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Despacho Conjunto

Considerando que, apés a publicagcdo do De-
creto Legislativo Regional n.° 5/83/M, de 20 de Ju-
tho, se estabeleceu a obrigatoriedade de concurso
para provimento dos lugares de acesso e a defi-
nicdo dos programas das provas que serdo consig-
nados em regulamento a aprovar por despacho con-
junto do Presidente do Governo Regional e do Se-
cretario Regional de Educacio;

Nestes termos, é aprovado, ao abrigo do dis-
posto na alinea b) do n° 1 do Artigo 18° do De-
creto Legislativo Regional n.° 5/83/M, de 20 de
Julho, o Regulamento do Concurso, para lugares
de acesso do Quadro do Pessoal da Secretaria Re-
gional de Educacdo, anexo ao presente despacho,
e do qual faz parte integrante:

Regulamenic do Concurso de Provimenio para Lugares de
Reesso do Quadra de Pessoal da Secrefaria Regional de Educacde

CAPITULO |
Ambito de Aplicacdo
ARTIGO 1.°
(Ambito de Aplicagdo)

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

cacéo, constantes do anexo ao Decreto Regulamen-
tar Regional n° 1/82/M, de 29 de Janeiro.

CAPITULO I

ConteGdos Funcionais e Requisitos de Provimento

SECCAQ |

Contelidos Funcionais das Carreiras e Categorias
nao Insertas em Carreiras

ARTIGO 2

(Conteddos Funcionais)

1 — Os contetudos funcionais das carreiras €
categorias ndo insertas em carreiras, previstas no
quadro da Secretaria Regional de Educacdo sdo os
que se definem, genericamente, nos artigos se-
guintes.

2 — As diferentes categorias insertas numa
carreira corresponde uma diferente complexidade
e autonomia do respectivo contetdo funcional au-
mentando aquelas & medida que se ascende na
escala hierdrquica.

ARTIGO 3°

(Pessoal Técnico Superior)

1 — Compete, genericamente, aos Técnicas
Superiores:

a) Assessor — Prestar assessoria técnica de
elevado grau de qualificacdo e responsabilidade nas
areas de gestdo e consultadorias no dmbito do sis-
tema educativo, elaborando pareceres, orientando
a concepcdo e desenvolvimento de medidas de po-
litica e de gestao, e participando em trabalhos que
exijam conhecimentos altamente especializados,
cu uma visao global do sistema educativo e da
administracdo do ensino, capaz de integrar véarios
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quadrantes e dominios de actividades com eles co-
nexos;

b) Outras categorias da carreira técnica supe-
rior — conceber, adaptar e ou aplicar métodos e
processos técnico-cientificos, elaborando estudos,
concebendo e desenvolvendo projectos, emitindo
pareceres e participando em reunides, comissdes
e grupos de trabalho, tendo em vista preparar a
tomada de decisdo superior sobre medidas de poli-
tica e gestdo que interessem ao sistema educati-
vo e a administracdo do ensino.

2 — As actividades mencionadas no nimero
anterior exercem-se em funcdo dos objectivos
prosseguidos pelos respectivos organismos, no-
meadamente, sobre as seguintes areas de activi-
dades: planeamento, organizacdo e racionalizacgéo,
gestdo, informatizacdo e normalizacdo de traba-
Iho, politica de ensino, recrutamento e seleccéc
de pessoal, formacao profissional e administracéo
de pessoai.

ARTIGO 4-

(Pessoal de Inspeccéo)

Compete, genericamente, ao pessoal da carrei-
ra de inspector acompanhar, orientar, avaliar, con-
trolar e inspeccionar o funcionamento dos estabele-
cimentos de ensino nao superior, no plano peda-
gbgico, administrativo e financeiro, proceder a sin-
dicancias e inquéritos, bem como instruir proces-
sos disciplinares ao pessoal docente, técnico,
administrativo e auxiliar dos estabelecimentos de
ensino ndo superior, sempre que se trate de ma-
téria de ambito pedagégico, administrativo e fi-
nanceiro, informar e propor as medidas necessarias
no que respeita ao funcionamento e organizacédo
dos estabelecimentos de ensino néo superior.

ARTIGO 5.

{Pessoal Técnico)

1 — Compete, genericamente, ao pessoal téc-
nico efectuar trabalhos de estudo e analise, reco-
lhendo, analisando e sistematizando dados, tendo
em vista a preparagdo de estudos e pareceres ou
a simples execucédo de estudos elaborados a nivel
superior e, bem assim, emitir pareceres sobre
questbes pontuais.

2 — As actividades mencionadas no namero
anterior exercem-se em funcdo dos objectivos pros-
seguidos pelos respectivos organismos.

ARTIGO 6.°
(Pessoal de Chefia)

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

a) Chefe de Reparticdo — Dirigir, coordenar e
orientar as actividades desenvolvidas numa unida-
de organica correspondente a uma reparticdo que
tenha por atribuices o desenvolvimento de uma
ou mais areas de actividade de indole adminis-
trativa, nomeadamente de pessoal, patrimédnio, ex-
pediente e arquivo, contabilidade e economato;

b) Chefe de Servigcos — Dirigir, coordenar e
orientar 0os servigcos de contabilidade e patriménio
dos estabelecimentos de ensino.

c) Chefe de Seccdo — Orientar, coordenar e
supervisionar as actividades desenvolvidas numa
seccdo administrativa, em conformidade com as
respectivas atribuigdes, nomeadamente nas areas
de pessoal, expediente e arquivo, contabilidade,
patriménio e economato.

ARTIGO 7»

(Pessoal Técnico - Profissional)

Compete, genericamente, a cada uma das ca-
tegorias de pessoal técnico-profissional:

a) Técnico Auxiliar — Executar, a partir de
orientagcbes e instrugdes precisas, trabalhos de
apoio técnico, tais como efectuar calculos diver-
sos, elaborar mapas, graficos ou quadros, recother
¢ proceder ao tratamento de informacgdes;

b) Secretaria-Recepcionista — Exercer funcoes
de secretariado e atender os utentes do servigo,
prestando-lhes informacdes, esclarecendo dividas
e encaminhando-os para os locais pretendidos;

c) Técnico Auxiliar de BAD — Executar as
diversas tarefas da cadeia documental, como se-
jam registos, catologagdes, arquivos, ficheiros,
classificacdo e pesquisa bibliografica e dar exe-
cucdo ao expediente geral do sector;

d) Operador de Meios Audio-Visuais — Efec-
tuar todas as operacbes necessarias a utilizacao
dos equipamentos {camaras e gravadores de vi-
deo, misturador de imagem e som, maquina foto-
grafica, projectores de filmes e cassettes e ou-
tros) que proporcionam a comunicacdo audio-vi-

sual;

e} Tradutor — Correspondente — Intérprete
— Interpretar verbalmente intervencdes faladas de
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uma ou mais linguas para outra, traduzir, retroverter
e redigir textos ou outros documentos.

ARTIGG 8.-°
{Pessoal Administrativo)

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

a} Oficial Administrativo — Executar, a partir
de orientacbes e instrugdes, todo o processamen-
to administrativo relativo a uma ou mais dreas de
actividade funcional, de indole administrativa, no-
meadamente, pessoal, contabilidade, expediente,
arquivo, economato e patriménio, elaborando infor-
macoes, redigindo oficios, registando e classifi-
cando expediente, organizando processos e fichei-
ros, efectuando calculos numéricos relativos a
operacdes de contabilidade, podendo efectuar,
quando necessario, trabalhos simples de dactilo-
grafia;

b} Escriturario - Dactilografo — Dactilografar
oficios, informagdes, mapas, quadros e textos di-
versos, de acordo com as normas portuguesas de
dactilografia, podendo, também, executar trabalhos
simples de arquivo, registo e outros de natureza
administrativa.

