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SECRETARIA REGIONAL DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Despacho Normativo N° 140/83

Considerando que nos termos do Decreto Legislativo
Regional n° 16/83/A, de 28 de Abril, o provimento da
generalidade dos lugares dos quadros de pessoal da
Administracdo Regional se faz obrigatoriamente me-
diante concurso e que as operagdes de recrutamento e
selec¢ao de pessoal e a definigao dos respectivos pro-
gramas dever&o ser estabelecidos em regulamento
aprovado por despacho:

Nestes termos, aprovo, ao abrigo da alinea b)don®1
do artigo 18° do Decreto Legislativo Regional n°
16/83/A, de 28 de Abril, 0 seguinte:

REGULAMENTO DOS CONCURSOS
PARA LUGARES DE INGRESSO E ACESSO
DOS QUADROS DE PESSOAL DA SECRETARIA
REGIONAL DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
CAPITULO |
AMBITO DE APLICAGAO
Artigo 1°

(Ambito de aplicagao)

O presente Regulamento aplica-se aos concursos

para lugares de ingresso e acesso relativos as catego-
rias previstas nos quadros de pessoal dos servigos e
delegaces da Secretaria Regional da Administragao
Publica exceptuando-se o Servico de Inspecgao Admi-
nistrativa Regional a regulamentar por despacho poste-
rior do Secretario Regional de Administragao Publica e
0s concursos de habilitagdo para provimento nas cate-
gorias de terceiro-oficial e escriturario-dactilografo de
2* classe os quais serio regulamentados por portaria
do Secretario Regional da Administragdo Publica.

CAPITULO Il

CONTEUDOS FUNCIONAIS E REQUISITOS
DE PROVIMENTO

SECCAO|

Conteudos funcionais das carreiras e categorias
nao insertas em carreiras

Artigo 2°
(Contelidos funcionais)

1 — Os conteudos funcionais das carreiras fun-
cionais das carreiras e categorias nio insertas em
carreiras, previstas nos quadros de pessoal dos servi-
¢os e delegagdes da Secretaria Regional da Adminis-
tracao Publica, séo os que se definem genericamente
nos artigos seguintes.

2 — As diferentes categorias insertas numa carreira
corresponde uma diferente complexidade e autonomia
do respectivo conteudo funcional, aumentando aquelas
a medida que se ascende na escala hierarquica.
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Artigo 3°
(Pessoal técnico superior)

1 — Compete genericamente aos técnicos supe-
riores:

a) Assessor — prestar assessoria técnica de eleva-
do grau de qualificagao e responsabilidade nas
areas de gestao e consultadoria que integram os
processos de modemizagao da Administragcao
Publica, elaborando pareceres, orientando a
concep¢ao e desenvolvimento de medidas de po-
litica e de gestao e participando em trabalhos que
exijam conhecimentos altamente especializados
ou uma visao global da Administragao capaz de
integrar varios quadrantes e dominios de activida-
des;

b) Outras categorias da carreira técnica superior —
conceber, adoptar e ou aplicar métodos e proces-
sos técnico-cientificos, elaborando estudos,
concebendo e desenvolvendo projectos e emitin-
do pareceres, tendo em vista preparar a tomada
de decisao superior sobre medidas de politica e
gestao que interessem a Administragao.

2 — As actividades mencionadas no numero prece-
dente exercem-se em fungao dos objectivos prossegui-
dos pelos respectivos organismos sobre as seguin-
tes areas de actividade: planeamento, direito constitu-
cional, direito do trabalho da fungao publica, quadros e
carreiras, seguranga social, regime remuneratorio, or-
ganizacgao e racionaliza¢ao. gestao. politica de empre-
go, recrutamento e selec¢ao de pessoal. psicologia do
trabalhc. formacgao profissional, gestao de excedentes,
administragao de pessoal e documentacao e informa-
Gao. direito administrativo municipal, apoio juridico as
autarquias. recenseamento eleitoral e eleigoes, gestao
autarquica. finangas locais e investimentos intermunici-
pais

Artigo 4°
(Pessoal técnico)

1 — Compete. genericamente, ao pessoal técnico
efectuar trabalhos de estudo e andlise, recolhendo,
analisando e sistematizando dados, tendo em vista a
preparacao de estudos e pareceres ou a simples exe-
cucao de estudos elaborados a nivel superior.

2 — As actividades mencionadas no numero proce-
dente exercem-se em fungao dos objectivos prossegui-
dos pelos respectivos organismos sobre as areas
mencionadas no n° 2 do artigo precedente.

Artigo 5°
(Pessoal de chefia)

Compete genericamente a cada uma das seguintes

categorias de pessoal de chefia:

a) Chefe de reparti¢cao — dirigir, coordenar e orientar
as actividades desenvolvidas numa unidade or-
ganica correspondente a uma reparticao superin-
tendendo a acgao desenvolvida pelos chefes de

0.

b) Chefe de secgao — orientar, coordenar e supervi-

sionar as actividades desenvolvidas numa sec-

¢ao administrativa, em conformidade com as
respectivas atribuicdes, nomeadamente nas
areas de pessoal, expediente e arquivo, contabili-
dade, patriménio, economato, ADSE e passapor-
tes e dirigir e superintender o pessoal auxiliar e o
servigo d¢ reprografia.

