turismo do algarvec

REGULAMENTO INTERNO DO PESSOAL DA REGIAO DE TURISMO DO
ALGARVE

REGU_015_v0

Nota Justificativa

Determina o n.° 4 do art.© 26.9 da Lei n.° 33/2013, de 16 de maio, em conjunto com o
n.° 6, do art.° 37.° dos Estatutos da Regido de Turismo do Algarve, publicados no D.R.,
2.2 série, n.%° 129, de 8 de julho de 2013, que “As condigdes de admissdo, prestacdo e
disciplina do trabalho sdo definidas em regulamento interno aprovado pela Assembleia
Geral (...).”

Assim e no cumprimento do acima exposto elaborou-se o presente regulamento que nos
termos do art.© 117.9 do Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA) foi submetido a
audiéncia prévia do Sindicato dos Quadros Técnicos do Estado e de Entidades com Fins
Publicos, o Sindicato dos Trabalhadores da Funcdo Publica do Sul e Regides Autonomas e

o Sindicato dos Trabalhadores da Administracao Publica e de Entidades com Fins Publicos.

Nestes termos e no uso da competéncia conferida pela alinea f), do artigo 20.°, dos
estatutos da Regido de Turismo do Algarve, é aprovado o presente regulamento que
define as condicOes de admissdo, prestacao e disciplina do trabalho dos trabalhadores da

Regidao de Turismo do algarve.

CAPITULO I

Ambito e Vigéncia

Artigo 1.°
Ambito
1. O presente regulamento tem por objeto a definicdo das normas a que obedece o
recrutamento, selecdao e admissao de pessoal, bem como a sua prestacao e disciplina
com vista a celebracdo de contrato individual de trabalho no ambito do Cddigo do
Trabalho.
2. S6 podem ser celebrados contratos de trabalho, apos procedimento de recrutamento,

para postos de trabalho aprovados em mapa de pessoal, devidamente orcamentados e
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ainda mediante parecer favoravel dos membros do governo responsaveis pelas areas

das financas e da administracdo publica.

Artigo 2.°
Vigéncia, eficacia e forma de revisao
1. O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo pela
Assembleia Geral da RTA.
2. O presente regulamento mantém-se em vigor até ser revisto, alterado, substituido ou
revogado.
3. A revisao, alteracdo, substituicdo ou revogacao deve revestir a forma escrita e ser

aprovada pela Assembleia Geral.

CAPITULO II

Admissao

Artigo 3.°
Pedido de parecer prévio
O pedido de parecer prévio é devidamente fundamentado com a caracterizagdo do posto
de trabalho, necessidades permanentes ou transitorias dos servigos a satisfazer,
remuneracdo base, declaracdo de cabimento orcamental e da nao existéncia de pessoal

em requalificacdo.

Artigo 4.°
Despacho de abertura
1. O procedimento de selegdo inicia-se com despacho do presidente da RTA, que
determina a sua abertura.
2. O despacho de abertura deve conter:
a) Mencdo do parecer prévio favoravel;
b) O numero de postos de trabalho a ocupar e respetiva caracterizacdo das funcgées a
desempenhar;
c) Tipo de contrato a celebrar no ambito do codigo do trabalho;

d) Identificagao do local de trabalho;
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e) Os requisitos exigidos aos candidatos;

f) Os critérios e métodos de selecdo e respetiva ponderagao;

g) Os locais de publicitacdo da oferta de emprego;

h) Composigao do juri;

i) Tipo, forma e duragdao das provas de conhecimentos, bem como as respetivas
tematicas;

j) Indicacdo de que as atas do juri, onde constam os parametros de avaliagdo e
respetiva ponderacdo de cada um dos métodos de selecdo a utilizar, a grelha
classificativa e o sistema de valoragcdo final do método, sdo facultadas aos
candidatos sempre que solicitadas;

k) Identificacdo dos documentos exigidos para efeitos de admissdo ou avaliacao dos
candidatos e indicacdo sobre a possibilidade da sua apresentacao por via
eletrénica;

) Forma de publicitacdo da lista unitaria de ordenacao final dos candidatos.

Artigo 5.°
Requisitos
1. Na fixacdo dos requisitos a exigir aos candidatos devem ser ponderadas a natureza
das tarefas a desempenhar, sua complexidade e grau de responsabilidade, bem como
as necessidades concretas do servico e os objetivos visados pela admissao.
2. O preenchimento dos requisitos pode ser facultativo ou obrigatério.

3. A falta de requisito obrigatorio constitui causa de exclusdo preliminar do candidato.

Artigo 6.°
Jari

1. O juri é composto por trés elementos, membros da comissdo executiva.

2. Compete ao juri a realizagdo de todas as operacdes de selecdo, podendo, caso se
afigure necessario, solicitar a colaboragao de técnicos da RTA e/ou entidades publicas
ou privadas especializadas em determinadas matérias.

