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O presente ficheiro devera ser preenchido por alguém com conhecimentos do Microsoft Excel.

Preencha os campos constantes do separador 'IDENTIFICACAO, nomeadamente a 'Designagdo do organismo', o 'Nome
da pessoa responsavel pelo preenchimento' e o respetivo 'Telefone (directo)' e 'Endereco eletronico';

Antes de iniciar o preenchimento de cada quadro, leia atentamente o titulo e as respectivas anotagdes;

Todas as células desbloqueadas ou em branco deverdo ser preenchidas;

As células que contém a priori o nimero zero encontram-se bloqueadas, visto serem preenchidas automaticamente
pelo programa;

Sempre que ndo existirem ocorréncias devera ser introduzido o nimero zero (0);

Quando for necessario fazer uso de nimeros decimais, deverd utilizar uma virgula e ndo um ponto para separar os
numeros inteiros dos decimais. (Ex: 1,5 e n&o 1.5);

N&o devera fazer uso de pontos ou espagos para separar os milhares.

Apds concluir o preenchimento dos mapas, clique no separador 'Validagdo' e verifique para cada quadro se existem
mensagens de erro. Leia-as cuidadosamente e, caso seja necessario, rectifique os mapas antes de remeté-lo por email
para o enderego indicado.

Em caso de duvidas no preenchimento podera entrar em contacto com o respetivo técnico da Divisdo de Apoio Técnico
da Diregdo Regional de Administracdo Escolar, de acordo com a distribuicdo anexa ao oficio circular;

Devera ser privilegiado o contacto por correio eletrénico, uma vez que as resposta que serdo dadas poderdo mais
facilmente ser partilhadas com os restantes servigos ou estabelecimentos;
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Quadro 1 - RECURSOS HUMANOS

Em que coluna devem ser contabilizados os trabalhadores que se encontram a exercer fungées ao abrigo
de programas do Instituto do Emprego?

Os trabalhadores ao abrigo de programas do Instituto do Emprego devem ser introduzidos nas colunas de acordo
com as funcdes que desempenhem. Por exemplo, um trabalhador que exerca as fungGes de assistente técnico (area
administrativa), devera ser colocado na coluna ‘assistente técnico’, na linha 1.1.7 ‘Outros’.

No caso das areas escolares, onde deverdo ser contabilizados os docentes do ‘desporto’ e da ‘expressao
artistica’ que se encontrem a exercer fungcdes em mais do que um estabelecimento?

Nestes casos, o docente devera ser contado na escola em que tenha a maior carga horaria que, em principio, sera
aquela com a qual o docente tem vinculo.

Deverao ser contabilizados no balango social dos estabelecimentos de educagdo e ensino, os docentes
especializados que transitaram para as escolas?

Sim, os docentes dos servigos técnicos da Direcgdo Regional de Educacdo que transitaram para as escolas, bem
como aqueles que se encontram em regime de mobilidade, deverdo ser contabilizados no balango social da respetiva
escola.

Os docentes que ndo tém mobilidade formalizada, mas que prestam servico em varios estabelecimentos (por
exemplo, em estabelecimentos e instituicdes privadas), serdo contabilizados no balango social da Diregdo Regional
de Educacdo.

Deverao ser incluidos os docentes que se encontrem a beneficiar de equiparacao a bolseiro ou licenca
sabatica?

Sim. Atendendo a que estas ‘licencas’ sdo consideradas como exercicio efectivo de fungdes, os docentes que se
encontrem nesta situagdo deverdo ser contabilizados.

Ao nivel dos Quadro 1.15 ‘Modalidades de Horario’, estes docentes poderdo ser incluidos na linha 1.15.1 * Horario
rigido’.

Como devem ser contabilizados os docentes que, tendo celebrado um contrato com uma determinada
escola, foram colocados em mobilidade noutro estabelecimento na mesma data?

Nestas situacGes, os docentes devem ser contabilizados no Quadro 1.9. ‘Admissdes’ e, em simultdneo, no Quadro
1.10. ‘Saidas’. Relativamente ao motivo, os docentes devem ser contabilizados, no Quadro 1.12., na linha 1.12.5.
‘Outros’, com a indicagao no respectivo campo das anotacdes (“Mobilidade para a escola...”).

No caso de um docente que se encontre destacado noutro servigo ou estabelecimento, em que balanco
social deverao ser registados os encargos com as remuneragoes?

Os encargos com os docentes destacados noutros servigos ou estabelecimentos deverao ser contabilizados no
estabelecimento de origem, uma vez que é este orcamento que esta a assumir a despesa.

Em que linha do Quadro 1. devem ser considerados os docentes?

Os docentes com lugar de quadro (QE e QZP) devem ser considerados na linha 1.1.1.1 ‘Contrato de trabalho por
tempo indeterminado’ atendendo a que ja foi formalizada a transicéo para o regime de contrato de trabalho em
fungbes publicas.

Em relagdo aos docentes com contrato a termo resolutivo devem ser considerados na linha 1.1.1.2 ‘Contrato a
termo resolutivo, certo ou incerto’.

Em que linha devem ser considerados os trabalhadores que transitaram para o regime de contrato de
trabalho em fungdes publicas?

Os trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes publicas devem ser contados na linha 1.1.1.1 ‘Contrato por
tempo indeterminado’.

