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MINISTERIO DA MARINHA

- ‘Direcgdo-Geral da Marinha

Portaria n.° 22 835

De harmonia com o disposto no corpo do artigo 4.° do
Decreto-Lei n.° 47 271, de 22 de Outubro de 1966, que
actualizou algumas disposi¢des do Decreto-Lei n.° 86 081,
de 31 de Dezembro de 1946, diploma bésico do funcio-
nalismo civil do Ministério. da Marinha:

Manda o Governo da Republica Portuguesa, pelo Mi-
nistro da Marinha, aprovar -e pdér em execugdo o novo
Regulamento de Admissdes, Promogdes e Transferéncias
do Pessoal Civil de Secretaria do Ministério da Marinha,
anexo a esta portaria.

Ministério da Marinha, 18 de Agosto de 1967. — O Mi-
nistro da Marinha, Fernando Quintanilha Mendonga Dias.

Regulamenio de Admissdes, Promogdes e Transferéncias
do Pessoal Civil
de Secretaria do Ministério da Marinha

CAPITULO I
Do quadro

Artigo 1.°—1. O grupo A —pessoal de secretaria —
do quadro do pessoal civil do Ministério da Marinha
compreende as seguintes categorias:

Chefe de seccfio.
Primeiro-oficial.
Segundo-oficial.
Terceiro-oficial.
Escriturdrio de 1.* classe.
Dactilégrafo.

2. S#o consideradas de admissio as categorias de dac-
tilografo e de terceiro-oficial e de promogéo todas as
outras. '

3. Bdo consideradas categorias mais baixas, para os
efeitos do disposto no Decreto-Lei n.c 27 199, de 16 de
Novembro de 1936, a de dactilégrafo, em relagio 4 de
escriturdrio de 1.* classe, e a de terceiro-oficial, em re-
lagio &s de segundo-oficial, primeiro-oficial e chefe de
secgéo.

CAPITULO II
Do recrutamento
SECgA0 1
Da admissio e promogﬁo.

Art. 2.°— 1. O preenchimento dos lugares de admis-
sdo far-se-4 exclusivamente por concurso publico de
provas. -

2. O preenchimento dos lugares de promogio far-se-
também por concurso de provas, com excepcio dos casos
seguintes:

a) Ao pessoal existente & data do Decreto-Lei

n.° 36 081, de 81 de Dezembro de 1946, &

- mantido o direito & promogiio por antiguidade,
sendo, em cada trés vagas, duas preenchidas
por concurso e uma por antiguidade;

b) Os funcionérios que contem, pelo menos, cinco
anos de servigo efectivo como dactilégrafos do
quadro do pessoal civil do Ministério da Mari-
nha e demonstrem possuir a necessdria apti-
ddo profissional tém acesso & categoria de es-
criturdrio de 1.* classe, por ordem de antigui-
dade e & medida que se verifiquem vagas.
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3. A aptidéio profissional referida na alinea b) do nu-
mero anterior serd demonstrada por informagdo do ser-
vigo, dada, especialmente para este efeito e a solicitagdo
da 5.* Secciio da 1.* Reparticio da Direcgio da Marinha
Mercante, no impresso a que se refere o artigo 81.° deste
Regulamento.

Considerar-se-4 como possuindo aptiddo profissional o
dactilégrafo que obtiver respostas positivas aos trés
primeiros quesitos da informag#o.

SECGAO I
Dos concursos

Art. 8. Compete & Direcgio-Geral da Marinha, sob
proposta da 5.* Secgfio da 1.* Reparticiio da Direcgéo da
Marinha Mercante e mediante prévio despacho do Mi-

nistro da Marinha, a abertura dos concursos de admissfo .

e de promogio do pessoal de secretaria.
Art. 4.°— 1. Dos avisos de abertura dos concursos de
admissio devera constar:

a) A designacdo do lugar a prover;

b) O vencimento correspondente;

¢) O prazo durante o qual se aceitam os requeri-
mentos e os documentos;

d) As condi¢tes de admissfo;

e¢) O local onde deveré ser entregue a documentagio;

f) Os documentos a juntar aos requerimentos;

g) Indicagio do diploma legal onde estfo contidos
os programas das provas;

1) O prazo de validade.

9. Os avisos de abertura dos concursos de promogio
deverfio conter as indicacdes das alineas a), ¢), d), f),
g) e h) do nimero anterior.

