28 268-(2)

PARTE C

Didrio da Republica, 2. série — N.° 235 — 7 de Dezembro de 2006

MINISTERIO DO TRABALHO
E DA SOLIDARIEDADE SOCIAL

Instituto da Seguranga Social, |I. P.
Aviso n.° 13 132-A/2006

Faz-se publico que o Regulamento do Pessoal do Instituto da Se-
guranga Social, I. P., cuja elaboragéo ¢ imposta pelas normas cons-
tantes dos artigos 37.° e 41.° dos Estatutos do Instituto da Seguranca
Social, 1. P., aprovados pelo Decreto-Lei n.° 316-A/2000, de 7 de
Dezembro, e do artigo 11.° da Lei n.° 23/2004, de 22 de Junho, foi
aprovado por despachos do Secretério de Estado da Seguranga Social
de 6 de Novembro de 2006 ¢ do Ministro de Estado e das Finangas de
20 de Novembro de 2006.

5 de Dezembro de 2006. — A Secretaria-Geral, Maria Manuel Go-
dinho.

Regulamento de Pessoal do ISS, I.P.

CAPITULO 1
Disposicdes gerais
ARTIGO 1.°
Objecto e ambito de aplicacio

O presente Regulamento define, nos termos do artigo 11.° da Lei
n.° 23/2004, de 22 de Junho e do n.° 1 do artigo 37.° e 41.° dos Esta-
tutos do Instituto da Seguranga Social, 1. P., adiante abreviadamente
designado por ISS ou simplesmente por Instituto, aprovados pelo De-
creto-Lei n.° 316-A/2000, de 7 de Dezembro, € em conformidade com
o0 previsto no artigo 3.° deste diploma legal, as regras a observar na
constitui¢do, organizagdo e desenvolvimento da relagdo de trabalho
do pessoal em regime de contrato individual de trabalho.

ARTIGO 2.°
Regime

1 — O regime juridico do pessoal referido no artigo anterior ¢
definido pelas normas constantes do regime juridico do contrato
de trabalho na Administragdo Publica, pelo presente Regulamen-
to, pelos Estatutos do ISS, pelos regulamentos e normas comple-
mentares, pelos instrumentos de regulamentagdo colectiva de
trabalho previstos para a Administragdo Publica e, subsidiaria-
mente, pelas normas e principios que regem o contrato de traba-
lho.

2 — A celebragdo de contrato de trabalho e o inicio, a qualquer
titulo, do exercicio de fungdes no dmbito do quadro especifico no
regime juridico do contrato de trabalho, pressupde a aceitagdo, pelo
trabalhador, do presente Regulamento e demais normas complemen-
tares, que disciplinem a relagdo de trabalho.

ARTIGO 3.°
Principios gerais

1 — O presente Regulamento visa garantir ¢ fomentar a apro-
ximagdo dos regimes laborais aplicaveis aos trabalhadores da Segu-
ranga Social, independente da instituicdo a que se encontrem vin-
culados.

2 — A gestdo dos recursos humanos, designadamente a evolugéo
nas carreiras, tem como critério primordial o mérito, e assenta no
desenvolvimento e valorizac¢do profissionais continuos, dentro dos
limites das possibilidades do Instituto, de acordo com o principio da
garantia da efici€ncia econdmica dos custos suportados e solugdes
adoptadas para o efeito.

3 — O desempenho de fungdes assenta na prévia defini¢do de ob-
jectivos, para cuja prossecugdo o trabalhador deve contribuir activa-
mente, com vista a eficécia na prossecugdo do interesse publico.

4 — Os regimes estabelecidos na Lei e no presente Regulamento,
quanto a adaptabilidade do trabalhador a novas circunstancias laborais
e a flexibilidade no exercicio das suas fungdes, constituem referéncias
principais para a gestdo dos recursos humanos no ISS.

5 — Os actos de gestdo publica produzidos no 4mbito do presente
Regulamento e demais legislagdo aplicavel, estdo sujeitos, por princi-
pio, a respectiva publicitacdo.

CAPITULO IT
Efectivos de pessoal

ARTIGO 4.°
Efectivos de pessoal

Os efectivos de pessoal sdo definidos de acordo com as necessida-
des permanentes dos servigos tendo presentes as coordenadas da ges-
tdo previsional de recursos humanos, no &mbito do quadro aprovado
para o Instituto, devendo os drgdos de direcg¢do do Instituto propor
os ajustamentos nos quadros de pessoal necessérios para que os mes-
mos estejam sempre dotados dos recursos indispensaveis a prossecu-
¢do das atribui¢des e da miss@o que lhes cabe assegurar.

ARTIGO 5.°

Estruturacao dos efectivos

O pessoal é enquadrado em grupos profissionais, e dentro destes
em carreiras e categorias, de acordo com os perfis funcionais e os
requisitos habilitacionais e de qualificagdo definidos no Anexo II.

ARTIGO 6.°
Variacao dos efectivos de pessoal

1 — A alterag@o dos efectivos de pessoal fixados pode ser ordina-
ria ou extraordinaria.

2 — A alteragdo ordinaria dos efectivos de pessoal desenvolve-se
de acordo com a previsdo dos instrumentos de gestdo de efectivos.

3 — A alterag@o extraordinaria dos efectivos de pessoal resulta de
aumento ou diminui¢@o de responsabilidade do Instituto, nos termos
legalmente previstos.

ARTIGO 7.°

Instrumentos de gestio dos efectivos de pessoal

1 — A gestdo dos efectivos de pessoal baseia-se no plano previ-
sional, elaborado por um periodo de 3 anos e no plano de formagao
elaborado para o mesmo periodo, tendo em consideracdo o plano de
actividades e orcamento anuais.

2 — Todos os actos de gestdo de pessoal com implicagdes finan-
ceiras ficam sujeitos a confirmacdo da disponibilidade orgamental.

ARTIGO 8.°
Pessoal dirigente e de chefia

Os cargos de direcgdo e de chefia sdo exercidos em regime de co-
missdo de servigo, nos termos do regulamento proprio e de acordo
com as regras previstas para o pessoal de direccdo e de chefia da
Administragdo Publica em regime de contrato individual de trabalho.

CAPITULO IIT
Vinculacio e enquadramento profissional
SECCAO 1
Admissdo de pessoal

ARTIGO 9.°
Contratos de trabalho

1 — Os contratos de trabalho sdo reduzidos a escrito, em duplica-
do, destinando-se um exemplar a cada um dos outorgantes.
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2 — Sé@o fixados os seguintes periodos experimentais, a contar do
inicio da vigéncia do contrato de trabalho:

a) 15 dias no caso de contratos com prazo ndo superior a seis meses
e no caso de contratos a termo incerto cuja duragdo se preveja ndao
vir a ser superior aquele limite;

b) 30 dias para contratos de trabalho a termo com duragdo supe-
rior aos referidos na alinea anterior;

¢) 90 dias no caso de contratos de trabalho por tempo indetermi-
nado para o Grupo Profissional III — Pessoal de Apoio e Adminis-
tragdo Geral, e para o Grupo Profissional IV — Pessoal de Acgdo Social
Integrada dos Estabelecimentos, previstos nos Anexos I e Il do pre-
sente Regulamento.

d) 240 dias no caso de contratos de trabalho por tempo indetermi-
nado, para os trabalhadores do Grupo Profissional I — Técnico Supe-
rior, previsto no Anexo I do presente Regulamento.

e) 180 dias no caso de contratos de trabalho por tempo indetermi-
nado do Grupo Profissional II — Pessoal Técnico, constante dos Ane-
xos I e II do presente Regulamento.

/) 180 dias no caso de contratos em comissdo de servico.

3 — Para os casos previstos nas alineas a), b) e ¢) do nimero
anterior, o superior hierarquico imediato do trabalhador deve elabo-
rar um relatorio de apreciagdo da situagdo do trabalhador até ao
10.° dia apds inicio de fungdes, no que respeita a alinea a), até ao
22.° dia, no que respeita a alinea b) e até ao 60.° dia no que respeita
a alinea c).

4 — Nos restantes casos previstos no numero 2, o superior hie-
rarquico imediato do trabalhador deve elaborar Relatorio Inicial, de-
corridos os primeiros 45 dias do periodo experimental, Relatorios
Intercalares decorridos os primeiros 100 dias do periodo experimen-
tal e Relatdrio Final, até 20 dias antes do termo do periodo expe-
rimental, com apreciagdo das capacidades técnicas, profissionais e
demais qualidades necessérias para o desempenho das fungdes para
as quais o trabalhador foi contratado, com vista a apreciagdo do
Conselho Directivo, quanto ao interesse na manutengdo do contra-
to de trabalho.

ARTIGO 10.°

Requisitos de contratacio

1 — S&o requisitos gerais de contratagdo, qualquer que seja o tipo
de recrutamento:

a) Idade néo inferior a 18 anos;

b) Aptidao fisica e psiquica compativeis com o desempenho das
fungdes;

¢) Habilitagdes literarias exigidas para o desempenho da actividade.

2 — Séo requisitos especiais os restantes indicados no procedimen-
to de recrutamento selec¢do, designadamente no antincio da oferta
publica de emprego.

ARTIGO 11.°

Principios gerais de recrutamento

1 — O recrutamento de pessoal decorre da decisdo de gestdo no
sentido do preenchimento de um lugar vago e da estratégia de recru-
tamento, ponderadas outras alternativas, os custos adicionais e seu
cabimento e a inser¢do no plano global de efectivos, e estd sujeito
aos condicionalismos legais fixados para a contratagdo de pessoal para
os Institutos Pablicos.

2 — O recrutamento pressupde a defini¢do prévia do perfil da fun-
¢do correspondente ao lugar a preencher e do processo de recruta-
mento e selec¢do adequados as circunstincias e em obediéncia ao
presente regulamento.

3 — O processo de recrutamento ¢ efectuado através dos servi-
¢os competentes do Instituto, com prévia autorizagdo do Conselho
Directivo, e tomara em consideragdo os postos de trabalho, que
atenta a natureza das actividades, possam ser preenchidos por defi-
cientes.

4 — No processo de recrutamento serdo respeitadas as seguintes
quotas para pessoas com deficiéncia:

a) Quando o nimero de lugares a preencher seja igual ou superior
a 10, ¢ obrigatoriamente fixada uma quota de 5 % do total do nime-
ro de lugares;

b) Quando o numero de lugares a preencher seja inferior a 10 e
igual ou superior a trés é garantida a reserva de um lugar.

5 — A contratacdo ¢ feita, em regra, para o nivel inicial em cada
carreira, podendo fazer-se para outros niveis salariais, nos termos
constantes da oferta publica de emprego.
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ARTIGO 12.°
Modalidades e formas de recrutamento

1 — O recrutamento pode ser efectuado por forma externa ou in-
terna, através de mudanca de carreira, consoante a adequada gestao
dos efectivos existentes, os custos globais e a necessidade de renova-
¢do e de qualificac¢do dos quadros.

2 — Considera-se mudanga de carreira o recrutamento interno que
é feito no Instituto de entre trabalhadores com vinculo permanente,
e externo o que se destina a admitir trabalhadores do exterior, sendo
ambos promovidos e desenvolvidos através de processo de recruta-
mento e selecgdo.

3 — O processo de recrutamento e selec¢do obedece as condi¢des
e requisitos especiais constantes da oferta de emprego.

4 — O ingresso nas carreiras faz-se para o primeiro nivel da cate-
goria de base, sem prejuizo do disposto no n.° 7.

5 — O processo de recrutamento e selecgo externo € aberto quando
se verifique a inexisténcia de candidatos internos com os requisitos
exigidos ou a inviabilidade de abertura de processo de recrutamento e
seleccdo interno, e inicia-se com a publicitagdo da oferta de emprego
em jornal de expansdo regional e nacional e divulgagdo na bolsa de
emprego publico.

6 — Os candidatos com contrato a termo no Instituto tém prefe-
réncia em igualdade de classificag@o sobre os demais candidatos.

7 —No caso de mudanga de carreira, se o vencimento no nivel de
origem for superior ao do primeiro nivel da carreira a que se candida-
tou, o trabalhador sera integrado no nivel de montante igual ou ime-
diatamente superior aquele, iniciando-se a contagem de tempo nesse
nivel a partir da data de integragdo, nos casos em que o nivel seja
superior.

ARTIGO 13.°

Meétodos e processos de recrutamento e seleccio

1 — Constituem métodos de selecgdo a avaliagdo curricular, in-
cluindo a discussdo do curriculo, a prestagdo de provas tedricas ou
praticas de conhecimentos gerais ou especificos, a entrevista profis-
sional, o exame psicoldgico e o exame médico nos termos legalmen-
te previstos.

2 — A avaliagdo curricular e a prestacdo de provas de conheci-
mentos gerais ou especificos podem ser utilizados isolada ou conjun-
tamente, tendo caracter eliminatério.

3 — A entrevista profissional, o exame psicoldgico e o exame mé-
dico podem revestir caracter eliminatorio e s podem ser utilizados
conjuntamente com qualquer dos outros métodos.

4 — O exame psicoldgico e o exame médico, quando previstos,
sdo sempre prévios aos restantes métodos de selecg@o.

5 — A realizag@o de exames e apresentagdo de testes médicos, €
obrigatdria no que respeita ao recrutamento e seleccdo de trabalhado-
res para o Grupo Profissional IV — Pessoal de Acgao Social Integra-
da dos Estabelecimentos, constante dos Anexos I e II do presente
Regulamento, com vista a protec¢do e seguranga do trabalhador e
utentes dos Estabelecimentos Integrados, devendo ser expressamente
publicitados, no antincio de oferta publica de emprego, os fundamen-
tos que justificam as particulares exigéncias inerentes a actividade deste
grupo profissional.

6 — A opgdo por cada método deve constar expressamente do antin-
cio de oferta publica de emprego.

7 — Cabe ao Conselho Directivo determinar, de forma fundamen-
tada e de acordo com as exigéncias da actividade a contratar, quais os
métodos de selecgdo adequados.

8 — E garantida a privacidade do exame psicoldgico e do exame
médico, sendo o resultado transmitido a comissdo do processo de
recrutamento e selecgdo sob a forma de apreciagéo global, em “apto”
e “ndo apto”, sendo que s6 a obtengdo do primeiro resultado confere
o direito a passagem a fase subsequente.

9 — A revelagdo ou transmissdo do resultado do exame psicologi-
co a outra pessoa que ndo o proprio candidato ou a comissdo de re-
crutamento e selec¢do constitui quebra do dever de sigilo e responsa-
biliza disciplinarmente o funcionario ou agente pela infrac¢io.

10— A Comiss@o do processo de recrutamento e selecgdo ndo pode
atribuir a entrevista profissional uma ponderacéo superior a pondera-
¢do média da totalidade dos métodos de selecgdo utilizados.

11 — A Comissdo do processo de recrutamento e selec¢do ordena
os candidatos por ordem decrescente da respectiva média final e re-
mete a respectiva lista ao Departamento de Recursos Humanos, que
a publicita de forma a assegurar o principio da participagdo dos inte-
ressados, que podem, no prazo de 10 dias uteis a contar da data dessa
publicitagdo, dizer por escrito o que se lhes oferecer.

12 — Terminado o prazo referido no ntimero anterior, a Comis-
sdo de selecgdo aprecia as alegacdes oferecidas pelos interessados e
procede a classificag@o final e ordenagdo dos candidatos, remetendo
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as listas de classificagdo final ao Departamento de Recursos Huma-
nos, que as submete por sua vez a homologagdo do Conselho Direc-
tivo, e as publicita.

ARTIGO 14.°

Comissao do Processo de Recrutamento e Selecciao

1 — Previamente ao inicio de cada processo de recrutamento e
selecgdo, o Conselho Directivo designa uma Comissdo responsavel
pela selec¢do de pessoal prevista no artigo anterior, a qual incumbe
a realizagdo de todas as operagdes inerentes ao processo de recruta-
mento e selecgdo, designadamente a realizagdo das provas de co-
nhecimentos e a defini¢do e aplicacdo dos critérios de apreciagdo e
seleccdo.

2 — A Comissdo ¢ constituida por:

a) Trés membros efectivos, sendo um presidente e dois vogais, um
dos quais substituird o presidente nas suas faltas e impedimentos;
b) Dois vogais suplentes.

3 — Ressalvadas as situagdes de urgéncia, o exercicio de fun¢des
na Comissdo do processo de recrutamento e selecgdo prevalece sobre
todas as outras tarefas, incorrendo os seus membros em responsabili-
dade disciplinar quando, sem justifica¢do, ndo procedam com a cele-
ridade adequada a natureza dos procedimentos e tarefas que lhes fo-
ram cometidas.

4 — Das reunides da Comissdo serdo elaboradas actas das quais cons-
tardo as decisdes tomadas e respectiva fundamentag@o.

5 — O Conselho Directivo pode recorrer a colaboracdo de entida-
des publicas ou contratar para desenvolvimento do processo de recru-
tamento e selecg@o entidade especializada, nos termos da legislacado
relativa a contratacdo publica.

SECCAO II

Enquadramento profissional
ARTIGO 15.°

Estruturacio profissional

1 — Os trabalhadores integram-se em grupos profissionais, especi-
ficamente vocacionados para o exercicio de fun¢des no ambito das
areas de actuag@o estabelecidas nos Estatutos do ISS.

2 — S&o grupos profissionais, conforme os Anexos I e II, que in-
tegram o presente Regulamento:

a) Grupo I — Pessoal Técnico Superior

b) Grupo Il — Pessoal Técnico

¢) Grupo Il — Pessoal de Apoio e de Administragdo Geral

d) Grupo IV — Pessoal de Acgdo Social Integrada — Estabeleci-
mentos.

3 — Os grupos profissionais a que se refere o nimero anterior re-
portam-se a areas funcionais que enquadram actividades objecto de
contrato, e contemplam carreiras, categorias e niveis, assim como os
respectivos requisitos, de acordo com os Anexos I e Il do presente
Regulamento.

