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Despacho Conjunto 

Considerando que, ap6s a puoltcacao do De
creto Legislativo Regional n." 5/83/M, de 20 de Ju
lho, se estabeleceu a obrigatoriedade de concurso 
para provimento dos lugares de acesso e a defi
nicao dos programas das provas que serao consig
nados em regulamento a aprovar por despacho con
junto do Presidente do Governo Regional e do Se
cretario Regional de Educacao: 

Nestes termos, e aprovado, ao abrigo do dis
posta na alfnea b) do n.O 1 do Artigo 18.0 do De
creto Legislativo Regional n." 5/83/M, de 20 de 
Julho, 0 Regulamento do Concurso, para lugares 
de acesso do Ouadro do Pessoal da Secretaria Re
gional de Educacao, anexo ao presente despacho, 
e do qual faz parte integrante: 

Regulamenio do Concurso de Provimento para lugares de 
Aceno do OuarlrtJ de Pessoal da Secretaria Regional de Educa~aQ 

CAPITULO I 

Ambito de Aplicacao 

ARTIGO 1.° 

(Ambito de Aplica.;:ao] 

a presente Regulamento aplica-se aos concur
sos para lugares de acesso relativos as categorias 
previstas no quadro da Secretaria Regional de Edu

cacao, constantes do anexo ao Decreto Regulamen
tar Regional n." 1/82/M, de 29 de Janeiro. 

CAPITULO II 

Conteudos Funcionais e Requisitos de Provimento 

SECCAQ I 

Conteudos Funcionais das Carreiras e Categorias 

nao Insertas em Carreiras 

ARTIGO 2.° 

(Conteudos Funcionais] 

1 - Os conteudos funcionais das carreiras e 
categorias nao insertas em carreiras, previstas no 
quadro da Secretaria Regional de Educacao sao os 
que se definem, genericamente, nos artigos se
guintes. 

2 - As diferentes categorias insertas numa 
carreira corresponde uma diferente complexidade 
e autonomia do respectivo conteudo funcional au
mentando aquelas a medida que se ascende na 
escala hierarquica. 

ARTIGO 3.° 

(Pessoal Tecnlco Superior] 

1 - Compete, genericamente, aos Tecnicos 
Superiores: 

a) Assessor - Prestar assessoria tecnica de 
elevado grau de qualificacao e responsabilidade nas 
areas de qestao e consultadorias no ambito do sis
tema educatlvo, elaborando pareceres, orientando 
a concepcao e desenvolvimento de medidas de po
litica e de qestao, e participando em trabalhos que 
exijam conhecimentos altamente especializados, 
au uma visao global do sistema educativo e da 
adrninlstracao do ensino, capaz de integrar varies 
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quadrantes e dornlnios de actividades com eles co
nexos; 

b) Outras categorias da carreira tecnica supe
rior - conceber, adaptar e ou aplicar metodos e 
processos tecnlco-cientiftcos. elaborando estudos, 
concebendo e desenvolvendo projectos, emitindo 
pareceres e participando em reunloes, comissoes 
e grupos de trabalho, tendo em vista preparar a 
tomada de declsao superior sobre medidas de poll
tica e qestao que interessem ao sistema educati
va e a administracao do ensino. 

2 - As actividades mencionadas no numero 
anterior exercern-se em funcao dos objectivos 
prosseguidos pelos respectivos organismos, no
meadamente, sobre as seguintes areas de activi
dades: planeamento, orqanizacao e racionalizacao, 
qestao, Inforrnatlzacao e normal lzacao de traba
Iho, politlca de ensino, recrutamento e seleccao 
de pessoal, formacao profissional e adrninistracao 
de pessoal. 

ARTIGO 4.° 

(Pessoal de Inspec~ao) 

Compete, genericamente, ao pessoal da carrel

ra de inspector acompanhar, orientar, avaliar, con

trolar e inspeccionar 0 funcionamento dos estabele

cimentos de ensino nao superior, no plano peda

gogico, administrativo e financeiro, proceder a sin

dicanclas e lnqueritos, bem como instruir proces

sos disciplinares ao pessoal docente, tecnico. 

administrativo e auxiliar dos estabelecimentos de 

ensino nao superior, sempre que se trate de ma

teria de ambito pedaqoqico, administrativo e fi

nanceiro, informar e propor as medidas necessarras 

no que respeita ao funcionamento e orqanlzacao 

dos estabelecimentos de ensino nao superior. 

ARTIGO 5.° 

(Pessoal Tecnico) 

- Compete, genericamente, ao pessoal tee

nico efectuar trabalhos de estudo e analise, reco

Ihendo, analisando e sistematizando dados, tendo 

em vista a preparacao de estudos e pareceres ou 

a simples execucao de estudos elaborados a nivel 

superior e, bem assim, emitir pareceres sobre 

questoes pontuais. 

2 - As actividades mencionadas no numero 

anterior exercern-se em funcao dos objectivos pros

seguidos pelos respectivos organismos. 
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ARTIGO 6." 

(Pessoal deChefia) 

Compete, genericamente, a cada uma das ca
tegorias de pessoal de chefia: 

a) Chefe de Hepartlcao - Dirigir, coordenar e 
orientar as actividades desenvolvidas numa unida
de orqanica correspondente a uma repartlcao que 
tenha por atribuicces 0 desenvolvimento de uma 
au mais areas de actividade de Indole adminis
trativa, nomeadamente de pessoal, patrirnonto. ex
pediente e arquivo, contabilidade e economato; 

b) Chefe de Servicos - Dirigir, coordenar e 
orientar os services de contabi Iidade e patri menlo 
dos estabelecimentos de ensino. 

c) Chefe de Seccao - Orientar, coordenar e 
supervisionar as actividades desenvolvidas numa 
seccao administrativa, em conformidade com as 
respectivas atribulcoes, nomeadamente nas areas 
de pessoal, expediente e arquivo, contabilidade, 
patrirnonlo e economato. 

ARTIGO 7." 

(Pessoal Tecnico • Profissional) 

Compete, genericamente, a cada uma das ca
tegorias de pessoal tecnlco-proftsslonal: 

a) Tecnico Auxiliar - Executar, a partir de 
orlentacoes e lnstrucoes precisas, trabalhos de 
apoio tecnico. tais como efectuar calculos diver
sos, elaborar mapas, qraflcos ou quadros, reco/her 
e proceder ao tratamento de lnforrnacoes: 

b) Secretar ia-Hecepclcnlsta - Exercer funcoes 
de secretariado e atender os utentes do servlco, 
prestando-I hes inforrnacoes. esclarecendo duvidas 
e encaminhando-os para os locais pretendidos; 

c) Tecnico Auxiliar de BAD - Executar as 
diversas tarefas da cadeia documental, como se
jam registos, catoloqacoes. arquivos, ficheiros, 
classlflcacao e pesquisa bibliografica e dar exe
cucao ao expediente geral do sector; 

d) Operador de Meios Audio-Visuais - Efec
tuar todas as operacoes necessarlas a utlllzacao 
dos equipamentos (camaras e gravadores de VI
deo, misturador de imagem e som, maquina foto
qrafica, projectores de filmes e cassettes e ou
tros) que proporcionam a cornunlcacao audio-vi
sual; 

e) Tradutor - Correspondente - lnterprete 
- Interpretar verbalmente intervencoes faladas de 
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uma ou mais linguas para outra, traduzir, retroverter 
e redigir textos OU outros documentos. 

ARTIGO 8.0 

[Pessoal Administrativo) 

Compete, genericamente, a cada uma das ca
tegorias de pessoal administrativo: 

a) Oficial Administrativo - Executar, a partir 
de orlentacoes e lnstrucoes, todo 0 processamen
to administrativo relative a uma ou mais areas de 
actividade funcional, de indole administrativa, no
meadamente, pessoal, contabilidade, expediente, 
arquivo, economato e patrim6nio, elaborando infer
macoes, redigindo oftclos, registando e classlfi
cando expediente, organizando processos e fichei
ros, efectuando calculos numericos relativos a 
operacoes de contabilidade, podendo efectuar, 
quando necessario, trabalhos simples de dactilo
grafia; 

b) Escrlturar io - Dactil6grafo - Dactilografar 
oficios, lnforrnacoes, rnapas, quadros e textos di
versos, de acordo com as normas portuguesas de 
dactilografia, podendo, tarnbem, executar trabalhos 
simples de arqulvo, registo e outros de natureza 
administrativa. 