Art. 5.2 — 1. Os candidatos aos concursos abertos para
preenchimento de lugares de ingresso no quadro do pes-
soal civil deverdo satisfazer aos seguintes requisitos
essenciais:

a) Ter nacionalidade portuguesa, originéria ou adqui-
rida, nos termos da lei da nacionalidade;

b) Nio ter idade inferior a 21 anos nem superior a
85, salvo, quanto ao limite méximo, se for mi-
litar da Armada do activo ou j& pertencer ao
quadro do pessoal civil do Ministério;

¢) Possuir as habilitagdes literirias minimas do 1.°
ou 2.° ciclos liceais ou outras consideradas
equiparadas pelo Ministério da Educagio Na-
cional, consoante se trate, respectivamente, de
concursos para dactilégrafos ou terceiros-oficiais;

d) Haver cumprido os deveres militares a que tenha
estado sujeito, nos termos das leis sobre o res-
pectivo recrutamento;

¢) Possuir a robustez fisica necessiria para o exer-
clcio das fungdes, nfo sofrer de doenga conta-
giosa, particularmente de tuberculose evolutiva,
e ter cumprido as disposi¢des legais quanto a
vacinagdes obrigatérias;

f) N#o ter sofrido pena que iniba do exercicio de
fungdes publicas, salvo tendo sido reabilitado
nos termos da lei;

g) Estar integrado na ordem social e constitucional
vigente, com activo reptidio do comunismo e
de todas as ideias subversivas;

h) Nido pertencer a associagdes ou instituigdes de
caracter secreto.

2. Salvo o disposto no ntmero seguinte:

a) Aos concursos para dactilégrafos podem candida-
tar-se individuos de ambos os sexos;

b) Os concursos para terceiros-oficiais sfio reserva-
dos a individuos do sexo masculino. Podem
também candidatar-se, desde que possuam a
respectiva habilitagio literdria exigida na ali-
nea ¢) do numero anterior, as escriturdrias e
as dactildgrafas do quadro do pessoal civil do
Ministério, estas ultimas com, pelo menos,
cinco anos de servigo efectivo na categoria.

3. O Ministro da Marinha poderd, quando o julgar
conveniente:

a) Restringir a individuos do sexo masculino a admis-
sfo aos concursos para dactilégrafos;

b) Autorizar a admissfio aos concursos para terceiros-
-oficiais de individuos do sexo feminino.

4. A candidatura dos militares da Armada do activo s0
poderd ser aceite desde que os interessados provem ter
obtido a necesséria autorizacio da entidade competente.

Art. 6.°— 1. Aos concursos de promogdo, que séo de
cardcter facultativo, s6 podem candidatar-se os funcio-
nérios de categoria imediatamente inferior & dos lugares
a preencher que. satisfacam &s seguintes condigdes:

~

a) Tenham, pelo menos, trés anos de servigo efec-
tivo nessa categoria-a data do termo do prazo
para entrega da documentacio;

b) Estejam integrados na ordem social e constitu-
cional vigente, com activo repudio do comu-
nismo e de todas as ideias subversivas.

2. Néo poderd ser admitido a novo concurso o funcio-
nario que, a partir da data da entrada em vigor deste re-
gulamento, fique reprovado ou excluido em trés concursos
para o mesmo lugar. A falta ou desisténcia, salvo por mo-
tivo de doenga grave, verificada nos termos do Decreto
com forca de lei n.° 20 711, de 5 de Janeiro de 1932,
equivale a exclusfo.

3.  Se os concursos ficarem desertos ou resultarem nu-
los, o Ministro da Marinha poderd autorizar a abertura
de novos concursos entre os funcionédrios da mesma cate-
goria com o tempo de servigo a fixar em cada caso.

Art. 7.° — 1. Os candidatos aos concursos de admissfio
deverfio apresentar na 5.* Secc¢iio da 1.* Reparticio da
Direcgiio da Marinha Mercante: -

a) Requerimento, dirigido ao director-geral da Mari-
nha, solicitando a admissfioc ao concurso, do
qual deve constar: nome, idade, naturalidade,
filiagfo, estado civil, profissio, domicflio, ni-
mero e data do bilhete de identidade e indica-
¢io do arquivo por onde foi passado;

b) Certiddo do registo de nascimento;

¢) Documento comprovativo das habilitagdes literd-
rias;

d) Certidiio comprovativa do cumprimento dos deve-
res militares;

¢) Documentos comprovativos de que o candidato
cumpriu as disposices legais quanto a vacina-
¢des obrigatérias para o exercicio de fungdes
publicas;

f) Declaragiio nos termos do Decreto-Lei n.° 27 008,
de 14 de Setembro de 1936;

g) Declaraciio a que se refere a Lei n.° 1901, de 21
de Maio de 1935.
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2. No caso de concursos abertos nos termos do ar-
tigo 24.°, os candidatos entregario os documentos nas
sedes das respectivas capitanias, que, por sua vez, os re-
meterfio & 5. Secclo da 1.* Reparticio da Direcciio da
Marinha Mercante, para efeito do disposto no artigo 10.°
do presente Regulamento.

3. S&o dispensados de apresentar os documentos indi-
cados nas alineas b), ¢), d), ¢) e g) do n.° 1 os can-

didatos que sejam funciondrios publicos ou administra-

tivos ou assalariados dos quadros, desde que apresentem
certiddo que mencione a existénecia de todos aqueles do-
cumentos no seu processo, com indicacdo do teor dos
mesmos.

4. Os funcionérios e assalariados do quadro do pessoal
civil do Ministério da Marinha sfo também dispensados
de apresentar os documentos indicados no nimero ante-
rior, desde que eles existam nos seus processos individuais.

Art. 8.°— 1. Os requerimentos dos candidatos aos con-
cursos de promogio deverfio ser dirigidos ao director-geral

da Marinha e conter as seguintes indicacdes: nome do’

concorrente, categoria, servico em que -estd colocado e
lugar a que pretende concorrer.

