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SECRETARIAREGIONAL DOSRECURSOS HUMANOS
Direccéo Regiona do Trabaho

Regulamentacéo do Trabalho
Despachos:

Portarias de Condicdes de Trabalho:

Portaria de Condi¢Bes de trabalho para os Trabalhadores
Administrativos.

~ As condiges de trabalho de trabalhadores administra-
tivos ndo abrangidos por regulamentacdo colectiva de
trabalho encontram-se reguladas na Regido Auténoma da
Madeira pelo Regulamento de Condi¢cbes Minimas
publicado no Jornal oficia da Regido AuténomadaMadeira,
Il Série, n.° 17, de 2 de Setembro de 2008.

Considerando que importa actualizar as condicdes
salariais dos trabalhadores abrangidos por aquele
Regulamento de Condi¢gbes Minimas, foi constituida por
Despacho do Secretério Regional dos Recursos Humanos,
de 20 de Agosto de 2009, uma comissdo Técnica para a
elaboracdo dos competentes estudos preparatérios de
portaria de condicBes de trabalho.

Apreciado o relatério da referida Comisséo Técnica, e
atentos 0s par@metros usualmente prosseguidos na
contratac8o colectiva de trabalho regional, nomeadamente
de acréscimos salariais superiores ainflagdo registada, como
forma de garantir um acréscimo real das retribuicoes,

Encontram-se preenchidos os condicionalismos previstos
no artigo 518.° do Cadigo do Trabalho e no n.° 1 do artigo
9.° do Decreto Legidlativo Regional n.° 21/2009/M, de 4 de
Agosto, nomeadamente a impossibilidade de recurso a
regulamento de extensdo, decorrente da diversidade das
actividades a abranger, a inexisténcia de associagfes de
empregadores e a verificagdo de circunstancias sociais e
econdmicas justificativas, e respeitadas as competéncias
estabelecidas na alinea c) do artigo 1.° do Decreto-Lei n.°
294/78, de 23 de Setembro.

Assim, ao abrigo do disposto naalineac) do artigo 1.° do
Decreto-Lei n.° 294/78, de 23 de Setembro, no artigo 11.°
daLei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, nos artigos 517.° e
518.° do Cédigo do Trabaho, e no artigo 9.° do Decreto
Legidlativo Regional n.° 21/2009/M, de 4 de Agosto, manda
0 Governo Regional, pelo Vice-Presidente do Governo
Regional e pelo Secretério Regional dos Recursos Humanos,
0 seguinte:

Artigo 1.°
Ambito

1 - A presente portaria € aplicavel, na Regi&o Auténoma
da Madeira, a empregadores que tenham a0 seu servico
trabalhadores cujas fungdes correspondam a profissdes
constantes do anexo |, bem como a estes trabalhadores.

2 - A presente portaria é, designadamente, aplicavel a
empresas publicas e de capitais publicos, sem prejuizo do
disposto no regime legal e nos estatutos respectivos, a
cooperativas, fundagbes, associacbes sindicais e de
empregadores e outras associaces sem fim lucrativo.

3 - S&o excluidos do ambito da presente portaria:

a)
b)

Os partidos politicos;

Os empregadores que exercam a actividade pela qual se
possam filiar em associacdo de empregadores legalmente
constituida a data da publicacdo da presente portaria;

As relagBes de trabalho abrangidas por instrumento de
regulamentacdo colectiva de trabaho publicado ou ja
apresentado para depdsito a data de publicagéo da presente
portaria.

e

4 - A presente portaria é, no entanto, aplicavel arelacdes
de trabalho em que sgjam parte empregadores referidos na
alinea b) do nimero anterior sempre que a associagdo de
empregadores ndo proceda a eleicdo de 6rgaos sociais nos
ultimos seis anos, bem como arelagdes de trabal ho referidas
na alinea c) do mesmo nimero, depois do periodo minimo
de vigéncia da convencdo colectiva, desde que esta ndo
possa ser revista por causa da extincdo de associacdo
sindica ou de empregadores outorgante ou quando a
segunda ndo proceda a elei¢ao de 6rgéos sociais nos Ultimos
Seis anos.

Artigo 2.°

Classificagao profissional, definicdo de funcgdes
eniveisde qualificacdo

1 - Os trabalhadores sdo classificados, de acordo com as
funcbes desempenhadas, numa das profissdes cuja definicéo
constado anexo |.

2 - As profissOes abrangidas pela presente portaria sdo
enguadradas na estrutura de niveis de qualificagdo constante
do anexo Il1.

Artigo 3.°
Condicles de admissio

1 - A idade minima de admissdo de trabalhadores para
desempenho de fungdes de caixa, cobrador e guarda é de 18
anos.

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

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

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

5 - O empregador pode, no entanto, integrar em alguma
das profissies referidas no niUmero anterior trabalhador que
ndo satisfaca os requisitos necessarios desde que exerca
actualmente as correspondentes funcbes e possua
conhecimentos suficientes.
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6 - A pessoa com deficiéncia tem preferéncia na
admissdo para profissdes que ela possa desempenhar, desde
que tenha as habilitagbes minimas exigidas e estgja em
igualdade de condicgdes.

Artigo 4.°
Condicles de acesso

1 - Nas profissbes com duas ou mais categorias
profissionais, a mudanca para a categoria imediatamente
superior far-se-a ap0Os trés anos de servico na categoria
anterior, sem prejuizo do disposto no n.° 3.

