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SECRETARIA REGIONAL DA EDUCACAO E RECURSOS HUMANOS
Direccdo Regional do Trabalho

Regulamentacio do Trabalho

Portaria de Condicdes de Trabalho:

Aviso do Projecto de Portaria de condicoes de trabalho
para os trabalhadores administrativos.

Nos termos do n.° 6 do artigo 518.° e do n.° 2 do artigo
516.° do Cédigo do Trabalho e dos artigos 114.° ¢ 116.° do
Cdédigo do Procedimento Administrativo, e tendo presente o
disposto no artigo 11.° da Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro,
que aprovou o Cddigo do Trabalho, torna-se ptiblico ser
inten¢do do Governo Regional, através da Vice-Presidéncia
do Governo Regional e da Secretaria Regional da Educacdo
e Recursos Humanos, proceder a emissao de portaria de con-
dicoes de trabalho para a regulamentacio das condicoes de
trabalho dos trabalhadores administrativos ndo abrangidos
por instrumento de regulamentacio colectiva de trabalho, de
harmonia com as competéncias estabelecidas na alinea ¢) do
artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 294/78, de 23 de Setembro e ao
abrigo do disposto no artigo 9.° do Decreto Legislativo
Regional n.° 21/2009/M, de 4 de Agosto, e dos artigos 517.°
e 518.° do Cdédigo do Trabalho, através de portaria cujo pro-
jecto e respectiva nota justificativa se publicam em anexo.

Nos 15 dias seguintes ao da publicac¢io do presente aviso,
podem os interessados no presente procedimento deduzir,
por escrito, oposi¢do fundamentada ao referido projecto.

Secretaria Regional da Educagdo e Recursos Humanos,
aos 29 de Novembro de 2011. O Secretdrio Regional da
Educacdo e Recursos Humanos, Jaime Manuel Gongalves de
Freitas

Nota justificativa

As condigdes de trabalho dos trabalhadores administrati-
vos ndo abrangidos por instrumento de regulamentagdo
colectiva de trabalho encontram-se reguladas na Regido
Auténoma da Madeira pela Portaria de Condicdes Trabalho
publicada no Jornal Oficial da Regido Auténoma da
Madeira, III Série, n.° 4, de 17 de Fevereiro de 2010.

Considerando que importa actualizar as condi¢bes sala-
riais dos trabalhadores abrangidos pela referida Portaria de
Condi¢oes Trabalho, foi constituida por Despacho do
Secretdrio Regional da Educacdo e Recursos Humanos, de
17 de Novembro de 2010, uma Comissao Técnica para a ela-
boracdo dos competentes estudos preparatdrios de portaria
de condicGes de trabalho.

Apreciado o relatério da referida Comissdo Técnica, e
atentos os parametros prosseguidos na contrata¢do colectiva
regional, preconiza-se o aumento médio salarial verificado
nos restantes sectores de actividade.

Encontram-se preenchidos os condicionalismos previstos
no artigo 518.° do Cédigo do Trabalho e no n.° 1 do artigo 9.°
do Decreto Legislativo Regional n.° 21/2009/M, de 4 de
Agosto, nomeadamente a impossibilidade de recurso a por-

taria de extensdo, decorrente da diversidade das actividades
a abranger, a inexisténcia de associa¢des de empregadores e
a verificagcdo de circunstincias sociais e econdmicas justifi-
cativas, e respeitadas as competéncias estabelecidas na ali-
nea c¢) do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 294/78, de 23 de
Setembro.

Projecto de portaria de condicoes de trabalho
para os trabalhadores administrativos.

Ao abrigo do disposto na alinea c) do artigo 1.° do
Decreto-Lei n.° 294/78, de 23 de Setembro, no artigo 11.° da
Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, nos artigos 517.° e 518.°
do Coédigo do Trabalho, e no artigo 9.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 21/2009/M, de 4 de Agosto, manda
o Governo Regional, pelo Vice-Presidente do Governo
Regional e pelo Secretdrio Regional da Educagdo e Recursos
Humanos, o seguinte:

Artigo 1.°
Ambito

1 - A presente portaria € aplicdvel, na Regido Auténoma
da Madeira, a empregadores que tenham ao seu servigo tra-
balhadores cujas funcdes correspondam a profissdes cons-
tantes do anexo I, bem como a estes trabalhadores.

2 - A presente portaria €, designadamente, aplicdvel a
empresas publicas e de capitais publicos, sem prejuizo do
disposto no regime legal e nos estatutos respectivos, a coo-
perativas, fundacdes, associa¢des sindicais e de empregado-
res e outras associa¢des sem fim lucrativo.

3 - Sao excluidos do 4ambito da presente portaria:

a) Os partidos politicos;

b) Osempregadores que exercam a actividade pela qual se pos-
sam filiar em associagdo de empregadores legalmente cons-
tituida a data da publicacdo da presente portaria;

c) Asrelagdes de trabalho abrangidas por instrumento de regu-
lamentacdo colectiva de trabalho publicado ou jd apresenta-
do para depdsito a data de publicagdo da presente portaria.

4 - A presente portaria €, no entanto, aplicdvel a relacdes
de trabalho em que sejam parte empregadores referidos na
alinea b) do numero anterior sempre que a associacdo de
empregadores ndo proceda a eleicdo de érgdos sociais nos
dltimos seis anos, bem como a relagdes de trabalho referidas
na alinea c) do mesmo nimero, depois do periodo minimo de
vigéncia da convencdo colectiva, desde que esta ndo possa
ser revista por causa da extin¢do de associacdo sindical ou de
empregadores outorgante ou quando a segunda ndo proceda
a elei¢do de 6rgdos sociais nos dltimos seis anos.

Artigo 2.°

Classificacao profissional, definicio de funcdes e
niveis de qualificacdo

1 - Os trabalhadores sdo classificados, de acordo com as
fungdes desempenhadas, numa das profissdes cuja definicdo
consta do anexo I.