2. Os requerimentos, acompanhados da declaragio a
que se refere o Decreto-Lei n.° 27 003, de 14 de Setem-
bro de 1986, serdo entregues pelos candidatos nos orga-
nismos em que estejam colocados, que, por sua vez, os
remeterdo & 5.* Secgiio da 1.* Repartigdo da Direcgo
da Marinha Mercante.

Art. 9.° — 1. Os concursos serfio anunciados no Didrio
do Governo, fixando-se para apresentacio dos requeri-
mentos e documentos o prazo de 30 dias, a contar da
data da publicacio do aviso. :

2. Findo o prazo de aceitagiio dos requerimentos, a
5.2 Secgio da 1.* Repartigio da Direccio da Marinha
Mercante examinard os documentos apresentados e,
quando qualquer deles nfo estiver em ordem, avisard
o interessado, por carta registada com aviso de recepcfo,
para proceder & sua regularizagio ou substituicio no
prazo de dez dias, sob pena de ser excluido do concurso.

8. Decorrido o prazo concedido no ntmero anterior,
seré publicada no Didrio do Governo a lista nominal dos
concorrentes, ordenada alfabéticamente.

Art. 10.° — 1. O director-geral da Marinha é a enti-
dade competente para decidir sobre a admissfio ou exclu-
sfo dos candidatos, fundamentando, no segundo caso, a
sua decisdo.

2. Contra a exclusiio de qualquer candidato hé recurso
para o Ministro da Marinha, no prazo de dez dias, a contar
da data da publicagiio da lista.

8. Os candidatos cujos recursos forem julgados proce-
dentes serfio avisados, por anuncio publicado no Didrio do
Governo, do dia, hora e local em que devem prestar as
provas. ‘

4. Os recursos nfio tém efeitos suspensivos em relagio
ao prosseguimento dos concursos.

Art. 11.°— 1. As provas dos concursos serfio praticas,
escritas e orais.

2. Constam de provas prétficas os concursos para dac-
tilégrafos, de provas praticas e escritas os concursos para
terceiros-oficiais e de provas escritas e orais os concur-
sos de promogéo. :

Art. 12.° A data da realizagiio das provas praticas e
escritas serd anunciada no Didrio do Governo com, pelo
menos, quinze dias de antecedéncia.

Art. 18.°— 1. As provas praticas, que se destinam a
avaliar o grau de conhecimento em dactilografia dos can-
didatos, realizar-se-io sempre em mdguinas de teclado
nacional e de harmonia com os programas a que se refere
o artigo 15.° do presente Regulamento.

2. As provas escritas consistem na resolugio de um
ponto sobre a matéria do programa e terio a duragfio mé-
xima de trés horas, podendo, no entanto, por deliberagéo
do juri, essa duragfio ir até cinco horas nos concursos
para chefes de seccéo.

3. A prova oral consistird em interrogatérios sobre a
matéria do programa, feitos por um ou mais membros
do juri, e terd a duraciio mdxima de 45 minutos para
chefes de secgfio e de 30 minutos para as outras cate-
gorias. ‘

Art. 14.° — 1. As provas préticas e as provas escritas
terdo caracter privado e, enquanto decorrerem, ndo serd
permitido aos candidatos comunicar entre si nem com o
exterior ou ainda sair sem motivo imperioso considerado
atendivel, caso em qe deverd ser assegurada a devida
vigilancia.

2. Os concorrentes que’ transgredirem o disposto no
numero anterior ou tentarem resolver irregular ou frau-
dulentamente os pontos serfio, por deliberacio do juri,
excluldos do concurso.

Art. 15.° As provas dos concursos de admisséo e pro-
mog#o obedecerdo aos programas em anexo a este Regu-
lamento.

Art. 16.°— 1. A apreciagfio das provas serd feita pelo
juri, que as classificard com um ntmero de valores com-
preendido entre 0 e 20, calculado, sem qualquer arredon-
damento, até aos centdsimos.

2. Ser4 atribuida a classificagio de 20 valores as pro-
vas praticas que néo tiverem faltas. Por cada falta dada,
abater-se-4 a esta valorizagfio:

Na prova de cdpia, 18 ou 26 centédsimos de valor,
consoante se trate, respectivamente, de concursos
para dactilégrafos ou terceiros-oficiais;

Na de ditado, 19 centésimgps de valor;

Na de estética, 44 centésimos de valor, tomando
como base um trabalho de 2400 toques.

A contagem das faltas deverd ser feita de harmonia
com & ‘seguinte tabela:

Letra ou sinal posto a mais ou a menos .

