FILIPA MATIAS MAGALHAES
MARIA LEITAO PEREIRA

MANUAL
DO

EMPREGO
PUBLICO

VidaEconomica



PREFACIO

A obra que agora se publica, tendo como objetivo prioritario a disponibilizagdo
de uma ferramenta de cariz predominantemente pratico, alcanga plenamente
tal finalidade.

Com efeito, ao longo do livro encontramos perguntas e respostas para questoes
que envolvem a generalidade das vicissitudes que envolvem a relagéo juridica de
emprego publico, desde a sua constituicdo até a respetiva extingéo.

A obra tem o enorme mérito de conseguir conjugar, por um lado, uma linguagem
e uma estrutura suficientemente clara e de facil entendimento com uma consistente
fundamentacéo das solugcdes apontadas.

Em suma, consegue combinar duas vertentes muitas vezes inconciliaveis, quais
sejam a simplificagdo das respostas a problemas praticos com a justificacao juridica
a esses mesmos problemas, mas sem que esta Ultima faga apelo a construgcoes ted-
ricas ou dogmaticas que ndo se compadeceriam com um trabalho desta natureza.

Esta estrutura da obra assume especial relevancia, na medida em que nio raras
vezes estas questdes sdo abordadas por nio juristas e, ainda que sejam estes
ultimos a debrugar-se sobre elas, frequentemente ndo possuem uma formagao
especifica nesta area do emprego publico.

Sauda-se, por isso, energicamente a publicagdo deste trabalho, cuja utilidade
para todos aqueles que exercem fungdes na Administragdo Publica, particular-
mente mas ndo apenas na area dos recursos humanos, se afigura inquestionavel.

Aveiro, janeiro de 2016

\ / lfl’
J\\M Ly Z%’

(Miguel Lucas Pires)



INTRODUC

Ao longo dos ultimos anos, o regime juridico do emprego publico tem sofrido
importantes alteragdes, impulsionadas, num primeiro tempo, pela entrada em vigor
da Lei dos Vinculos, Carreiras e Remuneragdes e do Regime e Regulamento do
Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas e, mais recentemente, da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP).

Presentemente, o nlcleo essencial do regime do emprego publico encontra-se
regulado na LTFP, sendo portanto indispensavel o seu conhecimento e dominio.
No entanto este conhecimento néo é suficiente porquanto a LTFP ndo esgota nela
toda a matéria aplicavel aos trabalhadores da Administracdo Publica, desde ja
porque se optou por uma remissao genericamente para o Coédigo do Trabalho e,

em determinadas matérias, para o disposto em legislagcao avulsa.

Assim, se a LTFP veio esclarecer alguns aspetos que dividiam os especialistas
do regime do emprego publico, constatamos que com a sua entrada em vigor sur-
giram novas duvidas e problemas, relacionados nomeadamente com a necessidade

de articulagdo das disposicdes de varios diplomas.

Nem dogmatico, nem tedrico, o presente Manual procura responder a algumas
das “questdes mais frequentes” com que se deparam os trabalhadores da Admi-
nistragdo Publica e outros profissionais que lidam diariamente com esta matéria.

O livro assume-se como um instrumento de trabalho, de consulta simples e
rapida, com auséncia de referéncias doutrinarias e jurisprudenciais, sem contudo

descurar o enquadramento legal das matérias.
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Do ponto de vista sistematico, optamos por dividir o livro em 50 fichas, tratando
cada uma das matérias de forma individualizada. Pretende-se assim permitir ao
leitor encontrar rapidamente a solugédo para cada uma das suas questdes. Nelas
podera encontrar matérias tdo distintas como o recrutamento, as modalidades de
vinculo de emprego publico, a remuneragéo, a avaliagdo de desempenho, o tempo
de trabalho, o poder disciplinar, a extingao do vinculo laboral, a acumulagao de
fungdes, a suspensao do contrato, etc...

Cada ficha é composta por uma “pergunta frequente”, a enunciagéo dos dispo-
sitivos legais aplicaveis, inimeros exemplos praticos e, sempre que necessarias,

minutas de contratos, acordos e requerimentos.