4 — Ao Grupo Profissional IV — Pessoal de Acgdo Social Inte-
grada dos Estabelecimentos ¢ aplicavel o regime legal previsto para
os profissionais do sector respectivo, no dmbito do regime da fungéo
publica, com as necessarias adaptacdes, em fungdo da missdo e atri-
bui¢oes do Instituto.

5 — O Conselho Directivo pode escolher, de entre os grupos pro-
fissionais acima referidos, trabalhadores com perfil e curriculo ade-
quados para prestar Assessoria Especializada ao Conselho Directi-
vo, em regime de comissdo de servigo, sujeito a acordo escrito, e
remuneracdo a fixar pelo proprio Conselho Directivo, entre o pri-
meiro nivel de remuneracdo da categoria de Técnico Superior As-
sessor do Grupo Profissional I — Pessoal Técnico Superior, até ao
limite do cargo de Director de Departamento, sendo o presente
regime, no que respeita determinagdo da retribuig¢do, igualmente
aplicavel as demais situagdes previstas nos Estatutos do ISS para o
exercicio de func¢des de Assessoria Especializada ao Conselho Di-
rectivo.

6 — A comissdo de servico dos Assessores Especializados, referi-
da no ntimero anterior, conta para todos os efeitos legais e regula-
mentares como tempo de servigo prestado no lugar de origem, e
cessa nos termos fixados no acordo escrito, designadamente, sem-
pre que o Conselho Directivo cessar fungdes, entendendo-se para
esse efeito a cessagdo de fungdes da maioria dos membros do Con-
selho Directivo, incluindo, obrigatoriamente, a do respectivo Presi-
dente.
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CAPITULO IV
Evoluc¢iao profissional
SECCAO 1
Gestdo das carreiras
ARTIGO 16.°

Principio geral

1 — A gestdo das carreiras ¢ orientada no sentido da evolucao
pessoal e profissional, tendo em conta o desempenho individual e a
participagdo solidaria na realiza¢do das actividades cometidas ao tra-
balhador e na forma como contribui para a prossecucdo dos objecti-
vos do Instituto em que se insere, de acordo com o Sistema Integrado
de Avaliagdo do Desempenho da Administragdo Publica (SIADAP).

2 — A evolugdo profissional constitui um direito, consideradas as
potencialidades de cada trabalhador.

ARTIGO 17.°
Evolucao na carreira

1 — A evolug@o profissional dentro de cada carreira depende do
mérito determinado pelo resultado da avaliacdo anual do desempe-
nho, associado aos méddulos temporais previstos no artigo seguinte.

2 — A evolugdo profissional faz-se por progressdo e por promo-
¢do, excepto nas carreiras do Grupo Profissional 11l — Pessoal de
Apoio e de Administragdo Geral, que se faz apenas por progressao
de acordo com os niveis retributivos fixados para a respectiva car-
reira, nos termos da tabela constante do Anexo I do presente Regu-
lamento.

3 — A evolugdo profissional do pessoal docente, de enfermagem e
de técnico de diagndstico e terapéutica, do Grupo Profissional IV —
Pessoal de Acgdo Social Integrada dos Estabelecimentos, constantes
dos Anexo I e Il do presente Regulamento, faz-se de acordo com o
respectivo regime legal no 4mbito da funcgdo publica, sem prejuizo
dos mecanismos especificos previstos no presente Regulamento, de-
signadamente nos artigos 19.° a 22.°

SECCAO Il

Meios de evolugao profissional

ARTIGO 18.°
Progressio

1 — A progressdo consiste na mudanca para o nivel imediata-
mente superior da escala remuneratéria fixada, dentro da mesma ca-
tegoria.

2 — A progressdo esta condicionada a verificagdo cumulativa dos
seguintes requisitos:

a) Trés anos de servigo efectivo no mesmo nivel;
b) Avaliagdo de desempenho na categoria de pelo menos Bom em
trés anos consecutivos.

3 — Para as carreiras em que a evolugdo profissional se opera ex-
clusivamente por progressdo, a atribui¢do da classificacdo de Exce-
lente ou Muito Bom na avaliagdo do desempenho tem os efeitos pre-
vistos na legislagdo do Sistema Integrado de Avaliagdo do Desempenho
da Administragdo Publica, adiante abreviadamente designado SIADAP.

4 — Compete aos Departamento de Recursos Humanos/Conselho
Directivo a verificag@o dos requisitos previstos no n.° 3 e a produgao
dos actos necessarios a concretizagdo dos efeitos deles decorrentes
em conformidade com os resultados dos relatérios da avaliacdo de
desempenho.

ARTIGO 19.°

Promocao

1 — A promogdo consiste na mudanga para o primeiro nivel da
categoria imediatamente superior da respectiva carreira.

2 — A promogao depende da verificagdo cumulativa dos seguintes
requisitos:

a) Tempo minimo de trés anos de servigo efectivo na categoria,
sem prejuizo do disposto no n.° 3;

b) Avaliacdo de desempenho, nos trés tltimos anos na categoria,
de pelo menos “Bom”, nos termos previstos na legislagdo e regula-
mentac¢do do SIADAP;

¢) Aprovacdo em concurso nos termos definidos no artigo 21.°
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3 — O tempo minimo de servigo efectivo na categoria para efei-
tos de promog@o sera reduzido nos termos previstos no SIADAP, de-
signadamente:

a) Redugdo de um ano para os trabalhadores que tenham obtido
avalia¢@o de desempenho de Excelente,

b) Redugdo de um ano para os trabalhadores que tenham obtido,
durante dois anos consecutivos, avaliagdo de desempenho de Muito
Bom.

4 — Os trabalhadores que tenham obtido avaliacdo de desempenho
de Excelente t€m direito a promogdo na respectiva carreira indepen-
dentemente de concurso, caso esteja a decorrer o ultimo ano do pe-
riodo de tempo necessario & promogao.

ARTIGO 20.°
Condic¢ao para abertura de processo de promocio

1 — O Conselho Directivo do Instituto fixa em cada ano, para cada
carreira, a percentagem de promogdes a efectuar, a qual ndo podera
ser inferior a 7,5 % nem superior a 15 % dos efectivos globais da
carreira, distribuidos pelas categorias de acesso, na propor¢do dos res-
pectivos efectivos.

2 — A percentagem a fixar sera sempre condicionada ao orcamento
anual existente e sujeita a respectiva cabimentag¢do or¢amental.

ARTIGO 21.°
Processo de promocao

1 — Os concursos de promogao realizam-se a nivel nacional e séo
abertos até 30 de Junho de cada ano por decisdo do Conselho Direc-
tivo, que nomeia a respectiva comissdo, podendo integrar pessoas
exteriores ao Instituto.

2 — O concurso de promogdo consiste na prestagdo de provas es-
critas constituidas ou ndo por modulos nas modalidades de anélise de
casos e ou escolha multipla ou outras adequadas, e na apresentagdo de
trabalhos de conhecimentos relativos a actividade profissional, po-
dendo ser complementados com avaliagdo curricular e/ou entrevista
profissional putblica.

3 — As provas escritas ou apresentagdo de trabalhos referidos no
nimero anterior sdo valorizados em pelo menos 50 % da classifica-
¢do total atribuida ao processo de promogao.

4 — Os métodos de seleccdo utilizados sdo classificadas numa es-
cala de 0 a 20 valores, considerando-se aptos para promogao os can-
didatos que obtenham classificagdo média final igual ou superior a
10 valores, ndo podendo, no entanto, obter classificacio inferior a
10 valores em cada método.

5 — Os candidatos aptos sdo ordenados por ordem decrescente das
respectivas classificagdes médias finais, utilizando-se para desempate
a classificacdo mais elevada obtida no ano anterior na avaliagdo do
desempenho e, caso ndo seja suficiente, sucessivamente, a maior an-
tiguidade na categoria e a maior antiguidade na carreira.

6 — A comissdo do processo de promogdo deve remeter as listas
de classificag@o final ao Departamento de Recursos Humanos, que as
publicita internamente com a acta que define os critérios aplicados,
de forma a proceder-se, de acordo com o principio da participagdo
dos interessados, a audi¢@o desses candidatos, que podem, no prazo de
10 dias tteis a contar da data dessa publicitagdo, dizer, por escrito, o
que se lhes oferecer.

7 — Terminado o prazo referido no niimero anterior, a Comissdo
do processo de promogio aprecia as alegagdes oferecidas pelos inte-
ressados e procede a classificacdo final e ordenagdo dos candidatos,
remetendo as listas de classificagdo final ao Departamento de Recur-
sos Humanos, que as submete, por sua vez, a homologagdo do Conse-
lho Directivo, e as publicita.

8 — As promogdes dos candidatos melhor classificados efectuam-
se para os lugares postos a concurso, fixados pelo Conselho Directi-
vo nos termos do artigo 20.° do presente Regulamento, e produzem
efeitos:

a) A partir de 1 de Janeiro do ano seguinte aquele a que respeite
0 concurso;

b) Para os concursos concluidos entre 1 de Janeiro e 1 de Maio do
ano seguinte aquele a que respeite o concurso, a data da respectiva
conclusdo;

¢) Para os concursos concluidos apos 1 de Maio desse mesmo
ano seguinte, a data considerada para producdo de efeitos sera 1 de
Maio.
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SECCAO 111
Meios de impugnagéo
ARTIGO 22.°

Reclamacio

1 — Da publicitacdo das listas de classificagdo final previstas no
n.° 7 do artigo 21.°, cabe reclamagdo para o Conselho Directivo a
interpor no prazo de 10 dias uteis.

2 — O prazo de decis@o da reclamagio ¢ de 20 dias tteis, devendo
a mesma ser devidamente fundamentada.

3 — Sendo favoravel, a decis@o pode implicar o reposicionamento
dos candidatos, procedendo-se a nova publicagdo da lista da lista clas-
sificativa final, que ¢ a definitiva.

4 — Sendo desfavoravel, da decisdo cabe recurso contencioso, nos
termos gerais.

SECCAO 1V
Alteragéo da situagdo profissional

Artigo 23.°
Actividades ndo compreendidas no contrato de trabalho

1 — O trabalhador deve exercer fungdes correspondentes a activi-
dade para a qual foi contratado, tendo em ateng@o o constante do
Anexo II do presente Regulamento.

2 — Quando porém, o interesse do Instituto o justificar e a orga-
nizagdo do trabalho em determinado servigo o exigir, pode o traba-
Ihador ser temporariamente encarregado da execugdo de tarefas ndo
compreendidas no objecto do contrato, por periodo ndo superior a
seis meses, desde que tal mudanga ndo implique diminui¢do da retri-
buicdo nem alteragdo substancial da sua situagdo profissional, sem
prejuizo do direito do trabalhador a auferir das vantagens inerentes a
actividade temporariamente desempenhada.

3 — A atribuig@o de fungdes diferentes as da actividade contratada
é da competéncia do Conselho Directivo, sob proposta fundamenta-
da dos respectivos servigos.

4 — Toda e qualquer alteragdo contratual verificada com desres-
peito pelo disposto no presente artigo é considerada invalida.

5 — A violagdo do disposto no presente artigo, gera responsabili-
dade civil, disciplinar e financeira do dirigente do Servico.

ARTIGO 24.°
Casos especiais de alteracio da situacio profissional

1 — Para além do previsto noutras disposi¢des do presente Regu-
lamento, a alteragdo da situag@o profissional dos trabalhadores pode
verificar-se devido a:

a) Limitagdes da aptiddo profissional, por razdes fisicas, psiquicas
ou técnicas através de reclassificagdo e recolocagio;

b) Introdugdo de novas tecnologias, extingdo, redimensionamento
ou reorganizacdo de actividades no dmbito do Instituto, através de
reconversao.

2 — Ficam asseguradas ao trabalhador as adequadas garantias de,
caso entenda necessario, designar perito da sua confianga, tendo em
vista a identifica¢do e qualifica¢do das limitagdes resultantes de ra-
zoes fisicas e ou psiquicas previstas na alinea a).

ARTIGO 25.°
Conceitos
1 — Para efeitos deste Regulamento consideram-se:

a) Reclassificagdo, a situa¢do definitiva, que consiste na atribui¢do
ao trabalhador, limitado na sua aptiddo profissional por razdes fisicas
ou psiquicas, de outras fungdes que possa exercer sem restricdo e que
integram carreira profissional diferente compativel com o nivel de
qualificagdo do trabalhador;

b) Recolocagdo, a situagdo provisoria, que consiste na colocagdo
do trabalhador, limitado na sua aptiddo profissional por razdes fisi-
cas, psiquicas ou técnicas, em posto ou local de trabalho que possibi-
lite o seu rendimento em servigo adequado a natureza das limitacdes;

¢) Reconversdo, a alteragdo do conjunto de tarefas atribuidas a um
trabalhador em virtude da introducdo de novas tecnologias ou da ex-
tingdo, redimensionamento ou reorganizagio de actividades, com sal-
vaguarda do direito do trabalhador a formag&o profissional adequada,
e que se traduz numa mudanga de carreira.

2 — A reclassificagfo, recolocagdo e reconversdo sio decididas pelo
Conselho Directivo, sendo precedidas de parecer prévio dos servigos
e do médico do trabalho.
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ARTIGO 26.°
Reclassificacao profissional
1 — A reclassificagfo profissional pode ter lugar em caso de:

a) Acidentes de trabalho ou doenga profissional de que resulte sig-
nificativa reducdo da capacidade de trabalho;

b) Outra situa¢do, que motive a incapacidade permanente para o
exercicio das fungdes proprias da respectiva carreira profissional.

2 — Nas situagdes previstas no numero anterior, a reclassificagdo
deve fazer-se, se possivel, em carreira de desenvolvimento semelhan-
te aquela em que o trabalhador esté integrado e em categoria a qual
corresponda um nivel retributivo igual ou superior mais aproximado,
salvaguardando-se o tempo de permanéncia na carreira anterior, para
efeitos de evolugdo profissional.

3 — Se da aplicagdo do disposto no numero anterior resultar a in-
tegracdo em categoria de remuneragfo base inferior a anteriormente
detida, mantém-se a remuneragdo de origem.

4 — A reclassificagdo tem de ser aceite, por escrito, pelo trabalha-
dor, produzindo efeitos desde essa data.

ARTIGO 27.°
Recolocaciao
1 — Ao pessoal recolocado aplicam-se as seguintes regras:

a) Mantém-se integrado na carreira e na categoria de que ¢ titular
a data da recolocacdo;

b) O posto de trabalho a que é afecto deve pertencer ao proprio
grupo profissional, se possivel, ou a outro grupo profissional, desde
que ndo implique excessivo desnivel profissional.

2 — Se a situagdo de recolocagio exceder 18 meses porque as cau-
sas das limitagdes profissionais, fisicas, psiquicas ou técnicas, que ori-
ginaram esta situacdo comprovadamente se mantém, o trabalhador
pode ser submetido a reclassificagdo profissional, nos termos do
artigo anterior.

3 — Qualquer recolocacdo tem de ser aceite, por escrito, pelo tra-
balhador, produzindo efeitos desde essa data.

ARTIGO 28.°
Reconversao profissional

1 — A reconversdo pressupde a frequéncia com aproveitamento
de acgoes de formagdo profissional especificas.

2 — A formagdo referida no ntimero anterior é completada com
um periodo de adaptagdo as novas fungdes.

3 — Em caso de reconversdo profissional a nova carreira de inte-
gragdo ndo pode ter desenvolvimento inferior ao da carreira em que
estava integrado.

ARTIGO 29.°

Permuta e transferéncia de trabalhadores

1 — A permuta ¢ a mobilidade reciproca e simultanea entre traba-
lhadores da mesma carreira, afectos a diferentes servigos.

2 — A transferéncia é a mudancga de pessoal para outro servi¢o, na
mesma carreira e categoria.

3 — A permuta e a transferéncia dependem de requerimento dos
interessados e da concordancia do Conselho Directivo, precedendo
parecer dos servigos envolvidos.

4 — A transferéncia e a permuta podem ainda ser efectuadas por
conveniéncia de servigo, desde que respeitados os limites e condicio-
nalismos legais, nomeadamente os referidos no artigo 42.° do presen-
te Regulamento.

CAPITULO V
Direitos, deveres, garantias e incompatibilidades
SECCAO 1
Direitos, deveres e garantias
ARTIGO 30.°

Deveres do Instituto
Sdo deveres do Instituto, designadamente:

a) Na defesa do interesse publico, cumprir e fazer cumprir a lei,
este regulamento e os regulamentos que lhe ddo execugio;
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b) Proporcionar e manter boas condi¢des de trabalho, nomeada-
mente em matéria de higiene, seguranca e saiude e adoptando as nor-
mas do SHST;

¢) Promover a formacdo profissional dos trabalhadores;

d) Emitir declaragdes ou certiddes relativas a situag@o profissional
dos trabalhadores;

e) Tratar os trabalhadores com urbanidade e respeita-los como co-
laboradores;

/) Facultar a consulta do processo individual do trabalhador sempre
que solicitado pelo proprio ou seu representante legal;

g) Nao impedir o exercicio de cargos na comissdo de trabalhado-
res, em organismos sindicais e associagdes profissionais e ndo por obs-
taculos a pratica nos locais de trabalho das respectivas actividades,
nos termos da lei;

h) Indemnizar os trabalhadores dos prejuizos resultantes de aciden-
tes de trabalho e de doengas profissionais, nos termos da legislacdo
aplicavel;

i) Pagar pontualmente a retribuigéo;

J) Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerca activi-
dades que a exijam;

k) Manter permanentemente actualizado o registo de pessoal em
cada um dos Servigos.

