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Damos-lhe as Boas-Vindas!

E com muita alegria e sincera satisfacio que a/o acolhemos neste Instituto.

Juntando-se a nos, estamos certos que desenvolvera um percurso profissional ancorado em
valores sdlidos de lealdade e dedicac@o ao Instituto de Administracdo da Saude e Assuntos
Sociais, IP-RAM (IASAUDE, IP-RAM).

Contamos com o seu empenho, criatividade e saber para que, em comunh&o, possamaos cumprir,
com eficiéncia e eficacia, a Missdo e as Atribuic6es que nos estédo confiadas.

Este documento foi concebido a pensar em si, com o Unico objetivo de lhe mostrar que, na nossa
organizacéo, as pessoas sdo 0 hosso maior valor.

Assim sendo, queremos fornecer-lhe as melhores condi¢bes de acolhimento para que, no mais
curto espaco de tempo, se sinta, integralmente, membro desta instituicao.

As duavidas que possam surgir-lhe, apés a leitura do Manual de Acolhimento, (uma vez que este
tenta resumir os principais deveres e direitos) e da leitura da respetiva legislagdo associada,
devem ser prioritariamente colocadas na Unidade de Recursos Humanos.

Desejamos-lhe os maiores sucessos na sua atividade no IASAUDE, IP-RAM.
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Apresentacéao

O IASAUDE, IP-RAM, é um Instituto Publico, criado em 2008, integrado na administracao indireta
da Regido Autonoma da Madeira, sob superintendéncia e tutela da Secretaria Regional da Saude
(SRS).

Dotado de autonomia administrativa e financeira e patriménio proprio, € um organismo com
jurisdicdo sobre todo o territério da Regido, com sede no Funchal.

O IASAUDE, IP-RAM tem por miss&do apoiar a definicio das politicas, prioridades e objetivos
para o setor da saude e consumo, na procura de ganhos em salde e de um elevado nivel de
protecéo dos direitos e interesses dos utentes, assegurando a melhor articulagdo entre os

diversos servi¢os e organismos.

Competéncias

S&o competéncias do IASAUDE, IP-RAM:

e Assegurar o acesso a Cuidados de Saude seguros e adequados as necessidades
conhecidas da Populagéo, através de mecanismos de contratualizagdo com servigos de
salide publicos e privados integrados no Sistema Regional de Saude;

e Prever e consolidar a gestdo estratégica dos recursos humanos e financeiros
necessarios a prossecuc¢do dos objetivos dos servicos de administracdo direta e indireta
no dominio da SRAS;

e Promover a qualifica¢éo profissional dos profissionais afetos aos servigos da SRAS;
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e Reforcar e consolidar as relacdes com organismos Nacionais e Internacionais com
objetivos de Saude incrementando a relevancia da Regido na Rede de Regibes de
Saude;

e Melhorar as competéncias da populacdo da Regido no que se refere a protecdo da saude

e prevencéo da doencga.

Organica

Dr.? Rita Paula
] Unidade Operacional
de Administragéo Geral

Enf.? Bruna Gouveia Dr. Nelson Carvalho
~ Departamento Unidade Operacional
¥ de Saude, de Intervengdo em
Planeamento e Comportamentos Aditivos

Administragdo Geral e Dependéncias

Enf.? Bruna Gouveia
Vice-Presidente
do Conselho Directivo

Eng.” Dores Vacas
Inidade Flexivel de
Engenharia Sanitria

Laboratério Regional
de Sadde Publica

Dr. Herberto Jesus

Presidente ——

do Conselho Directivo

il

Dr. Miguel Freitas
Unidade Operacional
de Gestdo Financeira

Dr. Jodo Mendonga
Viogal do Conseiho Directivo

Dr. JEOEO Mendonga Dr.? Cétia Portela

] Unidade Operacional
de Gestéo Financeira
e Contratualizago de Contratualizagio

de Sistemas de Informacio

Dr.? Carminda Andrade
Gabinete dos Assuntos
Farmacéuticos

Dr. Ricardo Alves
Gabinete Juridico
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Servicos

Departamento de Saude, Planeamento e Administracdo Geral (DSPAG)
O DSPAG é o servico que coordena e avalia tecnicamente todas as atividades de promocao e
protecéo da saude no contexto das entidades governamentais e nao governamentais.

Fazem parte da DSPAG 0s seguintes servi¢os:

A UAG tem como principais competéncias assegurar a administracdo dos recursos
humanos; garantir o processamento das remuneracdes dos colaboradores; proceder a
gestdo da documentacdo; assegurar o expediente, igualmente o apoio técnico e

administrativo & Comissao Regional do Internato Médico

A UCAD é o servico que coordena as atividades de prevencgéo e redu¢do do consumo
de drogas licitas e ilicitas e dinamiza e acompanha a estratégia regional de luta contra
a droga e a toxicodependéncia.

A UES compete propor agdes conducentes & promocao de fatores protetores e a reducéo
de fatores de risco ambientais para a saude humana; orientar, coordenar e avaliar
tecnicamente as atividades de higiene e seguranca da habitacdo, estabelecimentos de
restauracdo e hotelaria e empreendimentos turisticos; e prestar apoio técnico e fiscalizar
o licenciamento e funcionamento dos servicos de Seguranca, Higiene e Saude no

Trabalho, em colaboracdo com as demais entidades competentes.

O LRSP pretende assegurar o apoio analitico as atividades desenvolvidas pelas
Unidades de Saude Publica no contexto da vigilancia sanitéria e das competéncias de

investigacdo, bem como no circuito da cooperagdo com outras entidades e sectores.
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Departamento de Gestdo Financeira e Contratualizacdo (DGFC)
O DGFC assegura a gestdo financeira e orgcamental dos servicos do IASAUDE, IP-RAM; e
acompanha a gestéo financeira e orcamental dos servigcos dependentes da SRS.

Fazem parte da DGFC o0s seguintes servigos:

A UGF desenvolve todas as atividades relacionadas com a gestdo financeira
assegurando o normal funcionamento dos servicos que integra, cumprindo e fazendo

cumprir as disposic¢des legais e regulamentares com eles relacionadas;

A UOC é o servigo que apoia a celebracao de protocolos e convencdes a realizar com
os profissionais em regime liberal e entidades privadas que integram o Sistema Regional
de Saude e coadjuva na definicdo e implementacdo do modelo de gestdo das

convencgdes e contratos com prestadores privados;

A USI é o servico que Implementa as medidas de funcionamento e manutencao dos
sistemas e tecnologias de informacao e os procedimentos de protecdo da integridade da
informacdo; e garante a seguranca das redes e dos servicos de comunicacdes bem
como a monitorizacdo das tecnologias de informacdo e a gestdo das aplicacdes

existentes, otimizando a sua capacidade de resposta.

Gabinetes Técnicos
[ )

O GJ é o servico de consulta e apoio juridico com fungdes de consultadoria juridica.

Cabe ao GAF a garantia da conformidade da atividade do exercicio farmacéutico e da
comercializagdo de medicamentos na Regido Autbnoma da Madeira, no &mbito das

suas atribuices e competéncias.
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Servicos — localizacéo

- Presidéncia - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal - 6.° andar.

- Departamento de Saude, Planeamento e Administracéo Geral - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal

— 3.2 e 5.° andares.

e Unidade Operacional de Administracdo Geral - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal — 2.° andar.