Em relacdo aos trabalhadores que mantiveram o regime de nomeagao, como o0s inspectores, deverao ser
contabilizados na linha 1.1.1 ‘Nomeacao’.
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Em que linha devem ser contabilizados os trabalhadores pertencentes a outros servigos e que se
encontrem em exercicio de fungdées no nosso servico ao abrigo de um instrumento de mobilidade (ex:
destacamento, requisicao, mobilidade interna, etc.)?

Os trabalhadores em mobilidade no servigo deverao ser introduzidos na linha 1.1.5.

E em que coluna devem ser contados os trabalhadores pertencentes a outros servigos e que se
encontrem no nosso servico em mobilidade interna intercarreiras?

Os trabalhadores em mobilidade interna intercarreiras no servigo deverao ser introduzidos na coluna de acordo com
as fungdes que estdo a desempenhar. Por exemplo, um assistente operacional em mobilidade interna intercarreiras
como assistente técnico devera ser contado na coluna ‘Assistente Técnico’'.

De que forma devem ser considerados os docentes que possuam uma acumulagao, mobilidade parcial ou
um contrato para exercer fungées em mais do que uma escola?

Os docentes que exercam fungdes em mais que uma escola devem ser contabilizados em todas as escolas em que
exercem efetivamente fungdes.

Quadro 1.4 - ESTRUTURA ANTIGUIDADES

Como devera ser contabilizada a antiguidade na fungdo publica?

O tempo a considerar no balanco social € apenas um dado de natureza estatistica que pretende demonstrar a
antiguidade total na fungdo publica e ndo o tempo na carreira ou aposentacdo, embora em algumas situagdes esses
tempos sejam idénticos.

A contabilizagdo devera ser feita pela contagem integral de todos os periodos em que o trabalhador tenha mantido
uma relagdo juridica com a fungdo publica, excluindo eventuais periodos em que tenha ocorrido cessagdo do contrato
ou tempo de servigo prestado em estabelecimentos privados.

Como devera ser contabilizada a antiguidade dos trabalhadores subsidiados ou prestadores de servigos?
Apesar destes trabalhadores ndo possuirem ‘antiguidade’ na Fungdo Publica, deverdo ser contabilizados os anos de
exercicio de fungGes no servico. Quando o trabalhador ndo possua um ano completo, devera ser registado na linha
1.4.1 ‘Até 5 anos'.

Quadro 1.10 - SAIDAS

Em que linha devem ser contados os trabalhadores ndao docentes que sairam por exoneracao durante o
ano?
Estes trabalhadores sdo contados na linha '1.10.2" Com contrato.

Qual a data a considerar no caso das aposentagées? A data da publicagao no diario da republica ou a
data em que o trabalhador se desliga do servigo?

Deverdo considerar a data em que o trabalhador se desliga do servigo (por exemplo a data em que completa os 70
anos). Assim, se o trabalhador se desligou do servico em dezembro, mas a publicagdo s6 ocorreu em janeiro, deve
ser contabilizado como uma saida no balanco social do ano em que se desligou do servigo.

Quadro 1.15 - MODALIDADES DE HORARIO

Como devera ser contabilizado o horario dos membros dos 6rgdos de gestdo (Directores, Presidentes,
Vice-Presidentes ou Adjuntos), que exercam também fungoes docentes?

Nestas circunstancias, estes docentes deverdo ser contabilizados como tendo 1.15.1 ‘Horario rigido’, na coluna do
pessoal ‘Dirigente’.

Quadro 1.17 - AUSENCIAS AO TRABALHO

De que forma deverao ser contabilizados os dias de auséncia por motivo de gravidez de risco?
Os dias de auséncia decorrentes de gravidez de risco deverdo ser registados na linha 1.17.2 ‘Maternidade /
Paternidade’.
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Onde devem ser incluidos os dias de auséncia para tratamento ambulatoério, realizacao de consultas
médicas e exames complementares de diagnéstico?

Estes dias devem ser registados na linha 1.17.5 ‘Doenca’ quando se trate de tratamentos do proéprio trabalhador, ou
na linha 1.17.7 ‘Assisténcia a familiares’ quando se trate tratamentos do conjuge, ascendentes, descendentes e
equiparados.

Em que linha do quadro 1.17 ‘Auséncias ao trabalho’ devem ser contados os dias de licenga parental
inicial exclusiva do pai (5+5 dias obrigatorios e 10 dias facultativos)?

Estes dias deverdo ser introduzidos na linha 1.17.2 ‘Maternidade / parentalidade’.

De igual forma, caso o pai goze dias de licenca parental inicial partilhada, estas auséncias deverao ser registadas na
linha 1.17.2 *‘Maternidade / parentalidade’, deixando-se de utilizar a linha 1.17.3 para qualquer efeito.

Em que linha do quadro 1.17 ‘Auséncias ao trabalho’ devem ser contabilizadas as faltas para assisténcia
a filhos menores?
Estes dias deverdo ser introduzidos na linha 1.17.7 ‘Assisténcia a familiares’.

Devem ser contabilizados os periodos de auséncia devido a licencas sem vencimento?
Estes dias apenas devem ser contabilizados caso o trabalhador tenha sido considerado no quadro 1 'Recursos
Humanos', ou seja, nas situagdes de regresso durante o ano em analise.

