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REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.’ 23/2011

Recrutamento, seleccio, e formacio para efeitos de acesso
dos trabalhadores dos servigos piublicos

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

CAPITULO I

Disposicao preliminar

Artigo 1.°
Objecto

1. O presente regulamento administrativo regula o processo
de recrutamento e selec¢@o de pessoal e a formacao para efeitos
de acesso na carreira dos trabalhadores dos servigos ptublicos,
nos termos do previsto na Lei n.° 14/2009 (Regime das carreiras
dos trabalhadores dos servi¢os publicos).

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

Artigo 2.°

Definicoes

Para efeitos do presente regulamento administrativo, conside-
ra-se:

1) Concurso comum — quando a gestdo do concurso é efec-
tuada pelo servigo cujos lugares visa preencher;

2) Concurso centralizado — quando a gestdo do concurso é
efectuada pela entidade centralizadora;

3) Concurso de ingresso — quando o concurso se destina ao
preenchimento de lugares de ingresso;

4) Concurso de ingresso externo — quando o concurso de in-
gresso € aberto a todos os interessados;

5) Concurso de ingresso interno — quando o concurso de in-
gresso € apenas aberto aos trabalhadores dos servigos publicos;
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6) Concurso de acesso — quando o concurso se destina ao
preenchimento de lugares de acesso;

7) Concurso de acesso geral — quando o concurso de acesso
¢é aberto a todos os trabalhadores dos servigos publicos;

8) Concurso de acesso condicionado — quando o concurso de
acesso € circunscrito aos trabalhadores de um servigo publico;

9) Concurso documental — quando no concurso € utilizada a
andlise curricular como método de selec¢ao, podendo ser com-
plementada por entrevista profissional;

10) Concurso de prestacao de provas — quando no concurso
sdo utilizadas provas de conhecimentos como método de selec-
¢do, podendo ser complementadas, conjunta ou isoladamente,
pelos seguintes métodos de selec¢@o: andlise curricular; forma-
¢do selectiva; entrevista profissional; exame psicoldgico e exame
médico;

11) Dotacao global — quando nos mapas de pessoal o nlime-
ro de lugares se encontra fixado para cada carreira;

12) Acgdo de formagdo em regime de frequéncia — a que
exige ao formando a frequéncia de um ndmero determinado de
horas para obten¢do de um certificado de frequéncia para efei-
tos do computo das horas acumuladas para acesso a categoria
superior de uma carreira;

13) Accdo de formagdo em regime de aproveitamento — a
que exige ao formando a frequéncia de um curso de formacao
especial de acesso organizado e realizado pela Direcgcdo dos
Servigcos de Administracdo e Fungdo Publica (SAFP) para ob-
tenc@o de um certificado de aproveitamento para acesso a cate-
goria superior de uma carreira.

CAPITULO II

Concursos

SECCAOT

Principios gerais

Artigo 3.°

Recrutamento e seleccio

1. O recrutamento de pessoal consiste no conjunto de ac¢des
destinadas a por a disposicao dos servicos ptblicos os meios hu-
manos necessarios a prossecucao dos seus objectivos.

2. A seleccdo consiste no conjunto de operacdes, enquadradas
no processo de recrutamento, que visa avaliar as aptiddes, capa-
cidades e qualificagdes dos candidatos, escalonando-os face aos
requisitos e exigéncias das funcdes a desempenhar.

3. Para efeitos de gestdo dos recursos humanos da Adminis-
tracao Publica, os servigos publicos devem remeter mensalmen-
te ao SAFP os dados relativos ao nimero de lugares do quadro
e fora do quadro preenchidos e vagos para cada carreira e res-
pectivo tipo de provimento.
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Artigo 4.°

Concurso
1. O concurso pode ser:
1) Comum ou centralizado;
2) De ingresso ou de acesso;
3) Documental ou de prestagao de provas.
2. O concurso comum pode ser para:

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

2) O provimento de lugares vagos existentes no momento da
abertura do concurso e dos que venham a verificar-se até ao ter-
mo da sua validade.

3. O concurso de ingresso pode ser externo ou interno.

4. 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
dotacgdo global se encontrarem preenchidos ndo impede a reali-
zagdo de concurso de acesso.

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

1) Apenas para os trabalhadores do mesmo servi¢o, 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 publicos, quando existam luga-
res ndo preenchidos e que se pretenda ocupar.

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

5. Sdo elaboradas ainda nos concursos de acesso listas clas-
sificativas independentes no caso de o concurso se destinar a
candidatos vinculados por diferentes formas de provimento.

Artigo 6.°

Prazo de validade

1. O concurso € vélido até ao preenchimento dos lugares para
que foi aberto e no caso de se destinar também ao provimento
de lugares que venham a vagar até 1 ano a contar da data da
publicagdo da lista classificativa final.
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2. Na situacao prevista no n.° 3 do artigo 8.°, o concurso es-
gota-se com o preenchimento dos lugares referidos no aviso de
abertura.

3. Os concursos centralizados sdo vélidos por 2 anos, contados
da data referida non.° 1.

SECCAO I

Concurso comum

SUBSECCAO I

Abertura do concurso

Artigo 7.°

Autorizacio e monitorizacio

1. A abertura do concurso € autorizada por despacho do Che-
fe do Executivo, podendo esta competéncia ser delegada.

2. Nos concursos centralizados a competéncia prevista no
nimero anterior pode ser delegada no membro do Governo
responsavel pela area da Administracdo Publica.

3. Compete ao SAFP monitorizar o processo do concurso co-
mum de acesso dos servicos publicos da Regido Administrativa
Especial de Macau, adiante designada por RAEM.

4. Para efeitos do disposto no nimero anterior sdo fixadas,
por despacho do Chefe do Executivo, orientacdes em matéria
de concursos de acesso

Artigo 8.°

Publicitacao

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

2. Tratando-se de concurso de ingresso, € ainda obrigatoria a
publicacdo do aviso de abertura do concurso ou do respectivo
extracto em, pelo menos, dois jornais, sendo um de expressao
chinesa e outro de expressao portuguesa.

3. Tratando-se de concurso de acesso para carreira com do-
tagdo global, o aviso é publicado no Boletim Oficial da RAEM
sob forma de anuncio, no qual, além dos elementos referidos
nas alineas 2) a 6) do n.° 1 do artigo seguinte, deve constar:

1) Se o concurso se destina exclusivamente a trabalhadores
do servico publico responsdvel pela abertura do concurso;

2) Se o concurso se destina aos trabalhadores referidos na
alinea anterior e a trabalhadores de outros servigos publicos,
indicando, neste caso, o nimero de lugares que podem ocupar e
respectiva forma de provimento.

