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Regulamentacio do Trahalhe

PORTARIA DE REGULAMENTACAOQ DE TRABALHO

PRT PARA O SECTOR DA INDUSTRIA HOTELEIRA DA REGIAQ AUTONOMA DA MADEIRA.

O processo de revisio co Contrato Colectivo Iniciada a fase do concilisg3o, no decurse da
de Trabalho para a Industriz de Hoiclara ¢a Re- qual tiveram lugar duas rcunidss e varios con-
gido Autdonoma da Madeira, celebrado entre a tactos com as partes envo'vidas, nic foi possivel
Associagio Comercial e Industrial do Funchal e a apesar de todas es tentativas, obter o indispen-
Federagao Nacional dos Sindicatos da Inddstria savel consenso quanic #s matérias em rovisio —
de Hotelaria e Turismo de¢ Portugal ¢ publicado a tabela salarial ¢ a clausula de garentia de au-
ro JORAM, n” 13, I Série, Je 2.7.23, desembo- mento minimo.
cou num impasse negocial apds vérias reunides Face a intransigéncia manifestada pelas par-

entre as partes tes e & sua incapacidade para alcangarem o ne-
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cessario entendimento e verificados os condicio-
nalismos previstos no n.” 1, do artigo 36.°, do De-
reto-Lei n.® 515-C1/79, de 29 de Dezembro, foi
constituido por despacho do Secretario Rogional
dos Assuntos Sociais de 29 de Maio de 1987, uma
Comissgo Técnica encerregada dc proceder zos
estudos preparatérios de uma PRT para o sector
em causa.

Dos trabalhos da referida comissio técnica
resuliou a presente regulamentagdo que, atentou
na dimenséo e situacdo do sector da inddsiria
hoteleira na economia regional, bem como procu-
rou consagrar um justo equilibrio entre os inte-
resses das partes envolvidas e obter a harmoniza-
¢@o possivel das condictes de trabalho no sector.

Nestes termos, manda o Governo Regiona!
da Madeira, pelos Secretarios Regionais dos As-
suntos Sociais & do Turismo e Cultura, ao abrigo
do artigo 36.° do Decreto-Lei n® 519-C1/79, de 29
de Dezembro e da alinea ¢) do artigo 1.° do Decre-
to-Lei n.® 294/78, de 22 de Setembro, o seguinte:

BASE |
{Area e Ambito)

A presente Portaria € aplicavel no ambito da
Regido Auténoma da Madeira as relactes de tra-
balho em que sscjam parte, por um lado, as enti-
dades patronais que exercam actividade hoteleira,
nos termos da classificagdo de estahelecimentos
constantes do anexo | desta Pcrtaria, e, por outro
lado, todos o©s trabalhadores ao seu servico das
profissfes e categorias previstas no anexo Il

BASE 1l

{Classificacio dos estabelecimentos)

Para efeitos da presente Portaria, as empre-
sas e estabelecimentos sag classificados nos gru-
pos previstos no anexo |

BASE Iii
{Definiglio de fungdes)

A definicho de funcdes inerentes as profis-
sbes abrangidas pela presente Portaria é a cons-
tante do anexo Il.

BASE IV

{Classificagio e integracdo em niveis de qualificagdo
e de remuneragio)

1. Nos termos do disposto no n® 2 do art® 11.°
do Decreto-Lei n® 121/78 de 2 de Julho, as profis-
sbes previstas na presente Portaria sdo integra-

das em niveis de qualificagdo de acordo com o
anaxo V.

2. Os niveis dc remuneracbes sic cs cons
tantes do anexo il

BASE V
(Remuneragées minimas)

As romuneracdes minimas mensais dos traba-
thadores abrangidos p2'a presente Portaris s3o as
constantes do anexo V.

BASE VI

(Garantia de aumento minimo)

1. E garantido a todos os trabalhadores que a
data de producdn de efeitos da presente Porta
ria venham auferindo remunsracdes de base
efectiva superior ao cstabzlecido na tabela sala-
rial agora revista, um aumente minimo de quatro
mil e seiscentos escudes.

2. A garantia cstabelecida ne nime:o antarior,
nao sera apiicavel nos casos em que da tabela sa
larial anexa, resultar um aumento suvperior ao
valor do aumento minimo.

BASE Vi
(Inicio de vigénecia e eficacia)

1. A psesente Pariaria entra em vigoer rnics ier
mos legais.

2. A tahela sclarial e 2 parantia de aumento
minimo produzem efeitos desde 18 de Janeiro de
1987.

Secretarias Regionais dos Assuntcs Scciais e
do Turismo e Cultura, acs 2 de Junho de 1987 —
O Secretario Regional dos Assuntes Saciais, Ma
nuel Jorge Bazenga Marques. — O Secretirio Re-
gional do Turisma e Cultura, Jodo Carlos Nunes
Abreu,

ANEXQ |
Classificacdo dos estabelecimentos

1. Para todos os cfeitos deste contratc as em-
presas e estabelecimentos sdo classificodos nos
seguintes grupos de remuneracio:

Grupo |

Hotéis do cinco estrelas
Casincs

Aldeamentos de luxo
Apartamentcs de Tuxo
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Grupo il

Hoteéis de quatro estrelas
Hotédis-Apartamentos de quatro estrelzs
Aldeamentos de 1.2 classe
Apartamentos ce 1.% classe
Complexos-Turisticos

Grupo il

Hotéis de trés estrelas e duas estrelas
Hotéis-Apartamentos de trés e duas estrelas
Pensdes de quatro e trés estrelas
Albergarias

Estalagens

Aldeamentos de 2° classo

Apartamentos de 27 classc

Pousadas

Grupo 1V

Hotéis de uma estrela
Pensotes de duas e uma estrela ou sem inte-
resse para ¢ turismo.

2. As empresas holeleiras proprietarias ou
exploradoras de estabelecimentos similiares ins-
talados no mesmo edificio da unidade hoteleira
observardo relativemente aos trabalhadores des-
tes a tabela de remuneracao do estahelecimento
principal.

ANEXO 11

DEFINIGOES DE FUNCOES
1. DIREGCAD

1. Director de Hotel — Dirige, orienta e fisca-
liza o funcionamenio das diversas secgdes e ser-
vigos de um hotel, hotel-apartamenio ou motel;
aconselna a administragéo o que diz respeito a
mnvestimentos e a definicio da po'itica financeira,
econémica e comercial, decide sobre a organizacéo
do hotel. Pode representar a administragdo den-
tro do &mbito dos poderes que por esta lha sejam
conferidos, ndo sendo, no entanto, exigivel a repre-
sentagdo em matéria de contratacdo colectiva, nem
em matéria contenciosa do tribunal de trabalho;
¢ ainda responsédvel pela gestdo do pessoal, den-
tro dos limites fixados no seu contra to individual
de trabalho.

2. Adsistente de direcgdo — E o profissional
gue auxilia o director de um hotel na exscugéc
das respectivas funcbes e o substitui no impedi-
mento ou auséncias. Tem a seu cargo a coorde-
nacio pratica dos servicos por seccdes e elabora-
cio de relatérios, pedendo ser encarregado da
reestruturacio de certos sectores da unidade hote-
leira e acidenta'mente desempsnhar fungbes ou

tarefas em seccdes para que se enconira devida-
mente habilitado.

3. Director de Alojamento — Dirige e coorde-
na a actividade das secgdes de alojamento e afins.
Auxiiia o director do hotel no estude a utilizagao
mdxima da casac’dade de ofojamonce, ooizrminan-
do os seus custos e elaberando programas de ocu-
pacdo. Pode eventualmente substituir o director.

4. Director Comercial/FRelacdes Publicas —
Organiza, dirige e executa os servigos de relagdes
publicas, promogic e vendas da unidade ou unida-
des hoteleiras. Elabora plancs de desenvolvimento
da procura, estuda os mercados nacionais e inter-
nacionais e e'abora os estudos necessarios a4 ana-
lise das oscilagbes das correntes turistices.

5. Director de comidas e bebidas — Dirige,
coordena e orienta o sector de comidas e hehidas
nas unidades hoteleiras. Faz as previsdes de cus-
tos e vendas potenciais de producic. Gere os
Stocks: verifica a gquantidade das marcedorias a
adquirir. Elahora e propde & anrovacio ementas e
listas de bhebidas ¢ respectivos precos. Verifica
se as quantidades servidas aos clientes correspon-
dem ao estabelecido. Conirola as receitas e des-
pesas das secches de comidas e bebidas, segundo
normas estabelecidas, apresentando & direccéao,
periodicamente, relatérios sobre o funcionamento
do sector e propde a politica geral do seu depar-
tamento.

6. Sub-diraector de hotel — Auxilia o director
de hotel no desempenho das suas fungbes. Por
delegacdo do director pode encarregar-se da direc-
¢80, orientando e fiscalizando o Tuncionamento de
uma ou varias seccdes. Substitui o director nas
suas auséncias.

7. Director de Restaurante — Dirige, crienta
e fiscaliza o funcionamento das diversas seccdes
e servigos de um restaurante ou do departamento
de alimentacdo de um hotel; e'abora ou aprova as
ementas e listas do restaurante; efectua ou toma
providéncias sobre a aquisicio dos viveres e todos
os demais produtos necessarios a exploracdc e
vigia a sua eficiente aplicagio; acompanha o fun-
cionamento dos varios servicos e consequente mo-
vimento das receilas e despesas; organiza e cola-
bara, se necessario, na execucao dos inventarios
periddicos das exigéncias dos produtos de consu-
mo, utensilos de servico & mdveis afectos as de-
pendéncias; colabora na recepcédo dos clientes,
ausculta os seus dasejos e preferéncias e atende
as suas eventuais reclamacgdes. Aconselha a admi-
nistracdo ou proprietaric no gue respeita a inves-
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timentos, decide schre a organizacdo do res-
taurante ou depaciamentc, elabora e propde plano
de gestdo dos rccursos mobilizados pela cxplora-
cdo, planifica e assegura o funcionamento das es-
truturas administrativas; define a po'itica comer-
cial e exerce a fiscalizac@o dos custos; é ainda
responsavel pela gestZo do pessoal, dentro dos
limites fixados no seu contrato individual de ira-
balho. Pode representar a administracio dentro do
ambito dos poderes que por esta seja confa:.'o,
na&o sendo, no entanto, exigivel a represeniagio
em matéria de contratacdo colectiva, nem em ma-
téria contenciosa do tribunal de trabaihc.

8. Director de Pessoal — E ¢ profissional que
se ocupa dos serviges e relagbes com o pessoal,
nomeadamenie admissao, formag¢io ¢ valorizacao
profissional e disciplina, nos termcs da politica
definida pela administracio e direcg20o da empresa.

9. Director de Pensdo — Dirige, orienta e fis-
caliza o funcionamento das diversas secgbes ¢
servicos de uma penszo, estalagem ou pousada.
Aconselha a agministracdo nc que diz respeito a
investimentos e & cafinicao da pelitica [inanceira,
econémica e comercial; decide sobre a organiza-
¢do da penséo, da estalagem ou da pousada; efec-
tua ou assiste a recepgio dos héspedes ou clien-
tes e acompanha a efectivagdo dos contratos de
hospedagem ou outros servigos, efectua ou supe-
rintende na aquisicio e perfeita conservacéan dos
viveres e outros produtos, roupas, utensilios e mo-
veis necessarios & laboracio eficiente do estabe-
lecimento e vigia os seus consumos ou aplicago;
providencia pela seqguranca e higiene dos locais
de alojamento, de convivio dos clientes, de traba-
Iho, de permanéncia e repouso do pessoa'; acom-
panha o funcionamento das vérias seccles e ser-
vicos e consequente movimento de receitas, des-
pesas e arrecadacdo de valores; prepara e coia-
hora. se necessario, na realizacdo de inventarios
das existéncias de viveres, produtos de manuten-
cio, utensilios e mobilidrios afectos as varias de-
pendéncias. Pode ter de executar, quando neces-
sario, servigos de escritério inerentes a explora-
¢do do estabelecimento.

2. RECEPCAO

1. Chefe de Recepcdc — Superintende nos
servicos de recepgdo e telefones do estabeleci-
mento com alojamento, orienta o servico de corres-
pondéncia com og clientes, a facturaclo e caixa
relativa as receitas, podendo ainda colaborar nos
servicos de portaria. Organiza e orienta o Servi-
co de reservas. Estabelece as condicdes de hospe-
dagem e ocupa-se, directa cu indirectamente da

recepcdo dos hdéspedes. Comunica as seccbes o
movimento de chegadas e saidas, bem como os
servicos a prestar aos héspedes, fornece aos clien-
tes todas as informagdes que possam interessar-
-thes, fornece a direccao todos os elementos scbre
o movimento de clientes a sugestdes relativas a
pregos e promogdo. Instrui os profissionais seus
subordinados sobre trabalhos a cargo de cada um
e sobre as informagdes que eventualmente tenham
de prestar aos clientes, Poderd substituir o direc-
tor, o subb-director ou o assistente da direcgéo
nos seus impedimentos,

2. Sub-chefe de Recepgdo — E o profissional
que coadjuva e substitui o chefe de recepcgédo no
exercicio das respsctivas fungbes.

3. Recepcionista de 1.* — QOcupa-se dos ser-
vicos de recepcdo, designadamente do acolhimen-
to dos hospedes e da contratacdo do alojamentre
e de mais servicos: assegura a respectiva inscri-
Gdo nos registos do estabelecimento; atende os
desejos e reclamacdes dos hospedes; procede ao
langamento dos consumos ou despesas; emite,
apresenta e recebe as respectivas contas; prepara
e executa a correspondéncia da secGdo e respec-
tivo arquivo; elabora estatistica de servigo. Po-
derd ter de efectuar determinados servicos de
escrituragio inerentes a exploragdo do estabele-
cimento e operar com o telex, quando instalado
na seccdo. Nos estabelzcimentos que ndo possuam
secehes separadas de recepgdo, a portaria poderd
ter de assegurar os respectivos servigos.

