GOVERNO REGIONAL DOS ACORES
Decreto Regulamentar Regional n.° 3/2008/A de 19 de Fevereiro de 2008

Aprova a organica, o quadro do pessoal e os Regulamentos Internos do Pessoal em
Regime de Contrato Individual de Trabalho e de Recrutamento e Selec¢ao de
Pessoal da Agéncia para a Modernizagao e Qualidade do Servigo ao Cidadao (RIAC).

Com o objectivo de institucionalizar a Rede Integrada de Apoio ao Cidadao, sustentada pelas
Resolugdes n.os 164/2001, de 13 de Dezembro, 8/2005, de 6 de Janeiro, e 118/2006, de 21 de
Setembro, como instrumento de modernizagcédo da administrag&o regional, o Decreto Legislativo
Regional n.° 42/2006/A, de 31 de Outubro, operou a criagdo da Agéncia para a Modernizagao e
Qualidade do Servico ao Cidadao, designada por RIAC, atribuindo-lhe a natureza juridica de
instituto publico dotado de personalidade juridica, autonomia administrativa e financeira e
patrimonio préprio.

A actividade do instituto assim criado & direccionada para a racionalizacao, modernizacao e
qualidade do atendimento da administragao regional, com vista a melhoria da interacgao desta
com os cidadéos.

Ora, importa agora dotar o instituto publico da estrutura organica, quadro de pessoal e
regulamentos internos de pessoal da RIAC e de recrutamento e selecgdo de pessoal,
adequados a prossecucao das atribuicbes supramencionadas.

Nos termos da alinea 0) do artigo 60.° do Estatuto Politico-Administrativo da Regidao Autdbnoma
dos Acgores e da alinea d) do n.° 1 do artigo 227.° da Constituicdo e ao abrigo do disposto no
artigo 15.° do Decreto Legislativo Regional n.° 42/2006/A, de 13 de Dezembro, e no artigo 33.°
do Decreto Legislativo Regional n.° 13/2007/A, de 5 de Junho, o Governo Regional decreta o
seguinte:

Artigo unico

Sao aprovados a organica, o quadro do pessoal que exerce fungdes de direcgao e do restante
pessoal em regime de contrato individual de trabalho e os regulamentos internos do pessoal em
regime de contrato individual de trabalho e de recrutamento e selec¢do de pessoal da Agéncia
para a Modernizagdo e Qualidade do Servico ao Cidadao, designada RIAC, que constam
respectivamente dos anexos i, i, iii € iv do presente diploma, do qual fazem parte integrante.

Aprovado em Conselho do Governo Regional, em Ponta Delgada, em 3 de Janeiro de 2008.

O Presidente do Governo Regional, Carlos Manuel Martins do Vale César.
Assinado em Angra do Heroismo em 22 de Janeiro de 2008.
Publique-se.
O Representante da Republica para a Regiao Auténoma dos Agores, José Anténio Mesquita.
ANEXO |
Organica da Agéncia para a Modernizagao e Qualidade do Servigo ao Cidadao (RIAC)
CAPITULO |

Natureza e atribuigdes



Artigo 1.°

Natureza

A Agéncia para a Modernizagao e Qualidade do Servigo ao Cidad&o, adiante designada RIAC,
€ um instituto publico dotado de personalidade juridica, autonomia administrativa e financeira e
patrimonio préprio, que exerce a sua actividade sob a tutela do membro do Governo Regional
com competéncia em matéria de administragao publica regional.

Artigo 2.°
Atribuicoes

A RIAC tem como atribuigbes a racionalizagdo, modernizagcado e qualidade do atendimento da
administragdo publica regional, com vista a melhoria da interacgdo desta com os cidadaos,
nomeadamente através dos postos de atendimento ao cidadao, adiante designados postos de
atendimento, do Centro de Contactos e da pagina da Internet.

CAPITULO II
Organizagao
Artigo 3.°
Orgios e servigos
1 - ARIAC é dotada de 6rgaos e servigos.
2 - Sa0 6rgaos:
a) A direcgéo;
b) O fiscal unico;
¢) O conselho de parceiros.
3 - Sao servigos:
a) Gabinete de Sistemas de Informacao;
b) Gabinete de Conteudos e Servigos;
¢) Gabinete Administrativo e Financeiro;
d) Gabinete de Recursos Humanos e Comunicagao.

4 - Sempre que a direc¢cao entenda necessario, pode propor ao membro do Governo Regional
da tutela que designe:

a) Um responsavel consoante as areas dos servicos a que se refere o numero anterior,
aplicando-se com as necessarias adaptagdes o artigo 7.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 2/2005/A, de 9 de Maio;

b) Um coordenador de zona, de entre os trabalhadores da RIAC, ao qual compete
acompanhar e controlar o seu funcionamento, em termos a definir pela direcgao,
aplicando-se com as necessarias adaptacdes o artigo 7.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 2/2005/A, de 9 de Maio.

Artigo 4.°

Direcgao



1 - A direccdo da RIAC é constituida por um presidente e dois vogais, a recrutar, mediante
escolha, de entre pessoal com experiéncia adequada.

2 - O presidente e os vogais sdo nomeados por despacho conjunto do Presidente do Governo
Regional e do membro do Governo Regional da tutela, nos termos do artigo 19.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 13/2007/A, de 5 de Junho.

