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REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.” 14/2016

Recrutamento, seleccao e formacao para efeitos de acesso
dos trabalhadores dos servicos piblicos

O Chefe do Executivo, depois de ouvido o Conselho Exe-
cutivo, decreta, nos termos da alinea 5) do artigo 50.° da Lei
Basica da Regido Administrativa Especial de Macau e don.° 5
do artigo 10.°, do n.° 1 do artigo 11.° e dos artigos 15.°e 77.° da
Lei n.° 14/2009 (Regime das carreiras dos trabalhadores dos
servicos publicos), para valer como regulamento administrati-
vo complementar, o seguinte:

CAPITULO 1

Disposicoes preliminares

Artigo 1.°
Objecto

1. O presente regulamento administrativo regula os proces-
sos de recrutamento e selecc@o para efeitos de ingresso e de
acesso e a formagdo para efeitos de acesso na carreira dos tra-
balhadores dos servicos publicos previstos na Lei n.° 14/2009
(Regime das carreiras dos trabalhadores dos servigos publi-
cos).

2. O regime previsto no presente regulamento administrativo
nao prejudica a aplicagdo de regimes proprios definidos para as
carreiras especiais.

Artigo 2.°

Definicoes

Para efeitos do presente regulamento administrativo, consi-
dera-se:

1) «Concurso de gestdo uniformizada», concurso coorde-
nado pela Direccdo dos Servicos de Administracdo e Funcdo
Publica, adiante designada por SAFP, que se destina ao preen-
chimento de lugares de ingresso;

2) «Concurso de gestao uniformizada externo», concurso de
ingresso aberto a todos os interessados;

3) «Concurso de gestao uniformizada interno», concurso de
ingresso aberto aos trabalhadores dos servicos publicos;

4) «Concurso de gestdo uniformizada condicionado», con-
curso de ingresso circunscrito aos interessados dispensados da
etapa de avaliacdo de competéncias integradas;
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5) «Concurso de acesso», concurso monitorizado pelo SAFP
que se destina ao preenchimento de lugares de acesso;

6) «Concurso de acesso geral», concurso de acesso aberto
aos trabalhadores dos servigos publicos;

7) «Concurso de acesso condicionado», concurso de acesso
circunscrito aos trabalhadores de um servico publico;

8) «Concurso documental», concurso no qual ¢ utilizada a
andlise curricular como método de selec¢do obrigatério, po-
dendo ser complementada por entrevista de selecgao;

9) «Concurso de prestagdo de provas», concurso no qual sdo
utilizadas provas de conhecimentos como método de selecgdo
obrigatdrio, podendo ser complementadas, conjunta ou isola-
damente, pelos métodos de seleccdo de andlise curricular, for-
macao selectiva, entrevista de seleccdo, avaliagao psicoldgica e
exame médico;

10) «Dotagdo global», quando nos mapas de pessoal o nime-
ro de lugares se encontra fixado para cada carreira;

11) «Acgdo de formacao», actividade formativa com objecti-
vos, contetidos programéticos e carga hordria expressamente
definidos, a qual pode ser realizada em local de trabalho, sala
de formagdo ou a distancia e cuja frequéncia conduz a obten-
¢ao de uma declaracdo ou certificagdo de frequéncia, conclusao
ou aproveitamento a emitir pela entidade que a organiza;

12) «Accdo de formacdo em regime de frequéncia», a que
exige ao trabalhador do servigo publico a frequéncia de um
nimero determinado de horas, para obtencdo do nimero de
horas acumuladas necessario para acesso a categoria superior
de uma carreira;

13) «Accdo de formagdo em regime de aproveitamento», a
que exige ao trabalhador do servigo publico a conclusdo, com
aproveitamento, de um curso de formagédo especial de acesso
a categoria superior de uma carreira, organizado e realizado
pelo SAFP.

CAPITULO II

Concursos

SECCAO I

Disposicoes gerais

Artigo 3.°

Recrutamento e selecciao

1. O recrutamento de pessoal consiste no conjunto de acgdes
destinadas a por a disposi¢do dos servicos publicos os meios
humanos necessarios ao exercicio das suas actividades.

2. A seleccdo consiste no conjunto de operacdes, enquadra-
das no processo de recrutamento, as quais visam avaliar as ap-
tidoes, as capacidades, as qualificagdes e as competéncias dos
candidatos, escalonando-os face aos requisitos e as exigéncias
das funcdes a desempenhar.
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3. Para efeitos de gestdo dos recursos humanos da Adminis-
tracdo Publica, os servigos publicos devem remeter mensal-
mente ao SAFP os dados relativos ao nimero de lugares do
quadro e fora do quadro preenchidos e vagos para cada carrei-
ra e respectivo tipo de provimento.

Artigo 4.°

Tipos de concurso

1. O concurso pode ser:

1) Concurso de gestdo uniformizada;
2) Concurso de acesso;

3) Concurso documental,

4) Concurso de prestacao de provas.

2. O concurso de gestdo uniformizada pode ser externo, in-
terno ou condicionado.

3. O concurso de acesso pode ser geral ou condicionado.

Artigo 5.°

Dotacoes globais

1. O preenchimento de lugares vagos de carreiras com dota-
¢ao global pode fazer-se para qualquer categoria da carreira.

2. O facto de todos os lugares correspondentes a carreira
com dotagado global se encontrarem preenchidos ndo impede a
realizacdo de concurso de acesso.

3. O concurso de acesso para carreira com dotacdo global
pode ser aberto:

1) Apenas para os trabalhadores do mesmo servigo, quando
todos os lugares se encontrem preenchidos ou, existindo vagas,
ndo se considere oportuno ocupa-las;

2) Para os trabalhadores referidos na alinea anterior e para
trabalhadores de outros servigos ptblicos, quando existam lu-
gares ndo preenchidos e que se pretenda ocupar.

4. Nos concursos abertos ao abrigo da alinea 2) do nimero
anterior sdo elaboradas listas classificativas independentes dos
candidatos do proprio servigo e para os restantes.

5. No caso de o concurso de acesso se destinar a candidatos
vinculados por diferentes formas de provimento, sdao elabora-
das listas classificativas independentes dos candidatos em cada
forma de provimento.

Artigo 6.°

Objectivos

Os concursos de recrutamento e seleccdo para ingresso e
acesso nas carreiras visam assegurar que os respectivos pro-
cedimentos sdo feitos de forma criteriosa, imparcial, justa e
aberta, tendo como objectivo a satisfacdo das necessidades de
recrutamento dos servicos publicos.
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Artigo 7.°

Plano de admissao de pessoal

1. Os servigos publicos interessados no preenchimento
de lugares das carreiras gerais e especiais previstas na Lei
n.° 14/2009 (Regime das carreiras dos trabalhadores dos
servicos publicos) devem remeter ao SAFP, no més de Janeiro
de cada ano, um plano de admissdo de pessoal, autorizado pelo
Chefe do Executivo.

2. Em casos fundamentados e ap6s autorizacdo do Chefe do
Executivo, os servigos publicos podem alterar o plano referido
no nimero anterior e entregd-lo ao SAFP.

3. Do plano de admissao de pessoal referido no n.° 1 constam
os seguintes elementos:

1) A carreira e categoria, com indicacdo da respectiva drea
funcional;

2) O ntimero de lugares vagos a preencher nos préximos 12
meses, conforme instru¢des do SAFP;

3) A descricdo sumadria do contetdo funcional dos lugares a
prover;

4) A forma de provimento e respectiva duragao;
5) Os requisitos gerais e especiais de admissdo;
6) As listas de composi¢ao do juri;

7) Outra informagao a solicitar pelo SAFP.

Artigo 8.°

Entidade competente

O SAFP ¢ a entidade competente para a gestdo dos pro-
cessos de recrutamento e selecgdo para ingresso e acesso nas
carreiras prevista na Lei n.° 14/2009 (Regime das carreiras dos
trabalhadores dos servigos publicos).

Artigo 9.°

Plataforma de apresentacao de candidaturas

1. Para efeitos do disposto no artigo anterior, o SAFP dispo-
nibiliza aos candidatos um servigo electronico (plataforma) de
apresentacdo de candidaturas aos concursos de gestao unifor-
mizada.

2. O candidato que pretenda utilizar, pela primeira vez, a
plataforma referida no nimero anterior deve celebrar con-
vencdo com o SAFP, na qual declara o devido conhecimento
relativamente aos efeitos da utilizacdo da senha de acesso e as
precaucdes de segurancga a ter na utilizagdo da mesma.

3. A convengdo prevista no nimero anterior pode atribuir a
utilizacdo da senha de acesso o efeito de assinatura efectuada
pelo autor do requerimento de candidatura.

4. Sem prejuizo do disposto no presente regulamento admi-
nistrativo, as formas e as condicdes gerais de acesso e de utili-
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zagdo da plataforma referida no n.° 1 constam de regulamento
elaborado pelo SAFP, o qual é aprovado pela tutela e publica-
do no Boletim Oficial da Regido Administrativa Especial de
Macau, adiante designado por Boletim Oficial.