4. Recepcicnista de 22 — E o profissional que
colabora com o recepcionista de 1. executando
as suas funcées.

5. Caixa de Recepcdo — £ o profissional que
procede ao langamento, emissaoc, apresentacgao e
recebimento das contas de despesas dos clientes.
Auxilia o recepcionista nas suas funcdes,

3. CONTROLO

1. Chefe de Controlo — Superintende, coor-
dena e executa todos os trabalhos de controlo.

2. Controlador — Verifica as entradas e sal-
das diarias das mercadorias [géneros, bebidas ¢
artigos diversos) e efectua o0s respectivos regis-
tos, bem como determinados servicos de escritu-
racdo inerentes a exploragdo do estabelecimento.
Controla e mantém em ordem os inventarios par-
ciais e o inventdrio geral; apura os consumos dié-
rios; estabelecendo médias e elaborando estatis-
ticas. Periodicamente verifica as existéncias
(stocks) das mercadorias armazenadas no econo-
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malo, cave, bares, etc., e do equipamento e utensi-
lios gualdados ou ein servig0 nas secedes, compa-
rando-us com os saldes das fichas respectivas.
Fornecs aos scivigos de comabi'idade cs eiemen-
tos de gue osies carccoem e gonitroid as receitas
das seccdes. informao a gircegéo das falias, que-
bras e cutrzs ogorréncias no aovimento adminis-
trativos.

"

3. Contralador-Crixe —— 0 profissional cuja
actividade consisia na enussdo das contas de
consumo nas salas de refeicdes, recebimentos
das importdncias respectivas, mesmo quando se
trata de prosessos de pré-pagamento ou venda e
ou recebimento dz sanhas, e elaboragac dos ma-
pas de moviments da sala em que presta servigo.
Auxilia ncs ssrvicos de controlo, recepcgdo e bal-
cao.

4. PORTARIA

1. Chefe de Poriaria — Supeariniende, coorde-
na e executa todos os trabalhos da portaria.

2. Sub-Chele de Portoiia — Coadjuva o chefe
de portaria no cesempenho das suas funcgdes,
substitiuindo-¢ nas svas auséncias o impodimentos.

3. Porteiro de 1. -— Execula as torefas rela-
cionadas com as entradas e saidas dos clienies
num hoiol controlando e tomando lodas as me-
didas odaquadas a cada caso; coordena e orientz
0 pessozi do porierns; esicbelece cs turnes de
{rabaiho; vigia o sepvice de limpsze da secgao;
regista o movimenie das entradas e saidas dos
héspedes, coniro'a a entrega e restituicdo das
chaves dos quartos; dirige a recepcéo da bagagem
B correi0 e assagura a sua distribligdo; certifi-
ca-38 de que ndo ex:eie impedimenio para a saida
dos clienies; presta informacdes gerais e de ca-
racter turistico que the sejzm solicitadas; asse-
glira a satisfacZo dos podidos dos hdspedes e
clieries e transmite-thes mensagens. Pode ser
encairegado do movimenio telefdnico, da venda
de tabaco, postais, jornais e oufros artigos, bem
como da distribuicdo dos quartos e do recebimento
das contas aos clientes. Nos turnos da noite, com-
pete-lhe, especialmente, quando solicitado, des-
pertar cu mandar despertar os hospedes; verificar
o funcionamento das luzes, ar condicionado, dgua
e aguecimento; faz ou dirize as rondas, vigiando
os andares e outras denendéncias e tomar provi-
déncias em caso de anormalidade, fozendo o res-
pectivo relatéric destinado & direcgéo. Pode ter
de efectvar a cobranca de contas de clientes e de-
pasitos hansarios. Nos estabelecimentos que nio
possuam seccoes separadas de portaria e recep-
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¢&o podera ter de assegurar os respectivos ser-
VigOos.

4. Porteiro de 2.2 — E o profissional que cola-
bora e substitui o porteiro de 1.* no exercicio das
suas funcoes.

5. Trintandrio — E o profissional encarregadio
de acoiher os héspedes e c'ientes & entrada do
estabelecimento, facilitande-lhas a saida e acesso
as viaturas de transporie, e de indicar os locais
de recepcio, cooperandc de um modo geral na
exscucgio dos servicos de portaria, devendo vigiar
a entrada e saida de pesscas do estabelec mento.
Pode zinda, quando devidamente habiiitado, con-
duzir viaturas.

6. Cerrector — E o profissional que angaria
e recebe oz clientes de um hote!, mantém-se a
par das reservas de quartos de hoiel; desloca-se
aos locais de embargue a fim de oferecer 0s ser-
vicos do estabelecimento que representa ou rece-
ber os hospedes cuja marcagdo tenha sido previa-
mente efectuada; faz os despachos das bagageans
e acompanha os hdspedes ao hotel ou ac local de
partida. Pode auxiliar nos servicos da portaria e
tratar da regu'arizagdo de passaportes e outrGs
documentos.

7. Guarda de Vestudrio — E o proiissional que
gque se ocupa do servigo de guarda e agasathos e
outros chjectos cdos héspedes e clientes, poden-
do, cumulativamente, cuidar da vigiléncia, conser-
vagao e asseio das instalagtes sanitarias e outras
destinadas aos clientes.

8. Mandaretc — L o profissional que se ocupa
da execucao de recados e peguencs seivigos den-
iro e fora do estzbelecimento, sch a orientagao
de chefe de portaria ou chefe da dependéncia a
cujo servigo se ache adstritc. Pode ocupar-se da
condugdo dos elevadores destinados ao transporte
de héspedes e clientes, assim como do asseio dos
mesmos e das zonas plblicas do estabelecimento.

5. PORTA DE SERVICO

1. Controlador de Porta de Servico — E o pro-
fissional que se ocupa de vigiléncia e controlo na
entrada e saida de pessoas e mercadorias. Podera
ter de executar pequencs servicos, sem prejuizo
do seu trabalho normal.

6. VIGILANCIA

1. Encarregado de vigilantes — E o profissio-
nal que coordena e exerce a vigiléncia, monta es-
quemas de seguranga, dirige ou chefia os vigilan-
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tes e colabora reiptérics sobre as anomalias veri-
ficadas.

2. Vigilante — E ¢ profissional que exerce a
vigilancia; verifica sc tudo se encontra normal e
zela pela sogurance do estabeslecimento. Elabora
relatérios ¢as anocinclias verificadas. Nas pensdes
de uma e duas estreizs pode ainda substituir, du-
rante a no.le, ouiros prorissionais.

3. Vigilante de +guas — E o praofissicnal que
se ocupa do contro'c das dguas de abastacimento
e do seu transporte cuando necessario, padendo

il

ainda executar as fuagdes de vigilante.

7. ANDARES

-

1. Governanite ( de Andares —— Superin-
tende e coordena os trabalhos dos governantes de
andares e por decicic da direcgdo, o5 do gover-
nante rouparia/lavandaria ¢ os dos encarregados
de iimpeza.

J

./

-

2. Governanio Adjunto/a — Coadjuva o gover-
nante geial de ancares no desempenhc das suas
funcdes, e subsiitui-o nas suas auséncias e impe-
dimentos.

3. Governante de¢ Andarés — Providencia a
limpeza e arranjo didrios dos andares que lhes
sa0 ccnfiados, coordsnando toga a actividade do
pessoal sobre as suas ordens; vigia a apresenta-
cdo ¢ o trabalhs dos empregados de andares:
ocupa-se da ornameniccio das jarras, e supervisa
0 arranjo, asseio e decoragdo das salas e zonas
de convivio; examina ¢ bom funcionamento da
aparethagem eléctrica, sonora, telefdénica, instala-
¢bes sanitdrias e o cstado dos méveis, alcatifas
e cortinados, velando psela sua conservacdo ou a
sua substituicdo quando necessdrias; mantém re-
serva de roupas de material de limpeza e faz a sua
distribuicso; pode ressber e acompanhar os hés-
pedes e fernece indicacdo ao pessoal acerca dos
horarios e preferéncias daqueles; verifica a ocu-
pacdo dos quartos; guarda objectos esquecidos
pelos clientes; atende as reclamagdes dos hés-
pedes e superintende no tratamento de roupa dos
clientes; envia diariamente relatério ao seu supe-
rior hierarquico.

N

(34

4. Empregado de Andares/Quartos — Ocupa-
-se do asseio, arranjo e decoracdo dos aposentos
dos héspedes, bem como dos locais de acesso e
de estar, do recebimento e entrega de roupas aos
héspedes e ainda da troca e tratamento das roupas
de servico. Pode ter de efectuar o transporte de
bagagens dos hdspedes em pequenas disténcias.
Nos estabelecimentos onde ndo exista servico de
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restaurante ou cafetaria para o efeito e ainda no
funcionamento de pequenos consumos o ulilizar
pelos clientes nes quartos, quando nio exista ser-
vico de «room-service», ou fora deste caso, aci-
dentalmente, nas faltas imprevisiveis dos empre-
gados adstritos ao sarvico do «rogin-sesvicas.

8. MESAS

1. Cnasfe de fiesa — Dirige e orienta icdos
os trabalhos relacionados com o servico de mesa;
define as obrigas6es de cada trabalhador da sec-
cdo e distribui os respectives turnos {grupos de
mesas); eiabora o hordrio de traba'ho, tendo em
atencdo as necessidades do searvico e es dispo-
sicCes legais apiiciveis, estabeicce ue 2acordo
com a direcclo, as quantidades de uiensilios de
mesa necessarios & execucdo de um servico efi-
ciente, cansiderando o movimento normal e ciasse
das refeicbes a fornecer, verificando ainda a sua
existéncia mediante inventarics periddicos; acom-
panha ou verifica os trabalhos de limpeza das sa-
las assegurando-se da sua perfeita higiene ¢ con-
veniente arrumac2o; providencia a limpeza regular
dos utensilios de trabatho, orienta as preparagoes
prévias, o arranjo das mesas para as refeicdes,
dos moveis expositores, de abastecimento e de
seirvicos, assegura a correcta apresentacéao exte-
rior do pessoal; fornece instrucdes sobre a compo-
sicdo dos pratos e eficiente execugdo dos servigos.
Nas horas da refsicdes recebe os clientes e acom-
panha-gs as mesas, podendo atender 0s ssus pe-
didos; acompanha o servigco de mesa vigiando a
execugdo dos respectivos trabalhos; recebe as
opinides e sugestdes dos clientes e suas eventuais
rec'amacoes, procurando dar a estas pronta ¢ pos-
sivel solugdo, quando justificadas; colabora com
os chefes de cozinha e dz pastelaria na elaboragao
das ementas das refeicdes e listas de restaurante,
bem como nas sugestGes para banquetes e outros
servicos, tendo em atencdsc os gostos ou prefe-
réncias da clientela, as possibilidades técnicas do
equipamento e do pessoal disponivel. Pode ocu-
par-se do servigo de vinhos e ultimacao de espe-
cialidades culindrias. Pode sar encarregado de
superintender nos servicos de cafetaria e copa e
ainda na organizacdo e funcionamento da cave do
dia.

2. Sub-chefe de Mesa — Coadjuva o chefe de
mesa no desempenho das funcgdes respectivas,
substituindo-o nas suas auséncias ou impedimen-
tos.

3. Escansdo — Ocupa-se do servigo de vinhos
e outras bebidas; verifica as existéncias na cave
do dia providenciando para que as mesmas sejam
mantidas. Durante as refeicGes apresenta a lista
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de bebidas a0 cliente ¢ aconsclha o vinho aprc-
priado para os diferenies praios da ementa esco-
lhida; serve cu providencia para que sejam correc-
tamente servidos oa vinhos e bebidas encomen-
dados. Guarda as bebidas sobrantes dos c'ientes
gue cstes pretendam consumir posteriormente;
prepara e serve bebidas de aperitivo e sobre-
messa, colabora no arranjo das salas e na organi-
zagho e funcionamenrio de recepches e outros ser-
vicos de bebidas nos locais de refeigfo. Pode ter
de executar ou de acompannar a execucdo de in-
ventario das bebidas existentes na cave do dia.
Possui conhecimentos aprofundados de enologia,
tais como designacgio. proveniéncia, data de co-
lheita e gradacio alccoiica. Pode substituir o sub-
chefe de mesa nas suas falias ou impedimentos.

4. Controlador de «Room-service» — Atende,
coordena e canaliza 0 servico para os quartos dos
clientes. Tem a seu cargo o conirolo das bebidas
e alimentos destinados ao «rocom-service», man-
tendo-as qualitativa e guantiitativamente ao nivel
prescritc pela direcgdo. Controla e revista diaria-
mente as receitas no «room-service». Tem de estar
apto a corresponder a todas as solicitacdes que
he sejam postas peles clientes, pele que devera
possuir conhecimenios suficientes de idiomas, cu-
linaria & ementas praticadas. Esta {unclo deve
ser desempenhada por trobalhador qualificado co-
mo empregado de mesa de 1.7 ou caiegoria supe-
rigr, se nac houver trabalhador espacialmente
afecto ao desempenho desta funcgéao.

5. Empregado de Mesa de 1.° — Serve refei-
cBes e bebidas o hospedes e clientes. E respon-
savel por um turnc de mesas. Exectta e colabora
na preparacio das salas e arranjo das mesas para
as diversas refeicdes, prepara as bandejas, carros
de servico, moveis de exposicio de frutas e mesas
destinadas s refeicbes e bzbidas nos apesentes
ou outros locais dos estabelecimentos. Acolhe e
atende os clientes, apresenta-ihes a ementa ou
lista do dia, da-lhes explicagdes sobre os diversos
pratos ¢ bebidas e ancta os pedides; serve os
alimentos esco'hidos; elabora ou manda emitir a
conta dos consumos, podendo efectuar a sua co-
branga. Segundo ¢ organizagidc a classe dos esta-
belecimentos pode ocupar-se, sO ou com a cola-
boracio de um empregado, de um turno de mesas,
servindo directamente aos ciientes, ou por forma
indirecta, utilizando carros ou mesas moveis; es-
pinha peixes, trincha carnes e ultima a prepa-
racdo de certos pratos; pode ser encarregado da
guarda e conservagdo de behidas destinadas zo
consumo didrio da seccio e procader a reposicio
da resnectiva existéncia. No final das refeicozs

procede e cclahora na arrumacéo da sala, irans-
porie e guarda dos alimentcs e bebidas expostas
para venda ou servigo e dos utensilios de uso per-
manente. Colabora na execucado dos inventarics
peridédicos e vela pela higiene dos utensilios. Po-
dera acidentalmente substituir 0 escansio ou sub-
-chefe de mesa.

