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ESCOLA SECUNDARIA MARQUES DE POMBAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto

1. O presente regulamento define a direitos, deveres e competéncias do pessoal nao docente da

Escola Secundaria Marqués de Pombal (ESMP).

2. Encontram-se também definidos no presente regulamento a organizacdo hierarquica e
respetivos procedimentos de desempenho das diferentes categorias profissionais que constituem

o pessoal nao docente da ESMP.
Artigo 2.°
Papel do pessoal ndo docente das escolas

1. O pessoal nao docente da escola deve colaborar no acompanhamento e integracao dos alunos
na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de convivéncia, promovendo um
bom ambiente educativo e contribuindo, em articulacao com os docentes, os pais e encarregados

de educacao, para prevenir e resolver problemas comportamentais e de aprendizagem.
Artigo 3.°
Grupos e Respetivas Categorias do Pessoal Nao Docente
1. Técnico Superior
a) Psicologa(o) dos Servicos de Psicologia e Orientacao
2. Pessoal administrativo

a) Coordenador Técnico/Chefe dos Servicos de Administracao Escolar

b) Assistente Técnico
3. Pessoal Operacional

a) Encarregado Operacional

b) Assistente Operacional
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Artigo 4.°

Dependéncias hierarquicas diretas

1. Dependem hierarquicamente do Diretor:

o 0O T
~ — ~ — ~

D

Técnico Superior;

Coordenador Técnico/ Chefe de Servicos de Administracao Escolar;
Assistente Técnico;

Encarregado Operacional;

Assistente Operacional.

2. Dependem hierarquicamente do Coordenador Técnico/Chefe de Servicos de Administracao

Escolar os funcionarios das seguintes carreiras:

a)

Assistente Técnico.

3. Dependem hierarquicamente do encarregado operacional:

b)

Assistente operacional.

Artigo 5.°

Direitos gerais do pessoal ndo docente

1. O pessoal ndo docente goza dos direitos previstos na lei geral aplicavel a funcdo publica e tem

o direito especifico de participacdo no processo educativo, o qual se exerce na area do apoio a

educacao e ao ensino, na vida da escola e na relacao escola-meio e compreende:

Respeito pela sua pessoa e funcao;

Ter seguranca na atividade profissional;

A participacdao em discussoes publicas relativas ao sistema educativo, com liberdade de
iniciativa;

A participacdo em eleices, elegendo e sendo eleito, para os orgaos colegiais dos
estabelecimentos de educacao ou de ensino, nos termos da lei;

Participar empenhadamente em todos os 0rgaos ou cargos para os quais for eleito ou
designado;

Emitir recomendacdes no ambito da analise do funcionamento da escola;

Ser-lhe facultada a frequéncia de cursos de formacao adequados ao correto desempenho

da sua tarefa;
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h) Ser informado do seu processo avaliativo;

i) Ser informado, em tempo Util, das decisdbes tomadas que lhes digam diretamente
respeito;

j) Exercer livremente a sua atividade sindical;

k) Reunir sempre que para tal seja considerado necessario, por convocatoria do Diretor, por
proposta do Chefe de Servicos de Administracao Escolar, do Encarregado dos Assistentes
Operacionais ou a pedido de um terco dos respetivos funcionarios;

) Gozar férias e licencas autorizadas pela Direcédo, de acordo com a legislacdo em vigor;

m) Dispor de um espaco proprio, em funcao das disponibilidades da escola;

n) Dispor de um placard para divulgacao de informacoes.

Artigo 6.°

Deveres gerais do pessoal ndo docente

1. Sao deveres gerais dos trabalhadores:

a) O dever de prossecucao do interesse publico;
b) O dever de isencao;

c) O dever de imparcialidade;

d) O dever de informacao;

e) O dever de zelo;

f) O dever de obediéncia;

g) O dever de lealdade;

h) O dever de correcao;

i) O dever de assiduidade;
)

O dever de pontualidade.

2. O dever de prossecucdo do interesse pUblico consiste na sua defesa, no respeito pela

Constituicao, pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

3. O dever de isencao consiste em nao retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias ou

outras, para si ou para terceiro, das funcdes que exerce.

4. O dever de imparcialidade consiste em desempenhar as fungbes com equidistancia
relativamente aos interesses com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou

negativamente qualquer deles, na perspetiva do respeito pela igualdade dos cidadaos.

5. O dever de informacao consiste em prestar ao cidadao, nos termos legais, a informacao que

seja solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, nao deva ser divulgada.
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6. O dever de zelo consiste em conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens
e instrucoes dos superiores hierarquicos, bem como exercer as funcbes de acordo com os
objetivos que tenham sido fixados e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas

adequadas.

7. O dever de obediéncia consiste em acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores

hierarquicos, dadas em objeto de servico e com a forma legal.

8. O dever de lealdade consiste em desempenhar as funcées com subordinacao aos objetivos do

0rgao ou servico.

9. O dever de correcao consiste em tratar com respeito os utentes dos 0rgaos ou servicos e os

restantes trabalhadores e superiores hierarquicos.

10. Os deveres de assiduidade e de pontualidade consistem em comparecer ao servico regular e

continuamente e nas horas que estejam designadas.

11. O trabalhador tem o dever de frequentar acdes de formacao e aperfeicoamento profissional

na atividade em que exerce funcdes, das quais apenas pode ser dispensado por motivo atendivel.
12. Constituem ainda deveres do Pessoal Nao Docente conhecer o Regulamento Interno da ESMP.
Artigo 7.°
Deveres especificos do pessoal hao docente

1. Para além dos deveres previstos na lei geral aplicavel a funcdo puUblica, sdao deveres
especificos do pessoal ndo docente:

a) Exercer o seu trabalho com empenho e rigor, permanecendo no local de trabalho e nao
se ausentando durante as horas de servico, tornando-se um exemplo de trabalho
eficiente e rigoroso, contribuindo desse modo para a correta organizacao dos
estabelecimentos de educacao ou de ensino e assegurar a realizacdo e o
desenvolvimento regular das atividades neles prosseguidas;

b) Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo;

¢) Contribuir para a plena formacao, realizacao, bem-estar e seguranca dos alunos, atuando
junto dos mesmos no sentido de os advertir para o cumprimento integral das regras
dentro do espaco-escola;

d) Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detecao de situacoes
que exijam correcdo ou intervencao urgente, identificadas no ambito do exercicio
continuado das respetivas funcodes;

e) Respeitar as diferencas culturais de todos os membros da comunidade escolar;
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1)

Zelar pela preservacao e limpeza das instalacdes e equipamentos escolares e propor
medidas de melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o orgdo executivo
da escola na prossecucao desses objetivos;

Comunicar ao Diretor, de imediato e por escrito, qualquer situacao de risco, de falta de
seguranca, de degradacao de equipamentos e instalacées escolares, bem como de
quaisquer anomalias que, de alguma forma, possam perturbar o normal funcionamento
da escola;

Observar no desempenho da sua atividade as normas de higiene, quer as legalmente
prescritas, quer as consideradas mais adequadas;

Ser diariamente portador do cartdo eletrénico, utilizando-o para efeitos de controlo
pontométrico e para pagamento de produtos e servicos prestados pela escola e usar,
quando em servico, de forma visivel, a necessaria identificacdo com a respetiva funcao;
Participar em acdes de formacao, nos termos da lei, e empenhar-se no sucesso das
mesmas;

Respeitar, no ambito do dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da
informacdo relativa as criancas, alunos e respetivos familiares e encarregados de
educacao;

Utilizar o telemovel pessoal somente em caso de emergéncia;

m) Zelar pelo bom nome da escola, dentro e fora dela.

SECCAO I
DIREITOS, COMPETENCIAS E DEVERES DO PESSOAL TECNICO SUPERIOR
Artigo 8.°

Pessoal técnico superior

1. O pessoal técnico superior desenvolve, em geral e em articulacao com os diferentes 6rgaos de

administracdo e gestao, pedagdgico e servicos especializados, funcoes de investigacao e estudo

de natureza cientifico-técnica, exigindo um elevado grau de qualificacdo, de responsabilidade e

de autonomia, bem como um forte dominio de especializacao e visao global da Administracao,

por forma a preparar a tomada de decisdes.

Artigo 9.°

Direitos do pessoal técnico superior

1. Constituem direitos do Pessoal Técnico Superior:
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Participar no desenvolvimento do Projeto Educativo de Escola e dos planos de atividades
do sector e da escola;

Ser informado e esclarecido de toda a legislacdo que lhe diga respeito e que tenha sido
recebida pela escola;

Ter conhecimento imediato de qualquer queixa ou reclamacado, relativa as funcoes
desempenhadas;

Progredir na carreira e obter classificacao profissional;

Serem-lhe proporcionadas condicoes para a sua permanente atualizacao, nomeadamente
facilitando a sua participacao em acoes de formacao;

Ser ouvido pelo Diretor sobre o servico a ser-lhe distribuido.

Artigo 10.°

Competéncias do Psicologo

1. Ao psicologo compete, no quadro do projeto educativo de escola e no ambito do servico de

psicologia e orientacao (SPO) e do centro para a qualificacao e o ensino profissional (CQEP):

a)

Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcao da sua
identidade pessoal;

Participar na definicdo de estratégias e na aplicacdo de procedimentos de orientacéo
educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;

Intervir, a nivel psicoldgico e psicopedagogico, na observagao, orientacao e apoio dos
alunos, promovendo a cooperacdao de professores, pessoal nao docente, pais e
encarregados de educacao, em articulacao com recursos da comunidade;

Participar nos processos de avaliacao multidisciplinar e, tendo em vista a elaboracao de
programas educativos individuais, acompanhar a sua concretizacao;

Conceber e desenvolver programas e acoes de aconselhamento pessoal e vocacional a
nivel individual ou de grupo;

Colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de
propor as medidas educativas adequadas;

Participar em experiéncias pedagogicas, bem como em projetos de investigacdo e em
acoes de formacdao de pessoal docente e nao docente, com especial incidéncia nas
modalidades de formacao centradas na escola;

Acompanhar o desenvolvimento de projetos e colaborar no estudo, concecao e
planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo;

Colaborar com os orgaos de administracao e gestao da escola ou das escolas onde exerce

funcoes.
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Artigo 11.°
Deveres Especificos do Pessoal Técnico Superior
1. Constituem deveres especificos do Pessoal Técnico Superior:

a) Proporcionar um bom e expedito funcionamento do SPO e do CQEP da escola;

b) Cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos, de acordo com os periodos de
funcionamento;

c) Ser assiduo e pontual e justificar as faltas dadas com a maior brevidade possivel;

d) Cumprir todas as outras tarefas a que sao obrigados nos termos da legislacao em vigor;

e) Colaborar com a direcao executiva da escola, a coordenacao do CQEP e com os diretores
de turma no ambito das suas funcoes;

f) Atender com cortesia os utentes dos servicos.

