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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E MINISTERIOS DAS FINANGAS,
DO TRABALHO E DOS ASSUNTOS SOCIAIS

Portaria n.° 38-A/78
de 19 de Janeiro

A Constituicdo vigente atribui ao Estado a incum-
béncia de organizar, coordenar e subsidiar um sis-
tema de seguranga social unificado, descentralizado
e participado.

O Estado passou, assim, a assumir como proprios
os fins até entdo prosseguidos pelas instituigOes de
previdéncia social.

Desta nova orientagdo decorre que as instituigbes
de previdéncia social, j4 anteriormente reconhecidas
como pessoas colectivas de direito piblico, adquiriram
caracteristicas de institutos publicos, tornando-se ele-
mentos, ainda que descentralizados, da administragdo
publica.

O Decreto Regulamentar n.° 68/77, de 17 de Ou-
tubro, veio determinar que a regulamentagédo de tra-
balho para o pessoal das referidas institui¢des fosse
fixada por portaria conjunta dos Ministérios das Fi-
nangas, do Trabalho e dos Assuntos Sociais ¢ da Se-
cretaria de Estado da Administragio Publica.

E, pois, em cumprimento e ao abrigo do disposto
no decreto regulamentar atras mencionado que € pu-
blicada a presente portaria, através da qual se pro-
cedeu apenas a actualizagdo dos respectivos venci-
mentos ¢ a defini¢do das principais regras respeitantes
as carreiras e a reestruturagdo das profissdes, tendo
em vista uma imediata melhoria das condig¢des de
vida dos funcionarios das institui¢des. Tal actualizagio,
na esteira do que dispde o citado decreto, institucio-
naliza o primeiro passo de integragdo dos funcionérios
das institui¢des de previdéncia social na funcdo pui-
blica, e tem por isso de entender-se como situagdo
transitéria que ndo prejudique a concretizagdo desse
objectivo.

Assim, a tabela salarial é fixada em correspondén-
cia as categorias profissionais formuladas, tendo em
conta as diferencas actualmente existentes entre os
funciondrios de institui¢gdes de previdéncia e os fun-
cionarios publicos nos descontos sociais, nas obriga-
¢Bes fiscais e no horario de trabalho.

Para além daqueles vencimentos, considerados como
base, instituiu-se também o regime de diuturnidades
vigentes na fungdo piblica, atribuindo-se o nimero
de trés para o ano de 1978.
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Por ultimo, em rela¢do a todas as demais matérias
clausuladas no contrato colectivo de trabalho, sera
a sua regulamentagéo efectuada em acto consequente.

Nestes termos:

Manda o Governo da Repiiblica Portuguesa, pelos
Secretérios de Estado do Or¢amento, da Administra-
¢do Publica, do Trabalho e da Seguranga Social:

BASE I

1 —E aprovada a actualizagdo da regulamentago
do trabalho anexa para o pessoal pertencente aos
quadros das caixas sindicais de previdéncia e caixas
de reforma ou de previdéncia constituidas ao abrigo
da Lei n.° 2115, de 18 de Junho de 1962, das caixas
sindicais de previdéncia e caixas de reforma ou de
previdéncia constituidas ao abrigo da Lei n.° 1884,
de 16 de Marco de 1935, e suas federagbes, da Caixa
de Abono de Familia dos Empregados Bancérios, da
Federagdo das Caixas de Previdéncia ¢ Abono de
Familia, do Instituto de Obras Sociais, da Caixa Na-
cional de Seguros de Doengas Profissionais, da Caixa
Central de Seguranga Social dos Trabalhadores Mi-
grantes, da Comissdo de Equipamentos Colectivos da
Secretaria de Estado da Seguranc¢a Social e dos res-
pectivos centros de cultura e desporto, enquanto nio
for definido e regulamentado o regime geral do tra-
balho da fungdo piiblica.

2 — A presente portaria aplicar-se-4 também, com
as necessdrias adaptagGes, a prestagio de trabalho
do pessoal que, afecto aos servigos da seguranga social,
exerce a sua actividade nas Casas do Povo.

" 3—O presente diploma, no que respeita a quadros
de pessoal, podera ser revisto & medida que, em con-
sequéncia da regulamentagio do Decreto-Lei n.° 549/
77, de 31 de Dezembro, entrem em funcionamento
os novos Orgdos, servicos e instituigdes da estrutura
orgénica do sistema de seguranga social.

BASE I1I

Em consequéncia das reclassificagdes operadas pelo
presente diploma, o provimento nas diversas catego-
rias previstas reger-se-4 pelo estabelecido no regime
do Ministério dos Assuntos Sociais, ¢ por despacho do
Secretario de Estado da Seguranga Social nos casos
nele ndo contemplados.

BASE III

As dividas que se suscitarem na interpretagdo da
presente portaria, bem como a integracio de casos
omissos, serdo resolvidas por despacho do Secretério

de Estado da Seguranga Social.

BASE IV

A presente portaria produz efeitos desde 1 de Ja-
neiro de 1978.

Presidéncia do Conselho de Ministros e Ministérios
- das Finangas, do Trabalho e dos Assuntos Sociais,
.18 de Janeiro de 1978. — O Secretirio de Estado da
.-Administra¢io Publica, José Dias dos Santos Pais. —
O Secretério de-Estado.do Orgamento, Alberto Fosé
dos Santos Ramalheira. — O Secretério de Estado do
Trabalho,- Custédio de Almeida Simdes.— QO Secre-

~ tario de Estado da Seguranga Social, Vitor Manuel
Gomes Vasques.

ANEXO 1
Artigo 1.°
(Quadro de pessoal)

1 —Os quadros de pessoal das instituigbes serdo
aprovados por despacho do Secretario de Estado da
Seguranga Social, tendo em consideragio as necessi-
dades dos respectivos servigos.

2— As propostas de estruturagdo, alteragdo dos
quadros e a correspondente criagdo, transformagio
e extingdo de lugares devem ser dirigidas aos servigos
centrais competentes, que as analisardo e submeterdo
posteriormente a despacho ministerial, devidamente
informadas.

3 — Nas instituigbes onde, pela sua dimensio, se
ndo justifique a existéncia de um director de servi-
¢os como lugar de chefia superior podera ser criado
o lugar de chefe de divisdo.

4 — O lugar criado nos termos do nimero ante-
rior serd sempre ocupado, em comissio de servico
por tempo indeterminado, por chefes de reparticio
ou técnicos.

Artigo 2.°
(Categorias)

As categorias do pessoal abrangido por este di-
ploma sdo as seguintes:

- Quadro A — Pessoal administrativo:

Director de servigos (b).

Chefe de repartigio.

Chefe de sec¢do central.

Chefe de secgdo.

Adjunto de chefe de secgdo (a).
Primeiro-oficial.

Segundo-oficial.

Terceiro-oficial.
Escriturério-dactilégrafo.

Quadro B — Pessoal técnico de contabilidade
¢ de gestdo financeira:

Director de servigos (b).

Chefe de divisao (b).

Técnico principal de contabilidade e de gestdo
financeira.

Técnico de 1.* classe de contabilidade ¢ de ges-
tdo financeira.

Técnico de 2.* classe de contabilidade ¢ de ges-
tao financeira.

Técnico de 3. classe de contabilidade e de ges-
tdo financeira (a).

Técnico principal de contabilidade e administra-
¢do.

Técnico de 1.* classe de contabilidade e admi-
nistragdo.

Técpico de 2.* classe de contabilidade e admi-
nistrac¢do.

Quadro C— Pessoal técnico de contencioso:

Director de servigos (b).
Chefe de divisdo (b).

- Técnico de .contencioso principal.
Técnico de contencioso de 1.* classe.
Técnico de contencioso de 2.* classe.
Técnico de contencioso de 3.* classe (a).
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Quadro D — Pessoal técnico de estatistica,
organizacdo e planeamento:

Director de servicos (b).

Chefe de divisao (b).

Técnico de estatistica, organiza¢fo e planeamento
principal.

Técnico de estatistica, organizacdo e planeamento
de 1.* classe.

Técnico de estatistica, organizag@o e planeamento
de 2.« classe.

Técnico de estatistica, organiza¢do e planeamento
de 3. classe (a).

Quadro E — Pessoal técnico de mecanogra-
fia e informética:
Director de servigos (b).
Chefe de divisao (b).
Analista-chefe.
Analista de 1.* classe.
Analista de 2.* classe.
Programador de sistemas.
Programador-chefe,
Programador de 1.* classe.
Programador de 2.* classe.
Programador de 3.* classe.
Técnico de informatica principal.
Técnico de informatica de 1.* classe.
Técnico de informatica de 2.* classe.
Supervisor de operagdo.
Operador de consola.
Operador de computador de 1.2 classe.
Operador de computador de 2.* classe.
Supervisor de registo de dados.
Monitor,
Operador de registo de dados de 1.® classe.
Operador de regisio de dados de 2.* classe.
Preparador-chefe.
Preparador de dados.
Administrador de base de dados.
Planificador.
Arquivista de suportes.
Operador de minicomputador.
Preparador de expedigdo.