1
Letra trocada C e e e 1
Letra pulsada mas deficientemente marcada . 1
Letra pulsada excessivamente . 1
Caracteres ligados C 1
Caracteres sobrepostos . . . . . . . . . .. 1
Supressdo de espago entre duas palavras ou de-
pois de sinais pontuatives . e 1
Espago no meio das palavras (por cada espaco) 1
Sinais pontuativos ou acentuativos omitidos ou
mal colocados e 1
Corte incorrecto das palavras no final da linha 1
Emprego de letra maitscula em vez de minus-
cula, ou vice-versa . . . . . . . . . . .. 1
Troca de palavras ou expressdes (por palavra) 2
Palavras omitidas (por palavra) . . . . . . . 3
Alinhamento incorrecto (por letra desalinhada) 1
Falta de simetria ou centragem (por espago) 1
Falta de diferenciacéio de cor . e 1
Diviséio errada de titulos (por palavra) . . . . 1
Espago a menos ou a mais no comego de paré-
grafo (por cada espago) . . . . ... . . . . 1
Espago a mais ou a menos ao comecar a linha
(por cada espago) . . . . . . . . ... 1
Letra ou sinal a mais ao terminar a linha . 1
Separagéio omitida ou irregular em algarismos 1
Palavras indevidamente abreviadas . 2

Omisséio de linhas ou tragos em trabalho's, ;es:
tatisticos (mapas, quadros, ete.) . . . . . 2
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Irregularidades no interespagamento das linhas
(falta de paralelismo nos tragos horizontais

ou ver‘mcals) e e e e e e e e 2
Margens mais pequenas ou maiores que as es-

tabelecidas ou devidas . . . . . . . . . . 4
Por ndo mudar de linha . 5

8. Nio serfio admitidos & prova oral os concorrentes
que obtiverem na prova escrita classificagiio inferior a
8 valores, os quais se consideram desde logo reprovados.

4. Também se consideram desde logo reprovados, nfo
sendo admitidos & prova eserita, os concorrentes a luga-
res de terceiro-oficial que obtiverem na prova pratica
classificagfio inferior a 10 valores.

5. Na valorizaciio das provas praticas e orais adoptar-
-se-4 o coeficiente 1 e na das provas escritas o coefi-
ciente 4.

6. Consideram-se reprovados os concorrentes que obti-
verem, no conjunto das provas, classificagio inferior a
10 valores.

Art. 17.° — 1. Nos concursos de promocéo, salvo o dis-
posto no n.° 8 deste artigo, & valorizagio obtida nos ter-
mos do artigo anterior e sem prejuizo do preceituado nos
seus n.” 3 e 6 serdo:

a) Adicionados 24 centésimos e valor por cada
ano completo de sérvigo efectivo prestado pelo
funciondrio na ultima categoria, sendo a conta-
gem feita até 4 data do termo do prazo da en-
trega da documentagfo para a admissfio ao
coneurso;

b) Abatidos 8 centésimos de valor por cada resposta
negativa aos quesitos de todas as informacdes
de servico dadas ao funciondrio na ultima cate-
goria, nos termos dos artigos 81.° e 32.°

2. No caso de as informagdes referidas na alinea b) do
nlimero anterior serem em nUmero superior ao de anos
de servigo referidos na allnea a), atender-se-4 somente
As mais recentes, de modo a igualar o numero de infor-
macdes com o de anos de servigo.

8. Nos concursos de promocgio a chefe de secglio apenas
se tomard em conta como factor de correc¢dio da valo-
rizaciio obtida nos termos do artigo anterior o disposto
na alinea b) do n.° 1 deste artigo.

4. No caso de a valorizagio corrigida nos termos deste
artigo ser superior a 20, apenas se considerard este nu-
mero como méximo de valorizac¢io, atendendo-se, porém,
para efeito de ordenamento dos concorrentes em mérito
relativo, & valorizagio corrigida.

5. Consideram-se reprovados os candidatos que, depois
de corrigida a valorizagio, obtenham classificagfio final
inferior a 10 valores.

Art. 18.°— 1. As provas do$ concursos realizar-se-o
em Lisboa, perante um jiri constituido da seguinte forma:

Presidente:

O subdirector-geral da Marinha, para os concur-
sos de chefes de seccdo;

O director da Marinha Mercante, para os de pri-
meirps-oficiais;

O chefe da 1.* Repartigiio da Direcgiio da Ma-
rinha Mercante, para os de segundos-oficiais,
terceiros-oficiais e dactilégrafos.

Vogais (para todos os concursos):

O chefe da 5.% Secgfio da 1.* Repartigio da Di-
recgdo da Marinha Mercante;

Um oficial da classe de administracio naval,
professor da Escola Naval;

Um funciondrio civil de secretaria de categoria
superior & dos concorrentes, mas néo inferior
a primeiro-oficial, que servird de secretdrio.

2. S#o0 membros natos dos juris os que deles fazem
parte pelos cargos aue exercem; os outros serfio nomea-
dos pelo Ministro da Marinha, sob proposta da 5.* Secgfio
da 1.* Repartigiio da Direc¢iio da Marinha Mercante.

8. No impedimento do presidente normal de cada con-
curso, a sua substituicfio recaird no oficial que usualmente
preside ao concurso de funcionédrios de categoria imedia-
tamente inferior, e, no caso de o impedimento ser do chefe
da 1.* Repartigdo, serd nomeado um oficial superior em
servigo na Direcgdio-Geral da Marinha.

