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Portarias de Condicdes de Trabalho:

Portaria de CondicGes Trabalho Para os Trabalhadores Administrativos

As condigdes de trabalho dos trabalhadores administrativos ndo abrangidos por regulamentacdo coletiva de trabalho
encontram-se reguladas na Regido Auténoma da Madeira pela Portaria de Condi¢des de Trabalho publicada no Jornal Oficial
da Regido Autonoma da Madeira, 11 Série, n.° 6, de 29 de marco de 2023;

Considerando que importa atualizar as condiges salariais dos trabalhadores abrangidos pela referida Portaria de Condigdes
Trabalho, foi constituida por Despacho da Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude, de 23 de janeiro de 2025,
uma Comissao Técnica para a elaboracdo dos competentes estudos preparatdrios de Portaria de Condic¢des de Trabalho;

Na elaboracdo dos estudos preparatorios foram devidamente considerados todos os contributos das entidades que
assessoram a Comissao Técnica, tendo os respetivos trabalhos culminado numa proposta final, a qual teve presente o aumento
da retribui¢do minima mensal garantida em vigor na Regido Autdnoma da Madeira no ano de 2025, a recuperacao do poder de
compra dos trabalhadores abrangidos, atentas as taxas de inflagdo registada e prevista, sem detrimento da salvaguarda da
competitividade econémica e financeira dos empregadores abrangidos;

A mesma proposta introduz, ainda, o ferido do dia 2 de abril, dia da Autonomia, como feriado obrigatério;

Apreciado o relatério da referida Comissdo Técnica, e atentos os pardmetros usualmente prosseguidos na contratagdo
coletiva regional, nomeadamente de acréscimos salariais, como forma de garantir a atualizacdo das retribuicbes dos
trabalhadores.

Considerando que se encontram 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
portaria de extensdo, decorrente da diversidade das atividades a abranger, a inexisténcia de associacdes de empregadores e a
verificagdo de circunstancias sociais e econoémicas justificativas, e respeitadas as competéncias estabelecidas na alinea c¢) do
artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 294/78, de 23 de setembro.

Assim, ao abrigo do disposto 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 Cédigo do Trabalho, e no artigo 9.° do Decreto Legislativo Regional
n.° 21/2009/M, de 4 de Agosto, manda o Governo Regional, pelos Secretarios Regionais da Economia e da Incluséo, Trabalho
e Juventude, o seguinte:

Artigo 1.°
Ambito
1 - A presente portaria é aplicavel, na Regido Auténoma da Madeira, as relacdes de trabalho entre empregadores e
trabalhadores cujas funcBes correspondam a profissdes e categorias profissionais constantes do anexo I, bem como a estes
trabalhadores.
2 - A presente portaria ndo é aplicavel:
a) As relacdes de trabalho em que sejam parte empregadores que exercam atividade pela qual se possam filiar em associagdo de

empregadores legalmente constituida;
b) AsrelagBes de trabalho abrangidas por instrumento de regulamentacéo coletiva de trabalho.
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Artigo 2.°
Classificacao profissional, definigédo de funces e niveis de qualificagéo

1 - O trabalhador ¢ classificado, de acordo com as fun¢es desempenhadas, numa das profissdes cuja definicdo consta do
anexo I.

2 - As profissfes abrangidas pela presente portaria sdo enquadradas na estrutura de niveis de qualificagdo constante do
anexo Ill.

Artigo 3.°
Condicbes de admisséo
1 - A idade minima de admissao de trabalhadores para desempenho de fungdes de caixa, cobrador e vigilante é de 18 anos.
2 - A posse de diploma ou certificado de qualificacBes obtido no &mbito do Sistema Nacional de QualificacBes (SNQ)

constitui fator de preferéncia na admissdo para assistente administrativo, técnico administrativo, técnico de contabilidade e
técnico de secretariado.

3 - O trabalhador habilitado com o documento referido no nimero anterior admitido para assistente administrativo é
integrado no nivel IX da tabela de retribui¢des prevista no anexo II.

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

5 - O empregador pode, no entanto, integrar em alguma das profissfes referidas no nimero anterior trabalhador que ndo
satisfaga 0s requisitos necessarios desde que exerca atualmente as correspondentes funcbGes e possua conhecimentos
suficientes.

6 - O trabalhador com deficiéncia ou doenca cronica tem preferéncia na admissdo para profissdes que possa desempenhar,
desde que observe os critérios de admissdo exigidos e esteja em igualdade de condicdes.

