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N.° 36 — 20 de Fevereiro de 2006

PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Secretaria-Geral

Aviso n.° 2175/2006 (2. série). — Por despacho de 8 de Feve-
reiro de 2006 do secretério-geral da Presidéncia da Republica:

Maria Idolina Leocadio Monteiro e Anabela dos Santos Carvalho,
auxiliar administrativa e servente do quadro da Secretaria-Geral
da Presidéncia da Republica, com o escaldo 4, indice 155, e escalao 2,
indice 133, respectivamente — reclassificadas para a categoria de
telefonistas, escalao 4, indice 165, e escalao 2, indice 142, nos termos
do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 497/99, de 19 de Novembro, para
lugares vagos do mesmo quadro, com efeitos a partir de 1 de Janeiro
de 2006, ficando exoneradas das anteriores categorias. (Nao carece
de fiscalizagdo do Tribunal de Contas.)

9 de Fevereiro de 2006. — O Secretéario-Geral, José Vicente de
Braganca.

Despacho n.° 3910/2006 (2.2 série). — O n.° 2 do artigo 3.°
do Decreto-Lei n.° 15/2006, de 25 de Janeiro, determina que os regu-
lamentos que aprovam as regras a observar no recrutamento, selecgao
e desenvolvimento profissional do pessoal no regime de contrato de
trabalho, bem como a caracterizacdo das funcoes e respectivas exi-
géncias habilitacionais, devem ser submetidos a aprovacao do conselho
administrativo.

Nestes termos foram aprovados pelo conselho administrativo o
Regulamento Interno de Recrutamento e Seleccdo de Pessoal da
Secretaria-Geral da presidéncia da Republica e o regulamento Interno
do Pessoal no Regime de Contrato individual de trabalho na Secre-
taria-Geral da Presidéncia da Repiiblica.

Regulamento Interno de Recrutamento e Seleccao de Pessoal
da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica

1 — Objecto

1.1 — O presente Regulamento regula os principios e garantias
gerais a que deve obedecer o recrutamento e selecgdo de pessoal
a prover no quadro de contratos individuais de trabalho da Secre-
taria-Geral da Presidéncia da Republica, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 15/2006, de 25 de Janeiro, bem como com vista a celebracdo de
contratos individuais de trabalho de outras tipologias previstas na
Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho.

1.2 — Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) «Recrutamento» o conjunto de procedimentos de prospeccao
de candidatos a ocupacdo de lugares conforme o referido
no n.° 1.1, mediante a prévia definicdo dos requisitos para
o seu preenchimento;

«Seleccao» o conjunto de operacdes posteriores ao recru-
tamento e destinadas a escolher, de entre um conjunto de
candidatos a ocupagao de um lugar, aquele que se apresenta
mais apto a preenché-lo.

b

~

2 — Principios e garantias

2.1 — O procedimento de recrutamento e seleccao de pessoal nos
termos do presente Regulamento obedece aos principios de liberdade
de candidatura, de igualdade de condicoes e de igualdade de opor-
tunidades para todos os candidatos.

2.2 —Para efeitos da salvaguarda dos principios referidos no
numero anterior, sdo garantidos:

a) A neutralidade da composicao das comissoes;

b) A divulgagao atempada dos métodos de seleccao a utilizar
e do sistema de classificacao final;

¢) A aplicagdo de métodos e critérios objectivos de seleccao;

d) O direito de recurso.

2.3 — O procedimento de recrutamento e seleccao estd ainda sujeito
aos principios gerais que regem a actividade administrativa.

3 — Condicoes gerais, comissoes e métodos de seleccao

3.1 — O recrutamento e a selecgao de pessoal tém em vista a pros-
secucao dos seguintes objectivos:

a) Correcta adequacio dos efectivos humanos aos planos de acti-
vidades anuais e plurianuais;

b) Objectividade no estabelecimento das condicdes de acesso
a cada um dos lugares e nos procedimentos subsequentes
para o seu preenchimento efectivo;

¢) Preenchimento de lugares do quadro de pessoal por candi-
datos que retinam os requisitos considerados adequados ao
desempenho das fungoes que os integram.

3.2— O procedimento de recrutamento e selec¢do destina-se ao
preenchimento dos lugares vagos existentes no quadro de contratos
individuais de trabalho por tempo indeterminado. Destina-se ainda
a celebragdo de contratos individuais de trabalho com vista a suprir
necessidades de servigo previamente determinadas.

3.3 —E competente para autorizar a abertura do procedimento
de recrutamento e seleccdo o secretario-geral da Presidéncia da
Republica.

3.4 — O procedimento de recrutamento e selecgao ¢ valido desde
a sua abertura até ao preenchimento de um nimero de vagas inferior
ou igual ao limite indicado no respectivo antncio de abertura, depen-
dendo da decisao final da entidade competente para autorizar a cele-
bracao dos contratos.

4 — Comissoes
4.1 — A composicao das comissdes obedece as seguintes regras:

a) O procedimento ¢ desenvolvido por uma comissdo de pré-
-selecgao de candidaturas e por uma comissao de selecgao
final a quem competem as funcdes enunciadas nas alineas a)
e b) do n.° 1.2 do presente Regulamento, respectivamente;

b) Cada uma das comissoes referidas no niimero anterior ¢ com-
posta por um presidente e dois vogais efectivos;

¢) O presidente e os vogais ndo podem ter categoria inferior
a categoria para que € aberto o procedimento, excepto no
caso de exercerem cargo dirigente;

d) Entre a comissao de pré-seleccdo e a comissdo de selecciao
final apenas pode existir um vogal em comum;

e) A composicao das comissoes s6 pode ser alterada no decurso
do procedimento por motivos imperiosos devidamente jus-
tificados.

4.2 — Os membros das comissoes sdo designados pela entidade
competente para autorizar o procedimento.
4.3 — As atribui¢des das comissoes sao as seguintes:

a) Compete as comissoes a realizagdo de todas as operacoes
do procedimento;

b) As comissoes podem exigir dos candidatos a apresentacao
de documentos comprovativos de factos por eles referidos
que possam relevar para a apreciagao do seu mérito.