¢ Unidade Operacional de Intervencdo em Comportamentos Aditivos e Dependéncias — Rua da
Alegria, n.° 31, 2.° F, Funchal.

e Unidade Flexivel de Engenharia Sanitaria - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal — 3.° andar.

e Laboratério Regional de Saude Publica - Rua 31 de Janeiro n.° 79.

- Departamento de Gestdo Financeira e Contratualizagédo - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal - 5°

andar.

e Unidade Operacional de Gestéo Financeira - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal - 5° andar.

e Unidade Operacional de Contratualizagédo - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal - 1° andar.

¢ Unidade Flexivel de Sistemas de Informacé&o - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal - 1° andar.
- Gabinete Juridico - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal - 5° andar.

- Gabinete dos Assuntos Farmacéuticos - Rua das Pretas, n.° 1, Funchal - 5° andar.
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O direito de acesso a funcao publica

As normas constitucionais

Artigo 13.° (Principio da igualdade)

"1. Todos os cidaddos tém a mesma dignidade social e sdo iguais perante a lei.

2. Ninguém pode ser privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de qualquer direito ou isento
de qualquer dever em razdo de ascendéncia, sexo, raca, lingua, territério de origem, religido,
convicgdes politicas ou ideoldgicas, instrucdo, situacdo econdmica, condicdo social ou

orientacdo sexual.”

Artigo 47.° (Liberdade de escolha da profissdo e acesso a fungéo publica)

"1. Todos tém o direito de escolher livremente a profissdo ou o género de trabalho, salvas as
restricdes legais impostas pelo interesse coletivo ou inerentes a sua prépria capacidade.

2. Todos os cidadéos tém o direito de acesso a funcdo publica, em condicdes de igualdade e

liberdade, em regra por via de concurso.”

Artigo 266.° (Principios fundamentais)

"1. A Administracdo Publica visa a prossecuc¢ao do interesse publico, no respeito pelos direitos e
interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

2. Os 6rgaos e agentes administrativos estao subordinados a Constituicdo e a lei e devem atuar,
no exercicio das suas fun¢des, com respeito pelos principios da igualdade, da proporcionalidade,
da justica, da imparcialidade e da boa-fé."

O direito de acesso a fungéo publica implica o direito de constituir uma relacao juridica de
emprego publico independentemente da existéncia de qualquer relagdo de confianga pessoal ou
politica e o respeito pela igualdade de oportunidades, o que é assegurado através da realizagcdo
de um concurso (procedimento concursal com regime atualmente consagrado na Portaria n.° 83-
A/2009, de 22 de janeiro, com a redacao que lhe foi dada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de
abril) que respeita e assegura a publicitacdo da oferta de emprego, adocdo de métodos de
selegdo atempadamente divulgados, a avaliagao por um jari independente e imparcial e o direito

de recurso.

10
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Processo de recrutamento

O procedimento concursal é a forma normal de recrutamento para:
e aocupacéo de postos de trabalho previstos, e ndo ocupados, nos mapas de pessoal dos
Orgaos ou servicos;
e a constituicdo de reservas de pessoal para satisfacdo de necessidades futuras do

empregador publico ou de um conjunto de empregadores publicos.

O processo de recrutamento encontra-se previsto na Lei Geral de Trabalho em Fung¢8es Publicas
(LTFP) aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, nos artigos 33.° a 37.°. A regulamentagéo
da tramitacdo do procedimento concursal no ambito do regime de vinculos carreiras e
remuneracdes da funcd@o publica, encontra-se prevista na Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de
janeiro, alterada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril.

Constituicao do Vinculo de Emprego Publico

O vinculo de emprego publico € aquele pelo qual uma pessoa singular presta a sua atividade a

um empregador publico de forma subordinada e mediante uma remuneracao.

As modalidades de vinculo de emprego publico sao:

. - € a modalidade-regra de constituigdo do
vinculo de emprego publico, pode ser celebrado por tempo indeterminado ou a termo
resolutivo, certo ou incerto;

. - E constituido por nomeac&o o vinculo de emprego publico dos
trabalhadores que exercem atividade no &mbito das atribuicbes e competéncias
previstas no artigo 8° da LTFP;

. - O vinculo de emprego publico constitui-se por comissao de

Servico nos casos previstos no artigo 9° da LTFP.

O periodo experimental corresponde ao periodo inicial de exercicio de funcdes e destina-se a

comprovar se o trabalhador possui as competéncias exigidas pelo posto de trabalho.

O trabalhador é acompanhado durante o periodo experimental por um jari especialmente
designado para o efeito (0 qual é substituido pelo superior hierarquico no caso dos vinculos a

termo resolutivo), a quem cabe a avaliacao final.

11
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O termo do periodo experimental é objeto de ato escrito que faz menc¢éo do resultado final da
avaliacédo. O periodo experimental é concluido com sucesso quando o trabalhador obtém uma
avaliacdo nao inferior a 14 ou 12 valores, consoante se trate, ou ndo, de carreiras ou categorias
de grau 3 de complexidade funcional, respetivamente. O tempo de servico é contado na carreira

e categoria em que o periodo experimental decorreu.

Principios e deveres dos trabalhadores

Os funcionéarios encontram-se ao servi¢o exclusivo da comunidade e dos cidaddos, prevalecendo

sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais de acordo com a lei e

o direito.

Os funcionérios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os

cidadéos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua
ascendéncia, sexo, raca, lingua, convicgbes politicas, ideolégicas ou religiosas, situacédo

econdmica ou condic¢ao social.

Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir aos cidadaos o indispensavel a

realizacé@o da atividade administrativa.

Os funcionérios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadados, segundo o
principio da Boa Fé, tendo em vista a realiza¢éo do interesse da comunidade e fomentar a sua

participacdo na realizagdo da atividade administrativa.

Os funcionarios devem prestar informacdes e/ou esclarecimentos de forma clara, simples, cortés

e rapida.

Os funcionérios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e cooperante.

12
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Os funcionarios regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caracter.

Os funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se

na valorizacao profissional.

O dever de prossecucdo do interesse publico consiste na sua defesa, no respeito pela

Constituicdo, pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidad&os.

O dever de isencédo consiste em ndo retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias ou outras,

para si ou para terceiro, das fungbes que exerce.

O dever de imparcialidade consiste em desempenhar as fun¢des com equidistancia
relativamente aos interesses com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou

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

O dever de informacao consiste em prestar ao cidadédo, nos termos legais, a informacao que seja

solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva ser divulgada.

O dever de zelo consiste em conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens
e instrugBes dos superiores hierarquicos, bem como exercer as funcdes de acordo com 0s
objetivos que tenham sido fixados e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas

adequadas.

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

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

O dever de lealdade consiste em desempenhar as fun¢des com subordinacdo aos objetivos do

Orgdo ou servigo.

O dever de corregdo consiste em tratar com respeito os utentes dos 6rgaos ou Sservicos e 0s

restantes trabalhadores e superiores hierarquicos.

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

continuamente e nas horas que estejam designadas.

13
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Regulamento Interno de funcionamento, atendimento e

horario de trabalho

O Despacho normativo n.° 1/2016, pulicado no JORAM, | Série n.° 76 de 29 de abril de 2016,
aprovou o Regulamento Interno de funcionamento, atendimento e horario de trabalho do
IASAUDE, IP-RAM. O Regulamento interno de funcionamento, atendimento e horario de trabalho
estabelece os periodos de funcionamento e de atendimento presencial e estabelece os regimes

de prestacéo de trabalho e horéarios de trabalho aplicaveis aos trabalhadores.

