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scu regular funcionamento, de fundos suficientes para
efectuar a sua liquidagdo. Em qualquer caso, o ndo
pagamento sera sempre justificado por escrito junto
da entidade credora, com apresentagdo do calendario
de I'quidagdo que a empresa possa cumprir, sendo as
dividas vencidas perante a banca nacionalizada sem-
pre tituladas.

9 — O sistema bancério, por intermédio da inst'-
tu'cdo de crédito maior credora, concederd o apoio
financeiro transitério, até a decisdo sobre o contrato
de viabilizagdo, para conclusdo dos investimentos em
curso, incluidos no «plano de relangamento dos inves-
t'mentos turisticos em curso, com coordenagdo da
Enatur», no total de 210000 contos, acrescidos dos
respectivos encargos financeiros, com a prestagio ini-
cial de 15000 contos e entregas posteriores escalona-
das, a justificar por orgamentos mensais de tesouraria.

10 — As operagdes de financiamento, que se inte-
gram no apoio financeiro transitério referido no nt-
mero anterior, deverdo ser garantidas por hipotecas
sobre os bens da empresa, sobre as obras que venham
a ser realizadas ou quaisquer outras garantias reais ou
psssoais aceites pelas entidades financiadoras.

11 — Manter, nos termos do n.° 3 do artigo 24.° do
Decreto-Lei n.® 422/76, na redacgiio que lhe foi dada
pelo Decreto-Lei n.° 67/78, de 5 de Abril, o regime
dos artigos 12.°, 13.° ¢ 14.° do mesmo diploma, até
a efectiva outorga do contrato de viabilizacio refe-
rido em 4.

12 — Proibir o despedimento de quaisquer trabalha-
dores da referida Sociedade com fundamento em fac-
tos ocorridos até & cessagdo da intervengdo do Estado,
salvo os que impliquem responsabilidade civil e ou
criminal dos seus autores.

13 — Determinar que, enquanto se mantiver a exis-
téncia de avales ou quaisquer garantias por parte do
Estado a favor da empresa, a venda ou alienagio dos
bens imovels propriedade da mesma, bem como a sua
oneragdo a titulo diverso do referido no n.° 10 ¢
desde que esses actos ndo se enquadrem na gestdo
corrente da Sociedade, dependem da prévia autori-
za¢do do Ministro das Finangas e do Plano, o qual
pedir4, quando o considerar necessirio, o parecer
do 6rgdo fiscalizador.

Presidéncia do Conselho de Ministros, 28 de Margo
dz 1979. — O Primeiro-Ministro, Carlos Alberto da
Mota Pinto.

SOGHOCGHLECLGGHUOEHOSHIVTTUSHUSUGUTGHOY

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
E ‘MINISTERIOS DAS FINANCAS E DO PLANO,
DO TRABALHO E DOS ASSUNTOS SOCIAIS

Portaria n.° 193/79
de 21 de Abril

Reconhecido que as instituicdes de previdéncia so-
cial prosseguem fins publicos, fins proprios do Esta-
do, e que, consequentemente, o regime de trabalho
dos respectivos servidores n3o devia continuar a
identificar-se com a regulamentagdo aplicavel no sec-
tor privado, antes deveria tender para a sua integra-
¢d30 na fungdo puablica, o Decreto Regulamentar
n.° 68/77, de 17 de Qutubro, determinou que a regula-

mentacdo de trabalho do pessoal daquelas institui-
¢Des fosse fixada por portaria conjunta dos Ministeé-
rios das Financas, do Trabalho e dos Assuntos So-
ciais e da Secretaria de Estado da Administragdo
Publica, constituindo um regime de transi¢do a rever
logo que o regime geral da funcdo publica estivesse
definido e regulamentado.

De acordo com tal orienta¢do, foi publicada a
Portaria n.° 38-A/78, de 19 de Janeiro, que, porém,
se limitou & actualizacdo das retribuicdes e a rees-
truturacdo das profissdes, deixando para uma fase
posterior a regulamentagdo das restantes mateérias.

Propde-se o actual Governo, conforme consta do
Programa que submeteu a apreciacdo da Assembleia
da Republica, como medida de curto prazo a levar
a cabo no sector de seguranga social «estabelecer a
politica global de recursos humanos, atenuando ou
eliminando as diferengas de estatuto agora existen-
tes, na perspectiva da progressiva integragdo dos tra-
balhadores na fung¢ido publica e do permanente aper-
feicoamento do pessoal».

E, pois, dando cumprimento aquilo a que se pro-
pde, que o Governo publica a presente portaria,
que, actualizando as condi¢des de trabalho dos tra-
balhadores das institui¢des de previdéncia, se traduz
ja numa aproximag¢io, em aspecios muito importan-
tes, ao regime de trabalho vigente na fungao publica.

Na verdade, pela presente portaria faz-se a equi-
para¢do das retribuicdes reais de uns e outros tra-
balhadores através da fixagao para o pessoal da pre-
vidéncia social de retribui¢des que, liquidas de im-
postos, igualam os vencimentos dos funcionarios
publicos; criam-se gratificacdes de chefia, a conceder
em condigdes idénticas as dos tuncionarios publicos
e de igual montante real (liquido de impostos, por-
tanto); concede-se aos trabalhadores da Previdéncia
um regime na doenca praticamente idéntico ao dos
funcionarios publicos; igualam-se, quanto ao mon-
tante, as pensdes por invalidez ou velhice atribuiveis
a uns e outros; iguala-se a duragdao do periodo de
trabalho mensal.

Houve ainda a preocupagao de incluir na presente
portaria uma disposicdo expressa no sentido de as
alteragdes que vierem a verificar-se nos vencimentos
dos funcionarios publicos serem aplicadas aos tra-
balhadores das instituicdes de previdéncia.

Da-se assim mais um passo significativo no senti-
do da integracdo destes trabalhadores na fungdo
publica, acentuando-se deste modo a irreversibilidade
do processo.

Nestes termos:

Manda o Governo da Republica Portuguesa, pelos
Secretarios de Estado da Administracao Publica, do
Org¢amento, do Trabalho e da Seguranga Social:

CAPITULO 1
Ambito
Artigo 1.°
(Ambito)

1 — Reger-se-4 pelo disposto nos artigos seguintes
a prestacdo de trabalho do pessoal das categorias
previstas neste diploma que exer¢a a sua actividade
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nas caixas sindicais de previdéncia e caixas de refor-
ma ou de previdéncia constituidas ao abrigo da Lei
n.° 2115, de 18 de Junho de 1962, nas caixas sindi-
cais de previdéncia e caixas de reforma ou de previ-
déncia constituidas ao abrigo da Lei n.°c 1884, de 16
de Marco de 1935, e suas federagdes, na Caixa de
Abono de Familia dos Empregados Bancarios, na
Federacao das Caixas de Previdéncia e Abono de
Familia, no Instituto de Obras Sociais, na Caixa
Naciona! de Seguros de Doengas Profissionais, na
Caixa Central de Seguranga Social dos Trabalhado-
res Migrantes, na Comissdo de Equipamentos Colec-
tivos da Secretaria de Estado da Seguranga Social e
nos respectivos centros de cultura e desporto.

2 — A presente portaria aplicar-se-a também, com
as necessarias adaptagdes, a prestagdo de trabalho
do pessoal que exerce a sua actividade nas Casas do
Povo.

CAPITULO 11

Direitos e deveres

Artigo 2.°
(Direitos)
Os trabalhadores tém direito a:

a) Que lhes sejam facultadas boas condigdes de
trabalho, tanto do ponto de vista fisico
como moral;

b) Que no seu local de trabalho sejam obser-
vadas as normas legais de higiene e s¢ u-
ranga;

¢) Que lhes ndo seja exigida a realizacdo de ta-
refas manifestamente incompativeis com a
sua categoria profissional;

d) Ser acompanhados com interesse na realiza-
¢do do estagio ou aprendizagem;

e) Ser tratados com urbanidade e com respeito
pela sua dignidade;

/) Receber a retribuicao devida;

g) Que lhes ndao seja diminuida a retribuigao,
salvo se tal resultar de abaixamento de
categoria, por eles requerido ¢ autorizado
pelo Secretario de Estado da Seguranga
Social;

h) Que lhes nao sejam modificadas as condi-
¢Oes de trabalho, se implicarem prejuizo
objectivo;

/) Nao ser transferidos para outra localidade,
salvo o disposto no artigo 5.9;

j) Utilizar os refeitorios mantidc,, para o efei-
to, pelas respectivas institui¢des;

Ny Que os filhos, até a idade da escolaridade
obrigatoria, utilizem as creches e jardins-
-de-infancia das institui¢des onde traba-
lham ou, quando n3o existam, a receber
subsidio nos termos do disposto no artigo
173.°;

m) Utilizar, fora das horas de servigo, para
reunides relacionadas com a sua qualida-
de de trabalhadores da instituigdo, insta-
lagdes por esta destinadas a esse fim;

n) Ser dispensados pelo tempo necessario ao
exercicio das fungdes de dirigente ou dele-

gado sindical ou membro da comissao de
trabalhadores da instituicdo onde traba-
lhem, nos termos da legislacdo em vigor;

0) Nao ser despedidos, salvo ocorrendo justa
causa, apurada em processo disciplinar;

p) Que lhes seja passado pela instituicdo onde
prestam ou prestaram servico certificado
de que conste a respectiva antiguidade e
fungdes ou cargos desempenhados e, se o
pedirem, quaisquer outros elementos rela-
cionados com a sua actividade profissio-
nal.

Artigo 3.°

(Deveres)

Os trabalhadores t8m obrigagdo de:

@) Comparecer ao servico com assiduidade e
desempenhar com zelo as fungdes que, de
harmonia com as suas aptiddes e catego-
ria profissional, lhes forem confiadas;

b) Contribuir para a maior eficiéncia dos servi-
¢os das institui¢des, de modo a assegurar
o seu bom e regular funcionamento;

¢) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade
os superiores hierarquicos, os companhei-
ros de trabalho e as demais pessoas que
estejam ou entrem em relagdes com a ins-
tituicdo onde trabalhem;

d) Cumprir as ordens e instrugdes dadas pelos
superiores hierarquicos no que respeita a
execugdo e disciplina do trabalho, salvo na
medida em que contrariem os seus direitos;

e) Participar com interesse nas acgdes de for-
magao que lhes forem proporcionadas pe-
la instituicdo, mantendo e aperfeigoando
permanentemente a sua preparagao profis-
sional;

/) Observar as normas de higiene ¢ seguranga
no trabalho;

g) Velar pela conservagao e¢ boa utilizacdo dos
bens relacionados com o secu trabalho
que lhes estejam confiados.

Artigo 4.°

(Confirmacao de ordens por escrito)

1 — O trabalhador pode, para salvaguarda da sua
responsabilidade, solicitar que as ordens ou instru-
cdes sejam confirmadas por escrito, nos casos se-
guintes:

a) Quando haja motivo plausivel para duvidar
da sua autenticidade;

b) Quando as julgue ilegais;

¢) Quando se mostre que foram dadas em vir-
tude de qualquer procedimento doloso ou
errada informacao;

d) Quando da sua execu¢do se possa recear
prejuizos que seja de supor nao terem si-
do previstos.

2 — Se o pedido de confirmacdo das ordens ou
instrucdes por escrito ndo for satisfeito dentro do
tempo em que, sem prejuizo, o scu cumprimento
possa ser demorado, o interessado comunicara, tam-
bém por escrito, ao imediato superior hierarquico o«
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termos exactos das ordens ou instrugdes recebidas e
do pedido formulado, bem como a nio satisfacio
deste, executando-as seguidamente.

3 — Se as ordens ou instru¢des ndo puderem estar
sujeitas a nenhuma demora, ou se for ordenado o
seu imediato cumprimento, o trabalhador fara a co-
municacdo referida no n.° 2 logo apds a sua execu-
¢ao.

4 — O trabalhador que, tendo observado o pro-
cesso estatuido neste artigo, cumprir ordens ou ins-
trucoes nas condigdes nele previstas, ndo sera solida-
riamente responsavel com quem as houver dado pe-
las consequéncias que resultarem da sua execucao.

Artigo §.°
(Transferéncia de trabalhadores para outra localidade)

1 — Ressalvado o acordo dos interessados, os tra-
balhadores s6 poderdo ser transferidos em conse-
quéncia de imperiosa e urgente necessidade de servi-
¢o, ouvida a comissdao de trabalhadores, ou de mu-
danca, total ou parcial, do servico a que se encon-
tram adstritos. No ltimo caso, tera de ser tomada
prioritariamente em conta a existéncia de voluntarios
que assegurem eficazmente o funcionamento dos ser-
Vigos.

2 — O trabalhador transferido tem direito ao pa-
gamento de despesas de transferéncia e a atribuicido
de subsidio nos termos do nlimero seguinte.

3:

@) Quando a transferéncia implique mudanca
de domicilio para localidade diferente, o
trabalhador tem direito ao pagamento das
despesas relativas a sua deslocagiio e do
respectivo agregado familiar, & transferén-
cia do mobiliario, a um subsidio de agra-
vamento de renda de casa fixado pela di-
reccdo da instituicdo e ainda a um subsi-
dio pecuniario no valor de 15 000$;

b) Quando a transferéncia, embora para locali-
dade diferente, nao implique mudanca de
domicilio, o trabalhador tem direito a
subsidio correspondente ao agravamento
das despesas de transportes;

¢) Quando, por razdes imperiosas de ordem fa-
miliar o trabalhador tenha de manter o
domicilio de origem, ser-lhe-a atribuido
um subsidio mensal, de montante a fixar
pela direccio da institui¢do, ouvida a co-
missdo de trabalhadores.

Artigo 6.°
(Vestuario de servi¢o)

| — Os trabalhadores, se o desejarem, poderdo
requisitar batas, que serdo fornecidas pela instituicao.

2 — As batas requisitadas nos termos do nimero
anterior sao de uso obrigatorio.

3 — Os motoristas, porteiros, continuos, cozinhei-
ros e serventes de cantina usardo obrigatoriamente
vestuario de servi¢o fornecido pela institui¢do.

4 — Os tipos, modelos e qualidade das batas e
outro vestuario de servico e respectivos periodos
de utilizagdo serdao estabelecidos pela direccio da
instituicao.

CAPITULO 111

Quadros e categorias

Artigo 7.°
(Quadros de pessoal)

1 — Os quadros de pessoal de cada instituicdo se-
rdo aprovados por despacho do Secretario de Estado
da Seguranga Social, tendo em consideracdo as ne-
cessidades dos respectivos servigos.

2 — As propostas de estruturagdo, alteracdo ou
recomposicdo dos quadros e a correspondente cria-
¢do, transformacdo e extingdo de lugares devem ser
objecto de propostas dirigidas aos servicos centrais
da Direcgao-Geral da Previdéncia, que as analisario
dentro da competéncia que lhes estd cometida e as
submeterdao posteriormente a despacho do Secretario
de Estado da Seguran¢a Social.

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

4 — O lugar criado nos termos do nUmero ante-
rior sera sempre ocupado por chefes de reparti¢do
ou técnicos.

Artigo 8.°
(Categorias)

As categorias do pessoal abrangido por esta por-
taria sao as seguintes:
Quadro A — Pessoal administrativo:

Director de servigos;

Chefe de reparti¢ido;

Chefe de seccio;

Adjunto de chefe de sec¢io (a);
Primeiro-oficial;
Segundo-oficial;
Terceiro-oficial;

Terceiro-oficial estagiario.

Quadro B — Pessoal técnico de contabilidade:

Director de servi¢os;

Chefe de divisao;

Técnico de contabilidade e de gestdo financeira
principal;

Técnico de contabilidade e de gestao financeira
de 1.2 classe;

Técnico de contabilidade e de gestdo financeira
de 2.2 classe;

Técnico de contabilidade e de gestao financeira
de 3.2 classe (a);

Técnico de contabilidade ¢ administragdo princi-
pal;

Técnico de contabilidade e
1.2 classe;

Técnico de contabilidade
2.2 classe;

administragio de

¢ administracdo de

Quadro C — Pessoal técnico do contencioso:

Director de servi¢os;

Chefe de divisao;

Técnico de contencioso principal;
Tecnico de contencioso de 1.2 classe;
Teécnico de contencioso de 2.2 classe;
Técnico de contencioso de 3.2 classe (a).
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Quadro D — Pessoal técnico de estatistica, organi-

zagdo, plancamento e documentacao:

Director de servigos;
Chefe de divisao;

Tecnico de estatistica, organizagdo, planeamento

e documentagao principal;

Técnico de estatistica, organizagdo, planeamento

e documentagao de 1.2 classe;

Técnico de estatistica, organizagdo, planeamento

e documentacdo de 2.2 classe;

Técnico de estatistica, organiza¢do, planeamento

¢ documentacao de 3.2 classe (a).

Quadro E — Pessoal técnico de mecanografia e

informatica:

Director de servigos;

Chefe de divisao:

Analista-chefe;

Analista de 1.2 classe;

Analista de 2.2 classe;

Programador de sistemas;
Programador-chete;

Programador de 1.2 classe;
Programador de 2.2 classe;
Programador de 3.2 classe;

Técnico de informatica principal;
Teécnico de informatica de 1.2 classe;
Teéenico de informatica de 2.2 classe;
Supervisor de operagao;

Operador de consola;

Operador de computador de 1.2 classe;
Operador de computador de 2.2 classe;
Supervisor de registo de dados;
Monitor;

Operador de registo de dados de 1.2 classe;
Operador de registo de dados de 2.2 classe;

Preparador-chefe;

Preparador de dados;
Administrador de base de dados;
Planificador;

Arquivista de suportes;
Operador de minicomputador;
Preparador de expedicao.

Quadro F — Pessoal técnico de tradugao e

pondéncia estrangeira:

Chefe de divisao;
Técnico de tradugao
geira principal;
Técmco de tradugao
geira de 1.2 classe;
Técnico de tradugido
geira de 2.° classe;
Técnico de tradugao e

geira de 3.2 classe (a);
Tradutor-correspondente-interprete;
Tradutor-correspondente.

correspondéncia

4]

correspondéncia

o

o

correspondéncia

correspondéncia

Quadro G — Pessoal técnico de

avaliacao de riscos:

Director de servigos (b);
Tecnico de preven¢ao principal;
Técnico de prevengao de 1.2 classe;

corres-

estran-
estran-
estran-

estran-

laboratorio de

Quadro H — Pessoal

Técnico de prevengio de 2.2 classe;

Técnico analista principal;

Técnico analista de 1.2 classe;

Técnico analista de 2.2 classe;
Prevencionista principal;

Prevencionista de 1.2 classe;

Prevencionista de 2.2 classe;

Analista principal;

Analista de 1.2 classe;

Analista de 2.2 classe;

Teécnico auxiliar prevencionista principal;
Tecnico auxiliar prevencionista de 1.2 classe;
Teécnico auxiliar prevencionista de 2.* classe;
Técnico auxiliar de laboratodrio principal;
Técnico auxiliar de laboratorio de 1.2 classe;
Técnico auxiliar de laboratorio de 2.2 classe,
Auxiliar técnico de prevengao principal;
Auxiliar técnico de preven¢do de 1.2 classe;
Auxiliar técnico de prevengao de 2.2 classe;
Auxiliar técnico de laboratorio principal;
Auxiliar técnico de laboratorio de 1.2 classe;
Auxiliar técnico de laboratorio de 2.2 classe.

técnico de servigo social:

Chefe de divisao;

Técnico de servi¢o social principal;
Teécnico de servigco social de 1.2 classe;
Teécnico de servico social de 2.2 classe;
Teécnico auxiliar de servigo social principal;
Técnico
Técnico

Quadro I — Pessoal de microfilmagem:

Técnico de microfilmagem principal (¢);
Teécnico de microfilmagem de 1.2 classe (¢);
Teécnico de microfilmagem de 2.2 classe (¢);
Técnico de microfilmagem de 3.2 classe (a);
Operador de microfilmagem principal;
Operador de microfilmagem de 1.2 classe;
Operador de microfilmagem de 2.2 classe;
Ajudante de microfilmagem (a).

Quadro J — Pessoal de reprografia:

Técnico de reprografia principal (¢);
Técnico de reprografia de 1.2 classe (¢);
Teécnico de reprografia de 2.2 classe (¢);
Tecnico de reprogratia de 3.# classe (a):
Desenhador principal;
Desenhador de 1.2 classce;
Desenhador de 2. classe;
Compositor principal;
Compositor de 1.2 classe;
Compositor de 2.2 classe;
Operador de reprografia de
Operador de reprografia de
Operador de reprografia de
Encadernador de 1.2 classe;
Encadernador de 2.? classe.

1.2 classe;
2.2 classe;
3.2 classe;

auxiliar de servi¢co social de 1.3 classe;
auxiliar de servi¢o social de 2.2 classe.

Quadro L — Pessoal de espirometria ¢ audiome-

tria:

Espirometrista de 1. classe:
Espirometrista de 2. classc,
Ajudante de audiometria de
Ajudante de audiometria de

1.8 classe;
2.% ¢lasse.
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Quadro M — Pessoal das creches e jardins-de-in-
fancia:
Educador de infancia-chefe;
Educador de infancia;
Auxiliar de educagio;
Monitor.

Quadro N — Pessoal de fiscalizagdo administrativa
dos bairros de casas de renda econdmica:

Fiscal administrativo principal;
Fiscal administrativo de 1.2 classe;
Fiscal administrativo de 2.2 classe;
Fiscal administrativo de 3.2 classe;
Fiscal administrativo estagiario.

Quadro O — Pessoal auxiliar:

Economo;
Encarregado;
Encarregado de instalagdes;
Telefonista;
Motorista;

Porteiro;

Estafeta;

Continuo;

Servente de armazém;
Servente de cantina;
Servente.