ARTIGO 9»°

{Pessoal Operério)

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

a) Encarregado — Coordenar e controlar as acti-
vidades desenvolvidas no sector de que é respon-
savel, assegurando a produtividade e eficiéncia
dos servigos prestados e orientando o pessoal su-
bordinado na execucéo, treino e aprendizagem das
diferentes tarefas;

b) Capataz — Controlar as actividades desen-
volvidas na area de que é responsave!, orientando
o pessoal subordinado na execucéo das diferentes
tarefas;

c) Electricista — instalar, conservar e reparar
os circuitos e Orgdos eléctricos, tais como qua-
dros de distribuicdo, caixas de fusiveis e de deri-
vacao, contadores, interruptores e tomadas, segun-
do esquemas e outras especificacdes que inter-
preta;

d) Serralheiro Civil — Construir e reparar es-
truturas metalicas ligeiras, a partir da interprete-
cdo de desenhos e outras especificagdes técni-
cas, efectuando cortes, furos, ligacdes, soldaduras
e outras operacdes analogas;

e) Pintor — Frepara superficies a pintar, apli-
cando camadas de tinta ou outros produtos simi-
fares (a fim de as proteger e decorar) utilizando
equipamentos e ferramentas adequadas; velar pe-
la conservagao do seu equipamento;

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 operacoes afins;

g) Pedreiro — Construir, revestir ou reparar
paredes ou outras partes integrantes de edifica-
cbes, utilizando materiais diversos, como a pedra
e o tijolo, entre outros, e, manejando ferramentas,
tais como colheres, réguas, prumos, esquadros e
outros instrumentos;

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

i} Banheiro — Zelar pela conservacéo, trata-
mento e higiene das piscinas e instalagdes balnea-
res anexas; vigiar pela seguranga dos banhistas so-
correndo-os sempre que necessario; velar pela
conservacao do equipamento.

ARTIGO 10-°

(Pessoal Auxiliar)

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

a) Motorista de pesados — Conduzir viaturas
pesadas ou ligeiras para transporte de passageiros
¢ ou materiais, e, no caso destes, zelar pela sua
correcta arrumacéo, acondicionamento, descarga e
entrega .e cuidar da manutencdo da viatura que
ihe for distribuida;

b) Motorista de ligeiros — Conduzir viaturas
ligeiras para transporte de passageiros e ou ma-
teriais, tendo em atengdo a seguranca dos utiliza-
dores e materiais, e cuidar da manutencio das via-
turas que lhe forem distribuidas, bem como rece-
ber e entregar expediente e encomendas oficiais,
efectuar recados e tarefas elementares indispensa-
vels ao funcionamento dos servicos;

c) Telefonista — Estabelecer ligacoes telefo-
nicas, prestar informacdes simples, de acordo com
as normas de trato convencionais, registar o movi-
mento de chamadas e anotar, sempre que necessa-
rio, as mensagens que respeitem a assuntos de
SEervico;
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d) Operador de reprografia — Proceder a re-
produgdo de documentos escritos, operando com
maquinas fotocopiadoras ou duplicadoras de me-
canica simples, e efectuar pequenos acabamenics
relativos & mesma reproducio, tais como alcear,
agrafar e encadernar, e registar os movimentos de
reprografia;

¢) Encarregado de Pessoal Auxiliar — Contro-
lar e coordenar as tarefas exercidas pelos profis-
sionais que integram as categorias de pessoal au-
xiliar, distribuindo trabalhos e zelando pelo cum-
primento das normas de servico;

f) Continuo — Assegurar o contacto entre os
servicos através da recepgdo e entrega de expe-
dientes e encomendas e outro material, efectuar
recados e tarefas elementares, no interior e noc ex-
terior, indispensaveis ao funcionamento dos sarvi-
¢os e acompanhar os visitantes aos locais pre-
tendidos, sem prejuizo de, quando necessario, se-
rem chamados a exercer as fungdes corresponden-
tes aos porteiros;

g) Servente — Efectuar trabalhos indiferencia-
dos como sejam o transporte de objectos e ou
equipamentos e fazer tarefas elementares que se-
jam necessarias ao funcionamento .dos servigos,
sem prejuizo de ser chamado, sempre que neces-
sario, a efectuar tarefas correspondentes as fun-
coes de auxiliar de limpeza;

h) Guarda — Assegurar a vigilancia das ins-
talacbes evitando a entrada de pessoas estranhas;
chamar as auioridades quando necessario; comu-
nicar ao superior hierdrquico as ocorréncias veri-
ficadas.

SECCAQ 1
Requisitos de Provimento
ARTIGO t1.°

{Requisitos de Provimento)
1 — Constituem requisitos de provimento:

a) Assessor — 3 anos na categoria de técnico
superior principal ou equiparado e 9 anos de sarvi-
¢co na respectiva carreira e classificacdo de servi-
¢o de Muito bom;

b) Técnico Superior (outras categorias), téc-
nico, técnico profissional e oficial administrativo
— 3 ou 2 anos de servigo na categoria anterior e
classificacdo de Bom ou Muito bom, respectiva-
mente;

¢) Chefe de Reparticdo, Chefe de Servicos e
Chefe de Secgdo — 3 ou 2 anos de servigo na

categoria anterior e classificagdo de Bom ou Mui-
to bom, respectivamente;

d} Operério qualificado e semiqualificado —
3 cu 2 anos de servigo na categoria anterior e clas-
sificacdo de Bom ou Muito bom, respectivamente.

2 — As licenciaturas e os cursos adequados
para provimento respectivamente nas categorias
das carreiras técnica superior € técnica serdo men-
cionados nos despachos que autorizem a abertura
dos concursos e constardo expressamente dos res-
pectivos avisos de abertura, tendo em conta as
areas de actividade em que os elementos a recru-
tar irdo exercer funcées.

CAPITULO I}
Regime Geral de Tramitacao dos Concursos

SECGAQ !
Do Jdari
ARTIGO 12°

(Constituicao do Juri)

1 — O juri seré responséavel por todas as ope-
racdes de seleccdo e devera ser constituido ante-
riormente a publicacdo do aviso de abertura do con-
curso, por despacho do Secretario Regional.

2 — C jari do concurso tera a seguinte com-
posicdo:

a) 1 presidente, que serd o dirigente maximo
do servigco, ou outro dirigente em quem aquele de-
legue, de categoria nao inferior a chefe de divi-
sd0 ou equiparado.

b) Vogais em numero par, por forma que o nu-
mero de elementos do jari seja impar até ao limi-
te de 5, ndo podendo nenhum deles ter a catego-

ria inferior aquele para que é aberto o concurso.

3 — O despacho a que se refere o n° 1 do
presente artigo designara igualmente 2 vogais su-
plentes, que substituirdo os efectivos nas suas
faltas e impedimentos.

4 — O presidente do jari seré substituido nas
suas taltas ou impedimentos pelo vogal efectivo
designado no despacho constitutivo do mesmo.

ARTIGO 13-
(Funcionamento do Jiri)
1 — O jdri s6 podera funcionar quando estive-

rem, presenies todos os membros, devendo as de-
cisGes ser tomadas por maioria.
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2 — Das reunides do juri serdo lavradas actas,
das quais constardo os fundamentos das delibera-
cbes tomadas.

3 — As actas sao confidenciais, s6 podendo

ser presentes, em caso de recurso, a entidade que
sobre ele tenha de decidir.

4 — O juri serad secretariado pelo vogal que
o presidente designar.

5 — O jdri poderé recorrer a entidades estra-
nhas para a elaboragio e correcgdo de provas de
conhecimentos, guando as houver.

SECCAO 11
Abertura e Prazo de Validade dos Concursos
ARTIGO 14°

(Autorizacdo para a Abertura do Concurso)

Os concursos serao abertos por despacho do
Secretario Regional de Educacio.