3 - Para efeitos remuneratorios, o presidente da RIAC é equiparado a sub-director regional e
0S vogais sao equiparados a director de servigos.

4 - Aos membros da direccao aplica-se subsidiariamente o disposto no Estatuto do Pessoal
Dirigente dos servi¢cos e organismos da administragao regional.

Artigo 5.°
Fiscal unico

O fiscal unico € nomeado por despacho conjunto dos membros do Governo Regional
responsaveis pela area das finangas e da tutela, obrigatoriamente de entre revisores oficiais de
contas ou sociedades de revisores oficiais de contas.

Artigo 6.°
Conselho de parceiros
1 - Compete ao conselho de parceiros, na qualidade de érgao consultivo, dar parecer sobre:
a) Os planos anuais e plurianuais de actividades e o relatério de actividades;
b) Os regulamentos internos do instituto;
¢) Outras questdes que lhe sejam submetidas pela direc¢éo ou pelo respectivo presidente.

2 - O conselho de parceiros pode receber reclamagbes ou queixas do publico sobre a
organizacado e funcionamento do instituto e apresentar a direc¢gdo sugestdes ou propostas
destinadas a fomentar ou aperfeigoar as actividades do instituto.

3 - O conselho de parceiros reune ordiariamente duas vezes por ano e extraordinariamente
sempre que convocado pelo seu presidente, por sua iniciativa, ou por solicitagdo da direcg¢ao,
ou pedido de um terco dos seus membros.

Artigo 7.°
Gabinete de Sistemas de Informagao
1 - Compete ao Gabinete de Sistemas de Informacgao:

a) Gerir o processamento de dados, garantindo a operacionalidade de todo o equipamento
informatico, de comunicagdes e suportes logicos que lhes estdo associados;

b) Gerir a rede de comunicagdes da RIAC, garantindo a sua operacionalidade e integracgéo;

c) Assegurar a definicdo e manutencdo dos modelos de sistemas de informagao, seu
desenvolvimento e exploragéo;

d) Assegurar a administracao, gestao e desenvolvimento dos sistemas informaticos, das
bases de dados, da Internet e da Intranet;

e) Conceber e propor a evolugao da infra-estrutura tecnoldgica e arquitectura informatica da
RIAC,;



f) Definir e aplicar as normas e procedimentos necessarios a segurangca e
confidencialidade da informacao residente;

g) Apoiar a execucdo de programas de formagao na sua area, em articulagdo com o
Gabinete de Recursos Humanos e Comunicacao;

h) Gerir o servigo de apoio aos utilizadores, designado Helpdesk Tecnoldgico, e apoiar os
servigos centrais e locais na utilizagao do equipamento e suporte l6gico de uso individual.

2 - O responsavel pelo Gabinete de Sistemas de Informacdo é recrutado, mediante escolha,
de entre pessoal com experiéncia adequada, sendo provido no cargo por despacho do membro
do Governo Regional da tutela.

3 - O responsavel pelo Gabinete de Sistemas de Informagao é remunerado pelo indice 900 da
tabela geral da escala remuneratéria da fungao publica, aplicando-se o regime da comissao de
servico previsto no Cadigo do Trabalho e subsidiariamente, com as necessarias adaptacdes, o
disposto no artigo 6.° do Decreto Legislativo Regional n.° 2/2005/A, de 9 de Maio.

Artigo 8.°
Gabinete de Conteudos e Servigos
1 - Compete ao Gabinete de Conteudos e Servigos:
a) Garantir a manutengao dos conteldos relativos aos servigos prestados pela RIAC;

b) Desenvolver ou aperfeigcoar os servigos, em coordenagao com as respectivas entidades
de retaguarda;

c¢) Elaborar um relatério estatistico periédico sobre a evolugdo quantitativa dos servigos, a
submeter a apreciacao da direcc¢ao;

d) Propor a direccdo a celebragdo de protocolos com novas entidades de retaguarda,
publicas ou privadas;

e) Promover a aplicagdo de métodos adequados para a avaliagéo e melhoria da qualidade
dos servicos prestados ao nivel do Centro de Contactos e dos Postos de Atendimento, em
articulacdo com o Gabinete de Recursos Humanos e Comunicagao;

f) Acolher e encaminhar os pedidos, sugestdes e reclamagdes apresentados pelo publico,
procedendo a sua analise e a elaboragdo de relatdrio sistematico, a submeter a apreciagéo
da direcgéo.

2 - O responsavel pelo Gabinete de Conteudos e Servigos é recrutado, mediante escolha, de
entre pessoal com experiéncia adequada, sendo provido no cargo por despacho do membro do
Governo Regional da tutela, aplicando-se o regime da comisséo de servigo previsto no Cdédigo
do Trabalho e, subsidiariamente, com as necessarias adaptagdes, o disposto no artigo 6.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 2/2005/A, de 9 de Maio.

3 - Para efeitos remuneratérios, o responsavel pelo Gabinete de Conteldos e Servicos é
equiparado a chefe de divisao.