Artigo 6°
(Pessoal técnico-profissional)

Compete genericamente a cada uma das categorias

de pessoal técnico-profissional:

a) Secretaria de direcgao — exercer fungbes de
secretariado e executar trabalhos de apoio técni-
co tais como tratamento de elementos bibliografi-
cos e documentais e proceder ao tratamento de
informagao.

b) Técnico profissional de formagao — efectuar to-
das as operagdes necessdrias a execugao e ava-
liagao de acgoes de formagao, assim como cuidar
e utilizar os equipamentos que proporcionam a
comunicagao audio-visual e emitir pareceres
sobre questoes pontuais.

c) Técnico auxiliar — executar, a partir de orienta-
¢oes e instrucbes precisas, trabalhos de apoio
técnico, tais como efectuar célculos diversos, ela-
borar mapas, graficos ou quadros, recolher e pro-
ceder ao tratamento de informac&o, emitir parece-
res sobre questdes pontuais.

d) Técnico auxiliar de B.A.D. — executar as diversas
tarefas da cadeia documental, como sejam regis-
tos, catalogagao, arquivos, ficheiros classificagao
e pesquisa bibliografica, atender a pedidos de
consulta de documentagao, receber e distribuir de
acordo com o circuito estabelecido o Diario da
Republica e o Jornal Oficial, coordenar e orientar
o Arquivo Geral e dar execugao ao expediente
geral do sector.

e) Técnico auxiliar de organizagao — colaborar e
executar acgoes nas areas de organizagao e pla-
neamento, efectuar calculos com vista a elabora-
¢ao dos orgamentos dos planos assim como
acompanhar o controlo de execugao dos
mesmos, executar graficos, organogramas e dia-
gramas, colaborar em intervengdes de organiza-
cao e emitir pareceres sobre questoes pontuais.

Artigo 7°
(Pessoal administrativo)

Compete genericamente a cada uma das categorias

de pessoal administrativo: »

a) Oficial administrativo — executar, a partir de
orientagoes e instrugdes, todo o processamento
administrativo relativo a uma ou mais areas de
actividade funcional de indole administrtiva, no-
meadamente pessoal, contabilidade, expediente,
arquivo, economato, patriménio, ADSE e passa-
portes elaborando informagodes, redigindo oficios,
registando e classificando expediente, organizan-
do processos e ficheiros relativos ao pessoal e
efectuando calculos numéricos relativos a opera-
¢oes de contabilidade;

b) Escriturario-dactilégrafo — dactilografar oficios,
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informagoes, mapas, quadros e textos diversos,
de acordo com normas portuguesas de dactilo-
grafia, podendo também executar trabalhos sim-
ples de arquivo, registo e outros de natureza ad-
ministrativa.

Artigo 8°
(Pessoal auxiliar)

Compete genericamente, a cada uma das categorias

de pessoal auxiliar:

a) Motorista de ligeiros — conduzir viaturas ligeiras
para transporte de passageiros e ou mercadorias,
tendo em atengéo a seguranca dos utilizadores e
mercadorias, cuidar da manutengao das viaturas
que the forem distribuidas, bem como receber e
entregar expediente e encomendas oficiais, e
efectuar recados e tarefas elementares indispen-
saveis ao funcionamento dos servigos;

b) Telefonista — estabelecer ligagoes telefonicas,
prestar informagoes simples, de acordo com as

normas de trato convencionais, registar 0 movi-

mento de chamadas e anotar, sempre que neces-
sdrio, as mensagens que respeitem a assuntos de
servico;

¢) Operador de reprografia — proceder a reprodu-
¢ao de documentos escritos, operando com ma-
quinas fotocopiadoras, duplicadores, ou impres-
sor de offset efectuar pequenos acabamentos
relativos &8 mésma reproducao, tais como alcear,
agrafar, encademar e registar os movimentos de
reprografia;

d) Encarregado de pessoal auxiliar — controlar e
coordenar - as tarefas exercidas pelos profissi-
onais que integram as categorias de pessoal auxi-
liar, distribuindo trabalhos e zelando pelo cumpri-
mento dAs normas de servigo, sem prejuizo de,
quando necessario, ser chamado a exercer as
fungoes correspondentes as dos continuos;

e) Continuo — assegurar o contacto entre os servi-
cos através da recepgao e entrega de expediente
e encomendas oficiais, efectuar arrumacoes, re-
cados e tarefas elementares indispensaveis ao
funcionamento dos servigos e atender os utentes
do servigo, prestando-lhes informagodes, esclare-
cendo duvidas e encaminhando-os para os locais
pretendidos, zelando para que nao existam
perturbagdes no servigo sem prejuizo de, quando
necessario, ser chamado a exercer as fungoes
correspondentes as dos porteiros;

f) Porteiro — proceder a abertura e encerramento
das portas de acesso as instalagdes, controlar a
entrada ou saida de pessoal, estranho ou nao aos
servigos, e proceder, se necessario, a verificagao
de volumes suspeitos de que aqueles se fagam
acompanhar, atender o publico, hastear e arrear
as bandeiras e providenciar pela seguranga do
edificio, quando necessario, ser chamado a exer-
cer fungdes correspondentes as dos cantinuos;

g) Servente — efectuar trabalhos indiferenciados,
realizar a limpeza das instalagdes dos respectivos
servigos ou organismos, proceder a tarefas de
arrumacao e distribuir, sempre que necessario, 0s
artigos de higiene e limpeza necessarios aos
servigos e respectivo pessoal.