ARTIGO 15.°

(Obrigatoriedade da Abertura de Concurso)

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

2 — No caso de carreira com dotacédo global,
0 concurso de acesso serd aberto no prazo maxi-
mo de 30 dias, a contar da data em que qualquer
funcionario a ele afecto reiina os requisitos legais
para acesso.

ARTIGO 16.°

{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-
rificar-se durante um lapso de tempo ndo superior
a 2 anos, contados a partir daquela data.

2 — A opgdo prevista no numero anterior se-
ra feita pela entidade competente para a abertu-
ra do concurso € constara obrigatoriamente do res-
pectivo avisg.

S—5
SECCAQC Ul
Publicitacdo dos Concursos
ARTIGO 17°
{Formas de Publicitagdo)
1 — A abertura dos concursos de acesso se-

ré obrigatoriamente tornada ptiblica mediante avi-
so inserto no Jornal Oficial da Regido Auténoma
da Madeira, e, sempre que possivel, através dos
érgdos de comunicagdo social, e de folhetos de
divulgacdo apropriados.

2 — A abertura de concursos de acesso rela-
tivos a carreiras com dotacdo global sera feita me-
diante publicagdo em ordem de servigo afixada em
local ou locais a que tenham acesso todos os fun-
cionéarios interessados, e comunicado por oficio
aos que, nos termos da legislacdo aplicavel, este-
jam em condicdes de admissdo a concurso e se
encontrem a exercer fungbes em outros organis-
mos e servicos.

ARTIGO 18°

(Contetido dos Avisos de Abertura dos Concursos)

1 — Dos avisos de abertura de concursos de
provimento devem constar 0s seguintes elemen-
tos:

a) O despacho de autorizacdo de abertura do
CONCuUrso;

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

c) O prazo de validade do concurso ou o nu-
mero de vagas para que o mesmo é aberto;

d) A descricdo sumaria do contettdo funcicnal
dos lugares a preencher;

e) Localidade, vencimento e outras condigdes
de trabalho;

f) Os requisitos de provimento;

g) A natureza do concurso, os métodos de
seleccao a utilizar e, no caso de haver prestacéo
de provas, a enumeragdo das mesmas;

h) A forma e o prazo para apresentagéo das
candidaturas, os elementos que devem constar dos
respectivos requerimentos e a enumeracéo dos do-
cumentos que devem acompanhé-lo e sejam indis-
pensdveis para a apreciagdo do mérito dos candida-
tos ou para a respectiva classificagdo ou gradua-
¢ao e, bem assim, dos documentos cuja apresenta-
cdo inicial seja dispensada;
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i) A entidade, com o respectivo endereco, 2
qual deve ser apresentada a candidatura;

j} A constituicdo do jlri;
1) A indicacdo do regulamento do concurso;

m) Quaisquer outras indicacdes julgadas ne-
cessarias 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 o tempo de servigo na
categoria anterior, nos termos do n° 3 do artigo
4° do Decreto-Lei n° 191-C/79, de 25 de Junho,
adaptado a administracdo regional auténoma, atra-
vés da Poriaria n° 65/79, de 5 de Julho devera
essa redugdo ficar expressamente designada no

respectivo aviso de abertura.

SECCAO v
Formalizagdo das Candidaturas
ARTIGO 19.°

(Forma e Prazo para Apresentacdo de Candidaturas)

1 — Os requerimentos de admissdo a con-
curso podem ser entregues pessoalmente ou reme-
tidos pelo correio, com aviso de recepcao, salvo,
se no aviso de abertura, se declarar obrigatéria a
remessa pelo correio.

2 — O prazo para requerer a admiss@o a con-
curso é de 30 dias, a contar da data da publicacédo
do aviso de abertura no Jornal Oficial da Regido
Auténoma da Madeira,

3 — Considera-se entregues dentro do prazo
0s requerimentos cujo aviso de recepcgdo tenha si-
do expedido 24 horas antes do termo do prazo
fixado no nimero anterior.

4 — Em situagdo de forca maior que inviabilize
o cumprimento dos prazos referidos nos nGmeros
anteriores, 0os servicos procederdo, nos termos do
ne 3 do Artigo 10° do Decreto Regulamentar Re-
gional ne° 29/83/M, de 26 de Novembro.

5 — Nos casos de entrega pessoal do regue-
rimento de admissao, o funciondrio ou agente com-
petente, a quem tiver sido apresentado, passara
recibo datado, sob pena de incorrer em responsabi-
lidade disciplinar, se assim n&o proceder.

6 — No requerimento de admisséo deve o can-
didato indicar a morada para onde lhe devera ser
remetido qualquer expediente relativo ao concurso.

ARTIGG 20.-

(Elementos a Constar dos Requerimentos de Admissio
a Concurso)

Os requerimentos de admissdo a concurso se-
rdo feitos em papel selado e deles constarZo:

a) ldentificagdo completa (nome, filiacdo, ra-
turalidade e nacionalidade, data de nascimento, nd-
mero e data do bilhete de identidade e servigo
de identificacdo que o emitiu, situacio militar, resi-
déncia, cédigo postal e telefone);

1

b) Habilitacbes literarias;

¢) Habilitagbes profissionais (especializagbes,
gstagios, seminarios, accdes de formagéo, cursos
pds-graduacéo, etc.):

d) Experiéncia profissional, com indicacdo das
funcdes com mais interesse para o lugar a que se
candidata e mencdo expressa, tratando-se de indi-
viduos ja vinculados a funcéo plblica, da catego-
ria, servico a que pertence, natureza do vinculo
e antiguidade na actual categoria e na fungéo pu-
blica;

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

ARTIGO 21.°

(Documentagdo a Apresentar pelos Candidatos)

1 — A documentacdo a apresentar pelos can-
didatos constaré do aviso de abertura do respectivo
concurso,

2 — A falta das declaragbes exigidas pelo ar-
tigo anterior, bem como a nao apresentacdo dos
documentos que obrigatoriamente devam instruir o
requerimento de admissdo, implicam a excluséo
da lista de concorrentes.

3 — As falsas declaragdes prestadas pelos
candidatos serdo punidas nos termos dos §§ 1.
e 2° do artigo 22.° do Decreto-Lei n° 33725, de
21 de Junho de 1944,

4 — Os requerimentos de admisséo a concur-
so em que seja dispensada a apresentacdo de do-
cumentos estdo sujeitos a imposto do selo nos
termos estabelecidos na respectiva Tabela Geral.
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SECCAO V

Dos Candidatos Admitidos a Concurso
ARTIGO 22°
(Lista dos Candidatos Admitidos a Concurso

para Lugares de Acesso)

1 — Nos concursos para lugares de acesso
deverd ser organizada, em prazo nao superior a
30 dias, a contar do termo do periodo de apresen-
tagcdo das candidaturas, a lista dos candidatos, a
devera ser:

a) afixada no local ou locais a que tenham
acesso os funciondrios interessados, no caso das
carreiras com dotagédo global;

b)Publicada no Jornal Oficial da Regido Auté-
noma da Madeira, no tocante aos demais concur-
S0sS.

2 — Os interessados podem, no prazo de 10
dias, contados da publicacdo da lista proviséria,
corrigir deficiéncias de instrucéo.

3 — O prazo para recurso da exclusao das
mesmas listas, a interpor perante o Secretario Re-
gional de Educacdo é de 10 dias, contados da mes-
ma data, sendo também de 10 dias o prazo para
ser proferida decisdo sobre o mesmo recurso,
que tera efeito suspensivo.

4 — Até ao 30-° dia posterior & publicacéo da
lista referida no n.° 1, serd enviada para publicacao
no Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira
declaragdo introduzindo na mesma as alteracdes
a que houver lugar, convertendo-se a lista em de-
finitiva.