SECGAO IlI
DIREITOS, COMPETENCIAS E DEVERES DO PESSOAL ADMINISTRATIVO E TECNICO
Artigo 12.°
Pessoal administrativo e técnico

1. Considera-se Assistente Técnico o conjunto de funcionarios legalmente providos ou

contratados em funcao e categoria de natureza administrativa.
Artigo 13.°
Direitos do pessoal administrativo e técnico
1. Constituem direitos do Pessoal Administrativo e Técnico:

g) Participar no desenvolvimento do Projeto Educativo de Escola e dos planos de atividades
do sector e da escola;

h) Ser informado e esclarecido de toda a legislacao que lhe diga respeito e que tenha sido
recebida pela escola;

i) Ter conhecimento imediato de qualquer queixa ou reclamacdo, relativa as funcoes
desempenhadas;

j) Progredir na carreira e obter classificacao profissional;
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k)

y

Serem-lhe proporcionadas condicdes para a sua permanente atualizacao, nomeadamente
facilitando a sua participacao em acoes de formacao;

Ser ouvido pelo Diretor sobre o servico a ser-lhe distribuido.

Artigo 14.°

Competéncias do Coordenador Técnico/Chefe de Servicos de Administracao Escolar

1. Ao Coordenador Técnico/Chefe de Servicos de Administracao Escolar compete participar no

Conselho Administrativo e, na dependéncia da direcdo executiva da escola, coordenar os servicos

administrativos do estabelecimento de ensino nas areas da gestao de recursos humanos, gestao

financeira, patrimonial e de aquisicoes, gestao de alunos e gestao do expediente e arquivo.

2. Ao

Coordenador Técnico/Chefe de Servicos de Administracdo Escolar compete ainda

especificamente:

Orientar e coordenar as atividades dos servicos administrativos;

Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor;

Orientar e controlar a elaboracdo dos varios documentos passados pelos servicos
administrativos e sua posterior assinatura;

Organizar e submeter a aprovacao do Diretor a distribuicao dos servicos e respetivo
horario do pessoal (de acordo com as suas aptiddes) e, sempre que o julgue conveniente,
proceder as necessarias redistribuicoes;

Assinar o expediente corrente, bem como o que respeita a assuntos ja submetidos a
despacho dos 6rgaos de gestao;

Preparar e submeter a despacho do Diretor todos os assuntos da sua competéncia;
Providenciar para que todos os servicos inerentes ao funcionamento das aulas, recursos e
exames, dependentes dos servicos administrativos, estejam em ordem nos prazos
estabelecidos;

Proceder a leitura e fazer circular o Diario da Republica, tomando as providéncias
necessarias para que a legislacdo de interesse para o estabelecimento seja distribuida
pelas diferentes areas e pelas demais entidades determinadas pelo 6rgao de gestdo ou
quem as suas vezes fizer;

Verificar as propostas e processos de nhomeacao de pessoal;

Apreciar e despachar os pedidos de justificacao de faltas do pessoal administrativo;
Exercer o cargo de secretario do Conselho Administrativo;

Preparar os documentos para analise e posterior deliberacao dos orgaos de gestao;

Dar cumprimento as deliberacdoes dos orgaos de gestdao que respeitarem aos servicos
administrativos;

Assinar as requisicoes de material a adquirir, quando devidamente autorizadas;
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Assinar os termos de abertura e de encerramento e chancelar todas as folhas dos livros
utilizados nos servicos administrativos;

Ter sob a sua guarda o selo branco do estabelecimento de ensino;

Levantar autos de noticia ao pessoal administrativo relativo a infracdes disciplinares
verificados;

Coordenar, de acordo com as orientacdes do conselho administrativo, a elaboracao do
relatorio de conta de geréncia;

Apreciar qualquer outro assunto respeitante ao servico administrativo, decidindo os que
forem da sua competéncia e expondo ao Diretor os que o ultrapassarem;

Assegurar a elaboracao do projeto de orcamento, de acordo com as linhas tracadas pela
Direcao;

Coordenar o preenchimento de toda a documentacdo necessaria a elaboracdo do
orcamento;

Propor as medidas tendentes a modernizacdo e eficiéncia e eficacia dos servicos de

apoio administrativo.
Artigo 15.°

Competéncias do Assistente Técnico

1. O Assistente Técnico desempenha, sob orientacdo do chefe de servicos de administracao

escolar/Coordenador Técnico, funcdes de natureza executiva, enquadradas com instrucdes gerais

e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas

de atividade administrativa, designadamente gestao de alunos, pessoal, orcamento,

contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.

2. Ao assistente técnico compete, genericamente:

a)
b)

Assegurar os servicos de expediente geral, de alunos, de contabilidade e de pessoal;

Prestar apoio administrativo aos 6rgaos de gestao do estabelecimento de ensino.

2. Ao Assistente Técnico compete ainda especificamente:

a)

b)

<)

Assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios Orgaos e entre estes e os
particulares, incluindo docentes, nao docentes, discentes e respetivos Encarregados de
Educacado através do registo, redacdo, classificacdo e arquivo do expediente e outras
formas de comunicacao;

Preparar, apoiar e secretariar reunides do 6rgao executivo da escola, ou outros 6rgaos, e
elaborar as respetivas atas, se necessario;

Assegurar o tratamento e divulgacdo da informacdo entre os varios 6rgaos da escola e

entre estes e a comunidade escolar e demais entidades;
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d) Assegurar, sempre que necessario, o trabalho de datilografia;

e) Tratar informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos
dados existentes;

f) Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracao de dados relativos as transacoes
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar, se assim lhe for determinado, a
movimentacao do fundo de maneio;

g) Assegurar o exercicio das fungdes de tesoureiro, quando para tal designado pelo o6rgao
executivo da escola;

h) Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas e
anomalias e providenciando pela sua correcdo e andamento, através de oficios,
informacdes em notas, em conformidade com a legislacao vigente;

i) Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestao dos alunos;

j) Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a situacdo do pessoal docente, nao
docente e discente, a acao social escolar e a aquisicao e ou manutencao de material,
equipamentos, instalacées ou servicos;

k) Participar na organizacdo e supervisao técnica dos servicos do refeitério, bufete,
papelaria e reprografia e centro de impressdes, e orientar o respetivo pessoal, sem
prejuizo das dependéncias hierarquicas definidas na lei;

) Preencher os mapas de execucao material e organizar a escrituracao de livros auxiliares,
de acordo com as respetivas instrucoes;

m) Atender o pessoal docente, nao docente e discente, bem como os Pais e Encarregados de
Educacao e prestar-lhes os adequados esclarecimentos;

n) Organizar e manter atualizados os processos relativos a situacao do pessoal docente e
nao docente, designadamente o processamento dos vencimentos e registos de
assiduidade;

o) Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que

visem a conservacao das instalacoes, do material e dos equipamentos.

Artigo 16.°

Competéncias do Assistente Técnico com funcdes de Tesoureiro

Competéncias especificas 1. Arrecadar todas as importancias legalmente cobradas no
estabelecimento de ensino, mediante guias ou documentos passados pelas entidades
competentes.

2. Proceder escrituracdo das importancias autorizadas respeitantes as requisicoes de fundos
transferidas diretamente pela direcao Geral Orcamento para as contas bancarias e depositar as
importancias cobradas diretamente na Escola. 3. Entregar na reparticdo de financas, nos prazos

regulamentares, as importancias das guias das receitas do Estado. 4. Entregar na Caixa Geral de
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Depdsitos (CGD), nos prazos regulamentares, as importancias das guias de operacdes de

tesouraria. 5. Escriturar as despesas com pessoal, devidamente autorizadas e mandar depositar

na Caixa Geral de Depodsitos nas respetivas contas as importancias devidas. 6. Efetuar

pagamentos de acidentes cobertos pelo seguro escolar, quando devidamente autorizadas; 7.

Proceder ao pagamento de despesas de funcionamento, devidamente autorizadas, emitindo os

cheques necessarios. 8. Escriturar a folha de cofre. 9. Controlar as contas de deposito. 10.

Colaborar na elaboracao de balancetes a apresentar nas reunides do Conselho Administrativo e

outros que lhe sejam solicitados. 11. Executar tudo o mais que lhe seja determinado pelo chefe

de servicos de administracao escolar.

Artigo 16.°

Assistente Técnico a desempenhar fun¢des na Acdo Social Escolar (ASE)

1. Ao assistente técnico responsavel pelo Servico de Acéo Social Escolar compete:

a)

Participar em servicos ou programas organizados pela escola que visem prevenir a
exclusao escolar dos alunos;

Organizar e assegurar a informacao dos apoios complementares aos alunos, associacées
de pais, encarregados de educacao e professores;

Participar na organizacdo e supervisao técnica dos servicos do refeitorio, bufete e
papelaria e orientar o respetivo pessoal, sem prejuizo das dependéncias hierarquicas
definidas na lei aplicavel e verificar a correcao de todos os documentos de despesa
relativos a estes servicos;

Organizar os processos individuais dos alunos que se candidatem a subsidios ou bolsas de
estudo;

Colaborar na selecao e definicao dos produtos e material escolar, num processo de
orientacao de consumo;

Controlar periodicamente as existéncias em armazém;

Elaborar listas de alunos subsidiados;

Atender os alunos e Encarregados de Educacao e prestar-lhes informacoes e
esclarecimentos;

Verificar a correcao de todos os documentos de despesa relativos a assisténcia prestada
aos alunos sinistrados;

Organizar o processo relativo a acidente e efetuar o expediente necessario;

Elaborar a previsdao da frequéncia do estabelecimento de ensino e da proveniéncia dos
respetivos alunos;

Efetuar o expediente relativo ao alojamento dos alunos, quando necessario;

Atribuir e arquivar os cartdes dos alunos, funcionarios e colaboradores;

Colaborar na elaboracéo da conta de geréncia do ASE.
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Artigo 17.°

Deveres Especificos do Pessoal Administrativo e Técnico

1. Constituem deveres especificos do pessoal administrativo e técnico:

Proporcionar um bom e expedito funcionamento administrativo da escola, desenvolvendo
as suas tarefas de forma eficiente e eficaz;

Guardas sigilo em relacao a todos os assuntos do servico;

Cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos, de acordo com os periodos de
funcionamento;

Ser assiduo e pontual e justificar as faltas dadas com a maior brevidade possivel;

Passar a todos os utentes dos Servicos de Administracao Escolar um talao comprovativo
da entrega e da requisicao de documentos;

Divulgar, até ao dia 10 de cada més, o mapa de faltas respeitante ao més anterior;
Preparar e enviar por correio eletronico institucional os verbetes individuais de
vencimentos;

Contactar pessoalmente qualquer elemento da escola, sempre que surja legislacao que
lhe diga diretamente respeito;

Cumprir todas as outras tarefas a que sao obrigados nos termos da legislacao em vigor;
Efetuar atempadamente todos os registos relativos aos movimentos contabilisticos, de
inventario e de tesouraria;

Emitir todos os documentos requisitados com a maior brevidade, e se possivel, no proprio
dia da requisicao;

Assegurar o expediente sem atrasos;

Produzir os mapas de férias atempadamente;

Apoiar administrativamente o servico de exames e matriculas;

Atender com cortesia os utentes dos servicos.

