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REGULAMENTOS INTERNOS
TNSJ - TEATRO NACIONAL DE SAO JOAO, E.PE.

(aprovado pelo Conselho de Administracio em vinte e oito de janeiro de 2015.)

Nos termos do disposto no artigo 12.° do Decreto-Lei n® 159/2007, de 27 de Abril, foram elaborados e
aprovados pelo Conselho de Administracio do Teatro Nacional de Sio Jodo, E.P.E., os seguintes

regulamentos internos:

Artigo 1.°
(Objecto dos Regulamentos)
1.1. Os presentes Regulamentos Internos destinam-se a estabelecer o conjunto de normas e métodos
que regulam a actividade do Teatro Nacional de Sdo Jodo, E.P.E. (doravante TNS]):
I — Regulamento da Organizagdao Interna: contém as normas de organizacio interna do
TNSJ, que definem a organica da empresa e as fungdes e atribuigdes de cada sector e unidade
funcional.
IT — Regulamento Laboral: compreende as normas relativas a organizacdo do trabalho, a
observar pelos trabalhadores do TNSJ.
ITI — Regulamento de selegio, recrutamento e admissido de pessoal.
IV — Regulamento de Utilizagdo dos Espagos: as regras de utilizacdo dos espagos afectos ao
TNS]J, designadamente, dos locais de trabalho, salas de especticulo e dos espacos de utilizagdo
pelo publico;
V — Regulamento de funcionamento de Fundo de Maneio;
VI — Regulamento de utilizagio de veiculos automéveis
1.2. Sempre que considerar necessario, o Conselho de Administracio pode, mediante a emissdo de
ordens de servico ou comunicacOes internas, fixar condi¢des que adaptem ou alterem temporariamente

alguma(s) da(s) regra(s) constante(s) do presente Regulamento.

Artigo 2.°
(Ambito de Aplicagio Pessoal)
2.1. Estio vinculados ao Regulamento Interno, na parte que lhes seja aplicavel, os membros dos 6rgaos

sociais, o Director Artistico e todos os trabalhadores do TNSJ, em regime de contrato individual de
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trabalho ou da func¢io publica, bem como todos aqueles que desenvolvam a sua actividade profissional
numa iniciativa do TNS]J.
2.2. A ignorancia ou ma interpretacdo das regras constantes deste regulamento nao justifica o seu nao

cumprimento nem isenta as pessoas das san¢oes disciplinares eventualmente aplicaveis.

Artigo 3.°
Entrada em vigor e Revisdo

3.1. A primeira versio do presente Regulamento entra em vigor 10 (dez) dias apds aprovagao pelo
membro do Governo responsavel pela area da cultura e envio para registo e depdsito na Autoridade
para as Condicoes do Trabalho.

3.2. Apos seis meses de aplicagdo pode o presente Regulamento Interno ser revisto de acordo com as
necessidades detectadas na sua aplicacio.

3.3. As versOes revistas do presente regulamento entram em vigor nos termos aqui regulados ou,
quando necessario, nos termos determinados pela deliberacio do Conselho de Administracdo que a

aprovar.
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I
REGULAMENTO DE ORGANIZACAO INTERNA
DO TEATRO NACIONAL DE SAO JOAO, E.P.E.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
(Natureza juridica e sede)
O Teatro Nacional de Sao Joao, E.P.E., adiante designado por TNSJ, é uma pessoa colectiva de direito
publico de natureza empresatial, criada nos termos do Decreto-Lei n.° 159/2007, de 27 de Abril, titular

do numero de identificagdo de pessoa colectiva 503 966 908 e com sede na Praca da Batalha, no Porto.

Artigo 2.°

(Missao)
O TNSJ, no ambito da sua missdo de servico publico, tem como principais objectivos a cria¢do e
apresentacdo de especticulos de teatro, dos varios géneros, segundo padroes de exceléncia artistica e
técnica, e a promog¢iao do contacto regular dos publicos com as obras referenciais, classicas e

contemporaneas, do repertério dramatico nacional e universal.

Artigo 3.°
(Valores e principios de gestdo)
3.1. No desenvolvimento da sua actividade, o TNSJ e os seus colaboradores regem-se pelos seguintes
valores e principios:
a) Qualidade — Procurando a exceléncia na prestagdo de servigo publico na area da cultura teatral,
num ambiente atractivo e amigavel.
b) Etica — Advogando os mais elevados principios de conduta em todas as ac¢Ses e decisdes, como
base para a confianca publica.
¢) Respeito — Procurando responder as necessidades do publico e dos colaboradores, com respeito
pela privacidade e encorajando a sua participagdo no processo de decisio.
d) Desempenho — Garantindo a eficiéncia econémica nos custos e nas solugoes adoptadas na
prestacdo do servico.
€) Mérito — Seguindo uma gestao por objectivos devidamente quantificados e avaliagdo periédica em

funcio dos resultados.
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£) Inovacio — Incentivando e premiando a exploracio de novas ideias e o desenvolvimento de novas
actividades.
3.2. O TNSJ assegura a prestacio dos servicos e as demais actividades complementares através de
meios préprios ou de terceiras entidades, estabelecendo, para o efeito e no quadro legal em vigor, os

contratos que melhor correspondam a concretizagao do seu objecto social.

Artigo 4.°
(Regime juridico aplicavel)

4.1. O TNSJ rege-se pelas normas constantes do diploma de transformacdo em entidade publica
empresarial (Decreto-Lei n.° 159/2007, de 27 de Abril), pelos seus Estatutos, pelos regulamentos
internos e, subsidiariamente pelo regime juridico do sector empresarial do Estado (Decreto-Lei n°
558/99, de 17 de Dezembro) e demais legislacio aplicavel as entidades publicas empresatiais.
4.2. Sio, designadamente, aplicaveis ao TNS]J.:

a) O Codigo dos Contratos Publicos;

b) O regime juridico do contrato individual de trabalho ou o da fungdo publica, de acordo com o

regime de pessoal aplicavel;

¢) O estatuto dos gestores publicos;

d) O regime de jurisdicdo e controlo financeiro do Tribunal de Contas.

e) O Cdédigo do Procedimento Administrativo, no que respeita a actividades que envolvam o

exercicio de poderes de autoridade;

£) As leis do contencioso administrativo, quando estejam em causa actos e contratos de natureza

administrativa;

£) Outras normas especiais decorrentes do seu objecto social.

Artigo 5.°
(Objecto do TNS]J)

5.1. O TNS]J prossegue fins de interesse publico e tem por e tem por objecto a prestacido de servi¢o
publico na area da cultura teatral.
5.2. O servigo publico prestado pelo TNS]J, respeitando o definido no contrato programa em vigor,
compreende nomeadamente:

a) A criacido de espectaculos inéditos de teatro, dos varios géneros, segundo padrdes de exceléncia

artistica e técnica, nomeadamente assentes na producido de textos dramaticos que identificam e

qualificam as salas de especticulos da sua area de actuagio;

b) A defesa da lingua portuguesa e da dramaturgia em lingua portuguesa, de escrita original ou em

traducdo, na sua norma e na sua polimorfia, incluindo as suas variantes dialectais, considerando o
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teatro como atrte por exceléncia da corporizacio e transmissao da palavra, cujo conhecimento e
estudo na sua realizacio viva ¢ um imperativo nacional;

©) A abertura do teatro a comunidade, captando e formando novos publicos, elevando os seus
padrSes de exigéncia critica e promovendo o didlogo intercultural;

d) A promogio do contacto regular dos publicos com as obras referenciais classicas do repertorio
dramatico nacional e universal, visando preservar e vivificar o patrimoénio teatral, através do estudo e
leitura critica dos textos, da sua encenacio e difusio, num espirito de renovacio e de
contemporaneidade;

€) A promogio da criagio e da producido de dramaturgias contemporaneas, nomeadamente de
autores nacionais, contribuindo, através da divulgacio e valorizacio dos criadores e suas expressdes
artisticas, para a continuidade e vitalidade da producdo teatral nacional e para o enriquecimento do
patrimonio cultural portugués;

5 O acolhimento de especticulos que se integrem nos objectivos do seu projecto e permitam,
nomeadamente, o desenvolvimento de novos valores e de novas estéticas teatrais;

£2) O desenvolvimento de projectos teatrais em co-producdo ou através de outro tipo de parcerias
com organismos de produgio artistica congéneres, incluindo produgdes itinerantes que circulem na
rede nacional de cineteatros e contribuam para a descentralizacio cultural e a correc¢do de
assimetrias regionais;

h) A internacionalizacdo das actividades teatrais, nomeadamente através de co-produgdes, de
projectos que envolvam colaboragido estrangeira e de outras iniciativas ou actividades, incluindo o
intercimbio de producdes com entidades congéneres de outros paises e a organizacio ou
participacdo em festivais internacionais;

1) A qualificacdo progressiva de todos os elementos artisticos e técnicos dos seus quadros;

) A contribuicio para o apetrfeicoamento e desenvolvimento do sistema de formacdo profissional
técnica e artistica na area teatral;

1)) A promogao e organizagio de acg¢des de formagido nos diferentes dominios da sua actividade,
designadamente em articulacio com outras entidades publicas e privadas;

m) O estimulo a pesquisa, tratamento e difusdo de informac¢io documental especializada na area das
artes do espectaculo, no quadro das novas tecnologias de informagdo e comunicagio;

n) A valorizacio de uma dimensdo pedagdgica, indutora de um didlogo continuo entre espacos,
criadores, artes cénicas e publicos, no ambito da prossecucdo dos seus objectivos artisticos e da
coeréncia do seu projecto cultural;

0) O desenvolvimento de um programa educativo, sobretudo dirigido ao publico infanto-juvenil,
designadamente juvenil, que suscite o interesse e o gosto pelo teatro, promovendo o

desenvolvimento de novas atitudes e de competéncias de recep¢ao e de sentido critico;
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P) A preservagio e divulgacio sistematicas do patrimoénio cultural ligado a histéria e a actualidade
do Teatro Nacional de Sao Jodo e ao seu edificio, utilizando para o efeito os mais diversos suportes
impressos, audiovisuais e digitais;

@) A programacio de actividades que déem especial atencdo aos textos abordados pelos programas
do ensino oficial nos seus varios niveis;

1) A colaboragio com escolas do ensino superior artistico, acolhendo jovens estudantes de teatro
para estigios e primeiras experiéncias profissionais, bem como cedendo espacos para actividades

pedagogicas, de acordo com uma programacao previamente estabelecida.

CAPITULO II
DISPOSICOES RELATIVAS A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECCAO I
ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 6.°
(Estrutura Orginica)

6.1. A estrutura organica do TNSJ integra os seguintes 6rgios sociais:

a) Conselho de Administragdo;

b) Fiscal Unico;
6.2. Integram ainda a estrutura organica do TNS]J:

a) Director Artistico do TNSJ;

b) Direccoes de departamentos do TNSJ e chefias de equipas que os integram;
6.3. A estrutura organica do TNSJ ¢ a constante do organograma que constitui o Anexo Unico a0

presente Regulamento, do qual faz parte integrante.

SECCAO II
CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Artigo 7.°
(Composigio, estatuto e mandato)

7.1. O Conselho de Administracdo é composto pelo presidente e por dois vogais, sendo-lhes aplicavel o
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estatuto do gestor publico.

7.2. O mandato dos membros do conselho de administracio tem a duracio de trés anos, sendo
renovavel por iguais perfodos, permanecendo no exercicio das suas fungGes até efectiva substituicio.
7.3. Um dos membros do conselho de administracio podera assumir as funcdes de director artistico,

nos termos da lei.

Artigo 8.°
(Competéncias do Conselho de Administragao)

8.1. Compete ao conselho de administracdo garantir o cumprimento dos objectivos basicos, bem como

o exercicio de todos os podetes de gestdo que nio estejam reservados a outros 6rgaos, e em especial:
a) Elaborar e submeter a aprovacao dos membros do Governo responsaveis pelas areas das finangas
e da cultura os planos de actividades anuais e plurianuais e respectivos or¢amentos, bem como os
demais instrumentos de gestdo previsional legalmente previstos, e assegurar a respectiva execugao;
b) Submeter a aprovacdo dos membros do Governo responsiveis pelas areas das financas e da
cultura os documentos de prestagao de contas, nos termos definidos na lei;
©) Deliberar sobre a realizacio de empréstimos ou outras operagdes financeiras, mediante a
aprovag¢ao dos membros do Governo responsaveis pelas areas das financas e da cultura, sempre que
o seu valor seja superior a 25% do capital estatutario;
d) Definir as linhas de orientacio a que devem obedecer a organizagdo e o funcionamento do TNSJ;
€) Definir as politicas referentes a recursos humanos, incluindo as remunerac¢Ges dos trabalhadores e
dos titulares dos cargos de direcgdo e chefia;
B Designar o pessoal para cargos de direc¢io e chefia;
£) Aprovar o regulamento disciplinar do pessoal, as condi¢cdes de prestagdo e disciplina do trabalho;
h) Aprovar e submeter a homologacao do membro do Governo responsavel pela area da cultura o
regulamento interno e fazer cumprir as disposi¢oes legais e regulamentares aplicaveis;
1) Acompanhar e avaliar sistematicamente a actividade desenvolvida pelo TNSJ;
J) Decidir sobre a admissio e gestdo do pessoal, devendo ser ouvido o director artistico, sempre que
estiver em causa a area da producio artistica;
1) Autorizar a aplicacdo de todas as modalidades de regimes de trabalho legalmente admissiveis;
m) Exercer a competéncia em matéria disciplinar prevista na lei;
n) Acompanhar a execu¢io do orcamento, aplicando as medidas destinadas a corrigir os desvios em
relagdo as previsoes realizadas;
0) Aceitar doacOes, herancas ou legados;
p) Tomar as providéncias necessatias a conservagio do patriménio afecto ao desenvolvimento da

sua actividade e autorizar as despesas inerentes, previstas no plano de investimentos.

-10 -
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8.2. Para além das competéncias especificas do conselho de administracio, a cada um dos seus
membros podera ser atribuida a responsabilidade de um pelouro préprio, com ou sem delegacio de

competéncias.

Artigo 9.°
(Competéncias do Presidente)
9.1. Compete ao presidente do conselho de administracio:
a) Coordenar a actividade do conselho de administracdo e dirigir as respectivas reunioes;
b) Garantir a correcta execucgao das deliberagoes do conselho de administracio;
¢) Submeter a aprovag¢io ou autoriza¢do dos membros do Governo competente todos os actos que
deles carecam;
d) Representar o TNSJ, em juizo e fora dele e, em convencdo arbitral, podendo designar
mandatarios para o efeito constituidos;
€) Assegurar as relacGes com os 6rgaos de tutela e com os demais organismos publicos;
1) Exercer as competéncias que lhe sejam delegadas.
9.2. O Presidente do Conselho de Administracio é substituido nas suas auséncias ou impedimentos

pelo Vogal por si designado para o efeito.

Artigo 10.°
(Reunides)
10.1. Por regra, o Conselho de Administracio reune pelo menos quinzenalmente, podendo fixar
diferente periodicidade para as reunibes ordinarias.
10.2. Compete ao Presidente a convocagdo das reunides ordinarias do Conselho de Administracio,
indicando data, hora, local e ordem de trabalhos, podendo os Vogais aditar pontos a esta ultima.
10.3. O Director Artistico do TNS] pode também ser convocado para as reunibes do Conselho de
Administracao.
10.4. O Conselho de Administracio reune extraordinariamente sempre que:
a) convocado pelo seu Presidente nos termos do n.° 2 deste artigo, a solicitagdo dos dois Vogais ou
ainda pelo fiscal Gnico; ou
b) todos os membros do Conselho estiverem presentes e derem o seu assentimento sem

necessidade de qualquer convocagio.
Artigo 11.°

(Regras de Funcionamento)

11.1. O Conselho de Administracdo apenas pode deliberar quando estiverem presentes a maioria dos

- 11 -
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seus membros.

11.2. Sempre que o Conselho de Administracdo analise alguma questdo relativa a matéria da
competéncia do Director Artistico, em caso de auséncia deste, depois de devidamente convocado, o
Conselho de Administracio pode apreciar e deliberar sobre tais matérias sem a sua presenca.

11.3. As deliberacoes sdo tomadas por maioria simples dos membros do Conselho presentes, devendo
votar primeiramente os Vogais e, por fim, o Presidente. Em caso de empate, o Presidente dispde de
voto de qualidade.

11.4. Os membros do Conselho de Administracio ndo podem abster-se de votar ou fazé-lo por
correspondéncia ou procuragao.

11.5. Qualquer dos membros do conselho de administragdo nio pode patticipar nas reunides do
conselho de administracdo em que se fixe o montante da remuneracgao relativa as producoes pelas quais
lhes sejam devidos direitos de autor.

11.6. Devem ser lavradas actas de todas as reunides, em livro proprio, assinadas por todos os presentes,
contendo um resumo de tudo o que nela tiver ocorrido, indicando desighadamente a data e o local da
reunido, os membros presentes, os assuntos apreciados, as deliberacSes tomadas e o resultado das
votacoes.

11.7. As opinides do Director Artistico sobre questdes relativas a matéria da sua competéncia devem

constar da acta da reunido a que respeitam, embora nio tenha direito de voto.

Artigo 12.°
(Delegacio de Competéncias)
O Conselho de Administragdo pode, exclusivamente sob proposta do Presidente do Conselho de
Administra¢do, delegar as suas competéncias nos seus membros ou demais pessoal de direc¢do e chefia,
definindo os limites e condi¢des do seu exercicio, incluindo a possibilidade ou impossibilidade de

subdelegacio.

Artigo 13.°
(Delegacao de Assinatura)
Cada membro do Conselho de Administragdo pode delegar a sua assinatura, em actos pontuais, nas

chefias, devendo o delegado fazer mencao dessa qualidade no acto que praticat.

Artigo 14.°
(Vinculagio do TNS]J)
14.1. O TNSJ obriga-se pela assinatura de dois dos membros do Conselho de Administragdo, sendo

uma do Presidente, ou de quem tenha legitimado para o efeito.

- 12 -
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14.2. O Conselho de Administracio pode deliberar que, em assuntos de mero expediente, ¢ apenas

suficiente uma assinatura.

SECCAO III
FISCAL UNICO

Artigo 15.°
(Cargo e mandato)
15.1. O Fiscal Unico tem sempre um suplente, sendo ambos obrigatoriamente revisores oficiais de
contas ou sociedades de revisores oficiais de contas.
15.2. O mandato do Fiscal Unico tem a duracio de trés anos, renovavel apenas uma vez por igual

perfodo, permanecendo no exercicio das suas fungoes até efectiva substituigao.

Artigo 16.°
(Competéncias do fiscal uinico)
16.1. O fiscal unico ¢ o 6rgio responsavel pelo controlo da legalidade, da regularidade e da boa gestdo
financeira e patrimonial do TINS]J.
16.2. Ao fiscal unico ou, na sua auséncia, ao seu suplente, compete especialmente:
a) Verificar a regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos que lhe servem de
suporte;
b) Dar parecer sobre o relatério de gestdo do exercicio e certificar as contas de geréncia;
¢) Acompanhar com regularidade a gestdo através de balancetes e mapas demonstrativos da
execuc¢ao or¢camental;
d) Manter o conselho de administracio informado sobre os resultados das verificacGes e dos exames
a que proceda;
€) Propor a realizacao de auditorias externas, quando tal se mostre necessario ou conveniente;
B Pronunciar-se sobre qualquer outro assunto em matéria de gestdo econémica e financeira que seja
submetido a sua consideragao pelo conselho de administracio;
£) Dar parecer sobre a aquisicdo, arrendamento, alienagao e oneracdo de bens imdveis;
h) Dar parecer sobre a realiza¢io de investimentos e a contraccao de empréstimos;
1) Elaborar relatérios da sua accio fiscalizadora, incluindo um relatério anual global;
J) Pronunciar-se sobre assuntos que lhe sejam submetidos pelo conselho de administragdao, pelo
Tribunal de Contas e pelas entidades que integram o controlo estratégico do sistema de controlo
interno da administracio financeira do Estado.

16.3. O fiscal tnico deve cumprir o seu mandato com independéncia, isencio e imparcialidade e os seus

~13-
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membros, agentes ou representantes, quando existam, devem observar o dever de estrito sigilo sobre os

factos de que tenham conhecimento no exercicio das suas func¢des ou por causa delas.

SECCAO IV
DIRECTOR ARTISTICO

Artigo 17.°

(Mandato)
17.1. As funcgbes de Director Artistico podem ser exercidas por um membro do Conselho de
Administracio ou nio, sendo neste ultimo caso nomeado por despacho conjunto dos ministros da
tutela.
17.2. O Director Artistico exerce a sua actividade em regime de exclusividade, podendo
excepcionalmente, ndo se tratando de um membro do Conselho de Administracio e mediante
autorizagdo prévia ministerial, acumular transitéria e pontualmente outros projectos artisticos fora do
TNS]J.
17.3. O mandato do Director Artistico tem a duracio de trés anos, podendo ser renovado.
17.4. Niao podem ser programadas anualmente mais de duas produgdes pelas quais sejam devidos
direitos de autor ao director artfstico, o0 mesmo limite se aplicando em relagdo aos membros do

conselho de administracio.

Artigo 18.°
(Competéncias do Director Artistico)
18.1. O director artistico é responsavel pela elabora¢ao da programacio do Teatro Nacional de Sio
Joao, bem como pela sua execucio, apds a aprovacio pelo conselho de administragao.
18.2. O Director Artistico do TNSJ tem as competéncias seguintes:
a) Definir, no plano artistico, a estratégia global que incorpore de forma integrada e coordenada a
missao e os objectivos do TNS]J;
b) Conceber e gerir o projecto artistico e a programacao para o triénio correspondente a0 mandato
e garantir a sua execugao; O projecto artistico deve delinear a programagcao teatral anual e plurianual,
abarcando quer as actividades de producio teatral quer as iniciativas e actividades complementares
aquelas, nos termos e limites da dotagido orcamental atribuida pelo conselho de administracio para
esse efeito.
¢©) Superintender no funcionamento das unidades artisticas e técnico-artisticas;
d) Coordenar a producio, montagem e exibicio de espectaculos;

€) Elaborar o plano de acgbes educativas e de funcionamento das unidades artisticas e técnico-
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artisticas;

B Definir e propor ao conselho de administracdo os critérios e métodos de selec¢io de contratacdo
dos responsaveis das unidades artisticas e técnico-artisticas;

£) Supervisionar as estratégias de promoc¢io e de comunicagio.

