&
MUNICIPIO DE VIL
CAMARA MUNICIPAL

REGULAMENTO N° 14/2007
Regulamento Interno de Recrutamento e Seleccdo de Pessoal

em Regime de Contrato Individual de Trabalho
da Camara Municipal de Vila Franca de Xira

INTRODUCAOQO

O objectivo do presente regulamento destina-se a definir as regras a que deve

obedecer o processo de recrutamento e seleccao de pessoal para o quadro privativo.

Trata-se de um regulamento de execuc¢do que vem fechar um circulo, dotando, assim
a autarquia de todos os instrumentos normativos necessarios nesta area, relativa a

contratagéo dos recursos humanos.

Artigo 1°
Objecto

1. O presente regulamento regula os principios e as garantias gerais a que devem
obedecer o recrutamento e a seleccdo de pessoal a prover no quadro de contratos
individuais de trabalho do municipio de Vila Franca de Xira, bem como a
celebracdo de contratos individuais de trabalho de outras tipologias previstas na
Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho.

2. Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) “Recrutamento” - o conjunto de procedimentos de prospeccdo de
candidatos a ocupagdo de lugares, mediante a prévia definicdo dos

requisitos para o seu preenchimento;

b) “Seleccdo” - o conjunto de operagdes posteriores ao recrutamento
destinadas a escolher, de entre um conjunto de candidatos a ocupacédo de

um lugar, aquele que se apresenta mais apto a preenché-lo.
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Artigo 2°

Principios e Garantias

1. O procedimento de recrutamento e seleccdo de pessoal nos termos do presente
regulamento obedece aos principios de liberdade de candidatura, de igualdade de
condicdes e de igualdade de oportunidades para todos os candidatos.

2. Para efeitos de salvaguarda dos principios referidos no numero anterior, sao

garantidos:
a) A existéncia de vaga no quadro do contrato individual de trabalho;

b) A definicdo prévia do perfil de cada funcdo/posto de trabalho a

preencher;
c) A neutralidade da composicdo das comissdes;

d) O envolvimento, no processo de selec¢do, do dirigente da unidade
organica destinataria do pessoal a recrutar, na qualidade de membro da

respectiva comissao;

e) A publicitacdo da oferta de trabalho, com divulgacdo atempada dos

metodos de selecgdo a utilizar e do sistema de classificagéo final;
f) A aplicagdo de métodos e critérios objectivos de selecgao;

g) A decisdo de contratacdo fundamentada, por escrito, em condicdes

objectivas de seleccdo e comunicada aos candidatos;
h) O direito de recurso.

3. O processo de seleccdo estara sujeito aos principios do Cédigo do Procedimento

Administrativo.

Artigo 3°

Objectivos, competéncias e validade

1. O recrutamento e a seleccdo de pessoal tém em vista a prossecucdo dos

seguintes objectivos:
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a) A correcta adequacgéo dos efectivos humanos aos planos de actividades

anuais e plurianuais;

b) A objectividade no estabelecimento das condi¢bes de acesso a cada um
dos lugares e nos procedimentos subsequentes para o0 seu preenchimento
efectivo;

c) O preenchimento de lugares do quadro de pessoal por candidatos que
renam o0s requisitos considerados adequados ao desempenho das

funcdes que integram.
2. O procedimento de recrutamento e seleccéo destina-se:

a) Ao preenchimento dos lugares vagos existentes no quadro de contratos

individuais de trabalho por tempo indeterminado;

b) A celebracdo de contratos individuais de trabalho com vista a suprir

necessidades de servigo previamente determinadas.

3. E competente para autorizar a abertura do procedimento de recrutamento e

seleccdo a Presidente da Camara.

4. O procedimento de recrutamento e seleccdo é valido desde a sua abertura até ao
preenchimento de um numero de vagas inferior ou igual ao limite indicado no

respectivo anuncio de abertura, com limite maximo de um ano.

