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REGULAMENTAGAO DO TRABALHO

Portaria que aprova o regulamento de condicoes minimas para
os trabalhadores administrativos da Regidao Auténoma dos
Acores.

Considerando que as condigbes de trabalho dos traba-
Ihadores administrativos ndo abrangidos por regulamentagao
colectiva especifica, negocial ou administrativa, sdo regu-
ladas por regulamento de condigdes minimas (RCM) de
ambito regional, publicado no Jornal Oficial, IV Série, n°3, de
9 de Fevereiro de 2006;

Considerando que o universo laboral a abranger, nomea-
damente CAE 91110 (Organizagdes Econémicas e Patro-nais),
CAE 91120 (Organizagdes Profissionais), CAE 91200 (Activi-
dade de Organizagdes Sindicais), CAE 91331 (Associacdes
Culturais e Recreativas) e CAE 74110 (Actividades Juridicas),
conforme os Quadros de Pessoal de 2005, compreende 93
entidades empregadoras e 266 trabalha-dores;

Considerando que o regulamento de condi¢cdes minimas
vigente, contempla condigbes salariais que, com excepgao do
nivel IX e X, reflectem valores equacionados para o ano de
2005;

Considerando a inexisténcia de associagdes representa-
tivas das entidades empregadoras, por despacho do Secre-
tario Regional da Educacéo e Ciéncia, publicado no Jornal
Oficial, IV Série, n°30, de 2 de Novembro de 2006, foi
determinada a constituicdo de comissdo técnica para a
elaboragdo dos estudos preparatérios para a actualizagéo,
designadamente salarial, do regulamento de condig¢des
minimas para os trabalhadores administrativos;

Considerando o projecto de regulamento de condigdes
minimas, elaborado no ambito da comissao técnica, integra-
da por representantes da Vice-Presidéncia do Governo
Regional, Secretaria Regional da Educacéo e Ciéncia,
Secretaria Regional da Economia, Ordem dos Advoga-
dos — Conselho Distrital dos Agores, Camara do Comércio
e Industria dos Acores, UGT/Acores e CGTPJIN Acores;

Considerando que os Departamentos e Entidades repre-
sentadas na comissdo técnica, em matéria de revisao salarial
sustentam a limitagdo da eficacia retroactiva, sem prejuizo
da reposigao do poder de compra e garantia de actualizagéo
salarial, de acordo com indice de inflagéo verificado em 2006
e valor previsto para 2007;

Considerando que as alteragdes do estatuto profissional,
como seja a clarificagdo do ambito de aplicagdo no que se
refere as empresas municipais, condi¢cdes de acesso, feria-
dos, bem como inclusdo de nova profissdo, foram consen-
sualizadas ou aprovadas no ambito da comisséo técnica
com a anuéncia das estruturas associativas presentes;

Considerando que a proposta de alargamento de ambito
aos trabalhadores dos partidos politicos, sem que estas
associagdes tenham participagéo ou suficiente representacao
na comissao técnica, colide com o principio da participagéo
previsto no artigo 8°, do Cédigo de Procedimento Adminis-
trativo e, nessa medida, mostra-se prejudicada;

Considerando que a dimensao das alteragdes justifica a
sistematizagdo num Unico texto regulamentar, com a publi-
cagao integral do regulamento de condigbes minimas;

Considerando que a emissdo do regulamento de condi-
¢bes minimas garante melhores condigbes de trabalho para
um universo significativo de trabalhadores, para além de
salvaguardar condigdes de concorréncia similares nos
segmentos de actividade com escopo econdémico;

Cumprido o disposto no n°1 do art. 576°, do Cddigo do
Trabalho, com a publicagdo do projecto de regulamento de
condi¢des minimas no Jornal Oficial, IV Série, n°9, de 29 de
Margo de 2007, ao qual nao foi deduzida oposigéo;

Assim, verificando-se circunstancias sociais e econémicas
justificativas do regulamento de condigbes minimas, exigidas
pelo artigo 578.° do Codigo do Trabalho, é conveniente
promover a sua emissao.
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Manda o Governo da Regido Autonoma dos Agores, pelo
Vice-Presidente do Governo Regional, pelo Secretario
Regional da Educagéo e Ciéncia, pelo Secretario Regional
da Economia, nos termos das alineas b), d) e f) do artigo 10°,
do Decreto Regulamentar Regional n°38/2004/A, de 11 de
Dezembro, alinea b), do artigo 2°, do Decreto Regulamentar
Regional n°2/2007/A, de 30 de Janeiro, alinea a) do artigo
1°, do Decreto-Lei .°243/78, de 19 de Agosto, artigo 4°, da
Lei n°99/2003, de 27 de Agosto, artigos 577.° e 578.° do
Cédigo do Trabalho, e artigo 5.° do Decreto Legislativo
Regional n°19/2006/A, de 2 de Junho, o seguinte:

Artigo 1.2
Ambito de aplicacéo

1 - O presente regulamento de condigdes minimas é
aplicavel, na Regido Auténoma dos Agores, a entidades
empregadoras que tenham ao seu servigo trabalhadores
cujas fungdes correspondam a profissdes constantes do
anexo 1, bem como a estes trabalhadores.

2 - O presente regulamento de condigbes minimas é
designadamente aplicavel a empresas publicas e de capitais
publicos, institutos publicos, empresas municipais e inter-
municipais, sem prejuizo do disposto no regime legal e nos
estatutos respectivos, a cooperativas, fundagdes, associa-
¢Oes sindicais e empregadoras e outras associagcoes sem
fim lucrativo.

3 - Sdo0 excluidos do ambito do presente regulamento de
condi¢cdes minimas:

a) Os partidos politicos;

b) As entidades empregadoras que exergam actividade
econdémica pela qual se possam filiar em associa-
¢bes de empregadores legalmente constituidas a
data da publicacdo do presente regulamento;

c) As relagbes de trabalho abrangidas por regulamen-
tacao colectiva de trabalho convencional ou
administrativa, publicada ou ja apresentada para
depdsito a data da publicagdo do presente regula-
mento.

