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Presidéncia do Conselho:

Despacho — Esclarece que, sempre que o mesmo individuo con-
corra 3 concursos abertos simultineamente em diversos servigos
do mesmo "Ministério ou de Ministérios diferentes e num dasses
servicos tenha apresentado os documentos necessarios i sua
admiss3o, podera substituir &sses mesmos documentos, nos res-
tantes concursos, por uma certidio passada, em papel selado,
pelos servigos onde os tiver apresentado.

Rectificagio ao decreto n.° 32:570, que abre um crédito para
reforgo de vdrias dotagGes inscritas no capitulo 6.° do orcamento
do Ministério da Justiga.

Decreto n.° 32:593 — Aprova o regulamento do Instituto Na-
cional do Trabalho e Previdéncia.

Ministério do Interior:

Declaragiio de ter sido autorizada a transferéncia de uma verba
dentro do capitulo 4.° do orgamento do Ministério.

Ministério da Justiga : *

Declaracéo de ter sido autorizada a transferdncia de uma verba
dentro do capitulo 6.° do orgamento do Ministério.’

Ministério da Economia:

Despacho — Determina que a fiscalizagdo do cumprimento das
disposigdes do decreto n.° 32:440, pelo que se refere ao emprégo
de combustivel nos motores existentes nas instalagbes fiscali-
zadas por diversas entidades que tenham servigos auténomos nio
electrificados, com engenheiros responsdveis, compete as enti-
dades que superintendem no licenciamento e funcionamento
daquelas instalagdes.
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Despacho

Reconhecendo-se que sidio freqiientes os casos em que
o mesmo individuo conecorre a concursos abertos simul-
tineamente em diversos servigos do mesmo Ministério
ou de Ministérios diferentes, e que a obrigaciio de apre-

sentar em cada um désses concursos toda a documenta-
¢fo necesséria & sua admissfo se afigura menos razoavel
pelos grandes inconvenientes e despesas a que sujcita o
candidato, esclarece-se o seguinte:

Sempre que o mesmo individuo concorra a con-
cursos abertos simultineamente em diversos servi-
cos do mesmo Ministério ou de Ministérios diferen-
tes e num désses servigos tenha apresentado os
documentos necessérios & sua admissdio, poderé
substitnir 8sses mesmos documentos, nos restantes
concursos, por uma certiddo passada, em papel se-
lado, pelos servigos onde os tiver apresentado.

Publique-se no Didrio do Govérno.

24 de Dezembro de 1942.— Anténio de Oliveira Sa-

lazar.
——C

Secretaria

Tendo sido publicado com inexactiddes no Didrio do
Govérno n.° 294, 1.* série, de 21 do corrente, pelo Mi-
nistério da Justica, 4.> Repartigio da Direcgio Geral
da Contabilidade Péblica, o decreto n.° 32:570, deter-
mino que se faca a seguinte rectificagio:

No artigo 1.°, Reformatério Feminino de Viseu,
Pagamento de servigos e diversos encargos ... Ar-
tigo 287.° — Encargos administrativos:, onde se 1:
«2) Pagamento de servigos e encargos nio especi-
ficados ...», deve ler-se: «1) Alimentagiio, vestui-
rio e calgado ...».

Em 23 de Dezembro de 1942.— Antinio de Oliveira

Salazar.
—DOC e

Sub-Secretariado de Estado das Corporagoes
e Previdéncia Social

1

Decreto n.°© 32:593

Em execugio do disposto mno decreto-lei n.° 32:443,
de 24 de Novembro de 1942; )

Usando da faculdade conferida pelo n.° 3.° do wr-
tigo 109.° da Comstitui¢dio, o Govérno decreta e eu pro-
mulgo o seguinte:

Artigo 1.° E aprovado o regulamento do Imstituto
Nacional do Trabalho e Previdéncia, que faz parte in-
tegrante déste decreto.

Art. 2.° O presente decreto entra em vigor no dia 1
de Janeiro de 1943. :

Publique-se e cumpra-se como néle se contém.
Pagos do Govérno da Republica, 29 de Dezembro de

1942.— ANTONIO OSCAR DE FRAGOSO CARMONA — Antd-
nio de Ol_iveira Salazar.
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Regalamento do Instituto Nacional do Trabalho ¢ Previdéncia

CAPITULO I
Disposigcdes gerais

Artigo 1.° O Imstituto Nacional do Trabalho e Pre-
vidéncia (I. N. T. P.) rege-se pelo disposto no decreto-
-lei n.° 32:443, de 24 de Novembro de 1942, e no pre-
sente regulamento.

Art. 2.° Os servicos do Instituto constituem uma
Direcgio Geral, a cargo de um director geral.

Art. 3.° A Direccio Geral compreende:

a) 1.* Reparti¢cio (Organizagiio corporativa);

b) 2.* Repartigio (Trabalho);

¢) 3. Reparti¢io (Previdéncia social e casas eco-
némicas);

d) Secretaria;

e) Servigos de inspecgdo;

f) Servigos actuariais;

g) Servigos de acgfo social;

h) Delegagoes;

7) Tribunais do trabalho. .

Axrt. 4. O periodo normal de trabalho em todos os
servicos do Instituto serd o estabelecido na lei para o
trabalho de secretaria em todas as direcgSes gerais dos
Ministérios e servigos déstes dependentes.

§ 1.° Exceptuam-se desta regra geral: os servigos ex-
ternos; os que pela sua matureza exijam horas espe-
ciais de entrada, de saida e de encerramento para o
* publico; os casos em que haja conveniéncia, por mo-
tivos urgentes e inadidveis ou pelo atraso no anda-
mento do expediente, de antecipar a hora de inicio do
irabalho ou de prorrogar a hora do seu encerramento,
o que se fard sem direito a qualquer remuneragio espe-
cial.

§ 2.° O servigo extraordinirio dos telefones privatives
e o do pessoal menor pode ser remunerado.

§ 3.° O pessoal menor ® o seu chefe devem compa-
recer uma hora antes da abertura dos trabalhos, sendo
sempre os dltimos a sair.

§ 4.° Chegada a hora de saida, nenhum funcionirio
se retirar4 sem que o respectivo chefe declare terminado
o trabalho naquele dia.

Art. 5.° Em cada secgdo, servigo ou delegagiio do
Tnstituto haverq um livro de ponto de modélo uni-
forme, numerado, devidamente rubricado pelo respec-
tivo chefe, no qual os funciondrios assinarfio & entrada
e 4 saida. Quinze minutos depois da hora de entrada os
respectivos livros, encerrados em cada dia pelo chefe
da repartigdo, de servigo ou delegado, ou ainda pelos
seus substitutos legais, serfo enviados, para efeitos de
tiscalizagdo, ao gabinete do director geral ou ao dos
funcionirios que para isso tenham delegacio daquele.

§ 1.° Havera um livro separado rpara o pessoal me-
nor.

§ 2.° As entradas depois da hora fixada serdo con-
sideradas como faltas ao servigo no respectivo dia.

Art. 6.° O estudo e informag¢io dos assuntos, salvo
disposigio legal ou regulamentar expressa ou ordem
superior que os reserve para determinada entidade, de-
vem comegar pelos funciondrios de categoria inferior,
pertencendo a wevisiio do trabalho feito aos funcioni-
rios hierarquicamente superiores.

Art. 7.° Os documentos ou papéis que exijam reso-
Ingdio serfio sempre devidamente informados pelo fun-
ciondrio que os submeter a despacho ou apreciagio su-
perior.

§ 1.° As informagtes serfio dadas por escrito e melas
devem precisar-se o ponto-de facto a resolver, a dispo-
sigiio legal aplicdvel e as decisGes tomadas edbre casos
semelhantes, propondo-se, na falta de lei, de juris-

prudéncia ou doutrina fixada, a solugio que parecer
mais justa.

§ 2.° O funcionirio que, devendo ter informado, o
ndo fizer, que nfo tiver dado a informagio na forma
estabelecida pela lei ou que der informacdo falsa ou
errada, de modo o induzir em érro o funciondrio supe-
rior, serd solidariamente responsivel com aquele que
tiver tomado a decisio ou praticado o acto, indepen-
dentemente da responsabilidade disciplinar que por
ésse facto lhe possa caber.

Art. 8.° Os servigos do Instituto devem prestar as
suas informagGes ou pareceres sdbre os assuntos pen-
dentes no prazo de 10 dias, a contar da data do registo
de entrada dos documentos nos respectivos servigos.
Prestadas as informagGes ou pareceres, serfio os assun-
tos submetidos imediatamente & apreciagio superior.

§ 1.° Sempre que, por virtude da natureza do assunto,
da mecessidade de se efectuarem diligéncias prévias ou
de outras circumstincias atendiveis, nio for possivel
observar aquele prazo, serd o facto devidamente jus-
tificado na informagdo ou mo parecer, ou solicitada de-
signag¢fio de prazo especial.

§ 2.° Os despachos devem ser proferidos no prazo de
8 dias e cumpridos ou comunicados aos interessados
dentro de 5 dias a contar da data do recebimento
dos documentos donde constem, salvo &e outro prazo
fér superiormente designado.

§ 3.° Nos casos de reconhecida urgéncia, os prazos
fixados neste artigo sfio reduzidos para 48 horas.

Art. 9.° Os funciondrios devem considerar confiden-
cial toda a correspondéncia trocada s6bre assuntos pen-
dentes, remeté-la pela via hierdrquica e registi-la se-
gundo as instrugdes superiores. )

Art. 10.° N3o serfio registados mem terfo andamento
os requerimentos e outros documentos que nfo sejam
devidamente assinados, e reconhecidos quando a lei o
exija, ou ndo estejam escritos em termos convenientes,
e em papel selado os que o devam ser.

§ dnico. Os documentos nestas condigGes serdo guar-
dados em arquivo especial.

Art. 11.° Em nenhuma exposi¢gio, requerimento ou
oficio serd permitido tratar de mais de um assunto.

§ dnico. As exposi¢ies ou requerimentos que ndo sa-
tisfacam ao disposto neste artigo serfio arquivados e os
oficios devolvidos, podendo, quando anuito, der-se an-
damento a um dos assuntos expostos se fér de urgéncia
e disso mdo resultar inconveniente para o servigo.

Art. 12.° Ndo serfo restituidos os documentos diri-
gidos ao Instituto, uma vez registados; mas pode
passar-se, nfo havendo .inconveniente, certiddo do seu
conteiido e dos despachos que néles hajam recaido.

§ dnico. Exceptuam-se desta regra os requerimentos
em que se pegamn certiddes, os quais podem ser entre-
gues a0s requerentes ou aos seus procuradores com a
respectiva certiddo, se os interessados assim o solici-
tarem.

Art. 13.° Os documentos juntos a requerimentos ed-
mente podem ser entregues aos requerentes quando estes
desistam das pretensGes antes de sbbre éles haver re-
caido qualquer despacho, e mos casos especiais em que
a lei o permite.

Art. 14.° As certiddes de qualquer documento, ve-
querimento ou despacho somente podem ser passadas
aos individuos a que respeitem ou aos que demonstrem
justificado interésse mos respectivos assuntos.

§ tnico. Nenhuma certidfio sers passada sem que o
interessado tenha fornecido préviamente o papel selado
e os &elos devidos.

Art. 15.° Ndo podem ser passadas certiddes de assun-
tos confidenciais, e sempre que désse facto resulte in-
conveniente para o servigo. '
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§ tnico. Considera-se para éste efeito de natureza
confidencial a correspondéncia oficial e as informagdes
prestadas pelos servigos.

-Art. 16.° Para os efeitos déste regulamento, consi-
deram-se como funcionédrios do’ Inmstituto, além dos
que fazem parte dos quadros, os agentes da Inspecciio
do Trabalho e os fiscais dos bairros de casas econémicas.

CAPI’I.‘ULO I
Da organizagdo dos servigos
SECGAO I
Do director geral

Art. 17.° O director geral superintende em- todos os
servigos do Instituto e submete a despacho do pre-
sidente, devidamente informados, os assuntos que care-
¢am de resolugio superior.

Azrt. 18.° O director geral & coadjuvado por um
adjunto, que o substitue nos seus impedimentos e exerce
cumulativamente as funcdes de agente do Ministério
Piblico junto da secgio do contencioso do trabalho e
previdéncia social do Supremo Tribunal Administra-
tivo.

Art. 19.° Compete ao director geral:

1.° Dirigir e coordenar superiormente os servigos do
Instituto, imprimindo-lhes unidade, continuidade o
eficiéncia e dando as ordens e instrugdes necessdrias
para &sse fim;

2.° Submeter a despacho do presidente, com o seu
parecer, todos os assuntos pendentes de resolugfio supe-
rior;

3.° Fazer executar as ordens e instrugdes recebidas
do presidente sdbre os servigos do Instituto;

4.° Decidir os assuntos cuja mesolu¢io nio dependa
de despacho ministerial ou para que lhe tenha sido
dada delegagdo;

5.° Propor a nomeagfo, transferéncia e exoneracdo
dos funciondrios do Instituto;

6.° Celebrar os contratos para provimento nos luga-
res do Instituto, submeté-los & aprovaclio do presi-
dente € propor a sua rescisio;

7. Propor as medidas que reputar convenientes ao
bom funcionamento dos servigos;

8.° Mandar proceder a averiguacBes ou inquéritos
sdbre reclamagOes contra servigos ou funciondrios do
Instituto, salvo quando a determinagio for da ex-
clusiva competéncia do presidente;

9.° Corresponder-se divectamente com todas as enti-
dades oficiais, corporativas e particulares;

10.° Fazer manter a ordem e disciplina em todos os
servigos da sua dependéncia;

11.° Conferir posse aos funcionirios do Instituto,
salvo aos das delegagOes, 2 quem pode ser conferida
pelo respectivo delegado, e sem prejuizo do disposto
no n.° 6.° do artigo 17.° do Estatuto dos Tribunais do
Trabalho;

12.° Propor os louvores merecidos pelos seus subor-
dinados;

13.° Promover a instauragiio de processos disciplina-
res contra os seus subordinados; ‘

14.° Dirigir os serviges de acglo social, distribuindo
aos assistentes os trabalhos necessirios e coordenando
a respectiva actividade com a dos restantes servigos do
Instituto;

15.° Distribuir os agentes da Inspecgdo do Trabalho
em servico no Instituto;

16.° Distribuir os fiscais dos bairros de casas eco-
némicas;

17.° Distribuir o pessoal menor pelos diversos ser-
vicos;

18.° Dar parecer nos processos disciplinares instau-
rados aos funciondrios do Instituto e submeté-los 3 de-
cisio do presidente;

19.° Convocar ¢ presidir & junta consultiva das casas
econémicas;

20.° Convocar e presidir & comissio administrativa
do Fundo nacional do abono de familia;

21.° Representar o Instituto no Conselho Técuico
Corporativo do Comércio ¢ da Indistria e no Conselho
Superior da Marinha Mercante;

22.° Desempenhar as funges de motirio nos actos de

transmissdo de propriedade das casas econdémicas, po-
dendo delegar essas fungBes em um ou mais funcioni-
rios do Instituto;

23.° Assinar, no impedimento ou por delegagio do
presidente, toda a correspondéncia que a éste competir;

24.° Assinar, por delegagiio do presidente, os diplo-
mas de fungdes piblicas de todos os funcionirios de-
pendentes da Direcgio Geral ;

25.° Conceder licenga graciosa, até 30 dias seguidos
em cada ano, aos funciondrios da Direcgdio Geral;

26.° Autorizar a realizacio de despesas que nio de-
pendam de despacho ministerial;

27.° Presidir aos concursos para provimento nos lu-
gares dos quadros do Instituto;

28.° Mandar passar certidSes, mos casos em que é&ste
regulamento o permite;

29.® Exercer a restante competéncia que lhe seja re-
conhecida por lei ou determinagio do presidente.

SECCAO II

Das reparticocs

SUB-SECQA0 I

Da 1.* Repartigdo (Organizagio corporativa)

Art. 20.° A 1.* Repartigio compreende trés secgoes:

1.* secgo — Grémios.
2.* secgiio — Sindicatos. .
3.* secgio — Casas do Povo e dos Pescadores.

Art. 21.° Compete ao chefe da 1.* Reparticio, sem
prejuizo da competéncia atribuida aos delegados:

1.° Dirigir e fiscalizar os trabalhos da reparticdo,
exigindo ordem e rapides e distribuindo o pessoal pela
forma mais conveniente 4 eficiéncia dos servigos;

R.° Coordenar os servigos da reparticao com os da Ins-
pecgio dos Organismos Corporativos, de acérdo com o
disposto meste regulamento e as instrucdes recebidas do
director geral;

3.° Fazer distribuir pelas secgdes e pelos servigos
que funcionem junto da reparti¢io os documentos en-
trados;

4.° Submeter regularmente a despacho do director
geral, com a sua informagio ou parecer, os assuntos
que caregam de resolugio superior;

5.° Submeter & apreciagfio das entidades competentes
todos os assuntos das atribui¢es da reparticiio sdbre os
quais aquelas devam pronunciar-se;

6. Despachar mos assuntos para que tenha delega-
¢do do director geral;

7.° Elaborar e submeter & apreciagio do director ge-
ral relatérios semestrais sobre ¢ funcionamento dos ser-
vigos a seu cargo, acompanhados de mapas estatisticos
ou de graficos elucidativos ¢ de informagdes confiden-
ciais sdbre cada um dos funciondrios;

8.° Propor ac director geral todas as medidas que
entender convenientes a0 bom funcionamento dos ser-
vigos a seu cargo;



1624

1 SERIE — NUMERO 300

9.° Assinar a correspondéncia de mero expediente e
a Testante para que tiver delegagio do director geral;

10.° Passar as certiddes que forem requeridas, me-
diante despacho do director geral;

11.° Manter a disciplina nos servigos o seu cargo;

12.° Aprovar os orgamentos e julgar as contas de
oeréneia dos organismos conp.qmrt.lvos vdependentes do
Instituto que tenham sede no distrito de Lisboa;

13.° Confirmar as penalidades impostas pelos orga-
nismos corporativos aos respectivos sécios, quando a sua
execugio carega de confirmagio do Instituto;

14.° Promover as eleigdes entre os presidentes dos
organismos corporativos do distrito de Lisboa para o
conselho municipal e designar os delegados dos profis-
sionais mos concelbos onde nio estejam constituidas
secges dos sindicatos ou nfo sejam sede dé_stes;

15.© Autorizar a substitui¢iio de beneﬁci{i.rlos de sub-
sidios de invalidez que sejam sécios efectivos das Ca-
sas do Povo do distrito de Lisboa, nos termos do wes-
pectivo regulamento;

16.° Convocar a reiinifio dos produtores agricolas para
efeifos de classificagio dos sécios contribuintes das
Casas do Povo do distrito de Lisboa e fixagio das res-
pectivas cotas, quando ma srea daquelas nio existam
(irémios da Lavoura, bem como promover as referidas
classificagiio de sécios e fixaglio de cotas nos casos em
que-deixem de realizar-se acordos por omissio daqueles
grémios; .

17.° Conhecer dos recursos interpostos das decisdes
das Casas do Povo o distrito de Lisboa s6bre reclama-
¢Oes dos séeios efectivos e contribuintes que tenham por
objecto a sua inclusio em uma ou outra categoria e o
quantitativo das respectivas cotas; .

18.° Conhecer dos recursos interpostos das decisGes
das Casas do Povo do distrito de Lisboa que apliquem
a pena de suspensfo de direitos, por um més a um ano,
u qualquer beneficidrio do Fundo de previdéncia;

19.° Aprovar o quantitativo da contribuigfio dos be-

neficiarios do Fundo de previdéncia que ndio sejam §6- -

cios das Casas do Povo do distrito de Lisboa;

20.° Intervir na fixagio das cotas dos sécios protec-
tores das Casas dos Pescadores do distrito de Lisboa e
na escolha dos secretirios e tesoureiros das respectivas
lirecgtes; )
( 21.% R:apresentar o Instituto no Conselho Técnico
Corporativo do Comércio e da Inddstria; .

92 ° Executar e fazer executar todas as ordens e ins-
trugBes recebidas do director geral; .

23> Desempenhar as restantes fungBes que, por lei
ou determinagio superior, lhe sejam cometidas.

Art. 22.° Sio atribuigdes da 1.* secglo (Grémios):

1.° Estudar ¢ submeter a despacho superior todos os
assuntos relativos & constituigfo, organizagfio e funcio-
namento dos grémios fas actividades comerciais e
industriais dependentes do Instituto, suas secgdes,
federagBes e unides, assim como todas as questGes emer-
gentes do enquadramento corporativo das respectivas
actividades;

2.° Estudar e submeter a despacho superior os pro-
cessos de constitui¢io dos Grémios da Lavoura e de cria-
¢3o de Casas da Lavoura, e bem ass_im dar andan}ento
a todo o expediente relativo & constituigio e funciona-
mento daqueles orgamismos;

3.° Estudar e submeter a despacho os orgamentos,
relatérios e contas de peréncia dos organismos a que
se refere o n.° 1.°;

4.° Estudar e dar parecer sobre os regulamentos in-
ternos elaborados pelos organismos a que alude o n.° 1.°;

5.° Informar sdbre a eleigio ou designacio dos mem-
bros dos corpos directivos dos referidos organismos e
submeté-la ) confirmagdo superior;

6.° Informar e dar parecer sbbre todos os assuntos
das suas atribuicGes;

7.° Assegurar o expediente da reparti¢gho na parte
que lhe respeita, enviando-o ao respectivo chefe;

8.° Fornecer & Inspecgiio dos Organismos Corporativos
todos os elementos de que esta necessite para o desem-
penho das fung¢des a seu cargo;

9.° Organizar e ter permanentemente actualizados os
servigos de registo e arquivo a que se refere o artigo
seguinte;

10.° Fornecer regularmente & secretaria do Instituto
nota das matérias que devam ser publicadas no: Didrio
do Govérno e no Boletim;

11.° Executar todos os outros servigos que, por lei -
ou determinacio superior, lhe sejam atribuidos.