Artigo 10.°

Etapas e competéncias

1. O concurso de gestao uniformizada destina-se:

1) Ao provimento de lugares vagos existentes no momento
da abertura do concurso;

2) Ao provimento de lugares vagos existentes no momento
da abertura do concurso e dos que venham a verificar-se até ao
termo da sua validade, no mesmo servigo;

3) Ao provimento de lugares vagos que venham a verificar-
-se, nos servicos publicos, dentro do prazo de trés anos contado
da data da publicacdo da lista classificativa da etapa de avalia-
¢ao de competéncias integradas.

2. Salvo disposi¢do especial, o concurso de gestao uniformi-
zada divide-se nas seguintes etapas:

1) De avaliagdo de competéncia integradas;
2) De avaliagdo de competéncias profissionais ou funcionais.

3. A etapa de avaliagdo de competéncias integradas fica a
cargo do SAFP.

4. A etapa de avaliacdo de competéncias profissionais ou
funcionais fica a cargo dos servicos interessados no recruta-
mento dos trabalhadores, sem prejuizo do disposto no n.° 5 do
artigo 12.°

Artigo 11.°

Avaliacao de competéncias integradas

1. A etapa de avaliacdo de competéncias integradas consiste
na avaliacdo das aptiddes e competéncias gerais necessdrias
ao exercicio de fun¢des e € aplicdvel a todas as carreiras gerais
e especiais previstas na Lei n.° 14/2009 (Regime das carreiras
dos trabalhadores dos servicos puiblicos), sendo a sua regula-
mentacdo aprovada por despacho do Chefe do Executivo, a
publicar no Boletim Oficial.

2. A etapa de avaliacdo de competéncias integradas ¢ feita
tendo por referéncia as habilitagdes académicas constantes do
Mapa 2 do Anexo I a Lei n.° 14/2009 (Regime das carreiras dos
trabalhadores dos servicos publicos).

3. As mencdes qualitativas a atribuir a etapa de avaliacio de
competéncias integradas sao «Apto» ou «Nao Apto».

4. Nos concursos previstos nas alineas 1) e 2) do n.° 1 do arti-
go anterior, ficam dispensados da etapa de avaliacdo de compe-
téncias integradas os seguintes candidatos:

1) Que se encontrem inseridos na mesma carreira ou em
carreira ou grau da carreira a que correspondam habilitacdes
académicas do mesmo nivel para a qual concorrem;
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2) Que concorram a carreira de nivel inferior;

3) Que se encontrem no exercicio de cargo de direcgdo ou
chefia a data da abertura do concurso;

4) Que se encontrem em fungdes, a data da abertura do con-
curso, no Gabinete do Chefe do Executivo, nos Gabinetes ou
servicos administrativos de apoio aos titulares dos principais
cargos, nos Servicos de Apoio a Assembleia Legislativa, no
Gabinete do Presidente do Tribunal de Ultima Instincia e no
Gabinete do Procurador e nao lhes seja aplicdavel o regime das
carreiras ou o disposto na alinea anterior;

5) Que se encontrem inseridos nas carreiras especiais previs-
tas na Lei n.° 14/2009 (Regime das carreiras dos trabalhadores
dos servigos ptiblicos) e que venham a ingressar em carreira de
nivel superior da mesma area de actividade, com dispensa de
habilitagdes;

6) Que se encontrem inseridos nas carreiras gerais previstas
na Lei n.° 14/2009 (Regime das carreiras dos trabalhadores dos
servigos publicos) e que venham a ingressar em carreira espe-
cial com dispensa de habilitagdes;

7) Que tenham sido considerados aptos em etapa da avalia-
¢do de competéncias integradas respeitante a habilitacdes de
nivel igual ou superior para a qual concorre, desde que a lista
classificativa da referida etapa tenha sido publicada nos trés
anos anteriores a data da abertura do concurso.

Artigo 12.°

Avaliacao de competéncias profissionais ou funcionais

1. A etapa de avaliagdo de competéncias profissionais ou
funcionais consiste na avaliagdo das competéncias especificas
necessarias ao exercicio de funcdes correspondentes as car-
reiras gerais e especiais previstas na Lei n.° 14/2009 (Regime
das carreiras dos trabalhadores dos servigos publicos), a qual é
realizada de acordo com as orientacdes do SAFP.

2. Na etapa de avaliacdo de competéncias profissionais ou
funcionais sdo aplicados métodos de seleccdo obrigatérios, di-
ferenciados consoante se trate das seguintes carreiras:

1) Carreiras gerais do nivel 5 e 6 e carreiras especiais;
2) Carreiras gerais dos niveis 1 a 4.

3. No concurso de gestdo uniformizada sdo admitidos a eta-
pa de avaliagdo de competéncias profissionais ou funcionais
os candidatos considerados aptos na etapa de avaliacdo de
competéncias integradas e os candidatos dela dispensados nos
termos do n.° 4 do artigo anterior, salvo o disposto no nimero
seguinte.

4. No concurso de gestdo uniformizada condicionado sé sido
admitidos os candidatos dispensados, nos termos do n.° 4 do
artigo anterior, da etapa de avaliacdo de competéncias integra-
das.

5. A etapa de avaliagdo de competéncias profissionais ou
funcionais pode ser efectuada pelo SAFP em colaboracido com
os servicos interessados no preenchimento dos lugares postos
a concurso quando se verifique que a necessidade de pessoal é
comum a varios servigos publicos.
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1. O concurso de gestdo uniformizada € valido:

1) Até ao preenchimento dos lugares para que foi aberto, no
caso previsto na alinea 1) do n.° 1 do artigo 10.%

2) Até dois anos a contar da data da publicagdo da lista clas-
sificativa final, no caso previsto na alinea 2) do n.° 1 do artigo
10.%

3) Até trés anos a contar da data da publicagdo da lista clas-
sificativa da etapa de avaliacdo de competéncias integradas, no
caso previsto na alinea 3) do n.° 1 do artigo 10.°

2. O concurso de acesso € vdlido até ao preenchimento dos
lugares referidos no aviso de abertura.

SECCAO 11

Tramites das etapas do concurso de gestao uniformizada

Artigo 14.°

Etapa de avaliacido de competéncias integradas

A etapa de avaliacdo de competéncias integradas desenrola-
-se da seguinte forma:

1) Publicacao do aviso de abertura do concurso;
2) Apresentacdo de candidatura;

3) Publicacdo da lista provisoria, com a indicag¢@o, se for caso
disso, dos candidatos dispensados desta etapa nos termos do
n.° 4 do artigo 11.%

4) Publicacdo da lista definitiva, com a indicacdo, se for caso
disso, dos candidatos dispensados desta etapa nos termos do
n.° 4 do artigo 11.%

5) Publicagdo da data e da hora da aplicagdo de métodos de
selecgdo;

6) Aplicagido de métodos de selec¢io pelo SAFP;

7) Publicacdo da lista classificativa da etapa de avaliagdo de
competéncias integradas, com a indicacdo, se for caso disso,
dos candidatos dispensados da etapa, nos termos do n.° 4 do
artigo 11.%

8) Nos concursos de gestdo uniformizada externos ou inter-
nos referidos nas alineas 1) e 2) do n.° 1 do artigo 10.°, publi-
cacdo de aviso de onde constem os servigos interessados no
preenchimento de lugares postos a concurso, o prazo de apre-
sentacdo da declaragdo escrita prevista na alinea 1) do n.° 1 do
artigo seguinte e, relativamente a cada servico, os elementos
previstos nas alineas 4) a 10) e alineas 12) a 17) do n.° 1 do arti-
g0 18.°
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Artigo 15.°

Etapa de avaliacao de competéncias profissionais
ou funcionais

1. Sem prejuizo do disposto no niimero seguinte, a etapa de
avaliacdo de competéncias profissionais ou funcionais desenro-
la-se da seguinte forma:

1) Apresentacdo, no prazo de dez dias a contar do dia se-
guinte ao da publicagio do aviso previsto na alinea 8) do artigo
anterior, de declaracao escrita, junto dos servigos nos quais
pretendem candidatar-se a etapa de avaliagdo de competéncias
profissionais ou funcionais, por parte dos candidatos conside-
rados aptos na etapa de avaliacdo de competéncias integradas
e por parte dos candidatos dela dispensados, conforme a lista
classificativa referida na alinea 7) do artigo anterior;

2) Publicagd@o das listas provisérias de candidatos por areas
funcionais;

3) Publicacao das listas definitivas de candidatos por areas
funcionais;

4) Publicagdo da data e da hora da aplicacdo de métodos de
selecgd@o posteriores, com indicacao dos que sao eliminatorios;

5) Aplicagdo de métodos de selec¢ao;

6) Publicacdo das listas classificativas intermédias por dreas
funcionais e, ainda, tratando-se da situagdo prevista no n.° 5 do
artigo 12.°, por servigo;

7) Publicacdo da data e da hora da aplica¢do do tltimo méto-
do de seleccio;

8) Aplicacdo do tltimo método de selecgao;
9) Publicagiao das listas classificativas finais.