Artigo 4.°
Condicbes de acesso

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

2 - Para efeitos de promog&o do trabalhador, o empregador deve ter em conta, nomeadamente, a competéncia profissional,
as habilitacfes escolares, a formacao profissional e a antiguidade na categoria e na empresa.

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

Artigo 5.°
Exercicio de fung¢des de diversas profissdes e substituicdo de trabalhador

1 - O trabalhador que exerca funcBes inerentes a diversas profissdes, tem direito a correspondente retribuicdo mais elevada.

2 - O trabalhador que substitua outro que esteja temporariamente impedido pelo periodo igual ou superior a 15 dias
consecutivos em fungdes de outra ou outras profissdes de retribuicdo mais elevada, ou de uma categoria superior da mesma
profissdo, tem direito a correspondente retribuicdo até que o trabalhador ausente regresse ao exercicio das respetivas funcdes.

3 - Na situagdo referida no nimero anterior, se o trabalhador exercer as fun¢ées durante 90 dias consecutivos ou 120 dias
interpolados num periodo de 12 meses, e o impedimento do trabalhador substituido se tornar definitivo tem direito a ingressar
na profissdo a que corresponda remuneragdo mais elevada, ou na categoria da mesma profissdo em que o0 substituido estava
integrado.

4 - O trabalhador qualificado em profissdo a que corresponda retribuicdo mais elevada, nos termos do nimero anterior,
pode igualmente exercer com regularidade fun¢Bes da sua anterior profissao.
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Artigo 6.°
Transferéncia entre empresas associadas

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

Artigo 7.°
Duracéo do trabalhador e descanso semanal
1 - O periodo normal de trabalho semanal ndo pode ser superior a quarenta horas.

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

Artigo 8.°
Feriados
Além dos feriados obrigatérios previstos no Codigo do Trabalho, séo igualmente considerados feriados obrigatérios o dia 2
de abril, dia da Autonomia, o dia 1 de julho, dia da Regido Auténoma da Madeira e das Comunidades Madeirenses, e o dia 26
de dezembro, bem como devem ser observados a terca-feira de Carnaval e o feriado municipal da localidade ou, em
substituicdo de qualquer destes dois, outro dia em que acordem empregador e trabalhador.
Artigo 9.°
Retribuicdes
1 - As retribui¢cBes minimas mensais dos trabalhadores constam da tabela prevista no anexo Il.
2 - Para todos os efeitos, o valor da retribui¢do horaria é calculado segundo a seguinte férmula:
Rh = (Rm x 12) : (Hs x 52)
sendo:
Rh = retribuicéo horéria;
Rm = retribuicdo mensal;
Hs = periodo normal de trabalho semanal.
Artigo 10.°

Abono para falhas

O trabalhador com funcdes de pagamento e ou recebimento tem direito a um abono mensal para falhas igual a 5% do
montante estabelecido no nivel 1X da tabela de retribuicbes minimas prevista no anexo II.

Artigo 11.°
Subsidio de refeicéo
1 - O trabalhador tem direito a um subsidio de refeigdo no valor de €5,50 por cada dia completo de trabalho.
2 - O trabalhador a tempo parcial tem direito ao subsidio previsto no nimero anterior ou, caso seja mais favoravel, ao
definido pelos usos da empresa, quando a sua prestacdo de trabalho diério seja igual ou superior a cinco horas, calculado em
proporcéo do respetivo periodo normal de trabalho semanal.

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

4 - O trabalhador ndo tem direito ao subsidio de refeicdo se o empregador fornecer integralmente as refeigdes ou
comparticipar no respetivo pre¢co com um valor ndo inferior ao previsto non.° 1.
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Artigo 12.°
Diuturnidades

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

2 - As diuturnidades de trabalhador a tempo parcial sdo calculadas com base na retribuicdo prevista no nivel VII
correspondendo ao respetivo periodo normal de trabalho.

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

4 - Para efeitos de diuturnidades, a permanéncia na mesma profissdo ou categoria profissional conta-se desde a data do
ingresso na mesma ou, no caso de ndo se tratar da 1.2 diuturnidade, a data de vencimento da ultima diuturnidade.

5 - As diuturnidades acrescem a retribuicdo efetiva.

