S.R. DA EDUCAGAO E CIENCIA

Regulamentos de Condigoes Minimas n.° 115/2007 de 12 de Julho de 2007

Portaria que aprova o regulamento de condicoes minimas para os trabalhadores administrativos

da Regido Autonoma dos Acores.

Considerando que as condi¢gdes de trabalho dos trabalhadores administrativos ndo abrangidos por
regulamentacdo colectiva especifica, negocial ou administrativa, s&o reguladas por regulamento de
condigbes minimas (RCM) de ambito regional, publicado no Jomal Oficial, IV Série, n°3, de 9 de Fewereiro
de 2006;

Considerando que o universo laboral a abranger, nomeadamente CAE 91110 (Organizagbes
Econdmicas e Patronais), CAE 91120 (Organizagbes Profissionais), CAE 91200 (Actividade de
Organizagbes Sindicais), CAE 91331 (Associagbes Culturais e Recreativas) e CAE 74110 (Actividades
Juridicas), conforme os Quadros de Pessoal de 2005, compreende 93 entidades empregadoras e 266

trabalhadores;

Considerando que o regulamento de condigdes minimas vigente, contempla condi¢cdes salariais que,

com excepgao do nivel IXe X reflectem valores equacionados para o ano de 2005;

Considerando a inexisténcia de associagdes representativas das entidades empregadoras, por
despacho do Secretario Regional da Educagéo e Ciéncia, publicado no Jornal Oficial, IV Série, n°30, de 2
de Novembro de 2006, foi determinada a constituicdo de comissao técnica para a elaboragéo dos estudos
preparatérios para a actualizagdo, designadamente salarial, do regulamento de condigdes minimas para os

trabalhadores administrativos;

Considerando o projecto de regulamento de condigdes minimas, elaborado no dmbito da comisséo
técnica, integrada por representantes da Vice-Presidéncia do Governo Regional, Secretaria Regional da
Educacgao e Ciéncia, Secretaria Regional da Economia, Ordem dos Adwogados — Conselho Distrital dos

Acores, Camara do Comércio e Industria dos Agores, UGT/Agores e CGTPJIN Acores;

Considerando que os Departamentos e Entidades representadas na comissao técnica, em matéria de
revisdo salarial sustentam a limitacdo da eficacia retroactiva, sem prejuizo da reposicdo 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 alteragbes do estatuto profissional, como seja a clarificagdo do &mbito de

aplicagao no que se refere as empresas municipais, condicdes de acesso, feriados, bem como inclusdo de



nova profissdo, foram consensualizadas 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 associagcbes tenham participagdo ou suficiente representagcdo na comissao técnica, colide
com o principio da participacdo previsto no artigo 8°, do Cddigo de Procedimento Administrativo e, nessa

medida, mostra-se prejudicada;

Considerando que a dimensdo das alteragbes justifica a sistematizagdo num Unico texto

regulamentar, com a publicagdo integral do regulamento de condi¢ées minimas;

Considerando que a emissao do regulamento de condigdes minimas garante melhores condigdes de
trabalho para um universo significativo de trabalhadores, para além de salvaguardar condicbes de

concorréncia similares nos segmentos de actividade com escopo econémico;

Cumprido o disposto no n°1 do art. 576°, do Cdédigo do Trabalho, com a publicagdo do projecto de
regulamento de condigbes minimas no Jomnal Oficial, IV Série, n°9, de 29 de Margo de 2007, ao qual nao foi

deduzida oposigao;

Assim, erificando-se circunstancias sociais e econdmicas justificativas do regulamento de
condicbes minimas, exigidas pelo artigo 578.° do Codigo do Trabalho, € conveniente promower a sua

emisséao.

Manda o Governo da Regido Auténoma dos Acores, pelo Vice-Presidente do Governo Regional, pelo
Secretario Regional da Educacao 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 Cddigo do Trabalho, e artigo 5.° do Decreto Legislativo Regional n°19/2006/A, de 2 de Junho, o seguinte:

Artigo 1°

Ambito de aplicagao

1 - O presente regulamento de condigdes minimas € aplicavel, na Regido Auténoma dos Acgores, a
entidades empregadoras que tenham ao seu senico trabalhadores cujas fungdes correspondam a

profissGes 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 intermunicipais, sem prejuizo do



disposto no regime legal e nos estatutos respectivos, a cooperativas, fundagdes, associagdes sindicais e

empregadoras e outras associagdes sem fim lucrativo.
3 - Sao excluidos do dmbito do presente regulamento de condigbes minimas:
a)  Os partidos politicos;

b)  As entidades empregadoras que exergam actividade econodmica pela qual se possam filiar

em associagdes de empregadores legalmente constituidas a data da publicagdo do presente regulamento;

c) As relagbes de trabalho abrangidas por regulamentagéo colectiva de trabalho convencional

ou administrativa, publicada ou ja apresentada para depésito a data da publicagdo do presente regulamento.