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



1492

P71 1T 23— — i

H32H—2011 F8 H S8 H

RS

P S

— BTSRRI TR

(—) FFrIBAZ R

(=) BA=HH

(=) AERXEZENAEFTER ;

(VP9 Fir b5 A SAE S it - 310360 B AR R Y B 5 e e

(1) ERFIPE=RIBR AL B E 5 ANPHE N R b %
AR i T R AR R 22 BR > TRERRIA |

(7)) BEIERRAIERE

() FAERRAAVRRES N ARSI ~ #ieE > DU AR
AR Reng Al 5

() #eH7H BRI — R 0 R R A 2L

(1) PR AR EER J5 vk ~ BRI B e 25 I B A v R 1
H > DAR R FE IR R A PR A B DITHEE 5

() BERERR AL ERE GRPTEHIT I
) RIEE NTIHREER

(=) ®EIE - TR IE - DU S R E iR 2 &
RS

(+2) HFEZE R ;

(+=) FEESH;

(U HERRF2EE -~ REE 44 B R R 4 B AR AL g
(+3) PAMERSHATT BCE R R G A R BE A HARR AT

(7)) RERBERE B (R BE 5 2B S E AT R Ay 2 AR
BH -

o AOARE R DAERIE KRR T A S I o MEAERR S
ARSI LA K BT M

FE
BRI

— AT & AR AR E — i R B B 1 n] e AR
# .

Artigo 9.°

Aviso de abertura

1. Do aviso de abertura do concurso devem constar, nomea-
damente, os seguintes elementos:

1) A mencgao do despacho que autoriza a abertura do concur-
s0;

2) O tipo de concurso;

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

4) A carreira e categoria, com indicagdo da respectiva drea
funcional,;

5) O nimero de lugares vagos dos servigos para os quais é
aberto o concurso e, quando previsto, a men¢ao de que o con-
curso € ainda para provimento de lugares que venham a vagar
até ao termo da sua validade;

6) A forma de provimento do lugar a prover;

7) A descrigao sumaria do contetido funcional do lugar a pro-
ver, vencimento e outras condicdes de trabalho e regalias;

8) Os requisitos gerais e especiais de admissao;

9) Os métodos de seleccdo a utilizar, as suas vdrias fases e res-
pectivo caracter eliminatdrio, o sistema de classificacao final, as
respectivas ponderacdes adoptadas, se as houver;

10) O programa das provas ou indicagdo do Boletim Oficial
da RAEM onde este se encontra publicado e os elementos de
consulta que podem ser utilizados pelo candidato;

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

12) A composicio do juri;
13) O prazo de validade do concurso;

14) Os locais de afixagao das listas provisdrias, definitivas e
classificativas;

15) A mencao expressa do presente regulamento administra-
tivo e da demais legislac@o aplicavel ao concurso;

16) Quaisquer outras indicacdes julgadas necessdrias para
melhor esclarecimento dos interessados.

2. Quando estiver prevista a possibilidade de apresentacio da
candidatura por via postal e electronica, deve ser indicado ainda
no aviso de abertura do concurso o enderego postal e electroni-
co onde aquela deve ser apresentada.

Artigo 10.°
Requisitos de admissao
1. Aos concursos de ingresso podem candidatar-se todos os

individuos que preencham os requisitos gerais e especiais legal-
mente exigidos.
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2. A verificagdo dos requisitos gerais e especiais € efectuada
em dois momentos:

1) Na admissdo ao concurso, por deliberagio do juri;

2) Na constituigao da relagdo juridica de emprego, pelo servi-
¢o ou entidade publica.

Artigo 11.°

Admissao a concurso

1. O prazo para requerer a admiss@o a concurso € de 20 dias,
contados a partir do primeiro dia ttil imediato ao da publicacdo
do respectivo aviso ou antncio no Boletim Oficial da RAEM,
podendo este prazo ser reduzido a 10 dias quando se trate de
concurso de acesso condicionado.

2. A candidatura € formalizada mediante a apresentacdo de
requerimento, em impresso de modelo aprovado por despacho
do Chefe do Executivo, o qual deve ser instruido com os docu-
mentos comprovativos dos requisitos de candidatura.

3. A apresentacdo da candidatura ¢é efectuada pessoalmente
ou, quando previsto no aviso de abertura, por via electrénica
ou através de correio registado, com aviso de recepgdo, para o
enderego postal do servico publico, até a data limite fixada no
aviso.

4. No requerimento de admissdo, o candidato deve indicar a
lingua, chinesa ou portuguesa, em que ird prestar as provas e a
area funcional ou dreas funcionais dos lugares da categoria a
que se candidata constantes do aviso de abertura, tratando-se de
concurso centralizado de ingresso para preenchimento de luga-
res de diversas dreas funcionais.

5. Considera-se como data da apresentacio da candidatura:

1) A data do acto de recep¢ao quando efectuada pessoalmen-
te, na qual é obrigatoriamente passado um recibo;

2) A data do respectivo registo, quando a candidatura seja
apresentada através de correio registado com aviso de recepgao;

3) Quando a candidatura seja apresentada por via electrénica,
a data da recepcao dos dados no sistema indicado pelo servigo
ou entidade responsavel pela abertura do concurso, o qual deve
desencadear o controlo de validagdo e o respectivo processa-
mento automatico.

Artigo 12.°

Documentos

1. Na apresentagdo da candidatura, os candidatos devem en-
tregar:

1) Cépia do documento de identificacao;

2) Documentos comprovativos das habilitagdes académicas e
profissionais exigidas;

3) Nota curricular.
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2. Os candidatos vinculados aos servicos ptblicos devem ain-
da apresentar um registo biogréfico emitido pelo servico a que
pertencem, do qual conste, designadamente, os cargos anterior-
mente exercidos, a carreira e categoria que detém, a natureza do
vinculo, a antiguidade na categoria e na funcdo publica e a ava-
liacdo do desempenho relevante para apresentagdo a concurso.

3. Os candidatos vinculados aos servicos publicos ficam dis-
pensados da apresentagdo dos documentos referidos nas alineas
1) e2) don.°1 e non.°2,se os mesmos ja se encontrarem arqui-
vados nos respectivos processos individuais, devendo ser decla-
rado expressamente tal facto na apresentacao da candidatura.

4. No caso previsto no nimero anterior, os documentos sio
solicitados pelo juri aos servicos publicos onde se encontram
arquivados os respectivos processos individuais e aquele entre-
gues oficiosamente.

5. Quando a candidatura for apresentada por via electrénica
ou se o candidato ndo puder, por motivo justificado, apresentar
todos os documentos comprovativos dos requisitos de candida-
tura, deve declarar, sob compromisso de honra, a situagdo em
que se encontra, devendo apresentar os documentos em falta no
prazo indicado na lista provisdria, sob pena de exclusao.