18.3. O Director Artistico pode ser coadjuvado por um assessor, no desempenho das suas funcdes.

SECCAO VI
PELOUROS, DIRECCOES E DEPARTAMENTOS

Artigo 19.°
(Pelouros)
19.1. A actividade do TNS]J divide-se em trés pelouros:
(1) Pelouro da Producio;
(7i) Pelouro do Comunicagio e Relagdes Externas;
(7ii) Pelouro da Planeamento & Controlo de Gestio.
19.2. A cada um dos membros do Conselho de Administracio pode ser atribuida a responsabilidade

por um dos pelouros supra mencionados.

Artigo 20.°
(Pelouro da Produgao)
20.1. O Pelouro da Producio engloba todas as direc¢oes e departamentos técnico-teatrais que
asseguram, no plano operacional, técnico e logistico, a producdo dos especticulos € a sua manutencio
em cena.
20.2. Sob a chefia do Administrador responsavel pelo pelouro ou de um Director de Producio, fazem
parte deste Sector trés direccOes, com competéncias de coordenacio sobre diferentes departamentos:
20.2.1. Coordenacio de Producio
20.2.2. Direcgao Técnica, da qual dependem as seguintes unidades funcionais:
(1) Departamento de Cenografia
(@) Departamento de Guarda-Roupa e Aderecos
» Equipa de Guarda-roupa
» Equipa de Aderegos
(iii) Departamento de Edificios
» Equipa de Manutencio
» Equipa de Seguranca
» Equipa de Limpeza
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20.2.3. Direcgao de Palco, da qual dependem as seguintes unidades funcionais:
(1) Departamento de Cena
(@) Departamento de Som
(iii) Departamento de Video
(1v) Departamento de Luz

(v) Departamento de Maquinaria

Artigo 21.°
(Pelouro da Comunicagio e Relagdes Externas)
21.1. O Pelouro da Comunicac¢io e Relagoes Externas engloba todas as direccbes e departamentos que
asseguram a potenciacdo da actividade teatral do TNSJ, com relevo para o bom desempenho e
rentabilidade dos espagos publicos em torno das salas de especticulo; que multiplicam o efeito do
trabalho artistico personalizado, internamente e na sua relacio com os publicos nacionais e estrangeiros,
a comunicacio social e os financiadores privados, mecenas e patrocinadores; que define a politica de
distribuicdo e de comunicacdo e imagem do TNSJ; que aumentam o valor e a notoriedade da marca
TNSJ; que asseguram o seu enquadramento documental e editorial.
21.2. Sob a chefia do Administrador responsavel pelo pelouro ou de um Director de Comunicagao e
Relacoes Externas, fazem parte deste Sector os seguintes Departamentos:
(1) Departamento de RelacGes Internacionais
(@) Departamento de Edi¢Ges
(iii) Departamento de Comunicacdo (engloba todas as equipas que viabilizam a promogdo dos espectdculos e
demats actividades de divulgagio)
» Equipa de Promog¢io
» Equipa de Imprensa
(@v) Centro de Documentacao
(v) Departamento de Design Grafico
(vi) Departamento de Fotografia e Realizacio Video
(vii) Departamento de Relagdes Publicas
(viii) Departamento de Frente de Casa (assegurando a funcionalidade e a fruicao de espagos e de acolhimento ao
priblico)
» Equipa de Bilheteiras
» Equipa de Assisténcia de Sala
» Equipa de Merchandising e cedéncia de espacos
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Artigo 22.°
(Pelouro do Planeamento & Controlo de Gestio)

22.1. O Pelouro de Planeamento & Controlo de Gestdo engloba todos os departamentos que garantem,
no dominio administrativo e financeiro, a produ¢io dos especticulos e demais actividade do TNSJ,
bem como o seu funcionamento geral.
22.2. Sob a chefia do Administrador responsavel pelo pelouro ou de um Director de Planeamento &
Controlo de Gestio, fazem parte deste Sector as seguintes DireccSes:

22.2.1. Direcgao de Sistemas de Informacio

22.2.2. Direcc¢ao de Contabilidade ¢ Controlo de Gestao

22.2.3. Direccao de Recursos Humanos;

22.3. Esta ainda integrada no Pelouro em questio a Equipa de Secretariado da Administracio.

Artigo 23.°
(Desenvolvimento da Estrutura)
O Conselho de Administracio pode, no ambito do modelo organizacional definido para o TNS]J,
proceder a criagdo de gabinetes e outras subunidades, tendo como objectivo flexibilizar a estrutura e a
dinamica de um organismo de producdo artistica, promovendo a optimiza¢dao de recursos humanos,

materiais e financeiros.

SUBSECCAO I
Conteudos funcionais do pelouro da Produgio

Artigo 24°.
(Coordenagio de Produgio)
24.1 A Coordenacio de Producio compete apoiar e assessorar o Administrador responsavel pelo
Pelouro da Produgio, colaborando na gestio dos recursos financeiros, técnicos e logisticos relacionados
com a producdo e o acolhimento de especticulos e iniciativas afins, bem como na elaboracio dos
Orcamentos e Mapas de Producio anuais, plurianuais e por Projecto, de todas as actividades que
corporizam as grandes linhas programaticas do projecto artistico do TINS]J.
24.2. Compete a Coordenagao de Producio do TNSJ, em especial:
a) Assegurar a gestdo integrada dos Projectos que constituem a Programacdo do TNSJ e a defesa da
economia geral de cada especticulo na 6ptica da técnica e da producio, introduzindo as eventuais
mudancas ou correccOes julgadas necessarias a sua concretizagdo, sem prejuizo do respeito pela

dotagdo orcamental global.
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b) Preparar e apresentar ao Conselho de Administracdo todos os elementos necessarios a aplicacao
das disposi¢oes legais relativas aos procedimentos administrativos e financeiros inerentes ao
desenvolvimento da actividade programatica, nomeadamente no que se refere a contratacio de
pessoal criativo, artistico e técnico ou a celebragdo de acordos com entidades produtoras externas.
c) Responsabilizar-se pelos procedimentos inerentes a obtenciao de todas as licengas e autorizagdes
necessarias a realizacdo dos Projectos inscritos na Programacdo do TNSJ, designadamente as que
dependem da Inspec¢iao-Geral de Actividades Culturais e as que decorrem da legislacio relativa aos
direitos de autor e conexos.
d) Colaborar com a Direc¢ao Técnica e a Direcgdo de Palco na elaboragio e cumprimento rigoroso
dos Planos de Execugio Técnica de todos os Projectos do TNSJ, a realizar nos seus palcos ou em
espacos alternativos, em Portugal ou no estrangeiro, assumindo a responsabilidade directa por todas
as operagoes logisticas.
e) Cooperar com todos os Departamentos do Pelouro da Produ¢io na captaciao de apoios externos
consubstanciados na cedéncia de espagos, objectos, equipamentos, matérias-primas ou servicos
necessarios a execuc¢ao dos Projectos.

24.3. A Coordenacio de Producio compete ainda:
a) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orgamentos e textos necessarios a elaboragio do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
b) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade da respectiva Direcgio;
c) Prestar colaboracdo e assisténcia as outras Direcgbes e Departamentos, dentro das suas

atribuicdes.

Artigo 25°.
(Direcgdo Técnica)

25.1 A Direccio Técnica incumbe a coordenacio de todas as operagdes técnicas de criagdo e
construcdo de cendrios, guarda-roupa e aderecos dos especticulos e iniciativas afins, bem como a
supervisao da conservagdo, manutencdo e seguranca dos iméveis e respectivos bens patrimoniais do
TNSJ, devendo para tanto:

a) Coordenar os Departamentos de Cenografia e de Guarda-Roupa e Aderecos, garantindo uma

gestdo integrada dos recursos técnicos e humanos disponiveis e o cumprimento das orientacGes

estratégicas determinadas pelo Director Artistico e pelo Conselho de Administragao.

b) Colaborar com a Coordenagio de Producio e a Direccdo de Palco na elaboragio e cumprimento

rigoroso dos Planos de Execucio Técnica de todos os Projectos do TNSJ, a realizar nos seus palcos
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ou em espacos alternativos, em Portugal ou no estrangeiro, assumindo a supervisio de todas as
operacdes técnicas de realizacio plastica.

c) Cooperar com o Departamento de Cenografia e com o Departamento de Guarda-Roupa e
Aderecos na interpretacio dos desenhos apresentados pelos cendgrafos e figurinistas de cada
Projecto e na verifica¢do da sua exequibilidade orgamental e técnica.

d) Acompanhar a execugdo dos aderecos, figurinos, cenarios e objectos cenograficos necessarios a
cada Projecto, tendo sempre em conta o rigoroso cumprimento dos Planos de Execugao Técnica e
dos respectivos or¢camentos.

e) Manter a Coordenag¢io de Producio informada do evoluir dos trabalhos de construcio e alerta-la
para eventuais desvios de conceito e de escala de meios, sobretudo se determinarem reajustes
or¢amentais a economia geral dos Projecto.

f) Verificar e assegurar a normalidade das condi¢coes de seguranca no trabalho e prevencido de
acidentes, cumprindo e fazendo cumprir as normas em vigor e respeitando todas as instrucdes
emanadas da Inspec¢ao-Geral de Actividades Culturais.

g) Requisitar os piquetes de bombeiros necessarios aos espectiaculos e iniciativas afins,
providenciando a obtenc¢io de autoriza¢oes especiais sempre que qualquer efeito de cena determine
atencOes particulares ou a legislacdo assim o exija.

h) Coordenar o Departamento de Edificios, zelando pela defesa e conservagao das instalacdes dos
diversos Edificios do TNSJ, mobilidrios e equipamentos publicos, bem como pelo bom
funcionamento dos sistemas de electricidade, de climatizacdo e de aquecimento de aguas e de
esgotos.

i) Superintender aos servicos das Equipas de Manutencio, Seguranca e Limpeza dos Edificios do
TNSJ, em estreita colaboracdo com os Departamentos de Frente de Casa e de Cena, reportando ao
Conselho de Administracio eventuais ocorréncias estranhas ou anémalas.

j) Responsabilizar-se pela boa execugdo de eventuais obras a realizar no interior ou exterior dos
Edificios do TNSJ, acompanhando as diversas fases dos trabalhos e respeitando os respectivos
or¢amentos.

k) Zelar pela qualificagio profissional progressiva dos quadros técnicos que integram os
Departamentos e Equipas sob a sua dependéncia, propondo ao Conselho de Administragio a
realizagdo de ac¢bes de formacio e aperfeicoamento, tendo em conta a dotagdo orcamental para o
efeito.

1) Pugnar pelo enriquecimento e bom estado de conservacdo e operacionalidade do parque técnico
dos Departamentos e Equipas sob a sua dependéncia, propondo ao Conselho de Administracio a
aquisicdo de equipamentos e materiais que se julguem necessarios, tendo em conta a dotagdo

or¢camental para o efeito.
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25.2. A Direccio Técnica compete ainda:
a) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orcamentos e textos necessarios a elaboracio do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
b) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade da respectiva Direcgio;
¢) Prestar colaboragdo e assisténcia as outras DireccGes e Departamentos, dentro das suas

atribuices.

Artigo 26.°
(Departamentos e equipas da Direcgio Técnica)
26.1. Ao Departamento de Cenografia incumbe responsabilizar-se pela planificagio e realizacio de
todos os trabalhos de constru¢io de cenarios e objectos cenograficos, necessirios a produgio e
acolhimento de especticulos e outras iniciativas afins, que constituem a Programacido do TNS]J,
respeitando as respectivas dotagGes or¢amentais e mantendo a Direccdo Técnica e a Coordenacio de
Producio permanentemente informadas dos respectivos planos de execugio, devendo ainda:
a) Colaborar na elaboragdo dos orcamentos dos especticulos e iniciativas afins, facultando 2
Coordenacio de Produgdo de forma atempada a estimativa de custos dos trabalhos a realizar nos
dominios da cenografia.
b) Interpretar os desenhos técnicos executados pelos cendgrafos, verificando a sua exequibilidade
orcamental e técnica, articulando com a Direccdo Técnica e a Coordenacio de Producio os
eventuais reajustes orcamentais a economia geral dos Projectos.
c) Apoiar tecnicamente as equipas de criativos na resolucio de problemas de concep¢io dos
cenarios e de objectos cenograficos que oferecam dificuldades de execucio, pela sua complexidade
ou morosidade, e providenciar a pesquisa dos materiais necessitios a sua construcdo em estreita
colaboragio com o autor das respectivas cenografias e com o encenador dos especticulos.
d) Executar os desenhos técnicos finais julgados necessarios aos trabalhos de construcao, a realizar
interna ou externamente, das cenografias dos espectaculos a produzir ou a acolher pelo TNSJ nos
seus palcos, ou em espacos alternativos, bem como proceder a todas as correcgdes cenograficas
indispensaveis a eventuais digressGes ou reposi¢oes, em articulagdio com a Direccdo Técnica e
Direcc¢io de Palco.
e) Acompanhar e orientar os trabalhos de construcdo de cenografia e de objectos cenograficos dos
espectaculos e iniciativas afins, sejam eles executados externamente ou por Departamentos do
TNS]J.
f) Colaborar na manutencio e conservacdo dos cenarios e objectos cenograficos durante a carreira

dos espectaculos, em estreita articulagdo com a Direcgao de Palco.
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g) Assegurar o armazenamento, em bom estado de conservacido e operacionalidade, de todas as
cenografias e objectos cenograficos patriménio do TNSJ, organizando e mantendo
permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.
h) Ao Departamento de Cenografia compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os or¢amentos e textos necessarios a elaboragido do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracido e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas
atribuices.
26.2. O Departamento de Guarda-Roupa e Aderecos é responsavel pela planificagio e realizacdo de
todos os trabalhos técnicos de construcdo e manutencdo de guarda-roupa e aderecos, necessarios a
produgdo e acolhimento de espectaculos e outras iniciativas afins, que constituem a programacio do
TNSJ, respeitando as respectivas dotagdes orcamentais e mantendo a Direc¢do Técnica e a
Coordenagio de Producido permanentemente informadas dos respectivos planos de execug¢io, devendo
ainda:
a) Colaborar na elaboragdo dos orcamentos dos especticulos e iniciativas afins, facultando a
Coordenacio de Produgdo de forma atempada a estimativa de custos dos trabalhos a realizar nos
dominios do guarda-roupa e aderecos.
b) Interpretar os desenhos de guarda-roupa e aderecos executados pelos figurinistas e cenografos,
verificando a sua exequibilidade or¢amental e técnica, articulando com a Coordenagio de Producio
os eventuais reajustes or¢amentais a economia geral dos projectos.
c) Acompanhar e orientar os trabalhos de alfaiataria e/ou de chapelatia, bem como de qualquer
outra natureza na area dos figurinos e dos aderecos, que sejam executados internamente ou por
entidades externas.
d) Assumir a supervisio de todos os trabalhos de maquilhagem, caracterizagdo, posticos e
cabelos/cortes e penteados, necessitios a producio e promocio dos especticulos, adjudicados a
entidades externas ou executados por equipas internas.
e) Pesquisar os materiais necessarios ao guarda-roupa e aos aderecos a executar, em estreita
colaborac¢io com o Cendgrafo e/ou com o Figurinista.
f) Elaborar a tabela de testes ou provas para producio de moldes e¢/ou aderecos de “actor”, e de
guarda-roupa, mediante acordo prévio com o Departamento de Cena, com o encenador e com o
cendgrafo e/ou o figurinista.
g) Articular com a Direccio Técnica e propor a Coordenacao de Producio a constituicio de equipas

de aderecistas, costureiras e assistentes de camarim de reforco ao Departamento, face as
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necessidades de cada Producio, e coordenar os trabalhos destas.
h) Ao Departamento de Guarda-Roupa e Aderecos compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os or¢amentos e textos necessarios a elaboragido do
Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracio e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas
atribuicdes.
i) Coordenar os trabalhos das seguintes equipas, sob sua dependéncia directa, e as quais compete:
» Equipa de Guarda-roupa
a) Apoiar tecnicamente as equipas de criativos dos especticulos na resolucio de problemas de
concepe¢ao dos figurinos e aderecos de guarda-roupa, que oferecam dificuldades de execugio, pela
sua complexidade ou morosidade.
b) Executar o guarda-roupa, e respectivos aderegos de figurinos, dos espectaculos a produzir pelo
TNSJ, de acordo com os desenhos técnicos apresentados pelos figurinistas.
c) Adaptar e alterar pecas de guarda-roupa e os aderecos de figurinos existentes, tendo em vista a
sua utilizagdo noutras futuras produ¢des do TNSJ, desde que se respeite a propriedade autoral dos
respectivos figurinistas e/ou cendgrafos.
d) Assegurar a manutencio do guarda-roupa e aderecos de figurinos, ou equipamentos de efeitos
especiais de sua competéncia técnica, durante a carreira dos especticulos, e proceder a trabalhos de
correc¢do em caso de reposicdo ou digressoes.
e) Executar todos os servicos de Lavandaria necessarios a producido e exibi¢do de espectaculos e
iniciativas afins inscritas na programacio do TNSJ, assegurando
f) Prestar assisténcia aos camarins, durante os ensaios finais e representa¢oes dos especticulos, de
acordo com as instrucdes fornecidas pelo Departamento de Cena.
g) Garantir o armazenamento e o bom estado de conservagio e operacionalidade do guarda-roupa e
aderecos de figurinos, bem como dos materiais e equipamentos afectos aos servigos da respectiva
Equipa, mantendo permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.
» Equipa de Aderecos
a) Apoiar tecnicamente as equipas de criativos dos especticulos na resolugao de problemas de
concep¢ao dos aderecos e objectos cenograficos que oferecam dificuldades de execucio, pela sua
complexidade ou morosidade.
b) Produzir os aderecos e objectos cenograficos necessarios aos espectaculos, sejam quais forem os
materiais a empregar, de acordo com as pretensdées do encenador, a partir de desenhos ou

indicacdes técnicas fornecidas pelo cendgrafo.
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c) Colaborar na aquisicio de objectos de cena existentes no mercado que se adeqiem as
necessidades dos espectaculos e acompanhar a construgido dos aderecos e elementos cenograficos
que sejam adjudicados a entidades externas.
d) Adaptar e alterar os aderecos e objectos cenograficos existentes, tendo em vista a sua utilizacdo
noutras futuras producoes do TNS]J, desde que se respeite a propriedade autoral dos respectivos
figurinistas e/ou cendgrafos.
e) Assegurar a manutencio dos aderecos, objectos e produtos ou equipamentos de efeitos especiais
de sua competéncia técnica durante a carreira dos espectaculos, e proceder a trabalhos de correccao
em caso de reposi¢do ou digressoes.
f) Garantir o armazenamento e o bom estado de conservac¢io e operacionalidade dos aderecos e do
guarda-roupa, bem como dos materiais e equipamentos afectos aos servicos do respectivo
Departamento, mantendo permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.
26.3. Ao Departamento de Edificios compete a conservaciao e manuten¢io, segurancga e limpeza dos
iméveis e respectivos bens patrimoniais afectos ao TNSJ, bem como o apoio técnicos aos ensaios e
representacoes de espectaculos e iniciativas afins, mediante a coordenagdo das seguintes equipas, as
quais compete:
» Equipa de Manutencio
a) Proceder a todos os trabalhos de manutencio das instalacoes eléctricas dos Edificios do TNSJ, de
forma a assegurar o bom funcionamento e manuten¢io do sistema de iluminacdo de todos os seus
espagos € Servicos.
b) Assegurar a manutencio e bom funcionamento dos sistemas de climatizagdo, condutas e
aquecimento de 4guas, canalizagdo e esgotos, bem como das instala¢Ges, mobilidrio e equipamentos
publicos dos edificios do TNS]J.
c) Garantir o bom funcionamento de todos os sistemas eléctricos, electrénicos e electromecanicos
relacionados com a iluminac¢do e mecanica de cena, sonoplastia, video, intercomunicagao, sistema de
deteccio de incéndios, informatica e quaisquer médulos electronicos do TNSJ.
d) Prestar apoio nos dominios da electricidade, da iluminagdao de cena e da serralharia, durante a
montagem e exibicdo dos espectaculos e iniciativas afins inscritas no Plano de Actividades do TNS]J.
e) Executar pequenas obras de restauro e pintura no interior dos Edificios do TNSJ e colaborar no
transporte e carga de materiais e equipamentos de pouco peso e volume, no interior dos Edificios
ou entre eles.
f) Assegurar, durante os espectaculos, o bom funcionamento das luzes suplementares, avisos de
saida e iluminacdo exterior dos Edificios do TNS]J.
g) Garantir a iluminacdo dos diversos espacos e proceder ao corte geral dos circuitos eléctricos

desnecessarios depois de terminados os trabalhos diarios em curso nos diversos Edificios do TNS]J.
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h) Manter em petfeitas condi¢oes de funcionamento todos os dispositivos de combate a incéndios e
respectivo material, bem como um actualizado inventario de extintores e suas datas de validade.
i) Organizar o arquivo de esquemas e planos de instalagio dos sistemas eléctricos, electrénicos e
electromecanicos a sua responsabilidade e zelar pelo bom estado de funcionamento e conservacio
de toda a rede telefonica do Teatro.
j) Assegurar o bom estado de conservagido e operacionalidade dos equipamentos e materiais a
guarda do Departamento, mantendo permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.

» Equipa de Seguranca
a) Assegurar o cumprimento de todas as normas e regras de seguranga e utilizacdo dos iméveis,
sendo que o Conselho de Administracio aprovara um regulamento proprio relativo as normas de
seguranca a observar obrigatoriamente pelos trabalhadores ou quaisquer utentes (prestadores de
servigos, convidados, colaboradores, concessionarios e publico) dos espacos afectos ao TNS]J.
b) Controlar e supervisionar a prestacdo de servigos de seguranca dos iméveis.

» Equipa de Limpeza
a) Zelar pela limpeza geral dos bens moveis e iméveis afectos ao TNSJ, quer das areas de uso
administrativo, quer dos espa¢os cénicos e das zonas de acesso ao publico.

b) Garantir o bom uso dos matetiais e produtos a sua guarda, assegurando o seu armazenamento.