SECCAQ VI
Das Provas

ARTIGO 23-°

(Marcagdo das Provas)

1 — Sempre que haja lugar a prestagdo de
provas deve, juntamente com a lista definitiva di-
vulgar-se o local, data e horério de prestagdo das
mesmas ou, ndo sendo possivel, informar-se dos
processos previstos de divulgacdo daqueles ele-
mentos ou da convocacédo dos candidatos.

2 — A prestacdo de provas nunca poderd ter
lugar antes de 2 nem depois de 4 meses, apds a
data da publicagdo do aviso de abertura do con-
curso.

ARTIGO 24°

{Classificacao das Provas]

As provas serdo classificadas segundo os sis-
temas de classificagdo enunciadas no capitulo IV
do presente Regulamento.

ARTIGO 25.°

(Homologagdo e Publicacdo do Resultado das Provas)

1 — Apds a classificacdo e ordenacdo dos
candidatos, o juri elaborara acta, contendo a res-
pectiva lista classificada e ordenada, a qual sera
homologada, no prazo maximo de 10 dias pela enti-
dade que mandou abrir concurso.

2 — Homologada a lista de candidatos refe-
rida no nimero anterior serd a mesma enviada para
publicacdo no Jornal Oficial da Regido Auténoma
da Madeira, no prazo maximo de 15 dias, a partir
da data da sua homologacéo.

ARTIGO 26.°

(Recursos)

1 — Os concorrentes poderao interpor recurso,
nos termos legais aplicaveis, sempre que haja vio-
lacdo da lei, sendo de excluir a discricionariedade
meramente técnica usada na classificacéo.

2 — O recurso sera interposto para o Secre-
tario Regional de EducacgZo, no prazo de 10 dias,
contados da publicagdo da lista mencionada no
artigo anterior, sendo igualmente de 10 dias o
prazo para ser proferida a respectiva deciséo.

3 — O recurso tem efeito suspensivo.

SECCAO VI
Do Provimento e Nomeagdo dos Candidatos
ARTIGO 27.°

(Regime de Provimento)

1 — Os candidatos aprovados serdo providos
nas vagas e segundo ordenagdo das respectivas lis-
tas.

2 — Cs concorrentes aprovados em concurso
que recusem ser providos no lugar a que tém di-
reito, de acordo com a ordenacdo do respectivo
concurso serdo excluidos das listas dos candidatos
aprovados.

3 — Os despachos de nomeacdo ndo poderdo
ser proferidos antes de decorridos 10 dias, conta-
dos da data da publicagdo da lista de classifica-
¢do a que alude o n.° 2 do artigo 25.°.
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CAPITULO 1V
Métodos de Seleccdo e Sistema de Classificacao
SECGAO |

Definicdo dos Métodos de Selegcéo
e Sistemas de Glassificacéo

ARTIGO 28r°
(Métodos de Seleccio)

Nos concursos para provimento dos lugares
do quadro de pessoal da Secretaria Regional de
Educacédo poderdo ser utilizados, isolada ou comple-
mentarmente, os seguintes métodos ¢z seleccio:

a) Provas de conhecimento;
b) Avaliagédo curricular;

¢j Entrevista,
ARTIGO 29.°

{Objectivos dos Métodos de Seleccao)

1 — Os métodos de seleccdo enumerados no
artigo anterior visam os seguintes objectivos:

a) Provas de conhecimento — Avaliar, relati-
vamente a cada candidato, o nivel dos conheci-
mentos necessdarios ao exercicio de uma funcéo
e versardo sobre temas relacionados com as areas
referidas na definicdo do conteddo funcional, de-
vendo a delimitagdo dos mesmos constar de avi-
so de abertura de concurso, sempre que tal deli-
mitacdo nao esteja contida no articuiado do pre-
sente Regulamento;

b) Avaliacdo curricular — Avaliar a prepara-
cdo dos candidatos para o desempenho de determi-
nada funcdo, ponderando consoante os casos, 2
habilitacdo académica de base, a formacéo profis-
sinal, os estudos e investigacdes realizadas e, sem-
pre que se trate dos concurscs de acesso, a clas-
sificacéo de servigo de cada um dos concorrentes;

c) Entrevista — Determinar e avealiar elemen-
tos de natureza profissional, relacionados com a
qualificacdo e a experiéncia profissional dos candi-
datos, necessérios ao exercicio de uma funcéo;

2 — As provas de conhecimenics poderig re-
vestir a forma de conhecimentos gerais ou de co-
nhecimentos sspecificos. :

3 — Na avaliagio curricular referente a con-
cursos para categorias de acesso serd considerada
como factor de ponderacio obrigatéria a classifi-
cacdo de servigo.

ARTIGO 30-°

(Programas das Provas de Conhecimentos)

1 -— Os programas das provas de conhecimen-
tos serdo aprovados por despacho do Secretario
Regional de Educacio, ouvida a Direccdo Regional
de Administracédo Pulblica, a publicar no Jornal Ofi-
cial da Regidg Auténoma da Madeira,

2 — Os avisos de abertura de concurso deve-
rédo fazer referéncia expressa ao Jornal Oficial da
Regido gue contém o enunciado desses programas.

ARTIGO 31.-°
(Sistemas de Glassificaczo)

1 — Relativamente a cada um dos métodos de
selecglo serdo utilizados os seguintes sistemas
de classificacio:

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

b) Entrevista — escala adjectiva em que os
candidatos seréo agrupados em 5 grupos: Favoravel
preferencialmente: Bastante favoravel, Favoravel;
Favoravel com reservas e Néo favordvel.

2 — Para efeitos de determinacio da classifi-
cacao final, aos grupos enumerados na alinea b) do
ndmero anterior corresponderdo, respectivamente,
as seguintes classificacbes: 20; 16; 12; 8 e 4.

ARTIGO 32:°
(Classificacdo Final)

1 — A classificacao final resultard da média
aritmética ponderada das classificacGes obtidas em
todas as provas ou métodos de seleccéo.

2 — Em caso de igualdade de classificacdo fi-
nal sdp factores de desempate:

a) Antiguidade na categoria;

b) Antiguidade na carreira;

c) Antiguidade na funcgéo publica.

3 — Consideram-se excluidos os candidatos

que nas provas eliminatdorias ou na classificacéo
final obtenham classificacdo inferior a 10 valores.

SECGAO 1§
Formas de Seleccdo
ARTIGO 33°

(Assessor)

1 — Nos congursos para provimentc nos itga-
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res de assessor serdo utilizados os seguintes mé-
todos de seleccao:

aj Avaliacao curricular, nomeadamenie sobre
estudos elaborados ou publicados e trabalhos rea-
lizados nas respectivas dreas funcionais;

b) Prova de conhecimentos, mediante a dis-
cussio de trabalho apresentado para ¢ efeito, so-
bre matéria que se relacione com a natureza do
cargo a prover.

2 — A ordenacéo final dos candidatos resul-
tara da média aritmética ponderada com os seguin-
tes indices:

a) Avaliacdo curricular — 6
b) Prova de conhecimentos — 4

ARTIGO 34°

(Outras Categorias de Fessoal Técrico Superior,
Pessoal Técnico e Técnico Profissional)

1 — Os métodos de selecgdo a utilizar nos
concursos para provimento noutras categorias de
carreira técnica superior, técnica e técnica profis-
sional, sdo os seguintes:

a) Avaliagado curricular ;

b) Entrevista;

2 — Na avaliagdo curricular ponderar-se-30 0s
seguintes factores:

a) Classificacao de servico;

b) Experiéncia profissional nas corresponden-
tes areas funcionais;

¢) Nivel de habilitagdes literérias;
d) Estudos e trabalhos realizados.

3 — A ordenacdo final dos candidatos resul-
tard da média aritmética ponderada, com os se-
guintes indices:

a) Avaliacdo curricular — 7;

b) Entrevista — 3.