Quadro P — Pessoal operario:

Encarregado;

Electricista principal;
Elctricista de 1.2 classe;
Electricista de 2.2 classe;
Ajudante de electricista;
Canalizador principal;
Canalizador de 1.2 classe;
Canalizador de 2.2 classe;
Ajudante de canalizador;
Estucador principal;
Estucador de 1.2 classe;
Estucador de 2.2 classe;
Ajudante de estucador;
Carpinteiro de 1.2 classe;
Carpinteiro de 2.2 classe;
Carpinteiro de 3.2 classe;
Ajudante de carpinteiro;
Pedreiro de 1.2 classe;
Pedreiro de 2.2 classe;
Pedreiro de 3.2 classe;
Ajudante de pedreiro;
Pintor de 1.2 classe;
Pintor de 2.2 classe;
Pintor de 3.2 classe;
Ajudante de pintor;
Cozinheiro de 1.2 classe;
Cozinheiro de 2.2 classe;
Jardineiro.

(@) Lugares a extinguir quando vagarem.

(b) O director de servigos desempenha a tungdo de director do
laboratorio.

(¢) Lugares a extinguir quando aos respectivos concursos de
provimento ndo concorra qualgquer trabalhador em condi¢des de
neles ser provido, de acordo com as regras estabelecidas na pre-
sente poriaria.

Artigo 9.°
(Defini¢do de funcoes)

As diversas categorias previstas nesta portaria cor-
respondem as fungdes referidas no anexo I11.

CAPITULO IV
Provimento do pessoal
SECCAO 1
Condigdes gerais
Artigo 10.°
(Idade minima)

A idade minima de admissdo é de 18 anos.

Artigo 11.°
(Habilitacoes literarias minimas)

Sem prejuizo do que especialmente se dispde para
cada categoria profissional, constitui habilitacdo
minima necessaria para a admiss3o a escolaridade
obrigatoria, de acordo com a idade do candidato.

Artigo 12.°
(Documentos necessarios)

Para provimento em qualquer lugar, os candidatos
deverdo apresentar na instituigdo:

a) Bilhete de identidade de cidadao nacional;

b) Certidao de habilitagdes literarias;

¢) Duas fotografias;

d) Documentos comprovativos de quaisquer
outras habilitagdes literarias ou profissio-
nais.

Artigo 13.°

(Exame medico)

I — Os candidatos & admissao deverdo ser previa-
mente aprovados em inspecgdo médica, devendo o
resuitado ser registado em impresso de modelo pro-
prio, que sera arquivado no respectivo processo in-
dividual.

2 — O exame médico deve ser adequado com vis-
ta as necessidades requeridas pelas fungdes a desem-
penhar.

3 — Quando, por motivo de urgéncia na admissao
do trabalhador, o exame meédico ndo possa ser reali-
zado antes da sua entrada ao servico, devera ser
impreterivelmente efectuado nos trinta dias seguin-
tes, ficando a concretizagdo da admissdo condiciona-
da ao resultado do exame.

4 — Em caso de rejeicdo, o candidato podera re-
querer nova inspec¢do por junta médica constituida
pelo delegado de saide, por meédico designado pela
instituicdo e outro designado pelo interessado.

5 — Da decisdo desta ultima junta n3o havera re-
curso.
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6 — Os encargos resultantes das inspec¢des medi-
cas cabem as institui¢des requisitantes.

7 — O resultado do exame meédico sera comunica-
do a Direccdo-Geral da Previdéncia para efeito de
registo no cadastro do interessado.

Artigo 14.°

(Pedidos de visto @ Direc¢ao-Geral da Previdéncia
e comunicacio mensal de alteracoes)

1 — Todo e qualquer movimento de pessoal, de-
signadamente admissdes, promogdes, transferéncias,
exoneracdes, bem como a informagdo da realizagiao
de concursos de provimento de vagas, tem de ser
comunicado a Direc¢do-Geral da Previdéncia, para
efeitos de visto, sem 0 que aqueles actos serdo consi-
derados nulos e de nenhum efeito.

2 — No que respeita concretamente a admissdes,
as institui¢des sO poderdo efectiva-las uma vez feitas
as propostas a Direccao-Geral da Previdéncia e rece-
bido que seja o correspondente visto a admissio.

3 — As propostas referidas nos nameros anterio-
res devem ser instruidas com documento que prove
ter sido aberto concurso de provimento de vagas,
indicagdao dos motivos que levaram a escolha ou de-
signa¢do do candidato ou candidatos propostos e
documentos probatorios da idade, habilitagdes exigi-
das e preenchimento das condi¢gdes gerais e espe-
ciais.

4 — As instituigdes ficam obrigadas a participar,
até ao dia 15 de cada més, a Direccdo-Geral da
Previdéncia, e com referéncia ao més anterior, toda
e qualquer alteragdo a situagdo profissional dos tra-
balhadores que lhes prestam servi¢co, para efeitos de
anotacdo cadastral nos ficheiros daquela Direc¢ao-
-Geral.

Artigo 15.°

(Processo individual)

1 — A cada trabalhador correspondera um proces-
so individual, donde constardo os actos administrati-
vos relativos a nomeagao, situagdo e categorias pro-
fissionais desempenhadas, comissdes de servi¢o, im-
pedimentos prolongados e situagdes equiparadas, ta-
refas especiais realizadas, remunerag¢des, licencas,
sangdes e tudo o mais que lhe diga respeito como
trabalhador, incluindo titulos académicos e profis-
sionais € méritos a eles inerentes.

2 — O processo acompanhara o trabalhador sem-
pre que este seja transferido.

3 — O trabalhador tera direito a consultar o seu
processo sempre que o solicite ¢ a ser informado
sempre que 0 mesmo seja requisitado por terceiros,
sendo-lhe justificado o motivo dessa requisicdo e
quem a efectuou.

SECCAO 11
Provimento e suas formas
Artigo 16.°
(Provimento dos lugares)

1 — O provimento dos lugares é feito pela direc-
¢ao da instituicdo, ouvida a comissio de trabalhado-

res, de acordo com os critérios e observadas as con-
di¢des e requisitos previstos no presente diploma.

2 — As fungdes de director de servigo ¢ de chefe
de divis3o sdo exercidas em regime de comissio de
servigo por tempo indeterminado.

Artigo 17.°
(Concursos de provimento)

1 — O preenchimento de vagas em qualquer das
categorias previstas nesta portaria é feito mediante a
abertura de concurso de provimento, a realizar nos
termos seguintes:

a) No prazo de trinta dias, contados da data da
verificacdo de qualquer vaga, a instituicdo
procedera a abertura de concurso interno,
extensivo aos trabalhadores de todas as
instituicdes referidas no artigo 1.°, por
meio de aviso enviado as mesmas institui-
¢oes com o pedido de divulgacgao;

b) No prazo de quinze dias, contados desde a
data da abertura do concurso, os traba-
lhadores das institui¢des poderdo apresen-
tar os respectivos requerimentos;

¢) Findo o prazo referido na alineca anterior
e verificado que ha vagas por prover, far-
-se-4 consulta, nos termos legais, ao qua-
dro geral de adidos sobre a possibilidade
de destacamento ou requisicdo de funcio-
narios daquele quadro;

d) Se a diligéncia referida na alinea anterior
ndo resultar abrir-se-a, no prazo de trinta
dias, concurso externo, por meio de aviso
tornado publico na imprensa e nos cen-
tros de emprego, com indicacio da data
do encerramento;

e) O prazo para apresenta¢do de requerimentos
no concurso externo € de trinta dias;

JS) O concurso é valido para preenchimento das
vagas que ocorrerem nos cento ¢ vinte dias
ou trezentos e sessenta dias seguintes a data
do encerramento, conforme se trate, res-
pectivamente, de concurso interno ou ex-
terno;

g) As direc¢des das instituigdes deverdao delibe-
rar sobre o provimento das vagas no pra-
zo maximo de sessenta dias, contados da
data do encerramento do respectivo con-
curso ou da abertura da vaga, se poste-
rior ao encerramento do concurso.

Artigo 18.°

(Provimento por promogao)

1 — Gozam de preferéncia os trabalhadores para
quem O provimento nas vagas postas a COncurso
constitua promogao.

2 — Entende-se por promog¢ao a mudanga de cate-
goria dentro do mesmo quadro ou com mudanga de
quadro de que resulte aumento imediato ou mediato
da retribuigdo.

3 — Para os lugares cujo provimento dependa de
aprovacdo em concurso de habilitagdo, estagio ou
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curso, tém preferéncia, pela ordem indicada, os tra-
balhadores:

a) Com melhor classificagido no concurso de
habilitagdo, estagio ou curso;

b) Com melhores habilitagdes académicas, de
acordo com o lugar a prover;

¢} Com maior antiguidade na categoria ante-
rior;

d) Com maior antiguidade na instituicio onde
se verifica a vaga;

e) Com maior antiguidade na Previdéncia.

4 — Para os lugares cujo provimento nio dependa
de aprova¢do em concurso de habilitagdo, estagio ou
curso, nomeadamente os lugares técnicos, € com ex-
cepcdo dos lugares de chefia, tém preferéncia, pela
ordem a seguir indicada, os trabalhadores:

@) Com melhor curriculum profissional;

b) Com melhores habilitagdes académicas ade-
quadas ao lugar a prover;

¢) Com maior antiguidade na categoria ante-
rior;

d) Com maior antiguidade na instituicdo onde
se verifica a vaga;

e) Com maior antiguidade na Previdéncia.

5 — Se o trabalhador pertencer a instituicdo dife-
rente daquela em cujo lugar vai ser provido, a
transferéncia devera efectuar-se no prazo de trinta
dias, contados da data do respectivo visto por parte
da Direccao-Geral da Previdéncia, salvo se o traba-
lhador, por motivo fundamentado, solicitar a sua
prorrogagdo por um periodo que ndo podera exce-
der trinta dias.

6 — Obtido o visto, a promogdo produz efeitos,
quanto a remunera¢do e antiguidade na categoria, a
partir da data da deliberacdo da direccdo que a de-
terminou.

Artigo 19.°
(Provimento por transferéncia sem promogao)

1 — Providos todos os concorrentes nas condigdes
do artigo anterior, s3o obrigatoriamente considera-
dos os ja colocados noutra institui¢do, com obser-
vancia, pela ordem indicada, das prioridades seguin-
tes:

Os que fundamentem o0 seu requerimento em
razdes de ordem familiar atendiveis;

Os trabalhadores-estudantes que invoquem mo-
tivos, também atendiveis, relacionados com o
prosseguimento dos respectivos estudos.

2 — Sera sempre considerada razao de ordem fa-
miliar atendivel a pretensio de transferéncia para lo-
calidade que permita a coabitagdo com o cOnjuge.

3 — Os candidatos a transteréncia deverao dar do
facto conhecimento a instituicdo a cujo quadro per-
tencem, o que sera certificado por anota¢do exarada
no requerimento de admissdo ao concurso.

4 — Os trabalhadores podem desistir da transfe-
réncia até oito dias antes da data em que ela deve-
ria efectuar-se.

S — A transferéncia deve efectuar-se no prazo
maximo de trinta dias, contados da data do respecti-
vo visto, salvo se o trabalhador, por motivo funda-
mentado, solicitar a sua prorroga¢do por igual prazo.

Artigo 20.°

(Provimento por admissao e readmissao)

1 — A admissdo de trabalhadores em qualquer
das categorias previstas nesta portaria sera sempre
feita entre candidatos que retinam as condi¢des ge-
rais e especiais exigidas para o preenchimento dos
lugares, mediante testes de aptiddo a realizar para o
efeito.

2 — Sera dada prioridade aos candidatos por or-
dem decrescente de classificagao.

3 — Para lugares que exijam habilitagdo com cur-
so superior ou equiparado ou habilitagao especifica,
a admiss3o sera feita por concurso documental, ten-
do preferéncia, pela ordem indicada, os candidatos:

Com melhor curriculum profissional,;
Com melhores habilitagdes académicas adequa-
das ao lugar a prover.

4 — Em caso de igualdade de classificagdo, sera
considerada a situagdo econOmica e familiar de cada
um dos candidatos.

5 — Os concorrentes admitidos pela primeira vez
nas instituicdes ficam sujeitos a um periodo de ex-
periéncia, durante o qual, quer a instituigdo quer o
trabalhador podem fazer cessar unilateral e livre-
mente o contrato.

6 — Ressalvados os casos de a admissao estar su-
jeita a estagio, o periodo de experiéncia ¢ de sessen-
ta dias.

7 — Aos trabalhadores admitidos que ja tiverem
estado ao servico das instituigdes abrangidas pela
presente regulamentagdo serd contado, exclusivamen-
te para efeitos de antiguidade na Previdéncia, o tem-
po de servigo anteriormente prestado.

8 — Nos casos em que o provimento das vagas
seja feito por admissdo ou readmissao, a produgdo
de efeitos reporta-se a data do inicio da efectiva
prestacdo de servio, sempre posterior, porém, a
concessdo do visto.

Artigo 21.°

(Readmissao de trabalhadores pensionistas de invalidez
considerados aptos)

1 — Sempre que os trabalhadores que hajam sido
dados como invalidos sejam considerados aptos em
junta médica de revisdao, serdo readmitidos na cate-
goria e com a antiguidade que tinham a data da ve-
rificacdo da invalidez.

2 — Se nao houver vaga na categoria, ocuparao a
primeira que se verificar na instituicAo ou noutra
com sede ou delega¢do na mesma localidade, fican-
do, até esse momento, extraquadro.

Artigo 22.¢

(Transferéncia por permuta)

1 — E permitida a transferéncia por permuta de
trabalhadores da mesma categoria de instituigdes
abrangidas pela presente regulamentagdo mediante
requerimentos subscritos por ambos os interessados
e entregues em ambas as institui¢des.

2 — As transferéncias devem ser efectuadas no
prazo maximo de trinta dias contados da data do
visto da Direccao-Geral da Previdéncia.
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3 — Até a sua efectivacdo, podem os requerentes,
mediante acordo comunicado, por escrito, a ambas
as instituigdes, desistir das transferéncias.

SECCAO 111
Condigdes e requisitos para
provimento dos lugares

QUADRO A

Pessoal administrativo

Artigo 23.°
(Directores de servi¢os)

Os lugares de director de servicos sdo providos
entre chefes de reparticao.

Artigo 24.°

(Chefes de reparticao)

Os lugares de chefe de reparti¢do sao providos
entre chefes de seccdo com, pelo menos, trés anos
de servi¢o na categoria.

Artigo 25.°

(Chefes de sec¢io)

Os lugares de chefe de sec¢do sdo providos entre:

a) Adjuntos de chefe de seccdo;
b) Primeiros-oficiais com, pelo menos, trés
anos de servi¢o na categoria.

Artigo 26.°
(Oficiais)

1 — Os lugares de primeiro-oficial sdo providos
em segundos-oficiais com, pelo menos, trés anos de
Servigo na categoria € aprovagao no respectivo con-
curso de habilitacao.

2 — Os lugares de segundo-oficial sdo providos
em terceiros-oficiais com, pelo menos, trés anos de
Servi¢o na categoria e aprovagao no respectivo con-
curso de habilitacao.

3 — Os lugares de terceiro-oficial estagiario sdo
providos em individuos com a habilitacio minima
do curso geral dos liceus ou equiparado, mediante
aprova¢ao em testes a realizar para o efeito.

4 — Ao fim de um ano de servi¢co, 0$ terceiros-
-oficiais estagiarios passam a terceiros-oficiais.

QUADRO B
Pessoal técnico de cortabilidade
Artigo 27.°
(Directores de servigos e chefes de divisao)
1 — Os lugares de director de servi¢os sao provi-

dos entre técnicos de contabilidade e de gestao fi-
nanceira principais.

2 — Os lugares de chefe de divisdo siao providos
entre técnicos de contabilidade ¢ de gestdo financei-
ra principais ou técnicos de contabilidade e admi-
nistragdo principais.

Artigo 28.°
(Técnicos de contabilidade e de gestao financeira)

1 — Os lugares de técnico de contabilidade e de
gestao financeira principal sdao providos entre técni-
cos de contabilidade e de gestdo financeira de 1.2
classe com, pelo menos, trés anos de servigo na ca-
tegoria.

2 — Os lugares de técnico de contabilidade e de
gestdo financeira de 1.2 classe sao providos entre
técnicos de contabilidade e de gestao financeira de
2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria.

3 — Os lugares de técnico de contabilidade e de
gestdo financeira de 2.2 classe sao providos entre
técnicos de contabilidade e de gestdo financeira de
3.3 classe ou em individuos habilitados com licencia-
tura em Ciéncias Economicas e Financeiras, Econo-
mia, Financas ou Organiza¢do ¢ Gestdo de Empre-
sas.

Artigo 29.°
(Técnicos de contabilidade e administra¢ao)

1 — Os lugares de técnico de contabilidade e
administra¢cdo principal sdo providos entre técnicos
de contabilidade e administracio de 1.2 classe com,
pelo menos, trés anos de servico na categoria.

2 — Os lugares de técnico de contabilidade e ad-
ministragdo de 1.2 classe sdo providos entre técnicos
de contabilidade e administracao de 2.* classe com,
pelo menos, trés anos de servigo na categoria.

3 — Os lugares de técnico de contabilidade admi-
nistracdo de 2.2 classe sao providos em individuos
bacharelados em cursos da especialidade.

QUADRO ¢

Pessoal técnico de contencioso

Artigo 30.°

(Directores de servi¢os ¢ chefes de divisao)

Os lugares de director de .servigos e chefe de divi-
sio sdo providos entre técnicos de contencioso prin-
cipais.

Artigo 31.°

(Teécnicos de contencioso)

1 — Os lugares de técnico de contencioso princi-
pal sao providos entre técnicos de contencioso de 1.#
classe com, pelo menos, trés anos de servico na ca-
tegoria.

2 — Os lugares de técnico de contencioso de 1.°
classe sao providos entre técnicos de contencioso de
2.4 classe com, pelo menos, trés anos de servigo na
categoria.

3 — Os lugares de técnico de contencioso de 2.#
classe sdo providos entre técnicos de contencioso de
3.2 ¢lasse ou em advogados.
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QUADRO D

Pessoal técnico de estatistica, organizacao,
planeamento e documentagdo

Artigo 32.°

(Directores de servicos e chefes de divisdo)

Os lugares de director de servicos e de chefe de
divisdo sdo providos entre técnicos de estatistica, or-
ganiza¢do, planeamento e documentagdo principais.

Artigo 33.°

(Teécnicos de estatistica, organizagiio, planeamento
¢ documentagio)

1 — Os lugares de técnico de estatistica, organiza-
¢do e planeamento e documenta¢do principal sdo
providos entre técnicos de estatistica, organizagao,
planeamento e documenta¢do de 1.2 classe com, pelo
menos, trés anos de servi¢o na categoria.

2 — Os lugares de técnico de estatistica, organiza-
¢do, planeamento e documentacdo de 1.2 classe sdo
providos entre técnicos de estatistica, organizagdo,
planeamento e documentacdo de 2.2 classe com, pelo
menos, trés anos de servigo na categoria.

3 — Os lugares de técnico de estatistica, organi-
zagdo, planeamento e documentagdo de 2.2 classe
sdo providos entre técnicos de estatistica, organiza-
¢do, planeamento e documentacdo de 3.2 classe ou
em individuos habilitados com a licenciatura em cur-
so adequado.

QUADRO E

Pessoal técnico de mecanografia e informatica

Artigo 34.°
(Directores de servigos e chefes de divisdao)

Os lugares de director de servigos e de chefe de
divisdo sdo providos entre trabalhadores das catego-
rias de analista-chefe, programador de sistemas,
programador-chefe, técnico de informatica principal
e administrador de base de dados.

Artigo 35.°

(Analistas)

1 — Os lugares de analista-chefe sdo providos en-
tre:

@) Analistas de 1.2 classe com, pelo menos, trés
anos de servico na categoria;

b) Programadores de 1.2 classe que, no decurso
de trés anos de servigo na categoria, te-
nham concluido com &xito um estagio,
incluindo formagdo complementar ade-
quada.

2 — Os lugares de analista de 1.2 classe sdo provi-
dos entre:

a) Analistas de 2.2 classe com, pelo menos, trés
anos de servigo na categoria;

b) Programadores de 2.2 classe que, no decurso
de trés anos de servigo na categoria, te-
nham concluido com &xito um estagio,
incluindo formac¢do complementar ade-
quada.

3 — Os lugares de analista de 2.2 classe sdo provi-
dos entre:

a) Individuos habilitados com licenciatura ade-
quada;

b) Individuos habilitados com curso superior
adequado com, pelo menos, trés anos de
experiéncia em fung¢des idénticas, aprova-
dos em concurso de provas praticas, que
tenham adquirido formac¢do complementar
adequada e hajam concluido com é&xito o
respectivo estagio.

Artigo 36.°

(Programadores de sistemas)

1 — Os lugares de programador de sistemas sdo
providos entre programadores de 1.2 classe ou plani-
ficadores provenientes da carreira de programadores,
uns e outros com, pelo menos, trés anos de servico
na categoria que tenham adquirido formacdo com-
plementar adequada.

2 — Relativamente aos planificadores, conta, para
efeitos do numero anterior, o tempo de servigo
prestado como programador de 1.2 classe.

Artigo 37.°

(Programadores)

1 — Os lugares de programador-chefe sdo provi-
dos entre programadores de 1.2 classe ou planifica-
dores provenientes da carreira de programadores,
uns e outros com, pelo menos, trés anos de servigo
na categoria, que tenham demonstrado capacidade
para o exercicio das respectivas fungdes, mediante
notagdo profissional adequada, e hajam adquirido
formagdo complementar também adequada.

2 — Relativamente aos planificadores conta, para
efeitos do numero anterior, o tempo de servigo prestado
como programador de 1.2 classe.

3 — Os lugares de programador de 1.2 classe sdo
providos entre programadores de 2.2 classe com,
pelo menos, trés anos de servio na categoria, que
tenham adquirido na totalidade a formagdo exigida
pelo respectivo contetdo profissional.

4 — Os lugares de programador de 2.2 classe sdo
providos entre:

a) Programadores de 3.2 classe com, pelo me-
nos, trés anos de servigo na categoria,
que possuam formagdo complementar
adequada;

b) Estagiarios habilitados com licenciatura ade-
quada, que tenham adquirido formagao
complementar também adequada.