6. A autenticacdo dos documentos pode ser feita pelo notdrio,
pela entidade que recebe o documento ou pelo servico onde o
original estd arquivado, nos termos previstos na lei.

7. Os registos biograficos e as fotocdpias dos documentos
actualizados constantes dos processos individuais sdo emitidos
gratuitamente, no prazo maximo de 5 dias tteis contados da
data do pedido.

8. Os registos biograficos referidos no niimero anterior tém a
validade de 6 meses contados da data da sua emissao.

9. Na situagdo de incumprimento por parte do servico do
disposto no n.° 4, compete ao juri, dentro do prazo indicado na
lista provisdria, consultar directamente o processo do individual
do trabalhador.

10. O candidato ao concurso ndo pode ser prejudicado pelo
incumprimento do disposto nos n.”* 4 a 7 ¢ 9, dando lugar a
responsabilidade disciplinar, salvo se a ndo obten¢ao dos ele-
mentos pelo jiri do concurso se dever a causa imputdvel ao
candidato.

11. Para além dos efeitos de exclusdo ou de ndo provimento, a
apresentacdo de documento falso implica a participagdo a enti-
dade competente para procedimento disciplinar e penal, confor-
me 0s casos.

Artigo 13.°

Apoio a preparaciao dos candidatos

1. Sempre que for considerado indispensével, o servigo publi-
co ou a entidade responsdvel pela abertura do concurso deve
fornecer uma relagdo da qual conste documentagao, bibliografia
e legislagdao recomendaveis para a preparagao dos candidatos.

2. A relagdo referida no nimero anterior € entregue, sempre
que solicitado, aos candidatos desde a data de publica¢do do
aviso de abertura do concurso no Boletim Oficial da RAEM e
até a data limite de apresentacdo da candidatura.
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SUBSECCAO II
Jiri
Artigo 14.°

Constituicao

1. A constitui¢do do juri do concurso € fixada pelo despacho
que autorize a respectiva abertura ou, tratando-se de concurso
centralizado, pelo SAFP.

2. Nos concursos comuns o juri é composto por 1 presidente e
por 2 vogais efectivos, sendo designados ainda 2 vogais suplen-
tes, que substituem os vogais efectivos nas suas faltas e impedi-
mentos.

3. Nos concursos centralizados o juri € composto por 1 presi-
dente e por 6 vogais efectivos, sendo designados ainda 6 vogais
suplentes, que substituem os vogais efectivos nas suas faltas e
impedimentos.

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

5. Os membros do juri sdo escolhidos de entre pessoal de
direccdo e chefia ou trabalhadores com categoria igual ou supe-
rior aquela para que € aberto o concurso, podendo recorrer-se a
pessoal de varios servigos.

6. 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.

7. Nos concursos comuns de acesso um dos membros efecti-
vos do juri e respectivo suplente sdo obrigatoriamente indicados
pelo Director do SAFP.

8. Os membros do juri podem, excepcionalmente, ser elemen-
tos ndo vinculados aos servigos ptblicos, tendo em consideragao
o tecnicismo do lugar a prover.

9. Quando for admitido a concurso candidato que esteja liga-
do a algum membro do juri por relacdes de parentesco ou afini-
dade em qualquer grau da linha recta ou até ao terceiro grau da
linha colateral, inclusive, ou por lagos de casamento ou de uniao
de facto, este deve ser substituido nos termos dos n.” 2, 3 ¢ 4,
consoante o caso.

Artigo 15.°

Funcionamento

1. O juri s6 pode funcionar quando estiverem presentes todos
os membros efectivos ou os seus substitutos, sendo as decisdes
tomadas por maioria.

2. Sem prejuizo do disposto no n.° 4 do artigo 7.°, das reu-
nides do juri sdo lavradas actas, nas quais se devem registar as
decisdes tomadas e os seus fundamentos, bem como os aspectos
relevantes dos trabalhos.

3. As certiddes das actas devem ser passadas no prazo de 5
dias uteis, contados a partir do dia seguinte ao da entrada do re-
querimento, nos casos de reclamacdo ou recurso, a entidade que
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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 apreciacdo aplicaveis.

4. O juri € secretariado por um dos vogais designado pelo pre-
sidente ou por outro trabalhador por ele proposto ao dirigente
do servigo publico ou entidade responsavel pela abertura do
concurso.

5. Sempre que solicitado pelo presidente do juri, os servicos
publicos devem prestar o apoio necessario aos trabalhos do juri.

Artigo 16.°

Competéncia

1. O juri € responsavel por todas as operacdes de recruta-
mento e seleccdo, sem prejuizo de poder solicitar a especialistas
ou a outro pessoal com qualificagdes adequadas a preparacao,
aplicacdo e correc¢do de provas, ou emissdo de pareceres sobre
determinados assuntos.

2. O juri pode solicitar aos servicos a que pertencam os candi-
datos os elementos considerados necessdrios, designadamente
0s seus processos individuais.

3. O juri pode ainda exigir dos candidatos a apresentacdo de
documentos comprovativos de factos por eles referidos que
possam relevar para a apreciagao do seu mérito e, bem assim, a
indicacdo de elementos complementares das respectivas notas
curriculares relacionados com os factores e critérios de aprecia-
¢do, em funcdo dos quais promovera a classificacdo e ordenagao
daqueles.

4. Os membros do jdri e bem assim os especialistas ou outro
pessoal a que se refere o n.° 1, exercem as suas funcdes com
isenc¢do, independéncia, autonomia, sigilo e em obediéncia a lei
e ao direito.

Artigo 17.°

Prevaléncia de funcoes

Ressalvadas as situacdes de urgéncia, o exercicio de tarefas
proprias do juri e do pessoal que lhe presta apoio prevalece so-
bre todas as outras tarefas.

SUBSECCAO 1T

Listas proviséria e definitiva

Artigo 18.°
Lista proviséria
1. Encerrado o prazo de apresentagao de candidaturas, o juri
elabora a lista proviséria dos candidatos, no prazo maximo de

15 dias uteis, dispondo por ordem alfabética 0 nome ou a roma-
nizacao do nome, com indicacao:

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

2. Devem ser enumerados os motivos das admissdes condicio-
nais e das exclusdes, com indicacdo do prazo para supressao de
deficiéncias ou prova de requisitos.

3. Concluida a elaboracao da lista, o juri deve promover a
sua imediata afixacdo nos locais indicados no aviso de abertura
do concurso e a remessa para publicacdo no Boletim Oficial da
RAEM do antincio onde constem os locais em que a mesma se
encontra afixada e pode ser consultada.