ARTIGO 35.°
{Chefe de Repatticdo, Chefe de Servicos e Chefe de Seccio)

1 — Nos concursos para provimento nos lu-
gares de chefe de reparticdo, de chefe de servi-
¢os e de chefe de seccgdo serdo utilizados os se-
guintes métodos de seleccio:

a) Avaliacdo curricular;
b) Entrevista.

2 — Na avaliagao curricular ponderar-se-do 0s
seguintes factores:

a) Classificacdo de servico;

b) Experiéncia profissional nas corresponden-
tes areas funcionais;

¢) Formacéo profissional complementar.

3 — A ordenacao final dos candidatos resul-
tarda da média aritmética ponderada, com os se-
guintes indices;

a) Avaliacédo curricular — 7;
b) Entrevista — 3.
ARTIGO 36.°

(Pessoal Administrativo)

1 — 0Os métodos de seleccdo a utilizar nos
concursos para provimento nas categorias de 1.°
Oficial e de 2.° Oficial sdo os seguintes:

a) Avaliacdo curricular;
b} Entrevista,

2 — Na avaliacdo curricular ponderar-se-o
0s seguintes factores:

a) Classificacdo de servico;

b) Experiéncia profissional nas corresponden-
tes areas funcionais;

c) Formacéo académica de base;
d) Formagao profissional complementar;

3 — A ordenacio final dos candidatos resul-
tard da média aritmética ponderada com os se-
guintes indices:

a) Avaliacéo curricular — 7;

b) Entrevista — 3.

ARTIGO 37.°
(Pessocal Operario Qualificado e Semi-Qualificado)

1 — Os métodos de selecgdo a utilizar nos
concursos para provimento nas categerias referi-
das no Artigo 9.° sdo:

a) Avaliacao curricular ;

b) Entrevista.
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2 — Na avaliacdo curricular ponderar-se-3o 0s
seguintes factores:

a) Classificacdo de servigo;

b} Experiéncia profissional nas diferentes

areas profissionais;
¢} Formacao profissional complementar;

d) Nivel de habilitagdes literarias.

3 — A ordenacéo final dos candidatos resul-
tard de média aritmética ponderada com os seguin-
tes indices:

a) Avaliacdo curricular — 7;

b) Entrevista — 3.

CAP{TULO V
Disposicoes Finais e Transitérias

ARTIGO 38.°
(Progressao nas Carreiras Horizontais)

A progressao nas carreiras horizontais referi-
das na alinea b) do Artigo 8° e no Artigo 10° do
presente regulamento nédo estd condicionada a rea-
lizacdo de concurso, dependendo da exigéncia de
classificacdo de servico ndo inferior a Bom, re-
portada & média das classificagdes obtidas em cin-
co anos anteriores aguele em gue se opera a mu-
danga para a categoria superior e sempre no ano
imediatamente anterior.

ARTIGO 39.°
(Entrada em Vigor)

Este Regulamento entra em vigor no dia se-
guinte ao da sua publicacéo.

Presidéncia do Governo Regional e Secretaria
Regional de Educacdo, 29 de Marco de 1983, —
Pel’'O Presidente do Governo Regional, O Secre-
tario Regional do Planeamento e Finangas, Susano
Manuel Barreto de Franga. — O Secretério Regio-
nal de Educacéo, Eduardo Anténio Brazédo de Castro.

Despacho Cenjunio

Considerando que, apds a publicacdo do De-
creto legislativo Regional n.° 5/83/M, de 20 de
Jutho, se estabeleceu a obrigatoriedade de con-
curso para provimento dos lugares de acesso e
a definicdo dos programas das provas que serdo

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

Nestes termos, é aprovado, ao abrigo do dis-
posto na alinea b) do n° 1 do Art° 18" do De-
creto Legislativo Regional ne° 5/83/M, de 20 de
Julho, o Regulamento dos Concursos, para Luga-
res de Acesso do Quadro dos Estabelecimentos
de Ensino Primario, Preparatério, Secundario e Es-
cola do Magistério Primério, da Regido Auténoma
da Madeira, anexo ao presente despacho, e do
qual faz parte integrante:

Reguiamento dos Concursos de Provimenfo para Lugares de

Acesso do Quadro dos Esiabelecimentos de Ensino Primario,

Preparaiorio, Secundirio e Escola do Magistério Primario
da RAM

CAPI{TULO |

Ambito de Aplicacéo
ARTIGO 1.-°
(Ambito de Apiicacio)

O presente Regulamento aplica-se aos con-
cursos para lugares de acesso relativos as cate-
gorias previstas no quadro dos estabelecimentos
de Ensino Primario, Preparatério, Secundario e Ma-
gistério Primario constantes das Portarias n.>* 4/80,
48,80, 110/81, respectivamente, de 31.1.80, 17.4.80
e 24.9.81, e do Decreto Regulamentar Regional n=°
8/83/M, de 21 de Abril.

CAPITULO i
Centetdos Funcionais e Requisitos de Provimenio
SECCA0 |

Conteados Funcionzis das Carreiras e Categorias
nig Insertas em Carreiras

ARTIGO 2°
{Contettdos Funcionais)

1 — Os conteldos funcionais das carreiras
e categorias ndo insertas em carreiras, previstas
nos quadros referidos no Art° 1.° sdo os que se
definem, genericamente, nos artigos seguintes.

2 — As diferentes categorias insertas numa
carreira corresponde uma diferente complexidade
e autonomia do respectivo contetido funcional au-
mentando aquelas & medida que se ascende na
escala hierarquica.
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ARTIGO 3.

{Pessoal de Chefia)

Compete genericamente, ao Chefe de Servi-
cos Administrativos:

Orientar, coordenar e supervisionar as activi-
dades desenvoividas nos servicos administrativos,
em conformidade com as respectivas atribuigdes,
nomeadamente nas dreas de pessoal, expediente
e arquivo, alunos, contabilidade, patriménio e eco-
nomato.

ARTIGO 4°

(Pessoal Técnico-Profissional)

Compete, genericamente, a cada uma das ca-
tegorias de pessoal técnico-profissional:

a) Técnico Auxiliar de ASE — Executar, a par-
tir de orientacdes e instrucbes precisas, trabalhos
de apoio técnico, no dominio da acgdo social es-
colar, nomeadamente, nos sectores de alimenta-
cao, auxilios econdmicos directos, alojamento,
transportes escolares, seguro escolar e papela-
ria.

b) Técnico auxiliar de BAD — Executar as di-
versas tarefas da cadeia documental, como se-
jam registos, catalogacéo, arquivos, ficheiros, clas-
sificacdo e pesquisa bibliografica e dar execucéo
ao expediente geral do sector; ‘

¢) Economo — Efectuar as aquisicdes, regis-
tos e demais operacdes, necessdrias ao funciona-
mento dos servicos de cantina, bufete e papelaria
das escolas.

ARTIGO 5
(Pessoal Administrativo)

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

a) Oficial administrativo — Executar, a partir
de orientacdes e instrugdes, todo o processamen-
to administrativo relativo a uma ou mais areas de
actividade funcional, de indole administrativa, no-
meadamente, pessoal, alunos, contabilidade, expe-
diente, arquivo, economato e patrimonio, elabo-
rando informacdes, redigindo oficios, registando e
classificando expediente, organizando processos €
ficheiros, efectuando célculos numéricos relativos
a operacdes de contabilidade, podendo efectuar,
quando necessario, trabalhos simples de dactilo-
grafia;

b) Escriturério-dactilografo — Dactilografar
oficios, informacdes, mapas, quadros e textos di-

versos, de acordo com as normas portuguesas de
dactilografia, podendo, também executar traba-
lhos simples de arquivo, registo e outros de natu-
reza administrativa.