5 — Os lugares de programador de 3.2 classe sdo
providos entre estagiarios que possuam formagio
complementar adequada e as seguintes qualificagOes:

a) Operadores de computador de 1.2 classe
com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria;

b) Individuos habilitados
adequado;

¢) Individuos habilitados com o curso comple-
mentar dos liceus ou equivalente que pos-
suam, pelo menos, trés anos de experién-
cia em fungdes idénticas e aprovagdo em
concurso de provas praticas.

COm Curso superior
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Artigo 38.°
(Técnicos de informatica)

1 — Os lugares de técnico de informatica princi-
pal sdo providos entre técnicos de informatica de 1.2
classe ou planificadores provenientes da carreira de
tecnicos de informatica, uns e outros com, pelo me-
nos, trés anos de servigo na categoria, que tenham
adquirido na totalidade a formacao exigida pelo res-
pectivo conteudo funcional.

2 — Relativamente aos planificadores conta, para
efeitos do numero anterior, o tempo de servigo pres-
tado como técnico de informatica de 1.2 classe.

3 — Os lugares de técnico de informatica de 1.2
classe sao providos entre técnicos de informatica de
2.8 classe com, pelo menos, trés anos de servi¢o na
categoria, que tenham adquirido na totalidade a
formagao exigida pelo respectivo conteido funcio-
nal.

4 — Os lugares de técnico de informatica de 2.2
classe sdo providos em individuos habilitados com a
licenciatura em curso superior adequado e que te-
nham concluido com éxito um estagio.

Artigo 39.°
(Supervisores de operacao)

Os lugares de supervisor de operagdo sdo providos
entre operadores de consola com, pelo menos, 1rés
anos de servigo na categoria, que tenham demons-
trado capacidade para o exercicio das respectivas
fun¢des, mediante notag¢do profissional adequada, e
hajam adquirido formacdo complementar tambeém
adequada.

Artigo 40.°

(Operadores de consola)

Os lugares de operador de consola sdo providos
entre operadores de 1.2 classe ou arquivistas de su-
portes com, pelo menos, trés anos de servico na ca-
tegoria, que tenham adquirido formag¢ao complemen-
tar adequada.

Artigo 41.°
(Operadores de computador)

1 — Os lugares de operador de computador de 1.2
classe sao providos entre operadores de computador
de 2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servigo
na categoria.

2 — Os lugares de operador de computador de 2.2
classe sdo providos entre:

a) Operadores de registo de dados de 1.2 classe
e operadores de minicomputador com, pe-
lo menos, trés anos de servigo na catego-
ria, que possuam formagao complementar
adequada e tenham concluido com apro-
veitamento o respectivo estagio, o qual
incluira formag¢do complementar relativa
ao equipamento correspondente as fun-
¢oes que lhes forem destinadas;

b) Individuos com a habilitacdo do curso geral
dos liceus ou equivalente que tenham ad-
quirido a formagao complementar referida
na alinea anterior ¢ concluido com apro-
veitamento o respectivo estagio.

Artigo 42.°

(Supervisores de registo de dados)

Os lugares de supervisor de registo de dados sdo
providos entre monitores com, pelo menos, trés
anos de servico na categoria, que tenham demons-
trado capacidade para o desempenho das respectivas
fungdes e hajam concluido com éxito o respectivo
estagio.

Artigo 43.°

(Monitores)

Os lugares de monitor sao providos entre opera-
dores de registo de dados de 1.* classe ou prepara-
dores de dados, uns e outros com, pelo menos, trés
anos de servico na categoria, que tenham demons-
trado capacidade para o desempenho das respectivas
fun¢des e hajam concluido com éxito o respectivo
estagio.

Artigo 44.°

(Operadores de registo de dados)

1 — Os lugares de operador de registo de dados
de 1.* classe sdo providos entre operadores de regis-
to de dados de 2.2 classe com, pelo menos, trés
anos de servi¢o na categoria, que tenham adquirido
a formagao inerente ao respectivo conteuado funcio-
nal.

2 — Os lugares de operador de regisio de dados
de 2.2 classe sdo providos em individuos com o cur-
so geral dos liceus ou equivalente que possuam for-
magdo complementar adequada e tenham concluido
com @€xito o respectivo estagio.

Artigo 45.°

(Preparadores)

1 — Os lugares de preparador-chefe sao providos
entre preparadores de dados com, pelo menos, trés
anos de servigo na categoria, que tenham mostrado
capacidade para o exercicio das respectivas fung¢des
e, concluido com é&xito o respectivo estagio, hajam
frequentado curso interno adequado as fung¢des que
vao desempenhar.

2 — Os lugares de preparador de dados sdo provi-
dos entre:

a) Operadores de registo de dados de 1.* classe
com, pelo menos, trés anos de servigo na
categoria, que possuam formagdo comple-
mentar adequada e tenham concluido com
aproveitamento o respectivo estagio;

b) Individuos habilitados com o curso geral dos
liceus ou equivalente que possuam  for-
macao complementar adequada e tenham
concluido com éxito o respectivo estagio.

Artigo 46.°

(Administradores de base de dados)

1 — Os lugares de administrador de base de da-
dos sdo providos entre programadores de 1.* classe,
analistas de 1.2 classe ou planificadores provenientes
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da carreira de programador com, pelo menos, trés
anos de servigo na categoria, que tenham concluido
com éxito estagio probatorio, incluindo formagéo
complementar adequada.

2 — Relativamente aos planificadores, conta, para
efeitos do numero anterior, o tempo de servigo pres-
tado como programador de 1.% classe.

Artigo 47.°
(Planificadores)

Os lugares de planificador sdo providos entre téc-
nicos de informatica de 1.2 ou de 2.2 classe, progra-
madores de 1.2 ou de 2.2 classe e operadores de
consola com, pelo menos, trés anos de servigo em
qualquer destas categorias, que tenham concluido
com €xito estagio probatodrio, incluindo formagao
complementar adequada.

Artigo 48.°
(Arquivistas de suportes)

Os lugares de arquivista de suportes sdo providos
entre operadores de computador de 2.2 classe com,
pelo menos, trés anos de servi¢o na categoria, que
tenham concluido com éxito estagio probatoério.

Artigo 49.°
(Operadores de minicomputador)

Os lugares de operador de minicomputador sao
providos entre operadores de registo de dados de 2.2
classe com, pelo menos, trés anos de servico na ca-
tegoria, que tenham conciuido com &xito estagio
probatorio.

Artigo 50.°
(Preparadores de expedicio)

Os lugares de preparador de expedicdo sao provi-
dos em individuos habilitados com o curso geral dos
liceus ou equivalente, seleccionados por provas praticas
¢ lestes psicotécnicos.

QUADRO F
Pessoal de traducdo e correspondéncia estrangeira
Artigo S1.°
(Chefes de divisio)
Os lugares de chefe de divisdo de tradugdo e cor-

respondéncia estrangeira sdo providos entre técnicos
de tradugdo e correspondéncia estrangeira principais.

Artigo 52.°
(Técnicos de traducio e correspondéncia estrangeira)

1 — Os lugares de técnico de tradugdo e corres-
pondéncia estrangeira principal sdo providos entre
tecnicos de tradugdo e correspondéncia estrangeira
de 1.* classe com, pelo menos, trés anos de servigo
na categoria.

2 — Os lugares de técnico de tradugdo e corres-
pondéncia estrangeira de 1.4 classe sdo providos en-

tre técnicos de tradugdo e correspondéncia estran-
geira de 2.2 classe com, pelo menos, trés anos de
servico na categoria.

3 — Os lugares de técnico de tradugdo e corres-
pondéncia estrangeira de 2.2 classe sdo providos en-
tre técnicos de tradugdo e correspondéncia estrangei-
ra de 3.2 classe ou em individuos habilitados com a
licenciatura em curso adequado da Faculdade de
Letras.

Artigo 53.°
(Tradutores-correspondentes-intérpretes)

Os lugares de tradutcr-correspondente-intérprete
sdo providos em tradutores-correspondentes com, pe-
lo menos, trés anos de servigo na categoria.

Artigo 54.°

(Tradutores-correspondentes)

.

Os lugares de tradutor-correspondente s3o provi-
dos em individuos habilitados com o curso geral dos
liceus ou equivalente e conhecimentos profundos de
dois idiomas, comprovados mediante a realiza¢do de
provas.

QUADRO G
Pessoal do laboraiorio de Avaiacao de Riscos

Artigo 55.°

(Directores de servi¢os)

O lugar de director de servicos & provido entre
técnicos de prevencdo principais ou técnicos analistas
principais.

Artigo 56.°

(Técnicos de prevengao)

1 — Os lugares de técnico de prevengao principal
sd@o providos entre técnicos de prevengdo de 1.2 clas-
se com, pelo menos, trés anos de servi¢o na catego-
ria.

2 — Os lugares de técnico de prevencdo de 1.2
classe sao providos entre técnicos de prevengdo de
2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria.

3 — Os lugares de técnico de prevencdo de 2.2
classe sdo providos em individuos habilitados com
licenciatura em curso superior adequado, apds esta-
gio de trés a seis meses no Laboratorio de Avalia-
¢ao de Riscos.

Artigo 57.¢
(Tecnicos analistas)

1 — Os lugares de técnico analista principal sao
providos entre técnicos analistas de 1.2 classe com,
pelo menos, trés anos de servigo na categoria.

2 — Os lugares de técnico analista de 1.2 classe
sao providos entre técnicos analistas de 2.2 classe
com, pelo menos, trés anos de servico na categoria.

3 — Os lugares de técnico analista de 2.2 classe
sdo providos em individuos habilitados com licencia-
tura em curso superior adequado, apoOs estagio de
trés a seis meses no Laboratorio de Avaliagdo de
Riscos.
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Artigo 58.°
(Prevencionistas)

1 — Os lugares de prevencionista principal sao
providos entre prevencionistas de 1.* classe com, pe-
lo menos, trés anos de servi¢o na categoria.

2 — Os lugares de prevencionista de 1.2 classe
sio providos entre prevencionistas de 2.2 classe com,
pelo menos, trés anos de servigo na categoria.

3 — Os lugares de prevencionista de 2.2 classe
sdo providos em individuos bacharelados com curso
adequado, apos estagio de trés a seis meses no La-
boratorio de Avaliagdo de Riscos.

Artigo 59.°
(Analistas)

1 — Os lugares de analista principal sao providos
entre analistas de 1.2 classe com, pelo menos, trés
anos de servigo na categoria.

2 — Os lugares de analista de 1.2 classe sdo provi-
dos entre analistas de 2.# classe com, pelo menos,
trés anos de servigo na categoria.

3 — Gs lugares de analista de 2. classe sdo provi-
dos em individuos bacharelados com o curso de qui-
mica laboratorial, apds estagio de trés a seis meses
no Laboratorio de Avaliagdo de Riscos.

Artigo 60.°
(Técnicos auxiliares prevencionistas)

1 — Os lugares de técnico auxiliar prevencionista
principal sdo providos entre técnicos auxiliares pre-
vencionistas de 1.2 classe com, pelo menos, trés
anos de servico na categoria.

2 — (s lugares de técnico auxiliar prevencionista
de 1.2 classe sio providos entre técnicos auxiliares
prevencionistas de 2.* classe com, pelo menos, trés
anos de servigo na categoria.

3 — Os lugares de técnico auxiliar prevencionista
de 2.2 classe sao providos em individuos habilitados
com o curso geral dos liceus ou equivalente e as
disciplinas de Fisico-Quimicas ¢ Matematica do curso
complementar, apds estagio de seis meses a um ano
no Laboratorio de Avaliacdo de Riscos.

Artigo 61.°
{Técnicos auxiliares de laboratorio)

1 — Os lugares de técnico auxiliar de laboratorio
principal sao providos entre técnicos auxiliares de la-
boratorio de 1.+ classe com, pelo menos, trés anos
de servigo na categoria.

2 — Os lugares de técnico auxiliar de laboratorio
de 1.2 classe sao providos entre técnicos auxiliares
de laboratorio de 2.2 classe com, pelo menos, trés
anos de servi¢o na categoria.

3 — Os lugares de técnico auxiliar de laboratorio
de 2.2 classe sao providos em individuos habilitados
com o curso geral dos liceus ou equivalente e as
disciplinas de fisico-quimicas e matematica do curso
complementar, apoOs estagio de seis meses a um ano
no Laboratorio de Avaliacio de Riscos.

Artigo 62.°
(Auxiliares técnicos de prevengao)

1 — Os lugares de auxiliar técnico de prevengao
principal sdo providos entre auxiliares tecnicos de
prevengdo de 1.2 classe com, pelo menos, trés anos
de servi¢o na categoria.

2 — Os lugares de auxiliar técnico de prevengdo
‘de 1.2 classe s3o providos entre auxiliares técnicos
de 2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servigo
na categoria.

3 — Os lugares de auxiliar técnico de prevencado
de 2.2 classe sdao providos em individuos habilitados
com a escolaridade obrigatoria e a sec¢do de cién-
cias do curso geral dos liceus, apoOs estagio de seis
meses a um ano no Laboratorio de Avaliagao de
Riscos.

Artigo 63.°

(Auxiliares técmicos de laboratorio)

I — Os lugares de auxiliar técnico de laboratorio
principal sdo providos entre auxiliares técnicos de la-
boratorio de 1.¢ classe com, pelo menos, trés anos
de servigo na categoria.

2 — Os lugares de auxiliar técnico de laboratorio
de 1.2 classe sdo providos entre auxiliares teécnicos
de laboratorio de 2.4 classe com, pelo menos, trés
anos de servico na categoria.

3 — Os lugares de auxiliar técnico de laboratorio
de 2.2 classe sdo providos em individuos habilitados
com a escolaridade obrigatoria e a seccao de cién-
cias do curso geral dos liceus, apOs estagio de seis
meses a um ano no Laboratorio de Avaliagdo de
Riscos.

QUADRO H

oy

Pessoal técnico de servico social

Artigo 64.°
(Chetes de divisao)

Os lugares de chefe de divisio de servigo social
sdo providos entre técnicos de servigo social princi-
pais.

Artigo 65.°

(Técnicos de servigo sociah

1 — Os lugares de técnico de servigo social princi-
pal sio providos entre técnicos de servigo social de
1.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria.

2 — Os lugares de técnico de servico social de 1.2
classe sio providos entre técnicos de servico social
de 2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servigo
na categoria.

3 — Os lugares de técnico de servi¢o social de 2.2
classe sdo providos em individuos diplomados com o
curso superior de servigo social.

Artigo 66.°
(Técnicos auniliares de servigo social}
1 — Os lugares de técnico auxiliar de servigo so-
cial principal sdo providos entre técnicos auxiliares

de servigo social de 1.2 classe com, pelo menos, trés
anos de servigo na categoria.



698

! SERIE — N.° 93 — 21-4-1979

2 — Os lugares de técnico de servigo social de 1.2
classe sdo providos entre técnicos auxiliares de servi-
¢o social de 2. classe com, pelo menos, trés anos
de servigo na categoria.

3 — Os lugares de técnico auxiliar de servi¢o so-
cial de 2.2 classe sdo providos em individuos habili-
tados com o curso de auxiliar social.

QUADRO |
Pessoal de microfilmagem

Artigo 67.°

(Tecnicos de microfilmagem)

1 — Os lugares de técnico de microfilmagem prin-
cipal sdo providos entre técnicos de microfilmagem
de 1.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico
na categoria.

2 — Os lugares de técnico de microfilmagem de
1.2 classe sdo providos entre técnicos de microfilma-
gem de 2.2 classe com, pelo menos, trés anos de
servico na categoria.

3 — Os lugares de técnico de microfilmagem de
2.2 classe sdo providos entre técnicos de microfilma-
gem de 3.2 classe.

Artigo 68.°
(Operadores de microfilmagem)

1 — Os lugares de operador de microfilmagem
principal sdo providos entre operadores de microfil-
magem de 1.2 classe com, pelo menos, trés anos de
servigco na categoria.

2 — Os lugares de operador de microfilmagem de
1.2 classe sdo providos entre operadores de microfil-
magem de 2.* classe com, pelo menos, trés anos de
servigo na categoria.

3 — Os lugares de operador de microfilmagem de
2.2 classe s3o providos em individuos habilitados
com o curso geral dos liceus ou equivalente e infor-
macao final favoravel em estagio especializado de
trés meses.

QUADRO |

Pessoal de reprografia

Artigo 69.°
(Técnicos de reprografia)

1 — Os lugares de técnico de reprografia principal
sdo providos entre técnicos de reprografia de 1.2
classe com, pelo menos, trés anos de servigo na ca-
tegoria.

2 — Os lugares de técnico de reprografia de 1.2
classe sdo providos entre técnicos de reprografia de
2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria.

3 — Os lugares de técnico de reprografia de 2.2
classe sdo providos entre técnicos de reprografia de
3.2 classe.

Artigo 70.°
(Desenhadores)

I — Os lugares de desenhador principal sao provi-
dos entre desenhadores de 1.2 classe com, pelo me-
nos, trés anos de servi¢o na categoria.

2 — Os lugares de desenhador de 1.2 classe sdo
providos entre desenhadores de 2.2 classe com, pelo
menos, trés anos de servico na categoria.

3 — Os lugares de desenhador de 2.2 classe sdo
providos em individuos habilitados com o curso ge-
ral dos liceus ou equivalente, nomeadamente com
cursos técnicos de desenho, mediante aprovacio em
teste.

Artigo 71.°
(Compositores)

1 — Os lugares de compositor principal sao provi-
dos em compositores de 1.* classe com, pelo menos,
trés anos de servigo na categoria.

2 — Os lugares de compositor de 1.2 classe sao
providos entre compositores de 2.2 classe com, pelo
menos, trés anos de servigo na categoria.

3 — Os lugares de compositor de 2.2 classe sao
providos em individuos habilitados com o curso ge-
ral dos liceus ou equivalente, mediante aprovagao
em teste.

Artigo 72.°
(Operadores de reprografia)

1 — Os lugares de operador de reprografia de 1.2
classe sdo providos em operadores de reprografia de
2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria.

2 — Os lugares de operador de reprografia de 2.2
classe sdo providos em operadores de reprografia de
3.2 classe com, pelo menos, trés anos de servi¢o na
categoria.

3 — Os lugares de operador de reprografia de 3.2
classe sdo providos em trabalhadores do quadro au-
xiliar ou outros individuos estranhos as instituigdes
habilitados com a escolaridade obrigatoria, uns e
outros desde que aprovados em testes adequados.

Artigo 73.°

(Encadernadores)

1 — Os lugares de encadernador de 1.2 classe sdo
providos em encadernadores de 2.2 classe com, pelo
menos, trés anos de servi¢o na categoria.

2 — Os lugares de encadernador de 2.2 classe sdo
providos em trabalhadores do quadro auxiliar ou em
individuos habilitados com a escolaridade obrigato-
ria, mediante a aprovacdo em teste adequado.

QUADRO 1

Pessoal de espirometria e audiometria

Artigo 74.°
(Espirometristas)

1 — Os lugares de espirometrista de 1.2 classe sdo
providos entre espirometristas de 2.2 classe com, pe-
lo menos, trés anos de servigo na categoria.

2 — Os lugares de espirometrista de 2.2 classe sio
providos em individuos habilitados com o curso de
enfermagem, apos estagio de seis meses.
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Artigo 75.°
(Ajudantes de audiometria)

1 — Os lugares de ajudante de audiometria de 1.2
classe sdo providos entre ajudantes de audiometria
de 2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico
na categoria.

2 — Os lugares de ajudante de audiometria de 2.2
classe sdo providos em individuos habilitados com o
curso geral dos liceus ou equiparado, apos estagio
de seis meses.

Artigo 76.°
(Educadores de infancia-chefes)

1 — Os lugares de educador de infancia-chefe sao
providos entre educadores de infancia.

2 — As fungdes de educadores de infancia-chefes sao
exercidas em regime de comissdo de servico por
tempo indeterminado.

Artigo 77.°
(Educadores de infancia)

Os lugares de educador de infancia sdo providos
em individuos habilitados com o respectivo curso.

Artigo 78.°
(Auxiliares de educac¢ao)

Os lugares de auxiliar de educagdo sdo providos
em individuos habilitados com o respectivo curso.

Artigo 79.°
(Moaitores)

Os lugares de monitor s3o providos em individuos
habilitados com o ciclo preparatorio do ensino se-
cundario e que mostrem qualidades para o exercicio
das fung¢des correspondentes.

QUADRO N

Pessoal de fiscalizacao administrativa dos bairros
de casas de renda econdmica

Artigo 80.°
(Fiscain administrativos)

1 — Os lugares de fiscal administrativo principal
sdo providos entre fiscais administativos de 1.2 clas-
se com, pelo menos, trés anos de servigo na catego-
ria.

2 — Os lugares de fiscal administrativo de 1.2
classe sio providos entre fiscais administrativos de
2.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria.

3 — Os lugares de fiscal administrativo de 2.2
classe sdo providos entre ftiscais administrativos de
3.2 classe com, pelo menos, trés anos de servico na
categoria.

4 — Os lugares de fiscal administrativo estagiario
sao providos em individuos habilitados com o curso
geral dos liceus ou equivalente, gozando de prefe-
réncia os concorrentes colocados no servigo de ad-
ministragdo de imoveis da Caixa Nacional de Pen-

sdes que, em teste a realizar para o efeito, mostrem
conhecimentos razoaveis da legislacdo sobre casas de
renda econdmica.

5 — Ao fim de um ano de servigo, os fiscais ad-
ministrativos estagiarios passam a fiscais administra-
tivos de 3.2 classe.

QUADRO O

Pessoal auxiliar

Artigo 81.°

(Pessoal auxiliar)

1 — Os lugares de economo, encarregado de insta-
lagdes, telefonista, porteiro, estafeta, continuo, ser-
vente de armazém, servente de cantina ¢ servente
sao providos em individuos habilitados com a esco-
laridade obrigatoria.

2 — Os lugares de motorista sao providos em in-
dividuos habilitados com a escolaridade obrigatoria
e carta de condutor profissional.