ARTIGO 9.° 

(Pessoal Operario) 

Compete, genericamente, a cada uma das cate
gorias de pessoal operarlo: 

a) Encarregado - Coordenar e controlar as acti
vidades desenvolvidas no sector de que e respon
savel, assegurando a produtividade e eficlencia 
dos services prestados e orientando 0 pessoal su
bordinado na execucao, treino e aprendizagem das 
diferentes tarefas; 

b) Capataz - Controlar as actividades desen
volvidas na area de que e responsavel, orientando 
o pessoal subordinado na execucao das diferentes 
tarefas; 

c) Electricista - instalar, conservar e reparar 
os circuitos e orqaos electricos, tais como qua
dros de dlstribuicao, caixas de fusiveis e de deri
vacao, contadores, interruptores e tomadas, segun
do esquemas e outras especlficacoes que inter
preta; 

d) Serralheiro Civil - Construir e reparar es
truturas metallcas ligeiras, a partir da interprets
cao de desenhos e outras especificacoes tecnl
cas, efectuando cortes, furos, liqacoes. soldaduras 
e outras operaeoes analoqas: 

e) Pintor - Prepara superficies a pintar, apli
cando camadas de tinta ou outros produtos simi
lares (a fim de as proteger e decorar) utilizando 
equipamentos e ferramentas adequadas; velar pe
la conservacao do seu equiparnento: 

f) Carpinteiro - Executar, montar, transformar 

e reparar estruturas ou outras obras de madeira 
ou produtos afins, utilizando ferramentas manuais 
e mecanicas, para colar, furar, aparafusar, pregar, 
afagar, lixar e realizar outras operacces afins; 

g) Pedreiro - Construir, revestir ou reparar 
paredes ou outras partes integrantes de edlfica
coes, utilizando materiais diversos, como a pedra 
e 0 tijolo, entre outros, e, manejando ferramentas, 
tais como colheres, requas, prumos, esquadros e 
outros instrumentos; 

h) Jardineiro - Plantar, tratar de arvores, ar
bustos e outras plantas; velar pela conservacao do 
seu equipamento; 

i) Banheiro - Zelar pela cOIlSerVa980, trata
mento e higiene das piscinas e instalacoes balnea
res anexas; vigiar pela sequranca dos banhistas so
correndo-os sempre que necessarlo: velar pela 
conservacao do equipamento. 

ARTIGO 10.0 

(Pessoal Auxiliar) 

Compete, genericamente, a cada Lima das ca
teqorias do pessoal auxlliar: 

a) Motorista de pesados - Conduzir viaturas 
pesadas ou ligeiras para transporte de passageiros 
e ou rnaterlals, e, no caso destes, zelar pela sua 
correcta arrumacao, acondicionamento, descarga e 
entrega ,e cuidar da manutencao da viatura que 
Ihe for dlstribuida: 

b) Motorista de ligeiros - Conduzir viaturas 
ligeiras para transporte de passageiros e ou rna
terlals, tendo em atencao a sequranca dos utiliza
dores e materials. e cuidar da manutencao das via
turas que Ihe forem distribufdas, bem como rece
ber e entregar expediente e encomendas oficiais. 

efectuar recados e tarefas elementares lndlspensa
veis ao funcionamento dos services: 

c) Telefonista - Estabelecer iiqacoes telef6
nicas, prestar inforrnacoes simples, de acordo com 
as normas de trato convencionais, reqlstar 0 movi
mento de chamadas e anotar, sempre que necessa

ria, as mensagens que respeitem a assuntos de 
service: 
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d) Operador de reprografia - Proceder a re
producao de documentos escritos, operando com 
maquinas fotocopiadoras ou duplicadoras de me
canica simples, e efectuar pequenos acabamentos 
relatlvos a mesma reproducao, tais como alcear, 
agrafar e encadernar, e registar os movimentos de 
reprografia; 

e) Encarregado de Pessoal Auxiliar - Centro
lar e coordenar as tarefas exercidas pelos profis
sionais que inteqram as categorias de pessoal au
xi liar, distribuindo trabalhos e zelando pelo cum
primento das norrnas de service: 

f) Continuo - Assegurar 0 contacto entre as 
services atraves da recepcao e entrega de expe
dientes e encomendas e outre material, efectuar 
recados e tarefas elementares, no interior e no ex
terior, tndtspensaveis ao funcionamento dos servi
90S e acompanhar os visitantes aos locais pre
tendidos, sem prejulzo de, quando necessarlo. se
rem charnados a exercer as funcoes corresponden

tes aos porteiros; 

g) Servente - Efectuar trabalhos indlferencia
dos como sejam 0 transporte de objectos e ou 
equipamentos e fazer tarefas elementares que se
jam necessarlas ao funcionamento . dos services, 
sem prejuizo de ser chamado, sempre que neces
sario, a efectuar tarefas correspondentes as fun
coes de auxiliar de llrnpeza: 

h) Guarda - Assegurar a viqllancia das ins
talacoes evitando a entrada de pessoas estranhas; 
chamar as autoridades quando necessario: cornu
nicar ao superior hierarquico as ocorrenclas veri
ficadas. 

SECCAD 11 

Requisltos de Provimento 

ARTIGO 11.' 

(Requisitos de Provimento) 

- Constituem requisitos de provimento: 

a) Assessor - 3 anos na categoria de tecnico 
superior principal ou equiparado e 9 anos de servi
90 na respectiva carreira e classtficacao de servi
90 de Muito born: 

b) Tecnico Superior (outras categorias), tee
nico, tecnico profissional e oficial administrativo 
- 3 ou 2 anos de servico na categoria anterior e 
classificacao de Bom ou Muito bom, respectiva
mente; 

c) Chefe de Repartlcao, Chefe de Services e 
Chefe de Seccao - 3 ou 2 anos de service na 

categoria anterior e classificacao de Bom ou Mui
to born, respectivamente; 

d) Oper ario qualificado e semiqualificado 
3 ou 2 anos de service na categoria anterior e clas
siftcacao de Born ou Muito bom, respectivamente. 

2 - As licenciaturas e os cursos adequados 
para provimento respectivamente nas categorias 
das carreiras tecnlca superior e tecnlca serao men
cionados nos despachos que autorizem a abertura 
dos concursos e constarao expressarnente dos res
pectivos avisos de abertura, tendo em conta as 
areas de actividade em que os elementos a recru
tar iran exercer fungoes. 

CAPfTULO III 

Regime Geral de Tramitacao dos Concursos 

SECCAD I 

Do Juri 

ARTIGO 12.' 

(Constituic;:ao do Juri) 

1 - 0 juri sera responsavel por todas as ope
racoes de seleccao e devera ser constituido ante
riormente a publicacao do aviso de abertura do con
curso, por despacho do Secretario Regional. 

2 - 0 juri do concurso tera a seguinte com
posicao: 

a) 1 presidente, que sera 0 dirigente maximo 
do service, ou outro dirigente em quem aquele de
leque, de categoria nao inferior a chefe de divi
sao ou equiparado. 

b) Vogais em nurnero par, por forma que 0 nu
rnero de elementos do juri seja impar ate ao limi
te de 5, nao podendo nenhum deles ter a catego
ria inferior aque!e para que e aberto 0 concurso. 

3 - 0 despacho a que se refere 0 n.O 1 do 
presente artigo desiqnara igualmente 2 vogais su
plentes, que substituirao os efectivos nas suas 
faltas e impedimentos. 

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

ARTIGO 13.0 

(Funcionamento do Juri) 

1 - a juri s6 pcdera funcionar quando estlve
rem, presentes todos os mernbros, devendo as de
cisoes ser tomadas por rnaioria. 
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2 - Das reuni6es do juri serao lavradas aetas, 
das quais constarao os fundamentos das delibera
coes tomadas. 

3 - As aetas sao confidenciais, s6 podendo 
ser presentes, em caso de recurso, a entidade que 
sobre ele tenha de decidir. 

4 - 0 juri sera secretariado pelo vogal que 
o presidente designar. 

5 - 0 juri podera recorrer a entidades estra
nhas para a elaboracao e correccao de provas de 
conhecimentos, quando as houver. 

SEC~AO II 

Abertura e Prazo de Validade dos Concursos 

ARTlGO 14.0 

(Autorizar;ao para a Abertura do Concurso) 

as concursos serao abertos POI' despacho do 
Secretario Regional de Educacao. 