6. Empregado de Mesa de 2.2 — Serve rafel-
ches e bebidas a hospedes e clientes, ajudando
ou substituindo o empregado de mesa de 1.2, co'a-
bora na arrumacio das salas. no arranjo das me-
sas e vela pela {impeza des utensilios, cuida do
arranjo dos aparadores e do seu abastecimento
com os utensilios e preparacdes necessdrios ac
servigo; executa quaisguer servico preparctorios
na sala, tais como a troca de rcupas; auxilia nos
preparos do oficic, auxilia ou executa o servigo
de peguenos-almegos nos aposentos e outrcs lo-
cais de estabeiccimento. Regista e transmite &
cozinha os pedidos feitos pelos clientes. Pode
emitir as contas das refeicbes e consumos e Co-
brar as respectivas importancias.

7. Marcador de Joges — £ prefissional en-
carregado do recinto cnde sc encontram Joges de
sala; conhece o funcionamento e regras dos jogos
praticades no estabeiecimento. Presta esclareci-
mentos aos clientes sobre esses mesmos jogos.
Eventualmente pode ter de executar servicos de
balcao e bandeja.

8. Empregado de Refeitério — Serve as refei-
cBes aos trabathadores, executa trabalhos de lim-
peza e arrumacio e procede a limpeza e trata
mento das loucas, vidros de mesa e utensilios de
cozinha.

9. BAR

1. Superviscr de Bares — E o profissional que
coordena e supervisa o funcionamento de bares
e «boites» sob a orientagio do director ou do di-
rector de comidas e bebidas, guando exista ¢ a
quem deverd substituir nas respectivas faltas ou
impedimentus. £ o responsdvel pela gestdo dos
recursos humanos e materiais envolvidos, pelos
inventiarios periddicos e permanentes dos artigos
de consumo e utensilios de servico afectos a ex
ploracdo, pela elaboracio das listas de precos €
pela manutencdo do estado de asseio e higiene
das instalacbes e utensilagem, bem como respec
tiva conservagio.

2. Chefe de «Barman» — Superintende e exe
cuta todos os trabalhos de bar.
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3. Sub-Chefe dc «Barman» — £ o profissional
que coadjuva o chefe de Barman no exercicio das
suas fungdes.

4. Bariman de 1.° — Prepara e serve bebidas
simples ou composias, cuida da limpeza e arranjo
das instalacbes do bar ¢ executa as preparacdes
prévias do balcdo; prepara cafés, chas e outras
infusdes e serve sanduiches, simples ou compos-
tas, frias ou quentes. Elabcra ou manda emitir as
contas dos consumos, observando as tabelas de
precos em vigor & rospectivo recebimento. Cola-
bora na crganizagio e funcionamento de recep-
¢des na crganizacio, etc. Cuida do asseio e higiene
dos utensilios de prenaracic e servigo de bebidas.
Pode substituir o chefe de «Barman» nas suas
faltas e impedimenics ¢ proceder & requisicée dos
artigos necessarios ac funcionamento e a recons-
tituicdo das existéncias; procede cu colabora na
execugdo de inventarios periédicos do estabele-
cimento ou secgio.

5. Barman de 2.° — E o profissional que cola-
bora com o barman de 1.2 executando as suas
fungbes. Cuida da limpeza e higiene dos utensilios
de preparagdo ¢ servics de bebidas.

10. BALCAO

1. Chefe de Balcéo — Superintende e exe-
cuta os trabalhos de balcdo.

2. Emprogado de balcdo de 1.2 — Atende e
serve 0s clientes em restaurantes, executando o
servigo de cafetaria préorio da secgdo de balcio.
Prepara embalagens de transporte para serviges
ao exterior, cckra as respectivas importadncias e
observa as regres ¢ operagOes de controlo aplica-
veis; atende e fornece os pedidos dos empregadoes
de mesas, certificando-se previamente da exacti-
dao dos registos, verifica se os produtos ou ali-
mentos a fornecer correspondem em qualidade,
quantidade e apresentagio aos padrBes estabele-
cidos pe'a geréncia do estabelecimento; executa
com regularidade a exposicdo em prateleiras e
montras dos produtos para venda; procede as
operacdes de abastecimento; elabora as necesss-
rias requisicdes de viveres, bebidas e outros pro-
dutos a fornecer pela seccio prépria. ou procede
a sua aquisicio directa aos fornecedores; efectua
ou manda executar 0s respectivos pagamentos,
dos quais presta contas diariamente 2 geréncia;
executa e colabora nos trabalhos de limpeza e
arrumacdo das instalagdes, bem como na conser-
vacao e higiene dos utensilios de servigo: efectua
ou colabora na realizacdo dos inventérios periédi-
cos da seccéo.

Pode substituir o controlador nos seus impe-
dimentos ou auséncias.

3. Empregado de balcdo de 2. — E o profissio-
nal que colabera com o empregade de balcdo
de 1.2, executando as fungbes definidas para este.

11. «SNACK-3AR» E «SELF-SERVICE»

1. Chefe de «Snack-Bar». — E o profissional
que num snack-bar chefia, orienta e coordena o
pessoal a seu cargo, fiscaliza os arranjos de pre-
paragdes de mesa frias e gelados e cafetaria e de
outros sectores de servico; colabora com o che-
fe de cozinha na elaboragdo das ementas; super-
visiona o funcionamento das refeicGes e atende os
clientes, dando-lhes explicagbes sobre os diver-
sos pratos e bebidas; anota os pedidos, regista-os
e transmite-0s as respectivas seccgbes.

Acompanha e verifica os trabalhos de limpeza
da secgao, assegurando-se da sua perfeita higiene
e conveniente arrumacao.

2. Chefe de «Self-Service». — E o profissio-
nal que nos estabelecimentos de servigo directo
ao publico («self-service») chefia o pessoal, orien-
ta e coordena a execugao dos trabalhos e prepara-
¢do do servigo, podendo fazer a requisi¢do dos gé-
neros necessarios a sua confeccao, Executa ou co-
labora na realizacdo de inventdrios regulares ou
permanentes.

3. Empregado de «Snack-Bar de 1. — Aten-
de os clientes, anota os pedidos e serve refeicdes
e bebidas, cobrando as respectivas importancias.
Ocupa-se da limpeza e preparagio dos balcdes, me-
sas e utensilios de trabalho. Colabora nos traba-
lhos de controlo e na realizagdo dos inventdrios
periédicos e permanentes, exigidos pela explora-
cdo. Emprata pratos frios, confecciona e serve ge-
lados.

4. Empregado de «Snack-Bar» de 2* — E o
profissional que colabora com o empregado de
«snack-bar» de 1., executando as funcdes defini-
das para este.

12. COZINHA

1. Chefe de Cozinha. — Organiza, coordena,
dirige e verifica os trabalhos de cozinha e
«grill» nos restaurantes, hotéis; elabora ou con-
tribui para a elaboracdo das ementas e das listas
de restaurantes com uma certa antecedéncia, ten-
do em atengdo a natureza e o niimero de pessoas
a servir, 0s viveres existentes ou susceptiveis de
aquisi¢do e outros factores e requisita s secgdes



2 DE JULHO DE 1987

203

respectives os génercs de que necessita para a
sua confecgdo; da instrucdes ao pessoal de cozi-
nha sobre a preparzcdo e confeccdp dos pratos,
tipos de guarnicdo de gquantidades a servir, cria
receitas e prepara especialidades, acompanha o
andamento dos cozinheiros, assegura-se da per-
fei¢cdo dos pratcs e da sua concordancia com o
estabelecido; verifica a ordem e a limpeza de to-
das as secghes e utensilios de cozinha; estabe-
lece os turnos de trabalho; propde superiormente
a admissdo de pessoal e vigia a sua apresentacio
e higiene; mantém em dia um inventéario de todo
o material de cozinha, é responsavel pela conser-
vagdo dos alimenios entregues a seccgdo; pode ser
encarregado do aprovisicnamento da cozinha e
glabcrar um registo diario dos consumos.

D4 informacdes sobre quantidades necessa-
rias a4s confeccdes dos pratos e ementas; é ainda
responsével pela elaboragio das ementas do pes-
soal e pala boa confeccéo das respectivas refei-
¢des, qualitativa e quantitativamente,

2. Sub-chefe de Cozinha. — E o profissional
que coadjuva e subsiitui o chefe de cozinha no
exercicio das respectivas funcdes.

3. 4. 5, Cozinheiro de 1.°, 2* ¢ 3 — Qcu-
pa-se da preparacio e confeccdo das refeigdes e
pratos ligeiros; elabora ou colabora na elaboragéo
das ementas: recebe o0s viveres e os outros pro-
dutos necessdrios & confeccao das refeigdes, sen-
do responsdvel pela sua guarda e conservagao;
prepara o peixe, 0s legumes e as carnes e proce-
de & execugdo das operagGes culinarias; emprata
e guarnece o0s pratos cozinhados; confecciona os
doces destinados as refeigtes. Vela pela limpeza
da cozinha, dos utensilios e demais equipamentos.

6. 7. Cortador de 1.* e de 2* — Corta car-
nes para confeccado e colabora nos trabalhos da
cozinha.

8. Assador/Grelhador. — E o profissional que
exclusiva ou predominantemente assa no espeto
ou na grelha, peixe, carne, mariscos, etc., em sec-
¢do autdénoma da cozinha.

9. Empregado de Cezinha. — E o profissional
que se ocuna da limpeza da cozinha, dos utensi-
lios e demais ccquipamentos. Pode ainda ser en-
carregado de outros servigos de cozinha, ndo qua-
lificado, e que ndo estejam no Ambito das fun-
¢des definidas para a categoria de cozinheiro.

13. PASTELARIA

1. Chefe/Mestre Pasteleiro. — E o profissio-
nal que planifica, dirige, distribui, coordena e fis-

caliza todas as tarefas e fases do trabalho de pas-
telaria, nele intervindo onde e quando necessario.
Requisita matérias primas e outros produtos e cui-
da da sua conservacio, pela qual é responsavel.
Cria receitas, e colabora na elaboracéo das emen-
tas e listas, escolhendo as sobremesas. Mantém
em dia os inventarios de material e stocks de ma-
térias-primas.

2. Pasteleiro de 12 — E o profissional que
prepara massas, desde o inicio da sua preparacéo,
vigia temperzaturas e pontos de cozedura e age
em todas as fases do fabrico dirigindo o funcio-
namentg ¢as maquinas, em tudo procedendo de
acordo com as instrucdes do chefe/mestre paste-
leiro, substituindo-o nas suas faltas e impedimen-
tes, Confeccicna sobremesas e colabora, dentro
da sua especializagéo, nos trabalhos de cozinha.

3. Pasteleiro de 2* — E o profissional que
trabalha com o forno; qualquer que seja a sua
area, coadjuva o pasteleiro de 1. no exercicio das
suas funcbes e substitui-o nas suas faltas e impe-
dimentes. Confecciona sobremesas e colabora,
dentro da sua esbecializacéo, nos trabalhos de co-
zinha.

14. CONTROLO DE COMIDAS E BEBIDAS

1. Centrolador de Comidas e Bebidas. — €
o profissional responsdvel pelo calculo e registo
&3 comidas e bebidas consumidas; efectua os
inventarios de existéngias mensais, compara gs
custos as preovisOes, elabora diariamente relatd-
rios de ccntrolo do movimento e mantém infor-
mado ¢ director de comidas e bebidas.

15. COMPRAS

1. Encarregado de compras. — E o profissio-
nal respeonsavel pezla aquisicdo de géneras, metr-
cadorias e outros artigos necessarios ao regular
funcionamento do estahelecimento; calcula o pre-
c¢o dos ariigos baseando-se nos respectivos cus-
tos e plano econdmico da empresa.

16. ECONOMATO

1. Chefe de Economato. — E o profissional
que superintende, coordena e execuia os trabalhos
de economato.

2. Ecénomo. — E o profissional que procede
4 aquisicio, armazenamento, conservacio e distri-
buicdo as secgbes das mercadorias e artigos ne-
cessdrios & empresa. Procede & recepgdo de arti-
gos e verifica a sua concordancia com as respec-

tivas facturas e requisi¢des; organiza e mantém
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actualizados os ficheiros de mercadorias a sua
guarda, pelas quais é rasponsavel; executa ¢ co-
labora na execugdo de inventdrios periddicos; as-
segura a limpeza e boa ordem de todas as insta-
lagdes do economato.

3. Dispenseiro. — Compra, quando devida-
mente autorizado, transporta em veiculos destii-
nado para o efeito, armazena, conserva, controla
e fornece as secgdes mediante requisicdo as mer-
cadorias e artigos necessarios. Ocupa-se da higie-
ne e arrumacdo da seccéo.

4. Cavista. — Recebne, armazena, conserva
e distribui as seccdes vinhos e outras bebidas ne-
esséarias ao seu funcionamento.

Assegura a laboracéo da cave do dia.

5. Empregado do Economato. — E o trabalha-
dor que transporta e arruma mercadorias.

Auxilia noutras tarefas inerentes ao econo-
mato.

17. CAFETARIA E COPA

1. Chefe de Cafetaria. — E o profissional que
superintende, coordena e executa os trabalhos de
cafetaria.

2. Chefe de Copa. — £ o profissional que su-
perintende, coordena e executa os trabalhos de
copa.

3. Cafeteiro.— Prepara café, cha, leite, ou-
tras bebidas quentes e frias nédo exclusivamente
alccolicas, sumos, torradas, sanduiches e confec-
¢des de cozinha ligeira. Emprata e fornece, me-
diante requisicdo 2s secgbes de consumo. Cola-
bora no fornecimento e servico de pequenos almo-
¢cos e lanches. Assegura os trabalhos de limpeza
das instalaces, utensilios e demais equipamen-
tos da seccéo.