Artigo 9.°
Gabinete Administrativo e Financeiro
1 - Compete ao Gabinete Administrativo e Financeiro:

a) Elaborar as propostas de orgamento, relatério de execucgao e contas do exercicio;



b) Assegurar a gestado dos recursos financeiros, contabilizar o seu movimento e promover
0s pagamentos autorizados e garantir a facturagdo e cobranga das receitas proprias da
Agéncia;

c) Verificar os documentos de despesa e organizar os respectivos documentos de conta;
d) Assegurar o cumprimento das obrigacdes fiscais;

e) Proceder ao processamento e pagamento dos vencimentos e abonos certos e variaveis,
bem como ao pagamento do suplemento remuneratorio;

f) Assegurar as tarefas inerentes a recepgao, classificagao, registo e distribuicao interna da
correspondéncia, bem como a sua expedicao;

g) Assegurar a administragao do parque automoével afecto a RIAC;
h) Organizar as deslocagdes profissionais dos trabalhadores da RIAC;
i) Assegurar a confec¢ao, guarda, distribuicdo e controlo do fardamento;

J) Acompanhar, informar e propor a resolugdo de todas as questdes relacionadas com a
infra-estrutura e os equipamentos;

k) Organizar e gerir o stock indispensavel ao normal funcionamento da RIAC;

/) Realizar o inventario e manté-lo actualizado, em articulagdo com todas as unidades da
RIAC;

m) Proceder ao levantamento e anadlise das situagbes de caréncia de servigos e
equipamentos na RIAC;

n) Assegurar as fungdes relativas ao aprovisionamento, nomeadamente a aquisigcao de
bens e servigos, 0 processamento de encomendas, a elaboragéo de bases de dados dos
fornecedores da RIAC, a gestdo das existéncias e respectiva armazenagem e a sua
distribuicao pelos servigos, bem como o abate de bens obsoletos ou deteriorados;

o) Organizar, realizar, manter a sua guarda e acompanhar a execugdo dos processos
administrativos de contratacao de empreitadas de obras publicas, trabalhos de concepgao
e fornecimento de bens e servigos.

2 - O responsavel pelo Gabinete Administrativo e Financeiro é recrutado, mediante escolha, de
entre pessoal com experiéncia adequada, sendo provido no cargo por despacho do membro do
Governo Regional da tutela, aplicando-se o regime da comiss&o de servigo previsto no Codigo
do Trabalho e subsidiariamente, com as necessarias adaptagdes, o disposto no artigo 6.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 2/2005/A, de 9 de Maio.

3 - Para efeitos remuneratérios, o responsavel pelo Gabinete Administrativo e Financeiro &
equiparado a chefe de divisdo.

Artigo 10.°
Gabinete de Recursos Humanos e Comunicacgao
Compete ao Gabinete de Recursos Humanos e Comunicagéo:

a) Planear periodicamente o numero de recursos humanos tendo em conta o volume de
trabalho previsto, a rotag&o de pessoal e a abertura de novos postos de atendimento;



b) Proceder, nos termos do Regulamento Interno de Recrutamento de Selec¢do de
Pessoal, ao recrutamento e selecgdo do pessoal a afectar aos servigos centrais e locais,
designadamente através da definicdo do perfil para a vaga, elaboragdo e publicagédo do
anuncio, organizac¢ao da selecg¢ao e elaboragao do contrato de trabalho subsequente;

c) Assegurar a gestao previsional dos recursos humanos da RIAC, provindo pela execugao
e aplicacao da organica e do Regulamento Interno do Pessoal;

d) Promover, apoiar e coordenar as acgdes de formagado que se mostrem necessarias ao
bom funcionamento dos servigos, a melhoria do desempenho e a evolugao profissional dos
trabalhadores;

e) Elaborar anualmente um plano de formagéao;

f) Garantir a gestdo do pessoal, organizando e mantendo actual o respectivo cadastro e
assegurando o controlo de assiduidade;

g) Promover e redigir protocolos de estagios com outras entidades, incluindo
universidades;

h) Assegurar o relacionamento com as entidades referidas no numero anterior e
acompanhar a realizagao dos estagios na RIAC;

i) Elaborar e actualizar um relatério estatistico mensal dos recursos humanos, do qual
devem constar, entre outros elementos, o numero de trabalhadores, a estrutura do quadro,
as faltas, a rotatividade de pessoal de acordo com o regime de horario aplicado e a idade
meédia;

J) Coordenar o plano de férias e assegurar o funcionamento dos postos de atendimento
durante os periodos de férias dos respectivos operadores;

k) Organizar a avaliagao periédica do quadro de pessoal;

/) Desenvolver, conforme a necessidade da RIAC, planos de marketing e de comunicagéo.

2 - O responsavel pelo Gabinete de Recursos Humanos e Comunicacdo é recrutado,
mediante escolha, de entre pessoal com experiéncia adequada, sendo provido no cargo por
despacho do membro do Governo Regional da tutela, aplicando-se o regime da comissao de
servico previsto no Cadigo do Trabalho e subsidiariamente, com as necessarias adaptacdes, o
disposto no artigo 6.° do Decreto Legislativo Regional n.° 2/2005/A, de 9 de Maio.

3 - Para efeitos remuneratérios, o responsavel pelo Gabinete de Recursos Humanos e
Comunicacgéo é equiparado a chefe de divisao.

CAPITULO Il
Disposi¢oes finais
Artigo 11.°
Regime supletivo

Em tudo o que nado estiver previsto no presente diploma aplica-se o Decreto Legislativo
Regional n.° 42/2006/A, de 31 de Outubro, e o Decreto Legislativo Regional n.° 13/2007/A, de 5
de Junho.