3 — Os lugares de encarregado sao providos entre
trabalhadores da respectiva area profissional com,
pelo menos, trés anos de servico na categoria.
O acesso a esta categoria ndo implica o aumento do
respectivo quadro, nem desobriga o trabalhador es-
colhido do exercicio normal das fung¢des correspon-
dentes a sua profissdo.

QUADRO P

Pessoal operario

Artigo 82.°
(Pessoal operario)

1 — Os lugares nas categorias de ingresso de cada
carreira sdo providos em individuos habilitados com
a escolaridade obrigatoria, experiéncia no exercicio
das fungdes que vdo desempenhar e carteira profis-
sional, relativamente as profissdes em que ela exista.

2 — O acesso dentro de cada carreira é feito com
base em provas praticas ou outros meios de seleccdo
adequados a cada categoria, entre trabalhadores da
categoria imediatamente inferior da mesma carreira
com, pelo menos, trés anos de servi¢o na categoria.

3 — Os lugares de encarregado sao providos,
sempre que possivel, entre trabalhadores das catego-
rias mais elevadas da respectiva area funcional com,
pelo menos, trés anos de servio nessas categorias.

CAPITULO V
Concursos de habilitagdo, estagios e cursos
SECCAO |
Concursos de habilitacao
Artigo 83.°
(Admissao ao concurso)

1 — Podem ser admitidos aos concursos de habili-
tacdo para cada categoria os trabalhadores da cate-
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goria imediatamente inferior que nela tenham a data
do respectivo encerramento pelo menos dois anos de
antiguidade.

2 — A admissao ao concurso depende de requeri-
mento do interessado dirigido ao director-geral da
Previdéncia.

Artigo 84.°
(Composi¢ao do juri)

1 — Os concursos de habilitagdo serdo realizados
perante um jiri nomeado pelo Secretario de Estado
da Seguranca Social, constituido por um representan-
te da Direcgdo-Geral da Previdéncia, que presidira,
e por dois vogais, designados um de entre os diri-
gentes e o outro de entre os trabalhadores das insti-
tuigdes.

2 — O vogal designado de entre os trabalhadores
das instituigdes nao poderd ser de categoria inferior
a chefe de secgdo e sera indicado, no prazo de vinte
dias contados da data do recebimento da solicitacao,
pelo respectivo sindicato ou sindicatos ou, havendo
federagdo ou federacdes que agrupem os sindicatos,
por aquela ou aquelas.

3 — Se, no prazo atras referido, as associa¢des
sindicais ndo indicarem o vogal representante dos
trabalhadores, podera o Secretario de Estado da Se-
guran¢a Social nomea-lo livremente.

4 — Quando o nimero de concorrentes o justifi-
que, poderdo facer parte do juri mais vogais, desig-
nados nos termos dos numeros anteriores, bem como
ser-lhe agregados técnicos de reconhecida compe-
téncia se OS CONCUrsos versarem matérias cuja natu-
reza especializada ou técnica o aconselhe.

Artigo 85.°
(Provas)

1 — Os concursos constardo fundamentalmente de
provas escritas.

2 — Os concursos de habilitacdo de pessoal dos
servigos técnicos deverdo versar ndo sO questdes re-
ferentes a respectiva especialidade, mas também ma-
téria de previdéncia social de complexidade adequa-
da ao nivel dos lugares a preencher.

Artigo 86.°
(Realizacao de concursos)

1 — Os concursos de habilitagdo serdo realizados
de dois em dois anos, mas poderdo ser antecipados
se houver vagas das respectivas categorias em nume-
ro suficiente para o justificar.

2 — Sao os seguintes os prazos a observar nas di-
ligéncias necessarias para a realizagio dos concursos
de habilitagao:

a) Sessenta dias entre a data do encerramento
do concurso e a data da publicagdo das
listas dos candidatos admitidos;

b) Trinta a noventa dias entre a data da publi-
cagdo das listas e a realizagdo das provas.

3 — Quando a prestagdo de provas se realize em
localidade diferente daquela em que trabalham os

concorrentes, estes terdo direito ao reembolso das
despesas de transporte e ao abono de ajudas de custo.

4 — Os resultados dos concursos, depois de ho-
mologados pelo Secretario de Estado da Seguranga
Social, constarao de listas em que os concorrentes
serdo inscritos por ordem decrescente da classifica-
¢ao.

SECCAO 11
Estagios
Artigo 87.°
(Objectivo do estagio)

Os estagios previstos na presente portaria tém co-
mo objectivo a preparagao dos candidatos e a apre-
ciacdo das suas aptiddes para as fungdes a que se
destinam, podendo incluir a frequéncia de cursos eli-
minatorios.

Artigo 88.°
(Admissao ao estagio)

1 — O recrutamento para os estagios de admissdo
far-se-a mediante concurso documental e testes psi-
cotécnicos, a completar por provas de selecgdo nos
casos em que tal for expressamente exigido.

2 — O numero de estagiarios a admitir sera fixa-
do, em cada caso, pela direcgdo da instituicdo, em
fun¢do do niimero de vagas existentes.

Artigo 89.°
(Duracao do estagio)

A duragdo dos estagios podera variar entre trés
meses e dois anos.

Artigo 90.°
(Retribui¢ao durante o estagio)

A retribuicdo dos estagiarios sera:

a) Para os candidatos a admissao, a especial-
mente estabelecida na tabela de remunera-
¢des ou, ndo a havendo, a da classe mais
baixa da carreira a que se destinam;

b) Para os candidatos ja trabalhadores das ins-
tituicdes, a da categoria em que estejam
providos.

Artigo 91.°
(Falta de aprovagao ou desisténcia)

Os estagios tém caracter probatorio, pelo que a
falta de aprovacao ou a desisténcia produzem os se-
guintes efeitos:

a) Dispensa do estagiario, sem direito a qual-
quer indemniza¢do, quando se trate de
candidato a admissao;

b) Manuten¢ao na categoria em que csta provi-
do, quando se trate de trabalhador ja ao
servico das instituigoes.
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Artigo 92.°
(Contagem do tempo de estagio)

O tempo de servigo prestado durante o periodo de
estagio sera contado para todos os efeitos desde que
nao haja interrupg¢des de servigo.

SECCAQ il
Cursos

Artigo 93.°
(Organizagao)

1 — Os cursos que proporcionam a formacgéo
complementar adequada de que depende a admissdo
ou promogdo de trabalhadores em algumas catego-
rias do quadro do pessoal técnico de mecanografia e
informatica serdo de organizagdo interna das insti-
tuicdes ou ministrados por entidades consideradas
idoneas, culminando sempre com provas de aprovei-
tamento adequadas.

2 — As matérias constantes dos varios cursos se-
rdo adequadas aos niveis e areas de formacao.

Artigo 94.°
(Falta de aproveitamento ou desisténcia)

A falta de aproveitamento nos cursos ou a desis-
téncia produzem os efeitos mencionados no artigo 91.°

CAPITULO VI

Prestacdo de trabalho
SECCAO |
Modo de prestacio de trabalho
Artigo 95.°
(Competéncia das instituigoes)

1 — Dentro dos limites decorrentes desta portaria
e demais normas aplicaveis, compete as instituigoes,
ouvida a comissdo de trabalhadores, fixar os termos
em que deve ser prestado o trabalho.

2 — Sempre que as condigdes de trabalho o justi-
fiquem, poderdo as institui¢des, ouvida a comissao
de trabalhadores, elaborar regulamentos internos
donde constem as normas de organiza¢do do traba-
lho.

Artigo 96.°

(Forma de prestacao)

1 — Os trabalhadores ficarao sujeitos a prestagdo
de servi¢o em regime de completa ocupagdo.

2 — Exceptuam-se do disposto no nimero anterior
os trabalhadores cujas fungdes, ou pela sua propria
natureza ou por conveniéncia de servigo, devam ser
exercidas noutro regime.

3 — Nas propostas, dirigidas & Direccdo-Geral da
Previdéncia, de admissdo dos trabalhadores a que se
refere o numero anterior, a institui¢do indicara o
seu regime de trabalho, a retribuicdo, calculada de
harmonia com o disposto no n.° 2 do artigo 123.°,
e a forma como o trabalho ¢ prestado.

Artigo 97.°
(Proibi¢do de acumulacdo de cargos)

1 — Nao & permitida a acumulagao de cargos, sal-
vo o disposto no n.° 3.

2 — O trabalhador chamado temporariamente ao
exercicio de funcgdes, a tempo completo, no Estado,
institutos publicos, corpos administrativos ou 1nos
organismos sindicais, como membro da direcgdo, fi-
ca, para todos os efeitos, em situag¢do equiparada a
de impedimento prolongado.

3 — Quando, porém, o exercicio de fungdes refe-
ridas no numero anterior ndo seja a tempo comple-
to e o trabalhador possa, portanto, continuar ao
servigo da instituicdo em regime de tempo parcial, a
esta compete retribui-lo na propor¢ao do horario
praticado.

SECCAO 11

Periodo e horario de trabalho

Artigo 98.°
(Periodo de trabalho)

1 — Os trabalhadores abrangidos por esta portaria
prestardo trinta e seis horas de trabaltho por semana,
em cinco dias, salvo os dos quadros auxiliar e ope-
rario, que continuardo a prestar quarenta horas de
trabalho por semana.

2 — O periodo de trabalho diario devera ser imer-
rompido por um intervalo, de dura¢do nado inferior
a uma hora, de modo que os trabalhadores nio
prestem mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

3 — Nos casos em que venha a ser autorizada a
adopg¢do do regime de trabalho por turnos, ao abri-
go do artigo 101.°, devera ser respeitada uma pausa
no trabalho com a duragao de quinze minutos.

Artigo 99.°

(Horario de trabalho)

1 — O horario de trabalho normal para os traba-
lhadores cujo periodo de trabalho ¢ de trinta e seis
horas semanais sera de segunda-feira a guinta-feira
das 9 as 17 horas e 45 minutos € a sexta-teira das 9
as 17 horas e 30 minutos, com um intervalo para o
almogo das 12 horas e 30 minutos as 14 horas.

2 — Ouvida a comissdo de trabalhadores, poderdo
ser autorizados, pela direc¢do, horarios tlexiveis, mas
de forma que fiquem sempre assegurados 0s servi-
¢os durante o periodo de funcionamento normal da
instituicdo e que a prestacdo de trabalho se nao ini-
cie antes das 8 horas ¢ 30 minutos nem termine de-
pois das 20 horas, com permanéncia obrigatoria das
10 as 12 horas e das 14 horas e 30 minutos as 17 horas.

3 — Os trabalhadores adstritos ao servigo de lim-
peza, se tanto for necessario para o regular funcio-
namento das instituigdes, poderdo ter horarios que
se iniciem antes ou terminem depois do previsto no
namero anterior.

4 — Consideradas as exigéncias especiais de fun-
cionamento das creches e jardins-de-infancia, o dis-
posto nos nameros anteriores nao se aplicara aos
trabalhadores que neles prestam servigo.
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Artigo 100.°
(Trabatho extraordinario)

1 — Considera-se trabalho extraordinario o que é
prestado fora do horario normal.

2 — Niao ¢é permitida a prestagdo de trabalho ex-
traordinario, salvo quando se verifiquem deficiéncias
técnicas que acarretem prejuizos a beneficiarios ou a
trabalhadores das instituigdes ou trabalho ndo pre-
visto e de duragao limitada.

3 — Qualquer trabalhador que o solicite sera dis-
pensado de prestar trabalho extraordinario.

Artigo 101.°

(Trabalho por turnos)

I — A realizacdo de trabalho por turnos depende
de autorizacao da Direc¢do-Geral da Previdéncia.

2 — SO podera ser autorizada a prestagdo de tra-
balho por turnos nos servigos que tenham de estar
assegurados para além do horario normal de funcio-
namento da instituigdo ou que, pela sua natureza, o
imponham.

3 — O horario de cada turno sera de seis horas
consecutivas.

4 — Os turnos serdo obrigatoriamente rotativos,
por periodos a fixar pela direc¢do, ouvidos os tra-
balhadores dos servi¢os em causa.

Artigo 102.°
(Relogio ou livro de ponto)

! — Os registos de entrada e saida dos trabalha-
dores serdo feitos através de relogios de ponto de
marca¢do em ficha individual, salvo nos locais onde
o numero de trabalhadores o nao justifique, caso
em que serdo utilizados livros ou folhas de ponto.

2 — A nao marcacao do ponto por parte dos tra-
balhadores, tanto no inicio como no termo do pe-
riodo de trabalho, corresponde, em principio, a falta
de comparéncia no periodo de tempo nio assinalado
na ficha.

3 — As deficiéncias resultantes de marcagdes pon-
tométricas defeituosas, bem como as omissdes de
marcagdo, serdo ressalvadas quando comprovada a
comparéncia dos trabalhadores em causa pelos res-
pectivos servigos.

4 — Compete ao servigo de pessoal de cada insti-
tui¢do ressalvar as deficiéncias e as omissdes referi-
das no nimero anterior, apurar as auséncias através
das marcagdes pontométricas e rubricas nos livros e
folhas de ponto e assegurar as formalidades que elas
impliquem.

Artigo 103.°

(Assiduidade e tolerdncia)

1 — Os trabalhadores devem comparecer a hora
fixada para o inicio de cada periodo de trabalho no
respectivo servigo, nao podendo ausentar-se antes do
seu termo sem autorizacdo do imediato superior hie-
rarquico.

2 — E considerada tolerancia toda e qualquer au-
séncia do trabalhador ao servigo, dzntro dos limites
fixados no nuamero seguinte.

3 — A todos os trabalhadores sera concedida uma
tolerdncia de dez horas por meés.

4 — Para além do limite fixado no nimero ante-
cedente, qualquer auséncia ao servigo sera considerada
falta.

SECCAO 111

Descanso semanal e feriados

Artigo 104.°
(Descanso semanal)

1 — Os trabalhadores tém direito a dois dias con-
secutivos de descanso semanal, que serdo o sabado e
o domingo.

Artigo 105.°
(Feriados e tolerancias de ponto)

O regime de feriados e tolerdncias de ponto para
os trabalhadores abrangidos pela presente portaria
sera o que for observado para o funcionalismo pu-
blico.

CAPITULO VII
Suspensao da prestacdo de trabalho
SECCAO |
Ferias e licencas

Artigo 106.°
(Dura¢io das ferias)

1 — Todos os trabalhadores tém direito a gozar,
em cada ano civil, um periodo de férias de trinta
dias.

2 — O direito a ferias adquire-se em virtude do
trabalho prestado, decorrido que seja um ano apds
a data da admissdo e vence-se no dia 1 de Janeiro
de cada ano.

3 — Todavia, se a admissdo ou readmissdo se ve-
rificar até 15 de Junho, o trabalhador tera direito a
gozar, ainda no ano da admissdo ou readmissdo,
quinze dias de férias, apOs seis meses de servigo.

4 — Se a admissao ou readmissdo se tiver verifi-
cado depois daquela data, o trabalhador podera go-
zar no 1.° semestre do ano seguinte ao da admis-
sdo, e perfeitos seis meses de servi¢o, quinze dias de
férias.

5 — Os trabalhadores no condicionalisino previsto
no numero anterior s6 podera gozar Js restantes
quinze dias de férias correspondentes ao ano seguin-
te ao da admissdo na data em que perfizerem um
ano de servi¢o, podendo, se o preferirem, juntar os
dois periodos num sO, a gozar a partir desta ultima
data.

6 — Nos casos em que, ainda no condicionalismo
previsto no n.° 4, se verificar a impossibilidade prati-
ca, determinada pela data da admissdo do trabalha-
dor, de o mesmo poder gozar a totalidade ou parte
das férias no ano seguinte ao da admissdo, estas de-
verdo ser antecipadas o necessario para que O possa
fazer.
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7 — O trabalhador que retome 0 servigo apos ter
estado impedido por motivo d¢ doenga ou acidente,
ainda que durante todo o ano civil anterior, nao
perde o direito a gozar trinta dias de férias no ano
em que regresse ao Servigo.

8 — O direito a férias & irrenunciavel, nido poden-
do ser substituido por remunerag¢ido suplementar ou
qualquer outra vantagem, ainda que o trabalhador
dé o seu consentimento.

Artigo 107.°
(Acumulagao de férias)

1 — As ferias serao obrigatoriamente gozadas no
decurso do ano civil em que se vencem, nido sendo
permitido acumular, no mesmo ano, férias de dois
ou mais anos, salvo o disposto nos nimeros seguin-
tes.

2 — As ferias que nao puderem ser gozadas no
todo ou em parte no ano civil em que se vencem,
pelo motivo previsto no n.° 2 do artigo 112.°, serdo
gozadas cumulativamente com as que se vencem no
ano em que o trabalhador retoma o servi¢o, se o
preferir, nos termos que constam da referida dispo-
si¢ao.

3 — Terao direito,
dois anos:

ainda, a acumular férias de

a) Os trabalhadores que exergam a sua activi-
dade no continente, quando pretendam go-
za-las nas Regides Autdnomas dos Agores
ou da Madeira;

b) Os trabalhadores que exer¢am a sua activi-
dade nas Regides Autdonomas dos Agores
ou da Madeira, quando pretendam goza-
-las na outra regiao ou no continente;

¢) Os trabalhadores que pretendam gozar as fe-
rias com familiares emigrados no estran-
geiro.

Artigo 108.°
(Escolha da época de ferias)

1 — Até ao fim de Margo cada sec¢do ou servigo
elaborara o mapa de férias dos respectivos trabalha-
dores, que submetera a aprovagdo do responsavel pe-
la sec¢do ou servigo.

2 — Salvo manifestacao de vontade em contrario
dos interessados, as férias serdo gozadas entre | de
Maio e 30 de Setembro e na respectiva marcagio
dever-se-a ter em consideragdo a conveniéncia dos
servicos e, em igualdade de circunstancias, o més
em que as férias tenham sido gozadas no ano ante-
rior.

3 — Aos trabalhadores que, pertencendo ao mes-
mo agregado familiar, se encontrem ao servigo da
mesma instituigdo ou de institui¢des abrangidas por
este diploma serda concedida a faculdade de goza-
rem férias simultancamente.

4 — Uma vez aprovado, o plano de férias so6 po-
dera ser alterado mediante requerimento do traba-
thador interessado ou por imperiosas necessidades de
servico, ouvida a comissao de trabalhadores.

S — Os trabalhadores tém direito a gozar as suas
férias na data das do cOnjuge sempre que este exer-
¢a a sua actividade em empresas que encerrem para
ferias.

Artigo 109.°

(Férias seguidas ou interpoladas)

1 — As férias deverdo ser gozadas seguidamente.

2 — Todavia, em caso de conveniéncia para os
trabalhadores, e se ndo houver inconvenéncia para o
servico, as ferias poderdo ser gozadas interpolada-
mente na parte excedente a quinze dias.

3 — A interpolagdo das ferias na parte excedente
ao limite fixado no nimero anterior nao pode ir pa-
ra além de dois periodos.

Artigo 110.°
(Subsidio de férias)

1 — Os trabalhadores tém direito a um subsidio
de ferias correspondente a 100 % da sua retribuicio
mensal, salvo o disposto no numero seguinte.

2 — No caso previsto no n.° 3 do artigo 106.°, o
subsidio de férias corresponderd a 50 % da retribui-
¢do mensal do trabalhador.

3 — O subsidio de férias devera ser pago conjun-
tamente com a retribuicio do més que precede o
maior periodo de férias.

4 — O subsidio de férias do trabalhador que for
chamado a prestar scivigo militar devera ser pago
por inteiro, antecipadamente.

Artigo 111.°
(Suspensiio e alteracao do gozo de férias)

1 — Se antes da data indicada para o inicio das
férias ou depois destas iniciadas o trabalhador adoe-
cer ou ficar com baixa por acidente de trabalho, fi-
cardo estas adiadas, ou suspensas, na parte ainda
ndo gozada, para data a fixar, de acordo com as
conveniéncias do trabalhador e dos servi¢os.

2 — Neste caso, o trabalhador comunicara o facto
aos servi¢cos de pessoal da instituigdo, no prazo ma-
ximo de trés dias, contados da data do inicio da
doenga, juntando documento médico comprovativo e
indicando a morada onde se encontra, sob pena de
o facto ni3o ser considerado.

Artigo 112.°
(Feérias aquando do servi¢o militar)

1 — O trabalhador que for chamado a prestacdo
do servico militar tem direito a gozar as férias desse
ano de acordo com o disposto no artigo 105.°

2 — Se, por falta de conhecimento antecipado da
data da incorporagdo, as férias ndo puderem ser go-
zadas na totalidade ou em parte, o trabalhador tera
direito a goza-las logo que regresse do servi¢o mili-
tar e retome o trabalho, salvo se preferir receber
antes da incorporagdo a retribui¢do correspondente
ao periodo de férias n3o gozado.

3 — ApOs a cessdo do servigo militar, e desde que
o trabalhador retome novamente o servigo, vence-se
o direito as férias desse ano, que deverdo ser goza-
das nos termos das disposi¢cdes legais aplicaveis, des-
de que o ano da passagem a disponibilidade nao
coincida com o da incorporagio.
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Artigo 113.°

(Direito a ferias no caso
de cessacao do contrato de trabalho)

1 — Cessando o contrato de trabalho, o trabalha-
dor tera direito:

a) A retribuicdo correspondente ao periodo de

férias vencido € ndo gozado e ao respecti-
_ vo subsidio;

b) A retribui¢do correspondente a um periodo
de férias proporcional ao tempo de servi-
¢0 prestado no proprio ano da cessacao,
bem como a parte proporcional do subsi-
dio de ferias calculado nos mesmos ter-
mos.

2 — O periodo de férias n3o gozadas por motivo
da cessa¢ao do contrato conta sempre para efeitos de
antiguidade.

Artigo 114.°

(Licenca sem retribuig¢do)

1 — Em circunstincias devidamente fundamenta-
das, ouvida a comissdo de trabalhadores, as institui-
¢des podem conceder aos trabalhadores, a pedido
destes, licengas sem retribuicio por periodo que ndo
ultrapasse os noventa dias, renovavel, no maximo,
por igual periodo de tempo, € em cada ano civil.