SECCAO IV
DIREITOS E COMPETENCIAS DO PESSOAL ASSISTENTE OPERACIONAL
Artigo 18.°

Pessoal Assistente Operacional

1. Considera-se Assistente Operacional todo o corpo de funcionarios que, independentemente da

sua forma de contrato ou provimento desempenha funcdes de apoio a acdo educativa.
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Artigo 19.°

Direitos do Pessoal Assistente Operacional

1. Constituem direitos do Pessoal Assistente Operacional:

a)

Participar no desenvolvimento do Projeto Educativo de Escola e dos planos de atividades
do respetivo sector.

Ser informado e esclarecido de toda a legislacdo que lhe diga respeito e que tenha sido
recebida pela escola.

Ter conhecimento imediato de qualquer queixa ou reclamacdo relativa as fungoes
desempenhadas.

Dispor de condicdes para a sua permanente atualizacao e valorizacao profissionais.
Reclamar de decisdes de servico consideradas lesivas dos seus interesses, diretamente

para o Diretor.

Artigo 20.°

Competéncias do Encarregado Operacional

1. Ao Encarregado Operacional compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do

pessoal que esta sob a sua dependéncia hierarquica.

2. Sao competéncias especificas do Encarregado Operacional:

a)

Orientar, coordenar, supervisionar o trabalho do pessoal citado e executar sempre que
se verifique;

Colaborar com os 6rgaos de gestao na elaboracao da distribuicdo de servico e horario por
aquele pessoal;

Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias, a submeter a
aprovacao dos 6rgdos de administracao;

Atender e apreciar reclamac¢des ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo
solucdes;

Comunicar infracoes disciplinares do pessoal a seu cargo;

Requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza e de uso corrente nas aulas;
Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento;

Afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servico, pautas, horarios, etc.;

Retirar dos placares e vitrines a documentacao desatualizada;

Levantar autos de noticia aos assistentes operacionais relativos a infracdes disciplinares

verificadas.
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Artigo 21.°

Competéncias do Assistente Operacional

1. Ao Assistente Operacional incumbe genericamente, nas areas de apoio a atividade pedagogica,

de acdo social escolar e de apoio geral, uma estreita colaboracdo no dominio do processo

educativo dos discentes, desenvolvendo e incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento

de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado.

2. Sao competéncias especificas de apoio a atividade pedagogica:

a)

Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades
letivas, zelando para que nas instalacdes escolares sejam mantidas as normas de
compostura, limpeza e siléncio, em respeito permanente pelo trabalho educativo em
Curso;

Exercer o seu papel formativo advertindo os alunos para o cumprimento das regras, de
modo a garantir a harmonia na convivéncia;

Respeitar as instrucées do pessoal docente em tudo o que se relacionar com as aulas e
outras atividades escolares;

Registar as faltas dos professores;

Exercer funcdes de apoio a biblioteca, Instalacdes Desportivas e laboratérios.

3. Sao competéncias especificas de apoio social escolar:

a)

Prestar assisténcia em situacoes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar o aluno a unidades hospitalares;

Preencher a relacdo de necessidades, para a aquisicdo de produtos para o bufete e
papelaria;

Rececionar e conferir os produtos requisitados para o bufete e papelaria;

Preparar e vender produtos do bufete;

Vender, na papelaria, material escolar, impressos, textos de apoio, etc.;

Distribuir aos alunos subsidiados material escolar;

Apurar diariamente a receita realizada no bufete, papelaria, reprografia, biblioteca e

entrega-la ao assistente técnico responsavel pela tesouraria;

4. Sao competéncias especificas de apoio geral:

a)

Cumprir integralmente o seu horario de trabalho, elaborado e modificado, sempre que
necessario, pelo Diretor, com colaboracao do Coordenador dos Assistentes Operacionais;

Prestar informacdes na portaria, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas de
pessoas estranhas e proceder a abertura e encerramento das portas de acesso as

Instalacoes;
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c) Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;

d) Proceder a limpeza e arrumacéao das instalacdes, zelando pela sua conservacao;

e) Proceder a deslocacao/transporte de material ou equipamento, sempre que tal se
verifique necessario;

f) Vigiar as instalacoes do estabelecimento de ensino, evitando a entrada de pessoas nao
autorizadas;

g) Abrir e fechar portas, portoes e janelas e entregar e receber chaves do chaveiro a seu
cargo;

h) Assegurar, quando necessario, o apoio reprografico, as ligacdes telefonicas e os meios
audiovisuais;

i) Receber e transmitir mensagens;

j) Proibir a permanéncia dos alunos, nas salas de aula e corredores, durante os intervalos e
na auséncia do professor;

k) Proibir a permanéncia junto das salas de aula, no decorrer das aulas;

) Zelar pela conservacdo do material didatico e equipamento, comunicando estragos e
extravios;

m) Acompanhar os alunos que sao mandados sair da sala de aula pelo professor, de acordo
com as orientacdes que este estabelecer;

n) Acompanhar os alunos sujeitos a aplicacdo de medidas corretivas, em articulacdo com o
Diretor/Coordenador de Estabelecimento;

0) Participar ao diretor de turma do aluno ou ao Diretor/Coordenador de estabelecimento o
comportamento por si presenciado, passivel de ser classificado de grave ou muito grave,
para efeitos de aplicacdo de medidas corretivas ou medidas disciplinares sancionatoérias;

p) Comunicar de imediato ao encarregado da coordenacao dos Assistentes Operacionais ou
diretamente ao Diretor/Coordenador de Estabelecimento qualquer ocorréncia grave em
que estejam implicados ou que presenciem;

q) Comunicar ao encarregado da coordenacdo dos Assistentes Operacionais, todas as
anomalias ou estragos verificados nos edificios, mobiliario e material, identificando,
sempre que possivel, os responsaveis;

r) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar a crianca ou o aluno a unidades de prestacao de cuidados de
salde;

s) Zelar pela conservacao e manutencao das plantas e dos jardins.
Artigo 22.°
Competéncias proprias do pessoal de Cozinha, Bufete e Refeitorio
1. Sdo ainda competéncias proprias do Assistente Operacional a exercer funcdes na cozinha,

bufete e refeitdrio, sem prejuizo das definidas no artigo anterior:
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Organizar as tarefas, confecionar e servir as refeicoes;

Calcular as quantidades de géneros e condimentos necessarios a confecdo das refeicoes;
Preencher a relacdo de necessidades para a aquisicao de produtos e requisitar ao
armazém o necessario para o funcionamento do refeitorio;

Colaborar na elaboracao das ementas semanais;

Assegurar a limpeza e arrumacao das instalacoes, equipamento e utensilios de cozinha e
refeitorio;

Comunicar os estragos ou extravios de material e equipamento;

Cumprir as normas de higiene, seguranca e satude no trabalho.

Artigo 23.°

Deveres especificos do Pessoal Assistente Operacional

1. Constituem deveres especificos do pessoal Assistente Operacional:

Exercer, pela sua postura e relacionamento, nomeadamente com os alunos, a sua funcao
de assistente operacional;

Guardar sigilo em relacao a todos os assuntos do servico;

Colaborar com os demais agentes educativos no acompanhamento e educacao dos
alunos, promovendo um bom ambiente educativo e, em colaboracao com docentes, pais
e encarregados de educacao contribuir para prevenir e resolver problemas
comportamentais e de aprendizagem;

Cumprir corretamente todas as instrucdes que lhe sejam dadas no que respeita a
limpeza, disciplina, registo de faltas, vigilancia dos patios, circulagao de documentos ou
outras tarefas que sejam da sua competéncia, contribuindo para o bom clima da escola;
Cumprir rigorosamente os horarios estabelecidos;

Ser assiduo e pontual e justificar as faltas dadas com a maior brevidade possivel;
Permanecer no local de trabalho durante as horas de servico, nao abandonando o
pavilhdo ou servicos que lhe sejam confiados, sem prévia autorizacao superior e sem
assegurar a sua substituicao;

Receber todos os comunicados internos e entrega-los ao destinatario com a maxima
brevidade;

Impedir que os alunos circulem nos pavilhdes e patios durante o funcionamento das
aulas, para que estas nao sejam perturbadas;

Vigiar os patios e recreios e identificar os alunos que, em periodo de aula, nao estdo
dentro da sala de aula, comunicando tal facto ao respetivo Diretor de Turma ou a
Direcao;

Acompanhar os alunos que sao mandados sair da sala de aula pelo professor, de acordo

com as orientacdes que este estabelecer;
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) Acompanhar os alunos sujeitos a aplicacao de medidas corretivas, em articulacdo com a
Direcao;

m) Participar ao Diretor de Turma do aluno ou a Direcdo o comportamento por si
presenciado, passivel de ser classificado de grave ou muito grave, para efeitos de
aplicacao de medidas corretivas ou medidas disciplinares sancionatorias;

n) Comunicar de imediato ao Encarregado da Coordenacao do Assistente Operacional ou
diretamente a Direcdo qualquer ocorréncia grave em que estejam implicados ou que
presenciem;

o) Comunicar ao encarregado da coordenacao dos assistentes operacionais todas as
anomalias ou estragos verificados nos edificios, mobiliario e material, identificando,
sempre que possivel, os responsaveis;

p) Depositar no chaveiro todas as chaves que lhe tenham sido confiadas, sempre que se
ausentem das instalacoes da escola;

q) Zelar pelo bom nome da escola, dentro e fora dela.

