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Calendarizacao

1. Reunides de escolas ou grupos de escolas para apreciagio e discussiio do documento:
de 12 de Abril até 7 de Maio

2. Envio aos Sindicatos de propostas de alteraciio:
até 14 de Maio ,

3. Convengdo Nacional para aprovagdo do projecto:
19 de Junho

ESTATUTO DAS CARREIRAS DO PESSOAL L
NAO DOCENTE

| - Direitos e Deveres como o respectivo planeamento, coordenagiio e

avaliaglio compete ao Ministério da Educagido

¢ 1. Direitos (acrescentar o que estd como competéncias do C.
1.1. Direito de participagdo no Pedagdgico das escolas e C. Escola, Decreto-Lei
processo educativo; 172/91).
1.2. Direito a formagéio e informago; 2. A formagdo do pessoal nio docente €
1.3. Direito ao apoio técnico, material  regulamentada em diploma préprio, sem prejuizo
e documental; do disposto nos artigos seguintes.
1.4. Direito a sefuranga na actividade 3. A formagio do pessoal nio docente
profissional; compreende a formagdo inicial, especializada e
1.5. Direito a negociagdo. continua.

4. A formacao inicial é a que confere

2. Deveres qualificagiio profissional para o exercicio da
2.1. Colaboragao fungio.
2.2. Participagiio 5. A formacao especializada visa a
2.3. Responsabilizagio qualifica¢iio para o desempenho de funcdes ou
2.4. Empenhamento actividades especializadas e € ministrada por
2.5. Cooperagado institui¢des ou servigos reconhecidos pelo
2.6. Cumprimento de directivas. Ministério da Educagiio.

6. A formacao continua destina-se a
assegurar a actualizagiio, o aperfei¢oamento, a
Il - Formacéo reconversiio e o apoio 2 actividade profissional,
visando ainda objectivos de progressiio na carreira
1. A formacdo do pessoal ndodocente,bem e de mobilidade.
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7. A formagio continua pode resultar da
Iniciativa de institui¢des para tanto vocacionadas
ou ser assegurada por organismos publicos,
entidades privadas ou associagdes sindicais,
podendo ser ainda promovida ou apoiada pelos
estabelecimentos de educagdo ou de ensino,
individualmente ou em regime de cooperagio, nos
termos previstos na legislagio aplicdvel.

8. Ao pessoal ndo docente pode ainda ser
concedida dispensa de servigo para participagiio
em congressos, simposios, cursos, semindrios ou
outras realiza¢des que tenham lugar na Pais ou no
estrangeiro, conexas com a formagio e destinados
arespectivaactualizagfio,emtermosaregulamentar
em diploma do Ministro da Educagiio, mediante a
interveng@o das organizacdes sindicais do pessoal
ndo docente.

9. A concessio daequiparagiio a bolseiro ao
pessoal ndo docente abrangido pelo presente
Estatuto rege-se pelo disposto nos Decretos-Leis
n® 272/88, de 3 de Agosto e 282/89, de 23 de
Agosto, nos termos e condi¢des constantes dos
regulamentos aprovados por despacho do
Ministério da Educacio.

- O pessoal ndo docente que tiver beneficiado
do Estatuto de equiparado a bolseiro é obrigado a
cumprir no sistema de educagiio e ensino niio
superior o numero de anos correspondente a 50%

do periodo de equiparagdo.

Il - Recrutamento e Seleccéao

1. O concurso € o processo de recrutamento
e selec¢do normais do pessoal ndo docente, sem
prejuizo do disposto em legislagiio especial.

2. Os concursos para o recrutamento e

selec¢iiode pessoal regem-se pelos requisitos gerais
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em vigor para a Administragdo Publica, com as
adaptagdes previstas em Estatuto a aprovar.

3. Os concursos para as diferentes carreiras
e categorias sflo abertos para cada escola, ou drea
escolar, pelo respectivo érgio de direcciio, desde
que os lugares previstos pela portaria que define o
respectivo quadro se encontrem vagos.

