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INTRODUGCAO

O presente Manual de Procedimentos tem como principal objetivo a disponibilizacao,
em suporte eletronico e papel, de informacdo critica destinada a apoiar o trabalho de
quem exerce a sua atividade profissional na Inspecdao Regional da Educacdo (IRE)
mas, também, fornecer informacao que pode ser Util e relevante no apoio as unidades

organicas e aos cidaddos que se relacionam com este servigo inspetivo.

A IRE pretende oferecer um servico de exceléncia, capaz de assegurar a gestdo
integrada dos recursos ao seu dispor, com base num sistema de informacgao atual e
com elevado nivel de fiabilidade, contando para tal com um grupo de colaboradores
com elevado nivel de empenhamento, competéncia, sentido de servico publico e

fortemente motivado.
A IRE rege-se por trés linhas de orientagdo estratégica:

e Eficacia, orientando a sua gestdo e a acdo para o cumprimento dos objetivos
definidos e para a obtencdo dos resultados previstos.

e Eficiéncia, assegurando a otimizagao da utilizagdo dos recursos ao seu dispor
através da melhor aplicagdo e uso dos meios alternativos existentes.

e Qualidade, procurando atingir niveis de exceléncia nos servigos prestados.

O Manual de Procedimentos da IRE contém os procedimentos internos que devem
estar subjacentes a toda a atuacdo desenvolvida pela organizagdo, no exercicio da
sua atividade e no ambito da prossecucdo da sua missdo, sendo um documento que
pretende auxiliar os trabalhadores no desenvolvimento das atividades prosseguidas

pela IRE, sistematizando os procedimentos inerentes a todas as areas de acao.
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METODOLOGIA E SISTEMATIZACAO

Considerando as 4&reas prosseguidas pela IRE, pretendeu-se facilitar o
desenvolvimento e a rotina dos trabalhos, apresentando os procedimentos através
da sua descricdo e do instrumento de gestdo fluxograma, sistematizando e
padronizando formas de atuacdo, atribuindo responsabilidades, definindo atividades
e estabelecendo fluxos. Nesta senda, o Manual de Procedimentos constitui o suporte
a esquematizacdo e explicacdo das atividades desenvolvidas nas diversas areas de

intervencao da IRE.
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A INSPECAO REGIONAL DA EDUCACAO

A M1ssAio

A Inspecao Regional da Educacdo é um servico central da administracao direta da
Regido, de controlo estratégico de inspecdo, auditoria e fiscalizacdo da Secretaria
Regional da Educacado, Cultura e Desporto, a quem incumbe o exercicio da tutela
inspetiva dos estabelecimentos de educacdo e de ensino e dos 6rgdos, entidades,

servigcos e organismos integrados ou com fungdes no sistema educativo regional.

COMPETENCIAS
A IRE compete:

a) Zelar pela qualidade do sistema educativo regional, designadamente através da
concecao, planeamento, coordenacao e realizacdo de inspecdes, auditorias e vistorias
aos estabelecimentos de educacdo e de ensino e aos 6rgdos, entidades, servicos e

organismos do sistema educativo regional;

b) Zelar pela equidade no sistema educativo regional, salvaguardando os interesses

legitimos de todos os que o integram, bem como dos respetivos utentes;

c) Acompanhar, avaliar, auditar, controlar e fiscalizar, nas vertentes técnico -
pedagogica, administrativo-financeira, orcamental, patrimonial e de recursos
humanos os estabelecimentos de educacdo e de ensino integrados nas unidades

orgéanicas do sistema educativo regional;

d) Proceder a acgdes inspetivas, designadamente a realizacdo de intervencgoes,
auditorias, inspegdes, inquéritos e sindicancias, sem prejuizo da realizagao de outras

formas de atuacao consagradas em legislacdo especifica;

e) Apreciar a conformidade legal e regulamentar dos atos praticados pelos
responsaveis dos estabelecimentos, drgdos, entidades, servigos e organismos que
integram ou desempenham fungdes no sistema educativo regional, designadamente
em matéria de recursos humanos, orcamental, econdmica, financeira e patrimonial,

bem como auditar os respetivos sistemas e procedimentos de controlo interno;

f) Controlar a aplicacdo eficaz, eficiente e econdmica dos dinheiros publicos afetos
aos estabelecimentos, 6rgdos, entidades, servicos e organismos que integram ou

desempenham fungdes no sistema educativo regional e avaliar os resultados obtidos
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em funcdo dos meios disponiveis, nos termos da lei e de acordo com os objetivos do

Governo Regional;

g) Assegurar a acao disciplinar e os procedimentos de contraordenagao, previstos na
lei, nomeadamente através da respetiva instrucdo ou do apoio articulado com as

entidades que o solicitam;

h) Recolher informacgdes e elaborar relatdrios sobre a situacao dos estabelecimentos
de educacdo e de ensino em matéria pedagdgica e administrativo -financeira, no

ambito das agoes inspetivas efetuadas;

i) Verificar e assegurar, de forma sistematica, o cumprimento das disposicdes legais,

regulamentares e das orientacdes definidas superiormente;

j) Proceder ao acompanhamento do resultado das recomendagdes e propostas
formuladas, sem prejuizo do dever de fornecimento a IRE, por parte das entidades
visadas, de informacbes sobre as medidas e decisOes entretanto adotadas na
sequéncia da sua intervengdo, no prazo de 60 dias contados a partir da data de

rececao do relatério, ou em outro prazo a definir superiormente;

k) Propor e colaborar na preparacdo, na sequéncia das agdes desenvolvidas, de
medidas preventivas e corretivas, designadamente de carater legislativo, que visem
a melhoria e o aperfeicoamento do funcionamento e da qualidade do sistema

educativo regional;

I) Proceder a avaliagbes globais do sistema educativo regional, nomeadamente
mediante o acompanhamento do processo de autoavaliacdo das unidades organicas
e participacdo no processo de avaliacao externa, bem como apoiar o desenvolvimento

das atividades com ele relacionadas, nos termos da legislagdo aplicavel;

m) Acompanhar o funcionamento de programas com regulamentagao especifica, bem
como o desenvolvimento no ensino regular de cursos e estruturas curriculares

experimentais;

n) Avaliar o processo educativo de inclusao de criangas e jovens com necessidades

educativas especiais ou com dificuldades na aprendizagem;
0) Acompanhar o processo de avaliagao do desempenho docente;

p) Avaliar a implementacao do regime juridico de criagdo, autonomia e gestdo das

unidades orgéanicas do sistema educativo regional;

g) Registar e analisar as reclamacgdes inscritas nos livros de reclamagbes das

unidades organicas, o6rgdos, entidades, servicos e organismos que integrem,
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desempenhem funcao ou desenvolvam atividade predominantemente orientada para

o processo educativo, bem como dos estabelecimentos particulares e cooperativos

de educacdo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario;

r) Manter um registo disciplinar do pessoal docente e de acao educativa do sistema
educativo regional, na sequéncia da acdo inspetiva, assegurando o acesso, por parte

desse pessoal, a todos os elementos que a si digam respeito;

s) Avaliar a organizacdo e o funcionamento das valéncias educativas dos
estabelecimentos de ensino particular, cooperativo e solidario, bem como instruir,
nos mesmos, 0s processos de natureza disciplinar e contraordenacional legalmente

previstos;

t) Analisar e desenvolver procedimentos na sequéncia das queixas apresentadas a

IRE pelos utentes e agentes do sistema educativo regional;

u) Colaborar com outros servicos de inspecao ou outras entidades em assuntos de
interesse para o sistema educativo regional, bem como no &mbito do sistema de
controlo interno da administragdo financeira do estado, instituido pelo Decreto-Lei
n.% 166/98, de 25 de junho, ou que contribuam para o desenvolvimento das suas

atribuicbes, mediante a celebracdo de protocolos;

v) Efetuar vistorias e elaborar relatdrios que visem o estado de conservacdo, bem
como as condicdes de seguranca e higiene dos equipamentos educativos,

nomeadamente sobre a existéncia de planos de seguranca e evacuacao.
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PROCEDIMENTOS

A informagdo constante dos procedimentos em vigor é apresentada através de dois
modelos de exposicdao. Assim podemos observar uma narracdo da situacao real que
nos introduz ao contexto (descricao), seguido de um esquema visual da mesma
(fluxograma), cujo principal objetivo sera a transmissdo de conhecimentos de um
modo simplificado.

LEGENDA DO FLUXOGRAMA

Inicio/Fim
do procedimento

Processo Subprocesso

Documento

Decisdo
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PROCEDIMENTO 1 - AUDITORIA E INSPECAO

OBJETIVO E AMBITO

Estabelecer os métodos, procedimentos e instrumentos de trabalho considerados
necessarios e adequados para o cumprimento das competéncias atribuidas a IRE,
enquanto servico da SRECD que assegura o exercicio de funcdes de auditoria e

inspecdo.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Decreto-Lei n.© 276/2007, de 31 de julho - Regime juridico da atividade de inspecdo,
auditoria e fiscalizacdao dos servicos da administracdo direta e indireta do Estado,

aplicado a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.°2 40/2012/A, de 8 de outubro.

Decreto-Lei n.© 170/2009, de 3 de agosto — Regime da carreira especial de inspecdo,

aplicado a Regido pelo Decreto Legislativo Regional n.° 18/2011/A, de 15 de junho.
Decreto-Lei n.©2 4/2015, de 7 de janeiro - Codigo do Procedimento Administrativo.

Decreto Regulamentar Regional n.°2 18/2024/A, de 15 de novembro - Organica e o
quadro de pessoal dirigente, de direcdo especifica e de chefia da Secretaria Regional

da Educacao, Cultura e Desporto.

ENQUADRAMENTO

A atuacgdo da IRE obedece a um plano anual de atividades aprovado pela Secretaria

Regional da Educagao, Cultura e Desporto.

O referido plano é elaborado tendo em conta a missdo da IRE, as obrigagdes legais
de controlo decorrentes da legislacgdo em vigor, bem como as areas de risco

previamente definidas.

As agOes podem ser ordindrias ou extraordindrias. Revestem a natureza de ordinarias
quando constem do plano anual de atividades aprovado pela Secretaria Regional da
Educacdo, Cultura e Desporto. Designam-se por extraordinarias quando
determinadas por despacho da Secretaria Regional da Educacgao, Cultura e Desporto

ou pelo dirigente maximo da IRE.
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PROCESSOS DE AUDITORIA E INSPECAO

e Os critérios subjacentes a qualificagdo dos processos de auditoria decorrem
do objeto, dos objetivos, das técnicas utilizadas ou do momento em que se
realizam e podem revestir, designadamente, a natureza de auditoria de
desempenho, financeira, técnica ou de auditoria aos sistemas e
procedimentos de controlo interno no ambito do SCI.

e Os processos de inspecao visam garantir o cumprimento das leis, dos

regulamentos, dos contratos, das diretivas e das instrucdes da tutela.

PRINCIPIOS APLICAVEIS AS AUDITORIAS E INSPECOES
Constituem principios basilares de uma auditoria e de uma inspecgao:

e A confianga
e A credibilidade

e A confidencialidade
Neste sentido, os procedimentos a adotar pela IRE tém em consideracao:

e A neutralidade e a imparcialidade — a politica neutral deste servico inspetivo
deve estar assegurada pela independéncia técnica e funcional, quer face aos
demais servigos da SRECD, em particular os que detém atribuicdes no ambito
do sistema educativo regional, quer ao universo das unidades orgdanicas
sujeitas a controlo e avaliagao.

e A fiabilidade dos dados:

> Utilizacdo de fontes de informacdo primarias (documentos originais)
> Utilizacgdo de fontes de informagdo secundarias (sistemas de
informacao)

e Procedimentos de auditoria - o processo de auditoria desenvolve-se em
conformidade com as normas internacionais aplicaveis, consensualmente
aceites, e observa as orientacdes emanadas pelo CCSCI, no que toca as
auditorias aos sistemas e procedimentos de controlo interno. Sao utilizados

os instrumentos de trabalho normalizados e validados pela IRE.

12
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PRINCIPIOS ETICOS APLICAVEIS AOS AUDITORES/INSPETORES

Na prossecucao dos objetivos que regem as auditorias e demais trabalhos, tendo em
consideragdo o estabelecido nos normativos legais aplicaveis aos executores de
funcdes publicas, os auditores/inspetores da IRE estdo obrigados ao respeito,

nomeadamente, dos seguintes principios:

e Integridade - constitui a centralidade da ética e deontologia do pessoal
envolvido numa acdo de auditoria e inspecao.

» O comportamento adotado pelos auditores/inspetores tem de pautar-se
pela honestidade, correcao e justeza em todos os atos e relacionamentos
profissionais, evitando, desta forma, qualquer acdo que possa
comprometer os objetivos da IRE, a credibilidade do seu trabalho e a sua
respeitabilidade.

e Imparcialidade e objetividade - em todas as circunstancias, o auditor/inspetor
tem de julgar de forma objetiva e imparcial, fundamentando-se na legislacao
aplicavel, em normas legais e regulamentares e critérios claros e
preestabelecidos. A sua conduta nunca pode basear-se em ideias
preconcebidas ou ser determinada por influéncia indevida de terceiros.

e Independéncia - as acbes desenvolvidas devem ter por base uma atitude de
independéncia técnica, de facto e de aparéncia, que permita assegurar a
imparcialidade e objetividade no exercicio do julgamento profissional. Deste
modo, deve estar garantida a independéncia do técnico, quer no que respeita
as entidades visadas e a interesses envolvidos, quer relativamente as
matérias em analise.

> Nos casos em que, para determinada acdo, a independéncia de um
auditor/inspetor possa ser questionada, de facto ou por aparéncia, o
Inspetor Regional da Educagao decide sobre a nao participacao do mesmo
nessa acao, sob proposta do préprio auditor/inspetor ou do respetivo
inspetor coordenador da acao.

e Conflito de Interesses - de molde a nao comprometer, de facto ou de
aparéncia, a objetividade e imparcialidade que tém de nortear o julgamento
profissional, o auditor/inspetor tem de saber manter uma postura de
independéncia:

> Evitando, e se necessario recusando, ofertas e gratificagbes, bem como
relacionamentos que envolvam o risco de corrupgao.

> Nao utilizando a informacgdo oficial recolhida em beneficio préprio, no

dominio privado, nem a divulgando em proveito de terceiros.
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e Competéncia e zelo profissional - o auditor/inspetor possui os conhecimentos

e habilitagBes profissionais adequados a funcdo que desempenha. Por sua vez,

a IRE providencia agoes de formacdo especificas tendo em vista assegurar a

qualidade das acdes desenvolvidas.