2. Sao ainda funcoes especificas setoriais dos Assistentes Operacionais:

a) Pavilhdes/Instalacdes Desportivas
I Limpar diariamente as salas, as mesas e lavar os quadros e o perimetro
exterior dos pavilhdes;

Il. Lavar e desinfetar as instalacoes sanitarias;

M. Colocar apagadores nas salas, garantindo a sua disponibilidade, e ter canetas
disponiveis para situacoes de emergéncia;

V. Efetuar a reproducao de documentos e garantir absoluto sigilo a respeito dos
trabalhos executados nos locais onde existir a capacidade técnica de
realizacao deste tipo de trabalhos;

V. Realizar todos os trabalhos dentro dos prazos estabelecidos e com qualidade
adequada;

VI. Colocar e montar todo o material requisitado antes do inicio da aula e,

terminada esta, conferi-lo e arruma-lo no local apropriado;

VII. Vigiar atentamente os pavilhdes, espaco interior e o perimetro exterior dos
pavilhoes;
VIII. Proceder ao registo das faltas dos professores em suporte informatico;

IX. Fechar portas e janelas de salas e pavilhoes, no final de cada turno;
X. Ter preocupacdes de economia de recursos no que se refere a iluminacao,
aos consumos de eletricidade e agua e a utilizacao dos produtos de higiene e

limpeza.

b) Rececao/Central de Telefone
l. Executar todas as chamadas em servico para o exterior e regista-las nos

suportes proprios;
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VI.
VII.

c) Bufetes
l.

VI.

Receber todas as chamadas externas prontamente, de modo afavel e
prestando as informacdes necessarias;

Registar os recados recebidos telefonicamente, fazendo-os chegar com a
maior brevidade aos seus destinatarios;

Guardar sigilo sobre as chamadas efetuadas;
Receber o pagamento no ato da chamada, no caso dos telefonemas
particulares de utentes e, no final do dia, elaborar a respetiva folha de caixa
e efetuar a entrega em numerario a tesoureira;

Manter o servico com aspeto cuidado e limpo;

Proporcionar um bom e expedito funcionamento do sector, nao fazendo da

rececao, sala de convivio.

Abrir pontualmente o bufete e manté-lo aberto durante o seu horario de
funcionamento;

Atender com cortesia todos os utentes;

Conferir os produtos entregues pelos fornecedores, tanto em qualidade como
em quantidade, dando conhecimento imediato ao responsavel pelo servico de
qualquer anomalia;

Registar as necessidades e entrega-las ao responsavel pelo servico;

Gerir cuidadosamente as existéncias tendo em vista a otimizacdo das receitas
e a reducdo/eliminacao dos desperdicios;

Ser responsavel pela limpeza e pela manutencao de um ambiente agradavel.

d) Papelaria/Reprografia

VI.
VII.

Abrir pontualmente a papelaria/reprografia e manté-la aberta durante o seu
horario de funcionamento;

Atender com cortesia todos os utentes, apresentando os produtos disponiveis
e ou esclarecendo sobre eventuais alternativas;

Apoiar os utentes na escolha das alternativas de servico mais adequadas,
atendendo a preocupacoes gerais de economia e poupanca de recursos, em
especial no que diz respeito a reproducdo de documentos e garantir absoluto
sigilo a respeito dos trabalhos executados;

Realizar todos os trabalhos dentro dos prazos estabelecidos e com qualidade
adequada;

Impedir a entrada no sector de reprografia de elementos estranhos ao servico;
Efetuar os carregamentos nos cartdes de identificacao de utente;

Efetuar os registos adequados de venda de produtos ou prestacao de servicos
aos utentes, com base no débito do respetivo cartdo de identificacdo ou, nas

situacdes autorizadas, por pagamento em numerario;
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e)

VL.

XI.

XIl.

Portaria
l.

VI.

VII.
VIII.

Efetuar os registos de realizacao de servicos internos de reproducao de
documentos, com base nos créditos atribuidos pela Direcao;

Registar as necessidades da papelaria/reprografia e entrega-las ao
responsavel pela respetiva reposicao;

Receber as encomendas de produtos, procedendo a respetiva conferéncia e
dando conta de qualquer anomalia detetada ao responsavel pela encomenda;
Ser responsavel pelos equipamentos instalados e pela sua conservacao e ainda
pela limpeza das instalacdes e pela manutencao de um ambiente agradavel;
Receber e guardar os objetos abandonados sem identificacdo, durante o
periodo minimo de um més, apds o qual a Direcao decidira o seu destino. Os
objetos reclamados serao entregues a quem demonstrar ser o respetivo

proprietario.

Conservar-se junto ao portao, nunca abandonando o posto de trabalho sem
assegurar a respetiva substituicao;

Fiscalizar as entradas e saidas da escola, de acordo com as normas de acesso,
verificando se os alunos efetuam o registo de entrada obrigatorio, e
cumprindo ainda as orientacdes da Direcao em relacao a gestdo dos acessos;
Comunicar ao Diretor de Turma do aluno quando este nao é portador de
cartdo de identificacao e impedir o seu acesso as instalacoes da escola sempre
que este tipo de comportamento seja reiterado, comunicando-o, de imediato,
a Direcéo;

Manter, em geral, o portao fechado;

Ndo permitir o acesso com veiculo motorizado a quem nao apresentar o
respetivo cartao de acesso valido;

Identificar documentalmente todos os visitantes, prestando-lhes, com
cortesia, as informagdes necessarias para a deslocacao ao servico pretendido,
apods confirmacao da disponibilidade para o atendimento;

Comunicar a Direcdo qualquer ocorréncia fora da normalidade;

Ser responsavel pela limpeza da zona da portaria e pela manutencdo de um

ambiente agradavel.
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CAPITULO Il
REGIME DE ASSIDUIDADE, HORARIOS E FERIAS DO PESSOAL NAO DOCENTE
Artigo 24.°
Regime de faltas do Pessoal Nao Docente

1. O regime de faltas rege-se pela legislacao em vigor, nomeadamente o Decreto-Lei n.° 35 de
2014 (Lei Geral do Trabalho em Funcdes Plblicas) e Codigo do Trabalho.

Artigo 25.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

1. Todos os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico as horas que lhes forem

designadas e ai permanecer continuamente.

2. A auséncia do local de trabalho, depois de registada a respetiva entrada, carece, sob pena de

marcacao de falta, de autorizacao do superior hierarquico.

3. Apos o registo de entrada no sistema de controlo de assiduidade, os trabalhadores sé poderao
ausentar-se das instalagdes, durante o periodo de trabalho, apds registo no mesmo sistema da

saida respetiva.

4, Para verificacao do dever de pontualidade, todos os trabalhadores nao isentos de horario de
trabalho devem efetuar o registo de entrada e de saida, relativamente a cada periodo de
trabalho.

5. A auséncia do posto de trabalho durante o intervalo de descanso de quem preste trabalho em

jornada continua deve ser registada a saida e a entrada do servico.

6. Para verificacdo do dever de assiduidade e do direito ao subsidio de alimentacao, todos os
trabalhadores isentos de horario de trabalho devem efetuar o registo de entrada e saida

relativamente a cada periodo de trabalho.

7. Cada trabalhador devera poder ter acesso via visualizacdo no terminal, no sistema de
informacdo, ou noutro qualquer sistema apropriado, a situacdo em que se encontra

relativamente ao cumprimento do seu dever de assiduidade.
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Artigo 26.°

Controlo e Gestao da Assiduidade

1. O cumprimento das regras de assiduidade e de pontualidade é aferido por um sistema de
controlo automatico, informatizado, que servira de base a elaboracdo de um mapa mensal
discriminativo das auséncias de todos os trabalhadores, o qual devera ser elaborado pelos
Servicos administrativos até ao dia 8 do més seguinte (ou, recaindo este em sabado, domingo ou

feriado, no dia Gtil imediatamente seguinte) aquele a que diz respeito.

2. O relogio de ponto informatizado do Pessoal Nao Docente encontra-se a entrada da Escola e,
através de cartdao magnético, os respetivos funcionarios devem assinalar a hora de entrada e de
saida conforme o seu horario de trabalho — duas para o periodo da manha e duas relativas ao
periodo da tarde — com excecao dos trabalhadores abrangidos pelo regime de jornada continua,
que s6 efetuarao duas marcacdes de ponto caso ndo se ausentem do posto de trabalho durante o

intervalo de descanso.

3. Sempre que qualquer trabalhador tiver necessidade de se ausentar do seu posto de trabalho,
ainda que essa auséncia nao totalize um dos periodos do seu servico, devera dar conhecimento

ao seu superior hierarquico.

4. As auséncias do local de trabalho, sem autorizacdo, depois de marcado o ponto, serao

consideradas injustificadas.

5. Salvo nos casos de nao funcionamento dos aparelhos de controlo, a falta de registo de
assiduidade sem motivo justificado faz presumir a auséncia ao servico, com as consequéncias dai

inerentes.

6. Em caso de nao realizacdo do controlo de assiduidade diario, ou sempre que se verifique
alguma irregularidade no mesmo, deve o trabalhador preencher o formulario proprio para o

efeito disponibilizado pelos servicos Administrativos.

7. Cabe ao superior hierarquico emitir, no formulario referido no n.° 6, o seu parecer ou
despacho de concordancia, consoante os casos, sobre o que ai é relatado, bem como informar o
Diretor da ESMP de quaisquer atos irregulares de que tenha tomado conhecimento e, em termos
gerais, monitorizar o cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade dos

trabalhadores seus subordinados.

8. O superior hierarquico é responsavel pela observancia das presentes normas e procedimentos,
incumbindo-lhe zelar pelo cumprimento do disposto no presente regulamento, nos termos gerais

do Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores em Funcdes PUblicas.
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Artigo 27.°
Justificacao das faltas e do incumprimento do horario

1. As justificacdes de auséncias sao efetuadas, sempre que possivel, no sistema de informacao
ou, na sua impossibilidade, em impresso proprio remetido aos Servicos Administrativos nos

termos legais.

2. Pode ser exigido ao trabalhador, nos 15 dias seguintes a apresentacao da justificacao da falta,
prova dos factos invocados para a mesma, exceto quando outro prazo venha a ser fixado por lei

ou por instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

3. Os documentos para justificacao de falta podem ser remetidos aos Servicos Administrativos de
forma digitalizada, sem prejuizo da entrega dos documentos originais no prazo maximo de 30

dias consecutivos a contar da falta.

4. Mediante despacho do Diretor da ESMP, poderao ser justificadas faltas que comprovadamente
se figuem a dever a impossibilidade de o trabalhador se poder deslocar para o seu local de

trabalho, cabendo ao trabalhador demonstrar inequivocamente essa impossibilidade.
Artigo 28.°
Horarios de Trabalho

1. Em fungdo da natureza das suas atividades, podem os 6rgaos ou servicos da ESMP, adotar uma

ou, simultaneamente, mais do que uma das seguintes modalidades de horario de trabalho:

Horario flexivel;

Horario desfasado;

)
b) Horario rigido;
)
) Jornada continua;

2 - Para além dos horarios referidos no nimero anterior, podem ser fixados horarios especificos

de harmonia com o previsto na Lei n.° 35/2014.
Artigo 29.°
Horario flexivel

1. Horario flexivel é o que permite ao trabalhador de um servico gerir os seus tempos de

trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida.
2. A adocéo de qualquer horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:
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a) A flexibilidade nao pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos 6rgaos ou servicos,
especialmente no que respeita as relacées com o publico;
b) As plataformas fixas da parte da manha e da parte da tarde, as quais nao podem ter, no
seu conjunto, duracao inferior a quatro horas, sao as seguintes:
I Das 09:30 as 12:00;
. Das 14:00 as 16:30;
c) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 10 horas de trabalho;
d) O cumprimento da duracdo do trabalho deve ser aferido a semana, a quinzena ou ao

A

mes.