4 - O presente regulamento de condigdes minimas &, no
entanto, aplicavel a relagbes de trabalho em que sejam parte
entidades empregadoras referidas na alinea b) do n.°3
sempre que a associa¢do de empregadores ndo proceda a
eleigdo de corpos gerentes nos ultimos seis anos, bem como
a relacdes de trabalho referidas na alinea ¢) do mesmo
numero, depois do periodo minimo de vigéncia da convengéo
colectiva, desde que esta ndo possa ser revista por causa da
extingdo de associacéo sindical ou de empregadora outor-
gante ou quando a segunda néo proceda a eleigao de corpos
gerentes nos Ultimos seis anos.

Artigo 2.°

Classificagcao profissional, definicao de fungdes e niveis
de qualificacao

1 - Os trabalhadores séo classificados de acordo com as
funcdes efectivamente desempenhadas numa das profissdes
cuja definicdo consta do anexo 1.

2 - As profissdes abrangidas pelo presente regulamento
sdo enquadradas na estrutura de niveis de qualificagdo do
anexo Il.

Artigo 3.°
Condicoes de admissao

1 - Na admisséo de trabalhadores sera respeitada a idade
minima legal, com excepcdo de trabalhador para fungdes
de caixa, cobrador ou guarda, o qual deve ter pelo menos
18 anos de idade.

2 - A titularidade de certificado de aptidao profissional
(CAP) constitui factor de preferéncia na admissao para
assistente administrativo, técnico administrativo, técnico de
contabilidade e técnico de secretariado.

3 - O trabalhador habilitado com o certificado de aptidao
profissional (CAP) admitido para assistente administrativo é
integrado no nivel salarial VIII.

4 - Pode ser admitida como técnico administrativo, técnico
de apoio juridico, técnico de computador, técnico de conta-
bilidade, técnico de estatistica, técnico de recursos humanos
e técnico de secretariado pessoa habilitada com o ensino
secundario (12.° ano de escolaridade) ou equivalente e for-
macgao especifica na respectiva area ou seis anos de
experiéncia profissional.

5 - A entidade empregadora pode, no entanto, integrar em
alguma das profissdes referidas no nimero anterior traba-
Ihador que nao satisfaga os requisitos necessarios desde
que exerga actualmente as correspondentes fungbes e
possua conhecimentos suficientes.

6 - A entidade empregadora procurara dar preferéncia a
pessoas com deficiéncia na admissdo para profissdes que
possam desempenhar, desde que tenham as habilitagbes
minimas exigidas e estejam em igualdade de condigdes.

Artigo 4°
Condicoes de acesso

Nas profissbes com duas ou mais categorias profissionais
a mudancga para a categoria imediatamente superior far-se-
a apds trés anos de servigco na categoria anterior.

Artigo 5.2

Exercicio de fungdes de outras profissdes e substituicao
de trabalhador

1 - Se o trabalhador exercer fungdes inerentes a diversas
profissdes tera direito a correspondente remuneragcdo mais
elevada.

2 - Se o trabalhador substituir outro que esteja temporaria-
mente impedido durante pelo menos 15 dias consecutivos,
exercendo fungdes de outra ou outras profissées e se a
alguma corresponder remuneragdo mais elevada, ou se o
substituido tiver categoria superior da mesma profissao, tem
direito a desempenhar essas fungdes até ao regresso do
ausente.

3 - Na situagao referida no nimero anterior, se o trabalha-
dor exercer as fungdes durante 90 dias consecutivos ou 120
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dias interpolados num periodo de 12 meses, e o impedimento
do trabalhador substituido se tornar definitivo, tem direito a
ingressar na profissdo a que corresponda remuneragao mais
elevada, ou na categoria da mesma profissdo em que o
substituido estava integrado.

4 - O trabalhador qualificado em profissao a que correspon-
da remuneragdo mais elevada, nos termos do numero
anterior, pode igualmente exercer com regularidade funcdes
da sua anterior profisséo.

Artigo 6.°
Transferéncia entre empresas associadas

Se o trabalhador for admitido por uma entidade empre-
gadora que seja associada de outra a quem tenha prestado
servico, contar-se-a para todos os efeitos o tempo de servigo
prestado a anterior entidade empregadora.

Artigo 7.°
Duracao do trabalho e descanso semanal

1 - O periodo normal de trabalho semanal ndo pode ser
superior a quarenta horas.

2 - O trabalhador tem direito a um dia de descanso por
semana, além do dia de descanso semanal obrigatério.

3 - O trabalhador ndo pode prestar anualmente mais de
cento e vinte horas de trabalho suplementar.

4 - O limite fixado no numero anterior s6 pode ser
ultrapassado em casos de iminéncia de prejuizos importantes
ou de forga maior, devidamente fundamentados.

Artigo 8.°
Feriados

1 - Além dos feriados obrigatérios devem ser observados
a terca-feira de Carnaval e o feriado municipal da localidade.

2 - Em substituicdo de qualquer dos feriados referidos no
namero anterior, pode ser observado, a titulo de feriado,
qualquer outro dia em que acordem empregador e traba-
Ihador.

Artigo 9.°
Retribuicoes

1 - As retribuices minimas dos trabalhadores constam do
anexo lll.

2 - Para todos os efeitos, o valor da retribuigdo horaria
sera calculado segundo a seguinte férmula:

Rh = (RmxI2): (Hsx52)
sendo:
Rh — retribuicdo horaria;

Rm — retribuicdo mensal;
Hs — periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 10.°
Abono para falhas

O trabalhador com fungdes de pagamento e ou recebi-
mento tem direito a um abono mensal para falhas igual a 5%
do montante estabelecido no nivel VIl da tabela de remu-
neragdes minimas constante do anexo lll.

Artigo 11.°
Subsidio de refeicao

1 - O trabalhador tem direito a um subsidio de refeicdo no
valor de € 3,00 por cada dia completo de trabalho prestado.

2 - O trabalhador a tempo parcial tem direito ao subsidio
previsto no nimero anterior ou, caso seja mais favoravel, ao
definido pelos usos da empresa, excepto quando a sua
prestacao de trabalho diario for inferior a cinco horas, sendo
entao calculado em proporgéo do respectivo periodo normal
de trabalho semanal.

3 - O subsidio de refeicdo nao é considerado para o célculo
dos subsidios de férias e de Natal.