Quadro 2. - ENCARGOS COM PESSOAL

Os encargos com os subsidios de parentalidade devem ser incluidos no mapa 2. ‘Encargos com pessoal’
ou mapa 5. ‘Prestagées Sociais’?
Estes encargos podem ser colocados no mapa 5. ‘Prestagdes Sociais’ na linha 5.8 ‘Outros’.

Onde devem ser enquadrados as contribuicoes da entidade empregadora para a Caixa Geral de
Aposentagoes ou Seguranga Social?

Estes encargos devem ser introduzidos no mapa 2. ‘Encargos com pessoal’, na linha 2.16 ‘Outros’ com a respectiva
descriminagdo no campo das observacgodes.

Onde contabilizar as remuneragoes auferidas pelos trabalhadores na doenga?

Neste caso importa distinguir entre os trabalhadores abrangidos pelo regime convergente e aqueles abrangidos pelo
regime geral da seguranca social. Em, relacao aos trabalhadores do regime convergente, que continuam a auferir a
remuneragdo, os montantes devem ser incluidos no mapa 2. ‘Encargos com pessoal’, na linha 2.1 ‘Remuneragao
base’. Em relagdo aos trabalhadores do regime geral da seguranca social, os valores ndo deverdo ser incluidos no
balanco social por ndo constituirem encargos do servigo / estabelecimento.

Em que quadro contar os subsidios por assisténcia a filho menor?

Estes montantes devem ser contabilizados no mapa 5. ‘Prestacdes Sociais’ na linha 5.1 ‘Subsidios parentalidade’. Em
relacdo aos trabalhadores do regime geral da seguranca social, os valores ndo deverdo ser incluidos no balango
social por ndo constituirem encargos do servigo / estabelecimento.

Quadro 5. - PRESTACOES SOCIAIS

Em que ponto deverdo ser incluidos os montantes referentes a proteccdo na Parentalidade?

Os valores referentes a proteccdo na parentalidade dos trabalhadores no regime de protecgdo social convergente,
deverdo ser incluidos no quadro 5. ‘Prestagdes Sociais’, na linha 5.1 ‘Subsidio parentalidade’, com a respectiva
descriminagdo no campo destinado as anotacoes.

Os valores relativos aos trabalhadores do regime geral de seguranga social ndo deverdo ser incluidos no balango
social por ndo constituirem encargos do servigo / estabelecimento.

OUTRAS QUESTOES
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Todos os servigos e estabelecimentos de educacao e ensino da Secretaria Regional de Educagdao devem
preencher os mapas do balango social?

Sim. Apesar da legislagao apenas obrigar o preenchimento aos servigos e organismos com 50 ou mais trabalhadores,
todos os servigos e estabelecimento de educagdo e ensino da rede publica deverdo proceder ao preenchimento dos
mapas do balango social. Note-se que esta sera a Unica forma de obter uma visdo global dos recursos humanos da

SRE, dada a existéncia de mapas de pessoal ndo docente por area escolar e quadros de zona pedagdgica de pessoal
docente.

Para onde devem ser enviados os ficheiros preenchidos?

Os ficheiros, devidamente preenchidos, deverdo ser enviados para o endereco de correio eletronico da DRAE:
drae.sre@madeira.gov.pt.




MAPAS MENSAGENS
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Quadro 1.
Recursos humanos

Quadro 1.2
Estrutura etaria

Quadro 1.4
Estrutura de antiguidades

Quadro 1.6
Trabalhadores estrangeiros

Quadro 1.7
Trabalhadores deficientes

Quadro 1.8
Estrutura habilitacional

Quadro 1.9
Admissoes

Quadro 1.10
Saidas

Quadro 1.11
Saidas nomeados

Quadro 1.12
Saidas contratos

Quadro 1.13
Postos de trabalho n&o ocupados

Quadro 1.14
Alteragbes remuneratérias /
promogdes

Quadro 1.15
Modalidades de horério

Quadro 1.16
Trabalho extraordinério

Quadro 1.17
Auséncias ao trabalho

Quadro 1.18
Horas né&o trabalhadas

Quadro 2.
Encargos com pessoal

Quadro 2.17.1
Leque salarial liquido

Quadro 3.1
Acidentes em servigo

Quadro 3.2
Doengas profissionais

Quadro 3.3
Actividades de medicina do trabalho




Quadro 3.4
Comissdes de higiene e seguranga

Quadro 3.5
Ndmero de pessoas recolocadas

Quadro 3.6
Agbes de formagdo em matéria de
seguranga

Quadro 3.7
Custos com prevengdo de acidentes

Quadro 4.
Formagéo profissional

Quadro 4.2e 4.3
Ndmero total de participantes e horas

Quadro 4.4
Custos totais de formagdo

Por favor confirme se as acgBes de formagéo externa ndo implicaram custos.