3. Em casos devidamente justificados, o Diretor da ESMP podera, sob proposta dos responsaveis
dos varios servicos, definir plataformas fixas distintas das previstas no ponto anterior, de acordo

com as normas vigentes.

4, O débito de horas, apurado no final de cada periodo de afericdo, da lugar a marcacdo de uma
falta, que deve ser justificada nos termos da legislacdao aplicavel, por cada periodo igual ou

inferior a duracao média diaria do trabalho.

5. Relativamente aos trabalhadores com deficiéncia, o excesso ou débito de horas apurado no
final de cada um dos periodos de afericao pode ser transportado para o periodo imediatamente
seguinte e nele compensado, desde que nao ultrapasse o limite de cinco e 10 horas,

respetivamente, para a quinzena e para o més.

6. Para efeitos do disposto no n.° 4, a duragcao média do trabalho é de oito horas.

7. As faltas a que se refere o n.° 4 sdo reportadas ao ultimo dia ou dias do periodo de afericao a

que o débito respeita.

8. A utilizacao do horario flexivel nao dispensa a comparéncia as reunides de trabalho, para que
tenha sido previamente convocado, que se realizem fora das plataformas fixas, bem como a
presenca para assegurar o desenvolvimento das atividades normais dos servicos sempre que pelo
respetivo superior hierarquico lhe seja determinado.

Artigo 30.°

Periodo de referéncia em horarios flexiveis

1. O periodo de referéncia para efeitos de contabilizacdo e compensacao de horas de trabalho

positivas e negativas dos trabalhadores sujeitos a horario flexivel reveste caracter mensal.
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2. O nimero de horas de trabalho para o periodo de referéncia aplicavel a um trabalhador tem
em consideracdo a duracdo média diaria de trabalho de um trabalhador e o nimero de dias
Uteis.

3. Apenas sao consideradas como horas de trabalho positivas, passiveis de ser usadas para efeitos
de compensacao, as que, nao se verificando nas plataformas fixas, excedam a duracao média de

trabalho diario e ndo sejam remuneradas como horas extraordinarias.

4. Em cada dia, o saldo positivo em horas de trabalho passivel de ser usado para compensacao

nao pode ultrapassar as 2 horas.

5. Uma vez apurado nos termos do nimero anterior, o saldo de horas positivas transita, podendo
o mesmo ser utilizado nos dois periodos de referéncia imediatamente seguintes aquele em que

foi aferido.

6. Apurado, findo o periodo de referéncia, o niUmero de horas de trabalho prestado por um
trabalhador, ha lugar a marcacao de falta (s) sempre que este nimero de horas seja inferior ao
numero de horas de trabalho que eram exigiveis, exceto quando o défice apurado de horas de
trabalho prestadas possa ser compensado por um saldo de horas positivo de trabalho apurado nos

dois periodos de referéncia imediatamente anteriores.

7. Nos termos do disposto no nimero anterior, quando o saldo de tempo negativo mensal nao
possa ser compensado nos termos do presente regulamento ha lugar a marcagao de uma falta ou
de meia falta por cada periodo igual ou inferior a oito horas ou a quatro horas, respetivamente,

salvo nos casos em que, por opcao do trabalhador, possa ser descontado no periodo de férias.

8. As auséncias do servico nos periodos de plataformas fixas ndo sao suscetiveis de compensacao,
implicando a perda total do tempo de trabalho normal correspondente ao meio-dia em que
aquelas auséncias se verifiquem e originando a marcacao de meia falta, ou de uma falta caso a
auséncia se verifique nas duas plataformas de um mesmo dia, sem prejuizo do disposto no

numero seguinte.

9. Sempre que, por decisdo do respetivo superior hierarquico, o trabalhador preste, num dado
dia, trabalho para além do seu periodo de trabalho diario, estas horas de trabalho em excesso,
caso nao sejam remuneradas como trabalho extraordinario, podem ser compensadas, mediante

acordo, na reducao do periodo de trabalho em um outro ou mais dias.

10. Todas as compensacoes previstas no presente artigo que déem origem a compensacao de um
dia completo de trabalho carecem de autorizacao escrita do Diretor da ESMP, sob proposta

fundamentada do superior hierarquico do trabalhador.
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Artigo 31.°

Horario rigido

1. Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duracdo semanal do trabalho, se
reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separados por

um intervalo de descanso.

2. Sem prejuizo de determinacao em contrario do dirigente maximo do servico, o horario rigido é

o seguinte:

a) Servicos de regime de funcionamento comum:
l. Periodo da manha - das 9 horas as 13 horas;

I. Periodo da tarde - das 14 horas as 18 horas.

3. A adocao do horario rigido nao prejudica a possibilidade de fixacado, para os trabalhadores com
deficiéncia, pelo respetivo dirigente maximo e a pedido do interessado, de mais do que um
intervalo de descanso e com duracao diferente da prevista no regime geral, mas sem exceder no

total os limites neste estabelecidos.

4, Os atrasos nas entradas e a antecipacao nas saidas superiores a quinze minutos poderao dar
origem a marcacéo de falta, se ndo forem justificados e autorizados pelo superior hierarquico do
trabalhador.

5. A autorizacdo prevista no nUmero anterior pode ser condicionada a sua compensacao num dia
fixado pelo superior hierarquico que, no caso de atraso na entrada, pode ser o mesmo dia em

que este se verificou.

6. Sempre que, por decisdao do respetivo superior hierarquico, o trabalhador preste, num dado
dia, trabalho para além do seu periodo de trabalho diario, estas horas de trabalho em excesso,
caso nao sejam remuneradas como trabalho extraordinario, podem ser compensadas, mediante

acordo, na reducao do periodo de trabalho em um outro ou mais dias.

7. Todas as compensacdes previstas no presente artigo que deem origem a compensacao de um
dia completo de trabalho carecem de autorizacdo escrita do Diretor da ESMP, sob proposta

fundamentada do superior hierarquico do trabalhador.
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Artigo 32.°
Horario desfasado

1. Horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
diario, permite estabelecer, servico a servico ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e

sem possibilidade de opcao, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

2. Os atrasos nas entradas e a antecipacdo nas saidas superiores a quinze minutos poderao dar
origem a marcacéo de falta, se ndo forem justificados e autorizados pelo superior hierarquico do
trabalhador.

3. A autorizacéo prevista no nUmero anterior pode ser condicionada a sua compensacao num dia
fixado pelo superior hierarquico que, no caso de atraso na entrada, pode ser o mesmo dia em
que este se verificou.

4. Sempre que, por decisao do respetivo superior hierarquico, o trabalhador preste, num dado
dia, trabalho para além do seu periodo de trabalho diario, estas horas de trabalho em excesso,
caso nao sejam remuneradas como trabalho extraordinario, podem ser compensadas, mediante

acordo, na reducao do periodo de trabalho em um outro ou mais dias.

5. Todas as compensacoes previstas no presente artigo que deem origem a compensacao de um
dia completo de trabalho carecem de autorizacdo escrita do Diretor da ESMP, sob proposta

fundamentada do superior hierarquico do trabalhador.
Artigo 33.°
Jornada continua

1. A jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de
descanso nunca superior a trinta minutos, que, para todos os efeitos, se considera tempo de
trabalho.

2. A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar

uma reducao do periodo normal de trabalho diario nunca superior a uma hora.

3. A jornada continua pode ser adotada nos casos de horarios especificos previstos na presente

lei e em casos excecionais, devidamente fundamentados, designadamente nos seguintes:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos ou, independentemente da
idade, com deficiéncia ou doenca cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condicées dos trabalhadores progenitores;
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c) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade
inferior a 12 anos;

d) Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a confianca judicial ou
administrativa do menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unidao de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhao de mesa e habitacao
com 0 menor;

e) Trabalhador estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justifiquem;

g) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.

5. O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, ndo pode ter uma duracdo

superior a cinco horas.

6. A prestacao de trabalho em regime de jornada continua implica, para o trabalhador que dele
beneficie nos termos legalmente previstos, a sujeicao a uma hora fixa para entrada no servico,

acordada com o respetivo superior hierarquico.

7. Sempre que, por decisdo do respetivo superior hierarquico, o trabalhador preste, num dado
dia, trabalho para além do seu periodo de trabalho diario, estas horas de trabalho em excesso,
caso ndo sejam remuneradas como trabalho extraordinario, podem ser compensadas, mediante

acordo, na reducao do periodo de trabalho em um outro ou mais dias.

8. Todas as compensacdes previstas no presente artigo que deem origem a compensacao de um
dia completo de trabalho carecem de autorizacao escrita do Diretor da ESMP, sob proposta

fundamentada do superior hierarquico do trabalhador.
Artigo 34.°
Isencdo de horario de trabalho

1. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas multidisciplinares

gozam de isencao de horario de trabalho, nos termos dos respetivos estatutos.

2. Podem ainda gozar de isencao de horario outros trabalhadores, mediante celebracdo de
acordo escrito com o respetivo empregador publico, desde que tal isencao seja admitida por lei

ou por instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

3. A isencao de horario ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade, nem o

cumprimento da duracao semanal de trabalho legalmente estabelecida.
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Artigo 35.°

Modalidades e efeitos da isencao de horario de trabalho

1. A isencao de horario pode compreender as seguintes modalidades:

a) Nao sujeicao aos limites maximos dos periodos normais de trabalho;
b) Possibilidade de alargamento da prestacdo a um determinado nimero de horas, por dia
Ou por semana;

c) Observancia dos periodos normais de trabalho acordados.

2. A isencao de horario dos trabalhadores referidos no n.° 1 do artigo anterior implica, em
qualquer circunstancia, a nao sujeicdao aos limites maximos dos periodos normais de trabalho,

nos termos dos estatutos do empregador publico.

3. Nos casos previstos no n.° 2 do artigo anterior, a escolha da modalidade de isencdo de horario

obedece ao disposto na lei ou em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

4. Na falta de lei, instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho ou estipulacao das
partes, o regime de isencao de horario segue o disposto na alinea b) do n.° 1, ndo podendo o
alargamento da prestacao de trabalho ser superior a duas horas por dia ou a 10 horas por

sémana.