Cientes de que muitas serdo as duvidas que persistirdo e continuaréo a surgir
sobre esta matéria, consideramos que o presente Manual pode ser um contributo
para a organizagdo mental dos grandes temas em que se estrutura o Regime de
Emprego Publico.
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A TRAMITACAO DO PROCESSO

DE RECRUTAMENTO

PERGUNTA:
Quais sd0 0s passos necessarios para proceder ao recrutamento
de trabalhadores para prestar trabalhos em fungées publicas? m

ENQUADRAMENTO NORMATIVO

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP): artigos 33.° e seguintes;

Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, com a redacdo que lhe foi dada pela
Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril — aplicavel as carreiras gerais;

Despacho (extrato) n.° 11321/2009, de 8 de maio;

Lei do Orgamento de Estado para 2015: artigos 47.°, 48.°, 50.°, 56.° a 58.°, 62.° a
65.°, 67.° e 68.°.

I. DECISAO DO RECRUTAMENTO

e Verificacdo prévia da previsdo do posto de trabalho em mapa de pessoal;

e Decisdo do dirigente maximo do érgdo ou servigo de proceder a abertura
do procedimento concursal. A existéncia de posto de trabalho previsto e ndo
ocupado no mapa de pessoal ndo vincula a entidade empregadora publica a
abertura do procedimento concursal.

Il. CONSULTA AO INA
e O empregador publico esta obrigado a questionar o INA quanto a existéncia
de trabalhadores em requalificagcdo que possam ocupar o posto de trabalho

em causa;
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¢ Nao havendo trabalhadores em situac&o de requalificacéo para os postos de

trabalho em causa, o INA emite uma declaragdo nesse sentido;

¢ A declaragéo de inexisténcia de trabalhadores em requalificagcdo € um requisito

essencial para dar inicio a abertura do procedimento concursal;

¢ Na eventualidade de INA indicar trabalhadores em requalificacéo para o posto
de trabalho, estes tém prioridade face ao recrutamento de trabalhadores em
reserva constituida no préprio 6rgéo ou servico e/ou em reserva constituida

por entidade centralizadora;

¢ A entidade empregadora publica ndo pode excluir os trabalhadores em re-

qualificagéo indicados pelo INA.

Nota:

A consulta prévia ao INA néo se aplica as autarquias locais (Des-
pacho do Exmo. Senhor Secretério de Estado da Administracdo
Local — Nota n.° 5/JP/2014, de 5 de maio de 2014).

No entanto, as autarquias locais devem consultar, para o mesmo efeito, as

Comunidades Intermunicipais em que se integrem.

lll. PUBLICITACAO DO PROCEDIMENTO CONCURSAL

e O anuncio deve ser publicitado, designadamente na 2.2 série do Diario da
Republica. Para além da publicacao em Diario da Republica, o anuncio pode
ser publicado por outras vias, como em jornais de circulagéo local ou nacional

ou no sitio institucional da entidade empregadora publica na Internet;

¢ O anuncio deve conter os seguintes elementos:
» Referéncia ao numero de postos de trabalho a ocupar;
» Caracterizagdo dos postos de trabalho a ocupar, de acordo com a atri-
buicdo, competéncia ou atividade, carreira e categoria;
» Nivel habilitacional correspondente ao grau de complexidade funcional da

carreira e categoria caracterizadoras do posto de trabalho;
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» Excecionalmente, o anlncio pode prever a possibilidade de candidatura
de quem, ndo sendo titular da habilitagdo exigida, considere dispor da
formacgéo e, ou, experiéncia profissionais necessarias e suficientes para a
substituicdo daquela habilitagdo, exceto quando a lei especial exija titulo
ou o preenchimento de certas condicdes;

» Area de formac&o académica (quando imprescindivel - v.g. competéncia
para assinar projetos de arquitetura): quando exista mais do que uma area
de formagdo académica no mesmo nivel habilitacional, nas carreiras de
complexidade funcional classificadas de grau 3;

» Area de formagao profissional (quando imprescindivel - v.g. Certificado de
Aptiddo de Motorista— CAM): quando a integragdo na carreira ndo dependa,
ou ndo dependa exclusivamente, de habilitagdes literarias, nas carreiras de
complexidade funcional classificadas de grau 1 e 2.