2 - Para efeitos de promocao do trabal hador, o empregador
deve ter em conta, nomeadamente, a competéncia profissiona,
as habilitacbes escolares, a formagdo profissiona e a
antiguidade na categoria e naempresa.

3 - Ap0s trés anos numa das categorias de técnico, 0
empregador pondera a promoc¢do do trabalhador, devendo,
se for caso disso, justificar porque ndo o promove.

Artigo 5.°

Exercicio de fungdes de diver sas profissies e
substituicdo de trabalhador

1 - Se o trabalhador exercer funcfes inerentes a diversas
profissdes, tem direito a correspondente retribuicdo mais
elevada.

2 - Se o trabalhador substituir outro que estgja
temporariamente impedido durante pelo menos 15 dias
consecutivos, exercendo funcBes de outra ou outras
profissdes e se a alguma corresponder retribuicdo mais
elevada, ou se o substituido tiver categoria superior da
mesma profissdo, tem direito a desempenhar essas funcdes
até ao regresso do ausente.

3 - Na situagdo referida no nimero anterior, se o
trabalhador exercer as fungbes durante 90 dias consecutivos
ou 120 dias interpolados num periodo de 12 meses, e 0
impedimento do trabal hador substituido se tomar definitivo,
tem direito a ingressar na profissdo a que corresponda
remuneragd0 mais elevada, ou na categoria da mesma
profissdo em que o substituido estava integrado.

4 - O trabalhador qualificado em profissdo a que
corresponda retribui¢do mais el evada, nos termos do nimero
anterior, pode igualmente exercer com regularidade funcdes
da sua anterior profissdo.

Artigo 6.°

Transfer éncia entre empresas
associadas

Se o trabalhador for admitido por empregador que sgja
associado de outro a quem tenha prestado servico, contar-se-
4, para todos os efeitos, 0 tempo de servico prestado ao
anterior empregador.

Artigo 7.°
Duracéo do trabalhador e descanso semanal

1 - O periodo normal de trabalho semanal n&o pode ser
superior a quarenta horas.

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

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

4 - O limite fixado no nimero anterior sO pode ser
ultrapassado em caso de iminéncia de prejuizos importantes
ou de forga maior, devidamente fundamentados.

Artigo 8.°
Feriados

Além dos feriados obrigatérios, devem ser observados a
terca-feira de Carnaval, o feriado municipal dalocalidade, o
dia 1 de Julho, dia da Regido Auténoma da Madeira e das
Comunidades Madeirenses, e o dia 26 de Dezembro.

Artigo 9.°
Retribuicdes

1 - As retribui¢des minimas dos trabalhadores constam
do anexo 1.

2 - Paratodos os €efeitos, o valor da retribuicdo horéria é
calculado segundo a seguinte formula:

Rh=RmxI2:Hsx52
sendo:

Rh - retribuicao horéria;
Rm - retribuicdo mensal;
Hs - periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 10.°
Abono para falhas

O trabalhador com funcBes de pagamento e ou
recebimento tem direito aum abono mensal parafahasigual
a 5% do montante estabelecido no nivel IX da tabela de
retribuicGes minimas do anexo 1.

Artigo 11.°
Subsidio derefeigdo

1 - O trabahador tem direito aum subsidio de refei¢cdo no
valor de€ 2.79 por cada dia completo de trabalho.

2 - O trabalhador atempo parcial tem direito ao subsidio
previsto no niimero anterior ou, caso sejamais favoravel, ao
definido pelos usos da empresa, excepto quando a sua
prestacdo de trabalho diario for inferior a cinco horas, sendo
entdo calculado em proporgao do respectivo periodo normal
de trabalho semanal.
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3 - O subsidio de refeicdo ndo é considerado para o
célculo dos subsidios de férias e de Natal.

4 - O trabalhador ndo tem direito ao subsidio de refeicdo
se 0 empregador fornecer integralmente as refeicBes ou
comparticipar no respectivo prego com um valor ndo inferior
ao previsto no n.° 1.

Artigo 12.°
Diuturnidades

1 - O trabalhador tem direito, a uma diuturnidade no
valor de 3% da retribuicdo do nivel VII da tabela de
retribuicbes minimas, até ao limite de cinco diuturnidades,
por cada trés anos de permanéncia na mesma profissdo ou
categoria profissional, prazo que sera contado a partir da
data da entrada em vigor do presente regulamento.

2 - As diuturnidades de trabalhador a tempo parcia sao
calculadas com base na retribuicdo do nivel VII
correspondendo ao respectivo periodo normal de trabalho.

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

4 - Para efeitos de diuturnidades, a permanéncia na
mesma profissdo ou categoria profissional conta-se desde a
data do Ingresso hamesma ou, no caso de ndo setratar dal.2
diuturnidade, a data de vencimento da Ultima diuturnidade.

5 - As diuturnidades acrescem aretribuicdo efectiva.

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

Artigo 13.°
Deslocactes

1 - Entende-se por deslocacdo em servico a prestagéo 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
trabalhador presta normalmente servico ou a sede ou
delegacéo da empresa a que o trabalhador esteja afecto se 0
local ndo for fixo.