5. A isencdo ndo prejudica o direito aos dias de descanso semanal obrigatorio, aos feriados
obrigatoérios e aos dias e meios dias de descanso complementar, nem ao descanso diario de 11
horas consecutivas entre dois periodos diarios de trabalho consecutivos, exceto nos casos

previstos no n.° 1 do artigo 117.° e no n.° 2 do artigo 123.° da Lei n.° 35 de 2014.

6. Nos casos previstos no n.° 1 do artigo 117.° e no n.° 2 do artigo 123.° da Lei n.° 35 de 2014,
deve ser observado um periodo de descanso que permita a recuperacao do trabalhador entre dois

periodos diarios de trabalho consecutivos.

Artigo 36.°

Direito a férias

1. O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil, nos termos

previstos no Codigo do Trabalho e com as especificidades dos artigos seguintes.

2. 0 periodo anual de férias tem a duracao de 22 dias Uteis.

3. O periodo de férias referido no niUmero anterior vence-se no dia 1 de janeiro, sem prejuizo do

disposto no Cddigo do Trabalho.
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4. Ao periodo de férias previsto no n.° 1 acresce um dia til de férias por cada 10 anos de servico

efetivamente prestado.

5. A duracdo do periodo de férias pode ainda ser aumentada no quadro de sistemas de
recompensa do desempenho, nos termos previstos na lei ou em instrumento de regulamentacao

coletiva de trabalho.

6. Para efeitos de férias, sdo Uteis os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira, com
excecao dos feriados, ndao podendo as férias ter inicio em dia de descanso semanal do
trabalhador.

7. O trabalhador cuja duracéao total do vinculo nao atinja seis meses tem direito a gozar dois dias

Uteis de férias por cada més completo de duracao do contrato.

8. Para efeitos da determinacao do més completo, devem contar-se todos os dias, seguidos ou

interpolados, em que foi prestado trabalho.

9. Nos vinculos cuja duracao total ndo atinja seis meses, o gozo das férias tem lugar no momento

imediatamente anterior ao da cessacao, salvo acordo das partes.

CAPITULO Il
AVALIACAO DO PESSOAL NAO DOCENTE
Artigo 37.°
Objeto e ambito de aplicacédo

1 - O presente regulamento visa adaptar a Escola Secundaria Marqués de Pombal o disposto na
legislacao reguladora da avaliacao de desempenho na Administracao PUblica, nomeadamente a
Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, com as alteracées introduzidas pelas Leis n° 64-A/2008,
de 28 de dezembro, 55-A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012, de 31 de dezembro, a Portaria
n.° 1633/2007, de 31 de Dezembro, e a Portaria 759/2009, de 16 de Julho.

2 - O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores nao docentes (PND) da Escola

Secundaria Marqués de Pombal com relacéo juridica de trabalho subordinado.
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Artigo 38.°

Objetivos da Avaliacao

1. A avaliacao do pessoal nao docente visa:

a)

Contribuir para a melhoria da gestdo da Administracdao Publica em razdo das
necessidades dos utilizadores e alinhar a atividade dos servicos com os objetivos das
politicas publicas;

Melhorar a prestacdo de informacdo e a transparéncia da acdo dos servicos da
Administracdo Publica;

Contribuir para o diagndstico das situacdes de trabalho com vista a adocao de medida
tendentes a sua correcdo e transformacao;

Reconhecer e distinguir servicos, dirigentes e trabalhadores pelo seu desempenho e pelos
resultados obtidos e estimulando o desenvolvimento de uma cultura de exceléncia e
qualidade;

A avaliacdo profissional, tendo em conta os conhecimentos, qualidades e relacoes
humanas de que faz prova no exercicio das suas funcoes;

Promover a motivacdo e o desenvolvimento das competéncias e qualificacées dos
dirigentes e trabalhadores, favorecendo a formacao ao longo da vida;

Detetar a eventual necessidade de acées de formacao;

A valorizacdo individual e a melhoria da eficacia profissional, permitindo a cada
funcionario conhecer o juizo que os seus superiores hierarquicos formulam quanto ao

desempenho das suas funcdes.

Artigo 39.°

Periodicidade

1. A avaliacao do desempenho dos trabalhadores é de carater bienal, sem prejuizo do disposto

na presente lei para a avaliacao a efetuar em modelos adaptados do SIADAP.

2. A avaliacao respeita ao desempenho dos dois anos civis anteriores.

Artigo 40.°

Sujeitos

1. Intervém no processo de avaliacdo do desempenho:

a)
b)

O avaliador;

O avaliado;
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c) O conselho coordenador da avaliacao;

d) O dirigente maximo do servico.

2. A auséncia ou impedimento de avaliador direto ndo constitui fundamento para a falta de

avaliacao.
Artigo 41.°
Avaliador

1. O pessoal ndo docente da ESMP é avaliado pelo respetivo Diretor, que pode delegar essa

competéncia no Subdiretor ou nos Adjuntos do Diretor.
2. O Diretor da ESMP pode, ainda, delegar a competéncia de avaliador na Coordenadora Técnica.
Artigo 42.°
Competéncias do Avaliador
1 - Compete ao avaliador:

a) Negociar os objetivos do avaliado, de acordo com os objetivos e resultados fixados para a
unidade organica ou em execucao das respetivas competéncias, e fixar os indicadores de
medida do desempenho, designadamente os critérios de superacao dos objetivos, no
quadro das orientacdes gerais fixadas pelo Conselho Coordenador da Avaliacao;

b) Rever regularmente com o avaliado os objetivos acordados e ajusta-los, se necessario, e
reportar ao avaliado a evolucao do seu desempenho e possibilidades de melhoria;

c) Negociar as competéncias com o avaliado;

d) Avaliar os trabalhadores, assegurando a correta aplicacao dos principios integrantes da
avaliacao;

e) Ponderar as expectativas dos trabalhadores no processo de identificacao das respetivas
necessidades de desenvolvimento;

f) Fundamentar as avaliacdes de Desempenho Relevante e de Desempenho Inadequado.
Artigo 43.°
Direitos e Deveres do Avaliado
1. O avaliado tem direito:

a) A que lhe sejam garantidos os meios e condicoes necessarios ao seu desempenho em
harmonia com os objetivos que tenha contratualizado;

b) A avaliacio do seu desempenho.
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2. E garantido aos avaliados o conhecimento dos objetivos, fundamentos, conteido e

funcionamento do sistema de avaliacao.
3. E garantido ao avaliado o direito de reclamacéo, de recurso e de impugnacéo jurisdicional.

4, Constituem deveres do avaliado proceder a respetiva autoavaliacdo e negociar com o
avaliador a fixacao dos objetivos e das competéncias que constituem parametros de avaliacao e

respetivos indicadores de medida.

5. O Diretor da ESMP é responsavel pela aplicacdo e divulgacado aos avaliados, em tempo Util, do

sistema de avaliacdo, garantindo o cumprimento dos seus principios e a diferenciacdo do mérito.
Artigo 44.°
Conselho Coordenador da Avaliacédo

1. O Conselho Coordenador da Avaliacdo do PND é composto pelo Diretor da ESMP, pela

Subdiretora, pelos Adjuntos do Diretor e pela Coordenadora Técnica.
Artigo 45.°
Competéncias do Conselho Coordenador da Avaliagdo (CCA)
1. Sdo competéncias do CCA:

a) Estabelecer diretrizes para uma aplicacdo objetiva e harmonica do sistema de avaliacao
do desempenho;

b) Estabelecer orientacbes gerais em matéria de fixacdo de objetivos, de escolha de
competéncias e de indicadores de medida, em especial os relativos a caraterizacao da
situacao de superacao de objetivos;

c) Estabelecer o nimero de objetivos e de competéncias a que se deve subordinar a
avaliacao de desempenho;

d) Garantir o rigor e a diferenciacao de desempenhos do SIADAP 3, cabendo-lhe validar as
avaliacoes de Desempenho Relevante e de Desempenho Inadequado, bem como proceder
ao reconhecimento do Desempenho Excelente;

e) Exercer as demais competéncias que, por lei ou regulamento, lhe sdo cometidas.
Artigo 50.°
Competéncias do Diretor da ESMP

1. Compete ao Diretor da ESMP:
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a) Garantir a adequacao do sistema de avaliacdo do desempenho do PND as realidades
especificas da Escola Secundaria Marqués de Pombal,;

b) Coordenar e controlar o processo de avaliacdo de acordo com os principios e regras
definidos na Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, com as alteracdes introduzidas pelas
Leis n° 64-A/2008, de 28 de dezembro, 55-A/2010, de 31 de dezembro e 66-B/2012, de
31 de dezembro;

c) Fixar niveis de ponderacdo dos parametros de avaliacdo, nos termos da legislacado em
vigor;

d) Assegurar o cumprimento das regras estabelecidas na legislacdo em vigor em matéria de
percentagens de diferenciacao de desempenhos;

e) Presidir ao Conselho Coordenador de Avaliacao (CCA);

f) Homologar as avaliacoes;

g) Decidir das reclamacoes dos avaliados;

h) Assegurar a elaboracédo do relatério da avaliacdo do desempenho, que integra o relatério
de atividades do servico, no ano da sua realizacao;

i) Estabelecer as demais competéncias que lhe sdo cometidas pela Lei n.° 66-B/2007, de 28

de Dezembro.

2. Quando o dirigente maximo nao homologar as avaliacdes atribuidas pelos avaliadores ou pelo
CCA, no caso previsto no n° 5 do art. 69° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, atribui nova

menc¢ao qualitativa e respetiva quantificacao, com a respetiva fundamentacao.

3. A competéncia prevista na alinea f) do n° 1 pode ser delegada nos demais dirigentes

superiores do servico.

Artigo 51.°

Comissao Paritaria

1. Junto do dirigente maximo do servico funciona uma Comissdo Paritaria com competéncia
consultiva para apreciar propostas de avaliacao dadas a conhecer a trabalhadores avaliados,

antes da homologacao.

2. A Comissao Paritaria é composta por quatro vogais, sendo dois representantes da
Administracao, designados pelo Diretor da ESMP, sendo um membro do CCA, e dois

representantes dos trabalhadores por estes eleitos.

3. Os vogais representantes da Administracao sao designados em nimero de quatro, pelo periodo
de quatro anos, sendo dois efetivos, um dos quais orienta os trabalhos da comissao, e dois

suplentes.
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4. Os vogais representantes dos trabalhadores sao eleitos, pelo periodo de quatro anos, em
numero de seis, sendo dois efetivos e quatro suplentes, através de escrutinio secreto pelos

trabalhadores que constituem o universo do PND.

5. O processo de eleicao dos vogais representantes dos trabalhadores deve decorrer em
Dezembro e é organizado de acordo com o disposto no n° 6 do artigo 59° da Lei n° 66-B/2007, de

28 de Dezembro.

