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REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DIRECAO REGIONAL DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

AVISO

Procedimento concursal destinado ao recrutamento de 1 posto de trabalho na carreira e categoria
de assistente operacional, na area de apoio geral, do mapa de pessoal da Escola Basica e
Secundéria com Pré-escolar e Creche do Porto Moniz — Secretaria Regional de Educagio, Ciéncia
e Tecnologia, na modalidade de contrato de trabalho em fungées publicas por tempo
indeterminado, conforme despacho de Sua Exceléncia o Secretario Regional das Finangas, de 11
de setembro de 2025, que aprova o Mapa Consolidado de Recrutamentos para os servigos e
organismos da administragfio piblica regional para o ano 2025, conjugado com os despachos da
mesma entidade, datados de 10 de outubro e 22 de dezembro de 2025.

Nos termos € ao abrigo do disposto no artigo 33.° e seguintes do Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), adaptada a administragdo
regional auténoma da Madeira pelo Decreto Legislativo Regional n.° 11/2018/M, de 3 de agosto, ambos
os diplomas na sua reda¢@o atual, conjugados com o artigo 10.° da Portaria n.® 407/2023, de 16 de junho,
torna-se publico que, na sequéncia do Despacho do Secretario Regional das Finangas, de 11 de Setembro
2025, que aprova o Mapa Consolidado de Recrutamentos para os servigos e organismos da
administra¢do publica regional para o ano 2025, conjugado com os despachos da mesma entidade,
datados de 10 de outubro € 22 de dezembro de 2025, no respetivo Anexo, encontra-se aprovado no
computo das vagas aprovadas para as escolas, o recrutamento para ocupagdo de postos de trabalho
correspondentes a carreira/categoria de assistente operacional. Assim, por despacho de Sua Exceléncia
o Diretor Regional de Administragdo Escolar de 19 de janeiro de 2026, encontra-se aberto, pelo prazo
de dez dias uteis a contar da data da publicagdo do presente aviso no Jornal Oficial da Regido Auténoma
da Madeira (JORAM), procedimento concursal comum para constitui¢do de relagdo juridica de emprego

publico, na modalidade de contrato de trabalho por tempo indeterminado, nos termos seguintes:

1. Entidade Publica Empregadora: Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia

2. Posto de trabalho: O presente procedimento destina-se ao preenchimento de 1 posto de trabalho, na
categoria de assistente operacional, da carreira de assistente operacional, previsto no Mapa de
Pessoal da Escola Basica e Secundaria com Pré-escolar e Creche do Porto Moniz — Secretaria
Regional de Educag@o, Ciéncia e Tecnologia.

3. Carateristicas do posto de trabalho: O presente procedimento reiine as seguintes caracteristicas:
3.1 Atribui¢des e competéncias: As fungdes a exercer sdo de complexidade funcional de grau 1, tal
como descrito no anexo 4 LTFP, nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.® 35/2014, de 20 de
junho;
3.2 Area de atividade: Ao assistente operacional da 4rea de atividade do apoio geral compete
prestar apoio aos alunos, aos docentes e aos encarregados de educagio, entre e durante as atividades

letivas; executar fungdes de apoio geral ao nivel da vigilancia do estabelecimento, atendimento
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telefénico, reprografia, limpeza, arrumagéo, conservagao, boa utilizagdo das instalagdes, do material

e do equipamento didatico.

4. Legislagdo aplicavel: Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.°

35/2004, de 20 de junho, adaptada a administragiio regional autonoma da Madeira pelo Decreto
Legislativo Regional n.° 11/2018/M, dc 3 dc agosto; Portaria n.° 407/2023, dc 16 dc junho; Cédigo
do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro; Decreto —
Lein.? 29/2001, de 3 de fevereiro, adaptado 4 Regifio Auténoma da Madeira pelo Decreto Legislativo
Regional n.® 25/2001/M, de 24 de agosto; Decreto - Lei n.° 84-F/2022, de 16 de dezembro; Decreto
Legislativo Regional n.° 13/2021/M, de 9 de junho, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.°
29/2023/M, de 26 de julho, e demais legislagdo aplicavel, todas na sua redacfo atual.

Local de Trabalho: Escola Basica e Secundaria com Pré-escolar e Creche do Porto Moniz.
Posicionamento remuneratério: A negociar, nos termos do artigo 38.° da LTFP, com observancia
das regras previstas no artigo 52.° do Decreto Legislativo Regional n.° 8/2025/M, de 30 de dezembro
de 2025, tendo por base, a 1. posigdo e o nivel remuneratorio 5, da carreira de assistente operacional,
prevista no anexo IV do Decreto — Lei n.° 84-F/2022, de 16 dezembro, na sua redagfo atual, e
Portaria n.° 1553-C/08, de 31 de dezembro, que aprovou a Tabela Remuneratéria Unica (TRU),
atualizada nos termos do Decreto-Lei n.° 1/2025, de 16 de janeiro (sem prejuizo do valor da
retribui¢do minima mensal garantida para vigorar na Regido Auténoma da Madeira).