2 - As profissdes abrangidas pela presente portaria sdo
enquadradas na estrutura de niveis de qualificagdo constante
do anexo III.
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Artigo 3.°
Condicoes de admissao

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

2 - A titularidade de certificado de aptidao profissional
(CAP) constitui factor de preferéncia na admissio para assis-
tente administrativo, técnico administrativo, técnico de con-
tabilidade e técnico de secretariado.

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

4 - Pode ser admitida como técnico administrativo, técni-
co de apoio juridico, técnico de computador, técnico de con-
tabilidade, técnico de estatistica, técnico de notariado, técni-
co de recursos humanos e técnico de secretariado pessoa
habilitada com o ensino secunddrio (12.° ano de escolarida-
de), ou equivalente e formacao especifica na respectiva drea
ou seis anos de experiéncia profissional.

5 - O empregador pode, no entanto, integrar em alguma
das profissdes referidas no nimero anterior trabalhador que
ndo satisfaca os requisitos necessdrios desde que exerga
actualmente as correspondentes fungdes e possua conheci-
mentos suficientes.

6 - A pessoa com deficiéncia tem preferéncia na admissao
para profissdes que ela possa desempenhar, desde que tenha
as habilitacdes minimas exigidas e esteja em igualdade de
condigdes.

Artigo 4.°
Condicdes de acesso

1- Nas profissées com duas ou mais categorias profissio-
nais, a mudancga para a categoria imediatamente superior far-
se-4 apds trés anos de servico na categoria anterior, sem pre-
juizo do disposto no n.° 3.

2 - Para efeitos de promocdo do trabalhador, o emprega-
dor deve ter em conta, nomeadamente, a competéncia pro-
fissional, as habilita¢Ges escolares, a formacao profissional e
a antiguidade na categoria € na empresa.

3 - Ap6s trés anos numa das categorias de técnico, o
empregador pondera a promogdo do trabalhador, devendo, se
for caso disso, justificar porque ndo o promove.

Artigo 5.°

Exercicio de funcdes de diversas profissdes e substi-
tuicao de trabalhador

1 - Se o trabalhador exercer funcdes inerentes a diversas
profissdes, tem direito a correspondente retribuicdo mais ele-
vada.

2 - Se o trabalhador substituir outro que esteja tempora-
riamente impedido durante pelo menos 15 dias consecutivos,
exercendo funcdes de outra ou outras profissoes e se a algu-
ma corresponder retribui¢cdo mais elevada, ou se o substitui-
do tiver categoria superior da mesma profissio, tem direito a
desempenhar essas fungdes até ao regresso do ausente.

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

4 - O trabalhador qualificado em profissdo a que corres-
ponda retribuicdo mais elevada, nos termos do niimero ante-
rior, pode igualmente exercer com regularidade funcées da
sua anterior profissio.

Artigo 6.°
Transferéncia entre empresas associadas
Se o trabalhador for admitido por empregador que seja
associado de outro a quem tenha prestado servico, contar-se-
4, para todos os efeitos, o tempo de servigo prestado ao ante-
rior empregador.
Artigo 7.°

Duracio do trabalhador e descanso semanal

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

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

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

4 - O limite fixado no nimero anterior sé pode ser ultra-
passado em caso de iminéncia de prejuizos importantes ou
de forca maior, devidamente fundamentados.

Artigo 8.°
Feriados
Além dos feriados obrigatdrios, devem ser observados a
terca-feira de Carnaval, o feriado municipal da localidade, o
dia 1 de Julho, dia da Regido Auténoma da Madeira e das
Comunidades Madeirenses, e o dia 26 de Dezembro.
Artigo 9.°

Retribuicoes

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

2 - A revisdo anual da tabela salarial serd feita tendo por
referéncia o valor percentual do aumento estabelecido para o
sector dos Escritérios, Comércio e Servigcos da RAM.

3 - Para todos os efeitos, o valor da retribui¢io hordria €
calculado segundo a seguinte férmula:

Rh=Rmx12:Hsx52
sendo:
Rh - retribui¢do hordria;

Rm - retribuicdo mensal;
Hs - periodo normal de trabalho semanal.
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Artigo 10.°
Abono para falhas

O trabalhador com fun¢des de pagamento e ou recebi-
mento tem direito a um abono mensal para falhas igual a
5 % do montante estabelecido no nivel IX da tabela de retri-
bui¢cdes minimas do anexo II.

Artigo 11.°
Subsidio de refeicao

1 - O trabalhador tem direito a um subsidio de refei¢do no
valor de € 2,82 por cada dia completo de trabalho.

2 - O trabalhador a tempo parcial tem direito ao subsidio
previsto no nimero anterior ou, caso seja mais favordvel, ao
definido pelos usos da empresa, excepto quando a sua pres-
tacdo de trabalho didrio for inferior a cinco horas, sendo
entdo calculado em propor¢@o do respectivo periodo normal
de trabalho semanal.

3 - O subsidio de refeicdo ndo € considerado para o cdl-
culo dos subsidios de férias e de Natal.

4 - O trabalhador ndo tem direito ao subsidio de refeicao
se o empregador fornecer integralmente as refeicdes ou com-
participar no respectivo preco com um valor ndo inferior ao
previsto no n.° 1.

Artigo 12.°
Diuturnidades

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

2 - As diuturnidades de trabalhador a tempo parcial sdo
calculadas com base na retribuicdo do nivel VII correspon-
dendo ao respectivo periodo normal de trabalho.

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

4 - Para efeitos de diuturnidades, a permanéncia na
mesma profissdo ou categoria profissional conta-se desde a
data do ingresso na mesma ou, no caso de ndo se tratar da 1.*
diuturnidade, a data de vencimento da ultima diuturnidade.

5 - As diuturnidades acrescem a retribuicao efectiva.

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

Artigo 13.°

Deslocacoes

1 - Entende-se por deslocagdo em servico a prestagdo de
trabalho fora do local de trabalho.