4.4 — O funcionamento das comissoes obedece as seguintes nor-
mas:

a) As comissoes s6 podem funcionar quando estiverem presentes
todos os seus membros, devendo as respectivas deliberagoes
ser tomadas por maioria;

b) Das reunides das comissdes sdo lavradas actas contendo os
fundamentos das deliberagdes tomadas.

45— 0 acesso a actas e documentos efectua-se nas seguintes
condigoes:

a) Os candidatos tém acesso as actas e documentos em que
assentam as deliberacoes das comissoes;

b) As actas devem ser presentes, em caso de recurso, a entidade
que sobre ele tenha de decidir.

5 — Métodos de seleccao

5.1 — Nos procedimentos de seleccdo sdo utilizados os métodos
indicados nas alineas seguintes, as quais sao aplicaveis de forma isolada
ou cumulativa:

a) Prova de conhecimentos ou avaliacdo curricular, ou ambas,
com cardcter eliminatorio;
b) Entrevista profissional de selec¢do.

5.2 — A realizacdo de provas de conhecimentos deve observar o
seguinte:

a) As provas de conhecimentos visam avaliar os niveis de conhe-
cimentos dos candidatos exigiveis e adequados ao exercicio
de determinada funcéo;

b) A natureza, a forma e a duragdo das provas constam do anun-
cio de abertura do procedimento;

¢) Os candidatos sao ainda previamente informados sobre a
bibliografia ou legislacdo necessérias a realizacdo das provas
de conhecimentos sempre que se trate de matérias nao pre-
vistas no curriculo correspondente as habilitagoes literarias
ou profissionais exigidas.
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5.3 — A avaliagdo curricular deve ser desenvolvida nos termos
seguintes:

5.3.1 — A avaliacdo curricular visa avaliar as aptidoes profissionais
dos candidatos na area para que o procedimento ¢ aberto, com base
na andlise do respectivo curriculo profissional e documentos com-
provativos que o acompanham.

5.3.2— Na avaliagao curricular sdo considerados e ponderados os
seguintes elementos:

a) A habilitagdo académica de base, onde se pondera a titu-
laridade de grau académico ou a sua equiparacao legalmente
reconhecida;

b) A formacao profissional, em que se ponderam as accoes de
formacao e aperfeicoamento profissional, em especial as rela-
cionadas com as dreas funcionais dos lugares objecto do pro-
cedimento;

¢) A experiéncia profissional, em que se pondera o desempenho
efectivo de fungdes na area de actividade para a qual o pro-
cedimento € aberto.

5.4 — A entrevista profissional de selec¢ao visa avaliar de forma
objectiva as habilitacoes profissionais e pessoais dos candidatos.

5.5 — Os resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de selecgao
sdo classificados na escala de 0 a 20 valores.

6 — Procedimento

6.1 — A abertura do procedimento de recrutamento e selecgao sera
efectuada de acordo com o seguidamente indicado:

6.1.1 — O procedimento ¢ aberto por antincio publicado na bolsa
de emprego publico (BEP) e num jornal de expansao nacional.

6.1.2— O anuncio de abertura contém, no minimo, os seguintes
elementos:

a) Requisitos de admissdo ao procedimento;

b) Mengcao sobre remuneragdo do contrato de trabalho;

¢) Referéncia sobre o contetido funcional dos lugares a prover;

d) Carreira, categoria, nimero limite de lugares a preencher,
prazo de validade e local de prestacdo de trabalho;

e) Mencao sobre a comissao de pré-seleccdo e a comissao de
seleccao final;

f) Métodos objectivos de seleccio e sistema de classificagao final
a utilizar;

g) Entidade a quem apresentar o requerimento, com o respectivo
endereco, prazo de entrega, forma de apresentacdo, docu-
mentos a juntar e demais indicagdes necessarias a forma-
lizac@o das candidaturas;

h) Referéncia a legislacdo e regulamentacdo aplicaveis e que
regem o contrato individual de trabalho.

7 — Candidaturas e admissao

7.1 — S6 podem ser admitidos ao procedimento de recrutamento
e selecgao os candidatos que satisfagam cumulativamente os requisitos
gerais e os requisitos especiais exigidos no respectivo antincio de aber-
tura tendo em vista o provimento dos lugares a preencher.

7.2 — Sao requisitos gerais de admissao ao procedimento, que os
candidatos devem reunir na data da respectiva abertura, os seguintes:

a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos exceptuados
por lei especial ou convencao internacional;

b) Ter 18 anos completos;

¢) Possuir as habilitagoes literarias ou profissionais exigidas no
andncio do procedimento para o desempenho das fungoes
dos lugares a prover;

d) Ter cumprido os deveres militares ou de servico civico, quando
obrigatdrio;

e) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito
para o exercicio das fungoes a que se candidata;

f) Possuir a robustez fisica e o perfil psiquico indispensaveis
ao exercicio da funcdo e ter cumprido as leis de vacinagao
obrigatoria.

8 — Requerimento de admissao

8.1 — A apresentagao ao procedimento é efectuada por requeri-
mento acompanhado dos documentos exigidos no antincio de abertura
do procedimento.

8.2 — Os requerimentos e os documentos referidos no nimero ante-
rior sao apresentados até ao termo do prazo fixado para a apresentagao
das candidaturas, sendo entregues pessoalmente contra recibo ou pelo
correio, com aviso de recepg¢ao, atendendo-se neste ultimo caso a
data do registo.

9 — Documentos

9.1 — Os candidatos devem apresentar os documentos comprova-
tivos da titularidade dos requisitos especiais exigidos para o provi-
mento dos lugares a preencher.

9.2—No acto de candidatura nao é exigida a apresentacao de
documentos comprovativos dos requisitos gerais, bastando para tal
a declaracdo dos candidatos, sob compromisso de honra, no préprio
requerimento.

93— A nao apresentagdo dos documentos comprovativos dos
requisitos de admissao exigidos no antncio de abertura do proce-
dimento determina a exclusao do candidato.