3. O juri apenas funciona na presenca de todos os seus membros, devendo as respetivas
deliberagdes ser tomadas por votagao nominal, votando primeiro os vogais e por fim o

presidente.
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4,

As deliberagbes que envolvam a apreciagcdo de comportamentos ou qualidades dos
opositores aos procedimentos concursais sao tomadas por escrutinio secreto;

Das reunides de juri sdo lavradas atas contendo os fundamentos das decisoOes
tomadas.

Ao juri assiste a faculdade de solicitar esclarecimentos aos candidatos e ou

documentos que se afigurem relevantes no ambito do procedimento de selecao.

Artigo 7.°

Métodos de selecdo
A escolha dos métodos de selecdo é feita, nomeadamente, em funcdo da duracdo do
contrato a celebrar, da natureza das tarefas a desempenhar, sua complexidade e grau
de responsabilidade.
Para os contratos de trabalho por tempo indeterminado sdo métodos de selecdo
obrigatérios, com carater eliminatorio, os seguintes:
a) Prova de conhecimentos;
b) Avaliacdo curricular;
c) Entrevista Profissional.
Para os contratos de trabalho a termo resolutivo sdo métodos de selecdo obrigatérios,
com caracter eliminatoério, os seguintes:
a) Avaliacao curricular;
b) Entrevista profissional.
A Prova de conhecimentos tem por objetivo avaliar as competéncias técnicas
necessarias ao exercicio da funcdo e pode ter a forma escrita ou oral.
O programa de provas de conhecimentos indicado na alinea a) do ponto dois é
aprovado pelo presidente da RTA.
A avaliacdo curricular tem como objetivo apreciar a habilitacdo académica de base, a
formacdo e a experiéncia profissional dos candidatos.
A entrevista profissional visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdao estabelecida
entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a

capacidade de comunicagao e de relacionamento interpessoal.
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Artigo 8.°
Publicitacao
1. A publicitagdo da oferta de emprego é feita na Bolsa de Emprego Publica (BEP) e em
jornais de expansao regional e nacional.
2. 0O aviso a publicar deve conter os seguintes elementos:
a) Identificacdo do posto de trabalho;
b) NUmero de trabalhadores a recrutar;
c) Prazo para apresentacdo de candidaturas;
d) Os requisitos exigidos aos candidatos:
e) Composicdo do juri;
f) Os critérios e métodos de selecao e respetiva ponderagao;

g) O programa da prova de conhecimentos.

Artigo 9.°
Prazos

1. O prazo para apresentacdo de candidaturas nao pode ser inferior a 5 dias Uteis nem
superior a 10 dias Uteis, contados do dia seguinte ao da ultima publicacdo.

2. No caso de candidaturas enviadas por correio é atendivel a data do registo ou carimbo
dos servigos postais.

3. A realizacdo das operacbes de aplicacdo dos métodos de selecdo deve ser marcada
com antecedéncia minima de trés dias uteis contados da notificacdo aos candidatos, a
excecdo da prova de conhecimentos em que devera ser observado um prazo minimo

de cinco dias uteis.

Artigo 10.°
NotificacOes
Em regra as notificacdes aos candidatos sao efetuadas mediante comunicagao escrita, por

via eletronica.

Artigo 11.°
Tramitacao do procedimento

1. O procedimento concursal é simplificado e urgente.
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2.

Terminado o prazo de apresentacgdo de candidaturas o juri procede a verificacdo dos
requisitos de admissao e exclusdo.

Os candidatos excluidos sao notificados da decisdo e respetiva fundamentagao.

Os candidatos admitidos sdo notificados da data e local de realizagdo dos métodos de
selegao.

Os candidatos ndo aprovados nos métodos de selecao eliminatérios sdao notificados da
decisdo do juri com a respetiva fundamentagdao.

Terminadas todas as operagoes e selecdo, o juri elabora a lista unitaria de ordenagao
final.

As provas de conhecimentos sdo corrigidas pelo juri ou por quem ele designar com
anotacdo na prépria prova da nota obtida em cada resposta, a nota final, e a
fundamentacao de modo sucinto e claro das deducdes efetuadas.

Por cada avaliacdo curricular é elaborada uma ficha individual contendo os fatores
avaliados e a respetiva pontuacao.

Por cada entrevista profissional é elaborada uma ficha individual contendo o resumo
dos temas abordados, os pardmetros de avaliacdo e a classificacdo obtida em cada

um deles, devidamente fundamentada.

