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Aprova o regulamento de condi¢cdes minimas para os trabalhadores administrativos.

As condi¢Bes de trabalho dos trabalhadores administrativos n&o abrangidos por regulamentagéo colectiva
especifica sao reguladas por portaria de regulamentacéo de trabalho publicada no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.2 série, n.° 48, de 29 de Dezembro de 2002, com rectificacéo inserta no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.2 série, n.° 7, de 22 de Fevereiro de 2003, actualizada por portaria publicada no Boletim do
Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 3, de 22 de Janeiro de 2004, e pelo regulamento de condigbes minimas
publicado no Diario da Republica, 1.2 série-B, n.° 226, de 24 de Novembro de 2005.

Verificando-se os pressupostos de emisséo de regulamento de condicdes minimas previstos no artigo 578.°
do Cédigo do Trabalho, concretamente a inexisténcia de associacdes de empregadores, a impossibilidade
de recurso a regulamento de extensdo em virtude da diversidade das actividades a abranger e a ocorréncia
de circunstancias sociais e econémicas que o justificam, o Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social
constituiu uma comisséao técnica incumbida de proceder aos estudos preparatérios da actualizacdo da
regulamentacéo colectiva, por despacho de 2 de Dezembro de 2005, publicado no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.2 série, n.° 47, de 22 de Dezembro de 2005.

As associacdes sindicais representadas na comissao técnica preconizaram, nomeadamente, a actualizagao
das retribuic6es minimas e do subsidio de refeicao, a redugdo da duracao do trabalho, o aumento do
periodo de férias e a consagracao do feriado municipal e da terca-feira de Carnaval como feriados
obrigatérios e de uma carreira profissional para as diversas categorias de técnicos.



As confederacBes de empregadores pronunciaram-se sobre a actualizacédo das retribuices minimas e do
subsidio de refeicdo, em termos diferenciados mas preconizando maioritariamente a actualizacéo das
retribuicdes em 1,5% e a ndo actualizacdo do subsidio de refeicao.

A Confederacdo do Comeércio e Servicos de Portugal sugeriu, ainda, a regulamentacéo do registo das horas
de trabalho, da nocao de tempo de trabalho, dos horarios de trabalho com adaptabilidade, dos horérios de
trabalho e intervalos de descanso, do descanso semanal obrigatério e complementar, do conceito de
trabalho a tempo parcial, do trabalho nocturno e do trabalho suplementar, embora sem fundamentar a
necessidade de regular estas matérias, nomeadamente, em funcéo de caracteristicas das actividades
desenvolvidas pelos empregadores abrangidos. Estas sugestdes foram contestadas pela generalidade das
outras associagoes, sindicais e de empregadores, representadas na comissao técnica.

A generalidade das convenc¢des colectivas ndo consagra actualmente reducées da duragéo do trabalho nem
aumentos do periodo de férias. A legislacéo prevé, alids, que o periodo anual de férias pode ser aumentado
em até trés dias Uteis em funcéo da assiduidade e é conveniente manter este incentivo a assiduidade dos
trabalhadores.

Nas diversas profissGes de técnico, actualmente sem qualquer carreira profissional, passa a haver trés
categorias de modo a permitir estimular e compensar a qualificagdo e o desempenho profissional dos
trabalhadores. O empregador deve ponderar o acesso destes trabalhadores apés trés anos de servico, com
base nos critérios gerais estabelecidos e, se acaso 0 mesmo néo se justificar, deve fundamentar a deciséo.

Procede-se, também, & criacéo da profissdo de assistente de consultério, tendo em considera¢do que um
ndmero significativo destes trabalhadores em servico em consultérios médicos, de medicina dentéria,
odontologia, fisiatria, radiologia, policlinicas e centros de enfermagem néao é abrangido pelo regulamento de
extenséo do contrato colectivo dos analistas clinicos.

O regulamento acompanha o regime de numerosas convencgdes colectivas e consagra como feriados o dia
de feriado municipal e a terca-feira de Carnaval.

