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REGULAMENTO DE CONCURSOS
PARA INGRESSO NA AGENCIA DE AVIAGAO CIVIL

A atualiza¢do do presente regulamento advém da necessidade de uma maior flexibilizacdo
do normativo interno que regula o concurso de recrutamento e selecdo permitindo, assim,
maior celeridade do processo concursal, sem pér em causa os principios fundamentais
previstos na matéria.

Neste contexto, as alteragdes efetuadas ao presente regulamento pretendem dar resposta
consentdnea as exigéncias de recrutamento na AAC, permitindo assim a adaptacdo dos
processos em fungdo das especificidades das vagas a preencher, e da celeridade a que o
processo possa estar obrigado, atendendo a urgéncia requerida para o provimento das
vagas.

Assim, ao abrigo da competéncia que lhe é atribuida pela alinea i) do nimero 1 do artigo 372

dos Estatutos da Agéncia de Aviagdo Civil, aprovados pelo Decreto-Lei n.2 47/2019, de 28 de
outubro, o Conselho de Administragdo deliberou aprovar o presente regulamento.




CAPITULO |

Disposi¢oes gerais
Artigo 12
Objeto
O presente regulamento estabelece as regras de recrutamento e selegdo de trabalhadores
para lugares de ingresso e acesso nas carreiras estabelecidas no Plano de Carreiras e Salarios

(PCS) da Agéncia de Aviagao Civil (AAC).

Artigo 22
Ambito de aplicacdo
O presente regulamento aplica-se aos concursos de recrutamento e sele¢io de
trabalhadores para lugares de ingresso e acesso nas carreiras estabelecidas no PCCS da AAC.

Artigo 32
Definicoes
Para efeitos do disposto no presente regulamento, entende-se por:

a) «Concurso», conjunto de procedimentos que visa o preenchimento de vagas num
determinado servigo ou 6rgao;

b) «Concurso externo», aberto a todas as pessoas que ndo facam parte do quadro de
pessoal da AAC e que cumpram os requisitos estabelecidos no antincio de concurso;

c) «Concurso interno», aberto a todos os colaboradores da AAC no exercicio das suas
fung¢des ha pelo menos um ano e que cumpram os requisitos definidos no antincio de
concurso;

d) «Concurso misto», aberto a todos os cidaddos que preencham os requisitos definidos
no anuncio de concurso;

e) «Recrutamento», conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados com caracteristicas iguais ou préximas do perfil
pretendido para suprir as necessidades de recursos humanos de uma determinada
unidade organica (UQ);

f) «Selegdo de pessoal», conjunto de operagdes, que através da aplicagdo de métodos e
técnicas adequados, permite a escolha do candidato que melhor preenche os
requisitos exigidos pelo posto de trabalho;

g) «Métodos de selecdo», técnicas especificas de avaliacio da adequacdo dos
candidatos as exigéncias dos postos de trabalho;

h) «Jdri», 6rgdo colegial nomeado pelo Conselho de Administracdo (CA) da AAC
responsavel pela condugdo do processo de recrutamento e seleg3o.

Artigo 42
Modalidade dos concursos
1. O concurso pode revestir-se de uma das seguintes modalidades:
a) Interno /




b) Externo
c) Misto
2. No concurso interno deve proceder-se obrigatoriamente a constituicdo de jdri e nos
concursos externo e misto pode ter lugar a constituicdo de juri ou a contratagio de
empresa de recrutamento e sele¢do.

Artigo 52
Principios
Os concursos devem observar os seguintes principios:
a) Igualdade de condigbes e oportunidades dos candidatos;
b) Publicitagdo da oferta de emprego pelos meios mais adequados;
c) Aplicagdo de métodos e critérios objetivos de avaliacdo e seleg3o;
d) Imparcialidade e isencdo de todos os intervenientes no processo concursal;
e) Fundamentacdo das decisdes;
f) Direito de reclamagio dos candidatos.