Art. 23.> A 1.* secgfio terd os seguintes servigos de
registo e arquivo:

a) Registo:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) De protocolo para servigo interno;

4) Dos grémios, suas secgdes, federagBes ou unides,
do qual constars:

1.° Denominagido, sede e &4rea do organismo,
enumeragdo dos grémios componentes, tratando-se
de federages ou unides, € nimero de sécios e con-
tribuintes;

2.° Data do alvard de aprovagio dos estatutos
¢ alteracdes e da sua publicagio no Boletim;

3.° Eleigiio de corpos gerentes ou nomeagio de
comissOes administrativas, datas dos despachos de
confirmagio e da sua publicagio no Boletim e dis-
tribui¢io dos respectivos cargos;

4.° Retirada de confirmagiio aos corpos gerentes
e data da publicagiio do respectivo despacho no
Boletim ;

5.° Retirada de aprovagio a alvards de estatutos
ou a regulamentos de secgfes e sua publicagio no
Boletim ;

6.° Regulamentos internos dos organismos, datas
dos despachos de aprovagio e da sua publicagio
no Boletim;

7.° Quaisquer outros factos que interessem fuu-
damentalmente & vida dos organismos.

9) Dos processos pendentes, com mengio do respec-
tivo movimento e dos despachos néles exarados;

6) Onomistico dos organismos;

7) Ideogrifico da legislagio e dos despachos de apli-
caglo geral sobre matéria das atribuicdes da secg¥o.

b) Arquivo:

1) Dos processos e subprocessos relativos a cada or-
ganismo;

2) De processos dos delegados;

3) De processos de assuntos diversos;

4) De correspondéncia expedida;

5) De informagBes e pareceres.

¢) Todos os mais registos e arquivos que forem jul-
gados convenientes & boa organizagiio dos servigos.

Art. 24.° S#o atribuigSes da 2.* secgio. (Sindicatos):

1.° Estudar e submeter a despacho superior todos os
assuntos relativos a constituigdio, organizagfo, funcio-
namento, disciplina e vida interna dos sindicatos, suas
secgdes, federagles e unides, assim como todas as ques-
tdes emergentes do enquadramento corporativo das di-
versas profissGes;

2.° Estudar e submeter a despacho superior os or¢a-
mentos, relatérios e contas de geréncia dos organismos
a que se refere o nimero anterior;

3.° Estudar e propor projectos de despachos de coti-
zaglo obrigatéria;
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4.° Bstudar e dar parecer sdbre os regulamentos in-
ternos elaborados pelos sindicatos, suas seccgdes, fede-
ragties ou unides;

5.° Informar sdbre a elei¢iio ou designagio dos mem-
bros dos corpos directivos dos organismos e submeté-la
4 confirmagfo superior;

6.° Informar e dar parecer sdbre todos os assuntos
das suas atribuiges;

7.° Assegurar o expediente da repartigio ma parte
que lhe respeita, enviando-o ao respectivo chefe;

8.° Organizar e ter permanentemente actualizados os
servigos de registo e arquivo a que se refere o artigo
seguinte;

9.° Fornecer regularmente & secretaria elementos que
devam ser publicados no Didrio do Govérno e no Bole-
tom;

10.° Executar todos os outros servigos que, por lei
ou determinagdo superior, lhe sejam atribuidos.

Art. 25.° A 2.* secgdo terd os seguintes servigos de
registo e arquivo:

a) Registo:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) De protocolo para servigo interno;

4) Dos sindicatos, suas secgGes, federages e unides,
do qual deve constar:

1.° Denominagdio, sede e 4area do organismo e
enumeragiio dos sindicatos componentes, tratando-
-se de federagbes ou unides;

2.° Niimero de sécios e contribuintes;

3.° Datas dos alvards de aprovacdo dos estatutos
e alteracGes déstes e da sua publicagio no Boletim;

4.° Eleigdo dos corpos gerentes ou nomeagio de
comissdes administrativas, datas dos despachos de
confirmagio e da sua publicagio no Boletim e dis-
tribuigio dos respectivos cargos;

9.° Retirada de confirmagio aos corpos gerentes
e data da publicagdo no Boletim do respectivo des-
pacho;

6.° Retirada de aprovagio a alvaras de estatutos
ou a regulamentos de secgBes e sua publicagio no
Boletim;

7.° Regulamentos internos dos organismos, datas
dos despachos de aprovagdo e da sua publicagio
no Boletim;

8.> Despachos de cotizagio obrigatéria e datas
da sua publicagio no Didrio do Govérno e no Bo-
letem ;

9.° Quaisquer outros factos que interessem funda-
mentalmente & vida dos organismos.

5) De processos pendentes, com mengio do respectivo
movimento e dos despachos néles exarados;
6) De despachos de cotizagdio obrigatéria;
7) Onomistico dos organismos;
8) Ideografico da legislagiio e dos despachos de apli-
cagdo geral sdbre matéria das atribuigdes da secgdio.
by Arquivo:
1) Dos processos relativos a cada organismo e respec-
tivos subprocessos;
2) De processos dos delegados;
3) De processos de assuntos diversos;
+4) De correspondéncia expedida;
9) De informages e pareceres.
¢) Todos os mais registos e arquivos que forem jul-
gados convenientes & boa organizagio dos servigos.
Art. 26.° SAo atribuigSes da 8.* secgio (Casas do
Povo e dos Pescadores):
1.* Estudar ¢ submeter a despacho superior todos os
* assuntos relativos & constituigdio, organizagfo, funcio-
namento, disciplina ¢ vida interna das Casas do Povo
e dos Pescadores;

2.° Estudar e submeter a despacho superior os orga-
mentos, relatérios e contas de geréncia das Casas do
Povo ¢ dos Pescadores do distrito de Lisboa;

3.° Emitir informagio ou parecer sdbre todos os as-
suntos das suas atribuigdes;

4.° Assegurar o expediente da repartigio na parte
que lhe diz respeito, enviando-o ao respectivo chefe;

5.° Informar s6bre a elei¢iio ou designagio dos mem-
bros dos corpos directivos das institui¢Ses e submetd-la
4 confirmagdo superior;

6.° Estudar os acordos s6bre classificagio de sécios
contribuintes e fixagiio das respectivas cotas, subme-
tendo-os & homologagio superior; '

7.° Estudar os assuntos relativos & concessio de assis-
téncia médica e medicamentos pelas Casas do Povo e
dos Pescadores ¢ s restantes modalidades de previdén-
cia e assisténcia;

8.° Estudar e verificar a forma de concessio e apli-
cagio de dotagdes do Fundo comum das Casas do Povo;

9.° Contabilizar devidamente a receita e despesa do
Fundo comum;

10.° Organizar e manter permanentemente em dia os
servigos de registo e arquivo a que se refere o artigo
seguinte;

11.° Fornecer regularmente & secretaria nota das
matérias que devam ser publicadas no Didrio do Go-
vérno e no Boletim;

12.° Executar todos os outros servigos que, por lei
ou determinagio superior, lhe sejam atribuidos.

Art. 27.° A 3.* secglio terd os seguintes servigos de
registo e arquivo:

a) Registo:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) De protocolo para servigo interno;

4) De documentos submetidos a despacho;

5) De pareceres ¢ informagdes;

6) De Casas do Povo constituidas, suspensas e dis-
solvidas (por ordem de constituicdo) e nimero de 86-
cios e beneficidrios do Fundo de previdéncia;

7) De Casas dos Pescadores constituidas, suspensas
e dissolvidas (por ordeimn de constituigdo) e ntimero de
séclos; )

8) Dos corpos directivos das Casas do Povo (registo
nominal) ;

9) Das Casas do Povo constituidas, suspensas e dis-
solvidas, com indicagdo da sede, area, delegacdes, datas
da aprovagdo e reforma dos estatutos, éleigio dos corpos
directivos ou nomeagiio de comissSes administrativas,
datas dos despachos de confirmagio e da sua publicagio
no Bolettm e distribuigdo dos respectivos cargos; reti-
rada de confirmag¢iio aos corpos directivos e data da
publicacio do despacho no Boletim;

10) Das Casas do Povo que firmaram convengdes
colectivas de trabalho;

11) Das Casas do Povo que estabeleceram acordos
para a classificagdo ¢ fixagio das cotas dos sécios con-
tribuintes;

12) Do movimento de orgamentos ¢ contas de gerén-
cia; .

13) Das Casas do Povo que enviaram para aprova-
¢io as condigdes-bases de abertura de comcursos para
o provimento de lugares de médicos e respectivos con-
tratos;

14) Das Casas do Povo que obtiveram a comparti-
cipagiio do Estado para construgiio de sedes e anexos;

15) Das Casas do Povo que concedem subsidios de
invalidez, por ordem cronolégica das autorizagdes;

16) De elementos estatisticos referentes & concessiio
de subsidios de invalidez;
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17) Das importancias enviadas para refdrgo dos sub-
sidios de invalidez e da deéscarga mensal das quantias
totais despendidas por cada Casa do Povo;

18) Das Casas do Pove do distrito de Lisboa que
concedem subsidios de invalidez, com indicagio discri-
minada dos nomes dos invéalidos, quantitativo dos sub-
sidios e encargos a suportar, respectivamente, pelas
instituigtes interessadas e pelo Fundo comum;

19) De contas correntes, para registo de operagles
realizadas pelo Fundo comum das Casas do Povo com
a Caixa Geral de Depésitos, Crédito e Previdéncia,
compreendendo:

Fundo comum das Casas do Povo—Conta geral;

Fundo comum das Casas do Povo — Invalidez;

Fundo comum das Casas do Povo—Invalidez —
Verbas cativas.

20) Da legislagdo e despachos de aplicagio geral
sdbre matéria das atribui¢des da secgio;

21) Dos despachos especiais sdbre concessdo de sub-
sidios de invalidez;

22) Das Casas do Povo subsidiadas pelo Fundo
comum, com discriminagdo das importincias concedidas
e respectivas aplicagGes.

b) Arquivo:

1) Dos processos relativos & constitui¢fio, suspensgo,
dissolugiio das Casas do Povo e & eleigio ou nomeaco
dos respectivos corpos directivos;

2) Dos processos relativos & actividade geral das
Casas do Povo;

3) Dos processos denominados «especiais», onde se
encontram agrupados os despachos que estabelecem dou-
trina sébre assuntos de ordem geral;

4) Dos processos relativos a contratos celebrados en-
tre as Casas do Povo e os respectivos médicos e & regu-
lamentagdo da assisténcia médica;

9) Dos processos relativos & concessio de subsidios
de invalidez;

6) Dos restantes assuntos respeitantes a previdéncia
e assisténcia;

7) Dos processos relativos & concessiio e aplicagiio de
dotagdes do Fundo comum;

8) Dos processos relativos a orgamentos, relatérios e
contas de geréncia;

9) Dos processos relativos & construgio de sedes e a
quaisquer outras obras empreendidas pelas Casas do
Povo;

10) Da documentago relativa & receita e despesa do
Fundo comum;

11) Dos restantes assuntos relacionados com o servigo
do Fundo comum, orgamentos e contas;

12) Dos processos relativos.i constituigio, activi-

dade, suspensdo e dissolugfio das Casas dos Pescadores;

13) Dos restantes assuntos relacionados com as Casas
dos Pescadores.

¢) Todos os outros registos e arquivos que forem jul-
gados convenientes & boa organizagio dos servigos.

Art. 28.° Aos chefes de secgiio compete:

1.° Cumprir e fazer cumprir pelos funcionirios as
ordens e instrugdes superiores;

%.° Fazer a distribuigdo do servigo pelos funcions-
rios, de acdrdo com as instrugdes recebidas do chefe
da repartigdio, ¢ tendo em vista a competéncia e o ren-
dimento do trabalho de cada um;

3.° Observar e fazer observar os prazos para a ela-
boragiio de informagBes e paveceres sdbre os assuntos
pendentes e para a realizagio do servigo de expediente;

4.° Prestar informacGes e elaborar pareceres nos pro-
cessos pendentes;

5.° Velar pela organizagio e actualizagio dos servigos
de registo e arquivo;

6.° Assinar o expediente que lhes for designado pelo
chefe da reparti¢io;

7. Manter a disciplina nas respectivas secgBes e a
boa ordem nos servigos;

8.” Informar o chefe da repartigio da assiduidade,
aplicagiio e competéncia dos funciondrios, comunicando-
-lhe imediatamente quaisquer faltas ou’ irregularidades
que cometerem;

9.° Propor ao chefe da reparticio as medidas julga-
das convenientes & boa ordem, aperfeigoamento e melhor
rendimento dos servigos;

10.° Dar conhecimento ao chefe da repartigdo das
necessidades de material para expediente e instalagio
dos servigos;

11.° Desempenhar as outras fungSes que, por deter-
minagdo superior, lhes sejam confiadas.

Art. 29.° Aos restantes funciondrios da repartigio
compete desempenhar os servigos de que forem encar-
regados pelos seus superiores, expondo a estes as du-
vidas que tiverem na execugdio dos trabalhos que lhes
forem confiados.

SUB-SECGAO II
Da 2.» Repartigio (Trabalho)

Art. 30.° A 2. Reparti¢do compreende duas secgdes:

1.* secgiio — Regime do trabalho;

2.* secglio — Convengdes colectivas de trabalho,
saldrios minimos e abono de fa-
milia.

Art. 31.° Compete ao chefe da 2. Reparticiio, sem
prejuizo da competéncia atribuida aos delegados:

1.° Exercer, em relagio aos servigos a seu cargo, as
fungdes referidas nos n.” 1.°, 3.° a 11.°, 22.° ¢ 23.° do
artigo 21.° déste regulamento.

2.° Coordenar os servigos da reparti¢io com os da
Inspecgdo do Trabalho, de acdrdo com as disposigdes
déste regulamento e as instrugBes do director geral;

3.° Conceder isengdes do bordrio de trabalho e des-
canso semanal no distrito de Lisboa;

4.° Conceder autorizagfes de trabalho para mulheres
e menores, nos termos da lei;

5.° Aprovar regulamentos do periodo de abertura e
encerramento semanal, organizados pelas cimaras mu-
nicipais para os estabelecimentos de venda ao piblico;

6.° Aprovar horérios de trabalho elaborados por férga
de disposigSes legais ou de convengGes colectivas;

7.° Autorizar o trabalho em horas suplementares-ou
nn dia de descanso semanal;

8.° Autorizar turnos com pessoal diferente e trabalho
nocturno;

9.° Autorizar a compensagio dos dias de descanso por
férias remuneradas, nas industrias de laboragio con-
tinua ou em outras que tenham o regime de turnos;

10.° Autorizar o trabalho domicilirio; )

11.° Rubricar os registos de horas extraordinirias
organizados pelas entidades patronais, nos termos da
lei, e bem assim os respectivos termos de abertura e
encerramento;

12.° Conceder autorizacdes de trabalho resultantes de
convengdes colectivas sempre que niio for expressamente
designada a entidade a quem compete despachar;

13> Estudar problemas emergentes da aplicagio das
normas reguladoras do trabalho e respectiva remunc-
ragdo, propondo o que entender conveniente ao seu
aperfeigoamento; ) ) .

14.° Representar o Instituto junto do Instituto de
Orientagio Profissional e do Conselho Superior da In-
dustria para efeitos, respectivamente, da regulamenta-
¢io das profissGes e do condicionamento industrial;
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15.° Representar o Instituto junto do Comissariado
do Deseraprégo;

16.° Visar as carteiras profissionais criadas ao abrigo
da lei;

17.° Visar os registos de trabalhadores domiciliirios
elaborados pelas respectivas entidades patronais.

Art. 32.° Sdo atribuigGes da 1.* secgio (Regime do
trabalho):

1.°0 estudo e informagio de todos os assuntos que
rio respeitem a convengdes colectivas de trabalho ou
despachos de salirios minimos e sejam relativos a:

a) Hordrio de trabalho e respectivas isengdes;

b) Periodo de funcionamento e encerramento séma-

nal de todas as actividades sujeitas & legislagdio do tra-
balho;

¢) Turnos e trabalho em horas suplementares ou no
dia de descanso semanal; .

d) Indistrias de laboragio continua;

e) Higiene e seguranga dos locais de trabalho;

f) Trabalho de mulheres e menores;

g) Condicionamento do trabalho domicilidrio;

h) Agéncias de colocagiio;

1) Carteiras profissionais;

7) Regulamentos de trabalho;

k) Condicionamento industrial;

l) Trabalho de estrangeiros em Portugal.

2.° Fiscalizar, em colaboragio com a Inspec¢io do
Trabalho, a remuneragio legal do trabalho em horas
suplementares e o depésito dos respectivos descontos
para o Fundo nacional do abono de familia, e comu-
nicar & 2.* seceio o quantitativo déstes riltimos;

3.° Fornecer & Inspecgio do Trabalho todos os ele-
mentos de que esta necessite para o desempenho das
fungdes a seu cargo e comunicar-lhe as infracgdes as
rormas reguladoras do trabalho de que tiver conheci-
mento;

4.° Organizar ¢ manter permanentemente em dia os
servigos de registo e arquive a que se refere o artigo
seguinte;

5.° Assegurar o expediente da repartigio na parte
que lhe diz respeito, enviando-o ao respectivo chefe;

6.° Fornecer regularmente & secretaria nota das ma-
térias que devam ser publicadas no Didrio do Govérno
e no Boletim;

7.° Executar todos os outros servigos que, por lei ou
determinagdio superior, lhe sejam atribuidos.

Art. 33.° A 1.* secgfio terd os seguintes servigos de
registo e arquivo:

a) Registo:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) De protocolo para servigo interno;

4) Da legislagio e dos despachos de aplicagio geral
s0bre regime de trabalho;

5) De requerimentos para autorizagio de trabalho em
horas suplementares, ou em dias de descanso semanal,
¢ das comunicagdes de trabalho extraordinirio feitas
a0 abrigo da lei, com indicagio do ntmero de ordem
e do processo respectivo, data da entrada, nome do
requerente ou participante, actividade a que respeita,
numero de horas efectuadas, despacho final proferido,
ntimero de empregados ou assalariados, quantitativo das
remuneragles pagas e importincia descontada para o
TFundo nacional do abono de familia;

6) De requerimentos para isengdes do horario de tra-
balho e descanso semanal, com indicagiio do ntimero de
ordem e do processo respectivo, data da entrada, nomes
dos requerentes e beneficidrios das isencgdes, actividades
2 que respeitam e despacho proferido; .

7) De requerimentos para aprovag¢io de hordrios de
trabalho, nos mesmos termos do registo anterior;

<

8) De requerimentos diversos,” com indicagdo do seu
objecto ¢ as restantes mengdes do registo anterior;

9) Das profissdes com carteiras profissionais ou com
agéncias de colocagio;

10) De todas as profissbes existentes no Pais (con-
tinente e ilhas), sua classificagiio por actividades, ni-
mero de profissionais abrangidos, posigio nos quadros
da organizagio corporativa e normas juridicas regula-
doras do respectivo trabalho;

11) Das entidades patronais existentes no Pais (con-
tinente e ilhas), sua classificagiio por actividades, ni-
mero de profissionais ao seu servigo, posi¢giio nos quadros
da organizagio corporativa, sede e outras indicagdes re-
lativas & sua identifica¢io e actividade;

12) De requerimentos para autorizagiio do trabalho
domicilidrio, dos quais deve constar:-

1.° Nome e sede das entidades patronais;

2.° Actividade a que respeitam;

3.° Local do trabalho domicilidrio;

4.° Nimero e sexo de trabalhadores domicilid-
‘rios; . .
5.2 Forma e montante das remuneragdes pagas;

6.° Despacho proferido.

b) Arquivo:

1) Geral da secgiio;

2) De informagio e pareceres;

3) De correspondéncia expedida;

4) De processos e subprocessos relativos a cada en-
tidade. '

c¢) Todos os outros registos e arquivos que forem
julgados convenientes & boa organizagiio dos servigos.

Art. 34.° Sao atribuigdes da 2.* secgio (Convengdes
colectivas de trabalho, salirios minimos e abono de
familia):

1.° O estudo e informagio, em colaboragio com os
servigos de acgio social ou com os delegados, de todos
os contratos, acordos e outras convengdes colectivas de
trabalho a submeter 3 aprovagiio superior;

2.° A realizagio de inquéritos e estudos relativos &
elaboragio de projectos de despachos de ordenados ou
saldrios minimos, em colaboragio com os servigos de
acgiio social e os delegados; .