Quadro F — Pessoal de tradugdo e corres-
pondéncia estrangeira:

Chefe de divisao (b).

Técnico de tradugdo e correspondéncia estran-
geira principal.

Técnico de tradugdo e correspondéncia estran-
geira de 1.2 classe.

Técnico de traduciio e correspondéncia estran-
geira de 2.* classe.

Técnico de traducdo e correspondéncia estran-
geira de 3.* classe (a).

Tradutor-correspondente-intérprete.

Tradutor-correspondente.

Quadro G — Pessoal de laboratério de ava-
liagdo de riscos:
Director de servigos (b) (o).
Técnico de prevengdo principal.
Técnico de prevengdo de 1.* classe.
Técnico de prevengdo de 2.® classe.
Técnico analista principal.
Técnico analista de 1.2 classe.
Técnico analista de 2.* classe.

Prevencionista principal.

Prevencionista de 1. classe.

Prevencionista de 2.* classe.

Analista principal.

Analista de 1.® classe.

Analista de 2.* classe.

Técnico auxiliar prevencionista principal.
Técnico auxiliar prevencionista de 1.* classe.
Técnico auxiliar prevencionista de 2.2 classe.
Técnico auxiliar de laboratério principal.
Técnico auxiliar de laboratério de 1.* classe.
Técnico auxiliar de laboratério de 2.* classe.

Quadro H — Pessoal técnico de servigo so-
cial:

Técnico de servigo social principal.
Técnico de servico social de 1.2 classe.
Técnico de servigo social de 2.® classe.
Técnico auxiliar de servigo social principal.
Técnico auxiliar de servigo social de 1.* classe.
Técnico auxiliar de servigo social de 2.2 classe.

Quadro I — Pessoal de microfilmagem:

Técnico de microfilmagem principal.
Técnico de microfilmagem de 1.2 classe.
Técnico de microfilmagem de 2.* classe.
Técnico de microfilmagem de 3.2 classe (a).
Operador de microfilmagem principal.
Operador de microfilmagem de 1.* classe.
Operador de microfilmagem de 2.* classe.
Ajudante de microfilmagem (a).

Quadro J — Pessoal de reprografia:

Técnico de reprografia principal.
Técnico de reprografia de 1.2 classe,
Técnico de reprografia de 2.2 classe.
Técnico de reprografia de 3.2 classe (a).
Desenhador principal.

Desenhador de 1.2 classe.

Desenhador de 2.2 classe.

Compositor principal.

Compositor de 1.2 classe.

Compositor de 2.* classe.

Operador de reprografia de 1.* classe.
Operador de reprografia de 2.* classe.
Operador de reprografia de 3.* classe.
Encadernador de 1.® classe.
Encadernador de 2.* classe.

Quadro L — Pessoal de espirometria e au-
diometria:
Espirometrista de 1.* classe.
Espirometrista de 2.* classe.
Auxiliar de audiometria de 1.® classe.
Auxiliar de andiometria de 2.* classe.

Quadro M — Pessoal das creches e jardins
de infancia:
Educador de infancia.
Auxiliar de educagao.
Monitor.

Quadro N — Pessoal de fiscalizagdo adminis-
trativa dos bairros de casas de renda eco-
némica:

Fiscal administrativo principal.
Fiscal administrativo de 1.2 classe.
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Fiscal administrativo de 2.* classe.
Fiscal administrativo de 3.2 classe.
Fiscal administrativo estagiario.

Quadro O — Pessoal complementar:

Ecénomo.
Encarregado.
Encarregado de instalagdes.
Telefonista.
Motorista.

Porteiro.

Estafeta.

Continuo.

Servente de armazém.
Servente de cantina.
Servente.

Quadro P -— Pessoal operario:
Encarregado.
Electricista principal.
Electricista de 1.* classe.
Electricista de 2.* classe.
Ajudante de electricista.
Canalizador principal.
Canalizador de 1.* classe,
Canalizador de 2.* classe.
Ajudante de canalizador.
Estucador principal.
Estucador de 1.2 classe.
Estucador de 2.2 classe.
Ajudante de estucador.
Carpinteiro de 1.® classe.
Carpinteiro de 2.2 classe.
Carpinteiro de 3.* classe.
Ajudante de carpinteiro.
Pedreiro de 1.2 classe.
Pedreiro de 2.2 classe.
Pedreiro de 3. classe.
Ajudante de pedreiro.
Pintor de 1.* classe.
Pintor de 2.® classe.
Pintor de 3.2 classe.
Ajudante de pintor.
Cozinheiro de 1.2 classe.
Cozinheiro de 2.2 classe.
Jardineiro.

(a) Lugares a extinguir quando vagarem.

(b) Lugares a desempenhar em comissdio de servigo, por
tempo indeterminado.

(¢) O director de servigos desempenha a fungio de director
de laboratorio.

Artigo 3.°
(Definigao de funcdes)

Aos diversos quadros e categorias previstos nesta
portaria correspondem as func¢des referidas no
anexo III.

Artigo 4.°
(Quadro A -— Pessoal administrativo)

1 — Os coordenadores gerais de servigos passam a
exercer as fungbes de director de servigos, em comis-
sdo de servigo por tempo indeterminado.

2— O pessoal que tenha a categoria de coorde-
nador principal é reclassificado em chefe de repar-
tigdo.

3— 0O pessoal que tenha a categoria de coorde-
nador com mais de seis anos ¢ reclassificado em chefe
de secgdo central. Os demais coordenadores sdo re-
classificados em chefes de secgdo.

4 — O pessoal que exer¢a as fungdes de adjunto
de coordenador € reclassificado em adjunto de chefe
de secgdo; estes lugares extinguir-se-dao simultanea-
mente com a sua vacatura.

5 — Sao reclassificados em primeiros-oficiais os es-
criturarios que, em 1 de Janeiro de 1978, tinham nove
ou mais anos de antiguidade na categoria e ainda o
pessoal que era primeiro-escriturdrio a data da en-
trada em vigor da convencdo colectiva de trabalho.

6 — Sd@o reclassificados em segundos-oficiais os es-
criturarios que, em 1 de Janeiro de 1978, tinham trés
ou mais anos de antiguidade na categoria e ainda o
pessoal que era segundo-escriturario a data da entrada
em vigor da convengéo colectiva de trabalho.

7 — Sdo reclassificados em terceiros-oficiais os tra-
balhadores que, em 1 de Janeiro de 1978, tinham mais
de um ano de antiguidade na categoria.

& —- O pessoal exercendo presentemente as fungdes
de escriturdrio-dactilégrafo mantém a categoria até
que ncla atinja um ano de servigo, altura em que
puaSsa a terceiro-oficial.

Artigo 5.°

(Quadro B — Pessoal técnico de contabilidade
e de gestéo financeira)

I —Os técnicos coordenadores gerais de contabi-
lidade e de gestdo financeira passam a exercer as
fungbes de director de servigos, em comissio de ser-
vigo por tempo indeterminado.

2— O pessoal que tenha a categoria de técnico
coordenador principal de contabilidade e de gestdo
financeira € reclassificado em técnico de contabili-
dade e de gestdo financeira principal.

3 — S#o reclassificados em técnicos de contabilidade
e de gestdo financeira de 1.2 classe os técnicos de
contabilidade e de gestdo financeira que, em 1 de
Janeiro de 1978, tinham seis ou mais anos de anti-
guidade na categoria e¢ ainda os que eram técnicos
de 1.» classe a data da entrada em vigor da con-
vengdo colectiva de trabalho. :

4 — S@o reclassificados em técnicos de contabilidade
e de gestdo financeira de 2.* classe os técnicos de
contabilidade e de gestdo financeira que, em 1 de
Janeiro de 1978, tinham menos de seis anos de anti-
guidade na categoria.

5 — Sao reclassificados em técnicos de contabilidade
e de gestdo financeira de 3.* classe os técnicos de
contabilidade e de gestdo financeira na diuturnidade
de transicao.

Artigo 6.°
(Cuadro G - Pessoal técnico de contencioso)

O pessoal do quadro técnico de contencioso é re-
classificado nos termos do artigo anterior,

Artigo 7.°
(Quadro D — Pessoal técnico de estatistica,
organizagéo e planeamento)

0] pessoal deste quadro € reclassificado nos termos
do artigo 5.° a partir dos técnicos de organizagio,
estatistica, planeamento, apoio e orientagdo.



19 DE JANEIRO DE 1978

150-(5)

Artigo 8.°

(Quadro E — Pessoal técnico de mecanografia
e informatica)

1 — Os técnicos coordenadores gerais de informa-
tica e os técnicos coordenadores principais de infor-
matica passam a exercer, respectivamente, as fungdes
de director de scrvigos ¢ de chefe de divisdo.

2 — Sdo reclassificados em analista-chefe os coor-
denadores principais de anélise.

3 — Sdo reclassificados em analista de 1.* classe os
analistas que, em | de Janeiro de 1978, tinham seis
ou mais anos de antiguidade na categoria e ainda os
que eram analistas de 1.2 classe a data de entrada em
vigor da convengdo colectiva de trabalho.