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

Artigo 13.°
Deslocacdes

1 - Entende-se por deslocacdo em servigo a prestacdo de trabalho fora do local de trabalho.

2 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, entende-se por «local de trabalho» o estabelecimento em que o trabalhador
presta normalmente servico ou a sede ou delegagdo da empresa a que o trabalhador esteja afeto se o local de trabalho ndo for
fixo.

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

a) Alimentacédo e alojamento se ndo poder pernoitar na residéncia habitual, mediante a apresentagdo de documentos comprovativos

das despesas;

b)  Horas suplementares correspondentes ao trabalho, aos trajetos e as esperas efetuados fora do horério de trabalho;

c) Transporte ou do valor correspondente a 0,28% do preco do litro do combustivel utilizado a data, de custo mais baixo, por cada

quilémetro percorrido, se for autorizado a utilizar viatura propria na falta de viatura fornecida pelo empregador.

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

a)  Ajuda de custo igual a 25% da retribuicdo diéria;
b) Pagamento das despesas de transporte, alojamento e alimentagdo, mediante a apresentacdo de documentos comprovativos.

Artigo 14.°
Revogacéo da regulamentacédo anterior

E revogada a regulamentacio de condigbes de trabalho dos trabalhadores administrativos ndo abrangidos por
regulamentacdo coletiva especifica aprovada pela Portaria de Condigdes de Trabalho publicada no JORAM II1 Série, N.° 3, de
2 de fevereiro de 2012, pela Portaria de Condi¢des de Trabalho publicada no JORAM 11 Série, N.° 4, de 18 de fevereiro de
2014, pela Portaria de Condigdes de Trabalho publicada no JORAM Il Série, N.° 18, de 18 de setembro de 2014, e pela
Portaria de Condigdes de Trabalho publicada no JORAM 111 Série, N.° 6, de 29 de marco de 2023.

Artigo 15.°
Entrada em vigor e eficacia

A presente portaria entra em vigor, nos termos legais, apds a sua publicacdo na Il Série do Jornal Oficial da Regido
Auténoma da Madeira.
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ANEXO |
Profissdes e categorias profissionais

Analista de funcdes. - Relne, analisa e elabora informagdes 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 observagao que se prop0e realizar e analisa as tarefas tais como
que se apresentam; faz as perguntas necessarias ao profissional e ou a alguém conhecedor do trabalho, registando, de modo claro, direto e
pormenorizado, as diversas fases do trabalho, tendo em atengdo a sequéncia l6gica de movimentos, acdes e tarefas de forma a responder as
perguntas da formula de analise sobre «o que faz o trabalhador», «como faz», «porque o faz» e 0 que exige o seu trabalho, executando um
resumo tdo sucinto quanto possivel do posto de trabalho no seu conjunto.

Analista de informatica. - Concebe e projeta, no ambito do tratamento automatico da informacéao, 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
objetivos que se ttm em vista, determina se é possivel e economicamente rentavel utilizar um sistema de tratamento automatico de
informacédo, examina os dados obtidos, determina qual a informacg&o 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 alteracfes a introduzir necessarias a
normalizacdo dos dados e as transformacfes a fazer na sequéncia das operagBes, prepara ordinogramas e outras especificacdes para o
programador, efetua testes a fim de se certificar se o tratamento automatico da informacdo se adapta aos fins em vista e, caso contrario,
introduz as modificagdes necessarias. Pode ser incumbido de dirigir a preparagdo dos programas. Pode coordenar os trabalhos das pessoas
encarregadas de executar as fases sucessivas das operages da andlise do problema. Pode dirigir e coordenar a instalacdo de sistemas de
tratamento automatico de informacéo.

Assistente administrativo. - Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa, de acordo com procedimentos
estabelecidos, utilizando equipamento informético e equipamento e utensilios de escritdrio: receciona e regista a correspondéncia e
encaminha-a para 0s respetivos servigos ou destinatarios em funcao do tipo de assunto e da prioridade da mesma, efetua o processamento de
texto em memorandos, cartas/oficios, relatorios e outros documentos com base em informagdo fornecida, arquiva a documentacéo,
separando-a em funcéo do tipo de assunto ou do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo, procede a expedicdo da
correspondéncia, identificando o destinatario e acondicionando-a de acordo com os procedimentos adequados, prepara e confere
documentagdo de apoio a atividade comercial da empresa, designadamente documentos referentes a contratos de compra e venda
(requisicdes, guias de remessa, faturas, recibos e outros) e documentos bancérios (cheques, letras, livrangas e outros), regista, atualiza,
manualmente ou utilizando aplica¢des informéticas especificas da é&rea administrativa, dados necessarios a gestdo da empresa,
nomeadamente os referentes ao economato, a faturacdo, vendas e clientes, compras e fornecedores, pessoal e salarios, stocks e
aprovisionamento, atende e encaminha, telefonica ou pessoalmente, o publico interno e externo a empresa, nomeadamente clientes,
fornecedores e funcionarios, em fun¢&o do tipo de informacéo ou servigo pretendido.