Artigo 12.°

Decisao final e notificacoes
N3o é admitida a juncdo de documentos que pudessem ter sido apresentados dentro
do prazo para entrega de candidaturas.
Os candidatos excluidos e ndo aprovados nos procedimentos concursais podem
recorrer hierarquicamente ou contenciosamente nos termos da lei.
O jari comunica, por escrito, via eletronica, os candidatos admitidos e aprovados da
ordenacdo final, concedendo-lhes audiéncia prévia nos termos do Codigo do
Procedimentos Administrativo.
O candidato a admitir é notificado, por escrito, via eletrénica, pelos servicos de
recursos humanos da RTA, para proceder a celebragdo do contrato, sendo-lhe
remetida uma minuta.
Caso o candidato nao se pronuncie ou ndo aceite no prazo fixado para o efeito, o

presidente da RTA pode optar pela celebragdo do contrato com o candidato colocado
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no segundo lugar e assim sucessivamente, ou pela abertura de novo procedimento

concursal.

CAPITULO III

Prestacao do trabalho

Artigo 13.°

Relacao juridica de emprego
1 - A relagdo juridica de emprego na RTA constitui-se por contrato de trabalho ou por
comissdo de servigo, previstos no cédigo do trabalho.
2 - O contrato de trabalho é aquele pelo qual uma pessoa singular se obriga, mediante
retribuicdo, a prestar a sua atividade a RTA, no ambito da sua organizacdo e autoridade.
3 - A comissdo de servico é aquele pelo qual uma pessoa singular exerce cargos
diretamente dependentes da comissao executiva.
4 - Nao sdo permitidos outros tipos de constituicdo de modalidades de relacbes juridicas

de emprego.

Artigo 14.°
Tipo de contratos
1 - Os contratos podem ser a termo resolutivo, certo ou incerto, a tempo parcial ou por

tempo indeterminado, no ambito do cédigo do trabalho.

Artigo 15.°
Periodo experimental
1 - O periodo experimental corresponde ao tempo inicial da execugdo do contrato de
trabalho, durante o qual as partes apreciam a sua manutencao.
2 - O periodo experimental pode ser reduzido ou excluido por acordo escrito entre as

partes.
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Artigo 16.°
Duracao do periodo experimental
1 - O periodo experimental tem duracdo em conformidade com a complexidade das
funcdes a executar, bem como da duracao do contrato.
2 - Duracao do periodo experimental por complexidade:
a) De grau 1, quando se exija a titularidade da escolaridade obrigatéria, ainda que
acrescida de formagao profissional adequada - 90 dias;
b) De grau 2, quando se exija a titularidade do 12.9 ano de escolaridade ou de curso
que lhe seja equiparado - 180 dias;
c) De grau 3, quando se exija a titularidade de licenciatura ou de grau académico
superior a esta — 240 dias
3 - Duracao do periodo experimental por duragdo do contrato:
a) Contratos com duracdo até seis meses — 15 dias
b) Contratos com duracdo superior a seis meses e inferior a 2 anos — 30 dias
4 - Nas comissoes de servico a duracdo do periodo experimental é aquele que resultar o

respetivo acordo.

Artigo 17.°
Celebracao de contratos
1) Os tramites para a celebracdo dos contratos é o seguinte:
a) Os servicos de recursos humanos elaboram informacdo formalizada por
preenchimento do formulario “Informagdo” (FORM_012 - documento inteligente
da aplicacdo de gestdo documental), contendo os dados do trabalhador a
contratar, as circunstancias da contratacdo, o valor da despesa e recolhem junto
da area financeira a informagdo de cabimento, anexam uma minuta do contrato e
remetem para aprovacdo do Presidente da Comissao Executiva.
b) Apds aprovacgdo superior os recursos humanos emitem o contrato e recolhem as
assinaturas das partes;
2) Os contratos celebrados ficam arquivados nos processos individuais de cada

trabalhador.
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Capitulo IV

Disciplina

Artigo 18.°
Poder disciplinar
1 - Aos trabalhadores da RTA em regime de contrato de trabalho em fungGes publicas
aplica-se o disposto no Capitulo VII do anexo a Lei n.°© 35/2014, de 20 de junho.
2 - Aos trabalhadores em regime de contrato no @mbito do regime privado, aplica-se o

disposto no Capitulo VI, Segao III do Cddigo do Trabalho.

Artigo 19.°
Competéncia para aplicacdao das penas
1 - A aplicacdo da pena de repreensdo é da competéncia de todos os superiores
hierdrquicos em relagdo aos seus subordinados.

2 - A aplicacdo das restantes penas é da competéncia da comissdao executiva.

Aprovado por unanimidade, em reunido da comissdao executiva da Regiao de Turismo do

Algarve, realizada em 4 de dezembro de 2014.

Aprovado por unanimidade, em reunido da Assembleia Geral da Regidao de Turismo do

Algarve, realizada em 16 de dezembro de 2014.
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