ARTIGO 31.°
Deveres dos trabalhadores
Sdo deveres dos trabalhadores, designadamente:

a) Cumprir a lei, este regulamento e os regulamentos que lhe ddo
execugao;

b) Defender e prosseguir o interesse publico subjacente aos objec-
tivos do Instituto como organismo responsavel pela execugio da po-
litica da seguranga social;

¢) Participar em ac¢des de formagdo;

d) Contribuir eficazmente para o aumento da produtividade em tudo
0 que estiver ao seu alcance;

e) Cumprir as normas de higiene, seguranga e saude no trabalho e
cooperar para a melhoria do sistema, nomeadamente, por intermédio
dos trabalhadores eleitos para esse fim;

/) Zelar pelo bom estado de conservagao e funcionamento das ins-
talagdes, equipamentos, materiais e outros bens e dar conhecimento,
através da hierarquia, das deficiéncias verificadas que afectem o regu-
lar funcionamento dos servigos;

g) Cumprir o horério de trabalho, garantindo pontualidade, assidui-
dade e exercicio efectivo das fungdes;

h) Actuar com isengdo e imparcialidade no exercicio das suas fun-
coes;

i) Guardar sigilo dos factos de que tomem conhecimento no exer-
cicio das suas fungdes excepto quando, e sempre por escrito, por lei
ou determinagdo superior, por escrito, forem autorizados a revela-los
ou quando estiver em causa a sua defesa em processo disciplinar ou
judicial;

j) Fornecer ao Instituto todos os elementos, que dependam do pro-
prio trabalhador, necessarios a manutencdo actualizada do registo de
pessoal;

k) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os superiores, su-
bordinados e demais trabalhadores, bem como o publico;

/) Cumprir e zelar pelo cumprimento com exactiddo e oportunida-
de das ordens relativas ao servi¢o, emanadas dos legitimos superiores
hierarquicos;

m) Nao exercer qualquer actividade profissional, remunerada ou no,
sem autorizag@o expressa do Conselho Directivo.

ARTIGO 32.°
Direitos dos trabalhadores
1 — Sao direitos dos trabalhadores, designadamente:

a) Receber pontualmente, e pela forma adequada, as remuneragdes
e abonos devidos;

b) Progredir e ser promovido ou mudar de carreira;

¢) Gozar os descansos semanal e complementar e as férias;

d) Usufruir dos beneficios sociais, culturais e desportivos institui-
dos;

e) Apresentar, por escrito, petigdes, reclamagdes e queixas e inter-
por recursos das decisdes que julguem lesivas dos seus interesses;

/) Receber resposta escrita as petigdes, representagdes, reclama-
¢des e queixas referidas na alinea anterior.

2 — Os trabalhadores tém ainda a faculdade de solicitar a confir-
macdo por escrito de ordens ou instrugdes recebidas quando:

a) Haja motivo sério para duvidar da sua autenticidade;

b) As julguem ilegais;
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¢) Receiem que da sua execugdo decorram prejuizos para pessoas e
bens que suponham ndo terem sido previstos.

3 — O pedido de confirmagdo das ordens ou instrugdes deve ser
feito por escrito invocando e fundamentando os motivos referidos
no niimero anterior.

4 — Se o pedido de confirmagdo das ordens ou instrugdes nao for
satisfeito em tempo 1til, o facto deve ser comunicado por escrito ao
respectivo superior hierarquico, executando seguidamente as ordens
ou instrucdes recebidas.

5 — Cessa o dever de obediéncia sempre que o cumprimento das
ordens ou instru¢des impliquem a prética de qualquer crime ou acto
ilicito.

ARTIGO 33.°
Garantias dos trabalhadores

Sem prejuizo do disposto no Cdodigo do Trabalho sobre esta maté-
ria, é proibido ao Instituto:

a) Opor-se por qualquer forma a que os trabalhadores exercam os
seus direitos, bem como aplicar-lhe sangdes ou prejudicé-lo por causa
desse exercicio;

b) Diminuir a retribuigdo, directa ou indirectamente, salvo nos ca-
sos expressamente previstos na lei e neste Regulamento;

c) Baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na
lei ou neste regulamento;

d) Opor-se por qualquer forma a correcta aplicagdo deste regula-
mento, nomeadamente no que se refere a evolugdo profissional;

e) Explorar com fins lucrativos quaisquer cantinas, refeitorios, eco-
nomatos ou outros estabelecimentos directamente relacionados com
o trabalho, para fornecimento de bens ou prestacdo de servigos aos
trabalhadores. -

SECCAO 1T

Incompatibilidades, impedimentos, escusa e suspeigédo
ARTIGO 34.°

Incompatibilidades

1 — Os trabalhadores abrangidos pelo presente Regulamento estdo
sujeitos ao regime de incompatibilidades dos funcionarios e agentes
da Administracdo Publica, ndo lhes sendo permitido, designadamente:

a) O exercicio, por si ou por interposta pessoa, de quaisquer acti-
vidades profissionais privadas que se consubstanciem em prestagdo de
servico, a titulo gratuito ou oneroso, nomeadamente sob a forma de
pareceres, estudos, projectos ou representagdo, em qualquer processo
de candidatura a apoios técnicos ou financeiros apresentado ou desti-
nado a ser apresentado no Instituto;

b) A participagdo a qualquer titulo, mesmo o de mera colaborag@o,
por si ou por interposta pessoa, a titulo gratuito ou oneroso, em
gabinetes, sociedades, empresas individuais, associagdes ou entidades
similares que elaborem estudos, projectos, pareceres ou assegurem
qualquer espécie de intervengdo em processos a apresentar no Insti-
tuto.

¢) O patrocinio judiciario de terceiros, por si ou por interposta
pessoa, em processos graciosos ou judiciais em que o Instituto seja
parte;

d) A prestagdo, gratuita ou remunerada, de servigo ou trabalho em
qualquer das actividades proprias das atribui¢des legais do Instituto, a
favor de empresas ou entidades equiparadas que exergam socialmente
actividades prosseguidas pelo Instituto, assim como a participagao,
por si ou por interposta pessoa, e a qualquer titulo, nessas empresas
ou entidades equiparadas, salvo nos casos autorizados pelo Conselho
Directivo, apos solicitagdo prévia, por escrito, do interessado.

2 — F igualmente vedada aos trabalhadores a utilizagdo, fora do
ambito das suas actividades proprias, de quaisquer estudos, pareceres,
projectos, impressos ou outros documentos elaborados para funcio-
namento dos servicos do Instituto.

ARTIGO 35.°
Impedimentos

1 — Os trabalhadores ndo podem intervir em procedimento admi-
nistrativo ou em acto ou contrato de direito publico ou privado da
Administragdo Publica nos casos seguintes:

a) Quando nele tenha interesse, por si, como representante ou como
gestor de negdcios de outra pessoa;

b) Quando, por si ou como representante de outra pessoa, nele
tenha interesse o seu conjuge, algum parente ou afim em linha recta
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ou até ao 2.° grau na linha colateral, bem como qualquer pessoa com
quem viva em economia comum;

¢) Quando, por si ou como representante de outra pessoa, tenha
interesse em questdo semelhante a que deva ser decidida, ou quando
tal situagdo se verifique em relacdo a pessoa abrangida pela alinea
anterior;

d) Quando tenha intervindo no procedimento como perito ou man-
datario ou haja dado parecer sobre questdo a resolver;

e) Quando tenha intervindo no procedimento como perito ou man-
datario o seu cOnjuge, parente ou afim em linha recta ou até ao 2.° grau
da linha colateral, bem como qualquer pessoa com quem viva em
economia comum;

/) Quando contra ele, seu conjuge ou parente em linha recta esteja
intentada acg¢@o judicial proposta por interessado ou pelo respectivo
conjuge;

£) Quando se trate de recurso de decisdo proferida por si, ou com
a sua intervengdo, ou proferida por qualquer das pessoas referidas na
alinea ) ou com a intervengdo destas.

2 — Excluem-se do disposto no niimero anterior as intervengdes
que se traduzem em actos de mero expediente, designadamente, actos
certificativos.

3 — Em caso de impedimento, o trabalhador deve comunicar ime-
diatamente o facto ao respectivo superior hierarquico.

4 — Até ser proferida a decisdo definitiva ou praticado o acto, qual-
quer interessado pode requerer a declaragdo do impedimento, especi-
ficando as circunstincias de facto que constituam a sua causa.

5 — Compete ao superior hierarquico e ao Conselho Directivo co-
nhecer da existéncia do impedimento e declaré-lo, ouvindo, se consi-
derarem necessario, o trabalhador.

6 — O trabalhador deve suspender a sua actividade no procedimento
logo que faca a comunicacdo a que se refere o n.° 3 ou tenha conhe-
cimento do requerimento a que se refere o n.° 4, até a decisdo do
caso, salvo ordem em contrario do respectivo superior hierarquico.

7 — Declarado o impedimento do trabalhador, é o mesmo imedi-
atamente substituido por outro trabalhador designado para o efeito,
salvo se o respectivo superior hierarquico avocar a questdo.

8 — Os impedidos devem tomar todas as medidas que forem ina-
diaveis em caso de urgéncia ou de perigo, as quais devem ser ratifica-
das pelos trabalhadores que os substituirem.

ARTIGO 36.°
Fundamentos de escusa e suspeiciao

1 — Os trabalhadores devem pedir dispensa de intervir em deter-
minada actividade ou procedimento quando ocorra circunstancia pela
qual possa razoavelmente suspeitar-se da sua isen¢do ou da rectiddo
da sua conduta e, designadamente:

a) Quando, por si ou como representante de outra pessoa, nele
tenha interesse parente ou afim em linha recta ou até ao 3.° grau de
linha colateral, ou tutelado ou curatelado dele ou do seu conjuge.

b) Quando o trabalhador ou o seu cdnjuge, ou algum parente ou
afim na linha recta, for credor ou devedor da pessoa, singular ou
colectiva, com interesse directo no procedimento, acto ou contrato;

¢) Quando tenha havido lugar ao recebimento de dadivas, antes ou
depois de instaurado o procedimento ou iniciada a actividade, pelo
trabalhador, seu conjuge, parente ou afim na linha recta;

d) Se houver inimizade grave ou grande intimidade entre o traba-
Ihador ou o seu conjuge e a pessoa com interesse directo no procedi-
mento, acto ou contrato.

2 — Com fundamento semelhante e até ser proferida decisdo defi-
nitiva, pode qualquer interessado opor suspeigdo aos trabalhadores que
intervenham no procedimento, acto ou contrato.

3 — Nos casos previstos no n.° 1, o pedido deve ser dirigido ao
Conselho Directivo, indicando com precisdo os factos que o justifi-
quem.

4 — Quando o pedido seja formulado por interessados no procedi-
mento, acto ou contrato, ¢ sempre ouvido o trabalhador e respecti-
vo superior hierarquico .

5 — A decis@o deve ser proferida no prazo de oito dias uteis.

6 — Declarado o impedimento do trabalhador, é 0 mesmo imedi-
atamente substituido na actividade ou procedimento por substituto de-
signado pelo superior hierarquico ou pelo Conselho Directivo.

ARTIGO 37.°

Acumulac¢io de fung¢oes

1 — Naio ¢ permitida a acumulag@o de func¢des ou cargos publicos
remunerados, salvo quando devidamente fundamentada em motivo de
interesse publico e no disposto nos niimeros seguintes.
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2 — Ha lugar a acumulacdo de fung¢des ou cargos publicos nos se-
guintes casos:

a) Ineréncias;

b) Actividades de representacdo do Instituto, devidamente autori-
zadas pelo Conselho Directivo.

¢) Actividades de caracter ocasional e temporario que possam ser
consideradas complemento da func¢do do trabalhador, nos termos de
autorizagdo do Conselho Directivo.

d) Actividades docentes, desde que o respectivo horéario seja o mi-
nimo legalmente fixado e desde que seja compativel com as fungdes
do trabalhador.

3 — O disposto no niimero 1 ndo ¢ aplicavel as remuneragdes pro-
venientes de:

a) Criagdo artistica e literaria, realizacdo de conferéncias, pales-
tras, ac¢des de formacdo de curta duracdo e outras de idéntica natu-
reza;

b) Participacdo em comissdes ou grupos de trabalho, quando cria-
dos por 6rgdo competente do Governo;

¢) Participacdo em Conselhos Consultivos, comissdes de fiscaliza-
¢do ou outros 6rgdos colegiais, quando previstas na lei.

4 — E permitida a acumulagdo de cargos publicos ndo remunera-
dos quando fundamentada em motivo de interesse publico.

5 — E permitido o exercicio em acumulagdo de actividades priva-
das, apds autorizacdo prévia e especifica do Conselho Directivo, me-
diante requerimento apresentado pelo trabalhador e parecer do res-
pectivo superior hierarquico.

6 — O disposto no niimero anterior ndo abrange a criagdo artisti-
ca e literaria e a realizagdo de conferéncias, palestras e ac¢des de for-
macdo de curta duracdo.

7 — A autorizagdo referida no n.° 5 pode ser recusada com os se-
guintes fundamentos:

a) Se a actividade a acumular for legalmente considerada incompa-
tivel;

b) Se os horarios a praticar forem total ou parcialmente coinci-
dentes;

¢) Se ficarem comprometidas a isengdo e a imparcialidade do tra-
balhador no desempenho das suas fungdes;

d) Se houver prejuizo para o interesse publico e para os direitos e
interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

ARTIGO 38.°
Formalidades a observar para a acumulaciao de funcdes

1 — Do pedido de acumulag@o, apresentado pelo trabalhador deve
constar:

a) O local de exercicio da actividade a acumular;

b) O horério de trabalho a praticar;

¢) A indicagdo do caracter autdbnomo ou subordinado do trabalho a
prestar e a descrigdo sucinta do seu conteudo;

d) A fundamentacdo da inexisténcia de conflito entre as fungdes a
desempenhar e as que exerce no Instituto;

e) O compromisso de cessagdo imediata da actividade em acumula-
¢d0 no caso de ocorréncia superveniente de conflito;

/) O parecer prévio do respectivo superior hierarquico.

2 — O requerimento, contendo parecer do superior hierarquico,
deve ser apresentado no servico a que o trabalhador pertence e, atra-
vés deste, enviado no prazo maximo de dez dias para decisdo do Con-
selho Directivo, a ser proferida no prazo de trinta dias a contar da
data da remessa.

CAPITULO VI
Prestacido de trabalho
SECCAO1
Principios gerais
ARTIGO 39.°

Prestacao do trabalho

Compete ao Conselho Directivo fixar, dentro dos condicionalis-
mos legais e das regras do presente Regulamento, os termos da pres-
tacdo do trabalho.

Didrio da Republica, 2. série — N.° 235 — 7 de Dezembro de 2006

ARTIGO 40.°
Local de trabalho

Considera-se local de trabalho a instalagdo ou conjunto de instala-
¢des do Instituto onde o trabalhador exerce fungdes com caracter de
predominancia ou regularidade e de acordo com os termos constantes
do respectivo contrato de trabalho.

ARTIGO 41.°
Desloca¢iao em servico

1 — Entende-se por deslocag@o em servigo a decorrente da reali-
zagdo tempordria de servigo fora do local habitual de trabalho.

2 — O trabalhador deslocado em servigo tem direito ao pagamen-
to de despesas com transportes e ainda ao pagamento de ajudas de
custo, em termos equivalentes aos estabelecidos para a fungdo publica.

ARTIGO 42.°
Mudanga de local de trabalho

1 — Entende-se por mudanga do local de trabalho a modificagéo,
com caracter definitivo, do local de trabalho.

2 — O Instituto pode mudar o trabalhador para outro local de tra-
balho, sempre que os seus interesses o exijam, se essa mudanga ndo
implicar prejuizo sério para o trabalhador e a mesma resulte de mu-
danga, total ou parcial, do Servigo onde € prestado o trabalho.

3 — Nos termos do numero anterior, o Instituto deve custear as
despesas feitas pelo trabalhador directamente impostas pela mudan-
¢a, decorrentes do acréscimo dos custos de deslocagdo e resultantes
da mudanga de residéncia.

4 — Caso a mudanca de local de trabalho implique uma deslocagio
igual ou superior a 60 kms e tenha tido origem em iniciativa do Con-
selho Directivo, a aceitagdo da transferéncia pelo trabalhador sera
ainda acompanhada da redu¢do de um ano no periodo normal de tem-
po para a progressio e promogdo subsequentes, desde que o trabalha-
dor assuma por escrito o compromisso de ai permanecer por um
periodo minimo de 3 anos.

5 — Relativamente aos concelhos de Lisboa e Porto se a mudanga
de local for para concelho limitrofe ndo se aplica o disposto no n.° 4,
aplicando-se, contudo, o n.°3 quanto ao acréscimo, devidamente
comprovado e justificado, de despesas de transporte.

6 — As situagdes previstas no n.° 2 deste artigo e no n.° 2 do arti-
20 29.° sdo aplicaveis os regimes de incentivos a mobilidade geogra-
fica previstos para a fungdo publica.

SECCAO 11

Duragédo e horarios de trabalho
ARTIGO 43.°

Principios gerais

1 — A duragdo semanal do trabalho no Instituto é de trinta e cin-
co horas.

2 — A duragdo semanal de trabalho dos trabalhadores em regime
de trabalho a tempo parcial ¢ a estabelecida no Codigo do Trabalho.

3 — A duragdo semanal de trabalho dos trabalhadores em regime
de turnos ¢é determinada em fung&o do turno praticado nos termos do
disposto no artigo 54.°

4 — Os trabalhadores isentos de horario de trabalho, ndo estdo dis-
pensados do cumprimento do periodo normal de trabalho.

5 — A duragdo semanal de trabalho dos trabalhadores em regime
de jornada continua ¢ de 30 horas.

ARTIGO 44.°

Periodo de funcionamento

O periodo de funcionamento dos Servigos decorre entre as 8 horas
e as 20 horas, sem prejuizo dos Servigos autorizados a operarem em
regime de trabalho por turnos e para aqueles que tenham necessaria-
mente de desenvolver actividades especificas, previstas no plano de
actividades ou em normativo juridico préprio, fora do periodo de
funcionamento definido.