> O auditor/inspetor, no desempenho das suas fungdes, tem de observar
todas as regras e principios metodoldgicos estabelecidos, nomeadamente
0s que constam deste Manual de Procedimentos e, em complemento,
designadamente, os inclusos nos manuais do Tribunal de Contas e

Conselho Coordenador do SCI.

PROCEDIMENTOS
INSTAURACAO DOS PROCESSOS

1. Os diferentes processos de intervencao da IRE, decorrentes quer do plano anual
de atividades aprovado pela tutela quer de agdes extraordinarias mandadas instaurar
também pela tutela, devem ser objeto de despacho interno de constituicdo de
equipas de trabalho por parte da Inspetora Regional da Educacdao, do qual devem
constar as datas de inicio, prazo, o objeto, a designacdo da equipa e o respetivo

coordenador;
2. A cada despacho da Inspetora Regional é atribuida uma numeracgao;

3. Todas as agoes devem ser comunicadas pela IRE, via oficio, as entidades visadas,
salvo quando se entender que tal comunicacdo podera prejudicar o desenvolvimento

do processo;

4. Aquando da referida comunicacdo pode igualmente ser solicitado o respetivo

interlocutor;

5. Todas as agoes dao origem a arquivo proprio.

PLANEAMENTO DAS ACOES INSPETIVAS
1. O planeamento da acao (PA) divide-se em Roteiro e Guido da atividade inspetiva;

2. O PA define a orientagao geral a seguir, devendo ser conciso e factual e deve
descrever de modo formal, claro e detalhado os procedimentos de verificagdao a
aplicar, com o objetivo da obtengdo de provas suficientes e adequadas a formagao

de opiniao;
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3. O PA deve ser elaborado tendo em conta o prazo previsto no despacho interno,

salvo se, por razdes devidamente fundamentadas, outro for superiormente decidido;
4. A elaboragdo do PA deve atender as seguintes questdes fundamentais:

e 0O qué? - Identificacdo dos objetivos (gerais e especificos), natureza e ambito
da acdo

e Como? - Definicao da metodologia adotada e procedimentos a realizar

e Quando? - Calendarizacgao

e Quem? - Identificacao dos recursos humanos necessarios
(auditores/inspetores afetos e responsavel pelo acompanhamento e

supervisao)
5. O PA deve conter os seguintes elementos:

a) Fundamento;

b) Objeto;

c) Ambito temporal;

d) Metodologia;

e) Procedimentos a adotar;

f) Recursos necessarios e respetiva quantificagdo (montante e nimero de dias
por elemento da equipa e eventuais deslocacdes e ajudas de custo);

g) Calendarizacdo.

EXECUGAO

1. Realizacdo de reunidao nas instalacdes da entidade visada com o objetivo de iniciar
o trabalho de campo, explicitar o objeto da acdo e obter esclarecimentos quanto as

matérias analisadas aquando do estudo preliminar;

2. No decurso do trabalho de campo podem ser desenvolvidas, designadamente, as

seguintes atividades:

e Realizagdo de entrevistas com os responsaveis da entidade e/ou dos servigos
objeto da acao.

e Realizacdo dos testes de conformidade e substantivos necessarios.

e Obtencdao de esclarecimentos quando detetadas situagbes nao conformes
junto dos potenciais responsaveis.

e Coordenacdo das disponibilidades da equipa de auditores/inspetores e dos

responsaveis da entidade visada no sentido de promover a discussdo das
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oportunidades de melhoria que possam traduzir-se em recomendagdes no

projeto de relatorio.
e Obtencdo de evidéncias adequadas e suficientes para sustentar com

fiabilidade as assercdes e/ou conclusdes do projeto de relatério.

3. O trabalho de campo deve ser sujeito a acompanhamento e supervisao por parte

da Inspetora Regional da Educacao;

4. No término do trabalho de campo sera realizada uma reunido de encerramento,

na qual deve estar presente a equipa inspetiva;

5. Na reunido de encerramento € efetuado um resumo sobre as situagoes verificadas
no decorrer da agdo e solicitados, caso necessario, esclarecimentos quanto a

questdes tidas por relevantes;

6. Os auditores/inspetores devem ter em conta que o conteldo e a organizagdo dos
documentos de trabalho sdao fundamentais para que a qualidade da acdo possa ser
avaliada, bem como para que possa ser reconstituido o “audit trail” da mesma por

qualquer auditor externo.

PROJETO DE RELATORIO

1. Apos o trabalho de campo, a equipa de auditores/inspetores procede a elaboragdo
do relatdrio preliminar, o qual deve ser sintético e conclusivo, fornecendo ao seu
leitor, de forma clara e apelativa, os elementos necessarios para a tomada de

decisao;

2. Os auditores/inspetores devem dispensar especial atencdo aos factos
comprovados e as conclusGes extraidas, bem como as oportunidades de melhoria

gue deverao ser referenciadas em sede de recomendagdes;

3. A estrutura do projeto de relatério deve adequar-se a cada situagdo concreta e

obedecer a seguinte matriz:
I. Capa
I1. Ficha técnica
I11. indice
IV. Lista de siglas (opcional)
V. Lista de anexos (opcional)
VI. Relato, com os seguintes capitulos:
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1- Introducao
2 - Resultados da acao
3 - Conclusdes e Recomendacdes
4 - Propostas
VII. Anexos (opcional)

4, A dimensdo, estrutura e apresentacdo do relatério devem ser apelativas para a
sua leitura, dele devendo constar a factualidade apurada e correspondente
enquadramento legal, incluindo questdes que se cologuem em matéria de

interpretacdo das normas aplicaveis e a justificacdo das posigoes defendidas;

5. As violacOes da lei, as irregularidades, as infracdes disciplinares e as situagdes que
demonstrem deficiente relacionamento com os cidaddos por parte dos responsaveis
e trabalhadores das entidades visadas devem ser devidamente destacadas em
informacdo elaborada pela equipa inspetiva, independente do relatério, com a

identificacdo dos respetivos autores;

6. Sempre que o texto do relatério se reportar a documentos de suporte ao relato,
estes devem ser identificados no texto, numerados sequencialmente e apresentados
como anexos ao mesmo. Deve, igualmente, ser objeto de anexo a resposta ao

contraditério;

7. As conclusdes e consequentes propostas de atuacdo devem ser formuladas
ordenadamente, através de assergGes sintéticas, precisas, objetivas (qualitativa e

quantitativamente), fundamentadas e sem remissdes para o texto antecedente;

8. O projeto de relatério deve estar concluido e entregue no prazo estabelecido no
respetivo despacho de instauracdo da acao, salvo se outro tenha sido determinado
superiormente, por conta de um pedido de prorrogacdo de prazo, devidamente

fundamentado;

7

9. Concluido o projeto de relatério preliminar, este é remetido, via eletronica, a

Inspetora Regional da Educacdo para analise e validacgdo;

10. Apds a anadlise do relatério, se necesséario este é devolvido a equipa de
auditores/inspetores, via eletrénica, no sentido de serem efetuados os adequados

ajustes, os quais carecem de nova validacdo por parte da Inspetora Regional.
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EXERCICIO DO PRINCIPIO DO CONTRADITORIO

1. O relatdrio preliminar é remetido por correio eletronico a entidade visada,
acompanhado de oficio, dirigido ao responsavel maximo, onde conste o prazo
estipulado para o exercicio do contraditorio, o qual ndo deve ser inferior a 10 dias
Uteis;

2. O relatorio deve ainda ser remetido, sempre que se justifique, aos responsaveis
individuais, sendo que neste caso o contraditério deve ser personalizado e

nominativo;

3. Caso persistam questdes controvertidas, estas deverdo ser explicitadas no
relatodrio final com indicacdo das respetivas razoes e fundamentos invocados e, se for

caso disso, a auséncia de resposta por parte das entidades ou pessoas visadas.

RELATORIO FINAL

1. Analisadas as alegac0es, respostas ou observagoes dos responsaveis da entidade
intervencionada, a Inspetora Regional da Educacdo decide, mediante proposta da
equipa de auditores/inspetores, quais as alteracdes, supressdes ou aditamentos a

introduzir no relatorio;

2. A estrutura do relatorio deve integrar o sumario executivo, o qual deve fazer parte

integrante do relatério e ser inserido apds a respetiva ficha técnica;

3. Quando concluido, o relatério é impresso a cores, rubricado e assinado pelos
membros da equipa inspetiva e entregue a Inspetora Regional, acompanhado de

informacdo elaborada pela equipa para efeito de despacho;

4. Apos despacho da Inspetora Regional o relatodrio final é enviado a tutela para

efeitos de homologagao.

ENCERRAMENTO

1. Os processos consideram-se conclusos apo6s despacho de homologacdo do membro

do governo, do qual é dado conhecimento a IRE;

2. Neste seguimento o relatério é enviado pela IRE a entidade visada para

conhecimento e cumprimento das recomendacgdes nele vertidas, caso existam;
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3. A entidade deve fornecer, no prazo de 60 dias contados a partir da data de recegao

do relatdrio, informagdes sobre as medidas e decisdes entretanto adotadas na
sequéncia das recomendacgdes formuladas, conforme previsto no artigo 15.2 do
Decreto-Lei n.© 276/2007, de 31 de julho, diploma que aprovou o regime juridico da
atividade de inspegdo da administracdo direta e indireta do Estado, aplicado a Regido

pelo Decreto Legislativo Regional n.© 40/2012/A, de 8 de outubro;

4, Os processos devem ser mantidos em arquivo dinamico durante o prazo de um
ano apods a sua conclusdo, devendo ser devidamente arquivados (arquivo morto)

apods aquele periodo;

5. Os relatérios sdo também transmitidos a entidade competente, logo apds a
respetiva homologacdo, quando identifiquem situacdes de eventual existéncia de

responsabilidade civil, financeira ou criminal.

ACOMPANHAMENTO (FOLLOW UP)

1. Sempre que o numero, relevancia e complexidade das recomendacdes o justifique,
deve ser periodicamente obtido junto das entidades visadas, por auditores/inspetores
a designar para o efeito pela Inspetora Regional da Educacdao, um ponto de situagao
do respetivo processo de implementacdo, que sera levado ao conhecimento, quando
se justifique, da Secretaria Regional da Educacédo, Cultura e Desporto, através de

informacdo elaborada pela IRE;

2. Quando nao tenham sido adotadas medidas corretivas para questdes relevantes,
deve ser comunicado a entidade que |hes deve dar cumprimento, com indicacdo de

prazo para o efeito;

3. O follow up de uma determinada acdo ndo deve estender-se para além do final do

ano seguinte ao da respetiva conclusao.
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PROCEDIMENTO 2: PROCEDIMENTO DISCIPLINAR COMUM

OBJETIVO E AMBITO

Conjunto de procedimentos que visam determinar, em sede de poder disciplinar
exercido pela IRE, se o comportamento de um trabalhador, por acdo ou omissao,
ainda que meramente culposo, viola os deveres gerais ou especiais inerentes a

funcdo que exerce, constituindo ou ndo infracao disciplinar.

ENQUADRAMENTO

O exercicio do poder disciplinar encontra-se regulado nos artigos 176.° a 240.° da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.°© 35/2014,
de 20 de junho.

A infracdo disciplinar é o comportamento do trabalhador, por acdo ou omissdo, ainda
gue meramente culposo, que viole deveres gerais ou especiais inerentes a fungao

que exerce - artigo 183.° da LTFP.

Todos os trabalhadores sao disciplinarmente responsaveis perante os seus superiores
hierarquicos e ficam sujeitos ao poder disciplinar desde a constituicao do vinculo de

emprego publico.

Todos os que tenham conhecimento que um trabalhador participou numa infragao

disciplinar podem participa-lo a qualquer superior hierarquico - artigo 206.° da LTFP.
As participacdes verbais sao reduzidas a escrito.

Quando se conclua que a participacao é infundada e foi dolosamente apresentada,
pretendendo prejudicar o trabalhador ou que contem matéria difamatéria ou
injuriosa, a entidade competente para punir participa o facto criminalmente,

independentemente da instauragao de procedimento disciplinar.

Quando ha cedéncia de interesse publico, o poder disciplinar compete a entidade
cessionaria, exceto quando estiver em causa a aplicagdo de sangdo extintiva,
podendo, neste caso, o poder disciplinar ser delegado expressamente na entidade
cessionaria e a decisdo de aplicagdo de sangdo deve ser tomada pelo cedente e pelo
cessionario, devendo obedecer ao procedimento disciplinar do vinculo de origem -
artigo 242.9, n.°s 6 e 8 da LTFP.
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PRAZOS DE PRESCRICAO DA INFRACAO E DO PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

Aos prazos prescricionais do artigo 178.° da LTFP aplica-se o disposto no artigo 337.°
do Cddigo do Trabalho.

O crédito do empregador ou trabalhador emergente do contrato de trabalho, sua
violacdo ou cessacdo, prescrevem ao fim de um ano apds cessar o contrato de

trabalho.
Da infracao disciplinar — um ano sobre a pratica.

Da infracao disciplinar e infracdo penal: prazos de prescricdo estabelecidos na lei

penal a data da pratica dos factos.

Do direito de instaurar o procedimento disciplinar: 60 dias desde o conhecimento da

infracdo por qualquer superior hierarquico.

Do procedimento disciplinar: decorridos 18 meses, a contar da data da instauracao,
sem que tenha sido notificado ao trabalhador a decisdo final. Este prazo suspende-
se quando, por forca da decisdo ou apreciacdo judicial de qualquer questdo, o
procedimento ndo possa comecar ou continuar. Logo que cesse a causa de

suspensdo, o prazo prescricional comeca a correr.

Da suspensdo dos prazos prescricionais: por um periodo de 6 meses, a instauragdo
de sindicancia aos 6rgaos ou servigos ou instauracdo, de processo de inquérito ou
disciplinar, mesmo que nao dirigido contra o trabalhador a quem a prescricao

aproveite, quando se apure infracdao da sua responsabilidade.

Para a suspensdo do prazo prescricional da infracdo disciplinar, tém de ocorrer

cumulativamente:

e 0 processo tenha sido instaurado no prazo de 30 dias seguintes a pratica dos
factos;

e 0 procedimento disciplinar subsequente tenha sido instaurado nos 30 dias
seguintes a rececao daqueles processos para decisdo pela entidade
competente;

e a data da instauracdao dos processos ou procedimentos ndo se encontre

prescrito o direito de instaurar procedimento disciplinar.
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AFASTAMENTO DA RESPONSABILIDADE

A responsabilidade disciplinar do trabalhador, nos termos do artigo 177.° da LTFP, é
excluida quando atue no cumprimento de ordens ou instrugdes emanadas do superior
hierarquico e, quando delas tenha reclamado ou exigido a sua transmissdo ou

confirmacao por escrito, invocando que as considera ilegais.