Requisitos dc admissdo: Podem candidatar-se os individuos com ou sem vinculo a Funcgio Ptblica,
que satisfagam os seguintes requisitos gerais e especiais até ao termo do prazo fixado para a
apresentagdo das candidaturas.

7.1 Requisitos gerais: os candidatos devem reunir cumulativamente, os requisitos previstos no
artigo 17.° da LTFP, a saber:

a) Nacionalidade portuguesa, quando nfo dispensada pela Constitui¢io, por convengdo
internacional ou por lei especial,

b) 18 anos de idade completos;

¢) Néo inibigdo do exercicio de fungdes plblicas ou ndo interdigdo para o exercicio daquelas a
que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

€) Cumprimento das leis da vacinaggo obrigatoria.

7.2 Requisitos especiais:

a) Deter a escolaridade obrigatéria de acordo com a idade nfio sendo admitidos candidatos
detentores de formag8o ou experiéncia profissional substitutiva daquele nivel habilitacional.

7.3 Os Candidatos devem reunir os requisitos referidos nos pontos 7.1 € 7.2 até a data limite para
apresentagdo das candidaturas.

Néo séo admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam

titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade especial, ocupem postos de trabalho
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previstos no mapa de pessoal do servigo, idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se
publicita o presente procedimento.

Formaliza¢do da candidatura:

9.1 A apresentagdo da candidatura devera ser efetuada no prazo definido no presente aviso,
exclusivamente através do preenchimento de formulario eletrénico, cujo acesso se encontra
disponivel na  pagina  eletrénica  desta  Diregcdo  Regional, no  enderego

https://www.madeira.gov.pt/draescolar, através do destaque criado na pagina inicial e na area “N&o

Docente”, respeitante ao formulario unificado de candidatura, identificado com a referéncia

“Ref.* Form-PCND-01/2026” , no qual devera selecionar o procedimento correspondente ao

presente aviso. O acesso ao respetivo formuldrio apenas estara disponivel no dia seguinte a

publicagdo do presente aviso, ndo sendo admitidas outras formas de formalizagfo de candidatura;

9.2 Documentos a juntar a candidatura: Ao submeter o formulario eletronico de candidatura ao
procedimento concursal, o candidato devera anexar em formato pdf, obrigatoriamente os seguintes
documentos, sob pena de exclusdo:

a) Fotocodpia legivel do certificado de habilita¢des literarias;

b) Fotocdpia do cartdo de cidaddo ou Bilhete de Identidade;

¢) No caso de o candidato ser um trabalhador com vinculo de emprego publico, ¢ ainda obrigatoria
a apresentacdo de declaragio emitida pelo 6rgdo ou servigo onde exerce fungbes a que pertence,
devidamente atualizada a data de abertura do presente procedimento concursal, onde conste, de
forma inequivoca, a natureza ¢ a modalidade do vinculo, data da sua constitui¢do, cargo, ou
carreira/categoria de que seja titular, e atividade/fun¢Ges que executa, devendo ainda a declaragdo
mencionar o posicionamento remuneratoério em que o trabalhador se encontra posicionado na
carreira/categoria de origem, bem como a avaliacdo de desempenho respeitante aos trés ultimos
periodos objeto de avaliagdo, com referéncia aos valores quantitativos e qualitativos, ou, sendo o
caso, a indica¢do dos motivos de ndo avaliacdo em um ou mais periodos;

d) No caso do candidato que esteja a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi publicitado ¢
obrigatorio a apresentagdo de declaragdo, comprovativa do exercicio dessas fungdes passada pelo
organismo onde as exerce. Caso estes candidatos ndo usem a faculdade de opgdo pela aplicagdo
dos métodos referidos no ponto 10.1. conferida pelo n.° 3 do artigo 36.° da LTFP, adaptada a
administra¢do regional autonoma da Madeira pelo Decreto Legislativo Regional n.° 11/2018/M,
de 3 de agosto, ¢ ainda obrigatério a apresentagdo de curriculum vitae, para efeitos de avaliagdo
curricular.

9.3 O juri pode exigir aos candidatos a apresentagdo de documentos comprovativos de factos por
eles referidos que possam relevar para apreciagdo do seu mérito, € que se encontrem

deficientemente comprovados;
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10.