ANEXO Il

Quadro de pessoal



Rede Integrada de Apoio ao Cidadao

d‘:ﬁ‘;ﬁg Dasignagie do cargo Famuneragio
@) Pessoal dirigente:
1 Presadente ... ... .. ... .. ... (a)
2 Vogais ... ... (&)
b) Pessoal de chefia:
1 Responsavel pelo Gabinete de Sistemas de
Informagde ..................... ()
1 Responsavel pelo Gabinete de Conteudos
e Servigos ... (d)
1 Responsavel pelo Gabinete Admimstrativo
eFinancewro . .. ... ... ... ... (&)
1 Responsavel pelo Gabinete de Recursos
Humanes e Comunicagio .. ... ... .. [44]
o ¢) Pessoal técnico superior .. ... ...... .. (&)
3 d) Pessoal téenico ... ... L (&)
3 ¢) Pessoal técnico-profissional ... .. ... .. ()
) Pessoal tecnuco de informatica:
2 Especialista de informatica .. ...... ... 4]
3 Técnico de informatica .. ... ... .. ... 4]
£) Pessoal administrative:
72 Assistente administrativo . ........... (£)
1 Tesoureiro . ... ... .. ... (g)

(@) Remuneragdo de acordo com o disposto non.® 3 do artigo 4.°
(5) Remuneragdo de acordo com o disposto non.® 3 do artigo 4.°
(c) Remuneragio de acordo com o disposto non® 3 do artigo 7.°
() Remuneragio de acordo com o disposto non.” 3 do artigo 8°
(&) Remuneracdo de acordo com o disposto no n.® 3 do artigo 9.7
() Remuneracio de acordo com o disposto no n® 3 do artigo 107
(g) Remuneracio de acordo com o correspondente indice do estatuto
remuneratorio dos funcionarios e agentes da Administragdo Publica.



ANEXO il
REGULAMENTO INTERNO DO PESSOAL EM REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO
CAPITULO |
Disposi¢coes gerais
Artigo 1.°
Ambito de aplicagao

1 - O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores sujeitos ao regime juridico do
contrato individual de trabalho ao servigo da RIAC.

2 - Ao pessoal da RIAC aplica-se o disposto no presente diploma e os regimes juridicos do
Cédigo do Trabalho e da Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho, sem prejuizo das condicbes
emergentes dos instrumentos de regulamentacdo colectiva de trabalho que venham a ser
adoptados nos termos da lei.

Artigo 2.°
Horario de trabalho

Em matéria de horario de trabalho aplicam-se ao pessoal da RIAC as normas
correspondentes do Cédigo do Trabalho e demais legislagcao aplicavel.

Artigo 3.°
Regime de seguranga social

1 - O pessoal da RIAC beneficia do regime de seguranga social que se enquadra no regime
juridico-laboral que lhe é aplicavel.

2 - O pessoal referido no numero anterior beneficia do regime juridico dos acidentes de
trabalho ou dos acidentes em servigo e das doencas profissionais.

CAPITULOII
Regime do trabalho
Artigo 4.°
Recrutamento e selecgao de pessoal

O processo de recrutamento e seleccdo de pessoal com vista a celebragdo de contrato
individual de trabalho rege-se de acordo com o respectivo regulamento interno.



Artigo 5.°
Lugar de ingresso

1 - Todo o trabalhador no regime de contrato individual de trabalho é integrado numa das
categorias profissionais previstas no presente Regulamento, de harmonia com as suas
habilitagdes literarias e profissionais e de acordo com o contetdo funcional.

2 - O ingresso do trabalhador no regime de contrato individual de trabalho faz-se, em regra, no
escaldao mais baixo da categoria de base da respectiva carreira, as quais s&o equiparadas as
do regime de emprego publico.

3 - Excepcionalmente, e mediante prévia autorizacdo dos membros do Governo Regional da
tutela, das Finangas e da Administragdo Publica, o ingresso pode ser feito em escaldo ou
categoria diferentes do previsto no niumero anterior, atendendo a especificidade das fungdes a
exercer e a experiéncia ou qualificagao profissional do candidato, devidamente comprovadas.

Artigo 6.°
Contrato de trabalho

1 - As admissdes de trabalhadores na RIAC efectuam-se através da celebragio de contrato,
com observancia de um periodo experimental, nos termos do artigo seguinte.

2 - A celebragdo de contratos de trabalho com termo resolutivo, certo ou incerto, s6 pode ter
lugar nas situagdes e nas condigdes previstas nos artigos 9.° e 10.° da Lei n.° 23/2004, de 22 de
Junho.

3 - Poderao ser exaradas clausulas nos contratos de trabalho que estabelecam pactos de
permanéncia, nos termos do artigo 147.° do Cédigo do Trabalho.

Artigo 7.°
Periodo experimental

1 - A celebragao de contrato de trabalho por tempo indeterminado importa o decurso de um
periodo experimental, correspondente ao periodo inicial de execugdo do contrato, com a
seguinte extenséo:

a) 180 dias para os trabalhadores da carreira técnica superior;
b) 90 dias para os trabalhadores inseridos nas restantes carreiras.

2 - Para os trabalhadores contratados a termo resolutivo certo ou incerto, o periodo
experimental € o que em cada situagao resulta do Codigo do Trabalho.