Assistente de consultorio. - Auxilia 0 médico executando trabalhos que ndo exijam preparacdo especifica de determinadas técnicas,
recebe os doentes, a quem transmite instrucdes, atende o telefone, marca consultas, preenche fichas e procede ao seu arquivo, arruma e
esteriliza os instrumentos médicos e recebe o prego.

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

Chefe de servicos. - Estuda, organiza, dirige e coordena, sob a orientacdo do seu superior hierarquico, num ou varios departamentos da
empresa, as atividades que lhe sdo proprias: exerce, dentro do departamento que chefia e nos limites da sua competéncia, funcdes de direcéo,
orientacdo e fiscalizagdo do pessoal sob as suas ordens e de planeamento das atividades do departamento segundo as orientagdes e fins
definidos, propde a aquisi¢do de equipamento e materiais e a admisséo de pessoal necessérios ao bom funcionamento dos servicos e executa
outras fungdes semelhantes.

Chefe de seccéo. - Coordena, dirige e controla o trabalho de um grupo de profissionais administrativos com atividades afins.

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

Cobrador. - Procede fora dos escritorios a recebimentos, pagamentos e depdsitos, considerando-se-lhe equiparado o empregado de
servigos externos que efetua fungdes anadlogas relacionadas com escritdrio, nomeadamente de informagdes e fiscalizagao.

Contabilista certificado. - Planifica, organiza e coordena a execucdo da contabilidade das entidades segundo os planos de contas
oficialmente aplicaveis ou o sistema de normalizagdo contabilistica, conforme o caso, respeitando as normas legais, 0s principios
contabilisticos vigentes e as orientacbes das entidades com competéncias em matéria de normalizagdo contabilistica; Assume a
responsabilidade pela regularidade técnica, nas areas contabilistica e fiscal; Assina, conjuntamente com o representante legal da entidade, as
respetivas demonstracGes financeiras e declaragdes fiscais, fazendo prova da sua qualidade, nos termos e condicGes definidos pela Ordem,
sem prejuizo da competéncia e das responsabilidades cometidas pela lei comercial e fiscal aos respetivos érgdos. Exerce funcbes de
consultoria nas areas da contabilidade e da fiscalidade; Intervém, em representagdo dos sujeitos passivos por cujas contabilidades sejam
responsaveis, na fase graciosa do procedimento tributario e no processo tributario, até ao limite a partir do qual, nos termos legais, é
obrigatéria a constituicdo de advogado, no ambito de questdes relacionadas com as suas competéncias especificas; Desempenha quaisquer
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outras funcdes definidas por lei, relacionadas com o exercicio das respetivas funcdes, designadamente as de perito nomeado pelos tribunais
ou por outras entidades publicas ou privadas.

Continuo. - Anuncia, acompanha e informa os visitantes, faz a entrega de mensagens e objetos inerentes ao servigo interno, estampilha e
entrega correspondéncia, além de a distribuir aos servigos a que se destina. Pode executar o servigo de reprodugdo e enderegamento 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 numeracéo de
cadigos visiveis e informagdo de datas para o processamento, indica as datas de entrega dos documentos base para o registo e verificacéo
através de maquinas apropriadas ou de processamento de dados pelo computador, certifica-se do andamento do trabalho com vista a sua
entrega dentro do prazo estabelecido, compara os elementos de saida a partir do total das quantidades conhecidas e das inter-relages com os
mapas dos meses anteriores e outros elementos que possam ser controlados, assegura-se da qualidade na apresentagdo dos mapas. Pode
informar as entidades que requerem os trabalhos dos incidentes ou atrasos ocorridos.