4. O prazo para supressao de deficiéncias ou prova de requisi-
tos € de 10 dias tteis, contados a partir da data da publicacio da
lista proviséria.

5. Nao havendo candidatos nas situacdes previstas nas alineas
2) e 3) do n.° 1, a lista proviséria considera-se desde logo, defini-
tiva, devendo, neste caso, conter as indica¢des constantes do
n.° 3 do artigo seguinte.

Artigo 19.°

Lista definitiva

1. No prazo méximo de 15 ou de 20 dias uteis a contar do dia
imediato ao da publicagd@o da lista provisdria, consoante se trate
de concurso comum ou centralizado, o juri elabora a lista defini-
tiva, com as alteracdes a que haja lugar.

2. Elaborada a lista definitiva, o jiri deve promover a sua ime-
diata afixacdo nos locais indicados no aviso de abertura do con-
curso e a remessa para publicagdo no Boletim Oficial da RAEM
do antincio onde constem os locais em que a mesma se encontra
afixada e pode ser consultada.

3. Juntamente com a lista definitiva deve divulgar-se o local,
data e hora da realizacdo das provas, caso haja lugar a estas.

Artigo 20.°

Recurso da lista proviséria ou definitiva

1. Os candidatos excluidos, na lista proviséria ou definitiva,
podem recorrer da exclusdo no prazo de 10 dias tteis, contados
da data da publicag¢@o do antncio no Boletim Oficial da RAEM,
para a entidade que autorizou a abertura do concurso.

2. O recurso tem efeito suspensivo e é decidido no prazo de
8 dias uteis, no termo do qual se considera indeferido caso ndo
haja lugar a decisdo expressa.

3. No caso de provimento do recurso da lista definitiva, o
juri promove a respectiva correc¢do e a imediata remessa para
publicacdo no Boletim Oficial da RAEM do antncio onde cons-
tem os locais em que a lista corrigida estd afixada e pode ser
consultada.
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SUBSECCAO IV

Métodos de Seleccao

Artigo 21.°

Enumeracao

1. O concurso pode ser documental ou de prestagdo de pro-
vas.

2. As provas de conhecimentos podem ser gerais e especificas,
préticas e tedricas, escritas e orais.

3. A complexidade das provas de conhecimentos tem em con-
ta as habilitacdes académicas exigidas para ingresso na carreira
para a qual o concurso € aberto.

4.Sao métodos de seleccao os seguintes:
1) Anélise curricular;

2) Entrevista profissional;

3) Provas de conhecimentos;

4) Formacao selectiva;

5) Exame psicolégico;

6) Exame médico.

5. Cada método de seleccao pode ser aplicado por fases e
cada fase pode ter caracter eliminatdrio.

6. E garantida a privacidade do exame psicolégico e do exame
médico, sendo o resultado transmitido ao juri do concurso sob
a forma de apreciacdo global traduzida na mencao classificativa
final.

7. Pode ser prestada, sucintamente, ao candidato, a pedido
deste, pelos profissionais de psicologia responséveis pela avalia-
¢do efectuada, a explicagdo dos resultados do exame psicoldgico,
salvaguardando a deontologia profissional e a confidencialidade
dos instrumentos e registos de avaliagdo legalmente protegidos.

8. O resultado do exame psicoldgico tém a validade de 1 ano,
contado da data da publicacdo do antncio ou da lista no Bole-
tim Oficial da RAEM, consoante se trate da lista classificativa
de fase intermédia ou da lista classificativa final, podendo, du-
rante esse periodo, o resultado ser utilizado para outros concur-
sos ou procedimentos de recrutamento para lugares de catego-
ria e drea funcional idénticos realizados pela mesma entidade.

9. O disposto no nimero anterior revela apenas para os can-
didatos a quem tenha sido aplicada a totalidade do método.

Artigo 22.°

Objectivos dos métodos de seleccio

1. Os métodos de seleccao referidos no artigo anterior visam
os seguintes objectivos:

1) Anélise curricular — examinar a preparacgio do candidato
para o desempenho de determinada funcao, ponderando a habi-
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litagdo académica e profissional, a avaliagdo do desempenho, a
qualificacdo e experiéncia profissionais, os trabalhos realizados
e a formagao profissional complementar;

2) Entrevista profissional — determinar e avaliar elementos
de natureza profissional relacionados com a qualificagdo e a ex-
periéncia profissionais dos candidatos face ao perfil das exigén-
cias da fung¢éo;

3) Provas de conhecimentos — avaliar o nivel de conheci-
mentos gerais ou especificos, exigiveis para o exercicio de deter-
minada funcéo;

4) Formagdo selectiva — proporcionar e avaliar os conheci-
mentos e capacidades profissionais dos candidatos, mediante
curso de formacao, dependendo a admissao do aproveitamento
No curso;

5) Exame psicoldgico — avaliar as capacidades e caracteristi-
cas de personalidade dos candidatos, visando determinar a sua
adequacdo as funcdes a desempenhar, mediante o recurso a téc-
nicas psicolégicas, por entidade competente;

6) Exame médico — avaliar as condig¢des fisicas dos candida-
tos.

2. A avaliac@o do desempenho, a antiguidade e a formacao
para efeitos de acesso, quando exigivel, sio ponderadas obriga-
toriamente como factores de apreciacdo nos concursos de aces-
SO.

Artigo 23.°

Aplicacao dos métodos de seleccao

1. A aplicagdo dos métodos de seleccdo deve ter inicio no pra-
zo méaximo de 20 dias, contados a partir da publicagdo no Bole-
tim Oficial da RAEM do antincio onde conste o local em que a
lista definitiva dos candidatos admitidos a concurso estd afixada
e pode ser consultada.

2. Quando a aplicacdo dos diversos métodos de seleccdo 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 entrega,
vigilancia e recolha das mesmas.

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

4. As provas de conhecimentos sao rubricadas pelos membros
do juri ou autenticadas por qualquer meio técnico que o per-
mita, encerradas em sobrescritos lacrados ou selados com fita e
igualmente rubricados, mencionando-se em cada sobrescrito o
concurso a que se destinam.

5. O papel a utilizar nas provas é fornecido pelo juri, sendo
a autenticacdo 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 can-
didatos nao podem comunicar entre si ou com qualquer pessoa
estranha ao juri, ou ao pessoal por este designado, nem podem
consultar elementos ou documentacdo que nio tenham sido in-
dicados no aviso de abertura do concurso.
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7. As provas escritas tém a duracdo maxima de 3 horas, po-
dendo ser redigidas, mediante escolha dos candidatos, em lingua
chinesa ou em lingua portuguesa.

8. As provas orais, quando a elas haja lugar, tém a duracdo de
15 a 30 minutos, podendo ser realizadas, mediante escolha do
candidato, em lingua chinesa ou em lingua portuguesa.