Cessa o dever de obediéncia sempre que as ordens emanadas impliquem a pratica

de qualquer crime.

PROCESSO PENAL

Nos termos do artigo 179.° da LTFP, quando o agente de um crime cujo julgamento
seja da competéncia de juri (pena maxima abstratamente aplicavel superior a 8 anos
e casos de violacao do direito internacional humanitario) ou do tribunal coletivo (pena
maxima abstratamente aplicavel superior a 5 anos e casos de violacdo do direito
internacional humanitario) seja um trabalhador em funcdes publicas, a secretaria
entrega, em 24 horas sobre o transito em julgado do despacho de pronuncia, por
termo nos autos, copia do despacho ao Ministério Publico, para que este remeta ao

6rgdo ou servigo onde o trabalhador exerce funcgées.
O mesmo se aplica em caso de condenagao.

A condenacdo em processo penal ndo prejudica o exercicio da acdo disciplinar,

guando a infracdo penal constitua também infragdo disciplinar.

Quando os factos praticados pelos trabalhadores sejam passiveis de infracdo penal,

da-se obrigatoriamente conhecimento ao MP.

APLICACAO DE SANGAO DISCIPLINAR

Nos termos do artigo 189.° da LTFP, a aplicagdo da sancdo disciplinar atenta a
natureza, missdo e atribuigdes do dérgdo ou servico, ao cargo ou categoria do
trabalhador, as particulares responsabilidades inerentes a modalidade do seu vinculo
de emprego publico, ao grau de culpa, a sua personalidade e a todas as circunstancias

em que a infragdo tenha sido cometida que militem contra ou a favor dele.
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NATUREZA SECRETA

Nos termos do artigo 200.° da LTFP, o processo disciplinar é de natureza secreta, até
a acusagao, mas pode ser facultado ao trabalhador, a seu requerimento, para exame,
sob condicao de nao divulgar o que dele conste (o requerimento pode ser indeferido

e é comunicado ao trabalhador no prazo de 3 dias).

Pode ser autorizada, pelo instrutor, até ao termo da fase da defesa do trabalhador,
gratuitamente, a passagem de certiddes, desde que destinadas a defesa de
interesses legalmente protegidos e em face de requerimento que especifique o fim a

que se destinam.

PROCESSO URGENTE

Nos termos do artigo 205.9, n.° 4 da LTFP, o procedimento disciplinar é urgente -

sem prejuizo das garantias do trabalhador.

TIPOS DE SANCAO DISCIPLINAR - Artigo 180.° e 181.° da LTFP

A sancdo aplicavel a titulo principal ou acessorio, aos dirigentes e equiparados é a de

cessagao da comissao de servigo.

Nao pode ser aplicada mais do que uma sancao por cada infracdo, quer sejam

apreciadas num Unico processo, quer sejam apensados.

A aplicacdo de qualquer sangdo disciplinar aos dirigentes maximos dos érgdos ou
servicos compete ao membro do Governo (ndo delegavel), nos termos dos artigos
196.9 e 197.0 da LTFP.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA IRE

TIPOS DE SANGCOES DISCIPLINARES
. . Cessagao
Tipo Repree.nsao Multa Suspensao Des_pe_dupento Demissao comissdo
escrita disciplinar N
de servico
181.0
181.0 181.0 1820 181.0 181.0 180.°
184.0 185.0 186.0 182.0 182.0 182.0
Artigos 192.0 192.0 192'0 187.0 187.0 188.0
aplicaveis - 193.0 193.0 193'0 193.0 193.0 193.0
LTFP 194.0 194.0 194'0 194.0 194.0 194.0
197.0 197.0 197'0 197.0 197.0 197.0
o] (o} : (o] (o] (o]
240. 240. 40.0 240. 240. 240.
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—Mero reparo
pela
irregularidade
praticada,
—InfragOes leves
de servico

—Negligéncia
—-Ma
compreensao
de deveres
funcionais

—Grave
negligéncia,
—Grave
desinteresse
pelo
cumprimento

de deveres
funcionais,
—Atentado grave
contra dignidade
e prestigio da
funcdo

Titulares de
cargos

dirigentes e
equiparados

Inviabiliza a
manutengdo do
vinculo de
emprego
publico

—Cessacgao
compulsiva do
exercicio de
cargo dirigente
ou equiparado
—Impossibilidade
do seu exercicio
durante 3 anos
(desde
notificacdo

da decisdo)

Pode ser
suspensa

Competéncia de
todos os
superiores
hierarquicos em
relacdo aos seus
subordinados

Competéncia do
DREAE
(ndo delegavel)

Competéncia da
SRECD

(Pessoal ndo
docente)

Sem
dependéncia
de processo
disciplinar,
com audiéncia
e defesa do
trabalhador

Apuramento dos
factos em
processo
disciplinar
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Prescricdo, a contar da data em que a decisdo se tornou inimpugnavel:

1 més

X

3 meses

X

6 meses

X

1 ano

Permite a reabilitacdo (quem tenha merecido pela sua boa cond
a aplicacao das sancoes discipl

a contar da data d

inares:

uta)

6 meses

X

1 ano

X

2 anos

3 anos

(ndo permite
restabelecer o
vinculo de
emprego
publico)

Fixada em
quantia certa
(até 6
remuneragoes.
base diarias por
cada infragdo e
um total até a
remuneragao
base de 90 dias
por ano)

—N3&o exercicio
de fungbes
—Perda da
remuneragao
correspondente
—Perda da
contagem do
tempo de
servigo para
antiguidade
—Mantem-se o
regime de
protecao social

Afastamento
completo do
trabalhador do
orgdo ou servigo
durante o
periodo da
sangao

(entre 20 e 90
dias por cada
infracdo, até ao
maximo de 240
dias por

ano)

Afastamento
definitivo do
trabalhador, do
orgdo ou
servigo,
cessando

o vinculo de
emprego publico

Nao impossibilita
o trabalhador de
voltar a exercer
funcbes em
orgdo ou servico
que nao exija as
particulares
condigdes

de dignidade e

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA IRE

26




INSPECAO
REGIONAL
DA EDUCACAO

confianga que
aquelas de que
foi despedido
ou demitido
exigem

Perda de todos
os direitos do
trabalhador,
salvo quanto a X
reforma por
velhice ou
aposentacao

COMPORTAMENTOS  CONSIDERADOS INFRACAO DISCIPLINAR E QUE
FUNDAMENTAM O DESPEDIMENTO OU DEMISSAO:

>

Agressdo, injuria ou desrespeito grave ao superior hierdrquico, colega ou
subordinado ou terceiro, em servigo ou nos locais de servigo;

Pratica de atos graves de insubordinacdo ou indisciplina ou incitamento a sua
pratica;

Pratica de atos, no exercicio das suas fungdes, manifestamente ofensivos das
instituicGes e principios consagrados na Constituicdo;

Pratica ou tentativa de pratica de qualquer ato que lese ou contrarie os
superiores interesses do Estado em matéria de relagdes internacionais;
Exercam fungbes em acumulacdo sem autorizacdo ou, apesar de ndo
autorizadas ou quando a autorizacdo tenha sido concedida com base em
informacdes ou elementos que estes forneceram e que sejam falsos ou
incompletos;

Prestem falsas declaragdes sobre a justificacdao de faltas;

Violem os procedimentos da avaliacdo do desempenho, incluindo aposicao de
datas sem correspondéncia com a pratica do ato;

Dolosamente participe infragdo disciplinar cometida por outro trabalhador;
Dé mais de 5 faltas seguidas e 10 interpoladas no mesmo ano civil, sem
justificagao;

Viole reiteradamente o dever de zelo, indiciada em processo de averiguagoes
apos a obtencao de duas avaliagdes de desempenho negativas consecutivas;
Divulgue informagao que ndo deva ser divulgada;

Solicite ou aceite, direta ou indiretamente, dadivas, gratificacoes, participagdo
em lucro ou vantagens patrimoniais, no exercicio das fungdes, ainda que sem
o fim de acelerar ou retardar qualquer servigo ou procedimento;
Comparticipe em oferta ou negociacdao de emprego publico;

Seja encontrado em alcance ou desvio de dinheiros publicos;
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> Tome parte ou tenha interesse, diretamente ou por interposta pessoa, em

qualquer contrato celebrado ou a celebrar por qualquer érgdo ou servico;

» Com intencdo de obter, para si ou para terceiro, beneficio econdmico ilicito,
falte aos deveres funcionais, ndao promovendo atempadamente os
procedimentos adequados ou lese, em negodcio juridico, ou por mero ato
material, designadamente por destruicdo, adulteragdo ou extravio de
documentos ou por viciacdo de dados para tratamento informatico, os
interesses patrimoniais que, no todo ou em parte, lhe cumpre, em razao das
funcdes, administrar, fiscalizar, defender ou realizar;

> Autorize o exercicio de qualquer atividade remunerada nas modalidades que

estdo vedadas aos trabalhadores no gozo de licenca extraordinaria.

CIRCUNSTANCIAS DIRIMENTES DA RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR:

Coacao fisica;
Privacdo acidental e involuntaria do exercicio das duas faculdades;
Legitima defesa;

A ndo exigibilidade de conduta diversa;

YV V V VYV V

O exercicio de um direito ou o cumprimento de um dever.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES ESPECIAIS:

> A prestacao de mais de 10 anos de servico com exemplar comportamento ou
zelo;

> A confissdo espontanea;

> A prestacdo de servigos relevantes ao povo portugués e a atuagao com mérito
na defesa da liberdade e da democracia;

> A provocacao;

» O acatamento bem-intencionado de ordem ou instrugdao de superior

hierarquico.

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES ESPECIAIS:

> A intencdo de produzir resultados prejudiciais ao 6rgdo ou servico ou ao
interesse geral;

> A produgdo efetiva de resultados prejudiciais ao érgdo ou servico;
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A premeditacdao - consiste na intencdao de cometer a infracdo, pelo menos 24
horas antes da sua pratica;

A comparticipacdo;

Ter sido cometida durante o cumprimento da sancgdo disciplinar;

A reincidéncia - quando a infragdo é cometida antes de ter ocorrido um ano
sobre o dia em que tenha findado o cumprimento de sancgao disciplinar
aplicada em infragdao anterior;

A acumulagao de infragdes - quando duas ou mais infragbes sdo cometidas
na mesma ocasido, ou quando uma é cometida antes de ter sido punida a

anterior.

O trabalhador pode constituir advogado em qualquer fase do processo, o advogado

exerce os direitos que a lei reconhece ao trabalhador (artigo 202.° da LTFP).

NULIDADES:

> A falta de audiéncia do trabalhador implica nulidade insuprivel, em artigos de

acusacao ou omissdo de quaisquer diligéncias essenciais para a descoberta da
verdade.

Sao supridas as nulidades que ndo sejam objeto de reclamacgao pelo
trabalhador até a decisao final.

Dos despachos de indeferimento dos requerimentos apresentados pelo
trabalhador, para realizagdo de qualquer diligéncia probatoria, cabe recurso
hierarquico ou tutelar para o membro do Governo (prazo de 5 dias).

O recurso sobe imediatamente nos autos e considera-se procedente quando,

no prazo de 10 dias, ndo seja proferida decisdo expressa que o indefira.

FORMAS DE PROCESSO DISCIPLINAR:

>

Comum: todos os casos a que nao corresponde processo especial, sendo que,
ao processo especial, tudo o que nele ndao esteja previsto, aplicam-se as
disposicdes do procedimento disciplinar comum.
Especial (expressamente previsto na lei):
e processo de inquérito (tem como fim apurar factos determinados que
chegaram ao conhecimento do inquiridor) e sindicancia (destina-se a

uma averiguacao geral sobre o funcionamento do servico, com vista a
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aferir o nivel de observancia disciplinar de todo o pessoal a ele
adstrito);

e processo disciplinar especial de averiguagdes;

e revisao do procedimento disciplinar.

PROCEDIMENTOS
FASE DE INSTRUCAO DO PROCESSO

1. Qualquer pessoa que tem conhecimento de uma infragdo disciplinar participa ao

superior hierarquico;
2. Este pode ser ou ndo competente para o exercicio do poder disciplinar;

3. Se é competente, pode considerar que ha ou ndo factos que originem o processo

disciplinar;

4. Se sim, emite despacho de instauracao e remete para a IRE;

5. Se ndo, emite despacho de arquivamento;

6. O processo disciplinar da entrada e é registado na IRE;

7. O Inspetor Regional da Educacdao emite despacho de nomeacdo do instrutor;
8. O processo é remetido ao instrutor;

9. O instrutor faz autuar o despacho com a participacdo ou queixa, iniciando a
instrucao do processo disciplinar no prazo maximo de 10 dias, informando desse facto

o Inspetor Regional, o trabalhador e o participante;

NoOTAS:

> O trabalhador ou o participante podem levantar a suspeicao do instrutor.

> A suspeicdo consiste na duavida suscitada pelo arguido ou pelo participante
quanto a isengdo do instrutor e retiddo da sua conduta no procedimento.

> A entidade que tenha mandado instaurar o procedimento disciplinar despacha
fundamentadamente em 48 horas.

> Se considera que ha fundamento, informa o Inspetor Regional para que emita
novo despacho de nomeacgao de instrutor.