A portaria de regulamentacéo do trabalho agora revista regula o subsidio de Natal de modo igual ao Cédigo
do Trabalho, pelo que ndo se justifica que esse regime continue a constar da regulamentacéo colectiva.

A tabela salarial passa a ter mais um nivel, resultante da instituicdo da carreira profissional dos técnicos.

As retribuicbes minimas séo actualizadas em 2,7%, valor este igual ao aumento médio das tabelas salariais
das conveng8es colectivas em 2005, que € ligeiramente inferior ao acréscimo de 3% da retribuicdo minima
mensal garantida e que supera o valor de 2,6% da inflacdo esperada para 2006. Tem-se, ainda, em
consideragdo que, segundo a informacao estatistica mais recente baseada nos quadros de pessoal, em
Outubro de 2003, no ambito da portaria de regulamentacédo do trabalho agora revista, os trabalhadores de
todas as profissfes e categorias auferiam retribuicdes de base em média superiores as da tabela salarial.

A actualizacdo do subsidio de refei¢cdo segue a tendéncia da contratacdo colectiva de actualizar essa
prestacdo em percentagens superiores as das retribuicfes; ndo obstante, o seu valor continua proximo dos
subsidios mais reduzidos consagrados nas convencgdes colectivas.

Foi publicado o aviso relativo ao presente regulamento no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 11,
de 22 de Marc¢o de 2006, na sequéncia do qual a FEPCES - Federacdo Portuguesa dos Sindicatos do
Comeérecio, Escritérios e Servigos deduziu oposi¢éo, pretendendo que as disposi¢cdes de contetdo pecuniario
tivessem aplicacdo retroactiva, uma vez que com a publicacéo da Lei n.° 9/2006, de 20 de Marco, que
alterou, entre outros, o artigo 533.2, n.° 1, alinea c), do Cddigo do Trabalho, deixou de haver distingdo, para
efeitos de retroactividade, entre instrumentos de regulamentacéo colectiva de trabalho negocial e ndo
negocial.

Com efeito, a impossibilidade de os instrumentos de regulamentacéo colectiva ndo negociais conferirem
eficicia retroactiva as disposicdes de contetido pecuniario foi eliminada com a entrada em vigor da Lei n.°
9/2006, de 20 de Marco, que alterou o Cddigo do Trabalho.

Assim, e tendo em consideracdo que as portarias de regulamentacéo de trabalho emitidas ao abrigo da
legislagdo anterior ao Codigo do Trabalho asseguravam a anualizacao das tabelas salariais, fixando a sua
producéo de efeitos em 1 de Janeiro de cada ano, foram ouvidos os assessores designados pelos parceiros
sociais incluidos na comissao técnica para se pronunciarem sobre a inten¢do de se retomar no presente
regulamento essa pratica, fazendo retroagir a tabela salarial e prestagdes de contelido pecuniario a partir de



1 de Janeiro de 2006.

Em resposta, a FETESE - Federacao dos Sindicatos dos Trabalhadores de Servigcos considerou que os
efeitos pecuniarios do regulamento deveriam reportar-se a 1 de Janeiro de 2006.

Por sua vez, a CIP - Confederacéo da Industria Portuguesa discordou da atribuicéo de efeitos retroactivos,
alegando, nomeadamente, que 0s aumentos salariais previstos no projecto de regulamento se basearam
sempre no pressuposto da sua irretroactividade e, ainda, que o respectivo aviso néo tinha contemplado tal
eficacia.

Os restantes parceiros sociais com representacao na comisséao técnica ndo se pronunciaram.

Sendo actualmente possivel atribuir eficacia retroactiva a tabela salarial e as disposicées de contetdo
pecuniario e na perspectiva de se retomar a pratica anterior de anualizacédo da retroactividade a 1 de
Janeiro de cada ano, considera-se, no entanto, que essa pratica deve ser retomada de forma gradativa.

Assim e tendo presente que a tabela salarial publicada no Diario da Republica, 1.2 série-B, n.° 226, de 24 de
Novembro de 2005, foi elaborada no pressuposto de que iria produzir efeitos a partir de 1 de Julho de 2005,
o presente regulamento fixa em 1 de Julho de 2006 a producéo de efeitos da tabela salarial e das
disposicbes de contetdo pecuniario.