3 - No caso de deslocacdo em servico, o trabalhador tem
direito ao pagamento de:

a) Alimentagdo e alojamento, se ndo poder pernoitar na
residéncia habitual, mediante a apresentacéo de documentos
comprovativos das empresas;

Horas suplementares correspondentes ao trabalho, trajectos
e esperas efectuados fora do horéario de trabalho;
Transporte em caminho de ferro (1.2 classe) ou avido ou
0,28% do prego do litro da gasolina sem chumbo de custo
mais baixo, por cada quilémetro percorrido, se for
autorizado a utilizar viatura prépria, na fata de viatura
fornecida pelo empregador.

b)

©)

4 - As desdlocacbes entre a Regido Auténoma e o
continente e ou para o estrangeiro conferem direito a

a) Ajuda de custo igual a25% da retribuicéo didria;

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

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

Artigo 14.°
Entrada em vigor

1 - A presente portaria entra em vigor apos a publicagéo,
nostermos dalei.

2 - O Anexo I, relativo as retribuices minimas, e as
clausulas de expresséo pecunidria, produzem efeitos
reportados a 1 de Setembro de 2009.

ANEXO |
Profissies e categorias profissionais

Analista de funcdes. - Reline, analisa e elabora informagdes
sobre as fungBes dos diferentes postos de trabaho; escolhe ou
recebe a incumbéncia de estudar 0 posto ou os postos de trabalho
mais adequados a observagdo que se propde redlizar e analisa as
tarefas tais como que se apresentam; faz as perguntas necessarias
ao profissional e ou a alguém conhecedor do trabalho, registando,
de modo claro, directo e pormenorizado, as diversas fases do
trabalho, tendo em atencdo a segquéncia logica de movimentos,
acgOes e tarefas de forma a responder as perguntas da formula de
andlise «o que faz o trabalhador», «como faz», «porque faz» e o
gue exige o seu trabal ho, executando um resumo tdo sucinto quanto
possivel do posto de trabalho no seu conjunto.

Analista de informatica. - Concebe e projecta, no ambito do
tratamento automatico da informagdo, 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 automético de informagao; examina os dados
obtidos, determina qual a informagdo a ser recolhida, com que
periodicidade e em que ponto do seu circuito, bem como aformae
a frequéncia com que devem ser apresentados os resultados;
determina as alteragdes aintroduzir necessérias a normalizagéo dos
dados e as transformagles a fazer na sequéncia das operacOes;
prepara ordinogramas e outras especificagdes para o programador;
efectua testes a fim de se certificar se o tratamento automatico da
informagéo se adapta aos fins em vista e, caso contrario, introduz
as modificages necessarias. Pode ser incumbido de dirigir a
preparacdo dos programas. Pode coordenar os trabalhos das
pessoas encarregadas de executar as fases sucessivas das operacoes
da andlise do problema. Pode dirigir e coordenar a instalacéo de
sistemas de tratamento automatico de informagao.

Assistente administrativo. - Executa tarefas relacionadas com
0 expediente geral da empresa, de acordo com procedimentos
estabel ecidos, utilizando equipamento informético e equipamento e
utensilios de escritério: recepciona e regista a correspondéncia e
encaminha-a para 0s respectivos servicos ou destinatarios, em
fungdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma; efectua o
processamento de texto em memorandos, cartas/oficios, relatorios
e outros documentos, com base em informagdo fornecida; arquiva
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a documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do
tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;
procede a expedicdo da correspondéncia, identificando o
destinatério e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos
adequados; prepara e confere documentagdo de apoio a actividade
comercial da empresa, designadamente documentos referentes a
contratos de compra e venda (requisi¢des, guias de remessa,
facturas, recibos e outros) e documentos bancéarios (cheques, letras,
livrangas e outros); regista, actualiza, manua mente ou utilizando
aplicagdes informéticas especificas da &rea administrativa, dados
necessarios a gestdo da empresa, nomeadamente, os referentes ao
economato, a facturacdo, vendas e clientes, compras e
fornecedores, pessoal e salarios, stocks e aprovisionamento; atende
e encaminha, telefonica ou pessoalmente, o publico interno e
externo a empresa, nomeadamente clientes, fornecedores e
funcionédrios, em fun¢do do tipo de informagdo ou servico
pretendido.

Assistente de consultério. - Auxilia o médico, executando
trabalhos que ndo exijam preparacdo especifica de determinadas
técnicas, recebe os doentes, a quem transmite instrucdes, atende o
telefone, marca consultas, preenche fichas e procede ao seu
arquivo, arruma e esteriliza os instrumentos médicos e recebe o

preco.

Caixa. - Tem a seu cargo as operagdes da caixa e registo do
movimento relativo a transacgBes respeitantes a gestdo da empresa:
recebe numerdrio e outros valores e verifica se a sua importancia
corresponde a indicada nas notas de venda ou nos recibos; prepara
0s sobrescritos segundo as folhas do pagamento. Pode preparar os
fundos destinados a serem depositados e tomar as disposi¢des
necessarias para os levantamentos.

Chefe de servicos. - Estuda, organiza, dirige e coordena, sob a
orientagdo do seu superior hierarquico, num ou varios
departamentos da empresa, as actividades que lhe sdo proprias:
exerce, dentro do departamento que chefia e nos limites da sua
competéncia, funcbes de direccdo, orientacdo e fiscalizagdo do
pessoal sob as suas ordens e de planeamento das actividades do
departamento, segundo as orientagdes e fins definidos; propde a
aquisicdo de equipamento e materiais e a admissdo de pessoal
necessarios ao bom funcionamento dos servigos e executa outras
fungdes semel hantes.

Chefe de seccdo. - 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 execucdo das tarefas a cargo
dagueles profissionais.