IV. CANDIDATURAS
¢ Podem-se candidatar todos os que preenchem os pressupostos exigidos no anuncio;

e Apenas se pode candidatar ao procedimento quem for titular do nivel habi-
litacional e, quando aplicavel, da area de formagao, correspondentes ao grau
de complexidade funcional da carreira e categoria caracterizadoras do posto
de trabalho para cuja ocupacao o procedimento é publicitado;

¢ Excecionalmente, a publicitacao do procedimento pode prever a possibilida-
de de candidatura de quem, apesar de nao ser titular da habilitagdo exigida,
considere dispor da formagéo e/ou experiéncia profissionais necessarias e
suficientes para a substituicdo daquela habilitagéo;

e Todavia, esta substituicdo da habilitagdo ndo é admissivel quando lei especial
exija um determinado titulo ou o preenchimento de certas condigdes para o
exercicio de determinada profissdo ou fungéo, implicadas na caracterizagao
dos postos de trabalho em causa (v.g. como sucede com a titularidade de carta

de condugéo para a fungédo de motorista);

e Podem candidatar-se aos procedimentos destinados ao recrutamento para

carreiras unicategoriais ou para a categoria inferior de carreiras pluricategoriais:

17
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» Trabalhadores integradores na mesma carreira, a cumprir ou a executar
diferente atribuicdo, competéncia ou atividade, do 6rgéo ou servico;

» Trabalhadores integrados na mesma carreira, a cumprir ou a executar
qualquer atribuicdo, competéncia ou atividade, de outro érgdo ou servigo
ou que se encontrem em situagéo de requalificacéo;

» Trabalhadores integrados noutras carreiras;

» Trabalhadores que exercam os respetivos cargos em comissao de servigo
ou que sejam sujeitos de outros vinculos de emprego publico a termo e

individuos sem vinculo de emprego publico previamente constituido.

e Podem candidatar-se aos procedimentos destinados ao recrutamento para
categorias superiores de carreiras pluricategoriais:
» Trabalhadores integrados na mesma carreira, em diferente categoria,
do érgéo ou servigco em causa, que se encontrem a cumprir ou a executar
idéntica atribuigdo, competéncia ou atividade.

V. ADMISSAO AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

e Terminado o prazo para apresentacdo de candidaturas, o juri procede, nos
dez dias seguintes, a verificagdo dos elementos apresentados pelos candida-
tos, desighadamente a reunido dos requisitos exigidos e a apresentacdo dos
documentos essenciais a admisséo ou avaliagao;

® Em caso de ndo exclusao de qualquer candidato, o juri convoca os candidatos

para a aplicacdo dos restantes métodos de selecao;

e Em caso de exclusao de candidatos, o juri notifica os candidatos para, nos 5
dias Uteis seguintes, se pronunciarem em sede de audiéncia prévia;

e Decorrido o prazo de audiéncia prévia, o juri dispde de 10 dias Uteis, ou 20
dias Uteis quando os interessados ouvidos sejam em numero superior a 100,
para deliberar quanto a manutencao, ou ndo, da excluséo;

¢ Os candidatos admitidos sdo convocados, no prazo de 5 dias Uteis, para a rea-

lizagdo dos métodos de selecdo, com indicagao do local, data e horario em que
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0s mesmos devam ter lugar, iniciando-se no mesmo prazo os procedimentos
relativos a utilizacao dos métodos que ndo exijam a presenga dos candidatos.

