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Destina-se a respeitar uma politica de igualdade de oportunidades no recrutamento e

selecdo de pessoal.

APLICABILIDADE

Aplica-se a todas as admissdes e contratagdes de pessoal no CMRRC-RP.

DEFINICOES

Recrutamento — conjunio de operacdes tendentes a satisfag@o das necessidades de
pessoal dos servicos e organismos da Administragc@o Publica, bem como & satisfagdo
das expectativas profissionais dos seus funciondrios, criando condigdes para © acesso

no proprio servico ou organismo ou em servigo ou organismo diferente.

O CMRRC defende e pratica uma politica de inclusdo das pessoas com deficiéncia,
pelo que em matéria de contratagdo € sempre garantido o cumprimento das quotas
obrigatérias para os candidatos portadores de deficiéncia, com um grau de
incapacidade igual ou superior a 60%, nos fermos dos artigos 3° e 6° do Decreto —Lei

n°29/2001, de 3 de fevereiro.

Selecdo de pessoal - Conjunto de operagdes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequados, permitem
avdliar e classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades indispensaveis

para o exercicio das tarefas e responsabilidades de determinada fungdo.

Concurso - Por imperativo constitucional, o vinculo de emprego publico € constituido,

em regra, por via de concurso.

Nestes termos, o recrutamento na Administragcdo Publica é feito através de
procedimento concursal, o qual pode revestir as seguintes modalidades:

e Comum, sempre que se destine ao recrutamento imediato para ocupagdo de
postos de trabalho previstos, e ndo ocupados, nos mapas de pessoal dos 6rgdos ou
Servigos;

e Para constituicdo de reservas de recrutamento, sempre que se destine &

constituicdo de reservas para satisfagdo de necessidades futuras da entidade

empregadora publica.
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Contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado - € a regra geral

de admiss@o de trabalhadores/as.

Contrato de trabalho a termo resolutivo (certo ou incerto) - apenas pode ser celebrado
nos situacdes elencadas no artigo 57.° da LTFP, desde que fundamentadamente
justificadas. Quando o fundamento da celebracdo do confrato for wassegurar
necessidades urgentes dos empregadores publicosy ndo pode, contudo, ser aposto

termo resolutivo incerto.

Ao confrato de trabalho em fungdes publicas é aposto um termo resolutivo certo
quando é conhecido o momento da sua verificagdo. O termo certo &, assim, sinbnimo

de prazo.

Este contrato dura pelo tempo acordado, ndo podendo exceder trés anos nem ser
renovado mais de duas vezes. A renovacdo ndo € automdtica estando sujeita as
exigéncias materiais da respetiva celebragdo bem como a forma escrita. Considera-se
como Unico o contrato objefo de renovacdo.

Por outro lado, ao contrato de trabalho em fungdes publicas é aposto um termo
resolutivo incerto quando, apesar de se ter como certa a verificagdo do termo, se
desconhece o exato momento em que este ocorre. O contrato a tfermo incerto dura
pelo tempo necessario a substituicdo do trabalhador ou & conclusdo da tarefa que
justificou a sua celebragdo.

A comissd@o de servico - vinculo de emprego puUblico que se constitui em caso de cargos
ndo inseridos em carreiras, designadamente cargos dirigentes, e fungdes exercidas com
vista & aquisicé@io de formacgdo especifica, habilitagdo académica ou fitulo profissional
por trabalhador/a jG@ detentor/a de vinculo de emprego publico por tempo

indeterminado.

Contrato de prestacdo de servicos - Contratos que a Administragdo pode celebrar para

execucdo de trabalhos de caracter ndo subordinado.
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PROCEDIMENTO

O recrutamento e selecdo de pessoal no CMRRC-RP rege-se pelo gue se encontra
legistado para os servicos e organismos da Administrag@o Publica e ainda para cada

uma das carreiras, conjugado com o Cédigo de Procedimento Administrativo.

1. Formas de recrutamento

A regra geral de recrutamento e selecdo de pessoal € o concurso, visando o
preenchimento de lugares no mapa de pessoal.
No entanto, quando as necessidades imperiosas do servico o exigem, a lei
permite o recurso a contratacdo de pessoal através de:

¢ Contrato de trabalho a termo certo ou incerto

e Contrato de prestagdo de servigcos

A legislag@o em vigor, prevé também o recurso a diversos instrumentos de mobilidade

de pessoal, destacando-se a mobilidade interna e a cedéncia de interesse publico.
2. Publicitagdo

De acordo com o fipo de recrutamento, assim é efetuada a sua publicitacdo,
respeitando-se uma politica de igualdade de oportunidades e de inclusdo das pessoas

portadoras de deficiéncia.

Sendo o mais comum o concurso, apods consulta a Diregdio Geral de Administragdo
PUblica, e esta Entidade prestar informacdo da inexisténcia de disponiveis para colocar,
é efetuada a sua divulgacd@o na Bolsa de Emprego Pdblica, no Didrio da Republica e

em orgdos da imprensa de expansdo nacional e regional.