2 - Para efeitos do disposto no niimero anterior, entende-
se por local de trabalho o estabelecimento em que o traba-
lhador presta normalmente servico ou a sede ou delegacdo
da empresa a que o trabalhador esteja afecto se o local ndo
for fixo.

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

a) Alimentacdo e alojamento, se ndo poder pernoitar na resi-
déncia habitual, mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos das empresas;

b) Horas suplementares correspondentes ao trabalho, trajectos
e esperas efectuados fora do hordrio de trabalho;

¢) Transporte em caminho de ferro (1.* classe) ou avido ou
0,28 % do prego do litro da gasolina sem chumbo de custo
mais baixo, por cada quilémetro percorrido, se for autoriza-
do a utilizar viatura prépria, na falta de viatura fornecida
pelo empregador.

4 - As deslocagdes entre a Regido Auténoma e o conti-
nente e ou para o estrangeiro conferem direito a:

a) Ajuda de custo igual a 25 % da retribuicdo didria;

b) Pagamento das despesas de transporte, alojamento e ali-
mentagdo, mediante a apresentagdo de documentos compro-
vativos.

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

Artigo 14.°
Entrada em vigor

1 - A presente portaria entra em vigor apds a publicacdo,
nos termos da lei.

ANEXO 1
Profissoes e categorias profissionais

Analista de funcdes. - Retne, analisa e elabora informa-
¢oes sobre as fungdes dos diferentes postos de trabalho;
escolhe ou recebe a incumbéncia de estudar o posto ou os
postos de trabalho mais adequados a observagdo que se pro-
poe realizar e analisa as tarefas tais como que se apresentam;
faz as perguntas necessdrias ao profissional e ou a alguém
conhecedor do trabalho, registando, de modo claro, directo e
pormenorizado, as diversas fases do trabalho, tendo em aten-
¢do a sequéncia légica de movimentos, ac¢des e tarefas de
forma a responder as perguntas da férmula de andlise «o que
faz o trabalhador», «como faz», «porque faz» e o que exige
o seu trabalho, executando um resumo tao sucinto quanto
possivel do posto de trabalho no seu conjunto.

Analista de informatica. - Concebe e projecta, no dmbi-
to do tratamento automdtico da informacao, os sistemas que
melhor respondam aos fins em vista, tendo em conta os
meios de tratamento disponiveis; consulta os interessados, a
fim de recolher elementos elucidativos dos objectivos que se
tém em vista; determina se € possivel e economicamente
rentdvel utilizar um sistema de tratamento automadtico de
informagdo; examina os dados obtidos, determina qual a
informacao a ser recolhida, com que periodicidade e em que
ponto do seu circuito, bem como a forma e a frequéncia com
que devem ser apresentados os resultados; determina as alte-
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racdes a introduzir necessdrias a normalizac¢do dos dados e as
transformacoes a fazer na sequéncia das operacdes; prepara
ordinogramas e outras especificacdes para o programador;
efectua testes a fim de se certificar se o tratamento automa-
tico da informagao se adapta aos fins em vista e, caso con-
trdrio, introduz as modifica¢Ges necessdrias. Pode ser incum-
bido de dirigir a preparacdo dos programas. Pode coordenar
os trabalhos das pessoas encarregadas de executar as fases
sucessivas das operacdes da andlise do problema. Pode diri-
gir e coordenar a instalag@o de sistemas de tratamento auto-
madtico de informagao.

Assistente administrativo. - Executa tarefas relaciona-
das com o expediente geral da empresa, de acordo com pro-
cedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informa-
tico e equipamento e utensilios de escritdrio: recepciona e
regista a correspondéncia e encaminha-a para os respectivos
servicos ou destinatdrios, em fun¢do do tipo de assunto e da
prioridade da mesma; efectua o processamento de texto em
memorandos, cartas/oficios, relatdrios e outros documentos,
com base em informagdo fornecida; arquiva a documenta-
¢do, separando-a em fun¢do do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;
procede a expedi¢do da correspondéncia, identificando o
destinatdrio e acondicionando-a, de acordo com os procedi-
mentos adequados; prepara e confere documentagdo de
apoio a actividade comercial da empresa, designadamente
documentos referentes a con—tratos de compra e venda
(requisicoes, guias de remessa, facturas, recibos e outros) e
documentos bancdrios (cheques, letras, livrangas e outros);
regista, actualiza, manualmente ou utilizando aplicacdes
informdticas especificas da drea administrativa, dados neces-
sdrios a gestdo da empresa, nomeadamente, os referentes ao
economato, a facturacdo, vendas e clientes, compras e forne-
cedores, pessoal e saldrios, stocks e aprovisiona—mento;
atende e encaminha, telefénica ou pessoalmente, o publico
interno e externo a empresa, nomeadamente clientes, forne-
cedores e funciondrios, em funcdo do tipo de informagao ou
servico pretendido.

Assistente de consultorio. - Auxilia o médico, executan-
do trabalhos que ndo exijam preparacdo especifica de deter-
minadas técnicas, recebe os doentes, a quem transmite ins-
trugdes, atende o telefone, marca consultas, preenche fichas
e procede ao seu arquivo, arruma e esteriliza os instrumen-
tos médicos e recebe o prego.

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

Chefe de servicos. - Estuda, organiza, dirige e coordena,
sob a orientag@o do seu superior hierdrquico, num ou vérios
departamentos da empresa, as actividades que lhe sdo pré-
prias: exerce, dentro do departamento que chefia e nos limi-
tes da sua competéncia, fungdes de direc¢do, orientagcdo e
fiscalizacdo do pessoal sob as suas ordens e de planeamento
das actividades do departamento, segundo as orientagdes e
fins definidos; propde a aquisi¢cdo de equipamento e mate-
riais e a admissdo de pessoal necessdrios ao bom funciona-
mento dos servigos e executa outras fungdes semelhantes.