2 — Os periodos de licenga sem retribuigdo néo
descontam para efeitos de antiguidade e ndo prejudi-
cam o direito a férias desde que n3o excedam, em
cada ano, noventa dias. Se a licenca exceder noven-
ta dias num ano, o periodo de férias do ano seguin-
te sera reduzido de tantos dias quantos os de licenga
sem retribuicdo além dos noventa.

3 — Durante os mesmos periodos cessam os di-
reitos, deveres e garantias das partes na medida em
que pressuponham a efectiva prestagdo de trabalho.

SECCAO I
Faltas

Artigo 115.°
(Definic@o)

1 — Falta é a auséncia durante um dia de traba-
lho.

2 — A auséncia de durag¢do igual ou inferior a
meio dia de trabalho serad considerada meia falta.

3 — As faltas podem ser justificadas ou injustifi-

cadas.
Artigo 116.°

(Faltas justificadas)

I — Consideram-se justificadas as faltas dadas por
motivo de doenga ou acidente, detengdo ou prisdo
preventiva, bem como as faltas a seguir menciona-

das:
a) Dez dias seguidos na altura do casamento;

b) Quatro dias seguidos por motivo de faleci-
mento do cdnjuge ou equiparado e de pa-
rentes ou afins do primeiro grau ca linha
recta e segundo grau da linha colateral;

¢) Dois dias em caso de falecimento de paren-
tes ou afins em qualquer outro grau da
linha recta ou do 3.° grau da linha
colateral;

d) Dois dias ateis por ocasido do nascimento
de filhos;

e) Dois dias por disciplina ou cadeira, por oca-
sido de exames ou discussdo de trabalhos
escolares;

/) Resultantes de motivo de forca maior em
consequéncia de situagdo extraordinaria
impeditiva da apresentagio do trabalha-
dor ao servigo;

g) Resultantes de acto ou facto para o qual o
trabalhador de modo algum haja contri-
buido, designadamente as motivadas pelo
cumprimento de obriga¢des legais ou por
imposicdo de autoridade judicial, militar
ou policial;

h) Resultantes de necessidade de prestar assis-
téncia inadiavel aos membros do seu
agregado familiar em casos de acidente
ou doenga;

i) Pelo tempo indispensavel para a doagdo de
sangue e consequente repouso de acordo
com indica¢do médica;

Jj) Motivadas por difteria, escarlatina, amigdali-
te estreptocdcica, meningite por meningo-
cocus, poliomielite, variola ou rubéola de
pessoa que coabite com o trabalhador.

2 — A institui¢do podera exigir ao trabalhador
prova dos factos alegados para justificar a falta; no
caso de faltas dadas ao abrigo da alinea j), a prova
deve ser feita por atestado médico de que conste a
data em que cessa o periodo de contagio.

3 — A falsidade dos factos alegados implica a in-
justificagdo das faltas ¢ a instauragdo de procedi-
mento disciplinar.

Artigo 117.°

(Consequéncias das faltas justificadas)

1 — As faltas justificadas nao determinam a dimi-
nuicdo do periodo de férias ou quaisquer outras re-
galias, salvo o disposto no numero seguinte.

2 — Exceptuadas as faltas dadas por motivo de
doenga ou acidente e as previstas na alinea h) do
artigo anterior, as indicadas nas restantes alineas
nao determinam perda de retribuigao.

Artigo 118.°

(Kaltas a descontar na retribuicdo ou nas férias
do ano seguinte)

1 — Em casos de alegada conveniéncia poderdo os
trabalhadores faltar ao servigo até quatro dias segui-
dos ou interpolados em cada més, com o limite ma-
ximo anual de vinte e quatro.

2 — As faltas dadas nos termos do numero ante-
rior serdo descontadas na retribui¢do ou nas férias,
a razdo de uma falta por dia de férias, a escolha do
trabalhador, ndo podendo, porém, exceder um tergo
do periodo de férias.

Artigo 119.°
(Faltas injustificadas)

1 — Consideram-se injustificadas as faltas que
ndo se enquadrem no disposto nos artigos 116.° e
118.°
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2 — As faltas injustificadas determinam perda de
retribuic@o pelo periodo correspondente e desconta-
rdo na antiguidade, constituindo infracgdo disciphi-
nar se forem reiteradas.

3 — Considera-se que as faltas s3o reiteradas
quando excedam duas seguidas ou quinze interpola-
das em cada ano civil.

Artigo 120.°
(Participacao e justificacao das faltas)

I — As faltas, conforme a sua natureza, terdo
de ser comunicadas previamente ou imediatamente
a seguir, ou logo que cesse a impossibilidade absolu-
ta de o fazer, sem prejuizo da necessidade de poste-
rior participagdo escrita; as previstas na alinea «) do
n.o I do artiga 116.0 deverdo ser participadas por
escrito com a antecedéncia minima de oito dias.

2 — A confirmagdo escrita do motivo ou motivos
que determinaram as faltas ¢ o pedido da sua justi-
ficacdo deverao ser apresentados no servico de pes-
soal pelo proprio ou outra pessoa, se aquele o nio
puder fazer, nos cincos dias subsequentes ao da pri-
meira falta, salvo razio de for¢a maior.

3 — As faltas por motivo de doen¢a terdo de ser
comprovadas mediante apresentagio, no prazo de
cinco dias, salvo justo impedimento, de boletim de
baixa passado pelos Servicos Médico-Sociais ou, no
caso de impossibilidade de recurso aqueles Servicos,
de atestado meédico, bem como das respectivas pror-
rogacdes ¢ alta.

SECCAO 11
Impedimento prolongado

Artigo 121.°
(Situaciao de impedimento prolongado)

I — Quando o trabalhador esteja ternporariamente
impedido de prestar servigo por facto que lhe nao
seja imputavel, designadamente o servigo militar
obrigatorio, doenca ou acidente, e o impedimento se
prolongue por mais de um més, cessam os direitos,
deveres e garantias das partes na medida em que
pressuponham a efectiva prestagdo do trabalho, sem
prejuizo da observancia das disposi¢des que thes se-
jam aplicaveis na qualidadce de beneficiarios da Pre-
vidéncia.

2 — O tempo de suspensdo conta para efeitos de
antiguidade, e concretamente de diuturnidades, con-
servando os trabalhadores o direito ao lugar.

3 — O disposto no n.® | comecgara a observar-se
mesmo antes de expirar o prazo de um més, a par-
tir do momento em que haja a certeza ou se preveja
com seguran¢a que o impedimento tera duracdo -su-
perior aquele prazo.

4 — O lugar considerar-se-4, porém, vago no mo-
mento em que se torne certo que o impedimento é
definitivo.

5 — E garantido o lugar ao trabalhador impossi-
bilitado de prestar servico por deteng¢do ou prisdo,
ndo se contando, no entanto, para quaisquer efeitos
o tempo desse impedimento, salvo se vier a provar-
-s¢ & sua nao culpabilidade.

Artigo 122.°
(Regresso do trabathador)

Terminado o impedimento, o trabalhador deve,
dentro de quinze dias, apresentar-se ao servico de
pessoal da respectiva instituigio para retomar fun-
¢des, sob pena de perder o direito ao lugar, salvo
no caso de doenca ou acidente, em que se devera
apresentar no dia seguinte ao da alta.

CAPITULO VIII
Retribui¢cao

Artigo 123.°
(Retribuicoes)

1 — As retribuicdes estabelecidas para as catego-
rias do pessoal abrangido pela presente portaria sio
as constantes das tabelas anexas.

2 — As retribuicdes do pessoal que desempenha
fun¢des em regime de ocupacao parcial serdo as das
categorias do quadro que lhes correspondem, de
harmonia com as fun¢des exercidas, reduzidas pro-
porcionalmente ao horario praticado.

3 — O valor da retribuicdo horaria sera calculado
pela seguinte formula:

S/H = R.-'t( x 12
HS » 82
em que:

RM = Retribui¢ao mensal;
HS =Horario semanal;
S/H =Salario por hora.

Artigo 124.°

(Gratificacoes de chefia)

1 — Aos directores de servigos e aos chefes de di-
visdo sdo atribuidas, em condi¢des idénticas as dos
funcionarios puablicos, as gratificagdes mensais, res-
pectivamente, de 32003 ¢ 31008 pelo exercicio efecti-
vo de fungdes de chefia.

2 — O disposto no numero anterior sera aplicavel
a outros cargos de direccdo ou chefia cujo conteiido
funcional possa considerar-se equiparado, mediante
despacho conjunto dos Secretarios de Estado da Se-
guranca Social e da Administracdo Publica.

3 — A remunerag¢io global, resultante da soma da
retribuicdo com a gratificacdo fixada no n.° 1, nio
podera, em caso algum, ser superior a do cargo a
que se reporta a equiparagdo que vier a ser estabele-
cida nos termos do numero anterior.

4 — O despacho referido no n.® 2 deste artigo de-
vera ser acompanhado da descricio do contetido
funcional dos cargos pelas mesmas abrangidos.

Artigo 125.°
(Remuneracio do trabalho extraordinario)

1 — O trabalho extraordinario confere direito a
remuneracdo especial.

2 — Essa remuneragdio sera
normal acrescida de:

igual a retribuicdo

a) 50% na primeira hora de cada dia;
b) 75% nas seguintes.
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Artigo 126.°

(Remuneragao do trabalho prestado em dia de descanso
semanal ou feriado)

| — A remuneragdo do trabalho prestado em dia
de descanso semanal ou feriado é igual a retribuicdo
normal acrescida de 100%.

2 — Os trabalhadores que tenham trabalhado no -

dia de descanso semanal tém direito a um dia com-
pleto de descanso num dos trés dias uteis seguintes, a
sua escolha.

Artigo 127.°
(Trabatho nocturno)

| — Para efeitos de remuneragdo, considera-se tra-
balho nocturno o prestado no periodo que decorre
entre as 20 horas de um dia e as 7 horas do dia
seguinte,

2 — A remunera¢io do trabalho nocturno sera su-
perior a fixada para o trabalho equivalente, presta-
do durante o dia, em 25%.

3 — O acréscimo previsto no numero anterior,
mesmo no trabalho por turnos, s6 é devido relativa-
mente ao periodo ou parte do periodo referido no
n.° 1.

4 — Quando, em virtude das circunstancias em
que ¢ prestado, o trabalho deva ser qualificado, simul-
taneamente, como extraordinario e nocturno, o acrés-
cimo fixado para o trabalho nocturno devera incidir
sobre a retribuigdo hora ja aumentada nos termos
do trabalho extraordinario.

Artigo 128.°

(Diuturnidades)

Aos trabalhadores abrangidos por esta portaria
aplica-se o regime geral de diuturnidades em vigor
para os funcionarios publicos, considerando-se para
o efeito todo o tempo de servigo prestado as insti-
tuigdes de previdéncia, bem como no exercicio de
funcdes publicas, nos termos estabelecidos no Decre-
to-Lei n.° 330/76, de 7 de Maio.

Artigo 129.°
(Subsidio de Natal)

1 — Os trabalhadores terdo direito a receber até
15 de Dezembro um subsidio correspondente & retri-
buicdo mensal a que tiverem direito em 1 de De-
zembro.

2 — Os trabalhadores que n3o tenham concluido
um ano de servico até 31 de Dezembro receberdo
um subsidio de Natal correspondente a tantos duo-
décimos da retribuicio mensal quantos os meses de
servigo prestado.

3 — Os trabalhadores que retomem o servico apos
o cumprimento do servigo militar obrigatorio terdo
direito a receber o subsidio por inteiro.

4 — Sempre que haja rescisao do contrato de tra-
balho, salvo no caso de demissdo por justa causa,
o trabalhador recebera subsidio correspondente a
tantos duodécimos quantos os meses que tenha de
servico nesse ano.

5 — Os trabalhadores em regime de licenca sem
retribuicio e em situagdo equiparada a de impedi-
mento prolongado terdo direito, no ano em que sus-
pendem a respectiva actividade nas instituigdes e no
ano em que retomem essa mesma actividade, ao
subsidio de Natal correspondente a tantos duodéci-
mos quantos os meses de servigo prestado.

6 — No calculo do subsidio de Natal deverdao
também ser tidos em considera¢do os periodos de
servico de duragdo inferior a trinta dias ou a um
més. As parcelas do subsidio correspondente aqueles
periodos de servio si3o iguais ao produto da retri-
buicdo mensal pelo quociente da divisdo do nimero
de dias de servigo prestado por trezentos e sessenta.

Artigo 130.°

(Subsidio de almoco)

Os trabalhadores abrangidos pela presente portaria
tém direito a subsidio para almog¢o em condigdes
idénticas as dos funcionarios publicos.

Artigo 131.°

(Exercicio temporario de fun¢des inerentes a outro cargo
da mesma categoria ou de categoria superior)

1 — O exercicio temporario por parte de algum
trabalhador de fung¢des inerentes a outro cargo da
mesma categoria ou de categoria superior so pode
verificar-se numa das seguintes condigdes:

a) Impedimento prolongado;
b) Situagdo equiparada a de impedimento pro-

longado;
¢) Licen¢a sem retribuicdo de outro trabalha-
dor. .

2 — Quando se verificar alguma das condi¢Oes
previstas no namero anterior, a diecgio podera re-
correr ou a substituicdo do trabalhador ou a atribui-
¢do ou distribuigdo das suas fungdes a outro ou por
outros trabalhadores.

3 — A substitui¢do — que sO6 pode verificar-se re-
lativamente a lugares de chefia — implica o exerci-
cio de todas as func¢des do trabalhador ausente por
outro trabalhador que deixa temporariamente de exer-
cer as suas proprias fungdes.

4 — Relativamente a generalidade dos lugares
— incluindo os de chefia —, é possivel o recurso a
atribuicdo das fungdes a outro trabalhador ou a
distribuicio das mesmas por mais de um trabalha-
dor, sem prejuizo de os mesmos manterem as suas
proprias fungdes.

5 — O recurso a alguma das medidas previstas
nos numeros anteriores ndo pode ter lugar antes de
decorrido um periodo de trinta ¢ias contado do ini-
cio do impedimento, salvo relativamente a lugares
de chefia, se se verificar absolutamente impossivel
assegurar-se 0 seu exercicio pela chefia hierarquica-
mente superior durante esse mesmo periodo.

6 — A verificagdo da necessidade de substituir ou
de atribuir ou distribuir as fun¢des do trabalhador
ausente e 0s termos em que uma dessas medidas de-
ve ter lugar sdo da competéncia da dirc.cao. ouvidu
a comissdo de trabathadores.
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7 — No caso de substituicdo, ao trabalhador que
a assegura deve ser paga a retribui¢do corresponden-
te a categoria do trabalhador substituido.

8 — No caso de atribuicio ou distribuicdo das
fungdes do trabalhador ausente, ao trabalhador ou
trabalhadores que assegurarem o exercicio das suas
fungdes sera atribuido, a dividir por todos eles, um
sexto da retribuicdo correspondente a categoria da-
quele trabalhador.

9 — E proibido o recurso a admissdo de pessoal
para prover a substituicdo, salvo nos casos em que,
relativamente a categorias de pessoas dos quadros
auxiliar e operario, se verifique que essa solucdo ¢ a
tinica forma de garantir a prestacdo de um servigo
que se ndo pode dispensar, ainda que temporaria-
mente.

10 — Na situacdo prevista no numero anterior a
decisio de admitir compete a direcgdo, ouvida a co-
missdo de trabalhadores, devendo a admissdo reves-
tir a forma de contrato a prazo de um més, auto-
matica e sucessivamente renovavel por iguais perio-
dos, se até cinco dias do termo do periodo contra-
tual que estiver correndo nao for denunciado por
qualquer das partes.

CAPITULO IX

Abono para falhas, ajudas de custo
e despesas com transportes

Artigo 132.°
(Abono para falhas)

1 — Os trabalhadores que tenham a seu cargo, de
modo efectivo, o manuseamento de numerario ou
valores selados tém direito, para cobertura do res-
pectivo risco, a um abono para falhas, mensal, de
quantitativo variavel, nos termos da tabela que
consta do n.° 3.

2 — O substituto do titular do lugar tera igual-
mente direito & atribui¢do do abono para falhas du-
rante o tempo que durar a substitui¢do.

3 — O abono para falhas sera atribuido de acor-
do com a seguinte tabela:

Voalores anugis movimentados Abono para

noouno anteror lalhas mensal

ALE 200 CORLOS . oo e e 300%00
De 200 a 400 Contos .o 600300
De 400 a 800 CONTON .o v ettt 700300
De 800 &4 1600 CONMOS . ..o vttt 800%00
De 1600 @ 3200 Contos .. ..o 900300
Mais de 3200 Contos . 1 000$00

4 — Em Janeiro de cada ano sera autorizado o
abono para falhas de acordo com a respectiva tabe-
la, com base no montante de valores movimentados
no ano anterior.

S — Sendo dois ou mais os trabalhadores que em
cada sector e indistintamente manuseiem numerario
ou valores selados, o montante do abono mensal a
que 1ém direito em cada ano resultard do quociente
do valor movimentado no ano anterior pelo nimero
.de trabalhadores nas referidas condicoes.

6 — Os trabalhadores nas condigdes do n.° 1 tém
direito, até ao final do ano em que entram em fun-
cdes, ao abono para falhas mensal que venha sendo
pago aos restantes trabalhadores do sector.

Artigo 133.°

(Ajudas de custo)

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

2 — Pelas deslocagdes em que a saida da residén-
cia de servigo e a entrada se observem dentro de
um periodo de vinte e quatro horas abonar-se-do as
percentagens seguintes de ajudas de custo:

Duracao Percentagem
Mais de quatro horas sem dormida . .............. 40
Mais de oito horas sem dormida . ................ 60
Mais de oito horas com dormida . ................ 100

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

a) No caso de haver dormida no dia do inicio
da desloca¢do e sejam de contar mais de
quatro horas até oito horas, serdo abona-
dos 75 % das ajudas de custo;

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

4 — So6 sdo devidas ajudas de custo pelas desloca-
¢oes aléem de 10 km do limite da localidade onde o
trabalhador exerce normalmente a sua actividade.

5 — A diaria sera acrescida de 20 % em caso de
deslocacdo as Regides Autdnomas, e vice-versa.

6 — Nas deslocagdes ao estrangeiro serao aplica-
das as tabelas de ajudas de custo em vigor, em
idénticas circunstancias, para os trabalhadores da
fungao publica.

7 — As instituigdes deverdo adiantar a importan-
cia previsivel correspondente ao abono de ajudas de
custo, caso o trabalhador o solicite.

Artigo 134.°
(Despesas com transporte)

1 — Os trabalhadores, quando deslocados por mo-
tivo de servi¢o, tém direito ao pagamento das despe-
sas efectuadas com os transportes que hajam utilizado.

2 — O reembolso das despesas com transportes se-
ra efectuado, em principio, mediante a apresentagao
dos respectivos bilhetes ou recibos comprovativos
das deslocacdes realizadas.

3 — Quando a deslocagdo se efectue em veiculo
proprio, em casos de comprovada conveniéncia de
servi¢o, os trabalhadores terdo direito a um subsidio
de 5§ por quilometro percorrico.
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4 — O rtransporte em veiculo do trabalhador sé
podera efectuar-se desde que o veiculo esteja seguro
contra todos os riscos, com responsabilidade ilimita-
da, sendo o prémio do seguro suportado pelo tra-
bathador.

5 — A instituigdo devera adiantar ao trabalhador
a importancia previsivel das despesas.

CAPITULO X

CondicOes especiais

Artigo 135.°

(Trabalhadores-estudantes)

| — Trabalhador-estudante ¢ o trabalhador que
frequenta curso secundario, médio ou superior, ou
qualquer outro a estes equivalente.

2 — Os trabalhadores-estudantes tém direito:

«) A, durante os periodos de funcionamento das
aulas, cinco horas semanais de dispensa,
que poderdo ser utilizadas de uma so vez
ou em fracgdes;

b) Em cada ano lectivo, a faltar dois dias por
disciplina ou cadeira, por ocasido de exa-
mes ou discussdo de trabalhos, conforme
o disposto na alinea ¢) do n.° 1 do arti-
go 116.°

3 — A dispensa referida na alinea @) do numero
anterior destina-se n3o sO6 a frequéncia das aulas,
mas ainda a preparagdo escolar do estudante.

4 — Os trabalhadores-estudantes devem:

a) Apresentar, no inicio de cada ano lectivo,
documento comprovativo da matricula
nos respectivos cursos;

b) Apresentar, no inicio de cada ano lectivo,
documento indicativo das disciplinas ou
cadeiras em que se encontrem inscritos,
cujo numero ndo podera ser inferior a
duas, salvo nos casos de termo de curso;

¢) Indicar, em cada ano lectivo, os periodos de
funcionamento das aulas;

d) Indicar cada dia de dispensa pretendido para
exames ou discussdo de trabalhos sempre
que possivel com a antecedéncia minima
de oito dias;

e) Apresentar, se tal lhes for solicitado, e em
qualquer momento, prova de que se en-
contram a frequentar o curso;

/) Obter, em cada ano lectivo, aproveitamento
no minimo de uma disciplina ou cadeira;

g) Informar de imediato qualquer interrupgao
nos seus estudos ou cessacao dos mes-
mos.

S — O nao cumprimento do preceituado no nume-
ro anterior implica o impedimento da usufruigdo
dos referidos direitos enquanto a irregularidade nao
for sanada.

6 — Os trabalhadores-estudantes devem, sempre
que possivel, informar previamente 0s seus superio-
res hierarquicos sobre as horas da dispensa que pre-
tendem utilizar, preenchendo os verbetes a tal desti-
nados com a indicagdo do tipo especifico de dispensa.

7 — Compete aos servicos de pessoal coordenar a
aplica¢do dos direitos e deveres atras estabelecidos e
adapta-los da melhor forma a cada caso concreto,
atendendo a diversidade de esquemas de ensino e
modos de avaliagido de conhecimentos actualmente
existentes.

8 — Nos casos em que a natureza dos servigos
confiados ao trabalhador-estudante ndo permita que
lhe sejam concedidos os beneficios atras referidos,
devera o mesmo ser transferido para servico com-
pativel com tal regime.