Artigo 4°

Comissoes

1. Para cada concurso de recrutamento e seleccdo é designada uma comissdo
responsavel pela seleccdo e pelo prévio estabelecimento dos critérios de

avaliacdo dos candidatos.
2. A composicdo das comissdes obedece as seguintes regras:

a) A comissdo sera constituida por trés membros, sendo um presidente e

dois vogais. Serdo designados simultaneamente dois vogais suplentes;
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b) A comissdo integrard obrigatoriamente o dirigente da unidade organica
destinataria do pessoal a recrutar e um técnico da Divisdo de Gestdo de

Recursos Humanos;

c) O presidente da comissdo poderd ser um dirigente da mesma area
funcional ou um trabalhador que esteja no topo da carreira em que se
insere o lugar a que respeita o concurso. Nenhum dos vogais podera
deter categoria inferior na carreira do lugar a preencher, salvo se se tratar

do dirigente da unidade organica destinataria do pessoal a recrutar.

3. Os membros das comissdes sdo designados pela entidade competente para

autorizar o procedimento.

4. As comissbes compete a realizacdo de todas as operacbes do procedimento,
podendo exigir dos candidatos a apresentacdo de documentos comprovativos de
factos por eles referidos que possam relevar para apreciacao do seu mérito.

5. O funcionamento das comissdes obedece as seguintes normas:

a) As comissdes s6 podem funcionar quando estiverem presentes todos 0s
seus membros, devendo as respectivas deliberagcdes ser tomadas por
maioria;

b) Das reunides da comissdo serdo elaboradas actas de que constardo as

decisbes tomadas e a respectiva fundamentacéo;

c) Ressalvadas as situacBes de urgéncia, o exercicio das fungBGes na
comissdo prevalece sobre todas as outras tarefas, incorrendo 0s seus
membros em responsabilidade quando, sem justificacdo, ndo procedam
com a celeridade adequada a natureza dos procedimentos que lhes forem

cometidos.
6. O acesso a actas e documentos efectuam-se nas seguintes condigdes:

a) Os candidatos tém acesso as actas e documentos em que assentam as

deliberacdes das comissdes;
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b) As actas devem ser presentes, em caso de recurso, a entidade que sobre

ele tenha de decidir.

Artigo 5°

Métodos de Selec¢ao

1. Nos procedimentos de seleccdo séo utilizados os métodos indicados nas alineas

seguintes, as quais sdo aplicaveis de forma isolada ou cumulativa:

a) Prova de conhecimentos ou avaliagdo curricular, ou ambas, com caracter
eliminatorio;
b) Entrevista profissional de selecgéo.

2. Em casos devidamente fundamentados, no processo de selec¢do podem ainda
ser utilizados, conjuntamente com qualquer dos outros métodos, o exame
psicologico e o exame médico, desde que seja garantida a sua privacidade,
sendo o resultado transmitido a comissao sob a forma de apreciacdo global

referente a aptidao do candidato relativamente as funcdes a exercer.
3. Arealizacdo de provas de conhecimentos deve observar o seguinte:

a) As provas de conhecimentos visam avaliar os niveis de conhecimento
dos candidatos exigiveis e adequados ao exercicio de determinada

funcéo;

b) A natureza, a forma e a duragcdo das provas constam do anuncio de

abertura do procedimento;

c) Os candidatos sdo ainda previamente informados sobre a bibliografia ou
legislacdo necessaria a realizacdo das provas de conhecimentos sempre
que se trate de matérias ndo previstas no curriculo correspondente as

habilitacGes literarias ou profissionais exigidas.

4. A avaliacdo curricular deve ser desenvolvida nos termos seguintes:
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4.1. A avaliacdo curricular visa avaliar as aptidfes profissionais dos candidatos
na area para que o procedimento é aberto, com base na analise do respectivo

curriculo profissional e documentos comprovativos que o acompanham;

4.2. Na avaliacdo curricular sdo considerados e ponderados 0s seguintes

elementos:

a) Habilitacdo Academica de Base, onde se pondera a titularidade de grau

académico ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida;

b) Formacéo Profissional, em que se ponderam as ac¢des de formacéo e de
aperfeicoamento profissional, em especial as relacionadas com as areas

funcionais dos lugares objecto do procedimento;

c) Experiéncia Profissional, em que se pondera o desempenho efectivo de

fungdes na area de actividade para a qual o procedimento é aberto.

5. A entrevista profissional de seleccdo visa avaliar, numa relacdo interpessoal e de
forma objectiva e sistematica, as aptidGes profissionais e pessoais dos

candidatos.

IS

O exame psicoldgico destina-se a avaliar capacidades e caracteristicas de
personalidade dos candidatos mediante a utilizacdo de técnicas psicoldgicas,

visando determinar a sua adequacéo a funcéo.