Correspondente em linguas estrangeiras. - Redige cartas e outros documentos em linguas estrangeiras, dando-lhes seguimento
apropriado, 18, traduz, se necessario, o correio recebido e junta-lhe a correspondéncia anterior sobre 0 mesmo assunto, estuda documentos,
informa-se sobre a matéria em questéo ou recebe instrugdes com vista a resposta.

Diretor de servigos. - Estuda, organiza, dirige e coordena, nos limites dos poderes de que esté investido, as atividades do organismo ou
da empresa, ou de um ou varios dos seus departamentos. Exerce fun¢des tais como: colaborar na determinacdo da politica da empresa;
planear a utilizacdo mais conveniente da méo-de-obra, equipamento, materiais, instalacdes e capitais; orientar, dirigir e fiscalizar a atividade
do organismo ou empresa segundo os planos estabelecidos, a politica adotada, e as hormas e regulamentos prescritos; criar e manter uma
estrutura administrativa que permita explorar e dirigir a empresa de maneira eficaz; colaborar na fixacdo da politica financeira e exercer a
verificagdo dos custos.

Documentalista. - Organiza o nlcleo da documentacdo e assegura o seu funcionamento ou, inserido num departamento, trata a
documentacdo, tendo em vista as necessidades de um ou mais sectores da empresa: faz a selecdo, compilacdo, codificacdo e tratamento de
documentagdo; elabora resumos de artigos e de documentos importantes e estabelece a circulagcdo destes e de outros documentos pelos
diversos sectores da empresa; organiza e mantém atualizados os ficheiros especializados; promove a aquisi¢cdo da documentagdo necessaria
aos objetivos a prosseguir. Pode fazer o arquivo e ou o registo de entrada e saida de documentacéo.

Inspetor administrativo. - Efetua a inspecéo de delegagdes, agéncias, escritdrios e empresas associadas no que respeita a contabilidade e
administracdo das mesmas.

Operador de computador. - Opera e controla 0 computador através do seu 6rgdo principal e prepara-o para a execu¢do dos programas,
sendo responsavel pelo cumprimento dos prazos para a operagdo, aciona e vigia o tratamento da informacdo, prepara o equipamento
consoante os trabalhos a executar, corrige 0s possiveis erros detetados e anota os tempos utilizados nas diferentes maquinas, classifica,
cataloga e mantém atualizados os suportes de informatica, fornecendo-os, sempre que necessario, a exploragao.

Operador de méaquinas auxiliares. - Opera com maquinas auxiliares de escritorio, tais como fotocopiadoras, maquinas de corte e
separacao de papel, fax e outras.

Operador de tratamento de texto. - Escreve cartas, notas e textos baseados em documentos escritos ou informages utilizando
computador, revé a documentacdo a fim de detetar erros e proceder as necessarias corre¢des. Pode operar com fotocopiadoras e executar
tarefas de arquivo.

Planeador de informética. - Prepara 0s elementos de entrada no computador e assegura-se do desenvolvimento das fases previstas no
processo: providencia pelo fornecimento de suportes de informatica necessarios a execugdo de trabalhos; assegura-se do desenvolvimento
das fases previstas no processo, consultando documentagdo apropriada; faz a distribuicdo dos elementos de saida recolhidos no computador,
assim como os de entrada, pelos diversos servigos ou seccdes, consoante a natureza dos mesmos. Pode determinar as associaces de
programas mais convenientes quando se utilize uma multiprogramagéo, a partir do conhecimento da capacidade da memoria e dos
periféricos.

Porteiro. - Atende os visitantes, informa-se das suas pretensdes 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 informética. - Estabelece programas que se destinam a comandar operagdes de tratamento automatico da informagao
por computador, recebe as especificacfes e instru¢des preparadas pelo analista de informatica, incluindo todos os dados elucidativos dos
objetivos a atingir, prepara os ordinogramas e procede a codificacdo dos programas, escreve instrugdes para 0 computador, procede a testes
para verificar a validade do programa e introduz-lhe alteragBes sempre que necessario, apresenta os resultados obtidos através dos processos
adequados. Pode fornecer instrugdes escritas.