10 — Prazo

O prazo para a apresentacdo de candidaturas no ambito do pro-
cedimento de recrutamento e seleccao ¢ de 10 dias uteis a contar
da data da publicagdo do anidncio da respectiva abertura na BEP.

11 — Verificacao dos requisitos de admissao

Terminado o prazo para apresentagiao de candidaturas, a comissao
de pré-seleccao procede a verificagdo dos requisitos de admissao no
prazo méaximo de 10 dias uteis.

12 — Exclusao de candidatos

12.1 — Os candidatos excluidos sao notificados, no ambito do exer-
cicio do direito de participagdo dos interessados, para, no prazo de
10 dias tteis, dizerem por escrito o que se lhes oferecer.

12.2 — A notificagao referida no nimero anterior contém o enun-
ciado sucinto dos fundamentos de exclusao, sendo efectuada por oficio
registado.

12.3 — Nao ¢ admitida a juncdo de documentos que pudessem ter
sido apresentados pelos candidatos dentro do prazo estabelecido para
a entrega das candidaturas.

13 — Convocacao dos candidatos admitidos

Os candidatos admitidos sdo convocados para a realizacao dos méto-
dos de selecgdo, a qual tem inicio no prazo méaximo de 10 dias tteis
contados a partir da data da afixagao da respectiva lista nominal nas
instalagOes da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

14 — Classificacao

14.1 — Na classificacao final é adoptada a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se nao aprovados os candidatos que nas fases ou méto-
dos de seleccao eliminatdrios ou na classificacao final obtenham clas-
sificacdo inferior a 9,5 valores.

14.2 — A classificacao final resulta da média aritmética simples
ou ponderada das classificacoes obtidas em todos os métodos de
selecgao.

15 — Decisao final e participacao dos interessados

15.1 — Terminada a aplicagao dos métodos de seleccao, a comissao
de selecgao final elabora, no prazo maximo de cinco dias uteis, a
decisao relativa a classificacao final e ordenagdo dos candidatos e
procede a respectiva audicao no ambito do exercicio do direito de
participagdo dos interessados, notificando-os para, no prazo de 10 dias
uteis, dizerem, por escrito, o que se lhes oferecer.

15.2 — A notificacdo contém a identificacdo do local e horério de
consulta do processo.

15.3 — Os interessados tém direito, mediante o pagamento das
importancias que forem devidas, de obter certidao, reproducao ou
declaracao autenticada dos documentos que constem dos processos.

15.4 — Terminado o prazo para o exercicio do direito de parti-
cipacdo dos interessados, a comissdo de selecgao final aprecia as ale-
gacoes oferecidas e procede a classificacdo final e ordenacao dos
candidatos.

16 — Homologacao

16.1 — A acta que contém a lista de classificagdo final acompanhada
das restantes actas ¢ submetida a homologacao do dirigente maximo
da Secretaria-Geral da Presidéncia da Reptblica, sendo posterior-
mente notificada aos candidatos, por oficio registado, no prazo de
cinco dias tteis.

16.2 — Do despacho de homologacao cabe recurso hierarquico, com
efeito suspensivo, no prazo de 10 dias uteis, ao conselho administrativo
da Presidéncia da Republica, nos termos do n.° 4 do artigo 16.° da
Lei n.° 7/96, de 29 de Fevereiro.
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17 — Provimento

17.1 — Os candidatos aprovados sao contratados segundo a orde-
nacdo das respectivas listas de classificacdo final e até ao limite das
vagas colocadas no procedimento, de acordo com a decisdo final a
tomar pela entidade competente e desde que exista disponibilidade
orcamental por parte da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

17.2— Nao podem ser efectuados quaisquer contratos antes de
decorrido o prazo de interposicdo de recurso hierdrquico da homo-
logacdo da lista de classificagdo final ou, sendo interposto, da sua
decisdo expressa ou tacita.

17.3 — Os candidatos a contratar sao notificados por oficio regis-
tado para, no prazo maximo de 10 dias uteis, procederem a entrega
dos documentos necessarios para o provimento que nao tenham sido
exigidos na admissao ao procedimento.

18 — Garantias

O prazo de decisdao do recurso é de 15 dias tteis contados da
data da remessa do processo pelo 6rgao recorrido ao 6rgao competente
para dele conhecer, considerando-se o mesmo tacitamente indeferido,
com cessacao do efeito suspensivo, quando nao seja proferida decisao
naquele prazo.

19 — Falsidade dos documentos

Para além dos efeitos de exclusao ou de ndo provimento, a apre-
sentacao ou entrega de documento falso implica a participagdo a enti-
dade competente para procedimento disciplinar e penal, conforme
0s €asos.

20 — Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a data
da respectiva publicacao na 2.2 série do Didrio da Republica.

2 de Fevereiro de 2006. — O Presidente do Conselho Adminis-
trativo, Jodo José de Sousa Bonificio Serra.

Regulamento Interno do Pessoal no Regime de Contrato Indi-
vidual de Trabalho da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica.

CAPITULO I
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

1— O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores
sujeitos ao regime juridico do contrato individual de trabalho ao ser-
vico da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, adiante desig-
nada abreviadamente por SGPR.

2 — Ao pessoal no regime de contrato individual de trabalho da
SGPR aplica-se ainda o regime juridico da Lei n.° 23/2004, de 22
de Junho, do Cédigo do Trabalho, do Decreto-Lei n.° 288/2000, de
13 de Novembro, e do Regulamento Interno dos Servicos da Secre-
taria-Geral da Presidéncia da Republica, sem prejuizo das condigoes
emergentes dos instrumentos de regulamentagao colectiva de trabalho
que venham a ser adoptados nos termos da lei.

3 — O regime constante do presente Regulamento pode ser com-
plementado por ordens de servico emanadas pelo conselho admi-
nistrativo da Presidéncia da Republica, dentro dos poderes que a
lei Ihe confere.

Artigo 2.°
Horario de trabalho

Aplica-se ao pessoal no regime de contrato individual de trabalho
o Regulamento de Horério de Funcionamento e de Atendimento
e Horério de Trabalho da SGPR, publicado no Didrio da Repuiblica,
2.2 série, n.° 245, de 23 de Dezembro de 2005.