VI. APLICAGCAO E VALORAGCAO DOS METODOS DE SELECAO
e S840 métodos de selegéo obrigatorios:
» Provas de conhecimentos;

» Avaliacdo psicolégica.

e S30 métodos de selegéo facultativos:
» Avaliacao curricular;
» Entrevista de avaliagdo de competéncias;
» Entrevista profissional de selecéo;
» Entrevista profissional de selecéo;
» Avaliacao de competéncias por portfolio;
» Provas fisicas;
» Exame médico;

» Curso de formacao especifica.

e Cada um dos métodos de selegdo, bem como cada uma das fases que com-
portem, é eliminatério pela ordem enunciada na lei, quanto aos obrigatérios, e
pela ordem constante na publicitagdo, quanto aos facultativos;

e E excluido do procedimento o candidato que tenha obtido uma valoragao
inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo Ihe sendo aplicado o

método ou fase seguintes;

e A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selecao intercalar
é efetuada através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel
e publico das instalagées da entidade empregadora publica e disponibilizada

na sua pagina eletrénica.

VIl. ORDENAGAO DOS CANDIDATOS
A ordenacéo dos candidatos que completem o procedimento, com aprovagao
em todos os métodos de selecdo aplicados, é efetuada de acordo com a escala
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classificativa de 0 a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada
das classificagdes quantitativas obtidas em cada método de selecéo;

¢ No prazo de 10 dias Uteis ap0s a realizagdo do ultimo método de selecéo, &
elaborada a lista de ordenacao final dos candidatos aprovados;

e Alista de ordenacao final é unitaria, ainda que tenham sido aplicados diferentes

métodos de sele¢cao no procedimento;

¢ Em situagdes de igualdade de valoragéo, os candidatos sdo ordenados tendo
em conta os seguintes critérios de ordenagéo preferencial:

1. Candidatos que se encontrem em mobilidade ou requalificagao;

2. Candidatos que se encontrem noutras situacdes configuradas pela lei

como preferenciais.

e A ordenacgao dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoracéo
e em situacdo ndo configurada pela lei como preferencial é efetuada, de forma
decrescente:

» Em funcéo da valoragdo obtida no primeiro método utilizado;

» Subsistindo o empate e quando outra forma de desempate nao tenha sido

fixada na publicitacdo do procedimento, em fungéo da valoragéo sucessi-

vamente obtida nos métodos seguintes.

¢ Os candidatos s&o notificados para se pronunciarem, em sede de audiéncia
prévia, relativamente a lista unitaria de ordenacao final dos candidatos apro-
vados, bem como as exclusdes do procedimento ocorridas na sequéncia da

aplicagédo de cada um dos métodos de selecéo.

Nota:

Necessario verificar em cada ano o que a respetiva Lei do Orgamento
de Estado estabelece relativamente a prioridade de recrutamento.

i
|4

Ao abrigo da LOE2015, aplica-se a seguinte ordem de preferéncias:

e Candidatos relativamente aos quais a lei estabelega uma preferéncia legal;
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e Candidatos aprovados com vinculo de emprego publico por tempo indetermina-
do previamente estabelecido que ndo se encontrem em situagcéo de requalificagéo;

e Candidatos aprovados sem vinculo de emprego publico por tempo indetermi-
nado previamente estabelecido relativamente aos quais seja estabelecido, por
diploma legal, o direito de candidatura a procedimento concursal exclusivamen-
te destinado a quem seja titular dessa modalidade de vinculo, designadamente
a titulo de incentivos a realizacéo de determinada atividade ou relacionado com

titularidade de determinado estatuto juridico;

e Candidatos aprovados com vinculo de emprego publico a termo e estagiarios
que tenham obtido aproveitamento com avaliagdo ndo inferior a 14 valores no
Programa de Estagios Profissionais na Administracédo Publica Central e no Pro-
grama de Estagios Profissionais na Administracdo Local — aparecem os dois
tipos de candidatos no mesmo grau de prioridade, devendo aplicar-se o critério

da valoragao obtida no primeiro método utilizado para efeitos de desempate;

e Candidatos sem vinculo de emprego publico previamente estabelecido.