No entanto, as compensacdes das despesas com deslocacdes previstas no artigo 13.° ndo séo objecto de
retroactividade uma vez que se destinam a compensar despesas ja feitas para assegurar a prestacao do
trabalho.

O regulamento de condigBes minimas tem o efeito de melhorar as condi¢des de trabalho de um conjunto
significativo de trabalhadores e de promover, na medida do possivel, a aproximagédo das condi¢cbes de
concorréncia.

Tendo em consideragcdo a extensdo das alteragcfes e a conveniéncia de sistematizar num Unico texto a
regulamentacdo colectiva, procede-se a publicacdo integral do regulamento de condic6es minimas.

O presente regulamento é aplicavel no continente, uma vez que nas Regides Auténomas dos Acores e da
Madeira a emissao de regulamentos de condicdes minimas compete aos respectivos Governos Regionais.

Assim:

Ao abrigo do disposto nos artigos 577.° e 578.° do Cédigo do Trabalho, manda o Governo, pelos Ministros
de Estado e da Administracdo Interna, da Justica, da Economia e da Inovacgéo, da Agricultura, do
Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras Publicas, Transportes e Comunicacdes, do Trabalho e da
Solidariedade Social, da Saude e da Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°
Ambito

1 - O presente regulamento é aplicavel no continente a empregadores que tenham ao seu servico
trabalhadores cujas funcdes correspondam a profissdes constantes do anexo I, bem como a estes
trabalhadores.

2 - O presente regulamento €, designadamente, aplicavel a empresas publicas e de capitais publicos, sem
prejuizo do disposto no regime legal e nos estatutos respectivos, a cooperativas, fundacdes, associacdes
sindicais e de empregadores e outras associa¢des sem fim lucrativo.

3 - S0 excluidos do ambito do presente regulamento:

a) Os partidos politicos;

b) Os empregadores que exercam actividade pela qual se possam filiar em associacao de empregadores
legalmente constituida a data da publicacéo do presente regulamento;

c) As relacBes de trabalho abrangidas por instrumento de regulamentacao colectiva de trabalho publicado
ou ja apresentado para depdsito a data da publicacéo do presente regulamento.

4 - O presente regulamento &, no entanto, aplicavel a relagdes de trabalho em que sejam parte os
empregadores referidos na alinea b) do nimero anterior sempre que a associagdo de empregadores nao
proceda a eleigdo de 6rgdos sociais nos ultimos seis anos, bem como as relagdes de trabalho referidas na



alinea c) do mesmo numero, depois do periodo minimo de vigéncia da convencao colectiva, desde que esta
nAo possa ser revista por causa da extingao de associacao sindical ou de empregadores outorgante ou
guando a segunda nao proceda a eleicdo de 6rgaos sociais nos Ultimos seis anos.

Artigo 2.°
Classificacéo profissional, definicdo de func8es e niveis de qualificacao

1 - Os trabalhadores séo classificados de acordo com as fun¢Bes desempenhadas huma das profissées
cuja definicdo consta do anexo I.

2 - As profissdes abrangidas pelo presente regulamento sdo enquadradas na estrutura de niveis de
gualificac&o constante do anexo lll.

Artigo 3.°
Condi¢cdes de admisséo

1 - A idade minima de admisséo de trabalhadores para desempenho de fun¢des de caixa, cobrador e
guarda é 18 anos.

2 - Atitularidade de certificado de aptidéo profissional (CAP) constitui factor de preferéncia na admisséo
para assistente administrativo, técnico administrativo, técnico de contabilidade e técnico de secretariado.

3 - O trabalhador habilitado com o CAP admitido para assistente administrativo é integrado no nivel salarial
IX.

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

5 - O empregador pode, no entanto, integrar em alguma das profissdes referidas no nimero anterior
trabalhador que néo satisfaga os requisitos necessérios desde que exerca actualmente as correspondentes
fungBes e possua conhecimentos suficientes.