Artigo 62
Motivos de exclusdo de candidatos
Consideram-se motivos de exclusdo dos candidatos no processo seletivo:
a) Desisténcia de participacdo em qualquer uma das fases do processo seletivo;
b) N3o comparéncia nos locais de prestacdo de provas nas datas e horarios
anunciados;
c) Prestacdo de falsas declaragdes;
d) Prética de fraude no processo seletivo;
e) N3o obtengdo da nota minima pré-definida em cada prova eliminatéria do
concurso.

CAPITULO Il
Requisitos de provimento e prazo de validade

Artigo 72
Requisitos gerais e especiais para lugares de ingresso
1. Nos concursos para provimento em lugares de ingresso, os requisitos gerais a observar na
admissdo dos candidatos s3o:
a) Ter preferencialmente nacionalidade cabo-verdiana;
b) Teridade compreendida entre os 18 e os 40 anos;
c¢) Possuir as habilitagdes e as qualificagSes exigidas para o desempenho da fungdo a
que se candidata, conforme previsto no perfil da fung3o;
d) Na&o possuir antecedentes criminais.
2. Os requisitos especiais sdo definidos no andncio do concurso publicado, sendo este
fundamentado no Manual de Fungdes da AAC.




Artigo 82
Prazo de validade dos concursos

1. Aos concursos é fixado um prazo de validade n3do superior a 2 anos.
2. Durante esse prazo, podem ser preenchidas:

a) Todas as vagas existentes a data da abertura do concurso;

b) Apenas uma parte das vagas referidas na alinea a);

c) As vagas referidas na alinea a) e mais as que se vierem a verificar durante o prazo

fixado para o concurso.

Artigo 99
Manifestacdo de necessidade de pessoal

1. Havendo a necessidade de preenchimento de uma vaga, o coordenador da UO deve
preencher e remeter a drea de recursos humanos a ficha de solicitacdo de pessoal, anexa
ao presente regulamento de que faz parte integrante.

2. A drea de recursos humanos remete para aprovagdo do CA, a proposta de abertura do
processo de recrutamento e sele¢do, da qual deve constar a mengiio do procedimento
concursal recomendavel, acompanhado do parecer da drea financeira.

3. Em caso de urgéncia de provimento de vagas o CA pode dispensar o cumprimento das
etapas estabelecidas nos nlimeros 1 e 2.

CAPITULO it
Concurso interno

Artigo 109
Designacao do juri
A designac@o do jari cabe ao CA da AAC, em cujo despacho, além dos nomes do presidente,
vogais efetivos e suplentes, deve indicar qual dos vogais efetivos substitui o presidente nas
suas faltas e impedimentos.

Artigo 11¢
Composigao do jiri

1. O juri do concurso deve ser constituido por 3 (trés) membros efetivos e por 2 (dois) vogais
suplentes, e de entre eles deve ser designado o secretirio.

2. O presidente do juri é substituido nas suas faltas ou impedimentos pelo membro efetivo
que for designado pelo Presidente da AAC e os restantes membros efetivos s3o
substituidos por vogais suplentes.

3. Os membros do jari sdo escolhidos de entre pessoal de diregio e chefia ou podem ser
indicados outros trabalhadores, desde que detentores de categoria igual ou superior




aquela para que é aberto o concurso, podendo recorrer-se a pessoal de outros
organismos publicos ou de entidades privadas.

4. O juri pode recorrer a entidades estranhas a AAC para concegdo, aplicagdo ou corregdo de
provas ou exames se estiver, nomeadamente, em causa a avaliacdo de conhecimentos de
aptiddes que exigem técnicas especializadas, competindo-lhes, no entanto, a validagio

dos resultados.

Artigo 122
Competéncias do jiri
1. Ao juri do concurso compete, nomeadamente:
a) Analisar os requerimentos de candidatura e elaborar em ata a lista proviséria de
candidatos;
b) Conceber, realizar ou promover todas as provas de selec3o exigidas para o acesso
ao cargo;
¢) Findas as provas de selegdo, classificar e ordenar os candidatos, elaborando a
respetiva lista em ata.
2. O juri do concurso é coadjuvado pela drea de recursos humanos.