Cobrador. - Procede fora dos escritérios a recebimentos,
pagamentos e depositos, considerando-se-lhe equiparado o
empregado de servigos externos que efectua fungdes andlogas
relacionadas com escritério, nomeadamente de informactes e
fiscalizacao.

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 actividade da
empresa, de forma a assegurar uma recolha de elementos precisos,
com vista a determinagdo de custos e resultados de exploragéo;
elabora o plano de contas a utilizar para a obtencéo de elementos
mais adequados a gestdo econdmico-financeira e cumprimento da
legislacdo comercial e fiscal; supervisiona a escrituragdo dos
registos e livros de contabilidade, coordenando, orientando e

dirigindo o pessoal encarregado dessa execucdo; fornece o0s
elementos contabilisticos necessarios a definicdo da politica
orcamental e organiza e assegura o controlo da execugdo do
orcamento; elabora ou certifica os balancetes e outras informagdes
contabilisticas a submeter a administracdo ou a fornecer a servicos
publicos, procede a0 apuramento de resultados, dirigindo o
encerramento das contas e a elaboragéo do respectivo balanco, que
apresenta e assing; €labora o relatorio explicativo que acompanha a
apresentacdo de contas ou fornece indicages para essa el aborago;
efectua as revisdes contabilisticas necessarias, verificando oslivros
ou registos para se certificar da correccdo da respectiva
escrituragdo. 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 aguelas entidades, as respectivas
declaracOes fiscais. Nestes casos, tera de estar inscrito, nos termos
do Estatuto dos Técnicos Oficiais de Contas, na Associagdo dos
Técnicos Oficiais de Contas e designar-se-a por técnico oficia de
contas.

Continuo. - Anuncia, acompanha e informa os visitantes; faz a
entrega de mensagens e objectos inerentes a0 servigo interno;
estampilha e entrega correspondéncia, aém de a distribuir aos
servigos a que se destina. Pode executar 0 servico de reproducéo e
enderegcamento de documentos.

Controlador de informética. - Controla os documentos base
recebidos e os elementos de entrada e saida, a fim de que os
resultados sejam entregues no prazo estabel ecido: confere aentrada
dos documentos base, a fim de verificar a sua qualidade quanto a
numeracdo de cadigos visiveis e informacdo 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 a sua entrega dentro do prazo
estabelecido; compara os elementos de saida a partir do total das
quantidades conhecidas e das inter-relacbes com 0s mapas dos
meses anteriores e outros elementos que possam ser controlados;
assegura-se da qualidade na apresentacdo dos mapas. Pode
informar as entidades que requerem os trabal hos dos incidentes ou
atrasos ocorridos.

Correspondente em linguas estrangeiras. - Redige cartas e
outros documentos em linguas estrangeiras dando-lhes seguimento
apropriado; 16, traduz, se necessario, o correio recebido e junta-lhe
a correspondéncia anterior sobre o mesmo assunto; estuda
documentos, informa-se sobre a matéria em questdo ou recebe
instrucGes com vista a resposta.

Directorde servicos. - Estuda, organiza, dirige e coordena, nos
limites dos poderes de que estd investido, as actividades do
organismo ou da empresa, ou de um ou varios dos seus
departamentos. Exerce fungdes tais como: colaborar na
determinagdo da politica da empresa; planear a utilizagdo mais
conveniente da méo-de-obra, equipamento, materiais, instalaces e
capitais; orientar, dirigir e fiscalizar a actividade do organismo ou
empresa segundo os planos estabel ecidos, a politica adoptada, e as
normas e regulamentos prescritos; criar e manter uma estrutura
administrativa que permita explorar e dirigir a empresa de maneira
eficaz; colaborar na fixagdo da politica financeira e exercer a
verificagdo dos custos.

Documentalista. - Organiza o nicleo da documentagdo e
assegura 0 seu funcionamento ou, inserido num departamento,
trata a documentagdo, tendo em vista as necessidades de um ou
mais sectores da empresa: faz a selec¢do, compilagdo, codificacéo
e tratamento de documentacdo; elabora resumos de artigos e de
documentos importantes e estabelece a circulagdo destes e de
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outros documentos pelos diversos sectores da empresa; organiza e
mantém actualizados os ficheiros especializados; promove a
aquisicdo da documentagdo necesséria aos objectivos a prosseguir.
Pode fazer o arquivo e ou o registo de entrada e saida de
documentagéo.

Guarda. - Assegura a vigilancia e conservagéo das instalagdes
do escritério e ou das instalagdes gerais da empresa e de outros
valores que lhe estegam confiados, registando, na auséncia do
porteiro, as saidas de mercadorias, veiculos e materiais.

Inspector administrativo. - Efectua a inspeccdo de
delegagbes, agéncias, escritorios e empresas associadas no que
respeita a contabilidade e administragdo das mesmas.

Operador de computador. - Opera e controla o computador
através do seu 6rgdo principal e prepara-o para a execucdo dos
programas, sendo responsavel pelo cumprimento dos prazos para a
operacdo; acciona e vigia o tratamento da informag&o; prepara o
equipamento consoante os trabalhos a executar; corrige o0s
possiveis erros detectados e anota os tempos utilizados nas
diferentes maquinas; classifica, cataloga e mantém actualizados os
suportes de informatica, fornecendo-0s, sempre que necessrio, a
exploracao.

Operador de maquinas auxiliares. - Opera com maquinas
auxiliares de escritério tais como fotocopiadoras, maquinas de
corte e separacdo de papel, fax e outras.