A publicitagc@o na Bolsa de Emprego PUblico e no Didrio da Republica, divulga um

conjunto de informagdes, das quais se destacam:
- Prazo da candidatura e nimero de lugares a preencher;

- NUmero de postos de trabalho reservados aos candidatos portadores de deficiéncia.
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- Disposi¢cdes legais aplicaveis e prazo de validade do concurso;

- Local de trabalho para o qual € aberto o concurso;

- Remuneragfo;

- Conteudo funcional;

- Requisitos gerais e especiais de admissdo e métodos de selegdo;

- Se o concurso se destina a preencher um lugar do mapa por tempo indeterminado,

ou a termo e, nesse caso o tipo e arespetiva duragdo.
3. Confirmacdo de requisitos gerais e especiais

No ato de apresentacdo de candidaturas aos diversos tipos de concursos, os
candidatos devem apresentar os documentos comprovativos da fitularidade dos
requisitos especiais legalmente exigidos para o provimento do lugar, podendo os
requisitos gerais ser substituidos por declarac@o sob compromisso de honra da sua

posse, fazendo a sua entrega no provimento.

Todo o pessoal ao servico do CMRRC-RP é registado no Servigo de GestGo de Recursos
Humanos, no programa informatico RHV- Recursos Humanos e Vencimentos, que
permite ao pessoal que ai desempenha fungdes e suas chefias, ter a todo o momento
conhecimento da situac@o exata de cada trabalhador, para propor ou efetuar os

procedimentos a desenvolver.
4. Confirmagdo do registo

A comprovacdo da titularidade dos requisitos especiais de admissdo, € efetuada
mediante a apresentacé@o do original do documento da Ordem, através do qual é

efetuada fotocdpia.

Para confirmacdo de continuidade, os profissionais abrangidos por este requisito —

Médicos, Farmacéuticos e Enfermeiros, apresentam no Servico de Gestdo de Recursos
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Humanos, até final do primeiro trimestre de cada ano, o documento atualizado pela

respetiva Ordem.

Caso ndo facam prova, oficia-se & respetiva Ordem sobre a situagdo do profissional. Se

a resposta da Ordem for negativa relativamente & titularidade, é dado conhecimento

ao Conselho Diretivo que deliberard sobre as medidas a tomar.

Relativamente aos Técnicos de Diagnédstico e Terapéutica, a emissdo da Cédula

Profissional & da responsabilidade da Administragdo Central do Sistema de Saude,

documento que Ihes confere o Titulo Profissional.

5. Procedimento de recrutamento

Recrutamento e Selecdo de Pessoal - Concurso

Responsabilidade

Procedimento

Decisdo sobre a
necessidade de admissdo

Conselho Diretivo

Delibera o procedimenfo
a adoftar para
recrutamento de pessoal

Cabimento de verba

Servicos Financeiros

Servico de Pessoal

Cabimento da verba

apurada
Envio ao MINISTRO DA
Saude para autorizacdo

Consulta sobre pessoal

disponivel

Servico de Pessoal

Pede informagcdo d DGAEP
sobre a existéncia de
pessoal  disponivel  na
Administragcdo Publica

Abertura do concurso

Conselho Diretivo

Avutoriza a aberfura do
concurso e nomeia o juri,

Definicdo dos criférios de
selecdo

Juori

Define os critérios de
selecdo de acordo com o
legalmente previsto para
cada carreira.

Publicitagcdo do concurso

Servico de Pessoal

Elabora o andncio e envia
para publicagcdo em Didrio
da Republica; divulga o
concurso na BEP e em
érgdo da imprensa de
expansdo nacional.

Apresenfacdo das
candidaturas

Servico de Pessoal

Jari

Aceitacdo das
candidaturas

Andlise da candidaturas e
elaboracdo da lista de
candidatos admitidos e
excluidos.
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Avaliacdo dos candidatos | Jori Aplicacdo dos métodos
de selecdo previaomente

definidos, formalidades
subsequentes e
elaboracdo do projeto de
lista de classificacdo final.
ApOds audiéncia dos
interessados, elabora¢do
da lista de classifica¢do
final.

Homologagcdo Conselho Diretivo Homologa a lista de
classificacdo final.

Servico de Pessoal Envia lista homologada
aos candidatos  para
apresentacdo de
eventuqis recursos.

Conftratacdo e | Conselho Diretivo Celebra os coniratos
publicacdo Servico de Pessoal Publica as contratacdes
em D.R.

DOCUMENTOS RELACIONADOS / ANEXOS

- Constituic@io da Republica;

- Cédigo do Procedimento Administrativo;

- Decreto -Lei 184/89, de 2 de junho - Principios de Gestdo na Administrag&o Publica;
- Decreto - Lei 353-A/89, de 16 de outubro - Estatuto remuneratdrio;

- LTFP, Lei n° 35/2014, de 20 de 20 de junho — Aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas

- Decreto-Lei n® 29/2001, de 3 de fevereiro - Estabelece o sistema de quotas de emprego
para pessoas com deficiéncia, com um grau de incapacidade funcional igual ou
superior a 60%, em todos os servicos € organismos da administragdo central, regional

auténoma e local;
- Portaria n°125-A/2019, de 30 de aboril;

- Decreto-Lei n.° 177/2009, de 4 de Agosto: Estabelece o regime da carreira especial

médica, bem como os respetivos requisitos de habilitagcéo profissional.

- Decreto-Lei n° 71/2019, de 27 de maio - Altera o regime da carreira especial de
enfermagem, bem como o regime da carreira de enfermagem nas entidades publicas

empresariais € nas parcerias em salde;
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- Decreto —Lei n° 111/2017, de 31 de agosto -Estabelece o regime legal da carreira
especial de técnico superior das dreas de diagnéstico e terapéutica, doravante

designada TSDT, e os requisitos de habilitagdo profissional.

Elaboracdo Revisdo Aprovacdo

Data Data Data