4, Copeiro. — Executa o trabalho de limpeza
e tratamento das loucas, vidros e outros utensilios
de bar, mesa e cozinha usados na preparacédo de
bebidas e servicos de refeigdes; coopera na exe-
cucdo das limpezas e arrumacido da copa e pode
ter de substituir o cafeteiro nas suas faltas e im-
pedimentos.

18. ROUPARIA/LAVANDARIA

1. Chefe de Rouparia/lavandaria. — Dirige
coordena eexecuta o servigo de rouparia e lavan-
daria; dirige a recepcgéo, lavagens, consertos, con-
servacéo e distribuicdo de roupas pertencentes ao
estabelecimento ou aos clientes; requisita os pro-
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dutos dc lavagem, detergentes e demais artigos
necessarios e vela pela sua conveniente conser-
vacdo; controla a rcupa lavada, separando-a segun-
do ¢ melhor critério de arrumacao; elabora o re-
gisto diaric da roupa tratada, procede a facturacgao
dos servicos prestados; verifica os «stoks»; veri-
tfica o funcionamenio das méaquinas e providencia
cventuais reparagbes. Assegura a limpeza da sec-
¢éo. Elabora ou colabora na realizacdo dos inven-
térios regulares ou permanentes.

2. Sub-Chefe de Rouparia/lLavandaria. — Coad-
juva o chefe de Rouparia/Lavandaria no desem-
penho das fungbes respectivas, substituindo-o nas
suas auséncias e impedimentos.

3. Costureira Especializada. — QOcupa-se dos
trabalhos de corte e confecgdo das roupas que.
exigem um alto grau de especializacdo, nomeada-
mente fardas de pessoal, podendo ter de executar
outros trabalhos da seccéo.

4. Costureira. — QOcupa-se dos trabalhos de
conserto e aproveitamento das roupas de servico
e adorno, podendo ter de assegurar outros traba-
thos da seccio.

5. Engomador. — Ocupa-se dos trabalhos de
engomadoria e dobragem das roupas, incluindo as
dos héspedes ou clientes, podendo ter de asse-
guarar outros trabalhcs da secgéo.

6. Lavador. — Ocupa-se da lavagem e lim-
peza manual ou mecénica incluindo o processo de
limpeza a seco, das roupas de servico, dos hdspe-
des ou clientes, pedendo ter de assegurar outros
trabalhos da seccao.

7. Roupeiro. — Ocupa-se do recebimento, tra-
tamento, arrumacédo e distribuicdo das roupas, po-
dendo ter de assegurar outros trabalhos da sec-
cao.

19. LIMPEZA E SERVICOS GERAIS

1. Encarregado de Limpeza. — E o profissio-
nal que superintende, coordena e executa 0s ser-
vicos de limpeza.

2, Empregado de Limpeza. — E o profissional
que se ocupa de trabalhos de limpeza, conserva-
¢80, arrumacao e outros servicos gerais.

3. Guarda de Lavabos. — Assegura a limpeza
e asseio dos lavados e locais de acesso aos mes-
mos, podendo acidentalmente substituir o guarda
de vestiario nos seus impedimentos.
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20. ANIMACAO E DESPORTOS

1. Director Artistico. — Qrganiza e coordena
as manifestactes artisticas, espectaculos de mu-
sic-hall e musicais, assegurando a chefia e direc-
¢Ao deste secior da empresa, Programa as mani-
festagdes artisticas, selecciona e contrata musi-
ces, intérpretes e cutros artistas. Dirige as mon-
tagens cénicas e os ensaios. Aconselha os artistas
na seleccdo do reporidrio mais adequadc ao equi-
librio do espectaculo. Dirige e orienta o pessoal
técnico. £ responsavel pela manutencédo e conser-
vacdo dos cquipamentos de cena.

2. Encarregado de Animacgdo e Desportos. —
E o profissional que superintende, coordena e exe-
cuta todas as actividades de animacéo e desportos
de um ecstabelecicmento; controla e dirige o pes-
soal; assegura a promocdo comercial da explora-
¢éo.

3. Menitor de Animagdc e Desportos. — E ©
profissional que lecciona, orienta e anima a acti-
vidade da sua especialidade (natagio), vela, ténis,
motondutica, ete.),

4. Banheiro Chefe. — E o profissional que su-
perintende na secc@o balnear; é responsavel pela
operacionzlidade e limpeza da seccdo e coordena
todos os servigos de acordo com a organica deter-
minada pela entidade patronal. Tem a seu cargo a
disciplina do pessoal, vela pela seguranga dos ba-
nhistas; tem a sua responsabilidade o material de
pronto sccorro que ele proprio tem de utilizar
quando necessario.

5. Banheiro/Nadador Salvador. — Colabora na
montagem, explcracao, limpeza, arrumagéo e con-
servagao da praia/piscina e respectivo material.
Vela pela seguranga dos banhistas dentro da area
que lhe estd confiada. Pode ter de vender bithetes
em recintos que nao tenham bilheteira.

6. Traiador/Conservador de Piscinas. — Asse-
gura a limpeza das piscinas e zonas circundantes
mediante utilizagde de equipamento adequado.
Controla e mantém as aguas das piscinas em per-
feitas condicdes de utilizacdo. E responséavel pelo
bom funcionamento dos equipamentos de trata-
mento, bombagem e transporte de dguas. Nos ca-
505 em que a sua actividade principal néo o ocupe
a tempo poderd desempenhar outras tarefas sim-
ples e nao permanentes.

7. Vigia de Bordo. - Exerce as suas fungdes
a hordo de uma embarcacdo, sendo obrigatoria-
mente nadador salvador.

8. Bilheteiro. — E o profissional responsavel
pela cobranca e guarda das importéncias referen-
tes as entradas, em todos os locais em que seja
exigido o pagamento de bilhetes. Assegura a con-
servagdo e limpeza do sector.

9. Ajudante de Banheiro/Nadador/Salvador. —
Auxilia o banheiro nas suas tarefas podendo ainda
proceder & cobranga do aluguer de toldos, barra-
cas e outros utensilios instalados no sector.

10. Empregadoc de Balnedrios. — E o respon-
sével pela limpeza, arrumacéo e conservagao dos
halnearios de praias, piscinas, estancias termais
e campos de jogos, E ainda responséve| pela guar-
da dos objectos gue lhe sio confiados. Pode ter
de vender hilhetes,

11. Operador de Som e Luzes («Disk-Jockey»)
— E o profissional que opera os equipamentos de
som e luzes em boites, dancings e outros recin-
tos.

21. JARDIM

1. Encarregado de Jardins. — E o trabalhador
que cocrdena e dirige uma equipa de jardineiros
com quem colabora, sendo o responsavel pela ma-
nutencao e conservacio das areas ajardinadas. Po-
de dirigir trabathos de limpeza das zonas exterio-
res dos estabelecimentos e proceder a outras ta-
refas que lhe sejam atribuidas.

2. Jardineiro. — Ocupa-se do arranjo e con-
servacdo dos jardins, piscinas, arruamentos e de-
mais zonrs exteriores dos estabelecimentos.

22. ARBRANJOS FLORAIS

1. Florista. — Ocupa-se dos arranjos florais
nos estabelecimentos e nas lojas de fiores onde
existam,

23. TELEFONES

1. Encarregado de Telefones. — E o profissio-
nal que superintende, coordena e executa o ser-
vico de telefones.

2. Telefcnista (1 e 2*). — Opera o eguipa-
mento telefénico, fornece informacdes sobre os
servigos, recebs e transmite mensagens; pode ter
de operar com telex e colaborar na organizacgao e
manutencdo de ficheircs e arquivos, desde que
adstritos e referentes a respectiva secgéo.
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24. ADMINISTRATIVOS

1. Dirceior de Servigos. — Estuda, organiza,
diriga e coordena, nos limites dos poderes de que
esta investido, as actividades do organismo ou da
empresa, ou de um ou Varics dos seus departa-
mentos. Exerce fungfes tais como: colaborar na
determinacio da politica da empresa; planear a
utilizacao mais conveniente da méao-de-obra, equi-
pamento, materiais, instalagdes e capitais, orien-
tar, dirigir e fiscalizar a actividade do organismo
ou empresa segundo os plancs estabelecidos, a
politica adoptada e as normas e regulamentos pres-
critos; criar @ manter uma estrutura administrativa
gue permita explorar e dirigir a empresa de ma-
neira eficaz, colaborar na fixagio da politica finan-
ceira e exercer a verificacdo dos custos,

2. Chefe de Departamento de Divisao ou de
Servico. — E o profissional que estuda, organiza,
dirige e coordena, sob a orientagéo do seu supe-
rior hierarquico, numa ou vérias divisoes, servigos
e secgbes, respectivamente, as actividades que
lhe sdo proprias; exerce dentro do sector gue che-
fia, 2 nos fimites da sua competéncia, funcbes de
direccao, orientacéo e fiscalizagdao do pessoal sob
as suas ordens e de planeamento das actividades
do sector, segundo as orientagbes e fins defini-
dos; propde a aquisicdo de equipamento e mate-
riis e a admissédo de pessoal necessaric ao bom
funcicnamento do seu sector e executa outras fun
cOes semelhantes.

3. Chefe de Contabilidade. — QOrganiza e di-
rige os servigos de contabilidade e da conselhos
sobre probiemas de natureza contabiiistica; es-
tuda a plarificacdo dos circuitos contabilisticos,
analisando os diversos seciores de actividade da
empresa, de forma a assegurar uma recolha de
elementos precisos, com vista & determinacéo de
custos e resultados de exploracdo; elabora o plano
de contas a utilizar para a obtencéc dos elemen-
tos mais adequados & gestio econémico-financeira
e cumprimento da legislacio comercial e fiscal;
supervisiona a escrituracao dos registos e livros
de contabilidade, coordenando, orientando e diri-
gindo os empregados dessa execugdo; fornece os
elementos contabitisticos necessarios a definicao
da politica orgamental e organiza e assegura o con-
trolo da execucéo do orgamento; elabora ou cerd-
fica os balancetes e outras informacgdes contabi-
listicas a submeter a administracao ou a fornecer
o sarvigos publicos; procede ao apuramento de
resultados, dirigindo o encerramento das contas
cu fornece indicagdes para essa elaboracéo; efec-
tua as revisdes contabilisticas necessarias, veri-
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ficando os livros ou registos, para se certificar
da cocrrecgdo da respectiva escrituracéc. Pode su-
bscrever a escrita da empresa, sendo 0 respcn-
sével pela contabilidade das empresas do Grupo
A, a que sc refere o Cddigo da Contribuicdo In-
dusirial, perante a Direcgao-Gerai das Contribui-
¢hes e Impostos. Nestes casos é-lhe atribuido o
titulo profissional de técnico de contas.

4. Assistentes de Pesscal. — Coadjuva o di-
rector de pessoal no desempenho das funcfes res-
pectivas.

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

6. Tescureiro. — Dirige a tesouraria, em es-
critorios que tenham departamento préprio, tendo
a responsabilidade dos valores de caixa que lhe
estdo confiados: verifica as diversas caixas e
confere as respectivas existéncias; prepara 08
fundos para serem depositados nos hancos e toma
as disposigGes necessarias para levantamentos;
verifica pericdicamente se ¢ montante dos valores
em caixa coincide com o que os livros indicam.
Pode, por vezes, autorizar certas despesas e exe-
cutar outras tarefas relacionadas com as opera-
¢Ges financeiras,

7. Guarda-Livros. — QOcupa-se de escrituragdo
de registos ou de livros de contabilidade gerais ou
especlais, analiticos ou sintéticos, selados ou néo
selados, executando, ncmeadamente, trabathos
contabilisticos relativos ao balango anual e apura-
mento do resultado da exploragao e do exercicio.
Pode colaborar nos inventarios das exisiéncias;
preparar ou mandar preparar extractos de contas
simples ou com juros e executar trabalhos cone-
x0s. Ndo havendo seccgéo propria de contabilidade,
superintenda os referidos servigos e tem a seu
cargo a elaboragao dos balancos e escrituracdo
dos livros selados ou é responsavel pela boa or-
dem e execugdo dos trabalhos. Pode subscrever
a esccrita da empresa do Grupo A, a que se re-
fere o Coddigo da Contribui¢do industrial, perante
a Direccac-Geral das Contribuicdes e Impostos.
Nestcs casos é-lhe atribuido o titulo profissional
de técnico de contas.

8. Secretdrio de Direcgdo. — Qcupa-se do se-
cretariado especifico da administragdo ou direc-
¢do da empresa, Entre outras, compete-tlhe nor-
malmente as seguintes funcdes: redigir actas das
reunides de trabalho; assegurar, por sua prépria
iniciativa, o trabalho de rotina didria do gabinete;
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pravidenciar pela realizacdo das assembieias ge-
rais, raunides de trabalho, contratos e escrituras.

9. Correspondente em Linguas Estrangeiras.
— [ ¢ profissional que redige cartas e quaisquer
outros documentos de escritdrio em lingua estran-
geira, dandc-lhes seguimente apropriado; &, tra-
duz, se necessario, o correio recehide e junta-lhe
a correspendéncia anlerior sobre 0 mesmo assun-
to; estuda documen.os e infocrma-se sobre a ma-
téria em questdo cu recebe instrugbes definidas
com vista & resposta; redige textos, faz rascunhos
de cartas, dita-as ou dactilografa-as. Pode ser en-
carregado de se ocupar dos respectivos proces-
508,

10. Estenodaciildgrafo em Linguas Estrangei-
ras. -— E o profissional que anota em estenografia
relatérics, carias e outros textos em um ou mais
idiomas. Pode por vezes, numa maquina de este-
notipia, dactilografar papéis-matrizes (stencil) para
reproducdo de texto e executar outros trabalhos
de escritério.