ARTIGO 15.0 

(Obrigatoriedade da Abertura de Concurso) 

1 - Sera obrigatoriamente aberto concurso de 
acesso sempre que existam, pelo menos, 3 vagas 
da mesma categoria, devendo 0 respectivo aviso 
de abertura ser publicado, no prazo maximo de 30 
dias. contado a partir da data da ocorrencia da ul
tima vaga. 

2 - No caso de carreira com dotacao global, 
o concurso de acesso sera aberto no prazo maxi
mo de 30 dias, a contar da data em que qualquer 
funclonarlo a ele afecto reuna os requisitos legais 
para acesso. 

ARTIGO 16.0 

[Prazo de Validade) 

1 - Os concursos de provimento para luga
res de quadro de pessoal da Secretaria Regional de 
Educacao podem ser abertos para preenchimen
to das; 

a) Vagas existentes a data da sua abertura: 

b) Vagas existentes e das que venham a ve
riflcar-se durante um lapso de tempo nao superior 
a 2 anos, contados a partir daquela data. 

2 - A opcao prevista no nurnero anterior se
ra feita pel a entidade competente para a abertu
ra do concurso e constara obrigatoriamente do res
pectivo aviso. 

SECCAO III 

Publicitacao dos Concursos 

ARTIGO 17.0 

(Formas de Publlcltacaoj 

1 - A abertura dos concursos de acesso se
ra obrigatoriamente tornada publica mediante avi
so inserto no Jornal Oficial da Reqlao Aut6noma 
da Madeira, e, sempre que possivel, at raves dos 
6rgaos de cornunlcacao social, e de folhetos de 
divulqacao apropriados. 

2 - A abertura de concursos de acesso rela
tivos a carreiras com dotacao global sera feita me
diante publicacao em ordem de servlco afixada em 
local ou locais a que tenham acesso todos os fun
cionarlos interessados, e comunicado POI' oficio 
aos que, nos termos da leqlslacao aplicavel, este
jam em condic;:6es de admissao a concurso e se 
encontrem a exercer func;:6es em outros organ is
mos e servlcos. 

ARTIGO 18.0 

(Conteudo dos Avisos de Abertura dos Concursos) 

1 - Dos avisos de abertura de concursos de 
provimento devem constar os seguintes elemen
tos: 

a) 0 despacho de autorlzacao de abertura do 
concurso; 

b) A categoria a que a mesmo se refere e a 
especiflcacao das vagas a preencher; 

c) 0 prazo de validade do concurso ou 0 nu
mero de vagas para que 0 mesmo e aberto; 

d) A descricao sumaria do conteudo funcional 
dos lugares a preencher; 

e) Localidade, vencimento e outras condlcoes 
de trabalho; 

f) Os requisitos de provimento; 

g) A natureza do concurso, os rnetodos de 
seleccao a utilizar e, no caso de haver prestacao 
de provas, a enurneracao das rnesrnas: 

h) A forma e 0 prazo para apresentacao das 
candidaturas, os elementos que devem constar dos 
respectivos requerimentos e a enumeracao dos do
cumentos que devem acornpanha-lo e sejarn indis
pensaveis para a apreciacao do merlto dos candida
tos ou para a respectiva classlficacao ou gradua
cao e, bem assim, dos documentos cuja apresenta
cao inicial seja dispensada; 
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i) A entidade, com 0 respective endereco, a 
qual deve ser apresentada a candidatura; 

j) A constltulcao do juri; 

I) A lndicacao do regulamento do concurso; 

m) Quaisquer outras indlcacoes julgadas ne
cessarlas para melhor esclarecimento dos interes
sados. 

2 - Sempre que se trate de concurso para 
preenchimento de vagas de acesso relativamente 
ao qual se pretende reduzir 0 tempo de servico na 
categoria anterior, nos termos do n." 3 do artigo 
4.0 do Decreto-Lei n.O 191-C/79, de 25 de Jurrho, 
adaptado a administracao regional autonoma, atra
YeS da Portaria n.O 65/79, de 5 de Julho devera 
essa reducao ficar expressamente designada no 
respectivo aviso de abertura. 

SECCAO IV 

Formalizac;lio das Candidaturas 

ARTIGO 19.0 

(Forma e Prazo para Apresentac;lio de CandidaturasJ 

1 - Os requerimentosde adrnissao a con
curso pod em ser entregues pessoalmente ou reme
tidos pelo correio, com aviso de recepcao, salvo. 
se no aviso de abertura, se declarar obrigat6ria a 
remessa pelo correlo. 

2 - 0 prazo para requerer a adrntssao a con
curso e de 30 dias, a contar da data da publicacao 
do aviso de abertura no Jornal Oficial da Regiao 
Aut6noma da Madeira. 

3 - Considera-se entreguesdentro do prazo 
os requerimentos cujo aviso de recepcao tenha si
do expedido 24 horas antes do termo do prazo 
fixado no numero anterior. 

4 - Em situacao de forca maior que inviabilize 
o cumprimentodos prazos referidos nos nurneros 
anteriores, os services procederao, nos termos do 
n.O 3 do Artigo 10.0 do Decreto Regulamentar Re
gional n.O 29/83/M. de 26 de Novembro. 

5 - Nos casos de entrega pessoal do reque
rirnento de admissfio, 0 funcionario ou agente com
petente, a quem tiver sido apresentado, passara 
recibo datado, sob pena de incorrer em responsabi
lidade disciplinar, se assim nao proceder. 

6 - No requerimento de adrnlssao deve 0 can
didato indicar a morada para onde Ihe devera ser 
remetido qualquer expediente relativo ao concurso. 

ARTIGO 20.0 

(Elementos a Constar dos Requerimentos de Admlssao 

a Concurso) 

Os requerimentos de admissao a concurso se
rao feitos em papel selado e deles constarao: 

a) ldentificacao completa (nome, filiacao, na
turalidade e naclonalldade, data de nascirnento, nu
rnero e data do bilhete de ldentidade e service 
de identlflcacao que 0 emltlu, situacao militar, resi
dencla, c6digo postal e telefone); 

b) Habilitacoes literarias: 

c) Habilitacoes profisslonais (especiallzacoes, 
estaqics, serninarlos. accoes de formacao, cursos 
pos-qraduacao, etc.l ; 

d) Experiencta profissional, com indicacao das 
funcoes com mais interesse para 0 lugar a que se 
candidata e rnencao expressa, tratando-se de indi
viduos [a vinculados a funcao publica, da catego
ria, servico a que pertence, natureza do vinculo 
e antiguidade na actual categoria e na funcao pu
blica; 

e) Quaisquer outros elementos que os candi
datos entendam dever apresentar por serem rele
vantes para a apreclacao do seu merito. 

ARTIGO 21.0 

(Documentacao a Apresentar pelos Candidatos) 

1 - A documentacao a apresentar pelos can
didatos constara do aviso de abertura do respectivo 
concurso. 

2 - A falta das declaracoes exiqidas pelo ar
tigo anterior, bem como a nao apresentacao dos 
documentos que obrigatoriamente devam lnstrulr 0 

requerimento de admlssao, implicam a exclusao 
da Iista de concorrentes. 

3 - As falsas declaracoes prestadas pelos 
candidatos serao punidas nos termos dos §§ 1.° 
e 2.0 do artigo 22.0 do Decreto-Lei n." 33725, de 
21 de Junho de 1944. 

4 - Os requerimentos de adrnissao a concur
so em que seja dispensada a apresentacao de do
curnentos estao sujeitos a imposto do selo nos 
terrnos estabelecidos na respectiva Tabela Gera!. 
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SECGAO V 

Dos Candidatos Admitidos a Concurso 

ARTIGO 22.0 

(Usta dos Candidates Admitidos a Concurso 

para Lugares de Acesso) 

1 - Nos concursos para lugares de acesso 
devera ser organizada, em prazo nao superior a 
30 dias, a contar do terrno do periodo de apresen
tacao das candidaturas, a lista dos candidates, a 
devera ser: 

a) afixada no local ou locals a que ten ham 
acesso os funclonarlos interessados, no caso das 
carreiras com dotacao global; 

b) Publicada no Jornal Oficial da Regiao Aut6
noma da Madeira, no tocante aos demais concur
sos. 

2 - Os interessados podem, no prazo de 10 
dias, contados da publicacao da lista provisorla, 
corrigir deficienctas de instrucao. 