Artigo 12.°
Diuturnidades

1 - O trabalhador tem direito a uma diuturnidade por cada
trés anos de permanéncia na mesma profissdo ou categoria
profissional, de 3 % da remuneragao do nivel VI da tabela de
remuneragdes minimas, até ao limite de cinco diuturnidades.

2 - As diuturnidades de trabalhador a tempo parcial sdo
calculadas com base na retribuicdo minima do nivel VI
correspondente ao respectivo periodo normal de trabalho.

3 - O disposto no n.° 1 ndo é aplicavel a trabalhador de
categoria profissional com acesso automatico a categoria
superior.

4 - Para efeitos de diuturnidades, a permanéncia na
mesma profissdo ou categoria profissional conta-se desde a
data do ingresso na mesma ou, no caso de nao se tratar da
12 diuturnidade, a data de vencimento da ultima diuturnidade.

5 - As diuturnidades acrescem a retribuicado efectiva.

6 - As diuturnidades cessam se o trabalhador mudar de
profissdo ou categoria profissional, mantendo o direito ao
valor global da retribuigdo anterior.

Artigo 13.°
Deslocacées

1 - Entende-se por deslocagao em servigo a prestagao de
trabalho fora do local de trabalho.

2 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, entende-
se por local de trabalho o estabelecimento em que o traba-
Ihador presta normalmente servi¢o, ou a sede ou delegagao
da empresa a que o trabalhador esteja afecto se o local de
trabalho nao for fixo.

3 - No caso de deslocacdo em servigo, na llha de resi-
déncia, o trabalhador tem direito ao pagamento de:
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a) Alimentacdo e alojamento, se ndo puder pernoitar
na residéncia habitual, mediante a apresentagéo
de documentos comprovativos das despesas;

b) Horas suplementares correspondentes ao trabalho,
trajectos e esperas efectuadas fora do horario de
trabalho;

c) Transporte, ou 0,28% do precgo do litro da gasolina
sem chumbo de custo mais baixo por cada quilémetro
percorrido, se for autorizado a utilizar viatura prépria,
na falta de viatura fornecida pela entidade empre-
gadora.

4 - As deslocacgdes entre os Agores e o Continente, entre
llhas ou para ao estrangeiro conferem direito a:

a) Ajuda de custo igual a 25% da retribuicao diaria;

b) Pagamento das despesas de transporte, alojamento
e alimentagdo, mediante a apresentacdo de
documentos comprovativos.

c¢) Transporte em caminho-de-ferro (12 classe).

5 - As horas suplementares correspondentes a trajectos e
esperas, previstas na alinea b) do n° 3, ndo contam para o
limite fixado no n.® 3 do artigo 7°.

Artigo 14.°
Subsidio de Natal

1 - O trabalhador com um ou mais anos de servigco tem
direito a subsidio de Natal de montante igual ao da retribuicdo
mensal.

2 - O trabalhador com menos de um ano de servigo até
31 de Dezembro de cada ano tem direito a subsidio de Natal
na proporgao dos meses completos de servigo até essa data.

3 - Ao cessar o contrato de trabalho, o trabalhador tem
direito a subsidio na proporcdo dos meses completos de
servico no ano da cessacao.

4 - Em caso de suspensao do contrato de trabalho por
impedimento prolongado do trabalhador, este tera direito a
subsidio de Natal:

a) No ano do inicio da suspensao, na propor¢ao dos
meses completos de servigo prestados nesse ano;

b) No ano de regresso a empresa, na propor¢ao dos
meses completos de servigo prestados até 31 de
Dezembro desse ano.

5 - O subsidio de Natal sera pago até 15 de Dezembro de
cada ano ou, no caso previsto no n.° 3, na altura da cessacao
do contrato.

Artigo 15.2
Criacao de profissao
E criada a profissao de técnico supetior.
Artigo 16.°
Revogacao da regulamentacao anterior

1 - E revogado o regulamento de condigdes minimas
publicado no Jornal Oficial, IV Série, n° 3, de 9 de Fevereiro
de 2006.

2 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a entrada
em vigor do presente regulamento ndo pode ser invocada
para diminuir o nivel de proteccdo global dos trabalhadores,
designadamente reducgdo de direitos decorrentes de
regulamento de condigdes minimas anterior.

Artigo 17.°
Entrada em vigor e eficacia

1 - O presente regulamento entra em vigor, na Regido
Auténoma dos Acores, no dia seguinte ao da sua publicacdo
no Jornal Oficial.

2 - A tabela salarial e as disposicoes de contelido pecu-
niario, a excepgao das previstas no artigo 13.° sobre
deslocagdes, produzem efeitos a 1 de Janeiro de 2007.

3 - Os encargos resultantes da retroactividade poderéo
ser satisfeitos em duas prestacdes mensais e sucessivas, de
igual montante, com inicio no més de entrada em vigor deste
regulamento.
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Anexo |

ProfissGes e categorias profissionais

Catagorias

Profissdes Deafinigao ) _
profisgienais ¢ escaldes

Fedne, analisa e elabora infarmagdes sobre as fungdes
dos diferantes postos de frabalho; escoihe ou recebe &
incumbéncia de esluedar o posta ou o5 postos de
rabalhe mals adequadas & observagio que 58 prople
realizar & analisa as larefas 131 coma & apresentan,

faz as pergunltas necessarias 20 profissional e ou a
|Anal'rsl$ de fungéies .. . glguemn conhecedor do trabalho registande, de maodao
clare, directo ¢ pormenorizado, as diversas fases do

i trabalho, fendo em alencioc a saguéncia légica de
| mavimentas, acghes e tarefas de forma a responder as

i perguntas da formula de andlise sobre que faz o

trabalhadar, coma faz', perque o faz @ o que exigs o seu

( frabalhd, execulando um resomo B sucinie quanto I’
J

possivel do posio de frabalho no seu conjunio ... e

Analista de informalica | ~oncehe e projecta, no mbito de Iratamento automético
da informagan, 05 Sislemas gue meiher respondam a0s
| ins em visla, tenco em conta 03 mes de belemento