Artigo 136.°

(Trabalhadores do sexo feminino)

1 — As trabalhadoras terdo direito a ser dispensa-
das durante o periodo de gravidez e até seis meses
apos o parto de tarefas clinicamente desaconselha-
veis para 0 seu estado, podendo ser transferidas tem-
porariamente de posto de trabalho, se for caso disso.

2 — Por altura do parto, as trabalhadoras terdo
direito a faltar até noventa dias sem reduc¢do do
periodo de férias e da respectiva antiguidade e com
direito a retribuigdo, a pagar pela instituigdo, que,
com o subsidio de maternidade, integre a remunera-
¢ao da sua categoria.

3 — Nos casos em que nao haja lugar a conces-
sao do subsidio de matermidade a que se refere o
numero anterior, as instituwicOes suportam totalmente
o pagamento da remuneragdo da parturicnte.

4 — No caso de aborto ou de parto de nado-
-morto, o namero de faltas a conceder, no regime
do n.° 2 deste artigo, sera de trinta dias, no maxi-
mo, contados da data do aborto ou do parto.

5 — No caso de falecimento do filho no decurso
da licenca referida no n.® 2, o nimero de faltas a
conceder serd de trinta dias a contar do parto, se o
falecimento ocorrer antes de expirado este prazo, ou
ate a data do falecimento, se 0 mesmo ocorrer pas-
sados os referidos trinta dias.

6 — As trabalhadoras tém direito, até oito meses
apos o parto, a dois periodos de meia hora diarios
para aleitagdo por cada filho ou, se preferirem, a
acumulagao dos dois periodos e correspondente utili-
zagdo no inicio ou no final do periodo diario de
trabalho.

Artigo 137.°
(Trabalhadores ¢em servico externo)

1 — Os trabalhadores que prestam servigo externo
permanecerdo dentro das instituigdes 0 lempo neces-
sario para a elaboragao dos seus relatorios e trata-
mento de assuntos inerentes as suas fungoes.

2 — Os trabalhadores que prestam servigo externo
serdo substituidos quando completarem quatro anos
nos respectivos Servigos.

3 — A rotatividade prevista no namero anterior
sera determinada pela direcgdo, ouvida a comissdo
de trabalhadores, devendo ter-se em atengao que es-
tes servigos, dada a sua natureza especifica, deverdo
ser providos em trabalhadores com experiéncia, co-
nhecimento dos diversos servigos, capacidade de tra-
balho ja demonstrada e qualidades adequadas ao exer-
cicio da fung¢ao, apuradas em teste.



I SERIE — N.° 93— 21-4-1979

709

Artigo 138.°
(Fiscais administrativos)

1 — Os fiscais administrativos titulares de contra-
to de arrendamento com a Caixa Nacional de Pen-
sdes sobre um fogo, em bairro de casas de renda
econdémica, sdo obrigados ao pagamento da renda
estipulada no contrato.

2 — Aos fiscals administrativos a quem sejam as-
seguradas, a titulo precario, intalagdes para habita-
¢ao pela Caixa Nacional de Pensdes, sera abatido
ao vencimento mensal o valor correspondente a alo-
jamento tixado para efeito de contribuicdo para a
Previdéncia.

3 — Nos casos em que os actuais fiscais adminis-
trativos, habitando, a titulo precario, casas nos bair-
ros onde exercem fun¢des, atinjam a idade de refor-
ma ou ocorra acidente de trabalho ou outra causa
que determine invalidez ou morte, a Caixa Nacional
de PensOes distribuir-lhes-a outra casa, com eles ce-
lebrando, ou com quem, face a lei do inquilinato, a
casa tivesse direito, o respectivo contrato de arren-
damento.

4 — Nos casos previstos nos n.° 1 e 2, as despe-
sas de agua, clectricidade, gas, telefone e limpezas,
inerentes ao regular desempenho das fungdes, serdo
suportadas integralmente pela Caixa Nacional de
Pensodes.

Artigo 139.°

(Estagios de servico social ¢ de educagao de infancia)

1 — Podem ser admitidos, pelo tempo de duracdo
do respectivo estagio, alunos do curso de servigo so-
cial ou do curso de educador de infancia em nime-
ro nio superior ao dos lugares do respectivo qua-
dro.

2 — Durante este periodo, os estagiarios percebe-
rdo uma gratificagdo mensal, respectivamente, de
50008 e 40008.

CAPITULO XI
Cessacdao do contrato de trabatho

Artigo 140.°

(Causas da cessacao do contrato de trabalho)

O contrato de trabalho pode cessar por:

a) Mutuo acordo;

h) Rescisao por parte da instituigdo de previ-
déncia com justa causa;

¢) Rescisdao por parte do trabalhador;

d) Caducidade.

Artigo 141.°
(Cessacao por mituo acordo)

| —E sempre licito a instituicdo e ao trabalhador
fazerem cessar, por mutuo acordo, o contrato de
trabalho, sem observancia das obrigagdes e limita-
¢oes estabelecidas nos artigos subsequentes.

2 — A cessagdo do contrato por muituo acordo
deve sempre constar de documento escrito, assinado
por ambas as partes, em duplicado, ficando cada
parte com um exemplar.

3 — Sao nulas as clausulas de acordo revogatorio
segundo as quais as partes declarem que o trabalha-

dor ndo pode exercer direitos ja adquiridos ou recla-
mar créditos vencidos.

4 — No prazo de sete dias a contar da data da
assinatura do documento referido no n.° 2, o traba-
lhador podera revoga-lo unilateralmente, reassumindo
o exercicio do seu cargo.

5 — Uma copia do documento referido no n.° 2
deve ser enviada no prazo de quinze dias ao sindica-
to que abranger o trabalhador.

Artigo 142.°
(Cessac@o por rescisao da instituigao)

1 — Verificando-se justa causa, o trabalhador po-
de ser demitido.

2 — Considera-se justa causa O comportamento
culposo do trabalhador que, pela sua gravidade e
consequéncias, constitua infrac¢do disciplinar que
nao comporte a aplicagdo de outra sancdo admitida
por esta portaria.

3 — Constituirdio, nomeadamente, justa causa de
despedimento os seguintes comportamentos do tra-
balhador:

a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por
responsaveis hierarquicamente superiores;

b) Violacao de direitos e garantias de trabalha-
dores da institui¢ao;

¢) Provocagdo repetida de conflitos com outros
trabalhadores da institui¢ao;

d) Desinteresse repetido pelo cumprimento,
com a diligéncia devida, das obrigacdes
inerentes ao exercicio do cargo ou posto
de trabalho que lhe seja confiado;

e) Lesdo de interesses patrimoniais sérios da
instituicao;

/) Pratica intencional, no ambito da institui¢do,
de actos lesivos da economia nacional;

g) Faltas nao justificadas ao trabalho que de-
terminem directamente prejuizos ou riscos
graves para a instituicdo ou, independen-
temente de qualquer prejuizo ou risco,
quando o numero de faltas injustificadas
atingir, em cada ano, cinco seguidas ou
dez interpoladas;

h) Falta culposa da observancia de normas de
higiene e seguranga no trabalho;

i) Pratica, no ambito da instituicdo, de violén-
cias fisicas, de injarias ou outras ofensas
punidas por lei sobre trabalhadores da
instituicao, elementos dos corpos directi-
vos, seus delegados ou representantes;

j) Sequestro e em geral crimes contra a liber-
dade das pessoas referidas na alinea an-
terior;

/) Incumprimento Ou OposKKd0 a0 cumprimen-
to de decisdes judiciais ou actos adminis-
trativos definitivos e executorios;

m) Redugdes anormais da produtividade do tra-
balhador;

n) Falsas declaragdes relativas a justificacdao de
faltas.

4 — A verificagdo de justa causa tem de ser apu-
rada sempre em processo disciplinar.

S — A inexisténcia de justa causa, a inadequagdo
da san¢do ao comportamento verificado ¢ a nulida-
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de ou inexisténcia de processo disciplinar determi-
nam a nulidade da demissdo que, apesar disso, te-
nha sido declarada.

6 — O trabalhador tem direito, no caso referido
no numero anterior, as prestacdes pecuniarias que
deveria ter normalmente auferido desde a data da
demissdo até a data da reparagdo, bem como a rein-
tegragdo na instituicdo no respectivo lugar e com a
antiguidade e diuturnidades que lhe pertengam na
data da reintegragdo.

7 — Para apreciacdo da existéncia de justa causa
de demissao ou da adequagdo da san¢do ao compor-
tamento verificado deverdo ser tidos em conta o
grau de lesdo dos interesses patrimoniais da institui-
¢30, o caracter das relagdes entre as partes, a pratica
disciplinar da institui¢do, quer em geral, quer em re-
lacdo ao trabalhador atingido, o caracter das relagdes
do trabalhador com os seus camaradas e todas as cir-
cunstancias relevantes do caso.

Artigo 143.°
(Cessaciio por rescisio do trabalhador)

1 — O trabalhador tem direito a rescindir o con-
trato de trabalho por decisdo unilateral, devendo co-
munica-lo, por escrito, com o aviso prévio de trinta
dias.

2 — Se o trabalhador nao cumprir, total ou par-
clalmente, o prazo de aviso prévio, pagara & institui-
¢do, a titulo de indemniza¢do, o valor de metade da
retribuicdo correspondente ao periodo de aviso pré-
vio em falta.

3 — O 1trabalhador podera rescindir o contrato
sem observincia de aviso prévio, nas situagdes se-
guintes:

a) Necessidade de cumprir obrigagdes legais in-
compativeis com a continuagdo da presta-
¢ao de servigo;

b) Falta culposa de pagamento pontual da re-
tribuicdo na forma devida;

¢) Violagao culposa dos seus direitos;

d) Aplicagdo de sang¢ido abusiva;

e) Falta culposa de condigdes de higiene e segu-
ran¢a no trabalho;

/N Lesao culposa de interesses patrimoniais do
trabalhador ou ofensa a sua honra e dig-
nidade;

g) Transferéncia para outra localidade, contra o
disposto nesta portaria.

4 — O uso da faculdade conferida ao trabalhador
no numero anterior de fazer cessar 0 contrato sem
aviso prévio nao exonera a instituicdo da responsa-
bilidade civil ou penal decorrente da situagdo deter-
minante da rescisao.

Artigo 144.°
(Caducidade por limite de idade)

I — O contrato cessa, normalmente,
trabalhador atinge os 70 anos de idade.

2 — A titulo transitorio, e desde que nao seja re-
querida pensdo de reforma, pode ser autorizada a
permanéncia do trabalhador até aos 75 anos de ida-
de, desde que ele o solicite e a junta medica, a que
em cada ano sera submetido, se pronuncie favora-
velmente.

quando o

CAPITULO XII

Disciplina

SECCAO |
Principios fundamentais

Artigo 145.°

(Poder disciplinar)

1 — As instituicdes tém poder disciplinar sobre os
trabalhadores ao seu servigo.

2 — O poder disciplinar exerce-se obrigatoriamente
através de processo disciplinar.

Artigo 146.°

(Infrac¢ao disciplinar)

Constitui infracgdo disciplinar qualquer acto ou
omissdo do trabalhador que viole, com culpa ou do-
lo, deveres que, nessa qualidade, lhe cabem.

Artigo 147.°
(Sangdes disciplinares)

1 — As sangdes aplicaveis aos trabalhadores pelas
infrac¢des disciplinares cometidas sdao as seguintes:

a) Reprensio registada;

b) Suspensio de trabalho com perda de retri-
buicdo até trinta dias;

¢) Demissao.

2 — A sancdo disciplinar deve ser proporcionada
a gravidade da infrac¢ao e ao dolo ou culpa do in-
fractor, nao podendo aplicar-se mais do Jue uma
pela mesma infracgdo ou pelas infrac¢des acumula-
das que sejam apreciadas num sO processo.

Artigo 148.°

(Competéncia para ordenar a realizacado de inquéritos,
instaurar processos disciplinares e aplicar sangdes)

Compete a direcgao da instituigdo ordenar a reali-
zacao de inqueéritos, instaurar processos disciplinares
e aplicar san¢des.

Artigo 1490

(Infrac¢oes cometidas por trabathadores transferidos)

1 — Os processos disciplinares para infrac¢des co-
metidas por trabalhadores posteriormente transferi-
dos para outra instituicdo serdo instruidos pelos ser-
vicos daquela onde teve lugar a infrac¢do e decidi-
dos pela respectiva direcgao.

2 — A decisao sera comunicada a direc¢do da ins-
titui¢do a cujo quadro o trabalhador, entretanto,
pertenga, que a execulara nos precisos termos em
que houver sido proferida.

Artigo 150.°

(Exercicio da ac¢ao disciplinar)

I — O procedimento disciplinar deve, sob pena de
caducidade, iniciar-se nos trinta dias subsequentes
aquele em que a direccdo teve conhecimento da fal-
ta e do seu autor.



] SERIE — N.* 93 — 21-4-1979

711

2 — O superior hierarquico do trabalhador que
haja cometido falta susceptivel de procedimento dis-
ciplinar deve fazer, prontamente, a respectiva partici-
pacdo, por escrito, a direccao da instituicdo.

Artigo 151.°

(Suspensio do trabathador)

1 — O trabalhador arguido de infrac¢do discipli-
nar pode ser suspenso preventivamente do exercicio
das suas fun¢des pela direccdo da institui¢do quando
a gravidade ou circunstancias da infraccdo ou o
apuramento dos factos o impuserem.

2 — A suspensdo preventiva nao suspende o paga-
mento da retribuicao.

Artigo 152.°
(Efeitos das sangoes disciplinares)

1 — Os efeitos das sangdes disciplinares sdo os se-
guintes:

a) A suspensdo do trabalho com perda de retri-
bui¢do implica a perda, para efeitos de
antiguidade, de tantos dias quantos tenha
durado a suspensdo;

demissdo implica a impossibilidade de
reingresso em qualquer instituicdo abran-
gida pela presente portaria pelo periodo
de trés anos, findo o qual podera, even-
tualmente, haver nova admissdo se se
verificarem as condi¢des exigidas para o
provimento em primeira nomeagao.

b) A

2 — A perda de retribuicdo resultante da suspen-
sao de trabalho nao dispensa a obrigacdo de paga-
mento das contribuigdes devidas a Previdéncia, tanto
pela institui¢gdo como pelo trabalhador, correspon-
dentes ao periodo da suspensdo.

Artigo 153.°
(Prescrigio)

1 — O direito de exigir responsabilidade discipli-
nar prescreve passados cinco anos sobre a data em
que a falta tiver sido cometida.

2 — As sang¢des disciplinares prescrevem no prazo
de um ano a contar da data da decisdo que as tiver
aplicado.

3 — A prescricao das sangdes disciplinares ndo co-
meg¢a nem corre enquanto o infractor estiver na si-
tuagdo de impedimento prolongado ou equiparada.

SECCAO 11
Processc disciplinar

Artigo 154.°

(Instauracio)

1 — A direc¢do, quando ordenar a instauragdo de
processo disciplinar, nomeara o respectivo instrutor.

2 — O instrutor nao deve ter categoria inferior a
do arguido, devendo, sempre que possivel, té-la supe-
rior.

Artigo 155.°
(Natureza do processo)

1 — O processo disciplinar ¢ sumario e n3o de-
pende de formalidades especiais, salvo a audiéncia
do arguido.

2 — O instrutor deve recusar as diligéncias mani-
festamente inuteis ou dilatdérias, remover os obsta-
culos que se oponham ao rapido e regular andamento
do processo e ordenar o que for necessario para o
seu prosseguimento.

Artigo 156.°
(Confidencialidade)

1 — O processo disciplinar & confidencial.

2 — E permitida a passagem de certiddes de pecas
do processo a requerimento fundamentado do argui-
do quando destinadas a defesa de interesses legiti-
mos.

Artigo 157.°
(Prazo de instrucao)

1 — A instru¢cdo do processo devera iniciar-se no
prazo de cinco dias contados da data em que ao
instrutor seja dado conhecimento da respectiva no-
meacdo e ultimar-se no prazo de trinta dias.

2 — O prazo de ultimacao da instrucdo do pro-
cesso so pode ser excedido em casos justificados e
mediante autorizacdo da direccdo da instituicdo.

Artigo 158.°
(Numero de tesiemunhas na fase de instrucio)

] — Na fase de instru¢io ndo ha limite para o
numero de testemunhas.

2 — O instrutor pode, porém, indeferir o pedido
de audi¢io de testemunhas ou declarantes quando
julgar suficiente a prova produzida.

Artigo 159.°
(Acusagiao)

1 — Concluida a instru¢do, se o instrutor entender
que os factos apurados ndo constituem infrac¢do
disciplinar, que ndo foi o arguido o autor da infrac-
¢do ou que ndo € de exigir responsabilidade discipii-
nar por motivos de prescricdo ou qualquer outro,
elaborara, no prazo de cinco dias, o seu relatorio e
remeté-lo-a, com o respectivo processo, a direc¢ao
da instituicdo, propondo que ele se arquive.

2 — No caso contrario, o instrutor, junto ao pro-
cesso o registo disciplinar do arguido, deduzird acusa-
cdo no prazo de dez dias, articulando discrimina-
damente os factos constitutivos de cada infraccdo
que repute provados e indicando as normas infringi-
das e sancdo aplicavel.

3 — Serdo igualmente articulados os factos que
integrem circunstincias agravantes e atenuantes.

Artigo 160.°
(Notificacao do arguido)

1 — Sera entregue ao arguido ou remetida pelo
correio, sob registo e aviso de recepcdo, copia da
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acusacdo, fixando-se um prazo entre dez e vinte dias
para apresentacdo da defesa.

2 — A remessa pelo correio serd feita para a resi-
déncia do arguido ou para o domicilio por ele indica-
do para o efeito.

3 — A notificagdo n3o deixa de produzir efeitos
pelo facto de a carta ser devolvida ou ndo vir assi-
nado o aviso postal, desde que tenha sido dirigida
para a residéncia do arguido ou domicilio por ele
escolhido, considerando-se feita na data da respectiva
devolugdo.

Artigo 161.°

(Nomeagao de defensor)

1 — Se o arguido estiver impossibilitado de elabo-
rar a defesa por motivo de auséncia, doen¢a, ano-
malia mental ou incapacidade fisica, o instrutor no-
mear-lhe-a defensor.

2 — Quando o defensor for nomeado em data
posterior a notificagdo a que se refere o artigo ante-
rior, reabre-se o prazo para defesa com a sua notifi-
cacdo.

Artigo 162.°
(Exame do processo)

Durante o prazo para a apresentacdo da defesa, o
arguido, o defensor ou mandatario constituido po-
dem examinar o processo no local onde este se en-
contrar depositado.

Artigo 163.°
{Defesa do arguido)

1 — Com a defesa, o arguido pode indicar teste-
munhas, juntar documentos ou requerer quaisquer
diligéncias.

2 — Nao podem ser inquiridas mais de trés teste-
munhas a cada facto.

Artigo 164.°

(Relatorio)

Terminada a producdo da prova, o instrutor ela-
borara, no prazo de quinze dias, um relatorio, do
qual devem constar os factos cuja existéncia conside-
ra provada, a sua qualificacido e a pena aplicavel,
ou proposta para que O processo se arquive por jul-
gar insubsistente a acusagao.

Artigo 165.°
(Decisao final)

A decisdo final da direc¢ao é notificada ao argui-
do com observancia do disposto no artigo 160.°

Artigo 166.°
(Nulidades e irregularidades)

1 — Constitui nulidade insuprivel a falta de au-
diéncia do arguido.

2 — As restantes nulidades e irregularidades consi-
detam-se sanadas se ndo forem arguidas na defesa
ou, se ocorrerem posteriormente, no prazo de cinco
dias contados da data do seu conhecimento.

SECGCAO 111
Inquéritos
Artigo 167.°

(Inquéritos)

1 — Os inquéritos t8m por finalidade a averigua-
¢d0 de factos determinados.

2 — S3o0 aplicaveis A instrucdo dos processos de
inquérito as disposi¢des relativas a instrucio dos
processos disciplinares.

3 — Terminada a instrugdo, sera elaborado pelo
inquiridor relatério em que proponha o arquivamen-
to ou a instauracdo de procedimento disciplinar, con-
forme os casos.

4 — Se se apurar a existéncia de infracgdo, o pro-
cesso de inquérito constitui a parte instrutéria do
processo disciplinar.

CAPITULO XIII

Seguranca social

Artigo 168.°
{Regime geral)

Sem prejuizo do disposto no artigo 4.° do Decre-
to-Lei n.° 175/79, de 13 de Julho, os trabalhadores
abrangidos por esta portaria estdo sujeitcs ao regime
geral da Previdéncia.

Artigo 169.°

(Complemento do subsidio de doen¢a)

As instituicdes pagariao aos seus trabalhadores,
quando doentes, um complemento que, adicionado
ao subsidio de doenga a que os mesmos tenham di-
reito como beneficidrios da Previdéncia, corresponda:

a) A respectiva retribuicao liquida, durante os
primeiros trinta dias;

b) A cinco sextos da respectiva retribui¢do
liquida, passados os primeiros trinta dias e
até perfazer dezoito meses.

Artigo 170.°

(Complemento de pensdes)

1 — As instituicdes concederdao aos seus trabalha-
dores que se reformarem por invalidez ou por velhi-
ce, neste altimo caso desde que tenham mais de
70 anos de idade, um complemento mensal que, adi-
cionado a pensao a que tiverem direito como benefi-
ciarios da Previdéncia, iguale o montante da pensdo
que lhes seria atribuida pela Caixa Geral de Aposen-
tagOes se para ela tivessem contribuido pelo tempo
de servigo prestado as institui¢des de Previdéncia So-
cial.