6 - A pessoa com deficiéncia tem preferéncia na admisséo para profissdes que ela possa desempenhar
desde que tenha as habilitagbes minimas exigidas e esteja em igualdade de condi¢des.

Artigo 4.°
Condicdes de acesso

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

2 - Para efeitos de promocéo do trabalhador, o empregador deve ter em conta, nomeadamente, a
competéncia profissional, as habilitacdes escolares, a formacédo profissional e a antiguidade na categoria e
na empresa.

3 - Apos trés anos numa das categorias de técnico, o0 empregador pondera a promogéo do trabalhador,
devendo, se for caso disso, justificar por que n&o o promove.

Artigo 5.°
Exercicio de funcdes de diversas profissdes e substituicdo de trabalhador

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

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

3 - Na situagéo referida no nimero anterior, se o trabalhador exercer as fungées 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 profisséo a que corresponda remunerac¢ao mais
elevada ou na categoria da mesma profissdo em que o substituido estava integrado.

4 - O trabalhador qualificado em profisséo a que corresponda retribuicdo mais elevada, nos termos do
namero anterior, pode igualmente exercer com regularidade funcdes da sua anterior profissao.

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-a, para todos os efeitos, o tempo de servico prestado ao anterior empregador.

Artigo 7.°
Duracéo do trabalho 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
obrigatério.

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

4 - O limite fixado no numero anterior s6 pode ser ultrapassado em caso de iminéncia de prejuizos
importantes ou de for¢a maior, devidamente fundamentado.

Artigo 8.°
Feriados

Além dos feriados obrigatérios devem ser observados a terga-feira de Carnaval e o feriado municipal da
localidade.

Artigo 9.°
Retribuicdes

1 - As retribuigcbes minimas dos trabalhadores constam do anexo |I.

2 - Para todos os efeitos, o valor da retribuicdo horéaria é calculado segundo a seguinte férmula:
Rh=(Rm x 12) : (Hs x 52)

sendo:

Rh = retribuicdo horéria;

Rm = retribuicdo mensal;

Hs = periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 10.°
Abono para falhas

O trabalhador com fun¢fes de pagamento e ou recebimento tem direito a um abono mensal para falhas
igual a 5% do montante estabelecido no nivel IX da tabela de retribuicdes minimas do anexo |lI.

Artigo 11.°
Subsidio de refeigédo

1 - O trabalhador tem direito a um subsidio de refei¢cdo no valor de (euro) 3,35 por cada dia completo de
trabalho.

2 - O trabalhador a tempo parcial tem direito ao subsidio previsto no niUmero anterior ou, caso seja mais
favoravel, ao definido pelos usos da empresa, excepto quando a sua prestacao de trabalho diario for inferior
a cinco horas, sendo entdo calculado em proporgédo do respectivo periodo normal de trabalho semanal.



3 - O subsidio de refeicao ndo é considerado para o célculo 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 comparticipar no respectivo preco com um valor nao inferior ao previsto no n.° 1.

Artigo 12.°
Diuturnidades

1 - O trabalhador tem direito a uma diuturnidade por cada trés anos de permanéncia ha mesma profisséo ou
categoria profissional de 3% da retribuigdo do nivel VIl da tabela de retribuicdes minimas, até ao limite de
cinco diuturnidades.

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

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

4 - Para efeitos de diuturnidades, a permanéncia na mesma profisséo 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 retribuicéo efectiva.

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

Artigo 13.°
Deslocacbes

1 - Entende-se por «deslocac¢do em servico» a prestacdo de trabalho fora do local de trabalho.

2 - Para efeitos do disposto no numero anterior, entende-se por «local de trabalho» o estabelecimento em
gue o trabalhador presta normalmente servigo ou a sede ou delegacdo da empresa a que o trabalhador
esteja afecto se o local de trabalho nao for fixo.

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

a) Alimentacéo e alojamento se ndo puder pernoitar na residéncia habitual, mediante a apresentacdo de
documentos comprovativos das despesas;

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

¢) Transporte em caminho de ferro (1.2 classe) ou avido ou 0,28 do prec¢o do litro da gasolina sem chumbo
de custo mais baixo por cada quilémetro percorrido, se for autorizado a utilizar viatura prépria na falta de
viatura fornecida pelo empregador.