2. O concurso de gestdo uniformizada condicionado tem ini-
cio com a etapa de avaliacdo de competéncias profissionais ou
funcionais, a qual se desenrola da seguinte forma:

1) Publicacdo do aviso de abertura do concurso;
2) Apresentacdo de candidatura;

3) Publicacdo da lista proviséria de candidatos;
4) Publicac¢do da lista definitiva de candidatos;

5) Publicagio da data e da hora da aplicagdo de métodos de
selec¢do;

6) Aplicacido de métodos de selecgdo;
7) Publicacdo da lista classificativa intermédia;

8) Publicagio da data e da hora da aplicagio do dltimo méto-
do de seleccio;

9) Aplicacao do ultimo método de seleccio;
10) Publicacao da lista classificativa final.

3. Na situacdo a que se refere o n.° 5 do artigo 12.°, a apli-
cacgdo do dltimo método de selecgdo fica a cargo dos servigos
interessados no preenchimento de lugares postos a concurso,
ficando a aplicagdo dos restantes a cargo do SAFP.
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Abertura do concurso

Artigo 16.°
Autorizacao e orientacoes
1. A abertura do concurso € autorizada por despacho do
Chefe do Executivo, podendo esta competéncia ser delegada

no membro do Governo responsdvel pela area do servico que
abre o concurso.

2. Compete ao SAFP monitorizar o processo do concurso de
acesso e fixar orientagdes em relacao ao referido concurso.

Artigo 17.°
Publicitaciao

1. O concurso considera-se aberto com a publicagdo do res-
pectivo aviso no Boletim Oficial.

2. Tratando-se de concurso de gestdo uniformizada, é ainda
obrigatdria a publicagdo do aviso de abertura do concurso ou
do respectivo extracto em, pelo menos, dois jornais, sendo um
de lingua chinesa e outro de lingua portuguesa.

3. O aviso de abertura € ainda publicado no sitio da Internet
do SAFP e no sitio da Internet do servigo publico ou entidade
responsavel pela abertura do concurso.

Artigo 18.°

Aviso de abertura

1. Salvo disposicdo em contrdrio, do aviso de abertura do
concurso devem constar, nomeadamente, os seguintes elemen-
tos:

1) A mengdo do despacho que autoriza a abertura do concur-
80;

2) O tipo de concurso;

3) O servico publico ou a entidade responsavel pela abertura
do concurso;

4) A carreira e categoria;

5) O ntimero de lugares vagos de cada servico e, quando pre-
visto, a mencdo de que o concurso € ainda para provimento de
lugares que venham a vagar até ao termo da sua validade ou a
mencao de que se trata de concurso previsto na alinea 3) do
n.° 1 do artigo 10.%

6) A forma de provimento;

7) A descrigao sumdria do contetido funcional, vencimento e
outras condicdes de trabalho e regalias;

8) Os requisitos gerais e especiais de admissao;
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9) Os métodos de selec¢io a utilizar, quem os aplica no caso
previsto no n.° 5 do artigo 12.°, as suas vdrias fases e respectivo
cardcter eliminatorio, o sistema de classificacdo final, as res-
pectivas ponderagdes adoptadas, se as houver;

10) O programa das provas ou indicacdo do Boletim Oficial
onde este se encontra publicado e os elementos de consulta que
podem ser utilizados pelo candidato, quando aplicavel;

11) A forma, prazo e local de apresentacio de candidaturas e
os elementos e documentos que a devam acompanhar;

12) A composigao do jiri ou dos juris;
13) O prazo de validade do concurso;

14) Os locais de afixagdo das listas provisorias, definitivas e
classificativas, quando aplicavel;

15) A mencao expressa do presente regulamento administra-
tivo e da demais legislacdo aplicdvel ao concurso;

16) Documentacgado e bibliografia recomendadas para a pre-
paracdo dos candidatos, quando as houver;

17) Quaisquer outras indicagdes julgadas necessdrias para
melhor esclarecimento dos interessados.

2. Os elementos previstos nas alineas 4) a 10) e alineas 12)
a 17) do nimero anterior podem constar do aviso previsto na
alinea 8) do artigo 14.°

3. Tratando-se de concurso de acesso para carreira com do-
tacdo global, o aviso de abertura ¢ publicado sob a forma de
anuncio, do qual, além do previsto no n.° 1, deve ainda cons-
tar se € concurso de acesso condicionado ou se é concurso de
acesso geral, indicando, neste caso, o nimero de lugares que
os trabalhadores de outros servigos publicos podem ocupar e a
respectiva forma de provimento.

4. Quando estiver prevista a possibilidade de apresentagdo
da candidatura por via postal deve ser indicado ainda no aviso
de abertura do concurso o endereco postal onde aquela deve
ser apresentada.

5. Quando estiver prevista a possibilidade de apresentagdo
da candidatura por meios electrénicos deve ser indicado ainda
no aviso de abertura do concurso o sitio da Internet onde aque-
la deve ser apresentada e a aplicacdo para telemovel que pode
ser utilizada.

Artigo 19.°

Admissao ao concurso

1. Aos concursos podem candidatar-se todos os individuos
que preencham os requisitos gerais e especiais legalmente exi-
gidos.

2. A candidatura é sempre obrigatéria ainda que os indivi-
duos possam encontrar-se nas situagdes previstas no n.° 4 do
artigo 11.°
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3. A verificagdo dos requisitos gerais e especiais é efectuada
nos seguintes momentos:

1) Na admiss@o ao concurso, por deliberagao do juri;

2) Na admissao a etapa de competéncias profissionais ou
funcionais, quando aplicavel, por deliberagdo do juri;

3) Na constitui¢do da relacdo juridica de emprego, pelo ser-
vico ou entidade publica.

Artigo 20.°

Procedimentos de admissao a concurso

1. O prazo para requerer a admissdo a concurso é de vinte
dias, ou de dez dias nos casos de concurso de acesso condi-
cionado, contados a partir do primeiro dia util imediato ao da
publicacdo do respectivo aviso ou anincio no Boletim Oficial.

2. A candidatura é formalizada em suporte de papel ou em
suporte electrénico, mediante a apresentagdo de requerimento,
assinado pelo candidato, em formulério tipo aprovado por des-
pacho do Chefe do Executivo, em ambos os casos de utiliza¢do
obrigatdria e instruida com os documentos comprovativos dos
requisitos de candidatura, os quais podem ser entregues ao
longo do prazo previsto no nimero anterior.

3. A apresentacdo da candidatura em suporte papel é efec-
tuada pessoalmente, pelo candidato ou por qualquer outra
pessoa, sem necessidade de apresentacdo de procuracio ou,
quando previsto no aviso de abertura, por meios electrénicos
ou através de correio registado, com aviso de recepg¢do, para o
endereco postal do servigo publico, até a data limite fixada no
aviso.

4. Considera-se como data da apresentac¢do da candidatura:

1) A data que consta do recibo obrigatoriamente emitido por
parte do servigo no momento de apresentagdo da candidatura,
quando efectuada pessoalmente;

2) A data da entrada no respectivo servigo, quando a candi-
datura seja apresentada através de correio registado com aviso
de recepgdo;

3) Quando a candidatura seja apresentada por meios electré-
nicos, a data da recep¢do dos dados no sistema indicado pelo
servico ou entidade responsavel pela abertura do concurso, o
qual deve desencadear o controlo de validagao do dia e da hora
e o respectivo processamento automatico.

5. Todas as formas de apresentacdo de candidatura terminam
no mesmo dia e a mesma hora.

6. A apresentacdo de candidatura por meios electrénicos é
feita na plataforma do SAFP prevista no artigo 9.°

Artigo 21.°

Documentos

1. Na apresentagdo da candidatura ao concurso, os candida-
tos devem entregar:

1) Cépia do documento de identificagio;



N.°24 — 13-6-2016

BOLETIM OFICIAL DA REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE MACAU — I SERIE 481

() ZORIVE IR R B B AR AR SR BIA 5

(=) BMTBUR B R AERI IS AR R R I 5

(9) ZERAVEESE i Fe B R A RE WA SR BIA -
BB EREE R HE AR L () (D R
(P9) TEFr e S i B R A - RS = ek (2) H

FifT i B 18 22 S S0 P e o T » 2 22 % S5 S Y IE A A R RE Y
B

= BRSSP TR ISR 1Y e A e 22 TR T 3 i

ANBEFHC gk - H ARSI H NG LS 35 i A Sl

e  ERERR A EE - BEARRIES 25T
A TR RS B -

v HEFTEREN R B WE R ()~ (D&

(M) EFTFE SO R KRR A RO 8 £ B AR R ERF
A RISATR 2 (BRI S5 R e R

1B EFCRERIE D a2 B 2R A B EAfE
ZERYNFEEFTER (IR RS - RS E T AR (it -

AN AERE R R NS () (D R (=) HE

PRSI R Je > BRI - 38 =R FTHE XM 15 N EAE R 4 B
ATEEARIAIR 2L > WRIERS

£ SRR A RE B B R AR R IR R I I T R
38 BT A SRR BT P MR RS -

J\ BB RHE S0 7 B AR A SR RIA B RS Z H
AfE TrEHA R E -

U BRI N B R #% H 58 HH 2 HEH R0 R 7 (8
He

T AIERFTANE ST BR UK ARUE - S50 22 B o EL A X e
FE TR B AR R A A BRI EAE R -

T GRS FEL T AN ST 5 TR 2R+ A BUE T 7
BRBANSNE s BTSSR ES B R R EE
A AR I AR AN RERUS U B BRD -

2) Coépia dos documentos comprovativos das habilitagdes
académicas e profissionais exigidas;

3) Nota curricular, de modelo a aprovar por despacho do
Chefe do Executivo;

4) Cépia dos documentos comprovativos da formacao profis-
sional complementar exigida.