O periodo normal de trabalho diario tem a duracéo de 7 horas e a semana é de 5 dias, sendo
que os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal, acrescido de um dia de
descanso complementar que devem coincidir com o Domingo e Sabado.

E concedida uma dispensa para pausa laboral até 20 minutos, no periodo da manh&, bem como,
no periodo da tarde, a ser gozada, respetivamente entre as 10 horas e as 11 horas e 30 minutos

e as 15 horas e as 16 horas e 30 minutos.

Modalidades de horario de trabalho

Os trabalhadores do IASAUDE, IP-RAM estdo, em regra, sujeitos & modalidade de horario
flexivel. Em fungéo da natureza das suas atividades, podem ainda ser adotado as seguintes

modalidades de horario de trabalho:

e Horario rigido;
e Horario desfasado;
e Jornada continua;

e Isencédo de horario de trabalho.

A modalidade de horario de trabalho flexivel pode ocorrer entre as 8 e as 19 horas, com a
observancia da seguinte plataforma fixa, correspondente ao periodo de presenca obrigatoria no

servigo:

Manha:

Entrada — 10 horas;

Saida — 12 horas.

Tarde:

Entrada — 14 horas e 30 minutos;

Saida — 16 horas e 30 minutos.

14
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O tempo de trabalho diario, ndo pode ser superior a 10 horas e deve ser interrompido por um
intervalo para almogo ou descanso, de duragéo néo inferior a uma hora nem superior a duas
horas, devendo este intervalo ser sempre registado no sistema de controlo de assiduidade. A
falta de registo deste intervalo determina o cémputo de uma hora de intervalo para almoco ou
descanso.

O horério rigido € aquele que, exigindo o cumprimento do periodo semanal de trabalho, se
reparte em dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separados por
um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

Manha:

Entrada — 9 horas;

Saida — 12 horas e 30 minutos.

Tarde:

Entrada — 14 horas;

Saida — 17 horas e 30 minutos.

A modalidade de horario desfasado caracteriza-se por, embora mantendo inalterado o periodo
normal de trabalho diario, permitir estabelecer horas fixas diferentes de entrada e de saida,

servico a servigco ou para determinado grupo ou grupos de pessoal.

A jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de descanso
ndo superior a 30 minutos que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho. Deve
ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar uma reduc¢do do periodo
normal de trabalho diario de 1 hora. O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua,

ndo pode ter uma duracéo superior a 5 horas.

Gozam de isengdo de horario de trabalho os trabalhadores titulares de cargos dirigentes. A
isencdo de horario ndo dispensa a observacdo do dever geral de assiduidade, nem do

cumprimento das 35 horas de trabalho semanal.

15



Manual de Acolhimento

Controlo da assiduidade

O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade é verificado por sistema de controlo
biométrico existente na sede do IASAUDE, IP-RAM para os trabalhadores dos servicos ai
localizados.

O controlo biométrico processa-se através de um sensor colocado na entrada do edificio-sede
(figura 1), no qual os trabalhadores deverao marcar todas as suas entradas e saidas através de
um cartdo de ponto magnético e da impressao digital, previamente registada no servico de

pessoal.

instituto de. Salde e Assuntos Soclals, IP-RAM
™~ - REGISTO DE PRESENCAS

slsfalalelals

Figura 1 - Sensor biométrico

TEEEIRRREN YIS

(figura 2) — folha de assiduidade

Os trabalhadores terdo acesso aos registos de assiduidade justificagdo de faltas, férias, etc,
através de consulta na plataforma eletrénica de assiduidade com o seguinte endereco:
http://172.17.128.123:8089/open/login;jsessionid=CB702D5B861607F44F3FC4FF787314D0

Nos servigos do IASAUDE, IP-RAM onde n&o esteja instalado o sistema de controlo biométrico,
0 cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade é verificado através do
preenchimento da folha de registo de presengas, que devera ser devidamente preenchida,
assinada e entregue, no fim de cada més, ao dirigente do servico (figura 2) e enviado a unidade

técnica de recursos humanos.


http://172.17.128.123:8089/open/login;jsessionid=CB702D5B861607F44F3FC4FF787314D0
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Remuneracao e suplementos

A remuneracéo base é o montante pecuniario correspondente ao nivel remuneratério da posi¢ao
remuneratéria onde o trabalhador se encontra na categoria de que é titular ou do cargo exercido

em comissdo de servico. A remuneracdo base anual é paga em 14 mensalidades,

correspondendo uma delas ao subsidio de Natal e outra ao subsidio de férias, nos termos da lei.

A tabela remuneratéria Gnica contém a totalidade dos niveis remuneratérios e o montante
pecuniario correspondente a cada um que podem ser utilizados na fixagdo da remuneracao base
dos trabalhadores que exercem func¢des tituladas por relagéo juridica de emprego publico.

A tabela remuneratéria Unica engloba a totalidade dos niveis remuneratérios suscetiveis de
serem utilizados nas posi¢des remuneratérias de todas as carreiras, gerais ou especiais, bem

como dos cargos exercidos em comisséo de servigo.

O trabalhador tem direito a um subsidio de Natal de valor igual a um més de remuneracédo base
mensal, que deve ser pago 50 % no més de novembro e o restante em duodécimos, ao longo do
ano (artigo 24.° da Lei n.° 42/2016, de 28 de dezembro - Orcamento do Estado para 2017).

A remuneracao do periodo de férias corresponde a remuneracao que o trabalhador receberia se
estivesse em servigo efetivo, com excecdo do subsidio de refeicdo. Além da remuneracéo
mencionada no namero anterior, o trabalhador tem direito a um subsidio de férias de valor igual
a um més de remuneracgdo base mensal, que deve ser pago por inteiro no més de junho de cada
ano ou em conjunto com a remuneracdo mensal do més anterior ao do gozo das férias, quando

a aquisicao do respetivo direito ocorrer em momento posterior.

Tém direito ao subsidio de insularidade os trabalhadores em funcdes publicas em efetividade de
servico. E pago de uma s6 vez no més de agosto de cada ano, o montante é determinado, em
cada ano, no diploma que aprova o Or¢camento da Regido Auténoma da Madeira. O calculo é em
func@o da remuneracdo base anual a que os trabalhadores tenham direito no ano anterior,

abrangendo os subsidios de férias e de Natal, variando entre 2% a 0,25%.
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A avaliacao de desempenho dos trabalhadores

O Decreto Legislativo Regional n.° 27/2009/M, de 21 de agosto, alterado pelo Decreto Legislativo
Regional n.° 12/2015/M, de 21 de dezembro, estabelece o sistema integrado de gestdo e
avaliacdo do desempenho na administracao regional autbnoma da Madeira (SIADAP-RAM). O
SIADAP-RAM integra os seguintes subsistemas:
e O subsistema de avaliacdo do desempenho dos servicos da administracdo publica,
abreviadamente designado por SIADAP-RAM 1;
e O subsistema de avaliacdo do desempenho dos dirigentes da administracdo publica,
abreviadamente designado por SIADAP-RAM 2;
e O subsistema de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores da administracéo publica,
abreviadamente designado por SIADAP-RAM 3.