3 - 0 prazo para recurso da exclusao das 
mesmas listas, a interpor perante 0 Secretario Re
gional de Educacao e de 10 dias, contados da mes
rna data, sendo tarnbern de 10 dias 0 prazo para 
ser proferida decisao sobre 0 rnesrno recurso, 
que tera efeito suspensivo. 

4 - Ate 130 30.° dia posterior a publicacao da 
lista referlda no n.O 1, sera enviada para pubiicacao 
no Jornal Oficial da Heqlao Aut6noma da Madeira 

declaracao introduzindo na mesma as alteracoes 
a que houver lugar, convertendo-se a lista em de
finitiva. 

SEOCAO VI 

Das Provas 

ARTlGO 23.0 

(Marcayao das Provas) 

1 - Sernpre que haja lugar a prestacao de 
provas deve, juntamente com a lista definitiva di
vulgar-se 0 local, data e hnrarlode prestacao d13S 
mesmas ou, nao sendo possivel, informar-se dos 
processes previstos de divulqacao daqueles ele
mentos ou da convocacao dos candidatos. 

2 - A prestacao de provas nunca podera ter 
luger antes de 2 nem depois de 4 meses, ap6s a 
data da publlcacao do aviso de abertura do COIl

curso. 

ARTIGO 24.0 

(Classifica~ao das Provas) 

As provas serao classlflcadas segundo os sis
temas de classlflcacao enunciadas no capitulo IV 
do presente Hegulamento. 

ARTIGO 25.0 

[Hornologaeao e Publicacao do Resultado das Provas) 

1 - Ap6s a classificacao e ordenacao dos 
candidatos, 0 juri elaborara acta, contendo a res
pectiva lista classiflcada e ordenada, a qual sera 
homologada, no prazo maximo de 10 dias pela enti
dade que mandou abrtr concurso. 

2 - Homologada a lista de candidatos refe
rida no numero anterior sera a mesma enviada para 
publicacao no Jornal Oficial da Heqlao Aut6noma 

da Madeira, no prazo maximo de 15 dias, a partir 
da data da sua hornoloqacao. 

ARriGO 26.0 

(Recursos) 

1 - Os concorrentes poderao interpor recurso, 
nos terrnos legais aplicavels sempre que haja vio
lacao da lei, sendo de excluir a discricionariedade 
meramente tecnica usada na classlficacao. 

2 - 0 recurso sera lnterposto para 0 Secre
tarto Regional de Educacao, no prazo de 10 dias. 
contados da publicacao da llsta mencionada no 
artigo anterior, sendo igualmente de 10 dias 
prazo para ser proferida a respective decisao. 

3 - 0 recurso tern efeito suspensivo. 

SECCAO VII 

Do Provimento e Nomea~ao dos Candidatos 

ARTIGO 27.° 

(Regime de Provimento) 

1 - Os candidatos aprovados serao provides 
nas vagas e segundo ordenacao das respectlvas Iis
tas. 

2 - Os concorrentes aprovados em concurso 
que recusem ser provides no lugar a que tern di
relto, de acordo com a ordenacao do respective 
concurso serao excluidos das listas dos candidatos 
aprovados. 

3 - Os despachos de norneacao nao poderao 

ser proferidos antes de decorrldos 10 dias, conta
dosda data da publicacao da lista de classifica

<;:ao a que alude 0 n." 2 do artigo 25.°, 

0 
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CAPITULO IV 

Metodos de Seleccao e Sistema de Classiflcacao 

SEC'CAO I 

Definicao dos Metodos de Seleccao 

e Sistemas de Classlflcacec 

ARTIGO 28.0 

(Metodos de Seleceao) 

Nos concursos para provimento dos lugares 
do quadro de pessoal da Secretar ia Regional de 
Educacao poderao ser utilizados, isolada ou comple
mentarmente, os seguintes metodos de seleccao: 

a) Provas de conhecimento; 

b) Avaliacao curricular; 

c) Entrevista. 

ARTIGO 29.0 

(Objectivos dos Metodos de Seleccaoj 

- as metodos de seleccao enumerados no 
artigo anterior visam os seguintes objectivos: 

a) Provas de conhecimento - Avaliar, relati
vamente a cada candidato, 0 nivel dos conheci
mentes necessarlos ao exercicio de uma funcao 
e versarao sobre ternas relacionados com as areas 

referidas na definicao do conteudo funcional, de
venda a delimitacaudos mesrnos constar de avi
So de abertura de concurso, sempre que tal deli
mitacao nao esteja contlda no articulado do pre
sente Regulamento; 

b) Avaliacao curricular - Avaliar a prepara
cao dos candidates para 0 desempenho de determi

nada funcao, ponderando consoante os casos, a 
habilitacao academlca de base, a formacao profis
sinal, os estudos e lnvestiqacoes realizadas e. sem
pre que se trate dos concursos de acesso, a clas
slficacao de servlco de cada um dos concorrentes: 

c) Entrevista - Determinar e avaliar elemen
tos de natureza profissional, relacionados com a 
qualtftcacao e a experiencia profissional dos candl
datos, necessaries ao exercicio de uma funcao: 

2 - As provas de conhecimentos poderao re
vestlr a forma de conhecimentos qerais OLi de co
nhecimentos especfficos. 

3 - Na avallacao curricular referents a con
cursos para categorias de acesso sera considerada 
como factor de ponderacao obrlqator!a a classifl
cacao de service. 

ARTIGO 30.0 

(Programas das Provas de Conhecimentos) 

1 - as programas das provas de conhecimen
tos serao aprovados por despacho do Secretario 
Regional de Educacao, ouvida a Direccao Regional 
de Adrnlnlstracao Publica, a publicar no Jornal Of i
cial da Heqiao Aut6noma da Madeira. 

2 - as avisos de abertura de concurso deve
rao fazer referencia expressa ao Jornal Oficial da 
Heqlao que contern 0 enunciado desses proqramas. 

ARTIGO 31.0 

(Sistemas daClasslflcaceo) 

1 - Relativamente a cada um dos metcdos de 
seleccao serao utilizados os seguintes sistemas 
de classificacao: 

a) Provas de conhecimentos e avaliacao cur
ricular - escala de 0 a 20 valores; 

b) Entrevista - escala adjectiva em que os 
candidates serao agrupados em 5 grupos: Favoravel 
preferencialmente; Bastante favoravel, Favoravel: 
Favoraval com reservas e Nao favoravel. 

2 - Para efeitos dadeterminacao da classifi
cacao final, aos grupos enumerados na alfnea b) do 
ruimero anterior corresponderao, respectivamente, 
as seguintes classificacoes: 20; 16; 12; 8 e 4. 

ARTIGO 32.0 

(Classificac;ao Final) 

1 - A classificacao final resultara da media 
arltmettca ponderada das classlficacoes obtidas em 
todas as provas ou metodos de seleccao, 

2 - Em caso de igualdade de ctassificacao fi
nal sao factores de desempate: 

a) Antiguidade na cateqorla: 

b) Antiguidade na carreira: 

c) Antiguidade na funcao publica. 

3 - Considerarn-se excluidos as candidates 
que nas provas eliminat6rias ou na classificacao 
final obtenham classtftcacao inferior a 10 valores. 

SECCAO II 

Formas de Beleccao 

ARTIGO 33.0 

(Assessor) 

- Nos concursos para provimento nos luqa
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res de assessor serao utilizados os seguintes me
todos de seleccao: 

a) Avaliacao curricular. norneadamente sabre 
estudos elaborados ou publicados e trabalhos rea
lizados nas respectivas areas funcionais; 

b) Prova de conhecimentos, mediante a dis
cussao de trabalho apresentado para 0 efeito, so
bre materia que se relacione com a natureza do 
cargo a prover. 

2 - A ordenacao final dos candidates resul
tara da media aritrnetica ponderada com os seguin
tes indices: 

a) Avallacao curricular - 6 

b) Prova de conhecimentos - 4 

ARTIGO 34.0 

(Outras Categorias de Pessoal Teenier, Superior, 

Pessoal Tecnico e Tecnico Profissional) 

1 - Os rnetodos de seleccao a uti I izar nos 
concursos para provimento noutras categorias de 
carreira tecnica superior, tecnlca e tecnica profis
sional, sao os seguintes: 

a) Avaliacao curricular 

b) Entrevi sta: 

2 - Na avallacao curricular ponderar-se-ao as 
seguintes factores: 

a) Classiftcacao de service: 

b) Experiencla profissional nas corresponden
tes areas funcionais; 

c) Nlvel de habilttacoes literarias: 

d) Estudos e trabalhos realizados. 