Quadro 5.
Prestagdes sociais

Quadro 5.9
Prestagdes acgdo social complementar

Quadro 6.1
Organizagdo e actividade sindical

Quadro 6.2
ComissGes de trabalhadores

Quadro 6.3
Disciplina

Quadro 6.3.4
Processos decididos
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Recursos Humanos (1)

Total efectivos

Contrato de Trabalho em Fungoes

Publicas (CTFP) (al. a) do n.° 3 do
artigo 6.0 da LTFP) (2)

CTFP: Contrato por tempo

indeterminado

CTFP: Contrato a termo resolutivo,

certo ou incerto

Nomeagao (al. b) do n.° 3 do artigo

6.0 da LTFP) (3)

Contrato de Trabalho (Cddigo do

Trabalho) (4)

Comissdo de Servigo (al. c) do n.°

3 do artigo 6.9 da LTFP e artigo

161.0 do CT) (5)

Mobilidades (art. 92.° da LTFP e

artigo 120.° do CT) (6)

Cedéncia de interesse publico

(artigo 214.0 da LTPF)

1.1

1.1.1

1.1.1.1

1.1.1.2

1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5

1.1.6




T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
H 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6 6
1.1.7 Outros (7) M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 21 21
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 27 27
Por favor refira quais as carreiras incluidas na coluna "Outros™:
I 1 Formador ao abrigo do Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo; 26 Trabalhadores ao abrigo do CCTV da Hotelaria. I
Por favor enuncie quais as situagoes referidas na linha "Outros" (1.1.4):
I 1 Formador ao abrigo do Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo; 26 Trabalhadores ao abrigo do CCTV da Hotelaria. I
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SIMULADOR - VALORES ESPERADOS PARA O BALANCO A ENTREGAR TENDO EM CONTA OS TRABALHADORES REGISTADOS NO BALANGCO ANTERIOR, MENOS AS SAIDAS, MAIS AS ENTRADAS REGISTADAS |
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T 6 15 0 17 27 76

Notas (sdo validas para os restantes mapas):

(1) Deverdo ser considerados todos os trabalhadores em exercicio de fungdes que se encontrem ao servigo em 31 de dezembro, independentemente do tipo de vinculo. Ndo devem
ser contabilizados os trabalhadores que, embora pertencendo ao mapa de pessoal do servigo, se encontrem a exercer fungdes noutros servigos, designadamente ao abrigo de
instrumentos de mobilidade. Os trabalhadores em mobilidade interna para outras categorias deverdo ser incluidos no servigo e carreira de destino, de acordo com o respectivo
vinculo que detenham.



(2) Deveréo ser considerados nas linhas 1.1.1.1 e 1.1.1.2 todos os trabalhadores com contratos de trabalho em fungdes publicas. Os docentes com lugar de quadro (escola ou
quadro de zona pedagdgica) devem ser contabilizados na linha "Contrato por tempo indeterminado" (ponto 1.1.1.1.) e os docente com contratos a termo resolutivo na linha
"Contrato a termo resolutivo, certo ou incerto" (ponto 1.1.1.2).

(3) Considerar apenas trabalhadores de carreiras com nomeagdo. No ambito da S.R.E. apenas os trabalhadores da carreira de Inspegdo estdao abrangidos por esta modalidade de
vinculagdo.

(4) Considerar apenas trabalhadores com contrato individual de trabalho celebrado nos termos previstos no Cédigo do Trabalho.

(5) Considerar os titulares de cargos (ou equiparados) abrangido pelo Estatuto do Pessoal Dirigente, bem como os detentores de Cargos Politicos e Pessoal dos Gabinetes.

(6) Para além dos trabalhadores em mobilidade ao abrigo do artigo 92.° da LTFP, deverd igualmente considerar-se os docentes em mobilidade no servigo/na escola. Ndo deverdo
ser considerados os trabalhadores docentes e ndo docentes em mobilidade para outros servigos /escolas.

(7) Deverdo ser incluidos nesta linha os trabalhadores ao abrigo de programas do Instituto do Emprego: estagios profissional, programa ocupacional de trabalhadores subsidiados e
programa ocupacional de desempregados.

(8) Considerar os titulares de cargos (ou equiparados) abrangido pelo Estatuto do Pessoal Dirigente, bem como os detentores de Cargos Politicos e Pessoal dos Gabinetes.
Relativamente aos estabelecimentos de educagdo e ensino deverdo ser incluidos nesta coluna os Directores, Presidentes do Conselho Executivo, Presidentes da Comissdo
Instaladora e os respectivos Adjuntos ou Vice-Presidentes. Esta indicagdo é valida para os restantes mapas.

(9) Considerar todas as categorias da carreira de regime geral de Assistente Técnico, nomeadamente, Assistente Técnico e Coordenador Técnico.

(10) Considerar todas as categorias da carreira de regime geral de Assistente Operacional, nomeadamente, Assistente Operacional, Encarregado Operacional e Encarregado Geral Operacional.

(11) Considerar as carreiras subsistentes de Chefe de Departamento, Coordenador, Coordenador Especialista, Chefe de Servigos de Administragdo Escolar, Encarregado de Pessoal Auxiliar e
Encarregado de Pessoal Auxiliar de Acgdo Educativa.

(12) Considerar, nomeadamente, as carreiras especiais de Técnico e Especialista de Informatica, Técnicos de Apoio & Infancia, Técnicos Superiores das Areas de Diagndstico e Terapéutica e de
Inspecgdo.

Observacgodes:
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1.2 Estrutura Etaria (1) Homens Mulheres Total
Até 24 anos 0 0 0
25-29 1 0 1
30-34 0 0 0
35-39 1 2 3
40-44 3 8 11
45-49 6 21 27
50-54 3 12 15
55-59 3 8 11
60-64 3 5 8
65-69 0 0 0
70 e mais 0 0 0
Nivel médio etario: 50
1.3 (2) Nivel médio etdrio masculino: 49
Nivel médio etario feminino: 50
Notas:

(1) Considerar a idade de todos os trabalhadores ao servigo, independentemente do vinculo, em 31 de Dezembro.