4. O presidente deverd ser mais antigo que os outros
membros do juri, e, quando o ndo for, serd nomeado um
oficial de entre os que se encontrem a prestar servigo na
Direcgfio-Geral da Marinha que satisfaca a tal condicfo.

Art. 19.° — 1. O jari sé pode funcionar quando estiver
reunida a maioria absoluta dos seus membros.

2. O presidente do juri dirige o concurso e dispde de
voto de qualidade em caso de empate, sendo substituido
nos seus impedimentos pelo vogal mais categorizado.

3. Das reunides do juri lavrar-se-8o actas, que deveriio
conter sucintamente, mas com clareza, todas as resolu-

- ¢oes tomadas e os resultados das provas.

4. As actas deverfio ser assinadas por todos os mem-
bros do juri presentes 4s reunides, carecendo de homolo-
gacdo do Ministro da Marinha as que respeitem & classi-
ficagfio final dos concorrentes.

Art. 20.° — 1. Depois de homologadas as actas dos
jiris dos concursos, a 5.* Seccfo da 1.* Reparticio da
Direcgéio da Marinha Mercante proceders & elaboracio da
lista dos candidatos aprovados e promoverd a sua publi-
cac¢lio no Didrio do Governo.

2. Os concorrentes que se julguem lesados poderdio re-
clamar para o Ministro da Marinha, no prazo de dez dias,
a contar da data da publicagio da lista.

Art. 21.° Os prazos de validade dos concursos sdo de
dois e de trés anos, respectivamente para os de admissiio
e para os de promocdo, contados da data da publicagio
da lista dos candidatos aprovados no Didrio do Governo.

Art. 22.° Os concursos poderfio, em qualquer altura dos
seus trAmites, ser anulados por despacho do Ministro da
Marinha, fundamentado em factos ou circunstincias que
mostrem ter-se tornado inconveniente o seu prossegui-
mento.

Art. 28.° Os documentos juntos aos requerimentos dos
candidatos aos concursos de admissiio poderfio ser resti-
tuldos aos ndo aprovados e aos que, tendo sido aprovados,
desistam do provimento ou ndo o tenham obtido durante
o prazo de validade do concurso.

Art. 24.° Para preenchimento de vagas de pessoal de
secretaria que ocorram nas lotagdes das capitanias dos
portos das ilhas adjacentes, poderdio ser abertos concursos
de admissfio nas sedes dessas capitanias, quando tal for
julgado conveniente e néo haja funcionirios inscritos na
respectiva escala de transferéncias, nem aprovados em
concurso, realizado no continente, interessados em preen-
cher essas vagas. Nestes concursos, observar-se-4, porém,
o seguinte:

a) As provas decorrerfio perante um juri local de fis-
calizagfio, a desigr ar pelo director-geral da Ma-
rinha, sob proposta lo respectivo capitdo do
porto;
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b) Os pontos serio elaborados pelos juris constituidos
nos termos do artigo 18.° e remetidos, com a
classificagio de confidencial e em sobrescrito
lacrado, ao respectivo cavitio do porto;

¢) Os pontos deverdo ser abertos pelo presidente do
jiri local no momento da realizago das provas
e na presenca dos restantes membros do juri
e dos candidatos;

d) Terminadas as provas, o juri local recolhers os
pontos e rubricé-los-4, remetendo-os depois,
acompanhados de copia da acta respectiva,
4 5.* Secgio da 1.* Reparticio da Direcgéo
da Marinha Mercante, com a classificagio de
confidencial e em sobresecrito lacrado dirigido
ao presidente do juri do concurso, para efeito
do disposto no artigo 16.°

CAPITULO IIT
Do provimento

Art. 25.° — 1. O provimento dos'individuos aprovados
em concurso para preenchimento de vagas que ocorram
durante o prazo de validade do mesmo efectuar-se-4 pela
ordem da lista de classificagfio a que alude o artigo 20.°
deste Regulamento.

2. O provimento dos individuos a que se refere o n.° 2
do artigo 2.° serd feito de harmonia com o determinado
nessa disposigdo.

Art. 26.° Os individuos cuja idade seja superior em
dois anos, no maximo, ao limite fixado no artigo 5.°, po-
dem ser providos em lugares de dactildgrafo e de terceiro-
-oficial, desde que & data do encerramento do seu con-
curso se encontrassem nas condi¢des legais.

Art. 27.°— 1. Quando se proceder a admissdes, a
5. Secco da 1. Reparticio da Direcgio da Marinha
Mercante avisard os concorrentes, por carta registada com
aviso de recepciio, de que deverdo entregar os seguintes
documentos:

a) Declaragéo nos termos do Decreto-Lei n.° 27 003;

b) Certificado do registo criminal;

¢) Certificado, passado por um dispensdrio oficial
antituberculoso, comprovativo de n#o sofrer de
tuberculose evolutiva;

d) Declaragio a que se referem as alineas a) ou b),
conforme o caso, do artigo 4.° do Decreto
n.° 26 841, de 7 de Fevereiro de 1936, com a
nova redacgio do artigo unico do Decreto
n.° 26 826, de 25 de Julho de 1936.