> Se considera que ndo ha fundamento, indefere e remete o processo para o

instrutor ja designado.
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10. O instrutor ouve obrigatoriamente o participante;
11. O instrutor ouve obrigatoriamente as testemunhas indicadas pelo participante;
12. O instrutor ouve as testemunhas necessarias (em numero ilimitado);

13. O instrutor procede, facultativamente, a exames e tudo o que considere

necessario;
14. O instrutor ouve o trabalhador sobre o que entenda ou a requerimento deste;

15. O instrutor pode acarear o trabalhador com as testemunhas ou com o

participante;

16. O instrutor pode requisitar diligéncias (externas) a autoridade administrativa ou

policial;

17. O trabalhador pode requerer ao instrutor qualquer diligéncia que considere

essencial para o apuramento da verdade;
18. O pedido pode ser indeferido se o instrutor considerar suficiente a prova ja feita;

19. O trabalhador pode requerer ao instrutor a audicdo dos representantes da

associacdo sindical a que pertenca;

QUANDO O TRABALHADOR DEIXA DE COMPARECER AO SERVICO, SEM
JUSTIFICACAO

20. O trabalhador deixa de comparecer ao servigo 5 dias seguidos ou 10 interpolados;
21. O superior hierarquico do trabalhador participa ao dirigente maximo do servigo;

22. O dirigente maximo do servigo pode ou ndo considerar justificadas as faltas em

sede disciplinar, se as nao considera justificadas segue para o ponto 4;
23. Se as considera justificadas, emite despacho de arquivamento;
24. O instrutor analisa o processo e verifica se ha ou nao infracao disciplinar;

25. Se ndo ha infragdo disciplinar, em 5 dias, elabora relatério final com proposta de

arquivamento;

26. Remete imediatamente o processo ao Inspetor Regional;
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27. Os autos do processo disciplinar sdo remetidos pela IRE a entidade competente

para proferir a decisdo;

28. Se considera que ha infracdo disciplinar, em 10 dias, elabora a acusacao (relata
os factos, circunstancias de tempo, modo e lugar, atenuantes e agravantes e indica

os preceitos legais aplicaveis a infragdo, bem como a sancao disciplinar);

FASE DE DEFESA DO TRABALHADOR

29. O trabalhador é notificado da acusacao;

NoTAs:

> Extrai-se copia do despacho que deduz acusagdo e notifica-se pessoalmente
o trabalhador (em 48 horas) - prazo entre 10 a 20 dias para apresentar defesa
escrita.

> Na&o sendo possivel a notificacdo pessoal, efetua-se através de carta registada
com aviso de rececdo - prazo entre 10 a 20 dias para apresentar defesa
escrita.

> Se impossiveis as anteriores, publica-se aviso na 2.2 série do DR, para o
trabalhador apresentar defesa no prazo nao inferior a 30 dias, nem superior

a 60 dias, a contar da data da publicacao.

30. No caso de incapacidade fisica ou mental do trabalhador para apresentar defesa,
o instrutor verifica a existéncia de doenca ou incapacidade devidamente comprovada

e pode nomear um representante especialmente mandatado;

31. Quando o trabalhador ndao possa exercer o direito do ponto 33, o instrutor
nomeia, imediatamente, um curador, cumprindo os requisitos da tutela nos termos

da lei civil, no caso de interdigao (somente para o processo disciplinar);

32. Se o instrutor tem ddvidas sobre o estado mental do trabalhador para que este
organize a sua defesa, requer pericia psiquiatrica, nos termos do Cédigo de Processo

Penal;

33. A resposta do trabalhador é assinada por este ou por qualquer dos seus
representantes e é apresentada no lugar onde o procedimento tenha sido instaurado
ou remetida através de correio: pode apresentar testemunhas, juntar documentos

e/ou requerer quaisquer diligéncias. A falta de resposta vale como efetiva audiéncia;
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34. O instrutor pode recusar fundamentadamente as diligéncias requeridas pelo

trabalhador - despacho de recusa; pode igualmente recusar a inquiricdo das

testemunhas indicadas;

35. O instrutor pode inquirir as testemunhas (até ao maximo de 3 por cada facto)
nos termos do artigo 218.92, n.° 2 da LTFP, e notifica o trabalhador das diligéncias de

inquiricdo (artigo 111.° Cédigo de Processo Penal);

36. O instrutor redne os demais elementos de prova oferecidos pelo trabalhador -

prazo de 20 dias;

FASE DE DECISAO

37. O instrutor, em 5 dias, elabora o relatério final, que deve ser completo e conciso
e do qual conste a existéncia material das faltas (se aplicavel), sua qualificacdo e
gravidade, as importancias que haja a repor e o seu destino (se aplicavel) e a sancao

disciplinar a aplicar;

38. Os autos do processo disciplinar com o relatério final do instrutor sdo remetidos

a entidade competente para a decisdo, no prazo de 24 horas;

NoOTA:

> Se o relatério final propde a aplicacdo de despedimento, demissdo ou cessagao
da comissdo de servico &, exceto se o trabalhador a ela se tenha oposto por
escrito na fase da instrugcdo, entregue coépia integral a comissdo de
trabalhadores; e, no caso de o trabalhador ser sindicalizado, entrega-se cépia
a respetiva associacdo sindical, que pode, em 5 dias, juntar parecer

fundamentado.

39. O Diretor Regional da Educacao e Administracao Educativa pode ser competente

para a decisao;

40. Se o Diretor Regional da Educagdo e Administragdo Educativa é competente para

decidir, pode ou ndo concordar com as conclusdes do relatério final;

41. O Diretor Regional da Educagdo e Administragdao Educativa pode ordenar novas

diligéncias, fixando prazo para a realizagdo das mesmas;
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42. Em ambos os casos, no prazo de 30 dias a contar da rececdao do processo, pode

pedir parecer ao superior hierarquico do trabalhador, a emitir no prazo de 10 dias. A

violacdo destes prazos implica a caducidade do direito de aplicar a sancao;

43. O Diretor Regional da Educacdo e Administracao Educativa analisa o processo e
pode concordar ou ndo com o relatério final apds nova producao de diligéncias por si

ordenadas;

44, Se concorda ou ndo com o relatério final, fundamenta a sua decisao, sendo que
nao pode invocar factos que ndo constem da acusagao, nem que nao sejam referidos
na resposta do trabalhador, exceto quando diminuam ou atenuem a responsabilidade

disciplinar do trabalhador;

NOTA:

> O prazo maximo para a decisdo é de 30 dias, a contar da data da rececdo do
relatério final, se com este concordar, ou do termo do prazo que marcou para
requerer novas diligéncias, ou do termo do prazo fixado para emissdo de

parecer ao superior hierdrquico do trabalhador.

45. A decisdo é notificada ao trabalhador, nos mesmos termos da notificacdo da

acusacdao - ponto 29;

46. A decisao produz efeitos no dia seguinte ao da notificacdo ou, no caso de

publicacdo em jornal oficial, 15 dias apo6s a publicacdo do aviso;

NOTA:

» Quando resulte maior inconveniente para o servico, no caso da aplicacao de
sangao de suspensdo ou cessacgao de fungdes, o Diretor Regional da Educagao
e Administragdo Educativa pode prorrogar o prazo da notificacdo ao

trabalhador no prazo maximo de 30 dias.

47. Devera comunicar-se a unidade organica para efeitos de conformagdo da
remuneragdo ou, no caso de aplicagao da sancao de multa, para verificacdao do seu

cumprimento.
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PROCEDIMENTO 3: PROVEDORIA

OBJETIVO E AMBITO

A provedoria da IRE visa a salvaguarda, a defesa e a promogao dos direitos e
interesses legitimos dos cidadaos e a equidade e justica do Sistema Educativo
Regional. Traduz-se na analise e tratamento de queixas dos utentes e agentes do
Sistema Educativo, podendo evoluir para uma intervengao inspetiva ou procedimento

disciplinar, sob a forma de inquérito ou de processo disciplinar.

PROCEDIMENTOS

1. As queixas podem ser apresentadas por contacto telefénico, carta ou correio
eletréonico (ire@azores.gov.pt) e presencialmente. Antes de formularem a queixa a
IRE, os utentes e agentes do sistema educativo devem, sempre que possivel, expor
essa situacdo aos oOrgdos competentes das unidades organicas ou do

organismo/servico.

2. A acdo de provedoria é exercida pelos inspetores responsaveis pelo atendimento
de provedoria nas instalacdes de Angra do Heroismo e de Ponta Delgada, aos quais

cabe apreciar as queixas apresentadas pelos utentes e agentes do sistema educativo.

3. Apos delimitacdo do objeto da queixa, cabe ao provedor, de forma rapida e
expedita, definir o procedimento considerado mais adequado ao respetivo
tratamento, designadamente solicitando esclarecimentos as entidades visadas,
ouvindo as partes envolvidas ou, ainda, prestando diretamente ao queixoso as

informagdes necessdrias ao cabal esclarecimento da situagdo.

4. Anote-se que os presidentes dos conselhos executivos das unidades organicas da
Regido tém poder disciplinar sobre pessoal docente, ndo docente e alunos. Por sua
vez, o Diretor Regional da Educacao e Administracao Educativa tem poder disciplinar

sobre os 6rgdos de administracdo e gestdo das unidades organicas.

5. Porém, quando, em resultado de uma intervencdo inspetiva, se conclui pela
existéncia de ilicitos disciplinares, a Inspetora Regional da Educacdo tem competéncia

para instaurar o correspondente procedimento disciplinar.
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PROCEDIMENTO 4: E'_LABORA(;IN\O DE INFORMAGCAO/PARECER,
OFICIO/NOTIFICACAO

OBJIETIVO E AMBITO

Definir as regras relativas a elaboracdo e circuito de informacdo/parecer sobre

questdes da competéncia da Inspegao Regional da Educacéo.

PROCEDIMENTOS
1. A IRE recebe comunicacao/pedido sobre matéria da sua competéncia;

2. A Seccdo Administrativa procede a abertura de processo ou a integracdo do

documento em processo ja existente e envia a Inspetora Regional;
3. A Inspetora Regional verifica e atribui/despacha o processo para o inspetor;

4. O inspetor efetua a andlise e elabora a competente proposta de
informacgdo/parecer/oficio/notificagdo acerca da matéria e envia a Inspetora

Regional;
5. A Inspetora Regional analisa a proposta de informacdo/parecer/oficio/notificacdo;
6. Existe concordancia da Inspetora Regional?

7. Se ndo, volta ao ponto 4 para eventual reapreciacdo e reformulacdao da proposta

de informacdo/parecer/oficio/notificacdo;

8. Se sim, no caso de se tratar de oficio/notificacdo encaminha a Secgdo
Administrativa para proceder a expedicdo pela via mais expedita (e-mail/correio

postal);
9. A Seccao Administrativa faz a expedicao;

10. O procedimento é terminado.
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PROCEDIMENTO 5: ATENDIMENTO PRESENCIAL E TELEFONICO

OBJETIVO E AMBITO

A IRE tem a seu cargo o atendimento presencial e telefonico do utente, procedendo
ao reencaminhamento de chamadas ou oferecendo resposta a pedidos de

informacdes.

PROCEDIMENTOS

1. A Seccdao Administrativa (SA) atende o utente, que solicita determinada

informacdo, nas instalagdes da IRE ou telefonicamente;
2. A SA possui a informacao solicitada?
3. Se a SA possuir a informacao solicitada da resposta imediata ao utente;

4. Se a SA ndo possuir os elementos para prestar essa informacao, recolhe a mesma
junto do servico inspetivo e transmite-a ao utente, transfere a chamada ou

encaminha o utente para a Inspetora Regional ou para um inspetor competente.
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PROCEDIMENTO 6: ORGANIZAGCAO DOS PROCESSOS INDIVIDUAIS DOS
TRABALHADORES

OBJIETIVO E AMBITO

Estabelecer orientacOes relativamente aos procedimentos a adotar na organizagao e

Nno acesso aos processos individuais dos trabalhadores.

PROCEDIMENTOS

DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR DOS PROCESSOS INDIVIDUAIS DOS
TRABALHADORES

1. Cada trabalhador da IRE tem um processo individual composto, desighadamente,

pelos seguintes elementos:

e Contrato de trabalho/despacho de nomeacdo e respetivos aditamentos ou
alteracgoes;

e Ficha de dados biograficos, copia dos elementos de identificacdo e outros
dados do trabalhador, nomeadamente os respeitantes ao seu agregado
familiar;

e Informacdo relativa ao controle de assiduidade e férias;

e Registo disciplinar;

e Documentos respeitantes a avaliacdo de desempenho;

e Outros documentos que facam parte de processos que respeitem ao

trabalhador.

2. Os trabalhadores podem consultar o seu processo individual e, ou, obter cépias do
mesmo durante as horas de expediente, mediante solicitacdo antecipada a Secgdo

Administrativa.

FORMA DE ORGANIZACAO DOS PROCESSOS

1. Os processos individuais deverdo conter um indice e ser tratados de acordo com a
seguinte estrutura, organizada com separadores, dentro dos quais serdo arquivados

os documentos correspondentes:
1) Registo biografico e ficha pessoal;
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2) Assiduidade:

a) Atestados;

b) Faltas;

c) Férias;

d) Atividade sindical;
e) Outras faltas;

f) Lista de antiguidade.
3) Nomeacdes, promocdes e progressoes;
4) Termos de posse e termos de aceitagdo;
5) A.D.S.E;
6) Segurancga Social;
7) Prestagdes complementares;
8) Vencimentos;
9) Acdes de formacao;
10) Requerimentos;
11) Acidentes em servico;

12) Classificacao de servigo.

2. Os processos individuais deverdo ser organizados de forma alfabética e arquivados

em local proprio.

43
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA IRE



INSPEGAO
REGIONAL
DA EDUCACAO

FLUXOGRAMA

Organizagdo de
processos por
trabalhador

Nomeacgdes,
" . PN e Termos de Posse
Assiduidade ) Registo Biografico Processo individual Promocdes e . i
. - P ede Aceitagdo
organizado Progressdes
- - ‘ Classificagao de
Agdes de Formagdo Arquivamento por Vencimentos s

Servigo

ordem alfabética

Processos

Acidentes em
Servigo

Prestagbes
arquivados Complementares

Seguranca Social Requerimentos

44

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA IRE



INSPECAO
REGIONAL
DA EDUCACAO

PROCEDIMENTO 7: GESTAO DE CORRESPONDENCIA E DE DOCUMENTAGCAO

OBJETIVO E AMBITO

Descrever os processos relativos a entrada e saida de correio e expediente na IRE e

fixar as respetivas normas e procedimentos.

As tarefas de recolha, distribuicdo e tratamento atempado da documentagdo, tém
como objetivo, facilitar e agilizar os procedimentos intrinsecos as boas praticas de

circulagao de informacao na IRE, visando a qualidade e a exceléncia.

PROCEDIMENTOS

Compete a Seccdao Administrativa receber e expedir a correspondéncia da IRE,

efetuando as seguintes atividades:
1. Separar diariamente o correio;

2. Registar as entradas de correspondéncia no SGC (quando disponivel) /programa

de entrada de correspondéncia;
3. Digitalizar os documentos e inserir os mesmos no SGC (quando disponivel);

4. Classificar os documentos obedecendo ao plano de classificagdo documental da
IRE;

5. Encaminhar os documentos através do fluxo estabelecido;

6. Promover a entrega da correspondéncia em papel;

7. Registar as saidas de correspondéncia;

8. Preencher os impressos dos CTT para correspondéncia registada;
9. Protocolar saidas de correspondéncia;

10. Assinar protocolos de correspondéncia recebida;

11. Entregar correspondéncia em mao no exterior.
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O servigo de expediente esta estruturado em duas areas:

> Gestdo da correspondéncia e volumes

> Gestao de documentos

GESTAO DA CORRESPONDENCIA E VOLUMES

As tarefas do correio sao efetuadas na Seccao Administrativa. O correio compreende

trés operacgoes:
- RECECAO DA CORRESPONDENCIA
O correio entregue no edificio da IRE divide-se em cinco tipologias:

e Correio CTT via postal;

e Correio CTT via postal registado;
e Correio por protocolo;

e Correio entregue em mao;

e Correio entregue em mao com pedido de recibo/comprovativo.