(2) Campos de preenchimento automatico: Soma da média das idades + Total de efectivos

Observagées:
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Até 5 anos 2 5 7 0 0 0 0 0 0 0 3 1 7
5-9 3 2 5 0 0 1 3 0 0 0 0 0 1 5
10-14 0 8 8 0 1 0 1 0 0 0 0 4 2 8
15-19 3 5 8 1 0 3 1 0 0 0 0 3 0 8
20-24 8 29 37 2 1 6 3 0 1 0 0 2 22 37
25-29 1 5 6 1 0 0 0 0 0 0 0 5 0 6
30-35 1 2 3 1 0 2 0 0 0 0 0 0 0 3
Mais de 36 2 0 2 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 2
Nivel médio de antiguidade: 19
1.5 (2) Nivel médio de antiguidade masculino: 19
Nivel médio de antiguidade feminino: 19
Notas:

(1) Considerar o nimero de anos (inteiros) de antiguidade na Fungdo Publica, a 31 de dezembro.

(2) Campos de preenchimento automatico: Soma da média das antiguidades + Total de efectivos

Observacgoes:
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1.6 Trabalhadores Estrangeiros (1) Homens Mulheres Total
1.6.1 De paises da UE 0 0 0
1.6.2 Dos PALOP 0 0 0
1.6.3 Do Brasil 0 0 0
1.6.4 De outros paises 0 0 0

1.7 Trabalhadores deficientes (2) 0 0 0

Notas:

(1) Considerar apenas os trabalhadores com NACIONALIDADE estrangeira. Nao considerar os trabalhadores portugueses que tenham
NATURALIDADE de outro pais.

(2) Considerar os trabalhadores que beneficiem de redugdo fiscal em virtude da sua deficiéncia.

Observacgoes:
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1.8 Estrutura Habilitacional (1) Homens Mulheres Total %
Até 4 anos de escolaridade 2 6 8 11%
6 anos de escolaridade 2 2 4 5%
9 anos de escolaridade 0 7 7 9%
11 anos de escolaridade 0 0 0 0%
12 anos de escolaridade 7 20 27 36%
Bacharelato ou curso médio 0 0 0 0%
Licenciatura 6 19 25 33%
Mestrado 3 2 5 7%
Doutoramento 0 0 0 0%
Notas:

(1) Considerar as habilitagBes literarias de todos os trabalhadores ao servigo, em 31 de dezembro.

Observacoes:
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H 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3
1.9.1 Nomeagao M 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3
T 6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6
H 0 0 3 2 0 1 0 0 4 0 10
Contrat t
1.9.2 -ontrato por tempo M 0 2 12 6 0 0 0 0 11 0 31
indeterminado
T 0 2 15 8 0 1 0 0 15 0 41
H 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
1.9.3 Contrato_a termo resolutivo, M 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
certo ou incerto (2)
T 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 2
H 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6 6
1.9.4 Outros (3) M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 21 21
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 27 27
H 3 0 3 2 0 1 0 0 5 6 20
1.9.5 Total M 3 2 12 6 0 0 0 0 12 21 56
T 6 2 15 8 0 1 0 0 17 27 76

Por favor enuncie quais as situagdes referidas em "Outros" (1.9.4):

| 1 trabalhadora a abrigo do Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo e 26 trabalhadores (6 homens e 20 mulheres) ao abrigo do Contrato Coletivo de Trabalho Vertical da Hotelaria.

Notas:

(1) Incluir todos os trabalhadores que ingressaram ou regressaram ao servigo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro.

(2) As admissdes ou readmissGes dos docentes contratados deverdo ser considerados na linha "Contrato a termo resolutivo, certo ou incerto" (ponto 1.9.3).

(3) Contabilizar os trabalhadores que, embora pertencendo a outros mapas de pessoal, tenham iniciado fungGes pela primeira vez neste organismo em mobilidade (entenda-se
em sentido lato, incluindo requisicdes e destacamentos, entradas por comissdo de servigo, cedéncias por interesse publico, etc.).

Observacgoes:
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H 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.10.1 Nomeacdo M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
H 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.10.2 Contrato por tempo M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
indeterminado
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
H 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.10.3 Contrato _a termo resolutivo M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
certo ou incerto (2)

T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
H 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.10.4 Outros (3) M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
H 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.10.5 Total M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Por favor enuncie quais as situacdes referidas em "Outros" (1.10.4):

Notas:

(1) Incluir todos os trabalhadores que sairam do servigo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro, indepentendemente de se tratar de uma saida definitiva ou em mobilidade.

(2) As cessagdes de docentes contratados deverdo ser considerados na linha "Contrato a termo resolutivo, certo ou incerto" (ponto 1.10.3).

(3) Contabilizar a saida de trabalhadores que estivessem a exercer fungdes neste organismo em mobilidade (entenda-se em sentido lato, incluindo requisigdes e
destacamentos, fim de comissdo de servigo dirigente, cedéncias por interesse publico, etc.).

Observacoes:
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1.11.1 Falecimento 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.2 Exoneragdo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.3 Aposentagao 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.4 Limite de idade 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.5 Aposentagao compulsiva 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.6 Demisséo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.7 Mutuo acordo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.8 Outros 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.11.9 Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Por favor enuncie quais as situagdes referidas em "Outros"” (1.11.8):

Notas:

(1) Registar o motivo das saidas dos trabalhadores com nomeagéo indicados no ponto 1.10.1.