Artigo 3.°
Regime de seguranca social

1— O pessoal no regime de contrato individual de trabalho da
SGPR beneficia do regime de seguranga social que se enquadra no
regime juridico-laboral que lhe € aplicavel.

2 — O pessoal referido no niimero anterior beneficia do regime
juridico dos acidentes de trabalho ou dos acidentes em servigo e das

doencas profissionais, previstos na Lei n.° 100/97, de 13 de Setembro,
e no Decreto-Lei n.° 143/99, de 30 de Abril.

CAPITULO I
Regime do trabalho

Artigo 4.°
Recrutamento e seleccao de pessoal

O processo de recrutamento e seleccao de pessoal com vista a
celebracdo de contrato individual de trabalho com a SGPR rege-se
de acordo com regulamento préprio aprovado pelo conselho admi-
nistrativo da Presidéncia da Republica.

Artigo 5.°
Lugar de ingresso

1 — Todo o trabalhador no regime de contrato individual de tra-
balho ¢ integrado numa das categorias profissionais previstas no pre-
sente Regulamento, de harmonia com as suas habilitacoes literarias
e profissionais e de acordo com o contetido funcional.

2 — O ingresso do trabalhador no regime de contrato individual
de trabalho faz-se, em regra, no escalao mais baixo da categoria de
base da respectiva carreira, as quais sdo equiparadas as do regime
geral da Administragao Publica.

3 — Excepcionalmente, e por deliberacdo fundamentada do con-
selho administrativo da Presidéncia da Republica, o ingresso pode
ser feito em escaldo ou categoria diferentes do previsto no nimero
anterior, atendendo a especificidade das funcoes a exercer e a expe-
riéncia ou qualificacdo profissional do candidato devidamente com-
provadas.

Artigo 6.°
Contrato de trabalho

1— As admissdes de trabalhadores no regime de contrato indi-
vidual de trabalho na SGPR efectuam-se através da celebracao de
contrato com observancia de um periodo experimental.

2 — O contrato individual de trabalho reveste a forma escrita, é
assinado por ambas as partes, em duplicado, destinando-se um exem-
plar a SGPR e outro ao trabalhador, e contém as seguintes mengoes,
para além de outras obrigatdrias por lei:

a) Nome ou denominagao e domicilio ou sede dos contraentes;

b) Tipo de contrato;

¢) Indicacao do processo de selecgdo adoptado;

d) ldentificacio da entidade que autorizou a contratacio;

e) O local de trabalho, bem como a sede da SGPR, e a indicagao
de que o trabalhador esta obrigado a exercer temporariamente
a sua actividade noutros locais no territério nacional ou no
estrangeiro que lhe sejam determinados pelo respectivo supe-
rior hierarquico;

f) A carreira, a categoria e a caracterizagdo sumadria da acti-
vidade contratada, o seu contetido funcional e o indice e esca-
lao em que o trabalhador ingressa;

g) A data da celebracdo do contrato e a do inicio da producao
dos seus efeitos;

h) A duragdo do contrato, se este for sujeito a termo resolutivo
certo, e a sua duragdo previsivel, se for sujeito a termo reso-
lutivo incerto;

i) A duragao das férias remuneradas ou, se nao for possivel
conhecer essa duracdo, as regras para a sua determinacio;

j) Os prazos de aviso prévio a observar pela SGPR e pelo tra-
balhador para a dentincia ou rescisdo do contrato ou, se nao
for possivel conhecer essa duragdo, as regras para a sua
determinacao;

k) O valor e a periodicidade da remuneracao de base inicial,
bem como das demais prestagdes retributivas;

) O periodo normal de trabalho diario e semanal;

m) O instrumento de regulamentacao colectiva aplicavel, quando
seja o caso.

3 — As mengOes constantes das alineas i), j), k) e [) do niimero
anterior podem ser substituidas pela referéncia as disposigdes per-
tinentes da lei, do presente Regulamento, do Regulamento de Horario
de Funcionamento e de Atendimento e Horério de Trabalho da Secre-
taria-Geral da Presidéncia da Repitblica ou de instrumento de con-
tratacdo colectiva aplicavel.

4 — No acto de ingresso ¢ fornecido ao trabalhador um exemplar
de cada um dos instrumentos referidos no nimero anterior, que farao
parte integrante do respectivo contrato de trabalho.
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Artigo 7.°
Periodo experimental

1 — A celebracao de contrato de trabalho por tempo indeterminado
importa o decurso de um periodo experimental, correspondente ao
periodo inicial de execugao do contrato, com a seguinte extensao:

a) 180 dias para os trabalhadores da carreira técnica superior;
b) 90 dias para os trabalhadores inseridos nas restantes carreiras.

2 —Para os trabalhadores contratados a termo resolutivo certo
ou incerto, o periodo experimental é o que em cada situagio resulta
do Cddigo do Trabalho.

3 —No decurso do periodo experimental, e salvo diferente esti-
pulagdo por escrito, qualquer das partes pode rescindir o contrato
sem aviso prévio e invocacao de justa causa, nao havendo direito
a qualquer indemnizacao ou reparagao.

Artigo 8.°
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal da SGPR sujeito ao regime de contrato indi-
vidual de trabalho foi aprovado pelo artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 15/2006, de 25 de Janeiro.

Artigo 9.°
Carreiras

Os trabalhadores da SGPR no regime de contrato individual de
trabalho encontram-se integrados nas carreiras constantes dos anexos I
e I do presente Regulamento e que dele fazem parte integrante,
de acordo com as habilitagdes exigiveis.

Artigo 10.°
Categorias e escaldes

As carreiras dos trabalhadores no regime de contrato individual
de trabalho da SGPR desenvolvem-se por categorias de acordo com
o mapa II a que se refere o n.° 1 do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.° 15/2006, de 25 de Janeiro, comportando varios niveis e escaldes
a constar de mapa a aprovar pelo conselho administrativo da Pre-
sidéncia da Republica e pelo Ministro das Financas.