A avaliagcdo do desempenho dos trabalhadores é de carater bienal, respeita ao desempenho dos
dois anos civis anteriores. E objeto de avaliagio o trabalho realmente prestado (servigo efetivo).
Os objetivos devem ser contratualizados entre o avaliador e o avaliado, podendo, na falta de
acordo, ser unilateralmente fixados pelo avaliador. Sdo fixados em nimero de trés e um maximo
de sete objetivos e para cada um tém que ser definidos quais os indicadores de medida e quais
0s critérios de superagcdo. A avaliacdo final dos trabalhadores efetua-se com base nos
paradmetros “Resultados” e “Competéncias”.

O paréametro relativo a “Resultados” assenta em objetivos claros e precisos, previamente
definidos. A avaliacdo do parametro “Resultados” resulta da média aritmética das pontuagdes
obtidas em todos os objetivos:

e 5 pontos para os objetivos que sejam superados;

e 3 pontos para os objetivos que sejam atingidos;

e 1 ponto para os objetivos que n&do sejam atingidos.

O parametro relativo a “Competéncias” assenta em competéncias previamente selecionadas de
uma lista especifica conforme o grupo profissional de cada trabalhador. A avaliagdo das
competéncias resulta da média aritmética das pontuacdes atribuidas a todas as competéncias
escolhidas (no minimo cinco):

e 5 pontos para as competéncias demonstradas a um nivel elevado;

e 3 pontos para as competéncias demonstradas;

e 1 ponto para as competéncias ndo demonstradas ou inexistentes;
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A avaliacao final dos trabalhadores resulta da média ponderada das pontuagdes obtidas nos dois
parametros de avaliacdo - resultados (ponderagdo minima de 60%) e competéncias (ponderagdo
maxima de 40%).
A avaliacéo final expressa-se segundo as mencgdes de:

e Desempenho Relevante (de 4 a 5 valores);

e Desempenho Adequado (de 2 a 3,999);

e Desempenho Inadequado (de 1 a 1,999).

Aos trabalhadores a quem foi atribuida a mengdo de Desempenho relevante pode vir a ser
reconhecido, pelo Conselho Coordenador da Avaliacado(CCA), distingdo de mérito significando

Desempenho excelente. Este reconhecimento pode ser proposto pelo avaliado ou pelo avaliador.

e Identificacdo de potencialidades pessoais e profissionais do trabalhador que devam ser
desenvolvidas;

e Diagnostico de necessidades de formagéo;

e Identificacdo de competéncias e comportamentos profissionais merecedores de

melhoria, do posto de trabalho e dos processos a ele associados.

Com a mencédo de desempenho excelente retine condi¢bes para:
¢ Integrar o universo de trabalhadores que podem alterar o posicionamento remuneratorio,
por opgao gestiondria, para a posi¢do seguinte;

e Integrar o universo de trabalhadores para atribuicdo de prémio de desempenho.

e Estagio em organismo da Administracdo Publica estrangeira ou em organizagdo
internacional;

e Estdgio em outro servico publico, organizagdo nado-governamental ou entidade
empresarial com atividade e métodos de gestdo relevantes para a Administracdo

Publica;
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O reconhecimento de Desempenho excelente em dois ciclos avaliativos consecutivos confere ao
trabalhador, no ano civil seguinte aquele em que se completa o ciclo avaliativo, o direito a cinco

dias Uteis de férias.

O reconhecimento de desempenho relevante em dois ciclos avaliativos consecutivos confere ao
trabalhador, no ano civil seguinte aquele em que se completa o ciclo avaliativo, o direito a trés

dias Uteis de férias.

Conferido ao trabalhador o direito a trés dias Uteis de férias, quando este tenha acumulado 10
pontos nas avalia¢cdes do seu desempenho, contados nos seguintes termos:
e Seis pontos por cada mencdo de Desempenho excelente;

e Quatro pontos por cada menc¢éo de Desempenho relevante.

Carreiras, categorias

Os trabalhadores com vinculo de emprego publico, exercem as suas funcdes integrados em

carreiras.

A categoria € a posicdo que os trabalhadores ocupam no ambito de uma carreira, por referéncia
a tabela remuneratéria Unica. No caso de haver vérias categorias a cada uma deve corresponder
uma especificidade funcional prépria.

As carreiras dos trabalhadores em fungées publicas sao gerais ou especiais.

Aquelas cujos conteudos funcionais caracterizam postos de trabalho de que a generalidade dos
O6rgdos ou servicos carece para 0 desenvolvimento das respetivas atividades. Sdo gerais as

carreiras de técnico superior, assistente técnico e assistente operacional.

Aquelas cujos conteudos funcionais caracterizam postos de trabalho de que apenas um ou

alguns 6rgéos ou servigos carecem para o desenvolvimento das respetivas atividades.
Em funcdo do ndmero de categorias que as integram, as carreiras podem ser:

As carreiras a que corresponde uma Unica categoria.
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As carreiras que se desdobram em mais do que uma categoria. A cada uma das categorias ira

corresponder um contetido funcional distinto do das restantes.

Em funcdo da titularidade do nivel habilitacional exigido para integracdo em cada carreira,

classificam-se em trés graus de complexidade funcional:

Quando se exija a titularidade da escolaridade obrigatéria, ainda que acrescida de formacédo
profissional adequada;

Quando se exija a titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso equiparado;

Quando se exija a titularidade de licenciatura ou grau académico superior.

Alteracédo do Posicionamento Remuneratorio

O desenvolvimento da carreira dos trabalhadores faz-se, em regra, por mudanga de
posicionamento remuneratério para a posi¢cdo remuneratéria imediatamente seguinte aquela em

que o trabalhador se encontra.

¢ Obtencao, nas ultimas avaliagbes do desempenho relativo as fun¢des exercidas durante
0 posicionamento remuneratorio, de:
- Uma mencdo maxima
- Duas meng8es consecutivas imediatamente inferiores as méaximas; ou
- Trés mencdes consecutivas imediatamente inferiores as referidas no ponto anterior,
desde que consubstanciem desempenho positivo

e Integracdo dos trabalhadores no universo das carreiras e categorias onde as alteracdes
podem ter lugar;

e Cabimento no montante maximo dos encargos fixados para alteracbes de

posicionamento remuneratdrio, previamente definido pelo dirigente maximo.

Ocorre quando o trabalhador tenha acumulado 10 pontos nas avaliagfes do seu desempenho
referido as funcbes exercidas durante o posicionamento remuneratério em que se encontra,

contados nos seguintes termos:
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e Seis pontos por cada mengao maxima;

e Quatro pontos por cada menc¢ao imediatamente inferior a maxima,;

e Dois pontos por cada mencao imediatamente inferior a referida no ponto anterior, desde
que consubstancie desempenho positivo;

e Dois pontos negativos por cada mencdo correspondente ao mais baixo nivel de

avaliacéo.

Para efeitos da alteracdo obrigatéria do posicionamento remuneratorio, quando cessar a
proibicdo de valorizagcbes remuneratérias prevista no n.° 1 do artigo 38.° da LOE 2015, norma
mantida em vigor, durante o ano de 2016, face ao disposto no n.° 1 do artigo 18.° da LOE 2016
- 0s pontos obtidos nas avaliacfes do desempenho relativas a anos anteriores a 2015 seréo
contabilizados conjuntamente com o0s pontos obtidos nas avaliagdes de anos posteriores.
Quando o trabalhador tenha, entretanto, acumulado mais do que os pontos legalmente exigidos,
0s pontos em excesso relevam para efeitos da proxima alteracdo do seu posicionamento

remuneratério

Podem ocorrer, observados ou ndo os requisitos de avaliagdo de desempenho, desde que

integrem os universos previamente definidos e exista verba orcamental.