Chefe de sec¢ao. - Coordena, dirige e controla o trabalho
de um grupo de profissionais administrativos com activida-
des afins.

Chefe de trabalhadores auxiliares. - Dirige e coordena
as actividades dos continuos, guardas, porteiros e trabalha-
dores de limpeza, sendo responsdvel pela boa execucdo das
tarefas a cargo daqueles profissionais.

Cobrador. - Procede fora dos escritdrios a recebimentos,
pagamentos e depdsitos, considerando-se-lhe equiparado o
empregado de servicos externos que efectua fungdes andlo-
gas relacionadas com escritério, nomeadamente de informa-
¢oes e fiscalizacdo.

Contabilista/técnico oficial de contas. - Organiza e diri-
ge os servicos de contabilidade e dd conselhos sobre proble-
mas de natureza contabilistica; estuda a planificagdo dos cir-
cuitos contabilisticos, analisando os diversos sectores de
actividade da empresa, de forma a assegurar uma recolha de
elementos precisos, com vista a determinagdo de custos e
resultados de exploragdo; elabora o plano de contas a utilizar
para a obten¢@o de elementos mais adequados a gestao eco-
némico-finan—ceira e cumprimento da legislacdo comercial
e fiscal; supervisiona a escrituragdo dos registos e livros de
contabilidade, coordenando, orientando e dirigindo o pessoal
encarregado dessa execugdo; fornece os elementos contabi-
listicos necessdrios a defini¢do da politica orcamental e orga-
niza e assegura o controlo da execucdo do orcamento; ela-
bora ou certifica os balancetes e outras informacGes contabi-
listicas a submeter a administracdo ou a fornecer a servicos
publicos; procede ao apuramento de resultados, dirigindo o
encerramento das contas e a elaboragdo do respectivo balan-
¢o, que apresenta e assina; elabora o relatério explicativo
que acompanha a apresentacdo de contas ou fornece indica-
cOes para essa elaboracdo; efectua as revisdes contabilisticas
necessdrias, verificando os livros ou registos para se certifi-
car da correcg¢do da respectiva escrituragdo. Pode assumir a
responsabilidade pela regularidade fiscal das empresas sujei-
tas a imposto sobre o rendimento que possuam ou devam
possuir contabilidade organizada, devendo assinar, conjunta-
mente com aquelas entidades, as respectivas declarages fis-
cais. Nestes casos, terd de estar inscrito, nos termos do
Estatuto dos Técnicos Oficiais de Contas, na Associagao dos
Técnicos Oficiais de Contas e designar-se-d por técnico ofi-
cial de contas.

Continuo. - Anuncia, acompanha e informa os visitantes;
faz a entrega de mensagens e objectos inerentes ao servigo
interno; estampilha e entrega correspondéncia, além de a dis-
tribuir aos servigos a que se destina. Pode executar o servico
de reproducdo e enderecamento de documentos.

Controlador de informatica. - Controla os documentos
base recebidos e os elementos de entrada e saida, a fim de
que os resultados sejam entregues no prazo estabelecido:
confere a entrada dos documentos base, a fim de verificar a
sua qualidade quanto a numeracdo de cddigos visiveis e
informacao de datas para o pro—cessamento; indica as datas
de entrega dos documentos base para o registo e verificacido
através de mdquinas apropriadas ou de processamento de
dados pelo computador; certifica-se do andamento do traba-
lho com vista a sua entrega dentro do prazo estabelecido;
compara os elementos de saida a partir do total das quanti-
dades conhecidas e das inter-relacbes com os mapas dos
meses anteriores e outros elementos que possam ser contro-
lados; assegura-se da qualidade na apresentacdo dos mapas.
Pode informar as entidades que requerem os trabalhos dos
incidentes ou atrasos ocorridos.
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Correspondente em linguas estrangeiras. - Redige car-
tas e outros documentos em linguas estrangeiras dando-lhes
seguimento apropriado; 1€, traduz, se necessdrio, o correio
recebido e junta-lhe a correspondéncia anterior sobre o
mesmo assunto; estuda documentos, informa-se sobre a
matéria em questdo ou recebe instru¢des com vista a respos-
ta.

Director de servicos. - Estuda, organiza, dirige e coor-
dena, nos limites dos poderes de que estd investido, as acti-
vidades do organismo ou da empresa, ou de um ou varios
dos seus departamentos. Exerce funcdes tais como: colabo-
rar na determinagdo da politica da empresa; planear a utili-
zacdo mais conveniente da mao-de-obra, equipamento,
materiais, instalagGes e capitais; orientar, dirigir e fiscalizar
a actividade do organismo ou empresa segundo os planos
estabelecidos, a politica adoptada, e as normas e regulamen-
tos prescritos; criar € manter uma estrutura administrativa
que permita explorar e dirigir a empresa de maneira eficaz;
colaborar na fixacdo da politica financeira e exercer a verifi-
cacgdo dos custos.

Documentalista. - Organiza o nicleo da documentagao e
assegura o seu funcionamento ou, inserido num departamen-
to, trata a documentacdo, tendo em vista as necessidades de
um ou mais sectores da empresa: faz a selec¢do, compilacdo,
codificagdo e tratamento de documentacio; elabora resumos
de artigos e de documentos importantes e estabelece a circu-
lacdo destes e de outros documentos pelos diversos sectores
da empresa; organiza e mantém actualizados os ficheiros
especializados; promove a aquisicdo da documentagdo
necessdria aos objectivos a prosseguir. Pode fazer o arquivo
e ou o registo de entrada e saida de documentacio.

Guarda. - Assegura a vigilancia e conservacdo das insta-
lagdes do escritorio e ou das instalagGes gerais da empresa e
de outros valores que lhe estejam confiados, registando, na
auséncia do porteiro, as saidas de mercadorias, veiculos e
materiais.

Inspector administrativo. - Efectua a inspeccio de dele-
gacdes, agéncias, escritdrios e empresas associadas no que
respeita a contabilidade e administracdo das mesmas.