Artigo 132
Funcionamento do juri
O juri funciona nos seguintes termos:
a) Com a maioria absoluta dos seus membros;
b) Das reuniGes sdo lavradas atas nas quais devem constar todos os fundamentos das
decisGes tomadas.

CAPITULO IV
Concurso externo e misto

Artigo 149
Procedimento concursal

1. Nos concursos externo e misto, cabe a Area de Recursos Humanos, em concertacio com
as demais dreas envolvidas no processo concursal, a afericdo da existéncia ou n3o das
condigcBes internas para a conduggo do referido processo, e propor ao CA a opg¢do:

a) Pela constituicdo de juri do concurso nos mesmos termos previstos para o
concurso interno; ou
b) Pela contratacdo de uma empresa de recrutamento e selecdo.

2. No caso de a AAC optar pela contratagdo referida na alinea b) do nimero anterior, deve a
mesma observar e assegurar o cabal cumprimento do presente regulamento, devendo,
neste caso, a Area de Recursos Humanos acompanhar e definir os moldes da sua
interven¢do no processo.




CAPITULO V
Tramitag¢ado dos concursos

Artigo 159
Fases principais
1. Os concursos compreendem 4 (quatro) fases principais:
a) A fase da abertura;
b) A fase de candidatura;
c) A fase de selegdo;
d) A fase de provimento.
2. As fases referidas nas alineas a), b) e c) tém natureza seletiva e eliminatéria, pelo que o
provimento depende da aprovagdo em todas elas.

Artigo 16°
Fase de abertura
1. A abertura dos concursos compete ao CA da AAC.
2. Na deliberagdo de abertura do concurso deve ser fixado o prazo do concurso, bem como
o nimero de vagas a preencher, nos termos dos nimeros 1 e 2 do artigo 8.

Artigo 17¢°
Publicitagdo da abertura dos concursos
1. Nos concursos internos, a divulgagdo da abertura do concurso é feita através de Circular
Informativa.
2. A abertura dos concursos de ingresso externo e misto é tornada publica através da
publicagdo de antncios nos érgdos de comunicagdo social e por outros meios que a AAC
considerar apropriados.

Artigo 18¢
Contetido dos antincios
Nos antncios de abertura dos concursos devem constar os seguintes elementos:
a) A categoria dos lugares a prover;
b) O nimero de vagas para que o concurso é aberto;
c¢) A modalidade do concurso e o prazo de validade do mesmo, fixado nos termos dos
artigos 492 e 89;
d) Aindicagdo de todos os requisitos gerais e especiais de admiss3o ao CONCuUrso;
e) Breve descricdo do contetdo funcional da fung3o a prover;
f) Os métodos de selegio;
g) Prazo de inscrigéio, forma de apresentagio das candidaturas;
h) Entidade a quem devem ser dirigidas as candidaturas e respetivo departamento;
i) Aindicagdo de que o concurso se rege pelo presente regulamento;




j) Outras indicagdes julgadas necessarias.

CAPITULO VI
Fase de candidatura

Artigo 19¢
Forma e contetido do requerimento

1. Os requerimentos de admissdo devem conter essencialmente o seguinte:

a) Designacao do concurso respetivo;

b) O nome, filiagdo, naturalidade, nacionalidade, idade, nimero e data do bilhete de
identidade, cartdo nacional de identificacdo, ou passaporte e entidade que o
emitiu;

¢) Habilitagoes literarias;

d) O enderego para onde deve ser enviado o expediente sobre o concurso e o ndmero
de telefone;

e) Quaisquer elementos considerados essenciais para apreciacdo da candidatura, que
0 anuncio de concurso refira ou que o candidato entenda conveniente aduzirem;

f) A declaracdo, sobre compromisso de honra, de que os elementos fornecidos no
requerimento sdo verdadeiros.

2. Aos candidatos podem ainda ser exigidas referéncias pessoais que atestem um perfil
moral e civico vélido para o exercicio de fungBes na AAC, reservando-se esta o direito de
as confirmar.