4.Osconcursos obedecemaregulamentacio
especifica, sendo abertos por aviso a publicarna 2*
série do Didrio da Republica, e na escola onde o
lugar € posto a concurso, no caso de concurso
interno. No caso de concurso de ingresso, para
além do aviso a publicar na 2 série do Didrio da
Repiiblica e na escola onde o lugar ¢ posto a
concurso,deverd ainda ser publicitado através dos
orgdos de comunicagiio social de expansdo nacional
e local.

5. Os requisitos habilitacionais para o
concurso de ingresso nas carreiras do pessoal niio
docente das escolas sdio os seguintes:

a) Carreiras do Pessoal Dirigente e do
Pessoal Técnico - Grau de Bacharel em drea
compativel com o contetido funcional definido.

b) Carreiras do Pessoal Tecnico-
Profissional e Pessoal Administrativo - Ensino
Secunddrio (Curso Complementar).

¢) Carreiras do Pessoal de Manutengio
e Apoioe Pessoal Auxiliar-92anode escolaridade.

d) Categoria de Telefonista - 122 ano
de escolaridade.

6. Podem ainda concorrer a carreira de
pessoal dirigente os técnicos de administragio
escolar que se encontrem na categoria de princi-
pal, a data da publicagdo do Estatuto.

NOTA: Este ponto visa salvaguardar

legitimas expectivas destes funciondrios.
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IV - Quadros

1. Os quadros do pessoal ndo docentes
organizam-se por escola ou drea escolar.

2. Os quadros, referidos no ponto anterior,
serdo fixados por portaria do Ministro da Educagio,
atendendo 2 tipologia e a localizacdo de cada
edificio ou edificios que fazem parte da mesma
escola ou dreas escolares, & populagdo escolar, aos
cursos ministrados e ao regime de funcionamento.

3. A estrutura dos quadros, nomeadamente
as categorias a incluir, bem como o nimero de
funciondrios que o compdem, devem ser revistos
de trés em trés anos, desde que se verifiquem
alteragdes naorganizagiodaescola oudrea escolar
que o justifiquem.

4. Constitui fundamento para a revisio do
quadro a contratacdo, para além do quadro, por
trés ou mais anos de pessoal para o desempenho de
uma fungdo ou tarefa cujo contetdo funcional se
encontra, total ou parcialmente, previsto no

presente Estatuto.

V - Carreiras e Categorias

1. Ascarreiras do pessoal ndodocente podem
ser verticais ou horizontais de acordo com os
contetidos funcionais.

2. Os anos de permanéncia em cada escaldo
ou em cada categoria, para efeitos de progressiao
ou concurso, sdo os que estdo estipulados para as
restantes carreiras da Administrag@o Piblica com
idénticas caracteristicas.

3. As carreiras do pessoal ndo docente sio as

seguintes:
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A -CarreiradePessoal Dirigente (Ingresso:
Grau de Bacharel)
(HORIZONTAL)
1. Chefe de Servicos de Administrdgﬁo
Escolar
B - Carreira de Pessoal Técnico (Ingresso:
Grau de Bacharel)
(VERTICAL)
2. Técnico de Accdo Educativa
Categorias: Especialista Principal
Especialista
Principal
12 classe
22 classe
3. Engenheiro Técnico Agrdrio
Categorias: Especialista Principal
Especialista
Principal
1% classe
2% classe
C -Carreirade Pessoal Técnico Profissional
(Ingresso: Ensino Secunddrio - Curso
Complementar)
(VERTICAL)
4. Agente Técnico Agricola
Categorias: Especialista 1 classe
Especialista
Principal
2% classe
5. Técnico Auxiliar de Laboratério
Categorias: Especialista
Principal
1% classe
2% classe
6. Técnico Auxiliar de Apoio Sécio-
Educativo
Categorias: Especialista
Principal
1% classe