8.° 0 estudo e informago dos regulamentos das cai-
xas de abono de familia, quando da iniciativa dos in-
teressados, ou a sua elaboragio, quando da iniciativa
do Instituto, em colaboragio com os servigos de acgdn
social e os delegados;

4.° A organizagiio e actualizagiio permanente dos ser-
vigos de registo e arquivo a que se refere o artigo se-
guinte; ‘

5.° A realizagio de estudos e inquéritos sdbre o mo-
vimento e nivel dos saldrios em todo o Pais, por acti-
vidades, acompanhados da elaboragdo de nimeros-indi-
ces, de acérdo com instrugSes superiores;

6.° Fornecer a Inspecgio do Trabalho todos os ele-

" mentos de que esta necessite para o desempenho das

fungdes a seu cargo e comunicar-lhe as infracgBes ao
disposto nas convengdes colectivas, despachos de orde-
nados ou salirios minimos ou regulamentos de caixas
de abono de familia de que tenha conhecimento;

7.” Assegurar o expediente da reparti¢io na parte
que lhe diz respeito, enviando-o ao respectivo chefe;

8.° Fornecer regularmente & secretaria nota das ma-
térias que devam ser publicadas no Didrio do Govérn.
e no Boletim,;

9.° Executar todos os outros servigos que, por lei cu
determinago superior, lhe sejam atribuidos.
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Art. 35.° A 2.* secddo teri os seguintes servigos de
registo e arquivo: )

a) Ilegisto:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) De protocolo para servigo interno;:

4) Das convengdes colectivas aprovadas, de onde
conste:

1.° Organismos ou entidades signatirios, com in-
dicagfio da respectiva sede e actividade;

2.° Data da aprovagiio das convengdes ¢ da sua
publicagfio no Boletim;

3.° Regides abrangidas pelas convengdes;

4.° Nimero de trabalhadores abrangidos;
- 8. Matérias reguladas pelas convencoes;

6.° Média dos salirios ou ordenados resultantes
das convengdes e dos anteriormente pagos, com in-
dicagiio da percentagem de diferenca.

9) Dos despachos de ordenados ou salirios minimos,
de onde conste: . .

1.> Data dos despachos e da sua publicagio no
Didrio do Govérno e no Boletim;

2.° Actividades e regiles abrangidas;

3.° Nimero de trabalhadores abrangidos;

4.° Média dos saldrios resultantes dos despachos
e dos anteriormente pagos, com apuramento da
percentagem de diferenca.

6) Dos regulamentos das caixas de abono de familia,
de onde conste:

1.> Datas da aprovagio dos regulamentos e da
publicagdo no Boletimn do respectivo despacho;

2.° Actividades e regides abrangidas pelos re-
gulamentos;

3.° Nimero de sdcios ecfectivos das caixas;

4.° Nimero de sidcios contribuintes;

5.° Ndmero de chefes de familia beneficiados e
respectivo sexo ¢ estado civil;

6.° Nimero de descendentes ou ascendentes se-
gundo os seguintes grupos:

I) Descendentes até 14 anos;
IT) Descendentes até 18 anos, que estejam se-
guindo um curso escolar;
III) Descendentes permanentemente incapazes
para o trabalho;
IV) Ascendentes.

7.° Total mensal das contribui¢des dos sdcios
efectivos;

8.° Total mensal das contribuicGes dos sécios
contribuintes;

9.° Total mensal dos abonos pagos.

b) Arquivo:

1) Dos originais das convencdes colectivas de tra-
balho, despachos de saldrios minimos e regulamentos
das caixas de abono de familia; ’

2) De correspondéncia expedida;

3) De informagGes e pareceres;

4) Da legislagio e dos despachos de aplicagiio geral
sObre matéria das atribui¢Ges da secgdo.

c¢) Todos os outros registos e arquivos que forem jul-
gados convenientes & boa organiza¢io dos servigos.

Art. 36.° Aos chefes de secgiio e restantes funciondrios
compete exercer as fungBes referidas, respectivamente,
nos artigos 28.° ¢ 29.° déste regulamento.

SUB-SECGAO IIT
Da 3.» ‘Repartigio (Previdéncia Social e Casas Econ6micas)

Art. 37.° A 3.* Repartigio compreende trés secgGes:

'
1.2 sec¢iio — Caixas de Previdéncia;
2.* secgdo — AssociagBes de Socorros Miituos;

3.* secglio — Casas Keondmicas.

Art. 38.° Compete ao chefe da 3.* Repartigiio:

1.° Exercer, em relagio nos servigos a seu cargo, as
fungdes referidas nos u.” 1.°, 3.°a 11.°, 22.° e 23.° do ar-
tigo-21.° déste regulamento;

2.° Coordenar os servigos da reparticio com os ser-
vigos da Inspecgfio de Previdéncia Social e actuariais,
de acérdo com o disposto neste regulamento e as instru-
gbes recebidas do director geral.

Art. 39.° Junto do chefe da 3.* Reparticio funcio-
ram os servigos de contencioso da previdéncia social e
de acidentes de trabalho, a cargo de um chefe de secgio
vu do assistente expressamente destacado para &sse finu.

Art. 40.° Sfo atribuigSes da 1.* secgio (Caixas de
Previdéncia):

1. Estudar e informar os projectos de regulamentos
das caixas sindicais de previdéncia e das caixas de re-
forma ou de previdéncia, e respectivas alteragdes;

2.° Informar sdbre as vantagens ou inconvenientes

de as caixas adoptarem modalidades de previdéncia
acessérias;

3. Estudar os projectos dos regulamentos internos
das caixas;

4.° Propor a nomeagio dos presidentes das direcgdes
e dos conselhos gerais das caixas, e dos respectivos subs-
titutos, ¢ submeter & confirmagio superior a designagio
dos restantes membros daqueles corpos gerentes;

5.° Propor a nomeacgio de comissdes adminisirativas;

6.° Propor a remuneragio de membros das direcgdes
ou das comissdes administrativas;

7.° Coordenar e examinar balancetes trimestrais, re-
latérios, contas e balangos anuais;

8.° Apreciar os relatérios mensais das comissdes admi-
nistrativas; '

9.° Informar sbbre os pedidos de autorizagio para
aplicar valores representativos dos fundos das caixas
¢ para os alienar ou onerar;

10.° Informar sbbre o modo de cobranga das contri-
buigdes; '

11.° Informar sébre os pedidos de autorizagio para
as caixas cobrarem quantias além das contribuigGes,
aceitarem herangas ou legados, realizarem seguros in-
dividuais ou colectivos e transferirem beneficidrios;

12.° Informar sébre as vaniagens ou inconvenientes
da fundagfo de obras de cardcter social e sdbre os pro-
jectos dos respectivos regulamentos;

13.° Propor ou informar sébre a unido, federag¢iio ou
mudanga de categoria das caixas;

14.° Coordenar relatérios, contas e balancgos anuaig
das federagGes de caixas; .

15.° Propor ou informar sbébre a dissolucfio das cai-
xas e participi-la aos tribunais do trabalho, quando
se efectuar;

16.° Comunicar aos tribunais do trabalho as infrac-
goes cometidas pelos corpos gerentes das caixas;

17.° Estudar os projectos de regulamentos dos fun-
dos de assisténcia dos organismos corporativos;

18.° Estudar as cldusulas de contratos ou acordos
colectivos de trabalho respeitantes & previdéncia social;

19.° Fornecer & Inspecgio de Previdéncia Social e
ao0s servigos actuariais todos os elementos de que estes
necessitem para o desempenho dos seus servigos;
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20.° Fornecer regularmente & secretaria nota das
matérias que devam ser publicadas no Didrio do Go-
vérno ¢ no Boletim;

21.° Executar todos os outros servigos que, por lei
ou determinagio superior, lhe sejam atribuidos.

Art. 41.° A 1.° secgdo deve manter os seguintes ser-
vigos de registo ¢ arquivo: '

a) Registo:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) De protocolo para servigo interno;

4) De pareceres e informac@es;

5) Da legislagio ¢ dos despachos de aplicagio geral
sobre matéria das atribuigdes da secgio;

6) De caixasde previdéncia, do qual constari: a de-
nominagio destas, a sede social, os objectivos da ins-
tituigfio, a aprovagio dos regulamentos e das respectivas
reformas, a arrumacdo das pegas do processo, as datas
de entrada dos relatérios, contas e balangos e das comu-
nicages periédicas que as caixas sdo obrigadas a fazer;

7) De contratos e acordos colectivos de trabalho.

b) Arquivo:

1) De correspondéncia expedida;

2) De pareceres ¢ informagdes;

3) Dos mapas dos titulos de crédito em que se en-
contram aplicados os fundos das caixas;

4) Dos processos individuais das caixas, compostos
das seguintes pegas:

Regulamento;

Relatérios da inspecgiio;
AutorizagGes;

Corpos gerentes;
Reservas matematicas;
Administragio.

c¢) Todos os outros registos e arquivos que forem jul-
gados convenientes & boa organizacio dos servigos.

Art. 42.° Sdo atribuigdes da 2.* secgiio (AssociagBes
de Socorres Mituos):

1.° Estudar e informar uvs projectos de estatutos das
associagdes de socorros muituos e respectivas alteragdes;

2.° Facultar modelos de estatutos;

3.° Promover as alteracbes de estatutos de acdrdo
com os resultados dos balangos técnicos periddicos;

4.° Coordenar as listas dos corpos gerentes;

5.° Coordenar os relatérios e contas anuais e dar,
com base néles, parecer acérca do movimento associa-
tivo e estado financeiro das associagGes;

6.° Informar sobre os pedidos de autorizagio para
as associages adquirirem imdveis, alienarem ou one-
rarem valores do fundo permanente ¢ aceitarem legados
ou herancas;

7.° BEsclarecer ddvidas relativas & cobranga de cotas;

8.° Informar sbbre os pedidos de prorrogagéo de prazo
para a construgio de iméveis;

9.° Propor a aplicagfio de penalidades as direcgGes
ou a sua dissolugdo;

10.° Informar sobre os pedidos de fusdo, de federa-
¢o ou de constitui¢fo de ligas ou unides de associagdes;

11.° Propor ou informar sdbre a dissolugdo de asso-
ciagles;

12.° Propor que se retire a aprovagio de estatutos;

13.* Promover a transformacio de cooperativas com
objectivos de previdéncia em associagBes de socorros
mituos; :

14.° Promover a intervengdo dos tribunais do tra-
balho;

15.° Coordenar as sentencas transitadas em julgado
e os despachos dos juizes que recusarem a homologagio
das respostas dos peritos;

16.° Solicitar elementos que permitam ao Instituto
exercer permauente fiscalizacio das associagGes;

17.° Propor a fusdio, federagio ou mudanca de cate-
goria das associages; ’

18.° Fornecer & Inspecgio de Previdéncia Social e
ao0s servigos actuariais todos os elementos necessarios ao
desempenho das fungBes a seu €argo;

19.° Fornecer regularmente a secreturia nota das ma-
térias que devam ser publicadas no Didrio do Govérno
e no Boletim; .

20.° Executar os outros servigos que, por lei ou de-
terminagiio superior, lhe sejam confiados.

Art. 43.° A 2.* secglio deve manter os seguintes ser-
vigos de registo e arquivo:

a) Registo:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos; .

3) De protocolo para servigo interno;

4) De pareceres e informacdes;

9) Da legislagdio e dos despachos de aplicagio geral
sobre matéria das atribui¢des da secgdio;

6) Das associagBes.de socorros mituos, de onde cons-
tard: a denominagiio destas, a sede social, os objectivos
da instituigio, a aprovagdo dos estatutos e das respec-
tivas reformas, a arrumagio das pegas do processo, as
datas de entrada dos relatérios, contas e balangos ¢ das
comunicagdes periddicas que as associagles sio obri-

gadas a fazer.

b) Arquivo:

1) De correspondéncia expedida;

2) De pareceres e informagdes;

3) Dos processos individuais das associagBes, com-

postos das seguintes pegas:

Estatutos e balangos técnicos;
Relatérios da inspecgdo;
Relagfo dos corpos sociais eleitos;
Censo da populagdo associativa;
Relatérios e balangos;
Diversos.

¢) Todos os mais registos e arquivos que forem jul-
gados necessirios & boa organizagio dos servigos.

Art. 44.° Os servigos de registo e arquivo das 1.* e
2.* secgbes funcionam sob a imediata direc¢io do chefe
da 3.* Repartigdo.

Art. 45.° S50 atribui¢Ges da 3.* secgiio (Casas Eco-
némicas):

1.° Propor os planos de distribuigdo das casas eco-
némicas;

2.2 Intervir nos actos de transmissiio da propriedade
das casas;

3.° Velar pelo cumprimento das obrigagdes impostas
aos moradores; '

4.° Efectuar o pagamento dos prémios de seguros;

5.° Fiscalizar e promover a cobran¢a das prestagfes
dos moradores-adquirentes;

6.° Velar pela higiene dos bairres «de casas econdmi-
caAs; . .
7.° Conceder empréstimos aos moradores para reali-
zagiio de obras e bemfeitorias;

8.° Promover o reemhdlso dos capitais investidos na
construgiio de casas econdmicas, segundo os planos apro-
vados;

9.° Conceder os beneficios dos seguros na doenca e
no desemprégo;

10.° Conceder a amortizagio antecipada das mora-
dias;

11.° Propor a rescisdo dos contratos, quando fér caso
disso, e o resgate da propriedade das casas;

12.° Organizar a contabilidade respeitante ao movi-
mento do Fundo das casas econdmicas;

13.° Lavrar os contratos com os fiscais dos bairros
das casas econémicas e submetd-los i aprovagio su-
perior;
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14.° Enviar ao Tribunal de Contas, anualmente, as
contas devidamente organizadas e processadas;

15.° Elaborar o projecto do or¢amento privativo da
secgdo;

16.° Manter em dia a conta corrente das dotages
orgamentais;

17.° Organizar e manter permanentemente actualiza-
dos os servigos de registo e arquivo a que se refere o
artigo seguinte;

18.° Fornecer periddicamente a secretaria nota das
matérias que devam ser publicadas no Didrio do Go-
vérno e no Boletim;

19.° Executar todos os restantes servigos que, por lei
ou determinagio superior, lhe sejam atribuidos.

Art. 46.° A 3.* secciio terd os seguintes servigos de
registo e arquivo:

a) Registo:

1) Da correspondéncia recebida;

2) Da correspondéncia expedida;

3) De protocolo para servigo interno;

4) De prestagdes dos moradores-adquirentes (um para
cada bairro de casas econémicas) ;

5) Da conta corrente de abono aos moradores (Lis-
boa, Porto e outros distritos);

6) Das despesas;

7) Das receitas;

8) Das autorizagtes de pagamentos;

9) Da conta corrente com autorizagdes;

10) Da conta corrente com a Caixa Geral de De-
positos, Crédito e Previdéncia;

11) Do livro Caixa;

12) Do livro Didrio;

13) Do livro Razio;

14) Das despesas pagas pelos cofres da Caixa Greral
de Depésitos, Crédito e Previdéncia; )

15) De descarga de pagamentos das amortizagGes
(um por cada balrro);

16) De guias de receita;

17) De guias de reposigio; .

18) De guias de operagdes de tesouraria;

19) De depésitos com dedugdes;

20) De guias de depdsito.

b) Argquivo:

1) Geral da secgdo; )

2) Dos processos dos moradores-adquirentes;

3) Dos processos dos desistentes, reprovados e desa-
lojados; , ] .

4) Dos processos dos fiscais de bairros econémicos;

5) Notarial; -

6) De correspondéncia expedida;

7) De informacdes e pareceres. .

¢) Todos os mais registos e arquivos que forem jul-
gados convenientes & boa organizaglio dos servigos.

Art. 47.° Aos chefes de secgio e aos restantes fun-
ciondrios da repartigio compete exercer as fungdes
a que se referem, respectivamente, os artigos 28.°¢ 29.°
déste regulamento. .

§ vnico. Ao chefe da 3.* secgfio compete, além disso:

) Exercer as fungdes de secretario da junta consul-
tiva das casas econémicas;

b) Outorgar por parte do Kstado nos actos e con-
tratos celebrados com os moradores-adquirentes.

SECgAO III

Da secretaria

Art. 48.° A secretaria tem por atribuiges:

1. Receber toda a correspondéncia dirigida aos ser-
vigos centrais do Instituto, registando-a e distribuin-
do-a por aqueles servigos;

2.° Executar todo o expediente que nio seja priva-
tivo de outros servigos e, em especial, o dos gabinetes
do presidente, do director geral e do inspector judicii-
rio; ,

3.° Orgaunizar o cadastro e registo biogréfico dos fun-
ciondrios e o registo dos diplomas de funcdes piblicas;

4.° Executar e fiscalizar o processamento de todas as
despesas;

5.° Elaborar as propostas de aquisi¢des e fornecimento
do material necessdrio ao funcionamento dos servigos;

6. Manter em dia a escrita da conta corrente das
dotagdes orgamentais;

7.° Elaborar o projecto de orgamento do Instituto e
do Sub-Secretariado de Estado das Corporagdes e Pre-
vidéncia Social;

8.° Elaborar o inventdrio dos bens méveis;

9.° Organizar as listas de antiguidade dos funcio-

‘narios;

10.> Elaborar as portarias, con'tratos e demais diplo-
mas necessirios para a nomeagdo, transferéncia, pro-
mogdo, exoneragio ou aposentagio dos funciondrios;

11.° Lavrar os autos de posse dos funcionarios que a
devam tomar perante o director geral;

12.° Informar sdbre a legalidade dos pedidos de li-
cenca dos funciondrios dos servigos centrais, delegagBes.
e tribunais do trabalho;

13.° Organizar os concursos para admissiio e pro-
mog¢do dos funciondrios;

14.° Organizar e manter permanentemente actualiza-
dos os servigos «de registo e arquivo a que se refere o
artigo 51.°;

15.° Elaborar a conta para o Tribunal de Contas;

'16.° Registar as facturas dos fornecedores, reposigdes,
recibos dos funciondrios dos servigos centtrais e dos for-
necedores; ’

17.° Registar pormenorizadamenie as receltas prove-
nientes da assinatura e venda do Boletim e separatas ou
quaisquer outras de natureza permanente ou eventual;

18.° Esecriturar em verbetes individuais, mensal-
mente, os vencimentos, ajudas de custo, transportes e
remuneragdes acidentais abonados; :

19.° Fazer diariamente os langamentos do material
de expediente e impressos entrados no depésito, e bem
assim de todas as saidas do mesmo;

20.° Registar e expedir as Ordens de¢ Servigo;

21.° Organizar e manter o depésito de material de ex-
pediente;

22.° Fazer executar ttodo o servigo de publicagdes edi-
tadas pelo Instituto e, em especial, o do Boletim.:

23.° Zelar pela conservagdo e catalogagio da hiblio-
teca do Instituto;

24.° Organizar os mapas para o recenseamento elei-
toral dos funciondrios que prestam servigo em Lisboa;

25.° Adquirir, coleccionar e distribuir o Didrio do
Govérno e mais legislagio que se destinem ao Instituto;

26.° Compilar a legislagio publicada pelos diferen-.
tes Ministérios, compreendendo leis, decretos e porta-
rias, e os despachos de aplicacfo geral sdbre matéria
das atribui¢Ges do Imstituto, e organizar os respecti-
vos indices cronolégicos e ideogrificos por ordem alfa-
bética, ficando um exemplar na secretaria e sendo for-
necidos dois aos gabinetes do presidente e do director
geral;

27.° Fazer o expediente relativo & distribuigio dos te-
lefones pelos servigos do Instituto e pelas residéncins
dos funciondrios que a éles tenham direito;

28.° Organizar estatisticas de todos os servigos do
Instituto, para o que déstes requisitard mapas e outrox
elementos de informagfo;

29.° Executar todos os outros servigos ¢ue, por lei ou
determinagiio superior, The sejam atribuidos.
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Art. 49.° Para o desempenho das atribuigdes a que se
refere o artigo anterior compete ao chefe da secretaria:

1.> Exercer as fungBes previstas nos n.” 1.°, 4.°, 8.° a
11.°, 22, e 23.° do artigo 21.° déste regulamento;

2.° Dirigir os servigos de catalogagdo, utilizagio e
conservagio da biblioteca e os de publicagio do Bo-
letim. .

Art. 50.° Aos restantes funcionirios da secretaria
compete exercer as fungBes referidas nos artigos 28.° e
29.° déste regulamento.

Art. 81.° A secretaria tera os seguintes servigos de re-
gisto e arquivo: '

a) Registo: . .

1) De entrada do expediente;

2) De saida do expediente;

3) De correspondéncia recebida pelo inspector ju-
dicigrio; ’

4) De correspondéncia expedida pelo inspector ju-
dicidrio; ’ '

5) De protocolo para servigo interno;

6) De receitas entregues no Banco de Portugal;

7) De facturas de vendas;

8) De facturas de aquisigdes;

9) De valores e cheques entrados;

10) Indice da correspondéncia recebida e privativa
da secretaria; .
) 11) De contas correntes com as dotagBes orcamen-
als;

12) De reposiges de abonos indevidos;

13) De recibos; .

14) De subsidios concedidos as Casas do Povo e dos
Pescadores;

15) De recibos de assinaturas do Boletim ;

16) De remessas do Boletim e separatas;

17) De guias de entregas gratuitas do Boletim. e sepa-
ratas; .

18) Da existéncia de exemplares do Boletim em de-
pésito;

19) De facturas entradas;

20) De guias de remessa de material de expediente;

21) Indice de arquivo;

22) De méveis (saidas e entradas);

23) De modelos de impressos;’

24) De existéneias em armazém.

b) Arquivo:

1) Ficheiro de correspondéncia entrada;

2) Ficheiro de corresponddncia expedida;

3) Ficheiro do arquivo geral;

4) De pedidos de impressos;

5) De descargas de vencimentos, ajudas de custo,
transportes e remuneragses acidentais;

6) De expediente;

7) De processos individuais dos funcionarios;

8) Das f6lhas de abonos e de material;

9) De requisiges aviadas.