SECGAON
Requisitos de provimento
Artigo 9°
(Requisitos gerais)

Sao requisitos gerais para provimento em lugares

publicos:

a) Ter nacionalidade portuguesa;

b) Ter 18 anos completos até a data do encerramen-
to do prazo de candidatura;

c) Possuir as habilitagdes literarias e qualificagoes
profissionais legalmente exigidas para o desem-
penho do cargo;

d) Ter cumprido as leis do recrutamento militar,
quando se trate de candidatos do sexo masculino;

e) Estar livre de culpa no registo criminal e nao ter
sofrido pena que iniba do exercicio de fungbes
publicas, salvo tendo sido reabilitado nos termos
dalei;

_ f) Possuir a robustez fisica necessaria e nao sofrer
*  de doenga contagiosa, particularmente tuberculo-
se evolutiva ou contagiosa, e ter cumprido as leis

de vacinacgao obrigatéria.

Artigo 10°
(Requisitos especiais de provimento)

1 — As licenciaturas e os cursos superiores adequa-
dos para provimento nas categorias das carreiras técni-
ca superior e técnica serdo estabelecidas tendo em
conta as areas de actividade em que os elementos a
recrutar irao exercer fungdes nos despachos que auto-
rizarem a abertura dos concursos e constarao expres-
samente dos respectivos avisos de abertura.

Artigo 11°
(Carreiras com afinidade funcionaly

Para efeitos do disposto nos n°s 3 dos artigos 15° e
16° do Decreto Legislativo Regional n® 15/83/A, de 27
de Abril, considera-se existir afinidade funcional relati-
vamente as carreiras técnica superior, técnica e técnica
auxiliar nos casos em que os candidatos de outros
servigos ou organismos, além de reunirem os requisitos

legais de provimento, exer¢gam actividade nas areas
mencionadas nos artigos 3° e 4°.

CAPITULO I

VALIDADE E REGIME GERAL
DE TRAMITAGAO DOS CONCURSOS

SECGAO|

Dos concursos
Artigo 12°

(Natureza dos concursos)

1 — Os concursos para preenchimento dos lugares
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dos quadros de pessoal da Secretaria Regional da Ad-
ministragao Publica revestem a natureza de concursos
de habilitagao afectagao e provimento.

2 — O recrutamento e selecgo para os lugares de
ingresso nas carreiras de técnico superior e técnico,
bem como de continuo e telefonista sera feito mediante
concurso de habilitagao e afectacao.

3 — O provimento nos lugares de terceiro-oficial e
esrriturario-dactilégrafo de 2° classe sera efectuado
mediante concurso de afectacao.

4 — O recrutamento e selecgao para os lugares de
ingresso das restantes carreiras bem como para os
lugares de acesso referidos no presente diploma sera
efectuado mediante concurso de provimento.

5 — Os métodos de selecgao a utilizar relativamente
a cada categoria serao os definidos no capitulo IV.

SECCAOH
Dos Juris
Artigo 13°
(Constituicao do Juri)

1 — O Juri sera responsavel por todas as operagoes
de recrutamento e seleccao e devera ser constituido
anteriormente a publicagao do aviso de abertura do
concursc por despacho do Secretario Regional da Ad-
ministracao Publica.

2 — Mos concursos referentes a lugares do quadro
do pessoal administrativo e auxiliar da Secretaria Re-
gional r 1 Administragao Publica, o juri tera a seguinte
COMPOSIcao:

a) 1 presidente, que sera o Chefe de Reparticao ou
na auséncia deste um dos Chefes de Seccao da
Reparticao dos Servicos Administrativos;

b) Vogais em numero par. por forma que o nimero
de elementos do juri seja sempre impar, até ao
limite de 5, de categoria nao inferior aquela para
que é aberto concurso.

3 — Os juris dos concursos referentes aos demais
lugares dos quadros de pessoal cios servigos e organis-
mos desta Secretaria Regional terao a sequinte compo-
si¢ao:

a) 1 presidente. que sera o dirigente maximo do

servico ou o dirigente em quem ele delegue;

b) Vogais em numero par, por forma que o nimero
de elementos do juri seja impar, até ao limitede 5,
nao podendo nenhum deles ter categoria inferior
aquela para que é aberto concurso.

4 — Os despachos a que se refere o n° 1 do presente
artigo designarao igualmente 2 vogais suplentes, que
substituirdo os efectivos nas suas faltas e impedimen-
tos

S -- O presidente do juri sera substituido nas suas
faltas ou impedimentos pelo vogal efectivo designado
no despacho constitutivo do mesmo.

Artigo 14°
(Funcionamento do juri)
1 — O juri s6 podera funcionar quando estiverem

presentes todos os membros, devendo as decisdes ser
tomadas por maioria.

2 — Das reunides do juri serao lavradas actas, das
quais constardo os fundamentos das deliberagoes to-
madas.

3 — As actas sao confidenciais, s6 podendo ser
presentes, em caso de recurso, a entidade que sobre
ele tenha de dccidir.

4 — O juri sera secretariado pelo vogal que o presi-
dente designar.