3. No caso de concurso interno, podem ser dispensados alguns dos elementos referidos no
namero 1.

4. A falta dos elementos exigidos nos termos dos niimeros anteriores ou de apresentacgdo de
documentos solicitados implicam a exclus3o da lista de concorrentes.

5. As falsas declaragbes prestadas pelos candidatos s3o suscetiveis de puni¢do nos termos
da lei.

Artigo 209
Prazo de apresentacdo de candidaturas
1. O prazo de apresentagdo de candidaturas é:
a) De um minimo de 5 {cinco) dias e no maximo de 10 (dez) dias, para concurso o
interno;
b) De um minimo de 15 (quinze) dias e no maximo de 30 (trinta) dias, para concurso
externo e misto.
2. Apenas sdo consideradas as candidaturas que derem entrada até 3 data-limite fixada para
o efeito.
3. Considera-se como data da apresentagdo da candidatura:



a) A data de rece¢do quando efetuada pessoalmente, emitindo-se, obrigatoriamente,
um recibo;
b) A data do respetivo registo, quando a candidatura seja apresentada através de
correio registado com aviso de rece¢do; e
¢) Quando a candidatura seja apresentada por via eletrénica, a data da rececdo dos
dados no enderego eletrénico indicado pela AAC, devendo a area de recursos
humanos desencadear o controlo de validacdo e a respetiva resposta automatica
ao candidato, remetendo de seguida a documentagdo relativa a candidatura para o
secretario do juri do concurso ou a empresa de recrutamento e sele¢do que conduz
O processo.
A entrega de documentos por via eletrénica ndo invalida a possibilidade da AAC solicitar a
entrega fisica dos documentos, caso entenda necessério.

Artigo 212

Local de apresentacdo de candidaturas
As candidaturas podem ser entregues pessoalmente ou enviadas para os enderegos
indicados no antincio do concurso.
Nas entregas pessoais das candidaturas, é obrigatéria a emissdo do recibo ao portador,
constando a data e assinatura do funcionério que as tenha recebido, devendo ainda ser
feito o registo por parte dos servigos administrativos da AAC.
O incumprimento do referido no nimero 2 deste artigo ou qualquer ato suscetivel de,
objetivamente prejudicar os candidatos implicam o apuramento de, pelo menos,
responsabilidades disciplinares.

Artigo 229

Aprecia¢do das candidaturas e lista proviséria
Findo o prazo para apresentagdo das candidaturas, o Juri procede a apreciagio das
mesmas em conformidade com os requisitos de admissdo, no mais curto espago de
tempo possivel, nunca superior a 15 dias e elabora a lista proviséria, ordenada
alfabeticamente, dos candidatos admitidos a concurso e dos excluidos, com indicagdo dos
motivos de exclusdo respetivos.
A area de recursos humanos pode, a titulo excecional, em regime de substituicdo do juri
do concurso, proceder a triagem documental de acordo com os requisitos de admiss3o,
nos mesmos termos estabelecidos no nimero 1 (um) do presente artigo.
Nos casos em que o processo for conduzido por uma empresa de recrutamento e selegdo,
esta deve proceder a apreciacdo das candidaturas nos mesmos termos definidos no
niimero anterior, em permanente articulagio com a drea de recursos humanos.
As listas devem ser publicitadas no site da AAC ou por outros meios considerados
adequados.




Artigo 232

Reclamacdo
Os candidatos excluidos podem reclamar, no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, a contar da
data de publicitagdo da lista provisoria, devendo a reclamagdo ser dirigida ao presidente
do juri do concurso ou a entidade externa que conduz o processo, conforme o caso.
Os concorrentes podem interpor reclamagdo, por preterigdo de procedimentos.
A resposta da reclamagdo deve ser igualmente comunicada no prazo de 15 (quinze) dias
sendo suscetivel de recurso para o Presidente do CA da AAC.
O prazo para interposi¢ao do recurso é de 5 (cinco) dias Gteis.