¢) Todos os outros registos e arquivos que forem jul-
gados convenientes & boa organizagio dos Servigos.

§ 1.° Os abonos de vancimentos, ajudas de custo,
transportes e remuneragdes acidentais serfio escritwra-
dos em verbetes individuais.

$ 2.° De todas as importéncias recebidas sers passado
recibo, de que ficard arquivado o respectivo duplicado.
Das assinaturas do Boletim, além do recibo, sera feita
a descarga no verbete individual do assinante.

§ 3.° O cadastro dos funcionarios sers feito em im-
presso préprio anexo ao processo de cada um e de onde
constardo os elementos necessérios & sua identificagdo,
faltas, louvores e castigos. '

§ 4.° Da’correspondéncia distribuida aos servigos se-
rilo feitos verbetes, de modo a poderem encontrar-se fa-
cilmente as referéncias anteriores.

Ari. 52.° As aquisigBes ¢ reparagdes seriio feitas por
requisi¢io do funciondrio que serve de fiel de depésito,
o qual a entregard ao encarregado das contas corren-
tes com as dotagdes orgamentais, visando-a se a des-
pesa tiver cabimento or¢gamental. Cumpridas estas for-
malidades, serd a requisi¢gio submetida ao visto do
director geral.

Art. 53.° No més de Janeiro de cada ano, e em refe-
réncia ao ano anterior, serd feito o inventirio do de-
pésito para ser conferido com o livro de armazém.

§ 1.° O funciondrio respomsivel pelas inexactidGes
ou irregularidades na existéncia de material em depd-
sito serd punido disciplinarmente.

§ 2.° O registo de entradas ou saidas do depédsito niio
pode ser escriturado pelo fiel do mesmo depésito.

Art. 54.° Todas as requisi¢gdes que constituam encargo
orgamental serfio visadas pelo funciondrio da secgfo en-
carregado de escriturar as contas correntes com as do-
tagBes orgamentais, sendo da sua responsabilidade as
que forem feitas fora das prescri¢ies legails.

Art. 55.° O encarregado da conta corrente elaborard
trimestralmente, para visto do director geral, mapa in-
dicativo dos saldos existentes nas dotagdes or¢gamentais.

Art. 56.° A biblioteca do Instituto é constituida pelo
conjunto de espécies bibliacas que actualmente lhe
pertencem e pelas que de futuro venham a pertencer-
-lhe, seja qual foér o titulo da sua aquisi¢#o.

Art. 57.° A guarda da hiblioteca é confiada a um ou
mais funciondrios designados pelo chefe da secretaria,
aos quais caberd a responsabilidade pela sua conser-
vagdo.

Art. 58.° A biblioteca pode ser utilizada por todos os
funcionarios do Instituto.

Art. 59.° Para utiliza¢io dos servigos existirdo na bi-
blioteca os seguintes catilogos: geral metddico, divi-
dido em secgdes, onomistico, didascdlico, topografico
e ideogrifrco.

Art. 60." Além dos catilogos havera na biblioteca um
inventdrio geral, em que cada obra receberd um ni-
mero escrito no rosto de cada uma das espécies que a
formam, junto do carimbo «Registadon.

Art. 61.° Todas as espécies encorporadas na biblio-
teca serdo imediatamente carimbadas com os carimbos
a isso destinados.

Art. 62.° Apés a carimbagem serfio as espécies regis-
tadas no inventdrio geral e escrever-se-i em cada uma
o nimero do registo.

Art. 63.° De cada obra registada tirar-se-io quatro
werbetes iguais, devendo um, pelo menos, ser manus-
crito. Em cada um déles haverd vedetas com o nome
do autor e o titulo da obra, e o seu texto conterd, além
destas indicagGes, a data da edi¢do, os nomes do editor
e do impressor e o lugar da impressio. Ainda no texto.
mas em Jinha ou em linhas separadas, indicar-se-i a
altura da espécie, a mancha tipografica, o nimero de
paginas, colocando entre colchetes o nimero daquelas
que na espécie catalogada nio venham numeradas, o
nimero de estampas ou gravuras fora do texto e ainda
se a espécie estd brochada ou encadernada. Na margem
esquerda doeverbete indicar-se-io: o nimero da obra
no inventario. a estante e a prateleira de colocagio da
espécie e o catdlogo a que o verbete pertence, para o
que se escreverio em cada um dos exemplares, que po-
dem ser dactilografados, as letras O, 1), T. As fichas
do catdlogo ideogrifico serdo preenchidas segundo as
indicagBes recebidas dos servigos e transmitidas pelo
chefe da secretaria.

Art. 64.° Cada espécie-terd um lugar certo na biblio-
teca, e o lugar da sua colocagio deve constar da pré-
pria espécie, escrito no rosto e nos verbetes dos cats-
logos geral, onomistico, didascdlico, topogrifico e no
inventdrio. Nas fichas do catdlogo ideogrifico niio sc



1632

I SERIE — NUMERO 300

fard mengo da colocagfio, escrevendo-se apenas o ni-
mero do inventirio.

Art. 65.° A consulta de qualquer espécie s6 é con-
sentida mediante requisigio escrita em impresso pré-
prio, assinada e apresentada na secretaria, a qual lhe
dara satisfagio depois de registar o pedido. Restituida
a espécie, serd devolvida ao requisitante a sua requi-
sigdo.

Art. 66.° Todas as espécies requisitadas devem ser
restituidas & biblioteca logo que sejam desnecessirias
ao requisitante; e devem sé-lo, em regra, salvo autori-
zaglo superior, no prazo de 15 dias depois de a requi-
sigdo haver sido satisfeita.

Art. 67.° O extravio ou deterioragio das espécies for-
necidas pela biblioteca para estudo e consulta importa-
rio responsabilidade civil e disciplinar para quem as
houver requisitado.

SECGAO IV

Dos servigos de inspeeccilo

SUB-SECQAO I
Dz Inspecgio dos Organismos Corporativos

Art. 68.° A Inspecgio dos Organismos Corporativos
funciona junto da 1.* Repartigdo.

Art. 69.° SFo atribuicdes da Inspecgo:

1.° Realizar inspecgdes, inquéritos, sindicincias e
exames a escrita dos organismos corporativos depen-
dentes do Instituto (Grémios, Sindicatos, suas secgoes,
federacdes e uniGes, Casas do Povo e dos Pescadores)
para apurar da sua situa¢io finaticeira e da forma como
observam os preceitos legais, regulamentares e estatu-
tarios e as instrugBes superiores;

2.° Emitir pareceres e responder is conSultas sdbre
assuntos das suas atribuicBes e proceder aos estudos e
inquéritos que superiormente lhe sejam determinados;

3.° Dar conhecimento superior de todas as deficién-
cias notadas no funcionamento dos organismos corpo-
rativos, propondo as providéncias que reputar con-
venientes para as fazer cessar e para assegurar o
aperfeigoamento dos mesmos organismos;

4.° Realizar investigagdes e servigos de peritagem
que lhe sejam solicitados, mediante autorizagiio supe-
rior;

9.” Elaborar o expediente préprio;

6.° Corresponder-se directamente com todas as enti-
dades oficiais e particulares;

7.° Prestar 4 1.> Reparti¢io todas as informagdes e
pareceres de que esta carega para a eficiéncia e coor-
denag@o dos servigos que lhe estdo confiados;

8. Coligir dados estatisticos sobre os servigos;

9.° Executar todos os outros servigos que, por lei ou
determinagfo superior, lhe sejam atribuidos.

Art. 70.° Os servigos da Inspec¢dio dos Organismos
Corporativos sdo dirigidos por um inspector, coadjuvado
por quatro subinspectores.

Art. 71.° Para o desempenho das atribui¢des referi-
das no artigo 69.° compete ao inspector dos orgganismos
corporativos, sem prejuizo da competéncia reconhecida
aos delegados:

1.° Organizar e dirigir os servigos de inspecgio,
ortentando e vigiando a acgfo dos seus subordinados:

2.° Coordenar os servigos a seu cargo com os da
1.* Repartigiio, de acérdo com o disposto neste regula-
mento e as instru¢des recebidas do director geral;

3.° Submeter a despacho do director geral, com o seu
parecer ¢ por intermédio da 1.* Reparti¢io, o relatério
das inspecgBes e os assuntos que carecam de resoluciio
superior;

4.° Distribuir pelos seus subordinados os servigos de
inspecgdo, sindicAncias, inquéritos, peritagens e quais-
quer outros que forem determma@os superiormente ;

5.° Propor procedimento disciplinar contra qualquer
dos seus subordinados;

6.° Elaborar e submeter A apreciagiio do director
geral relatérios semestrais® sobre o funcionamento dos
servigos da Inspecgio, fazendo-os acompanhar de mapas
estatisticos ou graficos elucidatives e de informagdes
confidenciais sébre cada um dos funciendrios seus su-
bordinados;

7.° Dar conhecimento ao director geral das deficién-
cias encontradas nos servigos e dos incidentes ocorridos
na actividade da inspecgho, propondo o que entender
conveniente ao bom funcionamento dos mesmos servi-
¢os; .

8.° Cumprir e fazer cumprir as ordens e instrugdes
recebidas do director geral sdbre os servigos a seu cargo;

9.° Elaborar e submeter & aprovagio swperior 0s mo-
delos de questiondrios a preencher pelos funciondrios
encarregados das inspecgdes;

10.° Assinar os termos de abertura e de encerra-
mento, € rubricar as félhas dos livros dos organismos
sujeitos por lei a essas formalidades;

11.° Desempenhar as outras fungGes que, por lei ou
determinag¢io superior, lhe sejam cometidas.

Art. 72.° Aos subinspectores compete:

1.° Coadjuvar o inspector, substituindo-o mnos seus
impedimentos;

2.° Executar as ordens, instruges e servigos que lhes
forem determinados pelo inspector;

3.° Elaborar os relatérios das inspecgGes e mais ser-
vigos efectuados, submetendo-os & apreciagiio superior;

4.° Dar conhecimento ao inspector de todos os factos
que interessem ao aperfeigoamento dos servigos;

5.° Enviar ao inspector, até ao dia 5 de cada més,
nota do servigo externo prestado no més anterior, a qual
deve mencionar:

a) Os servigos e os organismos onde aqueles foram
efectuados;

- b) Locais de procedéncia ‘e de destino;

c¢) Dias de viagem e meios de transporte;

d) Tempo de estadia nas localidades onde prestaram
servigo;

e) Quilometragem percorrida a pé ou em viatura
automével e sua justificagdo;

f) Quantias abonadas e gastas em transportes;

g) Total de dias de servigo nas localidades onde ha-
bitualmente o prestam e fora destas;

h) Data;

i) Assinatura.

Art. 73.° Os delegados do Instituto exercem nos
respectivos distritos, por delega¢iio do inspector, as
fungBes que a 8ste competem.

Art. 74.° As inspecgBes sfo ordindrias e extraordind-
rias. As primeiras s@o determinadas pelo inspector;
as segundas devem ser ordemnadas por despacho do di-
rector geral. .

§ dnico. O director geral poderid determinar a exe-
cugdo de inquéritos ou sindicincias aos actos dos corpos
gerentes dos organismos dependentes do Instituto.

Art. 75.° Nas inspecgdes ordindrias periédicas pro-
curar-se-i, por exame dos livros de escrituracio e re-
gisto do organismo ou institui¢io visitados, averigwar
a regularidade do seu funcionamento e cumprimento
das disposigBes legais, regulamentares, estatutirias e
das instrugGes superiores.

§ 1.° As inspecgBes ordindrias limitar-se-io normal-
mente aos servigos desempenhados depois da Ttltima
visita e, inicialmente, n3o irdo além dos tltimos cinco
anos, salvo autorizagdio superior, mediante proposta
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fundamentada do funciondrio encarregado da inspec-
¢io. B

§ 2.° Nas inspeccies extraordinirias observar-se-8o
as indicagdes especiais que determinaram o servigo.

Art. 76.° As inspecgdes aos Grémios dirfio respeito,

.-de uma maneira geral, & apreciagio da actividade que

. desempenham no quadro da organizagiio corporativa- e
da forma como realizam os objectivos superiores da-
quela organizagfo. :

Art. 77.° As inspecgdes ordindrias aos Sindicatos,
suas secgles, federagbes e unides, Casas do Povo e dos
Pescadores terdo por fim:

a) A fiscalizagio do cumprimento das disposigles
legais, estatutdrias, regulamentares e das instrugGes

* do Instituto;

b) O exame da escrituragfio e da organizagiio admi-
nistrativa;

¢) A apreciagio da capacidade administrativa e da
idoneidade dos seus dirigentes, bem como de todos os
actos por &les praticados no desempenho dos seus car-
gos;

d) A verificagio da situagdo econémica e financeira
dos organismes e instituigdes ¢ das suas condigles de
vitalidade.

Art. 78.° A designagio do funciondrio a quem com-
pete a execugdo de um servigo serd feita em Ordem de
Servigo passada pelo inspector, da qual constard o tra-
balko a efectuar € o prazo dentro do qual deve ficar
concluido. Na falta de indicagiio entender-se-d que o
prazo é de dez dias.

§ 1.° Quando por motivo fundamentado o servigo pao
se possa ultimar dentro do prazo marcado, pede o ins-
pector prorroga-lo pelo tempo indispensivel & sua con-
clusdo.

§ 2.° S6 com autorizagio do director geral poderd a
conclusio. de qualquer servigo exceder o prazo de ses-

. senta dias.

§ 3.° A inobservancia do preceituado nos pardgrafos
anteriores serd punida com a reposigio das ajudas de
custo e multa correspondente a um més de veneimento,
elevada ao ddbro em caso de reincidéncia.

Art. 79.° Os funcionsrios da Inspecgio podem, depois
de declinada a sua identidade, exigir que os dirigentes
e empregades dos organismos sujeitos & sua acglo lhes
fornegam os elementos e prestem as informages indis-
pénséveis ao desempenho das fungdes a seu cargo.

§ tnico. Sempre que o julguem necessirio, podem
o0s mesmos funciondrios exigir, salvo em caso de doenga
comprovada, a comparéncia de qualquer dirigente ou
empregado dos referidos organismos, fazendo cessar as
licengas que porventura estejam gozando.

Art. 80.° Quando se torne mnecessirio verificar do-
cumentos que estejam arquivados fora dos organismos
sujeitos i inspecgiio, devem os funciondrios comunicar

o facto ao inspector, solicitando a intervengio déste, a -

fim de lhes serem fornecidos os elementos de que care-
gam.

Art. 81.° Nos processos de inspecgiio nfo devem, em
regra, ser ouvidas testemunhas nem tomadas declara-
¢Des por escrito, salvo quando se torne preciso fazer a
investigagio de qualquer facto que nfio possa ser ave-
l‘ig'uado d'e outro nlod‘o‘

Art. 82.° Os factos criminosos e as transgressdes veri-
ficados pela Inspecgio devem ser imediatamente parti-
eipados as autoridades competentes, com todos os ele-
mentos necessdrios & instrugo do processo.

§ unico. Da participagdo sersd dado imediato conhe-
cimento superior. .

Art. 83.° Sempre que a Inspecgfo tenha conhecimento
ou suspeita da pritica de irregularidades pelos orga-
nismos sujeitos & sua acgdo, propord que se proceda
imediatamente a averiguagdes.

§ tnico. O processo respectivo poderd ser instruide
com qualquer meio de prova.

Art. 84.° Todos aqueles que prestarem falsas infor-
magdes ou declaragdes aos funciondrios da Inspecgio
no exercicio das suas fun¢Ges cometem o crime previsto
e punido no artigo 242.° do Cédigo Penal.

Art. 85.° Dos relatérios dos servigos efectuados pela
Inspecgiio deve constar: o estado em que se encontram
os organismos imspeccionados; os assuntos que caregam
de esclarecimentos especiais além das respostas aos
questiondrios; a aprecia¢io sbbre o procedimento dos
dirigentes dos organismos e mais empregados ao ser-
vigo; o sumdrio das irregularidades verificadas, haven-
do-as, e quais 0s seus responsiveis; as propostas sobre
as providéncias que os funciondrios encarregados das
inspecgdes julguem conveniente adoptar e, por iltimo,
as conclusdes. .

§ 1.° Os relatérios devem, além disso, referir:

a) O nimero e a data das Ordens de Servigo que de-
terminaram as inspecgBes, o prazo fixado para estas e
respectivos relatérios e sua prorrogagio, quando con-
cedida; ;

b) O nimero dos organismos a inspeccionar;

¢) As datas do inicio e da conclusfio das inspecgdes,
mencionando quaisquer interrupgdes e seus motivos;

d) A data da entrega para dactilografar o relatério.

§ 2.° Os relatérios dactilografados devem ser entre-
gues ao funciondrio encarregado do seu registo, onde
terdio um nimero de ordem e mengdo do dia da entrega.
O original e uma cépia serfio imediatamente entregues
ou remetidos ao inspector.

Art. 86.° Os processos das inspecgBes serfio informa-
dos pelo inspector no prazo de 10 dias apés o seu Te-
cebimento e submetidos imediatamente & apreciagiio
superior, por intermédio da 1.* Repartigdo.

Art. 87.° O arquivo de todos os documentos da Ins-
peccio fiea & guarda da 1.* Repartigio, para a qual
serdo enviados por simples notas de remessa.

Art. 88.° Na Inspec¢io devem existir os seguintes
servigos de registo:

1) De ponto;

2) De servigo externo;

) De entrada de correspondéncia;

) De saida de correspondéncia;

) De Ordens de Servigo;

) De relatérios e mais documentos internos;
) De pareceres e despachos;

8) De notas de remessa «e documentos para os ou-
tros servigos do Instituto. '

3
4
b
6
7

SUB-SECCAO II
Da Inspecgdo do Trabalho

Art. 89.° A Tnspeceiio do Trabalbo funciona junto da
2.* Repartigio. .

Art. 90.° SFo atribuigdes da Inspecgio do Trabalho:

1.° Velar pelo cumprimento das leis, regulamentos,
determinagdes do Govérno e, em geral, de quaisquer
normas respeitantes a:

a) Horsrio de trabalho e descanso semanal;

b) Convengdes colectivas de trabalho;

¢) Ordenados e saldrios minimos;

d) Abonos de familia; .

¢) Férias remuneradas;

/) Trabalho de mulheres e de menores;

g) Cotizagdo obrigatéria para os organismos corpora-
tivos;

k) Qutras disposi¢des reguladoras do trabalho ou de
contetido social cuja fiscalizagio ndo pertenga por lei
a outros servigos. :
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2.° Colaborar com os servigos do Estado, das autar-
quias locais e dos organismos corporativos e de coorde-
nagiio econdmica encarregados de fiscalizar:

a) A observincio dos preceitos e determinagdes legais
sObre trabalho de estrangeiros; :

4) O cumprimento de disposi¢des relativas & higiene
e comodidade dos trabalbadores, seguranga dos locais
de trabalho, profilaxia dos acidentes de trabalho e doen-
gas profissionais;

¢) O condicionamento do exercicio de indudstrias in-
salubres, téxicas ou perigosas.

3.° Emitir pareceres sdbre quaisquer assuntos das
suas atribuigBes e proceder aos estudos e inquéritos que
superiormente lhe sejam determinados;

4.° Dar conhecimento superior das deficiéncias en-
contradas nos servigos da Inspecgiio ou nas condigdes em
que é prestado o trabalho nacional, e propor as medidas
necessarias para as fazer cessar;

3.° Visar os hordrios de trabalho que nio estejam
sujeitos a aprovagio;

6.° Prestar ao Comissariado do Desemprégo as infor-
magdes que por &ste organismo lhe forem solicitadas
para o bom desempenho das suas fungdes, ou que pos-
sam contribuir para melhor fiscalizagio, langainento e
cobranga das contribuigdes para o Fundo de Desem-
prégo; :

7.° Manter actualizado o registo dos infractores, o
qual deve conter, além dos elementos de identificagio de.
cada um, a data da infracefio e a disposi¢io legal, regu-
lamentar ou convencional infringida;

8.° Prestar a 2.* Reparti¢iio todas as informagdes ne- .

cessarias aos respectivos servigos;

9.° Executar os restantes servigos que, por lei ou de-
terminagdo superior, lhe sejam confiados.

§ unico. No exercicio das atribui¢des a que se refere
o n.” 2.° deve a Inspecglio, sempre que upure niio haver
sido devidumente acautelada o seguranga, higiene ou
comodidade dos trabalhadores, comunicar o facto aos
servicos ou organismos competentes, para o efeito de
serem corrigidos os inconvenientes verificados.

Art. 91.° A Inspec¢io do Trabalho exerce a sua acti-
vidade em relagio a todos os sectores e categorias pro-
fissionais, fiscalizando tedas as emprésas ou entidades,
incluindo as que sejam concessiondrias ou arrendati-
rias de servigos publicos.