- SEPARACAO E ENCAMINHAMENTO DA CORRESPONDENCIA

O correio recebido na IRE é separado por destinatarios e registado no SGC (quando

disponivel) /programa de entrada de correspondéncia;

1. A correspondéncia que tem como destinatario a Inspetora Regional da Educacdo,

sem mais indicacGes, é aberta, registada e encaminhada para o proprio;

2. A correspondéncia da IRE é aberta, registada e encaminhada para a respetiva
area, conforme o assunto a que disser respeito e as atribuicdes de cada uma dessas

areas;

3. A correspondéncia com destino a area do procedimento disciplinar é entregue aos

respetivos inspetores e posteriormente registada;

4. A correspondéncia em nome pessoal, apenas com o endereco da IRE, é entregue

em envelope fechado ao destinatario.
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- SAIDA DO CORREIO

1. A correspondéncia a expedir devera ser entregue todos os dias até as 17:00 horas,
na Seccdo Administrativa, caso necessario com a indicagdo de correio azul,

registado/com aviso de rececao;

2. A Seccao Administrativa regista as saidas, digitaliza os documentos e preenche os

impressos dos CTT, sempre que necessario.

GESTAO DE DOCUMENTOS

- REGISTO DA CORRESPONDENCIA NO SGC (quando disponivel) /PROGRAMA DE ENTRADA DE

CORRESPONDENCIA

Todos os documentos da IRE sdo registados. O registo consiste no preenchimento
dos campos do SGC, alguns de preenchimento automatico, com a informacdo

intelectual dos documentos, homeadamente:

e Titulo;

e Identificador;
e Produtor;

e Assunto;

e Descricdo;

e Data;

e Formato;

e Destinatario.

- REGISTO DO CORREIO ELETRONICO NO SGC (quando disponivel) /PROGRAMA DE ENTRADA DE

CORRESPONDENCIA

Todos os trabalhadores da IRE que recebam correio eletrénico, que seja considerado
como documento do servigo inspetivo, sdo responsaveis pela promocdo do seu

registo junto da Secgao Administrativa.

- CRIACAO DE DOCUMENTOS
Podem ser criadas as seguintes tipologias:
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e Ata;

e Ordem de Servigo;

e Despacho;

e Oficio;

e Informacao/Parecer;

e Relatério.

- CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

1. Todos os documentos sdo classificados. A classificacdo consiste na atribuicdo de
um codigo que corresponde a sua fungdo. A classificagdo tem por base o plano de

classificagdo documental da IRE;

2. Apoés a classificagdo, o documento é numerado pelo sistema e guardado, podendo

ser arquivado e passando a estar disponivel para consulta.

- DIGITALIZAGAO DOS DOCUMENTOS

1. Os documentos recebidos em suporte papel, independentemente do seu formato,

devem ser digitalizados (frente e verso) e associados ao registo correspondente;

2. Os processos respeitantes a procedimentos concursais devem ser digitalizados na

integra.

- CIRCULACAO INTERNA DE DOCUMENTOS

1. A circulagdo dos documentos é feita em suporte eletronico (desmaterializada) ou

em papel;

2. A circulagdo dos documentos em suporte papel, quando exista, devera ser

acompanhada dos respetivos reencaminhamentos em suporte digital;

3. Os documentos despachados em formato papel devem ser posteriormente

digitalizados e agregados no SGC, no processo a que dizem respeito;

4. O expediente urgente devera ser entregue de imediato.
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- ASSINATURA DIGITAL DOS DOCUMENTOS

1. Os documentos eletronicos devem ser assinados através do SGC (quando

disponivel).

2. Sao permitidas assinaturas com a utilizacdo de qualquer certificado reconhecido

pelo sistema operativo Windows, nomeadamente o cartdo do cidadao.

- ACESSO AOS DOCUMENTOS

Todos os colaboradores da IRE tém acesso aos documentos e respetivos registos,
dependendo do perfil definido para cada um e do respetivo mapeamento das acdes

funcionais necessarias ao exercicio das suas atividades.

- CIRCULACAO INTERNA DE DOCUMENTOS CLASSIFICADOS

1. A correspondéncia cujo envelope contém a identificacdo de confidencial ndo é

aberta. E registado apenas o remetente e o destinatdrio indicados no subscrito;
2. Todos os documentos com a indicacao de confidencial ndo sao digitalizados;

3. 0 arquivo dos documentos confidenciais é efetuado em local préprio.
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PROCEDIMENTO 8: ATRIBUICAO DE ABONOS POR DESLOCAGOES EM
SERVICO: AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES

OBJETIVO E AMBITO

Estabelecer na IRE os procedimentos e as responsabilidades associadas ao processo
de pedido, autorizacao, processamento e pagamento de abonos por deslocacdes em

servigo, dos trabalhadores em fungGes publicas.

ENQUADRAMENTO
CONCEITO

“Ajuda de custo” é um montante pecuniario que é devido aos trabalhadores que
exercem fungdes publicas, quando deslocados do seu domicilio necessario, em

territério nacional e ao ou no estrangeiro, por motivo de servigo publico.

CONDICOES E DIREITO AO ABONO

e Deslocagdes diarias: as que se realizam num periodo ndo superior a 24 horas,
devendo a distancia ser superior a 20 km do local onde o trabalhador exerce
fungodes;

e Deslocagdes por dias sucessivos: as que se realizam por periodos superiores

a 24 horas, devendo a distancia ser superior a 50 km.

No caso de o trabalhador ndo dispor de transporte que lhe permita almocar no seu
domicilio ou nos refeitdrios dos servicos sociais a que tenha direito, pode ser
concedido um abono para despesa de almogo de uma importancia equivalente a 25%

da ajuda de custo diaria nas deslocagbes até 20 km.

As percentagens fixadas para as deslocagdes por dias sucessivos sao as seguintes:
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DESLOCACGES POR DIAS SUCESSIVOS
DIA DE PARTIDA Até as 13:00 100%
Depois das 13:00 e até as 21:00 75%
Depois das 21:00 50%
DIA DE REGRESSO Até as 13:00 0%
Depois das 13:00 e até as 20:00 25%
Depois das 20:00 50%
RESTANTES DIAS 100%

FUNDAMENTACAO E JUSTIFICACAO PARA O PROCESSAMENTO
A IRE devera fundamentar:

e A natureza e as razdes da deslocagdo de cada um dos trabalhadores;

e O tipo de despesas abrangidas em cada uma das ajudas de custo atribuidas.

O processamento de ajudas de custo devera ser devidamente justificado, mediante
a preparagao de documentos internos de suporte dos abonos atribuidos a cada
trabalhador. E essencial a existéncia de documentacdo adequada de suporte aos

montantes pagos pela IRE.

PAGAMENTO DE DESLOCACOES

Os valores das ajudas de custo diarias sdo fixados por Portaria, devendo ser sempre
consideradas as atualizagdes/alteracdes anualmente introduzidas em sede de

Orcamento de Estado.

Os valores atualmente vigentes sao os constantes do seguinte quadro:

AJUDAS DE CUSTO NO TERRITORIO NACIONAL
100% 75% 50% 25%
Com vencimento superior 65,89 € 49,41 € 32,95 € 16,47 €
ao valor do nivel 18
Com vencimento que se situa 53,60 € 40,20 € 26,80 € 13,40 €
entre os niveis 9 e 18
Outros (vencimento < nivel 9) 49,20 € 36,90 € 24,60 € 12,83 €
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AJUDAS DE CUSTO NO ESTRANGEIRO

Com vencimento superior ao valor do nivel 18 156,35 €
Com vencimento que se situam entre os niveis 9 e 18 138,11 €
Outros (vencimento < nivel 9) 117,48 €

Se a deslocagdo do trabalhador implicar o pagamento de alojamento, ao abono de
ajudas de custo é efetuada a dedugdo de 50% nas percentagens da ajuda de custo

diaria.

PAGAMENTO DE SUBSIDIO DE TRANSPORTE

Os trabalhadores que exercem funcGes publicas, quando deslocados do seu domicilio
necessario — localidade onde o trabalhador presta servigo nos termos de nomeagéao
ou do contrato de trabalho em fungdes publicas celebrado - por motivo de servigo

publico, tém direito ao abono de subsidio de transporte.

DESLOCAGAO EM VIATURA PROPRIA

A autorizacdo para deslocacdo em viatura prépria tem que ser prévia, podendo ser
autorizada a titulo excecional e em situagées de comprovado interesse publico. A
justificacdo da autorizacdo de utilizacdo de viatura proépria, deve ser indicada na

ordem de servico.
Os montantes do subsidio de transporte em vigor sdo os da tabela:

e Transporte em automével préprio - 0,40 € por quilometro;

e Transporte em veiculos adstritos a carreiras de servigo publico - 0,12 € por
quildometro;

e Transporte em automovel de aluguer - Um trabalhador - 0,38 € por
quildometro;

e Transporte em automovel de aluguer - Trabalhadores transportados em
comum:

> Dois trabalhadores - 0,16 € cada um, por quilémetro;

> Trés ou mais trabalhadores - 0,12 € cada um, por quildmetro.
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COMPETENCIA PARA AUTORIZAR A DESLOCAGAO E PAGAMENTO DA RESPETIVA
DESPESA

Compete a Inspetora Regional, no dmbito da gestdo do servigo, praticar todos os
atos necessarios ao normal funcionamento dos servicos, nomeadamente no ambito
da gestdo dos recursos humanos e financeiros, e designadamente a autorizacdo para

as deslocacgOes dos trabalhadores.

PROCEDIMENTOS
AUTORIZAGCAO PARA A DESLOCACAO
Verificada a necessidade de deslocacdo, deve:

e Ser elaborada ordem de servico pela Inspetora Regional indicando a natureza
e as razoes da deslocacdo do(s) trabalhador(es), o periodo da deslocagao, o
tipo de despesas abrangidas;

e Depois da emissdo da ordem de servigo, a mesma ¢é enviada para a Secgdo

Administrativa para que seja efetuado o cabimento da despesa.

ADIANTAMENTO DE AJUDAS DE CUSTO

1. Face a necessidade de suportar as despesas decorrentes da deslocagdo, o

trabalhador pode solicitar o adiantamento do abono de ajuda de custo.
2. Para o efeito, o trabalhador deve:

e Fazer chegar a Secgao Administrativa o formuldrio da IRE com o quadro
relativo ao pedido de adiantamento devidamente preenchido;
e A SA verifica a conformidade legal da proposta e procede a respetiva

tramitacao e pagamento.

3. Os montantes recebidos a titulo de adiantamento sdo igualmente discriminados no

Boletim Itinerario.

JUSTIFICACAO DA DESPESA
1. O documento justificativo de deslocagbes e que confere suporte legal ao abono

das ajudas de custo e transporte é o Boletim Itinerario.
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2. Este documento constitui um mapa demonstrativo das despesas para reembolso

dos custos das deslocagbes em servigo publico, sendo o referido reembolso, com a
natureza de abono, limitado ao montante maximo diario (de acordo com os valores
aprovados) determinado por Portaria. A esse montante, deve ser deduzido o subsidio
de refeicdo, nos dias em que houve lugar a sua inclusdo no processamento de

vencimentos.

REGIME DE PREENCHIMENTO DO BOLETIM ITINERARIO

1. O Boletim Itinerdrio é preenchido no final de cada més e sé em situagdes
excecionais se podera aceitar mais do que um Boletim Itinerario referente ao mesmo

més;

2. A identificagdo do trabalhador em fungBes publicas que requer a ajuda de custo,
assim como a assinatura de quem autoriza a despesa, devem estar de acordo com o
estabelecido no Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de abril ou seja: “A identificacao faz-
se mediante assinatura e indicacdo do nome e cargo, exarados por forma adequada

ao efeito”;
3. O Boletim Itinerario deve ser integralmente preenchido e devidamente assinado;

4, Nao podem ser omissos, entre outros, os dados relativos a categoria e residéncia
oficial do trabalhador, uma vez que esta informacdo é fundamental para se proceder

ao calculo do reembolso;

5. Os comprovativos das despesas mencionadas no Boletim Itinerario devem
acompanhar o mesmo, exceto quando no Boletim seja pedido o reembolso pelo uso
de viatura propria. Neste caso, o recurso a este meio de transporte serd sempre

mencionado no Boletim Itinerario;

6. As faturas/recibos originais que acompanham o Boletim Itinerario devem cumprir
os requisitos legalmente exigidos aos documentos de suporte as despesas conforme
estabelecido nos artigos 28.° a 35.° do cddigo do IVA e a ndo apresentacdo da
documentacgdo justificativa das despesas efetuadas pode inviabilizar a autorizagdo do

pagamento.

7. O Boletim Itinerario, que confirma a deslocacdo, devidamente preenchido, sem
rasuras, e visado pelo Inspetor Regional, € objeto de conferéncia pela SA a fim de

assegurar a sua conformidade com a ordem de servigo prévia.
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PROCESSAMENTO E PAGAMENTO DA DESPESA

1. O processamento dos abonos devidos aos trabalhadores decorrentes de
deslocagbes em servico é efetuado pelo SIGRHARA, mediante entrega mensal (até
ao final de cada més), de forma a garantir o pagamento do abono nos dois meses

seguintes ao da deslocagao constante do Boletim Itinerario.

2. No caso de ter havido adiantamento do valor do abono da ajuda de custo, a SA
confirma o valor pago a titulo de adiantamento, para que seja processado ao
trabalhador apenas o valor da diferenga entre o montante a abonar e o montante

previamente abonado.

3. Caso o valor do adiantamento tenha sido superior ao valor da ajuda de custo a
abonar, a SA emite as guias de reposicdo, notificando o trabalhador para proceder a

devolucdo do montante total.
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PROCEDIMENTO 9: FALTAS

OBJETIVO E AMBITO

Dar orientagoes e estabelecer procedimentos relacionados com as faltas, bem como
normalizar os procedimentos relacionados com a sua justificagdo e responsabilidades
dos trabalhadores da IRE.