2% classe
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D - Carreira de Pessoal de Administra¢ao
Escolar (Ingresso: Ensino Secunddrio - Curso
Complementar)

(VERTICAL)
7. Técnico de Administragiio Escolar
Categorias: Principal
12 classe
22 classe
32 classe

8. Telefonista (Ingresso: Ensino Secunddrio

- Curso Complementar)
(HORIZONTAL)

E - Carreira de Pessoal de Manutengao e

Apoio (Ingresso: 9% Ano de Escolaridade)
(HORIZONTAL)
_ 9. Encarregado

10. Capataz Agricola

11. Pessoal Qualificado

12. Pessoal de Cozinha

(VERTICAL)
Categorias: Cozinheiro-Chefe
Cozinheiro
Ajudante de Cozinha

F - Carreira de Pessoal Auxiliar (Ingresso:
Ensino Secunddrio - Curso Complementar)

13. Encarregado

14. Motorista de Pesados

15. Motorista de Ligeiros

16. Fiel de Armazém

17. Auxiliar de Acgiio Educativa

18. Guarda Nocturno

19. Auxiliar Técnico

NOTAS:
1. Os

Escriturdrios-Dactildgrafos silo integrados na

actuais Ecdénomos ¢

Carreira de Pessoal de Administrag@io Escolar,
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2. O perfil ¢ o contetido funcional dos
Auxiliaresde Acgio Educativae dos Encarregados
podem vir a alterar as exigéncias habilitacionais

para estas carreiras.

VI - Remuneragoes

1. Asremuneragdes do pessoal ndo docente,
designadamente dos que exercem fungdes em
regime de contrato administrativo de provimento,
sdo as correspondentes aos escaldes e indices
constantes do MAPA anexo.

2. Ashorasde servigoextraordindrias diurnas
sio compensadas por um acréscimo na retribui¢ao
hordria normal, de acordo com as seguintes
percentagens:

25% para a primeira hora semanal de
trabalho extraordindrio;

50% para as horas subsequentes de
trabalho extraordindrio.

3. As horas de servigo por trabalho normal
nocturno sio compensadas, por um acréscimo na
retribui¢iio hordria normal, em 50%.

4. As horas de servigo por trabalho
extraordindrio nocturno sio compensadas, por um

acréscimo na retribui¢do normal, em 85%.

VIl - Subsidios de Fixacao

1. Pordecreto-lei serdo definidos os subsidios
destinados a criar condi¢des de fixagdo de ndo
docentes em zonas desfavorecidas ou isoladas.

2. A criagiio de beneficios de cardcter ndo
remuneratério serd orientada no sentido da
melhoria das condi¢des de fixagdo de nio docentes

fora dos grandes centros, de acordo com as
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prioridades e condi¢des a definir por portaria do
Ministro da Educagdo, mediante intervencgiio das

organizagoes sindicais do pessoal nio docente.

VIl - Mobilidade

1. Sdoinstrumentos de mobilidade do pessoal
nilo docente:
a) concurso
b) permuta
¢) requisic¢iio
d) destacamento
e) comissdo de servico
f) intercomunicabilidade entre
carreiras
2. Os instrumentos de mobilidade acima

referidos apenas se aplicam ao pessoal com

nomeagao definitiva.

3. O afastamento do lugar de origem, por
requisi¢iio ou destacamento, por um periodo su-
perior a 4 anos dd origem & abertura de vaga,

passando o titular do lugar a supranumeririo.

IX - Condicées de Trabalho

- Horario

1. O pessoal ndo docente dos grupos
profissionais técnico, técnico profissional e de
administragiio escolar em exercicio de fungoes ¢
obrigado & prestaciio de 35 horas normais de
servigo.

2. O pessoal nio docente dos grupos
profissionais de manutengdo e apoio e auxiliarem
exercicio de fungdes € obrigado & prestaciio de 40
horas normais de servico.