§ 1dnico. Os servigos do Estado que mantenham ex-
ploragdes comerciais ou industriais, embora nio este-
jam subordinados & Inspecgio do Trabalho, devem soli-
citar a coluboragiio desta em tudo quanto respeite &
organizaciio técnica do trabalho, designadamente no
aspecto da higiene e seguranga dos loeais em que éste
for prestado. )

Art. 92.° A fiscalizagiio do trabalho a bordo continua
a pertencer s autoridades maritimas, nos termos da
legislagiio em vigor. Kstas autoridades devem, porém,
comunicar & Inspeegiio do Trabalho os factos que possam
interessar 3 execuglo e aperfeicoamento dus leis de
cardcter social.

Arxt. 93.° Quando nisso haja conveniéneia, pode o pre-
- sidente do Imstituto autorizar_ou determinar que os
organismos corporativos colaborem na fiscalizagio do
cumprimento das disposi¢Bes legais, regulamentares ou
contratuais sébre a disciplina do trabalho.

§ 1.° Para a execugiio do disposto neste artigo haveri
agentes especiais designados pelo presidente do Insti-
tuto e equiparados, para todos os efeitos, aos agentes
privativos da Inspec¢fio do Trabalho, & qual ficario su-
bordinados. _

§ 2.° Os vencimentos, ajudas de custo e despesas de
deslocagfio dos agentes especiais constituem eNCArgos
dos respectivos organismos.

Art. 94.° O presidente do Instituto pode confiar a pes-
soas de reconhecida competéncia, com ou sem remune-
rag¢do, o estudo de determinados assuntos das atribui-
¢des da Inspecgio. :

Art. 95.° Os servigos da Inspecgiio do Trabalho serdo
dirigidos por um inspector, coadjuvado por dois sub-
inspectores. Para a execugiio dos servigos haverd 120
agentes privativos.

Art. 96.° Para o desempenho das atribuicdes refe-
ridas no artigo 90.°, compete ao inspector do trabalho:

1.° Exercer, em relagio aos servigos a seu cargo, as
fungdes designadas nos n.”* 1.° a 11.° do artigo 71.°, com
as necessdrias adaptagoes;

2.° Dar andamento aos autos de noticia levantados na
drea do distrito de Lisboa;

3.° Manter actualizado o registo a que se refere o
n.° 7.° do artige 90.°

Art. 97.° Compete aos subinspectores exercer as fun-
¢des a que se refere o artigo 72.° déste regulamento.

Art. 98.° Os delegados do Institwbo exercem no res-
pectivo distrito, por delega¢io do inspector do traba-
lho, as fungSes que a 8ste competem.

§ tnico. Os delegados devem enviar trimestralmente
ao inspector do trabalho nota discriminativa das defi-
ciéncias e anormalidades -observadas no cumprimento
das Jeis de cardcter social, instruindo-a com os dados es-
tatisticos relativos s visitas efectuadas, a indicagio dos
seus resultados e quaisquer outras informacBes respei-
tantes ao funcionamento dos servigos.

Art. 99.° No exercicio das suas fung¢Ses compete aos
funciondrios da Inspecgfo:

1.° Tomar declaragdes aos patrdes e trabalhadores e
exigir-lhes informagdes escritas;

2.° Interrogar quaisquer pessoas; mesmo nio ocupa-
das mos locais de trabalho, que lhes possam prestar
esclarecimentos de que necessitem;

3.° iExigir a apresentagfio de félhas de férias, regis-

tos, inscrigdes e quaisquer outros elementos que os
possam elucidar;

4.° Extrair amostras das matérias primas e dos pro-
dutos fabricados, quando suspeitem que sio prejudi-
ciais & satide dos trabalhadores.

§ dnico. As amostras a que se refere o n.° 4.° nio de-
vem exceder o estritamente necessirio, e serfio examina-
das em estabelecimento apropriado, sendo as despesas
custeadas pela emprésa, se se confirmarem as suspeifas
de nocividade, e pelo Estado no caso contrario.

Art. 100.° Sempre que os funciondrios e agentes ve-
rifiquem qualquer infracgio, devem levantar auto de
noticia, que mencionard os factos que a constituam,
o dia, a ‘hora, o local e as circunstincias em que foi
eometida, o que puderem averiguar acérca do nome,
estado, filingflo, profissfo, naturalidade e residéncia do
infractor e dos lesados, se os houver. a disposi¢io legal,
regulamentar ou convencional infringida e quaisquer
outros elementos que interessem 3 justa apreciaciio do
caso. '

§ 1. O auto de noticia a que se refere éste artigo

" deve ser assinado pelo autuante e, sempre que for pos-

sivel, por duas testemunhas, pelo menos, que possam
depor s6bre os factos, e ainda pelo infractor, se quiser
assinar.

§ 2.° Poderd levantar-se um vnico auto por diferentes
infracgGes cometidas na mesma ocasiiio ou relacionadas
umas com as outras, embora sejam diversos os seus
agentes.

Art. 101.° Se os autos de noticia disserem respeito o
transgressdes de preceitos a que corresponda anicamente
a pena de multa, devem os mesmos ser remetidos, bem
como as guias para pagamento, no prazo de 5 dias, 2

. cimara municipal ou & administracio do -bairro do

domicilio do transgressor, que o notificardio para, mo
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prazo de 10 dias, efectuar voluntidriamente o paga-
mento da multa; findo ésie prazo e quando se nio tenha
efectuado o pagamento, serd o auto de noticia devol-
vido & inspecgdo ou ao delegado do Inmstituto, no prazo
de trés dias, 2 fim de ser remetido para jufzo nos 5 dias
posteriores.

§ 1.° O pagamento deve efectuar-se, conforme os ca-
sos, na tesouraria da Fazenda Piublica competente ou
na Caixa Geral de Depésitos, Crédito e Previdéncia.

§ 2.° Efectuado o pagamento, juntar-se-i ao auto de
noticia o duplicado da guia, e em seguida serfio estes
documentos enviados & Inspecgiio ou delegaciio do Ins-
tituto, a fim de serem ali arquivados.

Art. 102.° Os autos de noticia levantados nos termos
do artigo 100.° servem de corpo de delito e fazem 6
em juizo abé prova em contrario, independentemente
da indicagfo de testemunhas.

Art. 103.° Os chefes das secges de finangas  a Caixa
Geral de Depésitos, Crédito e Previdéncia devem en-
viar até ao dia 10 de cada m8s ao inspector do tra-
balho ou aos delegados do Instituto nos respectivos
distritos, conforme os casos, mapas de onde constem as
importdncias das multas pagas voluntariamente no més
anterior, os nomes dos infractores, datas e locais onde
forem verificadas as infracgSes e disposi¢hes infrin-

rdas.

Art. 104.° O produto das multas aplicadas pelo pes-
soal da Inspecgiio do Trabalho constitue receita do Es-
tado, & excepgdo do que por lei, regulamento ou clu-
sulas de convengdes colectivas de trabalho tenha destino
especial.

Art. 105.° E apliciavel & Inspeegio do Trabalho, com
as pecessarias adaptagdes, o disposto mos artigos 79.°,
80.°, 82.°, 84.° e 88.° déste regulamento.

SUB-SECCAQ IIT
Da Inspecgio de Previdéncia Social

Art. 106.° A TInspecgio de Previdéncia Social fun-
ciona junto da 3.* Reparticdo.

Art. 107.° S#o atribuigBes da Inspeccio de Previdén-
cia Social:

1.° Fiscalizar as instituigdes de previdéncia depen-
dentes do Instituto, a fim de inquirir da sua situacie
financeira e da forma como observam os preceitos legais,
regulamentares e estatutdrios e as instrugdes do Insti-
tuto;

2.° Desempenhar. as atribuigbes referidas no ar-
tigo 69.°, com as necessdrias adaptagGes.

Art. 108.° Os servigos da Inspec¢do de Previdéncia
Social sdio dirigides por 1 inspector-chefe, coadjuvado
por 3 inspectores e 9 subinspectores.

Art. 109.° Para o desempenho das atribui¢des refe-
ridas no artigo 107.° compete ao inspector-chefe exer-
cer, em relagdo aos servicos a seu cargo, as fungdes pre-
-vistas nos n.*®* 1.° a 11.* do artige 71.°, com as neces-
sirias adaptagBes.

Art. 110.” Aos inspectores e subinspectores competa
exercer as fungBes a que se refere o artigo 72.°

Art. 111.° Os delegados do Instituto exercem nos res-
pectivos distritos, por delegagiio do inspector-chefe, as
fungBes que a éste competem.

Art. 112.° E aplicdvel & Inspecgiio de Previdéncia So-
clal, com as necessirias adaptacdes, o disposto nos ar-
tigos 74.°, Th.> e 77.° a 88.° déste regulamento.

SUB-SECGAO IV

Disposigdes comuns

Art. 113.° Quando os servigos de inspecgio forem en-
carregados e inquéritos e sindicincias, aplicar-se-a,
com as mecessirias adaptagSes, o disposto no regula-

mento da Tnspecgiio Geral de Finangas, aprovado pelo

decreto n.° 32:341, de 30 de Outubro de 1942.

Art. 114.° Os servigos de inspecgio podem requisitar
o coucurso de quaisquer outros servigos do Estado, fi-
cando todavia a cargo do Instituto as despesus que
rrovenham da efectiva prestacio désse concurso.

Art. 115.° As autoridades administrativas e policiais
devem prestar aos servigos de inspecgdio todo o concurso
de que esfes necessitem. Aos autos levantados por essas
autoridades é aplicavel o disposto no artigo 128.° do
Cédigo de Processo nos Tribunais do Trabalho.

Art. 116.° Quando, por exigéncia do servigo, seja ne-
cessdria a comparéncia do pessoal dos organismos cor-
porativos, institui¢Ges de previdéncia, entidades ou es-
tabelecimentos sujeitos & Inspecglo, além do hordrio
normal de trabalho poderd éste prolongar-se pelo tempo
necessario, devendo os funcionarios da Inspecgdo comu-
nicar o facto, no prazo de 48 horas, & Repartigio do
Trabalho ou aos delegados, conforme os casos.

Art. 117.° Os funciondrios dos servigos de inspecgiio
nio podem ter qualquer interésse material nos orga-
nismos, estabelecimentos ou institui¢Ses sujeitos & sua
acgiio, nem exercer, sem autorizagiio do presidente do
TInstituto, qualquer outra fungio ou cargo; e devem
guardar rigoroso segrédo profissional, sob pena de de-
missio e sem prejuizo da aplicagiio das sang¢Ges comi-
nadas no artigo 290.° do Cédigo Penal.

Art. 118.° Os funcionarios dos servigos de inspecgo
devem exercer as suas func¢des com espirito de justiga
e isen¢do, cumprindo-lhes desenvolver uma acgiio nfo
apenas repressiva, mas também educativa.

Art. 119.° Aos funciondrios dos servigos de inspecgio
serdo passados cartdes de identidade com o sélo branco
do Instituto e a assinatura do director geral, que lhes
facultario a entrada em todos os locais onde tiverem de
exercer as suas fungdes, a qualquer hora e sem necessi-
dade de aviso prévio. :

§ tinico. Antes de abandonar o local visitado devem
os funcionarios, sempre que lhes seja possivel, comu-
nicar i pessoa que néle superintende o objecto da sua
visita.

Art. 120.° Os funciondrios dos servigos de inspecgio,
emquanto no exercicio das suas fungSes, sio conside-
rados agentes de autoridade, incorrendo nas penas do
artigo 186.° do Gédigo Penal todos aqueles que se opo-
nham 3 sua entrada nos locais onde vio prestar servigo,
sem prejuizo da aplicagio de outras sangdes que em lel
especial sejam cominadas.

§ 1.° Aos mesmos funciondrios é permitido o uso e
porte de arma de defesa, nos termos do artigo 24.° do
decreto n.° 18:7564, de 16 de Agosto de 1930, e sem
dependéncia das formalidades prescritas nos artigos 35.°
¢ 36.° do mesmo diploma.

§ 2.° Os réferidos funciondrios podem prender em
flagrante delito os individuos que os difamarem, inju-
riarem, ameagarem ou agredirem no exercicio ou por
motivo das suas fungdes, entregando-os & autoridade
mais préxima com o respectivo auto de noticia, que
fars fé em. juizo, até prova em contrdrio.

Art. 121.° Os funciondrios dos servigos de inspec-
¢io, quando em servigo fora da localidade onde habi-
tualmente o prestam, tém direito, segundo a sua ca-
tegoria, a ajudas de custo e subsidios de transporte.

§ 1.° As ajudas de custo sfo as estabelecidas na le-
gislagio em vigor para os funcionirios do Ministério
das Finangas, salvo em relagio aos agentes da Inspec-
¢io do Trabalho, cujas ajudas de custo serfo fixadas
em Ordem de Servigo.

§ 2.° Os transportes serfio: em 1.* classe para o ins-
pector-chefe da previdéncia sociul, inspectores e sub-
inspectores, e em 3.* classe para os agentes.
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§ 38.° O wransporte em via ordindria sé deverd ser
utilizado quando n&o haja caminho de ferro, seja me-
nos dispendioso do que &ste, ou ainda quando, por maior
extensio do percurso e consegiiente perda de tempo,
anule, pelo aumento da ajuda de custo, a economia da
viagem.

§ 4.° As companhias ou emprésas de transportes for-
necerdo, de preferéncia, passagens aos funcionirios dos
servigos 'de inspecgdo, sempre que se desloquem em
servigo, ainda mesmo quando haja, por qualquer mo-
tivo, limitagio de lugares nos combéios ou embarcagdes,
nos termos dos artigos 6.° e 7.° do decreto n.° 8:023,
de 4 de Fevereiro de 1922. -

Art. 122.° Nos termos do artigo 24.° do decreto
p.° 18:381, de 24 de Maio de 1930, é constituido no
Instituto o Fundo permanente de ajudas 'de custe e
transportes dos servigos de inspecgdio, com as impor-
tincias requisitadas em conta das competentes dotagdes
orgamentals. ‘

§ tnico. O Fundo é gerido por um conselho adminis-
trativo, presidido pelo director geral, tendo como vogais
os inspectores dos organismos corporativos e do trabalho
e o inspector-chefe da previdéncia social, servindo de
secretdrio, sem voto, o chefe da secretaria.

Art. 123.° Compete ao conselho administrativo:

1.° Requisitar, no principio de cada ano civil, um
duodécimo de cada uma das dotagBes orgamentais re-
lativas a ajudas de custo e transportes e, mensalmente,
a importdncia correspondente & das folhas processadas
respeitantes aos abonos efectuados. Estas félhas sdo
acompanhadas de recibos passados pelos funciondrios;

2.° Fazer depositar na Caixa Econdémica Portuguesa,
4 sua ordem, as importdncias requisitadas;

3.° Deliberar so6bre adiantamentos-para ajudas de
custo ou transportes em via ordindria a conceder aos
funciondrios que a éles tenham direito;

4.° Autorizar a emissdo de cheques nominais a favor
dos mesmos funcionarios; ’

5.° Mandar passar gulas para reposi¢io das diferen-
¢as entre as quantias adiantadas e as efectivamente des-
pendidas, a qual se efectuard dentro de 24 horas apés
a apresentacio dos funciondrios na secretaria ou o re-
cebimento da respectiva nota quando a apresentagdo se
fizer fora de Lisboa;

6.° Mandar efectuar a reposi¢io no Banco de Portu-
gal, como caixa geral do Tesouro, -até ao dia 14 de
Fevereiro de cada ano, da importancia do saldo devedor
que o Fundo acusar em 31 de Dezembro, enviando se-
guidamente & 2.* Repartigiio da Direcgfio Geral da Con-
tabilidade Pidblica um exemplar da mesma guia com
a nota da entrega; .

7.° Prestar & Direcgdo Geral da Contabilidade Pu-
blica, pela 2.* Reparti¢ho, até ao dia 31 de Janeiro,
contas da aplica¢io dos fundos requisitados nos termos
do n.° 1.° déste artigo, fazendo processar, para éste fim,
uma conta corrente devidamente discriminada.

§ 1. Em caso de necessidade, reconhecida pelo Mi-
nistério das Financgas, podera o conselho administrativo
requisitar antecipadamente mais.de um duodécimo das
respectivas verbas orgamentais.

§ 2.° Os cheques para levantamento de quantias de-
positadas em conta do Fundo permanente de ajudas de
custo e transportes serio assinados pelo presidente e
pelo secretario do conselho administrativo e autenti-
cados com o sélo branco do Instituto.

Art. 124.° Compete ao presidente do conselho admi-
nistrativo:

1.° Mandar fazer as convocagdes do conselho;

2.° Dirigir e regular os trabalhos das sessdes;

3.° Representar o conselho junto dos tribunais, anto-
ridades e repartiges piblicas;

4.° Assinar o expediente do conselho.

Art. 125.° Compete av secretirio:

1.° Lavrar as actas das sessbes;

2.° Fazer o expediente e dar execugdio ao que lhe for
determinado pelo presidente; '

3.° Escriturar o livro das contas correntes do Fundo
permanente de ajudas de custo e transportes e o das
contas correntes respeitantes a cada funciondrio;

4.° Mandaxr processar as folhas de ajudas de custo e
transportes;

5.° Depositar na Caixa Econémica Portuguesa, a cré-
dito do Fundo permanente de ajudas de custo e trans-
portes, as importincias requisitadas mos termos do
n.° 1.° do artigo 123.°, apresentando em seguida ao
presidente a mespectiva caderneta;

6.° Promover que os funcionirios reponham as quan-
tias adiantadas para servigos que ndio chegaram a rea-
lizar, depositando-as na Caixa Econdémica Portuguesa
a crédito. do Fundo permanente de ajudas de custo ¢
transportes, nos termos da parte final do ndimero an-
terior;

7.° Fazer a reposi¢gio do saldo existente em 31 de
Dezembro.

Art. 126.° O movimento do Fundo permanente de
ajudas de custo e transportes serd escriturado em livro
autenticado pelo director geral.

§ 1.° Ao débito déste livro serfio levadas as quantias
recebidas por conta das respectivas dotagbes orgamen-
tals e reposigdes e ao wcrédito as importincias prove-
nientes de adiantamentos.

§ 2.° Haverd.também um lhivro de contas correntes
com. félios para cada funciondrio, onde se eseriturem,
no débito, os adiantamentos para ajudas de custo e
transportes, e, no crédito, as importincias constantes
das respectivas f6lhas de despesa e as reposigGes.

Art. 127.° Os funciondrios a favor de quem se pas-
sarem cheques por adiantamento de ajudas de custo e
transportes ficam obrigados, logo que os regebam, a
preencher e a assinar, pelas suas importancias e a favor
do secretdrio do conselho administrativo, recibos pro-
visdrios, que serdo resgatados pelos Tecibos definitivos
das quantias efectivamente abonadas nas f6lhas do més
respectivo.

Quando haja motivo para reposiges, observar-se-d
o disposto no n.° 6.° do artigo 123.°

SECCA0 V
Dos servicos actnariais

Art. 128.° Os servigos actuariais tém por atribui-
¢oes:

1.° Dar parecer sdbre todos os assuntos que envolvamn
matéria actuarial e sejam relativos a instituigies ou
organismos dependentes do Instituio;

2.° Executar, mediante despacho superior ou por ini-
ciativa prépria, todos os trabalhos de natureza actuarial
que se reconhega serem convenientes ao aperfeigoamento
daquelas instituigdes ou organismos;

3.° Realizar todos os trabalhos actuariais preparatd-
rios destinados & execugdo da matéria referida nos
n.® 1° e 2.9

4.° Proceder aos estudos de natureza actuarial que.
directa ou indirectamente, interessem ou possam vir a
interessar a problemas de previdéncia social e outros
andlogos;

5.° Fornecer a 3.* Reparticio todas as informagdes
necessarias ao desempenho das fungdes que a esta sdo
confiadas;

6.° Executar os mais servigos que, por lei ou deter-
minag&o superior, lhes sejam’ atribuidos.

Art. 129.° Compete ao chefe dos servigos actuariais:

1. Dirigir os servigos a seu cargo;
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2.° Distribuir o servigo pelos funciondrios seus subor-
dinados;

3.° Dar parecer sbbre todos os assuntos da sua com-
peténcia e submeté-los a despacho do director geral, por
intermédio da 3.* Reparticdo;

4.° Coordenar os servigos a seu cargo com os da 3.*
Repartigiio, de acoérdo com as instrugBes do director
geral ;

5.> Executar os estudos actuariais que julgue conve-
nientes;:

6. Desempenhar as restantes fungdes que, por deter-
minagfio superior, lhe sejam cometidas.

Art. 130.° Compete ao actudrio de 1.* classe:

1.° Substituir o chefe dos servigos nos seus impedi-
mentos ;

2.° Distribuir o servigo pelos calculadores e mais pes-
soal auxiliar;

3.° Fiscalizar a execugfo «dos trabalhos, por forma
a obter-se 0 miximo rendimento;

4. Ter a seu cargo a conservagio e renovagio dos
registos, tabelas, revistas e livros da especialidade;

5.° Propor o que julgar conveniente para a boa exe-
cuclio do servigo a cargo dos actunarios, calculadores ¢
mais funciondrios;

6.° Executar os restantes trabalhos que lhe forem de-
terminados pelo chefe dos servigos.

Art. 181.° Compete aos actuirios de 2.* classe e mais
funciondrios desempenhar os servigos de que forem en-
carregados pelos seus superiores, exwpondo a estes as
dividas que tiverem na execugio dos trabalhos que lhes
forem confiados.

Art. 132.° Nos servigos actuariais haverd os seguin-
tes registos:

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) Da situac@o actuarial das institui¢Ges ou organis-
mos dependentes do Instituto.