Operador de computador. - Opera e controla o compu-
tador através do seu 6rgdo principal e prepara-o para a exe-
cugdo dos programas, sendo responsdvel pelo cumprimento
dos prazos para a operagdo; acciona e vigia o tratamento da
informagdo; prepara o equipamento consoante os trabalhos a
executar; corrige os possiveis erros detectados e anota os
tempos utilizados nas diferentes mdquinas; classifica, catalo-
ga e mantém actualizados os suportes de informdtica, forne-
cendo-os, sempre que necessdrio, a exploracdo.

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

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

Planeador de informatica. - Prepara os elementos de
entrada no computador e assegura-se do desenvolvimento
das fases previstas no processo: providencia pelo forneci-
mento de suportes de informdtica necessdrios a execugdo de

trabalhos; assegura-se do desenvolvimento das fases previs-
tas no processo, consultando documentagdo apropriada; faz
a distribui¢@o dos elementos de saida recolhidos no compu-
tador, assim como os de entrada, pelos diversos servigos ou
seccdes, consoante a natureza dos mesmos. Pode determinar
as associacdes de programas mais convenientes quando se
utilize uma multiprogramacdo, a partir do conhecimento da
capacidade da memdria e dos periféricos.

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

Programador de informatica. - Estabelece programas
que se destinam a comandar operacdes de tratamento auto-
mdtico da informacdo por computador; recebe as especifica-
¢Oes e instrucdes preparadas pelo analista de informadtica,
incluindo todos os dados elucidativos dos objectivos a atin-
gir; prepara os ordinogramas e procede a codificacdo dos
programas; escreve instrugdes para o computador; procede a
testes para verificar a validade do programa e introduz-lhe
alteracdes sempre que necessdrio; apresenta os resultados
obtidos através dos processos adequados. Pode fornecer ins-
trugdes escritas.

Recepcionista. - Assiste na portaria, recebendo e aten-
dendo visitantes que pretendam encaminhar-se para a admi-
nistracdo ou outros trabalhadores ou atendendo outros visi-
tantes, com orientagdo das suas visitas e transmissao de indi-
cagdes vadrias.

Secretario-geral. - Nas associagées ou federagGes ou
outros empregadores similares, apoia a direc¢do, preparando
as questdes por ela a decidir, organizando e dirigindo supe-
riormente a actividade dos servigos.

Técnico administrativo. - Organiza e executa as tarefas
mais exigentes descritas para o assistente administrativo;
colabora, com o chefe de seccdo e, no impedimento deste,
coordena e controla as tarefas de um grupo de trabalhadores
administrativos com actividades afins; controla a gestdo do
economato da empresa: regista as entradas e saidas de mate-
rial, em suporte informdtico ou em papel, a fim de controlar
as quantidades existentes; efectua o pedido de material,
preenchendo requisicGes ou outro tipo de documentacdo,
com vista a reposi¢do das faltas; recepciona o material, veri-
ficando a sua conformidade com o pedido efectuado e asse-
gura o armazenamento do mesmo; executa tarefas de apoio
a contabilidade geral da empresa, nomeadamente analisa e
classifica a documentagdo de forma a sistematizd-la para
posterior tratamento contabilistico; executa tarefas adminis-
trativas de apoio a gestdo de recursos humanos: regista e
confere os dados relativos a assiduidade do pessoal; proces-
sa vencimentos, efectuando os cdlculos necessdrios a deter-
minacdo dos valores de abonos, descontos e montante liqui-
do a receber; actualiza a informacdo dos processos indivi-
duais do pessoal, nomeadamente dados referentes a dota-
¢oes, promocgdes e reconversdes; retine a documentaco rela-
tiva aos processos de recrutamento, selec¢do e admissdo de
pessoal e efectua os contactos necessdrios; elabora os mapas
e guias necessdrios ao cumprimento das obrigacdes legais,
nomeadamente IRS e seguranca social.

Técnico de apoio juridico. - Efectua, controla e coorde-
na num departamento ou escritdrio as tarefas técnico-admi-
nistrativas relacionadas com assuntos juridicos, tais como:
seleccdo e compilagdo de textos legislativos e de jurispru-
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déncia com o fim de reunir informagdes pertinentes para a
matéria em apreco; analisa os processos e a correspondéncia
relativos aos assuntos de que estd incumbido, bem como a
eventual distribuicdo a outros funciondrios; providencia pela
entrega de recursos, contestacdes € outros documentos nos
tribunais e pelo pagamento de caucdes, custas e depdsitos;
acompanha o andamento dos processos e requer cdpias de
sentencas e de certiddes junto dos servicos competentes;
processa o texto de peti¢des e efectua os preparos a fim de
que as ac¢des sigam os tramites legais.

Técnico de computador. - Ocupa-se da conservagio,
manutencdo, detec¢do, reparacdo e investigacio da parte de
hardware e software dos computadores.

Técnico de contabilidade. - Organiza e classifica os
documentos contabilisticos da empresa: analisa a documen-
tacdo contabilistica, verificando a sua validade e conformi-
dade, e separa-a de acordo com a sua natureza; classifica os
documentos contabilisticos, em fun¢cdo do seu conteuido,
registando os dados referentes a sua movimentagdo, utilizan-
do o Plano Oficial de Contas do sector respectivo; efectua o
registo das operacGes contabilisticas da empresa, ordenando
os movimentos pelo débito e crédito nas respectivas contas,
de acordo com a natureza do documento, utilizando aplica-
¢oes informdticas, documentos e livros auxiliares e obrigato-
rios; contabiliza as operacdes da empresa, registando débitos
e créditos; calcula ou determina e regista os impostos, taxas,
tarifas a receber e a pagar; calcula e regista custos e provei-
tos; regista e controla as operagées bancdrias, extractos de
contas, letras e livrancas, bem como as contas referentes a
compras, vendas, clientes ou fornecedores, ou outros deve-
dores e credores e demais elementos contabilisticos, incluin-
do amortizagGes e provisdes; prepara, para a gestdo da
empresa, a documentacdo necessdria ao cumprimento das
obrigagdes legais e ao controlo das actividades: preenche ou
confere as declaragdes fiscais e outra documentagdo, de
acordo com a legislagdo em vigor; prepara dados contabilis-
ticos uteis a andlise da situacdo econdmico-financeira da
empresa, nomeadamente listagens de balancetes, balancos,
extractos de conta, demonstracdes de resultados e outra
documentacdo legal obrigatdria; recolhe os dados necessa-
rios a elaboragdo, pela gestdo, de relatdrios periddicos da
situacdo econdémico-financeira da empresa, nomeadamente,
planos de ac¢do, inventdrios e relatdrios; organiza e arquiva
todos os documentos relativos a actividade contabilistica.