4 — S@o reclassificados em analista de 2.2 classe os
analistas que, em 1 de Janeiro de 1978, tinham menos
de seis anos de antiguidade na categoria.

5 —Sdo reclassificados em programador-chefe os
coordenadores principais de programacgao.

6 — Sdo reclassificados em programador de 1.* classe
os programadores que, em 1 de Janeiro de 1978, ti-
nham seis ou mais anos de antiguidade na categoria
e ainda o pessoal classificado como programador de
1.2 classe a data de entrada em vigor da convengdo
colectiva de trabalho.

7 — S&o reclassificados em programador de 2.2 classe
os programadores que, em 1 de Janeiro de 1978, ti-
nham menos de seis anos de antiguidade na categoria.

8 — Sdo reclassificados em técnico de informatica
principal os coordenadores principais de recolha de
dados.

9 —Sao reclassificados em técnico de informética
de 1.2 classe os técnicos de informatica que, em 1 de
Janeiro de 1978, tinham seis ou mais anos de anti-
guidade na categoria ¢ ainda quem era técnico de
1.2 classe a data de entrada em vigor da convenc¢ao
colectiva de trabalho.

10 — Sdo reclassificados em técnico de informatica
de 2.* classe os técnicos de informética que, em 1 de
Janeiro de 1978, tinham menos de seis anos de anti-
guidade na categoria.

11 — Sdo reclassificados em supervisor de operagao
os coordenadores de operagao.

12 —Sido reclassificados em operador de compu-
tador de 1.2 classc ¢ operador de computador de
2.2 classe os operadores de computador que, em 1
de Janeiro de 1978, tinham, respectivamente, trés ou
mais anos ¢ menos de trés anos de antiguidade na
categoria.

13 — Sao reclassificados em supervisor de registo
de dades os coordenadores de recolha de dados.

14 — Sdo reclassificados em operador de registo de
dados de 1.2 classe e operador de registo de dados de
2.2 classe os operadores-preparadores de dados que
nunca tiveram a categoria de conferente ¢ que, em
1 de Janeiro de 1978, tinham, respectivamente, trés
ou mais anos e menos de trés anos de antiguidade na
categoria.

15 — Sdo reclassificados em preparador de dados os
operadores-preparadores de dados que, antes da en-
trada em vigor da convengdo colectiva de trabalho,
tinham a categoria de conferente.

16 — E reclassificado em administrador de base de
dados, planificador, arquivista de suportes e operador
de minicomputador quem, a data de entrada em vigor

desta portaria, desempenhe as fungdes inerentes a cada
uma das referidas categorias.

17 — Sdo reclassificados em preparador de expedi-
¢do os auxiliares de informaética.

Artigo 9.°

(Quadio F— Peszcal de tradugdo e correspondéncia
ectrangeira)

1 — O pessoal que tenha a categoria de tradutor-
-correspondente principal é reclassificado em técnico
principal de traducdo ¢ correspondéncia estrangeira.

2 — O pessoal que tenha a categoria de tradutor-
-correspondente ¢ reclassificado em técnico de tradu-
¢do ¢ correspondéncia de 1.2 classe e técnico de tra-
ducdo ¢ correspondéncia de 2.* classe, conforme
tivesse, em 1 de Janeiro de 1978, respectivamente,
seis ou mais anos ¢ menos de seis anos naquela ca-
tegoria.

3 — Quem tenha a categoria de tradutor-correspon-
dente (diuturnidade de transi¢cdo) é reclassificado em
técnico de tradugdo e correspondéncia estrangeira de
3.* classe.

Artigo 10.°

(Quadro G — Pessoal de laboratorio de avaliagao
de riscos)

1 — Os técnicos coordenadores gerais passam a exer-
cer as fungdes de director de servico, em comissdo
de servigo por tempo indeterminado.

2 — Os técnicos coordenadores principais de pre-
ven¢do sdo reclassificados em técnicos de prevencgido
principais.

3 — Os técnicos de prevengdo sdo reclassificados
em técnicos de prevengdo de 1. e 2.2 classes, conforme
tivessem, em 1 de Janeiro de 1978, respectivamente,
seis ou mais anos e menos de seis anos naquela cate-
goria.

4 — Os técnicos analistas sdo reclassificados nos ter-
mes do nimero anterior.

5 — Os prevencionistas sdo reclassificados em pre-
vencionista principal, prevencionista de 1. classe e
prevencionista de 2.* classe, conforme tivesscm, em
1 de Janeiro de 1978, respectivamente, seis ou mais
anos, trés ou mais anos € menos de trés anos naquela
categoria.

6 — Os analistas sao reclassificados em analista
principal, analista de 1.* classe e analista de 2.* classe,
nos termos do nimero anterior.

7 — Os ajudantes de prevencionista sdo reclassifi-
cados em técnicos auxiliares prevencionistas princi-
pais, técnicos auxiliares prevencionistas de 1. classe
¢ técnicos auxiliares prevencionistas de 2.* classe, nos
termos do n.° 5.

8 — Os preparadores sdo reclassificados em técnicos
auxiliares de laboratério principais, técnicos auxiliares
de laboratorio de 1.2 classe e técnicos auxiliares de
laboratorio de 2.2 classe, nos termos do n.° 5.

Artigo 11.°

(Quadro H — Pessoa! técnico de servigo social)

1 — Os técnicos coordenadores principais de servigo
social sdo reclassificados em técnico de servigo social
principal.
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2 — Os técnicos deste quadro sdo reclassificados em
técnico de servico social de 1.* classe e 2.* classe,
conforme tivessem, em 1 de Janeiro de 1978, respec-
tivamente, seis ou mais anos ¢ menos de seis anos
naquela categoria.

3 — Os auxiliares de servigo social sdo reclassifica-
dos em técnicos auxiliares de servigo social principais,
técnicos auxiliares de servigo social de 1.* classe e
técnicos auxiliares de servigo social de 2.2 classe, con-
forme tivessem, em 1 de Janeiro de 1978, respecti-
vamentc, seis ou mais anos, trés ou mais anos e
menos de trés anos naquela categoria.

Artigo 12.°
(Quadro | — Pessoal de microfiimagem)

1 — Os técnicos coordenadores principais de micro-
filmagem sdo reclassificados em técnicos de microfil-
magem principais.

2 — Os demais técnicos deste quadro sdo reclassi-
ficados nos termos dos n.°s 2, 3 ¢ 4 do artigo 5.°

3 — Os operadores de microfilmagem e operadores
de camara escura sio reclassificados €m operadores de
microfilmagem principais, de 1.* classe e de 2.* classe,
conforme tivessem, em 1 de Janeiro de 1978, seis ou
mais anos, trés ou mais anos ¢ menos de trés anos
naquelas categorias.

Artigo 13.°
(Quadro J — Pessoal de reprografia)

1— Os técnicos coordenadores principais sdo re-
classificados em técnicos de reprografia principais.

2 — Os técnicos deste quadro sdo reclassificados nos
termos dos n.>s 2, 3 e 4 do artigo 5.°

3 — Os desenhadores sdo reclassificados em dese-
nhadores principais, desenhadores de 1.* classe e dese~
nhadores de 2.* classe, ccnforme tivessem, em 1 de
Janeiro de 1978, respectivamente, seis ou mais anos,
trés cu mais anos ¢ menos de trés anos naquela cate-
goria.

4 — Os compositores reprograficos sdo reclassifica-
dos em compositores principais, de 1. classe ou de
2.® classe, nos termos do numero anterior.

5 — Os operadores sdao reclassificados em operado-
res de reprografia de 1. classe ¢ de 2.* classe, con-
forme tivcssem, em 1 de Janeiro de 1978, respecti-
vamente, trés ou mais anos ¢ menos de trés anos
naqucla categoria.

6 — Os encadernadores sdo reclassificados em enca-
dernadores de 1.*

7 — Os ajudantes de operador e de encadernador
sdo reclassificados, respectivamente, em operadores de
reprografia de 3.* classe ¢ encadernadores de 2.* classe.

Artigo 14.°

(Quadro L — Pessoal técnico de espirometria
e audiometria)

Os espirometristas ¢ auxiliares de audiometria sd@o
reclassificades em espirometristas de 1.* classe e espi-
rometristas de 2.* classe ou auxiliares de audiometria
de 1.» classe e auxiliares de audiometria de 2.2 classe,
conforme tivessem, em 1| de Janeiro de 1978, respec-
tivamente, trés ou mais anos e menos de trés anos
naquelas categorias.

Artigo 15.°
(Quadro M — Pessoal de craches e jardins-de-infancia)

1 — Os educadores de infincia coordenadores sdo
reclassificados em educadores de infancia.
2 — Os vigilantes s@o reclassificados em monitores.

Artigo 16.°

(Quadro N — Pessoal de fiscalizacdo adminisirativa
dos bairros de casas de renda econémica)

Os fiscais administrativos sdo reclassificados em fis-
cais administrativos principais, de 1.®, de 2.* e de
3.» classes e estagiarios, conforme tivessem, em 1 de
Janeiro de 1978, nove ou mais anos, seis ou mais
anos, trés ou mais anos e menos de um ano na cate-
geria, respectivamente.