11. Caixa. — Profissional que tem a seu cargo
as operacdes da caixa e registo do movimento re-
lativo a transacgOes respeitantes 2 gestdo da enti-
dade patronal; recebe numerério e outros valores
e verifica se a sua importéncia corresponde & indi-
cada nas notas de venda ou nos recibos; prepara
os subbrescritos ssgundo as folhas de pagamento.
Pode preparar os fundos destinados a serem depo-
sitados e tomar as disposicOes necessdrias para
0s levantamentos.

12. 16. 18, Escriturario {12, 2* e 3.*). — Exe-
cuta vérias tarefas que variam consoante a na-
tureza e importdneia do escritério onde trabalha;
redige relatérios, cartas, netas informativas e ou-
tros documentos, manualments ou 4 maquina, dan-
do-lhes o seguimento apropriado; tira as notas ne-
cessdrias & cxecucho das tarefas que lhe compe-
tem; examina o correig recehido, separa-o, classi-
fica-o e compila os dados que sao necessarios
para preparar as respostas, elabora, ordena ou pre-
para cs documentos relativos & encomenda, distri-
buicdo e rogularizacao das compras e vendas: re-
cebe pedidos de informacbes e transmite-os a pes-
s0a ou servigo competente; pde em caixa os paga-
mentos de compras e entrega de recibos; escreve
em livros as receitas e despesas, assim como ou-
tras opsracGes contahilisticas, estabelece o ex
tracto das operactes efectuadas e de outros do-
cumentos para informacao da direccdo; atende os
candidatos as vagas existentes, informa-os das
condicBes de admissao e efectus registos de pes-
soal, precnche formularios oficiais relativos ao
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pesscal cu & empresa; ordena e arguiva notas de
livraiigas, recibes, cartas e outros documentos e
elabora dados cstatisticos. Acessoriamente, nota
em estencgrafia, escreve & maquina e opera com
maquina de escritdrio, Pode efectuar fora dos es-
critbrice, servicos ce informacdo, de entrega de
deocumentos ¢ de pagamentos, necessarios ao an-
damento de processos em tribunais ou reparticées
publicos. Pode, ainda, verificar e registar a assidui-
dade do pessoal, assim como os tempcs gastos
na exeucdo das tarefas, com vista ao pagamento
de salarios ou outrcs afins.

13. Ajudante de Guarda-Livros. — E g profis-
sional que, scb a orientagdo e responsabilidade
imediata do guarda-livros e com vista a auxilia-lo,
executa varias tarefas relacionadas com a escri-
turaciio de registos ou livros de contabilidade.

14. Estenodactildgrafo em Lingua Portuguesa.

t o profissional que nota em estenografia o
transcreve em dactilografia relatdrios, cartas e ou-
tros textos. Pode por vezes utilizar uma maquina
de estenctipia, dactilografar papéis-matrizes (sten-
cil) para reprodugéo de texto e executar oulros
trabalhos de escritdrio.

15, Operador de «Telex». — Transmite e re-
cebe mensagem numa ou mais linguas para e de
diferentes postos de «telex»: transcreve as men-
sagens ¢ efectua os preparativos necesséarics para
a sua transmissdo e transmite-as; recebe mensa-
gens transmitidas pelos telimpressores; arquiva
mensagens para consulta posterior, providencia
peia manutengdo do material para o normal funcio-
namento do servigo.

18, Cebredor. — £ o profissional que efectua
fora do escritdrio recebimentos, pagamentos e
depdsitos,

17. Operador de Mdéquinas de Contabilidade.
— Protissicnal que trabalha com maquinas de re-
gisto de operacdes contabilisticas, faz lancamen-
tos simples, registos ou calculos estatisticos; ve-
rifica a exactidao das facturas, recibos e outros
documentos. Por vezes executa diversos trabalhos
de escritdério relacionados com as operagbes de
contabilidade.

18. Operador de Méqguinas Auxifiares. — Tra-
balha com tcdos os tipes de mdéguinas auxiliares
existonics, tais como de corte e de separagado de
papel, estencils» e fotocopiadores.

19, 20, Daciilégrato (do 1.° e 2.° anos). — O
profissional que predominantemente escreve & mé-
quina cartas, minutas redigidas por outros, notas
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e textos baseados em documentos escritos ou in-
formacdes que lhe sfo ditadas ou comunicadas;
imprime, por vezes, papéis matrizes (stencil) ou
outros materiais com vista & reproducgio de textos.
Acessoriamente pode executar servigos de arqui-
vos, registo e copia de correspondéncia.

25 — INFORMATICA

1. Analista de Informatica. — Concede e pro-
jecta, no &mbito do tratamento automatico da in-
formacdo, os sistemas gue melhor respondam aos
fins em vista, tendo em conta os meios de trata-
menta disponiveis; consulta os interessados a fim
de recother elementos elucidativos dos objectivos
gue se tém em vista: determina se é possivel e
gconomicamente rentdve! utilizar um sistema de
tratamento automatico de informacéo, examina os
dadcs obtidos, determina qual a informacéio a ser
recolhida, com que periodicidade e em que ponto
do seu cicrcuito, bem como a forma e a frequén-
cia com que devem ser apresentados os resulta-
dos; determina as modificacdes a introduzir neces-
sarias a normalizagdo dos dados e as transforma-
coes a fazer na sequéncia das operacdes; prepara
ordincgramas e outras especificagdes para o pro-
gramador; efectua testes a fim de se certificar se
0 tratamento automatico da informacgio se adapta
acs fins em vista e, caso contrdrio, introduz as
modificacbes necessdrias. Pode ser incumbido de
dirigir a preparacao dos programas, Pode coorde-
nar os trabalhos das pessoas encarregadas de exe-
cutar as fases sucessivas das operacdes de ana-
lise do problema. Pode dirigir e coordenar a insta-
lagdo de sistemas de tratamento automatico da
informac@o. Pode ser especializado num dominio
particular, nomeadaments na andlise lo6gica dos
problemas ou elaboracdo de esquemas de funcio-
namento e ser designado, em conformidade, por;

Analista Organico;

Analista de Sistemas.

2. Programador de Informdtica. — Estabelece
programas que se destinam a comandar operagoes
de tratamento automético da informacgdo por com-
putador; tecebe as especificacbes e instrucbes
preparadas pelo analista de informatica, incluindo
todes os dados elucidativos dos objectivos a atin-
gir; prepara os ordinogramas e procede a cedifica-
cao dos programas; escreve instrugbes para o com-
sutador; procede a testes e introduz-lhe alteracbes
sempre que necessario, apresenta os resultados
obtidos sch a forma de mapas, cartSes perfurades,
suportes magnéticos cu pcr outros processos. Po-
de fornecer instrugbGes escritas para o pessoal en-
carregado de trabathar com o computador.

3. Programador Mecanogrdiico. — Estabelece
0s programas de execucgdo dos trabalhos mecano-
graficos para cada maquina ou conjunto de méaqui-
nas funcionando em interligacdo. Segundo as di-
rectrizes recebidas dos técnicos mecanograficos;
clabora organigramas de painéis e mapas de codi-
ficagdo; estabelece as fichas de dados e resul-
tados.

4. Operador de Computadores. — Acciona €
vigia uma maquina automatica para tratamento da
informac8o; prepara 0 equipamento consoante 0s
trabalhos a executar; recebe o programa em car-
t6es, em suporte magnético sensibilizado, chama-o
a partir da consola accionando dispositives ade-
quados, ou por qualquer outroc processo, coloca
pepel na impressora e os cartdes cu suportes mag-
néticos nas respectivas unidades de perfuracéo
ou de leitura e escriia; introduz, se necessario,
dados nas unidades de leitura; vigia o funciona-
mento do computador; executa as manipulaces
necessdrias (colocagdo de bandas nos desenrola-
dores, etc.) consoante as instru¢des recebidas,
retira o papel impresso, os cartGes perfurados e
05 suportes magngticos sensibilizados, se tal for
necesséario para a execucdc de outras tarefas; de-
tecta possiveis anomalias e comunica-as superior-
mente; anota os tempos utilizados nas diferentes
maquinas & mantém actualizados os registos e os
quadros relativos ao andamento dos diferentes tra-
balhos. Pode vigiar as instalacdes de ar condicio-
nado e oufras, para obter a tempcratura requerida
para o funcionamento dos computadores, efectuar
a leitura dos graficos e detectar possiveis avarjas.
Pode ser especializado no trabalho com uma con-
sola ou material periférico ¢ ser designado em con-
formidade, como, por exemplo, operador de con-
sola, operador de material periférigo.

5. Operador Mecanogréfico. — Abastece e ope-
ra com maquinas mecanograficas, tais como inter-
pretadoras, separadoras, reprodutoras, intercala-
doras, calculadoras, tabuladoras: prepara a ma
gquina para o trabalho a realizar mediante o pro-
grama que the & fornecido; assegura o funciona-
mento do sistema de alimentacgo: vigia o funcio-
namento e executa o trabalho consoante as indica-
coes recebidas: recolhe os resultados obtidos; re-
gista o trabalho e comunica superiormente as ano-
malias verificadas na sua execucio.

6. Operador de Registos de Dados. — Recebe
varios dados, estatisticos ou outros, a fim de se-
rem perfurados os cartdes ou bandas e registados
em suportes rmagnétices, que hao-de servir de
base a trabalhos mecanogréficos, para o que uti-
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fiza maquinas apropriadas; elabora programas con-
sgante os elementos comuns a uma série de car-
tées, fitas perfuradas ou suportes magnéticos, para
o0 que acciona o teclado de uma méquina; acciona
o mesmo teclado para registar os dados ndo co-
muns por meic de perfuragdes, registos ou grava-
gozs feitos em cartdes, fitas ou bandas e discos,
respectivamente; prime o teclado de uma verifi-
cadora para se certificar de possiveis erros exis-
tantes nos cartdes ja perfurados ou suportes mag-
nétices sensibilizados, Pode trabalhar cocm um ter-
minal ligado directamente ao computador a fim de,
a partir dos dados introduzidos, obter as respostas
respectivas, sendo designado, em conformidade,
comao operador de terminais,

6 — SERVICOS TECNICOS

A — Categorias sem enguadramento especifico

1. Director de Servicos Técnicos., — E o pro-
fissional responséavel pela supervisdo e coordena-
cdo de tedo o equipamento e instalagbes da em-
prasa, sua manuiencdo e reparacdo, designadamen-
te no que respeita a refrigeracéo, caldeiras, insta-
lagio eléctrica e serviges gerais.

Supervisicna e coordena © pessoal adstrito,
aos servicos técnicos, prestando-lhe toda a assis-
téncia técnica, necessaria, em ordem a aumentar
a sua eficiéncia, designadamente no gue respeita
4 prevencdo de acidentes, combate a incéndios e
inundagtes e paralisacdo de equipamentos. Pro-
grama os trabalhos de manutencio e reparacéo,
tanto internos como externos, de mode a fornecer
indicacdes precisas sobre o estado de conserva-
¢io e utilizagdo do equipamento e instalagdes.

Elzhora planos de rotina, supervisionando o
seu cumprimento, ¢ é o responsavel pela verifica-
cio dos matcriais necessirios & manutencio de
tedo o egquipamento,

Flaocra ¢ coordena os hordrios dos servigos
e colabora com outros directores e/ou chefes de
departamento para a realizacdo da sua actividade.

2. Chefe de Manutencdo, de Conservacdo ou
de Servicos Técnicos. — E o profissional técnico
que dirige, cocordena e orienta o funcionamento
dos servicos de manutencao, de conservagio ou
técniccs de uma empresa.

3. Apontador. — E o profissional que procede
a recolha, registo, selecgio e/ou encaminhamento
dos elementos respeitantes & mio-de-obra, entrada
e saida de pessocal, materiais, produtos, ferramen-
tas, maquinas e instalacdes necessérias a secto-
res ligadecs & manutenclo e/ocu conservacao.
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4. Gperdrio Polivalente, — E o trabalhador que
executa tarefas de electricidade, canalizagéo, pin-
iura, mecénica, carpintaria, etc.

5. Trabalhador Indiferenciado — Executa tare-
fas nao especificadas, nao necessitando qualquer
formacdo, nas quais predomina o esforgo fisico.
Auxilia o5 profissionais da especialidade em traba-
lhos mencs qualificados. Por vezes, colabora di-
rectamente em obras simples e especificas, mas
sob a orientacdo dum profissional qualificado.

B — Construcic Civil e Madeiras

1. Encarregado. — E o profissional que cooi-
dena, dirige e controla, subordinado a directivas
supericres, servigos relacionados com o seu sector
de actividade.

2. 11. Carpinteiro de fimpos (1 e 2°). — E
o profissional gue predominantemente executa tra-
halhes em madeiras, incluindo os respectivos aca-
hamentos.

3. 12. (Estucador (1.2 ¢ 2.*) — E o profissional
que predominantemente trabalha em estuques, po-
dende ter de fazer trabalhos de pedreiro.

4_13. Ladrithador (1.* ¢ 22). — E o profissional
que predominantemente executa assentamentos
de ladrilhos, mosaicos ou azulejos,

5. 14. Pedreiro {1.* e 2.".) — E o profissional
que predominantemente executa alvenarias de ti-
jolo, pedras ou blocos, assentamentos de mani-
Ihas, tubos ou cantarias, rebocos ou outros traba-
lhos similares ou complementares.

6. 15, Pintor (1° e 2.*). — E o profissional que

predominzntemenie executa quaisquer trahalhos
de pintura de obras.
7. Carpinteiro de Toscos. — £ o profissional

aue predominantemente executa trabalhos em ma-
deira, no banco de oficina cu em cbra, sem, con-
tudo, efectuar acabamentos.

8. 16. Estofador (1.* ¢ 2°). — E o profissional
quz exclusiva ou predominantemente procede a
estofagem, arranjos e outras reparacdes em mo-
veis ou superficies a estofar ou estofados.

9, 17. Marceneiro {1.* e 2.*). — E ¢ profissional
que executa predominantemente tarefas inerentes
a profissao, nomeadamente a execucgdo, arranjo e
conservacdo dos maéveis.