Observacgoes:
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1.12.1 Caducidade 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.1.1 Falecimento 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.1.2 Reforma/Aposentacdo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.1.3 Outras causas de caducidade 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.2 Revogagdo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.3 Resolugdo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.4 Dendncia 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.5 Outros 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.12.9 Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Por favor enuncie quais as situacoes referidas em "Outros" (1.12.5):

Notas:
(1) Registar o motivo das saidas dos trabalhadores com contrato a termo resolutivo ou por tempo indeterminado a indicados nos pontos 1.10.2, 1.10.3. N&o incluir saidas de trabalhadores que
tenham estado em mobilidade no servigo.

Observacgoes:
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1.13 LG SOC R L L DL ot_:upados G SO L Carreira/profisséo NUmero de postos de trabalho
de provimento

1.13.1 Auséncia de autorizagdo pelas entidades competentes 0 0

1.13.2 Nao abertura de procedimento 0 0

1.13.3 Impugnacgdo do procedimento 0 0

1.13.4 Outras 0 0

Por favor enuncie quais as situagoes referidas em "Outras" (1.13.4):

Observacoes:

10



11

Escola de Hotelaria e Turismo da Madeira

|e30L

$04INQ0

3jUa20Q edizJie)

wabewusjug
op ediauie)

edIpa edIRIR)

siepadsa
s0dioD 9 sedipaue)

sojualsisgns
selo0ba1e) 9 sedialie)

|euoioetadQ 23ud3siSSy

02]UJ3| SIUSISISSY

Jouadng 0o1ud9 |

2uabuig

Alteragdoes do Posicionamento
Remuneratério / Promogoes

Alteragdes do posicionamento

remuneratorio

Promocodes (carreiras e

categorias subsistentes,

carreiras e corpos especiais)

Total

1.14

1.14.1

1.14.2

1.14.3

Observacoes:




Escola de Hotelaria e Turismo da Madeira

< © 2l —

= < 5 z 2 o

o 2 o © ~

© 5 g 8 ©9 g, $ gE g

Q 9] ) ® E O = ) ] 0

[0} S @ a © o © = o 2 0 o =
. £ 2 ) it o o9 05 @ o S 3
1.15 Modalidades de Horario S v B n O © o £ a k=] 5}
7 S 8 o " B g2 5 5 o 3 =

= = S £ [ T 8 £ 8 € 2

5 5 & g 53 2 - S g v

N k] @ it © o =

- 7 5 o 5

< < (@] o
1.15.1 Horario rigido 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.2 Horarios flexiveis 0 2 14 0 0 1 0 0 0 0 17
1.15.3 Horarios desfasados 0 0 0 8 0 0 0 0 0 0 8
1.15.4 Jornada continua 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.5 Trabalho por turnos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 25 25
1.15.6 Trabalhador-estudante 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.7 Tempo parcial 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.8 Isengdo de horario 6 0 1 0 0 0 0 0 0 1 8
1.15.9 Adaptabilidade 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.10 Teletrabalho 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.11 Meia jornada 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.12 Horario especifico 0 0 0 0 0 0 0 0 17 1 18
1.15.13 Dispensa da componente letiva 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.15.14 Total 6 2 15 8 0 1 0 0 17 27 76

Notas:

(1) Os membros dos 6rgdos de gestdo com dispensa da componente lectiva (Directores, Presidentes do Conselho Executivo e ComissGes Instaladoras, Adjuntos e Vice-Presidentes) deverdo ser
incluidos no ponto 1.15.9 (isengdo de horario).

(2) Os Chefes de Departamento, de Servigos de Administracdo Escolar ou Coordenadores Técnicos deverdo ser incluidos no ponto 1.15.9 (isengéo de horario).

(3) O pessoal docente devera ser incluido no ponto 1.15.12 (horario especifico). Os docentes com dispensa total da componente lectiva ao abrigo do Decreto Regulamentar Regional n.°
4/2009, de 9 de marco ou do n.° 3 do artigo 75.2 do ECD da RAM, deverdo ser incluidos no ponto 1.15.13.

Observacgoes:
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1.16

Trabalho suplementar, nocturno e em dias de descanso semanal,
complementar e feriados

Ndmero de horas

1.16.1

Trabalho suplementar (1)

215,5

151,5

367

1.16.2

Trabalho suplementar compensado por duragdo do periodo normal de trabalho

31

255,5

286,5

1.16.3

Trabalho suplementar compensado por acréscimo do periodo de férias

1.16.4

Trabalho nocturno

656

656

1.16.5

Em dias de descanso complementar (Sabado)

119,5

173

292,5

1.16.6

Em dias de descanso semanal obrigatério (Domingo)

117

133

250

1.16.7

Em dias feriados

131

571

HIXIT|IHAIZIT|IHIZITI|IAHAIZITIAIZIT|IAHAIZITIAIZIT

702

Notas:

(1) Considerar todo o trabalho extraordinario, diurno ou nocturno, que tenha sido abonado

Observacgées:
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1.17.12 Injustificadas M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
H 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 5
1.17.13 Outras M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
T 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 5
H 0 0 1 124 0 0,5 0 0 7 32 164,5
1.17.14 Total M 0,5 0 28 2 0 0 0 0 104 287 421,5
T 0,5 0 29 126 0 0,5 0 0 111 319 586

Por favor enuncie quais as situacoes referidas em "Outras" (1.17.13):

I Dispensa de servigo de trabalhador a qualquer titulo vinculados a Secretaria Regional de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia (EHTM) ao abrigo do Decreto Legislativo Regional n.° 12/86/M, de 2 I

Notas:

(1) Considerar todas as auséncias ao servigo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro, EM DIAS.