Artigo 17.°

(Quadro P — Pessoal operario)

1 — O pessoal que tenha as categorias de electri-
cista, canalizador ou estucador é reclassificado em
electricista, canalizador ou estucador principal, de
1.* classe e de 2.2 classe, conforme tivesse, em 1 de
Janeiro de 1978, respectivamente, seis ou mais anos,
trés ou mais anos e menos de trés anos na categoria.

2— O pessoal que tenha as categorias de carpin-
teiro, pedreiro ou pintor é reclassificado em car-
pinteiro, pedreiro ou pintor de 1.®, 2.* ¢ 3.* classes,
conforme tivesse, em 1 de Janeiro de 1978, respec-
tivamente, seis ou mais anos, trés ou mais anos e
menos de trés anos na categoria.

3 — O pessoal que tenha a categoria de cozinheiro
€ reclassificado em cozinheiro de 1.* e de 2.* classes,
conforme tivesse, em 1 de Janeiro de 1978, rspectiva-
mente, trés ou mais anos ou menos de trés anos na
categoria.

4 — O pessoal que tenha a categoria de scrvente
de pedreiro € reclassificado em ajudante de pedreiro.

Artigo 18.°

(Aprovacio de novos quadios e procedimento quando
se verifique excesso de trabulkadores nalguma categoria)

I — No prazo de sessenta dias, contados da data
da publicagdo da presente portaria, as institui¢des por
ela abrangidas deverdo remeter ao servico central
competente mapas donde conste o pessoal ao seu
servigo, reclassificado nos termos deste diploma, agru-
pado nos diversos quadros previstos no artigo 8.°

2 —Enquanto néo estiverem aprovados os respec-
tivos quadros de pessoal, elaborados com observancia
do disposto neste diploma, as institui¢Ges ndo poderdo
fazer qualquer admissio ou promogfo de trabalha-
dores.

3 — Aprovados os novos quadros, nas categorias
em que se verifique excesso de pessoal relativamente
as dotagbes nio poderd haver qualquer provimento
enguanto o excesso nao estiver absorvido.

4 — Nas carreiras em que se insiram categorias nas
quais, feita a reclassificagdio, se verifique excesso, os
lugares que vagarem serdio providos nas categorias
dessa carreira onde existam vagas por preencher,
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considerando-se, para o efeito, que o excesso em
qualquer categoria preenche vagas da categoria ou
categorias inferiores da mesma carreira, primeiro da
imediatamente inferior e depois das seguintes.

Artigo 19.°
{Remuneracoes)

1 — As remuneragoes estabelecidas para as catego-
rias do pessoal abrangido pela presente portaria sio
as constantes do anexo II

2 — As remunerag¢des do pessoal que desempenhe
funcdes em regime de ocupag@o parcial serdo as das
categorias do quadro que lhes correspondem, de har-
monia com as funcdes exercidas, reduzidas propor-
cionalmente ao horério praticado.

3 — O valor da remunerag¢do horaria serd calculado
pela seguinte férmula:

S‘cH:_RA_/I?slg
HSx52
em que:

RM =Recmuneragdo mensal;
HS=Horario semanal;
S/H =Salario por hora.

4 — A remuneracgdo diaria sera igual ao produto
do valor da hora de trabalho, encontrado a partir da
formula constante do nimero anterior, pelo nimero
de horas normais de trabalho diario.

5—Quando a remuneragdo mensal nido deva ser
processada por inteiro, observar-se-4 o seguinte:

a) A quem faltar, no més, um nimero de horas
inferior a metade do nimero normalizado
de horas mensais, o respectivo valor deve
ser descontado & remuneragdo mensal;

b) A quem faltar nimero de horas igual ou su-
perior ao referido na alinea anterior, a re-
munerac¢do devida serd a correspondente ao
ntimero de horas de trabalho efectivamente
prestado.

horas

. . ~ . HS %52
mensais o resultante da aplicacdo da férmula - 1

6 — Considera-se numero normalizado de

em que HS é o periodo de trabalho semanal expresso
em horas.
Artigo 20.°

(Garantia de remuneracdes actuais)

Da aplicagdo da presente portaria ndo podera re-
sultar reducdo da remunerag@o actualmente auferida.
As remuneracdes actuais, quando superiores as resul-
tantes da aplicacdo da presente portaria, manter-se-ao
até que, por promogdo ou alteragdo da tabela de
remuneracdes, tal situagdo deixe de verificar-se.

Artigo 21.°
(Ajudas de custo)

1 — Os trabalhadores, quando ausentes da locali-
dade onde exercem a sua actividade por motivo de
servico, tém direito ao abono diério de ajuglas de
custo no valor de 6008, calculadas de harmonia com
a tabela que consta do numero seguinte.

2 — Pelas deslocagbes em que a saida da residéncia
de servico e a entrada se observem dentro de um
periodo de vinte e quatro horas abonar-se-do as per-
centagens seguintes de ajudas de custo:

Duragao Percentagem

Mais de quatro horas sem dormida ! 40
Mais de oito horas sem dormida ........... e 60
Niais de oito horas com dormida ..................... : 100

3 — Nas dceslocagdes por dias sucessivos aplicam-se
as percentagens referidas no nimero anterior nos dias
da partida e do regresso, devendo observar-se o se-
guinte:

a) No caso de haver dormida no dia do inicio da
deslocacido e sejam de contar mais de qua-
tro horas até oito horas serdo abonados
75 % das ajudas de custo;

b) No dia do regresso, se a viagem terminar en-
tre as 0 horas e as 6 horas, nfo sera este
periodo considerado no processamento das
ajudas de custo.

4 —S6 sao devidas ajudas de custo pelas desloca-
¢Oes além de 10km do limite da localidade onde o
trabalhador exerce normalmente a sua actividade.

5 — A diaria sera acrescida de 209% em caso de
deslocac@o as regides auténomas e vice-versa.

6 — Nas deslocacdes ao estrangeiro serdao aplicadas
as tabelas de ajudas de custo em vigor, em idénticas
circunstancias, para os trabalhadores da fung¢ido pu-
blica.

7 — As institui¢des deverdo adiantar a importancia
previsivel correspondente ao abono de ajudas de custo,
caso seja solicitado.

Artigo 22.°

(Despesas com transporte)

1 — O pessoal, quando deslocado por motivo de ser-
vico, tem direito ao pagamento das despesas efectua-
das com os transportes que haja utilizado.

2 — O reembolso das despesas com transportes scré
efectuado, em principio, mediante a apresentacdo dos
respectivos bilhetes ou recibos comprovativos das des-
locagoes realizadas.

3 — Quando a deslocagdo se efectue em veiculo pré-
prio, em casos de comprovada conveniéncia de ser-
vico, havera direito a um subsidio de 5% por qui-
[dmetro percorrido.

4 — A institui¢do devera adiantar a importincia
previsivel das despesas.

Artigo 23.°
(Diuturnidades)

1 — Aos trabalhadores abrangidos por esta portaria
aplica-se o regime geral de diuturnidades em vigor
para os funcionarios publicos, considerando-se para
o efeito todo o tempo de servigo prestado as insti-
tuigdes de previdéncia.

2 — Durante o ano de 1978, o pessoal a quem o
presente diploma se aplica vencerd apenas trés diu-
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turnidades, entrando em vigor em 1 de Janeiro de
1979, em pleno, o regime revisto no nimero anterior.

Artigo 24.°

(Subsidio de almogo)

Os trabalhadores abrangidos pela presente porta-
ria tém direito a subsidio para almo¢o em condigGes
idénticas as dos funcionarios publicos.

Artigo 25.°

(Periodo de trabalho)

Os trabalhadores abrangidos por esta portaria pres-
tardo quarenta horas de trabalho por semana, em
cinco dias, salvo o pessoal do quadro das creches e
jardins-de~infancia, que prestard trinta e seis horas

por semana.

Artigo 26.°
(Antiguidade)

A antiguidade nas categorias ¢m que, por forga
do presente diploma, se operam as reclassificagoes
conta-se a partir da data em que se preencheram as
condi¢des estabelecidas para a reclassificacdo naque-

las categorias.

Quadros, categorias e vencimentos

ANEXO I

Quadros

A B CD,E
e G.

Categorias profissionais

Director de servigos

Chefe de divisdo ..................
Técnico principal
Analista-chefe .....................
Programador de sistemas
Programador-chefe ...............
Técnico de informética princi-
pal
) Administrador de base de da-
dos

|- — —_—-

Chefe dc repartigdo
Técnico de 1.* classe
Técnico de contabilidade ¢ ad-

ministragdo principal .........
i Programador de 1.* classe
. Analista de 1.* classe ............
Técnico de informatica de 1.*

classe ...
| Supervisor de operagao
i Planificador

Técnico de prevengio de 1.*
. classe

Técnico analista de 1.* classe...
 Prevencionista principal
. Analista principal ................