3. Ohoririo semanal do pessoal nio docente
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desenvolve-se em cinco dias de trabalho
4. O hordrio estipulado no inicio do ano
apenas pode ser alterado em virtude de situagiio de

forca maior.

- Reconversao Profissional

1. Em determinadas situagdes em que o
funciondrio fique incapacitado ou diminuido,
tempordria ou definitivamente, para o
cumprimento integral das func¢des que lhe
competem, poderd o orgilo de gestio da escola,
confiar-lhe outras tarefas para as quais se encontre
capacitado, ou venha a capacitar-se através de
cursos de reconversdo profissional

2. As condi¢des em que a reconversio,
tempordria ou definitiva, se processard, serdo

negociadas comasorganizacoes sindicaisdo sector.

- Servico Extraordindrio e Nocturno

1. O pessoal ndio docente nilo pode recusar-
se ao cumprimento do servigo extraordindrio que
lhe fordistribuidoresultante de alteragdes ocorridas
no decurso do ano lectivo, podendo, no entanto,
solicitar dispensa da respectiva prestagdo por
motivivos atendiveis.

2. O servico extraordindrio nilo pode, em
principio, exceder 5 horas por semana, salvo casos
excepcionais devidamente fundamentados.

3. Considera-se servigo nocturno o que for

prestado para além das 19 horas.

- Faltas, Férias e Licencas

1. O pessoal nio docente tem direito, em
cada ano, as férias prevista para os funciondrios
publicos comas adaptagdes previstas nos nimeros
seguintes.

2. As férias podem ser gozadas num tnico

periodo ou em dois interpolados, um dos quais
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com a duragio minima de oito dias dteis
consecutivos

3. As férias respeitantes a um determinado
ano podem, por interesse do ndo docente, desde
que nio haja inconveniéncia para o servigo, ser
gozadas no ano civil imediato, em acumulagio
com as vencidas neste, até ao limite de 30 dias
uteis.

4. O pessoal niio docente pode faltar até 12
dias qteis por ano, sendo a sua gestio da sua
competéncia.

5. Quando pretender faltar mais de dois dias
nummeés, emdiaou dias oudias intercalados entre
feriados, ou feriado e fim de semana, ou antes e
depoisde feriados coincidentes com sexta-feira ou
segunda-feira, ou que ocorram em dias seguidos
deve solicitar, com a antecedéncia minima de 5
dias, autorizacilo escrita ao orgio de gestio do
respectivo estabelecimento de ensino, podendo a
autorizaglio ser negada com fundamento em
conveniéncia de servigo.

6. As faltas previstas nos pontos 4 e 5
determinam o desconto no periodo de férias do
préprio ano , ou do ano seguinte.

7. Ao pessoal nio docente que no decurso
do ano civil nilo der faltas, ainda que justificadas,
€ concedida uma bonifica¢io anual de tempo de
servigo de 30 dias, para efeitos de aposentagiio, a
qual, no total, ndo pode ser superios a dois anos.

8. O pessoal niiodoceante temdireito a usufrir
de licenga sem vencimerntos por periodos de 30,
60, 90 dias, um ano ou de longa duragiio nos
termos previsto para a [ungdo publica, com a
alteragiio prevista nos niimeros seguintes

9. O gozo de licen¢a sem vencimentos por
umano pelo pessoal niodocente é obrigatoriamente
coincidente com o inicio e o termo do ano escolar.

10. O periodo de licenga sem vencimentos,
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ndo superior, em cada licenga, € contado para
efeitos de aposentaciio, sobrevivéncia e fruigiio
dos beneficiosda ADSE, se o nio docente mantiver
os correspondentes descontos com base na

remuneragdo auferida a data da concessio.

X - Avaliacéo de Desempenho

O processo da classificagio do servigo
prestado deverd ser alterado tendo em conta o
preceituado no Estatuto que vier a ser aprovado

bemcomodoscontetdos funcionaisestabelecidos.