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

anos.

Artigo 2°

Classificagao profissional, defini¢cdo de fungées e niveis de qualificagao

1 - Os trabalhadores sao classificados de acordo com as fungbes 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

qualificagéo do anexo |l.

Artigo 3°

Condigoes de admissao



1 - Na admissdo de trabalhadores sera respeitada a idade minima legal, com excepg¢do 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 aptiddo 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 aptiddo 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 contabilidade, técnico de estatistica, técnico de recursos humanos e técnico de secretariado
pessoa habilitada com o ensino secundario (12° ano de escolaridade) ou equivalente e formagéao 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 trabalhador que ndo satisfaca os requisitos necessarios desde que exergca actualmente as

correspondentes fungdes e possua conhecimentos suficientes.

6 - A entidade empregadora procurara dar preferéncia a pessoas com deficiéncia na admissao para
profissées que possam desempenhar, desde que tenham as habilitagdes minimas exigidas e estejam em

igualdade de condicdes.

Artigo 4°
Condicoes de acesso

Nas profissbes com duas ou mais categorias profissionais a mudanga para a categoria

imediatamente superior far-se-a apds trés anos de senigo na categoria anterior.

Artigo 5°

Exercicio de fun¢des de outras profissoes e substituicao de trabalhador

1 - Se o trabalhador exercer fungdes inerentes a diversas profissGes tera direito a correspondente

remuneragao mais elevada.



2 - Se o trabalhador substituir outro que esteja temporariamente impedido durante pelo menos 15
dias consecutivos, exercendo fungdes de outra ou outras profissbes e se a alguma corresponder
remuneragdo mais elevada, ou se o substituido tiver categoria superior da mesma profisséo, tem direito a

desempenhar essas fungbes até ao regresso do ausente.

3 - Na situagao referida no nimero anterior, se o trabalhador exercer as fungdes durante 90 dias
consecutivos ou 120 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 profissdo a que corresponda remuneragdo mais elevada, nos termos

do numero anterior, pode igualmente exercer com regularidade fungdes da sua anterior profissao.

Artigo 6°
Transferéncia entre empresas associadas

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

empregadora.

Artigo 7°

Duracédo 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 sé pode ser ultrapassado em casos de iminéncia de prejuizos

importantes ou de forgca maior, devidamente fundamentados.
Artigo 8°

Feriados



1 - Além dos feriados obrigatérios devem ser observados a terga-feira de Carnaval e o feriado

municipal da localidade.

2 - Em substituicdo de qualquer dos feriados referidos no ndmero anterior, pode ser observado, a

titulo de feriado, qualquer outro dia em que acordem empregador e trabalhador.

Artigo 9°

Retribuigoes

1 - As retribuicdes minimas dos trabalhadores constam do anexo lIl.
2 - Para todos os efeitos, o valor da retribuigdo horaria sera calculado segundo a seguinte férmula:
Rh = (RmxI2): (Hsx52)

sendo:

Rh — retribuic&do horaria;
Rm — retribuicdo mensal;

Hs — periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 10°

Abono para falhas

O trabalhador com fungdes de pagamento e ou recebimento tem direito a um abono mensal para
falhas igual a 5% do montante estabelecido no nivel VIl da tabela de remuneragdes minimas constante do

anexo lll.

Artigo 11°

Subsidio de refeigao



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 ndmero anterior ou, caso seja
mais favorawel, ao definido pelos usos da empresa, excepto quando a sua prestagao de trabalho diario for
inferior a cinco horas, sendo entdo calculado em proporcao do respectivo periodo normal de trabalho

semanal.

3 - O subsidio de refeicdo nao é considerado para o calculo 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
profiss@o ou categoria profissional, de 3 % da remuneracao do nivel VI da tabela de remuneragées minimas,

até ao limite de cinco diuturnidades.

2 - As diuturnidades de trabalhador a tempo parcial sdo calculadas com base na retribuigdo minima

do nivel VI correspondente ao respectivo periodo normal de trabalho.

3 - O disposto no n°1 n&o ¢ aplicawel 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 diuturidade, a data de

vencimento da ultima diuturnidade.
5 - As diuturnidades acrescem a retribuicao efectiva.

6 - As diuturnidades cessam se o trabalhador mudar de profissao ou categoria profissional, mantendo

o direito ao valor global da retribui¢ao anterior,

Artigo 13°

Deslocagdes

1 - Entende-se por deslocagéo em senico a prestagao de trabalho fora do local de trabalho.