Observacgoes:
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H 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0 0 0,0 0,0 0
1.18.1 Actividade sindical (2) M 0,0 0,0 3,5 0,0 0,0 0,0 0 0 0,0 0,0 4
T 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 4
H 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0 0 0,0 0,0 0
1.18.2 Greve M 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0 0 0,0 0,0 0
T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Notas:

(1) Considerar as auséncias ao servico entre 1 de janeiro e 31 de dezembro, por motivo de 'Actividade Sindical' e 'Greve' EM HORAS.

(2) Ao registar auséncias por 'Actividade Sindical' devera indicar trabalhadores sindicalizados no ponto 6.1.1 ('RelagGes Profissionais').

Observacoes:
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2. Encargos com pessoal Valor em euros
2.1 Remuneragdo base (1) 503 342,59 €
2.2 Trabalho suplementar 476,61 €
2.3 Trabalho noturno 619,25 €
2.4 Trabalho em descanso semanal, complementar e feriados 3 369,29 €
2.5 Disponibilidade permanente 0,00 €
2.6 Outros regimes especiais de prestacao de trabalho 0,00 €
2.7 Risco, penosidade ou insalubridade 0,00 €
2.8 Fixagdo na periferia 0,00 €
2.9 Trabalho por turnos 0,00 €
2.10 Abono para falhas 701,92 €
2.11 Participagdo em reunides 0,00 €
2.12 Ajudas de custo 0,00 €
2.13 Transferéncias de localidade 0,00 €
2.14 Representagdo 8 844,70 €
2.15 Secretariado 349,89 €
2.16 Outros (2) 124 485,12 €
2.17 Total 642 189,37 €
2.17.1 Leque salarial liquido 3,68 €
2.17.1.1 Maior remuneragdo liquida (3) 3037,53€

16



2.17.1.2 Menor remuneragdo liquida (4) 824,65 €

Por favor enuncie quais as situagoes referidas em "Outros" (2.16), discriminando o total de cada rubrica
(UL.UL.1Z2). 1.035U,Z0%T € LTILalrgus CUINMT d CTitidaue FallOlal (CGA € oSeygurarlita SOLial). I

122 704 QoL

Notas:
(1) Incluir igualmente o valor do subsidio de férias e de natal.
(2) Por exemplo: subsidio de insularidade.

(3) Introduzir a maior remuneragdo liquida verificada num determinado més em que ndo tenham sido efectuados
descontos ou abonados subsidios.
(4) Introduzir a menor remuneracdo liquida verificada num determinado més em que ndo tenham sido efectuados
descontos ou abonados subsidios.

Observacgoes:
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3. Higiene e Seguranca
No local de Trabalho In itinere
> Acidentes em Service Total Menos de .60 Ggwg:zsdzu Mortais Total Menos de .60 nggisdzu Mortais
dias de baixa baixa dias de baixa baixa
3.1.1 Numero total de acidentes 0 0 0 0 0 0 0 0
3.1.2 Numero de acidentes com baixa 0 0 0 - 0 0 0 -
3.1.3 Ndmero de dias perdidos com baixa (1) 0 0 0 - 0 0 0 -
3.1.4 NUmero de casos de incapacidade permanente declarados no ano 0 0 0 - 0 0 0 -
3.1.5 NUmero de casos de incapacidade permanente absoluta 0 0 0 - 0 0 0 -
3.1.6 NUmero de casos de incapacidade permanente parcial 0 0 0 - 0 0 0 -
3.1.7 NUmero de casos de incapacidade permanente absoluta para o trabalho habitual 0 0 0 - 0 0 0 -
3.1.8 NUmero de casos de incapacidade temporaria e absoluta 0 0 0 - 0 0 0 -
3.1.9 NUmero de casos de incapacidade temporaria e parcial 0 0 0 - 0 0 0 -
Notas:

(1) Considerar o total de n.° de dias perdidos com incapacidade (temporaria ou permanente) absoluta. Por exemplo: 3 acidentes com ITA de 12, 5 e 74 dias, respectivamente, deverdo ser registados 12+5=17

dias na coluna "Menos de 60 dias de baixa" e 74 dias na coluna "Mais de 60 dias".

Observacoes:
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3.2 Doencgas Profissionais Numero de casos NUmero de dias perdidos
3.2.1 0 0
3.2.2 0 0
3.2.3 0 0
3.2.4 0 0
3.2.5 0 0
Notas:

(1) Caso ndo existam ocorréncias, introduzir zeros '0' em todos os campos.

