GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DO PLANO E FINANGAS

DIRECCAO REGIONAL DO GRCAMENTO E CONTABILIDADE

Circular
N.° 4/ORC./2009

Destinatérios: Todos os servigos da Administragdo Publica Regional

Assunto: Admiss@o e Contratacio de Pessoal

O artigo 19.° do Decreto Legislativo Regional n.° 3/2009/M, de 23 de Fevereiro, estabelece que
a contratacio e admissfo de pessoal pelos servicos da Administragdo Regional, depende da
autorizaglo prévia do Secretario Regional do Plano e Financas. Esta autorizagfo, a semelhanca
de anos anteriores, tem por finalidade controlar as admissdes na administragfio publica regional e
verificar o cumprimento da regra de ndo aumento liquido do nimero de trabalhadores, que se
mantém no ano de 2009.

Porém, em consequéncia da enfrada em vigor dos novos principios de recrutamento
consubstanciados na Lel n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, adaptada 4 Regido Autdnoma da
Madeira pelo Decreto Legislativo Regional n.° 1/2009%M de 12 de Janeiro, ¢ da Portaria 83-
A/89, de 22 de Janeiro, torna-se necessario reformular os procedimentos a adoptar pelos servigos
da Administragdo Regional, para admisséio ou contratag@io de trabalhadores e cumprimento das
novas exigéncias de recrutamento.

O n® 6 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008, faz também depender de parecer favoravel do
Secretdrio Regional do Plano ¢ Finangas, o recrutamento de trabalhadores com relagfio juridica
de emprego publico, constituida por tempo determinado ou determindvel ou sem relagio juridica
de emprego publico.

Neste contexto, para efeitos de execugfo do disposto no artigo 19.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 3/2009/M, de 23 de Fevereiro e do n.° 6 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008,
transmitem-se as seguintes instrugdes aprovadas pelo Exm.® Sr. Secretario Regional do Plano e
Finangas, que todos os servigos da Administragdo Publica Regional, incluindo servicos e fundos
autéonomos devem cumprir.

I — Regra de nio aumento liquido do nitmero de trabalhadores da Administragdo Publica
Regional

1- Os servigos da Administracdo Publica Regional, incluindo os servigos e fundos
auténomos, sO podem proceder a admissdo ou contratagfio de trabalhadores, quando
estas se¢ destinem a substituir trabalhadores que se desvincularam da Administracéo,
cumprindo a regra de | saida para 1 entrada, sem prejuizo do disposto no niimero 6.
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2- Por desvinculacio entende-se a cessagfio de uma relagdo juridica de emprego piblico por
tempo indeterminado, por for¢a da ocorréncia de uma das situacbes referidas nos
artigos 31.°a 33.°da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

3- A utilizagio daquela vaga deve ser feita de forma justificada e na medida do estritamente
necessario.

4- As vagas criadas com a saida de trabalhadores sfio geridas pelo departamento
governamental respectivo - Secretaria Regional - a que pertencia o trabalhador,
independentemente do servigo onde este exercia funcoes.

5- O procedimento destinado & admissdio ou contratagfio, s6 se pode iniciar apds a saida
efectiva do trabalhador, que deu origem 4 vaga.

6- Embora dependentes da autorizagfio do Secretirio Regional do Plano e Finangas, as
admissdes ou contratagdes de trabalhadores das carreiras especificas de sadde, da
educagdo ¢ da administragéio fiscal, bem como a admissdo resultante de criagdo de novos
servigos, ndo estdo sujeitas a regra de ndo aumento liquido de trabalhadores.

IT — Solicitacdo de pedido de autorizacio e de parecer para admissiio ou contratacdo de
trabalhadores/recrutamento (artigo 19.° do Decreto Legislativo Regional n.° 3/2009/M,
de 23 de Fevereiro e n.° 6 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008).

1- Em conformidade com o disposto no n.° 1 do artigo 6° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro, a admissdo ou contratac8io de pessoal/recrutamento, ¢ limitada aos postos de
trabalho néo ocupados, previstos no mapa de pessoal dos respectivos servigos.