2 - Para efeitos do disposto no numero anterior, entende-se por local de trabalho o estabelecimento
em que o trabalhador presta normalmente senico, ou a sede ou delegacdo da empresa a que o trabalhador

esteja afecto se o local de trabalho no for fixo.

3 - No caso de deslocacdo em senigo, na llha de residéncia, o trabalhador tem direito ao pagamento

de:

a) Alimentacao e alojamento, se ndo puder pernoitar na residéncia habitual, mediante a
apresentacido 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 preco do litro da gasolina sem chumbo de custo mais baixo por
cada quilémetro percorrido, se for autorizado a utilizar viatura propria, na falta de \iatura
fornecida pela entidade empregadora.

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

a)  Ajuda de custo igual a 25% da retribuic&o 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,

néo 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 senigo tem direito a subsidio de Natal de montante igual

ao da retribuigdo mensal.

2 - O trabalhador com menos de um ano de senigo até 31 de Dezembro de cada ano tem direito a

subsidio de Natal na proporgao dos meses completos de senigo até essa data.

3 - Ao cessar o contrato de trabalho, o trabalhador tem direito a subsidio na propor¢édo dos meses

completos de senig¢o no ano da cessagao.



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 suspensdo, na proporcao dos meses completos de senigo prestados

nesse ano;

b)  No ano de regresso a empresa, na proporgdo dos meses completos de senigo 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.°
Criagao de profissao

E criada a profissdo de técnico superior.

Artigo 16°
Revogacgao da regulamentagao anterior

1 - E rewogado 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 protecgao global dos trabalhadores, designadamente reducéo de

direitos decorrentes de regulamento de condicbes minimas anterior.

Artigo 17°

Entrada em vigor e eficacia

1 - O presente regulamento entra em vigor, na Regido Auténoma dos Agores, no dia seguinte ao da

sua publicagédo no Jomal Oficial.

2 - A tabela salarial e as disposi¢cdes de conteudo pecuniario, a excepcao 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 prestacées mensais e

sucessivas, de igual montante, com inicio no més de entrada em vigor deste regulamento.

ANEXO |

Profissdes e categorias profissionais

. . Categorias
Profissées Defini¢io o .
profissionais e escaldes

Relne, analisa e elabora infermagdes sobre as fungdes
dos diferentes postos de trabalho; escoihe ou recebe a
incumbéncia de estudar o posto ou os postos de
trabalho mais adequados & observagaoc que se propde
realizar e analisa as tarefas tais como se apresentam;
faz as perguntas necessarias ao profissional e ou a
Analista de fungdes ... alguém conhecedor do trabalho registando, de modo
claro, directo e pormenorizado, as diversas fases do
trabalho, tendc em atengdo a sequéncia logica de
movimentos, acgdes e tarefas de forma a responder as
perguntas da formula de analise sobre que faz o
trabalhador’, como faz”", porque o faz e 0 que exige o seu
trabalho, executando um resumo tdo sucinto quanto
possivel do posto de trabalho no seu conjunto .............

Analista de informatica Concebe & projecta, no ambito do tratamento automatico

L """"""""" da informagao, os sistemas que melhor respondam aos




fins em vista, tendo em conta os meios de tratamento
disponiveis; consulta os interessados, a fim de recolher
elementos elucidativos dos objectivos que se tém em
vista; determina se é possivel e economicamente
rentavel utilizar um sistema de tratamento automatico da
informagao; examina os dados obtidos, determina qual a
informagao a ser recolhida, com que periodicidade e em
que ponto do seu circuito, bem como a forma e a
frequéncia com que devem ser apresentados os
resultados; determina as alteragbes a introduzir
necessarias & normalizagdo dos dados e as
transformagbes a fazer na sequéncia das operagdes;
prepara ordinogramas e outras especificacées para ©
programador; efectua testes, a fim de se certificar se o
tratamento automatico da informagédio se adapta aos fins
em vista e, caso contrario, introduz as modifica¢des
necessérias. Pode ser incumbido de dirigir a preparagao
dos programas. Pode coardenar os trabalhos das
pessoas encarregadas de executar as fases sucessivas
das operagbes da andlise do problema. Pode dirigir €
coordenar a instalagdo de sistemas de tratamento
automatico de informagao

Assistente
Administrativo ....

Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da
empresa, de acordo com procedimentos estabelecidos,
utilizando equipamento informatico e equipamento e
utensilios de escritorioc recepciona e regista a
correspondéncia e encaminha-a para o0s respectivos
servigos ou destinatarios, em fungdo do tipo de assunto
e da prioridade da mesma; efectua o processamento de
texto em memcrandos, cartas/oficio, relatorios e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;
arquiva a documentagao, separando-a em fungao do tipo
de assunto ou do tipo de documento, respeitando regras

1.2
22
3.2 até 1 ano




e procedimentos de arquivo; procede 2 expedicao da
correspondéncia, identificando o destinatario e
acondicionando-a, de acordo com os procedimentos
adequados; prepara e confere documentagao de apoio a
actividade comercial da empresa, designadamente e
documentes referentes a contrates de compra e venda
(requisigoes, guias de remessa, facturas, recibos e
outros) e documentos bancarios (cheques, |etras,
livrangas e outros); regista e aclualiza, manualmente ou
utilizando aplicagdes informaticas especificas da &rea
administrativa, dados necessarios & gestao da empresa,
nomeadamente os referentes ao economato, &
facturagdo, vendas e clientes, compras e fornecedores,
pessoal e salarios, stocks e aprovisionamento; atende e
encaminha, telefonica ou pessoalmente, o publico
interno e externo & empresa, nomeadamente clientes,
fornecedores e funcionarios, em fungdo do tipo de
informagao ou servigo pretendido

Tem a seu cargo as operagdes da caixa e registo do
movimento relativo a transacgoes respeitantes a gestao
da empresa: recebe numerério e oulros valores e
verifica se a sua importancia corresponde & indicada nas
notas de venda ou nos recibos; prepara os sobrescritos
segundo as folhas do pagamento. Pode preparar os
fundos destinados a serem depositados e tomar as
disposigoes necessérias para 0s levantamentos

Chefe de servigos

Esluda, organiza, dirige e coordena, sob a orientagéo do
seu superior hierarquico, num ou varios departamentos
da empresa, as actividades que l|he sdo proprias:
exerce, dentro do departamento que chefia e nas limites
da sua competéncia, funcbes de direcgéo, orientacédo e




fiscalizagdo do pessoal sob as suas ordens e de
pianeamento das actividades do departamento, segundc
as orientagdes e fins definidos; propoe a aquisigio de
equipamento e materiais e a admisséc de pessoal
necessérios ao bom funcionamento dos servigos e
executa outras fungdes semelhantes ........ ..

Chefe de secgdo

Coordena, dirige e controla o trabalho de um grupo de
profissionais administrativos com actividades afins .......

Chefe de trabalhadores

auxiliares _........

Dirige e coordena as actividades dos continuos,
guardas, porteiros e trabalhadores de limpeza, sendo
responsavel pela boa execugdo das tarefas a cargo
daqueles profissionais ...................... oo

Contabilista técnico

oficial de contas

Organiza e dirige os servigos de contabilidade e da
conselhos sobre problemas de natureza contabilistica;
estuda a planificagdo dos circuitos contabilisticos,
analisando os diversos sectores de actlividade da
empresa, de forma a assegurar uma recolha de
elementos precisos, com vista a delerminagao de custos
e resultados de exploragao; elabora o plano de contas a
utilizar para a obtengdo de elementos mais adequados a
gestdo econémico-financeira e cumprimento da
legislagao comercial e fiscal, supervisiona a escrituragao
dos registos e livros de contabilidade coordenando,
orientando e dirigindo o pessoal encarregado dessa
execugdo; fornece os elementos contabilisticos
necessarios a definigdo da politica crgamental e
organiza e assegura © controlo da execugdo do
or¢gamento; elabora cu certifica os balancetes e outras
informagdes contabilisticas a submeter & administragao
ou a fornecer a servigos publicos; procede ao
apuramento de resultados, dirigindo 6 encerramento das
contas e a elaboragdc do respectivo balango, que
apresenta e assina; elabora o relatdrio explicativo que




acompanha a apresentagao de contas ou fornece
indicagbes para essa elaboragdo; efectua as revisbes
contabilisticas necessarias, verificando os livres ou
registos para se certificar da correcgdo da respective
escrituragéo. Pode assumir a responsabilidade pela
regularidade fiscal das empresas sujeitas a imposto
sobre o rendimento que possuam ou devam possuir
contabilidade organizada, devendo assinar,
conjuntamente com aquelas entidades, as respectivas
declaragdes fiscais. Nestes casos, terd de estar inscrito,
nos termos do Estatuto dos Técnicos Oficiais de Contas,
na Associagdo das Técnicos Oficiais de Contas e
designar-se-a por técnico oficial de contas .

Continuo ...................

Anuncia, acompanha e informa os visitantes, faz a
entrega de mensagens e objectos inerentes ao servigo
interno; estampilha e entrega correspondéncia, além de
a distribuir aos servigos a que se destina. Pode executar
o servico de reprodugdo e enderegamento de
documEentos ..o

1.2
2.2

Controlador de

informatica ................