2. No concurso de gestdo uniformizada se o candidato tiver
apresentado cépia simples dos documentos referidos nas ali-
neas 1), 2) e 4) do nimero anterior, deve entregar os originais
ou copias autenticadas dos referidos documentos até ao fim do
prazo para a entrega dos documentos a que se refere a alinea 2)
do n.’5 do artigo 37°

3. Os candidatos vinculados aos servigos publicos devem
ainda apresentar um registo biografico emitido pelo servico
a que pertencem, do qual conste, designadamente, os cargos
anteriormente exercidos, a carreira e categoria que detém, a
natureza do vinculo, a antiguidade na categoria e na funcao
publica, a avaliagdo do desempenho relevante para apresenta-
¢do a concurso e a formagao profissional.

4. Os candidatos vinculados aos servicos publicos ficam
dispensados da apresentacdo dos documentos referidos nas
alineas 1), 2) e 4) do n.° 1 e do registo biogréfico referido no
nimero anterior, se 0s mesmos ja se encontrarem arquivados
nos respectivos processos individuais, devendo ser declarado
expressamente tal facto na apresentacdo da candidatura.

5. No caso previsto no nimero anterior, os documentos sdao
solicitados pelo juri aos servigos puiblicos onde se encontram
arquivados os respectivos processos individuais e aquele entre-
gues oficiosamente.

6. Se na apresentacdo da candidatura, o candidato ndo en-
tregar os documentos a que se referem as alineas 1), 2) e
3) do n.° 1 e, quando exigivel, o documento referido no n.° 3,
o candidato deve apresentar os documentos em falta no prazo
indicado na lista provisoria, sob pena de exclusao.

7. A autenticagdo dos documentos pode ser feita pelo nota-
rio, pela entidade que recebe o documento, perante a apresen-
tacdo do original, ou pelo servi¢o onde o original esta arquiva-
do, nos termos previstos na lei.

8. Os registos biograficos e as fotocopias dos documentos
constantes dos processos individuais sdo emitidos gratuitamen-
te, no prazo méaximo de cinco dias tuteis contados da data do
pedido.

9. Os registos biogréficos referidos no nimero anterior tém a
validade de seis meses contados da data da sua emissao.

10. Na situagdo de incumprimento por parte do servico do
disposto no n.° 5, compete ao juri, dentro do prazo indicado na
lista provisoria, consultar directamente a parte relevante do
processo individual do trabalhador.

11. O candidato ao concurso ndo pode ser prejudicado pelo
incumprimento por parte do servigo publico do disposto nos
n.” 5 e 10, dando lugar a responsabilidade disciplinar, salvo se
a nao obteng¢ao dos elementos pelo juri do concurso se dever a
causa imputdvel ao candidato.
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12. Para além dos efeitos de exclusdo ou de ndo provimento,
a apresentag¢do de documento falso implica a participagdo a
entidade competente para procedimento disciplinar e penal,
conforme os casos.

SECCAO 1V

Juri

Artigo 22.°

Constituicdo

1. A constituicdo do juri do concurso € fixada pelo despacho
que autorize a respectiva abertura.

2. A constitui¢do do jiri pode ser alterada no decurso do
concurso por despacho devidamente fundamentado da entida-
de que autorizou a respectiva abertura.

3. No concurso de gestdo uniformizada o juri da etapa de
avaliacdo de competéncias integradas é designado pelo SAFP
e composto por um presidente e por dois ou quatro vogais efec-
tivos, sendo designados ainda dois ou quatro vogais suplentes,
que substituem os vogais efectivos nas suas faltas e impedimen-
tos.

4. Na etapa de avaliacdo de competéncias integradas e na
situacdo prevista no n.° 5 do artigo 12.°, o presidente do juiri é o
director do SAFP ou pessoa por ele indicada.

5. Na situagdo prevista no n.° 5 do artigo 12.° a designagdo
do juri para a aplicacdo do primeiro ou primeiros métodos de
seleccdo ¢é feita nos termos do n.° 3, devendo, ainda, ser desig-
nados os membros do juri encarregados da aplicacdo do tltimo
método de selec¢do, em nimero de trés, sendo que dois dos
membros devem pertencer ao servigo interessado na ocupacgao
dos lugares a concurso.

6. Sem prejuizo do disposto no niimero anterior, o jiri da
etapa de avaliacdo de competéncias profissionais ou funcionais
deve ser composto por pessoal pertencente ao servigo cujos lu-
gares foram postos a concurso.

7. O presidente do juri é substituido pelos vogais efectivos
pela ordem constante do aviso de abertura do concurso.

8. Os vogais efectivos do juri s@o substituidos pelos vogais
suplentes pela ordem constante do aviso de abertura do con-
curso, ou por qualquer outro vogal nas situacdes em que nao
seja possivel obedecer a ordem referida.

9. Os membros do juri sdo escolhidos de entre o pessoal de
direccdo e de chefia ou trabalhadores com categoria igual ou
superior aquela para a qual o concurso € aberto.

10. Na escolha dos membros do juri deve dar-se preferéncia
ao pessoal que domine as linguas chinesa e portuguesa ou que
se encontre inserido em carreira da mesma drea funcional para
a qual o concurso € aberto.
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11. Nos concursos de acesso o juri € constituido por pessoal
do servico que abra o concurso e é composto por um presi-
dente e por dois vogais efectivos, sendo designados ainda dois
vogais suplentes, que substituem os vogais efectivos nas suas
faltas e impedimentos.

12. Os membros do juri podem, excepcionalmente, ser ele-
mentos ndo vinculados aos servigos publicos, tendo em consi-
deracdo o tecnicismo do lugar a prover.

13. Quando for admitido a concurso candidato que esteja
ligado a algum membro do juri por relagdes de parentesco ou
afinidade em qualquer grau da linha recta ou até ao terceiro
grau da linha colateral, inclusive, ou por lacos de casamento
ou de uniao de facto, este deve ficar impedido e ser substituido
nos termos do presente artigo.

14. O membro do juri que se encontre impedido nos termos
do nimero anterior ndo pode voltar a ser membro do mesmo
juri, ainda que tenha cessado a causa de impedimento, nem
pode ser candidato a esse mesmo concurso.

Artigo 23.°

Funcionamento

1. O juri s6 pode funcionar quando estiverem presentes to-
dos os membros efectivos ou os seus substitutos, sendo as deci-
soes tomadas por maioria.

2. Das reunides do juri sdo lavradas actas, nas quais se de-
vem registar as decisdes tomadas e os seus fundamentos, bem
como os aspectos relevantes dos trabalhos.

3. Os interessados tém acesso, nos termos da lei, as actas e
documentos em que assentem as deliberagdes do juri.

4. As certiddes das actas devem ser passadas no prazo de
cinco dias tteis, contados a partir do dia seguinte ao da entra-
da do requerimento, nos casos de reclamagao ou recurso, a en-
tidade que sobre eles tenha de decidir e ao interessado, quer na
parte que lhe diga respeito, quer na parte em que se definam os
factores e critérios de apreciagdo aplicaveis.

5. O juri € secretariado por um dos vogais designado pelo
presidente ou por outro trabalhador por ele proposto ao diri-
gente do servigo publico ou entidade responsavel pela abertura
do concurso.

6. Sempre que solicitado pelo presidente do juri, os servigos
publicos devem prestar o apoio necessdrio aos trabalhos do
jari.

Artigo 24.°

Competéncia

1. O juri é responsdvel por todas as operagdes de recruta-
mento e seleccdo, podendo solicitar a especialistas ou a outro
pessoal com qualificacdes adequadas a preparacao, aplicagao e
correccao de provas, ou emissdo de pareceres sobre determina-
dos assuntos.
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2. A entrevista de selecgdo ¢ realizada pelo juri, na presenga
de todos os membros efectivos ou os seus substitutos.

3. O juri pode solicitar aos servicos a que pertencam os
candidatos, os elementos considerados necessarios, designada-
mente a parte relevante dos seus processos individuais.

4. O juri pode ainda exigir dos candidatos a apresentaciao
de documentos comprovativos de factos por eles referidos que
possam relevar para a apreciacdo do seu mérito e a indicagdo
de elementos complementares das respectivas notas curricula-
res relacionados com os factores e critérios de apreciagdo, em
funcdo dos quais promovera a classificagdo e ordenagao daque-
les.