Operador de tratamento de texto. - Escreve cartas, notas e
textos baseados em documentos escritos ou informagdes utilizando
computador; revé a documentacdo a fim de detectar erros e
proceder as necessdrias correcgdes. Pode operar com
fotocopiadoras e executar tarefas de arquivo.

Planeador de informatica. - Prepara os el ementos de entrada
no computador e assegurase do desenvolvimento das fases
previstas no processo: providencia pelo fornecimento de suportes
de informatica necessérios a execugdo de trabal hos; assegura-se do
desenvolvimento das fases previstas no processo, consultando
documentagdo apropriada; faz a distribuicdo dos elementos de
saida recolhidos no computador, assim como os de entrada, pelos
diversos servigos ou secgfes, consoante a natureza dos mesmos.
Pode determinar as associagdes de programas mais convenientes
guando se utilize uma multiprogramagao, a partir do conhecimento
da capacidade da memaria e dos periféricos.

Porteiro. - Atende os visitantes, informa-se das suas pretensies
e anuncia-os ou indica-lhes os servicos a que devem dirigir-se;
vigia e controla entradas e saidas de visitantes, mercadorias e
veiculos; recebe a correspondéncia.

Programador deinformatica. - Estabelece programas que se
destinam a comandar operagcles de tratamento automatico da
informagdo por computador; recebe as especificacdes e instrugdes
preparadas pelo analista de informética, incluindo todos os dados
elucidativos dos objectivos a atingir; prepara os ordinogramas e
procede a codificagdo dos programas; escreve instrucfes para o
computador; procede atestes para verificar a validade do programa
e introduz-lhe ateragbes sempre que necessario; apresenta 0s
resultados obtidos através dos processos adequados. Pode fornecer
instrucdes escritas.

Recepcionista. - Assiste na portaria, recebendo e atendendo
vidtantes que pretendam encaminhar-se para a administragdo ou
outros trabalhadores ou atendendo outros visitantes, com orientacdo
das suas visitas e transmissdo de indicacles véarias.

Secretario-geral. - Nas associagdes ou federagdes ou outros
empregadores similares, apoia a direc¢do, preparando as questdes
por ela a decidir, organizando e dirigindo superiormente a
actividade dos servigos.

Técnico administrativo. - Organiza e executa as tarefas mais
exigentes descritas para 0 assistente administrativo; colabora, com
o chefe de seccéo e, no impedimento deste, coordena e controla as
tarefas de um grupo de trabalhadores administrativos com
actividades afins; controla a gestdo do economato da empresa:
regista as entradas e saidas de material, em suporte informético ou
em papel, a fim de controlar as quantidades existentes; efectua o
pedido de material, preenchendo requisices ou outro tipo de
documentagdo, com vista a reposicdo das faltas, recepciona o
material, verificando a sua conformidade com o pedido efectuado
€ assegura 0 armazenamento do mesmo; executa tarefas de apoio a
contabilidade geral da empresa, nomeadamente analisa e classifica
adocumentacdo de formaa sistematizé-la para posterior tratamento
contabilistico; executa tarefas administrativas de apoio a gestdo de
recursos humanos. regista e confere os dados relativos a
assiduidade do pessoal; processa vencimentos, efectuando os
célculos necessarios a determinagdo dos vaores de abonos,
descontos e montante liquido a receber; actualiza ainformagéo dos
processos individuais do pessoal, nomeadamente dados referentes
a dotacOes, promogdes e reconversdes; reline a documentacéo
relativa aos processos de recrutamento, seleccdo e admissdo de
pessoal e efectua 0s contactos necessarios; elabora 0os mapas e
guias necessarios a0 cumprimento das obrigages legais,
nomeadamente |RS e seguranca social.

Técnico de apoio juridico. - Efectua, controla e coordena num
departamento ou escritério as tarefas técnico-administrativas
relacionadas com assuntos juridicos, tais como: seleccdo e
compilagdo de textos legislativos e de jurisprudéncia com o fim de
reunir informagOes pertinentes para a matéria em apreco; analisa os
processos e a correspondéncia relativos aos assuntos de que esta
incumbido, bem como a eventual distribuicdo a outros
funcionérios; providencia pela entrega de recursos, contestages e
outros documentos nos tribunais e pelo pagamento de caugdes,
custas e depdsitos; acompanha 0 andamento dos processos e requer
copias de sentencas e de certiddes junto dos servigos competentes;
processa o texto de peticBes e efectua os preparos a fim de que as
acgles sigam os tramites legais.

Técnico de computador. - Ocupa-se da conservagéo,
manutengdo, deteccdo, reparagdo e investigagdo da parte de
hardware e software dos computadores.