9. O candidato que falte ou desista de qualquer prova € auto-
maticamente excluido, salvo o disposto no nimero seguinte.

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

SUBSECCAO V

Classificacao e provimento

Artigo 24.°

Sistema de classificacio

1. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de selec-
¢do sdo classificados de 0 a 100, excepto no exame psicolégico e
no exame médico, aos quais sdo atribuidas as seguintes mencdes
qualitativas:

1) Exame psicolégico — Favoravel Preferencialmente, Muito
Favoravel, Favoravel, Favoravel com Reservas e Nao Favoravel,
correspondendo-lhes as classificacdes de 100, 80, 60, 40 e 0 valo-
res, respectivamente;

2) Exame médico — Apto ou ndo Apto.

2. Qualquer dos métodos de seleccdo referidos no nimero
anterior, quando utilizados conjuntamente, pode ser objecto de
ponderacao, de acordo com a especificacdo de cada drea funcio-
nal para que o concurso for aberto.

3. Nos concursos a que se refere o n.° 1 do artigo 21.°, a pon-
deracdo atribuida aos métodos complementares de seleccao,
quando utilizados, ndo devera ser, em conjunto, superior a
atribuida a avaliacdo curricular ou a prova de conhecimentos,
consoante 0s casos.

Artigo 25.°

Classificacao final

1. A classificagdo final resulta da média aritmética simples ou
ponderada das classificacdes obtidas nos métodos de seleccao
utilizados.

2. Na classificagdo final adopta-se a escala de 0 a 100 valores.

3. Consideram-se excluidos os candidatos que nas provas eli-
minatdrias ou na classificagdo final obtenham classificacdo infe-
rior a 50 valores ou que sejam considerados nao aptos no exame
médico ou lhes tenha sido atribuida mencao ndo favordvel no
exame psicoldgico.
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Artigo 26.°

Igualdade de classificacao

1. Nos concursos de ingresso e acesso, em caso de igualdade
de classificacdo dos candidatos, tém preferéncia, sucessivamen-
te, os candidatos vinculados aos servigos publicos, com melhor
avaliacdo do desempenho na tltima meng¢do que tiver sido atri-
buida, maior antiguidade na categoria, na carreira e na fungdo
publica.

2. Se a situacdo de igualdade de classificagdo persistir apos a
aplicacdo dos critérios referidos no nimero anterior, preferem
sucessivamente os que detenham:

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

2) Melhor classificacdo sucessivamente obtida nos métodos
de seleccdo seguintes;

3) O dominio simultineo, escrito e falado, das linguas chinesa
€ portuguesa;

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

Artigo 27.°

Lista classificativa

1. Concluida a aplicacdo dos métodos de seleccdo, o juri ela-
bora a acta contendo a respectiva lista classificativa e sua funda-
mentagao.

2. No caso de a acta conter a lista classificativa de fase inter-
média do concurso deve nela constar ainda o local, a data e hora
da aplicagdo dos métodos de seleccdo da fase seguinte e o juri
deve promover a sua imediata afixacido nos locais indicados no
aviso de abertura do concurso e a remessa para publicagdo no
Boletim Oficial da RAEM do antincio onde constem os locais
em que a mesma se encontra afixada e pode ser consultada.

3. No caso de a acta conter a lista classificativa final do con-
curso, esta deve ser elaborada no prazo maximo de 15 ou de 30
dias, a contar da data da aplica¢@o do ultimo método de selec-
¢ao, consoante se trate de concurso comum ou centralizado.

4. A acta a que se refere o nimero anterior ¢ de imediato sub-
metida a entidade que autorizou a abertura do concurso para
efeitos de homologacdo da lista classificativa, dispondo esta de
10 dias para o fazer.

5. Homologada a lista classificativa final, o presidente do juri
deve promover a sua publicagdo no Boletim Oficial da RAEM.

Artigo 28.°

Recurso das listas classificativas

1. Os candidatos podem interpor recurso das listas classificati-
vas para a entidade que autorizou a abertura do concurso, salvo
com fundamento em juizo de mérito de outros candidatos.

2. O prazo para interposicdo do recurso é de 10 dias tteis, a
contar da data da publicagdo do antincio ou da lista no Boletim
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Oficial da RAEM, a que se referem os n.*® 2 e 5 do artigo ante-
rior, consoante se trate de recurso de lista classificativa de fase
intermédia ou da lista classificativa final.

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

Artigo 29.°

Ordem de provimento

1. Nos concursos comuns os candidatos aprovados sdo provi-
dos nos lugares segundo a ordenagao da respectiva lista classifi-
cativa final e ainda, no caso de se tratar de concurso de ingresso
para preenchimento de lugares vagos em diversas formas de
provimento, de acordo com a seguinte ordem:

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

2) Lugares a preencher por provimento em contrato além do
quadro;

3) Lugares a preencher por provimento em contrato de assa-
lariamento;

4) Lugares a preencher por contrato individual de trabalho.

2. No caso de interposicdo de recurso, os despachos de nomea-
¢do ou de autoriza¢do 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.° 3 do artigo anterior.

3. O servico publico responsdvel pela abertura do concurso
notifica os candidatos do despacho de nomeagao ou de autori-
zagao do provimento por contrato para:

1) Declararem se aceitam ou ndo a nomeagao ou a autoriza-
¢ao do provimento por contrato, no prazo de 5 dias;

2) Procederem a entrega dos documentos necessarios a ins-
trucdo do processo de provimento no prazo de 15 dias.

4. A ndo entrega da declaracdo e dos documentos, nos prazos
previstos no nimero anterior, implica a exclusio da lista classifi-
cativa final e a anulacdo do despacho de nomeacio ou de auto-
rizagdo do provimento por contrato.

5. A desisténcia ap6s o decurso dos prazos previstos no n.° 3, e
até a publicagdo do extracto de despacho de nomeacdo no Bole-
tim Oficial da RAEM ou até a data da outorga do contrato, im-
plica, além da exclusdo da lista classificativa final e da anulag¢do
do despacho de nomeacao ou de autorizagdo do provimento por
contrato, a impossibilidade de ser admitido em qualquer con-
curso ou provido noutro lugar pelo periodo de 1 ano contado a
partir da data da desisténcia.

SECCAO III

Concurso centralizado
Artigo 30.°
Objectivos

1. A gestdo centralizada dos processos de recrutamento e
seleccdo para ingresso nas carreiras visa assegurar a racionaliza-
¢do e a uniformizacdo de procedimentos.
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2. O concurso centralizado para ingresso nas carreiras visa o
provimento de lugares vagos existentes no momento da aber-
tura do concurso e dos que venham a verificar-se até 2 anos a
contar da data da publicacdo da lista classificativa final.