2- Verificada a necessidade de proceder 4 admissfio/recrutamento de trabalhadores, na
modalidade de nomeagfo ou contrato para ocupacfio de postos de trabalho néo ocupados,
o servigo deve solicitar ao Secretario Regional do Plano e Finangas, autorizagfio para a
referida admissfio ou contratago.

3- A autorizagéio referida no nimero anterior, tem por finalidade controlar as admissdes da
administragdo publica regional, verificar o cumprimento da regra de nfo aumento
liquido de trabalhadores e emitir parecer sobre o recrutamento de trabalhadores com
relagdo juridica de emprego publico constituida por tempo determinado ou determinavel
ou sem relagfo juridica de emprego publico.

4- Assim sendo, dependem da autorizago do Secretdrio Regional do Plano e Financgas, as
seguintes admissfes ou contratacdes:

a) As cuja darea de recrutamento seja aberta, ou abranja irabalhadores com relagdo
Juridica de emprego publico constituida por tempo determinado ou determindvel ou
sem relagdo juridica de emprego publico previamente estabelecida.
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b) As com drea de recrutamento limilada a trabalhadores com relagdo juridica
constituida por tempo indeterminado, susceptiveis, de gerar um aumento liquido do
niimero de trabalhadores da Administragdo Publica Regional.

5

O pedido de autorizagfio para admisséio ou contratagdo de trabalhadores/recrutamento,
dever ser formulado através de preenchimento do modelo de mapas anexos I ou II ,
consoante a situagéo.

=
1

O mapa anexo 1 destina-se a admisséio ou contratagfio/recrutamento, através da abertura
de procedimento concursal.

~1
1

O mapa anexo II, destina-se 4 admissdo ou contratagfo, recrutamento para ocupagio de
postos de trabalho previstos no mapa de pessoal, através da utilizagdo da reserva de
recrutamento interna existente no servigo, ou da entidade centralizada para constituigéo
de reservas de recrutamento, (ECCCR), em conformidade com o disposto nos artigos
40.° ¢ 47.° da Portaria n° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

o0
|

A autorizacdo do Secretdrio Regional do Plano e Finangas para admissfio/recrutamento
de trabalhadores, € concedida para efettos do artigo 19.° do Decreto Legislativo Regional
n.® 3/2009/M, de 23 de Fevereiro, e do n.° 6 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008, ¢
abrange apenas o numero de postos de trabalho mencionados nos mapas anexo I e II.

N
1

Assim, ¢ obrigatério o preenchimento de todos os campos do mapa de autorizagfo, com
excepedo do disposto no niimero seguinte.

10- O preenchimento do campo 15 do anexo I, ¢ do campo 12 do anexo I, “vaga utilizada”,
¢ facultativo, quando se trate de pedidos autorizagdo para as admissdes ou contratagdes
de trabalhadores das carreiras especificas de satde, da educagfio e da administragio
fiscal, bem como a admissfo resultante de criagdio de novos servigos, referidas no
numero 6 desta circular.

11- A consulta a todos os servicos da Administragdo Regional sobre a existéncia de pessoal
disponivel deixa de ser necessaria. Com efeito, em virtude da drea de recrutamento do
procedimento concursal compreender, sempre ¢ obrigatoriamente, trabalhadores com
relagdo constituida por tempo indeterminado, os quais gozam de prioridade no
recrutamento, essa consulta deixa de ter qualquer utilidade.

HI- Documentos que devem acompanhar o pedido de autorizaciio para admissiio ou
contratacio/recrutamento de trabalhadores

1- O pedido de autorizagio para admissfio ou contratagio é acompanhado dos seguintes
documentos:
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a) Mapa de pessoal do respectivo servigo;

b) Mapa de cabimento or¢amental:

¢) Lista de ordenagdo final, quando respeite a pedidos de autorizac¢do formulados
através do mapa anexo 1.

2- A Secretaria Regional do Plano e Finangas, pode ainda solicitar a jungfio de outros
documentos que considere necessarios a tomada de decisfio de autorizagdo pelo Sr.
Secretario do Plano e Finangas.