ARTIGO 45.°
Modalidades de horarios

O horario de trabalho a praticar no Instituto, ¢ decidido pelo Con-
selho Directivo, precedido de consulta as estruturas representativas
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dos trabalhadores, podendo ser adoptada uma ou, simultaneamente
mais do que uma, das seguintes modalidades:

a) Rigido
b) Flexivel
¢) Jornada continua
d) Desfasado ou diferenciado
e) Por turnos
ARTIGO 46.°

Horario rigido
Horario rigido ¢ aquele que, exigindo o cumprimento da duragio

semanal do trabalho, se reparte por dois periodos diarios, com horas
de entrada e saida fixas, separadas por um intervalo de descanso.

ARTIGO 47.°
Horario flexivel

1 — Horério flexivel é aquele que, com fixagdo de periodo de pre-
senga obrigatdria, permite aos trabalhadores gerir os seus tempos de
trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida.

2 — A adopg@o de horario flexivel sera objecto de regulamentagéo
propria.

ARTIGO 48.°

Jornada continua

1 — A jornada continua consiste na prestagdo ininterrupta de tra-
balho, salvo um intervalo ndo superior a 30 minutos que para todos
os efeitos, se considera tempo de trabalho.

2 — As beneficia¢des horarias previstas no artigo 52.° ndo so apli-
caveis nas situagdes de jornada continua.

ARTIGO 49.°
Horarios desfasados ou diferenciados

1 — Horarios diferenciados ou desfasados sdo aqueles que, embora
mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario, permitem
estabelecer, servico a servico ou para determinado grupo ou grupos
de pessoal, e sem possibilidade de op¢ao, horas fixas diferentes de
entrada e saida.

2 — Os horarios diferenciados sdo aplicaveis mediante proposta fun-
damentada dos servigos ao Conselho Directivo.

ARTIGO 50.°
Isencio de horario de trabalho

1 — Estdo isentos de horario de trabalho, os trabalhadores com
funcdes de direcgdo e chefia, os trabalhadores que prestem assesso-
ria especializada ao Conselho Directivo, e os trabalhadores que exer-
¢am fungdes de apoio de secretariado ao Conselho Directivo, aos
Directores dos Centros Distritais e Director do CNP e de motorista
destes.

2 — O Conselho Directivo pode estabelecer isengdo de horario de
trabalho a outros profissionais, mediante a sua concordéncia por es-
crito, tendo em consideragio as caracteristicas especificas do exerci-
cio das respectivas fungdes, de acordo com o previsto no Codigo do
Trabalho.

3 — A iseng@o de horério de trabalho ndo dispensa os trabalhado-
res do dever geral de assiduidade nem do cumprimento do periodo
normal de trabalho diario ou semanal.

4 — O trabalho prestado em regime de isengdo de horario ndo ¢
considerado trabalho suplementar, salvo o realizado em dias feriados
ou de descanso semanal.

ARTIGO 51.°
Trabalho em regime de prevencio

1 — Entende-se por regime de prevencdo aquele em que os traba-
lhadores néo estdo obrigados a permanecer fisicamente no local de
trabalho, mas a estar disponiveis e contactaveis para comparecer a
este, sempre que solicitados.

2 — O regime de prevengdo visa assegurar, mediante acordo e es-
calas previamente determinadas, o funcionamento dos servigos fora
do respectivo horério regular de funcionamento, durante os periodos
nocturnos, fins-de-semana e feriados.

ARTIGO 52.°
Beneficia¢ao horaria

1 — Com caracter mensal, limitado a onze meses no ano civil. e
por motivo excepcional devidamente justificado, podera ser conce-
dida pelo superior hierarquico uma dispensa de servigo de duragdo
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ndo superior a trés horas e trinta minutos, isenta de compensagao
horéria.

2 — O gozo da dispensa referida no niumero anterior deve ser pre-
viamente autorizado.

3 — Os trabalhadores que no més anterior, tenham prestado traba-
lho que contabilize excedente de horas, poderdo, no més imediata-
mente subsequente, utilizar esse crédito horario, a autorizar pelo res-
pectivo superior hierarquico, até ao limite de trés horas e trinta
minutos, desde que esse trabalho seja prestado por conveniéncia de
servico.

4 — O periodo de tempo referido no nimero anterior podera ser
fraccionado até 3 periodos distintos e o seu gozo depende sempre de
autorizacgdo prévia do superior hierarquico.

ARTIGO 53.°
Trabalho suplementar
1 — Considera-se trabalho suplementar o prestado:

a) Fora do periodo normal de trabalho diario;

b) Nos casos de horéario flexivel, para além do numero de horas
diarias a que o trabalhador se encontra obrigado e desde que respeita-
das as plataformas fixas;

¢) Em dia de descanso semanal ou feriado.

2 — Para além da situagdes previstas no Codigo do Trabalho, ndo
se considera trabalho suplementar o prestado em dia normal de traba-
lho por pessoal isento de horario de trabalho.

3 — O trabalho suplementar tem carécter excepcional e s6 pode
ser prestado:

a) Para fazer face a acréscimos eventuais de trabalho que ndo jus-
tifiquem a admissdo de pessoal;

b) Em casos de forga maior ou quando se torne indispensavel para
prevenir ou reparar prejuizos graves;

¢) Por urgéncia na realizagdo de tarefas especiais.

4 — Os trabalhadores ndo podem recusar-se a prestagdo de traba-
Iho suplementar, salvo quando solicitem a sua dispensa, com funda-
mento em motivos atendiveis.

5 — O trabalho suplementar prestado em dias normais de trabalho
ndo pode exceder, por trabalhador, 150 horas por ano.

6 — Os limites fixados para a prestagdo de trabalho suplementar
no presente Regulamento e no Cédigo do Trabalho, apenas podem
ser ultrapassados nas seguintes situacdes, com salvaguarda dos limites
horérios legalmente fixados:

a) Em caso de forca maior;
b) Quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejui-
ZOS graves para o Servico.

7 — A realizagdo de trabalho suplementar carece de autorizacio
prévia, salvo nas situagdes dispostas no nimero anterior, a conceder
pelo Conselho Directivo.

8 — Os trabalhadores em regime de jornada continua, de dispensa
para amamentacdo e aleitacdo e de trabalhador — estudante ndo es-
tdo obrigados a prestagdo de trabalho suplementar.

9 — A durag@o do trabalho suplementar prestado em dia de des-
canso semanal ou feriado ndo pode ser superior a duracdo do periodo
normal de trabalho diario, repartido por dois periodos, ndo podendo
qualquer deles exceder 5 horas.

10 — Considera-se trabalho suplementar em dia de descanso ou fe-
riado o prestado, em regime de turnos, nas seguintes condigdes:

a) Em dia de folga;
b) Em dia feriado, desde que o regime ndo seja o de laboragdo con-
tinua.

11 — No caso de ser previsivel o recurso ao trabalho suplementar,
o Instituto deve comunica-lo ao trabalhador, se possivel por escrito,
com a antecedéncia minima de 48 horas.

ARTIGO 54.°
Trabalho por turnos

1 — O trabalho por turnos ¢ aquele em que, por necessidade do
regular e normal funcionamento do servigo, da lugar a prestacdo de
trabalho em pelo menos dois periodos diarios e sucessivos, sendo cada
um de duragdo ndo inferior a duracdo média diaria de trabalho.

2 — Os turnos sdo rotativos, estando os trabalhadores deste regi-
me sujeitos a sua variagdo regular.
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3 — A prestagdo de trabalho por turnos deve obedecer as seguin-
tes regras:

a) Nos servigos de funcionamento permanente ndo podem ser pres-
tados mais de seis dias consecutivos de trabalho;

b) As interrupgdes a observar em cada turno devem obedecer ao
principio de que ndo podem ser prestadas mais de cinco horas de tra-
balho consecutivo;

¢) Os horarios dos turnos devem ser elaborados de forma a que
cada trabalhador tenha dois dias de descanso entre turnos, sendo o
primeiro de descanso complementar e o segundo de descanso obriga-
torio.

d) O dia de descanso obrigatorio deve coincidir com o domingo,
pelo menos uma vez em cada periodo de quatro semanas;

e) A mudanga de turno s6 pode ocorrer apos o dia de descanso
semanal;

/) Sédo dias de descanso semanal os dias de folga previstas nas esca-
las de turno sendo todos os restantes considerados dias tteis, com
excepedo dos feriados.

2) Em regime de turnos de laboragdo continua, os feriados que, de
acordo com a respectiva escala de rotagdo de turnos, correspondam a
dias em que se deva prestar servigo, serdo pagos como dias de descan-
so semanal.

4 — O regime de turnos sera permanente quando o trabalho for
prestado em todos os sete dias da semana, semanal prolongado quan-
do for prestado em todos os cinco dias uteis e no sdbado ou domingo
e semanal quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira.

5 — O regime de turnos sera total quando for prestado em, pelo
menos, trés periodos de trabalho diério e parcial quando for prestado
apenas em dois periodos.

6 — Deverdo ser organizados turnos de pessoal diferente sempre
que o periodo de funcionamento ultrapasse os limites maximos dos
periodos normais de trabalho.

CAPITULO VII
Suspensido da prestacido de trabalho
SECCAO1
Regime de férias
ARTIGO 55.°

Direito a férias

1 — A aquisigdo e durac@o das férias rege-se pelo disposto no Co-
digo do Trabalho, com as especificidades do presente Regulamento.

ARTIGO 56.°
Férias acrescidas

1 — Os trabalhadores tém direito, em cada ano civil, ao acréscimo
de dias de férias sobre o periodo de 22 dias uteis, nas seguintes con-
digdes:

a) Se o trabalhador, no ano civil a que as férias se reportam, ndo
tiver faltas ou tiver apenas um dia ou até dois meios dias de faltas
justificadas, tem direito a mais trés dias de férias;

b) Se o trabalhador, no ano civil a que as férias se reportam, tiver
até dois dias ou quatro meios dias de faltas justificadas, tem direito a
mais dois dias de férias;

¢) Se o trabalhador, no ano civil a que as férias se reportam, tiver
até trés dias ou seis meios dias de faltas justificadas, tem direito a
mais um dia de férias.

2 — Os trabalhadores tém ainda direito a acrescer dias de férias
aos dias a que se reportam as alineas a), b) e ¢) do nimero anterior,
nas seguintes condicdes:

a) Se o trabalhador, no ano a que se reportam as férias, tiver ava-
liagdo de desempenho de Excelente, tem direito a mais trés dias de
férias;

b) Se o trabalhador, no ano a que se reportam as férias, tiver ava-
liagdo de desempenho de Muito Bom, tem direito a mais dois dias de
férias.

¢) No ano em que completar 10 anos sobre a data da celebragio do
contrato de trabalho, o trabalhador adquire o direito a mais um dia de
férias.

3 — O periodo de férias relevante, em cada ano civil, para efeitos
do abono do subsidio de férias, ndo pode exceder os 22 dias uteis.
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ARTIGO 57.°
Periodo complementar de férias

1 — O trabalhador que goze a totalidade das férias entre 1 de Ja-
neiro e 30 de Junho ou entre 15 de Setembro e 31 de Dezembro tem
direito, no ano imediato, a um periodo complementar de 3 dias uteis
de férias, sobre o periodo minimo de 22 dias tteis de férias, o qual
ndo pode ser gozado nos meses de Julho e Agosto.

2 — O periodo complementar de férias aqui previsto ndo prejudica
o direito ao acréscimo de dias de férias previsto no artigo anterior.

ARTIGO 58.°
Acumulaciao de férias

1 — As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se
vencem, ndo sendo permitido acumular no mesmo ano férias de dois
ou mais anos.

2 — As férias podem, porém, ser gozadas no primeiro trimestre
do ano civil seguinte, em acumulag@o ou ndo com as férias vencidas
no inicio deste, por acordo entre empregador e trabalhador ou sem-
pre que este pretenda gozar as férias com familiares residentes no
estrangeiro.

3 — Mesmo no caso de acumulagdo de férias por facto imputéavel
ao Instituto, o trabalhador tera de gozar, no ano em que as mesmas
se vencem, metade dos dias de férias a que tem direito.

4 — A autorizacdo para acumulagio de férias ¢ da competéncia do
Conselho Directivo e dos Dirigentes maximos das estruturas descon-
centradas no que respeita aos respectivos trabalhadores.

ARTIGO 59.°
Marcacao das férias

1 — As férias podem ser gozadas seguida ou interpoladamente, ndo
podendo um dos periodos ser inferior a metade dos dias de férias a
que o trabalhador tem direito.

2 — Sem prejuizo dos casos de conveniéncia de servigo devidamente
fundamentada, ndo pode ser imposto ao trabalhador o gozo interpo-
lado das férias a que tem direito.

3 — As férias devem ser marcadas de acordo com os interesses das
partes, sem prejuizo de se assegurar, em todos os casos, o regular
funcionamento dos servigos.

4 — Na falta de acordo, as férias sdo fixadas pelo dirigente com-
petente entre 1 de Maio e 31 de Outubro.

ARTIGO 60.°
Preferéncia na marcaciao das férias

1 — Na fixagdo das férias sdo rateados, se necessario, 0os meses mais
pretendidos, de modo a beneficiar alternadamente cada interessado,
em fung@o do més gozado nos dois anos anteriores.

2 — Sem prejuizo do disposto no ntimero anterior, é dada prefe-
réncia na marcacdo de férias, nos mesmos periodos, aos conjuges que
trabalhem no Instituto.

3 — Sem prejuizo do disposto no n.° 1, a preferéncia prevista no
namero anterior € extensiva ao trabalhador do Instituto cujo conjuge
tenha de gozar férias em determinado periodo do ano por forca da lei
e das convengdes colectivas de trabalho.

4 — O disposto nos ntimeros anteriores ¢ aplicavel aos trabalha-
dores que vivam ha mais de dois anos em unido de facto ou economia
comum.

ARTIGO 61.°

Interrupcao e alteracio das férias

1— Os dias de férias ndo gozados em virtude de interrupgdo impu-
tavel ao trabalhador, nos termos do Codigo do Trabalho e respectiva
regulamentacdo, devem ser gozados, em momento a acordar, até ao
termo do ano civil imediato.

2 — Por razdes imperiosas e imprevistas devidamente fundamen-
tadas, decorrentes do funcionamento dos Servicos, pode ser determi-
nada a interrup¢do ou a alteragdo das férias do trabalhador.

3 — A interrupg¢do das férias referida no nimero anterior confere
ao trabalhador o direito:

a) Ao pagamento das despesas de transporte efectuadas com o re-
gresso, dentro de critérios de razoabilidade financeira;

b) A uma indemnizagdo até ao montante das ajudas de custo por
inteiro, relativas aos dias de férias ndo gozadas, nos termos da tabela
em vigor para a funcdo publica para as deslocag¢des no continente,
salvo se outra mais elevada for de atribuir ao trabalhador, no caso de
este demonstrar inequivocamente prejuizos superiores.
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4 — A alteragdo das férias por iniciativa do Instituto, confere ao
trabalhador direito a ser indemnizado pelo montante dos prejuizos
que com a mesma tenha comprovadamente suportado.

5 — Os dias de férias ndo gozados, a que se reportam os n.% 2 e 3,
devem sé-lo até ao final do primeiro trimestre do ano civil imediato,
ou mediante acordo, até ao termo desse mesmo ano.

6 — A decisdo que determine a interrupg¢do das férias é da compe-
téncia do Conselho Directivo com faculdade de delegag@o.

7 — O trabalhador deve manter os meios de contacto actualiza-
dos, para eventualmente ser contactado durante as férias, para cum-
primento dos niimeros anteriores, se necessario.

SECCAO II
Regime de faltas
ARTIGO 62.°

Disposiciao geral

O regime de faltas rege-se pelo disposto no Cédigo de Trabalho e
respectiva legislag@o regulamentar com as especificidades aqui consa-

gradas.
ARTIGO 63.°

Faltas para prestacio de provas de concurso

1 — Podem ser justificadas, nas condi¢des a definir pelo Conselho
Directivo do Instituto, as faltas decorrentes da prestacdo das provas
de concurso previstas no presente Regulamento, bem como as dadas
para prestagdo de provas de concurso no ambito dos Servigos da
Administragdo Central, Regional e Local e, desde que considerados de
interesse publico, para organismos europeus e internacionais.

2 — As faltas referidas no numero anterior ndo determinam a perda
de quaisquer direitos ou regalias, salvo no que respeita ao subsidio de
refeigdo.

ARTIGO 64.°

Faltas por conta do periodo de férias

1 — O trabalhador pode faltar um dia por més por conta do pe-
riodo de férias.

2 — As faltas previstas no nimero anterior determinam o descon-
to no periodo de férias do proprio ano ou do seguinte, se essa for a
opgdo do interessado, salvaguardando-se sempre um periodo de 20 dias
uteis de férias ou da proporgdo correspondente no ano da admiss3o.

3 — O trabalhador que pretenda faltar por conta do periodo de férias
deve comunicar essa intengdo ao respectivo dirigente, no impresso
proprio, na véspera, ou se ndo for possivel, no préprio dia, oralmen-
te, podendo este recusar a autorizagdo por conveniéncia de servico,
desde que devidamente fundamentada.

4 — Na impossibilidade, devidamente fundamentada, do cumpri-
mento do disposto no niimero anterior, o trabalhador pode justificar
a falta, por escrito, no dia imediato.

5 — Sempre que o trabalhador pretenda faltar nos termos do n.° 3,
imediatamente antes ou depois de feriados coincidentes com sextas-
feiras ou segundas-feiras, ou que ocorram em dias seguidos, deve apre-
sentar a respectiva comunicagdo com a antecedéncia minima de 5 dias.

6 — O disposto no nimero anterior ¢ aplicavel nos casos em que
o trabalhador pretenda faltar em dia ou dias intercalados entre feria-
dos ou entre feriados e fins-de-semana.

7 — As faltas dadas nos termos dos n.> 5 e 6 s6 podem ser auto-
rizadas se ndo houver inconveniéncia para o servigo, devidamente
fundamentada.