2. Quando se proceder a promogdes, serdio os candida-
tos avisados, por intermédio dos organismos onde estejam
a prestar servigo, para remeterem & 5.* Secgdio da 1.* Re-
particdo da Direcgfio da Marinha Mercante nova declara-
¢do nos termos do Decreto-Lei n.° 27 008.

Art. 28.° — 1. A entrega dos documentos referidos no
artigo anterior deverd ser feita dentro do prazo de vinte
dias, a contar da data da recepc¢fio da carta-aviso ou da
comunicagio do servigo, conforme o caso.

2. Salvo razdes especiais devidamente comprovadas e
superiormente aceites, a falta de apresentacfio, dentro do
prazo fixado, dos documentos a que se alude, determina
a perda imediata de todos os direitos resultantes da apro-
vagdo do interessado no concurso.

Art. 29.° A aptiddo fisica dos candidatos a lugares de
ingresso no quadro serd comprovada por junta médica da

Armada.

(CAPITULO IV
Da posse

Art. 80.°— 1. Os individuos providos em lugares de
ingresso no quadro tomardio posse:

a) Na 5.* Secclo da 1.* Reparti¢io da Direcgio da
Marinha Mercante, os destinados a preencher
vagas ocorridas em organismos do continente;

b) Nas sedes das capitanias dos portos das ilhas
adjacentes, os aprovados nos concursos, abertos
nos termos do artigo 24.° do presente Regula-
mento, para preenchimento de vagas nessas
capitanias.

2. Aos funcionérios promovidos serd dada posse nos
organismos onde se encontrem colocados.

CAPITULO V
Das informagdes de servigo

Art. 81.°— 1. A conduta profissional do pessoal civil
de sccretaria estd sujeita a informagdes de servigo anuais,
dadas em impresso de modelo anexo a este Regulamento.

2. 86 hé lugar a prestagio de informagdes auando o
funcionério tiver um minimo de seis meses de permanén-
cia mo organismo em que se encontre colocado.

Art. 82.° — 1. As informagBes serfio prestadas pelos
chefes dos servigos a que os funciondrios estdo subor-
dinados e visadas pelos dirigentes dos respectivos orga-
nismos e, salvo o disposto no nimero seguinte, deveriio
ser remetidas, com a classificagiio de confidencial, &
5.* Secgio da 1.* Reparti¢gio da Direccio da Marinha
Mercante, até 15 de Janeiro do ano seguinte aquele a
que respeitarem.

2. No caso de transferéncia no 2.° semestre do ano, a
informagfo serd prestada, tendo em conta o preceituado
no n.° 2 do artigo anterior, pelo chefe de servico donde
destacou o funciondrio e remetida, com a classificacio
de confidencial, & 5.* Sec¢fio da 1.* Reparticiio da Direc-
¢do da Marinha Mercante, durante os primeiros quinze
dias apés o destacamento. '

(CAPITULO VI
Das permutas e iransferéncias

Art. 88.°— 1. E concedido a todos os funciondrios ci-
vis de secretaria o direito de solicitarem a sua insericiio
para lugares que venham a vagar, mediante requerimento
nesse sentido dirigido ao director-geral da Marinha.

2. A inscrigio de um funciondrio para servir em deter-
minado lugar anulard a inscricdo que haja sido requerida
para servir noutro.

Art. 84.° As inscrigdes serfio registadas em livro pré-
prio na 5.* Secgfio da 1.* Repartigio da Direcgéio da Ma-
rinha Mercante e servem de norma de orientacfio, pela
ordem de prioridade, para as transferéncias a efectuar,
sempre que as conveniéncias de servico se nio oponham
a utilizagiio desse critério.

Art. 85.° — 1. As transferéncias por permuta sé seriio
autorizadas quando os requerentes se encontrem em nu-
mero um nas escalas respectivas.

2. Enquanto houver individuos aprovados em concursos
abertos nos termos do artigo 24.° nfio serio admitidas
transferéncias de funciondrios para vagas que ocorram
nas capitanias insulares.
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CAPITULO VII
Disposicdes finais e transitorias

Art. 86.° Os casos omissos e as duvidas suscitadas na
aplicagio do presente Regulamento serfio decididos por
despacho do Ministro da Marinha, sob proposta.funda-
mentada da 5.* Secc¢lo da 1.* Reparticio da Direcclo da
Marinha Mercante. '

Art. 87.° (transistério) — 1. Os concursos de admisséo
e promogéo abertos antes da entrada em vigor do pre-
sente Regulamento continuam a reger-se pelas normas
constantes do regulamento anterior, aprovado pela Porta-
ria n.° 18 743, de 26 de Setembro de 1961.

2. O primeiro concurso a realizar para terceiros-oficiais
serd reservado aos escriturdrios de 1. classe existentes
& data da entrada em vigor deste Regulamento e que
possuam & respectiva habilitacfio literdria exigida na ali-
nea ¢) do n.° 1 do artigo 5.° deste Regulamento.

Art. 88.° — 1. 8Bfo revogados todos os despachos mi-
nisteriais, normas e instrugdes publicados ao abrigo do
§ 2.° do artigo 15.° do Decreto-Lei n.° 86 081, de 81 de
Dezembro de 1946, relativos a admissdes e promogdes de
pessoal civil de secretaria.