Técnico de contabilidade. - Organiza e classifica os
documentos contabilisticos da empresa: analisa a documentacdo
contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e separa
a de acordo com a sua natureza; classifica os documentos
contabilisticos, em fungdo do seu contelido, registando os dados
referentes & sua movimentagdo, utilizando o Plano Oficia de
Contas do sector respectivo; efectua o registo das operacdes
contabilisticas da empresa, ordenando os movimentos pelo débito
e crédito nas respectivas contas, de acordo com a natureza do
documento, utilizando aplicagdes informaticas, documentos e
livros auxiliares e obrigatdrios; contabiliza as operagbes da
empresa, registando débitos e créditos; calcula ou determina e
regista os impostos, taxas, tarifas a receber e a pagar; calcula e
regista custos e proveitos, regista e controla as operagdes
bancérias, 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 amortizagBes e provisdes, prepara, para a gestdo da
empresa, a documentagdo necessdria a0 cumprimento das
obrigacdes legais e ao controlo das actividades: preenche ou
confere as declaragfes fiscais e outra documentacdo, de acordo
com alegislagdo em vigor; prepara dados contabilisticos Uteis a
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andlise da situacdo econdmico-financeira da empresa, nomeadamente
listagens de balancetes, balangos, extractos de conta, demonstractes
de resultados e outra documentacdo legal obrigatdria; recolhe os
dados necessérios a elaboragao, pela gestdo, de relatdrios periddicos
da situagdo economi co-financeira da empresa, nomeadamente, planos
de acgdo, inventarios e relatdrios, organiza e arquiva todos 0s
documentos rel ativos a actividade contabilistica.

Técnico de estatistica - Efectua, controla e ou coordena
actividades estatisticas, a partir de fontes de informag&o normais ou
especiais, utilizando programas informéticos normalizados: controla
e ou coordena actividades estatisticas implementando, quando
necessario, novos métodos; zela pelo cumprimento de prazos de
recepcdo e emissdo de quadros e mapas de informagdo de gestéo e
estatisticas; participa ou elabora diversos tipos de relatérios ou
procede & sua organizagdo; prepara elementos estatisticos e elabora
sinteses relativas a provisdes, producdo, encomendas, vendas,
numeros de consumidores, receitas ou outros; verificae controlaas
informagdes obtidas.

Técnico de notariado. - Colabora na prestacdo de servicos
notariais, designadamente atendimento, acolhimento e
acompanhamento de clientes | publico, prepara e elabora
documentos e requerimentos de natureza notarial, trata da
correspondéncia e respectivo encaminhamento, expediente,
comunicagles, atendimento telefénico e de outros meios de
comunicagdo e, ainda, presta quaisquer informacles de caracter
notarial e verifica o funcionamento dos equipamentos.

Técnico de recursos humanos. - Supervisa e ou realiza um
conjunto de actividades na érea da gestdo de recursos humanos
numa empresa, nomeadamente no desenvolvimento e motivacao
dos recursos humanos, na gestdo provisional e naformacdo: orienta
e ou rediza estudos no dominio da andlise, qualificacdo e
hierarquizagdo das funcles, definicdo de perfis e carreiras
profissionais; desenvolve acgBes e procedimentos relativos a
manutencdo actualizada dos quadros orgénicos de pessoal ; analisa
e supervisa a adequada aplicacdo da politica salarial e propGe
esguemas de motivagdo e incentivos, estuda propostas de
alteragdes de estruturas e procedimentos organizativos e propde
solugBes que concorrem para a optimizacdo dos processos de
trabalho e adequado aproveitamento das capacidades humanas;
supervisa e ou realiza a gestéo provisiona dos efectivos através da
apreciacdo das capacidades actuais, potenciais dos desempenhos,
ateraghes organizativas previsiveis e andlise da rotatividade do
pessoal, a fim de obter a disponibilidade das pessoas face as
necessidades; supervisa a aplicagdo das normas respeitantes a
politica de recrutamento e seleccdo; propde e assegura a aplicacdo
dos métodos e técnicas de recrutamento, seleccdo, acolhimento e
integracdo mais adeguadas a organizacdo e dindmica das carreiras,
promove a orientagdo e o aconselhamento profissional com vistaa
melhor utilizag8o dos recursos humanos; colabora no diagndstico
das necessidades de formagdo, tendo em consideracdo as
informacBes provenientes da apreciacdo de capacidades e
desempenho e gestao provisional global.

Técnico de secretariado. - Executa tarefas de secretariado
necessarias ao funcionamento de um gabinete ou da
direccdo/chefia da empresa, nomeadamente processar textos
vérios, traduzir relatorios e cartas e elaborar actas de reunides,
prepara processos compilando a informagdo e documentacdo
necessarias, atende telefonemas, recebe visitantes, contacta
clientes, preenche impressos, envia documentos através de correio,
fax e correio electronico e organiza e mantém diversos ficheiros e
dossiers, organiza a agenda efectuando marcac6es de reunides,
entrevistas e outros compromissos e efectua marcacoes.

Telefonista. - Presta servico numa central telefénica,
transmitindo aos telefones internos as chamadas recebidas e
estabel ecendo ligagBes internas ou para o exterior. Responde, se
necessario, a pedidos de informaces telefonicas.

As categorias que correspondem a esta profissdo serdo
atribuidas de acordo com as seguintes exigéncias:

Manipulagdo de aparelhos de comutagdo com capacidade
superior a 16 postos suplementares;

Manipulagdo de aparelhos de comutagdo com capacidade igual
ou inferior a 16 postos suplementares.

Tesoureiro. - Dirige a tesouraria em escritérios em que haja
departamento préprio, tendo a responsabilidade dos valores de
caixa que lhe est8o confiados; verifica as diversas caixas e confere
as respectivas existéncias; prepara os fundos para serem
depositados nos bancos e toma as disposi¢ies necessarias para
levantamentos; verifica periodicamente se 0 montante dos valores
em caixa coincide com o que os livros indicam. Pode, por vezes,
autorizar certas despesas e executar outras tarefas rel acionadas com
as operagdes financeiras.

Trabalhador de limpeza. - Executa o servico de limpeza das
instal agdes administrativas.