Rececionista. - Assiste na portaria recebendo e atendendo visitantes que pretendam encaminhar-se para a administragdo ou outros
trabalhadores ou atendendo outros visitantes com orientacéo das suas visitas e transmissdo de indicages varias.
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Secretario-geral. - Nas associages ou federagdes ou outras entidades patronais similares, apoia a dire¢do, preparando as questdes por ela
a decidir, organizando e dirigindo superiormente a atividade 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 atividades afins,
controla a gestdo do economato da empresa: regista as entradas e saidas de material, em suporte informatico ou em papel, a fim de controlar
as quantidades existentes; efetua o pedido de material, preenchendo requisi¢ces ou outro tipo de documentagdo com vista a reposicdo das
faltas; receciona o material, verificando a sua conformidade com o pedido efetuado e assegura 0 armazenamento do mesmo; executa tarefas
de apoio a contabilidade geral da empresa, nomeadamente analisa e classifica a documentagdo de forma a sistematiza-la para posterior
tratamento contabilistico; executa tarefas administrativas de apoio a gestdo de recursos humanos: regista e confere os dados relativos a
assiduidade do pessoal; processa vencimentos, efetuando os célculos necessarios & determinagdo dos valores de abonos, descontos e
montante liquido a receber; atualiza a informagdo dos processos individuais do pessoal, nomeadamente dados referentes a dotagdes,
promocoes e reconversdes; reline a documentagdo relativa aos processos de recrutamento, selecdo e admissdo de pessoal e efetua os
contactos necessarios; elabora 0s mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigagdes legais, nomeadamente IRS e seguranca social.

Técnico de apoio juridico. - Efetua, controla e coordena num departamento ou escritério as tarefas técnico-administrativas relacionadas
com assuntos juridicos, tais como: selecdo e compilagdo de textos legislativos e de jurisprudéncia com o fim de reunir informaces
pertinentes para a matéria em aprego; analisa 0s processos e a correspondéncia relativos aos assuntos de que esta incumbido, bem como a
eventual distribuicdo a outros funcionérios; providencia pela entrega de recursos, contestacdes e outros documentos nos tribunais e pelo
pagamento de caugdes, custas e depdsitos; acompanha o andamento dos processos e requer cdpias de sentencas e de certiddes junto dos
servigos competentes; elabora peticdes e efetua os preparos a fim de que as a¢des sigam os tramites legais.

Técnico de computador. - Ocupa-se da conservacdo, manuten¢do, detecdo, reparacdo e investigacdo das partes de hardware e software
dos computadores.

Técnico de contabilidade. - Organiza e classifica os documentos contabilisticos da empresa: analisa a documentagdo contabilistica
verificando a sua validade e conformidade e separa-a de acordo com a sua natureza; classifica os documentos contabilisticos, em fungdo do
seu contelido, registando os dados referentes a sua movimentacao, utilizando o Plano Oficial de Contas do sector respetivo; efetua o registo
das operagdes contabilisticas da empresa, ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respetivas contas de acordo com a natureza do
documento, utilizando aplica¢6es informaticas, documentos e livros auxiliares e obrigatdrios; contabiliza as operacbes da empresa registando
débitos e créditos; calcula ou determina e regista os impostos, taxas, tarifas a receber e a pagar; calcula e regista custos e proveitos; regista e
controla as operagBes bancarias, extratos de contas, letras e livrancas, bem como as contas referentes a compras, vendas, clientes ou
fornecedores ou outros devedores e credores e demais elementos contabilisticos, incluindo amortizagdes e provisdes; prepara, para a gestao
da empresa, a documentacdo necessdria a0 cumprimento das obrigacdes legais e ao controlo das atividades: preenche ou confere as
declaracdes fiscais e outra documentacdo de acordo com a legislagdo em vigor; prepara dados contabilisticos Uteis a andlise da situacéo
econdmico-financeira da empresa, nomeadamente listagens de balancetes, balancos, extratos de conta, demonstragdes de resultados e outra
documentagdo legal obrigatoria; recolhe os dados necessarios a elaboragdo, pela gestdo, de relatérios periddicos da situagdo econémico-
financeira da empresa, nomeadamente planos de agéo, inventarios e relatérios; organiza e arquiva todos os documentos relativos a atividade
contabilistica.

Técnico de estatistica. - Efetua, controla e ou coordena atividades estatisticas, a partir de fontes de informagéo normais ou especiais
utilizando programas informaticos normalizados: controla e ou coordena atividades estatisticas, implementando, quando necessario, novos
métodos; zela pelo cumprimento de prazos de rece¢do e emissdo de quadros e mapas de informagdo de gestdo e estatisticas; participa ou
elabora diversos tipos de relatdrios ou procede a sua organizagdo; prepara elementos estatisticos e elabora sinteses relativas a provisoes,
producdo, encomendas, vendas, nimeros de consumidores, receitas ou outros; verifica e controla as informacdes obtidas.

