de cargos dirigentes

1- O recrutamento e selecao dos dirigentes da ANAC obedece ao disposto
no Capitulo Il do presente Regulamento, com as devidas adaptacoes,
nomeadamente quanto a composicao do juri, atendendo a que os
membros do juri devem estar integrados em carreira e categoria ou cargo

igual ou superior ao do lugar a prover.

2- Os cargos dirigentes, dada a sua especificidade, ndo fazem parte das
carreiras, sendo a nomeacao pelo conselho de administracao, em regime
de comissdo de servico, a Unica forma prevista de provimento dos
mesmos, apos cumpridos os procedimentos previstos no numero

anterior.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 20.°

Duavidas e casos omissos

As duvidas e os casos omissos que venham a surgir na aplicacao do presente
regulamento sdao resolvidos por decisdo fundamentada do conselho de

administracao.

Artigo 21.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicitacao.
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