Artigo 11.°
Contetido funcional

O conteudo funcional das diversas carreiras e categorias que inte-
gram o quadro dos trabalhadores no regime de contrato individual
de trabalho da SGPR € o constante dos anexos I e II a0 presente
Regulamento.

Artigo 12.°
Regime geral do desempenho de funcoes

Ao trabalhador compete desempenhar as funcdes que integram
a categoria que estd mencionada no contrato de trabalho, sob a orien-
tagao e direcgao do respectivo superior hierarquico, sem prejuizo da
autonomia profissional inerente a cada carreira.

Artigo 13.°
Avaliacao do desempenho

A avaliacdo do desempenho dos trabalhadores no regime de con-
trato individual de trabalho da SGPR rege-se pelo disposto no sistema
integrado de avaliagdo de desempenho da Administragao Publica ins-
tituido pela Lei n.° 10/2004, de 22 de Marco, e no Decreto Regu-
lamentar n.° 19-A/2004, de 14 de Maio.

Artigo 14.°
Valorizacao profissional

O regime da valorizagdo profissional do trabalhador em contrato
individual de trabalho no que diz respeito a sua formacao, reclas-
sificagdo, recolocacdo e reconversdo ¢ objecto de regulamentagio
especifica, a divulgar internamente.

Artigo 15.°
Formacao profissional

1 — A formacdo profissional, constante do plano anual de formagao
profissional aprovado pelo conselho administrativo da Presidéncia da
Repiblica, fomenta e apoia iniciativas e desenvolve programas com
caracter sistematico tendo como objectivo prioritario a aquisi¢ao ou
actualizacdo de conhecimentos profissionais dos trabalhadores, com
vista a elevagdo do seu nivel de produtividade e de desempenho indi-

vidual e organizacional, de forma a dar cabal execugao aos planos
de actividades da SGPR.

2 — Para os efeitos do nimero anterior, a Secretaria-Geral da Pre-
sidéncia da Republica dotar-se-a dos meios humanos e materiais jul-
gados adequados a prossecucdo de uma equilibrada politica de for-
magao profissional.

3 — Aos trabalhadores que tenham de frequentar accoes de for-
magcao profissional efectuadas em local diverso do seu local habitual
de trabalho sdo asseguradas as condicOes inerentes as deslocagoes
em servico.

4 — As acgoes de formagdo, nomeadamente as que visem a pro-
mocao na carreira, sao objecto de avaliagao, a qual assenta em critérios
gerais, sem prejuizo de eventuais critérios especificos que possam
vir a ser estabelecidos pela natureza de certas acgoes de formacao.

Artigo 16.°
Promocao

1 — A promocgao dos trabalhadores no regime de contrato indi-
vidual de trabalho da SGPR ¢ feita para a categoria imediatamente
superior aquela que o trabalhador detém e é da competéncia do secre-
tario-geral da Presidéncia da Republica.

2 — A promogao depende dos resultados do processo de avaliagao
de desempenho levado a efeito pela SGPR, os quais relevam para
a evolugdo nas carreiras de acordo com as regras e critérios aplicaveis
nos termos da legislagio em vigor para a Administracao Publica.

3 — A promogao faz-se para o nivel 1 da categoria imediatamente
superior a detida pelo trabalhador, para o escalao 1 ou para o escaldo
a que na estrutura remuneratdria do nivel corresponda o indice mais
aproximado, se o trabalhador vier ja auferindo remuneracao igual
ou superior a do escalao 1, ou para o escalao seguinte, sempre que
a remuneracao que caberia em caso de progressao fosse superior.

4 — Os trabalhadores podem ser promovidos por mérito, com base
na avaliagdo do desempenho nos termos da lei vigente para os fun-
cionarios e agentes da Administragdo Publica.

Artigo 17.°
Progressao

1 — A progressao nas categorias que integram as diferentes car-
reiras faz-se por mudanca de escalo.

2 — A progressao dentro de cada categoria ¢ efectuada por ava-
liacdo de mérito a realizar no ambito do sistema de avaliacao de
desempenho aplicdvel aos trabalhadores da Administracio Publica
em regime de contrato individual de trabalho.

Artigo 18.°
Tempo de servico e antiguidade

1 — Considera-se tempo de servico efectivo o periodo de tempo
que decorre desde a data do inicio de funcoes, ao abrigo do contrato
individual de trabalho celebrado com a SGPR até a cessacao do
mesmo.

2 — A antiguidade na carreira ou na categoria ¢ apurada pela con-
tagem de todo o tempo de permanéncia nessa carreira ou categoria,
depois de descontados os dias referentes as faltas injustificadas e os
referentes aos periodos de suspensdo disciplinar ou de licenga sem
retribuigao.

Artigo 19.°
Prestacao de trabalho

1 — O modo como devem ser exercidas as fungdes inerentes a cada
grupo profissional e carreira € fixado através das normas do presente
Regulamento e do contrato celebrado com cada trabalhador.

2 — Os trabalhadores exercem a sua actividade nas instalagoes da
sede da SGPR ou noutro local que lhes seja tempordaria e expres-
samente indicado.

3 — O regime das deslocagdes em servigo e das correspondentes
ajudas de custo para prestagdo de trabalho fora do local habitual
de trabalho € o que vigorar para a Administragao Publica.

4 — A SGPR proporciona aos seus trabalhadores boas condicoes
de trabalho, de acordo com a legislagao em vigor em matéria de
saude, higiene e seguranca no trabalho.