| Jdlspnn:veiﬂ; consulta o5 interesssdos, a fim de recolher

| 'jl elermentas slucidatvos dos objactives que 52 tém em

e b

a\r\iﬁla; detarming 58 & possivel a8 economicamenta |
| tentave! utilizar um sistema de tretamenio aulomalico da
| infermegae; exeming o3 dados cblides, determina qual a |
informagso a ser recalhida, com que periodicidade e em I
]que porto do seu girguito, bem como @ lorma e a
frequéncia com gue devem ser gpresartados s |

resultados;  determina as  aleragdes 8 nbroduzir

necessarias & nomalzegido dos dados & as |
ransformagias a fazer na sequencia das operagies, - |
prepara ordinogramas e oulras especificagtes para ¢ :
programadaor, efeciua testas, 2 fim de se cerfificar se o
Iratamenta automalsa da nlormagio s adapta aos fins |
em vigla e, casd condrdrio, niroduz as modificagbas |
necessarias, Pode ser incumbide de dingir a preparagio
da5  programas. Pode coordenar os rabalhos das
pessoss encaregacas e executar a5 fases sucessivas
das operaghes da amalise do problema. Pode dirgir e
coordenar & instalagho de sislemas da  iratamento
automatico de Informache

Execula larefas relacionadss com o expedionte geral da
empresa, de acordo com procedimentos estabelecidos,
ulilizandn equipamanta informatica & squipamanio &

utansilios  da  escribtdrion  recepciong e regista a
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Agsistante comespondéncia 8 encaminha-a para o3 respectivos
Aoministative senics ou destinatanas, em fungdo do tipo de assunto
@ da proridade da maesma; efeciua o processamento de

tewin e memorandos, cartasiofizio, relatdrios @ cutros

documentas, com base em  nformaglo  farmecida;

|I arguiva & documentagio, separando-a em fungo do tpo

|I de assunlo ou co lipo de documenlto, respeilando regras
o procedimenios de arouave; precede 4 expedigao da

correspandéncia,  identificands o  destinatina e
| acondicionandas-a, de acordo com o8 procedimentos
adequados; prepara e confere documentasao de apoio &
actividede comercial da empresa, designadamente e
documenios referantes a contralos da compra @ venda

1Ih
2.7
3% ol ana

! (raquisicies, guizs de remessa (Bclurgs, recibos e
| outros) e documenlos  banchrhos (cheques, |etras,
| Iwrangas ¢ oulros), regisla @ actualiza, manualmente oy
| ulilizande aplicagdas infarméticas especifices da drea
| admmislraliva, dadaos necessarios & gostdo da empresa,
nomeadamente o referenles a0 economato, A
facturagdo, vendas e clientes, compras e fomecedores,
pesscal e =alarios, stocks e aprovisionamenio,; alande @
encaminng, telefdnica ou  pessaaimests, o plblico
intermo & examo & emprasa, nomeadaments clientes
fomecedoras & funciondrios, em fungio do lipo de
informagén ou BEIVIGD predendido

Tem a seu cargo as operagdes da caixa e regislo do
mavirnento relalve a ransacgdes respoitantes 4 gesldo
da emprésa recebe numergrio e oulros valores e
verifica sa a sua Impertancia soresponde & indicada nas
notas de vends ou nes recihos) prepara of sobrescriios
segunda as lolhas do pagamenio. Pode preparar os
fundos destinados a serem depositados & fomar as
disposictes necessMias para 05 levantamenios

[ [ ] - e R i

Esluda, orgeniza, dirge e coordena, sob a aneniagle do
5eU supenar hlerarguice, num ou varos departamenics
| Chefe de servicos ... da empresa, as actividades que e sio proprias: 3
exeroe, dentrg do departamenta gue chelia e nos imiles

| da sul competéncia, funghes de direcgio, orientaglo e
'; fiscalizagan do pessoal sob as suas oodens e de

pizneamenty gas aclividades do departamento, segunda |

| 25 orgntagtes e fing defindos, propoe a aquisicio do |

| equipaments @ malgrigis ¢ a aomEsde de pessoal
necessanos 2o bom funclonamenic dos Servigos e

| execula outras fungies semelhantes ... |

Coordana, dinge & confnola o trabalho de um grupo de

Bl oo swogho ... | profissionais adminisiralives com actvidades afins ...

. Dirige & coardena as  actividades dos  continuos,

Chefe de trabalhadores i

auviliares | responsavel pela boa ewecugdo das farefas a cargo

pguarcas, porteiros e frabalhadores de limpeza, sendo ‘ |

| dagueles profissionais ... R W L A 0
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‘ | Qrganiza & dirige 05 senvigos de contabdidade e da

consalbos scbre problemas de nalureza conlabilislica;
‘ estuda & planificacde dos circuitos  comtabilistzos,

ang sando o3 diversos seciores de actividade da
| empresa, de forma a assegurar uma reacolha de
i elemenios precisas, com visla & delermnagdo de cuslos
e rasuliados de éxploragdo; elabora o plano de contas a
ulilizar para a oblengio de &lemenlos mais adanuados &
gesifa  econdmico-fimanceira e  cumpriments  da
legislacaa comearcial @ fiscal, supervisiona a escriluragan
dos registos e livres de conlablldade ooordenando,
anenlando a dirgindo o pessoa’ encamedado dessa
execugao, fomece of  clementos  conlabilisticos
necessarios & definicio da polfllea orgamental e
ergEniza ¢ asseguia 0 conbrol da execuddo do
argarments; elabera ou cerifica o3 balanceles e opufrag
infarmagtes contabilisticas a submeler & adminisiracho
au a fornecer & servigos poblices;, procede ao
i apuramento da rasullades, drignde 0 encerramenta dag
| contas ¢ a olaboraE@a do respeclive balangn, que

| mpregents e assina; elabora o relaldrio explicalivo que
||.anornpanha A apreseniat®o de contas ou  fomece i .
incicagies para essa elaboragho; efectua as revisSes
contabdlisiicas mecessanas, venficandg s lvros oy

Cantabilista 1&cnico
afigial de contas ...