ARTIGO 65.°

Faltas por tratamento ambulatério

1 — O trabalhador que, encontrando-se ao servigo, carega, em vir-
tude de doenga, deficiéncia ou acidente, de tratamento ambulatorio
que ndo possa efectuar-se fora do periodo normal de trabalho pode
faltar durante o tempo necesséario para o efeito.

2 — Para poder beneficiar do regime de faltas previsto no nimero
anterior, o trabalhador tem de apresentar atestado ou declaragdo
médica, emitida pela entidade competente, a qual deve indicar a ne-
cessidade de auséncia ao servigo para tratamento ambulatorio e os
termos em que a fruira.

3 — Por cada auséncia para tratamento, o trabalhador tem de apre-
sentar no servigo de que depende documento comprovativo da sua
presenca no local da realizagdo do mesmo.

4 — As faltas por tratamento ambulatdrio do proprio trabalhador
produzem os efeitos previstos na legislacdo laboral para as faltas por
doenca.

5 — O disposto no niimero 1 é extensivo a assisténcia ao conjuge
ou equiparado, ascendentes, descendentes, adoptandos, adoptados, en-
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teados, menores ou deficientes, em regime de tratamento ambulatd-
rio, quando comprovadamente o trabalhador seja a pessoa mais ade-
quada para o fazer.

6 — Os efeitos das faltas previstas no nimero anterior, sdo os pre-
vistos na legisla¢do laboral para assisténcia a membros do agregado
familiar.

7 — A justificagdo e controlo das faltas previstas no n.° 5 sdo fei-
tas mediante atestado ou declaragdo médica justificativa da doenca do
familiar, o qual deve mencionar expressamente que o doente necessi-
ta acompanhamento ou assisténcia permanente com caracter inadia-
vel e imprescindivel.

8 — O trabalhador, juntamente com o atestado ou declaragdo
médica referido no nimero anterior, devera fazer entrega de declara-
¢do da qual conste que € ele o familiar em melhores condi¢des para a
prestacdo do acompanhamento ou assisténcia e a indicagdo da sua
ligacdo familiar com o doente.

9 — As horas utilizadas devem ser convertidas através da respecti-
va soma em dias completos de faltas.

ARTIGO 66.°
Faltas por doacio de sangue e socorrismo

1 — O trabalhador que pretenda dar sangue benevolamente pode
faltar ao servigo pelo tempo necessario para o efeito, mediante pré-
via autorizagdo e posterior comprovativo.

2 — A autorizagdo referida no niimero anterior s6 pode ser dene-
gada com fundamento em motivos urgentes e inadiaveis decorrentes
do funcionamento do servigo.

3 — O trabalhador que pertenga a associagdes de bombeiros volun-
tarios ou associagdes humanitérias, pode faltar ao servico durante os
periodos necessarios para ocorrer a incéndios ou quaisquer outras
eventualidades em que a sua presenga seja exigida pelos normativos
legais ou regulamentares aplicaveis.

4 — As faltas previstas no nimero anterior sdo justificadas medi-
ante apresentagdo de declaragdo da respectiva associag@o no prazo de
48 horas.

5 — As faltas por motivo de doagdo de sangue e para socorrismo
ndo implicam a perda de quaisquer direitos e regalias.

ARTIGO 67.°
Faltas dadas como bolseiro ou equiparado

1 — Podem ser justificadas, nas condigdes a definir pelo Conselho
Directivo do Instituto, equivalentes as legalmente estabelecidas no
ambito da fungdo publica para a equiparacdo a bolseiro, as faltas de-
correntes de investigacdo técnica ou cientifica, da realizagdo de
programas de trabalho e estudo, bem como da frequéncia de cursos
do ensino oficial ou equiparado, cujo programa e contetido técnico se
revistam de interesse para os fins prosseguidos pelo Instituto,

2 — As faltas previstas no numero anterior determinam a perda
de subsidio de refeigdo.

SECCAO 111

Regime de licencas
ARTIGO 68.°

Regime, duracio e processo

1 — Podem ser concedidas ao trabalhador licengas sem retribuigdo
nos termos previstos no Codigo do Trabalho, com as especificidades
constantes do presente artigo.

2 — A concessdo da licenga implica a suspensdo do contrato de
trabalho, sem prejuizo do direito a reintegracao.

3 — A concessdo da licenga prevista neste artigo depende da pré-
via ponderacdo da conveniéncia de servigo e, sendo caso disso, da
ponderacdo do interesse publico, sem prejuizo do disposto no ntimero
seguinte.

4 — O trabalhador tem direito a concessdo de licenga sem retribui-
¢do para o exercicio de fungdes em organismos internacionais, ou
para a frequéncia de cursos de formacdo ministrados sob responsabi-
lidade de uma institui¢do de ensino ou de formagdo profissional ou no
ambito de programa especifico aprovado por autoridade competente
e executado sob o seu controlo pedagogico ou frequéncia de cursos
ministrados em estabelecimento de ensino, e ainda para acompanha-
mento do conjuge colocado no estrangeiro em missdes de defesa ou
representacdo de interesses do pais ou em organizagdes internacio-
nais de que Portugal seja membro.

5 — As licengas previstas nos numeros anteriores ndo poderdo ser
concedidas por periodo superior a 10 anos.
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ARTIGO 69.°
Efeitos da licenca

1 — Durante o periodo da licenga cessam os direitos, deveres e ga-
rantias das partes, na medida em que pressuponham a efectiva pres-
tacdo de trabalho.

2 —No ano da suspensdo do contrato por licenga sem retribuig@o,
se se verificar a impossibilidade total ou parcial do gozo do direito a
férias ja vencido, o trabalhador tem direito a retribui¢do correspon-
dente ao periodo de férias ndo gozado e respectivo subsidio.

3 — No ano da cessacdo da licenga sem retribuicdo, o trabalhador
tem direito, apds seis meses de prestagdo de trabalho, a gozar dois
dias tteis de férias por cada més de prestagdo de trabalho, até ao
maximo de 20 dias tteis.

4 — O periodo da licenga ndo conta para efeitos de evolugdo pro-
fissional, mas conta para efeitos de antiguidade.

CAPITULO VIII
Retribuicio
SECCAO 1
Componentes da retribuigao
ARTIGO 70.°

Retribuicao

1 — Entende-se por retribui¢do a remunerago base e todas as ou-
tras prestacdes regulares e periddicas, em dinheiro ou em espécie, pagas
como contrapartida do trabalho prestado.

2 — Até prova em contrario, presume-se constituir retribuicdo toda
e qualquer prestagdo paga pelo Instituto aos seus trabalhadores.

3 — A cada categoria profissional corresponde uma retribuigio base
mensal, com correspondéncia a um nivel da tabela salarial.

4 — A tabela salarial, prestagdes sociais e demais suplementos re-
muneratérios, sdo revistos anualmente, em fungdo dos pardmetros
fixados para os trabalhadores da fung¢do publica e com efeitos repor-
tados a 1 de Janeiro de cada ano civil, sem prejuizo do que vier a ser
estipulado em sede de instrumento de regulamentacdo colectiva de
trabalho.

ARTIGO 71.°

Retribui¢do por trabalho nocturno

O trabalho normal nocturno, € retribuido com um acréscimo de
25 % sobre a retribui¢do devida por trabalho normal diurno.

ARTIGO 72.°
Retribuicdo por trabalho suplementar

1 — O trabalho suplementar prestado em dia normal de trabalho é
retribuido com os seguintes acréscimos:

a) 50 % da retribuicdo normal na primeira hora;
b) 75 % da retribuicdo normal nas horas ou frac¢des subsequentes;

2 — O trabalho suplementar prestado em dias de descanso sema-
nal, obrigatério ou complementar, e em dia feriado serd retribuido
com o acréscimo de 100% da retribui¢do normal.

3 — Nao ¢ exigivel o pagamento de trabalho suplementar cuja pres-
tagdo ndo tenha sido prévia e expressamente determinada pelo Insti-
tuto, salvo se resultar de actividade que ndo permita o abandono do
local de trabalho, concluido o respectivo horario de trabalho.

ARTIGO 73.°
Descanso compensatério

1 — A prestagdo de trabalho suplementar em dia util, em dia de
descanso semanal complementar e em dia de feriado confere aos tra-
balhadores o direito a um descanso compensatdrio remunerado, cor-
respondente a 25 % das horas de trabalho suplementar realizado.

2 — O descanso compensatorio vence-se quando perfizer um nu-
mero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario, devendo
ser gozado nos noventa dias seguintes.

3 — Nos casos de prestagdo de trabalho em dia de descanso sema-
nal obrigatorio, o trabalhador tem direito a um dia de descanso com-
pensatdrio remunerado, a gozar num dos trés dias tteis seguintes.

4 — Na falta de acordo, o dia de descanso compensatdrio é fixado
pela entidade empregadora.

5 — Nos casos de prestagdo de trabalho suplementar em dia de des-
canso semanal obrigatdrio motivado pela falta imprevista do traba-
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lhador que deveria ocupar o posto de trabalho no turno seguinte, quando
a sua duracdo ndo ultrapassar duas horas, o trabalhador tem direito a
um descanso compensatorio de duracdo igual ao periodo de trabalho
prestado naquele dia, ficando o seu gozo sujeito ao regime do n.° 2.

6 — Quando o descanso compensatorio for devido por trabalho su-
plementar ndo prestado em dias de descanso semanal, obrigatdrio ou
complementar, pode o mesmo, por acordo com o trabalhador, ser
substituido por prestagdo de trabalho remunerado com um acréscimo
ndo inferior a 100 %.

ARTIGO 74.°
Retribuicio por trabalho em regime de turnos

1 — O trabalho em regime de turnos rotativos confere o direito a
um subsidio de turno, calculado nas seguintes percentagens da remu-
neracdo base mensal:

a) 20 % em regime de dois ou trés turnos, em que seja total ou
parcialmente nocturno;

b) 25 % em regime de trés turnos, em que dois sejam total ou par-
cialmente nocturnos.

2 — As percentagens fixadas para o subsidio de turno incluem a
retribuicdo devida por trabalho nocturno.

3 — Em regime de turnos fixos ndo ha direito ao subsidio de turno
referido no n.° 1, mas ¢ devida, se for caso disso, a retribui¢do do
trabalho nocturno.

4 — A percepgdo do subsidio de turno ndo afasta a retribui¢do por
trabalho suplementar e em dias de descanso semanal ou complemen-
tar, nos termos do presente Regulamento, sempre que haja necessida-
de de prolongar o periodo de trabalho.

ARTIGO 75.°
Subsidio por isencao de horario de trabalho

1 — Os trabalhadores isentos de horario de trabalho tem direito a
um acréscimo de retribui¢do, cujo valor ndo pode exceder 25 % da
respectiva retribuicdo mensal, excepto nos casos previstos no Ane-
xo III do presente Regulamento.

2 — O valor do subsidio mensal por isen¢o de horario de trabalho
¢é fixado pelo Conselho Directivo, tendo em consideracdo o grupo
profissional a que se aplica.

ARTIGO 76.°
Subsidio de refeiciao

Por cada dia de trabalho efectivamente prestado ¢ atribuido um
subsidio de refei¢do, de montante nunca inferior ao subsidio de refei-
¢do da fungdo publica.

ARTIGO 77.°
Subsidio de Natal

1 — Os trabalhadores tém direito a receber, até ao fim de Novem-
bro de cada ano, um subsidio de Natal de montante igual ao da retri-
bui¢do mensal.

2 — No ano da admissdo e no da suspensdo ou da cessa¢do do vin-
culo, o subsidio de Natal ¢ calculado na proporg¢do do tempo de ser-
vico prestado nesse ano.

ARTIGO 78.°
Subsidio de férias

Os trabalhadores tém direito a um subsidio de férias cujo montan-
te compreende a retribuicdo base e as demais prestacdes retributi-
vas, que sejam contrapartida do modo especifico da execugdo do
trabalho, e que € pago, de uma s6 vez, no més de Junho, salvo se
maior periodo de férias for gozado em momento anterior e o traba-
lhador o solicitar.

ARTIGO 79.°

Abono para falhas

1 — Os trabalhadores que exercam a actividade de tesoureiro t€ém
direito a um abono para falhas no valor de 10 % da remuneragio base
mensal do primeiro nivel retributivo da carreira.

2 — O pessoal designado como responsavel por fundos permanen-
tes, bem como o que tenha a sua guarda outros valores, beneficia de
um abono para falhas correspondente a 2 % do valor daquele fundo,
ndo podendo, em caso algum, exceder o abono referido no n.° 1.

3 — Os abonos referidos nos niimeros anteriores s6 sd@o devidos
enquanto se mantiverem as fung¢des que os justifiquem e sdo pagos,
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igualmente, aos substitutos nas referidas fung¢des, durante o periodo
da substituiggo.
ARTIGO 80.°

Suplemento de prevenc¢iao

1 — Pelo exercicio de fungdes em regime de prevencdo € atribuido
um suplemento mensal no montante de 25 % do nivel retributivo da
categoria.

2 — A atribuigdo do suplemento de prevengo ndo prejudica a per-
cepgdo da retribuigdo legalmente determinada para o trabalho suple-
mentar, efectuado em regime de presenca fisica efectiva, no periodo
que medeia entre o fim do horario normal diario de trabalho e o ini-
cio do periodo de prevengdo e, bem assim, em dias de descanso sema-
nal e feriados, relativamente ao niumero de horas de trabalho efecti-
vamente realizadas em presenca fisica, por virtude de ocorréncias que
a tenham requerido.

3 — O suplemento é pago, na sua totalidade, aos trabalhadores que
cumpram integralmente as escalas mensais de servi¢o previamente
definidas, devendo ser reduzido proporcionalmente quando assim ndo
se verifique, caso em que cabe ao trabalhador substituto o direito ao
recebimento do valor correspondente ao periodo de substituicdo.

SECCAO II

Casos especiais
ARTIGO 81.°

Retribuicio em regime de tempo parcial

1 — A retribuigdo em regime de tempo parcial ¢ calculada em fun-
¢do da retribuicdo base mensal da respectiva categoria e nivel, pro-
porcionalmente ao tempo de trabalho prestado.

2 — O trabalhador a tempo parcial tem direito ao subsidio de re-
feicdo, excepto quando a sua prestacdo de trabalho diério seja infe-
rior a cinco horas e ocupe apenas um dos periodos do dia, sendo entdo
calculado em propor¢do do respectivo periodo normal de trabalho
semanal.

CAPITULO IX
Disciplina
SECCAO 1
Poder disciplinar
ARTIGO 82.°

Regime

Aos trabalhadores abrangidos pelo presente Regulamento, aplica-
se o regime disciplinar previsto no Codigo do Trabalho, com as espe-
cificidades previstas nos artigos seguintes, excepto quando nos ter-
mos legais seja aplicavel o Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e
Agentes da Administrag@o Central, Regional e Local.

ARTIGO 83.°
Poder disciplinar

1 — O Conselho Directivo do Instituto exerce, nos termos do pre-
sente regulamento, o poder disciplinar sobre os respectivos trabalha-
dores.

2 — O Conselho Directivo pode delegar nos responsaveis maxi-
mos das estruturas organicas centrais e descentralizadas do Instituto,
a competéncia relativa a instauragdo do processo disciplinar, bem como
a relativa a aplicacdo de sangdes, com excepgdo das sangdes de sus-
pensdo da prestagdo de trabalho com perda de retribui¢do e antiguida-
de e de despedimento.

ARTIGO 84.°

Infraccio disciplinar

1 — Constitui infrac¢do disciplinar todo o acto ou omissdo impu-
tavel ao trabalhador, ainda que a titulo de negligéncia, que represente
violagdo de algum dos seus deveres profissionais.

2 — A infracg@o disciplinar prescreve decorrido o prazo de um ano
a contar do dia em que teve lugar ou logo que cesse o contrato de
trabalho, mas néo prejudica o direito do Instituto exigir indemniza-
¢do de prejuizos ou promover a participagdo criminal, nos termos do
namero seguinte.

3 — Se o facto qualificado de infracg@o disciplinar constituir igual-
mente infrac¢do penal, s@o aplicaveis os prazos de prescri¢do da lei
penal.
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4 — Se a infracg¢@o disciplinar for continuada, a prescri¢do conta-
se apenas desde o dia em que tiver sido praticado o ultimo acto.

ARTIGO 85.°
Sancdes disciplinares

1 — As sangdes disciplinares aplicaveis aos trabalhadores abrangi-
dos pelo presente Regulamento sdo as tipificadas no Cdodigo do Tra-
balho, e devem ser proporcionais a gravidade da infracgdo e a culpa-
bilidade do infractor, ndo podendo ser aplicada a0 mesmo trabalhador
mais do que uma sang¢do disciplinar por cada infrac¢@o ou pelo con-
junto de varias infracgdes que sejam apreciadas no mesmo processo e
seus apensos.

2 — Para todas as infrac¢des ainda ndo punidas e nio prescritas
cometidas por um trabalhador, deve ser organizado um sé processo.

ARTIGO 86.°
Justa causa de despedimento

1 — O comportamento culposo do trabalhador que, pela sua gravi-
dade e consequéncias, torne imediata e praticamente impossivel a sub-
sisténcia da relagdo de trabalho constitui justa causa de despedimento.