Artigo 249

Lista definitiva
A lista proviséria é considerada definitiva, findo o prazo referido no nimero 1 do artigo
anterior, na auséncia de qualquer reclamacao.
Havendo reclamacgdo e proferida a decisdo a que refere o n2 3 do artigo anterior, deve ser
divulgada a lista definitiva dos candidatos admitidos a concurso, nos termos do n2 3 do
artigo 229,
Da lista publicada no termos dos nimeros anteriores, apenas os candidatos que forem
aprovados na avaliagdo curricular sdo contatados para a submissio aos demais métodos
de selegdo aplicdveis.

CAPITULO VI
Métodos de sele¢do

Artigo 259

Critérios de aplicabilidade dos métodos de selegio
Os métodos de selegdo aplicdveis em cada processo de recrutamento variam de acordo
com as exigéncias e complexidade inerentes 3 func3o cuja vaga se pretende preencher.
A aplicagdo dos métodos referidos no nimero anterior deve ser previamente concertada
com a UO onde venha a existir a vaga.
Excecionalmente, quando se justificar, pode o CA decidir pela nio aplicagdo de alguns dos
métodos de selecdo definidos no ndmero 1 do artigo 262 do presente regulamento.

Artigo 262
Métodos de seleciio
Na fase de sele¢do dos candidatos os métodos utilizados podem ser os seguintes:
a) Avaliagdo curricular;
b) Teste de avaliagdo psicoldgica;
c) Entrevista;
d) Prova de aptiddo médica;




e)

Prova de conhecimentos;

f) Outras provas consideradas necessarias e que sejam adequadas a fungdo para a

qual esta a ser realizado o processo.

2. Os resultados de cada método de selecdo devem ser apresentados num prazo nio
superior a 15 (quinze) dias, a partir da data da sua realizagdo.

3. E garantida a privacidade do teste de avaliagdo psicoldgica e do exame médico, sendo
transmitido ao jari do concurso os resultados sob a forma de uma apreciagdo global
referente a aptiddo dos candidatos relativamente as fungdes a exercer.

Artigo 272
Objetivos dos métodos de selegdo

1. Os métodos referidos no artigo anterior tém como objetivos gerais a avaliagdo dos
candidatos nos seguintes termos:

a)

b)

d)

Na avaliagdo curricular, sdo verificados elementos relativos a formagdo, em geral
do candidato e, em especial, respeitante as suas habilitagdes literdrias, & formacio
profissional, a qualificagdo e experiéncia profissionais e ao desempenho
profissional anterior;

Na prova de conhecimentos, afere-se, relativamente a cada candidato, o nivel de
conhecimentos bésicos necessérios para o bom exercicio das futuras fungdes, bem
como a sua capacidade de raciocinio légico;

Na entrevista, procura-se determinar e avaliar aspetos comportamentais e
competéncias dos candidatos relevantes para o cargo a ocupar e a adequagio do
seu perfil técnico-profissional, designadamente dos elementos relacionados com a
qualificacdo, conhecimentos técnicos experiéncia profissional, a express3o oral e
perfil moral, civico e vocacional exigido pelas futuras funcdes;

Na prova de aptiddo médica, é verificado se os candidatos possuem um estado de
saude fisica e mental compativel com a natureza das fung8es que vio exercer;

No teste de avaliagdo psicoldgica, averigua-se, mediante técnicas psicolégicas, as
capacidades e caracteristicas da personalidade dos candidatos, tendo
nomeadamente, em vista, determinar a sua adequacdo e adaptacio ao exercicio
de fungOes.

2. As provas de conhecimentos podem revestir a forma escrita e/ou oral e ter como objeto
conhecimentos gerais ou especificos.

CAPITULO VI

Artigo 282
Classificagdo

1. Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de selecio podem apresentar escala
qualitativa ou quantitativa consoante o tipo e natureza da prova utilizada.
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2. Aos resultados referidos no nimero anterior é atribuida a classificagdo de 0 a 100, exceto
no caso da prova de aptidao médica, a qual é atribuida men¢ao qualitativa:

a) Nas provas de aptiddo médica, com a mengdo APTO ou INAPTO;

b) Nos testes de avaliacdo psicoldégica, com a correspondéncia de Ndo Favordvel,
Favordvel com reservas, Favordvel e Muito Favordvel, correspondendo aos
intervalos de 0 a 24, 25 a 49, 50 a 74 e 75 a 100 pontos, respectivamente;

c) Nas provas de conhecimentos, com a pontuagdo de O (zero) a 100 (cem);

d) Nas entrevistas, com a pontuacdo de 0 (zero) a 100 (cem).