§ tdnico. Os servigos actuariais mtilizarfio os arquivos
a cargo da 3.* Repartigio.

SECGAO VI
Dos servigos de acglo social

Art. 133.° Os servigos de acglo social tém por atri-
buigdes: .

1.° Estudar os problemas de organizagfio corporativa,
trabalho e previdéncia que lhes forem confiados;

2.° Orientar a actividade social dos organismos cor-
porativos do distrito de Lisboa;

3.° Promover a celebragio de convences colectivas
de trabalho;

4.° Realizar os estudos, inquéritos e diligéncias ne-
cessarios 3 elaboragio de projectos de despachos de or-
denados ou saldrios minimeos;

5.° Efectuar as diligéncias necessdrias & criagio e
constituigio de caixas de previdéncia e de abono de fa-
milia e & elaboragio dos respectivos regulamentos;,

6.c Fomentar o desenvolvimento da organizag¢iio e da
consciéneia corporativas, de harmonia com o espirito
de Tenovagiio politica, econémica e social da Nagio Por-
tuguesa; )

7.° Assegurar o expediente préprio;

8.° Executar os outros servigos e missdes de estudo
ou de propaganda que superiormente lhes forem come-
tidos.

Art. 134.° Os servigos de acgfo social estio a cargo
de assistentes, aos quais compete:

1.° Desempenhar as atribui¢Bes a que se refere o ar-
tigo anterior, conforme lhes for determinado;

2.° Presidir s comissSes carporativas ou arbitrais
que funcionem no distrito de Tisboa e para que forem
designados pelo director geral;

8.° Elaborar e submeter & apreciagio do director ge-
ral relatérios semestrais sobre os trabalhos efectuados,
propondo as medidas que entenderem convenientes ao
aperfeicoamento da organizagio corporativa e das nor-
mas reguladoras do trabalho nacional;

4. Desempenhar as restantes func¢des que, por lei ou
determinagiio superior, lhes sejam confiadas.

Art. 135.° Os servigos de acgdo social funcionam sob
a superintendéncia do director geral, a quem compete
distribuir pelos assistentes.os trabalhos mecessirios e
coordenar a respectiva actividade com as dos restantes
servigos do Instituto.

Art. 136.° Aos assistentes serfio passados cartdes de
identidade, nos termos e para os efeitos do disposto no
artigo 119.°

Art. 137.° Nos servicos da acgiio social haverd os se-
guintes registos: X

1) De entrada de documentos;

2) De saida de documentos;

3) De informagBes e pareceres;

4) De correspondéncia expedida.

§ tnico. Os servigos de acg¢do social nfo terdo arquivo
privativo. Os documentos saidos serfio arquivados nas
repartigdes competentes.

SECGAO VII
Das delegacdes

Art. 138.° Em cada distrito do continente e ilhas
adjacentes, com excepgio do de Lisboa, haverd um de-
legado do Instituto e, pelo menos, um subdelegado,
subordinados directamente ao director geral.

§ tnico. Nas delegacbes podera haver, além disso,
subdelegados estagidrios sem remuneragio.

Art. 139.° As delegacBes siio de duas classes:

Sio de 1.* classe as delega¢des de Aveiro, Braga,
Coimbra, Leiria, Porto, Setibal, Funchal e Ponta Del-
gada, e de 2.* classe as vestantes.

Art. 140.° As delegagBes tém a sede, em regra, nas
capitais dos distritos. Quando, porém, na area do dis-
trito exista cidade ou vila cuja populagfio ou actividade
industrial superem as da capital, poderd o presidente
do Instituto fixar nela a sede da delegacfo.

§ tnico. O presidente do Instituto pode, sempre
que o julgue conveniente, criar subdelegacBes, con-
fiando a subdelegados a sua direcgdo.

Art. 141.° Além das fungles que lhes sio atribuidas
no Estatuto dos Tribunais do Trabalho, compete aos
delegados, na drea dos respectivos distritos:

1.° Dirigir, orientar, coordenar e fiscalizar os servi-
cos das delegagdes;

2.° Orientar e fiscalizar a actividade dos organismos
corporativos sujeitos ao Instituto e a ac¢lo social,
disciplina do trabalho, saldrios, comparticipagio para
os organismos de previdéncia e relagdes intercorpora-
tivas dos restantes, bem como acompanhar a actuagfo
das instituicdes de previdéncia e caixas de abono de
familia;

3.° Fomentar o desenvolvimenta da organizagio e da
consciéneia corporativas em harmonia com o espirito
de renovagdo politica, econémica e social da Nagio Por-
tuguesa;

4.° Estudar e submeter a despacho superior, devida-
mente instruidos, os processos relativos & constituigio,
organizagio e funcionamento dos organismos corpora-
tivos dependentes do Instituto, incluindo Grémios
e Casas da Lavoura, assim como todas as questSes emer-
gentes do enquadramento corporativo das respectivas
actividades;

5.° Comunicar ao director geral, para efeitos de con-
firmac#o, os resultados das eleigdes realizadas nos orga-
nismos corporativos dependentes do Instituto;
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6.° Propor ao director geral as comissdes adminis-
trativas para o primeiro ano de geréncia <os organis-
mos corporativos dependentes do Instituto, e ainda
todas as vezes que o julgue necessario, devendo, neste
caso, fundamentar a sua proposta;

7.° ‘Aprovar os orgamentos ¢ julgar as contas de ge-
réncia dos organismos corporativos dependentes do
Instituto;

8.° Estudar e propor projectos de despachos de coti-
zagdo obrigatéria; ' :

9.° Estudar e submeter a despacho superior os regu-
lamentos internos elaborados pelos organismos corpo-
rativos dependentes do Instituto;

10.° Remeter ao director geral, para efeitos de apro-
vagdo, as convengdes ou regulamentos que os orga-
nismos corporativos dependentes do Instituto venhain
a celebrar ou a estabelecer com médicos, advogados,
professores, empregados superiores e corpos ou corpo-
ragdes administrativos;

11.° Confirmar as penalidades impostas pelos orga-
nismos corporativos aos respectivos sécios, quando a sua
execucdo careca (e confirmagio do Instituto;

12.° Promover as eleicGes entre os presidentes dos
organismos corporativos do distrito para o conselho
municipal e designar os delegados dos profissionais nos
concelhos em que n&o estejam constituidas secgdes des
Sindicatos ou nfo sejam sedes déstes;

13.° Organizar e estudar os processos relativos & con-
cessio de subsidios aos sécios invdlidos das Casas do
Povo, remetendo-os ao director geral, e autorizar a
substituicio de beneficidrios, nos termos do respectivo
regulamento;

14.° Convocar a relinifio dos produtores agricolas,
para efeitos de classificagfo dos sécios contribuintes das
Casas do Povo e fixagio das respectivas cotas quando
na drea daquelas nfio existam Grémios da Lavoura, bem
como promover as referidas classificagio de sécios e
fixagéio de cotas nos casos em que deixem de realizar-se
acordos por omissdo daqueles Grémios;

16.° Conhecer dos recursos interpostos das decisdes
das Casas do Povo sbbre reclamagdes dos sécios efec-
tivos e contribuintes que tenham por objecto a sua in-
clusio numa ou noutra categoria ¢ o quantitativo das
cotas respectivas;

16.° Conheoer dos recursos interpostos das decistes
das Casas do Povo que apliguem a pena de suspensio
de direitos, por um més a um ano, a qualquer bene-
ficidrio do Fundo de previdéncia;

17.° Aprovar o quantitative da contribuiciio dos bene-
ficidrios do Fundo de previdéncia que niio sejam sécios
das Casas do Povo;

18.° Intervir na fixa¢fo das cotas dos séeios protec-
tores das Casas dos Pescadores ¢ na escolha dos secre-
tirios e tesoureiros das respectivas direcgdes;

19.° Conceder isencBes do hordrio de tmbalho ou
descanso semanal;

R0.° Conceder autorizagdes de trabalho para mulheres
e menores, nos termos da lei;

21.° Intervir, nos termos da lei, na organizagio dos
regulamentos concelhios do periodo de abertura e en-
cerramento semanal dos estabelecimentos de venda ao
piblico;

22.° Aprovar hordrios de trabalho elaborados por
férca de disposices legais ou de convengdes colectivas;

23.° Autorizar o trabalho em horas suplementares
ou no dia de descanso semamal, dentro dos limites fi-
xados pela lei;

24.° Autorizar turnos com pessoal diferente e tra-
balho nocturno nos casos em que a lei o permite;

25.° Autorizar a compensagio dos dias de descanso
por férias remuneradas mnas inddstrins de laboracio

continua ou em outras que tenham o regime de tur-
nos;

26.° Autorizar o trabalho domiciliario;

27.° Rubricar os registos de horas extraordindrias
organizados pelas entidades patromais por forga da lei,
e bem assim os respectivos termos de abertura e encer-
ramento;

28.° Estudar e propor regulamentos de carteiras pro-
fissionais;

29.° Visar os registos de trabalhadores domigilidrios
elaborados pelas respectivas entidades patronais;

30.° Enviar, até ao dia 10 de cada més, & Repartigiio
do Trabalho nota dos descontos para o Fundo nacional
do abono de familia sébre a remuneracgio do trabalho
em horas suplementares;

31.° Promover a celebra¢iio de convengdes colectivas
de trabalho;

32.° Realizar os estudos, inquéritos e diligéncias ne-
cessirios & elaboragdo de projectos de ordenados ou
saldrios minimos;

33.° Efectuar as diligéncias netessirias & criagio e
constituigio de caixas de previdéncia e de abono de
familia e & elaboragio dos respectivos regulamentos;

34.° Enviar, dentro do prazo de dez dias, ao inspector
do trabalho a nota a que se refere o § tinico do ar-
tigo 98.° déste regulamento;

35.° Promover, sob todas as formas, eficaz ¢ perma-
nente protecgio aos trabalhadores, inquirindo da segu-
ranga dos locais de trabalho, do regime dos saldrios,
da observincia das leis de protecgio ao trabalho e,
emfim, de tudo o que diga respeito ao bem-estar, higiene
e dignidade das familias trabalhadoras;

36.° Desempenhar as atribuicBes a que se refere o
n.° 4.° do artigo 40.° déste regulamento;

37.° Promover junto das cAmaras municipais, corpo-
ragdes administrativas e organismos corporativos a cons-
trugfio de casas econdmicas;

38.° Outorgar por parte do Estado, em representacdo
do chefe da Sec¢dio das Casas Econémicas, nos actos de

‘transmissdo de propriedade das casas econdmicas;

39.° Presidir as comissGes corporativas ou arbitrais
que funcionem nos respectivos distritos;

40.° Exercer, por delegacfio, as fungdes que com-
petem aos inspectores dos organismos corporativos, do
trabalho e da previdéncia social;

41.° Conferir posse aos funciondrios seus subordina-
dos, por delegagio do director geral;

42.° Enviar & secretaria as notas de assiduidade do
pessoal até ao dia 3 do més seguinte aquele a que res-
peitam;

43.° Enviar ao director geral, até ao dia 15 de Ja-
neiro de cada ano, os mapas de bens do patriménio do
Estado, elaborados conforme a lei e as instru¢es supe-
riores;

44." Solicitar e prestar as informagdes que nio te-
nham cardcter confidencial a todas as entidades piiblicas
ou privadas, correspondendo-se directamente com elas,
salvo tratando-se de servigos piblicos de administragio
geral e central, caso em que a correspondéncia deve ser
dirigida por intermédio do direétor geral;

45.° Solicitar a cooperagiio ou interven¢iio das auto-
ridades administrativas e policiais sempre que o im-
ponham motivos bastantes; '

46.° Transmitir ao director geral, devidamente in-
formados, todos os assuntos que devam ser levados ao
seu conhecimento;

47.° Zelar pela conservagiio e arrumacio dos méveis,
utensilios e arquivo das delegacdes;

48.° Fiscalizar a permanente actualizagio dos we-
gistos e arquivos;

49.° Tomar as medidas necessirias para se obter a
maxima economia de material e artigos de expediente;
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50.° Dar Ordens de Servigo sbbre assuntos cujo ob-
jecto nilo esteja regulamentado ou superiormente de-
terminado; .

51.° Cumprir e fazer cumprir todas as ordens e ins-
trugdes dimanadas dos seus superiores hierirquicos;

52.° Encerrar e fiscalizar o livro do ponto;

53.° Rubricar todos os registos das delegaces e as-
sinar os respectivos termos de abertura e encerramento;

54.° Elaborar semestralmente um relatério circuns-
tanciado da actividade das delegagBes e organismos
corporativos da sua drea dependentes do Instituto, fa-
zendo-o acompanhar de mapas estatisticos ou grificos
elucidativos e de informagBes confidenciais s6bre cada
um dos funciondrios seus subordinados;

95.° Desempenhar as restantes fun¢Ses que, por lei
ou determinagdo superior, lhes sejam cometidas.

Art. 142.° Os delegados corresponder-se-io com os

servigos centrais do Instituto por intermédio do director
geral,
]

Art. 143.° Além das fungGes que lhes sio atribuidas
no Estatuto dos Tribunais do Trabalho, compete aos
subdelegados: .

1.° Exercer as fun¢Ges que lhes forem determinadas
pelos delegados;

R.° Substituir os delegados nos seus impedimentos;

3.° Desempenhar as restantes fungdes que lhes forem
cometidas por lei ou determinagdo superior.

§ dnico. Havendo mais de um subdelegado na mesma
delegagio, substituird o delegado o que o director geral

. indicar, sob proposta daquele.

Art. 144.° As subdelegagBes criadas nos termos do
§ tinico do artigo 26.° do decreto-lei n.° 32:443, de 24 de
Novembro de 1942, terdo, em cada caso, a competéncia
¢ organizagiio determinadas pelo presidente do Insti-
tuto.

Art. 145.° Todos os Tequerimentos, oficios e mais
papéis recebidos nas delegacBes serdo registados.

§ dnico. Para efeitos do disposto neste artigo haversd
em cada delegagio os registos seguintes:

1) De correspondéncia recebida, com indica¢io do
niimero de ordem, datas de expedigio e recepgdo, pro-
veniéncia, objecto e, sumariamente, expediente que
teve;

) De correspondéncia expedida, nos termos do re-
gisto anterior; b

3) De requerimentos para aprovagio de horarios de
trabalho, com indicagfo do nimero de ordem e do pro-
cesso respectivo, datas de entrada, nomes dos reque-
rentes, actividades a que respeitam e despacho final
proferido;

4) De requerimentos para isenges do horirio de tra-
balho e descanso semanal, com indicagio do ntmero de
ordem e do processo respectivo, datas de entrada, nomes
dos requerentes e beneficidrios das isenges, actividades
a que respeitam e despacho proferido;

9) De requerimentos para autorizagio de trabalho em
horas suplementares ou em dias de descanso semanal
e das comunicagies de trabalho extraordinirio feitas
a0 abrigo da lei, com indicagio do nimero de ordem
e do processo respectivo, datas de entrada, nomes dos
requerentes ou participantes, actividades a que res-
peitam, nidmero de horas efectuadas, despacho final
proferido, nimero de empregados ou assalariados,
quantitativo das remuneragbes pagas e importincias
descontadas para o Fundo nacional do abono de fami-
lia; '

6) De requerimentos para autorizagio de trabalho
domicilidrio, com indicagio do niimero de ordem e do
processo respectivo, datas de entrada, nomes dos re-
querentes, actividades a que respeitam, local do traba-
lho, nimero e sexo dos trabalhadores domiecilirios,

forma e montante das remuneragdes pagas e despacho
proferido;

7) De requerimentos diversos, com indicagio do ni-
mero de ordem e do processo respectivo, datas de en-
trada, nomes dos requerentes, actividades a que res-
peitam, objecto e despacho final proferido.

Art. 146.° As petigles, participagBes, autos de noticia
¢ mals papéis cujo objecto seja da competéncia das
comissdes corporativas ou arbitrais, bem como os pro-
cessos a estas sujeitos e os actos ou diligéncias que se
lhes referem, terfio registo especial.

§ tnico. Para efeitos do disposto neste artigo ha-
verd em cada delegagiio os registos seguintes:

1) De entrada de petigdes, participagdes, autos de
noticia e mais papéis, com indicagio do nimero de
ordem e do processo respectivo, datas de entrada, es-
pécie, objecto, nomes dos requerentes e do funciondrio
que os receber;

2) De correspondéncia recebida, com indicagio do
ndmero de ordem, datas de expedigio e recepgdo, pro-
veniéneia, objecto e, sumariamente, expediente que
teve;

3) De correspondéncia expedida nos termos do re-
gisto anterior;

4) De mandados, cartas e oficios precatérios expe-
didos;

5) Do teor das decisSes que ponham tdrmo aos pro-
Cessos;

6) De processos.

Axnt. 147.° Em cada delega¢io haverd ainda um re-
gisto de autos de noticia ¢ participagdes de transgressdes,
com indicagdo do mimero de ordem, nome, designagio
cu firma do transgressor, actividade que exerce, sua
residéncia ou sede, disposigBes infringidas e destino que
tiveram o auto ou a participagdo.

Art. 148.° A correspondéncia expedida pelos delega-
dos serd escrita em triplicado, seguindo o original para
o destinatirio e arquivando-se os restantes exemplares,
respectivamente, um no processo a que respeita e o ou-
tro no volume da correspondéncia expedida, por ordem
numérica e cronolégica.

§ tnico. Todos os oficios expedidos obedecerio a nu-
meragdo tnica, com excep¢io daqueles que respeitam
& actividade das comissdes corporativas ou arbitrais,
cujo nimero seri privativo e levari a indicagiio do
processo a que se refere, quando fér caso disso.

Art. 149.° Os requerimentos, oficios e mais papéis
cujo assunto esteja concluido serdo devidamente arqui-
vados em processos préprios.

§ tnico. Para efeito do disposto neste artigo havers
em cada delegagio os arquivos seguintes:

1) Secretaria;

2) Organizagiio corporativa;

3) Regulamentagdo do trabalho;

4) Previdéncia social e casas econémicas;

5) ComissGes corporativas ou arbitrais.

Art. 160.° O arquivo da secretaria teri as rubricas
seguintes:

1) Expediente;

2) Contabilidade;

3) Informagso.

§ 1inico. Cada uma destas rubricas compreenders tan-
tos processos, devidamente numerados, quantos forem os
assuntos que os justifiquem.

Art. 151.° O arquivo da organizagiio corporativa terd
as Tubricas seguintes:

1) Grémios;

2) Sindicatos;

3) Casas do Povo;

4) Casas dos Pescadores;

5) Diversos.
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§ 1.> Cada uma destas rubricas compreenderd tantos
processos, devidamente numerados, quantos forem os
crganismos corporativos, contando-se neste nimero as
delegagbes e secgdes das Casas do Povo e dos Pescadores,
as secgles, federagGes e unides dos Sindicatos, as dele-
gagles, secgdes, federagdes ¢ unides dos Grémios e as
Casas da Lavoura.

Os diversos assuntos de ordem geral referentes a de-
terminada categoria de organismos corporativos arqui-
var-se-Go em processos préprios, os quais terio a nu-
meragio de ordem que lhes corresponder no arquivo das
instituigdes a que dizem respeito.

Os assuntos relativos a unides e federacdes existentes
em cada distrito terfio igualmente processo préprio com
@ numeracfio de ordem que lhes corresponder no com-
petente arquivo.

§ R.° Cada processo dividir-se-4 em tantos subproces-
sos quantos forem os assuntos que os justifiquem.

Art. 152.° O arquivo da regulamentagfo do trabalho
terd as rubricas seguintes:

1) Entidades singulares ou colectivas, piblicas ou
privadas;

2) Convencgdes colectivas;

3) Saldrios minimos;

4) Caixas de abono de familia;

9) Carteiras profissionais;

6) Transgressfes;

7) Participagtes;

8) ‘Assuntos de ordem geral, com as seguintes sub-
divisdes:

1.» Hordrio de trabalho;

2.* Horas suplementares;

3.* Regulamentos do periodo de abertura e en-
cerramento semanal do pessoal dos estabelecimentos
de venda ao piblico; .

4.* Tsenciio do horirio de trabalho ¢ descanso se-
manal;

5.* Saldrios;

6.* Férias remuneradas;

7.* Trabalho domicilidrio;

8.* Diversos.

§ 1.° Cada uma destas rubricas compreenders tantos
processos, devidamente mumerados, quantos forem os
assuntos que os justifiquem.

§ 2.° Para execuglo do disposto na alinea 1) déste
artigo haverd um processo para cada entidade singular
ou colectiva, piblica ou privada, no qual serfio arqui-
vados os Tequerimentos, oficios e mais papéis cujo
objecto se relacione com os problemas da regulamen-
tagio do trabalho do pedsoal ao seu servigo.

Art. 153.° O arquivo da previdéncia social e casas
econémicas terd as rubricas seguintes:

1) Caixas sindicais de previdéncia;

2) Caixas de reforma ou de previdéncia;

3) AssociagBes de socorros miituos;

4) Fundos de assisténcia dos organismos corpora-
tivos;

9) Casas econémicas;

6) Diversos. .

§ 1.° Cada uma destas rubricas compreenders tantos
processos devidamente numerados quantas forem as ins-
tituigdes de previdéncia, fundos de assisténcia e bairros
de casas econémicas existentes em cada distrito, con-
tando-se neste nimero as respectivas delegagdes.