—

ragistos para se cartificar da correcao da respecliva
escrluragdo. Pode assumir & responsabllidade pela
| regulardade fiscal das empresas sujeilas a8 imposio
sobre o remndimento que Bossuarm ou devarn possuir
conlabilidade organizada, devendo assinar,
conjuntamente com agquelas entidades, as respectivas
declaragies fistais. Mestes casoa, tard do eslar inscrilo,
nos lermos do Estalubo dos Técnicos Oficias de Contas,
na Associagdo dos Taécnicos Oficiais e Contas e
desigrar-se-a por lenico olicie’ de contas |

Anuncia, acompanha e informa os wisilanles; faz &
entréga de mensagens ¢ oiectos inerentes a0 sorvige
e . . jinteme. estampilha e entrega correspondéncia, além de by
2 dighibur aos senvipos a que se desling, Pode pxpcular 2
o servipo de reprodusBo e enderecaments  de
documentos ...

=th

Controla s documenlas hase recebidos & os elementas

de enfrada e saida, a fim de que os resuliados sejam
enlreguas no praqo estabelecido; confere a enlrada dos
documentos base, a fim de veribear a sua qualdode
quante & numeragic de codigos visivels ¢ informagio de
dailas paEra o processamento; indica as datas de entredga
dos documentos bese pare o registe ¢ verdicagdo
alraves de maguings apropiadas ou de processamenio an

Caonfrelador de
informatica ...,

1i

de dados pelo computador; carlifica-s6 do andamento do
frabalive com visle & sua enlfoga denlro do praco |
estabelecids; compara s elemenlos og saida a partir do
Iotal das quantidades conhecidas e das infer-relaghes
com o8 mapas dos meses gnteriores @ outres elementos
Jue possam ser controlados, assegura-sa da qualidade
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na  apresentag@o dos  mapas. Pode  informar  as f
enficades que requeram os trabathos dos incidenies oy

Alrasos oCortidos ..o
! Redige cadas e outrgs documentos em  linguas

estrangeiras dande-lhe seguimento  apropriado; e @
Carrespandenta em traduz, s@ NECEsSAno, o cormen recebida e untadhe a ;i
linguias estrangeias ... carrespondiinci2  aalofor sobre o mesmo assunto;

estuda documenios, informa-se sobre & maléra em
QquestEo ou recele INstrugdes com visla 4 resposta ...

Estuda, organiza, dirige ¢ coordena, nos limiles dos
poderas de gue esta investide, as actividades de
organisme ol da empresa ou de um ou vanns dos Seus
departamentos. Exorce fungdes lais coma: colaborar na
delerminacde da polilca da empresa; planear a2
ufilizagao  mais conveniente da  mao-de-obra.
equipamento, malarais, inslalagies & capitais. orientar.

-

Director de Seqvigos. ...
dirigir & fiscalizar a actividade do crgansmo ou ampresa

sequnde 03 plarog estabelecicns, a politice adogtada e
a5 NORNEsS @ 05 regulamenios Srescritns, oriar @ manler
uma estruiurd administraliva gque permida explorar &
dirigir @ empresa de maneira efizaz, eolaborar na fixegio

da politica financeire & exercer 8 vorificacio dos custos

Azzegura & vigiléncia ¢ consorvacao das instalapdes do
escritdviy & ou das Insizlagtes gerais da empresa e de

1_!-
Guarda | outras valores qua lhe estejam confiados, ragistando, na

2_!
i auséncia do porleiro, 25 saidas de mercadarias, veiculos

Ll 1= g

Efeciua a inspecgiio de delegagles, agéncias,
escritdrios & empresas asscoiadas, no Que respella &
contzbilidade e admin'siragio d2s Mesmas ......o.eewe

, Imspeclor administralivo

Opera e controla o compulador através do seu drgao
principal ¢ prepera-o0 para 8 execugdo dos programas,
sendo responsfvel pelo cumprimento dos prasos para a
OpEraGAn; actiona & wvigio o alamento da informagEo;
Oparadaor ce prepara o equipamento conscanle os Irabalhos @ 18

computador ... | exacular, corrige o5 possivels eros delectados @ anala 20
] o5 tempos utiliEados nas disrentes mdguinos, olessifica,
calaloga & manborm  exlualizados os  suportes de

infrmalica, fornecendo-os, SEMe que Necessanio, A

4\ BXPIorasdo ..o . R

Operador de maquinas Cpera com méguinas auxiliares de escritério, tals coma 18
auxliares .. .. | fowecopisdoras, maqunas de coro 8 separagie de e
papel, fax & QUIFRS -....uiecee e e

Escreve cafas, mas e texlos  baseados em

cocumeanios  escritos ow  informagies  ulilizendg

Oparador da tradamenio 1.2

computador;, reveé A documentagac a lim de delectar

pa
de et eras ¢ proceder A% necessdni@s corecgoes. Pode 2.

operar com fvlocopiadoras o execular larelas de srguiva
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Frepara os alemenios de entrada no computadar a | |
assegura-se do desenvolvimenio das fases previstas no
processa; providencia pelo forrecimento de suporlas de
informatica necessdrios & ewecuglo de  trabzlhos;
assegura-se do desenvolvimenio das fases previstas no
Flaneador de processo, consultando documentagao apropriada. faz 2 10
informatica .. . distribuigas  dos efermantos de saida rocolhidos no 3
computador, 2s5m como o8 de enfrada, pedos diversos
SEMIGos  ou secples, consoarle a nalureza dos
mesmos. Pode delarminar a8 assocagies  de
programag mais conveniéntas gquando s& utilize uma
multiprogramancas, a8 partr doc conhecmento  da

capacidade da memdria e dos pariféricas . ...

e Alende os visitanles, informa-so das soas protensies e 18

T anuncia-os ou indica-lhes o5 senacos a que devem | FL
| dirigir-s&;, vigia € controla as enfradas e saidas de
visitantes, mercadorias e  werculos,  rocebe 8 |
COTERRONIMICIR oo o insede s baiai s b s s

i R ]