Artigo 27.°
(Direcgao de Palco)

27.1. A Direccio de Palco do TNSJ incumbe a organizacio de todas as operacdes de descarga,
montagem, exibi¢do, desmontagem e carga, dos espectaculos e iniciativas afins inscritas na Programagio
do TNSJ, a realizar nos seus palcos ou em espagos alternativos, dentro ou fora da sua area geografica,
no pais ou no estrangeiro, devendo para tanto:

a) Coordenar os Departamentos de Cena, de Som, de Luz, de Maquinaria e de Video, garantindo

uma gestdo integrada dos recursos técnicos e humanos disponiveis, e o cumprimento das

orientacoes estratégicas determinadas pelo Director Artistico e pelo Conselho de Administragao.

b) Elaborar, em estreita colaboracio com a Coordenacio de Producio e a Direccao Técnica, os

Planos de Execucdo Técnica de todos os Projectos do TNSJ, a realizar nos seus palcos ou em

espacos alternativos, em Portugal ou no estrangeiro, assumindo a planificacdo e supervisao de todas

as operacgdes técnicas de montagem e exibicio.

c) Acompanhar a organizagio e execucio de todos os trabalhos de “cena” relativos a preparagio

dos espectaculos.

d) Cooperar com a Direcgdao Técnica na interpretacio dos desenhos apresentados pelos cendgrafos

de cada Projecto e na verificacdo da sua exequibilidade técnica.
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e) Zelar pela qualificacio profissional progressiva dos quadros técnicos sob a sua dependéncia,
propondo ao Conselho de Administracdo a realizagdo de acgdes de formagao e aperfeicoamento,
tendo em conta a dotagdo or¢amental para o efeito.
f) Pugnar pelo enriquecimento e bom estado de conservacio e operacionalidade do parque técnico
de luz, maquinaria, cena, som e video do TNSJ, propondo ao Conselho de Administracio a
aquisicio de equipamentos e materiais que se julguem necessarios, tendo em conta a dotagio
orcamental para o efeito.
g) Definir com o Departamento de Frente de Casa a configuracdo dos lugares de sala disponiveis
para os espectadores, tendo em conta as caracteristicas destas e as necessidades técnicas especificas
dos respectivos espectaculos.
27.2. A Direccio de Palco compete ainda:
a) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orgamentos e textos necessarios a elaboragio do
Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;
b) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade da respectiva Direcgio;
c) Prestar colaboracio e assisténcia as outras Direcgdes e Departamentos, dentro das suas
atribuicdes.
27.3. A Direccio de Palco compete ainda colaborar com a Direc¢io Técnica, através dos recursos
especificos dos Departamentos que superintende, na realizacio de trabalhos de manutencio e

conservacdo dos Edificios do TNSJ que abranjam as suas valéncias técnicas.

Artigo 28.°
(Departamentos da Direcgdo de Palco)

28.1. Ao Departamento de Cena compete responsabilizar-se pela coordenagio de todos os trabalhos de
ensaios e exibicdo dos especticulos e de outras iniciativas desenvolvidas no ambito da programacio do
TNSJ, devendo para tanto:

a) Reunir todas as informagbes relativas a actividade do TNSJ que sejam necessarias levar ao

conhecimento geral dos trabalhadores e proceder a elaboragio da Tabela de Servigos diaria,

afixando-a na véspera do dia a que se reporta.

b) Zelar pela distribuicio antecipada dos textos, e demais material de apoio, necessatios aos actores

e técnicos envolvidos nos ensaios e exibi¢do dos espectaculos.

c) Assegurar a gestido integrada de todos os espagos de ensaios disponiveis e providenciar a

disponibilizacio de um ou mais camarins de apoio aos ensaios, procedendo logo que possivel a sua

distribuicao definitiva.
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d) Elaborar os roteiros dos espectaculos, anotando todas as movimentagdes e efeitos de cena, de
forma a garantir o cumprimento de todas indica¢oes técnicas e artisticas dos encenadores.
e) Assumir a “direc¢do de cena” de cada especticulo, dando sinais de prevencdo e de execucio a
todos os técnicos envolvidos nos ensaios e nas representagoes.
f) Efectuar todas as muta¢oes do mobilidrio de cena, bem como dos demais utensilios e aderecos de
cada espectaculo.
g) Informar atempadamente a Coordenacio de Producio e as Direcgdes Técnica e de Palco das
necessidades de pessoal técnico dos outros Departamentos relativamente aos trabalhos de ensaios e
exibicdo dos espectaculos.
h) Reportar a Direcgdo Técnica e a Direccdo de Palco qualquer facto extraordinario relativo as
representa¢oes, em termos de prevencao de acidentes, que aconselhem cuidados especiais.
i) Articular com o Departamento de Frente de Casa a abertura da sala ao publico, depois de
considerar que estdao reunidas todas as condi¢oes para o efeito, e proceder ou manda proceder aos
“sinais” de aviso ao publico para o inicio dos espectaculos.
j) Colaborar com a Direccao Técnica na organizagdo dos trabalhos dos servicos de limpeza dos
palcos, camarins, zonas de apoio técnico, areas publicas e todas as instalagdes dos Edificios do
TNS]J.
k) Prestar informacdo aos espectadores, através dos meios sonoros, de qualquer ocorréncia
extraordinaria que mereca esclarecimento publico.
1) Dirigir funcionalmente os trabalhadores dos Departamentos directamente dependentes das
Direcgbes Técnica e de Palco destacados para apoio aos ensaios e exibicSes de especticulos, os
artistas-intérpretes e as equipas eventuais ou de refor¢o constituidas para cada projecto.
m) Assegurar o bom estado de conservacdo e operacionalidade dos equipamentos e materiais a
guarda do Departamento, mantendo permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.
n) Ao Departamento de Cena compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os or¢amentos e textos necessarios a elaboragido do
Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracio e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas
atribuices.
28.2. O Departamento de Som é responsavel pela planificagio e realizagdo de todos os trabalhos
relativos 2 montagem e opera¢io da componente som dos especticulos e iniciativas afins que

constituem a Programacio do TINSJ, devendo para tanto:
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a) Apoiar tecnicamente os encenadores e os desenhadores de som dos espectaculos, nomeadamente
através de pareceres sobre questGes acusticas e de outra natureza de sua competéncia.
b) Adaptar os desenhos de som dos espectaculos nas suas reposicoes ou digressdes, de acordo com
as indicacbes dos seus autores e no caso do impedimento destes, em coordenacio com os
respectivos encenadores.
c) Executar a montagem, afinagdao e operacdo do material de som, nos ensaios e representacoes, de
acordo com as indica¢des do encenador e do desenhador de som dos espectaculos.
d) Assegurar a montagem, afinacio e operacio do material de som necessirio a todas as outras
iniciativas inscritas na Programacao do TNSJ.
e) Proceder a gravacio e montagem das sonoplastias de cada especticulo segundo indicacGes do
encenador, em estreia colaboracio com o autor musical e/ou com o desenhador de som.
f) Gravar e executar os sinais sonoros para o publico, segundo indica¢oes da “direccdo de cena” e
difundir musica ambiente para as zonas publicas dos Edificios do TNSJ.
g) Fornecer a componente audio para registo dos espectaculos, e de outras iniciativas promovidas
pelo TNSJ, aos profissionais da comunicag¢ao social.
h) Efectuar a gravacdo e a consequente mistura de musicas e “voz” para spots promocionais da
Programacao do TINS]J.
i) Colaborar na realizagdo de projectos de video-teatro, assegurando a respectiva produgdo audio.
j) Executar o registo audio dos espectaculos e de todas as iniciativas promovidas pelo TNS]J.
k) Assegurar o arquivo das bandas sonoras e registos audio de todos os espectaculos e iniciativas
afins promovidas pelo TNSJ, bem como dos roteiros de som de cada produgao.
1) Garantir o bom estado de conservacio e operacionalidade dos equipamentos e materiais dudio,
mantendo permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.
m) Zelar pela manuten¢do de todos os equipamentos de som e prestar a assisténcia necessaria a
remodelacio do sistema de cablagem, bem como proceder a adaptacio de microfones para sistemas
de radiofrequéncia.
n) Ao Departamento de Som compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos 0s or¢amentos e textos necessarios a elaboracao do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboragdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas
atribuices.
28.3. Ao Departamento de Luz compete responsabilizar-se pela planificagdo e realizacio de todos os

trabalhos relativos a montagem e operagao de luz dos espectaculos e iniciativas afins que constituem a
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Programagio do TNSJ, devendo para tanto:
a) Apoiar tecnicamente os encenadores e os desenhadores de luzes dos especticulos,
nomeadamente através de pareceres sobre questdes relacionadas com a optimizacdo dos recursos
técnicos do Departamento e de outra natureza de sua competéncia.
b) Executar a montagem, afinagdo e operacao de todo o material de iluminacdo, nos ensaios e
representacoes, de acordo com as indicagoes dos encenadores e dos desenhadores de luzes dos
espectaculos.
c) Assegurar a montagem, afinacdo e opera¢io do material de luz necessirio a todas as outras
iniciativas inscritas na Programacao do TNSJ.
d) Adaptar os desenhos de luzes dos espectaculos nas suas reposicoes ou digressdes, de acordo com
as indicacGes dos seus autores e no caso do impedimento destes, em coordenacio com os
respectivos encenadores.
e) Organizar o arquivo dos “desenhos de luzes”, com as respectivas plantas, roteiros e disquetes, de
todos os espectaculos apresentados pelo TNSJ nos seus palcos ou em espagos alternativos.
f) Assegurar o armazenamento, limpeza, afinagdio e operacionalidade de todos os materiais,
utensilios e equipamentos a guarda do Departamento, mantendo permanentemente actualizado o
seu respectivo inventario.
g) Ao Departamento de Luz compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos 0s or¢amentos e textos necessarios a elaboracao do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas
atribuices.
28.4. O Departamento de Maquinaria é responsavel pela planificagdo e realizagdo de todos os trabalhos
relativos a montagem cenografica dos espectaculos e iniciativas afins que constituem a Programacio do
TNS]J, devendo para tanto:
a) Montar os cenarios dos especticulos produzidos pelo TNSJ ou apresentados em regime de
acolhimento, quer estes sejam exibidos nos seus palcos ou em salas alternativas, em Portugal ou no
estrangeiro.
b) Apoiar tecnicamente, em colaboragio com o Departamento de Cenografia, as equipas de
criativos na resolucdo de problemas de concepgio ou de montagem cenografica que levantem
dificuldades de execucio pratica.
c) Executar elementos cenograficos de pequena escala necessirios a montagem e exibicio dos

espectaculos e iniciativas afins que integram o Plano de Actividades do TNS]J.
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d) Acompanhar, em articulagdo com o Departamento de Cenografia, todos os trabalhos inerentes a
construgdo dos cenarios e objectos cenograficos adjudicados externamente.
e) Executar todas as manobras de cena necessarias aos especticulos, durante os ensaios e as
exibi¢bes, quer estas sejam realizaveis através da mesa de comando electromecanico ou
manualmente.
f) Assegurar a manutencio dos cenarios e objectos cenograficos durante a carreira dos espectaculos,
em estreita articulacio com a Direc¢io de Palco e o Departamento de Cenografia.
g) Organizar e arquivar o “dossier de maquinaria” dos espectaculos, compostos por fotos de cena,
folhas de varas, listagem do equipamento utilizado e respectivos guides de manobras.
h) Assegurar o bom estado de conservacio e operacionalidade dos equipamentos e matetiais a
guarda do Departamento, mantendo permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.
i) Ao Departamento de Maquinaria compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos 0s or¢amentos e textos necessarios a elaboracao do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas
atribuicdes.
28.5. O Departamento de Video é responsavel pela planificacdo e realizacio de todos os trabalhos
relativos a montagem e operagio da componente video dos especticulos e iniciativas afins que
constituem a Programacio do TINSJ, devendo para tanto:
a) Executar a montagem, afinacio e operacio de material de video a utilizar nos ensaios e
representacoes dos espectaculos, de acordo com as indicagGes dos respectivos encenadores e dos
realizadores video.
b) Assegurar a montagem, afinacio e operacio do material video necessario a todas as outras
iniciativas inscritas na Programacao do TNSJ.
c) Proceder a gravacio e produ¢io da componente video dos especticulos segundo indica¢oes dos
encenadores, em estreia colaboragdo com os respectivos videastas.
e) Participar na realizacdo, gravagdo e producio de spots video promocionais da Programacao do
TNS]J.
f) Efectuar as cépias dos documentos video e outros suportes “visuais” necessarios ao
desenvolvimento do plano de actividades do TNS]J.
g) Colaborar na realizacio e producdo de projectos de video-teatro, participando no registo de
imagens e na sua montagem.

h) Executar o registo video dos ensaios e representacoes dos especticulos apresentados pelo TINSJ.
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i) Assegurar o arquivo dos registos video dos espectaculos apresentados pelo TNSJ, bem como dos
suportes “visuais” utilizados e respectivos roteiros video.
j) Garantir o bom estado de conservagao e operacionalidade dos equipamentos e materiais dudio,
mantendo permanentemente actualizado o seu respectivo inventario.
k) Ao Departamento de Video compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os or¢amentos e textos necessarios a elaboragido do
Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracio e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas

atribuicdes.

SUBSECCAO II
Contetdos funcionais do pelouro da Comunicagao e Relagoes Externas

Artigo 29.°
(Departamento de Relagdes Internacionais)
29.1. Ao Departamento de Relagdes Internacionais do TNSJ incumbe assegurar a estratégia de
internacionalizagido do TNSJ, devendo para tanto:
a) Propor e promover estratégias de intercimbio de actividades no ambito das orientacGes gerais da
Direccio Artistica;
b) Propor, de acordo com a estratégia trienal definida pela Direc¢ao Artistica, iniciativas e meios de
incremento do prestigio internacional do TNSJ, aqui se incluindo as que visem a afirmacgdo da
Lingua Portuguesa e o trabalho com os paises do espago lus6fono;
c) Promover e manter o relacionamento com todos os organismos, entidades congéneres e redes
internacionais em que o TNSJ se inscreva, representando-o sempre que tal for necessario;
d) Assegurar os segmentos de programacio internacional a incluir nas temporadas e organizar o seu
acolhimento em coordenagiao com a Direcgdo Artistica e com a Administracdo do TNSJ;
e) Promover a eventual venda no estrangeiro de especticulos de produgio propria ou co-produgiao
do TNSJ.
f) Divulgar internacionalmente, junto das redes de teatro e organizacGes congéneres, as actividades
do TNSJ;
g) Convidar representantes de outros Teatros ou instituicdes internacionais com as quais o TINSJ

tenha relagoes para assistir as produ¢oes do TNS]J;
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h) Coordenar a elaboracdo de candidaturas a fundos, nacionais e internacionais, que visem suportar
iniciativas de caracter internacional;
i) Acompanhar, em estreita colaboracio com o departamento de edigcbes, a legendagem de
espectaculos de acolhimento internacional e de digressoes.

29.2. Ao Departamento de Relagoes Internacionais compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orgamentos e textos necessarios a elaboragdo do
Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas

atribuicdes.

Artigo 30.°
(Departamento de Edigbes)

30.1. Ao Departamento de Edi¢bes compete garantir a execuciao de uma politica editorial que contribua
para a preservacdo dos espectaculos apresentados no Teatro Nacional S. Jodo, devendo para tanto:
Desenvolver os contetdos para os diversos materiais que documentam e promovem as iniciativas
espectaculos apresentados no TNSJ, nomeadamente: cadernos de programag¢iao, manuais de leitura,
flyers, programas/desdobraveis de sala, anuncios e muppis;
Assegurar a elaboragdao de conteudos de todos os materiais promocionais produzidos (flyers, convites,
anuncios de imprensa, newsletters electrénicas, etc.), bem como a actualizagdo informativa do sitio do
TNSJ na Internet;
Estabelecer os contactos necessarios com autores/criativos que permitam o desenvolvimento de
conteddos para as diversas publicacdes;
Rever os materiais desenvolvidos pelo departamento de design grafico;
Garantir a legendagem dos espectaculos internacionais;
30.2. Ao Departamento de Edi¢cGes compete ainda:

i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orcamentos e textos necessatios a elaboracio do

Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;

ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as

aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;

iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas

atribuices.
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Artigo 31.°
(Departamento de Comunicagio)
31.1. O Departamento de Comunica¢do engloba todas as equipas que viabilizam a promoc¢do dos
espectaculos e demais actividades de divulgacdo, competindo-lhes:
» Equipa de Promog¢io:
a) Implementar a politica de divulgagiao definida com o Administrador do Pelouro ou Director de
Comunicagio ¢ Relagoes Externas;
b) Elaborar o plano de trabalho do departamento de design grafico;
c) Acompanhar o desenvolvimento dos diversos materiais de comunicag¢ao graficos;
d) Garantir a produgao dos diversos materiais de divulgacio de modo a permitir uma comunica¢iao
atempada das iniciativas;
e) Garantir a distribuicio atempada dos diversos materiais de comunicagao;
f) Assegurar a actualizacdo de informacdo no site institucional do TNS]J e outros portais digitais ;
g) Realizar os contactos necessitios com os meios no que trespeita a reservas de espaco para
publicidade;
h) Identificar, manter e actualizar os locais para distribuicio de materiais de comunicacio;
i) Implementar ac¢cGes promocionais especificas;
j) Pesquisar materiais de comunica¢do de outras institui¢oes, nomeadamente Teatros Nacionais,
que permitam realizar Benchmarking
k) Garantir a actualizacio de um arquivo de comunicagdo, constituido por todas as pecas
desenvolvidas e informacdes relevantes associadas.
> Equipa de Imprensa:
a) Efectuar junto dos 6rgios de Comunicacido Social o trabalho de divulgacio e promocio da
programacio e actividade do TNSJ;
b) Preparar comunicados sobre os especticulos e outras iniciativas publicas do TNS]J;
c) Organizar ensaios de imprensa, conferéncias de imprensa e outros eventos que envolvam a
presenca e participagdo de 6rgaos de Comunicacio Social;
d) Representar institucionalmente o TNSJ junto de jornalistas, agentes e profissionais de
Comunicacio Social, e dar resposta as suas solicitagoes;
e) Elaborar os dossiers de recortes de imprensa dos especticulos produzidos e/ou apresentados
pelo Teatro Nacional S. Jodo, bem como de outras iniciativas realizadas no ambito da sua
programacao e actividade;
f) Acompanhar diariamente a actualizagio do dipping electrénico (CISION) e proceder a

classificacdo dos recortes de imprensa;
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g) Facultar ao departamento de RelagSes Publicas noticias relevantes sobre as iniciativas realizadas
no TNSJ, ou de caracter institucional, de modo a que possam ser afixadas na “entrada dos artistas”;
h) Elaborar, mensal e trimestralmente, relatérios de media para o Conselho de Administracdo;

31.2. Ao departamento de Comunicaciao compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orgamentos e textos necessarios a elaboragio do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas

atribuices.

Artigo 32.°
(Centro de Documentagio)
32.1. Ao Centro de Documentacdio do TNSJ compete a criagio e manutencio de um acervo
documental especializado em Artes Performativas, devendo para tanto:
a) Organizar e utilizar o arquivo teatral, livros e materiais multimédia de registo de espectaculos do
TNSJ;
b) Organizar, catalogar e inventariar os materiais promocionais do TNSJ gestao do respectivo stock;
c) Dar continuidade a politica de aquisicao de publica¢ées de modo a aumentar o acervo do Centro
de Documentacio, de acordo com as prioridades definidas pelo Conselho de Administracdo;
d) Prestar informacio ao publico externo que solicite informacdes/visite o Centro de
Documentacio;
e) Garantir a actualizacdo do Centro de Informacao no sitio do TNSJ;
f) Desenvolver intercimbios com redes de bibliotecas/arquivos, nacionais e internacionais, com
vista a0 enriquecimento do acervo documental;
g) Elaborar dossiers especificos para actores/encenadores e recolha de informacio/documentacio
de modo a dar resposta a solicitagdes internas;
h) Recolher documentagio histérica sobre os espagos TNSJ (Teatro Nacional Sio Jodo, Teatro
Carlos Alberto e Mosteiro de Sao Bento da Vitéria)
32.2. Ao Centro de Documentacio compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orcamentos e textos necessatios a elaboracio do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;

iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas
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atribuices.

Artigo 33.°
(Departamento de Relagdes Publicas)

33.1. Ao Departamento de Relagbes Publicas do TINSJ incumbe estabelecer a ligagdo com os diversos

publicos, de modo a fomentar a fruicio devendo para tanto:
a) Colaborar na definicio de uma estratégia integrada de comunicagdo dos espectaculos, em
conjunto com o departamento de comunicagio.
b) Definir de forma permanente e progressivamente aprofundada os publicos do TNSJ, por grupos
e subgrupos, nomeadamente de acordo com os seus interesses culturais e lddicos, formacio
académica e escaldo etario.
c) Comunicar directamente com os publicos identificados, tendo em conta o destinatario alvo de
cada especticulo, sua tipologia e caracteristicas particulares.
d) Fomentar a venda de ingressos a grupos escolares, profissionais ou outros, tendo em especial
atencdo a ocupagao das salas.
e) Assegurar o acolhimento e a relagio permanente com o publico, em estreita colaboracio com os
servicos de bilheteira, prestando todas as informagoes solicitadas e respondendo ou encaminhando
eventuais reclamacdes.
f) Gerir e administrar os projectos que visam a conquista e fidelizacdo de publicos, nomeadamente
do Cartao Amigo TNS]J.
g) Manter a base de dados relativa ao protocolo institucional da Casa, para efeito de convites, e as
suas diversas categorias, em permanente actualizacio de dados.
h) Estimular em permanéncia e manter os protocolos do TNS]J, considerando as suas diversas
classificacoes.
i) Promover a informacdo regular das actividades do TNSJ as mais importantes personalidades
nacionais e estrangeiras do mundo das artes e da cultura.
j) Elaborar e submeter a apreciagio do Conselho de Administragdo do TNS]J a lista de convidados
para a estreia e cada apresentagdo do especticulo, organizando e enviando o respectivo mailing,
controlando as confirmagdes e articulando com os servigos de bilheteira a gestao dos lugares de sala
disponiveis.
k) Receber todos os artistas ou grupos e companhias externas que actuem nas Salas do TNSJ,
organizando um Dossier de Acolhimento com um conjunto de informagdes turisticas que potencie
a fruicio da oferta cultural, gastronémica e recreativa da cidade e da regido.
1) Preparar pacotes de merchandising do TINSJ para oferta a artistas ou grupos, companhias

externas, embaixadores de Temporada e outras personalidades convidadas;
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m) Coordenar servicos nos dias de especticulo que assegurem a funcionalidade e a fruicio dos

espacos publicos, em estreita colaboragdo com os departamentos de direccdo de cena e frente de

casa ¢ bilheteira, responsabilizando-se pela recep¢iao e acompanhamento dos convidados.

n) Assegurar a realizacdo de encontros informais nos dias de estreia dos actores e criativos de cada

especticulo com o publico, através da organizacdo de “cocktails” ou de outros meios em estreita

relagdo com a Frente de Casa.