ARTIGO 6°

(Pessoal Operario)

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

a) Jardineiro — plantar, tratar de arvores, ar-
bustros e outras plantas; manter limpas as areas
adstritas & sua actividade; velar pela conservacao
do seu eguipamento;

b) Operério ndo Qualificado — Reproduzir tex-
tos no duplicador a stencil, em méaquinas fotoco-
piadoras ou xerocopiadoras quando estiver ads-
trito a esta actividade; efectuar pequenas repara-
cSes a nivel de instalagdes, material e equipa-
mento existentes na escola, tais como mobiliario,
fechaduras, portas, janelas, instalagdo eléctrica,
vidros, pinturas, caiagbes etc., velar pela conser-
vacéo do seu equipamento; manter limpas as ins-
talagbes a sua responsabilidade.

ARTIGO 7.
(Pessoal Auxiliar)

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

a) Motorista de pesados — Conduzir viaturas
pesadas ou ligeiras para transporte de alunos, pro-
fessores ou de outras pessoas que lhe sejam su-
periormente indicadas, e cuidar da manutengéo da
viatura que lhe for distribuida;

b) Telefonista — Estabelecer ligacBes tele-
fonicas, prestar informacdes simples, de acordo
com as normas de trato convencionais, registar o
movimento de chamadas e anotar, sempre que
necessario, as mensagens que respeitem a assun-
tos de servigo;

c) Encarregado de Pessoal Auxiliar — contro-
lar e coordenar as tarefas exercidas pelos profis-
sionais que integram as categorias de pessoal au-
xiliar, distribuindo trabalhos e zelando pelo cum-
primento das normas de servico;

d) Continuo — Cuidar da limpeza, conserva-
cdo e boa arrumacdo das instalagbes e de todos
os artigos de mobilidrio, instrumentos, coleccdes
e modelos que estiverem a seu cargo; preparar
todos os utensilios necessarios para o bom fun-
cionamento das aulas; comparticipar da accéo edu-
cativa da escola; velar pela manutencido de boas
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normas de convivéncia social, nos patios e re-
creios; reproduzir textos no duplicador, a stencil,
em maquina fotocopiadora; prestar servico no bu-
fete e papelaria; assegurar as ligacdes teleféni-
cas; desempenhar o servico exterior; executar tra-
balhos de jardinagem; impedir a presenca na es-
cola de pessoas que, pelo seu porte, possam per-
turbar o ambiente escolar; preparar e distribuir
o suplemento alimentar; acompanhar os alunos
ao centro de saide ou hospital; ajudar as criangas
a cuidar da sua higiene, a vestir-se, a despir-se,
quando se tratar do ensino pré-primario;

e) Cozinheira — Orientar o servigo de pes-
soal da cantina; confeccionar as refeigbes; zelar
pela limpeza e arrumacao das instalagbes e equi-
pamento e utensilios da cozinha e refeitério; re-
quisitar os géneras, utensilios e outros produtos
necessarios ao funcionamento do servico; receber
os produtos entregues pelos fornecedores, veri-
ficando a sua qualidade e quantidade.

f) Ajudantes de cozinha — Colaborar com a
cozinheira na preparacdo dos géneros e confec-
cao das refeicdes; limpar as instalacdes, equipa-
mento, utensilios e louga, colaborar no transporte
e arrumacado dos géneros e outros produtos.

g) Guarda — Assegurar a vigilancia das insta-
lagbes evitando a entrada de pessoas estranhas;
chamar as autoridades quando necessario; comu-
nicar ao superior hierdrquico as ocorréncias veri-
ficadas.

SECCAO 1l
Requisitos de Provimento
ARTIGO 8-

{Requisitos de Provimento)
Constituem requisitos de provimento:

a) Chefe de Servigos Administrativos — 3 ou
2 anos de servigo na categoria anterior e classi-
ficacdo de Bom ou Muito Bom, respectivamente.

b) Técnico profissional e oficial administra-
tivo — 3 ou 2 anos de servigo na categoria ante-
rior e classificacio de Bom ou Muito Bom, res-
pectivamente.

¢) Operario semiqualificado — 3 ou 2 anos
de servigo na categoria anterior e classificacéo
de Bom ou Muito Bom, respectivamente.

CAPITULO 1l

Regime Geral da Tramitacio dos Concursos
SECCAO |
Do Jari
ARTIGO 9.°

(Coustituicae da Juri)

1 — O juri sera responséavel por todas as ope-
racbes de seleccdo e devera ser constituido ante-
riormente a publicacdo do aviso de abertura do
concurso, por despacho do Secretdrio Regional.

2 — O juri do concurso terd a seguinte com-
posicao:

a) 1 presidente, que sera o dirigente maximo
do servico, ou outro dirigente em gquem aquele
delegue, de categoria néo inferior a chefe de di-
visdo ou equiparado.

b} Vogais em ndmero par, por forma que o
nimero de elementos do juri seja impar, até ao
limite de 5, ndo podendo nenhum deles ter a cate-

goria inferior aquela para que é aberto o con-
Curso.

3 — O despacho a que se refere o n° 1 do
presente artigo designard igualmente 2 vogais su-
plentes que substituirdo os efectivos nas suas fal-
tas e impedimentos.

4 — O presidente do iuri serd substituido nas
suas faltas ou impedimentos pelo vogal efectivo
designado no despacho constitutivo do mesmo.

ARTIGO 10.°

(Funcionamento do Jari)

1 — O jari s6 poderd funcionar quando esti-
verem presentes todos os membros, devendo as
decisGes serem tomadas por maioria.

2 — Das reunides do juri serao lavradas ac-
tas, das quais constardo os fundamentos das de-
liberacdes tomadas.

3 — As actas sdo confidenciais, sé6 podendo
ser presentes, em caso de recurso, a entidade que

sobre ele tenha de decidir.

4 — O jori serd secretariado pelo vogal que
o presidente designar.

5 — O juri podera recorrer a entidades estra-
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nhas para a elaboragdo e correcgdo de provas de
conhecimentos, quando as houver.

SECCAOQ 1l
Abertura e Frazo de Validade dos Concursos
ARTIGO 11.-°

{Autorizacio para a Abertura do Concurso)

Os concursos serdo abertos por despacho do
Secretdrio Regional de Educacao.

ARTIGO 12

(Obrigatoriedade da Abertura de Concurso)

1 — Serd obrigatoriamente aberto concurso
de acesso sempre que existam, pelo menos, 3
vagas da mesma categoria, devendo o respectivo
aviso de abertura ser publicado, no prazo maximo
de 30 dias, contado a partir da data da ocorréncia
da udltima vaga.

2 — No caso de carreira com dotacdo global,
o concurso de acesso sera aberto no prazo ma-
ximo de 30 dias, a contar da data em que gual-
quer funciondrio a ele afecto relina os requisitos
legals para acesso.

ARTIGO 13.°
(Prazo de Validade)

1 — Os concursos de provimento para luga-
res do quadro do pessoal referido no Art° 1.° po-
dem ser abertos para preenchimento das:

a) Vagas existentes & data da sua abertura;

b} Vagas existentes e das que venham a ve-
rificar-se durante um lapso de tempo n&do 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 constard obrigatoriamente do
respectivo aviso.

SECCAQO W
Publicitagio dos Concurscs
ARTIGO 14°
(Formas de Publicitacdo)

1 — A abertura dos concursos de acesso serd
obrigatoriamente tornada publica mediante aviso
inserto no Jornal Oficial da Regido Auténoma da
Madeira, e, sempre que possivel, através dos 6r-
gdos de comunicacdo social, e de folhetos de di-
vulgacdo apropriados.
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2 — A abertura de concursos de acesso rela-
tivos a carreiras com dotacdo global serd feita
mediante publicacdo em ordem de servico afi-
xada em local ou locais a que tenham acesso to-
dos os funciondrios interessados, e comunicado
por oficio aos que, nos termos da legislagéo apli-
cavei, estejam em condi¢bes de admissdo a con-
curso e se encontrem a exercer funcdes em outros
organismos e servicos.