Estaheleca programas que se destnam & comandar
aperagoes de tralameanto automatico da informagio por
computadar; recebe as aspecificacies e instrugies
Frogramader de preparadas pelo analista de informatica, incluindo fodos
infarmatica ._...._,....... | 05 dados elucidativos dos objectives & atingir, prepara os

| Mssisle na porasia recebends g alendende wisilantes que

1 meiendam encaminhar-se pars a sdminisiragio ouw | jya
| 1L
Hecepoionisia o oubros rabalihadores ou slendendo oulres visilanles com a4
| onpntagdo das suas visitas e ransmissao de indicagies | 28 404 4 moses i

varias

| Mas assocaches ol federacies ou oulras enldades ]
| Secretario-geral .......... patrenzis similares, apoia a direcgdo, preparando as

questaes por ela a decide, organizando e didgindo
supararmante a atlvidade dos semvices ... <

Jrganiza & execula as tarefas mais exigentes descrias

para o @ssistente administrativa; colabora com o chefe
de seccac e, no 'II'I'IpEdII‘I'IEI'IlD deste, coordena @ controla
as terefas de um grupo de trabalhadores administrativos
com actividades afins; controla & gestho do economalo
Técrioo administalvg | jo o resi: regista os enbadas e saidas de material,
em suporte imformatica ou em papel a fim de conirolar
as quantidades existentes, efeciua o pedido de material,
pregnchendo  requisiches ou  oulre  lipo  de
docwmentagdo, com vista & reposicao das falias;
recepciona o material, verificando 8 sua conformidade
com 0 pedido efecluado @ ASSCOUNE o arMmazenamenio

=
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do miesma. execula tarefas de epoic & contabllicade
geral da emprasa, nomaadameanie, analisa e classifica, a
documentagio de forms a sistermabizé-la para posteriar
fratamento contakilisticos; aecLla tarefas
adminisirativas de apoio @ gesiao ce recursos NUmManos:
regista o confera 05 dados relatives 3 assiduicade do
pessogl processa vens/mentos, efectuando o5 cllcules
necessanos a delerminagdo dos wvalores de abonos,
descontos ¢ montante liquide a recebeor; actualiza a
irformagao dos processos  mdividuais do  pessoal
nomeadaments, dados  referenfes a dolagbes,
promogdes e reconversées; reline & documeniagio
relaliva aos processos de recrutamento, selecgao e
admissdo  de  pesscal ¢ efeclua  os  conlacios
necessdrios; elabora o mapas & gulas necessarios ao
cumprimento das abrigagies legais, nomeadaments IRS
e geguranga social ...

e

Técnico de apoio

Juricic ..o cevecs | digtribuicBo 8 outres  funciondros: providencia pela

Efectua. controla & coordena, num departaments ou
escritario, 11 tarefas 1&cnico-administralivas
relacicnadas com  assunios  juridicos, lais  como:
sedeccio & compilagdo ce textos legslativos & de
|jurlsﬂmdéncia com o fim de reunir informagdes
perinentas para a matéria am aprego: anzlisa os
| processos e a comespondéncia relalivos aos assunlos

| de gque esia incumbido, bem como 8 eveniual

I anrega de recursos, contasiagdes e ouros documentos

nas Iribunais e pelo pagamenio de caugdes, cuslas e
| depdsitos. acomparna o andamenio dos processcs e
: requer copiss de sentencaz @ de ceriddes unto dos
| sarvigos compelentes, elabora pelgdes e efectua os
| peparos a fim de gue as scgbes sigam os rdmiles
| lecais ... ..

Tecncn da compulador

Coupa-se da  conservagao,  manulengan, delecgia,
| reparagio e invesligagic da parte de hardware e

Técnico de
coniabilidade

——

lmﬂwaredmmmpulanﬂrcs........... R T TR T
|

l Crganiza e classifica os documentos contabilisticos da
| empresa;  analisa &  documentaglo  contabillsfics,
wirilicanco-se 8 sua validade e conformidade, & separa-
a ¢com a sua malurera classifica os documenios
contabilistices em fungho do seu contodda, registando
o5 oodos referentes 3@ sua movimentacio, Wilizando o
i plang oficial de contas do sector respective; efectua o |
registo das operaglos contabilislicas de  empresa,
crdenands of movimentos pelo débilo e crédio nas
respectivas contas, de acordo com a natureza do
documento, wlilizando aplicagies infarmaticas,
documantos & Nvies auaxiliares o obrigatories: contabiliza |
a5 operaghes da empresa registardo debitos e craditos;
calcule ou delermina e ragisia o5 impostos, taxas & |
tarifzs a receber e a pages: calcula e regista custos e

provedos, regsls o conbrola as oporagdes bancarias,
extractos de contas, lefras & (wrangas, bem como as |
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contas referentes 8 compras, vendas, clentes ou

famecedores, ou oulros devedores e crodores 8 demas
| glementos  contabilisticos. incluindo amortizactes e
prowiafes;, prepars, para 8 gesloc da empress, &
D documentagio  necessara a0 cumprimento  das
obrigages legais @ aoc cootrolo das  actividades:
preenche ou confare as declaragoes fiscais e oulra
documentagio, de acordo com 2 legislaglo em wigor,
prepara dacos contabilisticos dieis A analise da siivagao
aconameco-financaeirda da  emprasa, nomeadamente
listagens de balancetes, balangos, exiractos de conla,
dermonsiragdes de resullados € oubrd documentacho
legal obrigatoria; recodhe 05 dados necessarios a
elaboragio, pela geslao, de relaldrios peiddicos da

siluagio econamico-financaira da EMDresa,

nomeadamente  planos de  @cgBo,  Invenidrios e
relatcrios; organiza e arquiva todos as documentos
ralativas & aclividade conlabillstica ... .......occc0e,

e

Técnico de estatistica ..