3 - A ordenacao final dos candidatos resul
tara da media arltrnetlca ponderada, com os S8

guintes indices: 

a) Avallacao curricular - 7; 

b) Entrevista - 3. 

ARTIGO 35.0 

(Chefe de Repartil;ao, Chefe de Servicos e .chefe de Sec(:ao) 

1 - Nos concursos para provimento nos lu
gares de chefe de repartlcao, de chefe de servi
cos e de chefe de seccao serao utilizados os se
guintes rnetodos de seleccao: 

a) Avaliacao curricular;
 

b) Entrevista.
 

2 - Na avallacao curricular ponderar-se-ao os
 
seguintes factores: 

a) Classlflcacao de service: 

b) Experiencia profissional nas corresponden
tes areas funcionais; 

c) Formacao profissional complementar. 

3 - A ordenacao final dos candidatos resul
tara da media aritmetica ponderada, com os se
guintes indices; 

a) Avaliacao curricular - 7; 

b) Entrevista - 3. 

ARTIGO 36.0 

(Pessoal Administrativo) 

1 - Os metodos de seleccao a utilizar nos 
concursos para provimento nas categorias de 1.° 
Oficial e de 2.° Oficial sao os seguintes: 

a) Avallacao curricular; 

b) Entrevista. 

2 - Na aval iacao curricular ponderar-se-ao 

os seguintes factores: 

a) Classtficacao de servlco: 

b) Experiencla profisslonal nas corresponden
tes areas funcionais; 

c) Formacao acadernlca de base; 

d) Formacao profissional complementar; 

3 - A ordenacao final dos candidatos resul
tara da media aritmetica ponderada com os se
quintes indices: 

a) Avallacao curricular - 7; 

b) Entrevista - 3. 

ARTIGO 37.0 

(Pessoal Operarlo Oualificado e Semi-Oualificado) 

1 - Os metcdos de seleccao a utilizar nos 
concursos para provimento nas categorias referi 
das no Artigo 9.0 sao: 

a) Avaliacao curricular 

b) Entrevista. 



10-8 I SERlE - NUMERO 9 

2 - Na avaliacao curricular ponderar-se-ao os 
seguintes factores: 

a) Classificacao de service; 

b) Experlencia profissional nas diferentes 
areas profissionais; 

c) Formacao profissional complementar; 

d) Nivel dehabilitacoes llterarlas. 

3 - A ordenacao final dos candidatos resul
tara de media arltrnetlca ponderada com os seguin
tes indices: 

a) Avaliacao curricular - 7; 

b) Entrevista - 3. 

CAPfTUlO V 

Disposicoes Finais e Transit6rias 

ARTIGO 38.' 

(Proqressao nas Carreiras Horizontais) 

A proqressao nas carreiras horizontais referi
das na alinea b) do Artigo 8.0 e no Artigo 10.0 do 
presente regulamento nao esta condicionada a rea
lizacao de concurso, dependendo da exlqencia de 
classiflcacao de service nao inferior a Bom, re
portada a media das classificacoes obtidas em cin
co anos anteriores aque!e em que se opera a mu
danca para a categoria superior e sempre no ana 
imediatamente anterior. 

ARTIGO 39.0 

(Entrada em Vigor) 

Este Regulamento entra em vigor no dia se

guinte ao da sua publicacao. 

Presldencla do Governo Regional e Secretaria 
Regional de Educacao, 29 de Marco de 1983. 
Pel'O Presidente do Governo Regional, 0 Secre
tario Regional do Planeamento e Financas, Susana 
Manuel Barreto de Frence. - 0 Secretario Regio
nal de Educacao, Eduardo Antonio Breziio de Castro. 

Despacho Conjunto 

Considerando que, ap6s a publicacao do De
creto legislativo Regional n." 5/83/M, de 20 de 
Julho, se estabeleceu a obrigatoriedade de con
curso para provimento dos lugares de acesso e 
a deflnicao dos programas das provas que serao 

consignadas em regulamento a aprovar por des
pacho conjunto do Presidente do Governo Regio
nal e do Secretario Regional de Educacao: 

Nestes terrnos, e aprovado, ao abrigo do dis
posta na alfnea b) do n." 1 do Art." 18." do De
creto legislativo Regional n." 5/83/M, de 20 de 
Julho, 0 Regulamento dos Concursos, para luga
res de Acesso do Ouadro dos Estabelecimentos 
de Ensino Prirnario, Preparat6rio, Secundario e Es
cola do Maqisterio Primario, da Heqiao Aut6noma 
da Madei ra, anexo ao presente despacho, e do 
qual faz parte inteqrante: 

Raguiamenlo des Concursos de Provimento para Lugares de 
Acesso do Ouadro dos Esfabelecimentos de Ensino Primario, 
Preparal6rio, Secundario e Escola do Magisterio Primario 

da RAM 

CAPiTULO I 

Ambito de Apllcacao 

ART/GO 1.° 

(Ambito de Aplicacao) 

o presente Regulamento aplica-se aos con
cursos para lugares de acesso relativos as cate
gorias previstas no quadro dos estabelecimentos 
de Ensino Prirnario, Preparat6rio, Secundario e Ma
qisterio Prlrnarlo constantes das Portarias n.0 5 4/80, 
48/80, 110/81, respectivamente, de 31.1.80, 17.4.80 
e 24.9.81, e do Decreto Regulamentar Regional n.O 

8/83/M, de 21 de Abril. 

CAPiTULO II 

Ccnteudos Functonals e Requisitos de Provimento 

SECCAO I 

Contsudos Funcionais das Carreiras e Categories 
ni:o lnsertas em Carrelras 

ARTIGO 2.° 

(Conteudos Funcionais) 

1 - as conteudos funcionais das carreiras 
e cateqorias nao insertas em carreiras, previstas 
nos quadros referidos no Art." 1.0 sao 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 au
mentando aquelas a medida que se ascende na 
escala hierarqutca. 
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ARTI.GO 3.° 

[Pessoal de Chefia) 

Compete genericamente, ao Chefe de Servi
cos Administrativos: 

Orientar, coordenar e supervisronar as activi
dades desenvoividas nos services administrativos, 
em conformidade com as respectivas atrtbulcces. 
nomeadamente nas areas de pessoal, expediente 
e arquivo, alunos, contabilidade, patrim6nio e eco
nomato. 

ARTiGO 4.' 

(Pessoal Fecnico-Profisaional) 

Compete, genericamente, a cada uma das ca

tegorias de pessoal tecnico-profissional: 

a) Tecnico Auxiliar de ASE - Executar, a par
tir de orlentacoes e instrucoes precisas, trabalhos 
de apoio tecnico, no dominio da aCCf80 social es
colar, nomeadamente, nos sectores de alirnenta
g80, auxiiios econornlcos directos, alojamento, 
transportes escolares, segura escolar e papela
ria. 

b) Tecnico auxiliar de BAD - Executar as di
versas tarefas da cadeia documental, como se
jam registos, cataloqacao, arquivos, ficheiros, clas
stflcacao e pesquisa blblioqraflca e dar execucao 
ao expediente gera! do sector; 

c) Econorno - Efectuar as aqursrcoes, regis
tos e dernais operacoes, necessarias ao funciona
menta dos services de cantina, bufete e papelaria 
das escolas. 

ARTiGO 5.' 

(Pessoal Administrative) 

Compete, genericamente, a cada uma das ca
tegorias de pessoal administrativo: 

a) Oficial administrativo - Executar, a partir 
de orientacdes e insrrucoes. todo a processamen
to administrativo relative a uma au mais areas de 
actividade funcional, de indole administrativa, no
meadamente, pessoal, alunos, contabilidade, expe
diente, arqulvo, economato e patrim6nio, elabo
rando lnforrnacoes, redigindo oficios, registando e 
classificando expediente, organizando processos e 
ficheiros, efectuando calculos numerlcos relativos 
a operacoes de contabilidade, podendo efectuar, 
quando necessarlo, trabalhos simples de dactilo
grafia; 

b) Escriturario-dacti/6grafo - Dactilografar 

versos, de acordo com as normas portuquesas de 
dactilografia, podendo, tarnbern executar traba
ihos simples de arquivo, registo e outros de natu
reza administrativa. 