3 - No decurso do periodo experimental, salvo diferente estipulacao por escrito, qualquer das
partes pode resolver o contrato sem aviso prévio e invocagao de justa causa, ndo havendo
direito a qualquer indemnizag¢ao ou reparagéo.

Artigo 8.°
Quadro de pessoal
Os conceitos adoptados no quadro de pessoal sdo os seguintes:

a) «Grupo profissional» — conjunto de carreiras profissionais que requerem habilitagdes,
conhecimentos ou aptiddes de nivel equivalente;



b) «Carreiras» — conjunto hierarquizado de categorias profissionais que compreendem
fungdes da mesma natureza;

c) «Categoria profissional» — posicdo que o pessoal ocupa no ambito de uma carreira,
fixada de acordo com o conteudo e qualificagdo da fungéo ou fungdes;

d) «Escaldo» — cada uma das posi¢cbes remuneratérias criadas no ambito de cada
categoria;

e) «Dotagao do quadro» — numero de vagas previstas para cada carreira.
Artigo 9.°
Carreiras
1 - O ingresso nas carreiras depende:
a) Da existéncia de vaga disponivel no quadro de pessoal e respectiva orgamentacao;

b) Da comprovacgao de requisitos especificos em termos de habilitagcdes literarias e ou de
formacgéao profissional e ou de experiéncia, nos mesmos termos que sao exigidos para as
mesmas carreiras no regime de emprego publico.

2 - O ingresso nas carreiras de técnico superior e de técnico de informatica é precedido de um
estagio probatério nos mesmos termos que s&o exigiveis para as correspondentes carreiras do
regime de emprego publico, salvo se tal ingresso tiver sido precedido de contrato de trabalho a
termo resolutivo de duragao nao inferior a um ano para o mesmo conteudo funcional.

Artigo 10.°
Categorias e escaldes

As carreiras dos trabalhadores da RIAC desenvolvem-se por categorias, comportando cada
uma varios escaldes, de acordo com o anexo Il do presente.



Artigo 11.°
Conteudo funcional

1 - Os conteudos funcionais das diversas carreiras e categorias que integram o quadro de
pessoal sdo os que se encontram legalmente definidos para as mesmas carreiras e categorias
do regime de emprego publico.

2 - Nos casos em que nao seja aplicavel o nUmero anterior, o conteudo funcional deve ser
descrito no respectivo contrato.

Artigo 12.°
Avaliacao do desempenho

A avaliagédo do desempenho dos trabalhadores no regime de contrato individual de trabalho da
RIAC rege-se pelo sistema de avaliagao de desempenho da administragao regional.

Artigo 13.°
Valorizagao profissional

O regime da valorizagao profissional do trabalhador em contrato individual de trabalho no que
diz respeito a sua formacao, reclassificagdo, reconversao e mobilidade é feito nos termos que
vierem a ser fixados para a administragao regional.

Artigo 14.°
Formagéo profissional

1 - A formacgéo profissional, constante do plano anual de formagéo profissional aprovado pela
direcgcdo da RIAC, em articulagdo com o Gabinete de Recursos Humanos e Comunicacgao,
fomenta e apoia iniciativas e desenvolve programas com caracter sistematico tendo como
objectivo prioritario a aquisicdo ou actualizagdo de conhecimentos profissionais dos
trabalhadores, com vista a elevagao do seu nivel de produtividade e de desempenho individual e
organizacional, de forma a dar cabal execugao aos planos de actividades da RIAC.

2 - Aos trabalhadores que tenham de frequentar ac¢gdes de formacao profissional efectuadas
em local diverso do seu local habitual de trabalho s&o asseguradas as condi¢des inerentes as
deslocagcdes em servigo.

3 - As acgdes de formacdo, nomeadamente as que visem a promogao na carreira, sao objecto
de avaliagcao, a qual assenta em critérios gerais, sem prejuizo de eventuais critérios especificos
gue possam vir a ser estabelecidos pela natureza de certas ac¢cdes de formagao.



Artigo 15.°
Evolucgéao profissional

1 - A evolugéo profissional faz-se por progresséo e por promog¢ao, nos termos previstos para
as idénticas carreiras da administragao regional.

2 - Para efeitos de promogao, os membros do Governo Regional da tutela, das Financas e da
Administragdo Publica fixardo em cada ano, para cada carreira, a percentagem ou o numero de
promogdes a efectuar.

Artigo 16.°
Prestagdo de trabalho

1 - Os trabalhadores exercem a sua actividade nas instalagdes da RIAC, designadamente na
sede e nos postos de atendimento, ou noutro local que lhes seja temporaria e expressamente
indicado.

2 - O regime das deslocagbes em servico e das correspondentes ajudas de custo para
prestacdo de trabalho fora do local habitual de trabalho é o que vigorar para os trabalhadores
com vinculo de emprego publico.

Artigo 17.°
Direitos, deveres e garantias

Em matéria de direitos, deveres e garantias, aplica-se o Cddigo do Trabalho, designadamente
quanto a férias, faltas e licengas.

Artigo 18.°
Retribuigédo do trabalho

1 - Considera-se retribuicdo, nos termos do presente Regulamento, a remuneracdo a que o
trabalhador tem direito como contrapartida da prestacéo de trabalho.