Técnicd de recursos

Efectua, conrrola & ou codrdana activicaces estatisticas
a partir de fontes de informagaa NOrMSIs ou BSPACIEIS,
ulilizando programas informalicos normalizados: condrela
@& gy coordena actividades esiatisticas impleamantanda,
quando  nNecessanio, novos  melxlos, zeda pelo
cumprimanio da prazos de recep;Bo & emissfo de
guadros e mapas de informagio de gestdo e
exlatisticas; participa ou elabora civersos  bpos  de
relatdrics ou procede & sua organizagdio; prepara
alementos estatisliccs ¢ elabora sinteses relatives a
provisées, producie, encomendas, verdas, rlmeros de
consumidores, receitas ou oulros; verifica & controlz as
mformagtes oblidas ..o

Super\-isa & au realiza um conjunio de actividades ra
areg da gestdo dé recursos humanos numa &maresa,
nermeadaments No descnvolvimenlo & na molivagho dos
recursas humanos, na gesléo provisional e na farmaglo:
| orenta & ou realiza estudos no dominio da andlise,
qualificaciio e hisrsrquizagio das fungdes, definigio de
perfis e carrelras profissionals; desenvelve acgbes e

quadras organicos de pessool, analisa e supervisa a
adequada aplicagfic da politica selariel & propde
gEOUEmMas de motivagace & incentvos: esuda proposias
de  aleragieas de  esbolees o procedimenios
OrgENIZativos & Droplde SolUGaes qUe Cancorrem para a
oplimizagap cos processos de trebalho e adequado
aproveilaments das capacdades humanas, supervisa a

ou realiza 2 gestdo provisional das efectivos através da

procedimentos relativos & manutengio actuzlizada dos |




IV SERIE - N.¢ 19 - 12 -7-2007

621

———— ._ul

| apreciagéc das cepecidades actusls, potenclais dos
desempenhos, alleragies organizalivas previsiveis e
analise da ratatividade do pesscal, a lim de obier a
desponibilidade das pessoas face &s necessidaces;
supervisa a aplicagao das normas respeilantes a asclitica
[ de recrutamenio e selecgdo; propde ¢ assegura A

aplicacie dos métodos e leenicas de recrutamenta,

| selecglo, acolhimenta e ‘nfegragéo mais adeguados &
arganizagac ¢ dndmica das carrowas, promove a
wrienagdo e o aconsethamanta profissional com vista &
malhor utilizagdoe dos recurses hurmanos; colabora no
dizggndstico das necessidedes do formagao, tendd em
consideragas a5 nformagdes  provenentes da
c apreciacio de cgpacidades e descemperho e gestic
provisional glebal ... e e

Tacnico Supericr ...

Técnico de secrelariaco

Elabora parecerss e efeclua estudos de natureza
crenlifico-técnica numa drea de especializacho, Gue
inlegram 03 varies dominips de  acividade de
Iam;:lrega.dnt. tende em visla a fundamenfagdo de

| tomada de decisies

Superyise efou realiza estudos e delimila 2= éreas e a
melodalogia 2 utilizar, analisa as conclusdes a partir Jas
quais formula hipileses de acgdes a desenvalver,
participa em reunides pada andlise de prajectos e
programas ©om  vista @ coordenar o3 estudos a
emprepgnder num ou M varios  dominins  oe

especidizacio, participe na concepcba, redaccdo e
f implementagdo projecios, nomeadamente ng ambito
social, economico. juridico o fiscal,  coordana,
cventualmente, oulros trabalhadores ...

Executa ftzrefss de secretprisde necesssriss 2o
funcionamenta de urm gabinote ou da direcgdolchalia da

.!umprusa, nomeadamente  processar  lextos  variss,

piéparar  processos  complando 2 informagdoe e
cocumentagio  necessdnas,  atender  elclonemas,
recebor  wisitantes, conftactar  clientes,  preermcher
impressos, enviar docurnantos atravas de correlo, fax e
coreic  elechrdnice & organizar & manter  diversas
ficheiros & desslers, organizar & agenda efectuando
marcages de  reunides,  enfrevisias e oulros

compromissos & afectuar marcagdes de wagens ...

'tral:hjzir relaitrios & cartas & elghorar aclas de regnuam_'._"_

Telefonista

I 1 - Presta sarvigo numa cenlral telefdnica, ransmitindo
gos  ledefones infermos  as  chamadas  recebidas o
eslabelecendo  gagdes antornas ou pard o axbenor.
Responde, se necesséno, a pedidos de informagbes
el efimicas.

2 - As calegorias quo carrespondorm a esla profissdo

gerdo alribuidas de acordo com as seguintes exigSncias:
Manipulagao de aparelhos  de  comutagdo  com
vapacidade  superor a 16 poasios  suplermentanes;
Manipulagio de aparelhos de  comulagdo  com

capacicade igual ou ferior & 16 posiog suplemeniares,

12
pa
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Lirige a lesowrdria em  oscrtbrias em gue haja
departamento préprio, tendo & responsabilidade dos
valores de caixa gue Ihe estdo conflados: wverifica as
| diversas caixas e confere as respectivas existéncias;
Tesoureiro . | preparsa o8 fundas para serem cepositados nos bancos &

! toma ps disposigies necesserias para leveniamentos;
| verifica pericdicamente se o montante dos valores em
caika coincide com o gue o5 livros indicam. Pode, por

vezes, autorizer cerlag despesas e executar ouiras
sarefas relacionadas com as operagies financeias ...

| Trabalnador de limpeza Cwecuta o servigo de limpeza das  Inslalaghes

T Bministralivas ... e |

[ T Vfar madugles e retoversoes de € pare Wngeas | |
| Tradubar ..........oooveee sstrangeiras de livros, catalogos, attiges de revisia e

I_ oubros textos de cardcter técnico ..., ssmmmessome e | I

Anexo

Enguadramenito das profissdes am niveis de qualificagio

[ e . .

Analista de mfarmatica.
Contaoiistatécrics aficial de contas, l
|1 . Quadros supsriares ............. ..., | Direclor de servigos, I
| Imspecior adminsrativa.

Secrgtarin-Geral

Téchico Supenor

Pregramador de informatica,
Técnice de apbio juridico.
Técnico dé computador.
Técnico de contabilidade.
Técnico de esialistca.

Técnko de recursos humanas.

Cuadros madios:
2.1 - Técnicos adminisirativos.........

Tarsoureing,

|

Analisiz de fungies
Cerrespondente em linguas estrangeiras.

Documenialista,
Prafisziona s altaments qu.a!iﬁl:'.a.dcs: Flaneador da informatica.

4 4 - gdmmishraivos & outros... . Tacnico de secraiafiada.

Técnico adminisrativa,
’ Tradutor.