0) Desenvolver iniciativas de conteddo formativo, concebidas por comissarios especializados, a

realizar antes e durante as representa¢des de cada espectaculo.

p) Organizar o plano das visitas guiadas ao Teatro Nacional de Sao Jodo e ao Teatro Carlos Alberto

e acompanhar as mesmas, bem como quaisquer outras visitas de caracter técnico ou formativo,

promovidas pelos diferentes sectores do TNS]J.

q) Manter a entrada dos artistas com informac¢ao actualizada com materiais promocionais das

actividades realizadas no TINSJ e recortes de imprensa seleccionados pela assessoria de imprensa.
33.2. Ao Departamento de Relagdes Publicas de Relagbes Publicas compete ainda:

i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orgamentos e textos necessarios a elaboragdo do

Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;

ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as

aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;

iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas

atribuicdes.

Artigo 34.°
(Departamento de Frente de Casa)
34.1. Ao Departamento de Frente de Casa do TNSJ incumbe garantir a perfeita funcionalidade dos
espacos, a sua fruicdo, acolhimento do publico e seu acesso as diversas iniciativas realizadas nos espagos
TNSJ, devendo para tanto:
a) Zelar pela manutengio, adorno e limpeza das areas publicas das Salas afectas a programacio do
TNSJ, em articulagdio com os responsaveis técnicos dos respectivos Espaco e com o director de
cena de cada um dos espectaculos.
b) Proceder diariamente a vistoria do bom funcionamento das saidas de emergéncia e da respectiva
sinalizacdo luminosa, bem como da funcionalidade e desimpedimento de todos os acessos.
c) Acompanhar todas as vistorias realizadas pelas entidades competentes, designadamente
Inspecgio-geral de Actividades Culturais e Batalhdo de Sapadores Bombeiros, e acatar as suas
recomendac¢des ou sugestdes no ambito da Seguranca e Prevencdo de Acidentes.

d) Articular com o director de cena o momento de abertura da Sala ao publico e do inicio do
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espectaculo, sempre em colaboracio estreita com o sector de Relagdes Puablicas e com o Servico de
Bilheteira.

e) Constituir e coordenar a equipa de Assistentes de Sala em todos os especticulos e outras
actividade a desenvolver pelo TNSJ no Teatro Nacional de Sdo Jodo, no Teatro Carlos Alberto, no
Mosteiro de S. Bento da Vitdria, bem como noutras Salas que venha a afectar a sua programacio.

f) Preparar a equipa de Assistentes de Sala para um eficaz acolhimento do puiblico em cada
espectaculo ou iniciativa do TNSJ, promovendo simulagdes de situagdes (a)normais ao exercicio da
sua actividade que possam por em causa o trabalho dos intérpretes em cena e o bem estar dos
espectadores.

g) Dotar os Assistentes de Sala de todas as informagoes julgadas necessarias a uma “boa leitura e
compreensao” de cada um dos objectos artisticos que o TNSJ se propde apresentar, para que
estejam habilitados a dar resposta cabal a quaisquer questdes que lhes sejam colocadas pelo publico.
h) Garantir junto da direc¢io de cena ou do encenador autorizaciao para que a equipa de Assistentes
de Sala assista a um dos ensaios finais de todas as produgoes, de modo a conhecer melhor o
espectaculo, suas caracteristicas, duracdo, intervalos, ritmos, pausas, ambientes, etc.

i) Providenciar a devida verificacdo pelos Assistentes de Sala ao servico nas entradas se o bilhete
apresentado corresponde ao espectaculo e a respectiva sessao, antes da respectiva validagio.

j) Proceder ao controlo do acesso do publico as salas de espectaculo através da leitura, com recurso
a leitores 6pticos, dos bilhetes;

k) Implementar um Plano de Seguranga para Casos de Emergéncia e desencadear acg¢oes de
prevencio e de simulagdo de acidentes, envolvendo toda a equipa de Assistentes de Sala, para
garantir uma rapida evacuacgdo dos varios Espacos afectos a programag¢iao do TNSJ em casos de
emergéncias reais.

1) Garantir a presenca de materiais promocionais das atividades do TNSJ, desenvolvidos pelo
departamento de comunicagdo e pelo servico de fotografia e video, nos atrios dos diversos espagos
(TNSJ, TECA, MSBV), nomeadamente: postais, fyers, cadernos de actividades, fotografias de cena e
spots de video.

m) Colaborar com o departamento de RelacGes Publicas em todas as operacdes de envio de
mailings promocionais e de divulgacdo da programac¢ao do TNSJ, ou de convites para as estreias.

n) Organizar os pontos de venda permanentes dos programas de sala (quando existam) e produtos
de merchandising, coordenando a sua comercializacio directa junto do puablico nos dias das
representacoes dos espectaculos.

0) Gestao de stock de programas de sala e de produtos de merchandising a sua responsabilidade e
apresentacao diaria a Direc¢do de Contabilidade e Controlo de Gestdo das correspondentes receitas

acompanhadas de Relatorio.
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p) Gerir a relagio com a empresa contratada para prestar servicos de bat e restauracio nos Bares do
TNSJ, garantindo que a prestagio de servicos ¢é feita de acordo com o estipulado no contrato
celebrado, e informando com antecedéncia de 24 horas a audiéncia esperada para os diversos
espectaculos de modo a permitir um eficaz aprovisionamento e alocagao de recursos por patrte da
referida empresa.
q) Encomendar os servicos de catering necessarios para os dias de estreias ou outros eventos, em
estreita relagdo com o departamento de relagdes publicas.
r) Assegurar a presenca do TNSJ, com funcionarios dos servicos de Assisténcia de Sala ou
Bilheteira, em expositores institucionais colocados de forma temporaria em locais externos de
grande afluéncia de publico (exp. Feiras, Centros Comerciais, etc.), garantindo o aprovisionamento
de materiais de comunicacio, pecas de merchandising e a realizacdo de divulgacdo relativamente as
iniciativas TINSJ, venda de produtos, bilhetes e adesao ao cartdo amigo TNSJ.
34.2. O Departamento de Frente de Casa engloba e coordena todas as equipas que asseguram a
funcionalidade e a fruicdo de espacos, acolhimento ao publico e captagio de receitas originarias de
venda de produtos e servigcos, nomeadamente:
» Servicos de Bilheteira, a0s quais compete:
i) Proceder ao langamento no programa de gestdo da bilheteira dos especticulos e iniciativas afins
incluidos no plano de actividades do TNSJ, assegurando o correcto funcionamento do sistema
informatico, em articulacio com a Ditreccido de Sistemas de Informacao
if) Assegurar o atendimento do publico, prestando todas as informagdes relativas a tabela de precos,
condi¢cGes de reserva e venda de ingressos, bem como esclarecimentos adicionais sobre as
caracteristicas, classificacdo etaria e duracdo dos espectaculos.
iii) Responsabilizar-se pela marcacdo e venda de ingressos, bem como pela entrega de bilhetes
convite para os espectaculos realizados pelo TNSJ em quaisquer salas afectas a sua programagao.
iv) Elaborar diariamente o Relatério de Bilheteira e proceder a conferéncia da respectiva receita e a
verificacio e correccdo da assisténcia efectiva de cada espectaculo através dos ingressos.
v) Efectuar o dep6sito diario das receitas da venda de ingressos, programas e produtos de
merchandising do TNSJ, em articulagio com o responsavel pelos servicos de Frente de Casa,
remetendo para a Direc¢io de Contabilidade e Controlo de Gestdo o respectivo taldo de depdsito, o
relatério de bilheteira e a relagdo de vendas de programas e produtos de werchandising requisitados a
Frente de Casa.
vi) Manter o Conselho de Administracdo permanentemente informado do ritmo de procura de
ingressos para os especticulos do TNSJ] nas suas varias Salas, através de Mapas semanais
actualizados da “posicao” da bilheteira, projecto a projecto.

vii) Elaborar Mapas finais de publicos por especticulo, discriminando os grupos de frequéncia, tipo
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de venda e relacio de convites nao levantados.
viii) Elaborac¢io de mapas mensais com a evolugdo dos detentores de cartio Amigos TNSJ.

» Setvicos de Assisténcia de Sala, aos quais compete:
i) Coordenar a equipa de Assistentes de Sala em todos os espeticulos e outras actividades a
desenvolver pelo TNSJ, bem como noutras salas que venha a afectar a sua programacio;
ii) Preparar a equipa dos Assistentes de Sala para um eficaz acolhimento do publico em cada um dos
espectaculos ou eventos realizados pelo TNSJ;
iif) Dar todas as informagoes aos Assistentes de Sala que se julgue necessarias para uma boa resposta
de qualquer questdo apresentada pelo publico;
iv) Elaborar os horarios do funcionamento da equipa de Assistentes de Sala (ditas escalas) em todos
os espectaculos e outras actividades a desenvolver pelo TNS]J, ou noutras salas que venha a afectar a
sua programacao. Estas propostas devem ser visadas pelo Responsavel de Frente de Casa do TNSJ;
v) Garantir que as entradas na sala de especticulo se realizam mediante apresentacdo do bilhete
correspondente exclusivamente a sessdo em causa, realizando a leitura 6ptica dos bilhetes ou, no
caso de o sistema ndo estar a funcionar, proceder a obliteracdo dos “canhotos”;
vi) Articular com a direcciao de cena o momento de abertura da(s) sala(s) ao publico e do inicio de
todos os espectaculos;
vii) Assegurar o conforto, qualidade e seguran¢a no acolhimento dos espectadores em todos os
momentos e em todos os espacos publicos do TNSJ, bem como, acautelar a sua limpeza em
colaborac¢io com os servicos de direccdo de cena e outros responsaveis técnicos. Assegurar em
colaboracido estreita com o sector de Relacbes Publicas, o Servico de Bilheteira e a entidade
prestadora de Servicos de Bar, os dias de estreia;
viii) Organizar e gerir os procedimentos relativos a venda dos produtos de merchandising do TNSJ ou
de outras companhias ou produtores que apresentem especticulos no ambito da programacio
TNSJ, em qualquer das salas de apresentacido de especticulos;
ix) Prestar apoio a elaboragdo dos mapas de pagamento respeitantes a qualquer remunerac¢io da
actividade dos assistentes de sala do TNSJ;
x) Prestar apoio na elaborac¢io e envio de mailings elaborados pelo departamento de Relagoes
Publicas;
xi) Apolar a distribuicio de materiais promocionais das iniciativas TNS]J, junto de organismos e
empresas de acordo com a lista de distribuicdo definida pelo departamento de Comunicacio.

» Setrvicos de Merchandising e Cedéncia de Espacos
i) Assegurar a comercializagdo de produtos e servicos de forma a contribuir para a rentabiliza¢do das
marcas afectas ao TNSJ, numa perspectiva integrada de evolucio das receitas proprias.

if) Realizar contactos com fornecedores de modo a garantir a produgdo dos diversos produtos
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comercializados e propor a criacio/producio de novos produtos de merchandising.
iif) Gerir os stocks de Loja e reportar, em estreita relacdio com os servigos de bilheteira, a Direccdo
de Contabilidade e Controlo de Gestdo as vendas mensais.
iv) Alimentar a loja on-line no sitio www.tnsj.pt, com a colaboragio dos departamentos de
Comunicacdo e Edi¢bes, no que diz respeito a contetdos, e dar seguimento as encomendas ai
realizadas.
v) Promover o espaco MSBV junto de empresas de realizacio de eventos, agéncias ou meios
especializados, através de mailings direccionados e em estreita colaboracio com o departamento de
Comunicacio.
vi) Prestar todos os esclarecimentos solicitados sobre as cedéncias de espaco, nomeadamente sobre
o Mosteiro de Sdo Bento da Vitéria, relativamente a precos, condi¢cdes de utilizagdo ou outras
informag¢oes. Acompanhar as visitas presenciais ao MSBV, no ambito das cedéncias de espago,
mostrando aos potenciais interessados o espago e esclarecendo todas as duvidas colocadas;
vii) Informar o Director Técnico de todas as especificidades do evento a realizar e garantir que as
mesmas sao exequiveis em termos de recursos técnicos e humanos;
viii) Verificar, previamente a qualquer informagdo prestada ao exterior, com a Producio a
disponibilidade do MSBV para cedéncia nas datas solicitadas;
ix) Preparar os contratos a realizar no ambito da cedéncia de espago e garantir que as clausulas ai
constantes s20 rigorosamente cumpridas;
x) Fazer pontos de situagdo mensal sobre os pedidos solicitados e contratualizados, relativos as
cedéncias de espaco.

34.3. Ao Departamento de Frente de Casa compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orgamentos e textos necessarios a elaboragdo do
Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;
i) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade do respectivo Departamento;
iif) Prestar colaboracdo e assisténcia aos outros Departamentos e Equipas, dentro das suas

atribuices.

Artigo 35.°
(Servigos nas areas de Design Grafico, Fotografia e Realizagdo Video)
Para além dos departamentos especificados nos artigos anteriores, sao ainda contratados, em regime de
avenca, profissionais que assegurem as seguintes areas:

a) Fotografia, cuja coordenacio e acompanhamento incumbe:
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1. Assegurar a “fotografia de cena” de todos os espectaculos que integram a programacio do
TNS]J.
2. Entregar fotografias para a imprensa, em suporte digital, em nimero a acordar com a
Assessoria de Imprensa do TNSJ, até 5 (cinco) dias antes da estreia da produgio correspondente;
3. Entregar uma colecgdo de fotografias, em suporte digital e em papel formato 15x20,
constituida no minimo por 40 (quarenta) registos, até 20 (vinte) dias depois da estreia da
producio correspondente (escolhidas pela Administragdio do TNSJ, em articulagio com os
encenadores de cada produgio, mediante proposta do fotografo).
4. Fornecer ao departamento de Edi¢oes fotografias em formato digital adequado a alimentacao
do sitio www.tnsj.pt.
5. Realizar e produzir, sem quaisquer custos adicionais para o TNS]J, as reportagens fotograficas
ou fotos de estadio que o TNS]J julgue necessarias a promoc¢io da programagio, tendo em vista a
ediciao de publicagoes proprias ou de entidades teatrais;
b) Realizagédo video, a quem compete:
1. Realizar e produzir spots de video publicitarios, necessarios a divulgacdo da programacio do
TNSJ;
2. A producio de pequenos filmes promocionais (10°/15%) sobre as produgdes proptias, co-
produgdes de alguns acolhimentos mais significativos, disponiveis a data da estreia, para alimento
das televisGes, dos canais de comunicagdo do TNSJ (site, bilheteiras e outros), dos meios de
divulgacdo e promogdo (paneis da CMP, outros sites, metro, hotéis, etc...), dos materiais
fornecidos a imprensa e como apoio a venda de espectaculos.
3. Organizar, em articulagio com o Departamento de Video do TNS]J, um plano de aquisi¢ées de
equipamentos de video, bem como a colaborar na orientagio da sua manutencao e conservagao.
c) Design grafico, cuja coordenacio e acompanhamento incumbe:
1. Desenvolver a imagem grafica de todas as iniciativas desenvolvidas pelo TNSJ no dmbito da
sua Programacio, de acordo com as linhas orientadoras do Director de Comunicag¢io e Relagbes
Externas e Direccio Artistica;
2. Assegurar a sua aplicacio nos diversos materiais de divulgacio e edicdes do TNSJ;
3. Adaptar formatos e garantir a entrega atempada de materiais de acordo com o plano de meios
fornecidos pelo TNSJ;
4. Acompanhar as producdes, junto dos fornecedores, desde que estas, pelo seu caricter
especifico, o justifiquem;
5. Desenvolver a imagem de materiais institucionais do TNSJ, que ndo directamente os

relacionados com as actividades de programacio;
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6. Assegurar a entrega das imagens dos suportes desenvolvidos para as diversas actividades em
formato pdf ao Centro de Documentac¢io para arquivo;

7. Desenvolvimento de outras tarefas nomeadamente apresentacdo de conceitos, estudos,
propostas, lfterings, que possam contribuir positivamente para uma comunicaciao mais eficaz das

iniciativas e da marca TNSJ;

SUBSECCAO III

Conteudos funcionais do pelouro de Planeamento & Controlo de Gestao

Artigo 36.°
(Direcgédo de Sistemas de Informagao)
36.1. Incumbe, em geral, a Direccdo de Sistemas de Informacio:
a) Elaborar, manter e actualizar um sistema de informac¢do adequado as necessidades do TNSJ,
adquirindo ou suportando a realizacdo das tarefas de analise e desenvolvimento das aplicagdes
informaticas necessarias;
b) Garantir a seguranca, manutencio, assisténcia e actualizagdao dos servigos informaticos, das redes
de comunicac¢bes e do suporte 1ogico (sistemas operativos, bases de dados, correio electrénico, etc.);
c) Assegurar a manutengio, assisténcia e actualizacdo dos postos de trabalho, bem como o apoio
aos utilizadores do sistema;
d) Propor ou implementar ac¢des de formacio dos utilizadores;
f) Promover as ac¢oes de manutengdo preventiva, correctiva e evolutiva das aplica¢oes informaticas.
g) Assegurar o funcionamento e manutenc¢do dos equipamentos relativos aos sistemas telefénico, de
telecépia e de fotocopia;
h) Assegurar o funcionamento a actualizagdo dos programas informaticos existentes e desenhados
na Organizagdo, nomeadamente o programa de gestdo de horarios e trabalho e o programa de
formularios de realizacdo de despesa.
36.2. A Direccio de Sistemas de Informacio compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orgamentos e textos necessarios a elaboragdo do
Plano e dos Relatérios de Actividade da Organizacio;
ii) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade da respectiva Direcgio;
iif) Prestar colaboracdo e assisténcia as outras Direc¢des e Departamentos, dentro das suas

atribuicdes.
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Artigo 37.°
(Direcgiao de Contabilidade e Controlo de Gestio)

37.1. Incumbe, em geral, a2 Direccao de Contabilidade e Controlo de Gestao, no ambito da Gestao
Financeira:

a) Acompanhar e controlar a situagdo econdémica e financeira do TNS]J, assegurando o regular

cumprimento dos compromissos assumidos para com terceiros, bem como manter actualizado

todos os registos contabilisticos necessarios;

b) Cumprir e fazer cumprir as obrigacdes e normas legais aplicaveis, assegurando-se da

conformidade da informagao financeira produzida;

c) Elaborar os planos financeiros e de investimentos plurianuais;

d) Elaborar o or¢amento anual e acompanhar e controlar a sua execu¢ido com relatérios trimestrais

e) Elaborar o relatério anual de gestao;

f) Elaborar o relatério de execugdo orcamental com uma periodicidade minima trimestral;

g) Gerir e controlar os empréstimos obtidos;

h) Definir e gerir o sistema de contabilidade geral e analitica para a gestao de acordo com as normas

do Plano Oficial de Contabilidade;

i) Assegurar a demais informacio de caracter financeiro solicitada pelo Conselho de Administracao

ou pelas entidades externas competentes;
37.2. Incumbe, em geral, a Direc¢do de Contabilidade e Controlo de Gestdo, no ambito da Gestdo
Administrativa:

a) Registar as compras e verificar os stocks de materiais bem como registar os bens inventariaveis.

b) Assegurar a gestdo do parque de viaturas;

c) Garantir e controlar os seguros relativos a responsabilidade civil, e patriménio;

d) Receber, classificar, registar e distribuir a correspondéncia entrada na Direccdo de Contabilidade

e Controlo de Gestio e proceder a expedicdo de correspondéncia e outros documentos;
37.3. A Direccao de Contabilidade e Controlo de Gestdo ¢é responsavel pela elaboragio dos
orcamentos, e pela prestagio de informacio regular para o SIRIEF, nomeadamente o carregamento dos
mapas IPG’s, no ambito das suas valéncias, bem como por todas as diligéncias relativas aos
procedimentos juridico-administrativos inerentes as aquisicdes de bens e servicos necessarios a
actividade da respectiva Direccdo e deve prestar colaboragdo e assisténcia as outras Direcgoes e

departamentos, no ambito das suas atribui¢des.
Artigo 38.°

Direcgdo de Recursos Humanos

38.1. Incumbe, em geral, a Direc¢do de Recursos Humanos:
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a) Desenvolver e acompanhar os processos de recrutamento e de selecgdo de pessoal e coordenar as
accOes conducentes a realizacdo de estagios profissionais;
b) Gerir a execugao dos planos de formacao, de desenvolvimento de competéncias e de carreiras;
c) Coordenar a aplicacdo do sistema de avaliagdo de desempenho e propor mecanismos de
compensagio e incentivos aos melhores desempenhos e a reten¢do de talentos;
d) Gerir a celebracio, renovacio e rescisao de contratos de pessoal;
e) Assegurar a organizacio e arquivo dos processos individuais dos funcionarios e gerir as catreiras,
designadamente no que concerne a progressao e promogao;
f) Efectuar a gestao de todas as fases do processamento de vencimentos e respectivos encargos
legais;
g) Elaborar e controlar o or¢amento de custos com pessoal;
h) Instruir os processos de mobilidade do pessoal e dar o necessario apoio aos processos de reforma
€ aposentagao;
i) Elaborar os quadros de pessoal, balanco social, mapas de efectivos e indicadores de gestao de
recursos humanos e processar e enviar aos organismos oficiais os documentos e mapas estatfsticos
legalmente exigidos nos dominios da gestao de pessoal;
j) Assegurar o cumprimento das normas legais sobre satde, seguranca e higiene no trabalho.

38.2 A Direc¢io de Recursos Humanos compete ainda:
i) Preparar, apresentar e acompanhar todos os orcamentos e textos necessatios a elaboracio do
Plano e dos Relatorios de Actividade da Organizagao;
il) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisicoes de bens e servicos necessarios a actividade da respectiva Direcgio;
iif) Prestar colaboracdo e assisténcia as outras Direc¢oes e Departamentos, dentro das suas

atribuices.

Artigo 39.°
Equipa de Secretariado da Administragdo
39.1. A Equipa de Secretariado da Administracdo é composta por:
Assessoria e Secretariado da Administracdo, Motoristas e Assistente Administrativa.
39.2. Incumbe em geral 4 Equipa de Secretariado da Administragdo:
a) Prestar colaboracdo assessoria e assisténcia a Administracio e Pelouros, dentro das suas
atribuicdes.
b) Preparar, apresentar e acompanhar os or¢amentos necessarios a elabora¢io do Plano e dos
Relatérios de Actividade da Organizacdo referentes a sua Equipa, Administragdo, Pelouros e

Direc¢ido Artistica;
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c) Elaborar todas as diligéncias relativas aos procedimentos juridico-administrativos inerentes as
aquisi¢coes de bens e servicos necessarios a actividade da sua Equipa, Administracdo, Pelouros e
Direc¢do Artistica;

d) Assegurar o servico de motorista ao Director Artistico e a Administracdo do TNS]J, e os servicos
de motorista relativos a area da Producio;

e) Assegurar o servigo de estafeta e transporte de bens, dentro e fora das instalacdes do TNS]J, bem

como o controlo e registo do Economato.