Os diversos assuntos de ordem geral referentes a de-
terminada categoria de instituigbes de previdéncia ar-
quivar-se-fio também em processos préprios, os quais
terio a numeragio de ordem que lhes corresponder no
arquivo dos organismos a que dizem respeito.

§ 2.° Cada processo das institui¢des de previdéncia,
fundos de assisténcia e bairros de casas econémicas
dividir-se-4 em tantos subprocessos quantos forem os
assuntos que os justifiquem.

Art. 154.° O arquivo das comissdes corporativas ou
arbitrais compreenderd os processos respectivos, os Te-
gistos competentes, a correspondéncia expedida e re-
cebida que ndo deve ser junta a algum processo, a qual
serd arquivada depois de préviamente classificada de
harmonia com a sua espécie e objecto.

Art. 155.° Em cada delegagio havers, pelo menos,
um indice dos processos a que se refere o § 2.° do ar-
tigo 152.°, de onde conste o nome, designagfio ou firma
do titular, actividade que exerce, residéncia ou sede e
ntimero do processo respectivo.

Havers, além disso, um indice das transgressdes au-
tuadas ou participadas, de onde conste o nome, de-
signacio ou firma do transgressor, actividade que
exerce, residéncia ou sede, disposigdes infringidas e
destino que teve o auto de noticia ou a participagfo.

Art. 156.° Todas as despesas, salvo as que forem
efectuadas por conta das verbas anualmente atribuidas
bs delegagdes para ajudas de custo, transportes, higiene,
saide e confdrto, carecem de prévia autorizagio do
director geral.

§ 1.° Sdo da responsabilidade dos delegados as des-
pesas efectuadas com inobservincia do disposto neste
artigo. :

§ 2.° Nos distritos auténomos das ilhas adjacentes
serdio observadas as determinagBes das respectivas jun-
tas gerais.

Art. 157.° O material e os impressos Lecessirios ao
servico das delegagbes deverfio ser requisitados 3 se-
cretaria do Instituto.

§ tnico. Sempre que uma delegagio julgue 1itil
adoptar um modélo de impresso nio incluido no ca-
talogo do Instituto, poderd solicitar a sua adopgfo,
mediante proposta fundamentada.

Art. 158.° Compete is delegagBes 0 processamento das
folhas de vencimentos e subsidios, ajudas de custo,
transportes, higiene, satide e confdrto, bem como outras
despesas que venham a ser autorizadas nos termos do’
artigo 156.°

§ tdnico. Os documentos «de despesa levario sempre
o visto dos delegados.

Art. 159.° Todas as félhas de pagamentos serdo en-
viadas & secretaria do Instituto nos prazos seguintes:

1.° Vencimentos e subsidios, até ao dia 8 do més a
que respeitam; )

2.° Ajudas de custo, transportes e despesas diversas,
até ao dia 10 do més seguinte aquele a que respeitam.

§ tdnico. Nos distritos auténomos das ilhas adjacentes
serfio observadas as determinagGes das respectivas jun-
tas gerais.

SECGAO VIII
Dos tribunais do trabalho

Art. 160.° O inspector judicidrio, os juizes, agentes
do Ministério Piiblico e mais funcionédrios dos tribunais
do trabalho fazem parte dos quadros do Instituto =
dependem administrativamente da Direcgiio Geral, mas
as respectivas atribuigdes e provimento regulam-se pelo
disposto no Estatuto dos Tribunais do Trahalho.

SECCAQ IX
Do pessoal menor
Art. 161.° Ao continuo encarregado de chefiar o pes-
soal menor compete:

1. Cumprir e fazer cumprir as ordens e instrugdes
superiores;
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2.° Distribuir e fiscalizar o servigo do pessoal seu su-
bordinado, velar pela correcgdo do seu porte e vestua-

rio e comunicar imediatamente quaisquer faltas ou ir- -

regularidades cometidas;

3.° Encerrar e fazer expedir a correspondéncia ofi-
cial;

4.° Efectuar o pagamento de pequenas despesas, em
conformidade com as ordens que lhe sejam transmiti-
das;

5.° Zelar pela conservagio dos méveis e restante ma-
terial do lnstituto;

6.° Organizar e dirigir os servigos de higiene e lim-
peza;

7.° Ter & sua guarda o livro do ponto do pessoal me-
nor, enviando i secretaria, até ao dia 3 de cada més,
as notas mensais de assiduidade dos seus subordinados,
em triplicado;

8.° Conferir as guias de expediente;

9. Fornecer diariamente i secretaria nota da quan-
tidade de correspondéncia selada ¢ da importancia des-
pendida em selos do correio.

Art. 162.° Aos continuos e auxiliares de limpeza com-
pete executar os servigos que lhes forem ordenados pe-
los seus superiores.

Art. 163.° O pessoal menor nfio pode ser utilizado
no servigo particular dos funciondrios, qualquer que
seja a categoria déstes.

CAPITULO III

Do pessoal

SECQAO I
Quudros, vencimentos e ahonos

Art. 164.° Os quadros do pessoal do Iamstituto cons-
tam dos mapas anexos ao decreto-lei n.° 32:443, de 24
de Novembro de 1942.

§ 1.° Além do pessoal dos quadros, prestario servigo
no Instituto 120 agentes da Inspecgio do Trabalho,
sendo 30 de 1.* classe ¢ 90 de 2.* classe.

§ 2.° Em cada bairro de casas econémicas haversd um
fiscal, subordinado directamente ao chefe da Secc¢fio das
Casas Econémicas.

Art. 165.° A distribuigiio do pessoal maior é da com-

peténcia do presidente do Instituto.
. § tnico. Sempre que fér julgado conveniente pode
o presidente do Instituto determinar que os funcio-
nérios dos servigos de inspecgfio sejam colocados junto
das delegagGes, onde ficarfio a prestar habitualmente
servigo.

Art. 166.° A distribuicio dos agentes da Inspecgdo do
Trabalho, dos fiscais de bairros de casas econémicas e do
pessoal menor do Instituto é da competéncia do director
geral.

Art. 167.° Os vencimentos e gratificagdes do pessoal
dos quadros do Instituto sio, em harmonia com o
preceituado no decreto-lei n.° 26:115, de 23 de Novem-
bro de 1935, os fixados nos mapas anexos ao decreto-
-lei n.° 32:443, de 24 de Novembro de 1942.

§ 1.° A remuneragéio dos agentes da Inspecgio do Tra-
balho é paga pelo Fundo de Desemprégo.

§ %.° A remuneragio dos fiscais dos bairros de casas
cconémicas é satisfeita pelo Fundo das casas econé-
micas.

Art. 168." Os funciondrios do Instituto tém direito
ao abono de ajudas de custo e subsidios de transporte
nas mesmas condigSes dos funcionirios do Ministério
das Finangas.

Art. 169.° Quando o funcionirio tenha comporta-
mento exemplar e boas informagdes do servigo, presta-
das pelos respectivos chefes, e se encontre ou tenha es-

tado impossibilitado por motivo de doenga prolongada,
devidamente verificada, de exercer as suas fungdes, ou
no gozo de licenga, requerida por motivo de doenga,
até 60 dias, poderda o presidente do Instituto, a re-
querimento do interessado e informagio do respectivo
chefe, autorizar o abono do vencimento de exercicio
durante um perfodo excedente a 30 dias e que corres-
ponda a tantos dias quantos forem os anos de servigo
multiplicados por 30.

§ tnico. Do nimero de dias em que f6r abonado o
vencimento de exercicio sera descontado o nimero da-
queles em que o funciondrio faltou ao servigo desde a
sua entrada no quadro, qualquer que seja o motivo,
salvo as faltas justificadas por nojo.

Art. 170.° Ao pessoal menor, pelo trabalho além das
horas regulamentares, serio pagas as quantias abaixo
mencionadas por cada hora de servigo extraordingrio,
conforme os seguintes grupos e até ao limite das respec-
tivas verbas orcamentais:

T . i i i ... 3850
UeV. . e e .. ... 3800
X..... 2850
Y. oo, 2800
/2 I 1:11)

§ 1.° A distribui¢fio das horas de servigo extraordi-
nario deve fazer-se de modo que os continuosde 2.> classe
nio sejam abonados de maior importincia do que os de
1.* classe.

§ 2° Em qualquer caso, porém, e seja qual fér o
tempo de duragio do servigo extraordinirio, nio po-
dera o funcionirio receber em cada més mais de um
térgo do respectivo vencimento mensal.

Art. 171.° No caso de ser nomeado definitivamente o
mesmo individuo para o lugar que tiver exercido in-
terinamente, nfo haverd interrupgiio no abono de ven-
cimentos se nio tiver havido interrup¢fo de fungdes.

sEcgRo 1
Provimento

SUB-SECGAO I
Disposigdes gerais

Art. 172.° Os lugares de director geral e adjunto do
director geral sdio providos pelo Presidente do Conselho
em diplomados com curso superior, de reconhecido mé-
rito e capacidade para o exercicio das respectivas fun-
goes, )
Art. 173.° Os lugares de chefes de repartigio, chefe
dos servigos actuariais, inspector-chefe de previdéncia
social, inspectores, delegados, assistentes e subdelega-
dos sio providos pelo Presidente do Conselho em indi-
viduos dos quadros ou estranhos a &les, todos diploma-
dos com curso superior.

Axt. 174.° Os lugares de actudrios de 1.* classe sfio
providos, mediante concurso de provas piblicas, de en-
tre os actudrios de 2.* classe, inspectores e subinspec-
tores com as habilitagies e o tempo de servigo legais
e quaisquer individuos diplomados com curso superior.

Art. 175.° Os lugares de actudrios de 2.* classe sdo
providos, mediante concurso de provas piblicas, de en-
tre os subinspectores e primeiros oficiais com as habi-
litagGes ¢ o tempo de servigo legais e outros individuos
diplomados com curso superior.

Art. 176.° Os lugares de chefes de secgio e de sub-
inspectores siio providos mediante concurso de provas
piblicas, a que podem concorrer, respectivamente, os pri-
meiros oficiais e os primeiros ou segundos com as habi-
litagdes e o tempo de servigo legais, e ainda quaisquer
individuos habilitados com curso superior.
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Axt. 177.° Os lugares de primeiros e segundos oficiais
sio providos, mediante concurso de provas piblicas, de
entre os segundos e terceiros oficiais, respectivamente.

§ unico. Os terceiros oficiais diplomados com qual-
quer curso superior e com irés anos de bom e efectivo
servigo na sua categoria podem concorrer aos lugares
de primeiros oficiais.

Art. 178.° Se qualquer dos concursos referidos mos
artigos anteriores ficar deserto, ou se o nimero de can-
didatos aprovados for insuficiente para o preenchimento
das vagas existentes ou que presumivelmente venham a
dar-se no prazo de validade dos mesmos concursos, abrir-
-se-80 novos concursos, a que poderdo ser admitidos os
funcionarios das categorias imediatamente inferiores is
dos primeiros concorrentes.

§ tinico. No caso de se verificar a hipétese prevista
neste artigo em concursos para segundos oficiais, po-
derfio concorrer aos novos concursos individuos estra-
nhos aos quadros, com curso superior.

Art. 179.° Os lugares de terceiros oficiais e de calcula-
dores sfo providos, mediante concurso de provas pibli-
cas, de entre os escriturarios de 1.* classe e outros in-
dividuos que possuam, pelo menos, o 2.° ciclo dos liceus
ou equivalente.

§ tnico. O presidente do Instituto pode dispensar
do concurso os individuos habilitados com curso supe-
rior que tenham obtido classificacio final de bom.

Art. 180.° Os lugares de escrituririos de 1.* classe
' 80 providos em individuos com a habilitagio minima
do 2.° ciclo dos liceus ou equivalente, ¢ os de 2.* classe
e de dactilégrafos em individuos habilitados com a ins-
trugio primdria, ¢ todos com perfeito conhecimento de
dactilografia. '

§ tinico. A habilitagiio em dactilografia serd apreciada
por meio de provas praticas prestadas no local e pela
forma que o director geral designar.

Art. 181.° Os agentes da Inspecgio do Trabalho sio
contratados de entre individuos habilitados com o 2.° ci-
clo dos liceus, ou com os cursos técnicos ou secunddrios
cquivalentes, que em estigio de 3 meses tenham de-
monstrado possuir as qualidades indispensédveis ao exer-
cicio do cargo.

§ tnico. Em casos excepcionais e devidamente justi-
ficados pode ser dispensada a habilitagio exigida no
corpo do artigo, quando se trate de candidatos com a
instrugfo primdria que, pela sua pratica profissional
ou por outras circunstincias atendiveis, revnam as
qualidades necessdrias ao bom desempenho das fungdes.

Art. 182.° Os fiscais dos bairros de casas econémicas
sdo contratados pelo presidente do Instituto de entre
individuos habilitados com a instrugio primiria e que
reiinam as qualidades morais e fisicas indispensaveis ao
exercicio do cargo.

Axt. 183.° Os lugares do quadro do pessoal menor sdo
providos em individuos habilitados com a instrugio pri-
méria. .

Art. 184.° O provimento dos lugares dos quadros do
Instituto sera feito, a titulo provisério, mediante con-
trato, por periodos renoviveis de um ano, e poders con-
verter-se em definitivo findos 3 anos de bom e efectivo
servico.

§ tnico. Para o efeito do disposto na tltima parte
déste artigo contar-se-4 o tempo de servigo prestado pelo
funciondrio mna respectiva categoria anteriormente
data da entrada em vigor do presente diploma.

Art. 185.° Os funciondrios que tenham sofrido a
aplicagiio de sangBes disciplinares de gravidade supe-
rior & repreensdio verbal ou por escrito nio podem ser
promovidos durante um ano, contado da data em que
foram punidos, cabendo a promogio, nesse caso, aos que
imediata e sucessivamente lhes seguirem e que satisfa-
gam as condigBes legais.

Art. 186.° O provimento de lugares dos quadros, a
promogfio, colocagio, transferéncia ou qualquer altera-
¢do ng situaglo dos funciondrios, bem como a sua exo-
neracio ou demissio, devem ser feitos por meio de di-
plomas, nos termos seguintes:

a) Por portaria do Presidente do Conselho, quando
se trate de nomeagdo, reintegragio, aposentagdo, exo-
neragio ou demissdo, promogio, eolocagdo, transferén-
cia ou qualquer outra alteragdio na situagio dos funcio-
nérios;

b) Por contrato, sempre que se trate de provimento
para que é&ste regulamento prescreva ou permita &sse
regime.

Art. 187.° Os diplomas referentes a movimento de
pessoal devem conter: )

a) A citagio das disposigGes legais que permitem
o aclo;

b) A indicaglo da origem da vacatura, data e con-
digdes em que ocorreu, no caso de se tratar de preen-
chimento de vaga por provimento do cargo, colocagdo,
transferéncia ou promogéo;

¢) A declaragdo do prazo por que é feita a nomeagio
ou indicagdo da lei que fixa &sse prazo, quando se tratar
de nomeages interinas, provisérias, transitérias, tem-
porrias ou em comissdo; ou do prazo que a lei fixar
ou for de facto fixado, quando se trate de contrato;

d) A indicagdo da data da autorizagfo superior,
quaudo o contrato nio possa ser feito sem essa autori-
zaglo;

¢) Quaisquer outras indicag¢les exigidas pela lei ou
por &ste regulamento. .

Art. 188.° A recondugio de funciondrios em comis-
siio tempordria de servigo piblico pode fazer-se no térmo
dela e considera-se legal o exercicio da fungdo desde a
data em que terminou a comissio até 4 nova posse,
nio havendo interrupgio no abono do vencimento.

SUB-SECGA0 11
Conoursos

Art. 189.° Os concursos a que se referem os arti-
gos 174.° a 179.° sio abertos por portaria, fixando-se
nesta o prazo, nio excedente a trinta dias, para apre-
sentacgio dos requerimentos e mais documentos dos con-
correntes.

§ 1.° Os requerimentos, com a assinatura reconhecida
por notario, siio dirigidos ao presidente do Imstituto
e devem conter:

a) Nome completo do candidato;

b) Filiagdo;

¢) Naturalidade (freguesia, concelho e distrito);

d) Data do nascimento;

¢) Morada;

/) Ntumero e data do bilhete de identidade.

§ 2.° Os candidatos devem apresentar, além do reque-
rimento e de uma estampilha fiscal da taxa de 2§50
por inutilizar, os seguintes documentos:

a) Certiddo de idade;

b) Carta de curso ou sua cépia auténtica;

¢) Bilhete de identidade;

d) Uma fotografia;

e) Documento comprovativo de ter cumprido os de-
veres militares;

f) Declaragdo, nos termos da lei n.° 1:901, de que
ndo pertencem a associagdes secretas, devidamente se-
lada com uma estampilha fiscal da taxa de 2§50 e feita
no impresso modélo n.° 3, reconhecida por notirio;

g) Declaragio a que se refere o decreto-lei n.° 27:003,
de 14 de Setembro de 1936, escrita em papel selado e
com a assinatura reconhecida.

Art. 190.° Para admissfo aos concursos somente seriio
apresentados documentos cuja validade nfo caduque.



29 DE DEZEMBRO DE 1942

1643

§ tnico. Os restantes documentos exigidos por lei
serdo entregues para efeito de nomeac3o.

Art, 191.° A. secretaria verificard quais os candidatos
que estio em condiges de ser admitidos ao concurso,
os que devem ser excluidos e os que tém deficiéncias
supriveis nos documentos, e organizard uma relagio por
ordem alfabética, submetendo-a & aprovagio do presi-
dente do Instituto.

§ dnico. Esta relagio serd publicada mno Didrio do
Govérno, fixando-se o prazo para os candidatos suprirem
as deficiéncias notadas, findo o qual sers a lista defini-
tiva publicada no Didrio do Govérno, com a indicagio
do dia, hora e local em que devem realizar-se as provas.

Art. 192.° Da portaria de abertura constario o pro-
grama do concurso ¢ a duragdo das provas.

Art. 193.° O juri dos concursos a que se referem os
artigos 174.° a 179.° & constituido pelo director geral,
servindo de presidente, e por dois chefes de repartigfo,
designados pelo primeiro. :

§ tnico. O presidente do Instituto pode autorizar
o director geral a fazer-se substituir pelo seu adjunto
ou por um chefe de repartigfo.

Arg. 194.° Os pontos serfio coordenados pelo presi-
dente do jiri, que terd voto de qualidade mno caso de
empate.

Art. 195.° O jiri sé6 pode funcionar quando estiver
reiinida a maijoria absoluta dos seus membros.

§ dnico. Compete ao presidente do juri dirigir o con-
curso e manter a ordem dentro da sala onde se realizar.

Art. 196.° As provas sfio classificadas por notas de
0 a 20, sem qualquer arredondamento; a classificagio
final é a média dos valores atribuidos a cada uma das
provas, considerando-se excluidos os candidatos que
obtenham nota inferior a 10 valores.

§ 1.° Nos concursos para lugares de promogfo serd a
média das classificagdes corrigida pelas informagdes de
servigo.

§ 2.° Quando dois ou mais candidatos obtenham
igual nimero de valores, serfio colocados na escala da
classificagio, em primeiro lugar, os que tiverem melho-
res habilitagGes literdrias ou cientificas, tomando-se
também em consideragdio os relatérios, publicages ou
outros trabalhos de que sejam autores e que digam
respeito aos servigos em que se propSem ingressar ou
com éles tenham relagfo; em segundo lugar, atender-
-se-4 ao nimero de anos de servigo piblico que porven-
tura tenham ji prestado, e, quando se dé ainda igual-
dade de circunstincias, 0s mais velhos serio colocados
na escala antes dos mais novos.

§ 3.° Das classificagdes nio h4a recurso.

Art. 197.° Quando se verifique que qualquer candi-
dato usou de fraude ou copiou a prova de outro candi-
dato, serd imediatamente excluido.

Art. 198.° Das resolug@es tomadas durante o concurso
lavrar-se-4 acta, que serd assinada por todos os mem-
bros do juri.

§ dnico. A acta referida e a relagio dos candidatos
aprovados e reprovados, com indicagdo dos valores e
pela ordem de classificagio, serfio submetidas & homo-
logagdio do presidente do Instituto e publicada esta no
Didrio do Govérno.

Art. 199.° As nomeagBes ou promogdes seriio feitas
segundo a ordem de classificagio referida no § dnico
do artigo anterior, ressalvando-se porém o disposto no
artigo 185.°

Art. 200.° Ngo podem ser admitidos a novo concurso
os candidatos reprovados em dois concursos para o
mesmo lugar,

Art. 201.° Os funcionérios que tenham sofrido pena
disciplinar superior a 60 dias de suspensio s6 podem
ser admitidos a concurso para promogio decorridos 2
anos s8bre a data do despacho que os punir.

Art. 202.° A falta ou desisténcia d0s concursos con-
sidera-se como reprovagio, salvo no caso de doenga, veri-
ficada por um médico da junta médica ou confirmada
pela autoridade sanitdria, quando o funciondrio se en-
contre residindo fora da drea da sede do servigo a que
pertenca.

§ tnico. Ndo é admitida qualquer justificacio aos
candidatos que faltem aos concursos para lugares de
ingresso no quadro, considerando-se a falta como ex-
clusgo.