Controla os documentos base recebidos e os elementos
de entrada e saida, a fim de que os resultados sejam
entregues no prazo estabelecido; confere a entrada das
documentos base, a fim de verificar a sua qualidade
quanto a numeragéo de codigos visiveis e informagéo de
datas para o processamento; indica as datas de entrega
dos documentos base para o registo e verificagdo
através de maquinas apropriadas ou de processamento
de dados pelo computador; certifica-se do andamento do
trabalho com vista & sua enlrega dentro do prazo
estabelecido; compara os elementos de saida a partir do
total das quantidades conhecidas e das inter-relagdes
com os mapas dos meses anteriores e outros elementos
que possam ser controlados, assegura-se da qualidade

1.2
2‘5




na apresentagdo dos mapas. Pode informar as
entidades que requerem os trabathos dos incidentes ou
atrasoes ocorridos ... vveen i

Correspondente em
linguas estrangeiras ...

Redige cartas e outros documentcs em linguas
estrangeiras dando-lhe seguimento apropriado; l&é e
traduz, se necessario, o correio recebido e junta-he a
correspondéncia anterior sobre o mesmo assunto;
estuda documentos, informa-se sobre a matéria em
questéo cu recebe instrugdes com vista & resposta .......

Director de servigos .....

Estuda, organiza, dirige e coordena, nos limites dos
poderes de que esta investido, as actividades do
organismo ou da empresa ou de um ou varios dos seus
departamentos. Exerce fungées tais como: colaborar na
determinagdo da politca da empresa; planear a
utiizaggo mais  conveniente da  mao-de-cbra,
equipamento, materiais, instalagbes e capitais; arientar,
dirigir e fiscalizar a actividade do arganismo ou empresa
segundo os planos estabelecides, a politica adoptada e
as normas e 0s regulamentos prescritos; criar @ manter
uma estrutura administrativa que permita explorar e
dirigir 8 empresa de maneira eficaz; colaborar na fixacéo
da politica financeira e exercer a verificagdo dos custos

Assegura a vigildncia e conservagao das instalagbes do
escritrio e ou das instalagbes gerais da empresa e de
outros valores que lhe estejam confiadas, registando, na
auséncia do porteiro, as saidas de mercadorias, veiculos
e materiais ............... e TR

12
2'3

Inspector administrativo

Efectua a inspecgdo de delegages, agéncias,
escritdrios e empresas associadas, no que respeila
contabilidade e administragdo das mesmas .................

Opera e controla o computador através do seu 6rgao




Operador de
computador ...............

principal e prepara-o para a execug@o dos programas,
sendo responsavel pelo cumprimento dos prazos para a
operagdo; acciona e vigia o tratamento da informagéo;
prepara a equipamento consoante os ftrabalhos a
executar, corrige 0s possiveis erros detectados e anota
os tempos utilizados nas diferentes maquinas; classifica,
cataloga e mantém actualizados os suportes de
informatica, fornecendo-0s, sempre gue necessario, a
exploragdo ... .

1.2
22

Operador de maquinas
auxiliares ..................

Opera com maguinas auxiliares de escritério, tais como
fotocopiadoras, maquinas de corte e separagéo de
papel, fax e outras ..o e

12
22

Operador de tratamento
detexto ........... ...

Escreve cartas, nolas e textos baseados em
documentos  escritos  ou  informagdes  ulilizando
computador; revé a documentagac a fim de detectar
erros e proceder as necessarias correcgdes. Pode
operar com fotocopiadoras e executar tarefas de arquivo

12
2a

Planeador de

informatica ....... . e

Prepara os elementcs de entrada no computador e
assegura-se do desenvolvimenta das fases previstas no
processo: providencia pelo fornecimento de suportes de
informatica necessarios & execugdo de trabalhos;
assegura-se do desenvolvimento das fases previstas no
processo, consultando documentagdo apropriada, faz a
distribuigdc dos elementos de saida recolhidos no
computador, assim como os de entrada, pelos diversos
servigos ou secgdes, consoante a natureza dos
mesmos. Pode determinar as associagbes de
programas mais conveniéntes guando se utlize uma
multiprogramagao, a partir do conhecimento da
capacidade da memdria e dos periféricos ....................

2Aa

Porteiro ..................

Atende os visitanles, informa-se das suas pretensoes e

1.5







anuncia-os ou indica-lhes 0s servigos a que devem
dirigir-se; vigia e controla as enfradas e saidas de
visitantes, mercadorias e

veiculos; recebe &

correspondéncia .........oooveee e e

2.8

Programador de

informatica ................

Estabelece programas que se destinam a comandar
operagées de tratamento automatico da informagéo por
computador; recebe as especifica¢des e instrugoes
preparadas pelo analista de informatica, incluindo todos
os dados elucidativos dos objectivos a atingir; prepara os
ordinogramas e procede a codificagdo dos programas

Recepcionista .......... .