5 — O juri podera recorrer a entidades estranhas
para a elaboragao e correcgao de provas de conheci-
mentos, quando as houver, ou para a preparagao e
aplicagao de exames de natureza psicologica.

6 — Nos casos de concursos que, por virtude de
elevado numero de candidatos, tenham de ter lugar,
simultaneamente, em varias salas ou locais da Regiao,
poderao os juris respectivos solicitar ao Secretario Re-
gional da Administracao Publica a designacao de fun-
cionarios ou agentes, que serao responsaveis pela en-
trega e recolha de provas escritas e pela vigilancia
durante a realizagao das mesmas.

SECCAO Il
Abertura e prazo de validade dos concursos
Artigo 15°
(Obrigatoriedade de abertura de concurso)

1 — OS servigos ou organismos competentes abrirao
obrigatoriamente concurso de acesso sempre que exis-
tam, pelo menos, 3 vagas da mesma categoria, deven-
do o respectiva aviso de abertura ser publicado no
prazo maximo de 30 dias, contado a partir da data da
ocorréncia da Ultima vaga.

2 — No caso de quadros de pessoal de estrutura
clrcular, o concurso de acesso sera aberto no prazc
maximo de 30 dias, a contar da data em que qualquer
funcionario a ele afecto reuna os requisitos legais para
acesso.

Artigo 16°

(Prazo de validade)

1 — Os concursos de provimento para lugares dos
quadros de pessoal da Secretaria Regional da Adminis-
gac;éo Publica podem ser abertos para preenchimento

e:
a) Vagas existentes a data da sua abertura;
b) Mesmas vagas e das que venham a verificar-se
durante um lapso de tempo néo superior a 2 anos,
contados a partir daquela data.

2 — A opgao prevista no numero anterior sera feita
pela entidade competente para a abertura do concurso
e constara obrigatoriamente do respectivo aviso.

SECCAOIV
Publicitagao dos ccncursos
Artigo 17°
(Formas de publicitagao)

1 — A abertura dos concursos de ingresso e acesso
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sera obrigatoriamente tomada publica mediante aviso
inserto no Jomal Oficial 2* série, e, sempre que possi-
vel, através dos 6rgaos de comunicagao social de ex-
pansao reconhecida.

2 — A abertura de concursos de acesso relativos a
quadros circulares sera feita mediante publicagao em
ordem de servigo afixada em local ou locais a que
tenham acesso todos os funcionarios interessados e
comuhicado por oficio aos que, nos termos da legisia-

- Ao aplicavel, estejam em condigoes de admissao a « .

CONGIITSo e se enommm:a oxereer fum noutres .
organismos e servicds. :

Artigo 18°
{Conteudo dos avisos de abertura dos concursos)

1 — Dos avisos de abertura dos concursos devem
constar 0s seguintes elementos:

a) a) O despacho de autorizagdo de abertura do

CONCUrso;
b) A categoria, 0 servigo ou servicos a que o
mesmo se refere e a especificagao das vagas
a preencher;
¢) O prazo de validade do concurso ou o numero
de vagas para que 0 mesmo é aberto;
d) A descricao sumaria do conteudo funcional
dos lugares a preencher;
e) A localidade, vencimento e outras condigoes
de trabalho;
f) Os requisitos gerais e especiais de admissao;
g) As areas de recrutamento, designadamente,
quando for caso disso, a especificagdo das
que se enquadrem no disposto nos n°s 3 dos
artigos 15° e 16° do Decreto Legislativo Regio-
nal 15/83/A, de 27 de Abril;
h) A natureza do concurso, 0os métodos de selec-
¢ao a utilizar e, no caso de haver prestagoes
de provas, a enumeragao das mesmas ou a
indicacao do Jornal Oficial onde se encontra o
respectivo programa;
i) A forma e o prazo para apresentagao das
candidaturas, os elementos que devem constar
" Gus respectivos requerimentos e a enumera-
¢ao dos documentos que devem acompanha-
-lo e sejam indispensaveis para a apreciagao
do mérito dos candidatos ou para a respectiva
classificacao ou graduacao e, bem assim, dos
documentos cuja apresentacao inicial seja
dispensada,;

i) A entidade, com o respectivo endereco, a qual

deve cer apresentada a candidatura;

k) A constituicao do Juf;

1) Aindicagao do regulamento do concurso;

m) Quaisquer outras indicagoes julgadas neces-
sarias para melhor esclarecimento dos
interessados.

2 — Sempre que se trate de concurso para o preen-
chimento de vagas de acesso relativamente ao quat se
pretenda reduzir o tempo de servico na categoria ante-
rior, nos termos do n° 3 do artigo 4° do Decreto-Lei n°
191-C/79, de 25 de Junho, devera essa reducao ficar
expressamente consignada no respectivo aviso de
abertura.

SECCAOV
Formalizagao das candidaturas

Artigo 19°

(Forma e prazo para apresentacao
de candidaturas)

1—0smmemnesﬁosdeadmssﬂoamsopo— -
--derm sef-entiagues werabs

pessdaimente:
'_ cofreio, com aviso:de’ reoepqéo,‘mﬁmtmde

abertura se declarar obrigatéria a remessa pelo correio.