5. Os membros do jiri e os especialistas ou outro pessoal a
que se refere o n.° 1 exercem as suas fun¢des com isencao, inde-
pendéncia, autonomia, sigilo e em obediéncia a lei e ao direito.

Artigo 25.°

Prevaléncia de funcoes

Ressalvadas as situacdes de urgéncia, o exercicio de tarefas
proprias do juri e do pessoal que lhe preste apoio prevalece
sobre todas as outras tarefas.

SECCAOV

Listas provisorias e definitivas

Artigo 26.°

Listas provisorias

1. Encerrado o prazo de apresentacdo de candidaturas ou o
prazo de apresentagido da declaragio prevista na alinea 1) do
n.° 1 do artigo 15.°, o juri elabora a lista proviséria dos candida-
tos, no prazo maximo de quinze dias Uuteis, ou de dez dias tteis
no concurso de acesso, dispondo por ordem alfabética o nome
ou a romanizagdo do nome, com indicacao:

1) Dos admitidos;
2) Dos admitidos condicionalmente;
3) Dos excluidos;

4) Dos motivos das admissdes condicionais e das exclusdes,
com indicacdo do prazo para supressao de deficiéncias ou
prova de requisitos.

2. Concluida a elaboragdo da lista, o juri deve promover a sua
imediata afixagdo nos locais indicados no aviso de abertura do
concurso e no sitio da Internet do SAFP, e a remessa para pu-
blicacdo no Boletim Oficial do anincio onde constem os locais
em que a mesma se encontra afixada e pode ser consultada.

3. O prazo para supressdo de deficiéncias ou prova de requi-
sitos ¢ de dez dias uteis, contados a partir do dia seguinte a
data da publicagdo da lista provisoria.
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4. Nao havendo candidatos nas situagdes previstas nas ali-
neas 2) e 3) do n.° 1, a lista proviséria considera-se, desde logo,
definitiva, devendo, neste caso, proceder-se a publicagdo do
aviso previsto no n.° 3 do artigo seguinte.

Artigo 27°

Listas definitivas

1. No prazo médximo de vinte dias tteis, ou de quinze dias
dteis no concurso de acesso, a contar do dia imediato ao da pu-
blicacdo da lista provisdria, o juri elabora a lista definitiva dos
candidatos, dispondo por ordem alfabética o nome ou a roma-
nizacido do nome.

2. Elaborada a lista definitiva, o jiri deve promover a sua
imediata afixacdo nos locais indicados no aviso de abertura do
concurso e no sitio da Internet do SAFP, e a remessa para pu-
blicacao no Boletim Oficial do antincio onde constem os locais
em que a mesma se encontra afixada e pode ser consultada.

3. O local, data e hora da realizacdo das provas, caso haja
lugar a estas, deve ser divulgado através de publicagdo de aviso
no Boletim Oficial, findo o prazo de interposi¢do de recurso
ou, havendo recurso, findo o prazo para ser proferida decisao
sobre o mesmo.

Artigo 28.°

Recurso da lista proviséria ou definitiva

1. O candidato excluido em qualquer lista provisoria ou de-
finitiva pode recorrer da exclusdo no prazo de dez dias Uteis,
contados do dia seguinte a data da publicagdo do antincio no
Boletim Oficial, para a entidade que autorizou a abertura do
concurso.

2. O recurso tem efeito suspensivo e € decidido no prazo de
dez dias uteis, no termo do qual se considera indeferido caso
ndo haja lugar a decis@o expressa.

3. No caso de provimento do recurso da lista definitiva, o juri
procede a respectiva correc¢do e promove a imediata remessa
para publicacdo no Boletim Oficial e no sitio da Internet do
SAFP do antincio onde constem os locais em que a lista corri-
gida estd afixada e pode ser consultada.

4. Nao havendo candidatos excluidos, o juri do concurso
pode dar inicio, de imediato, a fase seguinte do concurso.

SECCAO VI

Métodos de Seleccao

Artigo 29.°

Enumeracio

1. O concurso pode ser documental ou de prestaciao de pro-
vas.
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2. As provas de conhecimentos podem ser gerais e especifi-
cas, praticas e tedricas, escritas e orais.

3. Sdo métodos de selecgdo os seguintes:
1) Analise curricular;

2) Entrevista de selecgdo;

3) Provas de conhecimentos;

4) Formagao selectiva;

5) Avaliagao psicoldgica;

6) Exame médico.

4. Cada método de selecgdo pode ser aplicado por fases e
cada fase pode ter cardcter eliminatério.

5. E garantida a privacidade da avaliacdo psicolégica e do
exame médico, sendo o resultado transmitido ao jiri do con-
curso sob a forma de apreciacio global traduzida na mengdo
classificativa final.

6. Pode ser prestada, sucintamente, ao candidato, a pedi-
do deste, pelos profissionais de psicologia responsaveis pela
avaliagdo efectuada, a explicacdo dos resultados da avaliacdo
psicoldgica, salvaguardando a deontologia profissional e a con-
fidencialidade dos instrumentos e registos de avaliacdo legal-
mente protegidos.

7. Em relacdo aos candidatos a quem tenha sido aplicada
a totalidade da avaliagdo psicoldgica, o resultado da mesma
tem a validade de um ano, contado da data da publicagcdo do
anuincio ou da lista no Boletim Oficial, consoante se trate da
lista classificativa de fase intermédia ou da lista classificativa
final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser utilizado
para outros concursos ou procedimentos de recrutamento para
lugares de categoria e drea funcional idénticos realizados pela
mesma entidade.

Artigo 30.°

Objectivos dos métodos de seleccao

1. Os métodos de seleccdo visam atingir os seguintes objecti-
VoS!

1) Analise curricular — examinar a preparacgao do candidato
para o desempenho de determinada funcao, ponderando a ha-
bilitagdo académica e profissional, a avaliagdo do desempenho,
a qualificag@o e experiéncia profissionais, os trabalhos realiza-
dos e a formacao profissional complementar;

2) Entrevista de seleccdo — determinar e avaliar a adequa-
¢ao dos candidatos a cultura organizacional e as funcdes a que
se candidatam, face ao respectivo perfil de exigéncias funcio-
nais;

3) Provas de conhecimentos — avaliar as competéncias téc-
nicas e/ou o nivel de conhecimentos gerais ou especificos, exi-
giveis para o exercicio de determinada fungao;
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4) Formagao selectiva — proporcionar e avaliar os conheci-
mentos e capacidades profissionais dos candidatos, mediante
curso de formacao, dependendo a admissdo do aproveitamento
no curso;

5) Avaliacdo psicologica — avaliar as capacidades, caracte-
risticas de personalidade e competéncias dos candidatos, vi-
sando determinar a sua adequacdo as fungdes a desempenhar,
mediante o recurso a técnicas psicoldgicas;

6) Exame médico — avaliar as aptiddes fisicas dos candida-
tos.

2. A avaliacdo do desempenho, a antiguidade e a formacdo
para efeitos de acesso, quando exigivel, sdo ponderadas obri-
gatoriamente como factores de apreciacdo nos concursos de
acesso.

Artigo 31°

Aplicacao dos métodos de seleccao

1. A aplicagdo dos métodos de selecgcdo deve ter inicio no
prazo maximo de trinta dias tteis, ou de vinte dias tteis no
caso do concurso de acesso, contados a partir da publicagdo no
Boletim Oficial do anincio onde constem os locais em que a
lista definitiva dos candidatos admitidos a concurso estd afixa-
da e pode ser consultada.

2. Quando a aplicagdo dos diversos métodos de seleccao o
exija, em particular nas provas de conhecimentos, e sempre
que as provas ocorram simultaneamente em varios locais, o
juri providencia pela designacdo do pessoal necessdrio a entre-
ga, vigilancia e recolha das mesmas.

3. O SAFP pode aplicar métodos de selec¢ao quando tal lhe
for solicitado.

4. As provas de conhecimentos sdo rubricadas pelos mem-
bros do juri ou autenticadas por qualquer meio técnico que o
permita, encerradas em sobrescritos lacrados ou selados com
fita e igualmente rubricados, mencionando-se em cada sobres-
crito a designacdo do concurso a que se referem.

5. O papel a utilizar nas provas ¢ fornecido pelo jari, sendo
a autenticagdo das folhas assegurada por rubrica de todos os
membros do juri ou por qualquer meio técnico que a permita.

6. Durante a realizagdo das provas de conhecimentos os
candidatos ndo podem comunicar com qualquer pessoa estra-
nha ao juri ou com o pessoal por este designado, nem podem
consultar elementos ou documentacdo que ndo tenham sido
indicados no aviso de abertura do concurso.

7. As provas escritas tém a duragdo mdxima de trés horas e
as provas orais de quinze a trinta minutos, as quais podem ser
realizadas, mediante escolha dos candidatos, em lingua chine-
sa ou em lingua portuguesa.

8. Quando ¢ exigido no aviso de abertura do concurso o co-
nhecimento de outra ou outras linguas que nao as oficiais, as
provas de conhecimentos podem conter uma parte referente a
avaliacdo do nivel de conhecimentos linguisticos exigivel para
o exercicio das funcoes.
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9. Em casos especiais e devidamente fundamentados, a rea-
lizacdo das provas pode fazer-se em outras linguas que ndo as
oficiais.