Prafissionais gualificades:

Assisiente adminsirativo.
S, - Adminisirativas ...

i Caixa

{
|
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Controlader de informatica.
Cperador de compulador,

Chefe e trabz hadores auxiliares.,
Codradaor.

Cperador de maguires auxiliaes
Cperador de tratamanto de lexto

Prolissionais serni-qualificados
(eepecializados]:

6.1 - Adminisiratives ¢ oubros .

Recepcionista,
Teslonista.
Profissionais ndo qualificados Canting :
{indderenciados): Guarda.
7.1. - Administrativas e autros ... Forteirg |
Trabalhador g limpoza. i
i
Profissfies exislentes em daois niveis
1 - Quadros SUPEICRas . ... ‘
2 - Quadros midios: Chefe ci servigos. |

2.1, - Técnicas administratives ... ...

2 - Cuedros médios:

2.1, - Téonicas administratives . ...
Chele de sacgho,
3 - Encarregados, contrameasires,

miesires & chefes de equipa ... ..

Anexo
Retribuigies minimas

Hivais Profissdes ¢ categorias profissionais

Retribuigées

|
|
|

minimas

{euros)

Dargclor de SBIVICDS .o aie e rarins
Secratanio-geral .. o

805,00

S

Analista de informdlica ... ....ocoeiiciiininieniie e
Centabilistaftéenies ofical de contas .,........oco.,
Ingpecter edministrativo ... Ba5,00

2y T B ol Fu

Técnico Supenor ., ... e

__ “J.__]l_ __.__
l

Chefe de senigos ...,
Pragrarador de Informatica ... i
TRBOINBING e s

Chele det-maein s T B N
Técnico de apoio juridion ... v,

793,00

I ITéEI"IiED de El::-mpular.!ur e et = et mtm e B?_a_luu
Tegnico de contabiidade ...........ociiimianmns
Técnico de eslalistica ... i
Tocnico de recursos RUMANDS ...
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Analista de fungles ..o.coove e
Corraspondente em linguas estrangeiras ............
i DocumantalEtas foo i e cre s vy simae s e e |
| Planeador de infarmética de 1.% .......ooieenll |
Y Técnico adminlstrative ... 628,00 l
Téonice de seoratarado
VB NS s s e 2t 2 i

Assistente adminisratvo de 1.7 e
Caixa ., T T TR R s
Cperador da compulador de 1.7 Lo 863,00
Operador de magunas auxiiares de 1% ...
Flaneadar de infarmatica ce 27 .

Wl

“ Assistente administrativo de 2% e s1r.0o
Cabiradnr T et

Controlador de informatica de 12 v

| Dperader de compuiador de 27
Wil Operador de maquinas auxilizres de 2.7 ...
Recepeionisla de 1.2 e imn e

Assgistente administrativo de 3. e
Cobrador de 2% . e
Chefe de trabalhadores auxiliares ...
Controlador de informaticade 2.0 . 478,00
Cperador de fratamenfode texto de 1.7 .

Wil

Recepionista de 2% e
Telefdnigta 48 1.0 i s raimmrm e

Assistenta administrative de 3.2 (até um ana) ........
ContiMu: dastl s i dainaeniuninga
Guarda de 1.

1 Operador de fratamento de texto de 2* ... ..
Porteind’ e A2 i s a s i e
Recepcionista de 2.° {até quatry meses) ... 440,00
Telefonistade 2 ...

Continuo: A8 28 G iR R
X Guar‘da e [ R o e T e R e 43{:,'00
Porteiro de 2% e

Trabalhador de liMmpeza ..........coovviceieiiiaeans

L I _._L_,_._.—llI

Assinado, em 17 de Abril de 2007.

O Vice-Presidente do Governo Regional, Sérgio Humberto Rocha de Avila. - O Secretario Regional da Educagido e
Ciéncia, José Gabriel do Alamo de Meneses. - O Secretario Regional da Economia, Duarte José Botelho da Ponte.
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SIGLAS E ABREVIATURAS

~

AE — Acordo de empresa RCM — Regulamento de condi¢cdes minimas

ACT — Acordo colectivo de trabalho CT — Comissao técnica

CCT —  Contrato colectivo de trabalho Feder. — Federacao

AA — Acordo de adesao Assoc. — Associacao

DA — Decisao arbitral Sind. — Sindicato

RE — Regulamento de extensao Ind. — Industria

ASSINATURAS
[T (1RO 15,00 €
I1SEHIE .. 15,00 €
HISEME ... 12,50 €
JORNAL OFICIAL IVse’rle. ............................................................. 12,50 €

[ @I SEIES ..t 30,00 €
LILINTEIVSEHES ... 45,00 €
Prego por pagina ........cocceeveeerieeriiennie e 0,50€
Preco por iNha .........cccoceeiiiiiiieeec e 1,7€

Deposito legal 28190/89

Toda a correspondéncia, quer oficial, quer relativa a
anuncios e a assinatura do Jornal Oficial, deve ser dirigida
a Presidéncia do Governo, Gabinete de Edigdo do Jornal
Oficial, Palacio da Conceicdo, 9504-509 Ponta Delgada,
Séao Miguel (Agores).

As informagbes estao disponiveis através do telefone
n.? 296301100.

Para envio extraordinario e urgente de diplomas, utilizar
o fax n.? 296629809.

O prazo de reclamacao de faltas do Jornal Oficial da
Regiao Auténoma dos Acgores ¢é de 90 dias a contar da data
\da sua distribuigao.

Os precos indicados incluem IVA a sua taxa legal.

O prego dos anuncios é de (1,70 euros) por cada linha,
dependendo a sua publicagdo do pagamento antecipado,
a efectuar no Gabinete de Edi¢édo do Jornal Oficial, Palacio
da Conceigcao, 9504-509 Ponta Delgada (Agores).

A conta do Jornal Oficial da Regido Auténoma
dos Acores no Banco Comercial dos Agores tem o
n.2 001200009876989430130.

O enderego electrénico do Jornal Oficial da Regido
Autdnoma dos Agores € jornaloficial@azores.gov.pt.

O endereco do site nainternet do Jornal Oficial da Regido
Autdnoma dos Acores é http://jo.azores.gov.pt.

PRECO DESTE NUMERO - 10,00 € - (IVA incluido)
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