A.RTIGO 6.° 

(Pessoal Operario) 

Compete, genericamente, a cada uma das ca
tegorias de pessoal operarlo: 

a) Jardineiro - plantar, tratar de arvores, ar
bustros e outras plantas; manter llrnpas as areas 
adstritas a sua actividade: velar pela conservacao 
do seu equiparnento: 

b) Operario nao Oualificado - Reproduzir tex
tos no duplicador a stencil, em maquinas fotoco
piadoras ou xerocopiadoras quando estiver ads
trito a esta actividade; efectuar pequenas repara
goes a nivel de lnstalacoes, material e equipa
mento existentes na escola, tals como moblliarlo. 
fechaduras, portas, janelas, instalacao electrlca, 
vidros, pinturas, caiacoes etc., velar pela conser
vacao do seu equipamento; manter limpas as ins
talacoes a sua responsabilidade. 

ARTiGO 7." 

(P-essoal Auxiliar) 

Compete, genericamente, a cada uma das ca
teqorias do pessoal auxiliar: 

a) Motorlsta de pesados - Conduzir viaturas 
pesadas ou ligeiraspara transporte de alunos, pro
fessores au de outras pessoas que Ihe sejam su
periormente indicadas, e cui dar da manutencao da 
vlatura que Ihe for distribufda; 

b) Telefonista - Estabelecer liga<;:oes tele
fonlcas, prestar inforrnacoes simples, de acordo 
com as normas de trato convencionais, registar 0 

movimento de charnadas e anotar, sempre que 

necessarlo, as mensagens que respeitem a assun
tos de service: 

c) Encarregado de Pessoal Auxiliar - centro
lar e coordenar as tarefas exercidas pelos profls
sionais que integram as categorias de pessoal au
xiliar, distrlbulndo trabalhos e zelando pelo cum
primento das normas de service: 

d) Continuo - Cuidar da limpeza, conserve
g80 e boa arrumacao das lnstalacoes e de todos 
as artigos de moblliarlo, instrurnentos, coleccoes 
e modelos que estiverem a seu cargo; preparar 
todos os utensllios necessarios para 0 bam fun
cionamento das aulas; comparticipar da aCCf30 edu

oflcios. informayoes, mapas, quadros e textos dl- cativa da escola; velar pe/a rnanutencao de boas 
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normas de convivencia social, nos patios e re

creios: reproduzir textos no duplicador, a stencil, 

em maquina fotocopiadora; prestar servlco no bu

fete e papelaria; assegurar as liga<;oes telef6ni

cas; desempenhar 0 service exterior; executar tra

balhos de jardinagem; impedir a presence na es

cola de pessoas que, pelo seu porte, possam per

turbar 0 ambiente escolar; preparar e distribuir 

o suplemento alimentar; acompanhar os alunos 

ao centro de saude ou hospital; ajudar as crlancas 

a cui dar da sua higiene, a vestir-se, a despir-se, 

quando se tratar do ensino pre-prlmarlo: 

e) Cozinheira - Orientar 0 servlco de pes

soal da cantina; confeccionar as refelcoes: zelar 

pela limpeza e arrurnacao das lnstalacoes e equi

pamento e utensilios da cozinha e refeit6rio; re

quisitar os qenercs, utensilios e outros produtos 

necessaries ao funcionamento do servlco: receber 

os produtos entregues pelos fornecedores, veri

ficando a sua qualidade e quantidade. 

f) Ajudantes de cozinha - Colaborar com a 

cozinheira na preparacao dos qeneros e confec

<;ao das refeicoes: limpar as instalacoes. equipa

mento, utensflios e iouca, colaborar no trans porte 

e arrumacao dos qeneros e outros produtos, 

g) Guarda - Assegurar a vlqilancla das insta

lacoes evltando a entrada de pessoas estranhas; 

chamar as autoridades quando necessarlo: cornu

nicar ao superior hierarquico as ocorrenclas veri

ficadas. 

SEGCAO II 

Requisitos de Provimento 

ARTIGO 8.° 

(Requisitos de Provimento) 

Constituem requisitos de provimento: 

a) Chefe de Servicos Administrativos - 3 ou 
2 anos de servlco na categoria anterior e classi
flcacao de Bom ou Muito Bom, respectivamente. 

b) Tecnlco profissional e oficial adrninistra
tivo - 3 ou 2 anos de service na categoria ante
rior e classiflcacao de Bom ou Muito Bom, res
pectivamente. 

c) Operarlo semiqualificado - 3 ou 2 anos 
de servico na categoria anterior e classlficacao 
de Bom ou Muito Bom, respectivamente. 

CAPiTULO III 

Regime Geral da Tramltaeao dos Concursos 

SEC~AO I 

Do Juri 

ARTIGO 9." 

(Collstitui<;ao do Juri) 

1 - 0 juri sera responsavel por todas as ope
racoes de seleccao e devera ser constituido ante
riormente a publicacao do aviso de abertura do 
concurso, por despacho do Secretario Regional. 

2 - 0 juri do concurso tera a seguinte com
posicao: 

a) 1 presidente, que sera 0 dirigente maximo 
do service, ou outro dirigente em quem aquele 
delegue, de categoria nao inferior a chefe de di
visao ou equiparado. 

b) Vogais em ruirnero par, por forma que 0 

numero de elementos do juri seja impar, ate ao 
limite de 5, nao podendo nenhum deles ter a cate
goria inferior aquela para que e aberto 0 con
curso. 

3 - 0 despacho a que se refere 0 n.o. 1 do 
presente artigo desiqnara igualmente 2 vogais su
plentes que substitulrao os efectivos nas suas fal
tas e impedimentos. 

4 - Opresidente do juri sera substituido nas 
suas faltas ou impedimentos pelo vogal efectivo 
designado no despacho constitutivo do mesmo. 

ARTIGO 10.0 

(Funcionamento do Juri) 

1 - 0 juri so podera funcionar quando esti
verem presentes todos os membros, devendo as 
declsoes serem tomadas por maio ria. 

2 - Das reunlces do juri serao lavradas ac
tas, das quais constarao os fundamentos das de
llberacoes tomadas. 

3 - As aetas sao confidenciais, so podendo 
ser presentes, em caso de recurso, a entidade que 
sobre ele tenha de decidir. 

4 - 0 juri sera secretariado pelo vogal que 
o presidente designar. 

5 - 0 juri podera recorrer a entidades estra
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nhas para a elaboracao e correccao de provas de 
conhecimentos, quando as houver. 

SECl;AO II 

Ahertura e Prazo de Validade dos Concursos 

ARTIGO 11.' 

(Autorlzacao para a Abertura do Concurso) 

Os concursos serao abertos pOI' despacho do 
Secretario Regional de Educacao. 

ARTIGO 12." 

(Obrigatoriedade da Abertura de Concurso) 

1 - Sera obrigatoriamente aberto concurso 
de acesso sempre que existam, pelo menos, 3 
vagas da mesrna categoria, devendo 0 respectivo 
aviso de abertura ser publicado, no prazo maximo 
de 30 dias, contado a partir da data da ocorrencia 
da ultima vaga. 

2 - No caso de carreira com dotacao global, 
o concurso de acesso sera aberto no prazo ma
ximo de 30 dias, a contar da data em que qual
quer funcionario a ele afecto retina os requisitos 
legais para acesso. 

ARTIGO 13.0 

(Prazo de Validade) 

1 - as concursos de provimento para luga
res do quadro do pessoal referido no Art." 1.° po
dem ser abertos parapreenchimento das: 

a) Vagas existentes a data da sua abertura; 

b) Vagas existentes e das que venham a ve
rificar-se durante um lapso de tempo nao superior 
a 2 anos, contados a partir daquela data. 

2 - A opcao prevista no numero anterior 
sera feita pela entidade competente para a aber
tura do concurso e constara obrigatoriamente do 
respectlvo aviso. 

SECCAO !II 

Publicitayao dos Concursos 

ARTIGO 14." 

(Formas de Publicltacao) 

1 - A abertura dos concursos de acesso sera 
obrigatoriamente tornada publica mediante aviso 
inserto no Jornal Oficial da Regiao Aut6noma da 
Madeira, e, sempre que possfvel, atraves dos 01'
qaos de cornunlcacao social, e de folhetos de di
vulqacao apropriados. 