ANEXOS:
UNICO: Cronograma da Organizagio
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II
REGULAMENTO LABORAL
DO TEATRO NACIONAL DE SAO JOAO, E.P.E.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°

(Ambito de aplicagio)
1.1. O presente Regulamento interno de empresa contém normas de organizacdo e disciplina do
trabalho aplicaveis aos trabalhadores do Teatro Nacional de Sao Jodo, E.P.E., doravante designado por
TNS]J.
1.2. Ao pessoal do Teatro Nacional de Sio Jodo, E.P.E. é aplicavel o regime juridico do contrato
individual de trabalho, o regime dos contratos de trabalho dos profissionais de especticulos ou regime
juridico da func¢ido publica, nos termos do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 159/2007, de 27 de Abril.
1.3. Este Regulamento aplica-se em todo o territério nacional e ainda, com as devidas adaptagdes, no
estrangeiro, sempre que existam trabalhadores do TNSJ, ocasional e temporariamente, af deslocados.
1.4. O regime constante do presente Regulamento pode ser complementado por comunicacOes
internas, emanadas pelo Conselho de Administracdo do TNS]J dentro dos poderes que a lei lhe confere.

1.5. Constitui Anexo Unico ao presente Regulamento, dele fazendo parte integrante, a Tabela salarial

do TNS].

Artigo 2.°
(Regime de seguranga social/ CGA)
2.1. O pessoal no regime do contrato individual do trabalho do TNS]J beneficia do regime de seguranca
social que se enquadre no regime juridico-laboral que lhe seja aplicavel.
2.2. O regime de seguranca social aplicavel aos trabalhadores artistas de espectaculos ¢ estabelecido por

diploma préprio, conforme disposto no artigo 21.° da Lei n.° 4/2008, de 07 de Fevereiro.
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CAPITULO II
CONTRATO DE TRABALHO

SECCAO 1
FORMACAO DO CONTRATO

Artigo 3.°
(Recrutamento e selecgio)

3.1. O recrutamento e a seleccio dos trabalhadores tém em vista a prossecucdo dos seguintes
objectivos:

a) Correcta adequacdo dos efectivos humanos aos planos de actividades anuais e plurianuais;

b) Objectividade no estabelecimento das condi¢ées de acesso a cada um dos lugares e nos

procedimentos subsequentes para o seu preenchimento efectivo;

c) Preenchimento dos diversos lugares do quadro de pessoal por candidatos que retnam os

requisitos considerados adequados ao desempenho das fungbes que os integram.
3.2. Os procedimentos de recrutamento e seleccio dos trabalhadores obedecem aos principios da
liberdade de candidatura, da igualdade de condi¢es e de oportunidades para todos os candidatos.
3.3. Sera dada preferéncia ao recrutamento interno, sempre que existam trabalhadores no TNSJ que

manifestem o seu interesse no lugar e redinam os requisitos adequados.

Artigo 4.°
(Admissao)
4.1. A admissao de trabalhadores no TNSJ efectua-se através da celebra¢do de contrato individual de
trabalho, com observancia de um perfodo experimental.
4.2. O contrato individual de trabalho deve revestir a forma escrita, sendo assinado por ambas as
partes, em duplicado, contendo as seguintes mengoes:
a) A identificagio das partes;
b) Tipo de contrato;
c) Quando se trate de contrato a termo, as datas de celebragio do contrato e de infcio do trabalho,
a referéncia ao termo e ao motivo legal justificativo;
d) A categoria e a caracterizacdo sumdria do seu conteudo funcional e o escalio em que o
trabalhador é admitido;
e) O valor e a periodicidade da retribuicio base inicial, bem como das demais prestacdes
retributivas;

f) O local de trabalho;
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g) O periodo normal de trabalho diario e semanal, especificando os casos em que é definido em
termos médios;

h) A duracgio das férias remuneradas ou, se ndo for possivel conhecer essa duracio, as regras para a
sua determinacio;

i) Os prazos de aviso prévio a observar pelo TNS]J e pelo trabalhador para a dendncia ou cessagao
do contrato ou, se ndo for possivel conhecer essa duracio, as regras para a sua determinagao;

j) O instrumento de regulamentacio colectiva aplicavel, quando seja o caso;

k) A data da celebra¢io do contrato e a do inicio da producio dos seus efeitos;

4.3. A nao reducio a escrito do contrato a termo ou a falta das indicacdes constantes das alineas a), b) e

¢) do numero anterior determinam que se considere o contrato celebrado sem termo.

Artigo 5.°
(Periodo experimental)
5.1. Salvo estipulacdo em contrario devidamente justificada, a celebragao de contrato de trabalho por
tempo indeterminado importa o decurso de um periodo experimental, correspondente ao periodo
inicial de execucdo do contrato, com a seguinte extensao:
a) 240 dias para trabalhador que exerca cargo de direc¢ao ou quadro superior.
b) 180 dias para os trabalhadores que exercam cargos de complexidade técnica, elevado grau de
responsabilidade ou que pressuponham uma especial qualificacio, bem como os que desempenhem
funcdes de confianca;
c) 90 dias para os restantes trabalhadores.
5.2. Para os trabalhadores contratados a termo, o periodo experimental tem a seguinte duragio:
a) 30 dias em caso de contrato com durag¢do igual ou superior a seis meses;
b) 15 dias em caso de contrato a termo certo com duracio inferior a seis meses ou de contrato a
termo incerto cuja duracdo previsivel nio ultrapasse aquele limite.
5.3. No contrato em comissdo de servico, a existéncia de perfodo experimental depende de estipulagao
expressa, nao podendo contudo exceder 180 dias.
5.4. No decurso do periodo experimental, qualquer das partes pode denunciar o contrato sem aviso
prévio e invocagao de justa causa, nao havendo direito a qualquer indemnizagio.
5.5. Se a duracao do periodo experimental for supetior a:
a) 60 dias, a denuncia do contrato por parte do TNSJ depende de aviso prévio de 7 dias.
b) 120 dias, a dentncia do contrato por parte do TNSJ depende de aviso prévio de 15 dias.
5.6. O ndo cumprimento, total ou parcial, do petiodo de aviso prévio previsto nas situagdes do nimero

anterior determina o pagamento da retribuicio correspondente ao aviso prévio em falta
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SECCAO II
ACTIVIDADE DO TRABALHADOR

Artigo 6.°
(Definigao de conceitos)
Para efeitos do presente regulamento, considera-se:
a) Categoria profissional — Define a actividade ou conjunto de func¢des correspondendo a um ou
mais postos de trabalho de idénticas caracteristicas que o trabalhador desempenha no TNSJ, nos
termos do Anexo II;

b) Grau de qualificacdo — nivel de competéncias do exercicio de determinada categotia profissional;

Artigo 7.°
(Categorias profissionais, fungées e escal6es)
Os trabalhadores sio enquadrados nas categorias profissionais e nos escaldes constantes do Anexo I,
aos quais correspondem as remuneragoes respectivas, de acordo com o conteudo funcional acordado

contratualmente.

Artigo 8.°
(Regime geral do desempenho de fungdes)

8.1. Ao trabalhador compete desempenhar as fun¢des que lhe sio atribuidas no contrato de trabalho,
bem como as que correspondem a categoria al mencionada, sob a orientagio e direc¢do do respectivo
superior hierarquico.

8.2. A actividade contratada compreende as func¢Ses que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas,
para as quais o trabalhador tenha qualificacio adequada e que ndo impliquem desvalorizacio
profissional.

8.3. Sempre que o exercicio de fung¢des acessorias exigir especial qualificacdo, o trabalhador tem direito

a formacio profissional nao inferior a dez horas anuais.

Artigo 9.°
(Situagdes especiais de mobilidade funcional)
9.1. Salvo disposi¢do em contrario, e quando o interesse do TNSJ o exija, o Conselho de Administragao
ou o superior hierarquico podem, nos termos da lei, encarregar temporariamente o trabalhador do
desempenho de outras fun¢Ges ndo compreendidas na actividade contratada, para as quais tenha

qualificacdo e capacidade, desde que tal nio implique modificacio substancial da posicio do

trabalhador.
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9.2. A ordem de alteracio deve ser justificada e indicar a duragdo previsivel da mesma, que nio deve
ultrapassar dois anos.

9.3. O disposto neste artigo ndo pode implicar a diminuic¢do da retribuigio do trabalhador.

9.4. Quando as fungdes temporariamente desempenhadas nos termos deste artigo corresponder um
tratamento mais favoravel, o trabalhador tem direito a esse tratamento, nomeadamente no que se refere
a retribuicio.

9.5. Salvo acordo em contrario, o trabalhador ndo adquire a categoria correspondente as funcoes

temporariamente exercidas.

Artigo 10°
(SituagSes de mobilidade geografica)
Dada a natureza da missdo de servico publico desenvolvida pelo TNSJ — ou seja a apresentacdo de
espectaculos nas suas instalacGes, bem como as digressGes em territorio nacional e estrangeiro — os
trabalhadores do TNSJ] desempenham as respectivas fung¢des em qualquer espaco em que, a cada
momento, o TNSJ esteja a desenvolver a sua actividade ou a promover qualquer iniciativa, incluindo,
nomeadamente, mas nio limitado a, Teatro Nacional de S. Jodo, sito na Praca da Batalha, Teatro Catlos
Alberto, sito na Rua das Oliveiras, n.° 43, Mosteiro de S. Bento da Vitoria, sito na Rua de S. Bento da

Vitéria e Oficinas, sitas na Rua da Porta do Sol, todos no Porto.

SECCAO III
DIREITOS, DEVERES E GARANTIAS DAS PARTES

SUBSECCAO I
Disposigoes gerais

Artigo 11.°
(Deveres do TNS])
Sao deveres do TINS]J, para além dos previstos na lei, os seguintes:

a) Cumprir rigorosamente as disposi¢Ges deste regulamento;

b) Proporcionar e manter boas condi¢cdes de trabalho, designadamente em matéria de salubridade e
higiene, ventilagio e iluminacdo, e onde a natureza dos servicos o justifique, climatizagdo,
observando os indispensaveis requisitos de seguranca no trabalho;

c) Emitir e entregar aos trabalhadores, em qualquer altura, certificado donde conste a antiguidade do

trabalhador, categorias profissionais que lhe foram atribuidas e cargos desempenhados;
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d) Exigir dos trabalhadores investidos em funcGes de chefia que tratem com correc¢do os
trabalhadores sob a sua orientacido e que qualquer adverténcia, em principio, seja feita em particular
e por forma a nio ferir a dignidade dos mesmos;

e) Proporcionar as condi¢Oes necessarias para que cada trabalhador possa desenvolver trabalho
compativel com as suas aptidoes, categoria profissional e possibilidades fisicas e psiquicas;

f) Proporcionar a todos os trabalhadores os meios adequados ao desenvolvimento da sua formacao
geral e técnicoprofissional, em particular estabelecendo condi¢des de resposta permanente as
necessidades de formacio resultantes da evolucio técnica e das carreiras dos trabalhadores;

g) Facultar a consulta do processo individual ou fichas de cadastro nos servicos onde eles se
encontrem, sempre que o trabalhador ou seu representante, devidamente credenciado, o solicite;

h) Fornecer aos trabalhadores os instrumentos necessarios ao desempenho das respectivas fungdes;
i) Levar em consideragdo as anomalias de servico apontadas pelos trabalhadores, individual ou
colectivamente, que afectem ou possam vir a afectar significativamente a seguranca e a eficiéncia do

servigo publico que o TNSJ se obriga a prestar.

Artigo 12.°
(Garantias dos trabalhadores)
E proibido ao TNS], para além das situacdes previstas na lei e sem prejuizo destas:
a) Opor-se por qualquer forma a que o trabalhador exerca os direitos previstos na Constitui¢io, na
lei ou no presente regulamento, bem como despedi-lo, aplicar-lhe san¢oes ou prejudica-lo por causa
desse exercicio;
b) Diminuir a retribuicio do trabalhador, directa ou indirectamente;
c) Baixar a categoria do trabalhador, salvo a pedido do préprio;
d) Responsabilizar o trabalhador pelo pagamento de ferramentas, utensilios e aparelhos cujo
desaparecimento ou inutilizacdo venha, eventualmente, a verificar-se durante o petiodo em que
aqueles lhe estido confiados, desde que 0 mesmo comunique o facto a tempo de se averiguarem os
motivos do desaparecimento ou se esclarecam as condi¢des da inutilizacdo e ndo se prove a
existéncia de desleixo ou intencionalidade desse desapatecimento ou inutilizacio;
f) Criar obstaculos ao exercicio das fungdes dos membros dos corpos gerentes e delegados sindicais,

nos locais de trabalho ou fora deles.

Artigo 13.°
(Deveres dos trabalhadores)
13.1. Para além dos previstos na lei, sao deveres dos trabalhadores do TINS]J:

a) Respeitar e cumprir escrupulosamente as disposi¢bes dos Regulamentos Internos da Casa, bem
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como do Cédigo de Etica implementado;
b) Respeitar e fazerem-se respeitar por todos aqueles com quem profissionalmente tenham de
contactar e tratarem os colegas e colaboradores do TINSJ e o publico, em geral, de forma correcta;
c) Comunicar por esctito ao setvico, no prazo maximo de trinta dias, quaisquer altera¢des sobre
aspectos relevantes para a relacdao laboral, nomeadamente morada;
d) Guardar sigilo profissional quanto a assuntos de servico;
e) Marcar as entradas e saidas do local de trabalho nos sensores biométricos localizados na portaria
de cada um dos edificios afectos ao TNSJ, para efeitos de controlo da assiduidade e pontualidade;
f) Utilizar os fatos de trabalho fornecidos gratuitamente pela Empresa, nos casos determinados pelo
TNS]J.
13.2. O exercicio de fungdes, publicas ou privadas, em entidade estranha ao TNSJ constitui
incompatibilidade para os seus trabalhadores quando nio for concedida autorizagdo para tal pelo
Conselho de Administracdo, nos termos da exclusividade existente nos contratos de trabalho
celebrados pelo TINSJ;
13.3. Por regra a autorizacdo para exercicio de outra actividade é concedida quando:
a) A acumulagio de funcbes ndo prejudique o servico prestado pelo trabalhador ao TNSJ,
designadamente o cumprimento do horario normal;
b) Nio se verifique participagao particular de qualquer natureza, directa ou indirecta, propria ou por
interposta pessoa, nos servigos, nas obras ou nos fornecimentos destinados ao TNSJ ou nos
projectos particulares cuja apreciagdo e aprovacgao sejam da competéncia desta.
13.4. Durante a vigéncia do contrato de trabalho, os trabalhadores nido poderio:
a) Prestar trabalho por conta prépria ou alheia ou mediante qualquer forma de intermediagio
directa ou indirecta em entidades que se dediquem a actividade igual ou similar a prosseguida pelo
'TNSJ, salvo autorizagdo expressa por escrito;
b) Exercer durante o seu tempo de trabalho qualquer outra actividade profissional, remunerada ou
ndo.
13.5. As infraccOes ao disposto nos nimeros anteriores constituem justa causa de despedimento e
fazem incorrer o trabalhador na obrigacdo de pagar uma indemnizacdo ao TNSJ pelos prejuizos

sofridos.

Artigo 14.°
(Deveres especificos dos trabalhadores em fungdes de direcgao ou chefia)
Os trabalhadores em funcdes de direcgdo ou chefia tém ainda os seguintes deveres especificos:
a) Cooperarem com a Administracio e com a Direcgio Artistica em todas as medidas que estiverem

ao seu alcance e que permitam a prossecucdo dos objectivos estabelecidos em sede de contrato-
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programa da Organizagio;

b) Diligenciarem todos os esforcos tendentes a promogio dos seguintes principios basilares da
Organiza¢io, nomeadamente:

- A exceléncia do produto artistico que produz, promove e exibe;

- O aumento continuo e crescente dos publicos e dos interlocutores do TNSJ, nomeadamente
através da aposta na sua angariacdo, formacao e fidelizacao;

- O estimulo a projec¢io nacional e internacional do TNSJ e dos seus espectaculos. ..

- Desenvolvimento de uma estratégia econémico-financeira saudavel, nomeadamente através de
uma preocupac¢io constante de alcance do equilibrio financeiro, através do cumprimento rigoroso
dos orcamentos elaborados e de uma gestao racional e ponderada de todos os recursos disponiveis;

- Confianca e consequente bom ambiente entre trabalhadores e entre trabalhadores e
Administracio/Direccio Artistica;

c) Interessarem-se pela maxima eficiéncia e melhoramento do servico, adoptando ou propondo
medidas de sua iniciativa ou sugeridas pelos trabalhadores que chefiam;

d) Cooperarem com as demais direc¢des e departamentos da Empresa em matéria das suas
atribuicdes;

e) Colaborarem na preparagao dos trabalhadores que chefiam;

f) Darem seguimento imediato as reclamagdes dirigidas as entidades superiores da Empresa que lhes
sejam apresentadas pelos trabalhadores;

g) Darem resposta escrita num prazo de dez dias uteis, salvo quando esteja estabelecido outro de
comum acordo, as reclamagOes escritas, consultas ou exposi¢oes que lhes sejam directamente
apresentadas;

h) Tratarem com correcgio, respeito e cordialidade todos os trabalhadores, colaboradores e

dirigentes da Empresa e, em particular, os trabalhadores sob a sua orientagio.

Artigo 15.°

(Prevengdo e controlo do consumo de alcool)
15.1. E proibida a apresentacio ao servico e/ou a0 desempenho da actividade com uma Taxa de Alcool
no Sangue, adiante designada TAS, igual ou superior a 0,5g/1.
15.2. O consumo e venda de bebidas alcodlicas sao admitidos, apenas, nos locais e pelos petiodos de
tempo habitualmente destinados ao almogo e jantar.
15.3. O controlo de alcoolemia previsto no presente artigo tem em vista proporcionar um bom
ambiente laboral entre todos os trabalhadores, prevenir os acidentes de trabalho e, ainda, contribuir
para uma melhor qualidade de vida, bem-estar e satde de todos os trabalhadores.

15.4. O controlo de alcoolemia efectiva-se através do teste para determinacdo da TAS, utilizando
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equipamento de sopro, certificado pelo Instituto Portugués da Qualidade, que avalia a quantidade de
alcool no ar expirado, determinando, por essa via, as gramas de etanol por litro de sangue.
15.5. A realizacdo do teste é obrigatéria e implica necessariamente a maxima discri¢do e privacidade,
tendo contudo o trabalhador a faculdade de solicitar a presencga de uma testemunha, que se encontre no
local.
15.6. Serdo sujeitos a determinagio da T'AS:
a) os trabalhadores identificados por sorteio aleatério por computador, 8 trabalhadores, sendo os
primeiros 4 efectivos e os restantes suplentes;
b) os trabalhadores que o pretendam;
c) os trabalhadores indicados pelos respectivos superiores hierarquicos, nomeadamente quando o
seu comportamento indicie estado de embriaguez (no caso de o trabalhador, indicado por esta via,
ndo apresentar teste positivo por duas vezes consecutivas, a chefia perdera esta prerrogativa
relativamente a0 mesmo).
15.7. Os testes estdo sujeitos a sigilo profissional, sendo garantida a confidencialidade das informagoes,
por parte de quem os realiza e presencia, apenas sendo comunicado ao TNSJ a conclusdo quanto a
inaptidio ou aptidao do trabalhador para o desenvolvimento da sua prestacdo de trabalho.
15.8. O disposto nos numeros anteriores nao prejudica a possibilidade de as informagbes em causa
serem comunicadas, por imposicio legal ou para instrucdo de processo disciplinar, as pessoas
competentes pata o efeito, informando os visados sempre que se verifiquem estas excepgoes.
15.9. Na aplicacio do teste é obrigatério o preenchimento do boletim de controlo, tendo, o mesmo, de
conter a assinatura do avaliado, de quem o realiza e de quem o presencia.
15.10. Realizado o teste, o trabalhador serid imediatamente informado do resultado do mesmo, sendo
que se do teste resultar uma taxa igual ou supetior a 0,5 g/1, o resultado sera considerado positivo e
considerado como gerando inaptidao para o trabalho, obrigando o afastamento imediato do trabalhador
do local de trabalho e privando o trabalhador de continuar a prestar trabalho nesse dia
15.11. O trabalhador pode requerer que lhe seja feita contraprova por andlise de sangue, num
laboratério credenciado.
15.12. A contra-analise tera de ser feita, obrigatoriamente, em Hstabelecimento credenciado pelas
Entidades de Satde competentes para o efeito, devendo ter lugar num prazo maximo de 30 minutos
apos a primeira analise a TAS.
15.13. A pessoa que aplica o teste acompanhara, de imediato, o trabalhador ao local onde a colheita
possa ser efectuada, nos termos do numero anterior, assegurando o seu transporte, quando necessario.
15.14. O resultado positivo previsto no n.° 10 serd comunicado, por esctito, ao supetior hierarquico do
trabalhador, para os efeitos que tiver por convenientes.

15.15. O superior hierdrquico com competéncia em matéria disciplinar deverd, logo apds ter
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conhecimento do primeiro resultado positivo, chamar o trabalhador em causa inquirindo-o sob as
circunstancias do sucedido e dando-lhe a oportunidade de se justificar, apés o que se decidira pela
instaura¢ao ou ndo do respectivo processo disciplinar.

15.16. A recusa injustificada a sujeicdo dos controlos estabelecidos neste artigo constitui violagdo do

dever geral de obediéncia.

SUBSECCAO II
Formacao Profissional

Artigo 16.°

(Formagio profissional)
16.1. A formagdo ministrada sob responsabilidade do Conselho de Administragdo tem como objectivo
prioritario a aquisicdo ou actualizacdo de conhecimentos profissionais dos trabalhadores, com vista a
elevacdo do seu nivel de produtividade e de desempenho, individual e organizacional, de forma a dar
cabal execucio aos planos de actividade do TNSJ.
16.2. O Conselho de Administracio do TNSJ promove a formacio dos seus trabalhadores, visando o
seu desenvolvimento integral nos aspectos profissional e social, numa perspectiva de formacao
permanente.
16.3. A formacio pode ser desenvolvida pelo TNSJ, por entidade formadora certificada para o efeito ou
por estabelecimento de ensino reconhecido pelo ministério competente e dd lugar a emissido de
certificado e a registo na Caderneta Individual de Competéncias nos termos do regime juridico do
Sistema Nacional de Qualifica¢des, devendo o TNS]J reconhecer e valorizar a qualificagido adquirida
pelo trabalhador.
16.4. O TNSJ deve assegurar, em cada ano, formag¢io continua a, pelo menos, 10% dos trabalhadores

da empresa.