3. A atribuicdo da mengdo INAPTO na prova de aptiddo médica implica a exclusio do
candidato do processo de recrutamento e seleg3o.

Artigo 299
Classificacdo final
A classificagdo final resulta da média aritmética simples ou ponderada das classificacdes
obtidas nos métodos de selegdo, com excegdo da prova de aptiddo médica.

Artigo 302
Homologacdo

1. Ap6s a classificacdo final e ordenagdo dos candidatos, o jiri elabora a ata, contendo a
respetiva lista com a classificacdo e ordenacdo finais, a qual é homologada pelo CA da
AAC, no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

2. Em caso de condugdo do processo por uma empresa de recrutamento e selecdo, a drea
de recursos humanos remete ao CA da AAC, ap6s a devida anélise e no prazo maximo de
10 (dez) dias, o relatério final contendo a avaliagdio global do processo.

Artigo 31¢
Notificacdo dos candidatos
1. Homologada a lista com a classificagio final, os candidatos s3o notificados sobre os
resultados individuais por correio eletrénico ou por outros meios considerados
adequados, no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar da data da homologacao.
2. A notificagdo referida no nimero anterior deve conter a fundamentagdo da decis3o.

CAPITULO IX
Fases de provimento

Artigo 32¢
Regime
A fase de provimento compreende todos os procedimentos administrativos legalmente
previstos para a concretizagdio do direito dos candidatos aprovados a serem providos nos
respetivos lugares.
11




Artigo 33¢
Ordem de preenchimento das vagas ou lugares
1. Os candidatos aprovados sdo preenchidos nas vagas ou lugares segundo a ordem da
respetiva lista.
2. Os candidatos sdo notificados pela AAC para:
a) Declararem se aceitam ou nao o provimento no prazo de 8 dias; e
b) Procederem a entrega dos documentos necessarios a instrugdo do processo de
admissdo no prazo de 10 dias.
3. Aauséncia da declaracdo, bem como a ndo entrega dos documentos nos prazos previstos
no ndmero anterior, implica a exclusdo da lista final devidamente homologada.

Artigo 34.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publica¢3o.

Aprovado pelo Conselho de Administracdo da AAC, aos 22 de setembro de 2021.
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AARC

AGENCIA DE AVIACAO CIVIL

FICHA DE SOLICITAGAO DE PESSOAL N2 _/

A SER PREENCHIDO PELO SOLICITANTE

Unidade organica (UO): Efetivo [J

Fungdo: Temporario [J

NGmero de vagas:
Estagiario (1

| JUSTIFICATIVA DA VAGA

| SUBSTITUICAO [ | Motivo:
!

Periodo de Substituicdo:
' AUMENTO DO EFETVO [ Motivo:

| PERFIL NECESSARIO

' PRINCIPAIS ATRIBUIGOES (méx. 10):

FORMACAO ACADEMICA (nivel e
| drea(s)):

| FORMACOES COMPLEMENTARES/
| CERTIFICACOES

: EXPERIENCIA PROFISSIONAL {tempo e
| area(s))

| COMPETENCIAS-CHAVE

' FATORES PREFERENCIAIS:




AARC

AGENCIA DE AVIACAO CIVIL

OBS:

Assinatura:

Data:

/

| Funcdo a ser ocupada: Referéncia:

| Parecer da Area de Recursos Humanos:
|

,' Assinatura:
|

_ PARECER DA AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA:

i Assinatura:

DECISAO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO:

Assinatura:

PR s —
A SER PREENCHIDO PELA AREA DE RECURSOS HUMANOS (ARH)

Escaldo: Salario:

Data:

/

Data:

Data:

| ASER PREENCHIDO PELAARH

? Vaga Preenchida por:

Data de
Admiss3do