As alteracdes do posicionamento remuneratdrio estdo condicionadas nos termos dos
artigos 38.° e 39.° da LOE 2015, cujos efeitos se encontram prorrogados pelo n.° 1 do artigo 19.°
da LOE 2017.

Vedada a prética de quaisquer atos que consubstanciem valorizagbes remuneratérias dos
titulares dos cargos e demais trabalhadores em fungdes publicas, o que abrange as valorizacées
e outros acréscimos remuneratérios, designadamente os resultantes da alteracbes de

posicionamento remuneratorio,

Tipos de Carreiras

Tipo de carreira Geral

Unicategorial
Grau 3

Categoria Técnico Superior
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O recrutamento para postos de trabalho correspondentes a categoria de técnico superior efetua-
se através de procedimento concursal para titulares de licenciatura ou de grau académico

superior.

A alteracéo de posicionamento remuneratdrio efetua-se em funcao da avaliacdo de desempenho.
Quando esteja em causa posto de trabalho relativamente ao qual a modalidade da relacdo
juridica de emprego publico seja o contrato, o posicionamento do trabalhador recrutado numa
das posicdes remuneratérias da categoria € objeto de negociacdo com a entidade empregadora
publica. A negociacao tem lugar imediatamente apés o termo do procedimento concursal ou

aquando da aprovacdo em curso de formacdo especifico ou da aquisicdo de certo grau
académico ou de certo titulo profissional. A entidade empregadora publica ndo pode propor a
primeira posicdo remuneratéria quando o candidato seja titular de licenciatura ou de grau

académico superior.

Técnico superior

Técnico superior 1." 22 3r 4 5.0
11 15 19 23 27
095,51 120148 140745 161342 181938
6.1 78 g1 g1 0. 112 122 132 14.0
3l 35 39 42 45 48 51 54 57

202535 2231,32 243729 2159176 274624 290072 305519 320967 3 364,14

Aos trabalhadores titulares da categoria de técnico superior que se candidatem a um posto de
trabalho da mesma categoria, 0 empregador publico ndo pode propor uma posicdo remuneratoria
superior a auferida relativamente aos trabalhadores detentores de um prévio vinculo de emprego
publico por tempo indeterminado [alinea a) do n.° 1 do artigo 42.° da LOE 2015, em conjugac¢éo
com o disposto no n.° 1 do artigo 18.° da LOE 20186].

e Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e aplicacédo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a deciséo.

e Elaboracao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus
de complexidade e execuc¢édo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas

areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
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e Funcbdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
e Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des

de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

e Tipo de carreira Geral
e Pluricategorial
e Grau2
e Categorias:
- Coordenador técnico

- Assistente técnico

O recrutamento para postos de trabalho correspondentes a cada categoria da carreira de
assistente técnico efetua-se através de procedimento concursal para quem tenha habilitac6es

de 12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado.

A alteracdo de posicionamento remuneratorio efetua-se em fungéo da avaliagdo de desempenho.
Quando esteja em causa posto de trabalho relativamente ao qual a modalidade da relacdo
juridica de emprego publico seja o contrato, o posicionamento do trabalhador recrutado numa
das posicdes remuneratérias da categoria é objeto de negociacdo com a entidade empregadora

publica. A negociacao tem lugar imediatamente apés o termo do procedimento concursal.

Assistente técnico

Coordenador técnico 1.2 2* 3 40
14 17 20 22
114999 1304,46 145894 156192
Assistente técnico 1. e 30 4r 50 6." 10 8.1 9

5 7 8 9 10 11 12 13 14
683,13 789,54 837,60 B9253 94402 99551 1047,00 109850 114999

Assistente técnico (Posicies remuneratorias complementares)

Coordenador técnico 50 6"
23 24
161342 1 664,91
Assistente técnico 102 1.t 120
15 16 17

120148 125297 130446

Aos trabalhadores integrados nas categorias da carreira de assistente técnico que se candidatem
a um posto de trabalho da mesma categoria, 0 empregador publico ndo pode propor uma posigcao

remuneratéria superior a auferida relativamente aos trabalhadores detentores de um prévio




Manual de Acolhimento

vinculo de emprego publico por tempo indeterminado [alinea a) do n.° 1 do artigo 42.° da LOE

2015, em conjugacédo com o disposto no n.° 1 do artigo 18.° da LOE 2016].

Coordenador técnico
e Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel.
e Realizacdo das atividades de programacédo e organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores.
e Execucédo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.
e Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Assistente técnico
Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢es gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacgdo

comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo dos 6rgéos e servicos.

e Tipo de carreira Geral

e Pluricategorial

e Graul

e Categorias:
- Encarregado geral operacional
- Encarregado operacional

- Assistente operacional

O recrutamento para postos de trabalho correspondentes a cada categoria da carreira de
assistente operacional efetua-se através de procedimento concursal para quem tenha
habilitacdes de escolaridade obrigatéria, ainda que acrescida de formacgdo profissional

adequada.

A alteracao de posicionamento remuneratorio efetua-se em fungéo da avaliagédo de desempenho.
Quando esteja em causa posto de trabalho relativamente ao qual a modalidade da relacdo
juridica de emprego publico seja o contrato, o posicionamento do trabalhador recrutado numa
das posicdes remuneratérias da categoria é objeto de negociacdo com a entidade empregadora

publica. A negociacao tem lugar imediatamente apds o termo do procedimento concursal.
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Assistente operacional

Encarregado geral operacional 1.7 28
12 14
104700 114999
Encarregado operacional 1.2 22 30 4.0 5°
8 9 10 11 12
837,60 892,53 94402 99551 104700
Assistente operacional 1.2 2@ 30 470 50 6." 78 8.7

3 4 5 6 Il

2 8
485,00 532,08 583,58 63507 68313 73805 78954  837.60

Assistente operacional (Posicdes remuneratorias complementares)

Encarregado geral operacional 3r 4.0
15 16
120148 1 252,97
Encarregado operacional 6. A
13 14
109850 114999
Assistente operacional Qs 10" 1. 12"
9 10 11 12

892,53 044,02 995,51 147,00

Aos trabalhadores integrados nas categorias da carreira de assistente operacional que se
candidatem a um posto de trabalho da mesma categoria, 0 empregador publico ndo pode propor
uma posi¢cdo remuneratoria superior a auferida relativamente aos trabalhadores detentores de
um prévio vinculo de emprego publico por tempo indeterminado [alinea a) do n.° 1 do artigo 42.°

da LOE 2015, em conjugacao com o disposto no n.° 1 do artigo 18.° da LOE 2016].

Encarregado geral operacional
e Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional.
e Coordenacao geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de
atividade sob sua superviséo.
Encarregado operacional
e Funcdes de coordenacéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade,
por cujos resultados é responséavel.
¢ Realizacdo das tarefas de programacao, organizacao e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenacéo.
e Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.
Assistente operacional
e Funcdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
¢ Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos

e servigos podendo comportar esforgo fisico.
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¢ Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacao,

procedendo, quando necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos.