2 — O prazo para requerer a admissao a concurso é
de 30 dias, a contar da data da publicagao do aviso de
abertura no Jornal Oficial.

3 — Consideram-se entregues dentro do prazo os
requerimentos cujo aviso de recepgao tenha sido expe-
dido 24 horas antes do termo do prazo afixado no
numero anterior. ,

4 — Em situacao de forga maior que inviabilize o
cumprimento dos prazos refridos nos numeros ante-
riores, 0s servigos procederao nos termos do n° 3 do
artigo 8° da Portaria n°® 62/83, de 16 de Agosto.

5 — Nos casos de entrega pessoal do requerimento
de admissao, o funcionario ou agente competente a
quem tiver sido apresentado passara recibo datado,
sob pena de incorrer em responsabilidade disciplinar se
assim nao proceder.

Artigo 20°

(Elementos a constar dos requerimentos
de admissao a concurso)

1 — Os requerimentos de admissao a concurso se-

rao feitos em papel selado e deles constarao:

a) ldentificacao completa (nome, filiagao, naturali-
dade e nacionalidade, data de nascimento, niime-
ro e data do bilhete de identidade e servico de
identificagdo que o emitiu, situagdo militar, resi-
déncia, cédigo postal e telefone);

b) Habilitagbes literarias;

c) Habilitagoes profissionais (especializagoes, esta-
gio, seminarios, acgbes de formagao, cursos pos-
graduagao, etc.);

d) Experiéncia profissional, com indicagao das fun-
¢des com mais interesse para o lugar a que se
candidata e mengao expressa, tratando-se de in-
dividuos ja vinculados & fungao publica, da cate-
goria, servi¢o a que pertence, natureza do vinculo
e antiguidade na actual categoria e na fungao
publica;

e) Quaisquer outros elementos que os candidatos
entendam dever apresentar por serem relevantes
para a aprecia¢ao do seu mérito.

Artigo 21°
(Documentacao a apresentar pelos candidatos)
1 — Os requerimentos de admissac a concurso de
individuos nao vinculados a fungao publica deverao ser

acompanhados, em principio, da seguinte documenta-
cao:
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a) Certidao de registo de nascimento;

b) Bilhete de identidade ou publica-forma;

c) Certificado de registo criminal;

d) Prova de nao sofrer de doenga contagiosa e
possuir a robustez necessaria para o exercicio do
cargo, feita por meio de atestado do delegado ou
subdelegado de saude da area de residéncia do
interessado;

e) Certificado de auséncia de tuberculose evolutiva
e resultado da prova tuberculinea ou vacinagéo
BCG, passado por dispensario oficial antitubercu-
loso; :

f) Documento comprovativo do cumprimento da lei
de recrutamento militar, no caso dos candidatos
do sexo masculino;

g) Documento comprovativo das habilitagoes litera-
rias e ou qualificagdes profissionais exigidas no
aviso de abertura do concurso;

h) Curriculum vitae detalhado.

2 — A documentacao a apresentar pelos candidatos
vinculados a fun¢ao publica constara do aviso de aber-
tura do respectivo concurso.

3 — Os documentos referidos nos numeros ante-
riores poderao ser dispensados de apresentacao inici-
al, na sua globalidade ou parcialmente, de acordo com
o estabelecido no aviso de abertura de concurso e
nos termos do artigo 6° da Portaria n° 62/83, de 16 de
Agosto.

SECCAO VI
Dos candidatos adnitidos a concurso
Artigo 22°

(Lista dos candidatos admitidos a concurso
para lugares de ingresso)

1 — Encerrado o prazo de admissao de candidatu-
ras, o juri elaborara. no mais curto lapso de tempo, em
qualquer caso nao superior a 30 dias. a lista provisoria
dos candidatos admitidos a concurso e dos excluidos,
com indicagao dos motivos de exclusao. b~m como das
deficiéncias de instrugao que porventura afectem o pro-
cesso de algum candidato, procedendo-se a sua publi-
cacao no Jornal Oficial, 2* Série.

2 — Em casos devidamente fundamentados e acei-
tes pelo Secretario Regional da Administragao Publica
podera o periodo previsto no numero anterior ser pror-
rogado por igual periodo.

3 — Os interessados podem, no prazo de 10 dias.
contado da publicacao da lista proviséria, corrigir defici-
éncias de instrugao.

4 — O prazo para recurso da exclusado das mesmas
listas, a interpor perante o Secretario Regional da Ad-
ministragao Publica, é de 10 dias, contados da mesma
data, sendo também de 10 dias o prazo para ser proferi-
da decisao sobre o mesmo recurso, que tera efeito
suspensivo.

5 — Até ao 30° dia posterior a publicagao da lista
referida no n® 1 sera enviada para publicagao no Jornal
Oficial declaragao introduzindo na mesma as altera-
¢oes a que houver lugar, convertendo-se a lista em
definitiva.

Artigo 23°

(Lista dos candidatos admitidos a concurso
para lugares de acesso)

1 — Os servigos ou delegagoes que realizem concur-
so para lugares de acesso deverao organizar, em prazo
nao superior a 30 dias, a contar do termo do periodo de
apresentagao das candidaturas, a lista dos candidatos,
a qual devera ser:

a) Afixada no local ou locais a que tenham acesso 0s
funcionarios interessados, no caso dos quadros
circulares;

b) Publicada no Jornal Oficial, 2* Série, no tocante
aos demais concursos.