Art. 203.° Quando, pelo elevado ndmero de candi-
datos a concurso, se verifique a impossibilidade de obter,
antes da realizagio das provas, as informagdes que se
julguem necessdrias a seu respeito, poderio os mesmos
ser pelo presidente do Instituto mandados admitir con-
dicionalmente ao concurso, exercendo neste caso o Con-
selho de Ministros a competéncia que lhe é atribuida
no artigo 4.° do decreto-lei n.° 25:317, de 13 de Maio
de 1935, sobre as listas organizadas para efeitos de no-
meacao.

Art. 204.° Os funcionérios reprovados somente podem
ser admitidos 2 novo concurso para a mesma categoria
ou para a imediata, decorrido um ano sgbre a repro-
vagao.

Art. 205.° Os funciondrios na situagio de licenca
ilimitada n&o podem ser admitidos ao0s concursos.

Art. 206.° A aprovagiio em concursos de provas pi-
blicas ndo confere direito a nomeagdio futura, sendo.
apenas um certificado'de aptidzo.

Art. 207.° As condigBes gerais ou especiais exigidas
por lei para o provimento em determinado cargo do
Instituto sfo também exigiveis como requisitos de
admissdo ao respectivo concurso, quando haja lugar a
éle, ainda que se trate de concurso de habilitaggo.

§ tinico. O disposto neste artigo no dispensa a apre-
sentagio de movos documentos para nomeagio, se forem
necessarios.

Art. 208.° Os candidatos aprovados em concurso para
preenchimento de vagas de lugares de acesso podem ter
primeira nomeagdo, independentemente do limite de
idade, nos termos do artigo 4.° do decreto n.° 16:563,
de 2 de Margo de 1929, se o provimento dentro do refe.
rido limite de idade nfo se tiver podido fazer por caso
de foérga maior resultante do nio cumprimento, em
tempo devido, das formalidades prescritas no decreto-
-lei n.° 25:317, de 13 de Maio de 1935,

§ tnico. O caso de forga maior a que se refere éste
artigo deve ser reconhecido em Conselho de Ministros
e da sua decisfo nio havers recurso.

Art. 209.° Os documentos juntos aos Tequerimentos
para admissio aos concursos poderdio ser restituidos aos
candidatos m3o aprovados e aos que, tendo sido apro-
vados, desistam da nomeagiio ou nfio a tenham obtido
durante o prazo de validade dos mesmos concursos,

SUB-SECQAO 1IN
Posse

Art. 213.° A posse dos funciongrios ¢ dada pelo di-
rector geral, salvo o disposto neste regulamento para
os funciondrios das delegacdes e o preceituado no Es-
tatuto dos Tribunais do Trabalho.

§ 1.° Para tomar posse é necessério estar munido do
diploma de fungdes pitblicas e do bilhete de identidade,
cujo nimero e data serdo mencionados no respectivo
auto, sob pena de nulidade.

§ 2.° Quando os nomeados ndo puderem adquirir o
seu bilhete de identidade antes de se apresentarem a
tomar posse, ser-lhes-i esta conferida provisdriamente,
cumprindo-lhes apresentar o mencionado documento
no prazo de sessenta dias, a contar désse acto, averban-
do-se entFo de defizitiva a posse proviséria. Se no prazo
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indicado o interessado nio apresentar o bilbete de iden-
tidade, considerar-se-4 nula e de nenhum efeito a posse
proviséria.

§ 8.° No é devido sélo pelos empossandos que ndo
recebam vencimento ou remunerag¢iio. Quando qualquer
funcionsrio acumule duas ou mais fungdes, basta que
o bilhete de identidade mencione um dos cargos.

§ 4.° Nio sfio obrigados a apresentar bilhete de iden-
tidade os funciondrios na situagdo de disponibilidade
ou que sejam chamados a servir temporariamente, nos
termos do artigo 5.° da lei de 30 de Junho de 1912.

§ 5.° Em caso algum pode ser tomada posse por pro-
curagio. ]

Art. 214.° O prazo para tomar posse é de 30 dias a
contar da data da publicagio no Didrio do Govérno
da nomeag&o ou da promogio.

§ dnico. O prazo para ser tomada posse poderd ser
prorrogado, por despacho ministerial, quando isso seja
requerido pelo interessado e &ste comprove estado de
doenga, auséncia em localidade donde nio possa re-
gressar dentro do prazo legal, exercicio de fungGes pd-
blicas que nio possa abandonar sendo depois de a isso
ser autorizado, ou ainda por outros motivos que forem
julgados atendiveis. O director geral poderd tomar a
iniciativa de obter o despacho de prorrogagdo, mediante
proposta fundamentada, quando tiver conhecimento de
que o funcionirio nfio pode tomar posse, dentro do
prazo legal, em virtude de exercer fungGes piblicas
que o impegam de comparecer, ou por se encontrar em
servigo militar.

Art. 215.° Considera-se como licenga sem vencimento
a prorrogacgiio do prazo para a posse, quando ndo for
motivada por doenga.

Art. 216.° Os agentes da Inspecgiio do Trabalho to-
mam posse quando forem nomeados ou promovidos,
sendo dispensados do sélo, nos termos do decreto-lei

1n.° 21:699.

SECGAO 11T
Service

SUB-SECGAO I

Disposigdes gerais

Art. 210.° No seu impedimento os funciondrios do
Instituto s@o substituidos:

1.° O director geral pelo seu adjunto e éste pelo chefe
da 1.* Repartigio;

2.° Os restantes funciondrios pelo funciondrio de ca-
tegoria imediatamente inferior em cada repartigio ou
servigo, que for designado pelo director geral.

Art. 211.° Haverd na secretaria do Instituto, para
cada funciondrio, um processo individual, que com-
preenders todos os documentos e factos relativos & sua
vida profissional.

§ tnico. De tudo o que constar do processo indivi-
dual se fari averbamento em félha relativa a cada fun-
ciondrio, que constituird a sua f6lha de cadastro. Das
folhas de cadastro serfio passadas certiddes aos funcio-
ndrios, sempre que as requeiram.

Art. 212.° O servigo de cada funcionario serd objecto,
semestralmente, de uma informagfo individual e con-
fidencial, dada pelo chefe sob cujas ordens servir, e que
serd junta ao relatério semestral que cada chefe de ser-
vigo deve elaborar, nos termos déste regulamento.

§ vnico. As informagGes serdo dadas segundo o mo-
délo mandado adoptar pelo director geral e farfio we-
ferdncia, designadamente, & actividade e zélo do fun-
ciondrio, ao seu saber e método no desempenho do cargo,
3 sua assiduidade e licengas, & sua conduta moral, po-
litica e civil, aos’progressos da sua cultura ¢ da sua
apresentagio, eszvito de iniciativa e sentimento da

responsabilidade, e conterfo, em resumo, a opinifo do
funciondrio que informar sébre as qualidades e apti-
ddes do funcionirio informado.

SUB-SECGA0 I
Deveres dos funcionarios

Art. 217.° Sdo deveres comuns a todos os funciond-
rios do Instituto:

1.° Exercer com zélo, competéncia e assiduidade as
fungdes que lhes estiverem confiadas;

2.° Observar e fazer observar rigorosamente as leis
e regulamentos, defendendo os direitos e legitimos in-
terésses da Fazenda Nacional;

3.° Cumprir exacta e prontamente as ordens escritas
ou verbais dos seus superiores;

4.° Honrar os seus superiores hierdrquicos, tratan-
do-os em todas as circunstincias com deferéncia e res-
peito;

5.° Guardar sigilo absoluto sébre todos os assuntos
que ndo estejam expressamente autorizados a revelar;

6.° Desempenhar com pontualidade e assiduidade o
servigo que lhes estiver confiado;

7.° Zelar pelos interésses do Instituto, participando
superiormente os actos ou omissGes que o lesarem e de
que tenham conhecimento;

8.° Proceder, dentro ou fora do servigo, com correc-
¢io e aprumo moral;

9. Dar o exemplo de acatamento pelas instituigBes
vigentes e de respeito pelos seus simbolos e autoridades
representativas;

10.° Usar de urbanidade nas relagdes com o piiblico,
com as autoridades e com os outros funciondrios;

11.° Informar com escripulo, isengdo e justiga a
respelto dos funciondrios de igual ou inferior categoria;

12.° Aumentar a sua cultura geral;

13.° Punir com justiga as faltas profissionais pra-
ticadas pelos subordinados, participando superiormente
todas as que exijam a intervenc¢io de outras autorida-
des, e propor louvores e recompensas merecidos;

14.° Opor-se a todas as tentativas ou actos de alte-
ragio da ordem piblica ¢ aos de insubordinagio ou in-
disciplina dentro dos servigos;

15.° Todos os mais deveres que lhes sejam impostos
por lei, por éste regulamento ou por Ordens de Servigo.

Art. 218.° Os funciondrios siio obrigados a residir na
drea da sede dos servigos a que pertencem, podendo,
em casos justificados, requerer ao presidente do Insti-
tuto autorizagio para residir fora dessa 4rea.

§ tnico. Os funciondrios superiormente autorizados
a residir fora da sede do concelho reembolsario o Es-
tado da despesa resultante da verificagio do estado de
doenga por um dos médicos da respectiva junta médica.

Art. 219.° Os funciondrios sio obrigados a comuni-
car o sua residéncia habitual, que sers devidamente
registada nos respectivos servigos e na secretaria; e,
quando se ausentarem em gbzo de licenga, devem infor-
mar o seu chefe do local para onde vao residir.

§ tnico. Nio é permitido ds repartices ou & secre-
taria informar pessoas estranhas aos servigos da mo-
rada dos funciondrios sem autorizagdo superior.

Art. 220.° Os funcionérios sdo responsiveis pela con-
servagio do mobilidrio, material de expediente e do-
cumentos com que trabalhem.

Art. 221.° Nenhum funcionirio pode, salvo motivo
justificado e licenga do respectivo chefe, interromper
o seu trabalho depois de assinado o livro do ponto e
ausentar-se da repartigiio por mais que o tempo estri-
tamente necessirio, reputando-se falta injustificada a
contravengdo desta regra.

§ tnico. S6 quando o chefe faltar ao servigo ou esti-
ver de licenga poderd o seu substituto autorizar os
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funciondrios a ausentar-se, em casos devidamente jus-
tificados.

Art. 222.° O pessoal menor, logo que termine o ser-
vigo, devera entregar ao seu chefe o respectivo farda-
mento.

§ vnico. No caso de falecimento, demissio ou licenga
ilimitada, os fardamentos deverfo ser devolvidos i se-
cretaria no estado em que se encontrarem.

Art. 223.° Os funciondrios encarregados da redac¢io
do expediente ou do seu registo ¢ expedigiio e os dac-
tilografos devem informar diariamente o chefe, logo
que estejam encerrados os trabalhos, do expediente que
nio pdde ter seguimento e qual o motivo do facto.

Art. 224.° £ proibido guardar nas gavetas das se-
cretirias livros de servigo ou quaisquer outros papéis
que ao mesmo digam respeito.

Art. 225.° Os funciondrios que substituam os chefes
de servigo devem dar imediato conhecimento a estes de
quaisquer factos anormais que tenham ocorrido durante
2 sua auséncia, ou superiormente, quando aqueles fal-
tarem ao servigo.

Art. 226.° E proibida a permanénciados funciondrios
nos servigos depois de os trabalhos terem sido dados por
findos.

Art. 227.° E proibido aos funciondrios receber dos
particulares qualquer remuneragiio pelo desempenho de
servigos do Imstituto ol a pretexto da sua mails répida
execucdo.

Art. 228.° E proibido aos funciondrios do Instituto,
qualquer que seja a situagio em que se encontrem:

1.° Tornar piublicos pela imprensa, ou por outro
meio, informagBes, noticias, criticas, opinides ou comen-
tdrios sbbre matéria que respeite ao servigo do Insti-
tuto sem prévia e expressa autorizaglo do presidente;

2.° Realizar conferéncias ou palestras piblicas acérca
dos assuntos indicados mo ndmero anterior sem a au-
torizagio ali exigida;

3.° Aceitar homenagens ou dddivas das pessoas sGbre
que tenham jurisdigio ou de pessoas e entidades por
cujos interésses tiverem de zelar sem a autorizagio a
que se refere o n.° 1.°

Art. 229.° E igualmente defeso aos funciondrios do
Instituto:

1.° Murmurar das Ordens de Servigo ou referir-se aos
superiores, de viva voz, por escrito ou por qualquer
outro meio, com expressdes ou maneiras que denotem
falta de respeito, assumindo tal procedimento excepeio-
nal gravidade quando praticado diante de inferiores ou
de pessoas estranhas; )

2:° Requerer, informar ou reclamar por via extra-hie-
rarquica, desde que o superior hierdrquico ndio se negue
a dar seguimento & sua pretensdo; )

3.° Assinar representagles ou associar-se a manifes-
tagBes colectivas.

SUB-SECGAO III

Faltas e licengas

Axt. 230.° Os funciondrios do Instituto estdo sujeitos
ao regime geral de faltas e licengas dos funciondrios pi-
blicos.

SUB-SECGAO 1V

Antiguidade

Art. 231.° A antiguidade dos funciondrios conta-se:

1.° Desde a data da posse do cargo para efeitos da
antiguidade nos respectivos quadro e categoria; E

2.° Desde a data da posse do primeiro cargo piublico
para efeitos da antiguidade no servigo piblico.

Art. 232.° Os funcionédrios providos por meio de con-’

curso de provas piublicas que tomarem posse no mesmo
dia ocupam na escala da antiguidade a posigio que ti-
veram na escala da classificagfio do concurso.

Art. 233.° Quando dois ou mais funcionirios de igual
categoria sejam promovidos na mesma data, precedendo
concurso, ocupardo na escala de antiguidade a posigao
que tinham na escala da classificagdio do concurso, con-
tando-se a antiguidade desde a data da portaria que os
promoveu.

. Art. 234.° A posigiio na escala de antiguidade dos fun-
clondrios nomeados por livre escolha que tomarem
posse no mesmo die serd determinada, em primeiro lu-
gar, pelas melhores habilitagSes literrias o cientifi-
cas, tomando-se em considerago os relatérios, publica-
¢Oes ou outros trabalhos da sua autoria sdbre assuntos
de servigo, ou que com éles tenham relagfo, e, em
segundo lugar, pelo maior niimero de anos de servigo pu-
blico que tenham prestado. Em igualdade de circuns-
tincias atender-se-4 & idade, inscrevendo-se primeira-
mente 03 mais velhos.

Art. 235.° Ndo se conta para efeitos de antiguidade:

1.° O tempo passado na situagio de inactividade no
quadro e fora do quadro;

2.° 0 tempo que, por virtude de disposigdes disciplina-
res, fér considerado perdido para efeitos de antiguidade;

3.° 0 tempo de auséncia ilegitima do servigo pu-
blico;

4.° O tempo com parte de doente ou de licenga por
doenga que, num periodo de 3 anos, exceder 6 meses
seguidos ou 9 interpolados.

§ 1.° As faltas justificadas excedentes a 30 em cada
ano civil, com exclusio das que forem dadas por mo-
tivo de nojo, sio descontadas na determinacio de anti-
guidade para efeitos de promogdo & categoria superior.

§ 2.° As faltas nio justificadas ou ndio havidas como
tais sfio contadas pelo triplo para o fim mencionado no
§ 1.° déste artigo.

Art. 236.° Conta-se para efeitos de antiguidade:

o .5 :

1.° Todo o tempo de actividade de servigo prestado
com provimento provisério ou interino desde que se-
guido de provimento definitivo no mesmo cargo;

_2.° O tempo de suspensio preventiva em processo dis-
ciplinar que tenha terminado por decisio de improce-
déncia ou absolvigio ou que exceder a pena aplicada;

3.> O tempo gasto no cumprimento dos deveres mili-
tares;

_4.° O tempo de duragfio das comissSes extraordini-
rias de servigo piblico de que o funciondrio tenha sido
competentemente incumbido;

5.° O tempo de exercicio de funges de Ministro, de
Sub-Secretdrio de Estado, de governador colonial, de
governador civil, de chefe de Gabinete ou secretdrio de
Ministro;

6.° O tempo que houver sido descontado por efeito
de pena disciplinar anuleda contenciosamente ou revo-
gada em processo de revisdo.

Art. 237.° Pela secretaria serio publicadas anual-
mente no Didrio do Govérno, até ao dia 31 de Marco,
as listas de antiguidade, referidas ao dia 31 de Dezem-
Lro anterior, do pessoal dos quadros do Instituto.

§ 1.° Aos funcionédrios é permitido recorrer da clas-
sificagio para o presidente do Instituto no prazo de
J0 dias, contados da data da publicaggo. ,

§ 2.° O presidente do Instituto, ouvido o director
geral, decidird o recurso no prazo de 30 dias.

§ 3.° Do despacho s6bre o recurso, ou da falta daquele
no prazo legal, cabe recurso contencioso.

SUB-SECGA0 V*
Incompatibilidades e acumulagdes

Art. 238.° Os funcionirios do Instituto cujos ven-
cimentos mensais sejam de montante igual ou superior
a 1.500§ nio podem exercer profissio liberal, designa-
damente a advocacia.
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Art. 239.° N#o é permitido aos funciondrios do Ins-
tituto, seja qual for a sua categoria: )

1.° Exercer a profissio de comerciante, por s1 ou por
seu cdnjuge, e a direcglo, administragio ou geréncia
de sociedades comerciais; . )

2.° Exercer qualquer actividade ou emprégo aciden:
tal ou permanentemente, com ou sem remuneragdo,
dentro das horas normais de desempenho das fungdes
piblicas;

3.° Exercer qualquer lugar em emprésa que tenha
contrato com o Estado ou autarquias locais;

4.° Intervir, por si ou interposta pessoa, em contra-
tos de fornecimento ou quaisquer outros com o Insti-
tuto.

Art. 240.° O funciondrio que exercer profissio ou
fungdo publica ou privada incompativel com o seu
cargo serd processado disciplinaimente e demitido déste.

SUB-SECGIO VI
Limite de idade e aposentagio

Art. 241.° E aplicdvel aos funciondrios dos quadros
do Instituto o limite de idade estabelecido na lei geral.

Art. 242.° Os funcionarios dos quadros do Instituto
tém direito a aposentagio, nos termos da lei geral.

SECGAO IV

Diseiplina

Art. 243.° Os funciondrios do Instituto, qualquer que
seja a sua situagfio, siio responsiveis disciplinarmente
pelas infrac¢des que cometam, nos termos do estatuto
disciplinar dos funciondrios do Estado.

CAPITULO IV
Disposig¢do final

Art. 244.° As diividas que se suscitarem na aplicagio
do presente regulamento podem ser resolvidas por des-
pacho do Sub-Secretirio de Estado das Corporagdes e
Previdéncia Social.

Presidéncia do Conselho, 29 de Dezembro de 1942. —
O Presidente do Conselho, Anténio de Oliveira Salazar.
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MINISTERIO DO INTERIOR

3. Reparticdo da Direccdao Geral
da Contabilidade Publica

De harmonia com as disposi¢Bes do artigo 7.° do de-
creto-lei n.° 25:299, de G de Maio de 1935, se publica

que S. Ex.* o0 Ministro do Interior, por seu despacho de
hoje, autorizou, nos termos do § 2.° do artigo 17.° do
decreto n.° 16:670, de 27 de Margo de 1929, a transfe-
réncia da quantia de 10.0008 da alfnea a) para a alinea B)
do n.® 1) do artigo 105.°, capitulo 4.°, do actual orca-
mento déste Ministério.

3.3 Repartiglo da Direccio Geral da Contabilidade
Péblica, 17 de Dezembro de 1942.— O Chefe da Repar-
tigio, Pedro Anténio dos Reis. -
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MINISTERIO DA JUSTICA

4.* Reparticao da Direcciao Geral
da Contabilidade Publica

De harmonia com o preceitaado no artigo 7.° do de-
creto-lei n.° 25:299, de 6 de Maio de 1935, declara-se,
para os devidos efeitos, que S. Ex.* o Sr. Ministro da
Justiga autorizou, por seu despacho de ontem, a transfe-
réncia de 7005 do n,° 3) para a alinea d) do n.° 2) do
artigo 200.°, capitulo 6.°, do or¢amento do Ministério da
Justiga presentemente em execug#io.

4.® Repartiglio da Direcgio Geral da Contabilidade Pi-
blica, 26 de Dezembro de 19425~ O Chefe da Roparti-
¢llo, Jodo de Brito Guerreiro de Amorim.
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MINISTERIO DA ECONOMIA
Instituto Portugués de Combustivels

Para os devidos efeitos se publica que, por despacho
de S. Ex.* o Ministro da Economia de 16 do corrente,
a fiscalizaglo do cumprimento das disposi¢des do de-
creto n.° 32:440, pelo que se refere ao emprégo de com-
bustivel nos motores existentes nas instalacdes fiscaliza-
das pela Direcgio Geral d¢ Caminhos de Ferro, Direcgiio
Geral dos Servigos ‘Hidrdulicos e Eléetricos, Direcefio
Greral de Minas e Servigos Geoldgicos, Secgiio de Indus-
tria ¢ Comércio de Petréleos do Instituto Portugués de
Combustiveis, servigos auténomos do Estado e cAmaras
municipais que tenham sorvigos auténomos n#o electrifi-
cados, com engenheiros responsiveis, compete ds enti-
dades que superintendem no licenciamento e funciona-
mento daquelas instalag¢des.

Instituto Portugués de Combustiveis, 18 de Dezembro
de 1942.— O Presidente do Conselho de Racionamento,
Henrique Augusto Peyssonneau.
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