2 - A abertura de concursos de acesso rela
tivos a carreiras com dotacao global sera feita 
mediante publlcacao em ordem de service afi
xada em local ou locais a que tenham acesso to
dos os funclonarlos interessados, e comunicado 
pOI' offcio aos que, nos termos da leqislacao apli
cavel, estejam em condlcoes de adrnlssao a con
curso e se encontrem a exercer funcoss em outros 
organismos e services. 

ARTIGO 15.U 

(Conteudo dos Avisos de Abertura des Concursos) 

1 - Dos avisos de abertura de concurso de 
provimento devern constar os seguintes elemen
tos: 

a) a despacho de autorlzacao de abertura do 
concurso; 

b) A categoria a que 0 mesmo se refere e a 
especificacao das vagas a preencher; 

c) 0 prazo de validade do concurso e 0 nu
mere de vagas para que 0 mesmo e aberto: 

d) A descrlcao sumaria do conteudo funcio
nal dos lugares a preencher; 

e) Localidade, vencimento e outras condlcoes 
de trabalho; 

f) as requisitos de provimento; 

g) A natureza do concurso, os rnetodos de 
seleccao a utilizar e, no caso de haver prestacao 
de provas, a enumeracao das mesrnas: 

h) A forma e 0 prazo para apresentacao das 
candidaturas, os elementos que devem constar 
dos respectivos requerimentos e a enumeracao 
dos documentos que devem acompanha-lo e sejam 
lndlspensavels para a apreclacao do merito dos 
candidatos ou para a respectiva classlflcacao ou 
qraduacao e, bem assim, dos documentos cuja 
apresentacao Jnlclal seja dispensada; 

i) A entidade, com 0 respectivo endereco, a 
qual deve ser apresentada a candidatura; 

j) A constitulcao do juri; 

I) A indicacao do regulamento do concurso; 

m) Ouaisquer outras lndicacoes julgadas ne
cess arias para melhor esclarecimento dos interes
sados: 

2 - Sempre que se trate de concurso para 0 

preenchimento de vagas de acesso relativamente 
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ao qual se pretenda reduzir 0 tempo de service 
na categoria anterior, nos termos do n." 3 do art." 
4.° do Decreta-Lei n.O 191-C/79, de 25 de Junho, 
adaptado it Adrnlnlstracao Regional Aut6noma pe
la Portaria n.O 65/79, de 5 de Julho, devera essa 
reducao ficar expressamente designada no res
pectivo aviso de abertura. 

SECCAD IV 

Fcrmallzacao das Candidaturas 

ARTIGO 16.' 

(Formas e Prazo para Apresentacao de Candidaturas) 

1 - Os requerimentos de adrnissao a concur
so podem ser entregues pessoalmente ou remeti
dos pelo correio, com aviso de recepcao, salvo, 
se, no aviso de abertura, se declarar obrigat6ria a 
remessa pelo correio. 

2 - 0 prazo para requerer a admissao a 
concurso e de 30 dlas, a contar da data da publi
cacao do aviso de abertura no Jornal Oficial da 
Heqlao Aut6noma da Madeira. 

3 - Consideram-se entregues dentro do pra
zo os requerlrnentos cu]o aviso de recepcao tenha 
sido expedido 24 horas antes do termo do prazo 
fixado no numero anterior. 

4 - Em situacao de forca maier que inviabi
lize 0 cumprimento dos prazos referidos nos nu
meres anteriores, os servlcos procederao, nos 
terrnos do n." 3 do art.s 10.° do Decreto Regula
mentar n.O 29/83/M, de 26 de Novembro. 

5 - Nos casos de entrega pessoal do reque
rimento de admlssao, 0 funcionario ou agente com
petente, a quem tlver sido apresentado, passara 
recibo datado, sob pena de incorrer em responsa
bilidade disciplinar, saasslm nao proceder. 

6 - No requerimento de admissao deve 0 can
dldato indicar a morada para onde Ihe devera ser 
remetido qualquer expediente relativo ao con
curso. 

/l,RTiGO 17.' 

(Elementos a Constar dos Requerimentos de Adrnlssao 

a Concursos) 

Os requerimentos de adrnissao a concurso se
rao feitos em papel selado e deles constarao: 

a) ldentlflcacao completa (nome, flllacao, na
turalidadee nacionalidade, data de nascimento, 

numero e data do bilhete de identidade e service 
de identificacao que 0 ernltlu, sltuacao militar, re
sidencla, c6digo postal e telefone): 

b) Habllitacoes literarias: 

c) Habilitacoes profissionais Iespeclallzacac, 
estaqlos, sernlnarlos, accoes de formacao, cursos 
pos-qraduacao etc.I: 

d) Experiencia profissional, com indlcacao 
das funcoes com mais interesse para 0 lugar a 
que se candidata, e rnencao expressa, tratando-se 
de individuos ja vinculados it funcao publica, da 
categoria, service a que pertence, natureza do 
vinculo e antiguidade na actual categoria e na fun
cao publica; 

e) Ouaisquer outros elementos que os can
didatos entendam dever apresentar por serem re
levantes para a apreclacao do seu merito. 

ARTIGO 18." 

(Documentacao a Apresentar pelos Candidatos) 

1 - A docurnentacao a apresentar pelos can
dldatos constara do aviso de abertura do respecti
vo concurso. 

2 - A falta das declaracoes exigidas pelo ar
tigo anterior, bem como a nao apresentacao dos 
documentos que obrigatoriamente devarn instruir 
o requerimento de admlssao, implicam a exclusao 
da lista de concorrentes. 

3 - As falsas declaracoes prestadas pelos 
candidatos serao punidas nos termos dos §§ 1.° e 
2.0 do artigo 22.0 do Decreto-Lei n.O 33725, de 21 
de Junho de 1944. 

4 - Os requerimentos de admissao a concur
so em que seja dispensada a apresentacao de do
cumentos estao sujeltos a imposto do selo nos 
termos estabelecldos na respectlva Fabela Geral. 

SECCAD V 

Dos Candidatos Admitidos a Concurso 

ARTIGO 19.' 

(l.lsta dos Candidatos Admitidos a Concurso 
para Lugares de Acesso) 

1 - Nos concursos para lugares de acesso 
devera ser organizada, em prazo nao superior a 
30 dias, a contar do termo do periodo de apresen
tacao das candidaturas, a lista des candidatos, a 
qual devers ser: 
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a) Afixada no local ou locais a que tenham 
acesso os funclonarios interessados, no caso das 
carreiras com dotacao global; 

b) Publicada no Jornal Oficial da Regiao Au
tonoma da Madeira no tocante aos demais con
cursos. 

2 - Os interessados podern, no prazo de 10 
dias, contados da publicacao da lista provisoria, 
corrigir deflclencias de lnstrucao. 

3 - 0 prazo para recurso da exclusao das 
mesrnas listas, a interpor perante a Secretario 
Regional de Educacao e de 10 dias, contados da 
rnesrna data, sendo tarnbern de 10 dias 0 prazo 
para ser proferida decisao sobre 0 mesmo recur
so, que tera efeito suspensivo. 

4 - Ate ao 30. 0 dia posterior a publicacao da 
lista referida no n.O 1, sera enviada para publica
gao no Jamal Oficial da Regiao Autonoma da Ma
deira, declaracao introduzindo na mesrna as al
teracces a que houver lugar, convertendo-se a 

lista em definitiva. 

SECCAO VI 

Das Provas 

ARTIGO 20.' 

(Marcacao das Provas) 

1 - Sempre que haja lugar a prestacao de 
provas deve, juntamente com a lista definitiva, di
vulgar-se 0 local, data e horarlo de prestacao das 
mesmas ou, nao sendo possfvel, informar-se dos 
processos previstos de divulqacao daqueles ele
mentos ou da convocacao dos candidatos. 

2 - A prestagao de provas nunca podera ter 
lugar antes de 2 nern depots de 4 rneses. apes a 

data da publicacao do aviso de abertura do con
curso. 

ARTIGO 21." 

(Classlftcacso das Provas) 

As provas serao classificadas segundo os sis
temas de classlficacao enunciados no capitulo IV 
do presente Regulamento. 

ARTIGO 22." 

r-:orr.ologa!!Z:o e Publicacao do Besultado das Provas) 

1 - Apos a classtflcacao e ordenacao dos 
candidatos, 0 juri, elaborara acta, contendo a res
pectiva lista classificada e ordenada, a qual sera 

homologada, no prazo maximo de 10 dias pela en
tidade que mandou abrir 0 concurso. 