Tradutor. - Faz tradugdes e retroversdes de e para linguas
estrangeiras de livros, catdlogos, artigos de revista e outros textos
de carécter técnico.

ANEXO |1

Retribui¢cdes minimas

Retribuicdes

Profissbes e categorias minimas
profissionais -

Euros

Niveis

Director de servigos .................... 907,03

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

Analistadeinformética...............

I Contabilista/técnico oficial
decontas .......ccoevveiiiiiiiiiiienn.

Inspector administrativo ............

886,34

Chefedeservicos ..........c.coeevenne.
Programador de informatica..........
TESOUMeIr0 v vt veeiieaieieeeenns,

11 806,71

ChefedesecGdo ........ovvvvvvvnnnnen.
Técnico de apoio juridico ...........
Técnico de computador ................
Técnico de contabilidade ............
Técnico de estatistica ................
Técnicodenotariado ...................
Técnico de recursos humanos .......

674,32

Analistade funcoes ...................
Correspondente em linguas
eStrangeiras .......oevvevvieeeiennnnd

V| Documentalista .........cccuuvevennnnn.
Planeador de informéticade 1.2.....

Técnico administrativo ..............
Técnico de secretariado ................
Tradutor .....oooovuiiiiiiiiiiinn

629,85




Niveis

Profisses e categorias
profissionais

Retribuicdes
minimas

Euros

VI

Assistente administrativo de 1.2 ...

Operador de computador de 1.2......

Operador de maquinas auxiliares
dele.

Planeador de informéticade 2.2 .....

564,18

VI

Assistente administrativo de 2.2 ...
Assistente de consultériode 1.2 ....
Cobradordel2........ccoevvnivinnnnn.
Controlador deinforméticade 1.2 ..
Operador de computador de 2.2......)
Operador de maquinas auxiliares

de2
Recepcionistade1.2..................

517,64

VIII

Assistente administrativo de 3.2 ...
Assistente de consultériode 2.2.....
Cobrador de22...........cccevvvvnnnnns
Chefe de trabalhadores auxiliares ..
Controlador de informéticade 2.2 ..
Operador de tratamento de
textodel@.. ..o
Recepcionistade2.2..................
Telefonistade 1.2 ........ooooienvnen..s

478,85

Assistente administrativo de 3.2
(atéumano) ..........cceeueennnnn.
Continuode12............coevvvneenn.
Guardadel®...........ocoeeiviieinnnnnd
Operador de tratamento de
textode22.. ..o
Porteirode 1.2 ............cceiiinnis
Recepcionistade 2.2 (até
QUALIO MESES) ... cevvvvvvevveeeneeeeen
Telefonistade2.2.........cc.cvvee..

455,07

Continuode2.2.........coeeevvvnnnnn
Guardade22.......ccoovvevivinnininnnd
Porteirode2.2..........ccoeeiiiinnnld

Trabalhador delimpeza................

434,38

ANEXO Il

Enquadramento das profissdes em niveis de
qualificagéo

1- Quadrossuperiores

Analistade informética;
Contabilista/técnico oficial de contas;
Director de servigos;

Inspector administrativo;
Secretario-Geral.

Quadr os médios

2.1 - Técnicos administrativos:

Programador de informética;
Técnico de apoio juridico;
Técnico de computador;
Técnico de contabilidade;
Técnico de estatistica;
Técnico de notariado;
Técnico de recursos humanos;
Tesoureiro.

Profissionais altamente qualificado

4.1 - Administrativos e outros:

Analista de fungdes;

Correspondente em linguas estrangeiras;
Documentalista;

Planeador de informética;

Técnico de secretariado;

Técnico administrativo;

Tradutor.

Profissionais qualificados

5.1 - Administrativos:

Assistente administrativo;
Assistente de consultério;
Caixa;

Controlador de informética;
Operador de computador.

Profissionais semiqualificados (especializados)

6.1 - Administrativos e outros:

Chefe de trabal hadores auxiliares;
Cobrador;

Operador de méaquinas auxiliares;
Operador de tratamento de texto;

Recepcionista;

Telefonista.
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Profissionais ndo qualificados (indiferenciados)
7.1 - Administrativos e outros:

Continuo;

Guarda;

Porteiro;

Trabalhador de limpeza.

Pr ofissdes existentes em dois niveis

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

Chefe de servigos.

2 - Quadros médios:
2. 1 - Técnicos administrativos.
3 - Encarregados, contramestres, mestres e chefes
de equipa:

Chefe de seccéo.

Vice-Presidéncia do Governo Regional e Secretaria Regional
dos Recursos Humanos, aos 10 de Fevereiro de 2010. - O Vice-
Presidente do Governo Regional, Jodo Carlos Cunhae Silva. - O
Secretério Regional dos Recursos Humanos, Eduardo Anténio
Brazdo de Castro.

Portaria de Extensdo n.° 5/2010

Portaria de Extensdo do CCT entre a APIC - Associacdo
Portuguesa dos Industriais de Carnes e a FESAHT -
Federacdo dos Sindicatos da Agricultura, Alimentagao,
Bebidas, Hotelaria e Turismo de Portugal e outros -
Revisdo Global.

Na Ill Série do Jornal Oficial da Regido Autonoma da
Madeira, n.° 2 de 18 de Janeiro de 2010, foi publicada a
Convencdo Colectiva de Trabalho referida em epigrafe.