Xl - Conteudos funcionais

1. Ao Chefe de Servigos de Administragéo
Escolar compete:

1.1. Dirigir, coordenar e desenvolver todas
as fungoes de natureza técnico-administrativa
necessdrias a concretizagiodos planos e programas
da prépria escola.

1.2. Organizar, desenvolver e orientar a
contabilidade na drea dos apoios s6cio-econdmicos.

1.3. Orientar e superintender no servigo
referente ao pessoal técnico-profissional, de
administragiio escolar, auxiliar e de manutengio e
apoio, bem como propdr aos orgios dirigentes da
escola medidas que entenda adequadas e
necessdrias ao bom funcionamento dos servicos,

1.4. Proporcionar as condi¢oes que o pessoal
referidonoponto 1.3. possa exercer correctamente
asactividades que lhe compele,emordema permitir
o adequado funcionamento de indole pedagdgica;

1.5. Propor aos orgios dirigentes da escola
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os programas de formacdo relativos ao pessoal

- referido no ponto 1.3. e necessdrios a uma melhor
preparagdo profissional, tendo em vista uma
melhoria progressiva e permanente do
funcionamento da escola.

2. Ao Pessoal Técnico compete:

2.1. A func¢iode estudona dreade concepgdo
e coordenacdo das actividades especificas de
natureza técnica desenvolvidos a nivel de escola;

2.2. A aplicac¢do de métodos e processos de
natureza técnica, de acordo com os objectivos
desenvolvidos no ambito de actuagdo da escola no
sistema educativo;

2.3.Desenvolver e enquadrar a planificagdo
estabelecida para as respectivas acgdes, com
aplicagdo dos principios de autonomia e
responsabilizaciio técnicas que exijam uma
especializacdo e conhecimento profissionais,
proporcionados por cursos superiores que nio
confiram licenciatura;

2.4. O exercicio de fungdes de assessoria na

drea das competéncias profissionais.

3. Ao Pessoal Técnico-Profissional com-
pete:

3.1. A execucdlo, através de métodos de
natureza técnica, dos objectivos programados pela
escola, enquadrando-os nas directivas previamente
definidas e aplicando-as as necessidades técnico-
pedagdgicas do sistema educativo a desenvolver
pela escola;

3.2. A execugio e aplicagiio dos principios
técnicosestabelecidos,comaadaptaciode métodos
¢ processos devidamente enquadrados nos
objectivos superiormente definidos;

3.3. O planeamento, organizagio e

coordenagdo das tarefas inerentes aos servicos e
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programas que lhe for confiado.

4. Ao Pessoal de Administragdo Escolar
compete:

4.1. O desenvolvimento de actuagdes e
procedimentos de natureza administrativa
intimamente relacionados com os processos de
tipo administrativo, desenvolvidos no dmbito da
escola e de acordo com normas previamente
estabelecidas.

4.2. A execugilo de tarefas nas dreas do
pessoal, da contabilidade (regime geral e
especifico), economato, patriménio, secretariado,

arquivo, expediente e dactilografia).

5. Ao Pessoal Auxiliar compete:

5.1. A execugdo de fungdes no ambito
especifico e proprio das competéncias da escola,
que envolvam natureza simples e diversificada,
totalmente determinados;

5.2. Colaborar e apoiar os docentes €
acompanhar os discentes zelando para que nas
instalagdes escolares sejam mantidas as normas de
compustura limpeza, seguranga e siléncio;

5.3. A execugio de tarefas que impliquem
esforco fisico e que exijam conhecimentos de
ordem prdtica susceptiveis de serem aprendidos

através de cursos especificos.

6. Ao Pessoal de Manutengao e Apoio com-
pete:

6.1. A execu¢do de tarefas no dmbito
especificodasatribuigdes e competénciasdeescola
e de natureza normal e mecdnica, com graus de
complexidade varidveis e exigindo formagio
especifica, num oficio ou profissdo e implicando,

nomeadamente, esforgo fisico.