4 - As deslocacdes entre o continente e as Regides AutGnomas ou para o estrangeiro conferem direito a:
a) Ajuda de custo igual a 25% da retribui¢éo diaria;

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

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.°
Criacéo de profisséo e de categorias

1 - E criada a profiss&o de assistente de consultério.
2 - Nas profissdes de técnico séo criadas as categorias de técnico I, Il e lIl.

Artigo 15.°
Revogacao da regulamentacéo anterior



E revogada a portaria de regulamentacéo de trabalho publicada no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2
série, n.° 48, de 29 de Dezembro de 2002, actualizada pela portaria publicada no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.2 série, n.° 3, de 22 de Janeiro de 2004, e pelo regulamento de condi¢cdes minimas publicado no
Diario da Republica, 1.2 série-B, n.° 226, de 24 de Novembro de 2005.

Artigo 16.°
Entrada em vigor e eficacia

1 - A presente portaria entra em vigor no 5.° dia ap6s a sua publicagédo no Diario da Republica.

2 - As retribuicbes minimas, o subsidio de refeicao e a actualizagdo das diuturnidades produzem efeitos
desde 1 de Janeiro de 2010.

3 - Os encargos resultantes da retroactividade podem ser satisfeitos em prestacdes mensais de igual valor,
com inicio no més seguinte ao da entrada em vigor da presente portaria, correspondendo cada prestacéo a
dois meses de retroactividade ou fraccdo e até ao limite de cinco.

O Ministro da Administragdo Interna, Rui Carlos Pereira, em 10 de Setembro de 2010. - O Ministro da
Justica, Alberto de Sousa Martins, em 13 de Setembro de 2010. - O Ministro da Economia, da Inovacéo e
do Desenvolvimento, José Anténio Fonseca Vieira da Silva, em 14 de Setembro de 2010. - O Ministro da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, Antonio Manuel Soares Serrano, em 15 de Setembro
de 2010. - O Ministro das Obras Publicas, Transportes e Comunicac¢fes, Antdnio Augusto da Ascencao
Mendonga, em 23 de Setembro de 2010. - A Ministra do Trabalho e da Solidariedade Social, Maria Helena
dos Santos André, em 7 de Setembro de 2010. - A Ministra da Saude, Ana Maria Teodoro Jorge, em 28 de
Setembro de 2010. - A Ministra da Cultura, Maria Gabriela da Silveira Ferreira Canavilhas, em 1 de Outubro
de 2010.

ANEXO |
ProfissOes e categorias profissionais

Analista de fungbes. - 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
observacédo que se propde realizar e analisa as tarefas tais como se apresentam; faz as perguntas
necessarias ao profissional e ou a alguém conhecedor do trabalho, registando, de modo claro, directo e
pormenorizado, as diversas fases do trabalho, tendo em atencéo a sequéncia légica de movimentos, ac¢des
e tarefas de forma a responder as perguntas da formula de anélise sobre «o que faz o trabalhador», «como
faz», «por que 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 informética. - Concebe e projecta, no &mbito do tratamento automético da informacéo, os
sistemas que melhor respondam aos fins em vista tendo em conta os meios de tratamento disponiveis,
consulta os interessados a fim de recolher elementos elucidativos dos objectivos que se tém em vista,
determina se é possivel e economicamente rentavel utilizar um sistema de tratamento automatico da
informacéo, examina os dados obtidos, determina qual a informacéo 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 altera¢des a introduzir necessarias a normalizacdo dos dados e as transformacgdes
a fazer na sequéncia das operacdes, prepara ordinogramas e outras especificacdes para o programador,
efectua testes a fim de se certificar se o tratamento automéatico da informacao se adapta aos fins em vista e,
caso contrario, introduz as modificacdes necessarias. Pode ser incumbido de dirigir a preparacéo dos
programas. Pode coordenar os trabalhos das pessoas encarregadas de executar as fases sucessivas das
operacBes da analise do problema. Pode dirigir e coordenar a instalacédo de sistemas de tratamento
automatico de informagéo.