6. A nao participacao dos trabalhadores na eleicao implica a nao constituicao da comissao
paritaria sem, contudo, obstar ao prosseguimento do processo de avaliacdo, entendendo-se como

irrelevantes quaisquer pedidos de apreciacao por esse 6rgao.
Artigo 52.°
Requisitos funcionais para a avaliacao

1. No caso de trabalhador que, no ano civil anterior ao da realizacao do ciclo avaliativo, tenha
constituido relacao juridica de emprego publico ha menos de seis meses, o desempenho relativo

a este periodo € objeto de avaliacao conjunta com o do ciclo seguinte.

2. No caso de trabalhador que, no biénio anterior, tenha relacao juridica de emprego publico
com, pelo menos, um ano e o correspondente servico efetivo, independentemente do servico

onde o tenha prestado, o desempenho é objeto de avaliacao nos termos do presente titulo.

3. O servico efetivo deve ser prestado em contacto funcional com o respetivo avaliador ou em
situacdo funcional que, apesar de nao ter permitido contacto direto pelo periodo temporal
referido no nUmero anterior, admita, por decisdo favoravel do Conselho Coordenador da

Avaliacao, a realizacao de avaliacao.

4. No caso previsto no n.° 2, se no decorrer do biénio anterior e ou periodo temporal de
prestacdo de servico efetivo se sucederem varios avaliadores, o que tiver competéncia para
avaliar no momento da realizacao da avaliacdo deve recolher dos demais os contributos escritos

adequados a uma efetiva e justa avaliacao.

5. No caso de quem, no biénio anterior, tenha relacdo juridica de emprego publico com pelo
menos um ano, mas nao tenha o correspondente servico efetivo conforme definido na presente
lei ou, estando na situacao prevista no n.° 3, ndo tenha obtido decisdo favoravel do Conselho

Coordenador da Avaliacao, nao é realizada avaliacao nos termos do presente titulo.

6. No caso previsto no nimero anterior releva, para efeitos da respetiva carreira, a Ultima
avaliacao atribuida nos termos da presente lei ou das suas adaptacdes, nao incidindo sobre os

trabalhadores abrangidos por esta medida as percentagens previstas no n.° 1 do artigo 75.°.
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7. Se no caso previsto no n.° 5 o titular da relacdo juridica de emprego puUblico nao tiver
avaliacdo que releve nos termos do nimero anterior ou se pretender a sua alteracdo, requer
avaliacdo do biénio, feita pelo Conselho Coordenador da Avaliacdo, mediante proposta de

avaliador especificamente nomeado pelo dirigente maximo do servico.

Artigo 53.°

Ponderacao Curricular

1. A avaliacao prevista no n.° 7 do artigo anterior traduz-se na ponderacao do curriculo do titular
da relacao juridica de emprego publico, em que sdo considerados, entre outros, os seguintes

elementos:

a) As habilitacoes académicas e profissionais;
b) A experiéncia profissional e a valorizacao curricular;
c) O exercicio de cargos dirigentes ou outros cargos ou funcdées de reconhecido interesse

publico ou relevante interesse social, designadamente atividade de dirigente sindical.

2. Para efeitos de ponderacao curricular, deve ser entregue documentacao relevante que
permita ao avaliador nomeado fundamentar a proposta de avaliacao, podendo juntar-se

declaracao passada pela entidade onde sao ou foram exercidas funcoes.

3. A ponderacao curricular é expressa através de uma valoracdo que respeite a escala de
avaliacdo qualitativa e quantitativa e as regras relativas a diferenciacdo de desempenhos

previstas na presente lei.

4, A ponderacao curricular e a respetiva valoracdo sdo determinadas segundo critérios
previamente fixados pelo Conselho Coordenador da Avaliacdo, constantes em acta, que é
tornada publica, que asseguram a ponderacao equilibrada dos elementos curriculares previstos
no n.° 1 e a consideracao de reconhecido interesse publico ou relevante interesse social do

exercicio dos cargos e funcoes nele referidas.

5. Os critérios referidos no nimero anterior podem ser estabelecidos uniformemente para todos
os servicos por despacho normativo do membro do Governo responsavel pela Administracdo

Publica.

Artigo 54.°

Publicidade

1. As mencoes qualitativas e respetiva quantificacdo quando fundamentam, no ano em que sao

atribuidas, a mudanca de posicao remuneratoria na carreira ou a atribuicdo de prémio de
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desempenho sao objeto de publicitacao, bem como as mencdes qualitativas anteriores que

tenham sido atribuidas e que contribuam para tal fundamentacao.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior e de outros casos de publicitacdo previstos na
presente lei, os procedimentos relativos ao SIADAP 3 tém caracter confidencial, devendo os

instrumentos de avaliacao de cada trabalhador ser arquivados no respetivo processo individual.

3. Com excecao do avaliado, todos os intervenientes no processo de avaliacdo bem como os que,
em virtude do exercicio das suas funcdes, tenham conhecimento do mesmo ficam sujeitos ao

dever de sigilo.

4, 0 acesso a documentacao relativa ao SIADAP 3 subordina-se ao disposto no Codigo do

Procedimento Administrativo e a legislacao relativa ao acesso a documentos administrativos.

Artigo 55.°

Parametros de Avaliacao

1. A avaliacao do desempenho dos trabalhadores integra-se no ciclo de gestao de cada servico e

incide sobre os seguintes parametros:

a) Resultados obtidos na prossecucao de objetivos individuais em articulacao com os
objetivos da respetiva unidade organica;
I Entende-se por Objetivos o parametro de avaliacdo que traduz a previsao dos
resultados que se pretendem alcancar no tempo, em regra quantificaveis.
b) Competéncias que visam avaliar os conhecimentos, capacidades técnicas e
comportamentais adequadas ao exercicio de uma funcao;
I. Entende-se por Competéncias o parametro de avaliacdo que traduz o conjunto
de conhecimentos, capacidades de acao e comportamentos necessarios para o
desempenho eficiente e eficaz, adequado ao exercicio de fungdes por dirigente

ou trabalhador.

Artigo 56.°

Resultados

1. O parametro «Resultados» decorre da verificacdo do grau de cumprimento dos objetivos
previamente definidos que devem ser redigidos de forma clara e rigorosa, de acordo com os
principais resultados a obter, tendo em conta os objetivos do servico e da unidade organica, a
proporcionalidade entre os resultados visados e os meios disponiveis e o tempo em que sao

prosseguidos.
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2. Os objetivos sao, designadamente:

a) De producao de bens e atos ou prestacao de servicos, visando a eficacia na satisfacao dos
utilizadores;

b) De qualidade, orientada para a inovacao, melhoria do servico e satisfacao das
necessidades dos utilizadores;

c) De eficiéncia, no sentido da simplificacao e racionalizacao de prazos e procedimentos de
gestao processual e na diminuicao de custos de funcionamento;

d) De aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais, técnicas e

comportamentais do trabalhador.

3. Podem ser fixados objetivos de responsabilidade partilhada sempre que impliquem o
desenvolvimento de um trabalho em equipa ou esforco convergente para uma finalidade

determinada.

4. No inicio do ciclo avaliativo sdo fixados um minimo de trés e um maximo de sete objetivos
para cada trabalhador que, em regra, se enquadrem em varias areas das previstas no n.° 2 e

tenham particularmente em conta o posto de trabalho do trabalhador.

5. Para os resultados a obter em cada objetivo sao previamente estabelecidos indicadores de
medida do desempenho, que obrigatoriamente contemplem a possibilidade de superacao dos

objetivos.

6. Os indicadores de medida do desempenho nao devem ultrapassar o nimero de trés.

Artigo 57.°

Avaliacao dos Resultados Atingidos

1. Tendo presente a medicao do grau de cumprimento de cada objetivo, de acordo com os
respetivos indicadores previamente estabelecidos, a avaliacao dos resultados obtidos em cada

objetivo é expressa em trés niveis:

a) Objetivo superado, a que corresponde uma pontuacao de 5;
b) Objetivo atingido, a que corresponde uma pontuacao de 3;

c) Objetivo nao atingido, a que corresponde uma pontuacao de 1.

2. A pontuacao final a atribuir ao parametro Resultados € a média aritmética das pontuacdes

atribuidas aos resultados obtidos em todos os objetivos.

3. Embora com desempenho efetivo, sempre que se verifique a impossibilidade de prosseguir

alguns objetivos previamente fixados, devido a condicionantes estranhas ao controlo dos
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intervenientes, e nao tenha sido possivel renegociar novos objetivos, a avaliacao deve decorrer

relativamente a outros objetivos que nao tenham sido prejudicados por aquelas condicionantes.

4. A avaliacao dos resultados obtidos em objetivos de responsabilidade partilhada previstos no
n.° 3 do artigo anterior, em regra, é idéntica para todos os trabalhadores neles envolvidos,
podendo, mediante opcao fundamentada do avaliador, ser feita avaliacdo diferenciada

consoante o contributo de cada trabalhador.

Artigo 58.°

Competéncias

1. O parametro relativo a «Competéncias» assenta em competéncias previamente escolhidas

para cada trabalhador em nimero nao inferior a cinco.

2. As competéncias referidas no numero anterior sdo escolhidas, mediante acordo entre
avaliador e avaliado, prevalecendo a escolha do superior hierarquico se nao existir acordo, de
entre as constantes em lista aprovada por portaria do membro do Governo responsavel pela area

da Administracao Publica.

3. O dirigente maximo do servico, ouvido o Conselho Coordenador da Avaliacdo, pode
estabelecer por despacho as competéncias a que se subordina a avaliacdo dos trabalhadores,

escolhidas de entre as constantes na lista referida no nUmero anterior.

Artigo 59.°

Avaliacao das Competéncias

1. A avaliacao de cada competéncia é expressa em trés niveis:

a) Competéncia demonstrada a um nivel elevado, a que corresponde uma pontuacao de 5;
b) Competéncia demonstrada, a que corresponde uma pontuacao de 3;

c¢) Competéncia ndo demonstrada ou inexistente, a que corresponde uma pontuacao de 1.

2. A pontuacao final a atribuir ao parametro Competéncias é a média aritmética das pontuacdes

atribuidas as competéncias escolhidas para cada trabalhador.

Artigo 60.°

Avaliacao Final

1. A avaliacdo final é o resultado da média ponderada das pontuacdes obtidas nos dois

parametros de avaliacao.
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2. Para o parametro Resultados ¢ atribuida uma ponderacao minima de 60 % e para o parametro

«Competéncias» uma ponderacdao maxima de 40 %.