2. E revogada a Portaria n.° 18 743, de 26 de Setem-
bro de 1961.

Ministério da Marinha, 18 de Agosto de 1967. — O Mi-
nistro da Marinha, Fernando Quintanilha Mendonga Dias.

Programas das provas dos concursos de admissio
e promocio do pessoal civil de secretaria

(Artigo 15.° do Regulamento)

Para dactilégrafo

Prova pratica:

a) Codpia, durante 20 minutos, de um trecho de
cerca de 2200 toques ou 400 palavras;

b) Ditado, durante 10 minutos, de um trecho de
cerca de 1400 toques ou 250 palavras;

¢) Lstética, constando da execucfio, sobre minuta,
de um quadro, mapa ou trabalho estatistico,
no maximo de 45 minutos, com um numero
de toques a fixar pelo juri.

Para terceiro-oﬂoia1

1) Cépia dactilografica, durante 20 minutos, de um
trecho de cerca de 1500 toques ou 300 palavras.
2) Organizacio- politica e administrativa da Nagfo:
a) Nocdo de Estado e de Nacfo; elementos do Es-
tado; formas de Estado; func¢fes do Estado;
soberania — conceito e atributos;
b) Nogiio de constituigio; tipos de constituicio;
¢) Nogiio de administragio publica; formas de admi-
nistragdo publica; divisdio administrativa do
territério portugués; os sistemas de centraliza-
cdo e descentralizacfio administrativa.

3) Esquema da constituicdo organica do Ministério
da Marinha.
4) Contabilidade publica e contabilidade naval:

a) Nogéo de Orcamento Geral do Estado e de Conta
Geral do Estado; semelhangas e diferengas en-
tre os dois documentos;

b) Ano econdmico;

¢) Nogéo de receita publica; classificacio das recei-
tas gerais do Estado;

d) Nogéio de despesa publica; modo como as despe-
sas estio arrumadas no Orgcamento Geral do
Estado; trémites das despesas publicas; dife-
rencas entre despesas publicas e despesas pri-
vadas;

¢) Misséio e principios gerais da administragio naval;

f) Organismos de fiscalizacfio da contabilidade naval.

5) Regime de faltas e licengas dos funcionirios do
quadro do pessoal civil do Ministério da Marinha.

Para segundo-oficial

Além do programa precedente:
1) Organizagiio politica e administrativa da Nagio:
a) Orgiios de soberania: Chefe do Estado; Assem-
bleia Nacional e Cdmara Corporativa; Governo
e tribunais; .
b) Administracfio central e local do Estado; admi-
nistragiio local autdrquica.

2) Organizaciio geral do Ministério da Marinha. Conhe-
cimento pormenorizado da orginica do servico em que o
candidato exerce as suas fungdes.

3) Contabilidade publica e contabilidade naval:

a) Bstrutura do Orgamento Geral do Estado;

b) Principais receitas cobradas pelo Ministério da
Marinha; imposto e taxa — nocdo e diferen-
ciagiio; elementos do imposto; espécies de im-
postos;

¢) Despesas publicas: o ciclo das despesas publicas
em Portugal; classificagdes de despesas publi-
cas usadas oficialmente; preceitos relativos a
cada classe de despesas; competéncias para au-
torizar despesas com obras e com aquisigio de
material e formalidades a observar na realiza-
¢io destas despesas; despesas em moeda es-
trangeira; despesas plurianuais; despesas de
anos econdmicos findos;

d) Reposigdes, reembolsos, restituicdes e anulacgdes;
nogdes, espécies de reposicdes e modo de se
efectuar; trimites a aue devem obedecer as
reposigdes;

¢) Levantamento de fundos dos cofres do Estado—
meios por que os conselhos administrativos
obtém os fundos de que necessitam para a sa-
tisfagio das suas despesas.

4) Quadro do pessoal civil do Ministério da Marinha:

a) Formas de recrutamento do pessoal civil para os
lugares de admissfio e de promogdo; concursos:
seus tramites;

b) Provimento do pessoal civil: formas; documentos;

¢) Posse: prazo; formalidades; efeitos;

d) O servigo do pessoal civil; deveres e direitos; re-
gime de faltas e licengas; regime disciplinar;

e) Cessacfio de fungdes publicas; exoneracfio, resci-
sfio de contrato e dispensa do servigo; demiss#o;

f) Aposentagdio; inscrigdo na Caixa; direito & apo-
sentacdo; espécies de aposentagdo; célculo da
pensdo de aposentacfo ordindria; deveres e dis-
ciplina dos aposentados;

g) Servidores civis subscritores da Caixa Geral de
Aposentacdes vitimas de desastres em servigo:
regime legal; trdmites de um processo simples;

k) Assisténcia na tuberculose aos funcionérios civis
e suas famfilias.
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5) Servigo das capitanias dos portos:

a) Funcoes dos escrivies; _
b) Inscri¢io maritima e registo de propriedade dos
~ navios e embarcagdes nacionais: preeeitos gerais.