Técnico de estatistica. - Efectua, controla e ou coordena
actividades estatisticas, a partir de fontes de informagao nor-
mais ou especiais, utilizando programas informadticos nor-
malizados: controla e ou coordena actividades estatisticas
implementando, quando necessdrio, novos métodos; zela
pelo cumprimento de prazos de recep¢do e emissdo de qua-
dros e mapas de informacdo de gestdo e estatisticas; partici-
pa ou elabora diversos tipos de relatérios ou procede a sua
organizagdo; prepara elementos estatisticos e elabora sinte-
ses relativas a provisdes, produgdo, encomendas, vendas,
ndmeros de consumidores, receitas ou outros; verifica e con-
trola as informacGes obtidas.

Técnico de notariado. - Colabora na prestacao de servi-
¢os notariais, designadamente atendimento, acolhimento e
acompanhamento de clientes / publico, prepara e elabora
documentos e requerimentos de natureza notarial, trata da
correspondéncia e respectivo encaminhamento, expediente,
comunicagdes, atendimento telefénico e de outros meios de
comunica¢do e, ainda, presta quaisquer informacdes de
cardcter notarial e verifica o funcionamento dos equipamen-
tos.

Técnico de recursos humanos. - Supervisa e ou realiza
um conjunto de actividades na drea da gestdo de recursos
humanos numa empresa, nomeadamente no desenvolvimen-
to e motivacdo dos recursos humanos, na gestao provisional
e na formacdo: orienta e ou realiza estudos no dominio da
andlise, qualificacdo e hierarquizacdo das fungdes, defini¢do
de perfis e carreiras profissionais; desenvolve ac¢des e pro-
cedimentos relativos a manutengdo actualizada dos quadros
orgénicos de pessoal; analisa e supervisa a adequada aplica-
cdo da politica salarial e propde esquemas de motivacdo e
incentivos; estuda propostas de alteragbes de estruturas e
procedimentos organizativos e propde solugdes que concor-
rem para a optimizacdo dos processos de trabalho e adequa-
do aproveitamento das capacidades humanas; supervisa e ou
realiza a gestdo provisional dos efectivos através da aprecia-
cdo das capacidades actuais, potenciais dos desempenhos,
alteragdes organizativas previsiveis e andlise da rotatividade
do pessoal, a fim de obter a disponibilidade das pessoas face
as necessidades; supervisa a aplicacdo das normas respeitan-
tes & politica de recrutamento e selec¢@o; propde e assegura
a aplicacdo dos métodos e técnicas de recrutamento, selec-
¢do, acolhimento e integracdo mais adequadas a organizacio
e dindmica das carreiras; promove a orientagdo € 0 aconse-
lhamento profissional com vista a melhor utilizagdo dos
recursos humanos; colabora no diagndstico das necessidades
de formacdo, tendo em considera¢do as informacdes prove-
nientes da apreciacdo de capacidades e desempenho e gestdo
provisional global.

Técnico de secretariado. - Executa tarefas de secretaria-
do necessdrias ao funcionamento de um gabinete ou da
direccdo/chefia da empresa, nomeadamente processar textos
varios, traduzir relatdrios e cartas e elaborar actas de reu-
nides, prepara processos compilando a informacdo e docu-
mentagao necessdrias, atende telefonemas, recebe visitantes,
contacta clientes, preenche impressos, envia documentos
através de correio, fax e correio electrénico e organiza e
mantém diversos ficheiros e dossiers, organiza a agenda
efectuando marcagdes de reunides, entrevistas e outros com-
promissos e efectua marcacoes.

Telefonista. - Presta servico numa central telefonica,
transmitindo aos telefones internos as chamadas recebidas e
estabelecendo ligacdes internas ou para o exterior.
Responde, se necessdrio, a pedidos de informacdes telefoni-
cas.

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

superior a 16 postos suplementares;
Manipulacio de aparelhos de comutacdo com capacidade
igual ou inferior a 16 postos suplementares.

Tesoureiro. - Dirige a tesouraria em escritdrios em que
haja departamento proprio, tendo a responsabilidade dos
valores de caixa que lhe estdo confiados; verifica as diversas
caixas e confere as respectivas existéncias; prepara os fun-
dos para serem depositados nos bancos e toma as disposi-
cOes necessdrias para levantamentos; verifica periodicamen-
te se o montante dos valores em caixa coincide com o que 0s
livros indicam. Pode, por vezes, autorizar certas despesas e
executar outras tarefas relacionadas com as operagdes finan-
ceiras.

Trabalhador de limpeza. - Executa o servigo de limpe-
za das instalagGes administrativas.