Técnico de servi¢o social prin-
I cipal

Técnico de microfilmagem
'oprincipal ..
| Técnico de reprografia princi-

i pal

Vencimentos
mensais

18 9500$00

17 600300

16 300800

. . i Vencimentos
Quadros Categorias profissionais | mcnsa?s
‘ l
B,C,DeF | Técnico de 2.* classe ............ :
------------- ! Técnico de contabilidade e ad- |
ministragao de 1.* classe ...
E Analista de 2.* classe ............
E Programador de 2.* classe ......
E ... . Técnico de informatica de 2.*
[ classe ..o !
E " Supervisor de registo de dados |
G _ Técnico de prevencdo de 2.° .
classe oo ' 14 600300
(f --------------- Técnico analista de 2.* classe
G o Prevencionista de 1.* classe ... |
G . Analista de 1.* classe ............ ‘
H ... Técnico de servi¢o social de 1.* |
classe .., |
I Téenico de microfilmagem de |
' 1.2 classe ..oooviiiiial, |
b | Técnico de reprografia de 1.* |
i classe ... ’
A Chefe de secgao central .........
B, C, D e F  Técnico de 3.* classe ............ - 13 500800
-------------- Espirometrista de 1.* classe ... :
A Chefe de secedo ooooiiiininn, ;
B ... Técnico de contabilidade e ad- !
| ministragdo de 2.* classe ... |
E | Programador de 3.* classe ......
E i, { Operador de consola ............
E ... ! Preparador-chefe .................
E . | Analista estagiario .........
F oo | Tradutor-correspondente intér-
! PIete .oovvviiiiivniieiiieanaens
G e Prevencionista de 2.* classe ...
G i | Analista de 2.* classe ............
G e I Técnico auxiliar prevencionista
I principal ...
G v | Técnico auxiliar de laboratério 12 400800
© principal ...
H ..o, Técnico de servico social de
} 2.2 classe .....coveiiiiiiiiiinennns
H ... | Técnico auxiliar de servigo so-
cial principal ...................
I Técnico de microfilmagem de
2. classe ......oceeeiiiiiininn..
T o . Operador de microfilmagem |
' principal ...,
J o Técnico de reprografia de 2.*
Poclasse ooiiiieiiiiie e,
J o . Desenhador principal ............
o Compositor principal ............
L o Espirometrista de 2.* classe ...
A Adjunto de chefe de secgdo ... | 11 500300
A Primeiro-oficial ....................
E o . Operador de computador de 1.*
Coclasse i
E e . Monitor ........cciieeieiniiiinn, 11 200800
E .. Arquivista de suportes ..........
E Programador estagiario ......... i
E ... Técnico estagiario ................ :
E ... Operador de computador de 2.* 1
classe ..o,
Lo, Operador de registo de dados
| de 1.* classe ...............ccuees
E .iiviiinnnns { Preparador de dados ............ 11 000800
) I Operador de minicomputador
F . Tradutor-correspondente ........
G .. Técnico auxiliar prevencionista

de 1.* classe
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Quadros | Categorias profissionais ‘ V:ﬂfelnn::?:os Quadros ‘ Categorias profissionais Ve:ﬁ;nnlfl?:os
| |
G Técnico auxiliar de laboratério } P o Pedreiro de 2.* classe ............
de 1.2 classe ...........coveenee. i P o Pintor de 2.2 classe ............... 8§ 100800
H ... Técnico auxiliar de servico so- | P o Cozinheiro de 2.% classe ......... i
cial de 1.* classe ............... ‘ ‘ -
I Técnico de microfilmagem de |
3 classe ... : A Escriturdrio-dactilografo ........
I Operador de microfilmagem de I o Ajudante de microfilmagem ...
1.2 classe ........cocvevvviininnnns 11 000800 J o Operador de reprografia de 3.*
J o Técnico de reprografia de 3.* | classe ..o
classe ..o i ‘ Monitor ...
Desenhador de 1.* classe ...... i Fiscal administrativo estagiario
Compositor de 1.* classe ...... i Telefonista ..........................
Ajudante de audiometria de 1.* Motorista ..................
: classe ... i ~ Porteiro ... 7 700800
M Educador de infancia ............ Estafeta ..............................
N " Fiscal administrativo principal 1 Ajudante de electricista .........
. Ajudante de canalizador .......
i Ajudante de estucador .........
G v Técnico auxiliar prevencionista i Carpinteiro de 3.* classe ......
de 2.* classe ............cooeenn ‘ Pedreiro de 3." classe ............
G .. Técnico auxiliar de laboratério Pintor de 3. classe ...............
i de 2. classe ..........coeeeiie . Jardineiro ...
H ... " Técnico auxiliar de servi¢o so- ;
cial de 2.* classe ...............
PN 3 . ,
) Operador de microfilmagem de 10 300$00 1 Continuo  .....ooooviiiiiiiiin |
2* classe ... i Servente de armazém ............ I
J Desenhador de 2.* classe ...... | Servente de cantina ... 7 200800
J Compositor de 2.* classe ...... Ajudante de carpinteiro ...... -
I. Ajudante de audiometria de 2.* Ajudante de pedreiro ............
classe ... Ajudante de pintor ...............
A Segundo-oficial ..................... O ... Servente ..., " 6 800800
E Operador de registo de dados : ;
de 2.* classe ...........oevnnnn.
E ... Op?arlidor de computador esta- | 10 200800 Os encarregados do pessoal dos quadros comple-
N Fiscal admimistrativa g v mentar e operario tém direito a4 remuneracio corres-
Classe oo 1 pondente ao escaldo imediatamente superior ao fixado
- N para a maior categoria das profissdes do pessoal por
i | eles chefiado.
J o Operador de reprografia de 1.* .
classe ... ANEXO 1
Jo | Encadernador de 1.* classe ... } 9 500800
P ; ]:‘:ICCII'.ICXS[ZI principal ... i Funcdes inerentes aos quadros e categorias profissionais
P o Canalizador principal ............ : revistos na presente bortaria
P o ¢ Estucador principal ............... ‘ P P p
- ! - - i . . . ~
1 -—Quadro de pessoal administrativo. - - Compete
M. Auxiliar de educagdo ............ | ao director de servigos, ao chefe de reparti¢io e ao
O Economo .............oociie | hefe ! = 10 ; , o
P oo, Electricista de 1.* classe ......... goooso0  chefe de seccdo, fundamentalmente, coordenar ¢
p Canalizador de 1.* classe ... orientar o funcionamento dos servigos a seu cargo.
P Estucador de 1. classe ......... | Compete ao adjunto de chefe de secgdo coadjuvar
| o chefe de seccdo.
A . Terceiro-oficial ........ SUP . Compete ao primeiro-oficial, segundo-oficial ¢ ter-
E grepardador]de CX.PCdl%uO G ceiro-oficial e ao escriturario-dactilografo a realizagdo
B ﬁ{gg%ﬁ,i;e registo de dados de tarefas inerentes ao tratamento habitual de infor-
| SEU Preparador de dados estagiario magao e documentacdo; a transcri¢do em dactilografia
J o Operador de reprografia de 2.* . de relatorios, cartas, oficios e outros documentos; a
classe ..o ; . . : o L. .
o 1 -cers 7
J o Encadernador de 2.* classe ... Udnscngi dactilografica de papcis-cera (StenC’ls)' para
N oo Fiscal administrativo de 2.* | 8600800 reprodugdo de textos e execugdo de outros trabalhos,
Classe ... \ o recebimento, conferéncia e armazenamento de arti-
Electricista de 2" classe ......... ‘ gos ¢ material, bem como o registo e contréle da
Canalizador de 2.* classe ...... isténcia tivos £ . tos: ¢ ecucio de
Estucador de 2.* classe ........ ‘ existeéncia € respectivos ornecimentos; a €xecugdo de
| Carpinteiro de 1.* classe ...... | todos os trabalhos de registo e processamento de
Pedreiro de 1.* classe ......... ! dados por meio de maquinas de contabilidade.
Pintor de 1.* classe ............... !
- Corinheiro de 1.* classe ......... j L .
‘ 2 — Quadro de pessoal técnico de contabilidade e
de gestao financeira. — Compete genericamente ao
N o F‘Sﬁal administrativo de 3.* $ 100800 pessoal técnico de contabilidade a orientagdo e coor-
classe ... 8 100 3 . . ‘ o ‘
o Encatregado de instalagoes ... denagg(_) de todqs 0s Servigos de contabilidade central
P Carpinteiro de 2.* classe ...... ¢ auxiliar das instituigdes.
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Compete ao pessoal técnico de gestdo financeira
elaborar orcamentos de administracdo e das modali-
dades de beneficios compreendidos nos regimes gerais
¢ especiais; analisar e acompanhar a €xecugdo orga-
mental a nivel nacional e elaborar a conta corrente
de tesouraria de cada institui¢do relativa ao movi-
mento das receitas e despesas; proceder a andlise ¢
determinacio da compensagao financeira definitiva,
tendo em atencdo as normas legais aplicaveis; elabo-
rar a conta de geréncia e o balango conjunto rela-
tivamente ao regime geral e especial; elaborar esque-
mas, programas ¢ regras de actuagdo, bem como
acompanhar o funcionamento dos servi¢os de conta-
bilidade das institui¢cdes, de forma permanente e sis-
tematica, promovendo a uniformizagdo e aperfei¢oa-
mento de conceitos e processos técnicos de trabalho:
estudar ¢ propor principios orientadores da execugdo
da compensagdo financeira de regimes; estudar e pro-
por o regime financeiro a vigorar em convengoes
internacionais com vista ao reembolso das despesas
resultantes da sua aplicagdo; determinar o valor das
capitagdes ¢ proceder a regularizacdo de contas com
os organismos de seguranga social dos paises com os
quais se estabeleceram acordos de seguranca social.