Técnico de recursos humanos. - Supervisiona e ou realiza um conjunto de atividades na area da gestdo de recursos humanos numa
empresa, nomeadamente no desenvolvimento e motivagdo dos recursos humanos, na gestdo provisional e na formagdo: orienta e ou realiza
estudos no dominio da andlise, qualificacdo e hierarquizagdo das fungdes, definicdo de perfis e carreiras profissionais; desenvolve acles e
procedimentos relativos a manutencgdo atualizada dos quadros organicos de pessoal; analisa e supervisiona a adequada aplicacdo da politica
salarial e propde esquemas de motivagdo e incentivos; estuda propostas de alteragbes de estruturas e procedimentos organizativos e propde
solucbes que concorrem para a otimizagdo dos processos de trabalho e adequado aproveitamento das capacidades humanas; supervisiona e
ou realiza a gestdo provisional dos efetivos através da apreciacdo das capacidades atuais, potenciais dos desempenhos, alteracoes
organizativas previsiveis e analise da rotatividade do pessoal, a fim de obter a disponibilidade das pessoas face as necessidades; supervisiona
a aplicacdo das normas respeitantes a politica de recrutamento e selecdo; propde e assegura a aplicacdo dos métodos e técnicas de
recrutamento, selecdo, acolhimento e integracdo mais adequadas a organizacdo e dindmica das carreiras; promove a orientagdo e 0
aconselhamento profissional com vista a melhor utilizagdo dos recursos humanos; colabora no diagndstico das necessidades de formagdo,
tendo em consideracdo as informagdes provenientes da apreciacdo de capacidades e desempenho e gestdo provisional global.

Técnico de secretariado. - Executa as tarefas de secretariado necessarias ao funcionamento de um gabinete ou da direcdo/chefia da
empresa, nomeadamente: processar textos varios; traduzir relatorios e cartas e elaborar atas de reunides; preparar processos compilando
informacédo e documentacéo necessarias; atender telefonemas, receber visitantes; contactar cliente; preencher impressos; enviar documentos
através de correio, telefax e correio eletrdnico e organizar e manter diversos ficheiros e dossiers; organizar a agenda efetuando marcagdes de
reunides, entrevistas e outros compromissos e efetuar marcagoes.

Telefonista. - Presta servigo numa central telefonica, transmitindo aos telefones internos as chamadas recebidas e estabelecendo ligagdes
internas ou para o exterior. Responde, se necessario, a pedidos de informacdes telefonicas. As categorias que correspondem a esta profissdo
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serdo atribuidas de acordo com seguintes exigéncias: Manipulagdo de aparelhos de comutagcdo com capacidade superior a 16 postos
suplementares; Manipulagdo de aparelhos de comutagdo com capacidade igual ou inferior a 16 postos suplementares.

Tesoureiro. - Dirige a tesouraria em escritorios em que haja departamento proprio, tendo a responsabilidade dos valores de caixa que lhe
estdo confiados, verifica as diversas caixas e confere as respetivas existéncias, prepara os fundos para serem depositados nos bancos e toma
as disposicdes necessarias para levantamentos, verifica periodicamente se 0 montante dos valores em caixa coincide com o que os livros
indicam. Pode, por vezes, autorizar certas despesas e executar outras tarefas relacionadas com as operagdes financeiras.

Trabalhador de limpeza. - Executa o servico de limpeza das instalagdes administrativas.

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

Vigilante. - No exercicio de fungBes organizadas pela entidade empregadora, em proveito proprio e em regime de autoprotecao,
autorizada nos termos da legislacdo aplicavel: vigia e protege pessoas e bens em locais de acesso vedado ou condicionado ao publico;
previne a pratica de crimes; controla a entrada, a presenca e a saida de pessoas e bens em locais de acesso vedado ou condicionado ao
publico; previne a pratica de crimes em relacéo ao objeto da sua protecdo; executa servigos de resposta e intervencao relativamente a alarmes
que se produzam em centrais de rece¢do e monitorizagao de alarmes; realiza revistas pessoais de prevencdo e seguranga, quando autorizadas
expressamente por despacho do membro do Governo responsavel pela drea da administragdo interna, em locais de acesso vedado ou
condicionado ao pubico, sujeitos a medidas de seguranca reforcada.