Artigo 17.°
(Programa de formagio)
17.1. A formacio profissional é objecto de um programa anual definido em fun¢do dos objectivos
referidos no artigo anterior.
17.2. Até 31 de Dezembro de cada ano, sdo definidas as acces de formacio a desenvolver no ano

seguinte.

Artigo 18.°

(Acgoes de formagao)
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18.1. Aos trabalhadores que tenham de frequentar ac¢des de formagao efectuadas em local diverso do
seu local habitual de trabalho sio asseguradas as condi¢oes inerentes as desloca¢oes em servico.

18.2. As ac¢oes de formacio sdo objecto de avaliagdo, a qual assenta em critérios gerais, sem prejuizo de
eventuais critérios especificos que possam vir a ser estabelecidos pela natureza de certas ac¢bes de

formacgao.

SECCAO IV
MODALIDADES DE CONTRATO DE TRABALHO

Artigo 19°
(Modalidades)

Para além do contrato individual por tempo indeterminado, bem como de outras modalidades
legalmente previstas, o TNSJ pode ainda celebrar contratos de trabalho em qualquer das modalidades
previstas na lei, em especial:

a) Contrato de trabalho a termo resolutivo;

b) Trabalho a tempo patcial;

¢) Comissio de servico;

d) Contrato de trabalho de muito curta duragio.

Artigo 20.°
(Contrato a termo resolutivo)
20.1. O contrato de trabalho a termo resolutivo s6 pode ser celebrado para satisfacdo de necessidade
temporaria da empresa e pelo periodo estritamente necessario a satisfagio dessa necessidade, sendo-lhe
aplicaveis as normas do Cédigo de Trabalho, desighadamente no que se refere a sua admissibilidade,
forma e conteddo do contrato, duracdo e regime.
20.2. Sao ainda celebrados contratos a termo resolutivo, nos termos legitimados pelo Estatuto do

Artista, actualmente aprovado pela Lei n.° 4/2008, de 7 de Fevereiro.

Artigo 21.°
(Trabalho a tempo parcial)
21.1. Considera-se trabalho a tempo parcial o que corresponda a um periodo normal de trabalho
semanal inferior ao praticado a tempo completo em situagio comparavel, podendo ser prestado apenas
em alguns dias por semana, por més ou por ano, devendo o nimero de dias de trabalho ser
estabelecido por acordo.
21.2. As situagoes dos trabalhadores a tempo parcial e dos trabalhadores a tempo completo sio

comparaveis quando prestam o mesmo ou idéntico tipo de trabalho, devendo ser consideradas a
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antiguidade e a qualificacio técnica ou profissional.
21.3. Este tipo de contrato rege-se pelas correspondentes disposicbes do Coéddigo do Trabalho,
nomeadamente quanto a preferéncia na admissio, forma e conteddo do contrato e retribui¢do e

prestagcbes complementares.

Artigo 22.°
(Comissio de setvigo)
22.1. Pode ser exercido em comissdo de servico:
a) Cargo de administracdo ou equivalente;
b) Cargo de direccdo ou chefia directamente dependente da administracdo ou de director-geral ou
equivalente;
c) Funcoes de secretariado pessoal de titular de qualquer dos cargos mencionados nas alineas
anteriores;
d) Funcoes cuja natureza também suponha especial relacdo de confianca em relagio a titular dos
cargos referidos nas alineas a) a c), desde que instrumento de regulamentagao colectiva de trabalho o
preveja.
22.2. Pode exercer cargo ou fungdes em comissio de servico um trabalhador do TNSJ ou outro
admitido para o efeito.
22.3. Sao aplicaveis a comissdo de servico as correspondentes normas do Coédigo de Trabalho,

designadamente no que se refere ao seu regime e cessagao.

Artigo 23.°
(Contrato de trabalho de muito curta duragio)

O contrato de trabalho a termo resolutivo para a prestacio de actividade artistica de duragdo nio
superior a uma semana ndo esta sujeito a forma escrita, devendo o TINS] comunicar a sua celebragio ao
servico competente da seguranga social, mediante formulario electrénico, com os seguintes elementos:

a) Identificacio, domicilio ou sede das partes;

b) Actividade do trabalhador e correspondente retribuicio;

c) Local de trabalho;

d) Data de inicio do trabalho.

CAPITULO III
PRESTACAO DO TRABALHO
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SECCAO 1
LOCAL DE TRABALHO

Artigo 24.°
(Local de trabalho)
24.1. O trabalhador deve exercer a actividade laboral no local definido no contrato, ou em qualquer
outro edificio ou espago em que o TNSJ esteja a desenvolver a sua actividade ou a promover qualquer
iniciativa, nos termos do artigo 10.° do presente Regulamento.
24.2. O trabalhador esta adstrito a deslocagbes inerentes as suas fun¢bes ou indispensaveis a sua

formacio profissional.

SECCAO II
DURACAO E ORGANIZACAO DO TEMPO DE TRABALHO

SUBSECCAO I
Periodo Normal de Trabalho

Artigo 25.°
(Limites do Periodo Normal de Trabalho)
25.1. O periodo normal de trabalho (PNT) nio pode exceder:
a) Sete horas por dia e trinta e cinco horas por semana, para os trabalhadores inseridos na tabela
geral;
b) Oito horas por dia e quarenta horas por semana, para os restantes trabalhadores, com excep¢ao
do estabelecido no regime da adaptabilidade para os trabalhadores inseridos na tabela técnico

artistica e actores contratados e nio sujeitos ao regime de isencao de horario de trabalho.

25.2. O horario de trabalho sera fixado pelo TNS]J.

Artigo 26.°
(Adaptabilidade individual)
26.1. Este regime aplica-se a todos os actores contratados ao abrigo do Estatuto do Artista, que nio
estejam sujeitos ao regime de isen¢do de horario de trabalho, bem como a quaisquer outros
trabalhadores cujo contrato de trabalho preveja a sua vinculagdo ao regime de adaptabilidade.
26.2. O PNT semanal dos trabalhadores referidos no nimero anterior é definido em termos médios, de

forma a, no periodo de referéncia, respeitar o PNT semanal legal de 40 horas.
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26.3. No regime da adaptabilidade, o PNT diario pode ser alargado até ao limite de dez horas e o PNT
semanal ser alargado até ao limite das cinquenta horas.
26.4. Nas semanas em que se possa verificar a redu¢dio do PNT até um minimo de trinta horas
semanais, esta pode ter lugar em duas horas didrias ou em dias ou meios-dias, sem prejuizo do
pagamento do subsidio de refei¢do.
26.5. A prestacdo de trabalho em dia feriado dara ao trabalhador o direito ao gozo de descanso
compensatorio de igual duracio.
26.6. Apenas em caso de for¢a maior, podem ainda em cada semana ser estabelecidas até 8 horas de
trabalho suplementar a acrescer ao referido PNT semanal maximo.
26.7. E automaticamente considerado trabalho suplementar, a pagar no final do més como tal, as horas
de trabalho que:

a) Excedam o PNT diario maximo de 10 horas;

b) Excedam o PNT semanal maximo de 50 horas;

c) Sejam prestadas em perfodo de descanso semanal (obrigatério ou complementar).

Artigo 27.°
(Duragdo média do trabalho semanal)

27.1. Atendendo as actividades desenvolvidas e promovidas pelo TNS]J, no que se refere a realizacdo de
espectaculos de teatro, musica, danga e afins, em todos os dias da semana e de forma continua, ha
necessidade de assegurar a continuidade dos servicos prestados ao publico.
27.2. Considerando o disposto na alinea €) do n.° 2 do artigo 207° Cédigo do Trabalho, e para efeitos
do artigo anterior, a durag¢do média de trabalho para efeitos de PNT semanal, bem como a duragio
média de trabalho semanal total (PNT + trabalho suplementar) sio apuradas por referéncia a um
petiodo de seis meses, ndo podendo ser superior a 48 horas por semana.
27.3. No final dos meses de Junho e Dezembro de cada ano sera apurado o PNT médio estabelecido
para cada trabalhador nos dltimos 6 meses:

a) Apurar-se-4 o nimero total de semanas trabalhadas, subtraindo-se os dias de férias ao perfodo de

referéncia, e a soma de todos os PNT’s estabelecidos em cada uma delas, dividindo esta soma por

aquele numero;

b) Deste apuramento do PNT semanal médio no periodo de referéncia devera resultar um nimero

igual ou inferior a 40 horas e nunca superior a 48 horas;

c) Caso assim nio seja, o nimero excedente correspondera a0 numero de horas suplementares que

deve multiplicar-se pelo nimero de semanas apurado e que:

7) Serdo pagas aquele trabalhador como trabalho suplementar;

77) Serdo considerados para efeitos de gozo acrescido em 25% de descanso compensatério a
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gozar no perfodo de referéncia seguinte.
27.4. O acerto das horas realizadas no regime previsto nos nimeros anteriores processar-se-4 nas 10

semanas seguintes a contabilizacdo da sua execucdo, em termos médios.

Artigo 28.°

(Regras de assiduidade e pontualidade)
28.1. Todas as entradas e saidas de qualquer dos petiodos didrios de prestacio do servico e/ou de
qualquer um dos edificios que compdem o TNSJ, seja qual for o momento em que ocorram, sio
obrigatoriamente registadas pelos trabalhadores no sistema de verificagdo de assiduidade e pontualidade
instalado através de tecnologia de identificacio biométrica de leitura e impressao digital.
28.2. Considera-se auséncia de servico a falta de registo, salvo em caso devidamente comprovado,
suprivel através de justificagdo devidamente confirmada pelo respectivo superior hierarquico.
28.3. Todas as auséncias de servico por parte dos trabalhadores carecem de autorizagdo do respectivo
superior hierarquico e obrigam ao registo dessa mesma auséncia das folhas de “trabalho fora” existentes
na Organizagdo para esse efeito.
28.4. O pessoal de direc¢do ou chefia ou de categorias legalmente equiparadas, bem como o pessoal
cujas fungdes nao conferem direito a trabalho extraordinario, embora isento de horario de trabalho, ndo
fica dispensado da observancia do dever geral de assiduidade nem do cumprimento da duracdo semanal
de trabalho fixado aferido pelo registo no sistema de verificagdo de assiduidade.
28.5. A prestagio de servico externo serd justificada pela confirmacdo do respectivo superior
hierarquico.
28.6. Excepcionalmente, em casos devidamente fundamentados, sdo permitidos atrasos até dez minutos
na hora da entrada, que nio sofrerdo desconto no periodo de trabalho, caso nao excedam mensalmente
uma hora e anualmente quatro horas e meia.
28.7. O tempo de atraso dos trabalhadores que ultrapasse a tolerancia referida no nimero anterior sera
descontado, segundo opg¢dao do trabalhador e desde que superiormente autorizado, no trabalho
extraordinario realizado e autorizado, nas faltas por conta do petiodo de férias ou no vencimento,
dando lugar 4 marcacdo de uma falta por cada fraccdo igual a duracio média diaria trabalho (1 dia
inteiro de trabalho), ou, quando nio seja possivel ou entendido como aceitavel, serdo computadas
como faltas injustificadas. No caso de o trabalhador optar por justificar o tempo de atraso através de
uma falta por conta do periodo de férias, podera utilizar meios-dias.
28.8. Caso o trabalhador se apresentar para prestar a sua actividade com um atraso superior a 60
minutos, o TNSJ pode nio aceitar a sua prestagdo de trabalho durante todo o periodo normal de
trabalho. Se o atraso for superior a 30 minutos, o TNSJ pode nio aceitar a prestacdo durante essa patte

do periodo normal de trabalho.
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SUBSECCAO II
Horario de Trabalho

Artigo 29.°

(Horario de trabalho)
29.1. Compete ao Conselho de Administracao estabelecer as regras relativas ao horario de trabalho do
pessoal ao servico do TNSJ, dentro dos condicionalismos legais.
29.2. A respectiva Chefia estabelece o horario de cada trabalhador até ao dia 15 do més anterior ao que
diz respeito, com a possibilidade de alteracio com a antecedéncia minima de 7 dias, de acordo com as
necessidades de servico.
29.3. Nos termos do numero anterior, o horirio estabelecido para cada trabalhador pela respectiva
Chefia apenas se considera definitivamente fixado com uma semana de antecedéncia, devendo ser

adaptado as necessidades de servigos até essa data.

Artigo 30.°
(Horario em regime flexivel)

30.1. Os trabalhadores inseridos na tabela técnico artistica constante do Anexo Unico e os atores
contratados, bem como quaisquer outros trabalhadores cuja flexibilidade tenha sido prevista no
contrato de trabalho, executardo a sua actividade em regime flexivel, o que significa que o momento de
execugdo da respectiva actividade, apesar de previamente estabelecido, podera ser diferente de dia para
dia ou de semana para semana, consoante as necessidades decorrentes das fases de producio,
montagem, exibicdo ou desmontagem de especticulos, nos termos do n.” 2 do artigo 14.° da Lei n.°
4/2008, de 7 de Fevereiro.

30.2. Estes trabalhadores, cujo exercicio de fungbes esta directamente ligado a producio, montagem,
desmontagem e exibicdo de espectaculos, estender-se-4, sempre que necessario, por seis dias da semana,
ou mais precisamente, por cinco dias e meio, atendendo ao periodo de meio-dia de descanso

complementar concedido pela Administracido aos trabalhadores da Casa.

Artigo 31.°
(Intervalo de descanso e descanso diario)
31.1. O trabalho diario é interrompido para refei¢do ou descanso por um periodo nio inferior a uma
hora, de modo a que o trabalhador ndo preste mais de 5 horas de trabalho consecutivo, sem prejuizo
dos regimes especificos estabelecidos pelo Conselho de Administracio nos termos do Codigo do

Trabalho, quando tal se mostre favoravel aos interesses dos trabalhadores ou se justifique pelas

- 60 -



TEATRO

NACIONAL

SA0JOAO,
. E.PE.

condicGes particulares de trabalho de certas actividades.
31.2. O trabalhador tem direito a um periodo de descanso de, pelo menos 11 horas seguidas entre dois
perfodos diarios de trabalho consecutivos, salvo nos casos previstos na lei e nas situagdes

excepcionadas no presente regulamento, nos termos do artigo 44.4.

Artigo 32.°
(Alteragdes)
Compete ao Conselho de Administracdo determinar:
a) Os ajustamentos necessarios a0 horario de trabalho;
b) Outro horario de funcionamento e ou atendimento diferentes dos definidos nos artigos
anteriores, atendendo a especificidade de algum ou alguns departamentos do TINS]J;
c) Autorizar horarios especificos, designadamente para trabalhadores-estudantes, nos termos da lei

aplicavel.

SUBSECCAO III
Isengdao de Horario de Trabalho

Artigo 33.°
(Isengdo de horario de trabalho)

33.1. Por acordo escrito, podem gozar de isencio de horario de trabalho na modalidade de nio sujeigao
aos limites maximos do periodo normal de trabalho, os trabalhadores que se encontrem numa das
seguintes situagoes:

a) Exercicio de cargo de administragdo ou direcgdao, ou de funcSes de confianca, fiscalizagdo ou

apoio a titulares desses cargos.

b) Execucio de trabalhos preparatorios ou complementares que, pela sua natureza, s6 possam set

efectuados fora dos limites do horario de trabalho.

c) Exercicio regular de actividade fora do estabelecimento, sem controlo imediato por supetior

hierarquico.
33.2. A concessao de isencdo de horario de trabalho ndo dispensa a observancia do dever geral de
assiduidade, nem o cumprimento da duracio diaria e semanal do trabalho.
33.3. No que concerne aos trabalhadores que prestem trabalho em regime de isencdo de horario,
apenas ¢ considerado trabalho suplementar o trabalho prestado em dia de descanso semanal
(obrigatério ou complementar), sem prejuizo do periodo de descanso didrio nos termos legalmente
definidos.

33.4. A isencio de horirio aplica-se o disposto no Cédigo do Trabalho e legislacio complementar.
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SUBSECCAO V
Trabalho Suplementar

Artigo 34.°
(Trabalho suplementar)

34.1. Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do horario normal de trabalho,
o qual consiste no horario fixado nos termos do art. 33° n.” 3 supra.

34.2. Nio se considera trabalho suplementar o trabalho prestado por trabalhadores isentos de horario
de trabalho em dia normal de trabalho ou ao abrigo do regime da adaptabilidade e a formagio
profissional realizada fora do horario de trabalho que nio exceda duas horas diarias.

34.3. Nio se considera igualmente trabalho suplementar o trabalho prestado em dia feriado, em Sabado
ou em Domingo, por trabalhadores cujo horario de trabalho inclua a prestaciao de trabalho nesses dias

em virtude da exibicdo de espectaculos que o TNSJ prossegue habitualmente nesses dias.

Artigo 35.°
(Excepcionalidade e obrigatoriedade)

35.1. O recurso a trabalho suplementar tem caricter excepcional e s6 é admitido nos casos tipificados
na lei.

35.2. Os trabalhadores estdo obrigados a prestacdo de trabalho suplementar, salvo quando, havendo
motivos atendiveis, expressamente solicitem a sua dispensa.

35.3. Os trabalhadores ndo estdo obrigados ou tém direito a dispensa de prestagio de trabalho
suplementar nos casos legalmente previstos, no ambito da protec¢dao da parentalidade, de trabalhadores

menores, trabalhadores com deficiéncia ou doenga cronica e trabalhadores-estudantes.

Artigo 36.°

(Limites)
36.1. O trabalho suplementar fica sujeito aos limites previstos na lei.
36.2. Quando o trabalho suplementar seja prestado em casos de forca maior ou quando se torne
indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o TNSJ, ndo sdo aplicaveis os limites legais

da sua duracdo, nem as normas de descanso diario fixadas na lei.
Artigo 37.°

(Remuneracio)

37.1. O trabalho suplementar prestado em dia normal de trabalho, bem como o prestado em dia de
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descanso semanal, obrigatétio ou complementar, e em dia feriado, serd remunerado com os acréscimos
previstos no Cédigo do Trabalho.
37.2. Nio ¢ exigivel o pagamento de trabalho suplementar cuja prestagdo nio tenha sido, prévia e

expressamente, determinada pelo respectivo supetior hierarquico.

Artigo 38.°
(Descanso compensatorio)
A prestacdo de trabalho suplementar em dia atil, em periodo de descanso semanal complementar e em
dia feriado confere aos trabalhadores o direito a descanso compensatério, nos termos e condi¢Oes

previstos na lei e neste Regulamento.

SUBSECCAO VI
Descanso Semanal

Artigo 39.°
(Descanso semanal)

39.1. O trabalhador tem direito a, pelo menos, um dia de descanso por semana, que deve, em regra, ser
marcado para o Domingo ou para a segunda-feira.
39.2. Em casos considerados excepcionais pela Administracio e pela Direc¢do Artistica o dia de
descanso semanal obrigatério podera ser marcado para o sabado ou para a terca-feira, ndo se podendo
em relacdo a cada trabalhador, recorrer a este expediente em mais do que trés ocasibes por ano.
39.3. Devem ser gozados em continuidade o descanso semanal obrigatdrio e o periodo de onze horas
correspondente ao descanso diario, sendo que este se considera cumprido, no todo ou em parte, pelo
descanso semanal complementar gozado em continuidade ao descanso semanal obrigatério.
39.4. O disposto no numero anterior nio é aplicavel:

a) O trabalhador que ocupe cargo de administracio ou de direc¢do ou com poder de decisdo

auténomo que esteja isento de horario de trabalho;

b) Quando o periodo normal de trabalho ¢ fraccionado ao longo do dia com fundamento em

caracteristicas da actividade, nomeadamente servicos de limpeza;

c) Aos trabalhadores ao abrigo do regime de adaptabilidade, que exercem fungbes técnico artisticas,

constante do Anexo Unico.
39.5. Os trabalhadores do TNSJ devem gozar meio-dia de descanso complementar, o qual deve ser
marcado para dia e periodo em que a prestacdo de trabalho ndo se mostre necessaria, e que pode ou

nao ser continuo ao dia de descanso semanal obrigatério.
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SUBSECCAO VII
Feriados, Férias e Faltas e Licencas

Artigo 40.°

(Feriados)
40.1. Enquanto empresa que nio esta obrigada a suspender o funcionamento em dias feriados, os
trabalhadores do TNSJ nio estdo desobrigados da prestagio de trabalho nesses mesmos dias.
40.2. Nos termos do art. 269.° do Coédigo de Trabalho, ao trabalho prestado em dia feriado
corresponde, salvo indicacio em contririo, o direito a descanso compensatério de igual duragao, a

gozar quando possivel.

Artigo 41.°
(Férias e Faltas)

Os trabalhadores do TNSJ estdo sujeitos ao regime de férias e faltas previsto no Cédigo do Trabalho.

Artigo 42.°
(Licenga sem retribui¢io)
Sem prejuizo das situagbes legais em que o trabalhador a ela tem direito, o Conselho de Administragio
do TNSJ pode conceder aos trabalhadores que o solicitem licenca sem retribuicdo, que se rege pelas

correspondentes disposicdes do Codigo do Trabalho.

Artigo 43.°
(Suspensio por impedimento prolongado respeitante aos trabalhadores)
43.1. Quando o trabalhador esteja temporariamente impedido por facto que nio lhe seja imputavel e o
impedimento se prolongue por mais de um més, o contrato de trabalho considera-se suspenso.

43.2. A suspensdo do contrato prevista no presente artigo rege-se pelas correspondentes disposi¢des do

Cdédigo do Trabalho.

SECCAO III
RETRIBUICAO E OUTRAS PRESTACOES PATRIMONIAIS

Artigo 44.°
(Retribuigio)

44.1. Considera-se retribuicdo a prestacdo a que o trabalhador tem direito como contrapartida da
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prestacdo do seu trabalho.

44.2. A retribuicio acrescem os montantes devidos a titulo de subsidios de férias e de Natal, ambos de
valor igual a retribui¢do de base.

44.3. A retribuicdo ¢ paga até ao dltimo dia do més a que respeita, sendo processada por transferéncia
bancaria.

44.4. O TNSJ entrega aos trabalhadores documento comprovativo e discriminado da retribuigdo.

44.5. O subsidio de férias serd pago até ao dia 23 de Junho de cada ano.

44.6. O subsidio de Natal sera pago até ao dia 23 de Novembro de cada ano.

Artigo 45.°

(Descontos)
45.1. A determinacdo dos valores liquidos das retribuicoes efectua-se mediante a dedugiao dos
descontos obrigatérios a reter na fonte, calculados exclusivamente na base da retribuicdo iliquida
individual.
45.2. Para todos os efeitos legais, designadamente o da reforma, as dedugdes devidas pelos

trabalhadores incidirdo sobre a totalidade da retribuicdo correspondente a todos os cargos e funcdes

exercidos no TINS]J.