10. 18. Polidor de Modveis. {(1* e 22). — E ©
prefissional que da polimento na madeira transmi-
tindo-the 2 tonalidade e brilho desejados.
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C — Metalirgicos

1. Encarregado Metaldrgico. — € o trabalhador
que dirige, controla e coordena, directamente o
trabalho dos chefes de equipa e/ou outros traba-
lhadores.

2. Chefe de Equipa Metalirgica. — E o tra-
balhador gue executa fungdes da sua profissdo e
que na dependéncia do encarregado ou outro su-
perior crienta o trabalhe de um grupo de trabalha-
dores.

3. 11. Bate-chapas (1.* ¢ 2."). — E o profissio-
nal que procede normalmente & execugéo, repara-
¢d30 ¢ montagem de pecas de chapa fina na carro-
caria ¢ partes afins de viaturas.

4. 12 Canalizador (1. ¢ 22). — E ¢ profissio-
nal gue corta e rosca tubos, solda tubos de chum-
bo ou pléstico e executa canalizagtes em edificios,
instalagbes industriais e otitros.

5, 13. Mecénico de automéveis (1.* e 24), — E
o profissicnal que detecta as avarias mecéanicas,
repara, afina, monta e desmonta motores e pegas
de automoveis e outras viaturas e executa outros
trahaihos relacionados com esta mecénica.

6. 14. Mecénico de fric ou Ar Condicionado (1.°
e 2°). — E o profissional que monta e/ou afina
sistemas de refrigeragdo térmicos e/ou de ar
condicionado para instalagdes industriais ou ou-
tras,

7. 15. Pintor de (1" e 2*). — E o profissional
que por imersdo, a pincel ou & pistola ou ainda
por outro processo especifico, incluindo a pintura
electro-estatica, aplica tintas de acabamento, pro-
cedendo & preparacao das superficies a pintar.

8. 16. Serralheiro Civil (1" e 2"). — E o pro-
fissional aue constréi e/ou monta e repara estru-
turas metalicas, tubos condutores de combusti-
veis, ar cu vapor, carrocarias de veiculos automo-
veis, andaimes e similares para edificios, pontes.
navios, caldeiras, cofres e outras obras.

9. 17. Serralheiro Mecénicc (1* e 2). — E
o profissional que executa pegas, monta, repara
e conseryva Véarigs tipos de maéaquinas, motores e
outras ccnjuntos mecdnicos com excepgio dos
instrumentos de precisdo e das instalagdes eléc-
tricas.

10. 18. Soldador de (1.* e 2.*). — E o trabalha-
dor que pelos processos de electroarco ou oxi-ace-
titénico, liga entre si 0s elementos ou conjuntos
c'c peces de natureza metélica.
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D — Fogueiros

1. Encarregado de fogueiros. — E o profissio-
nal que superintcnde, coardena ¢ exscuta o tra-
balho de fogueiro, assegurando o funcionamento
da instalagiio de vapor. E responsave! pela manu-
tengdo e conservacio do equipamanto de vapor.

2. 3. 4. Fogueiro (1.2, 2" e 3*). — E o profissio-
nal que alimenta e conduz geradores de vapor com-
peiindo-lhe, além do estabelecido pelo regulamen-
{0 da profissdo de fogueira, a limpeza do tubular,
fernalhas e condutas e providencia pelo bom fun-
cionamento de todos os acessdrics, bem como pe-
las bombas de alimentacdo de agua e combusti-
vel.

E — Rodoviarios

1. Motorista, — E o trabalhador que possuindo
licenca de condugdo como profissional conduz vel-
culos automoveis; zela pela conservacao do vei-
culo e pela carga que transporta, orientando e cola
borando na respectiva carga e descarga.

F — Electricistas

1. Encarregado de electricista, — E o traba-
lhador electricista, com a categoria de oficiat, que
ccntrola e dirige os servicos nos locais de traba-
The.

2. Electricista Chefe de Equipa. — E o profis-
sional electricista, com a categoria de oficial, res-
ponsavel pelos trabalhos da sua especialidade,
competindo-lhe dirigir uma equipa de trabalho, po-
dendo eventualmente substituir o encarregado
electricista na auséncia deste,

3. Oficial Electriciste. — E o trabalhador elec
tricista que executa todos os trabalhos da sua es-
pecialidade e assume a responsabilidade dessa
EXSCUcan.

4. Radiotécnico, — £ o trabalhador electricis.
ta que se ocupa da manutengao, conservacgdo e
reparacio dos equipamentos de reproducéo, emis-
séo e recepgdo de som e/ou imagens.

5. 6. Electricista Pré-Oficial (1° e 2.° ano). —
E o trabalhador clectricista que coadjuva os ofi
ciais e que, cooperando com eles, executa traba
lhos de menor responsabilidads.

7. Electricista Ajudante. — E o trabalhador
clectricista que completou a suva aprendizagem e
coadjuva os ofliciais, preparando-se para ascender
4 categoria de pré-oficial.
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G — Comércio (Balcdo)

1. Caixeiro Encarregado. — E o trabalhador
gue no estabelecimento substitui o gerente na au-
séncia deste e se encontra apto a dirigir o servico
e 0 pessoal.

2. Caixeiro Chefe de Secgdo. — E o profissio-
nai que coordena, orienta e dirige o servigo de
uma seccao especializada do estabelecimento.

3. 4. G. Caixeiro (1%, 2* e 3.'). — E o traba-
lhador que vende mercadorias, cuida da embala-
gem do produto ou toma as medidas necessarias
para a sua entrega, recebe encoemendas, elabora
as notas respectivas e transmite-as para execu-
¢ao. Elabora ou colabora na realizagBe de inven-
tarios periddicos,

5. Caixa de Balcdo. — E o trabalhador que
efectua o recebimento das importancias devidas
per fornecimentos. Emite recibo e efectua o re-
gisto das operacdes sm folha de caixa.

7. Caixeiro-ajudante. — E o trabalhador que
terminado o periode de aprendizagem se prepara
para ascender a terceiro caixeiro,

H — Barbeiros e Cabbleireiros

1. Cabeleireiro Completo. — E o profissional
que para além de executar as tarefas proprias das
restantes categorias profissionais do sector, exe-
cuta também penteados de arte, penteados histd.
ricos e procede a aplicagdo de postigos.

2. Cabeleireiro de Homens. — E o profissional
gue exeacuta a lavagem da cabeca, corte, pintura,
ondulacéo, descoloragio, desfrizagem e penteado
do cabelo, bem como certos tratamentos capilares.

3. Oficial de Cabeleireiro. — E o profissional
que executa ondulagbes a ferro, penteados de
noite, caracéis a ferro, diagndsticos técnicos e as
nreparacdes quimicas deles resultantes.

4. 5. Oficial e Meio Oficial de Barbeiro. — E
o profissional que executa corte normal de cabelo
e de barba e lavagem de cabecga.

6. Ajudante de Cabeleireiro. — E o profissio-
nal que executa lavagens de cabega, isoladamente
g enrclamento do cabelo para permanentes, desco-
loracbes e coloractes,

7. Praticante de Cabeleireiro. — E o profissio-
nal que para além de executar tarefas préprias de
aiudante de cabeleireiro, executa também corte
de cabelo, penteados e ~mis-en-plis».

8. Posticeiro, — E o profissional que procede
a implantacdo de cabelos na tela, preparacdo e
composicao de posticos e entretecido.

9. Calista. — E o profissional que procede &
extracgdo de calos e calosidades dos pés e arran-
jo das unhas.

10. Esleticista. — £ o profissional que exe-
cuta tratamentos de beleza,

11. Menicura, — E o profissional que trata de
embelezamento das méos e/ou arranjo das unhas.

12. Massagista de Estefica, — £ o profissional
que executa massagens de estética.

13. Pedicura — E o profissional que trata do
embelezamento dos pés e/ou das unhas,

| — Maritimos

1. Motorista Maritimo. — E o profissional res-
pansavel pela conducdo, manutengido e conserva-
¢do das maquinas e demais aparelhagem meca-
nica existente a bordo da embarcacdo a cuja tri-
pulacao pertence.

2. Mestre/Arrais. — E o profissional respon-
savel pela conducao e manutengio das embarca-
cdes, seguranca dos seus utentes e pela distribui-
céo das tarefas a bordo.

3. Marinheiro. — E o trabalhador que a bordo
de uma embarcacdo desempenha as tarefas que
lhe forem destinadas pelo arrais, nomeadamente
o servico de manobras de atracacdo e desatraca-
¢do, limpeza da embarcacdo e trabalhos de con-
servacao, Quando habilitado, pode substituir o ar-
rais nas respectcivas auséncias, faitas ou impedi-
mentos.

ANEXQO 1l
Niveis de remuneracéo
NIVEL A
— Director de Hotel

NIVEL B

—- Sub-Director de Hotel

— Director de Pessoal

— Director de Comidas e Bebidas

— Director de Alojamento

— Director Comercial/Relagdes Publicas
— Director de Servicos Técnicos

-— Assistente de Direcgao

— Director de Servigos

— Director Artistico
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— Chefe de Cozinha
— Chefe de Contabilidade
— Director de Penséao
— Analista de Informatica

NIVEL C

— Director de Restaurante

-- Chefe de Recepgéo

-— Chefe/Mestre Pasteleiro

—- Controlador de Comidas e Bebidas

— Encarregado de Compras

— Supervisor de Bares

— Sub-Chefe de Cozinha

- Chefe de Departamento de Divisdo ou de
Servigos

— Chefe de Manutencido de Conservagéo e
Servicos Técnicos

— Programador de informaética

— Assistente de Pessoal

NIVEL D

—Chefe de Portaria

— Chefe de Barmen

— Chefe de Mesa

— Chefe de Snack

— Chefe de Conrtrolo

—— Chefe de Economato

— Cozinheiro de 1.°

— Sub-Chefe de Recepcgido

— Encarregado de Animac@o e Desportos
— Chefe de Seccéo

— Guarda-Livros

— Tesoureiro

— Programador Mecanografico

— Caixeiro Chefe de Seccio

— Caixeiro Encarregado

— Governante Geral de Andares (1)

NIVEL E

— Sub-Chefe de Portaria

— Sub-Chefe Barmen

— Sub-Chefe de Mesa

— Chefe de Banheiros

— Monitor de Animacgdo e Desportos
— Chefe de Room-Service

— Correspondente em Linguas Estrangeiras
— Encarregado [Construg@o Civil)
— Encarregado (Metaldrgicos)

— Encarregado Fogueiro

— Encarregado Electricista

— Cabeleireiro Compieto

— Secretario(a) de Direcgao

NIVEL F

GovernanteAdjunta

Escansdo

Chefe de Rouparia/Lavandaria
Controlador

Economo

Pastelaria de 1.
Recepcionista de 1.

Caixa de Recepcéao

Chete de Balcao

Escriturdrio de 1.

Caixa

Encarregado de Telefones
Ajundante de Guarda-Livros
Operader Mecanogréiico
Operador de Computador
Chefe de Equipa {metaldrgico)
Chefe de Equipa (electricista)
Disck-Jockey

NIVEL G

Porteiro de 1°

Barmen de 1.

Empregado de Mesa de 1°

Chefe Self-Service

Empregado de Snack de 1°
Controlador-Caixa

Empregado de Balcdo de 1-
Governante de Andares

Sub-Chefe de Rouparia/Lavandaria
Mestre/Arrais

Recepcionista de 27

Cozinheiro de 2.

Pasteleiro de 2°

Chefe de Cafetaria

Corrector

Encarregade de Jardins
Encarregado de Vigilantes
Cortador

Florista
Banheiro/Nadador-Salvador
Tratador-Conservador dz Piscinas
Esteno-dactildégrafo em Linguas Esirangei-
ras

Escriturario de 22

Operador de NMaquinas de Contabilidade
Operador de Registo de Dados
Operador de Computador Estagiario
Telefonista de 1.

Chefe de Copa

Apontador

Carpinteiro de Limpos de 1.2
Estucador de t.°

Ladrilhador de 1.2
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— Pedreiro de 1,
— Estofador de 1.
— Marceneiro de 1.
— Polidor de Mgveis de 1
— Bate-Chapas de 1
— Canalizador de 1-
— Mecéanico de Automoveis de 1.
— Mecanico de Frio ou Ar Condicionado de 1.2
— Serralheiro Civii de 1.
— Serralheiro de Mecénico de 17
— Soldador de 1.
— Fogueiro de 1.
— Oficial Electricista
— PRadiotécnico
— Motorista
— Caixeiro de 1
— Cabeleireiro de Homens
— Oficial de Cabeleireiro
— Operario Polivaiente
NIVEL H
— Parteiro de 2
— Barmen de 2.
— Empregado de Mesa de 2.
— Empregado de Snack de 2.°
— Empregado de Andares/Quartos
— Despenseiro
— Cavista
— Trintanario
— Encarregado de Limpeza
— Cafeteiro
— Cozinheiro de 3:
— Assador/Grelhador
— Empregado de Balcéo de 2°
~— Marcador de Jogos
— Telefonista de 2°
— Operador de Maguinas Auxiliares
— Operador de Mdquinas de Contab. Estagia-
rio
— Operador Mecanografico Estagiario
— Operador de Registo de Dados Estagiario
— Esteno-Dactilégrafo em Lingua Portuguesa
— Operador de Telex
— Escriturario de 3.
— Carpinteiro de Toscos
— Carpinteiro de Limpos de 2
— Estucador de 2.
— Ladrilhador de 2°
— Pedreiro de 2
- Pintor de 2.
— Estofador de 2
Marceneiro de 2°
— Polidor de Moveis de 2
— Bate-Chapas de 2
— (analizador de 2°
— Mecénico de Automdveis de 2.°

Mecanico de Frio ou Ar Condicionado de 2.7

Serralheirp Civil de 22
Scidador de 2.

Fogueiro de 2.