Assistente administrativo. - Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa, de acordo
com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informatico e equipamento e utensilios de
escritorio: recepciona e regista a correspondéncia e encaminha-a para 0s respectivos servigos ou
destinatarios em funcao do tipo de assunto e da prioridade da mesma, efectua o processamento de texto
em memorandos, cartas/oficios, relatorios e outros documentos com base em informacao fornecida, arquiva
a documentacéo, separando-a em funcédo do tipo de assunto ou do tipo de documento, respeitando regras e



procedimentos de arquivo, procede a expedi¢do da correspondéncia, identificando o destinatéario e
acondicionando-a de acordo com os procedimentos adequados, prepara e confere documentacdo de apoio
a actividade comercial da empresa, designadamente documentos referentes a contratos de compra e venda
(requisicdes, guias de remessa, facturas, recibos e outros) e documentos bancarios (cheques, letras,
livrancas e outros), regista, actualiza, manualmente ou utilizando aplicacdes informaticas especificas da
area administrativa, dados necessarios a gestdo da empresa, nomeadamente os referentes ao economato,
a facturacéo, 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 fungéo do tipo de informagéo ou servigo pretendido.

Assistente de consultorio. - Auxilia 0 médico executando trabalhos que nédo exijam preparagédo 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
0 prego.

Caixa. - Tem a seu cargo as operacdes da caixa e de registo do movimento relativo a transaccfes
respeitantes a gestdo da empresa: recebe numerario 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¢cdes necessérias
para os levantamentos.

Chefe de servicos. - Estuda, organiza, dirige e coordena, sob a orientacdo do seu superior hierarquico, num
ou varios departamentos da empresa, as actividades que lhe séo préprias: exerce, dentro do departamento
gue chefia e nos limites da sua competéncia, fungdes de direcgédo, orientacéo e fiscalizacao do pessoal sob
as suas ordens e de planeamento das actividades do departamento segundo as orientagdes e fins
definidos, prop&e a aquisicdo de equipamento e materiais e a admisséo de pessoal necesséarios 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
actividades afins.

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

Cobrador. - Procede fora dos escritorios a recebimentos, pagamentos e depdésitos, considerando-se-lhe
equiparado o empregado de servicos externos que efectua fungdes analogas relacionadas com escritorio,
nomeadamente de informacdes e fiscalizago.

Contabilista/técnico oficial de contas. - Organiza e dirige 0s servigos de contabilidade e da conselhos sobre
problemas de natureza contabilistica, estuda a planificagdo dos circuitos contabilisticos, analisando os
diversos sectores de actividade da empresa de forma a assegurar uma recolha de elementos precisos com
vista a determinacéo de custos e resultados de exploracéo, elabora o plano de contas a utilizar para a
obtencao de elementos mais adequados a gestdo econdmico-financeira e cumprimento da legislacéo
comercial e fiscal, supervisiona a escrituracao dos registos e livros de contabilidade, coordenando,
orientando e dirigindo o pessoal encarregado dessa execuc¢do, fornece os elementos contabilisticos
necessarios a definicdo da politica orcamental e organiza e assegura o controlo da execu¢ao do orgamento,
elabora ou certifica os balancetes e outras informagdes contabilisticas a submeter a administragdo ou a
fornecer a servicos publicos, procede ao apuramento de resultados, dirigindo o encerramento das contas e
a elaboracéo do respectivo balango, que apresenta e assina, elabora o relatério explicativo que acompanha
a apresentacao de contas ou fornece indicagdes para essa elaboracgéo, efectua as revisdes contabilisticas
necessarias, verificando os livros ou registos para se certificar da correcgéo da respectiva escrituragao.
Pode assumir a responsabilidade pela regularidade fiscal das empresas sujeitas a imposto sobre o
rendimento que possuam ou devam possuir contabilidade organizada, devendo assinar, conjuntamente com
aquelas entidades, as respectivas declaragdes fiscais. Nestes casos, tera de estar inscrito, nos termos do
Estatuto dos Técnicos Oficiais de Contas, na Camara dos Técnicos Oficiais de Contas e designar-se-a por
técnico oficial de contas.