VIll. HOMOLOGAGCAO DA LISTA

¢ No prazo de cinco dias Uteis apds a conclusido da audiéncia dos interessa-
dos, a lista unitaria de ordenacéo final, acompanhada das restantes delibe-
ragdes do juri, incluindo as deliberagdes relativas a admissao e exclusdo de
candidatos, ou da entidade responsavel pela realizagdo do procedimento,
€ submetida a homologacgao do dirigente maximo do érgdo ou servigo que
procedeu a sua publicitacéo;

e Nos procedimentos para titulares de cargos de direcdo superior de 1.° ou
de 2.° grau, quando o dirigente maximo é membro do juri, a homologacédo da
lista é da responsabilidade do membro do Governo que detém os poderes de

direcdo, superintendéncia ou tutela sobre o érgao ou servico;

¢ Os candidatos que tenham sido excluidos no decurso da aplicagdo dos métodos
de selegéo séo notificados do ato de homologacéo da lista de ordenacao final;

21
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e Alista unitaria de ordenacéao final, apds homologagéo, € afixada em local visivel
e publico das instalagdes da entidade empregadora publica e disponibilizada
na sua pagina eletrénica, sendo ainda publicado um aviso na 2.2 série do Diario
da Republica com informacao sobre a sua publicitagéo.

IX. O RECRUTAMENTO

¢ O recrutamento efetua-se pela ordem decrescente da ordenacao final dos
candidatos colocados em situac&do de mobilidade especial e, esgotados estes,
dos restantes candidatos;

e Quando esteja em causa posto de trabalho relativamente ao qual a moda-
lidade da relagao juridica de emprego publico seja o contrato de trabalho, o
posicionamento do trabalhador recrutado numa das posi¢cdes remuneratorias
da categoria é objeto de negociagdo com a entidade empregadora publica, a

qual tem lugar imediatamente apds o termo do procedimento concursal;

¢ Nao podem ser recrutados — sendo retirados da lista de ordenacéo final — os
candidatos que, apesar de aprovados e ordenados na lista unitaria de ordenacao
final, se encontrem nas seguintes situagdes:
» Recusem o recrutamento;
» Recusem o acordo ou a proposta de adesdo a um determinado posi-
cionamento remuneratorio proposto pela entidade empregadora publica;
» Apresentem documentos inadequados, falsos ou invalidos que ndo com-
provem as condicdes necessarias para a constituicdo da relagéo juridica
de emprego publico;
» Apresentem os documentos obrigatoriamente exigidos fora do prazo que
Ihes seja fixado pela entidade empregadora publica;
» Nao comparegam a outorga do contrato ou a aceitagao, no prazo legal,

por motivos que lhes sejam imputaveis.

X. CESSACAO DO PROCEDIMENTO CONCURSAL
e O procedimento concursal cessa com a ocupacao dos postos de trabalho
constantes da publicitagdo ou, quando os postos ndo possam ser totalmente
ocupados, por:

» Inexisténcia ou insuficiéncia de candidatos a prossecugéo do procedimento;
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» Falta de acordo na negociag&o do posicionamento remuneratério entre a
entidade empregadora publica e os candidatos constantes da lista unitaria

de ordenacéo final.

e Excecionalmente, o procedimento concursal pode, ainda, cessar por ato
devidamente fundamentado da entidade responsavel pela sua realizagédo, ho-
mologado pelo respetivo membro do Governo, desde que ndo se tenha ainda
procedido a notificagdo da lista de ordenacgéo final aos candidatos, no ambito

da audiéncia dos interessados.
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0 JURI DOS PROCEDIMENTOS
CONCURSAIS

PERGUNTA:
A que regras obedece a escolha do juri do procedimento concursal
e o seu funcionamento? m

ENQUADRAMENTO NORMATIVO

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP): artigos 33.° e seguintes;
Caodigo do Procedimento Administrativo — artigos 20.° e seguintes;

Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, com a redagdo que lhe foi dada pela
Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril — artigos 20.° e seguintes;

Despacho (extrato) n.° 11321/2009, de 8 de maio;

Lei 28/2015, de 3 de setembro.