CAPITULO IV
CESSACAO DO TRABALHO

Artigo 46.°
(Cessagdo da prestagio de trabalho)
As causas e procedimentos relativos a cessagdo do contrato individual de trabalho regem-se pelas

correspondentes disposicdes do Codigo do Trabalho.

CAPITULO V
REVISAO E REVOGACAO DO PRESENTE REGULAMENTO

Artigo 47.°
(Revisio e revogagao do presente Regulamento)
47.1. O presente Regulamento assume a natureza de regulamento interno de empresa, contém normas

sobre organiza¢do e disciplina do trabalho, ndo fazendo parte integrante dos contratos individuais de
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trabalho.
47.2. O TNS]J reserva-se o direito de, a todo o tempo, rever, alterar e revogar, no todo ou em patte, o

presente Regulamento.

ANEXOS:

Anexo Unico: Tabela salarial.

I11
REGULAMENTO DE SELECAO, RECRUTAMENTO E ADMISSAO
DE PESSOAL

Artigo 1°

Objetivo
O presente Regulamento de Recrutamento de Pessoal define, nos termos do artigo 7°, alinea j) dos
Estatutos do Teatro Nacional Sio Jodo, E.P.E., aprovados pelo Decreto-lei 159/2007 de 27 de Abril,

os critérios de selecdo de pessoal para o exercicio de fun¢des no TNS]J, E.P.E.

Artigo 2°
Principios Gerais
O recrutamento e selecdo de pessoal obedecem aos seguintes principios:
Liberdade da candidatura;
Igualdade de condi¢bes e de oportunidades para todos os candidatos;
Determinacao prévia dos métodos de selecio a utilizar e dos respetivos sistemas de classificacio;
Divulgacio atempada de andncio de abertura do procedimento de sele¢io, recrutamento e admissio;

Aplicagio rigorosa dos métodos de selegiao determinados e registo da avaliagio efetuada.

Artigo 3°
Igualdade de condigGes
O processo de recrutamento desenvolve-se em condigbes de estrita igualdade dos candidatos, de
acordo com critérios legais e objetivos, relevando a neutralidade e isencdo do TNSJ, E.P.E. em todo o

processo.

Artigo 4°
Abertura do procedimento de recrutamento

1. Compete ao Conselho de Administracio aprovar a abertura de procedimento para recrutamento,
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escolher o juri (se aplicavel), bem como os termos em que este se realiza.

2. A transparéncia e a igualdade de oportunidades sdo asseguradas através da publicitacio das operacOes
de recrutamento e selecio nos portais de emprego, no site da entidade, em jornais de expansio
nacional, por divulgacio interna, ou outro meio considerado adequado pelo TNSJ, E.P.E., de modo a
garantir a todos os interessados a mesma oportunidade para candidatura ao posto de trabalho
oferecido.

3. Todos os interessados no processo de recrutamento sio sujeitos aos mesmos métodos de selecio,
avaliados pelos mesmos colaboradores e dispdem dos mesmos direitos a informagdo relativa ao

respetivo processo.

Artigo 5°
Processo de Recrutamento

1. O processo de recrutamento é constituido por duas fases:

a) Avaliacdo curricular eliminatoria;

b) Entrevista profissional aos selecionados na avalia¢dao curricular.
2. As operacdes de recrutamento sio desenvolvidas de forma clara e isenta e as avaliacGes atribuidas aos
candidatos devem ser vertidas em grelha de avaliacdo onde fiquem registadas as pontuacGes atribuidas a
cada candidato avaliado, quanto a cada um dos critérios de sele¢ao determinados.
3. No que concerne a 4reas artisticas ou a 4areas técnicas especificas, poderda o Conselho de
Administra¢ao deliberar a constituicdo de um juari, ficando todas as suas deliberagGes vertidas em atas.

4. Todos os candidatos tém pleno e irrestrito acesso aos documentos referidos.

Artigo 6°
Excegdes as regras estabelecidas no procedimento
1. As excegbes as regras estabelecidas neste procedimento apenas podem justificar-se relativamente a
funcoes cujo exercicio implique, pela sua prépria natureza, uma especial relacio de confianca e/ou uma
especial apeténcia artistica e carecem sempre da autorizacio expressa do Conselho de Administragio.
2. Sdo exemplo de recrutamento em que pode ser solicitada a exce¢do ao procedimento agora definido

as fun¢oes de Assistente do Diretor Artistico.

Artigo 7°
Procedimento de selegio
O processo de admissdo de trabalhadores obedecera os seguintes tramites:
1.1. O Departamento ou equipa que pretenda recrutar um trabalhador, remete ao Responsavel de

Recursos Humanos toda a informagdo necessaria a contratacio pretendida, fundamentando
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devidamente a necessidade de recrutamento proposta.
1.1.2. Caso a necessidade proposta seja considerada valida e a contratacdo sugerida seja exequivel, o
Conselho de Administracdo delibera a abertura de procedimento de selecio, recrutamento e
admissdo de trabalhador a contratar, nomeando um Juiri de trés pessoas (trabalhadores do TNS]J)
para tal procedimento e definindo os critérios considerados essenciais para tal procedimento e para
a respetiva contratagdo. Caso o Conselho de Administragdo delibere ndo aprovar a abertura do
procedimento, o processo é devolvido ao Departamento/equipa proponente, com indicagio
expressa do motivo que sustentou tal decisio.
1.1.3. De modo a definit os potenciais candidatos, o Juri nomeado pelo Conselho de
Administra¢io para proceder a sele¢io, recrutamento e admissao do trabalhador a contratar, ira:
Analisar a necessidade de recrutamento, bem como os critérios essenciais definidos pelo Conselho
de Administra¢do, de modo a determinar qual o perfil adequado para o trabalhador a selecionar,
em termos de:
Grupo etario;
Formacio académica;
Experiéncia profissional;
Categoria profissional e correspondéncia em termos de tabela salarial.
Estabelecer, através de uma Grelha de Avaliagdo de Competéncias, as competéncias transversais e
técnicas exigidas, definindo a escala de avaliacio a utilizar (por exemplo, uma escala de avaliacio de
1 a 100) e o grau de importancia a atribuir a cada competéncia — segundo um método de base
quantitativa pré-definido (por exemplo, uma escala de 1 a 5). Esta informacido sera recolhida em
sintonia com a chefia direta do Departamento onde se integrara o trabalhador a contratar, quando
esta ndo faca parte do Juri nomeado, de modo a que as especificagdes estejam em conformidade
com o pretendido.
Elaborar o anincio destinado a publicitar a abertura do processo de sele¢io e recrutamento,
determinado em que prazo e de que forma devem ser enviadas as candidaturas respetivas.
Assegurar que o anuncio referido na alinea anterior é devidamente publicitado, nomeadamente
através de:
Site da entidade: www.tnsj.pt
Portais de emprego, como o do Instituto do Emprego e Formacao Profissional;
Divulgacio interna;
Jornais de divulgacdo nacional, se necessario.
Tornado publico a abertura do processo de recrutamento, passa-se a fase de selecio dos
candidatos, que devera desdobrar-se em:

2.1. Fases obrigatorias: A ocorrer em todos os procedimentos de selecao e recrutamento de pessoal
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para o TNSJ, E.P.E:
a) Andlise e selecdo curricular — recebidos os curriculos vitae este serdo analisados de modo a
efetuar a triagem de acordo com os requisitos previamente estabelecidos, sendo posteriormente
contactados apenas os candidatos que se enquadram no petfil pretendido e que reunam as
condi¢Oes para a funcdo. Pode todavia o Juri deliberar que a informacio obtidas da analise dos
curriculos vitae recebidos ndo é suficiente para poder efetuar uma triagem eficiente e justa,
decidindo nesse caso efetuar entrevista a todos os candidatos apresentados.
b) Entrevista profissional presencial — a realizar por pelo menos dois dos trés membros do Jari
do processo de recrutamento, de modo a determinar e avaliar elementos de natureza profissional
relacionados com a qualificacdo e a experiéncia profissionais dos candidatos, por comparagio
com as exigéncias da fungao.
Serdo também verificados os dados biograficos, formagdo escolar e técnica; experiéncia
profissional e atividades/interesses extetiores ao trabalho do candidato entrevistado.
A entrevista tem também como objetivo informar o candidato sobre a empresa, o cargo a
desempenhar e as suas caracteristicas bem como permitir ao candidato dar o maximo de
informagdes sobre o seu historial profissional e as suas aspiracdes para o futuro.
Esta entrevista é conduzida tendo por base a grelha de avaliagio previamente construida a partir
da andlise de fun¢des que o lugar requer, onde os membros do Juri que procedem a entrevista
atribuem a pontua¢io de cada candidato quanto a cada um dos critérios previamente definidos.
A pontuagido a atribuir a cada candidato pelos membros do Juri pode ser consensual, ou, nos
casos em que os membros do Juri tém perce¢oes de avaliagdo consideravelmente diferentes,
pode ser individual, devendo nesse caso ser feita uma grelha final de avaliacdo, considerando a
médias das diferentes pontuacSes atribuidas.
¢) Decisio de sele¢do e proposta de contratagdo: quando, apés a realizacio das entrevistas
presenciais aos candidatos descritas na alinea anterior, ja for possivel ao Juri elaborar ata de
deliberacio da selecdo e proposta de contratagdo ao Conselho de Administracdo; esta devera ser
feita no prazo maximo de dez dias tteis a contar da data da realizacdo da ultima entrevista e a
proposta de contratacdo deve comunicar-se aos candidatos no prazo maximo de cinco dias uteis
a contar da data da deliberacio pelo Conselho de Administra¢ao.
2.2. Fases facultativas: Caso, apds a realizacdo de todas as entrevistas presenciais, o Juri considere
ndo estar ainda em condi¢oes de poder deliberar sobre a pretendida selecdo, deve diligenciar as
seguintes fases adicionais:
d) Selecao de um maximo de 5 Candidatos que mais se adeqiem ao perfil pretendido.
Esta selecdo terd como base a grelha de avaliagdo preenchida aquando a realizacdo das entrevistas

presenciais, onde devem ser discriminados os valores da média das avaliagdes atribuidas por cada

- 69 -



TEATRO

NACIONAL

SA0JOAO,
. E.PE.

membros do Juri que realizou as entrevistas, a qual dever ser associada a ponderacio do grau de
probabilidade de sucesso em relagio as exigéncias e competéncias do posto de trabalho,
utilizando os seguintes escaloes:
Favoravel/Aceitivel — os candidatos que tém fortes probabilidades de ter sucesso no exercicio da
funcao;
Aceitavel com Reservas — os candidatos que apesar de se encontrarem dentro dos parametros
aceitaveis é previsivel a ocorréncia de comportamentos, ou tomada de decisdes nio muito
adequados aos requisitos exigidos e/ou que revelam determinados comportamentos desajustados
ao pretendido, e que poderdo vir a necessitar de supervisao;
Desfavoravel — os candidatos que revelam reduzidas probabilidades de sucesso no desempenho
da funcao.
e) Segunda entrevista estruturada situacional — esta ultima entrevista sera conduzida pelo
responsavel do departamento onde o candidato serd futuramente afeto, quando este nio
corresponder ao Presidente do Jari e pelo Administrador Responsavel pela area dos Recursos
Humanos, com o objetivo de percecionar e avaliar o conhecimento, capacidades e experiéncias
que a funcdo exigira, sendo, por isso mais direcionada e especifica. Nesta fase ¢ solicitado aos
candidatos que reajam a situagoes especificas da funcdo a que se candidataram e onde o
responsavel da area e o administrador responsavel pelos recursos humanos avaliardo, pontuando
o candidato em termos de competéncias transversais e técnicas, utilizando sempre a mesma
Grelha de Avaliacio.
f) Decisio de selecio e proposta de contratagdo: por ultimo, o Juri elabora ata de deliberacdo da
selecio, onde é descriminada toda a avaliacio recolhida nas duas fases de selecio e formula
proposta de contratagiao ao Conselho de Administracio, devendo esta ser feita no prazo maximo
de dez dias uteis a contar da data da realizaciao da ultima entrevista.
2.3. Na eventualidade de dois candidatos melhor posicionados reunitem o mesmo numero de
pontos, o Juri deve deliberar por maioria e por votagio nominal a pontuagdo a rever para proceder
ao impasse registado, devendo nesse caso as respetivas decisdes de revisio de pontuacio ser
fundamentadas e registadas por escrito.
3. Concluida a fase de selecio com uma deliberacio de contratagio por parte do Conselho de
Administracido, todos os candidatos deverio ser informados de tal decisdo por escrito, no prazo

maximo de trés dias a contar da deliberacio do Conselho de Administracao.
Artigo 8°

Prazo de validade do concurso

O concurso ¢ valido até se verificar o preenchimento dos lugares para o qual foi aberto, ndo podendo
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exceder o prazo de um ano a contar da data da sua publicacio.

Artigo 9°
Caso omissos
Todas as situagbes omissas deverdo ser sujeitas a deliberacio do Conselho de Administracio que

decidira nos termos da Lei aplicavel.

v
REGULAMENTO DE UTILIZACAO DOS ESPACOS

Artigo 1.°
(Locais afectos a actividade do TNS]J)

1.1. O TNS]J tem afectos a sua actividade os seguintes edificios:

a) Teatro Nacional de Sio Jodo, Praca da Batalha, no Porto.

b) Teatro Carlos Alberto (TECA), Rua das Oliveiras, Porto.

c) Mosteiro de S. Bento da Vitéria, Rua de S. Bento da Vitéria, Porto.

d) Oficinas de Figurinos e Aderecos sito na Rua da Porta do Sol, Porto.
1.2. A érea de influéncia do TNSJ podera ser alargada a outros espagos, nos termos dos Contratos
Programa que vierem a ser acordados com o Ministério da Cultura.
1.3. O Mosteiro de S. Bento da Vitéria possui um Regulamento de utiliza¢do especifico destinado a

respetivas cedéncias de espaco a terceiros.

Artigo 2°
Locais de Trabalho
Constituem locais de trabalho os espacos afectos ao TNS]J, E.P.E. ou outros onde se realizem ensaios e
outras iniciativas programadas pelo mesmo, entre os quais:
a) Teatro Nacional Sio Jodo;
b) Teatro Carlos Alberto;
c) Mosteiro de S. Bento da Vitoria;

d) Oficinas sitas na Rua da Portal do Sol.

Artigo 3°
Periodo de Funcionamento
O periodo de funcionamento do Teatro Nacional de Sdo Jodo, do Teatro Carlos Alberto e do Mosteiro

de S. Bento da Vitoria, afectos ao TNS]J esta directamente relacionado com a actividade programada e
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respectiva programagao.

Artigo 4°

Entradas e Saidas
4.1. - A entrada e saida de todos os trabalhadores, colaboradores e prestadores, bem como dos
convidados, quer artistas, quer técnicos e ainda a de todo e qualquer material ou equipamento faz-se,
exclusivamente, pela porta dos artistas do Teatro Nacional de Sdo Jodo e Teatro Carlos Alberto e pela
porta principal do Mosteiro de S. Bento da Vitéria e ainda pelos cais de carga e descarga, nos
respectivos edificios.
4.2 - E proibida a entrada ou permanéncia nos espagos afectos ao TNSJ, E.P.E. de qualquer pessoa em
estado de embriaguez ou sob efeito de droga.
4.3 - T proibido, o consumo, a disponibilizagio ou a venda de bebidas alcoélicas com titulo alco6metro
superior a 0,5°, nas cantinas e bares dos artistas, com excep¢io do petfodo de almoco e jantar.
4.4 - B proibido fumar nos locais de trabalho afectos ao TNSJ, E.P.E. excepto nos locais

expressamente indicados.

Artigo 5°
Zonas de Utilizagdo pelo Publico
5.1 - O publico pode aceder as salas de espectaculo, ao saldo nobre, ao foyer ou a qualquer outro espago
onde se realizem as iniciativas programadas pelo TNSJ, E.P.E, desde que seja portador do respectivo
bilhete ou titulo de ingresso.
5.2 - Sdo ainda zonas de utiliza¢do pelo publico, os bares e o acesso as casas de banho do Teatro

Nacional de Sdo Jodo, do Teatro Carlos Alberto e do Mosteiro de S. Bento da Vitéria.

Artigo 6°
Zonas de Utilizagdo Exclusiva pelos Prestadores de Servigos e Convidados

6.1 - O Conselho de Administracdo pode excluir, por cldusula contratual ou mediante uma ordem de
servico, o acesso a certas zonas dos Teatros aos prestadores de servicos e convidados do TNSJ —,
E.P.E.

6.2 - O Conselho de Administracdo pode impedir a entrada ou exigir a saida de qualquer prestador de
servicos ou convidado, cujo comportamento seja considerado desrespeitoso, perturbador ou prejudicial
ao funcionamento dos Teatros.

6.3 - Por necessidades proprias do servigo, dos especticulos ou de outras actividades programadas,
podem ser temporariamente fixadas diferentes condi¢des de organizacido e de utilizacio de espagos

afectos ao TNS]J, E.P.E., mediante as competentes ordens, comunicagdes ou notas de servico.
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| 4
REGUILAMENTO DE FUNCIONAMENTO DE
FUNDO DE MANEIO

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto
O presente Regulamento visa regular a utilizacdio do fundo de maneio do TNSJ e estabelecer um
conjunto de regras e procedimentos internos relativos a respetiva constitui¢io, utilizacio, reconstituicio

e liquidagio a ter em consideracdo por parte dos respetivos responsaveis.

Artigo 2.°
Definigées
Para efeitos do presente Regulamento entende-se por:

a) Fundo de Maneio - Fundo constituido por meio monetirio de montante previamente definido,
entregue a determinada pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagio e
pagamento imediato de despesas de pequeno montante.
b) Despesas urgentes e inadiaveis - Despesas relativas a aquisicio de bens ou servigos cuja
inexisténcia prejudique o normal funcionamento da Organizagdo, que ndo possa ser realizada, em
tempo util, através dos mecanismos definidos nas disposicoes legais referentes a aquisicao de bens e
servicos, nomeadamente, transferéncia bancaria;
¢) Responsavel de Fundo de Maneio - A pessoa nomeada pelo Conselho de Administragiao para
manusear as verbas afetas a0 mesmo;
d) Mapa de Fundo de Maneio - documento onde se registam todas as aquisi¢cbes pagas por
determinado Fundo de Maneio até ao limite do seu montante e a que devem anexar-se 0s respetivos
documentos comprovativos;
e) Reconstituigdo - consiste na regularizacio do Fundo de Maneio, mediante a entrega ao
Departamento de Contabilidade e Controlo de Gestdio do Mapa do Fundo de Maneio e
comprovativos das despesas realizadas, o qual procede a respetiva contabilizagio e a restituicio do

montante despendido ao responsavel por esse Fundo de Maneio;
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f) Verificagdo trimestral — consiste na atividade de controlo efetuado pelo Departamento de
Contabilidade e Controlo de gestio a partir do preenchimento do Modelo de Verificagio do Fundo
de Maneio que todos os Responsaveis do Fundo de Maneio tém que preencher e remeter aquele, no
ultimo dia util de cada um dos quatro trimestres do ano (Marc¢o, Junho, Setembro e Dezembro).

2) Reposigdo final - em caso de deliberacio de extin¢do de determinado Fundo de Maneio por
parte do Conselho de Administracdo, consiste na restituicdo a efetuar ao Departamento de
Contabilidade e Controlo de Gestdo do valor monetario existente a data da deliberacio da extin¢ao
desse mesmo Fundo de Maneio, bem como do Mapa de Fundo de Maneio e documentos

comprovativos das despesas realizadas e pagas por aquele Fundo de Maneio.

Artigo 3°

Ambito
3.1. Pela sua natureza, o Fundo de Maneio considera-se um valor de caixa pequeno, para proceder a
pagamentos de despesas de baixo montante, urgentes e inadiaveis, cuja movimentagao é da exclusiva
competéncia do Responsavel nomeado para o efeito.
3.2. A utiliza¢io do Fundo de Maneio deve ser sempre encarada como uma situagdo excecional, pois
diz respeito a utilizagdes para pequenas aquisi¢oes/setvicos e que devem ser pagos em numerario no

ato da compra.

Artigo 4°
Regras Gerais

4.1. Cada Fundo de Maneio é constituido por um montante maximo, definido em ata do Conselho de
Administra¢ao, onde se procede igualmente a2 nomeagao de um Responsavel e a necessaria delegacao de
competéncias relativas a realizacdao de despesas ao abrigo dos mesmos.
4.2. O Responsavel do Fundo de Maneio pagara as despesas permitidas, nos temos da lei e do presente
Regulamento, preenchendo corretamente a Mapa do Fundo de Maneio e anexando os documentos
comprovativos, diligenciando ainda a obtencdo de validacido dessas mesmas despesas por quem possui
competéncia propria ou delegada para a sua autorizagio.
4.2.1. Os documentos de suporte sao obrigatoriamente vendas a dinheiro, faturas/recibos ou faturas
acompanhadas do respetivo recibo, cumprindo todos os requisitos legais, nomeadamente, o nome, a
morada e o n.° de contribuinte do TNSJ.
4.3. O somatério dos meios monetarios disponiveis no Fundo de Maneio e do valor das faturas ou
documentos equivalentes pagos a partir desse Fundo, tem que ser permanentemente igual ao valor

autorizado para o mesmo.
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Artigo 5.°
Criagio de Fundos de Maneio

5.1. A decisao de criacio do Fundo de Maneio é da competéncia do Conselho de Administra¢ao, que
fixa em ata os responsaveis pela gestdo do fundo de maneio estabelece 0 montante maximo do mesmo.
5.2. A competéncia para validar o pagamento das despesas em conta de Fundo de Maneio cabe ao
Administrador responsavel pelo Pelouro de Planeamento e Controle de Gestio no ambito da delegacido
formal efectuada pelo Conselho.

5.3. O Departamento da Contabilidade e Controlo de Gestdo procede ao registo e entrega do montante
monetario definido para cada Fundo de Maneio em ata do Conselho de Administragio ao

correspondente Responsavel.