2 — Constituirdo, nomeadamente, justa causa de despedimento, os
seguintes comportamentos do trabalhador:

a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis hie-
rarquicamente superiores, ou incitar a sua pratica, com consequéncias
graves ou importantes;

b) Agredir, injuriar ou desrespeitar gravemente superior hierarqui-
co, colega, subordinado ou terceiro, nos locais de servico ou outro em
exercicio das suas fungdes;

¢) Receber fundos, cobrar receitas ou recolher verbas de que ndo
preste contas nos prazos legais;

d) Salvo nos casos previstos na lei, acumular ou exercer, por si ou
por interposta pessoa, outras actividades, depois de ter sido reconhe-
cida, em decisdo fundamentada do Conselho Directivo, a incompati-
bilidade entre essa actividade e os deveres legalmente estabelecidos;

e) Prestar falsas declaragdes em processo disciplinar;

/) Prestar falsas declaracdes relativas a justificagdo das faltas;

g) Usar ou permitir que outrem use ou se sirva de quaisquer bens
pertencentes ao Instituto cuja posse ou utilizacdo lhe esteja confiada,
para fim diferente daquele a que se destinam;

h) Incumprimento ou oposig¢do ilegal ao cumprimento de decisdes
judiciais ou actos administrativos definitivos;

7) Falta culposa de observancia de normas de higiene, seguranca e
satde no trabalho;

) Dentro do mesmo ano civil der 5 faltas seguidas ou 10 interpo-
ladas sem justificagdo;

k) Redugdes anormais da produtividade do trabalhador;

/) Em resultado da funcdo que exerce, solicitar ou aceitar, directa
ou indirectamente, dadivas, gratificagdes, participagdes em lucros ou
outras vantagens patrimoniais, ainda que sem o fim de acelerar ou
retardar qualquer servigo ou expediente;

m) For encontrado em alcance ou desvio de dinheiros publicos;

n) Comparticipar em oferta ou negociacdo de emprego publico;

3 — Os comportamentos do trabalhador previstos no ntimero an-
terior, que se traduzam em danos materiais, directos ou indirectos para
o Instituto, devem ser especificados em valores, sempre que possivel,
pelo superior hierarquico do trabalhador, ratificados pelo responséavel
méximo do Servigo com competéncia disciplinar, que devem fazer
também apreciacdo expressa da gravidade do comportamento faltoso
do trabalhador na relagdo de trabalho.

SECCAO II

Procedimento disciplinar
ARTIGO 87.°

Exercicio da ac¢do disciplinar

1 — O procedimento disciplinar deve ser exercido, sob pena de pres-
crigdo, nos sessenta dias subsequentes aquele em que o responsavel do
servico com competéncia disciplinar ou o Conselho Directivo tenham
conhecimento da infraccéo.

2 — A comunicag@o da nota de culpa ao trabalhador interrompe o
decurso do prazo estabelecido no numero anterior.

3 — O procedimento disciplinar interrompe-se, igualmente com a
instaurag@o de processo prévio de inquérito desde que, mostrando-se
este necessario para fundamentar a nota de culpa, seja iniciado e
conduzido de forma diligente, ndo mediando mais de 30 dias entre a
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suspeita de existéncia de comportamentos irregulares e o inicio do
inquérito, nem entre a sua conclusdo e a notifica¢do da nota de culpa.

4 — Para efeitos da contagem do prazo estabelecido no nimero 1,
considera-se que o Conselho Directivo teve conhecimento da infrac-
¢do0 quando reune em colectivo na primeira reunido ordinaria seguin-
te a da entrada da participagdo disciplinar nos seus servigos de apoio
administrativo, nos termos definidos nas regras aplicaveis ao seu fun-
cionamento, designadamente na Lei Quadro dos Institutos Publicos.

ARTIGO 88.°
Registo das sancoes

Para além do registo das sang¢des disciplinares previsto no Codigo
do Trabalho, o Instituto mantém devidamente actualizado o registo
das sangdes disciplinares no processo individual do trabalhador.

ARTIGO 89.°
Instrutor

1 — O responsavel do servigo com competéncia disciplinar ou o
Conselho Directivo nomeia um instrutor que ndo deve desempenhar
fungdes de ascendéncia hierdrquica directa sobre o trabalhador ar-
guido.

2 — O instrutor pode solicitar a nomeacdo de um secretario.

3 — O arguido e o participante poderdo deduzir a suspei¢do do
instrutor do processo disciplinar com qualquer dos fundamentos se-
guintes:

a) Se o instrutor tiver sido directa ou indirectamente atingido pela
infracgdo;

b) Se o instrutor for parente na linha recta ou até ao terceiro grau
na linha colateral do arguido, do participante, ou de qualquer traba-
lIhador ou particular ofendido, ou de alguém que com os referidos in-
dividuos vivem em economia comum;

¢) Se estiver pendente em qualquer Tribunal processo em que o
instrutor e o arguido ou o participante sejam partes;

d) Se o instrutor for credor ou devedor do arguido ou do partici-
pante ou de algum seu parente na linha recta ou até ao terceiro grau
na linha colateral;

e) Se houver inimizade grave ou grande intimidade entre o arguido
e instrutor ou entre este e o participante ofendido.

ARTIGO 90.°
Suspensio preventiva

1 — Com a notificag@o da nota de culpa ao trabalhador, pode o
Conselho Directivo suspender preventivamente o trabalhador argui-
do, sem perda de retribuigdo, sempre que a sua presenca se revele in-
conveniente para o servi¢co ou para o apuramento da verdade.

2 — A suspens@o pode ainda ser determinada:

a) 30 dias antes da notificagdo da nota de culpa, desde que por
escrito o Conselho Directivo justifique que a presenga do trabalhador
¢ inconveniente para o Instituto, tendo em conta os indicios dos fac-
tos imputaveis;

b) Posteriormente na pendéncia do procedimento disciplinar, por
verificagdo superveniente dessa mesma necessidade.

ARTIGO 91.°
Processo prévio de inquérito

1 — O processo disciplinar pode ser precedido de um inquérito pre-
liminar destinado a verificar os elementos que indiciem a pratica da
infrac¢do.

2 — As declaragdes e depoimentos sdo reduzidos a auto e assina-
dos pelo instrutor e pelo declarante.

3 — Concluido o inquérito, o instrutor elabora um relatério do qual
consta a descri¢do sumaria das diligéncias efectuadas, as suas conclu-
sdes e o termo do prazo para ser proferida decisdo.

ARTIGO 92.°
Arquivamento do processo de inquérito

1 — Se o instrutor entender que os factos apurados no inquérito
preliminar ndo constituem infrac¢do disciplinar, que néo foi o argui-
do o agente da infrac¢do ou que ndo é exigivel responsabilidade em
virtude de prescri¢do ou por outro motivo, declara-o no relatorio
referido no n.° 3 do artigo anterior.

2 — O relatorio ¢ de imediato entregue ao responsavel do servico
com competéncia disciplinar ou ao Conselho Directivo que, em face
das respectivas conclusdes, ordena o arquivamento ou a instauragdo
do processo disciplinar.

Didrio da Republica, 2. série — N.° 235 — 7 de Dezembro de 2006

3 — O disposto do ntimero anterior ndo prejudica que seja deter-
minada a realizagdo de novas diligéncias, consideradas necessérias para
a decisdo.

ARTIGO 93.°

Nota de culpa

1 — Instaurado o processo disciplinar, o instrutor elabora a res-
pectiva nota de culpa para apresentag@o ao responsavel do servigo
com competéncia disciplinar ou ao Conselho Directivo.

2 — Na nota de culpa sdo indicados o infractor, os factos que lhe
sdo imputados, as circunstancias de tempo, modo e lugar que rodea-
ram o cometimento da infrac¢do e as disposigdes legais, regulamen-
tares ou contratuais infringidas.

3 — Nos casos em que se verifique algum comportamento suscep-
tivel de integrar o conceito de justa causa, o empregador comunicara,
por escrito, ao trabalhador que tenha incorrido nas respectivas in-
fraccdes a sua intengdo de proceder ao despedimento, juntando nota
de culpa com a descrigdo circunstanciada dos factos que lhe sdo impu-
tados.

ARTIGO 94.°

Notificacio da nota de culpa

1 — Um duplicado da nota de culpa é entregue ao arguido, pes-
soalmente ou pelo correio, conforme for mais rapido e eficiente.

2 — Nos casos em que os factos constantes da nota de culpa inte-
grem o conceito de justa causa de despedimento, o Conselho Directi-
VO comunica por escrito ao trabalhador a sua intengdo de proceder
ao despedimento, juntando nota de culpa com a descri¢do circunstan-
ciada dos factos que lhe sdo imputaveis e, na mesma data, remetera
copia dos mesmos, a comissdo de trabalhadores ou, no caso de repre-
sentante sindical, a associago sindical.

3 — A remessa pelo correio € feita sob registo, para a morada de
residéncia do arguido constante do seu processo individual ou de re-
gistos existentes nos Servigos de Recursos Humanos, efectuados com
base nas indicagdes do trabalhador.

4 — Para os trabalhadores que ndo indicarem as suas moradas e
respectivas alteragdes, de modo a poderem ser devidamente notifica-
dos pelo Instituto, a notificagdo feita para a morada constante dos
respectivos processo individuais e registos nos Servigos de Recursos
Humanos, ¢ tida como regularmente efectuada.

5 — As notificagdes postais presumem-se feitas no quinto dia 1til
posterior ao do registo.

6 — A presungdo do nimero anterior pode ser refutada pelo noti-
ficado quando a recep¢do da notificacdo se verifique em data poste-
rior e por razdes que ndo lhe sejam imputaveis.

ARTIGO 95.°
Defesa do arguido

1 — O trabalhador dispde de 10 dias uteis, a contar da notificagdo
da nota de culpa, para consultar o processo e responder a nota de
culpa, deduzindo por escrito os elementos que considere relevantes
para o esclarecimento dos factos e da sua participagdo nos mesmos,
podendo juntar documentos e solicitar as diligéncias probatdrias que
se mostrem pertinentes para o esclarecimento da verdade.

2 — Com a defesa deve ser apresentado o rol de testemunhas, que
ndo podem ser mais de trés por cada facto descrito na Nota de Culpa
nem mais de dez no total, e demais elementos de prova.

3 — Em casos devidamente fundamentados podera ser concedida a
prorrogacdo do prazo de defesa até igual periodo ao previsto no n.° 1.

4 — Cabe ao arguido assegurar a comparéncia das testemunhas ar-
roladas na sua defesa que ndo sejam trabalhadores do Instituto.

5 — Nos casos em que os factos constantes da nota de culpa sejam
motivo de justa causa de despedimento, findas as diligéncias probato-
rias, e sem prejuizo da tramitag@o especial prevista na legislagdo la-
boral, designadamente no respeitante a proteccdo no despedimento
da trabalhadora gravida, puérpera ou lactante, deve o processo ser
apresentado através de copia integral a comissdo de trabalhadores, ou
no caso de representante sindical, a associag@o sindical, para estes no
prazo de oito dias uteis poderem juntar ao processo o seu parecer
fundamentado.

6 — O arguido pode constituir advogado em qualquer fase do pro-
cesso, nos termos gerais de direito.

ARTIGO 96.°

Instrucio do processo e diligéncias complementares

1 — O instrutor devera inquirir as testemunhas e reunir os demais
elementos de prova oferecidos pelo arguido no prazo de 20 dias, o
qual podera ser prorrogado por despacho fundamentado até 40 dias
quando para tal o exigirem as diligéncias previstas.
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2 — Finda a produgdo da prova oferecida pelo arguido, pode o ins-
trutor efectuar novas diligéncias que considere indispensaveis ao es-
clarecimento dos factos, sem prejuizo do cumprimento do prazo pre-
visto para a decisdo final.

3 — O arguido tem o direito de se pronunciar sobre as novas dili-
géncias nos cinco dias uteis subsequentes a notificagdo que para o efeito
lhe deve ser feita.

4 — A instrugfo deve estar concluida no prazo de trinta dias tteis
a contar da apresentagdo da defesa.

ARTIGO 97.°
Relatorio final

1 — Finda a instrugdo do processo, o instrutor elabora um relato-
rio no prazo de 5 dias tteis, onde conste a existéncia material das
infracgdes, a sua qualificagdo e gravidade, as disposicoes legais, regu-
lamentares ou contratuais infringidas e consequente proposta de apli-
cacdo de sangdo disciplinar ou arquivamento dos autos por insubsis-
téncia da acusacdo, com indicagdo da data limite do prazo legalmente
determinado para ser proferida decisdo.

2 — Na proposta de decis@o devem ser ponderadas todas as cir-
cunstancias do caso que militem contra ou a favor do arguido, ndo
podendo ser invocados factos ndo constantes da nota de culpa, nem
referidos na defesa escrita do trabalhador, salvo se atenuarem ou di-
minuirem a sua responsabilidade.

ARTIGO 98.°
Decisao

1 — O responsavel do servigo com competéncia disciplinar ou o
Conselho Directivo decide sobre a proposta do instrutor no prazo
maximo de 30 dias, sob pena de caducidade do direito de aplicar a
sancao.

2 — Ao arguido ¢ enviada copia da decisdo referida no nimero an-
terior, pelas formas e com as cominagdes previstas no artigo 94.°,
sendo-lhe concedida vista do processo, caso o requeira.

3 — Nos casos em que os factos constantes da nota de culpa sejam
motivo de justa causa de despedimento, a decisdo fundamentada de-
vera também ser comunicada a comissdo de trabalhadores, ou no caso
de representante sindical, a associagdo sindical.

4 — Nao constando a decisdo de despedimento e os seus funda-
mentos em documento escrito, o procedimento sera declarado inva-
lido.

ARTIGO 99.°

Execucio da sancao

1 — A execugdo da sangdo disciplinar tem lugar nos trés meses sub-
sequentes a decisdo que a ordenou, sob pena de caducidade, sem pre-
juizo do disposto no n.° 3.

2 — Na falta de indicagdo da data do inicio da execugdo da sancdo,
entende-se que esta se inicia no dia imediato ao da notificagdo.

3 — Se a data da decis@o o arguido estiver em regime de suspensio
do contrato por impedimento prolongado ou de licenca sem retribui-
¢do e lhe for ordenada a sang@o disciplinar de san¢do pecuniéria, perda
de dias de férias ou suspensdo da prestacdo de trabalho com perda de
retribui¢do e antiguidade, a sangdo é executada no dmbito do regime
juridico especial do processo de execugdo das dividas a Seguranca Social
ou logo que o arguido retome o exercicio de fungdes.

CAPITULO X
Protec¢io social

ARTIGO 100.°
Principios gerais

1 — Os regimes de proteccdo social dos trabalhadores sdo os que
resultam da aplicagdo do disposto no Estatuto do Instituto e demais
normativos aplicaveis, sem prejuizo do estabelecido no presente Re-
gulamento.

2 — Os trabalhadores usufruem dos beneficios dos Servicos Sociais
do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social.

3 — As medidas de caracter social preconizadas pelo Instituto ndo
sdo cumulaveis com outras de idéntica natureza e finalidade garanti-
das pelos regimes gerais da seguranga social.

4 — Os programas e medidas de acg¢do social sdo integrados no
plano de Actividades e Orcamento Anual de forma a permitir a sua
aprovagdo pelo Conselho Directivo.

5 — No ambito dos servigos de Recursos Humanos deve funcionar
um servigo de apoio psico-social dos trabalhadores, para apoio e acom-
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panhamento de situagdes de caréncia econémico-social e pessoal, que
deve promover todas as diligéncias necessérias para obtengdo junto
dos demais servigos dos apoios necessarios.

6 — Os programas de ac¢@o social devem, na medida do possivel,
ser desconcentrados, salvaguardando a coordenagdo a nivel central.

ARTIGO 101.°
Medidas a implementar

O Instituto deve prosseguir as medidas necessarias tendentes a ins-
titucionalizag@o dos seguintes beneficios:

a) Seguro de acidentes pessoais, em caso de morte ou invalidez
total;

b) Seguro de saude para internamento hospitalar e intervengdes
cirurgicas;

¢) Esquema de adiantamento por conta da remuneracdo, para acu-
dir a necessidades prementes dos trabalhadores;

d) Esquema de apoio financeiro a frequéncia de cursos de forma-
¢do profissional ou cursos de pds-graduag@o e equiparados.

CAPITULO XI
Formacio profissional

ARTIGO 102.°
Principio geral

De acordo com o plano estratégico de formacdo e os programas de
formac@o aprovados pelo Conselho Directivo, sdo organizadas acgdes
de formacdo profissional e garantida a participagdo em acgdes de
formagdo promovidas por outras entidades, desde que correspondam
aos objectivos rigorosamente definidos para o Instituto e esteja asse-
gurada a sua qualidade e adequag@o, visando o desenvolvimento inte-
gral, nos aspectos profissional e social, numa perspectiva de forma-
¢do permanente dos trabalhadores.

ARTIGO 103.°
Autoformacgio

1 — Sem prejuizo do disposto no artigo anterior, é assegurado o
recurso a autoformacéo, nos termos previstos no Codigo do Traba-
lho e respectiva Regulamentagao.

2 — Considera-se autoformagdo o acesso a formagao profissional
por iniciativa do trabalhador, a suas expensas, que corresponda direc-
ta ou indirectamente, a area funcional do servigo onde desenvolve a
sua actividade ou que contribua para a melhoria da respectiva qualifi-
cagao.

ARTIGO 104.°

Direitos dos participantes
Os participantes em ac¢des de formagdo tém direito:

a) A certificacdo e registo no processo individual;
b) Ao pagamento das despesas de transporte e ajudas de custo, se
a estas houver lugar.

CAPITULO XII
Seguranca, higiene e satide no trabalho

ARTIGO 105.°
Principios gerais

A fim de proporcionar as necessarias condi¢des de seguranca ao
pessoal, defender a sua satide e propiciar o ambiente de trabalho ade-
quado, o Instituto assegura:

a) Um nivel eficaz de protec¢do da seguranca e da satide;

b) A adequag@o do trabalho, designadamente afectando-o a activi-
dades compativeis com o respectivo estado de saude;

¢) A criagdo e manutengdo de condigdes laborais propicias ao bem-
estar fisico e psiquico.

ARTIGO 106.°

Organizacao dos servicos

O Instituto promove a criacdo de condigdes para a organizacdo
das actividades de satide, higiene e seguranga no trabalho, nos termos
da legislacéo aplicavel.



28 268-(16)

CAPITULO XIII
Regras finais e transitorias
SECCAO 1
Regime de transigdo

ARTIGO 107.°
Data de integracdo profissional

1 — A integrag@io dos trabalhadores no novo quadro especifico do
Instituto, constante do Anexo I ao presente Regulamento, produz
efeitos a partir da data da entrada em vigor deste Regulamento.