I. DESIGNAGAO DO JURI
¢ O dirigente maximo do érgdo ou servigo designa os membros efetivos e os

membros suplentes do juri do procedimento;

¢ O ato de designacao do juri deve conter a indicacdo do membro do juri que
substitui o presidente nas suas faltas e impedimentos;

e O juri € composto por um presidente e dois vogais efetivos;

e Os membros do juri podem ser trabalhadores da entidade que realiza o proce-

dimento e/ou de outro érgao ou servico, embora também possam pertencer a
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outro 6rgéo ou servico da Administragédo Publica ou até mesmo a uma entidade

do setor privado, se a area do recrutamento assim o exigir;

¢ O Presidente e, pelo menos, um dos outros membros do juri devem possuir

formagéo ou experiéncia na atividade inerente ao posto de trabalho a ocupar;

e Sempre que possivel, um dos membros do juri deve exercer fungdes ou

possuir experiéncia na area de gestao de recursos humanos;

e Sempre que a area de formacéao caracterizadora do posto de trabalho revele
fundamentadamente a sua conveniéncia, um dos membros do juri pode ser
oriundo de entidade privada, devendo dispor de reconhecida competéncia

em tal area;

e O membro do juri oriundo de entidade privada tem direito a receber, por cada
reunido em que efetivamente participe, uma senha de presenca de valor a fixar
por despacho dos membros do Governo responsaveis pelas areas das finangas

e da Administracao Publica;

¢ Os membros do juri ndo podem estar integrados em carreira ou categoria
com grau de complexidade funcional inferior ao correspondente ao posto de
trabalho a que se refere a publicitacdo, exceto quando exergcam cargos de

direcéo superior;

e Nos procedimentos para titulares de cargos de direcdo superior de 1.° ou

de 2.° grau, o juri é obrigatoriamente oriundo de fora desse érgéo ou servico.

Nota:
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A composic¢ao do juri pode ser alterada por motivos de forga maior, de-

vidamente fundamentados, nomeadamente em caso de falta de quérum,

devendo, neste caso, a identificagdo do novo juri ser publicitada;

O novo juri da continuidade e assume integralmente todas as operagdes do

procedimento ja efetuadas;
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A substituicdo de qualquer membro do juri pode acontecer a qualquer mo-
mento, desde que devidamente fundamentada e comunicada aos candidatos,
designadamente por motivo de impedimento, escusa ou suspei¢ao;

O procedimento concursal é urgente, devendo as fungdes proprias de juri pre-

valecer sobre todas as outras;

Os membros do juri incorrem em responsabilidade disciplinar quando, injusti-
ficadamente, ndo cumpram os prazos previstos na presente portaria e os que

venham a calendarizar.

Il. COMPETENCIA DO JURI

e Cabe ao juri assegurar a tramitagéo do procedimento concursal, desde a data
da sua designacao até a elaboracédo da lista de ordenacéo final, ainda que, por
iniciativa ou decisao do dirigente maximo, o procedimento possa ser parcialmen-
te realizado por entidade especializada publica ou, quando fundamentadamente
se torne inviavel, por entidade especializada privada, designadamente no que

se refere a aplicacdo de métodos de selecao;

e E designadamente da competéncia do juri:
» Decidir das fases que comportam os métodos de selecdo, apds audicao
das entidades que os vao aplicar;
» Selecionar os temas a abordar nas provas de conhecimentos;
» Fixar os parametros de avaliagdo, a sua ponderacgéo, a grelha classificativa
e o sistema de valoracdo final de cada método de selegdo, em momento
anterior a publicitagdo do procedimento;
» Requerer ao 6rgao ou servigo onde o candidato tenha exercido ou exerga
fungdes, ou ao proprio candidato, as informagdes profissionais e/ou habili-
tacionais que considere relevantes para o procedimento;
» Deliberar e fundamentar, por escrito, sobre a admissado dos candidatos
que, ndo sendo titulares do nivel habilitacional exigido, apresentem a candi-
datura ao procedimento, bem como notifica-los, e aos restantes candidatos,
dessa deliberacao;
» Admitir e excluir candidatos do procedimento, fundamentando por escrito
as respetivas deliberagdes;
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» Notificar por escrito os candidatos, sempre que tal seja exigido;