2 - Aremuneracao inclui a retribuicao base e todas as prestacdes regulares e periddicas feitas
directa ou indirectamente em dinheiro ou em espécie.

3 - Aremuneragao é paga até ao ultimo dia do més a que respeita.

4 - Os trabalhadores recebem anualmente um subsidio de férias pagavel por inteiro no més de
Junho de cada ano civil cujo montante é igual a remuneragao correspondente aos dias de férias
a que tenham direito.

5 - Aos trabalhadores é atribuido em cada ano civil um subsidio de Natal pagavel em
Novembro, de montante igual a remuneragao auferida correspondente a do 1.° dia do referido
més.

6 - A RIAC paga um subsidio de refeicdo, de montante igual ao vigente em cada ano para os
trabalhadores com vinculo de emprego publico, por cada dia de trabalho efectivamente prestado
em que o trabalhador labore o minimo de quatro horas.

7 - A tabela remuneratéria aplicavel aos trabalhadores no regime de contrato individual de
trabalho é a que resulta dos escalbes constantes do quadro de pessoal previsto no anexo ii do
presente diploma, sendo actualizada anualmente de acordo com a percentagem que vier a ser



fixada para a Administragcdo Publica, sem prejuizo do estipulado em instrumento de
regulamentagéo colectiva aplicavel.

Artigo 19.°
Cessagao da prestacao de trabalho

As causas da cessacgdo do contrato individual de trabalho regem-se pelas correspondentes
disposi¢cdes do Cadigo do Trabalho.

Artigo 20.°
Responsabilidade e acgao disciplinar

A responsabilidade disciplinar, as sang¢des disciplinares e o exercicio do poder disciplinar pela
RIAC regem-se pelo disposto no Codigo do Trabalho.

ANEXO IV
REGULAMENTO INTERNO DE RECRUTAMENTO E SELECGAO DE PESSOAL
Artigo 1.°
Objecto

1 - O presente Regulamento disciplina os principios e as garantias gerais a que devem
obedecer o recrutamento e a seleccao de pessoal a prover no quadro da RIAC, bem como a
celebragao de contratos individuais de trabalho de outras tipologias previstas na lei.

2 - Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) «Recrutamento» o conjunto de procedimentos de prospeccao de candidatos a ocupacgao
de lugares, nos termos do numero anterior, mediante a prévia definicdo dos requisitos para
0 seu preenchimento;

b) «Seleccdo» o conjunto de operagcdes subsequentes ao recrutamento, destinadas a
escolher, de entre um conjunto de candidatos a ocupag¢édo de um lugar, aquele que se
apresenta mais apto a preenché-lo.



Artigo 2.°
Principios e garantias

1 - O procedimento de recrutamento e seleccdo de pessoal obedece aos principios de
liberdade de candidatura, de igualdade de condi¢bes e de igualdade de oportunidades para
todos os candidatos.

2 - Para efeitos de salvaguarda dos principios referidos no nimero anterior, sdo garantidos:
a) A definigao prévia do perfil de cada fungéo ou posto de trabalho a preencher;
b) A neutralidade da composigao das comissdes;

c¢) O envolvimento do dirigente da unidade organica ou servigo destinatarios do pessoal a
recrutar no processo de selec¢éo, na qualidade de membro da respectiva comisséo;

d) A publicitagao da oferta de trabalho, com divulgacdo atempada dos métodos de seleccao
a utilizar e do sistema de classificagao final, nos termos do artigo 6.°;

e) A aplicagao de métodos e critérios objectivos de selecgao;

f) A decisdo de contratacdo fundamentada, por escrito, em condigées objectivas e
comunicada aos candidatos;

g) O direito de recurso.

3 - O processo de selecgao ndo esta sujeito ao Cddigo do Procedimento Administrativo, sem
prejuizo da aplicagcao dos principios gerais que regem a actividade administrativa.

Artigo 3.°
Objectivos, competéncias e validade

1 - O recrutamento e a selecgcdo de pessoal ttm em vista a prossecucido dos seguintes
objectivos:

a) A correcta adequacao dos efectivos humanos aos planos de actividades anuais e
plurianuais;

b) A objectividade no estabelecimento das condicbes de acesso a cada um dos lugares e
nos procedimentos subsequentes para o seu preenchimento efectivo;

c) O preenchimento de lugares do quadro de pessoal por candidatos que reunam os
requisitos considerados adequados ao desempenho das fungdes que os integram.

2 - O procedimento de recrutamento e seleccao 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
direccdo da RIAC.

4 - O procedimento de recrutamento e selecgcdo é valido desde a sua abertura até ao
preenchimento de um numero de vagas inferior ou igual ao indicado no respectivo anuncio de
abertura, com limite maximo de um ano.



Artigo 4.°
Comissoes

1 - Para cada concurso de recrutamento e selec¢cao é designada uma comisséo responsavel
pela selecgcao e pelo prévio estabelecimento dos critérios de avaliagcao dos candidatos.

2 - A composicao das comissdes obedece as seguintes regras:
a) A comissao é constituida por trés membros, sendo um presidente e dois vogais;
b) Devem ser simultaneamente designados dois vogais suplentes;

c) A comissdo integra obrigatoriamente o dirigente da unidade orgénica ou servigo
destinatarios do pessoal a recrutar;

d) O presidente da comissdo pode ser um dirigente da mesma area funcional ou um
trabalhador que esteja em categoria nao inferior na carreira em que se insere o lugar a que
respeita o concurso;

e) Nenhum dos vogais pode deter categoria inferior na carreira do lugar a preencher, salvo
se se tratar do dirigente da unidade orgénica ou servigo destinatarios do pessoal a recrutar.