2 - Homologada a lista de candidatos refe
rides no nurnem anterlor. sera a mesrna enviada 
para publicacao no Jamal Oficial da Regiao Auto
noma da Madeira, no prazo maximo de 15 dias, a 
partir da data da sua hornoloqacao. 

ART/GO 23." 

(Recursos) 

1 - Os concorrentes poderao interpor recur
so sempre que haja preterlcao de formalidades. 

2 - 0 recurso sera interposto para 0 Secre
tario Regional de Educacao, no prazo de 10 dias, 
contados da publlcacao da lista mencionada no 
artigo anterior, sendo igualmente de 10 dlas 0 pra
zo para ser proferida a respectiva decisao. 

3 - 0 recurso tem efeito sus pens iva. 

SECCJi.O VII 

Do Provimento e Nomea!!ao dos Candidates 

ARTIGO 24. 0 

(Regime de Provlmentn) 

1 - Os candidates aprovados serao provl
dos nas vagas e segundo ordenacao das respecti
vas listas. 

2 - Os concorrentes aprovados em concurso 
que recusern ser providos no lugar a que tern 
direito, de acordo com a ordenacao do respective 
concurso serao excluidos das listas dos candida
tos aprovados. 

3 - Os despachos de norneacao nao poderao 
ser proferldos antes de decorridos 10 dias, conta
dos da datada publicacao da lista de classifica
gao a que alude a n.O 2 do artiqo 22.0 

• 

CAPiTULO IV 

Metodos de Seleccao e Sistema de Classificacao 

SEcl;AO I 

Defialcao dos Metodos CCl Selec(:ao 

e Sistemas de Glassificacao 

p.RTIGO 25. 0 

(Metodos de Seleccao) 

Nos concursos para provimento des lugares do 
quadro de pessoal referido no Art.o 1.0

, poderao 
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ser utilizados, isolada au complementarmente, 
os seguintes metodos de seleccao: 

a) Avallacao curricular; 

b) Entrevista; 

ARTIGO 26. 0 

(Objectivos dos Metodos de Seleccao) 

1 - Os rnetodos de seleccao enumerados no 
artigo anterior visam as seguintes objectivos: 

a) Avaliacao curricular - Avaliar a prepara
<;:ao dos candidatos para a desempenho de deter
minada funcao, ponderando, consoante as casas, 
a habllitacao acadernica de base, a formacao pro
fissional complementar, a qualificacao e experlen
cia profissionais, as estudos e investiqacoes rea
lizadas e, sernpre que se trate dos concursos de 
acesso, a classlftcacao de servlco de cada um 
dos concorrentes; 

b) Entrevista - Determinar e avaliar elemen
tos de natureza proftssional, relacionados com a 
qualificacao e a expertencla profissional dos can
didatos, necessarlos ao exercicio de uma funcao: 

2 - Na avaliacao curricular referente a con
cursos para categorias de acesso sera considera
da como factor de ponderacao obrigat6ria a clas
sificacao de service. 

ARTIGO 27. 0 

(Sistemas de Ctassificacao) 

1 - Relativamente a cada um dos metodos de 
seleccao serao utilizados as seguintes sistemas 
de classlflcacao: 

a) Avaliacao curricular - escala de 0 a 20 
vaiores; 

b) Entrevista - escala adjectiva em que as 
candidatos serao agrupados em 5 grupos: Favora
vel preferencialmente; Bastante favoravel: Favora
vel; Favoravel com reservas e Nao favoravel. 

2 - Para efeitos de deterrninacao da classi
ficacao final, aos grupos enumerados na alinea b) 
do numero anterior corresponderao, respectiva
mente, as seguintes classificacoes: 20, 16, 12, 
8 e 4. 

f1,RTIGO 28. 0 

(Classificac;ao Final) 

1 - A classlficacao final resultara da media 
arltrnetlca ponderada das c lasslficacoes obtidas 
em todas as provas au rnetodos de saleccao. 

2 - Em caso de igualdade de classlflcacao 
final sao facto res de desempate: 

a) Antigu idade na categoria; 

b) Antiguidade na carreira; 

c) Antiguidade na funcao publica; 

3 - Consideram-se excluidos as candidatos 
que nas provas eliminat6rias au na classlflcacao 
final obtenham classiflcacao inferior a 10 valores. 

ARTIGO 29.0 

(Chefe de Services Administrativos) 

- Nos concursos para provimento no lu
gar de Chefe de Servicos de Administrativos se
rao utlllzados as seguintes metodos de seleccao: 

a) Avallacao curricular; 

b) Entrevista. 

2 - ~~a avallacao curricular ponderar-se-ao 
as seguintes factores 

a) Classiflcacao de servico: 

b) Exper iencia proflssional nas correspon
dentes areas funcionais; 

c) Formacao profissional complementar. 

3 - A ordenacao final dos candidatos resul
tara da media arltrnetica ponderada, com as se
guintes indices: 

a) Avaliacao curricular - 7; 

b) Entrevista - 3; 

smC;AD II 

Sereet;:ao para as Categorias de Acesso 

ARTIGO 30. 0 

(Tecnico Profissional) 

1 - Os metodos de seleccao a utilizar nos 
concursos para provimento nas categorias da car
reira tecnico profissional sao as seguintes: 

a) Avaliacao curricular; 

b) Entrevista; 

2 - Na avallacao curricular ponderar-se-ao os 
seguintes factores: 

a) Classlflcacao de servlco: 

b) Experiencla profissional nas corresponden
tes areas funcionais; 
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c) Nivel de habllitacoes literarias: 

d) Formacao proftsslonal complementar; 

e) Estudos e trabalhos realizados. 

3 - A ordenacao final dos candidatos resulta
ra da media aritrnetica ponderada, com os seguin
tes indices; 

a) 

b) 

Avaliacao curricular 

Entrevista - 3. 

- 7; 

1 - as 

ARTIGO 31.' 

(Oficiais Adminlstrativos) 

rnetodos de seleccao a utilizar nos 
concursos para provlrnento nas categorias de 1.° 
oficial e de 2.0 oficial sao os seguintes: 

a) Avaliacao curricular; 

b) Entrevista; 

2 - Na avaliacao curricular ponderar-se-ao os 
sequlntes factores: 

a) Classlftcacao de servico: 

b) Experlencla profissional nas corresponden 
t85 areas funcionais; 

c) Formacao acadernica de base; 

d) Formacao profissional complernentar. 

3 - A ordenacao final dos candidatos resul
tara da media aritmetica ponderada, com os se
quintes indices: 

a) Avallacao curricular - 7; 

b) Entrevista - 3. 

ARTIGO 32.' 

[Operariu Beml.qualificadoj 

1 - as metodos de seleccao a utilizar nos 
concursos para provimento nos lugares de jardi
neiro sao: 

a) Avaliacao curricular; 

b) Entrevista; 

2 - Na avallacao curricular ponderar-se-ao os 
seguintes factores: 

a) Classlftcacao de service: 

b) Experiencla profissional nas corresponden
tes areas funcionais; 

c) Formacao profissional complementar; 

d) Nfvel de habilitacdes ilterarias. 

3 - A ordenacao final dos candidates resul
tara da media aritmetica ponderada com os se
guintes indices: 

a) Avallacao curricular - 7; 

b) Entrevista - 3. 

CAPITULO V 

Disposicoes Finais e Transitorias 

ARTIGO 33.' 

(Proqressao nas Carreiras Horizontais) 

A proqressao nas carreiras horizontais referi
das nas alfneas b) dos artigos 5.0 e 6.° e Artigo 
7. 0 do presente regulamento nao esta condiciona
da a realizacao de concurso, dependendo da ex i
qencia de classiflcacao de service nao inferior 
a Bom, reportada a media das classificacoes obti
das em cinco anos anteriores aquele em que se 
opera a rnudanca para a categoria superior e sem
pre no ana imediatamente anterior. 

ARTIGO 34" 

(Entrada em Vigor) 

Este Regulamento entra em vigor no dia se
quints ao da sua publicacao. 

Presidencia do Governo Regional e Secre
tarla Regional de Educacao, 29 de Marco de 1984. 
- Pel' a Presidente do Governo Regional, a Se
cretarlo Regional do Planeamento e Flnancas, Su
sana Manuel Barreto de Frence. - a Secretario 
Regional de Educacao, Eduardo Antonio Breziio de 
Castro. 
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