2 — A evolugio profissional dos trabalhadores através de proces-
sos de promogdo, conforme previsto nos artigos 19.° a 23.° do pre-
sente Regulamento, efectua-se a partir de 2007, com a abertura de
concursos para todos os grupos profissionais, a que podem candida-
tar-se todos os trabalhadores com pelo menos trés anos de vincula-
¢do ao Instituto, relevando para o efeito o tempo de servigo presta-
do no respectivo grupo profissional.

ARTIGO 108.°
Principios e normas de transicio

1 — A transicdo dos trabalhadores para as carreiras constantes
do Anexo I ¢ feita atendendo a identidade entre as actividades e
requisitos descritos no Anexo I, que fazem parte integrante do
presente Regulamento, e o conteudo funcional da categoria profis-
sional detida pelo trabalhador a data da entrada em vigor do presen-
te Regulamento.

2 — A transig¢do dos trabalhadores no ambito do Grupo Profissio-
nal Il — Apoio e Administragdo Geral faz-se, independentemente do
requisito habilitacional, para a carreira cuja actividade corresponda a
do objecto do contrato celebrado com o trabalhador.

3 — A integrag@o dos trabalhadores nas carreiras constantes do
Anexo I do presente Regulamento, faz-se para o nivel imediatamen-
te superior ao da retribui¢do do trabalhador a data da entrada em vi-
gor do presente Regulamento, salvo se o trabalhador ndo tiver trés
anos de antiguidade na carreira, caso em que permanece com 0O mes-
mo nivel retributivo até reunir os requisitos previstos no presente
Regulamento para a respectiva evolugdo profissional.

4 — Os trabalhadores que, a data da entrada em vigor do presente
Regulamento, se encontram no exercicio de fungdes de assessoria es-
pecializada ao conselho Directivo, mantém o mesmo nivel retributi-
vo até ao termo da respectiva comissdo de servigo.

ARTIGO 109.°
Opcio pelo contrato de trabalho

1 — A opcdo pelo contrato individual de trabalho prevista no di-
ploma que aprova os Estatutos do Instituto pode ser exercida a partir
da data da entrada em vigor do presente Regulamento.
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2 — A integragdo dos funcionérios e agentes que exer¢gam o direi-
to de opgdo referido no nimero anterior ¢ feita nas carreiras cons-
tantes dos Anexos ao presente Regulamento, de acordo com as nor-
mas e principios de transi¢do fixados no artigo anterior, e produz
efeitos a partir do dia seguinte ao da exoneracdo da fungéo publica,
sem prejuizo da transferéncia da respectiva antiguidade.

3 — Para efeitos de promogdo dos funcionarios e agentes que exer-
¢am o direito de opgdo, o tempo de servigo prestado na categoria de
origem s releva quando da transi¢do resultar o posicionamento em
nivel retributivo coincidente com o anteriormente detido.

SECCAO 11

Regras finais
ARTIGO 110.°

Aprovacio

E aprovado o quadro especifico do pessoal em regime de contrato
individual de trabalho do ISS, anexo ao presente Regulamento e que
dele faz parte integrante.

ARTIGO 111.°
Revogacao

E revogado o quadro especifico aprovado por Despacho n.° 6798-
B/2002 (2* Série), publicado no Diario da Republica n.° 76, 11 Série,
de 1 de Abril, de 2002.

ARTIGO 112.°
Competéncia do conselho directivo

1 — O Conselho Directivo do Instituto é competente para prati-
car todos 0s actos previstos no presente regulamento que ndo este-
jam expressamente reservados a outra entidade.

2 — O Conselho Directivo do Instituto podera elaborar orienta-
¢des genéricas tendo em vista a realizagdo das respectivas missdes, a
boa execucdo do presente Regulamento e o normal funcionamento
do Instituto.

ARTIGO 113.°

Revisao

O presente Regulamento sera objecto de revisao, tendo em conta
o previsto na Resolug@o do Conselho de Ministros n.° 109/2005, de
30 de Junho, e no ambito dos trabalhos a desenvolver pela Comissao
de Revisdo dos Sistemas de Carreiras e Retributivos.

ARTIGO 114.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no 1.° dia util do més
seguinte ao da sua publicacdo no Didrio da Republica.

ANEXO I

Categoria

Grupo
profissional
Carreira

N.° de postos
de trabalho Nivel Valor
(a) (b) (em euros)

CONSUILOT ..ottt e 1162

3 004,01
2 923,51
2 843,02
2 762.52
2 682,02

Apoio Geral —

ASSESSOT ....evieeeieeeiieeetieeeieeeereeeereeeeaeeeereeenes

2 508,51
2 400,60
2 318,11
2218,78
2 090,83
1 953,60

Pessoal Técnico Superior

1
Técnico Superior da Seguranga Social

TECNICO SUPETIOT .....cveeeieieeeieeeeeeeeeeeene

785,86
683,22
596,72
439,96
385,12
287,68
172,58

QMEObgAwm» |mMmuamEy> (mouaw >
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Grupo
profissional

Carreira

Categoria

N.° de postos
de trabalho

(a) (b)

Nivel

Valor
(em euros)

Pessoal Técnico Superior

I

Apoio Especializado
Juridico e Contencioso (e)

CONSUILOT ...iviieiieiieeeeee et

ASSESSOT ....uveeevieeeireeeteeeeteeeeteeeeteeeetaeesaeeeesseeeseeesaeeesaeesaeans

TECNICO SUPETIOL ...ttt

3 004,01
2 923,51
2 843,02
2 762,52
2 682,02

2 508,51
2 400,60
2 318,11
2 218,78
2 090,83
1 953,60

785,86
683,22
596,72
439,96
385,12
287,68
172,58

Pessoal Técnico

11

Apoio Geral —
Técnico da Seguranga Social

Técnico Especializado Principal ..........cccooevevineriiniieieieens

Técnico Especializado ........ccoceeeeeeienienienieneniececeeieeee

TECNICO et e

Apoio Especializado
Informatica

Técnico Adjunto de Informatica .........cccceeveereenienienieniennen.

113

118,39
043,14
967,90
892,66
817,42

[ N T [,

685,47
610,23
534,98
459,74
384,50

252,55
187.31
11825
017,27
949,66
714,66

—

395,11
318,82
242,53
166,24
089,95

951,24
874,95
798.66
722,37
646,08
569,79

431,08
354,79
278.50
202,21
125,92
018,08

| | = | DD RO N N N

080,39
987,48
894,57
801,63
708,69
616,62

Pessoal de Apoio e Administragdo

111

Geral

Apoio Geral

Técnico AdmMINIStrativo ........c.eeeeveeeevieeiireeiieeeie e

1228

SR~ —=IQmmUAmy (MoUQE» (mOUaQwy (mMOoUN®E»> (mUNmE» (mmUaw»> (mUaws> (DmUawmE»> Qammuaws» mmoamE» moaw >

—

084,87
017.27
949,66
933,57
901,38
865.96
817.68
801,58
766,17
733,98
701,79
672.81
640,62

—_
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N.° de postos
Categoria de trabalho Nivel Valor
(a) (b) (em euros)

Grupo
profissional
Carreira

(037 14 10 TSRS 258 917,47
865,96
817,67
785,48
714,66
672,80
640,62
592,32

688,91
640,62
592,32
547,26
498,97
470,0

441,03
412,05

833,76
750,06
688,90
640,62
592,32
563,36

750,07
701,79
656,72
608,43
563.36
515,07
486.10
457.13

733,97
672.80
624,52
582,67
531,16
486,09
457,13
428,15

2 139,68
1 971,86
1 846,0

1 720,13
1 636,23

1 804,04
1 720,13
1 636,23
1552,32
1 468,41

1 594,27
1 510,36
1 426,45
1 384,50
1 300,59

1 384,50
1 300,59
1 216,68
1 174,73
1 132,77
1 048,86

1216,68
1 132,77
1 048,86
1 006,91
964,95
923.0

2 899,39
2 549,76
2 089,27
1 859,02

Auxiliar AAminiStrativo .........cccveeeeieeeieeecieeeiee e e eeree s

Motorista de T. ColeCtivos .......cceeeeerreerrieriieieeiieie e eeeeennne

Apoio Geral

MOLOTISEA vttt ettt ettt aeeereeeaneeneas

Pessoal de Apoio e Administragdo Geral

111

TelefOniSta ......cccveeeeiieeiiecciee et e et

Técnico Especialista de 1. classe de Diagnostico e Terapéutica 120 ¢)

Técnico Especialista de Diagnostico e Terapéutica...............

Técnico Principal de Diagndstico e Terapéutica ...................

Técnico de 1.7 classe de Diagndstico e Terapéutica ..............

Diagnostico e Terapéutica

Técnico de 2.* classe de Diagnostico e Terapéutica ..............

IV — Pessoal de Acgdo Social Integrada — Estabelecimentos (Apoio Especializado)

Educador de InfAncia .........ccooveeiiiiieiiciecieceeeeeeeeeeen

Docente

Cawm» |mMmUamy» mMmUQmEy» (mUQw» (mMUNwm» mUQm» Zoammiawy» (ZQmmUamy (mmdaw» |[DaTmuamEy» (Tommdaw >
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N.° de postos
Categoria de trabalho Nivel Valor
(a) (b) (em euros)

Grupo
profissional
Carreira

748,16
603,19
424,12
307,97
065,95
955,09

558,29
473,01
174,55
961,36
790,81
662,88
534,97

430,38
131.91
918,72
748,16
620,24
492,33
364,42
304,72

123,38
876,08
662,88
534,97
407,05
321,78
193,86
065,95

980,67
938,04

118,39
043,14
967,90
892,66
817,42

685,47
610,23
534,98
459,74
384,50

252,55
177,31
102,07
026,82
887,32

458,78
384,25
287,67
223,29
115,31
004,07
947,62
911,36
832,46
799,55
713,67
671,89
610,17

078,43
981,85
917,47
849,86
801,58
766,16
733,97
701,78
672.80

Docente

Enfermeiro-Chefe .........ccoooooieiiiiiiieieececeee e,

Enfermeiro Especialista .........ccccoceeviieiiiriiieiiieiiieieeieeieeeee,

—_— e = RN == = N N RO

Enfermagem

Enfermeiro Graduado ..........cc.ooeveeeciieeiiieeiieeeeeeee e

— o N

Enfermeiro ........ooovveiieiieiieieccceeeee e

Técnico Especializado Principal ..........ccceveiivieniinienieienen.

—_——— N N

Técnico Especializado ........cccceeeeeeienienienieneneececeeieeiee

TECNICO .ttt

IV — Pessoal de Acgdo Social Integrada — Estabelecimentos (Apoio Especializado)

Técnico Profissional ...........ccccceeeeieiieieniecieeieeeeeeeeeeeeee

—

Apoio Especializado — Acg¢do Social

Ajudante de Apoio Integrado .........ccecceveverenirienieeieeee 332 d)

—~IQmMEuUam» |ECA——=IQ@MEmUAmE» (mUQm» (mUQm» (mUQw» (U |[TommUAw» ([TQTmmUawEy Qmmoaw» ([«—ITQmm
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<
g _§ % N.° de postos
g2 g Categoria de trabalho Nivel Valor
© E O (a) (b) (em euros)
a
2 = Auxiliar Geral ..........c.occvieiieiiiiieieeeeeeee e 332 d) A 672,80
31 5% — B 624,52
SS52 g C 582.67
SHETQ o D 547,26
g g % E g E 515,07
895 < F 486,09
| 848 G 457,13
) H 428,15

a) O total dos postos de trabalho do quadro proposto corresponde ao somatoério do quadro especifico do ISS (2820), aprovado pelo despacho n.° 6798-B/2002 (DR
n.° 76, 1I série, de 01-04-2002), acrescido dos trabalhadores do ex-IDS (192) e do pessoal das extintas Delega¢des do IGFSS (201), que transitaram para o ISS, ao abrigo
do Decreto-Lei n.° 112/2004, de 13 de Maio.

b) A dotagdo prevista ¢ automaticamente acrescida do numero de lugares necessarios a integragdo dos funcionarios publicos que optem pelo regime do contrato indivi-
dual de trabalho (artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 316-A/2000, de 7 de Dezembro), os quais se extinguem nos respectivos quadros da fungdo publica.

c) Dotagdo global prevista, no quadro especifico do ISS, nos termos da alinea b) supra, para o grupo de pessoal — Estabelecimentos 1, com fungdes especializadas.

d) Dotag@o global prevista, no quadro especifico do ISS, nos termos da alinea b) supra, para o grupo de pessoal — Estabelecimentos 2, com fungdes de manutengdo e
execugdo de tarefas de caracter geral (Apoio Geral).

e) Grupo Profiissional — I — Pessoal Técnico Superior de Apoio Especializado na area funcional de Consultadoria Juridica e de Contencioso (Anexo II) — Os encargos
legais assumidos pelos técnicos juristas, que exer¢am mandato judicial, nos termos de procuragdo conferida pelo Conselho Directivo e em regime de exclusividade sdo
reembolsados pelos montantes minimos, legalmente exigidos, enquanto se mantiverem no exercicio dessas fungdes.

ANEXOII

Grupo

Area funcional Categoria Caracterizagdo da actividade Requisitos
profissional

Carreira

Fungdes consultivas nas diversas dreas de intervengdo, de natureza cientifica e
técnica;C A de projectos, medidas e estudos de grande]
complexidade; l:mls«én de pareceres ¢ recomendagdes que fundamentam as decisoes do
Conselho Directivo; 0, concepeiio, avaliagio ¢ aplicagd
de normativos, processos e métodos das medidas e acgdes a desenvolver no ambito das
respectivas atribuigdes.

Consultor No ambito da acgo social, em especial, estudo e orientagho técnica das probleméticas d Acesso por concurso nos termos do-presente
auséncia ou insuficiéncia de recursos econémicos, dos individuos ¢ a promogdo da sua Regulamento
insergdo social ¢ ional; Intervengdo na pobreza, disfungéo, marginalizagio ¢

exclusio social; Promogio do bem-astar e coesio sociais,atraves do incenfivo ¢ organizagio da
rede nacional de servigos ¢ equipamentos sociais de apoio.
e dos ¢ téenicos superiores do mesmo grupol

profissional.

Regimes de seguranga social, acgdo social (protecgdo social ¢ cidadania)]

gestdo  financeira, controlo operagdes  def

tesouraria, juridica, gestdo e formagdo de pessoal, hlglene e seguranga,
e patriménio, qualidade,

plancamento, programagdo, avaliagdo, auditoria, mmpanhammo_ Desenvolvimento de projectos e estudos de grande complexidade; Aplicagdo de métodos del

supervisio e fiscalizagio, informética e sistemas de informagdo ¢ gestio e investigagio operacional; Emissao de Pareceres ¢ colaboragio na realizagdo de estudos,
comunicagdo. desenvolvimento de projectos ¢ medidas de acgdo no ambito do ISS; Desenvolvimento das
actividades do servigo a que estd afecto.
No ambito da acgdo social, em especial, estudo ¢ orientagdo técnica das problemiticas def
Assessor auséncia ou insuficiéncia de recursos econémicos, dos individuos e a promogio da sua)
s funcoes de supervisdo e fiscalizagdo, r w0 prog insergdio social ¢ ional; Intervengdo na pobreza, disfunglio, marginali.
|previsto no artigo 44.° dos Estatutos do ISS, IP, cujo exercicio fica exclusio social; Promogao do bem-estar ¢ coesdo sociais, através do incentivo ¢ organizagio dal
rede nacional de servigos e equipamentos sociais de apoio.

do trabalho por técnicos superiores do mesme

Apoio Geral -
Técnico Superior da Seguranga ocial

Acesso por concurso nos termos o presente

Licenciatura Adequada

condicionado  definiio de regime especifico, & semelhanga do
estabelecido no Decreto-Regulamentar n.” 22/2001, de 26 de Dezembro,
conforme decisio a proferir pelo Conselho Directivo do IS, P.

erupo profissional.

Exceugio de trabalhos especializados para a resolugdo de problemas ¢ prossecugdo dos|
bicctivos definidos; D de estudos, ensaios, célculos ¢ informages de naturez
técnica em projectos de menos paragio e izagio dos elementos
necessiirios 4 claboragio de pareceres, estudos informagdes e outros documentos de naturez
Técnico Superior écnica. No ambito da acgdo social, em especial, estudo ¢ orientagdio técnica das problemticas|
de auséncia ou insuficiéncia de recursos econdmicos, dos individuos ¢ a promogao da sua

Ingresso através de processo de  selecgdo.
Formagao adequada para o exercicio da fungio

progressiva insergdo social e Intervengdo na pobreza, disfungdo, marginalizagio e
exclusdo social; Promogao do bem-estar ¢ coesdo sociais, através do incentivo e organizago da
rede nacional de servigos e equipamentos sociais de apoio.

I -Pessoal Técnico Superior

d

Fungdes elevado nivel. C projectos ¢ estudos del
grande complexidade. Apoio técnico-juridico aos projectos ¢ estudos desenvolvidos no ambit
do ISS ¢ a toda a respectiva actividade interna, designadamente através da emissio de pareceres|
e de informagoes de natureza juridica; Elaborar ¢ acompanhar as pegas processuais nos recursos
Consultor o demais processos de contencioso em que seja parte o Instituto, de especial . . .
N L ) Cédula mandato judicial

Exercicio do mandato de representagio judicial nos processos em que seja parte o Instituto, com| com subordinagdo juridica ¢ em regime de
habilitagao devida e nos termos de procuragdo conferida pelo Conselho Directivo. exclusividade.

3 do trabalho ido pelos assessores e técnico:
superiores do mesmo grupo profissional.

Acesso por concurso nos termos do presente
Regulamento.