Fica revogada a Circular 4/Or¢g / 2007
1V- Instrugoes de preenchimento dos mapas I e I1.
1- Para efeitos de preenchimento dos mapas de autorizagfo, junta-se em anexo documento

auxiliar de apoio.

Direc¢do Regional do Or¢amento e Contabilidade, 15 de Jutho de 2009

O DIRECTOR REGIONAL,




ANEXO I

Pedido de Autorizacfio para Admissfio on Confratacio de Pessoal/ Recrutamente (Circular n°. 4 /ORC/2009)

Organismo:

Pedido n®. de / /

01 1Modalidade de procedimento congursal

02 | Modalidade da relagio juridica de emprego pablico
03 Maodalidade de contrato/ ou nomeagio

N° de postos de trabalho ¢ mapa de pessoal
04
Motivo da contratacao/ cu nomeagio
05
Arca de recrutamento
06
Base legal
07
Inexisténcia de reserva no organismo ou servigo

08

Consulta 3 entidade centralizada para constituicio de reservas de
recrutamento {(ECCRC)

09
Prazo do contrato ou da nomeacio
10
Contendo funcional /fungdes, competéncia ou actividade a exercer
1]
Carreira/Categoria
12
Habliilitagbes e drea de formagiio
13
14 Posigiio remuneratdria cabimentada
Nome:
Modalidade de Relagiio Juridica de Fwmprego
Piiblico:
Carreira/Categoria:
Vaga ¥
utilizadassaida G —
Crvigo A que ])(:l"EHCIEI.
do trabalhador
Data da Cessagiio da Relagiie Juridica de Emprego
Iiblico:
Motivo da Cessagiio:
15
5§
o v
= 8
§ g Secretirio Regional do Plano ¢ Finangas data:  /  /
&z
Observagdes:

Junta: Mapa de pessozal ¢ Mapa de cabimento orgamental,




ANEXO II

Pedido de Autorizagiio para Admissdo ou Contrata¢io de Pessoal/ Recrutamento (Civeular n®, 4 /ORC/2009)

Organismo:

Pedido n®, de / !

01 |[Modalidade da relaciio juridica de emprego piiblico
02 Modalidade de contrato/ ou nomeagio
N° de postos de traballie ¢ mapa de pessoal
03
Motive da contratagiie/ ou nomeagiio
04
Prazo do contrato ou da nomeagio
05
Base legal
06
Contendo funcional /fungdes, competéncia ou actividade a exercer
07
Carreira/Categoria
08
Habilitagdes ¢ drea de formagio
09
i Posi¢iio remuncratéria cabimentada
Do servigo
Da ECCRC
JORAM onde foi publicado o avise de abertura
Reserva a
utilizar do procedimento concursal conum
Data da homologagfio da lista de ordenagiie
final do procedimenio concursal
1]
Nome:
Modaliciade de Relagiio Juridica de Emprego
Pablico:
Carreira/Categoria:
Vaga B
ulilizada/saida Sorvt ettt
crvice a que periencia:
do trabalhador
Data da Cessagiio da Rebagho Juridica de Emprego
Pablico:
Motive da Cessagio:
i2
28
R
g g Seerctdrio Regional do Plano ¢ Finangas  [dat: / /
22
=
-

Observagies:

Junta: Mapa de pessoal ¢ Mapa de cabimento orcamental.




REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL.
SECRETARIA REGIONAL DO PLANO E FINANCAS

GABINETE DO SECRETARIO

Documento auxiliar de preenchimento dos mapa anexos I e 11 & Circular n® 4/ORC./2009

Campo Denominagéo Explicacao
. Procedimento concursal comum ou concursoe externo de
Modalidade de . ] . - "
01 anexo | ingresso, quando respeite a admissdes ou contrata¢Ges

procedimento concursal

para carreiras especiais ainda nfio revistas,

02 anexo1/01
anexo 1

Modalidade da Relaciao
Juridica de £mprego
Piblico

Nomeag#o ou confrato.

03 anexo I/02

Modalidade de contrato

Nomeagico definitiva ou transitdria/Confrato por tempo
indeterminado ou comntrato por tempo determinado ou

anexo 11 ou nomeagio .
determindvel.
04 anexo 1/03 N° de postos de trabalho ¢ | Indicar o nitimero de postos de trabalho a ocupar ¢ 0 mapa
anexo 11 mapa de pessoal de pessoal onde se encontram previstos.