9.4 A ndo apresentacdo dos documentos exigidos, determina a exclusio dos candidatos do
procedimento concursal, nos termos do n.° 6 do artigo 19.° da Portaria n.° 407/2023, de 16 de
junho;

9.5 Nos termos do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, adaptado & RAM pelo Decreto
Legislativo Regional n.° 25/2001/M, dc 24 dc agosto, para efeitos de admissdo a0 procedimento
concursal, os candidatos com deficiéncia devem declarar, no requerimento de admissdo, sob
compromisso de honra, o respetivo grau de incapacidade, o tipo de deficiéncia € os meios de
comunica¢do/expressdo a utilizar no processo de sele¢do, nos termos do diploma mencionado;

9.6 As falsas declarag¢des prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da lei.

Métodos de selegio:

10.1 Nos termos da alinea a) do n.° 1 € n.° 4 do artigo 36.° da LTFP, do n.° 2 do artigo 16.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 11/2018/M, de 3 de agosto, da alinea a) do n.° 1 do artigo 4.° e
alinea a) do n.° 1 do artigo 5.° da Portaria n.° 407/2023, de 16 de junho, aos candidatos serdo

aplicados os seguintes métodos de selegdo:

a) Prova de Conhecimentos (PC);
b) Entrevista Profissional de Seleciio (EPS).

10.2  Nos termos da alinea a) do n.° 2 e n.° 4 do artigo 36.° da LTFP, do n.° 2 do artigo 16.° do
Decreto Legislativo Regional n.° 11/2018/M, de 3 de agosto, da alinea b) do n.° 1 do artigo 4.° ¢
alinea a) do n.° 1 do artigo 5.° da Portaria n.° 407/2023, de 16 de junho, aos candidatos que estejam
a cumprir, ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de
trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de requalificagio que,
imediatamente antes, lenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade e que ndo
exercam a faculdade de op¢do pelos métodos referidos nas alineas a) e b) do ponto 10.1 supra,

prevista no nimero 3 do artigo 36.° da LTFP, serdo aplicados como métodos de selegio:
a) Avaliacdo Curricular (AC);
b) Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS).

10.3 A valoragdo dos métodos anteriormente referidos sera convertida numa escala de 0 a 20
valores, de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicagdo das seguintes

formulas finais:

a) Candidatos previstos em 10.1:

CF = [(PC x 55%) + (EPS x 45%)]

b) Candidatos previstos em 10.2:

CF = [(AC x 55%) + (EPS x 45%)] em que:
CF = Classificacdo Final

PC = Prova de Conhecimentos

EPS = Entrevista Profissional de Selegdo
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AC = Avalia¢do Curricular

10.4 A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos €, ou profissionais € as
competéncias técnicas dos candidatos, necessarias ao exercicio das fung¢des correspondentes a
caracterizacdo do posto de trabalho a ocupar.

A Prova de Conhecimentos sera de natureza teodrica e realizagio individual, em suporte de papel e
sob a forma escrita, sem possibilidade de consulta e tera a duragéio méaxima de 60 minutos, versando
essencialmente sobre os seguintes temas:

a) De caricter geral:

- Cédigo do Procedimento Administrativo;
- Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LTFP);

- Regime juridico do pessoal ndo docente das organizag¢des escolares de rede publica da Regido

Auténoma da Madeira;
Legisla¢io recomendada para a prova de conhecimentos de caracter geral:

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, alterado pela Lei n.° 72/2020, de 16 de novembro, na sua

redacdo atual;
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual;

Decreto Legislativo Regional n.° 13/2021/M, de 9 de junho, alterado pelo Decreto Legislativo
Regional n.® 29/2003/M, de 26 de julho.

Devem ser consideradas todas as atualizagOes e alteragdes que, entretanto, venham a ser efetuadas

a legislac8o indicada no presente aviso até a data da realizag¢@o da prova de conhecimentos.

b) De caracter especifico:
- Seguranga, Higiene e Satude no trabalho;

- Higiene e Seguranga alimentar em ambiente escolar;
- Atendimento ao Publico;
- Relagdes Interpessoais.

Sera disponibilizado no site da Diregdo Regional de Administragio Escolar em

www.madeira.gov.pt/draescolar, no separador referente ao procedimento concursal, um manual

com os conteudos acima mencionados na alinea b) e que poderdo servir de suporte a preparagdo dos

mesmos.

10.5 A Entrevista Profissional de Sele¢do visa avaliar, de forma objetiva e sistemética, a
experiéncia profissional e os aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo
estabelecida entre o Juri e o candidato. A entrevista profissional de selegdo ¢ avaliada segundo os
niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais

correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado
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11.

12.

13.

14.

15.

obtido através do calculo da média aritmética simples das classificagbes obtidas em cada pardmetro,

na escala de 0 a 20 valores.