Artigo 31.°

Entidade centralizadora

O SAFP ¢ a entidade centralizadora responsavel pela gestdao
centralizada dos processos de recrutamento e selec¢do para
ingresso nas carreiras determinadas por despacho do Chefe do
Executivo, nos termos previstos no artigo 11.° da Lei n.® 14/2009
(Regime das carreiras dos trabalhadores dos servigos publicos).

Artigo 32.°

Plano de admissao de pessoal

1. Os servigos publicos interessados no preenchimento de
lugares das carreiras a que se refere o artigo anterior devem re-
meter ao SAFP um plano de admissao de pessoal devidamente
autorizado pelo Chefe do Executivo.

2. Do plano de admissdo devem constar os elementos seguin-
tes:

1) A carreira e categoria, com indica¢do da respectiva drea
funcional;

2) O numero de lugares vagos a preencher nos proximos 12
meses e as respectivas necessidades previsionais de pessoal até
ao maximo de 3 anos, devidamente fundamentados;

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

4) A forma de provimento dos lugares e respectiva duragao;
5) Os requisitos gerais e especiais de admissao.

3. Os servicos publicos devem entregar ao SAFP o plano de
admissdo de pessoal até ao termo do 1.° trimestre de cada ano.

4. Em casos devidamente fundamentados e apds autorizacao
do Chefe do Executivo, os servicos publicos podem entregar ao
SAFP alteragdes ao plano referido no nimero anterior.

Artigo 33.°

Estrutura do concurso

1. O concurso centralizado para ingresso nas carreiras € estru-
turado em duas partes, uma de habilitagdo e uma de afectacdo
a0s Servigos.

2. A parte da habilitagdo compreende a apresentagdo de can-
didaturas, a admissdo a concurso e a seleccdo dos candidatos.

Artigo 34.°

Presidente do jiri e abertura do concurso

1. O presidente do juri é o director do SAFP, podendo esta
competéncia ser delegada.
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2. O SAFP ¢ a entidade responsavel pela abertura do concur-
so, devendo mandar publicar o respectivo aviso de abertura no
Boletim Oficial da RAEM.

Artigo 35.°

Concurso para diversas areas funcionais

1. No caso de ser aberto concurso centralizado de ingresso
para preenchimento de lugares de diversas dreas funcionais de
uma carreira, sdo elaboradas tantas listas classificativas quanto
as dreas funcionais constantes do respectivo aviso de abertura.

2. O disposto no nimero anterior ndo impede a existéncia de
listas classificativas comuns, quando os métodos de seleccdo ou
as respectivas provas aplicadas sejam também comuns as diver-
sas dreas funcionais.

3. Quando haja lugar a aplicagdo de provas comuns o can-
didato a lugares de diversas dreas funcionais apenas as realiza
uma Unica vez.

Artigo 36.°

Afectacao

1. Findo o prazo de interposi¢do do recurso da lista classifi-
cativa final ou do prazo para a sua decisdo, caso este tenha sido
interposto, o SAFP procede a afectacdo dos candidatos apro-
vados aos lugares vagos existentes no momento da abertura do
concurso, segundo a ordenac@o da respectiva lista classificativa
final e ainda, no caso de se tratar de concurso de ingresso para
preenchimento de lugares vagos em diversas formas de provi-
mento, de acordo com a seguinte ordem:

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

2) Lugares a preencher por provimento em contrato além do
quadro;

3) Lugares a preencher por provimento em contrato de assa-
lariamento;

4) Lugares a preencher por contrato individual de trabalho.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, o SAFP no-
tifica, em primeiro lugar, os candidatos a prover em lugares do
quadro, em seguida os candidatos a prover por contrato além
do quadro, e assim sucessivamente, para efeitos de aceitagdo da
afectacao.

3. A afectacdo em cada forma de provimento s6 pode ocorrer
quando estiverem preenchidos todos os lugares na forma de
provimento anterior.

4. Os candidatos que recusem a afectacdo ou nao declarem
aceitd-la, no prazo de 5 dias a contar da data da notificacdo a
que se refere o n.° 2, sdo reposicionados no fim da respectiva
lista classificativa final ou sdo excluidos, consoante se trate da
primeira ou da segunda notificacao.

5. No caso referido no nimero anterior e com vista ao preen-
chimento dos respectivos lugares, sdo notificados os candidatos,
segundo a ordenacdo da lista classificativa final.
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6. No caso de o concurso centralizado ser aberto para lugares
vagos de diversos servicos ptiblicos, 0 SAFP procede, através de
sorteio electrénico, a distribuicdo dos candidatos aprovados, nos
termos dos nimeros seguintes.

7. O sorteio electrénico é realizado por fases, em funcido da
forma de provimento e pela ordem referida no n.° 1.

8. O sorteio electronico € realizado na presenca do juri do
concurso, dos servigos interessados e dos candidatos aprovados
que comparecam apds a devida notificagao.

9. Apés a conclusao de cada sorteio, o SAFP procede a afec-
tacdo dos candidatos seguindo-se os demais tramites previstos
nos n.” 2 a 5, com as devidas adaptacdes.

10. Caso o concurso se destine também ao provimento de lu-
gares que venham a vagar até 2 anos a contar da data da publi-
cacdo das listas classificativas finais, a afectacdo dos candidatos
a esses lugares s6 podera ocorrer apds a ocupacdo de todos os
lugares abertos a concurso.

11. Para efeitos do disposto no nimero anterior, a afectacao é
feita durante a validade do concurso, segundo a ordenagdo das
respectivas listas classificativas finais.

12. Na situag@o prevista nos nimeros anteriores, podem ser
preenchidas as vagas que ocorram para as mesmas carreiras,
categorias e areas funcionais de todos os servicos publicos ainda
que ndo constantes do aviso de abertura a que se refere o artigo
9.

13. Para o apuramento das vagas a ocupar nos termos do n.’ 10
consideram-se:

1) Os lugares vagos constantes do plano de admissio a que se
refere a alinea 2) do n.° 2 do artigo 32.° e que ainda nao foram
preenchidos;

2) As vagas que ocorram nesses servigos publicos e que nao
estejam incluidos na alinea anterior.

14. A afectacio prevista no n.° 11 aplicam-se os tramites pre-
vistos nos n.”* 1 a 9, com as devidas adaptacdes.

Artigo 37.°

Obrigatoriedade do provimento

1. Ap6s a conclus@o dos procedimentos da aceitacdo da afec-
tacdo dos candidatos em cada forma de provimento, o SAFP
envia ao servico publico respectivo as informagdes necessarias a
instrucdo do processo de provimento do candidato.