3 — Quadro de pessoal técnico de contencioso. —
Compete ao pessoal técnico de contencioso a orien-
tacio geral dos processos na fase contenciosa, a emis-
sdo de pareceres juridicos, a elaboracdo de minutas
de escrituras, contratos ¢ outros documentos de na-
tureza juridica, bem como a representagao da insti-
tui¢do nos tribunais e outros servigos piblicos e
administrativos; compete-lhe, ainda, acompanhar os
processos em tribunal, proceder a averiguagdes para
recolha de elementos necessarios nos processos de
execucdo, designadamente sobre a existéncia de bens
penhoraveis, ¢ acompanhar, quando conveniente, os
funcionarios judiciais em diligéncias que interessem
a0 andamento dos processos pendentes.

4 — Quadro de pessoal técnico de estatistica, orga-
mzacio e planeamento. — Compete genericamente ao
pessoal téenico destes servigos o estudo e acompa-
nhamento da organizagio do trabalho administrativo
com vista a obten¢do de maior eficiéncia e produ-
tividade; o estudo da racionalizagdo ¢ normaliza-
¢do dos impressos: implanta¢do racional dos ser-
vigos e locais de trabalho: o estudo das especificagdes
tecnologicas do material e mobiliario necessarios para
a execu¢do de novas tarefas ou modificacdo das exis-
tentes; a promogado da necessaria informagdo e coor-
denagdo em tudo o que se refira ao desenvolvimento
do trabalho administrativo, procurando a melhor liga-
cao entre os diversos servigos e participando em reu-
nides de trabalho.

Compete-lhe ainda colaborar nas ac¢des de forma-
cdo ¢ aperfeigoamento profissional dos trabalhadores
da institui¢do; o estudo ¢ andlise programética das
estatisticas; o estudo conducente a melhoria das rela-
¢hes entre a instituicdo e os respectivos utentes; a
realizacdo dos pareceres técnicos ¢ dos estudos que
foram determinados pela direcgdo; o apoio e orien-
tagdo aos servicos centrais e periféricos da instituicdo.

5 — Quadro de pessoal técnico de mecanografia e
informdatica. — Compete aos directores de servigos ¢
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chefes de divisdao orientar, coordenar e controlar os
servigos sob a sua direccao.

Compete ao analista-chefe:

a) Orientar e chefiar um servigo de analise, con-
ceber novos sistemas de informacgdo e coor-
denar os projectos de maior complexidade:

b) Estudar e criticar os sistemas de informagao
e realizar auditorias técnicas;

¢) Efectuar estudos ¢ andlises de custos e deter-
minar custos padrao;

d) Participar com os utilizadores no estabeleci-
mento de programas de trabalho ou planos
directores para a informatiza¢do dos servi-
¢os.

Compete ao analista de 1.* classe:

«) Realizar ou participar em trabalhos de ana-
lise funcional e redigir o caderno de apli-
cagio;

b) Efectuar entrevistas com os utilizadores e ela-
borar relatorios;

¢) Definir cs circuitos adequados para obtengdo,
tratamento, difusdo ¢ armazenamento das
informacgoes;

d) Efectuar estudos de organizacdo nas areas de
estrutura ¢ funcionamento, designadamente:

Estudar ¢ racionalizar formularios e ou-
tros documentos de trabalho cujos ele-
mentos devam ser tratados automati-
camente;

Analisar fluxos de trabalho, preparando
as respectivas rotinas graficas;

Projectar questionarios, fichas ¢ outros
documentos para registo de dados e
informacgoces;

¢) Projectar os formatos de introdugdo dos dados
¢ os mapas para obtengdo de resultados;

f) Efectuar a revisdo tipografica dos impressos
intervenientes no projecto em que esteja
participando;

&) Preparar os manuais de apoio do utilizador na
implementag¢do e exploragdo dos sistemas;

h) Esclarecer complementarmente os programa-
dores durante a fase de programagio;

i)y Criar os jogos di ensaio necessarios para com-
provacdo das rotinas;

j) Participar nas testagens finais dos programas
e aprovar a rotina e o caderno de exploragio
elaborado pelos programadores, acompa-
nhando o desenrolar dos trabalhos durante
a fase de implementagdo;

/) Ministrar cursos, seminarios ou palestras sobre
assuntos ligados a sua actividade;

m) Estudar as leis e regulamentos que interfiram
no tratamento da informagdo a cargo da
instituicdo, adiantando as sugestdes perti-
nentes para cada caso;

n) Acompanhar a evolu¢do do material e dos su-
portes logicos;

0) Assistir o responsavel pelo projecto a que se
encontre adstrito, ou coordenar ele proprio
um projecto de complexidade adequada a
sua experiéncia e formacdo.
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Competem ao analista de 2.2 classe as fungdes do
analista de 1.* classe, sob a supervisdo deste.
Compete ao programador de sistema:

a) Assegurar o funcionamento do sistema de ex-
ploragdo e sua actualizacdo, segundo as ins-
trugdes do construtor;

b) Elaborar os programas utilitarios particulares
e as macroinstrugdes necessarias a utiliza-
¢do do sistema;

¢) Colaborar na elaboragao dos programas ou
mobdulos que exijam um conhecimento mais
profundo das possibilidades do material;

d) Apoiar os programadores de aplicagdes na uti-
lizagdo das macroinstrugdes, programas uti-
litdrios e outros suportes logicos;

e¢) Participar na identificagdo das causas de inci-
dentes de exploracdo;

f) Criar ou implementar ¢ manter actualizados
os suportes légicos adoptados pela institui-
¢do, bem como realizar estudos para funda-
mentar decisdes nesse dominio;

g) Contribuir para o estabelecimento de normas
de procedimento e documentagdo e realizar
auditorias técnicas;

h) Colaborar em cursos da sua especialidade;
i) Preparar manuais e publicagGes técnicas.

Compete ao programador-chefe:

a) Orientar e chefiar um servigo de programagao;

b) Planificar as tarefas de programagdo e a sua
distribui¢do;

¢) Controlar a actividade do pessoal de progra-
magao;

d) Orientar a formagdo dos programadores esta-
giarios.

Compete ao programador de 1.* classe:

a) Estudar o caderno de analise e obter as expli-
cagdes complementares;

b) Identificar, das fases de tratamento, os pro-
gramas a elaborar;

¢) Segmentar cada unidade de tratamento em
moédulos 16gicos;

d) Codificar programas ou moédulos na lingua-
gem escolhida e velar pela aderéncia geral
as normas de execu¢@o de programas e sua
documentagio;

¢) Assegurar a optimizagdo da utilizagdo do equi-
pamento, tendo em atengdo os recursos de
software disponiveis;

f) Identificar os programas utilitarios ¢ as macro-
instrugdes necessarias a elaboragdo do pro-
grama;

g) Preparar trabalhos de assemblagem, compila-
¢d0 e ensaio;

h) Elaborar os cadernos de programacdo e do-
cumentar os programas segundo as normas
adoptadas por forma que a sua manu-
tengdo possa ser realizada por outro pro-
gramador, incluindo o fluxograma nos casos
em que tal seja norma;

i) Elaborar o manual de exploragéo;

j) Colaborar em cursos de programagao.

Competem aos programadores de 2.2 e de 3.2 classes
as fungbes do programador de 1.2 classe, sob a super-
visdo deste.

Compete ao técnico de informatica principal:

a) Implantar racionalmente os centros de recolha
de dados;

b) Coordenar as actividades de correspondéncia
informatica ¢ de recolha de dados;

c) Assegurar em boas condigdes a ligagdo ao
banco de dados, centros processadores e
aos servigos utilizadores;

d) Colaborar com o chefe de divisdo ¢ substitui-lo
nos seus impedimentos.

Compete aos técnicos de informatica de 1.2 e

2. classes:

¢) Colaborar em estudos gerais de informatica
e na realizagdo de pareceres técnicos;

b) Dirigir sectores de informagdo e documenta-
¢ao informatica;

¢) Participar na organizag¢dao de planos anuais de
formagdo de modo a proporcionar a valo-
rizagdo continuada do pessoal do quadro
¢ a adaptar aos métodos de trabalho dos cen-
tros o pessoal que venha a ser recrutado;

d) Estabelecer ligacdo com organismos ou enti-
dades utilizadoras dos servigos de informaé-
tica.