ARTIGO 15°

(Conteiido dos Avisos de Abertura des Concursos)

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

a) O despacho de autorizacdo de abertura do
ccneurso;

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

c) O prazo de validade do concursoc e o nu-
mero de vagas para que o mesmo € aberto;

d) A descricdo sumaria do contetudo funcio-
nal dos lugares a preencher;

e) Localidade, vencimento e cutras condicdes
de trabatho;

f) Os requisitos de provimento;

g) A natureza do concurso, os métodos de
seleccdo a utilizar e, no caso de haver prestacéo
de provas, a enumeragido das mesmas;

h) A forma e o prazo para apresentacdo das
candidaturas, os elementos que devem constar
dos respectivos requerimentos e a enumeracéo
dos documentos que devem acompanhé-lo e sejam
indispensaveis para a apreciacdo do mérito dos
candidatos ou para a respectiva classificacdo ou
graduacdo e, bem assim, dos documentos cuja
apresentacao inicial seja dispensada;

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

j) A constituicdo do juri;
I} A indicagéo do regulamento do concurso;

m) Quaisquer outras indicacfes julgadas ne-
cessarias para melhor esclarecimento dos interes-
sados;

2 — Sempre que se trate de concurso para o
preenchimento de vagas de acesso relativamente
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ao qual se pretenda reduzir o tempo de servigo
na categoria anterior, nos termos do n° 3 do art.?
4° do Decreto-Lei n° 191-C/79, de 25 de Junho,
adaptado a2 Administracdo Regional Auténoma pe-
la Portaria n.° 65/79, de 5 de Julho, devera essa
redugdo ficar expressamente designada no res-
pectivo aviso de abertura.

SECCAO Iv
Formalizacdo das Candidaturas
ARTIGO 16.°
(Formas e Prazo para Apresentacio de Candidaturas}

1 — Os requerimentos de admissdo a concur-
so podem ser entregues pessoalmente ou remeti-
dos pelo correio, com aviso de recepcédo, salvo,
se, no aviso de abertura, se declarar obrigatéria a
remessa pelo correio.

2 — O prazo para requerer a admissdo a
concurso é de 30 dias, a contar da data da publi-
cacdo do aviso de abertura no Jornal Oficial da
Regido Auténoma da Madeira.

3 — Consideram-se entregues dentro do pra-
Zo 0Ss requerimentos cujo aviso de recepcdo tenha
sido expedido 24 horas antes do termo do prazo
fixado no nimerg anterior.

4 — Em situacao de forca maior que inviabi-
lize o cumprimento dos prazos referidos nos na-
meros anteriores, 0s servicos procederdo, nos
termos do n.’ 3 do arte 10° do Decretg Regula-
mentar n° 29/83/M, de 26 de Novembro.

5 — Nos casos de entrega pessoal do regue-
rimento de admissé&o, o funcionario ou agente com-
petente, a quem tiver sido apresentado, passara
recibo datado, sob pena de incorrer em responsa-
bilidade disciplinar, se assim nao proceder.

6 — No requerimento de admissdo deve o can-
didato indicar a morada para onde lhe devera ser
remetido qualquer expediente relativo ao con-
curso.

ARTIGO 17°
(Elementos a Constar dos Requerimentos de Admissio
a Concursos)

Os requerimentos de admissdo a concurso se-
réo feitos em papel selado e deles constarao:

a} ldentificagdo completa (nome, filiagéo, na-
turalidade e nacionalidade, data de nascimento,

numero e data do bilhete de identidade e servico
de identificacdo que o emitiu, situacdo militar, re-
sidéncia, cédigo postal e telefone}:

b) Habilitacdes literarias;

c) Habilitacbes profissionais (especializagéo,
estagios, seminarios, acgdes de formacédo, cursos
pés-graduacio etc.};

d)} Experiéncia profissional, com indica¢aa
das fungdes com mais Interesse para o lugar a
que se candidata, e mencgio expressa, tratando-se
de individuos ja vinculados a fungdo publica, da
categoria, servico a que pertence, natureza do
vinculo e antiguidade na actual categoria e na fun-
cdo piblica;

e) Quaisquer outros elementos que os can-
didatos entendam dever apresentar por serem re-
levantes para a apreciacdo do seu mérito.

ARTIGC 18.°
(Documentacio a Apresentar pelos Candidatos)

1 — A documentacdo a apresentar pelos can-
didatos constara do aviso de abertura do respecti-
VO CONCurso.

2 — A faita das declaractes exigidas pelo ar-
tigo anterior, bem como a ndo apresentagdo dos
documentos que obrigatoriamente devam instruir
o requerimento de admisséo, implicam a excluséo
da lista de concorrentes.

3 — As falsas declaracbes prestadas pelos
candidatos serdo punidas nos termos dos §§ 1.° e
2.° do artigo 22.° do Decreto-Lei n° 33 725, de 21
de Junho de 1844,

4 — Os requerimentos de admissdo a concur-
so em que seja dispensada a apresentacdo de do-
cumentos estfo sujeitos a imposto do selo nos
termos estabelecidos na respectiva Tabela Geral.

SECCAO v
Dos Candidatos Admitidos a Concurso

ARTIGO 19~

{Lista dos Candidatos Admitidos a Concurso
para Lugares de Acesso)

1 — Nos concursos para lugares de acesso
deverd ser organizada, em prazo ndo superior a
30 dias, a contar do termo do perfodo de apresen-
tacdo das candidaturas, a lista dos candidatos, a
qual devers ser:
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a) Afixada no local ou locais a gue tenham
acesso 0s funcionarios interessados, no caso das
carreiras com dotacdo global;

b) Publicada no Jornal Oficial da Regido Au-
tonoma da Madeira no tocante aos demais con-
CUrsos.

2 — Qs interessados podem, no prazo de 10
dias, contados da publicacdo da lista proviséria,
corrigir deficiéncias de instrugéo.

3 — O prazo para recurso da exclusio das
mesmas listas, a interpor perante o Secretario
Regional de Educagdo é de 10 dias, contados da
mesma data, sendo também de 10 dias o prazo
para ser proferida deciséo sobre o mesmo recur-
s0, que tera efeito suspensivo.

4 — Até ao 30° dia posterior & publicacdo da
lista referida no ne° 1, serd enviada para pubiica-
¢do no Jornal Oficial da Regido Auténoma da Ma-
deira, declaracdo introduzindo na mesma as al-
teragdes a que houver lugar, convertendo-se a
lista em definitiva.

SEGCCAQ Vi

Das Provas

ARTIGG 20
(Marcacao das Provas)

1 — Sempre atie haja lugar a prestacéo de
provas deve, juntamente com a lista definitiva, di-
vulgar-se o local, data e horario de prestacdo das
mesmas ou, ndo sendo possivel, informar-se dos
processos previstos de divulgagdo daqueles ele-
mentos ou da convocacdo dos candidatos.

2 — A prestacdo de provas nunca podera ter
lugar antes de 2 nem depois de 4 meses, apos a
data da publicacdo do aviso de abertura do con-
curso.

ARTIGO 21.°
(Classificagio das Provas)

As provas serfo classificadas segundo os sis-
temas de classificagdo enunciados no capitulo 1V
do presente Regulamento.

ARTIGO 22°
f-omologacio e Publicagdo do Resuliado das Provas)

1 — Apébs a classificagdo e ordenacéo dos
candidatos, o juri, elaboraréd acta, contendo a res-
pectiva lista classificada e ordenada, a qual serd

homologada, no prazo maximo de 10 dias pela en-
tidade que mandou abrir o concursoc.

2 — Homologada a lista de candidatos refe-
ridos no namero anterior, serd a mesma enviada
para publicagido no Jornal Oficial da Regido Auto-
noma da Madeira, no prazo maximo de 15 dias, a
partir da data da sua homologacéo.