» Solicitar ao dirigente maximo do 6érgao ou servico que realiza o pro-
cedimento a colaboragdo de entidades especializadas publicas, quando
necessario, para a realizagado de parte do procedimento;

» Dirigir a tramitacdo do procedimento concursal, em articulagdo e coo-
peracdo com as entidades envolvidas, designadamente no que respeita
a verificagdo da fundamentacao dos resultados dos métodos de selegao
por elas aplicados;

» Garantir aos candidatos o acesso as atas e aos documentos e a emissao
de certidGes ou reproducdes autenticadas, no prazo de trés dias Uteis
contados da data da entrada, por escrito, do pedido;

» Submeter a homologacao do dirigente maximo do 6rgao ou servico a lista
unitaria de ordenacao final dos candidatos aprovados e demais delibera-

¢oes do juri ou da entidade responsavel pela realizagdo do procedimento.

¢ O juri define, obrigatoriamente, nos 10 dias Uteis subsequentes a data limite
de apresentacado de candidaturas, a calendarizacéo da aplicagdo de todos os

métodos e das varias fases da tramitagdo do procedimento.

Il. FUNCIONAMENTO DO JURI
e O juri delibera com a participagéo efetiva e presencial de todos os seus
membros;

¢ As deliberacdes sdo tomadas por maioria e sempre por votagdo nominal;
¢ As deliberagbes devem ser fundamentadas e registadas por escrito, podendo
os candidatos ter acesso as atas e aos documentos que as suportam com

as ressalvas ditadas pela protecéo da privacidade dos restantes candidatos;

e Em caso de impugnacao, as deliberagdes escritas sdo facultadas a entidade
que sobre ela tenha que decidir;

e O juri pode ser secretariado por pessoa a designar para esse efeito pelo
dirigente maximo do 6rgao ou servigo.
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O presente livro assume o propdsito de auxiliar o trabalho dos profissionais
da Administracéo Publica que, diariamente, lidam com o direito laboral publi-
co e sentem uma dificuldade que resulta do facto de este regime se encon-
trar disperso por varios diplomas, cuja articulagdo oferece alguns problemas.

Cientes de que o regime de Trabalho em Fungdes Publicas ndo consegue
ser apreendido pela analise de um unico diploma e que o conhecimento
de todos os diplomas que integram este regime e respetiva compreensao
coloca algumas dificuldades a quem lida com estes temas téo diversos,
pretendemos com o presente manual fornecer o enquadramento legal e
uma analise pratica de cada uma das matérias que integram o regime do
trabalho em fungdes publicas.

Neste manual vai encontrar 50 fichas sobre temas tao distintos como o pro-
cedimento concursal, a organizacao do tempo de trabalho, o procedimento
disciplinar, o regime remuneratério da funcdo publica e o SIADAP, entre ou-
tras, onde partimos de uma “questéo frequente” — com base nas questoes
que habitualmente nos sdo colocadas —, para apresentar o respetivo regime
legal e analisar, do ponto de vista pratico, a questao colocada, recorrendo,
sempre que necessario, a exemplos praticos complementares e facultando
esquemas e quadros de sistematizacao, bem como documentos auxiliares.

Nao se trata, assim, de um compéndio de legislagdo nem de um manual
de legislacdo anotado, mas sim de um manual com um cariz eminente-
mente pratico, onde o recurso a uma linguagem simples e a exemplos
praticos, sem descurar a necessaria fundamentacao legal, pretende che-
gar aos profissionais que lidam com esta tematica ou que pretendem
conhecer melhor este regime.

O recurso a uma linguagem pratica e acessivel, a esquemas, exemplos e
documentos auxiliares faz deste manual um instrumento de trabalho au-
xiliar de diversos trabalhadores com funcdes ou interesse nesta tematica,
independentemente da area de formagao.
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