2 —E aplicavel aos concursos regulados pelo pre-
sente artigo o regime estabelecido nos n°s 3 a 5 do
artigo precedente, contando-se os prazos pela data da
afixacao das listas, no caso dos quadros circulares.

SECGAO VIl
Das provas

Artigo 24°
(Marcagao das provas)

1 — Sempre que haja lugar a prestagao de provas
deve, juntamente com a lista definitiva, divulgar-se o
local, data e horario de prestagao das mesmas ou, nao
sendo possivel, informar-se dos processos previstos
de divulgagao daqueles elementos ou da convocagao
dos candidatos.

2 — A prestagao de provas nunca podera ter lugar
antes de 2 nem depois de 4 meses apés a data da
publicagao do aviso de abertura do concurso, salvo nos
casos emrque tenha havido lugar a prorrogagao previs-
ta no n° 2 do artigo 22, situagao em que aquele prazo
maximo passara a ser de 5 meses.

Artigo 25°
(Classificagao das provas)

As provas serao classificadas segundo os sistemas
de classificagao enunciados no capitulo IV.

Artigo 26°

(Homologagao e publicagao dos resultados
das provas)

1 — Ap0s a classificagao e ordenagao dos candida-
tos, o juri elaborara acta, contendo a respectiva lista
classificada e ordenada, a qual sera homologada no
prazo maximo de 10 dias, pelo Secretario Regional da
Administragao Publica.

2 — Homologada a lista de candidatos referida no n°
1, serda a mesma enviada para publicagdo no Jornal
Oficial 22 Série, no prazo maximo de 15 dias, a partir da
data da sua homologagao.

Artigo 27°
(Recursos)

1 — Os concorrentes poderao interpor recurso sem-
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pre que haja preteri¢cao de formalidades.

2 — O recurso sera interposto para o Secretario
Regional da Administra¢ao Publica no prazo de 10 dias
contados da publicagao da lista mencionada no artigo
precedente, sendo igualmente de 10 dias o prazo para
ser proferida a respectiva decisao.

3 — Orecurso tem efeito suspensivo.

SECCAO VIl
Do provimento e nomeagéo dos candidatos
Artigo 28°
(Regime de provimento)

1 — Os candidatos aprovados serao providos nas
vagas segundo a ordenagao das respectivas listas.

2 — Os concorrentes aprovados em concurso que
recusem ser providos no lugar a que tém direito de
acordo com a ordenagao do respectivo concurso serao
excluidos das listas dos candidatos aprovados.

3 — Os despachos de nomeagao nao poderao ser
proferidos antes de decorridos 10 dias, contados da
data da publicacao da lista de classificagao a que alude
on° 1 do artigo 26°

CAPITULO IV

METODOS DE SELECGAO _
E SISTEMAS DE CLASSIFICACAO

SECCAO|

Definicao dos métodos de selecgao
e sistemas de classificacao

Artigo 29°
(Métodos de selecgao)

1 — Nos concursos para provimento dos lugares dos
quadros de pessoal da Secretaria Regional da Adminis-
tragao Publica poderao ser utilizados, isolada ou com-
plementarmente, os seguintes métodos de seleccao:

a) Provas de conhecimentos;

b) Avaliacao curricular;

¢) Cursos de formagao.

2 — Qualquer dos métodos mencionados no nimero
anterior podera ser complementado por entrevista ou
exame psicolégico de selecgao.

Artigo 30°
(Objectivos dos métodos de selec¢ao)

1 — Os métodos de selecgao enumerados no artigo

precedente visam os seguintes objectivos:

a) Provas de conhecimentos — avaliar, relativa-
mente a cada candidato, o nivel dos conhecimen-
tos considerados necessarios ao exeréicio de
uma funcao e versarao sobre temas relacionados
com as areas referidas na definicao do conteudo
funcional, devendo a delimitagdo dos mesmos
constar de aviso de abertura de concurso, sempre
que tal delimitagao nao esteja contida no articula-

do do presente despacho;

b) Avaliagao curricular — avaliar a preparagao dos
candidatos ao desempenho de determinada fun-
¢ao ponderando, consoante 0s casos, a habilita-
¢ao académica de base, a formagdo profissional
complementar, a qualificagao e experiéncia pro-
fissionais, os estudos e investigagdes realizados
e, sempre que se trate dos concursos de acesso,
aclassificagao de servigo de cada um dos concor-
rentes;

c) Cursos de formagao — avaliar o nivel da qualifica-
¢ao profissional obtida pelos cauidatos ao iongo
de determinado periodo durante o qual lhe é pro-
porcionada a aquisi¢cao de conhecimentos e ca-
pacidades praticas indispensaveis ao exercicio
de uma fungao;

d) Entrevista — determinar e avaliar elementos de
natureza profissional relacionados com a qualifi-
cagao e a experiéncia profissional dos candida-
tos, necessarios ao exercicio de uma fungao;

e) Exame psicolégico — avaliar, mediante o recurso
a técnicas psicologicas, as capacidades e carac-
teristicas da personalidade dos candidatos, tendo
em vista determinar -a sua adequagao as exi-
géncias da fungao.