Pré-Oficial Electricista
Caixeiro de 2°

Caixa de Balcdo (Comércio)
Oficial de Barbeiro
Posticeiro

Esteticista

Massagista de Estética
Calista

Motorista Maritimo
Costureira Especializada
Vigilante

Vigilante de Aguas
Controlador de Porta de Servigo

NIVEL |
— Jardineiro
— Empregado de Cozinha
— Vigia de Bordo
— Bilheteiro
— Dactilégrafo do 2. ano
— Ajudante Electricista
— Ajudante de Motorista
— Empregado de Economato
— Caixeiro de 3= ano
— Meio Oficial de Barbeiro
— Ajudante de Cabeleireiro
— Pedicure
-— Matinheiro
— Fogueiro de 3.
— Ajudante de Banheiro
— Empregado de Refeitério
— Roupeiro
— Lavador
— Engomador
— Costureira
— Guarda de Vestiario
-— Guarda de Lavabos
— Empregado de Balnedrios
— Manicure
— Trabalhador Indiferenciado
— Empregado de Limpeza
— Copeiro com mais de seis meses
NIVEL J

Copeiro até seis meses
Dactilégrafo do 1.2 ano
Caixeiro-Ajudante

Praticante de Cabeleireiro
Cozinheiro Estagidrio do 2.° ang
Pasteleiro Estagiario do 27 ano
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NIVEL L

— Cozinheiro Estagiario do 1.° ano
— Pasteleiro Estagidrio do 1.° ano
— Recepcionista Estagiario (um ano)
— Barmen Estagiario (um ano)

— Porteiro Estagiario (um ano)

— Empregado de Mesa Estagiario (um ano)

— Controlador Estagiario (um ano)

— Empregado de Snack Estagidrio {um ano)

— Cafeteirg Estagidrio (um ano)

— Cavista Estagiario (um ano}

— Despenseiro Estagidrio (um ano)
— Estagiario-Escriturédrio do 2.° ano
— Caixeiro Praticante

NIVEL M

— Cozinheiro Aprendiz do 2.° ano
— Pasteleiro Aprendiz do 2.° ano

— Recepcionista Aprendiz do 2.° ano
— Barmen Aprendiz do 2° ano

— Estagiario-Escriturario do 1.° ano

NIVEL N

— Cozinheiro Aprendiz do 1.° ano
— Pasteleiro Aprendiz do 1.° ano

Recepcionista Aprendiz do 1.° ano
Barmen Aprendiz do 1.° ano

Porteiro Aprendiz fum ano)

Empregado de Mesa Aprendiz (um ano)
Controlador Aprendiz {(um zno)
Empregado de Snack Aprendiz (um ano)
Cafeweiro Aprendiz {um ano)
Despenseiro Aprendiz (um ano)

Cavista Aprendiz (um ano)

Empregado de Rouparia/lLavandaria Apren-
diz (seis meses)

Empregado de Andares Guartos/Aprendiz
(seis meses)

Praticante de Banheiro/Nadador Salvador

NIVEL O

— Mandarete

(1) A categoria de Governador Geral de Andares
dos Grupos Il e IV com menos de sessenta
guartos sera remunerado pelo nivel E.

DEFINICAO DE FUNCOES DAS CATEGORIAS PROFISSIONAIS E SUA INTEGRACAO EM SECCOES E ENQUA.
DRAMENTO EM NIVEIS DE QUALIFICAGAQ

Nivel de Nivel de
Secgdes Remuneragio Qualificacdo
1 — DIRECGAO
1 — Director de Hotel A 1
2 — Assistente de Direcgao B 1
3 — Director de Alojamento B 1
4 — Director Comercial/Relagdes Puklicas B i
5 — Director de Comidas e Bebidas B 1
8 — Sub-Director de Hotel B 1
7 — Director de Restaurante C 1
8 — Director de Pessoal B 2.2
9 — Director de Pensao D 2.2
2 — RECEPGAO
1 — Chefe de Recepcéo C 2.2
2 — Sub-Chefe de Recepcao D 3
3 — Recepcionista de 12 F 42
4 — Caixa de Recepcio F 53
5 — Recepcionista de 2. G 53
6 — Recepcionista estagiario L a)
7 — Recepcionista aprendiz do 2.° ano M a)
8 — Recepcionista aprendiz do 1.° ano N a)
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Seced Nivel de Nivel de
eceoes Remuneracio Qualificagdo
3 — CONTROLC
1 — Chefe de Controlo D 2.2
2 — Controicdor F 5.3
3 — Controlador-Caixa G 5.3
4 — Controlador estagiério L a}
5— Controtador aprendiz N a)
4 — PORTARIA
1 — Chefe de Portaria D 2.2
2 — Sub-Chefe de Portaria E 3
3— Porteiro de 12 G 42
4 — Corrector G 6.2
5 — Porteiro de 2° H 5.3
& — Trintanario H 6.2
7— Guarda Vestiario | 7.2
8 — Porteiro estagiario L a)
9 — Porteiro aprendiz N a)
10 — Mandarete 0 7.2
5 — PORTA DE SERVICO
1 — Controlador de Porta de Servico H 6.2
6 -~ VIGILANGCIA
1 —Encarregado de Vigilantes G 53
2 — Vigilante H 6.2
3 — Vigilante de Aguas H 6.2
7 — ANDARES
1 — Governante Geral ds Andares D (b) 3
2 — Governante Adjun.a F 4.2
3 — Governante de Andares G 53
4 — Empregado de Andares/Quartos H 6.2
5 — Empregado de Andares/Quartcs
Aprendiz de seis meses N a)
8 — MESAS
1 — Chefe de Mesa D 2.2
2 — Sub-Chefe de Mesa E 3
3 — Escansao F 4.2
4 — Chefe do «room-service» E 4.2
5 — Empregado de Mesa de 12 G 4.2
6 — Empregado de Mesa de 2 H 5.3
7 — Marcador de Jogos H 6.2
8 — Empregado de Refeitério 1 7.2
9 — Empregado de Mesa Estagidrio L a)
10 — Empregado de Mesa aprendiz (1 ano) N a)
9 — BAR
t — Supervisor de Bares Cc 22
2 — Chefe de «barman» D 3
3 — Sub-Chefe de *barman- E 4.2
4 —Barman de 1. G 4.2
5—Barman de 2° H 53
6 — Barman estagiario L a)
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S Nivel de Nivel de
ecgbes Remuneragic Qualiticagio
8 — Barman aprendiz do 2.° ano M a)
8 — Barman aprendiz do 1.° ano N a)
i0 — BALCAO
1 — Chefe de Balcéo F 42
2 — Empregado de Balcédo de 17 G 53
3 — Empregado de Balcdo de 2.° H 53
11 — «SNACK-BAR» E «SELF-SERVICE»
1 — Chefe de «Snack» D 42
2 — Chefe de «Self-Service» G 42
3— Empregado de «Snack» de 1. G 5.3
4 — Empregado de «Snack» de 2. H 53
5 — Empregado de «Snack» estagidrio (1 ano) L a)
6 — Empregado de «Snack» aprendiz (1 ano) N a)
12 — COZINHA
1 — Chefe de Cozinha B 2.2
2 -— Sub-Chefe de Cozinha C 3
3 — Cozinheiro de 12 D 4.2
4 «~ Cozinheiro de 22 G 5.3
5 — Cortador de 12 G 5.3
6 — Cozinheiro de 3. H 6.2
7 — Cortador de 2 H 6.2
8 — Assador/Grelhador H 6.2
9 — Empregado de Cozinha | 7.2
10 — Cozinheiro estagidrio do 2.° ano J a)
11 — Cozinheiro estagidrio do 1.° ano L a)
12 — Cozinheiro aprendiz do 2° ano M a)
13 — Cezinheiro aprendiz do 1° ano N a)
13 — PASTELARIA
1 — Chefe/Mestre Pasteleiro C 2.2
2 — Pasteleiro de 1.2 F 4.1
3 — Pasteleiro de 2° G 53
4 — Pasteleiro estagidrio do 2.7 ano J a}
5 — Pasieleiro estagidrio do 1.° ano L a)
& — Pasteleiro aprendiz do 2.° ano M a)
7 — Pasteleiro aprendiz do 1° ano N a)
14 — CONTROLE DE COMIDAS E BEBIDAS
1 — Controlador de comidas e bebidas C 2.2
15 — ECONOMATO
1 — Chefe de Economato D 2.2
2 — Economo F 4.2
3 — Despenseiro H 53
4 — Cavista H 5.3
5 — Empregado de Economato 1 72
6 — Despenseiro estagiario L a)
7 — Cavista estagidrio L aj
B — Despenseiro aprendiz N a)
9 — Cavista aprendiz N a)

16 — COMPRAS

1 — Encarregado de Compras C 2.2
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. Nivel de Nivel de
Secgoes Remuneragio Qualificagao
17 — CAFETARIA E COPA
1 — Chefe de Cafclaria G 4.2
2 — Cafeteiro H 53
3— Chefe de Copa G 6.2
4 — Copeiro com mais de seis meses ] 7.2
5-— Copeirp aié seis meses J a)
6 — Cafeteiro estagiario L a)
7— Cafeteiro aprendiz N a)
1§ — ROUPARIA/LAVANDARIA
1 — Chefe de Rcuparia/Lavandaria F 4.2
2-— Sub.Chefe de Rouparia/Lavandaria G 5.3
3 — Costureira Especializada H 5.3
4 — Costureira | 6.2
5 - Engomador I 6.2
6 — Lavador I 6.2
7 — Roupeiro I 6.2
8 — Aprendiz de Rouparia/Lavandaria N a)
19 — LIMPEZA E SERVICOS GERAIS
1 — Encarregado de Limpeza H 6.2
2 —Empregado de Limpeza I 7.2
3 — Guarda de Lavabos I 7.2
20 — ANIMACAQO E DESPORTOS
1 — Director Artistico B 1
2 —Encarregado de Animagdo e Desportos D 1
3 - Monitor de Animagio e Desportos E 54
4 — Banheiro-Chete E 4.1
5 — Banheiro/Nadador-Salvador G 5.4
6 — Tratador/Conservador de Piscinas G 6.1
7 — Operador de Som e Luzes («disck-jockey») F 5.4
8 — Bilheteiro l 6.1
9 — Vigia de Bordo | 6.1
10 — Empregado de Balnearios ! 74
11— Ajudante de Banheiro/Nadador-Salvador ! 7.1
12 — Praticante de Banheiro/Nadador-Salvador N a)
21 — JARDIM
i — Encarregado de jardins G 54
2 — Jardineiro [ 6.1
22 — ARRANJOS FLORAIS
1 — Florista G 6.1
23 — TELEFONES
1 — Encarregado de Telefones F 3
2 — Telefonista de 12 G 6.1
3 — Telefonista de 2 H .1
24 — ADMINISTRATIVOS
1 — Direcior de Servigos B 2.1
2— Chefe de Contabilidade B 21

3 -— Chefe de Departamentos de divisdo
ou de servigo C

-
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_ Nivel de Nivel de
Secgoes Remuneragéo Qualificacac

4 — Assistente de Pessoal C 2.1
5 — Chefe de Secgao D 2.1
6 — Tesoureiro D 21
7 — Guarda-Livros D 2.1
8 — Secretdrio de Direcgao E 4.1
g — Correspondente em Linguas Estrangeiras E 4.4
10 — Caixa F 5.1
11 — Escriturédrio de 1° F 5.1
12 — Ajudante de Guarda-Livros F 5.1
13 — Estenodactildgrafo em Linguas Estrangeiras G 4.1
14 — Escriturédrio de 2° G 51
15 — Operador de Maguinas de Contabilidade G 5.1
16 — Estenodactiidgrafo em Lingua Portuguesa H 5.1
17 — Operador de telex H 5.1
18 — Escriturdrio de 3.° H 6.1
19 — Operador de Maguinas Auxiliares H 6.1
20 — Operador de Maquinas

de Contabilidede Estagiario H al
21 — Dactilégrafo do 2.° ano I 6.1
22 — Dactilégrafo do 1.° ano J 6.1
23 — Escriturério estagiario do 2° ano L a)
24 — Escriturdrio estagiario do 12 ano M a)

25 — INFORMATICA
1--— Analista de Informatica B 1
2 — Programador de Informaética C 2.1
3 — Programador mecanografico D 4.1
4 — Operador de Computador F 4.1
5 — Operador Mecanogréfico F 5.1
6 — Operador de Registo de Dados G 5.1
7 — Operador de Computador Estagidrio G a)
8 — Operador Mecancgréafico Estagirio H al
9 — Operador de Registo de dados estagiario H al

26 — SERVICOS TECNICOS E MANUTENCAO

A — CATEGORIAS SEM ENQUADRAMENTO

ESPECIFICO

1 — Direcicr de Servicos Técnicos B 1
2 — Chefe de Manutencéo, de conservacio

ou de servigos técnicos C 2.2
3 — Apontador G 6.1
4 — Operario Polivalente G 6.1
5 — Trabalhador indiferenciado | 6.1