Compete ao supervisor de operagao:

a) Conhecer os efeitos e os produtos finais dos
programas em exploragao;

b) Supervisionar todas as actividades do turno
em que estd integrado e assegurar a ligac@o
interturnos;

¢) Avaliar a qualidade e produtividade dos ope-
radores em exercicio e apoia-los tecnica-
mente;

d) Zelar pela seguranga do sistema e das aplica-
¢Oes e tomar as medidas adequadas;

¢) Contribuir para a actualiza¢gdo dos manuais de
operagao;

) Documentar toda a actividade do turno de
operagao;

g) Assegurar a eficiente comunicacdo com 0s ou-
tros sectores de exploragdo;

h) Controlar a utiliza¢do e rendimento do equi-
pamento, assegurando o cumprimento da
planificagdo de trabalhos.

Compete ao operador de consola:

a) Assegurar o normal funcionamento do sis-
tema, diagnosticar as causas de interrupgdo
e promover o reatamento e a recuperagio
dos ficheiros;

b) Fornecer a unidade central de processamento
as instrugdes e comandos de acordo com os
manuais de exploragao;

¢) Controlar a execugdo dos programas e inter-
pretar as mensagens da consola;

d) Zelar pelo cumprimento do plano de traba-
lho em computador e supervisionar as acti-
vidades do turno em que est4d integrado;

e) Documentar o trabalho realizado.
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Compete ao operador de computador de 1.* classe:

«@) Fornecer a unidade central de processamento
instrugdes e comandos de acordo com o0s
manuais de exploragéo;

b) Controlar a execugdo dos programas e inter-
pretar as mensagens da consola;

¢) Documentar o trabalho realizado.

Compete ao operador de computador de 2.* classe:

a) Accionar e manipular o equipamento perifé-
rico do sistema e suportes de informacgfo
inerentes;

b) Accionar ¢ manipular o equipamento perifé-
rico auténomo;

¢) Verificar o bom funcionamento do equipa-
mento periférico;

d) Salvaguardar a boa conservagdo dos suportes
e colaborar na sua identificagdo e arquivo.

Compete ao supervisor de registo de dados:

a) Superintender em todo o pessoal do respec-
tivo turno:

b) Distribuir o trabalho pelos operadores de re-
gisto de dados;

¢) Controlar o rendimento ¢ a qualidade dos
resultados obtidos;

d) Velar pelo cumprimento dos prazos de exe-
cugdo;

e) Assegurar as relagdes com os outros sectores
de exploragdo;

f) Manter actualizados os manuais de operagdo
do equipamento de registo de dados;

g) Zelar pelo bom funcionamento das maquinas
e providenciar pela sua rapida reparagio;

h) Orientar a formagdo dos operadores de re-
gisto de dados estagiarios;

i) Detectar os pontos de estrangulamento na
execugdo das tarefas e providenciar ou to-
mar as medidas adequadas para a sua eli-
minagao.

Compete ao monitor operar no posto monitor da
unidade central de um sistema de multiteclados, efec-
tuando, nomeadamente, as operagdes de transferéncia
de discos para-banda, impressdo, criagdo de forma-
tos, manutencéo de formatos, entrada de ficheiros e
gestdo do sistema.

Compete ao operador de registo de dados de 1.®
classe:

a) As fungdes que integram o conteudo funcio-
nal do operador de registo de dados de
2.* classe, embora de maior complexidade,
nomeadamente a elaboragao de cartdes-pro-
grama ou seu equivalente, conforme o equi-
pamento;

b) Seleccionar e fazer executar os programas ne-
cessarios;

¢) Executar todas as operagdes atinentes ao fun-
cionamento dos equipamentos eventual-
mente acopulados;

d) Executar todas as avaliagdes de dados e cir-
cuitos necessarios a obtengéio de resultados
certos.

Compete ao operador de registo de dados de 2.*
classe:

a) Transcrever para suporte adequado o con-
teddo dos documentos de origem;

b) Verificar a conformidade dos registos efec-
tuados com os dados originais;

c) Executar todas as operagdes atinentes ao fun-
cionamento ¢ optimizagdo do equipamento;

d) Detectar as avarias do equipamento a que esta
adstrito e comunica-las com vista a sua
reparagao.

Compete ao preparador-chefe:

a) Supervisionar a entrada de documentos e a
saida de trabalhos;

b) Controlar a progressdo dos trabalhos desde
o servico de origem até ao servigo desti-
natario;

c) Organizar as verificagGes e correcgdes de tra-
balho;

d) Chefiar os preparadores e contribuir para a
sua formacgéo;

e} Assegurar-se da execucdo dos registos neces-
sarios.

Compete ao preparador de dados:

a) Registar a entrada de documentos de origem
e a saida de trabalhos;

b) Preparar documentos para colheita de dados
e proceder a sua codificacdo, se necessario;

¢) Analisar os documentos fornecidos para a co-
lheita de dados;

d) Controlar a exactidao dos documentos de ori-
gem,

Compete ao administrador de base de dados:

a) Organizar a base de dados, compreendendo:

Defini¢ao da estrutura dos dados;

Atribui¢do da nomenclatura tnica;

Definicdo de estratégias de pesquisa;

Seguranga;

Defini¢do da estratégia de carregamento
da base de dados;

Supervisdao da adi¢do de novas areas;

b) Gerir a base de dados, nomeadamente no que
respeita a:
Utilizagéo;
Tempo de resposta;
Seguranga;

¢) Reorganizar a base de dados.

Compete ao planificador:

a) Participar na elaboragao do planeamento ge-
ral;

b) Planificar os trabalhos a executar diariamente;

c) Zelar pela observdncia dos prazos previstos;

d) Contabilizar os tempos de exploragdo, das ava-
rias, das paragens e operagdes de manu-
tengao;

e) Assinalar os atrasos e desvios dos tempos
previstos;
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f) Propor alteragbes ao planeamento a fim de
evitar periodos de sobrecarga ou de subuti-
lizag3o;

g) Manter em dia o registo dos trabalhos a exe-
cutar e controlar a sua efectivagao.

Compete ao arquivista de suportes:

a) Assegurar a disponibilidade dos suportes de
informagao necessarios aos trabalhos a exe-
cutar;

b) Arquivar os suportes utilizados;

¢) Assegurar a manutencao, identificagdo e clas-
sificagdo dos ficheiros;

d) Gerir o stcck de bandas, discos e outros su-
portes magnéticos virgens;

e) Gerir os supertes em uso, tendo em atengéo
a sua vida util, desgastes e reutilizaco;

f) Assinalar os suportes deteriorados durante um
processamento ou que tenham provocado
avarias durante a fase de exploragédo, ano-
tando as causas da ocorréncia.

Compete ao operador de minicomputador:

@) Accionar ¢ manipular o minicomputador, o
respectivo equipamento periférico e supor-
tes de informacgdo inerentes;

b) Introduzir directamente dados no minicompu-

tador;

¢) Verificar o bom funcionamento do equipa-
mento;

d) Salvaguardar o bom funcionamento do equi-
pamento;

e) Salvaguardar a boa conservagdo dos suportes
e cuidar da sua identificagdo e arquivo.

Compete ao preparador de expedicgo:

a) Executar operagdes de corte e acabamento de
mapas emitidos pela impressora;

b) Proceder a selagem e preparar a expedicdo
para os diferentes utilizadores.

6 — Quadro de pessoal de tradugdo e correspondén-
cia estrangeira. — Compete genericamente ao pessoal
destes servigos efectuar as tradugdes e retroversoes
de documentos, oficios, cartas, relatérios e ainda in-
tervir como intérprete nas reunides em que partici-
pem ciitidades estrangeiras, nomcadamente nos ser-
vigos de negociagdo ¢ revisdo de acordos internacio-
nais.

7 — Quadro de pessoal de laboratério de avaliagcdo
de riscos. — Compete, genericamente, ao pessoal de
laboratorio de avaliagdo de riscos estudar as activi-
dades mais carecidas em matéria de prevencdo; ela-
borar planos de estudo de empresas a nivel regional,
sectorial ou por actividade; prever os meios humanos
e técnicos necessarios e adequados para o cabal cum-
primento dos programas; estudar técnicas laboratoriais
que mais satisfacam a cada tipo de analises; estudar
os riscos especificos de cada actividade; colaborar na
elaboragdo de medidas de prevengdo; participar na
formacéo técnica do pessoal.

Compete-lhe, ainda, montar, realizar e orientar as
analises laboratoriais, fazendo a anilise critica dos
resultados obtidos; realizar as anilises laboratoriais de
rotina; manter a aparelhagem em condi¢Ges de fun-
cionamento; prever stocks de reagentes e de material

acessOrio; realizar colheitas e analises nas empresas;
anotar as deficiéncias técnicas de prevengdo colectiva
em cada zona do posto de trabalho; verificar em que
postos de trabalho os trabalhadores usam dispositivos
de protec¢do individual e se estes estdo a ser correc-
tamente ucados.