Artigo 6°
Procedimento para pagamentos através de Fundo de Maneio
6.1. O procedimento a adotar para pagamentos efetuados através de fundos de maneio encontra-se
definido no Manual de Realizagdo de Despesas do TNSJ, no capitulo referente aos formularios de
autorizacdo da despesa, e deve respeitar as seguintes fases:
a) Sempre que um trabalhador pretenda realizar uma despesa cujo pagamento seja proveniente de
fundos de maneio deve aceder ao sistema informético de formularios de autorizacio de
despesa/pagamento;
b) O trabalhador requisitante, preenche o formulario pré formatado de realizagio de
despesa/pagamento e apresenta-o ao responsavel pelo fundo de maneio, despesa que devera se
encontrar devidamente fundamentada, e validada pelo responsavel pelo Pelouro de Planeamento e
Controle de Gestio;
c) Os documentos apresentados devem estar em conformidade com os requisitos legais (nome,
morada e NIF) e deverdo ser obrigatoriamente vendas a dinheiro, faturas-recibos ou faturas
acompanhadas dos respetivos recibos, nio sendo aceites outros documentos que niao obedecam a
estas especificacdes legais (taldes de caixa, taldes de balcio, entre outros);
d) Se o documento de despesa cumprir todos os requisitos, o responsavel pelo fundo de maneio
efetua o pagamento e atualiza o Mapa de Fundo de Maneio;
e) Nio podem ser aceites despesas com data anterior a autorizacdo da criacio do Fundo de
Maneio, ou com data anterior a ultima reposicio, pelo que em circunstincia alguma pode haver
despesa por contabilizar no final do ultimo dia do més;
f) Nio podera ser feita uma reposicio periédica de Fundo de Maneio superior ao Fundo de Maneio
atribuido no inicio do ano, salvo devidas exce¢des autorizadas pelo Pelouro de Planeamento e

Controle de Gestio.
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Artigo 7°
Procedimento para reposigdao dos fundos de maneio

6.1. Para efeitos de solicitagdo de reposicdo dos montantes de cada Fundo de maneio, devem os
respetivos Responsaveis, no momento em que esgotam os correspondentes valores, remeter ao
Departamento de Contabilidade e Controlo de Gestio o Mapa do Fundo de Maneio (documento onde
se registam todas as aquisi¢des pagas através daquele Fundo de Maneio até ao limite do seu montante) e
todos os comprovativos das despesas pagas no seu ambito, devidamente validadas pelo Administrador
responsavel pelo Pelouro de Planeamento e Controle de Gestdo no ambito da delegagio formal
efectuada pelo Conselho.

6.2. Apds conferéncia e respetiva contabilizagio, o Departamento de Contabilidade e Controlo de

Gestio procede a restitui¢do do montante despendido ao Responsavel por esse Fundo de Maneio.

Artigo 8°
Procedimento para verificagdo dos fundos de maneio
8.1. Os Fundos de Maneio sio verificados trimestralmente, o que quer dizer que, no dltimo dia util de
cada um dos quatro trimestres do ano (Marco, Junho, Setembro e Dezembro), cada Responsavel por
Fundo de Maneio deve preencher o Modelo de Verificagio do Fundo de Maneio, envia-lo para o
Director de Contabilidade e Controlo de Gestdo (com conhecimento do Administrador Responsavel

pelo Pelouro respectivo).

Artigo 9°

Liquidagao anual do Fundo de Maneio
9.1. Os Fundos de Maneio devem ser liquidados todos os anos, independentemente do seu valor se ter
esgotado em pagamentos, até ao ultimo dia util do més de Dezembro do préprio ano a que reportam.
9.2. Até a data referida na alinea anterior, os responsaveis dos Fundos devem remeter para o
Departamento de Contabilidade e Controlo de Gestdo, para postetior conferéncia, o Mapa de Fundo
de Maneio, devidamente preenchido, com os documentos comprovativos das despesas e com a
indicagdo dos saldos existentes.
9.3. O Departamento de Contabilidade e Controlo de Gestido regista toda a operagdo, ou seja 0s
documentos de despesa e confere os valores em saldo.
9.4. No final do ano econémico deve ser encerrado o Fundo de Maneio, sendo constituido novo fundo

no inicio do ano.
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CAPITULO II
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 10.°
Responsabilidade financeira
Sem prejuizo da existéncia de responsabilidade disciplinar, civil ou penal, quando aplicavel, os
responsaveis dos Fundos de Maneio respondem financeiramente nas situa¢oes de violacdo das normas

constantes do presente regulamento.

Artigo 11°
Revisio e entrada em vigor do presente regulamento
11.1. O TNSJ reserva-se o direito de, a todo o tempo, rever, alterar e revogar, no todo ou em parte, o
presente Regulamento.

11.2. O presente regulamento entra em vigor no dia da sua aprovacio pelo Conselho de Administracio.

Artigo 12°
Casos Omissos
Todas as situagbes omissas deverdo ser sujeitas a deliberagio do Conselho de Administracio que

decidira nos termos da Lei aplicavel.

ANEXOS:

Unico: Modelo de Verificacio Trimestral do Fundo de Maneio.
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VI
REGULAMENTO DE UTILIZACAO DE VEICULOS
AUTOMOVEIS

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°

Objeto
O presente Regulamento visa definir os procedimentos e critérios de utilizacio dos veiculos que
integram a frota automoével do Teatro Nacional Sio Jodo, os quais visam promover a seguran¢a na
circulacdo rodoviaria, a seguranca dos condutores e passageiros, bem como o controlo da despesa
orcamental, visando assegurar em simultaneo, o cumprimento das obrigacGes legais ou decorrentes de

contrato.

Artigo 2°
Ambito
O presente Regulamento aplica-se:
a) Aos veiculos utilizados pelo Teatro Nacional Sao Jodo, quer os da sua propriedade quer aqueles
cuja utilizagdo decorre de contratagao em regime de AOV ou outro regime similar;

b) A todos os dirigentes e trabalhadores que utilizarem essas viaturas.

Artigo 3°
Caracterizagao da Frota

A frota de veiculos do TINS]J distribui-se nos termos definidos no Anexo 1.

Artigo 4°
Competéncia
4.1. E da competéncia do Pelouro de Planeamento e Controlo de Gestio, nos termos das deliberacées
tomadas pelo Conselho de Administragdo sobre esta matéria, a gestdo da frota de veiculos afetos a
Casa, designadamente:
a) Assegurar a gestdo da frota de veiculos de forma racional e eficiente, de modo a elevar os padrdes

de produtividade dos meios existentes e no cumprimento rigoroso dos principios legais;
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b) Autorizar a manutencio e reparacio dos veiculos;

c) Efetuar a participacdo de sinistros as seguradoras;

d) Garantir a manuten¢ao do cadastro de veiculos permanentemente atualizado;

e) Elaborar os processos de aquisicdo, loca¢io, aluguer ou qualquer outra modalidade de utilizagao
de veiculos pelo TNSJ;

f) Proceder 4 emissdo de informacdo que seja necessiria sobre a aquisi¢ao, locacdo, aluguer ou
qualquer outra modalidade de utilizacio de veiculos do TINS]J;

g) Zelar pela eficiente utilizacdo e gestdo dos veiculos da frota do TNS]J, bem como o cumprimento

de todas as disposicoes legais e regulamentares aplicaveis.

Artigo 5°
Utilizag4o dos veiculos por tipo funcional
Para efeitos do presente regulamento, os veiculos que integram a frota automével do TNS]J, tém as
seguintes utilizagGes:

a) Veiculos de representacdo institucional- Veiculos automoéveis ligeiros, para uso exclusivo dos

membros do Conselho de Administracio e/ou Direcio Artistica do TNSJ ou reservados a
servicos especiais, desde que justificada a sua necessidade para o efeito;

b) Veiculos de servicos gerais — Veiculos afetos a execuc¢do das atividades dos diversos

departamentos do TNS]J.

CAPITULO II
UTILIZACAO DOS VEICULOS

Artigo 6°

Habilitagao para circulagao
6.1. Apenas poderio circular na via publica os veiculos que cumpram os seguintes requisitos:
a) Possuam todos os documentos legalmente exigiveis;
b) Estejam munidos de todos os instrumentos necessarios a sua circulagio, nomeadamente triangulo de
sinalizacdo de perigo, pneu suplente e colete refletor obrigatério;
6.2. Qualquer veiculo que integre o parque automével do TNSJ apenas podera ser utilizado no
desempenho das atividades préprias da Casa e no ambito das suas atribuicGes e competéncias,

excluindo-se qualquer possibilidade de utiliza¢io para fins particulares.

Artigo 7.°
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Habilitagdo para condugio

7.1. Os veiculos da frota automével do TNSJ podem ser conduzidos por dirigentes da Organizagio
devidamente autorizados para tal por deliberacio do Conselho de Administracdo e pelos trabalhadores
com categoria de assistente operacional com a fun¢io de motorista.

7.2. Excecionalmente, outros trabalhadores, desde que estejam habilitados com licenca de conducio
legalmente exigida e desde que devidamente autorizados por quem tenha delegacio de competéncias
para tal, poderdo conduzir algum dos veiculos da frota em regime de auto condugdo, devendo para o

efeito preencher a declaragio que aqui se junta como Anexo II.

Artigo 8°
Documentagao obrigatéria

Os veiculos s6 poderio circular quando disponham de toda a documentagao obrigatéria para a funcio a
que se destinam, nomeadamente:

a) Livrete e Titulo de Registo de Propriedade;

b) Selo e documento comprovativo de Inspecdo Periddica valida;

c) Apolice de seguro de responsabilidade civil contra terceiros ou modalidade superior;

d) Documento comprovativo de pagamento de imposto unico de circulagao;

e) Cartdo de Combustivel;

f) No minimo, um exemplar da Declaragio Amigavel de Acidente Automével.

Artigo 9°
Seguro Automovel
Os veiculos cujo contrato de seguro esteja contratado diretamente com uma seguradora ou através de
contrato de AOV, devem manter aposto no para-brisas o respetivo selo ou vinheta, e fazer-se sempre
acompanhar pela apdlice do seguro — carta verde sempre valida, devendo o TNS]J, sempre que tal
obrigacdo ndo caiba a outra Entidade como acontece no regime de AOV, efetuar o pagamento do

prémio atempadamente, para que os seguros estejam sempre validos.

Artigo 10°
Imposto tinico de circulagao
10.1. O TNS]J deve providenciar o pagamento do imposto unico de circulagiao devido pelas viaturas da
sua frota, de acordo com a legislacio em vigor.
10.2. Caso o veiculo seja objeto de um contrato de aluguer, o responsavel pelo pagamento do imposto é

a empresa prestadora desse servigo.
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Artigo 11°

Infracoes
11.1. Todas as situagoes de infragoes ao Codigo da Estrada ou normas regulamentares disciplinadoras
de circulacdo rodoviaria ou os casos de aplicagdao de coimas, multas ou outras sangdes que advenham da
circulagio de veiculos do TNS]J, devem ser analisadas internamente nos termos da legislacdo em vigor.
11.2. As coimas, multas ou infracdes podem ser da responsabilidade do condutor, da empresa do AOV
ou do TNS]J, consoante as circunstincias em que ocorreram e as conclusdes da analise referida no
numero anteriof.
11.3. A utilizacdo abusiva ou indevida de veiculo, em desrespeito pelas condi¢des de utilizacdo fixadas

no presente regulamento, constitui infragdo disciplinar.

Artigo 12°
Sinistros
12.1. Para efeitos do presente regulamento, entende-se por sinistro qualquer ocorréncia com um veiculo
de onde resultem danos materiais ¢/ou corporais.
12.1.1. Em caso de sinistro, o condutor do veiculo deve adotar os seguintes procedimentos:
a) Obter todos os dados dos veiculos, bens e pessoas intervenientes no sinistro;
b) Utilizar, se for caso disso, a Declaracio Amigavel de Acidente Automodvel.
12.1.2. O condutor deve solicitar sempre a intervencdo das autoridades nas seguintes situagoes:
a) Algum dos terceiros envolvidos ndo apresente documentagio;
b) Algum dos terceiros tente colocar-se em fuga;
¢) Algum dos terceiros apresente sinais de perturbagdo do comportamento;
d) Nio haja concordincia nas condi¢oes do sinistro e/ou algum dos intervenientes se recuse a
assinar a Declaracao Amigavel de Acidente Automével;
e) Algum dos intervenientes ou terceiro apresente ferimentos.
12.2. O condutor deve comunicar imediatamente ao TNSJ a ocorréncia do sinistro, elaborando um

relatério escrito do qual constem todos os elementos e documentos probatérios do sinistro.

Artigo 13°
Imobilizagdo da viatura
13.1. Em caso de imobilizagio do veiculo o condutor deve acionar todos os meios necessarios para
garantir, sem interrupcio, a funcdo a que o mesmo de destina, contactando de imediato a entidade

competente para o efeito.
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13.2. O condutor devera apresentar ao TNS]J todos os documentos das despesas que, potr motivos

imprevistos tenha suportado, para reembolso.

Artigo 14°
Viatura de substituigdo
Em caso de sinistro ou avaria, pode ser solicitado veiculo de substitui¢ao, quando se trate de contrato

de AOV ou de contratacdo de seguro, se for casso disso, a entidade competente.

Artigo 15°
Manutengio e reparagao
15.1. A manutencio e reparagio dos veiculos da frota sio efetuadas em oficinas autorizadas pelo TNSJ
e, obrigatoriamente, submetidas a avaliagbes qualitativas e quantitativas, com estrita observancia dos
principios da eficiéncia operacional e da racionalidade econémica.
15.2. Sempre que necessario e se registem custos avultados de manutencio ou reparacio, o TNSJ deve
recorrer a empresas de peritagem, a fim de controlar e validar os custos apresentados, tendo em vista

aferir da adequabilidade dos mesmos e, se possivel, apurar a responsabilidade pela anomalia.

Artigo 16°
Abastecimento de combustivel
16.1. A cada veiculo da frota automével do TNSJ corresponde um unico Cartio Eletrénico de
Abastecimento de Combustivel, contratado pelo TNS]J.
16.2. Quando for usado o Cartio Eletronico de Abastecimento de Combustivel, o condutor deve
sempre obter no posto de abastecimento o documento comprovativo do abastecimento e encaminha-lo
para o Departamento de Contabilidade, com a indicagdo da matricula e quilometragem no momento do

abastecimento.

CAPITULO III
PROCEDIMENTOS DE GESTAO DA FROTA

Artigo 17°
Deveres dos condutores
17.1. Os condutores devem zelar sempre pela maxima seguranca e melhor estado de conservacio dos
veiculos, respeitando o Cédigo da Estrada e demais legislacdo e regulamentagao aplicaveis.
17.2. Qualquer condutor é responsavel pelo veiculo que conduz e que lhe é confiado, fazendo parte das
suas obrigacoes:

a) Conduzir e conservar a viatura que lhe é confiada;
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b) Cumprir as regras do presente regulamento;
c) Alertar sempre para qualquer anomalia relacionada com o veiculo, nomeadamente dano, falta de
componentes, sinistro ou comportamento anémalo da viatura;
d) Imobilizar sempre o veiculo em caso de sinistro ou avatia grave;
e) Ler sempre o manual de instru¢bes do veiculo e ter em consideragdo os alertas luminosos,
sonoros, os niveis de liquidos do motor ou 6rgaos de seguranca do mesmo;
f) Verificar se o veiculo se encontra com a documentacio necessaria.
17.3. Cabe a todos os utilizadores das viaturas o dever de manter as respetivas viaturas em perfeitas
condi¢bes de asseio, cabendo aos motoristas fazer a manutengio e limpeza periddica das viaturas que

lhes estao adstritas.

Artigo 18°

Revisdes e conservagio das viaturas
18.1. Devem ser respeitadas todas as datas de revisao das viaturas indicadas pelo fabricante da marca ou
proprietario do veiculo (nos casos de regime de AOV ou outro similar) e, em especial, aquelas que se
relacionam com os periodos de garantia dos veiculos, pecas e acessorios.
18.2. O estado mecanico e geral das viaturas deve ser regularmente verificado.
18.3. Qualquer interven¢do nas viaturas, técnicas ou outras, s6 pode ser efetuada com prévia
autorizacdo do Pelouro de Planeamento e Controlo de Gestdo do TNSJ e da entidade proprietatia do
veiculo, nos casos de regime de AOV ou similar.
18.4. Os veiculos devem ser apresentados a todas as revisdes aconselhadas pela marca e/ou pelo
proprietario do veiculo nos casos de regime de AOV ou similat.
18.5. Os veiculos devem ainda ser apresentados as inspe¢es determinadas como necessarias da

legislacdo em vigor, antes do dia do més correspondente ao da matricula inicial.

Artigo 19°
Registo e cadastro dos veiculos
O TNSJ deve manter um ficheiro atualizado, em suporte informatico, com o cadastro de cada veiculo

ao servico da Casa, independentemente da sua proveniéncia ou contrato.
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CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 20°

Divulgacgao
20.1. A cada condutor utilizador das viaturas da frota do TINSJ sera fornecida uma copia do presente
regulamento.
20.2. O presente regulamento serd divulgado para conhecimento de todos os trabalhadores da Casa e

publicado no sitio da Internet do TINS]J.

Artigo 21°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia da sua aprovagao pelo Conselho de Administragao.

Artigo 22°
Casos Omissos
Todas as situagdes omissas deverdo ser sujeitas a deliberacio do Conselho de Administracio que

decidira nos termos da Lei aplicavel.

ANEXOS:
Anexo I: Caracterizagio da frota automével do TNSJ.

Anexo II: Declaragio para utilizagdao de veiculo em auto condugio.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO do TNS]J, E.P.E.
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REGULAMENTO I - ANEXO UNICO
CRONOGRAMA TNSJ

ROC

Designer

Direcao Artistica
Nuno Carinhas

Fotografo

Assisténcia a Administragio e

Direcao Artistica

Francisca C, Fernandes

Administracao

José Matos Silva
Sandra Martins

Contratacio Publica
Sandra Martins

® TEATRO
NACIONAL
SA0JOAO,
EPE.

Consultora Financeira

Consultor Juridico

Pelouro Comunicacio e
Relacoes Externas
José Matos Silva

Pelouro da Producao
Salvador Santos

Pelouro do Planeamento e
Controlo de Gestao
Francisca Carneiro Fernandes

Coordenacio
de Producio

Direciao de Comunicacio e

Direcio Técnica

Direcao de Palco

Direcao de
Recursos Humanos
Francisca Carneiro

Fernandes

Direcao
Contabilidade e
Controlo de Gestao
Domingos Costa

Direcao Sistemas de
Informacio
André Pinto

Relagoes Externas Carlos Miguel Rui Simdo
José Matos Silva Chaves
Comunicacao Guarda-roupa e Cena
- Promocéo Aderecos Maquinaria
- Imprensa - Guarda-roupa Luz
Relacdes Internacionais - Aderecos Som
Edicoes Cenografia Video
Centro de Documentacio Edificios -Manutencao
Relacoes Piblicas Edificios -Seguranca
Frente de Casa Edificios -Limpeza
- Bilheteiras
- Merchandising - 86 -
- Assisténcia de sala




REGULAMENTO II - ANEXO UNICO

TABELA SALARIAL TNSJ

TABELA SALARIAL 2015

TEATRO
NACIONAL
SA0JOAO,
E.P.E.

GERAL

Categoria Venc.base Escaldo 1 Escalao2 Escalao3 Escalao4
Directores 2.212,35 2.469,60 2.984,10 3.192,00
Assessores 1.543,50 1.677,27 1.862,49 2.058,00
Chefes de Equipa 1.414,88 1.512,63 1.709,17 1.749,30 2.006,55
Assist. Adm. Especializados 1.059,87 1.157,63 1.420,02 1.533,21 1.646,40
Assistentes Administrativos 632,84 711,04 771,75 874,65 1.131,90
Aucxiliares Limpeza 617,40 658,56 699,72 740,88
AREA TECNICO-TEATRAL

Categoria Venc.base Escalao 1 Escalao2 Escalao3 Escalao4
Directores 2.315,25 2.572,50 3.087,00 3.192,00
Chefes de Equipa 1.625,82 1.709,17 1.769,88 2.027,13 2.263,80
Técnico Especialista 1.234,80 1.317,12 1.430,31 1.594,95 1.852,20
Técnico 12 1.157,63 1.286,25 1.420,02 1.594,95
Técnico 22 946,68 1.013,57 1.131,90 1.337,70
Técnico 32 771,75 802,62 843,78 926,10
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REGULAMENTO V - ANEXO UNICO
MODELO VERIFICACAO TRIMESTRAL DE FUNDO DE MANEIO

Fundo de Maneio Responsavel NOME

Verificagdao em: DATA Hora:

|
SALDO ACTUAL DO FUNDO DE MANEIO

CONFERENCIA DOS VALORES EM CAIXA

Documentos em Caixa

Valores em Transito
Documentos em Transito
Aguardando Reembolso

0,00
NOTAS QUANTIDADE VALOR
200,00 0,00
100,00 0,00
50,00 0,00
20,00 0,00
10,00 0,00
5,00 0,00
|Moedas Diversas ................. 0,00 0,00
i |
VARIACAO 0,00
Data da ultima conferéncia interna dos valores em caixa
Existe Cofre | SIM
Existe registo dos valores em Transito SIM

Assinaturas
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REGULAMENTO VI — ANEXO UM
CARACTERIZACAO FROTA AUTOMOVEL TNS]J

Art2 3.2 Caracterizacdo da frota (TNSJ)

o Aluguer Outros a
Aquisicao ou . S
robrio Operacional de discriminar pelo
prop Veiculos - AOV organismo
% % # # %
Representacdo 0 0,0% 2 100,0% 0 0,00% 2 66,7%
Servigos 1 1000% O 0,0% 0 0,00% 1 33,3%
Gerais
Especiais 0 0,0% 0 0,0% 0 0,00% 0 0,0%
Total 1 100,0% 2 100,0% 0 0,00% 3 100,0%
Distribuicdo 33% 67% 0%
OBS

1 100,0% | Representacdo
AoV 70,0% | Representacgdo
30,0% | Servicos Gerais

Préprio 1 100,0% Servigos Gerais

-89 .



TEATRO

NACIONAL

SA0JOAO,
. E.PE.

REGULAMENTO VI - ANEXO DOIS
DECLARACAO DE UTILIZACAO DE
VEICULO EM AUTO CONDUCAO

DECLARACAO
Eu, (1) , abaixo
assinado/a, (2) com a categoria profissional de , a exercer
fungdes no (3) declaro aceitar conduzir em regime

de auto conducio a(s) viatura(s) afetas ao

nomeadamente o veiculo de marca

com a matricula para o que estao
autorizado, responsabilizando-me por todas as situagdes que venham a ocorrer quando
provocadas por infracdo a legislacio em vigor.

Declaro ainda conhecer, o “Regulamento de uso e gestio de veiculos do TINSJ”,

comprometendo-me a respeitar todas as suas clausulas.

Assinatura conforme o cartao de cidadao ou bilhete de identidade:

Numero de empregado:

Porto, de de 20__

(1) Inserir nome completo
(2) Inserir categoria profissional

(3) Inserir departamento onde exerce fungdes
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