Artigo 20.°
Deveres dos trabalhadores

1 — No exercicio das suas funcoes, os trabalhadores da SGPR no
regime de contrato individual de trabalho estdo exclusivamente ao
servico do interesse publico, subordinados a Constituicdo e a lei,
devendo ter uma conduta responséavel e ética e actuar com justica,
imparcialidade, proporcionalidade e isengao, no respeito pelos direitos
e interesses legalmente protegidos dos cidadaos.
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2 — Sem prejuizo do cumprimento dos deveres especificados no
Codigo do Trabalho, sao os seguintes os deveres dos trabalhadores
no regime do contrato individual de trabalho da SGPR:

a) Respeitar e tratar com lealdade os superiores hierarquicos,
os demais trabalhadores e as pessoas ou entidades que tenham
relagoes com a SGPR;

b) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho
com zelo e diligéncia, nos prazos fixados, de harmonia com
as suas aptidoes, categoria e deontologia profissionais e com
os objectivos globais dos servicos em que se encontram
inseridos;

¢) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeite
a execucao e disciplina do trabalho;

d) Cumprir e zelar pelo cumprimento das normas de saude,
higiene e seguranca no trabalho;

e) Participar aos seus superiores hierarquicos os acidentes de
trabalho e as ocorréncias anormais que tenham surgido
durante o servigo;

f) Informar a SGPR dos dados necessarios a actualizacdo per-
manente dos seus cadastros individuais;

g) Cumprir as demais obrigacdes emergentes do contrato de
trabalho, deste Regulamento e das disposi¢des legais em vigor;

h) Guardar lealdade a SGPR, nomeadamente nao utilizando ou
divulgando para o efeito informagoes de que teve conheci-
mento como trabalhador do servico;

i) Nao exercer qualquer outra actividade académica ou pro-
fissional sem autorizagao expressa do conselho administrativo
da Presidéncia da Republica;

j) Os trabalhadores no regime do contrato individual de trabalho
estdo sujeitos ao regime de incompatibilidades do pessoal
com vinculo de funciondrio publico ou de agente admi-
nistrativo.

Artigo 21.°
Férias

Os trabalhadores no regime de contrato individual de trabalho da
SGPR estao sujeitos ao regime de férias estipulado no Cdédigo do
Trabalho, devendo, designadamente, ser observadas as seguintes
condigoes:

1— Os trabalhadores tém direito a um periodo anual de férias
de 22 dias tteis, que se vence no dia 1 de Janeiro de cada ano civil
e se reporta ao trabalho prestado no ano anterior. A duragao efectiva
do periodo de férias de cada trabalhador é determinada segundo
os critérios estabelecidos para a Administragao Publica.

2 — O periodo de férias pode ser utilizado parcelarmente, devendo
um dos subperiodos ser, no minimo, de 10 dias tteis.

3 — A marcacao de férias obedece a um plano anual que permita
assegurar em permanéncia o integral cumprimento das atribuigdes
do servico em que o trabalhador exerce a sua actividade.

Artigo 22.°
Faltas

1 — Considera-se falta a auséncia do trabalhador a totalidade ou
a parte do periodo normal de trabalho diario a que esta obrigado,
no local onde o mesmo deve ser cumprido.

2 — As faltas podem ser justificadas e injustificadas nos termos
e com os efeitos previstos na lei.

3 — As faltas, quando previsiveis, devem ser comunicadas a SGPR
com a antecedéncia minima de cinco dias.

4 — Quando imprevisiveis, as faltas devem ser comunicadas ao
superior hierarquico logo que possivel e no prazo maximo de quarenta
e oito horas sobre o inicio da situacdo de auséncia.

5 — No prazo referido no nimero anterior, devera o trabalhador
proceder a apresentacdo ao seu superior hierarquico do documento
comprovativo do motivo justificativo da auséncia, quando exista.

6 — Para além dos demais casos previstos na lei, o incumprimento
do disposto nos nimeros anteriores torna as faltas injustificadas.

7 — As faltas injustificadas implicam, nos termos da lei, o desconto
na remuneracdo e na antiguidade e podem constituir infracciao
disciplinar.

8 — Em tudo o omisso no presente Regulamento aplica-se em maté-
ria de faltas o estabelecido no Cddigo do Trabalho e no Regulamento
de Horario de Funcionamento e de Atendimento e Horario de Tra-
balho da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

Artigo 23.°

Retribuicao do trabalho

1 — Considera-se retribuicdo, nos termos do presente Regula-
mento, a remuneracao a que o trabalhador tem direito como con-
trapartida da prestacao de trabalho.

2 — A remuneragao ¢ integrada pela remuneragido de base cor-
respondente a respectiva categoria.

3 — A remuneragao € paga até ao tltimo dia do més a que respeita.

4 — Os trabalhadores receberao anualmente um subsidio de férias
pagavel por inteiro no més de Junho de cada ano civil cujo montante
¢é igual a remuneracao correspondente aos dias de férias a que tenham
direito.

5 — Aos trabalhadores serd atribuido em cada ano civil um subsidio
de Natal pagdvel em Novembro, de montante igual a remuneragao
auferida correspondente a do primeiro dia do referido més.

6 — A SGPR pagara um subsidio de refeicao, de montante igual
ao vigente em cada ano para os trabalhadores da Administracdo
Publica, por cada dia de trabalho efectivamente prestado em que
o trabalhador labore o minimo de quatro horas.

7 — A tabela remuneratéria aplicavel aos trabalhadores no regime
de contrato individual de trabalho ¢ a constante do mapa mencionado
no artigo 11.° do presente Regulamento, sendo actualizada anual-
mente de acordo com a percentagem que vier a ser fixada para a
Administracao Publica, sem prejuizo do estipulado em instrumento
regulamentacao colectiva aplicavel.

Artigo 24.°
Descontos

1 — A determinagao dos valores liquidos das remuneragoes efec-
tua-se mediante a deducdo dos descontos obrigatdrios a reter na fonte,
calculados exclusivamente na base da retribuicdo iliquida individual.

2 — Para todos os efeitos legais, designadamente o da aposentagao,
as deducoes devidas pelo pessoal incidirdo sobre a totalidade da remu-
neragao correspondente as fungoes exercidas na SGPR.

Artigo 25.°
Cessacao da prestacao de trabalho

As causas da cessagdo do contrato individual de trabalho regem-se
pelas correspondentes disposi¢oes do Codigo do Trabalho.

Artigo 26.°
Responsabilidade e accao disciplinar

A responsabilidade disciplinar, as sangoes disciplinares e o exercicio
do poder disciplinar pela SGPR regem-se pelas disposicdes legais
em vigor.