2 — As provas de conhecimento poderao revestir a
forma de ¢conhecimentos gerais ou de conhecimentos
especificos.

3 — Na avaliagao curricular referente a concursos
para categorias de acessc sera considerada como
factor de ponderagao obrigatéria a classificacao de
servico.

Artigo 31°

(Programas das provas de conhecimentos
e cursos de formagao)

1 — Os programas das provas de conhecimentos e
cursos de formagao serao aprovados por despacho do
Secretario Regional da Administragao Publica a publi-
car no Jornal Oficial 2° Série.

2 — Os avisos de abertura de concurso deverao fazer
referéncia expresso ao Jornal Oficial que contém o
enunciado desses programas.

Artigo 32°
(Sistemas de classifica¢ao)

1 — Relativamente a cada um dos métodos de selec-
¢ao serao utilizados os seguintes sistemas de classifi-
cagao:

a) Provas de conhecimentos, cursos de formagao e

avaliagao curricular — escala de 0 a 20 valores:

b) Entrevista e exame psicol6gico — escala adjecti-

va em que os candidatos serdo agrupados em 4
grupos: favoravel preferencialmente, favoravel,
favoravel com reservas e nao favoravel.

2 — Para efeitos de determinagao de classificagao
final, aos grupos enumerados na alinea b) do nimero
precedente corresponderao as seguintes classifica-
¢oes: 20, 15,10, 5.
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Artigo 33°
(Classificacao final)

1 — A classificagao final resultara da média aritméti-
ca simples ou ponderada das classificagoes obtidas em
todas as provas ou métodos de selecgao.

2 — Em caso de igualdade de classificagao final,
preferem:

a) Nos casos em que a mesma resulte da média
aritmética simples das provas ou meétodos de se-
lecc@o, as classificagoes destes, segundo a or-
dem da respectiva aplicagao;

b) Nos casos em que a classificagao final resulte da
média ponderada, as classificagbes das provas
ou métodos de selecgao utilizados, de acordo
com os respectivos indices de ponderagao.

3 — Consideram-se excluidos os candidatos que nas

provas eliminatérias ou na classificagao final obtenham
classificagao inferior a 10 valores.

Artigo 34°
(Desenvolvimento do processo de selecgao)

As provas de conhecimento e os cursos de formacao
profissional poderao ser, de per si, eliminatorias se
esse facto for expressamente consignado no respecti-
vO aviso de abertura.

SECCAOI
Selecgao para categoria de ingresso
Artigo 35°

{Técnico superior de 2° classe e técnico
de 22 classe)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento nas categorias de técnico superior de
22 classe e técnico de 2° classe sao o0s seguintes:

a) Avaliagao curricular ou prova de conhecimentos:

b) Entrevista ou exame psicolégico.

2 — Na avaliagao curricular ponderar-se-ao:

a) Habilitagao académica;

b) Formacao profissional complementar.

3 — A ordenacao final dos candidatos resultara da
média aritmética simples das classificagdes obtidas
nas 2 provas.

Artigo 36°

(Secretario da Direcgao de 22 Classe)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento de secretaria de direcgao de 22 classe
de técnico profissional de formagao de 2* classe sdo os
seguintes:

a) Avaliagao curricular ou prova de conhecimentos;

b) Exame psicoldgico.
2—Na avg;z:%og‘umcular ponderar-se-ao
a) Habilitagéb académica;

b) Formagao profissional complementar

3 — A ordenagéo final dos candidatos resultara da

média aritmética simples das classificagcoes obtidas
nas 2 provas.

Artigo 37°
(Técnico auxiliar de 2* classe)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento de técnico auxiliar de 2* classe
exceptuando-se os técnicos auxiliares de B.A.D. sdo os
seguintes:

a) Provade conhecimentos;
b) Entrevista

2 — A ordenagao final dos candidatos resultara da

média aritmética simples das classificagoes obtidas
nas 2 provas.

Artigo 38°
(Técnico auxiliar de B.A.D. de 2° classe)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento de técnico auxiliar de B.A.D. de 2°
classe sao os sequintes:

a) Curso de formagao profissional;
b) Entrevista

2 — A formagao protissional a que alude a alinea a)
do numero anterior traduz-se na frequéncia com apro-
veitamento de um curso para técnicos auxiliares de
B.AD..

3 — A ordenagao final dos candidatos resuitara da
média aritmética simples das classificagoes obtidas
nas 2 provas.

Artigo 39°
{Operador de reprografia de 3° classe)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento no lugar de operador de reprografia de
32 classe sao os seguintes:

a) Prova de conhecimentos;
b) Entrevista.

2 — A entrevista a que alude a alinea b) do nimero
anterior visara avaliar a preparagao necessaria a exe-
cucao dos trabalhos especificos da respectiva carreira
e revestira a forma teérico-pratica.

3 — A ordenacao final dos candidatos resultara da
média aritmética ponderada com o0s seguintes indices:
entrevista 6; prova de conhecimentos 4.

Artigo 40°
(Motorista de ligeiros de 2° classe)
1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento no lugar de motorista de ligeiros de 2°
classe sao os seguintes:

a) Prova de conhecimentos
b) Exame psicolégico

2 — A ordenagcao final dos candidatos resuitara da
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media aritmética ponderada com os seguintes indices:
exame psicolégico — 6; prova de conhecimentos — 4.