3. Por despacho do membro do Governo responsavel pela area da Administracao Publica, podem
ser estabelecidos limites diferentes dos fixados no nimero anterior em funcao de carreiras e, por
despacho conjunto com o membro do Governo da tutela, podem igualmente ser fixados outros
limites diferentes para carreiras especiais ou em funcao de especificidades das atribuicoes de

servicos ou da sua gestao.

4, A avaliacao final é expressa em mencoes qualitativas em funcdo das pontuacdes finais em

cada parametro, nos seguintes termos:

a) Desempenho relevante, correspondendo a uma avaliacao final de 4 a 5;

b) Desempenho adequado, correspondendo a uma avaliacao final de desempenho positivo
de 2 a 3,999;

¢) Desempenho inadequado, correspondendo a uma avaliacao final de 1 a 1,999.

5. As pontuacdes finais dos parametros e a avaliacdo final sdo expressas até as centésimas e,

quando possivel, milésimas.
Artigo 61.°
Reconhecimento de Exceléncia

1. Por iniciativa do avaliador ou do avaliado, a atribuicao da mencao de Desempenho relevante
pode ser objeto de apreciacdo pelo CCA, para efeitos de eventual reconhecimento de mérito

significando Desempenho Excelente.

2. O pedido de apreciacao deve ser acompanhado de caraterizacao que especifique os respetivos
fundamentos e analise o impacto do desempenho, evidenciando os contributos relevantes para o

servico.
Artigo 62.°
Fases do Procedimento de Avaliacao
1. O processo de avaliacao dos trabalhadores compreende as seguintes fases:

a) Planeamento do processo de avaliacao e definicao de objetivos e resultados a atingir;
b) Realizacao da autoavaliacao e da avaliacao;

c) Harmonizacao das propostas de avaliacao;
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d) Reuniao entre avaliador e avaliado para avaliacao de desempenho, contratualizacao dos
objetivos e respetivos indicadores e fixacdo das competéncias;

e) Validacao de avaliacdes e reconhecimento de Desempenhos Excelentes;

f) Apreciacado do processo de avaliacao pela comissao paritaria;

g) Homologacao;

h) Reclamacao e outras impugnacoes;

i) Monitorizacao e revisao dos objetivos.
Artigo 63.°
Planeamento e Definicdo de Objetivos

1. A fase de planeamento e a definicdo de objetivos deve decorrer no Ultimo trimestre de cada

ano civil.
Artigo 64.°
Autoavaliacdo e Avaliacao
1. A autoavaliacao e a avaliacao devem, em regra, decorrer na 12 quinzena de Janeiro.

2. A autoavaliacao é obrigatoria e concretiza-se através do preenchimento de uma ficha prépria,
a analisar pelo avaliador, se possivel conjuntamente com o avaliado, com carater preparatoério a

atribuicao da avaliacao.
3. A autoavaliacao é solicitada pelo avaliador ou entregue por iniciativa do avaliado.
Artigo 65.°
Harmonizacao de Propostas de Avaliacdo

1. Na 2.2 quinzena de janeiro do ano seguinte aquele em que se completa o ciclo avaliativo, em
regra, realizam-se as reunides do conselho coordenador da avaliacdo para proceder a analise das
propostas de avaliacdo e a sua harmonizacdo de forma a assegurar o cumprimento das

percentagens relativas a diferenciacdo de desempenhos.
Artigo 66.°
Reuniao de Avaliacao

1. Durante o més de fevereiro e apos a harmonizacao referida no artigo anterior, realizam-se as
reunides dos avaliadores com cada um dos respetivos avaliados, tendo como objetivo dar

conhecimento da avaliacao.
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2. A reuniao de avaliacdo é marcada pelo avaliador ou requerida pelo avaliado.
Artigo 67.°
Contratualizacao de Objetivos e de Competéncias

1. Durante o més de fevereiro, é efetuada reunido entre avaliador e avaliado destinada a fixar e
a registar na ficha de avaliacdo os objetivos e as competéncias a demonstrar, bem como os

respetivos indicadores de medida e critérios de superacao.

2. Os objetivos a atingir pelo trabalhador devem ser definidos pelo avaliador e avaliado,

prevalecendo, em caso de discordancia, a posicao do avaliador.
Artigo 68.°
Contratualizacao de Objetivos e de Competéncias
1. Na sequéncia das reunides de avaliacao, realizam-se as reunides do CCA tendo em vista:

a) A validacao das propostas de avaliacao com mencoes de Desempenho relevante e de
Desempenho inadequado;
b) A analise do impacte do desempenho, designadamente para efeitos de reconhecimento

de Desempenho excelente.
Artigo 69.°
Apreciacao pela Comissdo Paritaria

1. O trabalhador avaliado, apds tomar conhecimento da proposta de avaliagao que sera sujeita a
homologacao, pode requerer ao dirigente maximo de servico, no prazo de 10 dias (teis, que o
seu processo seja submetido a apreciacao da comissdo paritaria, apresentando a fundamentacéo

necessaria para tal apreciacéo.

2. O requerimento deve ser acompanhado da documentacdao que suporte os fundamentos do

pedido de apreciacao4
Artigo 70.°
Homologacao das Avaliacoes

1. A homologacao das avaliacbes de desempenho, da competéncia do dirigente maximo de
servico, deve ser, em regra, efetuada até 30 de Abril e dela deve ser dado conhecimento ao

avaliado no prazo maximo de cinco dias Uteis.
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Artigo 71.°
Reclamacao

1. O prazo para apresentacdo de reclamacao do ato de homologacéo é de 5 dias Uteis a contar da
data do seu conhecimento, devendo a respetiva decisao ser proferida no prazo maximo de 15

dias Uteis.
Artigo 72.°
Outras Impugnacoes

1. Do ato de homologacao e da decisao sobre reclamacao cabe impugnacao administrativa, por

recurso hierarquico ou tutelar, ou impugnacao jurisdicional, nos termos gerais.

2. A decisdao administrativa ou jurisdicional favoravel confere ao trabalhador o direito a ver

revista a sua avaliacdo ou a ser-lhe atribuida nova avaliacao.
Artigo 73.°
Monitorizacao

1. No decorrer do periodo de avaliacao, sao adotados os meios adequados a monitorizacdo dos
desempenhos e efetuada a respetiva analise conjunta, entre avaliador e avaliado ou no seio da

unidade organica, de modo a viabilizar:

a) A reformulacado dos objetivos e dos resultados a atingir, nos casos de superveniéncia de
condicionantes que impecam o previsto desenrolar da atividade;

b) A clarificacdo de aspetos que se mostrem Uteis ao futuro ato de avaliacao;

c) A recolha participada de reflexdes sobre o modo efetivo do desenvolvimento do

desempenho, como ato de fundamentacao da avaliacao final.

2. O disposto no numero anterior é realizado por iniciativa do avaliador ou a requerimento do

avaliado.
Artigo 74.°
Diferenciacdo de Desempenhos

1. A diferenciacdo de desempenhos é garantida pela fixacdao da percentagem maxima de 25%
para as avaliacoes finais qualitativas de Desempenho relevante e, de entre estas, 5% do total dos

trabalhadores para o reconhecimento de Desempenho excelente.
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2 - As percentagens previstas no nUmero anterior incidem sobre o nimero de trabalhadores nao
docentes (PND) da Escola Secundaria Marqués de Pombal com relacdo juridica de trabalho
subordinado, com aproximacdao por excesso, quando necessario, € devem, em regra, ser

distribuidas proporcionalmente por todas as carreiras.

Artigo 75.°

Critérios de Desempate

1. Quando for necessario proceder a desempate entre trabalhadores que tenham a mesma
classificacao final na avaliacao de desempenho, releva consecutivamente a avaliacao obtida no
parametro de «Resultados», a Ultima avaliacdo de desempenho anterior, o tempo de servico

relevante na carreira e no exercicio de funcdes publicas.

Artigo 76.°

Confidencialidade

1. Sem prejuizo do disposto no n° 1 do art. 44° da Lei 66-B/2007, os processos relativos a
avaliacdo do desempenho tém carater confidencial, devendo os instrumentos de avaliacao de

cada trabalhador ser arquivados no respetivo processo individual.

2. Com excecao do avaliado, todos os intervenientes no processo de avaliacao bem como os que,
em virtude do exercicio das suas funcdes, tenham conhecimento do mesmo ficam sujeitos ao

dever de sigilo.

Artigo 77.°

Omissoes

1. Em tudo o que nao estiver expressamente previsto neste Regulamento aplicam-se as

disposicoes legais relativas ao SIADAP.
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CAPITULO IV

REGIME DISCIPLINAR DO PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 78.°

Sujeicao ao poder disciplinar

1. Todos os trabalhadores sado disciplinarmente responsaveis perante os seus superiores

hierarquicos.

2. Os titulares dos érgaos dirigentes dos servicos da administracao direta e indireta do Estado sao
disciplinarmente responsaveis perante o membro do Governo que exerca a respetiva

superintendéncia ou tutela.

3. Os trabalhadores ficam sujeitos ao poder disciplinar desde a constituicao do vinculo de

emprego publico, em qualquer das suas modalidades.

4. A alteracao da situacao juridico-funcional do trabalhador ndo impede a punicdo por infracoes

cometidas no exercicio da funcao.

Artigo 79.°

Infragdo disciplinar

1. Considera-se infracao disciplinar o comportamento do trabalhador, por acao ou omissao, ainda

qgue meramente culposo, que viole deveres gerais ou especiais inerentes a funcao que exerce.

Artigo 80.°

Escala das san¢des disciplinares

1. As sancoes disciplinares aplicaveis aos trabalhadores em funcdes publicas pelas infracdoes que

cometam sao as seguintes:

a) Repreensao escrita;

b) Multa;

c) Suspensao;

d) Despedimento disciplinar ou demissao.

2. Aos titulares de cargos dirigentes e equiparados € aplicavel a sancao disciplinar de cessacdo

da comissao de servico, a titulo principal ou acessorio.
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3. Nao pode ser aplicada mais de uma sancao disciplinar por cada infracao, pelas infracdes
acumuladas que sejam apreciadas num U(nico processo ou pelas infracdes apreciadas em

processos apensados.
4. As sancoes disciplinares sao registadas no processo individual do trabalhador.
Artigo 81.°
Acao Disciplinar do Pessoal Nao Docente

1. A acao disciplinar do pessoal nao docente rege-se pela Lei Geral do Trabalho em Funcdes

Publicas, designadamente pelo Decreto-Lei n.° 35 de 2014, de 20 de junho.

Artigo 82.°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entrara em vigor apos parecer favoravel do Conselho Pedagogico a

aprovacao do Conselho Geral.

Regulamento aprovado em reunido do Conselho Pedagdgicode _ /_ /

Regulamento aprovado em reuniao do Conselho Geral de /__/
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