7. O exame médico visa avaliar as condic@es fisicas e psiquicas dos candidatos,

tendo em vista determinar a aptiddo para o exercicio da funcéo.
8. Na classificacao final é adoptada a escala de 0 a 20 valores.

9. A obtencédo de classificacdo inferior a 9,5 valores em qualquer dos métodos de

seleccdo é eliminatoria.

9.1. O exame médico cujo resultado final seja a inaptiddo do candidato por falta
de condicGes fisicas e psiquicas para o desempenho das funcfes tem caracter

eliminatorio.

9.2. Os resultados dos exames psicolégicos deverdo ser expressos, para efeitos

do concurso, em Apto, Apto com reservas e N4o apto.
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S6 a obtencdo de qualquer dos dois primeiros resultados confere o direito a

passagem a fase subsequente do concurso.

10. A classificacao final resulta da média aritmética simples ou ponderada, sendo
que a comissdo de seleccdo ndo podera atribuir a entrevista profissional uma
ponderacdo superior a ponderacdo de qualquer dos restantes métodos de

seleccao.

11. A comissdo ordenara os candidatos por ordem decrescente da respectiva média
final e remetera a respectiva lista a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos,
que a submetera a homologacédo do dirigente maximo do servigo e a publicitara.

12. O ingresso na carreira far-se-4 no prazo maximo de 30 dias Uteis a contar da

divulgacéo da lista de classificacdo final.

Artigo 6°

Procedimento

O procedimento € aberto por andncio publicado na bolsa de emprego publico (BEP)
e num jornal de expansdo regional e nacional, e contém, no minimo, os seguintes

elementos:
a) Requisitos de admissdo ao procedimento;
b) Mencéo sobre remuneracdo do contrato de trabalho;

c) Referéncia sobre o contetido funcional dos lugares a preencher, prazo de
validade e local de prestacéo de trabalho;

d) Carreira, categoria, numero limite de lugares a preencher, prazo de

validade e local de prestacédo de trabalho;
e) Mencéo sobre a comisséo de selecgéo;

f) Métodos, objectivos de seleccdo e sistema de classificagdo final a

utilizar;
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g) Entidade a quem apresentar o requerimento, com o respectivo endereco,
prazo de entrega, forma de apresentacdo, documentos a juntar e demais

indicacdes necessarias a formalizacdo das candidaturas;

h) Referéncia a legislacdo e regulamentacdo aplicaveis e que regem o
contrato individual de trabalho;

Artigo 7°

Candidaturas e admissao

1. Sé podem ser admitidos ao procedimento de recrutamento e seleccdo os
candidatos que satisfagam cumulativamente os requisitos especiais exigidos no
respectivo anuncio de abertura, tendo em vista o provimento dos lugares a

preencher.

2. Sdo requisitos gerais de admissédo ao procedimento, que os candidatos devem

reunir na data da respectiva abertura, os seguintes:

a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos exceptuados por lei

especial ou convencdo internacional,
b) Ter 18 anos completos;

c) Possuir as habilitacdes literarias ou profissionais exigidas no anuncio do

procedimento para o desempenho das fungdes dos lugares a prover;

d) Ter cumprido os deveres militares ou de servico civico, quando

obrigatorio;

e) N&o estar inibido do exercicio de func¢des publicas ou interdito para o

exercicio das funcbes a que se candidata;

f) Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis ao exercicio
da funcéo e ter cumprido as leis de vacinagdo obrigatoria.

3. S&o especiais 0s requisitos indicados no aviso de abertura da oferta de trabalho.
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Os candidatos devem reunir os requisitos referidos nos nimeros anteriores até

ao termo do prazo fixado para apresentacdo de candidaturas.

Artigo 8°

Requerimento de admisséo

A apresentacdo ao procedimento é efectuada por requerimento acompanhado

dos documentos exigidos no andncio de abertura do procedimento.

Os requerimentos e o0s documentos referidos no numero anterior sao
apresentados até ao termo do prazo fixado para apresentacdo das candidaturas,
sendo entregues pessoalmente, contra recibo, ou pelo correio com aviso de

recepcdo, atendendo-se neste ultimo caso a data do registo.

Artigo 9°

Documentos

Os candidatos devem apresentar 0os documentos comprovativos da titularidade

dos requisitos especiais exigidos para o provimento dos lugares a preencher.