2 — O disposto no numero anterior aplica-se, a
partir da data da entrada em vigor da presente por-
taria, aos trabalhadores das instituicdes de Previdén-
cia Social ja reformados.
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Artigo 171.°

(Complemento de pensdo por acidente de trabalho
ou doenca profissional)

] — Em caso de incapacidade permanente, parcial
ou absoluta, para o trabalho habitual, resultante de
acidente de trabalho ou doenca profissional contrai-
dos ao servico das instituigdes, estas ficam obrigadas
a proceder a reconversdo dos diminuidos para fun-
¢do compativel com as diminui¢des verificadas, de-
vendo a retribuicao auferida corresponder as fung¢des
efectivamente desempenhadas, ndo podendo, porém,
em caso algum, ser inferior a que receberiam se se
tivessem mantido no desempenho das fungdes que
exerciam antes do acidente ou doenga.

2 — Caso a reconversio niao seja possivel, sera
paga pelas instituicdes a diferenca entre a retribui-
cdo auferida a data do acidente de trabalho ou da
doenca profissional e a soma das pensdes que ve-
nham a ser atribuidas ao trabalhador em causa.

3 — No caso de incapacidade absoluta temporaria
resultante de acidente de trabalho ou doenga profis-
sional, as institui¢des pagarao ao trabalhador ao seu
servico um subsidio igual a diferenca entre a retri-
buicio a que ele teria direito se se mantivesse ao
servico e a respectiva indemnizacao legal.

Artigo 172.°

(Prestacoes em caso de morte)

1 — Em caso de morte do trabalhador, serdo pa-
gas aos seus familiares, segundo a ordem de atri-
buicio da pensdo de sobrevivéncia no regime geral
da Previdéncia, ou, na falta daqueles, as pessoas
que estivessem a cargo do trabalhador, mediante
atestado comprovativo passado pela junta de fregue-
sia, as remunerag¢des correspondentes ao més do seu
falecimento e ao imediato.

2 — Se o trabalhador, a data do falecimento, esti-
vesse a receber subsidio por doenga, as pessoas refe-
ridas no numero anterior deve ser paga a diferenga
entre a remuneragdo e o subsidio por doenga.

3 — As importancias correspondentes ao periodo
de férias ja vencido, ao respectivo subsidio e a parte
proporcional do subsidio de Natal, devida aos tra-
balhadores falecidos, serao pagas nos termos do n.° 1.

Artigo 173.°
(Creches ¢ jardins-de-infancia)

1 — As instituicdes devem criar ¢ manter em fun-
cionamento e gratuitamente creches e jardins-de-in-
fancia onde os filhos e tutelados dos seus trabalha-
dores possam permanecer durante o periodo de tra-
balho dos pais e tutores.

2 — No caso de ndo se justificar a sua criagao, as
instituicdes deverao pagar um subsidio mensal fixo
de 500% por filho, que sera entregue mediante prova
de frequéncia em creche ou jardim-de-infancia.

3 — O subsidio sera igualmente pago quando,
apesar de existirem creches e jardins-de-infancia na
institui¢do, for, ouvida a comissdo de trabalhadores,
considerada impraticavel a sua utilizacdo.

4 — Na falta de creches ou jardins-de-inféancia,
quer das instituigdes, quer de oulros, o subsidio de-
vera ser pago mediante recibo comprovativo das
despesas do servico de amas, considerando-se como

tais as pessoas que, com caracter de profissao remu-
nerada, se encarreguem de cuidar de criancas em
idade pré-escolar.

5 — Sera permitida a utilizacdo das creches e jar-
dins-de-intancia de uma instituigdo por parte de tra-
balhadores de outra instituicdo, com prioridade para
os utentes da primeira.

6 — Ideéntico critério devera ser seguido dentro de
cada instituicdo relativamente as creches e jardins-de-
-infancia existentes nas sedes e delegagdes.

7 — Nio é de conceder o subsidio quando o tra-
balhador ou conjuge tenha direito a prestacdo de na-
tureza idéntica em relacio ao mesmo descendente e
esteja a beneficiar dela.

8 — Em relacio aos filhos recém-nascidos o direi-
to a utilizacdo das creches ou a percep¢do do subsi-
dio previsto no n.° 2 so se inicia no momento em
que cessa a licenga de maternidade e a mae regressa
a0 servico. Se a mae ndo for trabalhadora de insti-
tuicdo abrangida por esta portaria mas sim o pai, e
este pretender exercer o direito & utilizacdo da cre-
che ou ao subsidio antes de atingidos os trés meses
de idade da crianga, deve fazer prova de que a mu-
lher ja esgotou o periodo de licenga a que tinha di-
reito.

9 — O direito a frequéncia da creche ou jardim-
-de-infancia ou a percep¢do do subsidio mantém-se
durante a situacio de impedimento prolongado ou
equiparada, devendo, para tanto, € quando se trate
de subsidio, ser feita mensalmente prova de que a
crianca se mantém em creche ou jardim-de-infancia,
ou que, pelo menos, e com vista a assegurar O seu
lugar, continua a pagar.

10 — Na situagdo de licenga sem retribui¢do sus-
pende-se o direito a frequéncia da creche ou jardim-
-de-infancia ou a percep¢ao de subsidio.

11 — O direito a frequéncia de jardins-de-infancia
das instituicdes ou ao subsidio cessa relativamente
aos filhos dos trabalhadores que atinjam a idade
que obriga a frequéncia escolar.

CAPITULO XIV
Disposi¢coes gerais e transitorias
SECCAO |
Disposicdes gerais
Artigo 174.°
(Altera¢ao da tabela de retribui¢oes)

As retribuicdes constantes da tabela anexa a pre-
sente portaria serdo revistas quando se verifique al-
teracao dos vencimentos dos funcionarios publicos e
com efeitos a partir da data da alteracao.

Artigo 175.°
(Garantia de retribuicoes actuais)

Da aplicagdo da presente portaria nio podera re-
sultar reducdo da retribuicio actualmente auferida por
qualquer trabalhador. As retribui¢des actuais, quan-
do porventura superiores as resultanies da aplicagdo
da presente portaria, manter-se-ao até que, por pro-
mocdo do trabalhador ou alteragdo da tabela de re-
tribuigdes, tal situacdo deixe de verificar-se.
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Artigo 176.° ANEXO N
(Resolugio de dividas e integracio de casos omissos) Grupos de retribuicies do pessoal abrangido pela presente portasia
As duvidas que se suscitarem na interpretagio da

presente portaria, bem como a integracio de casos
omissos, serdo resolvidas por despacho do Secreta-

rio de Estado da Seguranga Social.

TABELA A
Quadro do pessoal administrative

Grupos
Categorias de
SECCAO 1 reiribuicdes
Disposicies transitorias _ .
Director de servigos ..............c.coiiinnnn... |
Artigo 177.0 Chefe de reparticdo . ..........coournrn.iin. 2
" Chefedesecgdo .............c.iiiininun.n, 5
(Reclassificaciio) Adjunto de chefe de seccdo ..................... 7
1 — Os chefes de secgdo central sdo reclassifica- Pr‘imexro-of.lc'lal .............................. 8
dos em chefes de secgio. Segun'do-ot[nc'nal ............................... 10
2 — Os escriturarios-dactilografos sao reclassifica-  rcrocirooficial - ... 13
” et g " Terceiro-oficial estagiario ....................... 14
dos em terceiros-oficiais estagiarios.
Artigo 178.° TABELA B
(Procedimento quando se verifique excesso Quadro do pessoal técnico de contabilidade
de trabalhadores nalguma categoria)
1 — Enquanto n3o estiverem aprovados os respec- Grupos
tivos quadros de pessoal, elaborados com observan- Cavegorias i e

cia do disposto nesta portaria e na Portaria n.° 38-A/78,
as instituigdes, ndo poderdo fazer qualquer admissdo ou

Director de servigos . ...... ... ... .

promocdo de trabalhadores. . Chefededivisdo ............. ... ............. 2

2 — Aprovados os quadros, nas categorias em qu€  Tecnico de contabilidade e de gestao financeira princi-
se verifique excesso de trabalhadores relativamente Pal o 2

as dotagdes ndo podera haver provimento enquanto  Técnico de contabilidade e de gestdo financeira de 1.°
O excesso nao estivel‘ abSOTVidO. T’C]a.SSC ........ SERREEEEEE ] ........ SRR 3
. . . écnico de contabilidade e administragdo principal. . . 3

3— Nas carrciras €ém que se Insiram Cateégorias  fecpico de contabilidade e de gest3o financeira de 2.*
nas quais se verifique excesso, os lugares que vaga- ClasSe ..t 4
rem serdo providos nas categorias dessa carreira on- Técnico de contabilidade e administragdo de 1.2 classe 4
de existam vagas por preencher, considerando-se, pa- Tég:;i;:sz de contabilidade e de gestdo financeira de 3.% S

ra o efeito, que o exces§o em quaquer Fa‘ego"a Técnico de contabilidade ¢ administracao de 2.2 classe 6
preenche vagas da categoria ou categorias inferiores
da mesma carreira, primeiro da imediatamente infe-
rior e depois das seguintes. TABELA C

Artigo 179.0 Quadro do pessoal técnico de contencioso

(Producio de efeitos)
« . pe Grupos
A presente portaria, no que se refere a reclassifi- Categorias de

cacdes, retribuicdes e gratificagdes de chefia, produz retribuicdes
efeitos desde 1 de Janeiro de 1979. _
Director de Servi¢os ................ i 1
Chefe de divis0 . ......... ... ..o 2
ANEXO | Técnico de contencioso principal ................. 2
Tecnico de contencioso de 1.2 classe .............. 3
g Técnico de contencioso de 2.2 classe .............. 4
Tabela de retribuicies Técnico de contencioso de 3.% classe .............. N
Grupos Retribuicdes
TABELA D
Quadro do pessoal técnico de estalistica,
; ...................................... %(2) g%;gg organizacio, planeamento ¢ documentagio
e 18 700800
O 15 900300 Grupos
S 14 200300 Categorias de
L 13 100300 __”"'b“'“m
T 12 000300
B e e e 11 600300 Director de servigos ........ ... .. 1
O 10 500800 Chefededivisdo .............................. 2
B0 e 10 200300 Técnico de estatistica, organizacdo, planeamento e do-
0 9 900800 cumentagdo principal . ....... .. ... . ... ... 2
L2 e 9 500$00 Técnico de estatistica, organizagdo, planeamento ¢ do-
13 e 9 000300 cumentacdo de 1.2 classe ..................... 3
14 8 600300 Técnico de estatistica, organizacdo, planeamento e do-
5 8 200300 cumentacdo de 2.8 classe ..................... 4
A 7 800800 Técnico de estatistica, organizagao, planeamento e do-

7 400800 cumentagdo de 3.2 classe ..................... s
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TABELA E

Quadro do pessoal técnico de mecanografia e informatica

Categorias

Director de servigos
Chefe de divisdo
Analista-chefe
Programador de sistemas
Programador-chefe
Técnico de informatica principal
Administrador de base de dados
Analista de 1.2 classe
Programador de 1.* classe
Técnico de informatica de 1.2 classe
Supervisor de operagao
Planificador
Analista de 2.? classe
Programador de 2.2 classe
Técnico de informatica de 2.2 classe
Supervisor de registo de dados
Programador de 3.2 classe
Operador de consola
Preparador-chefe
Analista estagiario
Operador de computador de 1.2 classe
Monitor
Arquivista de suportes
Programador estagiario
Tecnico estagiario
Operador de computador de 2.2 classe
Operador de registo de dados de 1.* classe
Preparador de dados
Operador de minicomputador
Operador de registo de dados de 2.2 classe

Grupos
de

retribuiy oes

—_—
OOOM:ﬁm\l~J\J\l\IC\@O\O‘&ALJ’AWMNWWNIJNIJI\JKJ——

Categorias

Técnico de prevencdo de 2.2 classe
Técnico analista de 2.2 classe
Prevencionista de 1.2 classe

Analista de 1.2 classe
Prevencionista de 2. classe
Analista de 2.2 classe
Técnico auxiliar prevencionista principal
Técnico auxiliar de laboratorio principal
Técnico auxiliar prevencionista de 1.2 classe
Técnico auxiliar de laboratorio de 1.2 classe
Tecnico auxiliar prevencionista de 2.2 classe
Tecnico auxiliar de laboratorio de 2.2 classe
Auxiliar técnico de preven¢do principal
Auxiliar técnico de laboratorio principal
Auxiliar técnico de prevengdo de 1.* classe
Auxiliar técnico de laboratorio de 1.2 classe
Auxiliar tecnico de prevengdo de 2.7 classe
Auxiliar técnico de laboratorio de 2.2 classe

Cirupe
de

N

retribuigoes

OCEXXDIITADE bbb

TABELA H

Quadro do pessoal técnico de servico social

Categorias

Chefe de divisao
Técnico de servigo social principal
Técnico de servico social de 1.2 classe
Técnico de servigo social de 2.2 classe
Técnico auxiliar de servigo social principal
Tecnico auxiliar de servigo social de 1.* classe
Teécnico auxiliar de servico social de 2.* classe

Cirupos

de

retribuigdes

NG OGN b

TABELA |

Quadro do pessoal de microfilmagem

Categorias

Técnico de microfilmagem principal
Técnico de microfilmagem de 1.2 classe
Técnico de microfilmagem de 2.2 classe
Operador de microfilmagem principal
Técnico de microfilmagem de 3.2 classe

Operador de microfilmagem de 1.2 classe
Operador de microfilmagem de 2.2 classe
Ajudante de microfilmagem

Grupos

de

retribuigdes

N XD B

TABELA J
Quadro do pessoal de reprografia

Operador de computador estagiario .. ............. 10
Preparador de expedi¢do ....................... 13
Operador de registo de dados estagiario ........... 13
Preparador de dados estagiario .................. 13
TABELA F
Quadro do pessoal técnico de traducac
e correspondéncia estrangeira
Grupos
Categorias de
retribuigdes
Chefe de divis@o ............ . i 2
Técnico de traducdo e correspondéncia estrangeira
principal . ... ...
Técnico de tradugdo e correspondéncia estrangeira de
1.2 Classe .. .vo it e 3
Tecnico de tradugdo ¢ correspondéncia estrangeira de
2.3 S . L e s 4
Técnico de traducdo e correspondéncia estrangeira de
32 ClASSE .. e 5
Tradutor-correspondente-intérprete .. ........... ... 6
Tradutor-correspondente ... ...... ... 8
TABELA G
Quadro do pessoal técnico do Laboratorio
e de Avaliagio de Riscos
Grupos
Categorias de
retribuigdes
Director de ServIgOS . ...t i it e 1
Tecnico de prevengdo principal ........... ... ... 2
Tecnico analista principal ......... ... ... ... . ... 2
Tecnico de prevengdo de 1.2 classe . .............. 3
Tecnico analista de Y.aclasse .................... 3
Prevencionista principal .......... ... ... .. 3
Analista principal ........ ... . oo 3

Categorias

Grupos

de

retribuigdes

Técnico de reprografia principal .................
Técnico de reprografia de 1.2 classe
Técnico de reprografia de 2. classe
Desenhador principal
Compositor principal
Técnico de reprografia de 3.* classe
Desenhador de 1.* classe
Compositor de 1.2 classe
Desenhador de 2.° classe
Compositor de 2.* classe

WECWHRHOAPRAD oW
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TABELA P
Grupos
Categorias de Quadro do pessoal operario
retribuigdes
. Grupos
Operador de reprografia de 1.2 classe ............. 11 Categorias de
Encadernador de 1.2 classe . ..................... 11 retribuigdes
Operador de reprografia de 2.2 classe ............. 13
Encadernador de 2.2 classe ...................... 13 Encarregado @
e 2 dacca 0TIty Encarregado ... ...
Operador de reprografia de 3. classe ............. 15 Electricista principal ........................... 11
Canalizador principal .......................... 11
Estucador principal ............. ... ... ... ... 11
TABELA L Electricista de 1.2 classe . ....................... 12
Quadro do pessoal de espirometria ¢ audiometria Canalizador de 1.2 classe ....................... 12
Estucador de 1.2 classe ......................... 12
Electricista de 2.2 classe ........................ 13
Grupos Canalizador de 2.8 classe ....................... 13
Categorias .:e. o Estucador de 2. classe ...............ccuuuunn.n. 13
retribuigoes Carpinteiro de 1.2 classe ........................ 13
Pedreiro de 1.2 classe .......................... 13
; : Pintorde l.aclasse ............................ 13
Espirometrista de 1.2 classe ..................... 5 A
Espirometrista de 2.% classe ..................... 6 gozu_lhel_ro %’3 12': cllasse """""""""""" i i
Ajudante de audiometria de 1.2 classe ............. 8 Parplptelro 265 ’ CASSE . v 14
Ajudante de audiometria de 2.2 classe . ............ 9 edreiro de 2.% classe ........... ... ...l
Pintor de 28 classe . .................. ... ...... 14
Cozinheiro de 2.2 classe ........................ 14
Ajudante de electricista . ....................... 15
TABELA M Ajudante de canalizador ........................ 15
Quadro do pessoal de creches e jardins-de-infincia Ajudante de estucador ............... ... ... ... 15
Carpinteiro de 32 classe ........................ 15
Pedreiro de 3.2 classe . ....... .. ................ 15
Grupos Pintorde 3.aclasse ............................ 15
Categorias de Jardineiro . ...... ... .. 15
retribuicdes Ajudante de carpinteiro . ....................... 16
Ajudante de pedreiro .......................... 16
Educador de infancia-chefe ..................... 6 Ajudante de pintor .. ... .o 16
Educador de infancia .......................... 7
Auxiliar de educacao """"""" A 12 (@) O encarregado tem direilo a retribuicdo correspondente ao escaldo imediatamen-
MONILOr .« . e e 15 le superior ao estabelecido para a categoria mais clevada das profissdes dos trabalhado-
res por ele chefiados.
TABELA N
Quadro do pessoal de fiscalizacio administrativa ANEXD I
dos bairros de casas de renda econdomica
Funcies inerentes s categorias profissionais
Grupos previstas na presente portaria
Categonas de
retribuigoces L. .
e ..} — Quadro do pessoal administrativo:
]ifgsca: agm@n?;naqm grinlcipall .................. lg Compete ao director de servigos, ao chefe de repar-
‘iscal administrativo de 1.2 classe ................ : =
Fiscal administrativo de 2.2 classe ... ............. 13 ticao e ao chefe de seccao, fundamentalmente, coor
Fiscal administrativo de 3.2 classe . . . ... 14 denar e orientar o funcionamento dos servicos a seu
Fiscal administrativo estagiario .................. 15 cargo.
Compete ao adjunto de chefe de sec¢do coadjuvar
o chefe de sec¢do.
TABELA O Compete ao primeiro-oficial, segundo-oficial, ter-
Quadro do pessoal auxiliar ceiro-oficial e terceiro-oficial estagiario a realizacao das
tarefas inerentes ao tratamento habitual da informacao
Grupos e documentagdo, a transcri¢io em dactilografia de rela-
Categorias de torios, cartas, oficios e outros documentos, a trans-

retribuigoes

Encarregado ....... ... .. ... .. .. ... (o)
Economo ... ... . .. ... . 12
Encarregado de instalagoes .. .......... .. ..... ... 14
Telefonista . . ..... ... ... ... ... ... ... ... .. 15
Motorista .. ... ... . 15
Porteito .. ... ... .. 15
Estafeta ...... ... ... ... . ... ... ... ... . ... .. .. 15
Continuo . ..., ... ... ... . ... 16
Servente de armazém .......................... 16
Servente de cantina .. .......................... 16
Servente . ... ... 17

(u) O encarregado tem direito a retribuicdo correspondente ao escalao imediatamen-
te superior ao estabelecido para a categoria mais elesada das profissdes dos trabathado-
res por ele dingidos.

cricdo dactilografica de papéis-cera (stencilsj para
reprodugdo de textos e execugdo de outros trabalhos,
o recebimento, conferéncia e armazenagem de arti-
gos e material, bem como o registo e contréle da
existéncia e respectivos fornecimentos e a execucio de
todos os trabalhos de registo e processamento de
dados por meio de maquinas de contabilidade.

2 — Quadro do pessoal técnico de contabilidade:

Compete, genericamente, ao pessoal técnico de
contabilidade a orientagdo e coordenacio de todos
os servigos de contabilidade central e auxiliar das
instituigdes.
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3 — Quadro do pessoal técnico de contencioso:

Compete ao pessoal técnico de contencioso a
orientacdo geral dos processos na fase contenciosa,
a emissao de pareceres juridicos, a elaboracdo de
minutas de escrituras, contratos e outros documen-
tos de natureza juridica, bem como a representacdo
da instituicdo nos tribunais e outros servigos publicos
e administrativos; compete-lhe, ainda, acompanhar
os processos em tribunal, proceder a averiguagdes
para recolha de elementos necessarios nos processos
de execugdo, designadamente sobre a existéncia
de bens penhoraveis, e acompanhar, quando con-
veniente, os funcionarios judiciais em diligéncias que
interessem ao andamento dos processos pendentes.

4 — Quadro do pessoal técnico de estatistica, orga-
nizacdo, planeamento e documentagdo:

Compete, genericamente, ao pessoal técnico destes
servicos o estudo e acompanhamento da organizagdo
do trabalho administrativo com vista a obtencdo de
maior eficiéncia e produtividade, o estudo da racio-
nalizacdo e normaliza¢do dos impressos, a implanta-
¢io racional dos servicos e locais de trabalho, o es-
tudo das especificagdes tecnologicas do material e
mobiliario necessarios para a execuc¢do de novas ta-
refas ou modificacdo das existentes e a promogdo da
necessaria informacgio e coordenag¢do em tudo o que
se refira ao desenvolvimento do trabatho administra-
tivo, procurando a melhor ligagio entre os diversos
servicos e participando em reunides de trabalho.

Compete-lhe ainda colaborar nas ac¢des de forma-
¢do ¢ aperfeicoamento profissional dos trabalhado-
res da instituicdo, o estudo e analise programatica
das estatisticas, o estudo conducente & melhoria das
relacdes entre a instituicdo e os respectivos utentes,
a realizacdo dos pareceres técnicos e dos estudos que
forem determinados pela direc¢do e o apoio aos res-
tantes servicos da institui¢ao.

5 — Quadro do pessoal técnico de mecanografia e
informatica:

Compete aos directores de servi¢os e chefes de di-
visdo coordenar e controlar os servigos sob a sua direc-
¢ao.