10. O candidato que falte ou desista de qualquer prova € au-
tomaticamente excluido, salvo o disposto no nimero seguinte.

11. Quando por motivo justificado, nos termos do previsto no
regime de faltas justificadas dos trabalhadores da Administra-
¢ao Publica, o candidato falte a prova oral ou a entrevista de
selecgdo, o juri do concurso deve providenciar pela marcagao
de um outro dia para a prestagdo dessa prova ou entrevista,
dentro do periodo fixado para a realizacdo das mesmas.

12. Atentas as especiais necessidades dos candidatos com
deficiéncia, devem ser tomadas as medidas tidas por necessa-
rias para que lhes sejam aplicados os métodos de seleccdo em
condicdes de igualdade com os demais candidatos.

SECCAO VII

Classificacio e provimento

Artigo 32.°

Sistema de classificacao

1. Os resultados obtidos na aplicacdo dos métodos de selec-
¢do sdo classificados de 0 a 100, excepto na etapa de avaliagcdo
de competéncias integradas, na avaliagdo psicoldgica e no
exame médico, aos quais sdo atribuidas as seguintes mencdes
qualitativas:

1) Aplicacdo dos métodos de selec¢do na etapa de avaliacdo
de competéncias integradas — «Apto» ou «Ndo Apto», corres-
pondendo-lhes a classificagdo igual ou superior a 50 valores e
inferior a 50 valores, respectivamente;

2) Avaliacdo psicolégica — «Favordvel Preferencialmente»,
«Muito Favordvel», «Favoravel», «Favoravel com Reservas» e
«Nao Favoravel», correspondendo-lhes as classificacdes de 100,
80, 60, 40 e 0 valores, respectivamente;

3) Exame médico — «Apto» ou «Ndo Apto».

2. Qualquer dos métodos de selec¢do, quando utilizados con-
juntamente, pode ser objecto de ponderacdo, de acordo com a
especificagdo de cada drea funcional para a qual o concurso for
aberto.

3. Nos concursos a que se refere o n.° 1 do artigo 29.°, a pon-
deracdo atribuida aos métodos complementares de selec¢ao,
quando utilizados, ndo devera ser, em conjunto, superior a atri-
buida aos métodos de seleccao obrigatorios.

Artigo 33.°
Classificacao final
1. A classificagdo final resulta da média aritmética simples ou

ponderada das classificagdes obtidas nos métodos de selec¢do
utilizados.
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2. Na classificacdo final adopta-se a escala de 0 a 100 valores.
3. Consideram-se excluidos os candidatos:

1) Que obtenham classificagdo inferior a 50 valores nas pro-
vas eliminatdrias ou na classificacdo final;

2) Aos quais tenha sido atribuida mencdo «Nao Apto» na
etapa de avaliacdo de competéncias integradas ou no exame
médico;

3) Aos quais tenha sido atribuida men¢do «Nao Favordvel»
na avaliagdo psicoldgica.

Artigo 34.°

Igualdade de classificacao

1. Na etapa de avaliacdo de competéncias profissionais ou
funcionais, e nos concursos de acesso, em caso de igualdade de
classificacdo dos candidatos, tém preferéncia, sucessivamente,
os candidatos vinculados aos servigos publicos, com melhor
avaliacdo do desempenho na ultima mengdo que tiver sido atri-
buida, maior antiguidade na categoria, na carreira e na funcdo
publica.

2. Se a situagd@o de igualdade de classificag@o persistir apds a
aplicacdo dos critérios previstos no nimero anterior, preferem
sucessivamente os que tenham:

1) Melhor classificagdo obtida no primeiro método de selec-
¢ao utilizado;

2) Melhor classificagao sucessivamente obtida nos métodos
de selecgdo seguintes;

3) Dominio simultineo, escrito e falado, das linguas chinesa
e portuguesa;

4) Maiores habilitagdes académicas, quando outra forma de
desempate ndo tenha sido fixada no aviso de abertura do con-
Curso.

Artigo 35.°

Lista classificativa

1. Concluida a aplica¢do dos métodos de seleccdo, o juri ela-
bora a acta contendo a respectiva lista classificativa e sua fun-
damentacao.

2. No caso de a acta conter a lista classificativa da etapa de
avaliacdo de competéncias integradas, esta deve ser elaborada
no prazo maximo de trinta dias, a contar da data da aplicagdo
do ultimo método de seleccdo e deve indicar, se for caso disso,
os candidatos dela dispensados, nos termos do n.° 4 do artigo
11°

3. No caso de a acta conter a lista classificativa da etapa de
avaliacdo de competéncias integradas ou a lista classificativa
de fase intermédia do concurso, o juiri deve promover a imedia-
ta afixagdo da lista classificativa nos locais indicados no aviso
de abertura do concurso e no sitio da Internet do SAFP e a
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remessa para publicacdo no Boletim Oficial do anincio onde
constem os locais em que a mesma se encontra afixada e pode
ser consultada.

4. O local, data e hora da aplicagao dos métodos de selec¢do
da fase seguinte deve ser divulgado findo o prazo de interposi-
¢ao de recurso da lista classificativa intermédia ou, havendo re-
curso, findo o prazo para ser proferida decisdao sobre o mesmo.

5. No caso de a acta conter a lista classificativa final do con-
curso, esta deve ser elaborada no prazo maximo de quinze
dias, a contar da data da aplicagao do dltimo método de selec-
¢ao.

6. A acta prevista no nimero anterior ¢ de imediato subme-
tida a entidade que autorizou a abertura do concurso para efei-
tos de homologacao da lista classificativa, dispondo esta de dez
dias para o fazer.

7. Homologada a lista classificativa final, o presidente do juri
deve promover a sua publicacdo no Boletim Oficial, no sitio da
Internet do SAFP e no sitio da Internet do servico publico ou
entidade responsdvel pela abertura do concurso.

Artigo 36.°

Recurso das listas classificativas

1. Os candidatos podem interpor recurso das listas classifica-
tivas para a entidade que autorizou a abertura do concurso.

2. O prazo para interposi¢do do recurso ¢ de dez dias uteis,
a contar do dia seguinte a data da publicacdo do antincio ou da
lista no Boletim Oficial, consoante se trate de recurso de lista
classificativa de etapa ou fase intermédia ou da lista classifica-
tiva final.

3. O recurso tem efeito suspensivo e é decidido no prazo de
dez dias tteis, no termo do qual se considera indeferido caso
ndo haja lugar a decisao expressa.

Artigo 37°

Ordem de provimento

1. Os candidatos aprovados sao providos nos lugares segundo
a ordenacdo das listas classificativas finais respeitantes a cada
servigo interessado no recrutamento de trabalhadores e, den-
tro de cada servico, ordenados pelas dreas funcionais postas a
concurso.

2. Caso se trate de concurso de gestdo uniformizada para
preenchimento de lugares vagos em diversas formas de provi-
mento, o provimento faz-se de acordo com a seguinte ordem:

1) Lugares a preencher por provimento em lugar do quadro;
2) Lugares a preencher por provimento em contrato.

3. No concurso de acesso, os candidatos aprovados sdo provi-
dos nos lugares segundo a ordenacao da respectiva lista classi-
ficativa final.
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4. No caso de interposicdo de recurso, os despachos de nomea-
¢do0 ou de autorizagdo do provimento por contrato ndo podem
ser efectuados antes de decidido o recurso ou de decorrido o
prazo a que se refere a parte final do n.° 4 do artigo anterior.

5. O servigo publico interessado no recrutamento do traba-
lhador notifica o candidato do despacho de nomeacdo ou de
autorizagdo do provimento por contrato para:

1) Declarar, no prazo de cinco dias, se aceita, ou nio, a no-
meagdo ou o provimento por contrato;

2) Proceder a entrega dos documentos necessérios a instru-
¢do do processo de provimento no prazo de quinze dias.

6. A nao entrega da declaracdo e dos documentos, nos pra-
z0os previstos no nimero anterior, implica a exclus@o da lista
classificativa final e a anulacdo do despacho de nomeacdo ou
de autorizagdo do provimento por contrato.

Artigo 38.°

Lugares a vagar

1. Nos concursos de gestao uniformizada que se destinem,
também, ao provimento de lugares que venham a vagar no
mesmo servigo publico até dois anos a contar da data da publi-
cacdo da lista classificativa final, o provimento dos candidatos
nesses lugares s6 pode ocorrer apds a ocupagdo de todos os
lugares vagos existentes, nesse servigo publico, no momento da
abertura do concurso.

2. Para efeitos do disposto no niimero anterior, o provimento
¢ feito, durante a validade do concurso, segundo a ordenacao
das respectivas listas classificativas finais, devendo o servico
publico notificar o candidato aprovado, nos termos previstos
no n.° 5 do artigo anterior.