Tradutor. - Faz tradugées e retroversées de e para lin-
guas estrangeiras de livros, catdlogos, artigos de revista e
outros textos de cardcter técnico.
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ANEXO II Retribui¢coes
Retribui¢des minimas Niveis | Profissdes e categorias profissionais minmas
Retribuicoes Euros
Niveis | Profissoes e categorias profissionais mimmas
- [Assistente administrativo de 3.% ..........
Euros [Assistente de consultdrio de 2. .........
Cobradorde 2.* ...............ccceeee..
I IDirector de servicos 916, 00 VIII |Chefe de trabalhadores auxiliares ...... 510, 00
.. IControlador de informadtica de 2.% ......
Secretdrio-geral .............coeoveviinnns
Operador de tratamento de texto de 1.*
[Analista de informt Recepcionistade 2.% ......................
nalista de informadtica ..................
I 895, 00 [Telefonistade 1.* .......cocoeeeeen.ee.
(Contabilista/técnico oficial de contas
Inspector administrativo ................. [Assistente administrativo de 3.°
(At UM AN0) v,
m  [Chefedeservios ..o 815, 00 Continuode 1.* ...........cccevnee...
Programador de informdtica Guarda de 1% ...ooooiiiiiiiieeiiiie
[TeSOUreir ..o, IX Operador de tratamento de 505, 00
textode 2. L.
Chefe de seccdo ..o.vvvneninininnnnnnn, Porteirode 1.% ........ovvuiiiiiiienne
[Técnico de apoio juridico ................ Recepcionista de 2.* (até
<eni UALIO MESES). . eneneneninenenanannnnn.
v [Técnico de computador 682, 00 q ' )a
Técnico de contabilidade .....novononin. [Telefonistade 2.% .................cceeee.
[Técnico de estatistica ....................
[Técnico de notariado .................... Continuode2.® .oooovvvvovnnn
L. X iGuarda de 2.* 495, 00
[Técnico de recursos humanos .......... -
Porteiro de 2.% .......cooeiiiiiiiiiiii,
malista de funcs [Trabalhador de limpeza .................
nalista de funcées ...................... ANEXO II1
Correspondente em linguas
ESraNgeiras .........oeveueeeeenennn.. Enquadramento das [Ll;l(:;f;f)soes em niveis de qualifi-
V' IDocumentalista .......................... 637,00
Planeador de informdticade 1.7 ......... 1 - Quadros superiores
[Técnico administrativo ................... Analista de informatica;
Técnico de secretariado Contabilista/técnico oficial de contas;
""""""""" Director de servicos;
[Tradutor .......cooeuiveiiniiniininnn..ss Inspector administrativo;
Secretdrio-Geral.
[Assistente administrativode 1.* .......... Quadros médios
VI Caixa ..o 570, 00 2.1 - Técnicos administrativos:
(Operador de computador de 1.* . .
— . Programador de informdtica;
Operador de mdquinas auxiliares de 1.* Técnico de apoio juridico;
Pl dor de informadtica de 2. ......... Técn@co de computador;
neacor c MornE e Técnico de contabilidade;
Técnico de estatistica;
. . ; R Técnico de notariado;
[Assistente administrativo de 2. .......... Técnico_ de recursos humanos;
Assistente de consultério de 1. ......... Tesoureiro.
v [Cobradorde 1.° 523,00 Profissionais altamente qualificados
Controlador de informdtica de 1.* ...... .. .
4.1 - Administrativos e outros:
(Operador de computador de 2.% .......
Operador de mdquinas auxiliares de 2.* Analista de fungées; | .
— Correspondente em linguas estrangeiras;
Recepcionistade 1.% ..................... Documentalista;
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Planeador de informatica;
Técnico de secretariado;
Técnico administrativo;
Tradutor.

Profissionais qualificados
5.1 - Administrativos:

Assistente administrativo;
Assistente de consultdrio;
Caixa;

Controlador de informatica;
Operador de computador.

Profissionais semi-qualificados (especializados)
6.1 - Administrativos e outros:

Chefe de trabalhadores auxiliares;
Cobrador;

Operador de mdquinas auxiliares;
Operador de tratamento de texto;

Recepcionista;

Telefonista.

Profissionais nao qualificados (indiferenciados)
7.1 - Administrativos e outros:
Continuo;
Guarda;
Porteiro; )
Trabalhador de limpeza.
Profissoes existentes em dois niveis
1 - Quadros supeyiores.
2 - Quadros médios: )
2.1 - Técnicos administrativos:
Chefe de servicos.
2 - Quadros médios: ]
2.1 - Técnicos administrativos.
3 - Encarregados, contramestres, mestres e chefe de
equipa:

Chefe de secciao.

Portarias de Extensao:

Aviso do Projecto de Portaria de Extensdo do CCT entre a
Associacdo do Comércio e Servicos da Regido Autonoma da
Madeira e o Sindicato dos Trabalhadores Barbeiros,
Cabeleireiros e Oficios Correlativos da R.A.M. - Revisao.

Nos termos e para os efeitos dos artigos 516.° do Cédigo
do Trabalho, e 114.° e 116.° do Cdédigo do Procedimento
Administrativo, e tendo presente o disposto no art. 11.° da
Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, torna-se publico que se
encontra em estudo nos servicos competentes da Secretaria
Regional da Educacdo e Recursos Humanos, a eventual
emissdo de uma Portaria de Extensdo do CCT entre a
Associac¢do do Comércio e Servicos da Regido Auténoma da
Madeira e o Sindicato dos Trabalhadores Barbeiros,
Cabeleireiros e Oficios Correlativos da R.A.M. - Revisdo,
publicado neste JORAM.

Nos termos legais, podem os interessados, nos 15 dias
seguintes ao da publicacdo do presente Aviso, deduzir, por
escrito, oposicdo fundamentada ao referido projecto.

Tém 1e%itimidade ara tal, quaisquer particulares, pes-
soas singulares ou colectivas, que possam ser, ainda que
indirectamente, afectadas pela emissdo da referida Portaria
de Extensdo.

Assim para os devidos efeitos se publica o projecto de
portaria e a respectiva nota justificativa:

Nota Justificativa

No JORAM, III Série, n.° 24 de 16 de Dezembro de 2011,
¢é publicada a Conveng¢do Colectiva de Trabalho referida em
epigrafe.