ENQUADRAMENTO
CONCEITO

Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a

atividade durante o periodo normal de trabalho diario.

Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal de

trabalho diario, os respetivos tempos sdo adicionados para determinacdo da falta.

As faltas podem ser consideradas justificadas e injustificadas.

TIPOS DE FALTAS

- FALTAS JUSTIFICADAS

Sao consideradas faltas justificadas:

a) As que ocorrerem, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;
b) Motivadas por falecimento do cénjuge, parentes ou afins:

> Até vinte dias consecutivos - por falecimento de conjuge ndo separado de
pessoas e bens ou equiparado, filho ou enteado;

> Até cinco dias consecutivos, por falecimento de parente ou afim no 1.° grau
na linha reta ndo incluidos na alinea anterior;

> Até dois dias consecutivos, por falecimento de outro parente ou afim na linha
reta ou no 2.9 grau da linha colateral.

> Aplica-se os vinte dias consecutivos em caso de falecimento de pessoa que
viva em uniao de facto ou economia comum com o trabalhador, nos termos

previstos em legislagdo especifica.

c) Motivadas pela prestacao de provas em estabelecimentos de ensino;
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d) Motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao

trabalhador, nomeadamente:

> Por observancia de prescricdo médica no seguimento de recurso a técnica de
procriacdo medicamente assistida;

» Doenca;
Acidente;

Cumprimento de obrigacao legal.

e) Motivadas pela prestacao de assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho, a neto

ou a membro do agregado familiar do trabalhador;

f) Motivadas pelo acompanhamento de gravida que se desloque a unidade hospitalar

localizada fora da ilha de residéncia para realizacao de parto;

g) Motivadas por deslocacdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela
educacao de menor por motivo da situacao educativa deste, pelo tempo estritamente

necessario, até quatro horas por trimestre, por cada um;
h) A motivadas por luto gestacional;

i) Faltas de trabalhador eleito para estrutura de representacao coletiva dos

trabalhadores;
j) Faltas por candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;

k) Motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério, realizagdo de consultas
médicas e exames complementares de diagndstico, que ndo possam efetuar-se fora
do periodo normal de trabalho e sé pelo tempo estritamente necessario - extensivo
a assisténcia ao coOnjuge ou equiparado, ascendentes, descendentes, adotando,
adotados e enteados, menores ou deficientes, quando comprovadamente o

trabalhador seja a pessoa mais adequada para o fazer;
I) Motivadas por isolamento profilatico;
m) Faltas dadas para doacao de sangue e socorrismo;

n) Motivadas pela necessidade de submissdo a métodos de selegdo em procedimento

concursal;
o) Faltas dadas por conta do periodo de férias;

p) Faltas que por lei sejam como tal consideradas.
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TIPOLOGIA DE FALTAS JUSTIFICADAS E SEUS EFEITOS

As faltas justificadas tém os seguintes efeitos:

TIPOLOGIA DE FALTA

JUSTIFICACAO

EFEITOS A NIVEL
LABORAL

Casamento

Cédpia do assento de casamento.

Nao perde remuneragao,
mas implica a perda do
subsidio de refeigdo.

Falecimento de
familiares

Declaragdo da funeraria ou certiddo de dbito.

N3do perde remuneracgdo,
mas implica a perda do
subsidio de refeigdo.

Prestagdo de provas
em estabelecimento
de ensino

Calendario das provas emitida pelo
estabelecimento de ensino.

Nao perde remuneracgao,
mas implica perda do
subsidio de refeigdo.

Por motivos ndo
imputaveis

- Doenca

- Prescrigdo médica no
seguimento de recurso a
técnica de procriagdo
medicamente assistida

- Acidente

- Cumprimento de
obrigagdo legal

Prescricdo médica.
Boletim de acompanhamento médico.

Comprovativo de presenca passada por
autoridade judicial, policial ou militar.

N3do perde remuneragao
e nao implica perda do
subsidio de refeigdo.

Pela necessidade de
prestacdo de assisténcia
inadiavel e
imprescindivel

a membros do
agregado familiar

- Conjuge e filhos

- Parente ou afim na
linha reta ascendente
(avos e bisavos) ou do
2.9 grau da linha
colateral (irmdos ou
cunhados) que vivam
em economia comum
com o trabalhador

- Neto que viva em
comunhdo de mesa e
habitacdo com o
trabalhador

Certificado de incapacidade temporaria para
assisténcia a membro do agregado familiar.

O empregador publico pode exigir justificacdo
designadamente, prova do carater inadidvel e
imprescindivel da assisténcia, declaracdo de
que o outro progenitor tem atividade
profissional e ndo falta pelo mesmo motivo ou
estad impossibilitado de prestar assisténcia (no
caso de assisténcia a filhos) ou de que os
outros membros do agregado, caso exergam
atividade profissional, ndo faltaram pelo
mesmo motivo ou estdo impossibilitados de
prestar assisténcia (no caso de assisténcia a
outros membros do agregado familiar) e
declaragdo comprovativa do estabelecimento
hospitalar em caso de internamento.

Na assisténcia a neto que viva em comunhao
de mesa e habitacdo com o trabalhador, este
deve informar o empregador publico com a
antecedéncia de 5 dias, declarando que o
neto vive consigo em comunhdo de mesa e
habitagdo, o neto é filho de adolescente com
idade inferior a 16 anos, o conjuge do
trabalhador exerce atividade profissional ou
se encontra fisica ou psiquicamente

Perde remuneragao e
subsidio de refeicdo.
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impossibilitado de cuidar do neto ou ndo vive
em comunhdo de mesa e habitagdo com este.

Na assisténcia a neto em substituicdo dos
progenitores, em caso de doenga ou acidente,
o trabalhador informa o empregador publico
com a antecedéncia de 5 dias ou, sendo
imprevisivel, logo que possivel, declarando o
carater inadiavel e imprescindivel da
assisténcia e que os progenitores sdo
trabalhadores e que nao faltam pelo mesmo
motivo ou estdo impossibilitados de prestar a
assisténcia e que nenhum outro familiar do
mesmo grau falta pelo mesmo motivo.

Deslocagao a
estabelecimento de
ensino de responsavel
pela educagdo de menor

Declaragao do estabelecimento de ensino.

Nao perde remuneragao
e ndo implica a perda do
subsidio de refeigdo.

Trabalhador eleito para
estrutura de
representagao coletiva
dos trabalhadores

Declaragao do sindicato.

Nao perde remuneragao
e ndo implica a perda do
subsidio de refeigdo.

Dadas pelos candidatos
a eleigbes para cargos
publicos, durante o
periodo legal da
respetiva campanha
eleitoral

Documento comprovativo.

N3do perde remuneragao
e ndo implica a perda do
subsidio de refeigdo.

Consultas médicas,
tratamento ambulatorio
e exames
complementares

de diagndstico

Declaracdo do Hospital, Centro de Saude, etc.

N3do perde remuneragdo
e nao implica perda do
subsidio refeigdo.

Isolamento profilatico

Declaracdo emitida por autoridade sanitaria
competente.

N3do perde remuneragdo
e nao implica a perda do
subsidio refeigdo.

Doacgdo de sangue e
socorrismo

Declaragao passada por entidade competente
para o efeito.

N3do perde remuneragao
e ndo implica a perda do
subsidio de refeigdo.

Submissédo a métodos
de selecao em
procedimento concursal

Declaragdo emitida pelo organismo
responsavel pelo procedimento concursal.

Nao perde remuneracgdo
e ndo implica a perda do
subsidio de refeigdo.

Por conta do periodo de
férias

Pedido efetuado via plataforma de
assiduidade ou através de formulario.

N3do perde remuneracdo,
mas implica a perda do
subsidio de refeigdo.

As que por lei sejam
como tal consideradas

Através de requerimento efetuado pelo
trabalhador (ex.: equiparacdo a bolseiro).

Perde remuneragao e
subsidio de refeigédo
guando as faltas
excedam 30 dias por
ano.
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Greve

Justificado via plataforma de assiduidade apds
a auséncia.

Perde remuneracdo e
subsidio de refeigdo

Tolerancia de Ponto

Justificado via plataforma de assiduidade

Nao perde remuneragao
e ndo implica a perda do
subsidio de refeigdo.

DIAS A QUE O TRABALHADOR TEM DIREITO POR FALECIMENTO DE FAMILIAR

[Artigo 134.9, alinea b) da LTFP (Lei n.° 35/2014, de 20 de junho) articulado com o
artigo 251.° do Cdédigo do Trabalho (Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro)]

LINHA COLATERAL LINHA RETA LINHA COLATERAL
Afinidade Afinidade | Parentesco Parentesco
4.9 grau 3.9 grau 4.9 grau
Tlos-avos_ do coénjuge Bls?v_os do Bisavés Tlos_-avos ”
Prlmos conjuge 2 dias Prlmos 9
0 dias 2 dias 0 dias S
3.9 grau 2.9 grau 3.9 grau T
Tios do conjuge ?gr?.sudg Avos Tios §
0 dias > é 9 2 dias 0 dias ©
ias o
1.9 grau <
Sogros Pais =
5 dias Padra.stos
5 dias
TRABALHADOR
2.9 grau Coénjuge ndo separado de 2.9 grau
Cunhados pessoas e bens ou Irmaos
2 dias equiparado 20 dias 2 dias
1.9 grau
Enteados Filhos
Genros bioldgicos @
Noras e adotados €
20 dias 20 dias 3
2.° grau S
Filhos dos @
Netos o}
enteados > dias °
2 dias o
3.° grau 3.° grau 3.° grau =
Sob[m_hos do Netos dos Bisnetos Sobrinhos -
cbnjuge enteados > di .
) - ias 0 dias
0 dias 2 dias

FALTAS POR MOTIVOS NAO IMPUTAVEIS - DOENCA
REGIME DE SEGURANGCA SOCIAL

Os trabalhadores com vinculo de emprego publico, em qualquer das suas

modalidades - contrato de trabalho em fungdes publicas, nomeacdo ou comissdo de
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servico - enquadrados no regime de seguranca social (RGSS), estdao abrangidos, no

que respeita a protecdo social, pelo Decreto-Lei n.0 28/2004, de 4 de fevereiro,
alterado pelos Decretos-Leis n.°s 146/2005, de 26 de agosto, 302/2009, de 22 de
outubro e 133/2012, de 27 de junho, tendo direito ao subsidio de doenca apds o
periodo de espera (primeiros trés dias de auséncia ao trabalho). Estes trabalhadores
estdo também sujeitos a verificacdo da doenca por iniciativa das instituicdes de

seguranga social.

As faltas por motivo de doenca determinam a perda de remuneragao desde que o

trabalhador beneficie de um regime de seguranga social de protecao na doenca.

O montante do subsidio por doenca é calculado pela aplicacdo de uma percentagem

a remuneracdo de referéncia, e varia em funcdo da duracao e da natureza da doenca:

P e O DURACAO DA DOENCA
L0 (ol (N.° DE DIAS)
REFERENCIA ;

55% Até 30

60% De 31 a 90
70% De 91 a 365
75% Mais de 365

O subsidio é atribuido a partir do 4.0 dia de doenca, exceto nas seguintes situacgdes,

em que é atribuido desde o 1.° dia:

e Internamento hospitalar;

e Cirurgia ambulatoria;

e Tuberculose;

e Doenca iniciada no periodo de atribuicdo do subsidio parental que ultrapasse

esse periodo.

Numa sucessdo de faltas por doenga que ocorra durante varios dias consecutivos, os
dias de descanso semanal, complementar e feriados nela intercalados sdao
contabilizados no respetivo cOmputo. Nos casos em que a validade do atestado
médico abranja dia ou dias ndo Uteis, estes ndo serdo integrados no periodo de faltas
por doenga se, no dia imediatamente anterior ou posterior, o trabalhador nao tiver
faltado por este motivo. No caso de faltas por assisténcia a membros do agregado
familiar, os dias intercalares (sabado, domingo e feriado) ndo sdo considerados como

faltas.
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As faltas por doenca descontam na antiguidade para efeitos de carreira quando

ultrapassem 30 dias seguidos ou interpolados em cada ano civil.

Nas faltas por doenca é sempre descontado o subsidio de refeicado.

REGIME DE PROTEGAO SOCIAL CONVERGENTE

Nos trabalhadores com vinculo de emprego publico, em qualquer das suas
modalidades (contrato de trabalho em funcdes publicas, nomeacdo ou comissao de
servico), integrados no regime de protecdo social convergente, as faltas por motivo
de doenca até 30 dias determinam a perda da remuneragdo didria nos primeiros trés
dias e a perda de 10% da remuneracgdao diaria do 4.° ao 30.° dia. A contagem destes
periodos sera interrompida sempre que a prestacdo de trabalho seja retomada,
considerando-se o 4.° dia de doenca o que ocorre apds trés dias sucessivos de

auséncia por doencga.
Nos casos de:

e internamento hospitalar;

e faltas por motivo de cirurgia ambulatoéria;

e doenca por tuberculose;

e doenca com inicio no decurso do periodo de atribuicdo do subsidio parental

que ultrapasse o termo deste periodo.

N3o ha perda da remuneracdo nos primeiros 3 dias de doenca, mas s6 10% dessa

remuneracdo, do 4.9 dia (inclusive) até ao 30.°.

As faltas por motivo de doenga que ultrapassem 30 dias, seguidos ou interpolados

em cada ano civil, descontam na antiguidade para efeitos de carreira.

As faltas por doencga dadas por trabalhadores deficientes desde que decorrentes da
deficiéncia de que sdo portadores, ndo sofrem quaisquer descontos na remuneracdo

e ndo tém quaisquer reflexos na antiguidade.

As faltas por doenga implicam sempre a perda do subsidio de refeicdo.

PRAZO PARA ENTREGA DO DOCUMENTO COMPROVATIVO DA DOENCA

O trabalhador que esteja impedido por motivo de doenga de comparecer ao servigo
devera em o prazo de 5 dias Uteis apresentar documento comprovativo da doenca,

bem como indicar o local onde se encontra.
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Ainda assim, pode ndo haver lugar a injustificacdo de faltas se o trabalhador

comprovar, por si ou por interposta pessoa, a impossibilidade de cumprimento deste
prazo e, desde que os motivos invocados sejam considerados atendiveis pelo
dirigente competente para o efeito, dentro dos poderes gestionarios que |he sao

proprios.

CONTAGEM DE FALTAS POR DOENCA
A contagem das faltas por doenca ndo se reporta a dias Uteis.