10.6 A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificagcdo dos candidatos, designadamente a
habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquitida e
da formacdo realizada, lipv de [ungOes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida, sendo
considerados e ponderados os elementos de maior relevincia para o posto de trabalho a ocupar,
fixados pelo juri, sendo obrigatoriamente considerados, os seguintes:

a) A habilitagdo literaria;

b) A experiéncia profissional com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de
trabalho e o grau de complexidade das mesmas;

¢) A formagio profissional, considerando-se as areas de formagdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fung¢io;

d) A avaliac@o do desempenho, caso aplicavel, relativa aos ltimos trés ciclos de avalia¢do, em que
o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou atividade idénticas as do posto de
trabalho a ocupar.

So serdo contabilizados os elementos relativos as habilitagGes, formagdes profissionais, experiéncia
¢ avaliagdo do desempenho que se encontrem devidamente concluidos e comprovados por

fotocopia.

10.7 O método de seleg@o obrigatdrio a aplicar, consoante o candidato se encontre na situagdo

referida no ponto 10.1 e 10.2 do presente aviso, ¢ de caracter eliminatorio.

Sdo motivos de exclusdo do presente procedimento, o incumprimento, dos requisitos mencionados
neste aviso, sem prejuizo dos demais legal ou regularmente previstos, tais como a ndo comparéncia
dos candidatos a prova de conhecimentos e a obtengdo de uma valoragio inferior a 9,5 valores, em
qualquer método de selegdo, ndo sendo nesse caso aplicado o método seguinte.

Os candidatos aprovados no método de selegdo obrigatdrio sdo convocados para a realizagdo do
método de sele¢do complementar, por uma das formas previstas no artigo 9.° da referida Portaria.
Em situac¢Oes de igualdade de valorag@o, aplica-se o disposto no artigo 23.° da Portaria n.° 407/2023,
de 16 de junho. Persistindo igualdade de valoragdo serdio aplicados os critérios de desempate
previstos na ata de defini¢do dos pardmetros de avaliagdo dos métodos de sele¢io.

A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo ¢ efetuada através de lista unitaria,
ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico nas instalagdes da Diregdo Regional
de Administragdo Escolar e disponibilizada na pagina eletronica desta Dire¢do Regional, no

endereco https://www.madeira.gov.pt/draescolar, na pagina especifica dedicada ao presente

procedimento (acessivel através do menu “Ndo Docente” > “Procedimentos Concursais”).
Nos termos do n.° 5 do artigo 10.° da Portaria n.® 407/2023, de 16 de junho, as atas do Jiri, onde
constam os parametros de avaliag@o e respetiva ponderagdo de cada um dos métodos de selegio a

utilizar, a grelha classificativa e os sistemas de valoragdo final do método, serdo publicitados na
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16.

17.

18.

pagina eletronica desta Direcdo Regional, no enderego https://www.madeira.gov.pt/draescolar, na

pagina especifica dedicada ao presente procedimento (acessivel através do menu “Nao
Docente” > “Procedimentos Concursais”).

A lista unitaria de ordenag¢@o final dos candidatos apos homologagdo, sera afixada em local visivel
e publico nas instalagdes da Dire¢fo Regional de Administragdo Escolar, sita ao Edificio Oudinot,
4.° andar, bem como disponibilizada no site da Direcéo Regional de Administra¢do Escolar, sendo
ainda a lista unitdria de ordenag@o final notificada aos candidatos na forma estabelecida no artigo
24.° da Portaria 407/2023, de 16 de junho e publicado um aviso no JORAM com informagdo
referente 4 sua publicitag@o.

Juri do procedimento concursal:

Presidente — Paula Susana Boto Rodrigues, Adjunta do Diretor da Escola Basica e Secundéaria com
Pré-escolar e Creche do Porto Moniz;

1.° vogal efetivo - Luisa Ferreira de Abreu, Encarregada Operacional da Escola Bésica e Secundaria
com Pré-escolar e Creche do Porto Moniz;

2.° vogal efetivo — Maria Marlene Gomes Rodrigues — Técnico Superior da Dire¢cdo Regional de
Administragdo Escolar

1.° vogal suplente - Marisa Isabel Martins Afonso, Adjunta do Diretor da Escola Basica e
Secundaria com Pré-escolar € Creche do Porto Moniz;

2.° vogal suplente — Ana Amélia Guedes Teixeira Costa, Coordenadora Educativa da Creche, Pré-
escolar e 1.° ciclo da Escola Basica e Secundaria com Pré-escolar e Creche do Porto Moniz.

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituigdo da Republica Portuguesa, a
Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso a0 emprego € na progressao
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de

discriminagao.

Funchal, 20 de janeiro de 2026

O DIRETOR REGIONAL: Anténio f
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