Artigo 27.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a data
da respectiva publicacao na 2. série do Didrio da Republica.

2 de Fevereiro de 2006. — O Presidente do Conselho Adminis-
trativo, Jodo José de Sousa Bonificio Serra.

ANEXO1

Condigoes de ingresso e contetido funcional
genérico das carreiras

1 — Habilitacoes para ingresso nas carreiras:

1.1 — Carreira de técnico superior de arquivo — licenciaturas em
areas de formagdo adequadas ao contetido funcional do lugar a prover.

1.2 — Carreira de técnico superior de museologia — licenciaturas
em areas de formacdo adequadas ao contetido funcional do lugar
a prover.

1.3 — Carreira de técnico superior na area de relagdes publi-
cas — nacional e internacional — licenciaturas em areas de formagao
adequadas ao contetdo funcional do lugar a prover.

1.4 — Carreira de técnico superior na area de gestao — licencia-
turas em areas de formacdo adequadas ao contetdo funcional do
lugar a prover.

1.5 — Carreira de técnico superior na 4rea de traducio de estudos
e pareceres — licenciaturas em areas de formagao adequadas ao con-
teudo funcional do lugar a prover.

1.6 — Carreira de técnico de informética — adequado curso tec-
noldgico, cursos das escolas profissionais ou outro curso que confira
certificado de qualificacdo profissional de nivel 111, em areas de infor-
matica, ou um minimo de cinco anos de experiéncia profissional rela-
tiva ao contetdo funcional do lugar a prover.

1.7 — Carreira de técnico profissional na drea de planeamento e
gestao — adequado curso tecnoldgico, cursos das escolas profissionais
ou outro curso que confira certificado de qualificacdo profissional
de nivel 111, definida pela Decisdao n.° 85/368/CEE, do Conselho das
Comunidades Europeias, de 16 de Julho, ou curso equiparado, ou
um minimo de cinco anos de experiéncia profissional relativa ao con-
teudo funcional do lugar a prover.
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1.8 — Carreira de técnico profissional na area de secreta-
riado — adequado curso tecnoldgico, cursos das escolas profissionais
ou outro curso que confira certificado de qualificacao profissional
de nivel 111, definida pela Decisao n.° 85/368/CEE, do Conselho das
Comunidades Europeias, de 16 de Julho, curso equiparado, ou um
minimo de cinco anos de experiéncia profissional relativa ao contetido
funcional do lugar a prover.

2 — Conteudo funcional genérico das carreiras:

2.1 — Carreira de técnico superior de arquivo:

2.1.1 — Fungdes consultivas de natureza cientifico-técnica exigindo
um elevado grau de qualificagao, de responsabilidade, iniciativa e
autonomia, assim como um dominio total de 4rea de especializagao
que permita a interligagdo de vérios quadrantes e dominios de acti-
vidade, tendo em vista a preparagao da tomada de decisoes;

2.1.2 — Funcodes técnicas de ambito geral ou especializado, exe-
cutadas com autonomia e responsabilidade, requerendo uma espe-
cializacao e formacao basica do nivel da licenciatura;

2.1.3 — Outras fungdes compativeis com as suas habilitacoes e expe-
riéncia profissionais para as quais seja contratado, colaboragao em
actividades de formacao, em matérias da sua competéncia profissional.

2.2 — Carreira de técnico superior de museologia — idéntico ao
contetdo do n.° 2.1.

2.3 — Carreira de técnico superior na drea de relagdes publicas
-nacional e internacional — idéntico ao contetido do n.° 2.1.

2.4 — Carreira de técnico superior na drea de gestdo — idéntico
ao contetido do n.° 2.1.

2.5 — Carreira de técnico superior na drea de tradugdo de estudos
e pareceres — idéntico ao contetido do n.° 2.1.

2.6 — Carreira de técnico de informatica — funcdes de natureza
executiva de aplicagdo técnica com base no conhecimento ou adap-
tagdo de métodos e processos enquadrados em directivas bem defi-
nidas, exigindo conhecimentos técnicos tedricos e praticos obtidos
através das habilitacoes exigidas para ingresso nesta carreira. Outras
funcoes compativeis com as suas habilitacoes e experiéncia profis-
sionais para as quais seja contratado, colaboracao em actividades de
formagao, em matérias da sua competéncia profissional.

2.7— Carreira de técnico profissional de planeamento e ges-
tdo — fungdes de natureza executiva, diversificadas, totalmente deter-
minadas, exigindo conhecimentos de ordem pratica susceptiveis de
serem apreendidos no proprio local de trabalho num curto espago
de tempo.

2.8 — Carreira de técnico profissional de secretariado — idéntico
ao contetido do n.° 2.7.

ANEXO II

Conteudo funcional especifico das carreiras

1 — Contetdo funcional especifico das carreiras:

1.1 — Carreira de técnico superior de arquivo — fungdes genéricas
contextualizadas nas disposi¢coes do Decreto-Lei n.© 288/2000, de 13
de Novembro, em matéria de atribuicoes e competéncias dos servigos
da SGPR e do Regulamento Interno dos Servigos da Secretaria-Geral
da Presidéncia da Republica, desde que compativeis com as respectivas
habilitagoes e qualificagoes profissionais.

1.2 — Carreira de técnico superior de museologia — conceber, pla-
near e apoiar a gestao museoldgica. Desenvolver a animagdo e a
extensdo cultural a partir da concepgao e definigdo prévia dos suces-
sivos programas de actividades. Inventariagdo, recolha, tratamento
e estudo do patriménio museoldgico. Desenvolvimento da comuni-
cacao e das edi¢oes do Museu da Presidéncia da Reptblica. Con-
cepcao, organizagao e divulgagao de exposicoes locais e itinerantes
do patriménio museoldgico. Outras funcoes especificas contextuali-
zadas nas disposi¢coes do Decreto-Lei n.© 288/2000, de 13 de Novembro,
em matéria de atribuicOes e competéncias dos servicos da SGPR e
do Regulamento Interno dos Servigos da Secretaria-Geral da Pre-
sidéncia da Republica, desde que compativeis com as respectivas habi-
litacdes e qualificagdes profissionais.