& — Quudro de pessoal técnico de servigo social. —
Compete, genericamente, ao pessoal de servigo social
estudar e definir normas gerais de programagio, esque-
mas ¢ regras de actuagdo do servigo social das insti-
tui¢des; proceder a analise e investigagdo de proble-
mas do servigo social directamente relacionados com
0s servigos das instituigdes; prestar apoio técnico e
cmitir pareceres sobre os assuntos submetidos a sua
apreciacgao; orientar e coordenar tecnicamente a acti-
vidade dos profissionais do servigo social que estejam
sob a sua dependéncia hierarquica; elaborar e apre-
sentar a direcg@o a programagdo da actividade a de-
senvolver, bem como relatérios periddicos do trabalho
realizado; assegurar e promover a colaboragio com
0s servigos sociais de outras institui¢des ou entidades.

Compete-lhe, ainda, proporcionar aos beneficiarios
¢ seus familiares os meios de resolu¢do dos problemas
resultantes da inadequacdo entre situagdes individuais
¢ os sistemas de beneficios: dar parecer sobre os pedi-
dos de concessdo de subsidios extraordinarios através
de mecios existentes ¢ acompanhar a utilizacio dos
mesmos nos casos em que for necessirio; promover
a divulga¢do dos principios informadores da segu-
ranga social, esclarecendo os beneficidrios € seus fa-
miliares sobre os respectivos direitos e deveres regula-
mentares.

9 — Quadro de pessoal de microfilmagem. — Com-
pete, genericamente, ao pessoal de microfilmagem re-
produzir em microfilmes os livros ou documentos que
devam ser conservados em arquivos por certo prazo,
organizar e manter os arquivos de microfilmes e res-
pectivos registos, efectuar a reprodugio documental
dos elementcs conservados em microfilme (fotocdpias)
¢ claborar o respectivo registo de emissdo.

10 — Quadro de pessoal de reprografia. — Compete
ao pessoal de reprografia estudar as técnicas e executar
os trabalhos de reprodugdo de documentos, conceber
e realizar o material gréafico destinado a livros, folhe-
tos, logotipos, papel de carta, impressos, organogra-
mas, etc., e, em geral, realizar todos os trabalhos
graficos compativeis com o equipamento especifico
de que disponha a institui¢3o.

11 — Quadro de pessoal de espirometria e audio-
meiria. — Compete aos espirometristas a execucdo de
exames funcionais respiratérios, electrocardiogramas
¢ vectocardiogramas; compete-lhes ainda a dctermi-
nacdo de garimetria arterial e a realizagdo de colhei-
tas de sangue para determinagdo da velocidade de
sedimentagdo; a determinacdo dos valores dos exa-
mes funcionais respiratérios; a preparac¢do, limpeza e
desinfec¢do de todo o material afecto a sua activi-
dade: a reprodug@io electrénica das telerradiografias
do térax e trabalho de cAmara escura.

Compete aos audiometristas fazer o tragado audio-
métrico dos niveis sonoros em fung¢io das frequéncias,

12 — Quadro de pessoal dos infantdrios e jardins-
-escolas. — Compete as educadoras de infancia o con-
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tacto directo com as criangas; a coordenagdo, orien-
tacio e dinamizagdo das auxiliares de educagdo e
das monitoras, no respectivo sector de actuagdo; a
orientagdo psicopedagbgica das criangas & sua res-
pensabilidade, a colaboragdo efectiva na equipa de
trabalho local, tendo em vista o funcionamento har-
monico do estabelecimento.

Compete as auxiliares de cduca¢do coadjuvar as
educadoras no exercicio da sua actividade.

Compete as monitoras, para além do contacto di-
recto com as criangas, sob orientagdo técnica das
educadoras de infancia ou das auxiliares de educagio,
a realizagdio de compras necessarias ao estabeleci-
mento: a confec¢do de ementas, em colabora¢do com
o médico assistente e as educadoras de inféncia; o
contréle do material inventariado, com excepg¢do do
matcrial didactico; a conservagdo e substituicdo de
roupa; a coordenagdo e orientagdo de trabalho das
serventes; a gestio do fundo de maneio e trabalho
de carécter burocratico. Compete-lhes, ainda, prestar
assisténcia as oriangas em transportes, nas refeigoes
e no recreio; vigiar as criangas no periodo de repouso
¢ no pavilhdo das aulas, apoiar os docentes ¢ limpar
as instalagdes.

13 — Quadro de pessoul de fiscalizagdo administra-
tiva dos bairros de casas de renda econémica. — Com-
pete aos fiscais zelar pela administracdo e conserva-
cao dos imoveis:

a) Contactando directamente os inquilinos, seus
familiares, porteiros e pessoal de limpeza,
com vista ao esclarecimento de duvidas e
a recolha de reclamagdes a apresentar junto
da Caixa Nacional de Pensoes;

b) Verificando a ocorréncia de pequenas e gran-
des avarias, tanto nos fogos como nos pro-
prios prédios, e providenciando junto da
Caixa Nacional de Pensdes no sentido da
sua reparagio;

¢) Estabelecendo contacto permanente entre os
utentes dos bairros e os servigos competen-
tes da Caixa Nacional de Pensdes.

14 — Quadro de pessoal complementar. — Compete,
genericamente, ao pessoal deste quadro as atribuigdes
normais dos profissionais das correspondentes cate-
gorias.

Ao economo cabe, nomeadamente, comprar, arma-
zenar, conservar e distribuir as mercadorias ¢ artigos
diversos destinados ao refeitério; receber os produtos
e ser responsavel pela sua conservagdo; elaborar as
requisicdes a fornecedores; ordenar e vigiar a limpeza
¢ higiene de todos os locais do refeitério, etc.; de-
sempenhar pequenos servigos administrativos relacio-
nados com a sua actividade.

Compete, designadamente, ao continuo auxiliar o
excrcicio de fungdes complementares dos servigos
administrativos, fazendo recados, transportando ob-
jectos ou volumes, entregando correspondéncia, au-
xiliando os servigos de arquivo, orientando o publico
e comunicando visitas e, acidentalmente, por impe-
dimento temporario dos respectivos trabalhadores, ser-
vir de telefonista ¢ de porteiro.

Compete, normalmente, ao servente de armazém
tratar do transporte dos artigos, efectuar cargas e des-
cargas, fazer embalagens, proceder a arrumagéo ¢
executar outros servi¢os analogos.

Compete ao servente de cantina, normalmente, au-
xiliar a preparagdo dos alimentos destinados as refei-
¢des, participando na confecc¢@o e elaboragdo de pra-
tos; distribuir os acompanhamentos, empratar frutas
e saladas, servir no bar, executar a limpeza da cozi-
nha/refeitorio, do bar e respectivos utcnsilios, etc.

Compete, genericamente, & servente proceder a ser-
vicos de limpeza, arrumagbes ¢ outros servigos ana-
logos.

15 — Quadro de pessoal operdrio. — Competem ao
pessoal deste quadro as atribuigdes normais das res-
pectivas profissoes.

O Secretario de Estado da Administracao Publica,
José Dias dos Santos Pais. — O Secretario de Estado
do Or¢amento, Alberto José dos Santos Ramalheira. —
O Secretario de Estado do Trabalho, Custédio de Al-
meida Simdes. — O Sccretirio de Estado da Seguranga
Social, Vitor Manuel Gomes Vasques.
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MINISTERIO DAS FINANCAS
SECRETARIA DE ESTADO DO TESOURC

Banco de Portugal

Aviso

O aviso n.° 10, de 26 de Agosto de 1977, publicado
no suplemento ao Didrio da Republica, 1.* série,
n.° 199, de 29 do mesmo més, estabeleceu no n.° 2.°
o regime geral de bonificagdo a aplicar nas opera-
¢Oes de crédito de campanha ¢ de exportagao.

Tornando-se necessario ajustar as regras constantes
daquele aviso, por forma a melhor articular a poli-
tica de taxas de juro efectivas com a politica de pa-
ridades cambiais, o Banco de Portugal, sob a orien-
tagdo superior do Ministro das Finangas, em confor-
midade com a competéncia que, como banco central,
lhe foi atribuida pelos artigos 16.° e 26.° da sua Lei
Orgénica, em regulamentagdo do previsto no ar-
tigo 28.°, alinea b), dessa Lei, determina o seguinte:

1.° As empresas exportadoras que contribuam com
um valor acrescentado bruto correspondente a, pelo
menos, 30% do prego das mercadorias ou Servigos
que exportem, podem beneficiar das bonificages es-
tabelecidas no presente aviso para as operagOes de
pré-financiamento correntc ou especial a exportagdo.

2.© As bonificagdes de taxa de juro nas operagdes
de pré-financiamento corrente a exportagdo serao
atribuidas nos seguintes termos:

a) Cada empresa exportadora podera obter de
qualquer banco um crédito, através das
modalidades de desconto de livranga ou em
conta corrente caucionada, equivalente a
um ter¢o do valor das suas exportagdes li-
quidadas através desse banco durante o ano
de 1977, podendo o banco exigir as garan-
tias que considere adequadas para abrir essa
linha de crédito e recusar essa linha ou re-
duzi-la, atento o risco do crédito a conceder,
ou em face da sua situacdo de liquidez;

b) Cada empresa podera obter uma linha de cré-
dito, nos termos a que se refere a alinea
anterior, em banco diferente daquele atra-
vés do qual obteve as liquidagGes das suas
exportacdes em 1977, desde que apresente