ARTIGO 23°

(Recurscs)

1 — Os concorrentes poderdo interpor recur-
so sempre que haja pretericio de formalidades.

2 — O recurso sera interposto para o Secre-
tario Regional de Educacdo, no prazo de 10 dias,
contados da publicagcdo da lista mencionada no
artigo anterior, sendo igualmente de 10 dias o pra-
zo para ser proferida a respectiva deciséo.

3 — O recurso tem efeito suspensivo.
SECCAO Vil

Do Frovimenio e Nomeacdo dos Candidatos
ARTIGO 24°

(Regime de Provimento)

1 — Os candidatos aprovados serdo provi-
dos nas vagas e segundo ordenagdo das respecti-
vas listas.

2 — Os concorrentes aprovados em concurso
que recusem ser providos no luger a que tém
direito, de acordo com a ordenacédo do respectivo
concurspo serdo excluidos das listas dos candida-
tos aprovados,

3 — Os despachos de nomeacao nao poderéo
ser proferidos antes de decorridos 10 dias, conta-
dos da data da publicacdo da lista de classifica-
¢80 a que alude o n° 2 do artigo 22.°,

CAPITULO IV
Métodos de Selsccao e Sistema de Classificacio
SECGAO |
Definicdo dos Métodos de Seleccao
e Sistemas de Classificacio
ARTIGO 25.°
(Métodos de Seleccéo)

Nos concursos para provimento dos lugares do
guadro de pessoal referido no Art° 1.°, poderao
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ser utilizados, isolada ou complementarmente,
os seguintes métodos de seleccgdo:

a) Avaliacdo curricular;

b} Entrevista;
ARTIGO 26.°

(Objectivos dos Métodos de Seleccao)

1 — Os métodos de seleccdo enumerados no
artigo anterior visam os seguintes objectivos:

a) Avaliacdo curricular — Avaliar a prepara-
¢80 dos candidatos para o desempenho de deter-
minada funcdo, ponderando, consoante os casos,
a habilitacdo académica de base, a formagdo pro-
fissional complementar, a qualificacdo e experién-
cia profissionais, os estudos e investigacdes rea-
lizadas e, sempre que se trate dos concursos de
acesso, a classificacdo de servico de cada um
dos concorrentes;

b) Entrevista — Determinar e avaliar elemen-
tos de natureza profissional, relacionados com a
qualificacdo e a experiéncia profissional dos can-
didatos, necessarios ao exercicio de uma funcgéo;

2 — Na avaliacdo curricular referente a con-
cursos para categorias de acesso sera considera-
da como factor de ponderacdo obrigatoria a clas-
sificacdo de servigo.

ARTIGO 27.°
(Sistemas de Classificacio)

1 — Relativamente a cada um dos métodos de
seleccdo serdo utilizados os seguintes sistemas
de classificacéo:

a) Avaliacdo curricular — escala de 0 a 20
valores;
b) Entrevista — escala adjectiva em que os

candidatos serao agrupados em 5 grupos: Favora-
vel preferencialmente; Bastante favoravel; Favora-
vel; Favoravel com reservas e N&o favordvel.

2 — Para efeitos de determinacéo da classi-
ficacéo final, aos grupos enumerados na alinea b)
do nGmero anterior corresponderdo, respectiva-
mente, as seguintes classificacbes: 20, 16, 12,
8 e 4.

ARTIGO 28.°
{Classificagio Final)

1 — A classificacéo final resultara da média
aritmética ponderada das classificagbes obtidas
em todas as provas ou métodos de seleccéo.

2 — Em caso de igualdade de classificacéo
final sdo factores de desempate:

a) Antiguidade na categoria;

k) Antiguidade na carreira;

cj Antiguidade na funcag publica;

3 — Consideram-se excluidos os candidatos
gue nas provas eliminatérias ou na classificacao
final obtenham classificacdo inferior a 10 valores.

ARTIGO 29.°

{Chefe de Servicos Administrativos)

1 — Nos concursos para provimento no lu-
gar de Chefe de Servicos de Administrativos se-
réo utilizados os seguintes métodos de seleccdo:

a) Avaliacdo curricular;
b) Entrevista.

2 — wnla avaliacdo curricular ponderar-se-ao
os seguintes factores:

a) Classificacdo de servico;

b) Experiéncia profissional nas correspon-
dentes areas funcionais;

¢) Formacéo profissional complementar.

3 — A ordenacao final dos candidatos resul-
tara da média aritmética ponderada, com os se-

-guintes indices:

a) Avaliacdo curricular — 7;
b) Entrevista — 3;
SECCAC I}
Celecgio para as Categorias de Acesso
ARTIGO 30.°

(Técnico Profissional)

1 — Os métodos de seleccdo a utilizar nos
CONcuUrsos para provimento nas categorias da car-
reira técnico profissional séo os seguintes:

a) Avaliagéo curricular;

b} Entrevista;

2 — Na avaliagdo curricular ponderar-se-do 0s
seguintes factores:

a) Classificacdo de servico;

b) Experiéncia profissional nas corresponden-
tes areas funcionais;
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c) Nivel de habilitacbes literarias;

d} Formacgao profissional complementar;

e) Estudos e trabalhos realizados.

3 — A ordenacao final dos candidatos resuita-

ra da média aritmética ponderada, com os seguin-
tes indices;

a) Avaliacdo curricular — 7;

b) Entrevista — 3.

ARTIGO 31.°
(Oficiais Administrativos)

1 — Os métodos de seleccdo a utilizar nos
concursos para provimento nas categorias de 1°
oficial e de 2~ oficial sdo os seguintes:

a) Avaliacdo curricular;

b) Entrevista;

2 — Na avaliacéo curricular ponderar-se-do os
seguintes factores:

a) Classificagcdo de servicgo;

b) Experiéncia profissional nas corresponden-
tes areas funcionais;

c¢) Formacado académica de base;
d) Formacdo profissional complementar.
3 — A ordenacédo final dos candidatos resul-

tarda da média aritmética ponderada, com os se-
guintes indices:

a) Avaliacdo curricular — 7;

b) Entrevista — 3.

ARTIGO 32°
(Operario Semi.qualificado)

1 — Os métodos de seleccdo a utilizar nos
concursos para provimento nos lugares de jardi-
neiro sao:

aJ Avaliagado curricular;

b) Entrevista;

2 — Na avaliacdo curricular ponderar-se-do 0s
seguintes factores:

a) Classificacao de servigo;

b) Experiéncia profissional nas corresponden-
tes dreas funcionais;

c) Formacéo profissional complementar;

d) Nivel de habilitacdes literarias.

3 — A ordenacdo final dos candidatos resul-
tara da média aritmética ponderada com o0s se-
guintes indices:

a) Avaliacado curricular — 7;

b) Entrevista — 3.

CAPITULO V
Disposicdes Finais e TransitOrias

ARTIGO 33-

(Progressdo nas Carreiras Horizontais)

A progressdo nas carreiras horizontais referi-
das nas alineas b) dos artigos 5° e 6.° e Artigo
7° do presente regulamento ndo estad condiciona-
da a realizacdo de concurso, dependendo da exi-
géncia de classificacdo de servico ndo inferior
a Bom, reportada & média das classificacdes obti-
das em cinco anos anteriores aguele em que se
opera a mudanca para a categoria superior e sem-
pre no ano imediatamente anterior.

ARTIGO 34°
[Entrada em Vigor)

Este Regulamento entra em vigor no dia se-
guinte ao da sua publicacdo.

Presidéncia do Governo Regional e Secre-
taria Regional de Educacdo, 29 de Margo de 1984.
— Pel” O Presidente do Governo Regional, O Se-
cretario Regional do Planeamento e Finangas, Su-
sano Manuel Barreto de Franca. — Q Secretéario
Regional de Educacdo, Eduardo Anténio Brazdo de
Castro.
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