3 - Os membros das comissdes sao designados pela entidade competente para autorizar o
procedimento.

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

5 - O funcionamento das comissdes obedece as seguintes normas:

a) As comissbes s6 podem funcionar quando estiverem presentes todos os seus
membros, devendo as respectivas deliberagdes ser tomadas por maioria;

b) Das reunibes da comissao sao elaboradas actas de que constam as decisdes tomadas
e a respectiva fundamentagao;

c) Salvo em situagdes de urgéncia, o exercicio das fungbes na comissao prevalece sobre
todas as outras tarefas, incorrendo os seus membros em responsabilidade quando, sem
justificagado, ndo procedam com a celeridade adequada a natureza dos procedimentos que
lhes forem cometidos.

6 - O acesso a actas e documentos efectua-se nas seguintes condigdes:

a) Os candidatos tém acesso as actas e documentos em que assentam as deliberagdes
das comissoes;

b) Em caso de recurso, as actas devem ser presentes a entidade que sobre ele tenha de
decidir.

Artigo 5.°
Métodos de seleccao

1 - Nos procedimentos de selecgcdo sado utilizados os métodos indicados nas alineas
seguintes, as quais sao aplicaveis de forma isolada ou cumulativa:

a) Prova de conhecimentos ou avaliagao curricular, ou ambas, com caracter eliminatorio;



b) Entrevista profissional de selecgéo.

2 - Em casos devidamente fundamentados, no processo de seleccao podem ser ainda
utilizados, conjuntamente com qualquer dos outros métodos, o exame psicolégico e o exame
médico, desde que seja garantida a sua privacidade, sendo o resultado transmitido a comissao
sob a forma de apreciacao global referente a aptidao do candidato relativamente as fungdes a
exercer.

3 - Arealizagéo de provas de conhecimentos deve observar o seguinte:

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

b) A natureza, a forma e a duragao das provas constam do anuncio de abertura do
procedimento;

c) Os candidatos sao previamente informados sobre a bibliografia ou legislacdo necessaria
a realizacao das provas de conhecimentos sempre que se trate de matérias nao previstas
no curriculo correspondente as habilitagdes literarias ou profissionais exigidas.

4 - A avaliagao curricular visa avaliar as aptiddes profissionais dos candidatos na area para a
qual o procedimento é aberto, com base na analise do respectivo curriculo profissional e
documentos comprovativos que o acompanham.

5 - Na avaliacao curricular sdo considerados e ponderados os seguintes elementos:

a) Habilitacdo académica de base, em que se pondera a titularidade de grau académico ou
a sua equiparagao legalmente reconhecida;

b) Formagado profissional, em que se ponderam as acgdes de formacdo 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 fun¢cdes na area
de actividade para a qual o procedimento é aberto.

6 - A entrevista profissional de selecgao visa avaliar, de forma objectiva e sistematica, as
aptiddes profissionais e pessoais dos candidatos.

7 - O exame psicolégico destina-se a avaliar as capacidades e caracteristicas de
personalidade dos candidatos mediante a utilizagdo de técnicas psicolégicas, a sua adequagéao
a fungéo.

8 - O exame médico visa avaliar as condi¢des fisicas e psiquicas dos candidatos, tendo em
vista determinar a sua aptidao para o exercicio da fungao.

9 - Na classificacao final € adoptada a escala de 0 a 20 valores.
10 - Para efeitos do disposto no niumero anterior, tém caracter eliminatorio:

a) A obtencéo de classificagao inferior a 9,5 valores em qualquer dos métodos de selecgao;

b) O exame médico cujo resultado final seja a inaptiddo do candidato por falta de condigdes
fisicas e psiquicas para o desempenho das fungdes.



11 - Os resultados dos exames psicologicos devem ser expressos em Apto, Apto com
reservas e Nao apto e s6 a obtengao de um dos dois primeiros resultados confere o direito a
passagem a fase subsequente do concurso.

12 - A classificagao final resulta da média aritmética simples ou ponderada, sendo que a
comissao de selecgcao ndo pode atribuir a entrevista profissional uma ponderagao superior a
ponderagao de qualquer dos restantes métodos de selecgéo.

13 - A comissao ordena os candidatos por ordem decrescente da respectiva média final e
remete a respectiva lista ao Gabinete de Recursos Humanos e Comunicacdo, que a deve
submeter a homologagdo do membro do Governo Regional que tiver a seu cargo a
administracao publica regional.

14 - Homologada a lista de classificagao final nos termos do nimero anterior, deve a mesma
ser publicitada pelo Gabinete de Recursos Humanos e Comunicacgéo.

15 - O ingresso na carreira € feito no prazo maximo de 60 dias uteis a contar da divulgacao da
lista de classificagao final.

Artigo 6.°
Procedimento

1 - O procedimento & aberto por anuncio publicado na bolsa de emprego publico da
Administragdo Publica da Regido Autbnoma dos Agores, designada por BEP - Agores, que
substitui, quando legalmente exigida, a publicagdo em jornal oficial ou 6rgdo de comunicagéo
social.