2. Os servigos publicos ndo podem recusar os candidatos que
lhe forem afectados, salvo se estes ndo comprovarem as condi-
¢Oes necessdrias para a constituicdo da relagao juridica de em-

prego.

3. Ao provimento aplica-se o disposto nos n.”* 3 a 5 do artigo
29.°, ndo podendo os despachos de nomeagao ou de autorizag@o
do provimento por contrato serem efectuados apds decorrido o
prazo de 60 dias a contar do envio pelo SAFP ao servigo publi-
co das informagdes a que se refere o n.° 1.
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Artigo 38.°

Normas supletivas

Em tudo o que néo estiver expressamente regulado na pre-
sente secgdo ¢ aplicavel o previsto na sec¢do anterior, com as
devidas adaptagdes.

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 accdes de formacao, de
acordo com o previsto no artigo 15.° da Lei n.° 14/2009 (Regime
das carreiras dos trabalhadores dos servicos publicos), sdo de-
terminadas por despacho do Chefe do Executivo, a publicar no
Boletim Oficial da RAEM, mediante proposta do SAFP.

2. O despacho a que se refere o nimero anterior fixa o tipo de
accdo de formacdo e, se for o caso, o nimero de horas acumula-
das para acesso a categoria superior.

3. Ao SAFP compete, designadamente:

1) Apoiar, quando necessario, os servicos e as entidades publi-
cas na identificacido das necessidades de formacdo dos trabalha-
dores e na elaboracdo do plano de formacgao;

2) Assegurar a articulagdo com as entidades formadoras,
tendo em vista a preparagdo, orientagdo e gestao das acgdes de
formacao;

3) Propor ao Chefe do Executivo, a emissdao de orientacoes
em matéria de formacao para efeitos de acesso, sem prejuizo do
previsto no presente regulamento administrativo e na demais
legislacdo aplicavel.

4. As orientacoes referidas na alinea 3) do nimero anterior
sao fixadas por despacho do Chefe do Executivo.

Artigo 40.°

Plano de acesso de pessoal

1. Os servicos publicos devem elaborar e remeter ao SAFP, o
plano de acesso de pessoal nas categorias a que se refere on.’ 1
do artigo anterior, do qual devem constar os seguintes elemen-
tos respeitantes aos trabalhadores a promover:

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

2) O nimero de pessoal que pode reunir os demais requisitos
para acesso nos 3 anos seguintes a entrega do plano;

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

4) A descricdao sumdria do conteudo funcional dos lugares a
aceder;
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5) A forma de provimento dos lugares e respectiva duracao.

2. O plano referido no nimero anterior deve ser entregue ao
SAFP até ao termo do 3.° trimestre de cada ano, sem prejuizo
de posteriores alteragdes em casos devidamente fundamenta-
dos.

Artigo 41.°

Tipos de ac¢oes de formaciao

1. As ac¢des de formacdo podem ser:
1) Em regime de frequéncia;
2) Em regime de aproveitamento.

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

1) Accdes de formacgao relacionadas directamente com as
funcdes a desempenhar — 60%;

2) Accdes de formacdo indirectamente relacionadas com as
fungdes a desempenhar — 40%.

Artigo 42.°

Cargos de direccgio e chefia com lugar de origem

1. Os titulares dos cargos de direc¢do e chefia devem frequen-
tar, para efeitos de acesso na carreira de origem, ac¢des de for-
macao em regime de frequéncia directamente relacionadas com
o cargo desempenhado ou com o lugar de origem, sem necessi-
dade de sujeicao a acgdes de formacao em regime de aproveita-
mento, quando as mesmas estejam legalmente previstas.

2. O disposto no niimero anterior é aplicdvel aos trabalha-
dores que exer¢am funcdes de direccdo e chefia em regime de
substituicdo por um periodo igual ou superior a 6 meses conse-
cutivos.

3. O total de horas das accoes de formacdo a frequentar em
regime de frequéncia deve corresponder ao total de horas fixa-
do no despacho a que se refere o n.° 1 do artigo 39.° para as ac-
¢oes de formagdo em regime de frequéncia ou para as ac¢des de
formacdo em regime de aproveitamento, consoante a situagao.

4. O previsto no presente artigo aplica-se nos casos em que
o desempenho do cargo de direcgdo e chefia abranja, total ou
parcialmente, o periodo de tempo de servico necessario para o
acesso no lugar de origem.

Artigo 43.°
Entidades formadoras e divulgacio 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.
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2. Podem também organizar e ministrar ac¢des de formacao
em regime de frequéncia, outros servigos publicos, institui¢oes
educativas e entidades formadoras de natureza privada devida-
mente credenciadas nos termos da lei.

3. Ao SAFP compete elaborar as listas a seguir enumeradas
as quais devem ser divulgadas no respectivo sitio da internet e
em local dos servicos ptiblicos que permita a sua fécil consulta:

1) Lista das entidades formadoras;

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

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

4. As listas referidas nas alineas 2) e 3) do nimero anterior
devem conter as condi¢oes de frequéncia, os locais, as datas e
horas das ac¢des de formacao, a forma e o prazo de inscrigao e
os destinatarios.

5. O servigo publico que autorize a inscrigdo do trabalhador
em acgdes de formagdo em regime de frequéncia ministradas
por entidades formadoras que nao constem da lista das en-
tidades formadoras, a que se refere a alinea 1) do n.° 3, deve
comunicar esse facto ao SAFP, para efeitos de actualizacdo da
mesma.

Artigo 44.°

Direitos e obrigacoes dos trabalhadores

1. Para os efeitos de obten¢do da formacdo ministrada em
regime de frequéncia, os trabalhadores tém direito, dentro do
periodo laboral, a um crédito de horas igual ao nimero das ho-
ras acumuladas previsto no despacho a que se refere o n.° 1 do
artigo 39.°

2. O crédito de horas a que se refere o nimero anterior pode
ser acrescido de tantas horas quantas as necessarias para a fre-
quéncia da ultima ac¢@o de formacdo que lhe permita atingir o
nimero de horas acumuladas.

3. Tratando-se de accdes de formagdo em regime de aprovei-
tamento, os trabalhadores tém direito a serem dispensados, pelo
dirigente do servico onde exercem fungdes, durante o periodo
de tempo necessdrio a frequéncia da formacao.

4. Quando por motivo justificado, nos termos do previsto no
regime de faltas justificadas dos trabalhadores da Administra-
¢ao Publica, o trabalhador fique impossibilitado de frequentar
as acgoes de formacao, € acrescido ao tempo de dispensa para a
formacao, previsto nos nimeros anteriores, tantas horas quantas
as necessdrias para a frequéncia da formagao.

5. A formacgao, quando realizada dentro do periodo laboral,
corresponde, para todos os efeitos legais, ao exercicio efectivo
de funcoes.