Sao especiais as carreiras cujos contelidos funcionais caracterizam postos de trabalho de que
apenas um ou alguns 6érgdos ou servigos carecem para o desenvolvimento das respetivas
atividades. Os contetdos funcionais ndo podem ser absorvidos pelos contelidos funcionais das
carreiras gerais e os trabalhadores encontram-se sujeitos a deveres funcionais mais exigentes
que os previstos para os das carreiras gerais. Para integra¢do nestas carreiras, e em qualquer

das categorias em que se desdobrem, é exigida, em regra, a aprova¢do em curso de formacéo
especifico de duragao néo inferior a seis meses ou a aquisi¢éo de certo grau académico ou de

certo titulo profissional.

Comisséo de Servico

Quando se trate do exercicio de cargos ndo inseridos em carreiras a relagéo juridica de emprego
publico constitui-se por comisséo de servico que, na falta de lei especial em contrério, tem a
duracao de trés anos, sucessivamente renovavel por iguais periodos.

Remuneracéo base
A cada cargo estd associado um nivel remuneratério da tabela remuneratéria Unica, cujo

montante pecuniario corresponde a respetiva remuneracao base mensal.

Cessacao da comissédo de servico

Na falta de lei especial em contrério, a comisséo de servi¢o cessa, a todo o tempo, por iniciativa
da entidade empregadora publica ou do trabalhador, com aviso prévio de 30 dias. Cessada a
comissdao de servico, o trabalhador regressa a situacao juridico-funcional de que era titular antes
dela, quando constituida e consolidada por tempo indeterminado, ou cessa a relagéo juridica de
emprego publico, no caso contrario. Em qualquer caso tera direito a indemnizacdo quando

prevista em lei especial.
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Férias

O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil. O periodo anual
de férias tem a duracdo de 22 dias Uteis. Ao periodo de férias previsto acresce um dia Gtil de
férias por cada 10 anos de servigo efetivamente prestado. A duragdo do periodo de férias pode
ainda ser aumentada no quadro de sistemas de recompensa do desempenho, nos termos

previstos na lei.

As férias séo interrompidas por motivo de maternidade, paternidade e ado¢éo. Sdo igualmente,
interrompidas por doenca e para assisténcia a familiares doentes, situacfes a que se aplicam,

com as necessarias adaptacoes, os respetivos regimes.

Faltas e Tipos de faltas

Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade
durante o periodo normal de trabalho diario. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

A auséncia, quando previsivel, € comunicada ao empregador, acompanhada da indicagcdo do
motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias. Caso a auséncia seja imprevisivel,

a comunicacao ao empregador é feita logo que possivel.
Séao consideradas faltas justificadas:

O trabalhador tem direito a 15 dias seguidos, por altura do casamento. E obrigatoriamente

comunicado a entidade empregadora publica com a antecedéncia minima de 5 dias.

O trabalhador pode faltar justificadamente:

e Cinco dias consecutivos por falecimento e conjuge ndo separado de pessoas e bens ou
de parentes ou afim no 1.° grau na linha reta (pais, padrastos, sogros, filhos, adotados,
enteados, genros e noras);

e Dois dias consecutivos por falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou em 2.°
grau da linha colateral excluindo-se, portanto, os tios, sobrinhos e afins — 3.° grau da

linha colateral).
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2° Grau

Avo/AVO
( do proprio ou do coénjuge )

2 dias

T

1° Grau
PaiMae
Sogro/Sogra
Padrasto/Madrasia

5 dias

Linha Colateral

Conjuge

2° Grau
5 dias

Irmao/irma
TRABALHADOR —l b
ABALH R Cunhado/Cunhada

Pesscas que vivam
em Uniao de Facto ou
em Economia comum

com o Trabalhador

Sdias

2 dias
1

1° Grau

Filho/Filha
Enteado/Enteada
Genro/Nora

S dias

L

2° Grau

Neto/Neta
(do proprio ou do conjuge)

Linha Recta (descendente) T T Linha Recta (ascendente)

2 dias
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O trabalhador-estudante pode faltar justificadamente até 2 dias por cada prova de avaliacdo, num
méaximo de 4 dias por disciplina em cada ano letivo, sendo um da realiza¢éo da prova e o outro

imediatamente anterior, ai se incluindo sdbados, domingos e feriados.

A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndao imputavel ao trabalhador,
nomeadamente observancia de prescricdo médica no seguimento de recurso a técnica de

procriacdo medicamente assistida, doenga, acidente ou cumprimento de obrigacédo legal;

O trabalhador tem direito a faltar ao trabalho até 15 dias por ano para prestar assisténcia inadiavel
e imprescindivel, em caso de doenca ou acidente, a cbnjuge ou pessoa que viva em unido de
facto ou economia comum com o trabalhador, parente ou afim na linha reta ascendente ou no

2.° grau da linha colateral.
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As faltas motivadas por deslocagédo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educacgéo
de menor por motivo da situagao educativa deste, pelo tempo estritamente necessario, até quatro

horas por trimestre, por cada menor.

Faltas dadas pelos trabalhadores eleitos para as estruturas de representacdo coletiva, no
desempenho das suas fungBes e que excedam o crédito de horas 12 horas por més.
Consideram-se faltas justificadas e contam, salvo para efeitos de remuneracdo, como tempo de

servico efetivo.

Faltas dadas por candidatos a elei¢cdes para cargos publicos durante o periodo legal da respetiva

campanha eleitoral, nos termos da correspondente lei eleitoral.

Faltas motivadas pela necessidade de tratamento ambulatorio, realizacdo de consultas médicas
e exames complementares de diagnostico, que ndo possam efetuar-se fora do periodo normal

de trabalho e sé pelo tempo estritamente necessario.

Faltas dadas por trabalhador que, embora nédo atingido por doenca infetocontagiosa ou ja
restabelecido da mesma, estiver impedido de comparecer ao servico em cumprimento de
determinacdo emitida pela autoridade sanitaria da respetiva area. A justificacdo é efetuada

mediante declarac@o passada por aquela autoridade.

O trabalhador dador de sangue esté autorizado a ausentar-se da sua atividade profissional a fim
de efetuar a dadiva de sangue, pelo periodo consecutivo de dois dias, mediante prévia
autorizacdo. Estas auséncias ao trabalho ndo determinam a perda de quaisquer direitos ou
regalias e, designadamente, ndo sdo descontadas nas licencas, ndo reduzem prémios de
assiduidade, nem determinam a perda do subsidio de refeicdo (Decreto Legislativo Regional n.°
16/2015/M, de 29-12-2015).

O trabalhador que pertengca a associagfes de bombeiros voluntarios ou a associacdes
humanitarias, designadamente a Cruz Vermelha Portuguesa, tem direito a faltar ao servigo
durante os periodos necessarios para acorrer a incéndios ou quaisquer outros acidentes ou

eventos em que a sua presenca seja exigida pelos regulamentos aplicaveis.
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As motivadas pela necessidade de submissdo a métodos de selecdo em procedimento
concursal.

A falta autorizada ou aprovada pelo empregador.

A falta que por lei seja como tal considerada.

O trabalhador pode faltar 2 dias por més por conta do periodo de férias, até ao maximo de 13
dias por ano, os quais podem ser utilizados em periodos de meios dias; estas faltas relevam
segundo opc¢éo do interessado, no periodo de férias do préprio ano ou do seguinte. As faltas por
conta do periodo de férias devem ser comunicadas com a antecedéncia minima de vinte e quatro
horas ou, se nao for possivel, no proprio dia e estdo sujeitas a autoriza¢do, que pode ser
recusada se forem suscetiveis de causar prejuizo para o normal funcionamento do 6rgéo ou

servico.