Considerando que essa convencdo abrange apenas as
relacbes de trabalho estabelecidas entre o0s sujeitos
representados pel as associagdes outorgantes;

Considerando a existéncia de idénticas relacfes laborais
na Regido AuténomadaMadeira, as quais ndo seincluem no
aludido &mbito de aplicacéo;

Ponderados os elementos disponiveis relativos ao sector
e tendo em vista o objectivo de uma justa uniformizacéo das
condicbes de trabalho, nomeadamente em matéria de
retribui¢ao;

Deste modo verifica-se a existéncia de circunsténcias
sociais e econdmicas que justificam a presente extensio;

Cumprido o disposto no n.° 2 do art.° 516.° do Caodigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro,
mediante a publicagdo do competente Projecto no JORAM,
n.l 2, Il Série, de 18 de Janeiro de 2010, ndo tendo sido
deduzida oposi¢do pelos interessados;

Manda o Governo Regional da Madeira, pelo Secretério
Regional dos Recursos Humanos, ao abrigo do disposto na
alinea a) do art.° 1.° do Decreto-Lei n.° 294/78, de 22 de
Setembro, do art.° 11.° daLei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro,
€ nos termos previstos no art.° 514.° edo n.° 2 do art.° 516.°
do Caédigo do Trabalho, o seguinte:

Artigo 1.°

As disposi¢des constantes do CCT entre a APIC -
Associacdo Portuguesa dos Industriasis de Carnes e a
FESAHT - Federacdo dos Sindicatos da Agricultura,
Alimentagfo, Bebidas, Hotelaria e Turismo de Portuga e
outros - Revisdo Global, publicado no JORAM, Il Série,
n.° 2, de 18 de Janeiro de 2010, sdo tornadas aplicaveis na
Regi&o Auténoma da Madeira:

a) as relagbes de trabalho estabelecidas entre empregadores,
néo filiados na associacdo de empregadores outorgante, que
prossigam a actividade econémica abrangida, e aos
trabalhadores ao servico dos mesmos, das profissdes e
categorias previstas, filiados ou ndo nas associagdes
sindicais signatérias.

b) aos trabalhadores ndo filiados nas associagbes sindicais
signatarias, das profissies e categorias previstas, ao servico
de empregadores filiados na associagdo de empregadores
outorgante.

Artigo 2.°
1 - A presente Portaria de Extensdo entra em vigor no dia
seguinte a0 da sua publicacdo e produz efeitos, quanto a
tabela salarial, desde 1 de Janeiro de 2009 e cladsulas de
expressao pecuniéria desde 1 de Outubro de 2009.

2 - Asdiferencas salariais resultantes da rectroactividade
podem ser pagas em prestacles iguais e mensais no limite
méximo de duas.

Secretaria Regional dos Recursos Humanos, aos 10 de
Fevereiro de 2010. - O Secreté&rio Regional dos Recursos
Humanos, Eduardo Ant6nio Brazéo de Castro.

Convencdes Colectivas do Trabalho:



ORGANIZACOES DO TRABALHO:
Associagdes Sindicais:
Direccdo:
Sindicato dos Jornalistas (Direcgédo Regional da Madeira) - Eleicdo em 07/01/2010, para o Triénio 2010/2012.-

Membros efectivos

Nome Nome Profis. T. Prof. B.l.n.°
Cargo

Nélio Candinho de Freitas Nélio Freitas 2499 9960709
- Presidente
Antonio Elvio Correia dos Passos Elvio Passos 6815 9532405
- Vice-presidente
Basilia Eunice Freitas Pita Franca Basilia Pita 1840 7707064
- Secretéria
Jodo Carlos Silva Carlos Canha Silva 2616 6935113
- Tesoureiro
AnaluisaVieiraCorreia AnalLuisaCorreia 5171 11059607
- Vogal

Membros Suplentes

Nome Nome Profis. T. Prof. B.l. n.°
Cargo

Francisco José Dias Cardoso Francisco J. Cardoso 6500 14320794
-Presidente
Miguel da Cruz da Gama Baptista Miguel Baptista 3307 723783
-Vice-presidente
Maria da Conceicéo Brito Conceicéo Brito 2813 7038099
- Secretéria
Antoénio José Macedo Ferreira Anténio M. Ferreira 3875 9690815
- Tesoureiro
Cesdrio Profirio Oliveira Camacho Cesario Camacho 3194 11309356

- Vogal.






Toda a correspondéncia relativa a anincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcgdo
Regional da Administragdo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fraccéo de lauda de andincio s0 os seguintes:

Umalauda ..............£€ 1591 cada € 15091;
Duaslaudas ............. £ 17,34 cada € 34,68;
Tréslaudas. .. ........... 4 € 28,66 cada € 85,98
Quatro laudas . . .......... € 30,56 cada € 122,24,
Cincolaudas............. € 31,74 cada € 158,70;
Seisoumaislaudas. ... ....: £ 38,56 cada € 231,36.

A estes valores acresce 0 imposto devido.

Numeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSéie ................ € 27,66 € 13,75;
DuasSéries ...............£€ 5238 € 26,28;
TrésSéries................ £ 6378 € 31,95;
Completa................. € 7498 € 37,19.

Aestes valores acrescem os portes de correio, (Portarian.® 1/2005, de 3 de Janeiro) e o imposto devido.

Direc¢ao Regional do Trabalho
Divisao do Jornal Oficial
NuUmero 181952/02

O Preco deste numero: € 3,62 (VA incluido)