Continuo. - Anuncia, acompanha e informa os visitantes, faz a entrega de mensagens e objectos inerentes
ao servico interno, estampilha e entrega correspondéncia, além de a distribuir aos servigos a que se
destina. Pode executar o servi¢o 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 numeracao de codigos visiveis e informacao de datas para o
processamento, indica as datas de entrega dos documentos base para o registo e verificacdo através de
maquinas apropriadas ou 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
guantidades conhecidas e das inter-relagdes com os mapas dos meses anteriores e outros elementos que
possam ser controlados, assegura-se da qualidade na apresentacédo 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, I€, traduz, se necessario, o correio recebido e junta-lhe a
correspondéncia anterior sobre o mesmo assunto, estuda documentos, informa-se sobre a matéria em
questédo ou recebe instrugdes com vista a resposta.

Director de servicos. - Estuda, organiza, dirige e coordena, nos limites dos poderes de que esta investido,
as actividades do organismo ou da empresa ou de um ou varios dos seus departamentos. Exerce funcdes
tais como: colaborar na determinacéo da politica da empresa,; planear a utilizacdo mais conveniente da
mao-de-obra, equipamento, materiais, instalacdes e capitais; orientar, dirigir e fiscalizar a actividade do
organismo ou empresa segundo os planos estabelecidos, a politica adoptada e as normas e regulamentos
prescritos; criar e manter uma estrutura administrativa que permita explorar e dirigir a empresa de maneira
eficaz; colaborar na fixacdo da politica financeira e exercer a verificagdo dos custos.

Documentalista. - Organiza o nucleo da documentagéo e assegura o seu funcionamento ou, inserido num
departamento, trata a documentacéo tendo em vista as necessidades de um ou mais sectores da empresa:
faz a selecgéo, compilacédo, codificacdo e tratamento da documentacéo; elabora resumos de artigos e de
documentos importantes e estabelece a circulagéo destes e de outros documentos pelos diversos sectores
da empresa; organiza e mantém actualizados os ficheiros especializados; promove a aquisi¢éo da
documentacéo necessaria aos objectivos a prosseguir. Pode fazer o arquivo e ou o registo de entrada e
saida de documentacéo.

Guarda. - Assegura a vigilancia e conservacéo das instalagdes do escritorio e ou das instalacfes 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 inspeccdo de delegacdes, agéncias, escritérios e empresas associadas
no gue respeita a contabilidade e administracdo das mesmas.

Operador de computador. - Opera e controla o computador através do seu 6rgao principal e prepara-o para
a execuc¢do dos programas, sendo responsavel pelo cumprimento dos prazos para a operacao, acciona e
vigia o tratamento da informacé&o, prepara o equipamento consoante os trabalhos a executar, corrige os
possiveis erros detectados e anota os tempos utilizados nas diferentes maquinas, classifica, cataloga e
mantém actualizados os suportes de informatica, fornecendo-os, sempre que necessario, a exploragéo.

Operador de maquinas auxiliares. - Opera com maquinas auxiliares de escritério, 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
informacdes utilizando computador, revé a documentacéo a fim de detectar erros e proceder as necessarias
correc¢des. Pode operar com fotocopiadoras e executar tarefas de arquivo.

Planeador de informéatica. - Prepara os elementos de entrada no computador e assegura-se do
desenvolvimento das fases previstas no processo: providencia pelo fornecimento de suportes de informéatica
necessarios a execucao de trabalhos; assegura-se do desenvolvimento das fases previstas no processo
consultando documentacédo apropriada; faz a distribuicdo dos elementos de saida recolhidos no
computador, assim como os de entrada, pelos diversos servigos ou secc¢des, consoante a natureza dos
mesmos. Pode determinar as associacdes de programas mais convenientes quando se utilize uma
multiprogramacéo, a partir do conhecimento da capacidade da memdéria e dos periféricos.