3. E aplicavel nestes casos o disposto no n.° 6 do artigo ante-
rior, com as adaptacdes necessarias.

CAPITULO 111

Formacao para efeitos de acesso

Artigo 39.°

Categorias sujeitas a formacao

1. As categorias das carreiras para cujo acesso € exigida a
frequéncia ou o aproveitamento em ac¢des de formacgdo, de
acordo com o previsto no artigo 15.° da Lei n.° 14/2009 (Regime
das carreiras dos trabalhadores dos servigos publicos), sdao de-
terminadas por despacho do Chefe do Executivo, a publicar no
Boletim Oficial, mediante proposta do SAFP.

2. O despacho a que se refere o nlimero anterior fixa o tipo
de accdo de formacio e, se for o caso, o nimero de horas acu-
muladas para acesso a categoria superior.
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3. Ao SAFP compete, designadamente:

1) Apoiar, quando necessario, os servicos e as entidades pu-
blicas na identificacdo das necessidades de formacao dos traba-
lhadores e na elaboragdo do plano de formagao;

2) Assegurar a articulacdo com as entidades formadoras,
tendo em vista a preparacao, orientacio e gestao das acgoes de
formacao;

3) Emitir orientagdes em matéria de formagao para efeitos
de acesso, sem prejuizo do disposto no presente regulamento
administrativo e na demais legislacao aplicédvel.

4. As orientacdes referidas na alinea 3) do nimero anterior
sdo afixadas no sitio da Internet do SAFP.

Artigo 40.°
Plano de acesso de pessoal
1. Os servicos publicos elaboram e remetem ao SAFP, o pla-
no de acesso de pessoal nas categorias a que se refere o n.° 1 do

artigo anterior, do qual devem constar os seguintes elementos
respeitantes aos trabalhadores a promover:

1) A categoria e carreira, com indicacdo da respectiva drea
funcional;

2) O nimero de pessoal que pode reunir os demais requisitos
para acesso nos dois anos seguintes a entrega do plano ou con-
forme orientacdes do SAFP;

3) A data previsivel em que o trabalhador pode reunir os re-
quisitos para acesso;

4) A descricao sumaria do contetido funcional dos lugares a
aceder;

5) A forma de provimento dos lugares e respectiva duragao.

2. O plano referido no nimero anterior ¢ entregue ao SAFP
até ao termo do 3.° trimestre de cada ano, sem prejuizo de po-
der vir a ser alterado em casos devidamente fundamentados.

Artigo 41°
Tipos de accoes de formacao
1. As acgdes de formagdo podem ser:
1) Em regime de frequéncia;
2) Em regime de aproveitamento.

2. As accdes de formagdo em regime de frequéncia podem
repartir-se em dois subtipos de ac¢des de formacdo, em que
cada um deve corresponder a seguinte percentagem do nimero
de horas acumuladas fixadas no despacho a que se refere on.° 1
do artigo 39.° de acordo com o seguinte:

1) Accdes de formacéo relacionadas directamente com as
funcdes a desempenhar — entre 60% e 100%;
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2) Accdes de formacdo indirectamente relacionadas com as
funcdes a desempenhar — a diferenca entre a percentagem das
acgoes directamente relacionadas e 100%.

3. As acgdes de formacgdo a frequentar por trabalhadores
com deficiéncias devem ser ajustadas tendo em conta as espe-
ciais necessidades dos referidos trabalhadores.

4. Em casos especiais em que ndo seja possivel a frequéncia
de accdes de formacao do tipo exigido para acesso na carreira
e mediante parecer do SAFP, pode o trabalhador frequentar
accoes de formacao de outro tipo, desde que preencha o nime-
ro de horas acumuladas exigidas para acesso.

Artigo 42.°

Cargos de direcciio e chefia com lugar de origem

1. Os titulares dos cargos de direccdo e chefia devem fre-
quentar, para efeitos de acesso na carreira de origem, accoes
de formacdo em regime de frequéncia directamente relaciona-
das com o cargo desempenhado ou com o lugar de origem, sem
necessidade de sujeicdo a ac¢des de formacdo em regime de
aproveitamento, quando as mesmas estejam legalmente previs-
tas.

2. As acgdes de formacao frequentadas em regime de apro-
veitamento anteriores ao exercicio do cargo devem ser contabi-
lizadas para efeitos do disposto no nimero anterior.

3. O disposto nos nimeros anteriores ¢ aplicavel aos traba-
lhadores que exercam fungdes de direccdo e chefia em regime
de substitui¢cdo por um periodo igual ou superior a seis meses
consecutivos.

4. O total de horas das accdes de formagdo a frequentar em
regime de frequéncia deve corresponder ao total de horas fi-
xado no despacho a que se refere o n.° 1 do artigo 39.°, para as
accoes de formacao em regime de frequéncia ou para as acg¢des
de formag@o em regime de aproveitamento, consoante a situa-
¢do.

5. O disposto no presente artigo aplica-se nos casos em que
o desempenho do cargo de direccdo e chefia abranja, total ou
parcialmente, o periodo de tempo de servico necessdrio para o
acesso no lugar de origem.

Artigo 43.°

Entidades formadoras e divulgacao de listas

1. Ao SAFP compete organizar e ministrar as ac¢des de for-
macao em regime de frequéncia e em regime de aproveitamen-
to.

2. Podem também organizar e ministrar accdes de formacao
em regime de frequéncia, outros servigos publicos, institui¢des
educativas e entidades formadoras de natureza privada devida-
mente credenciadas nos termos da lei.



494 P71 1T 23— — i

E24 1] —2016 6 H 13 H

= AR EBRERR TR RN EF R R AN E
i -

(—) BRI REE B

(Z) AR R R 8 e 2 s R AR

(=) EAHE Rt r A 2 A s AR oS ) R AR v B

M E3(2) & (=) HHATHR R R ES AR FIRR IR A 2
BTIRIEATHRS BRI R B 52

Fo PRI B AR YIS =3K (—) TP e 53 E
AR S FIE B AT B A B A U AR R LR - ELERT
Al H PR Sl R AR - UG HTRZ R E -

U UL ES
NN EHIRERIRIZEHS

— RSB ARG TR TR A ABHE
£ TAERF BHZ B BRA S RRIZ AT e A R B e bk L3 -

o BREFKATHRERI SRR AN A A B R EE TR
FR 455 R Ry BT 1 R B 1 B FRAR Y - 2 P R 8 R e U 20
B L3

= BEEARIRRE . S8 A B R EH S FRIEFT R AR
B T B (T s P AE B0 MY GBS bR _E 3R -

NN NSV SRIINC TR : S I p
52 I R R A A R AR R T £ - B LA LI
SRR B TS 0 e BE O TP S8 s R A
B -

H DLEBEATER bR B IR 2 RIRRZ A E H R
fiepfi]

N AE TR 2 e A B - o — YRR T iRy
SRR 2

£ i DA _ BB HUE - B A B IE R I RRAZ B 4
F 30~ 1) ~ SPED DA B2 i B e e St 0 R 948 (I 5 P AP0 P
OEZEC

3. Ao SAFP compete elaborar e divulgar no seu sitio da In-
ternet as listas a seguir enumeradas:

1) Lista das entidades formadoras;

2) Lista das ac¢des de formacdo em regime de frequéncia or-
ganizadas e realizadas pelo SAFP;

3) Lista das acgdes de formacdo em regime de aproveitamen-
to organizadas e realizadas pelo SAFP.

4. As listas referidas nas alineas 2) e 3) do nimero anterior
devem conter os nomes das ac¢des de formacgao, os locais onde
as mesmas se realizam, a sua duragdo e os seus destinatarios.

5. O servigo publico que autorize a inscri¢do do trabalhador
em accdes de formacdo em regime de frequéncia ministradas
por entidades formadoras que ndo constem da lista das entida-
des formadoras, a que se refere a alinea 1) do n.° 3, deve comu-
nicar esse facto ao SAFP, no prazo de um més ap0s a referida
autorizacao, para efeitos de actualizagao da mesma.

Artigo 44.°

Direitos e obrigacoes dos trabalhadores

1. Para os efeitos de obtencdo da formagdo ministrada em
regime de frequéncia, os trabalhadores tém direito a ser dis-
pensados, dentro do periodo laboral, do niimero de horas ne-
cessario a frequéncia dessa ac¢do de formacao.

2. Para além da dispensa a que se refere o nimero anterior, o
trabalhador deve, ainda, ser dispensado de tantas horas quan-
tas as necessdrias para a frequéncia da ultima accao de for-
macdo que lhe permita atingir o nimero de horas acumuladas
necessario ao acesso.

3. Tratando-se de acg¢des de formagdo em regime de apro-
veitamento, os trabalhadores tém direito a serem dispensados,
pelo dirigente do servico onde exercem fungdes, durante o pe-
riodo de tempo necessdrio a frequéncia da formagao.

4. Quando por motivo justificado, nos termos do regime de
faltas justificadas dos trabalhadores da Administracio Publica,
o trabalhador fique impossibilitado de frequentar as ac¢des de
formagao ou nelas ndo obtenha aproveitamento, é acrescido ao
tempo de dispensa para a formagao, previsto nos nimeros an-
teriores, tantas horas quantas as necessarias para a frequéncia
da formacdo.