Considerando que essa convengdo abrange apenas as
relagdes de trabalho estabelecidas entre os sujeitos represen-
tados pelas associacdes outorgantes;

Considerando a existéncia de idénticas relacdes laborais
na Regido Auténoma da Madeira, as quais ndo se incluem no
aludido 4mbito de aplicacio;

Ponderados os elementos disponiveis relativos ao sector
e tendo em vista o objectivo de uma justa uniformizagéo das
condicdes de trabalho, nomeadamente em matéria de retri-
buigdo;

Deste modo verifica-se a existéncia de circunstincias
sociais e econdémicas que justificam a presente extensao;

AVISO DE PROJECTO DE PORTARIA DE
EXTENSAO DO CCT ENTRE A ASSOCIACAO DO
COMERCIO E SERVICOS DA REGIAO
AUTONOMA DA MADEIRA E O SINDICATO DOS
TRABALHADORES BARBEIROS, CABELEIREI-
ROS E_OFICIOS CORRELATIVOS DA R.AM. -
REVISAO.

Ao abrigo do disposto na alinea a) do art.® 1.° do Decreto-
Lei n.° 294/78, de 22 de Setembro, do art.° 11.° da Lei n.°
7/2009, de 12 de Fevereiro, e nos termos previstos no art.’
514.°e don.° 2 do art.° 516.° do Cédigo do Trabalho, manda
0 Governo Regional da Madeira, pelo Secretdrio Regional da
Educagao e Recursos Humanos, o seguinte:

Artigo 1.°
As disposicdes constantes do CCT entre a Associacio
do Comércio e Servigos da Regido Auténoma da Madeira e
o Sindicato dos Trabalhadores Barbeiros, Cabeleireiros e
Oficios Correlativos da R.A.M. - Revisdo, publicado no
JORAM, III Série, n.° 24 de 16 de Dezembro de 2011, sdo
tornadas aplicdveis na Regido Auténoma da Madeira:

a) as relagdes de trabalho estabelecidas entre empregadores,
ndo filiados na associacdo de empregadores outorgante, que
prossigam a actividade econdmica abrangida, e aos traba-
Ihadores ao servico dos mesmos, das profissdes e categorias
previstas, filiados ou nfo na associagdo sindical signatdria.
aos trabalhadores ndo filiados na associagdo sindical signa-
tdria, das profissdes e categorias previstas, ao servigo de
empregadores filiados na associacdo de empregadores
outorgante.

b)

_ Artigo 2.° ) )
A presente Portaria de Extensdo entra em vigor no dia
se%ulnte ao da sua publicacdo e produz efeitos 2cbuaglto ao
sul 10.

sidio de alimentagcdo desde 1 de Setembro de
Secretaria Regional da Educagdo e Recursos Humanos, aos 15
de Dezembro de 2011.

Secretaria Regional da Educacdo e Recursos Humanos, Jaime
Manuel Gongalves de Freitas.
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Convencoes Colectivas de Trabalho:

CCT entre a Associacio do Comércio e Servicos da Regido
Auténoma da Madeira e o Sindicato dos Trabalhadores
Barbeiros, Cabeleireiros e Oficios Correlativos da R.A.M. -
Revisao.

Cldusuga 1.?
(Area e Ambito)

O presente Contrato Colectivo de Trabalho obriga, por
um lado, as empresas que desenvolvem as actividades de
Barbeiro, Cabeleireiro e Oficios Correlativos da Regido
Auténoma da Madeira representados pela Associacdo do
Comércio e Servigos da R.A.M., e, por outro lado, os traba-
lhadores ao servico daquelas empresas representadas pelo
Sindicato dos Trabalhadores Barbeiros, Cabeleireiros e
Oficios Correlativos da Regido Auténoma da Madeira.

Este CCT, abrange 155 empregadores e 485 trabalhado-
res.

A presente revisdo altera o valor do subsidio de refeicdo
mantendo-se a Tabela Salarial publicada no Jornal Oficial da
Regido Auténoma da Madeira n.° 12 de 17 de Junho de
2010. Mantendo-se também a restante matéria publicada no
JORAM III n.° 19 de 3/10/2005.

Clausula 53. A
(Subsidio de Alimentacao)

1 - Aos trabalhadores abrangidos por este CCT € atribui-
do um subsidio didrio de alimentacdo no valor de 1,65 (um
euro e sessenta e cinco céntimos), desde 1 de Setembro
2010.

Funchal, 5 de Dezembro de 2011.

Pela Associacdo do Comércio e Servicos da R.A.M.
Ténia de Oliveira - mandatdria.
Teresa Spinola - mandatdria.
Joao Gomes - Mandatdria.
Pelo Sindicato dos Trabalhadores Barbeiros,
Cabeleireiros e Oficios Correlativos da R.A.M.

Ana Paula Andrade - mandataria
Maria José Gomes Afonseca Alves - mandatdria.

Depositado em 15 de Dezembro de 2011, a F1.* s 50 do
livro n.° 2, com o n.° 22/2010, nos termos do art.° 494° do
Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n° 7/2009, de 12 de
Fevereiro.






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

Os pregos por lauda ou por frac¢do de lauda de antincio sdo os seguintes:

Umalauda ................ € 15,91 cada € 1591;
Duas laudas ............... € 17,34 cada € 34,68;
Tréslaudas ................ <€ 28,66 cada € 8598;
Quatro laudas . ............. € 30,56 cada € 122,24,
Cinco laudas .............. € 31,74 cada € 158,70;
Seis ou mais laudas ......... € 38,56 cada € 231,36.

A estes valores acresce o imposto devido.

Numeros e Suplementos - Preco por pagina € 0,29

Anual Semestral
Uma Série ........coovuvn... € 27,66 € 13,75;
Duas Séries ................. € 52,38 € 26,28;
Trés Séries .................. € 63,78 € 31,95;
Completa . .................. € 74,98 € 37,19.

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

Direcgdo Regional do Trabalho
Divisdo do Jornal Oficial
Numero 181952/02

O Preco deste nimero: € 3,62 (IVA incluido)