2 - O anuncio de abertura mencionado no numero anterior deve conter, entre outros
elementos:

a) Requisitos de admissé&o ao procedimento;
b) Mengao sobre a remuneragao do contrato de trabalho;
¢) Referéncia sobre o conteudo funcional dos lugares a prover;

d) Carreira, categoria, numero limite de lugares a preencher, prazo de validade e local da
prestacdo de trabalho;

e) Mencgéo sobre a comisséao de pré-selecgao e comissao de selecgao final;
f) Métodos, objectivos de seleccao e sistema de classificacao final a utilizar;

g) Entidade a quem apresentar o requerimento, com o respectivo enderego, prazo de
entrega, forma de apresentagdo, documentos a juntar e demais indicagées necessarias a
formalizagao das candidaturas;

h) Referéncia a legislagcado e regulamentacao aplicaveis e que regem o contrato individual
de trabalho.

Artigo 7.°
Requerimento de admissao

1 - A apresentacdo de requerimento ao procedimento é efectuada por requerimento
acompanhado dos documentos exigidos no anuncio de abertura do procedimento.



2 - O requerimento e os documentos referidos no nimero anterior devem ser apresentados
até ao termo do prazo fixado no anuncio de abertura.

Artigo 8.°
Documentos

1 - Os candidatos devem apresentar os documentos comprovativos da titularidade dos
requisitos especiais exigidos para o provimento dos lugares a preencher.

2 - No acto de candidatura néo é exigida a apresentacdo de documentos comprovativos dos
requisitos gerais, bastando para tal declaragdo dos candidatos, sob compromisso de honra, no
proprio requerimento.

3 - A ndo apresentacédo dos documentos comprovativos dos requisitos de admissao exigidos
no anuncio de abertura do procedimento determina a exclusao do candidato.

Artigo 9.°
Prazo

O prazo para a apresentacao de candidaturas no ambito do procedimento de recrutamento e
seleccao é definido no anuncio de abertura, sem prejuizo dos prazos minimos legalmente
fixados.

Artigo 10.°
Verificagdo dos requisitos de admissao

Terminado o prazo para apresentacao de candidaturas, a comissao de selecgao procede a
verificagao dos requisitos de admissao no prazo a fixar nos termos da lei.

Artigo 11.°
Exclusdo de candidatos

1 - Os candidatos excluidos sao notificados, no ambito do exercicio do direito de participagao
dos interessados, para, no prazo a fixar nos termos da lei, dizerem por escrito o que se lhes
oferecer.

2 - A notificagao referida no niumero anterior contém o enunciado sucinto dos fundamentos de
exclusao, sendo efectuada por correio electrénico.

3 - Nao é admitida a jungdo de documentos que pudessem ter sido apresentados pelos
candidatos dentro do prazo estabelecido para a entrega das candidaturas.

Artigo 12.°
Convocaciao dos candidatos admitidos

Os candidatos admitidos s&o convocados para a realizagdo dos métodos de selecgao, a qual
tem inicio no prazo a fixar nos termos da lei, contado a partir da data de notificacdo prevista no
n.° 2 do artigo anterior.

Artigo 13.°
Decisao final e participagado dos interessados

1 - Terminada a aplicagdo dos métodos de selec¢do, a comissao de seleccéo final elabora, no
prazo a fixar nos termos da lei, a decisdo relativa a classificacdo final e ordenagdo dos
candidatos e procede a respectiva audicdo no d&mbito do exercicio do direito de participacao dos



interessados, notificando-os para, no prazo a fixar nos termos da lei, dizerem, por escrito, o que
se lhes oferecer.

2 - A notificagao contém a identificagao do local e o horario de consulta do processo.

3 - Os interessados tém direito, mediante o pagamento das importancias que forem devidas,
de obter certiddo, reprodugdo ou declaracdo autenticada dos documentos que constem dos
processos.

4 - Terminado o prazo para o exercicio do direito de participacdo dos interessados, a
comissdo de selecgdo aprecia as alegagdes oferecidas e procede a classificagdo final e
ordenacao dos candidatos.

Artigo 14.°
Homologacgao

1 - A acta que contém a lista de classificagcao final, acompanhada das restantes actas, ¢é
submetida a homologagdo do presidente da RIAC, sendo posteriormente notificada aos
candidatos nos termos do anuncio de abertura, no prazo a fixar nos termos da lei.

2 - Do despacho de homologacéo cabe recurso nos termos do regime geral do contencioso
administrativo.

Artigo 15.°
Contratacao

1 - Os candidatos aprovados sao contratados segundo a ordenagdo das respectivas listas de
classificagcao final e até ao limite das vagas colocadas no procedimento, de acordo com a
decisao final a tomar pelo dirigente com competéncia delegada ou subdelegada e desde que
exista disponibilidade orcamental por parte da RIAC.

2 - Os candidatos a contratar sao notificados para, no prazo a fixar, nos termos da lei,
procederem a entrega dos documentos necessarios para a contratagdo que nao tenham sido
exigidos na admisséo ao procedimento.

Artigo 16.°
Falsidade dos documentos

Para além dos efeitos de exclusdo ou de nao provimento, a apresentagdo ou entrega de
documento falso implica a participacédo a entidade competente para procedimento disciplinar e
penal, conforme os casos.