5. A dispensa a que se referem os nimeros anteriores repor-
ta-se ao préprio dia e hordrio da frequéncia das accoes de for-
macao.

6. O tempo de formacgdo frequentado dentro do periodo la-
boral, corresponde, para todos os efeitos legais, ao exercicio
efectivo de fungoes.

7. Para efeitos do disposto nos nimeros anteriores, o tra-
balhador deve informar o dirigente do servigo onde exerce
funcdes da data de inicio, do tipo de accao de formagao, da sua
duracgao, assim como da entidade que a promove ¢ do local.
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8. O trabalhador deve no fim da formacdo apresentar uma
declaracdo ou certificado de frequéncia, conclusdo ou aprovei-
tamento, consoante o caso.

9. Em caso de auséncia, o trabalhador deve justificar a sua
falta nos termos legais, independentemente da sang¢ao discipli-
nar que ao caso couber.

Artigo 45°

Validade e relevancia das accoes de formacao

1. Para acesso a grau superior apenas sdo validas as accoes
de formacgdo iniciadas e concluidas no grau imediatamente in-
ferior.

2. As accdes de formacao obtidas anteriormente em deter-
minado grau de uma carreira e que tenham sido vélidas para
efeitos de acesso, sdo vdlidas para efeitos de acesso a0 mesmo
grau da mesma carreira, desde que haja aceitacao por parte do
notador designado para proceder a avaliagao do desempenho
do trabalhador ou por parte do seu imediato superior hierar-
quico.

3. A mencdo do subtipo da accio de formacdo a que se refere
o n.° 2 do artigo 41.°, constante do despacho que autoriza as
acgdes de formacdo referido no n.° 2 do artigo seguinte, tem
caracter vinculativo, para efeitos do concurso.

Artigo 46.°

Apoio a inscricao nas acgoes de formacao

1. Os servigos publicos devem apoiar os seus trabalhadores
na inscricdo para as accoes de formacao e nao impedir a res-
pectiva frequéncia.

2. Para efeitos do nimero anterior, o notador designado para
proceder a avaliacdo do desempenho do trabalhador ou o seu
imediato superior hierdrquico, deve submeter a despacho do
dirigente do servico, com a antecedéncia necessaria, uma pro-
posta onde constem todas as informacdes relevantes para a de-
cisdo e, em especial, meng¢do do subtipo da ac¢do de formagao
em que se enquadra a accdo a frequentar pelo trabalhador, de
acordo com o disposto no n.° 2 do artigo 41.°

3. A proposta referida no nimero anterior € elaborada por
iniciativa do notador designado para proceder a avaliacdo do
desempenho do trabalhador ou do seu imediato superior hie-
rarquico ou a pedido do trabalhador.

4. A proposta e demais documentos que a acompanham sao
arquivados no processo individual do trabalhador.

Artigo 47°

Encargos com a formacao

1. Com excepgao das accdes de formacdo ministradas pelo
SAFP, os encargos com a formacao para efeitos de acesso sao
suportados pelo servigo que autoriza a inscri¢do do trabalha-
dor na respectiva ac¢do de formacao.
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2. Até final do primeiro trimestre de cada ano, os servicos
publicos devem remeter ao SAFP um relatério onde conste as
despesas efectuadas com a formagdo no ano civil anterior, para
efeitos de acompanhamento.

CAPITULO IV

Regime especial de recrutamento

Artigo 48.°

Titulares de cargos de direccao e chefia

1. O pessoal de direccdo e chefia provido por nomeacio em
comissdo de servico e sem lugar de origem do quadro, que veja
cessada a comissdo de servigo, pode ser contratado nos termos
do disposto no n.° 2 do artigo 10.° da Lei n.° 14/2009 (Regime
das carreiras dos trabalhadores dos servicos publicos), median-
te autorizacdo do Chefe do Executivo.

2. A contratacdo a que se refere o nimero anterior deve ser
feita, sempre que possivel, no prazo de seis meses apds a cessa-
¢do da comissdo de servigo.

Artigo 49.°

Posicionamento na carreira

O pessoal a que se refere o artigo anterior € contratado na
mesma carreira que detinha antes do provimento em cargo de
direc¢do ou chefia, sendo posicionado na categoria e escalao
que corresponder ao tempo de servigo legalmente exigivel para
acesso ao grau e progressao ao escaldo do lugar a preencher.

Artigo 50.°

Tempo de servico

Para efeitos do disposto no artigo anterior, conta todo o tem-
po de servico prestado no exercicio do cargo de direccdo ou
chefia ou no exercicio de fung¢des correspondentes a carreira na
qual o referido pessoal é contratado.

Artigo 51.°

Pessoal dos Gabinetes do Chefe do Executivo e dos titulares
dos principais cargos

As disposicoes do presente capitulo aplicam-se ao pessoal
do Gabinete do Chefe do Executivo, dos Gabinetes ou servigcos
administrativos de apoio aos titulares dos principais cargos,
dos Servigos de Apoio a Assembleia Legislativa, do Gabinete
do Presidente do Tribunal de Ultima Instancia e do Gabinete
do Procurador sem lugar de origem do quadro, cessada que
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seja a sua forma de provimento, com as necessarias adaptacoes
e desde que os mesmos nao se encontrem abrangidos na previ-
sao dos artigos 8.° ¢ 9.° da Lei n.° 12/2015 (Regime do Contrato
de Trabalho nos Servicos Publicos).

CAPITULO V

Disposicoes finais e transitérias

Artigo 52.°

Salvaguarda de direitos

1. Ndo podem ser abertos concursos para as carreiras, cate-
gorias e dreas funcionais em relagdo as quais existam candida-
tos aprovados, e ndo afectados, em concurso centralizado, rea-
lizado ao abrigo do Regulamento Administrativo n.® 23/2011
(Recrutamento, selecgdo, e formacgdo para efeitos de acesso
dos trabalhadores dos servicos publicos), que se encontre den-
tro do prazo de validade.

2. O disposto no presente regulamento administrativo nao
prejudica:

1) Os provimentos decorrentes de concursos de ingresso e
de acesso ja abertos e daqueles que se encontram no seu prazo
de validade a data da sua entrada em vigor;

2) Os procedimentos para provimento de trabalhadores fora
do quadro ja submetidos a autorizag¢do da entidade competente
a data da sua entrada em vigor.

3. Os concursos de ingresso cuja abertura tenha sido auto-
rizada pela entidade competente antes da entrada em vigor
do presente regulamento administrativo ficam sem efeito se o
aviso de abertura ndo for publicado no Boletim Oficial até um
ano apos a referida entrada em vigor.

Artigo 53.°

Restituicao e destruicio de documentos

1. Os documentos que tenham instruido o processo de ad-
missdo a concurso sao restituidos aos candidatos excluidos e
aos que ndo sejam providos, desde que o solicitem no prazo de
sessenta dias apds a exclusdo do concurso ou do termo do seu
prazo de validade, consoante o caso.

2. O SAFP ou o servico publico responsavel pela abertura
do concurso pode destruir os documentos referidos no nimero
anterior apds o decurso de dois anos a contar do termo dos
prazos ai previstos.

3. Os documentos apresentados pelos candidatos respeitan-
tes a concursos que tenham sido objecto de recurso contencio-
so s6 podem ser restituidos ou destruidos apds o transito em
julgado ou a execucao da decisao judicial.
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de aposentagdo e sobrevivéncia, que tenham cessado funcdes
por sua iniciativa e ndo se encontrem aposentados para efeitos
de aposentacdo, tém direito a que o tempo de servico anterior-
mente prestado releve para efeitos de aposentagdo, sobrevivén-
cia e prémio de antiguidade se forem investidos ou readmitidos
em quaisquer fung¢des publicas a que corresponda direito de
inscricdo no Fundo de Pensoes.

Artigo 55.°
Accoes de formacio para efeitos de acesso
Ao abrigo do disposto no artigo 15.° da Lei n.° 14/2009 (Re-
gime das carreiras dos trabalhadores dos servigos publicos), os
trabalhadores que se encontrassem em efectividade de servico
em 8 de Setembro de 2011, ficam dispensados da participacao

nas ac¢des de formacao necessarias ao acesso ao grau imedia-
tamente superior aquele em que o trabalhador se encontra.

Artigo 56.°

Remissoes
As remissOes existentes em outros diplomas para as disposi-
¢Oes relativas ao concurso comum previstas no Regulamento
Administrativo n.° 23/2011 (Recrutamento, selecgdo, e for-
magao para efeitos de acesso dos trabalhadores dos servigos
publicos), consideram-se feitas, com as necessdrias adaptagoes,

para as disposi¢des correspondentes previstas nos artigos 16.° a
37.° do presente regulamento administrativo.

Artigo 57.°

Revogacao

E revogado o Regulamento Administrativo n.° 23/2011 (Re-
crutamento, selec¢do, e formagdo para efeitos de acesso dos
trabalhadores dos servicos publicos).

Artigo 58.°

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor 30
dias ap6s a data da sua publicagao.

Aprovado em 13 de Maio de 2016.
Publique-se.

O Chefe do Executivo, Chui Sai On.