Assislte na portaria recebendo e atendendo visitantes que
pretendam encaminhar-se para a administragdo ou
outros trabalhadores ou atendendo outres visitantes com
orientagdo das suas visitas e transmissdo de indicagtes
VEFIAS oot iiitiei i

1 'B
2_3
2.2 até 4 meses

Secretario-geral ..........

Nas associagdes ou federa¢tes ou outras entidades
patronais similares, apoia a direcgdo, preparando as
questées por ela a decidir, organizando e dirigindo
superiormente a actividade dos Servigos ................... -

Técnico administrativo

Organiza e executa as tarefas mais exigentes descritas
para o assistente administrativo; colabora com o chefe
de secgao e, no impedimento deste, coordena e controla
as tarefas de um grupo de trabalhadores administrativos
com actividades afins; controla a gestao do economato
da empresa: regista as entradas e saidas de material,
em suporte informatico ou em papel a fim de controlar
as quantidades existentes; efectua o pedido de material,
preenchendo  requisigbes ou outro tipo de
documentagdo, com vista a reposigdo das faltas;
recepciona o malerial, verificando a sua conformidade
com o pedido efectuado e assegura o armazenamento




do mesmo; executa tarefas de apoio a contabilidade
geral da empresa, nomeadamente, analisa e classifica, a
documentagao de forma a sistematizé-la para posterior
tratamento contabilisticos; executa tarefas
administrativas de apoio a gestao de recursos humanos:
regista e confere os dados relativos a assiduidade do
pessoal; processa vencimentos, efectuando os célculos
necesséarios a determinagdo dos valores de abonos,
descontos e montante liquido a receber; actualiza a
informagdo dos processos individuais do pessoal,
nomeadamente, dados referentes a dotagbes,
promogdes e reconversdes; reine a documentagao
relativa acs processos de recrutamento, selecgao e
admissdo de pessoal e efectua os coniactos
necessarios; elabora os mapas e guias necessarios ao
cumprimento das obrigagdes legais, nomeadamente IRS
e segurangasocial ... e

Técnico de apoio
juridico ........... .

Efectua, controla € coordena, num departamente ou
escritario, as tarefas tecnico-administrativas
relacionadas com assuntos juridicos, tais como:
selecgdo e compilagdo de textos legislativos e de
jurisprudéncia com o fim de reunir informagdes
pertinentes para a matéria em aprego: analisa os
processos e a correspondéncia relativos aos assuntos
de que esta incumbido, bem como a eventual
distribuigdo a outros funcionérios: providencia pela
entrega de recursos, contestagdes e outros documentos
nos ftribunais e pelo pagamento de caugdes, custas e
depositos: acompanha o andamento dos processos e
requer copias de sentengas e de certidbes unto dos
servigos competentes; elabora peti¢des e efectua os
preparos a fim de que as acgdes sigam os trAmites
18QAIS ...







Tecnico de computador

Qcupa-se da conservagdo, manutencao, detecgdo,
reparagdo e investigagdo da parte de hardware e
software dos computadores ...

Técnico de
contabilidade

QOrganiza e classifica os documentes contabilisticos da
empresa; analisa a documentacdo contabilistica,
verificando-se a sua validade e conformidade, e separa-
a com a sua natureza: classifica os documentos
contabilisticos em fungdo do seu conteludo, registando
os dados referentes a sua movimentagdo, utilizando o
plano oficial de contas do sector respectivo; efectua o
registo das operagdes contabilisticas da empresa,
ordenando os movimentos pelc débito e créditc nas
respectivas contas, de acordo com a natureza do
documento,  utilizande  aplicagées  informaticas,
documentos e livros auxiliares e obrigatérios; contabiliza
as operagdes da empresa registando débitos e crédilos;
calculz ou determina e regista os impostos, taxas e
tarifas a receber e a pagar: calcula e regista custos e
proveitos; regista e controla as operag@es bancarias,
extractos de contas, letras e livrangas, bem como as
contas referentes a compras, vendas, clientes ou
fornecedores, ou outros devedores e credores e demais
elementos contabilisticos, incluindo amortizactes e
provisdes; prepara, para a gestdo da empresa, a
documentagdo necessaria a0 cumprimento das
obrigagbes legais e ao controlo das actividades:
preenche ou confere as declaragdes fiscais e outra
documentagdo, de acordo com a legislagdo em vigor,
prepara dados contabilisticos Uteis & analise da situagao
economico-financeira da empresa, nomeadamente
listagens de balancetes, balangos, extractos de conta,
demonsiragdes de resultados e outra documentagao
legal obrigatéria; recolhe os dados necessarios &
elaboragéo, pela gestdo, de relatorios periodicos da




situagao econémico-financeira da empresa,
nomeadamente planos de acgao, inventarios e
relatérios: organiza e arquiva todos os documentos
relativos & actividade contabilistica

Técnico de estatistica ...