6. Para efeitos do disposto nos nimeros anteriores, o trabalha-
dor deve informar o dirigente do servico onde exerce funcdes
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da data de inicio, do tipo de ac¢@o de formacgao, da sua duracao,
assim como da entidade que a promove e do local, salvo se esta
tiver sido proposta nos termos do n.° 2 do artigo 46.°

7. O trabalhador deve no fim da formacdo apresentar uma
declaracgdo de frequéncia ou o certificado de formacgado ou o cer-
tificado de aproveitamento, consoante o caso.

8. Em caso de auséncia, o trabalhador deve justificar a sua fal-
ta nos termos legais, independentemente da sancao disciplinar
que ao caso couber.

Artigo 45.°

Validade e relevancia das ac¢oes de formaciao

1. Para acesso a grau superior apenas sao validas as accdes de
formacao obtidas no grau imediatamente inferior.

2. A mengdo do subtipo da accdo de formagao a que se refere
o n.° 2 do artigo 41.° constante do despacho que autoriza as
accoes de formacgao referido no n.° 2 do artigo seguinte, tem ca-
racter vinculativo, para efeitos do concurso.

Artigo 46.°

Apoio a inscri¢io nas accoes de formacio

1. Os servicos puiblicos devem apoiar os seus trabalhadores na
inscrigao para as acgdes de formacao e ndo impedir a respectiva
frequéncia, salvo nos casos devidamente fundamentados e apro-
vados pelo Chefe do Executivo.

2. Para efeitos do nimero anterior, o notador designado para
proceder a avaliacdo do desempenho do trabalhador ou o seu
imediato superior hierarquico, deve submeter a despacho do di-
rigente do servico, com a antecedéncia necessdria, uma proposta
onde constem todas as informagdes relevantes para a decisao e,
em especial, men¢do do subtipo da ac¢do de formacao 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 é elaborada por
iniciativa do notador designado para proceder a avaliacido do
desempenho do trabalhador ou do seu imediato superior hie-
rarquico ou a pedido do trabalhador.

4. A inscrigdo nas acgdes de formacao faz-se obrigatoriamente
pela ordem seguinte:

1) Acg¢des de formagdo ministradas pelo SAFP;

2) Acgoes de formagdo ministradas pelas entidades forma-
doras constantes da lista a que se refere a alinea 1) do n.° 3 do
artigo 43.°, quando ndo haja correspondéncia a nenhuma das
accoes de formagdo ministradas pelo SAFP;

3) Accoes de formacdo ministradas por outras entidades for-
madoras, nos restantes casos.

5. A proposta e demais documentos que a acompanham sao
arquivados no processo individual do trabalhador.
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Artigo 47.°

Encargos com a formagao

1. Com excepcao das ac¢des de formagdo ministradas pelo
SAFP, os encargos com a formacdo para efeitos de acesso sao
suportados pelo servigo que autoriza a inscri¢do do trabalhador
na respectiva ac¢do de formacao.

2. Até final do més de Janeiro de cada ano, os servigos pu-
blicos devem remeter ao SAFP um relatdério onde conste as
despesas efectuadas com a formac@o no ano civil anterior, para
efeitos de acompanhamento da formagdo autorizada e frequen-
tada pelos trabalhadores dos servicos publicos.

CAPITULO IV

Disposicdes finais e transitorias

Artigo 48.°

Salvaguarda dos procedimentos de provimento

O disposto no presente regulamento administrativo nao pre-
judica:

1) Os provimentos decorrentes de concursos de ingresso e de
acesso ja abertos e daqueles que se encontrem 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 autorizacdo da entidade competente
a data da sua entrada em vigor.

Artigo 49.°

Restituicao e destruicio de documentos

1. Os documentos que tenham instruido o processo de admis-
sdo a concurso sdo restituidos aos candidatos excluidos e aos
que ndo sejam providos, desde que o solicitem no prazo de 60
dias apds a exclusdo do concurso ou do termo do seu prazo de
validade, consoante o caso.

2. O SAFP ou o servigo publico responsavel pela abertura do
concurso pode destruir os documentos referidos no nimero an-
terior ap6s o decurso de 2 anos a contar do termo dos prazos ai
previstos.

3. Os documentos apresentados pelos candidatos respeitantes
a concursos que tenham sido objecto de recurso contencioso sé
poderao ser restituidos ou destruidos ap6s o transito em julgado
ou a execugao da decisdo judicial.

Artigo 50.°

Reingresso na funcio publica

Os trabalhadores de nomeacdo definitiva inscritos no regime
de aposentagdo e sobrevivéncia, que tenham cessado funcdes
por sua iniciativa e ndo se encontrem aposentados para efeitos
de aposentacao, tém direito a que o tempo de servigo anterior-
mente prestado releve para efeitos de aposentagao, sobrevivén-
cia e prémio de antiguidade se forem investidos ou readmitidos
em quaisquer fungdes publicas a que corresponda direito de
inscricdo no Fundo de Pensoes.
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Artigo 51.°

Primeiros planos de admissao e de acesso de pessoal

Os primeiros planos de admissdo de pessoal e de acesso de
pessoal devem ser entregues 3 meses a contar da data da entrada
em vigor dos despachos a que se referem o artigo 31.°¢e o n.° 1
do artigo 39.°

Artigo 52.°

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 servicos ptblicos), os
trabalhadores que se encontrem em efectividade de servigo a
data da entrada em vigor do presente regulamento administra-
tivo ficam dispensados da participacdo nas ac¢des de formagao
necessdrias ao acesso ao grau imediatamente superior aquele
em que o trabalhador se encontra.

Artigo 53.°

Revogacao
Sdo revogadas as disposicdes ainda em vigor do Despacho da
Secretdria para a Administracdo e Justica n.® 2/2001, publicado

no Boletim Oficial da RAEM, I Série, n.° 41, de 8 de Outubro de
2001.

Artigo 54.°

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor 30
dias ap0s a data da sua publicacio.

Aprovado em 29 de Julho de 2011.
Publique-se.
O Chefe do Executivo, Chui Sai On.

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.’ 24/2011

Organizacao e Funcionamento da Direccio dos Servicos de
Administracao e Func¢ao Publica

O Chefe do Executivo, depois de ouvido o Conselho Execu-
tivo, decreta, nos termos da alinea 5) do artigo 50.° da Lei
Basica da Regiao Administrativa Especial de Macau, para valer
como regulamento administrativo independente, o seguinte:

CAPITULO
Designacao, natureza e atribuicoes
Artigo 1.°

Designacao e natureza

1. A Direc¢do dos Servicos de Administragdo e Fungdo Pu-
blica, adiante designada por SAFP, ¢ um servigo publico da Re-