1.3 — Carreira de técnico superior na area de relagdes publi-
cas — nacional e internacional — desenvolvimento de contactos regu-
lares com instituicbes e organismos nacionais e internacionais que
desenvolvam accOes em areas relacionadas com a tematica da socie-
dade da informagdo e do conhecimento. Participacdo nas accoes de
comunicagdo junto da Imprensa mediante preparacdo de press release

relacionamento com os meios de comunicagao. Recepgao e enca-
minhamento das visitas presidenciais. Apoio a representacao oficial
dos 6rgaos e servicos da Presidéncia da Reptblica em féruns nacionais
e internacionais. Acompanhamento e preparagao de servigos proto-
colares das deslocacoes nacionais e internacionais do Presidente da
Republica. Outras fungdes especificas contextualizadas nas directrizes
dos drgaos e servicos da Presidéncia da Republica de acordo com
a respectiva habilitacdo e qualificagdo profissionais, desde que com-
pativeis com as respectivas habilitagdes e qualificacoes profissionais.

1.4 — Carreira de técnico superior na drea de gestdo — desenvol-
vimento de projectos e estudos que podem envolver conhecimentos

em mais de um sector de actividade nas areas do sistema de gestdo
de recursos humanos, materiais, patrimoniais e financeiros, com apoio
nas tecnologias dos sistemas de informagao e de comunicacdo, tanto
ao nivel aplicacional como de infra-estruturas. Aplicacao de meto-
dologias de andlise, investigacao e decisdo aplicadas, com base nas
disposicoes regulamentares. Outras funcoes especificas contextuali-
zadas nas disposicoes do Decreto-Lei n.° 288/2000, de 13 de Novembro,
em matéria de atribui¢des e competéncias dos servicos da SGPR e
do Regulamento Interno dos Servicos da Secretaria-Geral da Pre-
sidéncia da Repuiblica, desde que compativeis com as respectivas habi-
litacoes e qualificagdes profissionais.

1.5 — Carreira de técnico superior na 4rea de traducio de estudos
e pareceres — andlise e execucdo de comunicagdes, estudos e pare-
ceres e sua tradugdo adequando-os as necessidades dos 6rgaos e ser-
vigos da Presidéncia da Republica. Articulagio temética de varia docu-
mentagdo com as actividades desenvolvidas, compatibilizando-a com
as normas protocolares das diversas instituicdes nacionais e inter-
nacionais. Outras funcoes especificas contextualizadas nas directrizes
dos 6rgaos e servicos da Presidéncia da Republica de acordo com
as respectivas habilitacoes e qualificacoes profissionais.

1.6 — Carreira de técnico de informatica — fungodes especificas con-
textualizadas nas disposi¢coes do Decreto-Lei n.° 288/2000, de 13 de
Novembro, em matéria de atribuicdes e competéncias dos servigos
da SGPR, do Regulamento Interno dos Servigos da Secretaria-Geral
da Presidéncia da Republica e das directrizes dos 0rgaos e servigos
da Presidéncia da Republica de acordo com as respectivas habilitagoes
e qualificagbes profissionais, designadamente:

Suporte de help desk a utilizadores na area da microinformatica;

Suporte a utilizadores na area de Microsoft Office Profissional;

Suporte a utilizadores na area de periféricos (impressoras, scan-
ners, discos externos, entre outros);

Suporte a utilizadores na instalagdo de diverso hardware interno
(placas de rede, modems, entre outros);

Suporte a utilizadores na drea da seguranca informéatica, nomea-
damente na instalacdo e configuracdo de software antivirus
para seu combate;

Execucao de tarefas no ambito de administracdo de redes em
ambiente Windows NT Server, tais como gestao de back up,
gestao de utilizadores, gestao de contas de exchange;

Suporte a utilizadores na area da Internet, nomeadamente na
instalacdo e configuracdo de acessos Internet a utilizadores
em rede e stand alone;

Organizacao e gestdo de pedidos de assisténcia e elaboracdo
de relatdrios estatisticos periddicos.

1.7 — Carreira de técnico profissional de planeamento e gestdo
funcoes de natureza executiva, diversificadas, totalmente determina-
das, exigindo conhecimentos de ordem pratica susceptiveis de serem
apreendidos no proprio local de trabalho num curto espaco de tempo,
inerentes as fungdes de planeamento e gestao da SGPR nos termos
do Decreto-Lei n.° 288/2000, de 13 de Novembro, e do Regulamento
Interno dos Servicos da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica,
desde que compativeis com as respectivas habilitacoes e qualificacoes
profissionais.

1.8 — Carreira de técnico profissional de secretariado — estabe-
lecimento de contactos com entidades internas e externas. Agenda-
mento de reunides, tratamento de correspondéncia e prestagdo de
apoio administrativo aos diversos orgaos e servicos da Presidéncia
da Republica. Outras fungdes especificas contextualizadas nas direc-
trizes dos Orgaos e servigos da Presidéncia da Republica de acordo
com as respectivas habilitagoes e qualificagdes profissionais.

6 de Fevereiro de 2006. — O Secretario-Geral, José Vicente de
Braganga.

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Gabinete do Coordenador Nacional da Estratégia
de Lisboa e do Plano Tecnolégico

Despacho n.° 3911/2006 (2.2 série). — Ao abrigo do disposto
no n.° 7 da Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 6/2006, de 19 de
Janeiro, conjugado com o disposto no n.° 1 do artigo 2.° e no artigo 6.°
do Decreto-Lei n.° 262/88, de 23 de Julho, nomeio chefe do meu
Gabinete o licenciado Fernando Jorge de Castro Moreira da Silva.

Nos termos do n.° 4 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 262/88, de
23 de Julho, fica 0 nomeado autorizado a optar pelo estatuto remu-
neratorio correspondente ao lugar de origem.

Nos termos do estabelecido nas alineas a) e b) do n.° 2 do artigo 3.°
do Decreto-Lei n.° 196/93, de 27 de Maio, fica autorizado a desem-
penhar actividades docentes no ensino superior.