6) Redacgiio de notas e oficios sobre matéria de ser-
~ vigo.
Para primeiro-oficial

Além do programa precedente:
1) Organizagfio politica e administrativa da Nagdo:

a) Como se adquire e se perde a qualidade de cida-
ddo portugués;

b) Os organismos corporativos: classes de corpora-
¢dos; espécies de organismos corporativos; fun-
¢des dos organismos corporativos; organizagio
corporativa portuguesa actual. Os organismos
de coordenaglio econdmica. As principais reali-
zagles sociais do Estado corporativo portugués;

¢) Administra¢io ultramarina: as provincias do ul-
tramar portugués — espécies; divisdo adminis-
trativa; Orgfios centrais e drglos locais.

2) Servigo das capitanias dos portos: Cddigo Penal e
Disciplinar da Marinha Mercante.
3) Contabilidade piblica e contabilidade naval:

a) Fases do orgamento: preparacio (organismos a
que compete; regras usadas em Portugal;
perfiodo legal); aprovaciio (o sistema actual e
sua justificagiio; garantias do equilibrio orca-
mental; perfodo legal); execugfio (a utilizacio
dos créditos orgamentais; alteragdes & estrutura
do orcamento das despesas — transferéncias de
verbas, créditos adicionais e alteragdes de re-
dacgiio de rubrica orgamental); fiscalizagio
(administrativa e judicial);

b) Conta Geral do Fstado: sua publicagiio e fiscali-
zagio.

4) Direito administrativo:

a) Conceito de direito administrativo;

b) A lei administrativa: seu conceito; sua interpre-
taglio — drgios e processos; integraciio das suas
lacunas; sua aplicagfio no tempo e no espaco;

¢) A hierarquia dag leis;

d) Agentes administrativos: seu conceito; agentes de
direito e agentes de facto; situagiio juridica dos
agentes putativos; usurpadores;

¢) Capacidade administrativa de exercicio de funcdes
ptblicas: requisitos gerais.

5) Redacgfio de informagdes e propostas sobre matéria
de servigo.
Para chefe de secgio

Além do programa precedente:
1) Organizagio politica e administrativa da Nagdo:

a) A Constituigdo Politica de 1933: seus prineipios

orientadores e seu sistema;

b) O Tribunal de Contas: organizagio, jurisdigdo,
atribuigdes e competéncia; prestaciio de contas
ao Tribunal de Contas.

2) Direito administrativo:

a) Acto administrativo: seu conceito; actos adminis-
trativos internos e externos, definitivos e ndo
definitivos, executdrios e nfio executérios, cons-
titutivos e nfo constitutivos;

b) O contencioso administrativo: seu conceito; os
meios contenciosos (recursos e acgdes); sua
funcdo; drghos;

¢) O processo administrative: nogio; actividade
administrativa e processo;
d) O processo administrativo gracioso: caracteres

gerais; variedade do processo, termos do pro-
cesso (requerimento, meios de prova, certiddes,
informagoes e pareceres, resolugdio do processo);
recurso hierdrquico;

¢) O processo administrativo contencioso: nogio de
recurso contencioso; o objecto do recurso (o
acto recorrido); tribunais do contencioso admi-
nistrativo: Tribunal dos Conflitos.

8) Estudo comparativo dos seguintes diplomas legais:

a) Estatuto Disciplinar dos Funciondrios Civis do
Estado e Regulamento de Disciplina Militar,
na parte aplicdvel a funciondrios civis do Mi-
nistério da Marinha; :

b) Decreto-Lei n.° 26 115, de 23 de Novembro de
de 1935, e Decreto-Lei n.° 86 081, de 31 de
Dezembro de 1946;

¢) Decreto com forga de lei n.° 19478, de 18 de
Margo de 19381, e Decreto com forga de lei
n.° 20 711, de 5 de Janeiro de 1932.

4) Redacclio de pareceres sobre matéria de servico.

Modelo de informacio de servico
para pessoal civil de secretaria

(Artigo 31.° do Regulamento)

CONFIDENCIAL

(Modelo a que se refere o artigo 31.0 do Regulamento)

VISTO.
0 Dirigente do Organismo,

Informagéo de servigo para pessoal civil de secretaria
Referida a .. de o de 19

A) Indicagbes a preencher pelo informado :
Nome : "

B) Quesitos a que tem de responder o informador :

1—E pontual na execucdo do servico, sem necessidade de

vigildncia especial 7 ... . . .
2 — Executa correctamente o servico que lhe é atribuido ?. .-
3 —FE aplicado no servigo P. ...
4 — Manifesta espirito de disciplina ?. . . .. I
5 — Tem espirito de colaboragdo com os seus chefes 7. . . ..
6 — Mantém boas relagdes de trato com os colegas?. . . . ..

As respostas devem ser manuscritas, sem emendas nem rasuras, em-
pregando-se apenas as expressdes «Sim» ou <N&o», que traduzem,
respectivamente, o normal ou acima do normal e o abaixo do normal.

0 Informador,

Ministério da Marinha, 18 de Agosto de 1967. — O Mi-
nistro da Marinha, Fernando Quintanilha Mendonga Dias.