Fungdes consultivas ¢ desenvolvimentode projectos ¢ estudos de grande nivel de complexidade
|Apoio técnico-juridico aos projectos e estudos desenvolvidos no ambito do ISS, e a toda a
respectiva actividade interna, designadamente através da emissio de pareceres e de informagdes
Consultadoria Juridica e Contencioso de natureza juridica, com certo nivel de tecnicidade; Elaborar e acompanhar as pegas|
processuais nos recursos ¢ demais processos de contencioso em que seja parte o Instituto;
Exercicio do mandato de representagao judicial nos processos em que seja parte o Instituto, con
habilitagio devida e nos termos de procuragio conferida pelo Conselho Directivo)

e do trabalho ido pelos técnicos superiores d
mesmo grupo profissional.

Apoio Especializado —
Juridico e Contencioso (e)

Acesso por concurso nos termos do presente
Regulamento.
Cédula Profissionale exerciciodo mandato judicial
com subordinagdo juridica ¢ em regime de
exclusividade

Assessor

Licenciatura em Direito
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. :"{:::m 2 Area funcional Categoria Caracterizagdo da actividade Requisitos
Fungdes consultivas gerais. Execugdo de trabalhos especializados para a resolugdo def
problemas e prossecugdo dos objectivos definidos; Apoio técnico-juridico aos projectos ¢ Ingressoatravés de processo de  selecgdo
estudos  desenvolvidos no 1SS, designadamente através da emissao de pareceres e de Formagdo adequada para o exercicio da fungo.
Técnico Superior informagdes de natureza juridica; Elaborar ¢ acompanhar as pegas processuais nos recursos ¢f Cédula Profissionale exerciciodo mandato judicial
demais processos de contencioso em que seja parte o Insti o do mandato d¢ com  subordinaglo juridica ¢ em regime de
representagdo judicial nos processos em que seja parte o Instituto, com habilitagdo devida e nos| exclusividade
termos de procurago conferida pelo Conselho Directivo,
Fungdes de estudo e aplicagdo de métodos e pmcessos de nas diversas areas de mlenenyao def
natureza técnica, com autonomia e em
. . uma izagio e P adquiridos através de um curso|
Técnico Especializado . ~ - N . N "
P ! superior. Colaboragdo com o grupo profissional técnico superior da mesma drea de intervengaof Acesso por concurso nos termos do presente
rincipal N = N -
P Execugdo de trabalhos especializados para a resolugao de problemas e resolugao de
d e do trabalho por técnicos ial: ¢
= técnicos do mesmo grupo profissional.
| o
)
S . 2
@ [Regimes de seguranga social, gestao financeira, controlo orgamental, E
_; & contabxhdadc operagdes de tesouraria, gestdo ¢ formagio de pcssoa] ]
o) E ¢ patriménio, qualidade, ec ¢ f
‘g & [planeamento, programagdo, avaliagdo, auditoria ¢ fiscalizagdo, informatica d Fungdes de estudo ¢ aplicagdo de métodos e processos de nas diversas dreas de i mtervem;ao. dof .2
‘g 2 sistemas de informagdo. natureza técnica, com autonomia e ibilidad dradas em §
Z- Técnico uma ializagio e adquiridos através de um curso| &
] . ° Acesso por concurso nos termos do presente
il pecializado superior. 2
2 L 2 |Regulamento.
E e do trabalho por téenicos do mesmo grupol 5
= profissional.
Aplicagdo de métodos e proceuoq de nas diversas areas de mtervengao de natureza técnica, .
i o N Ingresso através de processo de selacgdo.
Técnico com autonomia e em umal N . N
N N v A . Formagio adequada para o exercicio da fungio
e adquiridos através de um curso superior.
Q
2
g
5
B
&
“g Colaboragao com o > grupo profissional técnico <upenm nas tarefas relacionadas com as virias|
7 fases de e a0 das aplicacd regular do pargue
& Técnico Especializado  |informético e de icagdes e das cor tarefas de
' N . Acesso por concurso nos termos do presente
= Principal de Informitica para o seuregular funcionameno: Apoio ao utlizadores o que respeia  corecta explorago Regolamento

Apoio Especializado - Informatica

dos sistemas de i 0 e e do trabalh

pelos téenicos e téenicos do mesmo grupo profissional

Informatica e Sistemas de Informagdo

Téenico
Especializado de Informatica

Acompanhamento regular do parque e de e das|

tarefas de para o seu regular funcionamento; Apoio ao|
uuhmdores 1o que respeita  correcta exploragio dos sistemas de informagéo e equipamentos.

¢ do trabalho pelos técnicos do mesmo grupo
profissional.

Habilitagdo Adequada

Acesso por concurso nos termos do presente
Regulamento.

Técnico
de

Acompanhamento regular do parque e de e das|
tarefas de para 0 seu regular funcionamento; Apoio aos|

u||I|7ndores 10 que respeita  correcta exploragio dos sistemas de informagéo e equipamentos.

¢ do trabalho pelos técnicos do mesmo grupo
profissional.

Ingresso através de processo de  selecgdo.
[Formagao adequada para o exercicio da fungdo

dos técnicos

- . regular do parque informético e desenvolvimentq )
Téenico Adjunto 2 . .
& das correspondentes tarefas de manmengao para o seu regular funcionamento; Apoio aos| < Ingresso através de processo de  selecgdo.
¢ ilizadores dos sistemas de doe . |Formagdo adequada para o exercicio da fungdo
Informatica a
Execugdo de tarefas de natureza administrativa e de secretariado, a pamr de urlenbacoe"
d 9 , "
fixadas, a0 é Ingresso através de processo de selecgdo.
Administrativa Técnico pessoal, arquivo, e outras tarefas da mesma natureza relativas N Conhecimentos de informitica na éptica do
a acmldnde dos Servigos; ] utilizador
Prestagio de informagdes relacionadas com a sua drea de actividade.
Execugdo de tarefas de natureza executiva de cardcter manual ou mecanico, com graus de] . _
— . L . . s N . . - Ingresso através de processo de  selecgdo.
= Conservagdo de bens moveis e imoveis, oficinas Operdrio complexidade varidveis, enquadradas em instrugdes gerais bem definidas e implicandol . }
£ anaver [Formagiio especifica num oficio ou profisso.
I normalmente esforgo fisico.
)
L
53
£
k] N N . Auxiliar Execugdo de tarefas simples, diversificadas, totalmente determinadas, podendo implicar esforg X .
‘2 Apoio, vigildncia, de e . . . ) ., . Ingresso através de processo de selecgdo.
£ Administrativo fisico ¢ conhecimento de ordem pritica apreensivel no proprio local de trabalho
3 g
< 8
N o <
g
2 2 -
g, é;_ Motorista de Condugio de viaturas pesadas e de oude ; Orientagdo e 0 nal 5 Ingresso através de processo de selecgio.
: Condugdo de viaturas T Cole;(ivos carga, arrumagdo e descarga do veiculo; Manutengdo do bom estado de funcionamento daj g Carta de condugdio - Categoria D
= ' ; viatura, em termos de limpeza, lubrificagdo e reparagio. o [Experiéncia profissional
= )
2 bl
9 k1
2 2
& s
. 8
= Lnnducao de viaturas ligeiras para transporte de passageiros e/ou de mercadorias; Entrega ¢| I

Ingresso através de processo de selecgio,

" . . a de ped; e das e execugdo de outras tarefas elementares|
Condugdo de viaturas Motorista ) . . N . N Cana de condugio - Categoria B
Servigos; bom estado de -
3 ) 3 profissional
viatura, em termos de limpeza, lubrificagdo e reparagdo.
es telefonicas Telefonista Realizagio e de chamadas s € respectivo Ingresso através de processo de selecgdo.
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Grupo
profissional

Carreira

Area funcional

Categoria

Caracterizagdo da actividade

Requisitos

IV — Pessoal de Acgdo Social Integrada — Estabelecimentos (Apoio Especializado)

Diagnéstico e Terapéutica

Diagnostico e Terapéutica

Técnico Especialista de 1.*
classe de Diagnéstico ¢
Terapéutica

Descnvolvimento de projectos de estudo ¢ investigagdo e formagdo; Emitir parcceres técnico
cientificos: Integrar comissdes especializadas; Validar estudos, investigagdes ¢ programas de
formagio continua; Colaborar na elaboragdo dos relatorios e programas de actividades; As|
demais inerentes & sua profissio, constantes do estatuto da respectiva carreira/ramo profissional
e dos téenicos

Téenico Especialista de
Diagnéstico ¢ Terapéutica

Proceder 4 selecgdo, adaptagio ¢ controlo de em fase de
Participar no plancamento de actividades; Proceder & avaliagio da cficiéncia ¢ eficicia da

equipa; Coadjuvar o técnico especialista de 1.* classe em matéria de planeamento del
actividades, organizagio funcional ¢ avaliagdo dos objectivos predefinidos; Promover a
claboragiio de estudos e processos de igagio ¢ do int as restantes

Avaliar as , estudos ¢ 5 idos, p as|
necessirias correcgdes e acgdes adequadas & continuidade dos respectivos processos; A
demais inerentes & sua profissio, constantes do estatuto da respectiva carreira/ramo profissional.
quadramento ¢ acompanhamento dos técnicos principais.

Técnico Principal de
Diagnéstico ¢ Terapéutica

Propor a elaboragio de estudos, tendentes ao aperfeigoamento qualitativo das téenicas ¢
tccnologias a utilizar; Avaliar as necessidades de formagdo e aperfeigoamento no ambito de
novas téenicas ou tecnologias, propondo as respectivas medidas para a consecugdo dos
objectivos; Promover e dinamizar a avaliagdo das técnicas e tecnologias a utilizar; Cooperar em
programas de investigagio; As demais inerentes 4 sua profissio, constantes do estatuto dal

i i i ¢ dos téenicos de 1

classe.

Téenico de 1" classe de
Diagnéstico ¢ Terapéutica

Participar em grupos de trabalho que visem a claboragiio de estudos relacionados com of
aperfigoamento dos métodos e écnicas de trabalhos especificos; As demais inerentes & sua
profissio, constantes do estatuto da respectiva i ¢

lacompanhamento o desenvolvimento do exercicio dos técnicos de 2.* classe.

Habilitagao Adequada

Formagdo profissional adequada e acesso nos
termos da legislago especifica ¢ estatuto da
carreira destes profissiona

Técnico de 2.* classe de
Diagnéstico e Terapéutica

Todas as fungdes de apoio directo aos utentes dos na drea da
endo em conta o contelido funcional, previsto para a profissdo no estatuto da respectival

Formaglo profissional adequada ¢ ingresso nos
termos da legislagao especifica para estes
profissionais

carreira.
© Dx i de fungdes educativa quadro da ed de criangas com| 3 8 |Qualificagio  profissional  certificada  pelo
g Docent Educador de Infanci idade inferior a 3 anos, através da planificagdo, organizagio ¢ avaliagao do ambiente educativol & 2 |Ministério da Educagio para o desempenho de
3 ocente ducador de Infancia | das ¢ projectos com vista de F 8 |fungdes de educagio Ingressoatravés de processo
2 integradas. £ < |deselecgdo nos termos do presente Regulamento.
Promover ¢ colaborar na definigao ou actualizagdo das normas e critérios para a prestago del
cuidados de enfermagem; Distribuir e adequar os recursos as necessidades existentes
. nomeadamente através da elaboragdo de hordrios e planos de férias; Incrementar métodos de|
Enfermeiro-Chefe "
trabalho que favoregam um melhor nivel de desempenho do pessoal de enfermagem ¢
responsabilizar-se pela garantia dos cuidados de enfermagem prestados; As demais fungdes
inerentes 4 sua profissio. 2
g Mediante concurso de acesso nos termos do
g _g presente Regulamento e nos termos da legislagao
o < especifica para estes profissionais
E Enfermagem S
< Enfermeiro Especialista g
& =
Colher dados para dod dados d Elaborar o plano| &
-2 S
de cuidados de enfermagem em fungao dos problemas identificados e estabelecer prioridades) =
tendo em conta os recursos disponiveis. Executar os cuidados de enfermagem plancados)
Enfermeiro Graduado | favorecendo um clima de confianga que suscite a implicagio do utente nos cuidados de|
enfermagem. Avaliar os cuidados de prestados P registos ¢
os factores que para os resultados obtidos.
Habilitagdo profissional nos termos  legais do
Enfermeiro respectivo Estatuto. Ingresso por processo de
selecglo nos termos do presente Regulamento.
Aplicagdo de métodos ¢ processos, de natureza técnica, a desenvolver no estabelecimento com|
e em ficagac umal
e ionais adquiridos através de um curso superior ¢ que}
Téenico Especializado  |contribuam para a: Promogao do bem-estar e coesdo sociais, designadamente através da rede]
- Acesso por concurso nos termos do presente
Principal nacional de servigos e equipamentos sociais de apoio as pessoas e familias. Apoio ao pessoal Regulamento
técnico superior na emissdo de pareceres e recomendagdes.
¢ do trabalho pelos técnicos i o
técnicos do estabelecimento.
S
El
g
=
g
3
<
Fungdes de estudo e aplicagio de métodos e processos de natureza l:cmca. a dcscn\'olvcr no 5
. estabelecimento, com autonomia e em g
8 Promogio do bem-estar ¢ coesdo sociais, designadamente através da rede nacional de servicose| 2
8= Técnico Especializado  |equipamentos sociais de apoio as pessoas ¢ familias. Apoio ao pessoal técnico superior naj S |Acesso por concurso nos termos do presente
] mS Apoio especializado a utentes emissio de pareceres e recomendagdes. 5 Regulamento,
25 criangas, jovens, menores em perigo, jovens multideficientes, apoio a e do trabalho elos téenicos e técnicos|
j perigo, j P
s
[ idosos ¢ acgio familiar). profissionais do estabelecimento.
2 <
3
2
<

Técnico

Promogaio do bem-estar e coesdo sociais, designadamente através da rede nacional de servigos ef
equipamentos sociais de apoio as pessoas ¢ familias. Apoio ao pessoal téenico superior na
emissio de pareceres ¢ recomendagdes.

do trabalho pelos técnicos profis is do

Ingresso através de processo de  selecgo.
Formagéio adequada para o exercicio da fungio
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Tarefas auxiliares Auxiliar Geral

Manutengdo das condigdes de higiene dos locais; Auxiliar no transporte de alimentos, géneros
alimenticios ¢ outros artigos, de acordo com as orientagdes que Ihes forem transmitidas]
Proceder ao transporte de doentes em camas, macas ou cadeiras de rodas para os
internamento e consultas internas e externas; Proceder ao controle de entradas e sai

rvigos d
dd

Ingresso através de processo de selecgdo.

Grupo H Area funcional Categoria Caracterizago da actividade Requisitos
profissional g
5
s
3
3
E
g
g
. . Promogéo do bem-estar e coesdo sociais, designadamente através da rede nacional de servigos ef z .
Técnico Profissional R o . . Ingresso através de processo de  selece?
equipamentos sociais de apoio s pessoas ¢ familias. Apoio a0 pessoal téenico superior ¢ téenic o 0 N
g Formagdo adequada para o exercicio da fungdo
do estabelecimento. g
° 5
3 ]
g ==
E]
]
a
&
53}
-2
4 Trabalho directo com criangas e criangas e menore:
2 ¢ ¢
< em perigo, cidaddos ¢ idosos, os téenicos responséveis das|
2 diversas X pela do, higiene, conforto, arrumagdo |
=1 conservagdo do material didctico ¢ pela manutengao ¢ salubridade dos espagos utilizados)
2 Apoio directo a utentes Apoio ¢ ensinamento da utilizagio dos diversos aparelhos auxiliadores da locomogdo, ou outra
§ (criangas, jovens, menores em perigo, jovens multideficientes, apoil Ajudante de Apoio Integrado aparelhagem adequada a respectiva deficiéncia. Ingresso através de processo de  selacgdo.
g ; . u i " ; - " . "
3 aidosos e d acgdo ia J P 490! preparagao das dreas para os e limpeza da de Formagdo adequada para o exercicio da funglo
] familiar). Acompanhamento dos utentes aos tratamentos e apoio directo ¢ indirecto nas consultas)
u"j  Acompanhamento diurno e nocturno dos utentes, dentro e fora dos servigos e estabelecimentos,
| guiand xiliando-os ¢ s através da i 90 na ocupagiol
dos tempos livres: Realizagio das demais tarefas que se revelem indispensaveis 4 higiene| .2
g conforto e bem-estar dos utentes e dos espagos envolventes. €
g ~ &
2 [ 2
S © °
= o )
| e 2
8 < 2
%2 =
S
§ 2
g &
)
<
=
]
a2
2
3]
~
[

pessoas, veiculos ¢ haveres; Zelar pelas seguranga dos bens e haveres; Assegurar a recepgdo cf

¢ demais tarefas que se e no dmbito da sua|
categoria profissional
ANEXOII
RETRIBUICAO
HT Valor
Base
% Valor
Apoio de Secrelanado. dos membros do 1459.74 20 291,95 1.751,69
. Conselho Directivo
P
34
£
a3
2%
5O
23 Apoio de Secretariado aos Directores
£
3 5 Distritais ¢ do CNP 1085.78 20 217,16 1.302,94
S35
S8
¢a
S
gz
° e Motorista afecto a0 Conselho Directivo 750,06 60 450,04 1.200,10
]
]
88
=)
S 2
i
[
Motorista afecto aos ]?ncclorcs Distritais 701,78 60 21,07 112285
e do CNP

(a) Estatuto remuneratorio, previsto no artigo 50.°, n.° 1 do Regulamento, designados por Deliberagdo do
Conselho Directivo para o exercicio de fungdes de secretariado e condugdo de viaturas (Grupo III — Pessoal
de Apoio e Administragdo Geral — Motoristas), que cessam, designadamente, quando cessar a comissdo de
servico da maioria dos membros do Conselho Directivo,
remuneratorio dos motoristas abrange a compensag¢do para a manuteng¢do das condigdes diarias de limpeza e

lavagem de viaturas.

incluindo a do respectivo Presidente.

O estatuto