Dispensa temporéria total ou parcial, do exercicio das fun¢des, concedida aos trabalhadores que
tenham obtido autorizacdo para a frequéncia de cursos, estagios ou seminarios, ou realiza¢éo

de estudos ou trabalhos de reconhecido interesse publico.

Efeitos de falta justificada
A falta justificada ndo afeta qualquer direito do trabalhador, mas algumas faltas justificadas
determinam a perda de retribuicAo nomeadamente as seguintes:
e Por motivo de doenga, desde que o trabalhador beneficie de um regime de seguranca
social de protecédo na doenca;
e Por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a qualquer
subsidio ou seguro;
e Falta para assisténcia a membro do agregado familiar;
e A que por lei seja como tal considerada, quando excedam 30 dias por ano;

e A autorizada ou aprovada pelo empregador.

Faltas Injustificadas

A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina perda da retribuigdo

correspondente ao periodo de auséncia, que nao é contado na antiguidade do trabalhador.
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Licencas

e Licenca sem remuneragdo de longa duragéo
e Licenca sem remuneracdo para acompanhamento do cénjuge colocado no estrangeiro.

e Licenca sem remuneracdo para exercicio de fungcdes em organismos internacionais.

Quando uma crianca nasce, o0s pais tém direito a uma licenca de 120 ou 150 dias que podem
partilhar entre si. Em caso de partilha a licenca pode ter mais 30 dias e atingir a duracdo del180
dias

e Licenca Parental de 120 dias - Subsidio pago a 100% (s6 mae).

e Licenca Parental de 150 dias partilhada (120+30) - Subsidio pago a 100% (M&ae/Pai).

e Licenca Parental de 150 dias - Subsidio pago a 80% (s6 mae).

e Licenca Parental de 180 dias partilhada (150+30) - Subsidio pago a 83% (Mae/Pai).

As 6 semanas a seguir ao parto tém obrigatoriamente de ser gozadas pela mae. A mée pode
também gozar até 30 dias de licenca antes do parto, que sdo descontados no periodo de licenca

parental a que tem direito.

E obrigatério o gozo pelo pai de uma licenga parental de 15 dias Uteis, seguidos ou interpolados,
nos 30 dias seguintes ao nascimento do filho, cinco dos quais gozados de modo consecutivo
imediatamente a seguir a este. Se quiser, tem ainda direito a mais 10 dias Uteis de licenca
facultativos, seguidos ou ndo. Estes dias tém de ser gozados enquanto a mae estiver a gozar a
licenga parental inicial. Estes dias ndo sdo descontados nos 120, 150 ou 180 dias de licenca
parental inicial a que tém direito.
e Mais 30 dias de licenga se cada um ficar 30 dias com a crianca.
e Se, apbs as 6 semanas obrigatérias da mée, os pais optarem por partilhar a licenca e
cada um gozar pelo menos 30 dias seguidos (ou dois periodos de 15 dias seguidos), tém
direito a mais 30 dias de licenca parental inicial. Assim, consoante a op¢ao, passam a
ter direito a 150 (120+30) ou 180 (150+30) dias.

A trabalhadora gravida tem direito a dispensa do trabalho para consultas pré-natais, pelo tempo
e ndmero de vezes necessarios.
A preparacgdo para o parto € equiparada a consulta pré-natal. O pai tem direito a trés dispensas

do trabalho para acompanhar a trabalhadora as consultas pré-natais.

32



Manual de Acolhimento

A mae que amamenta o filho tem direito a dispensa de trabalho para o efeito, durante o tempo
que durar a amamentacdo. No caso de n&o haver amamentacdo, desde que ambos os
progenitores exercam atividade profissional, qualquer deles ou ambos, consoante decisdo
conjunta, tém direito a dispensa para aleitacdo, até o filho perfazer um ano.

A dispensa diaria para amamentacao ou aleitacdo é gozada em dois periodos distintos, com a

duracdo méaxima de uma hora cada, salvo se outro regime for acordado com o empregador.

Poder disciplinar

Todos os trabalhadores sao disciplinarmente responsaveis perante 0s seus superiores
hierarquicos. Os trabalhadores ficam sujeitos ao poder disciplinar desde a constituicdo do vinculo
de emprego publico, em qualquer das suas modalidades.
E excluida a responsabilidade disciplinar do trabalhador que atue no cumprimento de ordens ou
instrucbes emanadas de legitimo superior hierdrquico e em matéria de servico, quando
previamente delas tenha reclamado ou exigido a sua transmissao ou confirmagao por escrito
Cessa o dever de obediéncia sempre que o cumprimento das ordens ou instru¢des implique a
pratica de qualquer crime.
As sancdes disciplinares aplicaveis aos trabalhadores em fungfes publicas pelas infracdes que
cometam s&o as seguintes:

e Repreenséo escrita;

e Multa;

e Suspensao;

o Despedimento disciplinar ou demissao.

Formacao Profissional

De entre as varias competéncias do IASAUDE, IP-RAM, uma delas é, assegurar a valorizagéo e
qualificacéo profissional dos recursos humanos afetos aos servicos da administracéo direta e
indireta da Secretaria Regional da Saude (SRS) propondo e gerindo planos de formacéo e
promovendo a respetiva formagéo profissional dos recursos humanos da SRS.

Os trabalhadores da Administracdo Publica tém direito a frequentar acdes de formagédo
profissional, bem como todos os candidatos sujeitos a um processo de recrutamento e selecéo
sdo obrigados a frequentar as a¢cBes de formacdo profissional para que forem designados,
especialmente as que se destinem a melhorar o desempenho profissional ou a suprir caréncias
detetadas na avaliacdo do seu desempenho. A iniciativa para a formacéao também pode partir do

trabalhador, neste caso chama-se autoformacéo. Os trabalhadores tém direito, dentro do periodo
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laboral a um crédito para a sua formacéao, por ano civil, correspondente a cem horas, para as

carreiras técnicas e técnicas superiores, e setenta horas, para as restantes carreiras.

Os trabalhadores do IASAUDE, IP-RAM, s&o informados por correio eletronico das formacées e
as mesmas estdo disponiveis na pagina da Internet do Instituto. Nas circulares de formacao
constam o nome da acédo, o programa, os objetivos, o horario, os destinatarios, o formador, o
local e a data limite de inscricdo no servico.

O trabalhador preenche a ficha de inscricdo que se encontra na pasta de partilha (IASAUDE/
Modelos IASAUDE, IP-RAM/ Modelos - Formacéo Profissional), e entrega ao seu superior
hierérquico para este informar e tomar conhecimento, depois é enviada a UAG (gabinete técnico
2.° andar) para posterior envio para autorizagado superior.

Uma vez feita a selecdo dos trabalhadores, estes serdo informados por correio eletronico da sua

autorizacdo, ou néo, para frequentarem a referida formacéo.

Sindicalismo

Os trabalhadores tém direitos associativos. Assim, desde que sindicalizados, tém acesso a
determinados apoios no ambito juridico e/ou em agbes de formacéo. Poderdo inscrever-se, como
membro de qualquer das seguintes associa¢fes sindicais cujos estatutos admitam a sua
inscricao:

e Sindicato das Ciéncias e Tecnologias da Saude;

e Sindicato de Enfermagem da RAM,;

e Sindicato dos Enfermeiros do Norte;

e Sindicato dos Quadros Técnicos do Estado e de Entidades com Fins Publicos;

e Sindicato dos Trabalhadores da Administracéo Publica;

e Sindicato dos Trabalhadores da Fun¢&o Publica.