Considera-se que, numa sucessdo de faltas por doenga que ocorra durante varios
dias consecutivos, os dias de descanso semanal, complementar e feriados nela

intercalados se integram no respetivo cOmputo.

Nos casos em que a validade do documento comprovativo de doenca abranja dia ou
dias ndo Uteis, estes sé ndo sdao contabilizados como falta(s) por doenga desde que,
no dia imediatamente anterior ou posterior, o trabalhador ndo tenha faltado por este

motivo.

ENTIDADES COMPETENTES PARA COMPROVAR AS FALTAS POR DOENCA

As entidades competentes para emissdo dos certificados de incapacidade temporaria

para o trabalho sdo:

e Os estabelecimentos hospitalares;

e Os centros de salde;

e As instituicOes destinadas a prevencdo ou reabilitacdo de toxicodependéncia
ou alcoolismo;

e Médicos privativos dos servigos;

e Médicos de estabelecimentos publicos de salde né&o integrados no Servigo
Nacional de Saude;

e Médicos ao abrigo de acordos com qualquer dos subsistemas de salde da
Administracdo Publica — ADSE - no ambito da especialidade médica objeto do

respetivo acordo.

VERIFICAGAO DOMICILIARIA DA DOENGA

O dirigente competente podera solicitar a verificagdo domiciliaria da doenca, exceto

nos casos de internamento hospitalar, de doenga comprovada mediante declaracao
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passada pelo centro de salde, ou no caso de reabilitacdo de toxicodependéncia ou

alcoolismo, de declaracdo passada por instituicdes destinadas a prevengdo ou
reabilitacdo de toxicodependentes ou alcoolismo, desde que integradas no Sistema

Nacional de Saude.

Para efeitos de verificacdo da situacdo de doenga do trabalhador integrado no regime
de protecdo social convergente, o empregador publico podera requer a verificacao

domicilidria da doenga.

No caso de a doenca nao implicar a permanéncia no domicilio, o certificado de

incapacidade temporaria para o trabalho devera conter referéncia a esse facto.

O trabalhador devera anexar ao certificado, a indicagdao dos dias e das horas a que
pode ser efetuada a verificagdo domicilidaria - num minimo de trés dias por semana
e de dois periodos de verificagdo didria, de duas horas e meia cada um,

compreendidos entre as 9 e as 19 horas.

Se o trabalhador ndo se encontrar no seu domicilio ou no local onde tiver indicado
estar doente, aquando da verificacgdo domicilidria, todas as faltas dadas serdo
consideradas injustificadas, por despacho do dirigente maximo do servigo, salvo se
o trabalhador justificar a sua auséncia, mediante apresentacdao de meios de prova
adequados, no prazo de dois dias Uteis, a contar do conhecimento do facto, que lhe

é transmitido por carta registada, com aviso de rececao.

Se o parecer do médico competente para a inspecdao domiciliaria for negativo, serdo
consideradas injustificadas todas as faltas dadas desde o dia seguinte ao da
comunicagdo do resultado da inspecdo, feita através de carta registada, com aviso
de rececdo, e considerada a dilagcdo de trés dias Uteis, até ao momento em que

efetivamente retome funcgoes.

INTERVENGCAO DA JUNTA MEDICA - TRABALHADORES INTEGRADOS NO REGIME DE
PROTECGAO SOCIAL CONVERGENTE

O dirigente maximo do servigo requisita diretamente a autoridade de salde da area
de residéncia do trabalhador, por escrito ou por telefone, um médico para esse efeito,

que efetua um exame médico adequado.

A junta médica intervém quando o trabalhador integrado no regime de protecgdo
social convergente falte por doenca durante 60 dias consecutivos e ndao se encontre
apto a regressar ao servigo ou a atuacgdo do trabalhador indicie, em matéria de faltas

por doencga, um comportamento fraudulento.
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No caso de o trabalhador ter atingido o limite de 60 dias consecutivos de faltas por

doenga, o servico de que depende o trabalhador deve, nos cinco dias imediatamente
anteriores a data em que se completarem os 60 dias, notifica-lo para se apresentar

a junta médica, indicando o dia, hora e local onde a mesma se realiza.

Se a junta médica considerar o interessado apto para regressar ao servico, as faltas
dadas no periodo de tempo que mediar entre o termo do periodo de 60 dias e o

parecer da junta médica, sdo consideradas justificadas por doenga.

O periodo de 60 dias consecutivos de faltas conta-se seguidamente, mesmo nos

casos em que haja transicdo de um ano civil para o outro.

FALTAS PELA NECESSIDADE DE PRESTACAO INADIAVEL E IMPRESCINDIVEL DE
ASSISTENCIA A MEMBROS DO AGREGADO FAMILIAR

Até 15 dias por ano para assisténcia a:

e COnjuge, ou pessoa que viva em unido de facto ou economia comum com o
trabalhador; filhos e enteados com 12 ou mais anos de idade que, no caso de
ser maior, faca parte do agregado familiar;

e Parente ou afim na linha reta ascendente (pais, avds e bisavds);

e Parente ou afim no 2.9 grau da linha colateral (irmdos ou cunhados) que
vivam em economia comum com o trabalhador;

e Neto menor com idade inferior a 12 anos de idade.

Até 30 dias por ano ou durante todo o periodo de eventual hospitalizacdo:

e Filho menor de 12 anos ou, independentemente da idade, com

deficiéncia/doenca cronica.

SUBSTITUICAO DA PERDA DE REMUNERACAO POR MOTIVO DE FALTA

As faltas dadas pelos trabalhadores, em regra, e independentemente de se tratar de

faltas justificadas ou injustificadas, ndo tém quaisquer efeitos nas férias.

Contudo, no caso das auséncias que determinarem a perda da remuneragao, estas
podem ser substituidas, se o trabalhador assim o preferir, por dias de férias, na
proporcao de um dia de férias por cada dia de falta, desde que seja salvaguardado o

gozo efetivo de 20 dias de férias ou da correspondente proporgdo, se se tratar do
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ano de admissao, mediante comunicacdo expressa do trabalhador ao empregador

publico.

COMUNICACAO DE AUSENCIA

e Faltas previsiveis - comunicadas com 5 dias de antecedéncia;
e Faltas imprevisiveis - comunicadas logo que possivel;
e Faltas dadas por candidatos a eleicGes para cargos publicos - comunicadas

com 48 horas de antecedéncia.

- FALTAS INJUSTIFICADAS

Sao consideradas faltas injustificadas, as faltas dadas que ndo se enquadrem na

tipologia de faltas justificadas.

As faltas injustificadas determinam a perda da remuneragdao correspondente ao

periodo de auséncia, que ndo é contado na antiguidade do trabalhador.

A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diario, imediatamente
anterior ou posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado, constitui infragao

grave.

Na situacdo referida no niumero anterior, o periodo de auséncia a considerar para
efeitos de perda de remuneracdao abrange os dias ou meios-dias de descanso ou

feriados imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de falta.

PROCEDIMENTOS
COMUNICACAO DA AUSENCIA

1. A auséncia, quando previsivel, deve ser comunicada ao Inspetor Regional,
acompanhada da indicacdo do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de

cinco dias Uteis;
2. Caso seja imprevisivel, a comunicacao devera ser feita logo que possivel;

3. Quando a falta obrigar a entrega de documento comprovativo, como por exemplo
no caso da falta por doenga, a comprovacao mediante certificado de incapacidade
temporaria, o prazo perentério para entrega do documento no servico é de 5 dias
Uteis, salvo se existir motivo justificativo que tenha impossibilitado a sua
observancia.
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JUSTIFICACAO DA FALTA

1. A justificacdo da falta é efetuada, em regra, pelo trabalhador, em papel e na

Seccdo Administrativa;

2. Caso a falta implique a entrega de comprovativo, o trabalhador deve anexa-lo ao

processo de falta, entregando-o na Seccao Administrativa.

VALIDAGAO/APROVAGCAO DA AUSENCIA

1. A justificagdo da auséncia é submetida a aprovacdao do Inspetor Regional e, caso

seja obtida, a auséncia encontra-se justificada e a assiduidade regularizada;

2. Caso se verifique alguma inconformidade, a Seccdo Administrativa informa o
Inspetor Regional e informa o trabalhador da ndo conformidade do processo, sendo
o pedido rejeitado. O trabalhador deverd, nesta circunstancia, reiniciar o processo de

justificacdo;

3. Apesar de, os trabalhadores nao terem o direito a faltar justificadamente para
além das situagGes contempladas, em casos excecionais e devidamente
fundamentados, pode o Inspetor Regional autorizar interrupcdes na prestacao de
trabalho, durante o periodo de presenca obrigatéria, sendo estas interrupgoes

consideradas como tempo de trabalho.
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PROCEDIMENTO 10: FERIAS

OBJETIVO E AMBITO

Estabelecer na IRE os procedimentos e responsabilidades relacionados com o

planeamento, gozo, alteragdo e interrupgao de férias

ENQUADRAMENTO
DIREITO A FERIAS

O direito a férias adquire-se com a constituicdo da relagdo juridica de emprego

publico.

O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil, que

se vence a 1 de janeiro e se reporta ao trabalho prestado no ano civil anterior.

O direito a férias ndo estad condicionado a assiduidade ou efetividade de servico. O
trabalhador pode renunciar ao gozo de dias de férias que excedam 20 dias Uteis, ou
a correspondente proporgao no caso de férias no ano de admissdo, sem redugao da
retribuicdo e do subsidio relativos ao periodo de férias vencido, que cumulam com a
retribuicdo do trabalho prestado nesses dias desde que tal seja autorizado

superiormente.

PERIODO DE FERIAS
O periodo anual de férias tem a duracao de 22 dias Uteis.

As férias ndo podem ter inicio em dia de descanso semanal do trabalhador. O periodo

normal de férias podera ser acrescido pelas seguintes razoes:

e Por cada 10 anos de servigo efetivamente prestado - acresce 1 dia de férias;
e Por instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho, ou no sistema de

recompensa de desempenho nos termos previstos na lei.
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FERIAS NO ANO DE CONTRATAGCAO

No ano de admissdo o trabalhador tem direito a dois dias Uteis de férias por cada
més de duracdo do contrato, até 20 dias, cujo gozo pode ter lugar apds seis meses

completos de execugao do contrato.

No caso de o ano civil terminar antes de decorrido o prazo de seis meses, as férias
sdo gozadas até 30 de junho do ano subsequente, ndo podendo resultar o gozo, no
mesmo ano civil, de mais de 30 dias Uteis de férias, sem prejuizo do disposto em

instrumento de regulamentacgdo coletiva de trabalho.

CESSACAO DE CONTRATO

Em caso de cessacao do contrato de trabalho inferior a seis meses, o empregador
publico pode determinar que o gozo das férias tenha lugar imediatamente antes da

cessacdo, salvo acordo das partes.

ACUMULACAO DE FERIAS

Excecionalmente, as férias sdo gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte, em
cumulacdo ou ndo com férias vencidas no inicio deste ano, por acordo entre
empregador publico e trabalhador ou sempre que este as pretenda gozar com familiar
residente no estrangeiro. O trabalhador pode ainda cumular o gozo de metade do
periodo de férias vencido no ano anterior com o vencido no ano em causa, mediante

acordo entre empregador publico e trabalhador.

e As férias acumuladas do ano anterior prescrevem apds 30 de abril do ano
seguinte.
e A competéncia para autorizar a acumulacdo de férias cabe aos titulares de

cargos dirigentes dos servigos.

MARCAGAO DO PERIODO DE FERIAS

O periodo de férias é marcado por acordo entre empregador publico e trabalhador.
Na falta de acordo prevalece a marcagdo por parte do empregador publico. O gozo

de férias pode ser interpolado, desde que sejam gozados, 10 dias Uteis consecutivos.

Na marcagdo de férias devem ser observados os seguintes pressupostos:
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e Os periodos mais pretendidos devem ser rateados, sempre que possivel, de

modo a beneficiar alternadamente os trabalhadores, em fungao dos periodos
gozados nos dois anos anteriores;

e E dada preferéncia @ marcacdo de férias em periodos coincidentes, aos
conjuges e pessoas que vivam em unido de facto ou economia comum nos
termos previstos em legislagdo, salvo se houver prejuizo grave para o servico;

e O trabalhador-estudante tem direito a marcar férias de acordo com as suas
necessidades escolares, salvo se dai resultar incompatibilidade com o mapa
de férias, podendo gozar até 15 dias de férias interpoladas, desde que seja
compativel com as exigéncias de funcionamento do servigo. Este direito cessa

quando o trabalhador ndo conclua com aproveitamento o ano escolar.

ELABORAGCAO DO MAPA DE FERIAS

O empregador publico elabora o mapa de férias na plataforma de assiduidade, com
indicacao do inicio e do termo dos periodos de férias de cada trabalhador, até 15 de
abril de cada ano e mantém-no afixado nos locais de trabalho entre esta data e 31

de outubro.

ALTERACOES/INTERRUPCOES DO PERIODO DE FERIAS

Qualquer alteracdo ao mapa de férias aprovado pelo dirigente maximo sé pode
efetivar-se mediante acordo, entre o dirigente e o trabalhador e antes do inicio do

periodo em que as mesmas iriam ocorrer.

Depois de obtido acordo entre ambos, quaisquer alteracdes as férias planeadas, sé

poderdo ter lugar se forem efetuadas antes do inicio das mesmas.

As alteragOes sdo efetuadas acedendo a plataforma de assiduidade disponivel na

Internet. No entanto, existem excecoes:

- DOENCA

O gozo das férias ndo se inicia e suspende-se enquanto o trabalhador estiver
temporariamente impedido por doenca ou outro facto que ndo Ihe seja imputavel,
desde que haja comunicacdo do mesmo ao empregador publico. Assim, neste caso,

0 gozo das férias tem lugar apdés o termo do impedimento na medida do
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remanescente do periodo marcado, devendo o periodo correspondente aos dias ndo

gozados ser marcado por acordo ou, na falta deste, pelo empregador publico.

Como comprovar e verificar a situacao de doenca?
A prova da doenca devera ser feita:

e Por estabelecimento hospitalar;
e Declaracao do centro de saulde;

e Atestado médico.

O empregador publico pode requerer a verificagdo da situacdao de doenga dando
conhecimento ao trabalhador na mesma data e designando um médico para o efeito.
Caso em resultado desta verificagdo se confirmar a inexisténcia de motivo atendivel

de doenca, os dias de alegada doenca, sdo considerados dias de férias.