05 anexo 1/04
anexo I1

Motivo da contrataciio on
nomeac¢io

Indicagiio da razdio que fundamenta a necessidade de
admissfio ou contratagio, nomeadamente a nafureza
transitoria das fungdes, quando se tfrate de nomeagio
transitéria ou contrato de trabalho por tempo determinado.
Neste campo deve ainda ser indicada a razfo da érea de
recrutamento ser aberta a trabalhadores com relagdo
juridica contrato por tempo determinado ou determindvel
ou sem relagdo juridica de emprego ptblico .

06 anexo 1

Area de recrutamento

a)Trabalhadores com relagfio juridica de emprego por
tempo indeterminado previamente estabelecida;

b) Trabalhadores com relagfio juridica de emprego por

tempo determinado ou determinavel ou individuos

sem relagiio juridica de emprego piiblico.

07 anexo I/06
anexo II

Base legal

Indicagdo da norma que permite a nomeagiic ou
contratagio, ex: Artigo 10 .°, n° 1 do artigo 11, artigo 13.°
e artigo 20.° todos da LVCR, artigos, 76.° 93,° 106.% do
RCTFP ( indicar apenas as normas que respeitam &
modalidade de relacfo juridica a constituir)

08 anexo I

Inexisténcia de reserva no
organismo ou servigo

Referir que nfo existem reservas constituidas no servigo,
ou que as reservas existentes nfo respeitam & carreira/
categoria, ou 4rea de actividade competéncia ou fungio, do
posto de trabalho a ocupar.

09 anexo I

Consulfa 3 entidade
centralizada para
constituicdo de reservas
de recrutamento
{ECCRC)

Enquanto, na administragiio publica regional, nfo se
verificar a abertura de procedimento concursal para
reservas de recrutamento, indicar que estd dispensada a
obrigatoriedade de consulta previa a ECCR/ Direcgio
Regional de Administracfio Pablica e Local

10 anexo 1/ 05
anexo 11

Prazo do contrato ou da
nomeacio

Indicar o prazo da nomeagfio ou confrato, quando a
admissfo respeite a satisfagfo de necessidades transitérias ,
caso  confrario  deve  mencionar o  seguinte:
“Indeterminado”

11 anexo 1/07
anexo I1

Contetudo Funcional
Fungdes, competéncia ou
actividade a exercer

Indicar as fungBes, competéncia ou actividade referidas no
mapa de pessoal e a unidade orginica na qual se encontra
previsto, naquele mapa, o posto de trabalho.
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12 anexo ¥/ 08
anexo 11

Carreira/categoria

13 anexo 1/ 09
anexo 11

Habilitaces e drea de
formacio

A drea de formacgo deve ser referida apenas quando o
posto de trabalho a ocupar exija uma determinada
especializagio ou 4rea de formagHo, a qual deve estar
indicada no mapa de pessoal.

14 anexo I/ 10
anexo 11

Posi¢io remuneratéria
cabimentada

Indicar a posicio remuneratéria com base na qual foi
cabimentada a admissio ou contratacio,

I5anexo1/12
anexo I

Vaga utilizada/Saida do
Trabathador

Este campo destina-se a verificar o cumprimento da regra
de ndo aumento liquido do nimero frabalhadores da
administragio publica regional, sendo o seu preenchimento
facultativo quando se trate de admissSes ou coniratagfes
de trabalhadores das carreiras especificas de saide, da
educacio e da administragio fiscal, bem como a admissfo
resultante de criacio de novos servigos, {vide nimero 8 da
circular) .

11 anexo I}

Reserva a Utilizar

Este campo ¢ exclusivo do mapa anexo I, que respeita a
ocupagio de postos de trabalho, através de reservas
existentes no servigo ou na ECCR. Assim o setvigo deve
assinalar o sub-campo 11.1 ou 11.2 , consoante se trate de
reserva do servigo ou da ECCR , sendo os restantes sub-
campos de preenchimento obrigatdrio .
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