Efectua, controla e ou coordena actividades estatisticas
a partir de fontes de informagdo normais ou especiais,
ulilizando programas informaticos normalizades: controla
e ou coordena actividades estatisticas implementando,
quando necessario, novos metodos;, zela peio
cumprimento de prazos de recepgao e emisséo de
quadros e mapas de informagao de gestdo e
estatisticas; participa ou elabora diversos tipos de
relatérios ou procede a sua organizagdo; prepara
elementos estatisticos e elabora sinteses relativas a
provisdes, produgdo, encomendas, vendas, nimeros de
consumidores, receitas ou outros; verifica e controla as
informagées obtidas ...

Técnico de recursos
humangs ...................

Supervisa e ou realiza um conjunio de actividades na
area da gestao de recursos humanos numa empresa,
nomeadamente no desenvolvimento e na motivagaa dos
recursos humanos, na gestéo provisional e na formagéo:
orienta e ou realiza estudos no dominio da analise,
qualificag@o e hierarquizagao das fungdes, definigido de
perfis e carreiras profissionais; desenvolve acgdes e
procedimentos relativos & manutengdo actualizada dos
quadros organicos de pessoal; analisa e supervisa a
adequada aplicagdo da politica salarial e propde
esquemas de motivagéo e incentivos; estuda propostas
de alleragbes de estruturas e procedimentos
organizativos e propde solugdes que concorrem para a
optimizagao dos processos de trabalho e adequado
aproveilamento das capacidades humanas; supervisa e
ou realiza a gestdo provisional dos efectivos através da




apreciagao das capecidades actuais, potenciais dos
desempenhos, alteragdes organizativas previsiveis e
analise da rotatividade do pessoal, a fim de obter a
disponibilidade das pessoas face as necessidades;
supervisa a aplicag@o das normas respeitantes a politica
de recrutamento e selecgdo, propde e assegura a
aplicagdo dos métodos e técnicas de recrutamento,
selecgéo, acolhimento e integragdo mais adequados a
organizagdo ¢ dindmica das carreiras; promove a
orientagdo e o aconselhamento profissional com vista a
melhor utilizagéo dos recursos humanos; colabora no
diagnostico das necessidades de formagéo, tendo em
consideragdo as informagoes provenientes da
apreciagdo de capacidades e desempenho e gestéo
provisional global ................... A

Técnico Superior ...

Elabora pareceres e efectua estudos de natureza
cientifico-técnica numa area de especializagio, que
integram os varios dominios de actividade do
empregador, tendo em vista a fundamentagao de
tomada de decises.

Supervisa elou realiza estudos e delimita as 4reas e a
metodologia a utilizar; analisa as conclusées a partir das
quais formula hipéteses de acgdes a desenvolver,
participa em reunides para analise de projectos e
proagramas com vista a coordenar os estudos a
empreender num ou em varios dominios de
especializag@o, participa na concepgio, redac¢do e
implementagéo projectos, nomeadamente no ambito
social, econdmico, juridico e fiscal; coordena,
eventualmente, outros Irabalhadares ... TP

Técnico de secretariado

Executa tarefas de secretariado necessarias ao
funcionamento de um gabinete ou da direcgdo/chefia da
empresa, nomeadamente processar textos wvarias,




traduzir relatdrios e cartas e elaborar actas de reunides,
preparar processes compilando a informagdo e
documentagdo necessarias, atender telefonemas,
receber visitantes, contactar clientes, preencher
impressos, enviar documentos através de correio, fax e
correio electronico e organizar e manter diversos
ficheiros e dossiers, organizar a agenda efectuando
marcagtes de reunibes, entrevistas e outros
compromissas e efectuar marcagoes de viagens .........

Telefonista ................

1 - Presta servigo numa central telefonica, transmitindo
aos telefones internos as chamadas recebidas e
eslabelecendo ligagdes internas ou para o exterior.
Responde, se necesséario, a pedidos de informagdes
telefénicas.

2 - As categorias que correspondem a esta profissdo
serdo atribuidas de acordo com as seguintes exigéncias:
Manipulagdo de aparelhos de comutagdo com
capacidade superior a 18 poslos suplementares;
Manipulagdo de aparelhos de comutagde com
capacidade igual ou inferior a 18 postos suplementares.

1‘6
2a

Tesoureire .................