Compete ao analista-chefe:

a) Orientar e chefiar um servico de analise,
conceber novos sistemas de informagdo e
coordenar os projectos de maior comple-
xidade;

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

¢) Efectuar estudos e analises de custos e deter-
minar custos padrio;

d) Participar com os utilizadores no estabeleci-
mento de programas de trabalho ou pla-
nos directores para a informatizacdo dos
Servicos.

Compete ao analista de 1.2 classe:

a) Realizar ou participar em trabalhos de anali-
se funcional e redigir o caderno de apli-
cacao;

b) Efectuar entrevistas com os utilizadores e
elaborar relatorios;

¢) Definir os circuitos adequados para obten-
¢do, tratamento, difusdo e armazenamen-
to das informagdes;

d) Efectuar estudos de organizagao nas areas
de estrutura e funcionamento, designada-
mente:

Estudar e racionalizar formularios e
outros documentos de trabalho cujos
elementos devam ser tratados auto-
maticamente;

Analisar fluxos de trabalho, preparando
as respectivas rotinas graficas;

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

e) Projectar os formatos de introdugdo dos da-
dos e os mapas para obten¢do de resuita-
dos;

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

g) Preparar os manuais de apoio do utilizador
na implementag¢do e exploragdo dos siste-
mas;

h) Esclarecer complementarmente 0s programa-
dores durante a fase de programacao;

§) Criar os jogos de ensaio necessarios para
comprovagdo das rofinas;

j) Participar nas testagens finais dos programas
e aprovar a rotina e o caderno de explo-
ragdo elaborado pelos programadores,
acompanhando o desenrolar dos trabalhos
durante a fase de implementagdo,

) Ministrar cursos, seminarios ou palestras so-
bre assuntos ligados 4 sua actividade;

m) Estudar as leis e regulamentos que interfi-
ram no tratamento da informacfdo a car-
go da instituicao, adiantando as sugestoes
pertinentes para cada caso;

n) Acompanhar a evolugdo do material e dos
suportes logicos;

0) Assistir o responsavel pelo projecto a que se
encontra adstrito ou coordenar ele pro-
prio um projecto de complexidade ade-
quada a sua experiéncia e formagao.

Competem ao analista de 2.2 classe as funcgdes do
analista de 1.2 classe, sob a supervisdo deste.
Compete ao programador de sistemas:

a) Assegurar o funcionamento do sistema de
exploragao e sua actualizacao, segundo as
instru¢des do construtor,

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

c) Colaborar na elaboracdo dos programas ou
modulos que exijam um conhecimento
mais profundo das possibilidades do ma-
terial;

d) Apoiar os programadores de aplicagdo na
utilizacdo das macroinstrugdes, programas
utilitarios e outros suportes logicos;

e) Participar na identificacdo das causas de in-
cidentes de exploragao;
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/) Criar ou implementar e manter actualizados
os suportes logicos adoptados pela insti-
tuicdo, bem como realizar estudos para
fundamentar decisdes nesse dominio;

g) Contribuir para o estabelecimento de normas
de procedimento e documentagdo e reali-
zar auditorias técnicas;

h) Colaborar em cursos da sua especialidade;

/) Preparar manuais e publicacdes técnicas.

Compete ao programador-chefe:
a) Orientar e chefiar um servico de programa-

¢ao;

b) Planificar as tarefas de programacdo e a sua
distribuicao;

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

d) Orientar a formagdo dos programadores es-
tagiarios.

Compete ao programador de 1.2 classe:

a) Estudar o caderno de analise e obter as ex-
plicagdes complementares;

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

¢) Segmentar cada unidade de tratamento em
modulos logicos;

d) Codificar programas ou modulos na lingua-
gem escolhida e velar pela aderéncia geral
as normas de execucdo de programas e
sua documentagio;

e) Assegurar a optimizacdo da utilizagio do
equipamento, tendo em ateng3o o0s recur-
sos de software disponiveis;

) Identificar os programas utilitarios ¢ as ma-
croinstrugdes necessarias a elaboracdo do
programa;

g) Preparar trabalhos de assemblagem, compila-
¢a0 e ensaio;

h) Elaborar os cadernos de programac¢do e do-
cumentar os programas segundo as nor-
mas adoptadas por forma que a sua
manutencdo possa ser realizada por outro
programador, incluindo o fluxograma nos
casos em que tal seja norma;

/) Elaborar o manual de exploragao;

J) Colaborar em cursos de programagio.

Competem aos programadores de 2.2 e 3.2 classes
as fun¢des do programador de 1.2 classe, sob a su-
pervisdo deste.

Compete ao técnico de informatica principal:

a) Implantar racionalmente os centros de reco-
lha de dados;

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

¢) Assegurar em boas condi¢des a ligacio ao
banco de dados, centros processadores e
servigos utilizadores;_

d) Colaborar com o chefe de divisio e substi-
tui-lo nos seus impedimentos.

Compete aos técnicos de informatica de 1.2 e 2.2
classes:

a) Colaborar em estudos gerais de informatica
e na realizagd3o de pareceres técnicos;

b) Dirigir sectores de informacdo e documenta-
¢do informatica;

¢) Participar na organizagdo de planos anuais
de formacdo de modo a proporcionar a
valorizagdo continuada do pessoal do
quadro e a adaptar aos meétodos de tra-
balho dos centros o pessoal que venha a
ser recrutado;

d) Estabelecer ligagdo com organismos ou enti-
dades utilizadores dos servicos de infor-
matica.

Compete ao supervisor de operagio:

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

b) Supervisionar todas as actividades do turno
em que esta integrado e assegurar a liga-
¢a0 interturnos;

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

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

e) Contribuir para a actualizagio dos manuais
de operagio;

/) Documentar toda a actividade do turno de
operacao;

g) Assegurar a eficiente comunicagio com o0s
outros sectores de explora¢do;

h) Controlar a utilizag3o e rendimento do equi-
pamento, assegurando o cumprimento da
planifica¢ao de trabalhos.

Compete ao operador de consola:

a) Assegurar o normal funcionamento do siste-
ma, diagnosticar as causas de interrupg¢ao
e promover O reatamento € a recuperagio
dos ficheiros;

b) Fornecer a unidade central de processamento
as instru¢des € comando de acordo com
os manuais de exploracao;

¢) Controlar a execucdo dos programas e in-
terpretar as mensagens da consola;

d) Zelar pelo cumprimento do plano de traba-
tho em computador e supervisionar as ac-
tividades do turno em que esta integrado;

e) Documentar o trabalho realizado.

Compete ao operador de computador de 1.2 classe:

a) Fornecer a unidade central de processamento
instru¢des e comandos de acordo com os
manuais de exploragio;

b) Controlar a execugdo dos programas e in-
terpretar as mensagens da consola;

¢) Documentar o trabalho realizado.

Compete ao operador de computador de 2.2 classe:

@) Accionar e manipular o equipamento perifé-
rico do sistema e suportes de informacio
inerentes;

b) Accionar e manipular o equipamento perifée-
rico autonomo;

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

d) Salvaguardar a boa conservagio dos suportes
e colaborar na sua identificagio e arquivo.
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Compete ao supervisor de registo de dados:

a) Superintender em todo o pessoal do respecti-
vo turno;

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

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

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

e) Assegurar as relagdes com 0s outros sectores
de exploragdo; v

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

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

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

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

Compete ao monitor operar no posto monitor da
unidade central de um sistema de multiteclados efec-
tuando, nomeadamente, as operagdes de transferén-
cia de discos para banda, impressao, criacdo de for-
matos, manutencdo de formatos, entrada de fichei-
ros e gestao do sistema.

Compete ao operador de registo de dados de 1.2
classe:

a) As fungdes que integram o conteuado funcio-
nal do operador de registo de dados de
2.2 classe, embora de maior complexida-
de, nomeadamente a elaboracdo de car-
tdes-programa ou seu equivalente, confor-
me O equipamento;

b) Seleccionar e fazer executar o0s programas
necessarios;

¢) Executar todas as operagdes atinentes ao
funcionamento dos equipamentos even-
tualmente acopulados;

d) Executar todas as validagdes de dados e cir-
cuitos necessarios a obtencdo de resulta-
dos certos.

Compete ao operador de registo de dados de 2.2
classe:

a) Transcrever para suporte adequado o contel-
do dos documentos de origem;

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

¢) Executar todas as operagdes atinentes ao fun-
cionamento ¢ optimizag¢io do equipamento;

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

Compete ao preparador-chefe:

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

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

¢) Organizar as verificagdes e correc¢des de tra-
balhos;

d) Chefiar os preparadores ¢ contribuir para a
sua formagao;

e) Assegurar-se da execugdo dos registos neces-
sarios.

Compete ao preparador de dados:

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

b) Preparar documentos para colheita de dados
e proceder a sua codificagdo, se necessa-
rio;

¢) Analisar os documentos fornecidos para a
colheita de dados;

d) Controlar a exactiddo dos documentos de
origem.

Compete ao administrador de base de dados:
a) Organizar a base de dados, compreendendo:

Definicdo da estrutura dos dados;

Atribuicdo de nomenclatura unica;

Defini¢do de estratégias de pesquisa;

Seguranga;

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

Supervisdao da adicdo de novas areas;

b) Gerir a base de dados, nomeadamente no
que respeita a:

Utilizagao;
Tempo de resposta;
Seguranca;

¢) Reorganizar a base de dados.

Compete ao planificador:

a) Participar na elaboracao do planeamento ge-
ral;

b) Planificar os trabalhos a executar diariamente;

¢) Zelar pela observiancia dos prazos previstos;

d) Contabilizar os tempos de exploragao, das
avarias, das paragens ¢ operagdoes de ma-
nutengao;

e) Assinalar os atrasos e desvios dos tempos
previstos;

f) Propor alteracdes ao planeamento a fim de
evitar periodos de sobrecarga ou de subu-
tilizac¢ao;

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

Compete ao arquivista de suportes:

a) Assegurar a disponibilidade dos suportes de
informag¢ao necessarios aos trabalhos a
executar;

b) Arquivar os suportes utilizados;

¢) Assegurar a manutengao, identificagdo e
classificagdo dos ficheiros;

d) Gerir o stock de bandas, discos e outros su-
portes magneéticos virgens;

e) Gerir os suportes em uso, tendo em aten¢io
a sua vida 1til, desgastes e reutilizagao;

JS) Assinalar os suportes deteriorados durante
um processamento ou que tenham provo-
cado avarias durante a fase de explora-
¢ao, anotando as causas da ocorréncia.
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Compete ao operador de minicomputador:

a) Accionar ¢ manipular o minicomputador, o
respectivo equipamento periférico e supor-
tes de informagdo inerentes; :

b) Introduzir directamente dados no minicom-
putador;

¢) Verificar o bom funcionamento do equipa-
mento;

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

Compete ao preparador de expedi¢do:

a) Executar opera¢des de corte e acabamento
de mapas emitidos pela impressora;

b) Proceder a selagem e preparar a expedi¢ao
para os diferentes utilizadores.

6 — Quadro do pessoal técnico de tradugcdo e cor-
respondéncia estrangeira:

Compete, genericamente, ao pessoal técnico destes
servigos efectuar as tradugdes e retroversdes de do-
cumentos, oficios, cartas e relatorios e ainda intervir
como intérprete nas reunides em que participem en-
tidades estrangeiras, nomeadamente nos servicos de
negociagdo e revisao de acordos internacionais.

7 — Quadro do pessoal técnico do Laboratério de
Avaliacdo de Riscos:

Compete, genericamente, ao pessoal técnico do La-
boratorio de Avalia¢gio de Riscos promover acg0des
tendentes & protecgdo dos trabalhadores contra os
danos das doengas profissionais.

Para a concretizagdo de tais fins cumpre-lhe visi-
tar instalagdes das empresas, proceder ao estudo das
condi¢oes laborais e indicar as medidas de preven-
¢do adequadas; cabe-lhe também colaborar com os
organismos oficiais de prevengdo, seguranca, higiene
e licenciamento na luta contra os riscos laborais.

Na medida das suas possibilidades, compete-lthe
ainda fomentar junto das empresas e dos trabalha-
dores ao seu servico o espirito de prevengdo ¢ o
consequente cumprimento das correspondentes dispo-
sicdes legais e colaborar nas ac¢des de formagado ini-
cial ou permanente que visem a defesa dos trabalha-
dores contra toda e qualquer doenga profissional.

8 — Quudro do pessoal técnico de servi¢co social:

Compete, genericamente, ao pessoal técnico de
servigo social estudar e definir normas gerais de
programagao, esquen:as e regras de actuagao do ser-
vico social das institui¢des, proceder a analise e in-
vestigacdo de problemas do servigo social directa-
mente relacionados com o0s servigos das institui¢des,
prestar apoio técnico e emitir pareceres sobre os as-
suntos submetidos a sua aprecia¢do, orientar e coor-
denar tecnicamente a actividade dos profissionais do
servico social que estejam sob a sua dependéncia
hierarquica, elaborar e apresentar a direcgdo a pro-
gramacdo da actividade a desenvolver, bem como
relatorios periddicos do trabalho realizado e assegurar
e promover a colaboragdo com o0s servigos sociais de
outras instituigdes ou entidades.

Compete-the, ainda, proporcionar aos beneficiarios
e seus familiares os meios de resolug¢do dos proble-
mas resultantes da inadequagao entre situacdes indi-

viduais e o sistema de beneficios da Previdéncia, dar
parecer sobre os pedidos de concessdo de subsidios
extraordinarios através do fundo de assisténcia e
acompanhar a utilizagdo dos mesmos nos casos
em que for necessario e promover a divulgagao
dos principios informadores da Previdéncia Social,
esclarecendo os Dbeneficiarios e seus familiares
sobre os respectivos direitos e deveres regulamentares.

9 — Quadro do pessoal de microfilmagem:

Compete, genericamente, ao pessoal técnico de
microfilmagem reproduzir em microfilme os livros
ou documentos que devam ser conservados em ar-
quivo por certo prazo, organizar e manter 0s arqui-
vos de microfilmes e respectivos registos, efectuar a
reproducdo documental dos elementos conservados
em microfilme (fotocopias) e elaborar o respectivo
registo de emissdo.

10 — Quadro do pessoal de reprografia:

Compete ao pessoal técnico de reprografia estudar
as técnicas e executar os trabalhos de reprodugio de
documentos, conceber e realizar o material grafico
destinado a livros, folhetos, logotipos, papel de car-
ta, impressos, organogramas, etc., e, em geral, rea-
lizar todos os trabalhos graficos compativeis com
o equipamento especifico de que disponha a institui-
¢ao.

11 — Quadro do pessoal de espirometria ¢ audio-
metria:

Compete aos espirometristas a execu¢do de exames
funcionais respiratorios, electrocardiogramas e vecto-
cardiogramas; compete-lhes ainda a determinagdo de
gasimetria arterial e a realizacdo de colheitas de san-
gue para determinagdo da velocidade de¢ sedimenta-
¢a0, a determinag¢do dos valores dos exames funcio-
nais respiratorios, a prepara¢io, limpeza e desinfec¢do
de todo o material afecto a sua actividade e a
reprodugdo electronica das telerradiografias do 16rax
¢ trabalho de cdmara escura.

Compete aos audiometristas fazer o tragado au-
diomeétrico dos niveis sonoros em fun¢ao das fre-
quéncias.

12 — Quadro do pessoal das creches e jardins-de-in-
fancia:

Compete ao educador de infancia-chefe coordenar
e orientar o trabalho do pessoal da creche ou jar-
dim-de-infancia.

Compete aos educadores de infancia o contacto
directo com as criancas, a coordenacao, orientagao e
dinamizacdo, de acordo com o educador de infincia-
-chefe, se existir, dos auxiliares de educagao e dos moni-
tores, no respectivo sector de actua¢do, a orientagao
psicopedagégica das criangas a sua responsabilidade, a
colaboracdo efectiva na equipa de trabalho do esta-
belecimento, tendo em vista o funcionamento har-
moénico do mesmo, tomar conhecimento das condi-
¢Oes familiares ¢ individuais de cada crianca com
vista a criagao de uma boa relagao com as mesmas,
receber e atender os encarregados de educagiao den-
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tro dos horarios estabelecidos ¢ colaborar com a
equipa lécnica na elaboragdo dos programas de acti-
vidades ¢ na etectivagao do trabalho a realizar com
os encarregados de educagao ¢ comunidade.

Compete aos auxiliares de educagao o trabaiho di-
recto com as criangas, ccadjuvar o educador na
programacao ¢ realizagdo das actividades educativas
¢ no atendimento dos encarrcgados de educacao ¢
participar nas reunides de pessoal técnico.

Compete a0 monitor o trabalho directo com as
criangas, participando na execucao das actividades
programadas sob a orientacao do técnico que o en-
quadra; quando no desempenho das fungdes de eco-
nomato, compete-lhe orientar, distribuir ¢ controlar
o trabalho dos serventes, claborar ementas ¢ calcular
os géncros a adquirir, zelar pela conservagao, substi-
tuicao ¢ contréle do material do  estabelecimento,
com excepcdo do pedagdgico, ¢ a responsabilidade
do fundo de mancio.

13 — Quuadro do pessoul de fiscalizacdo administrativa
dos bairros de casas de renda economica:
Compete aos fiscais zelar

conservacdo dos imoveis:

pela administracdo e

a) Contactando directamente os inquilinos, seus
familiares, porteiros e pessoal de limpeza,
com visia ao esclarecimento de davidas ¢
a recolha de reclarmagoes a  apresentar
junto da Caixa Nacional de Pensoes;

by Verificando a ocorréncia de pequenas e
grandes avarias, tanto nos fogos como
nos proprios  predios, ¢ providenciando
junto da Caixa Nacional de Pensodes no
sentido da sua reparagio;

¢) Estabelecendo contacto permanente entre os
utentes dos bairros e 0s servigos compe-
tentes da Caixa Nacional de Pensoes.

14 — Quadro do pessoal auxiliar.

Competem, genericamente, ao pessoal deste qua-
dro as atribui¢des normais dos protissionais das cor-
respondentes categorias.

Compete a0 ccONOMoO  comprar, darmazenar, con-
servar ¢ distribuir as mercadorias ¢ artigos diversos
destinados a0 refeitorio, receber os produtos e res-
ponsabilizar-se pela sua conservagdo, elaborar as re-
quisicdes para os fornecedores, ordenar e vigiar a
limpeza ¢ higiene de todos os Jocais do refeitorio,
ete. Compete-lhe ainda executar pequenos  servigos
administrativos  relacionados com a sua actividade
especifica, podendo também exercer as fungdes de
encarregado geral do refeitorio/cantina.

Compete, nomeadamente, ao encarregado de ins-
talagoes vigiar o patrimonio da instituicdo e executar
pequenas  reparagOes ¢ trabalhos que nao  exijam
conhecimentos  especializados, informando os  servi-
¢os respectivos das anomalias verificadas.

Compete, nomeadamente, ao porteiro controlar e
orientar a cntrada ¢ saida de pessoas e anunciar vi-
sitas.

Compete, designadamente, ao continuo auxiliar o
exercicio das fungdes complementares dos  servigos
administrativos, fazendo recados, transportando ob-
jectos ou volumes, entregando correspondéncia, au-
xiliando os servigos de arquivo, orientando o publico

¢ comunicando visitas e, acidentalmente, por im-
pedimento temporario do respectivo trabalhador,
e substituir o telefonista, o porteiro ou o estafeta.

Compete, nomeadamente, ao servente de armazém
tratar do transporte dos artigos, efectuar cargas ¢
descargas, tazer embalagens, proceder a arrumagoes
e executar outros servigos analogos.

Compete, em geral, ao servente de cantina auxi-
lar a preparagao dos ahmentos destinados as refei-
¢oOes, colaborar na confecgao ¢ elaboragao de pra-
tos, distribuir os acompanhamentos, empratar trutas
¢ saladas, servir no bar, executar a limpeza da co-
zinha, do reteitorio, do bar ¢ respectivos utensilios,
ete.

Compete, genericamente, a servente proceder a
servigos de limpeza, arrumacoes € oulros  Servigos
analogos.

1S — Quuadro do pessoual operario:

Compete ao pessoal deste quadro as atribuigcoes
normais das respectivas protissoes.

Presidéncia do Consclho de Ministros ¢ Minisié-
rios das Financas ¢ do Plano, do Trabalho ¢ dos
Assuntos Sociais, 2 de Abril de 1979. — O Se-
cretario de Estado da Administragio Publica, An-
tonio Jorge de Figueiredo Lopes. — O Secretanio
de Estado do Or¢amento, Joao Pinto Ribeiro. — O
Secretario de Estado do Trabalho, Maria Muanuela
Aguiar Dias Moreira. — O Scecrctario de Estado da
Seguranca Social, Coriolano Albino Ferreira.
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MINISTERIO DAS FINANCAS E DO PLANO

SECRETARIA DE ESTADO DO ODRGAMENTO
Comando-Geral da Guarda Fiscal

Gabinete de Estudos Gerais

Portaria n.° 194/79
de 21 cle Abril

O actual conceito operacional da Guarda Fiscal
empregado na luta sontta as infracgdes fiscais impoe
uma nova dinamica a imprimir as disposigoes sobre
visitas, inspecyoes ¢ rondas as forgas da corporagdo,
postas em vigor pela Portaria n.® 2278, de 13 de Maio
de 1920.

Nestes termos, manda o Governo da Republica
Portuguesa, pelo Ministro das Finangas ¢ do Plano,
que sejam postas em execugdto, em substituiglio da-
quelas, as instrugdes anexas a presente portaria, que
baixam assinadas pelo comandante-geral da Guarda
Fiscal.

Ministério das Finangas ¢ do Plano, 30 de Margo
de 1979, - O Ministro das Finangas ¢ do Plano,
Manuel Jacinto Nunes.

Instrucdes sobre visitas, inspeccdes e rondas
as forcas da Guarda Fiscal

1 - Introdugio
A regulamentagao actualmente em vigor data de. 13
de Maio de 1920 ¢ for posta em exccugdo pela
Portaria n.” 2278, daqucla data.