B — CONSTRUGCAO CIVIL E MADEIRAS
1 — Encarregado E 3
2 — Carpinteiro de Limpos de 1 G 5.4
3 — Estucador de 1.2 G 54
4 — Ladrithador de 12 G 5.4
5 — Pedreiro de 1-° G 5.4
6 — Pintor de 1. G 5.4
7 — Estofador de 1.2 G 54
8 — Marceneiro de 1.° G 54
9 — Polidor de Mobveis de 1.2 G 54
10 — Carpinteiro de Toscos H 6.1
11 — Carpinteiro de Limpos de 22 H 6.1
12 — Estucador de 2. H 6.1
13 — Ladrilhador de 2 H 6.1
14 — Pedreiro de 2.2 H 6.1
15 — Pintor de 2 H 6.1
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Secgoes Nivel de Nivel de
Remuneragdo Qualificagio
16 — Estofador de 2: H 6.1
17 — Marc ~neiro de 2. H 6.1
18 —Fol* " r de Mdveis de 2° H 6.1
C — METALURGICOS
1 — Encarregado E 3
2 — Chefe de Equipa F 3
3 — Bate-Chapas de 1. G 54
4 — Canaiizador de 12 G 5.4
5 — Mecanico de Automdveis de 1 G 54
6 — Mecéanico do frio cu ar condicionado de 1.2 G 5.4
7 —Pintor de 1 G 54
8 — Serralheiro Civil de 1. G 5.4
9 — Serraiheiro Mecéanico de 1: G 54
10 — Soldador de 1 G 54
11 — Bate-Chapas de 2 H 6.1
12 — Canalizador de 2 H 6.1
13 — Mecéanico de Automdveis de 2 H 6.1
14 — Mecanico do frio ou ar condicionado de 2 H 6.1
15— Pintor de 2.2 H 6.1
16 — Serraltheiro Civil de 22 H 6.1
17 — Serralheiro Mecénico de 2.° H 6.1
18 — Soldador de 2. H 6.1
19 — Praticante Metallurgico L a)
20 — Aprendiz Metalirgi (0] a)
D — FOGUEIROS
1 — Encarregado E 3
2 — Fogueiro de 1 G 5.4
3-— Fogueiro de 2/ H 54
4 — Fogueiro de 3 I 6.1
5-— Chegador do ~ J a)
6 — Chegado- ano L a)
7 - Chr a0 12 ano M a)
. — RODOVIARIOS
1 — Motorista G 5.4
2 — Ajudante de Motoristas 1 71
F — ELECTRICISTAS
1 — Encarregado E 3
2 — Chefe de Equipa F 3
3 — Oficial de Electricista G 54
4 — Radiotécnico G 54
5 — Pre-Oficial (2° ano) H 6.1
6 — Pré&-Cficial (1.° ano) H 6.1
7 — Ajudante Electricista | 6.1
8 — Aprendiz Electricista 0 a)
G — COMERCIO (BALCAOQ)
1 — Caixeiro encarregado D 3
2 — Caixeiro Chefe de Seccéo D 3
3 — Caixeiro de 1. G 52
4 — Caixeiro de 2. H 6.1
5 — Caixa de Balcao H 6.1
8 — Caixeiro de 3.° | 6.1
7 —- Caixeiro Ajudante J 7.1
8 — Caixeiro Praticante L a)

N



Secc¢oes

H — BARBEIROS E CABELEIREIROS

1 — Cabeleireiro Completo

2 — Cabeleireiro de Homens
3 — Oficial de Cabeleireiro

4 — Posticeiro

5 — Este.icista

6 — Massagista de Estética
7 — Qficial de Barbsiro

8 — Calista

9 — Meic Oficial de Barbeiro
10 — Ajudante de Cabeleireiro
11 — Pedicure

12 — Praticante de Cabeleireiro
13 — Manicure
14 — Aprendiz de Cabeleireiro
15 — Aprendiz de Barheiro

| — MARITIMOS

1 — Mestre/Arrais
2 — Motorista Maritimo
3 — Marinheiro

a) Estas situacOes profissionais nao s&o passiveis

Nivel .de
Remuneragae

Il SERIE — NUMERQ 13

Nivel de
Qualificagao

de enquadramento em niveis de qualificagéo,
em virtude, de serem consideradas estados de

OO0—————TITITITOOM

—Im

5.4
6.1

b} A categoria de Governante Geral de Andares

dos estabelecimentos dos Grupos {1l e 1V, com
menos de sessenta quartos € integrada ro

transicBo para uma categoria profissional. nivel E.
ANEXO V
Tahela de remuneragbes pecuniirias minimas de base
GRUPOS
N[VEIS |  GRUPO 1 GRUPO 1 GRUPO 11l
A 93 330$00 77 960800 70 446300
i B N 77 960500 - 75253&3 64 680%00
i ) C - ) _6;620$00 7 59_430$0(;F_‘_ 561 10$00 ”
‘_r_ D 58570800 55 420800 53 140800
f)~ E o 55 420800 - 52 960306- .4;3_:26;06 N
‘-)A F - ir_ 51 560500 .___ —4_8_?110_3_0(_3 - 46 860%00
1 G i 48 060800 44 570300 44 050500
W 42 650800 40 550800 38 290800
- Iii o 40 900$00 38 é20$d0 7 —~£§807$30
) J o % ” 39 8603£ 37 230800 ‘ ",‘ 3}5”1790360
L E—— 32 340%00 31 630$00 __Lii g@i@,:
M | 30 940300 29 720300 r 9 540300
N __:__ 30 420$00 29540800 | 27970800
o 20 200800 Y ;1?%6 | osssoso0

GRUPO IV
66 076500

58 380300

48 940$00

44 570300

43 000300

40 900300

37 230800

35310300

— 34 610$00 \

34 440880

29 540$00

27 970800

26 750500

25530800 |
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PORTARIAS DE EXTENSAO

AVISO PARA PE DO ACT ENTRE VARIAS EMPRCSAS DE TRANSPORTES MARITIMOS DE TRAFLG
E DE EXTRACCAD DE AREIA DO FUNDO DC MAR E O S

PORTES RMARITIMOS E ANALOGOS

Nos termos do disposto no n® 5 do art” 29°
do Decreto-Lai n.” 519-C1-¥9, de 29 de Dezembo,
torna-se publico que se encontra em estudo, nos
servicos competentes da Secretaria Regional dos
Assuntos Sociais, a eventual emissiio dec uma
portaria de extensac do ACT mencionado em titu-
lo e nesta data publicado.

A portaria a emitir ac abrigo do n.* 1 do refe-
rido art.° 29.° tornara as disposi¢Oes constantes
da supracitada convencdo extensivas:

1. As enlidades patronais na3o outorgantes
gue exergom na Regifio Autdnoma da Madeira, a
actividade economica abrangida e aos traba'hado-
res ao seu servico das profissbes e catcgorios

PE DO ACY ENTRE O GRUFPO QUATRO SECURITS
A FETESE — FLDERAGAQO DOS SINDICATOS DGS TRABALIIAGORES DE LSO

53— SLAVIGOS L TECNOLOGIA. CAR!
RITO

O LOCAL
INDICATO DOS PROTISSIONAIS DOS TRANG-

DA REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA.

prefissioneis previsics, filiaodes ou ndo ra assc-

ciag@o signataria.

2. Aos trabalhadores das mesmas p.o 1550es
e categorias profissionais nao filiadas na associa-
¢ao sindical signetdria ao scrvice das Gi’%'-.iC!Dd(':S
patronais outorgantes.

Ncs termos do n® 6 do art.” 239° o Dcoroio-
Lei n® 519-C1L72, de 29 dc Dezembro, pods: iy
os interessados, deduzir oposicis FLlnciaromaua
nos quinze dias seguintes & pumiicaciio desic
Aviso.

Secretaria Regional dos Assunitos Socius, 4
de Junho de 1837. — O Secretario Regional dos
Asgsunics Sociais, Manue! Jorge Bazcnga Marguas,

QUTROS.

No BTE, | 3érie, n.” 19, de 22 de Maio de 1387,
foi publicado ¢ posteriormente transcrito no Jornzl
Oficial da Regifo Auidnoma da Madeira, lil Séric,

n° 12, de 16.6.87, o ACT referido em epigrafe.

Considerando que a referida conveincao ape-
nas se aplica 33 empresas subscriteras © &28
trabalhacdores filiados nas associacdes singicois
culorgantes,;

Considerando a existéncio de idéniicas icic
¢coes laborais nesta Rogido, ngo incluidas no refe-
rido amhbito de ap'icacdo;

Pondarados ainda os clementos disponiveis
em rclaciio ac sestor o tends om vista o objective
de uma justa unifcrmizacdo das condigbes de tra-
balho;

Cumprido o disposto no art® 2.° do Decreto-
Lei n° 103/85, de 10 de Abril, com a publica-
¢éa do Aviso para PE, no JORAM, n® 12, Il Séric,
de 16.6.87. ao qual nic foi deduzida oposicic pe-
los interessados.

Manda o Governe Regional do Madaira, peles
Secretarios Regionais dos Assuntos Sociais e da
Economia, ao abrigo do n” 1 do art® 29.° de Dz-
creto-Lei n.° 519-C1/79, de 29 de Dezembro, e do
art? 1.° do Decreto-Lei n.° 103/85, de 10 de Ab:ii,
o seguinte:

Artigo t.°

As disposices constanies do ACT entre a
Securitas — Vigilancia e Alarmes, SARL e Outras

e a FETESE — Federacéc dos Sindicat
ihadoreo de Escritorio e Servigos e Suir s, pub:i-
cado no BTE, | Série, n.® 19, de 22 do Mo '
¢ transcrite no Jornal QOficial da Peg=ao Auténcma
da Madeira, 11l Sér'e, n° 12, dec 16.5.87 sio crna-
das extensivas na Regido Autdénoma da Madelra,
a todas as en.idades patronais que ndo tendo
cutorgado o ACT exergam a actividade econd-
mica abrangida e aos trabalhadores ao seu ser
vico des profissbes e categorias profissionais
provistas. bem como aos t:abalhadores das mes-

mas profissées o categosias profissiorsis 0o ins-
critos nas associacSes sindicais signaidrias qus
se encontrem ao servico das empresas ouicr
gantes.

Artigo 2.°

A tabe'a salarial tornada apiicével pela prc-
sente portaria produz cfeitos a partir de 1 ds Ja-
neiro de 1987, podendo c¢s encarges dai resuliap-
tes ser satisfeitos em prestaghes mensais até
20 limite de trés.

Artigo 3.°

A nresenie portaria cinira cm v.go- no dia

seguinte ao do sua publicacdo.

Sooretarias Regqionais dos Asgunics Sccinis

¢ da Economia, 30 de Junho do 1987, — C Szuie-
tério Regional dos Assuntes Soclais, Aanuel o
ge Bazenga Marques. — O Secretédrio Rzoional da

Economia, Rui Emanuel Baptista Fonies.
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CONVENCOES COLECTIVAS DE TRABALHO

ACORDO COLECTIVO DE TRABALHO CELEBRADO ENTRE VARIAS EMPRLSAS DE TRANSPORTES MARI-

TIMOS UE TRAFEGO LOCAL E DE EXTRACGAO DE AREIA DO FUNDO DO MAR E O SINDICATO DOS

PRGFISSIONAIS DOS TRANSPORTES MARITIMOS E ANALOGOS DA REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA.
— REVISAO SALARIAL

CAPITULO |
Clausula 2.2

1. As alteragfes constantes da presente revi-
s&o ao A.C.T. vigente enirardo em vigos nas ter-
meos da Lei, produzindo a tabela salarial com efei-
tos retroactivos a 1 de Setembro de 1986.

2. A presente reviséo ao A.C.T. é valido peio
pariodo de um ano, considerando-se sucessiva-
mente prorrogada por iguais periodes de tempo,
se nenhuma das partes o ndo denunciar nos ter
mos da Lei.

CAPITULO V
Remuneragao do trabalho
Clausula 35.°

A remunerag¢ao minima mensal € a que cons-
ta das tabe'as seguintes:

Embarcacoes que executem servico de trans-
portes de passageiros de cais a cais ¢ de cu
para navios surtos na baia do Funchal e fragatas,
e ainda embarcagbes para transportes de turistas
entre 0 Porto do Funchal e de todas as localidades
da ltha da Madeira e Porto Santo.

Mestre ... ... ... ... ... ... ... ... .. 33883300
Maquinista 32 350850
Marinheire de 1.2 29 262500
Marinheiro de 2.° 27 729800

Rehccadores, bateldes, embarcacdes de trans-
portes colectivo de pasctageiros e de carga entre
os Portos da llha da Madeira e entre as llhas do
Arquipélago, e embarcagbes para a extraccdo de
areia do fundo do mar.

Mestre ... ... ... ..ol
Maquinista

45 505850
37 846530

Marinheiro de 1.2

Marinheiro de 2.2
Operador de Gruas cu Guirdastes
Flutuantes ... ... ... ... ... ... . ...
Praticanie de Operador de Cruas
ou Guindastes Flutuantes

33 304300
23 452550

A5 5035550
335 328550
Abono de refeigio

Clausula 392

Nos dias em gue preste trabaolho efectivo, in-
cluindo dias de descanse seimsnal, complementar
e feriados, qua‘quer trabalhador terd direito a um
abono para alimentacgo no valor de 75300, res-
pectivamente para almoco e janlar, sendo gue o
direito a refeigdo do jantar fica condicionado a
prestacdo de trabalho para olém ias 19 horas.

No caso de viagens ao Porlo Santo esse abo-
no sera de 150800.

Funchal, 2 de Fevereiro de 1280G.

Pel'As Empresas:

Empresa de Areia da Madeira
Anténio Pereira e Filho

Campos & Serrado

Agostinho Vieira & faia

Empresa Funchalense de Cabnotagem
Amigos do Mar

Pel'A Direccio do Sindicato

Joao Basilic
José Jorge de Sousa Gomes
Manuel de Sousa

Cepositado em 4 de Junho 1987, a fl* n.” 42, do livro
ns 1, com o n° 11 nos termos dozrtigo 24° do Decreto-Lel
ne 519-C, 79, de 29 de Dezembro

Preco deste ntimero: 84500

«Toda a correspondéncia, quer ofi-
clal, quer relativa & antnclos e a
assinaturas do Jornal Oficlal deve
ser diriglda & Secretarla da Presi-
déncia do Governo Regional da
Madelra»,

ASSINATURAS

As trés séries Ane ... 2850% | Semestre ... ... ... 1425%00
As duas séries » ... 2250% » e .o 1125300
A 1.7 série » L. 11258 P e e e 562850
AZasérie - ... 11253 P e e 562350
A3asérie - .. 1125% , 562%50

Niameros e Suplementos — prego pm:“pé.jina, 3800
A estes valores acrescem os porles de correio
(Portaria n.° 124/86 de & dz Outubro 1986)

«O prego dos anidncios é de 50500
a linha, acrescido do respectivo
1. V. A, dependendo a sua publi
cacdo do pagamento antecipado &
efectuar na Secretaria da Presk
déncia do Governo Regional da
Madeirar,

Execucdo grifica da «IMPRENSA REGIONAL DA MADEIRA, E. P.» — |RMEP