No acto de candidaturas ndo é exigida a apresentacdo de documentos

comprovativos dos requisitos

A ndo apresentacao dos documentos comprovativos dos requisitos de admissdo
exigidos no andncio de abertura do procedimento determina a exclusdo do

candidato.

Artigo 10°

Prazo

O prazo para a apresentacdo de candidaturas no ambito do procedimento de

recrutamento e seleccéo € de 10 dias Uteis a contar da data da publicac¢do do andincio

da respectiva abertura na BEP.
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Artigo 11°

Verificagao dos requisitos de admisséo

Terminando o prazo para apresentacdo de candidaturas, a comissdo de seleccdo

procede a verificacdo dos requisitos de admisséo, no prazo méximo de 10 dias Uteis.

Artigo 12°

Exclusao de candidatos

1. Os candidatos excluidos sdo notificados, no &mbito do exercicio do direito de
participacdo dos interessados, para, no prazo de 10 dias Uteis, dizerem por

escrito o que se Ihes oferecer.

2. A notificacdo referida no numero anterior contém o enunciado dos fundamentos

de exclus&o, sendo efectuada por oficio registado.

3. A comissdo responsavel pela seleccdo analisara os pedidos de juncdo de
documentos que pudessem ter sido apresentados pelos candidatos dentro do

prazo estabelecido para entrega das candidaturas.

Artigo 13°

Convocacéo dos candidatos admitidos

Os candidatos admitidos sdo convocados para a realizacdo dos métodos de seleccao,
a qual tem inicio no prazo de 20 dias Uteis contados a partir da data de afixacdo da
respectiva lista nominal nas instalagdes da Divisdo de Gestdo de Recursos

Humanos.

Artigo 14°

Decisdo final e participacédo dos interessados

1. Terminada a aplicacdo dos métodos de seleccdo, a comissdo de seleccdo elabora,

no prazo maximo de cinco dias Uteis, a decisdo relativa a classificacdo final e
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ordenacdo dos candidatos e procede a respectiva audi¢do no ambito do exercicio
do direito de participacdo dos interessados, notificando-os para, no prazo de 10

dias uteis, dizerem, por escrito, o que se Ihes oferecer.

A notificacdo contém a identificagdo do local e o horério de consulta do

processo.

Os interessados tém direito, mediante o pagamento das importancias que forem
devidas, de obter certiddo, reproducdo ou declaracdo autenticada dos

documentos que constem dos processos.

Terminando o prazo para o exercicio do direito de participacdo dos interessados,
a comissdo de seleccdo aprecia as alegacOes oferecidas e procede a classificacdo

final e ordenacgdo dos candidatos.

Artigo 15°

Homologagéo

A acta que contém a lista de classificacdo final, acompanhada das restantes
actas, € submetida a homologacdo do dirigente maximo do municipio, sendo
posteriormente notificada aos candidatos, por oficio registado, no prazo de cinco

dias Uteis.

Do despacho de homologacdo cabe recurso nos termos do regime geral do

contencioso administrativo.

Artigo 16°
Contratagdo

Os candidatos aprovados sdo contratados segundo a ordenagdo das respectivas
listas de classificacdo final e até ao limite das vagas colocadas no procedimento.

Os candidatos a contratar sdo notificados por oficio registado para, no prazo
maximo de 10 dias uteis, procederem a entrega dos documentos necessarios para

a contratacdo que nao tenham sido exigidos na admisséo ao procedimento.
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Artigo 17°

Falsidade dos documentos

Para além dos efeitos de exclusdo ou de ndo provimento, a apresentacao ou entrega
de documento falso implica a participacdo a entidade competente para procedimento

disciplinar e penal, conforme os casos.

Artigo 18°

Situacgdes omissas

As situacBes omissas serdo reguladas pela Lei niamero vinte e trés barra dois mil e
quatro, de vinte e dois de Junho e pela Lei nimero noventa e nove barra dois mil e
trés, de vinte e sete de Agosto, regulamentada pela Lei nimero trinta e cinco barra

dois mil e quatro, de vinte e nove de Julho.

Artigo 19°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da respectiva
publicacdo na 22 série do Diario da Republica.
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Aprovagcdo nos Orgdos Municipais

Camara Municipal:.......c.ccceoeiieii e 2007/11/21

Assembleia Municipal:..........cccooveviiiiiieie e, 2007/11/26

Publicitacédo

Edital: 493/2007, de 29 de Novembro de 2007
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