Observacoes:
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3.3 Actividades de medicina do trabalho

3.3.1 Numero de exames médicos efectuados 0
3.3.1.1 Exames de admissdo 0
3.3.1.2 Exames periddicos 0
3.3.1.3 Exames ocasionais e complementares 0
3.3.1.4 Exames de cessacgdo de fungdes 0

3.3.2 Despesa com a medicina do trabalho (em euros) 0,00 €

3.3.3 NUmero de visitas aos postos de trabalho 0

3.4 Comissdes de higiene e seguranga

3.4.1 Reunides anuais de higiene e seguranca 0

3.4.2 Visitas aos locais de trabalho 0

3.5 Namero de pessoas recolocadas em resultado de acidentes de trabalho 0

3.6 Acgdes de formacdo e sensibilizacdo em matéria de seguranca

3.6.1 NUmero de acgdes desenvolvidas 0

3.6.2 NUmero de pessoas abrangidas pelas acgbes 0

Observacgées:
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Custos com a prevencao de acidentes e
3.7 . . Valor em euros
doencgas profissionais
3.7.1 Encargos de estrutura de medicina do trabalho e seguranga no trabalho 0,00 €
3.7.2 Custos com equipamentos de proteccdao 0,00 €
3.7.3 Custos com formagdo em prevencgdo de riscos 0,00 €
3.7.4 Outros custos 0,00 €

Por favor enuncie quais as situacoes referidas em "Outros custos" (3.7.4):

Observacgoes:
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Formacgao Profissional

4. Duragdo das acgdes Menos de 30 horas De 30 a 59 horas De 60 a 119 horas 120 horas ou mais
4.1 Ndmero total de acgdes 10 0 0
4.1.1 Numero de acgdes internas (1) 0 0 0
4.1.2 NUmero de acgdes externas (2) 10 0 0
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4.2 Namero total de participantes ) 0 4 8 0 0 0 0 0 1 0 13
4.2.1 NUmero de participagdes em acgdes internas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4.2.2 NUmero de participagBes em acgdes externas 0 4 8 0 0 0 0 0 1 0 13
4.3 Nuamero total de horas (4) 0 60 86 0 0 0 0 0 25 0 171
4.3.1 Ndmero de horas em acgdes internas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
4.3.2 NUmero de horas em acgdes externas 0 60 86 0 0 0 0 0 25 0 171

Mensagem: Preenchido com reservas! Por favor confirme se as acgdes de formagado externa ndo implicaram custos.




4.4 Custos totais de formagao Valor em euros
4.4.1 Custos em acgbes internas 0,00 €
4.4.2 Custos em acgles externas 0,00 €

Notas:

(1) Considerar toda a formagdo providenciada aos trabalhadores pelo servigo recorrendo a meios préprios e/ou em que apenas participam elementos desse mesmo servigo.

(2) As acgbes de formagdo providenciadas aos trabalhadores pelo servigo recorrendo a entidades externas e em que participam também trabalhadores de outros servigos (ex.: formagdes promovidas
pela Direcgdo Regional de Educagdo, Direcgdo Regional dos Recursos Humanos e da Administragdo Educativa, Direcgdo Regional de Administragdo Publica e Local, etc.) e as da iniciativa do préprio

trabalhador, ao abrigo do regime de auto-formagéo (ex: formagdes dinamizadas por sindicatos, empresas de formagdo, etc.), deverdo ser registadas como acgdes externas.

(3) Atendendo a possibilidade de um mesmo trabalhador frequentar diversas acgdes formagdo por ano e que todas elas deverdo ser quantificadas, devem ser consideradas todas as participagdes,
independentemente de se tratar do mesmo trabalhador.

(4) Devera ser indicada a soma de todas as horas de formagdo acumualdas de todos os participantes e ndo a mera soma da duragdo das diferentes aces de formagao.

Observacoes:

As agdes de formagdo externa ndo implicaram custos.
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5. Prestagoes Sociais Valor em euros
5.1 Subsidios no ambito da protecdo da parentalidade 0,00 €

5.2 Abono de Familia 0,00 €

5.3 Subsidio de educagdo especial 0,00 €

5.4 Subsidio mensal vitalicio 0,00 €

5.5 Subsidio de funeral 0,00 €

5.6 Subsidio de refeigéo 28 596,69 €
5.7 Subsidio por morte 0,00 €

5.8 Outras 0,00 €
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5.9 Prestacgoes de acgdo social complementar Valor em euros
5.9.1 Grupos desportivos/casa de pessoal (ou equivalente) 0,00 €
5.9.2 Refeitdrios 0,00 €
5.9.3 Infantarios 0,00 €
5.9.4 Colénias de férias 0,00 €
5.9.5 Apoio a estudos 0,00 €
5.9.6 Adiantamentos e empréstimos 0,00 €
5.9.7 Outras 0,00 €

Por favor enuncie quais as situacdes referidas em "Outras" (5.8 e 5.9.7):

Observacoées:
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6. Relagoes Profissionais
6.1 Organizagao e actividade sindical no servigo
6.1.1 Numero de trabalhadores sindicalizados 27
6.2 Comissées de trabalhadores
6.2.1 Numero de elementos pertencentes a comissdes de trabalhadores 0
6.2.2 Ndmero total de votantes 0
6.3 Disciplina
6.3.1 Numero de processos transitados do ano anterior 0
6.3.2 Numero de processos instaurados durante o ano 0
6.3.3 Numero de processos transitados para o ano seguinte 0
6.3.4 Numero de processos decididos 0
6.3.4.1 Arquivado 0
6.3.4.2 Repreensdo escrita 0
6.3.4.3 Multa 0
6.3.4.4 Suspensdo 0
6.3.4.5 Demissdo ou despedimento por facto imputavel ao trabalhador 0
6.3.4.6 Cessacgao da comissdo de servigo 0
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Observacgoes:
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