- SITUACAO IMPERIOSA DE FUNCIONAMENTO

O empregador publico pode alterar o periodo de férias j@ marcado ou mesmo
interromper as férias ja iniciadas pelo trabalhador, por exigéncias imperiosas de
funcionamento tendo o trabalhador direito a indemnizacdo pelos prejuizos sofridos
por deixar de gozar as férias no periodo marcado. A interrupgdo ndo pode prejudicar

0 gozo seguido de metade do periodo de férias a que o trabalhador tem direito.

REMUNERACAO DURANTE O PERIODO DE FERIAS (SUBSIDIOS)

A renumeracgdo durante o periodo de férias corresponde a que o trabalhador receberia

se estivesse em efetividade de fungdes, ndo sendo atribuido o subsidio de refeicao.

O cdlculo do subsidio de férias, é feito com base na remuneragao do més de junho,

sendo irrelevantes quaisquer alteracdes de retribuicdo ocorridas posteriormente.

Em caso de cessacdo definitiva de fungdes, o direito ao subsidio vence-se no
momento da cessagdo, bem como o direito ao subsidio de férias na proporgdo

imputavel ao trabalho prestado nesse ano.

O aumento do periodo de férias por cada 10 anos de servigo prestado e o sistema de

recompensa do desempenho, nos termos previstos na lei ou em instrumentos de
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regulamentacdao coletiva de trabalho, ndo implicam o aumento ou a redugdo no

subsidio de férias.

Em caso de impossibilidade total ou parcial do gozo de férias, o trabalhador tem

direito ao respetivo subsidio.

EXERCICIO DE ATIVIDADE REMUNERADA DURANTE AS FERIAS

O trabalhador ndao pode exercer durante as férias qualquer outra atividade
remunerada, salvo quando ja a viesse a exercer cumulativamente, ou o empregador

publico a isso o autorize.

PROCEDIMENTOS
MARCACAO DO PERIODO DE FERIAS E ELABORACAO DO MAPA DE FERIAS

1. As férias sdao marcadas por acordo entre o trabalhador da IRE e a Inspetora
Regional, tendo em conta os interesses das partes e sem prejuizo de ser assegurado,
em todos os casos, o regular funcionamento do servigo inspetivo. A marcacao de
férias é efetuada na plataforma do SIGRHARA disponivel na pagina da Internet e

podera ser consultada em qualquer altura;

2. Até 30 de marco de cada ano, os trabalhadores indicam a Inspetora Regional o(s)

periodo(s) de férias que pretendem gozar, nesse ano, através do SIGRHARA;

3. Os periodos de férias propostos pelo trabalhador devem perfazer a totalidade dos

dias de férias a que tem direito nesse ano;

4. Até 10 de abril de cada ano, a Inspetora Regional aprecia o(s) periodo(s) de férias
indicado(s) pelos trabalhadores e autoriza ou chega a acordo com os trabalhadores
sobre as alteracOes necessarias. Na fixagdo das férias, o dirigente maximo deve ter

em linha de conta as preferéncias na marcacao de férias legalmente estabelecidas;

5. Sempre que o trabalhador pretenda gozar férias antes do plano de férias estar

aprovado, deve aceder ao SIGRHARA e marcar apenas os dias pretendidos;

6. Até 15 de abril de cada ano, a Seccdo Administrativa procede a elaboracdao do
mapa de férias dos trabalhadores da IRE, que serd submetido a aprovagdo da

Inspetora Regional;
7. O mapa de férias tem que ser aprovado até 30 de abril de cada ano, apos o que

sera publicitado e afixado nos locais habituais.
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ALTERACAO DO PERIODO DE FERIAS

1. A alteracdo das férias é efetuada acedendo a plataforma do SIGRHARA,
informando a Seccdo Administrativa desse facto. Caso o trabalhador se encontre
impossibilitado de efetuar diretamente a alteracdo as férias planeadas deve,
excecionalmente, solicitd-la a Seccdo Administrativa, indicando para o efeito o(s)
periodo(s) que pretende alterar, evidenciando que essa alteracdo obteve acordo da

Inspetora Regional;

2. A alteracdo das férias por motivo de interrupgao legalmente prevista deve ser
efetuada na mesma forma no prazo de 3 dias Uteis a contar da data de inicio da
interrupgdo. Se o trabalhador se encontrar impossibilitado de o fazer, deve solicitar
a alteracdo a Seccao Administrativa, via e-mail. Os dias de férias restantes serao

gozados até ao termo do ano civil imediato ao do regresso do trabalhador ao servico.

INTERRUPGAO DO PERIODO DE FERIAS

1. Caso o trabalhador se encontre temporariamente impedido de gozar férias, por
motivo de doenca, deve comunicar esse facto a Seccdo Administrativa e apresentar
a prova da situacdo de doenca, através de envio de certificado de incapacidade

temporaria;

2. Nesta situacdo, o periodo de férias suspende-se e, apds o termo do impedimento,
o trabalhador serd informado pela Seccdo Administrativa da medida dos dias nado
gozados, relativa ao periodo de férias marcado e apurado no mapa de férias, ou num
novo periodo de férias marcado por acordo entre o trabalhador e a Inspetora

Regional.
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ACUMULAGCAO DE FERIAS

1. O pedido de acumulacdo de férias deve ser remetido a Secgao Administrativa, em
papel utilizando formulario proprio, até ao termo do ano civil em que venceram € no

qual deveriam ser gozadas;

2. Apos verificagdo da conformidade legal do pedido, a Seccdo Administrativa

submete o0 mesmo a autorizacao da Inspetora Regional;

3. Apos autorizacdo, os dias remanescentes sdo disponibilizados na plataforma do
SIGRHARA, para que o trabalhador proceda a marcacdo das férias em cumulagdo no
ano seguinte.
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PROCEDIMENTO 11: AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS - AJUSTE DIRETO

OBJETIVO E AMBITO

Procedimento pré-contratual desenvolvido pela IRE, na sequéncia do plano de
aquisicoes anualmente previstas ou resultante da transmissao da necessidade de
aquisicdo, destinado a formacado de contratos de aquisicdo ou locagao de bens ou de
aquisicao de servigos, cujo preco contratual seja inferior a 75.000 €, ou que gozem
de enquadramento ao abrigo dos critérios materiais previstos nos artigos 24.° a 27.°
do CCP.

PROCEDIMENTOS

1. Rececao do pedido de aquisicdo ou sinalizacdo da necessidade junto da Secgao
Administrativa (SA);

2. A SA procede a abertura e registo interno do processo;

3. Recebido o pedido de aquisicdo ou sinalizada a necessidade, o Coordenador
Técnico informa a Inspetora Regional, que iniciara o procedimento aquisitivo em

causa;

4. A Inspetora Regional analisa criticamente o pedido (a necessidade identificada),
enquadrando-o legalmente com o regime aplicavel a luz do Coédigo dos Contratos

Publicos e outros normativos aplicaveis a contratacao publica;

5. A SA efetua, por meio de transmissdo eletrénica de dados, as diligéncias

necessarias para identificar fornecedores;

6. A SA procede a auscultagdo do mercado para obtencdao de preco meramente

estimativo, tendo em vista a futura aquisicao;

7. Com base na auscultagdo do mercado, a SA efetua as diligéncias necessarias, para

a elaboragao das pecgas processuais:

e Convite(s);

e Cadernos de encargos.

8. A SA elabora informagdo com proposta, devidamente fundamentada, relativa a

escolha de procedimento, pecas processuais (convite e cadernos de encargos),
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nomeacdo de juri (no caso de convite a mais de uma entidade) e entidade(s) a

convidar, submetendo a mesma a consideracao da Inspetora Regional;
9. Existe concordancia da Inspetora Regional?

10. Se N&o, a Inspetora Regional devolve o processo a SA com indicagdo das

corregOes a efetuar;

11. Se Sim, a Inspetora Regional remete o processo a SA para emissao de declaragao

de cabimento prévio;

12. Apds o processo estar devidamente instruido, a SA submete o mesmo a despacho

da Inspetora Regional para abertura do procedimento e autorizacdo da despesa;
13. A Inspetora Regional autoriza?

14. Se N&o, se por opgao gestionaria ou outra, entender que o processo aquisitivo

deve ser suspenso, o0 mesmo é devolvido a SA para arquivo;

15. Se Sim, a SA inicia os tramites necessarios a condugdo do procedimento de ajuste
direto, sendo o mesmo conduzido, na parte tocante a relagdo com os interessados

por meio de:

e Recurso a plataforma eletronica;

e Transmissao eletrénica de dados (correio eletrénico).

PROCEDIMENTO COM CONVITE A UMA ENTIDADE

16. A SA remete convite a uma entidade (enviado através de plataforma eletrdnica
ou meio de transmissédo eletréonica de dados), acompanhado do caderno de encargos

e mapa de quantidades caso se justifique;

17. Promove ainda as retificagdes as pegas processuais e a resposta a pedidos de

esclarecimento sobre as pegas do procedimento, caso se justifiquem;

18. Os esclarecimentos ou retificagdes as pecas processuais sao comunicadas a

entidade convidada;

19. A SA receciona a proposta, através de plataforma eletrénica ou meio de

transmissdo eletronica de dados;

20. Apds a sua rececao, a SA avalia a proposta, verificando a sua conformidade com

o contelido do caderno de encargos, podendo pedir esclarecimentos sobre a mesma;

21. A propostas foi aceite?
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22. Nao - No caso de a proposta ndao poder ser aceite, a SA elabora informagao

fundamentada e expGe a mesma a Inspetora Regional, dando lugar a novo

procedimento capaz de satisfazer as necessidades invocadas;

23. Sim - No caso de verificada a conformidade, a SA elabora informacao contendo

proposta de adjudicagdo e minuta de contrato a celebrar, se aplicavel;

24. De seguida a SA remete o processo a Inspetora Regional para a decisdo de
contratar, para efeitos de adjudicacdao e aprovacdo da minuta de contrato, se

aplicavel;

25. ApOs a adjudicacdo, a SA procede ao compromisso, com indicagdo inequivoca

sobre a entidade adjudicataria e valor definitivo do contrato/adjudicacao;

26. Apds a assuncdo do compromisso, a SA procede a notificagcdo da entidade

adjudicataria para:

e Adjudicacdo;

e Entrega da documentacao solicitada (documentos comprovativos da situagao
regularizada perante as financas, a segurancga social e registo criminal dos
orgdos de diregdo da adjudicataria, titulo habilitante para a realizagdo dos
servicos, quando tal se justifique);

e Prestacdo da caugao, caso se justifique.

27. A SA diligencia no sentido da formalizacdo do contrato, se aplicavel, cumpridas

que se encontrem as condicdes para a outorga do mesmo:

e Decorridos 10 dias contados da data da notificacao da decisdo de adjudicacdo;
e Apresentados todos os documentos de habilitacao;
e Comprovada a prestacao de caucao, quando esta for devida;

e Confirmados 0s compromissos.

PROCEDIMENTO COM CONVITE A VARIAS ENTIDADES

28. A SA remete o convite a varias entidades, através de plataforma eletrénica ou
meio de transmissdo eletronica de dados, acompanhado do caderno de encargos e

de mapa de quantidades, quando tal se justifique;

29. No caso de convite a varias entidades, mas da rececao de uma Unica proposta, o
procedimento é conduzido pela SA, seguidos os tramites indicados em 16 (ajuste

direto com convite a uma entidade);
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30. Remetido o convite, a SA promove diligéncias para retificagdo de erros e omissées

ou para resposta a pedidos de esclarecimento sobre as pegas do procedimento, caso

se justifique;

31. A SA receciona as propostas através de plataforma eletrénica ou meio de
transmissao eletrénica de dados (caso a rececao das propostas se realize através de
correio eletrénico, a SA apenas acedera as mensagens apds o termo do prazo para

recegao);

32. No caso de rececao de mais de uma proposta o procedimento é conduzido por
um jari, composto por niumero impar, por um minimo de trés membros efetivos e

dois suplentes;

33. O juri aprecia as propostas verificando a sua conformidade com o contelido do

caderno de encargos e aplica o/os critério/os de adjudicacédo;
34. O juri podera, neste momento, pedir esclarecimentos sobre as propostas;
35. Os esclarecimentos prestados sao notificados a todos os concorrentes;

36. O juri elabora um relatério preliminar, devidamente fundamentado, no qual

propde a admissdo/exclusdo das propostas bem como a sua ordenacdo;

37. O relatério preliminar é enviado a todos os concorrentes, sendo fixado o prazo
nao inferior a cinco dias para se pronunciarem, no ambito da audiéncia prévia, sendo

disponibilizado aos interessados acesso ao processo;

38. Decorrido o prazo de audiéncia prévia, é elaborado um relatério final,

fundamentado, mantendo ou modificando o teor do relatério preliminar;

39. No caso de modificacdo do teor do relatério preliminar, proceder-se-a a nova

audiéncia prévia dos interessados, finda a qual o juri elabora o relatério final;

40. O relatorio final, juntamente com os documentos que compdem o processo de

ajuste direto, € submetido ao Inspetor Regional para efeitos de aprovagdao das

propostas e de adjudicacao;

41. No caso de concordancia com o teor do relatério final, a SA procede a jungdo de

proposta de minuta do contrato a celebrar;

42. A SA procede ao compromisso, com indicagdo inequivoca sobre a entidade

adjudicataria e valor definitivo do contrato;
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43. Apds a assuncao do compromisso, a SA procede a notificacdo da entidade

adjudicataria para:

e Adjudicacao;

e Entrega da documentacao solicitada (documentos comprovativos da situagao
regularizada perante as financas, a segurancga social e registo criminal dos
orgdos de direcdo da adjudicataria, titulo habilitante para a realizacdo dos
servigcos, quando tal se justifique);

e Prestacdo da caucdo, caso se justifique.

44, A SA diligencia no sentido da formalizacdo do contrato, cumpridas que se

encontrem as condigdes para a outorga do mesmo:

45.

46.

47.

48.

49,

e Decorridos 10 dias contados da data da notificacdo da decisao de adjudicacdo;
e Apresentados todos os documentos de habilitacdo;
e Comprovada a prestacao de caugao, quando esta for devida;

e Confirmados os compromissos.

Apds a outorga, a SA remete ao adjudicatario um exemplar do contrato;
Publicacdo no Portal BASE;

Rececdo e conferéncia dos bens/servicos e fatura na IRE;

Conferéncia de fatura;

Processamento, liquidacao e pagamento de fatura.
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Correcdes a efetuar
pela SA

L ——Inexiste concordancia Despacho do IRE

Existe concordancia

Declaragdo de

Despacho do IRE Suspenséo do procedimento Arguivamento

cakimento prévio

Autorizagdo

Ajuste direto
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