ANEXO Il
Retribui¢cdes minimas

Tabela de retribuicGes minimas mensais

Niveis Profissdes e categorias profissionais 2025

| Diretor de servicos 1 362,00 €
Secretario-geral

Analista de informatica
1 Chefe de servicos 1323,00 €
Contabilista certificado
Inspetor administrativo

Programador de informética
Tesoureiro

1l Técnico de apoio juridico 111 1242,00 €
Técnico de computador 111
Técnico de contabilidade 11
Técnico de estatistica Il
Técnico de recursos humanos 11

Técnico de apoio juridico Il
Técnico de computador 11
AV Técnico de contabilidade 11 1149,00 €
Técnico de estatistica Il
Técnico de recursos humanos Il

Chefe de seccdo

Técnico de apoio juridico |
\ Técnico de computador | 1 068,00 €
Técnico de contabilidade |
Técnico de estatistica |
Técnico de recursos humanos |
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Analista de fungdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

Vi Planeador de informética de 1.2 1 009,00 €
Técnico administrativo
Técnico de secretariado
Tradutor

Assistente administrativo de 1.2
Caixa

VII Operador de computador de 1.2 916,00 €
Operador de maquinas auxiliares de 1.2
Planeador de informética de 1.2

Assistente administrativo de 2.2
Assistente de consultério de 1.2
VIl Cobrador de 1.2 915,00 €
Controlador de informatica de 1.2
Operador de computador de 2.2
Operador de maquinas auxiliares de 2.2
Rececionista de 1.2

Assistente administrativo de 3.2
Assistente de consultério de 2.2
Cobrador de 2.2

IX Chefe de trabalhadores auxiliares 915,00 €
Controlador de informatica de 2.2
Operador de tratamento de texto de 1.2
Rececionista de 2.2

Telefonista de 1.2

Assistente administrativo de 3.2 (até um ano)
Continuo de 1.2

X Operador de tratamento de texto de 2.2 915,00 €
Porteiro de 1.2

Rececionista de 2.2 (até quatro meses)
Telefonista de 2.2

Vigilante de 1.2

Continuo de 2.2
Xl Porteiro de 2.2 915,00 €
Trabalhador de Limpeza
Vigilante de 2.2

ANEXO Il

Enguadramento das profissdes em niveis de qualificacao

1 - Quadros superiores:

Analista de informatica
Chefe de Servigos
Contabilista certificado
Diretor de servigos
Inspetor administrativo
Secretario-Geral
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2 - Quadros médios:
2.1 - Técnicos administrativos:

Programador de informatica

Técnico e apoio juridico (111, I e 1)
Técnico de computador (111, 11 e 1)
Técnico de contabilidade (111, I1 e )
Técnico de estatistica (111, 11 e I)
Técnico de recursos humanos (111, 11 e I)
Tesoureiro.

3 - Profissionais altamente qualificados
3.1 - Administrativos, comércio e outros:

Analista de fungdes
Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista
Planeador de informética (de 1.2 e 2.3)
Técnico de secretariado
Técnico administrativo
Tradutor
Vigilante (de 1.2e 2.3)

4 - Profissionais qualificados:
4.1 - Administrativos:

Assistente administrativo (de 1.2 2.2 e 3.3)
Assistente de consultorio (de 1.2e 2.3)
Caixa
Chefe de trabalhadores auxiliares
Cobrador (de 1.2e 2.3)
Controlador de informatica (de 1.2 e 2.%)
Operador de computador (de 1.2 ¢ 2.2)
Operador de méquinas auxiliares (de 1.2 e 2.3)
Operador de tratamento de texto (de 1.2 e 2.%)
Rececionista (de 1.2 e 2.8)

Telefonista (de 1.2e 2.%)

5 - Profissionais semiqualificados (especializados):
5.1 - Administrativos, comércio e outros:

Assistente administrativo de 3.2 (até um ano)
Continuo (de 1.2e 2.3)

Porteiro (de 1.2 e 2.%)

Rececionista de 2.2 (até 4 meses)
Trabalhador de limpeza

Secretarias Regionais da Economia e de Inclusdo, Trabalho e Juventude, aos 7 de maio de 2025. - O Secretario Regional da Economia,
José Manuel de Sousa Rodrigues. - A Secretaria Regional de Inclusdo, Trabalho e Juventude, Paula Cristina Baptista Margarido.