Dirige a tesouraria em escritérios em que haja
departamento proprio, tendo a responsabilidade dos
valores de caixa que lhe estdo confiados; verifica as
diversas caixas e confere as respectivas existéncias;
prepara os fundos para serem depositados nos bancos e
toma as disposigdes necessarias para levantamentos;
verifica periodicamente se o montante dos valores em
caixa coincide com o que os livros indicam. Pode, por
vezes, autorizar certas despesas e executar outras
tarefas relacionadas ccm as operagbes financeiras ......

Trabalhador de iimpeza

Executa o servigo de limpeza das Instalagbes
administrativas ............. e T e




Tradutor

Faz ftradugdes e retroversbes de e para linguas
estrangeiras de livros, catdlogos, artigos de revista e
J outros textos de caracter t&cnico ...........cciveeiiiiiicin e

Anexo Il

Enquadramento das profissdes em niveis de qualificagdo

1 - Quadros SUperiores ............. ...

Analista de informatica.
Contabilista/técnico oficial de contas.
Director de servigos.

Inspector administrative.
Secretario-Geral

Técnico Superior

Quadros médios:
2.1 - Técnicos administrativos.........

Programador de informatica.
Técnico de apoic juridico.
Técnico de computador.
Técnico de contabilidade.
Técnico de estatistica.
Técnica de recursos humanos.
Tesoureira.

Profissionais altamente qualificados:
4.1 - Administrativos e outros..........

Analista de fungfes

Correspondente em linguas estrangeiras.
Documentalista.

Planeador de informética.

Tecnico de secretariado.

Técnico administrative.

Tradutor.

Profissionais qualificados:
5.1. - Administrativos ..................

Assistente adminisirativo.
Caixa.




Controlador de informatica.
Operador de computador.

Profissionais semi-qualificades
(especializados):
6.1. - Administralivos e outros ....... .

Chefe de trabalhadores auxiliares.
Cobrador.

QCperador de maquiras auxiliares
Operador de tratamento de texto

Recepcionista.

Telefonista.
Profissionais nao qualificados Continuo.
(indiferenciados): Guarda.

Porteiro.

7.1. - Administrativos e outros .........

Trabalhador de limpeza.

Profissoes existentes em dois niveis

1 - Quadros superiores ..................
2 - Quadros medios:
2.1. - Técnicos administrativos .........

Chefe de servigos.

2 - Quadros médios:

2.1. - Tecnicos administrativos .........
3 - Encarregados, contramestres,
mestres e chefes de equipa ............

Chefe de secgéo.

Anexo I

Retribuigdes minimas

Niveis

Profiss6es e categorias profissionais

Retribuigdes



minimas

(euros)

Director de servigos
Secretario-geral ...........ccocioi i

905,00

Analista de informética ......... s
Contabilista/técnico oficial de contas ...................
Inspector administrativo ........... ... T

TECeNICo SUPEriOr .. ......oooi e

885,00

Chefe de servigos ............. s e
Programador de informatica

Tesoureiro ................... U U e

793,00

Chefe de SBCGEO ...
Técnico de apoio juridico ..........ccovviiiiiiiiinnnnes
Técnico de computador ...
Técnico de contablidade ............ooiiiiiii i
Técnico de estatistica ........o.cocovviieiiieiniinninnne
Técnico de recursos humanos ........... ORI

673,00

Analista de fungées

Correspondente em linguas estrangeiras ............
Documentalista  ........cocooiiiiii e e
Planeador de informatica de 1.2 .......................
Técnico administrativo ...
Técnico de secretariado ... TR
Tradutor .................... e

628,00

VI

Assistente administrativode 1.2 ..._.......

Operador de computador de 1.7 .........oievin,
Operador de maquinas auxiliares de 1.2 ............
Planeador de informaticade 2.8 . _....................

563,00

Assistente administrativo de 2.7 ............ T

517,00




Vil

Cobrador de 1.2 ...
Controlador de informatica de 1.2 ...................
Operador de computador de 2.2 ..............ooeenne.
Operador de magquinas auxiliares de 2.3 ............
Recepcionistade 1.7 ... ...

Vil

Assistente administrativo de 3.2 ...
Cobrador de 2.2 ... .
Chefe de trabalhadores auxiliares .......................
Controlador de informaticade 2.8 .....................

Operador de tratamento de texto de 1.2 ...............
Recepcionista de 2.2 . ...
Telefonistade 1.3 ...

478,00

Assistente administrativo de 3.2 (até um ano) ........
Continuo de 1.2 ...
Guarda de 1.7 ...
Operador de tratamento de texto de 2.2 ............
Porteiro de 1.2 ... s
Recepcionista de 2.2 {até quatro meses) .............
Telefonistade 2.2 ...

440,00

Continuo de 2.2 ... e
Guarda de 2.2
Porteiro de 2.2 ... . e

Trabalhador delimpeza ..o

430,00

Assinado, em 17 de Abril de 2007




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