Artigo 41°
(Telefonista de 2° classe)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento no lugar de telefonista de 2° classe sao
0s seguintes:

a) Prova de conhecimentos
b) Exame psicolégico

2 — A prova de conhecimentos revestira a forma de
conhecimentos gerais a qual, visando avaliar de modo
global conhecimentos ao nivel da escolaridade obriga-
toria, fara apelo quer aos conhecimentos adquiridos no
ambito da escola, particularmente na area de Lingua
Portuguesa, quer aos conhecimentos resultantes da
vivéncia do cidadao comum.

3 — A ordenagao final dos candidatos resultara da
média aritmética ponderada com os seguintes indices:
exame psicologico — 6; prova de conhecimentos — 4.

Artigo 42°

(Continuo de 2° classe, porteiro de 2° classe
e servente)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento rios lugares de continuo de 2° classe,
porteiro de 2° classe, servente, sao os seguintes:

a) Prova de conhecimento;
b) Entrevista

2 — A prova de conhecimentos revestira a forma de
conhecimentds gerais a qual, visando avaliar de modo
global conhecimentos ao nivel da escolaridade obriga-
téria, fara apelo quer aos conhecimentos adquiridos no
ambito da escola particularmente na area de Lingua
Portuguesa e Matematica, quer aos conhecimentos re-
sultantes da vivéncia do cidadao comum.

3 — A ordenagao final dos candidatos resultara da
media aritmética simples das classificagbes obtidas
nas 2 provas.

SECGCAO I
Selecgao para categorias de acesso
Artigo 43°
(Assessor)

1 — Nos concursos para provimento nos lugares de
assessor serao utilizados os seguintes métodos de se-
lecgao:

a) Avaliagao curricular, nomeadamente sobre estu-
dos elaborados ou publicados e trabalhds realiza-
dos nas respectivas areas funcionais;

b) Prova de conhecimentos, mediante a discussao
de trabalho apresentado para o efeito, sobre ma-
téria que se relacione com a natureza do cargo a
prover.

2 — A ordenagao final dos candidatos resultara da
média aritmética ponderada, com os seguintes indices:
avaliagao curricular — 6; prova de conhecimentos —4.

Artigo 44°
(Encarregado do pessoal auxiliar)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento nos lugares de encarregado de
pessoal auxiliar, sa0 os seguintes:

a) Avaliagao curricular;
b) Exame psicolégico.

2 — Na avaliagao curricular ponderar-se-ao os se-
guintes factores:

a) Classificagao de servigos;

b) Experiéncia profissional nas correspondentes
areas funcionais;

¢) Habilitagoes literarias.

3 — A ordenacao final dos candidatos resultara da
média aritmética simples das classificagoes obtidas
nas 2 provas.

Artigo 45°

(Outras categorias de acesso)

1 — O método de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento noutras categorias de acesso é o de
avaliagao curricular.

2 — Na avaliagao curricular ponderar-se-ao os se-
guintes factores:

a) Classificagao de servigo;

b) Experiéncia profissional nas correspondentes
areas funcionais;

¢) Nivel de habilitagoes literarias

SECGAO IV
Selecgao para pessoal de chefia
Artigo 46°
(Chefe de repartigao)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento nos lugares de chefe de reparti¢ao sao
0s seguintes:

a) Avaliagao curricular;
b) Exame psicologico

2 — Na avaliagao curricular ponderar-se-ao:

a) A experiéncia profissional nas areas da adminis-
tragao geral (pessoal, contabilidade, patriménio e
economato e expediente e arquivo);

b) Habilitagoes literarias

c) Classificagao de servigo

3 — O factor referido na alinea ¢) do nimero anterior
sO é ponderado relativamente aos candidatos que ja
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sejam funcionarios ou agentes.

4 — A ordenagao final dos candidatos resultara da
média aritmética simples das classificagcées obtidas
nas 2 provas.

Artigo 47°
(Chefe de secgao)

1 — Os métodos de selecgao a utilizar nos concursos
para provimento nos lugares de chefe de sec¢ao sao os
seguintes:

a) Avaliacao curricular
b) Exame psicoldgico

2 — Na avaliagao curricular ponderar-se-ao:

a) Experiéncia profissional nas correspondentes
areas funcionais:

b) Habilitagoes literarias

¢) Classificacao de servico

3 — O factor referido na alinea c) do nimero anterior
s6 € ponderado relativamente aos candidatos que ja
sejam funcionarios ou agentes.

4 — A ordenagao final dos candidatos resultara da
media aritmética simples das classificagoes obtidas
nas 2 provas.

CAPITULOV
Disposigoes finais
Artigo 48°
(Normas subsidiarias)

Nos casos omissos aplicar-se-40, como normas
subsidiarias, as regras constantes da Portaria n® 62/83
de 16 de Agosto.

Artigo 49°
(Resolugao de duvidas)

As duvidas suscitadas pela aplicagao do presente
regulamento serao resolvidas por despacho do Secre-
tario Regional da Administragao Publica.

Artigo 50°
(Entrada em vigor)

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicagao.

Secretaria Regional da Administragao Publica, 22 de
Novembro de 1983. — O Secretario Regional da Admi-
nistragdo Publica. Carlos Henrique Botelho Neves.
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