Servico de Expediente, requisicdo de material e outros

O Servico de Expediente localiza-se no 2.° andar. Os documentos que necessitem de registo de
entrada ou saida e a correspondéncia para o exterior ou a interna devem ser colocados nos
separadores devidamente identificados para o efeito. S&8o assegurados as coépias dos
documentos que devam ser anexados aos processos para registo de saida, ou solicitados por
alguma unidade orgénica que assim o entender, tendo que haver indicacdo expressa, para esse

efeito, por parte dos servicos emissores dos documentos em transito de saida.
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A correspondéncia para o exterior deve ser colocada num envelope proprio com o endereco
completo. Caso necessite de correio 0os envelopes devem conter o carimbo “taxa paga”. A saida
do assistente operacional para o exterior efetua-se entre as 14 e as 16 horas. Contudo, havendo
necessidade urgente inadiavel para entrega ou distribuicdo de algum documento esse servico é

também assegurado, independentemente da hora, por um assistente operacional.

A requisi¢c@o de material de uso corrente devera ser efetuada através de correio eletronico, as
quartas-feiras e dirigida a responsavel pelo Servigo de Aquisi¢des, D. Maria José Soto, conforme
modelo de requisicdo (Mod. IASAUDE 013.01) existente na partilha IASAUDE. A entrega do

material é efetuada, com a maior brevidade, pelo trabalhador da Seccéo.

Em alguns andares ha um assistente operacional que encaminha e anuncia os visitantes, distribui
documentos, processos e demais materiais, dando apoio aos trabalhadores. As maquinas
fotocopiadoras existentes em cada andar sdo utilizadas quer pelos trabalhadores quer pelos

assistentes operacionais.

Os servicos de que precise para agendamento de sala para realizagdo de reunides ou
necessidade de realizar servigco externo com o recurso a viatura do servi¢o, deverdao ser
solicitados ao secretariado do 6.° andar, com a devida antecedéncia, indicando para o efeito o

dia e a hora.
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Legislacéo Util

Portaria n.° 178/2012, de 31-12, competéncias do IASAUDE, IP-RAM;

Decreto Legislativo Regional n.° 22/2008/M, de 23-6, organica do IASAUDE, IP-RAM,
alterado por: - Decreto Legislativo Regional n.° 10/2011/M, de 27-4-2011 e Decreto
Legislativo Regional n.° 14/2012/M, de 09-06;

Lei n.° 35/2014, 20-06-2014, Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LTFP);

Portaria n.° 83-A/2009, de 22-01, alterada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 06-04,
regulamentagéo da Tramitagdo do Procedimento Concursal no Ambito do Regime de

Vinculos Carreiras e Remunera¢des da Funcao Publica;

Portaria n.° 1553-C/2008, de 31-12, tabela remuneratéria Unica;

Lei n.° 7/2009, de 12-02, Cédigo do Trabalho, sucessivamente alterado;

Decreto Legislativo Regional n® 21/2009/M, de 04-08, adapta & Regido Auténoma da
Madeira o Cédigo do Trabalho;

Despacho normativo n.° 1/2016, de 29-04, publicado no JORAM, série |, n® 76 de 29-04,
Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de Trabalho no
IASAUDE, IP-RAM;

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07-01, Cédigo do Procedimento Administrativo;

Decreto Legislativo Regional n.° 27/2009/M, de 21-08, alterado pelo Decreto Legislativo
Regional N° 12/2015/M, de 21-12, sistema integrado de gestdo e avaliacdo do
desempenho na administracdo Regional Autonoma da Madeira, alterado pelo Decreto
Legislativo Regional n.° 12/2015/M, de 21-12 e Decreto Legislativo Regional n.°
12/2015/M, de 21-12.
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Contactos

IASAUDE, IP-RAM

Rua das Pretas, n.° 1

9004-515 FUNCHAL

Telefone: 291 212 300 « Fax: 291 281 421

Email: iasaude@iasaude.sras.gov-madeira.pt

http://www.iasaude.pt/

Laboratorio de Saude Publica
Rua 31 de Janeiro n.° 79.
9050-011 FUNCHAL

Telefone: 291 241 028

Email: Isp@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Nucleo de Apoio & Formacao Profissional
Avenida Luis de Camdes, n.° 57

9004-514 FUNCHAL

Telefone: 291 709 624 - Fax: 291 709 624

Email: formacao@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operacional de Intervencdo em Comportamentos Aditivos e Dependéncias

(UCAD)

Rua da Alegria, N. 31, 2° F

9000-040 FUNCHAL

Telefone: 291 720 180 * Fax: 291 720 189

Email: ucad@iasaude.sras.gov-madeira.pt

http://iasaude.sras.gov-madeira.pt/ucad

Junta Médica da ADSE

Centro de Salde do Bom Jesus
Rua das Hortas, n.° 67
9050-024 FUNCHAL

Telefone: 291 208 735

Email: jmedicas.adse@iasaude.sras.gov-madeira.pt
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Unidade Operativa do Concelho de Camara de Lobos
Centro de Saude de Camara de Lobos

Avenida da Nova Cidade

9300 - 061 CAMARA DE LOBOS

Telefone: 291 009 250« Fax: 291 006 572

Email: uosp _cml@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operativa do Concelho da Calheta
Centro de Saude da Calheta

Sitio da Estrela

9370-111 CALHETA

Telefone: 291 822 244 - Fax: 291 822 708

Email: uosp clh@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operativa do Concelho do Funchal
Centro de Saude de Santo Anténio

Avenida da Madalena, n.° 165

Santo Anténio

9000-131 FUNCHAL

Telefone: 291 708 380 « Fax: 291 708 384

Email: uosp bjs@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operativa do Concelho de Machico
Centro de Saude de Machico

Sitio do Piquinho

Cidade de Machico

9200-120 MACHICO

Telefone: 291 969 130 « Fax: 291 969 138

Email: uosp _mch@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operativa do Concelho da Ponta do Sol
Centro de Salde Dr. Tito Noronha

Sitio do Serrado da Cruz

9360-044 CANHAS

Telefone: 291 970 070 « Fax: 291 976 211

Email: uos pds@iasaude.sras.gov-madeira.pt
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Unidade Operativa do Concelho do Porto Moniz
Centro de Salde do Porto Moniz

Rua dos Capitaes

9270-051 PORTO MONIZ

Telefone: 291 850 170 » Fax: 291 976 211

Email: uosp _pmz@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operativa do Concelho da Ribeira Brava
Centro de Saude da Ribeira Brava

Estrada Regional, 104

9350-203 RIBEIRA BRAVA

Telefone: 291 950 200 « Fax: 291 950 205

Email: uosp rbr@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operativa do Concelho de Santa Cruz
Centro de Saude de Santo Antonio

Rua do Bom Jesus, n.° 26

9100-152 SANTA CRUZ

Telefone: 291 708 380 « Fax: 291 524 137

Email: uosp.scr@iasaude.sras.gov-madeira.pt

Unidade Operativa do Concelho de Sao Vicente
Centro de Salde de Sao Vicente

Sitio das Feiteiras de Cima

9240-207 SAO VICENTE

Telefone: 291 840 060/061 « Fax: 291 840 067

Email: uosp_svc@iasaude.sras.gov-madeira.pt
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