Porteiro. - Atende os visitantes, informa-se das suas pretensdes e anuncia-os ou indica-lhes os servicos a
qgue 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 operacgdes de tratamento
automatico da informagédo por computador, recebe as especificaces e instru¢des preparadas pelo analista



de informatica, incluindo todos os dados elucidativos dos objectivos a atingir, prepara os ordinogramas e
procede a codificacdo dos programas, escreve instrucdes para o computador, procede a testes para
verificar a validade do programa e introduz-lhe alteracdes sempre que necessario, apresenta os resultados
obtidos através dos processos adequados. Pode fornecer instrugdes escritas.

Recepcionista. - Assiste na portaria recebendo e atendendo visitantes que pretendam encaminhar-se para a
administragdo ou outros trabalhadores ou atendendo outros visitantes com orientacdo das suas visitas e
transmissao de indicacdes varias.

Secretario-geral. - Nas associagdes ou federagdes ou outras entidades patronais similares, apoia a
direccéo, preparando as questdes por ela a decidir, organizando e dirigindo superiormente a actividade dos
Servigos.

Técnico administrativo. - Organiza e executa as tarefas mais exigentes descritas para o assistente
administrativo, colabora com o chefe de seccéo e no impedimento deste coordena e controla as tarefas de
um grupo de trabalhadores administrativos com actividades afins, controla a gestdo do economato da
empresa: regista as entradas e saidas de material, em suporte informatico ou em papel, a fim de controlar
as quantidades existentes; efectua o pedido de material preenchendo requisi¢cdes ou outro tipo de
documentacdo com vista a reposi¢éo das faltas; recepciona o material, verificando a sua conformidade com
o pedido efectuado e assegura o armazenamento do mesmo; executa tarefas de apoio a contabilidade geral
da empresa, nomeadamente analisa e classifica a documentacéo de forma a sistematiza-la para posterior
tratamento contabilistico; executa tarefas administrativas de apoio a gestéo de recursos humanos: regista e
confere os dados relativos a assiduidade do pessoal; processa vencimentos, efectuando os célculos
necessarios a determinagéo dos valores de abonos, descontos e montante liquido a receber; actualiza a
informacéo dos processos individuais do pessoal, nomeadamente dados referentes a dotac¢des, promog¢des
e reconversdes; reline a documentacao relativa aos processos de recrutamento, selec¢do e admisséo de
pessoal e efectua os contactos necessarios; elabora os mapas e guias necessarios ao cumprimento das
obrigacdes legais, nomeadamente IRS e seguranca social.

Técnico de apoio juridico. - Efectua, controla e coordena num departamento ou escritério as tarefas técnico-
administrativas relacionadas com assuntos juridicos, tais como: selec¢éo e compilacdo de textos legislativos
e de jurisprudéncia com o fim de reunir informacgdes pertinentes para a matéria em apreco; analisa 0s
processos e a correspondéncia relativos aos assuntos de que esta incumbido, bem como a eventual
distribuicdo a outros funcionarios; providencia pela entrega de recursos, contesta¢cdes e outros documentos
nos tribunais e pelo pagamento de caugdes, custas e depdsitos; acompanha o andamento dos processos e
requer copias de sentengas e de certiddes junto dos servicos competentes; elabora peticdes e efectua os
preparos a fim de que as accdes sigam os tramites legais.

Técnico de computador. - Ocupa-se da conservagdo, manutengdo, detecgdo, reparacao e investigagdo das
partes de hardware e software dos computadores.

Técnico de contabilidade. - Organiza e classifica os documentos contabilisticos da empresa: analisa a
documentacao contabilistica verificando a sua validade e conformidade e separa-a de acordo com a sua
natureza,; classifica os documentos contabilisticos, em func¢éo do seu conteldo, registando os dados
referentes & sua movimentacao, utilizando o Plano Oficial de Contas do sector respectivo; efectua o registo
das operac¢des contabilisticas da empresa, ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respectivas
contas de acordo com a natureza do documento, utilizando aplicages informaticas, documentos e livros
auxiliares e obrigatérios; contabiliza as opera¢des 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 operagfes bancarias, extractos 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 provisfes; prepara, para a gestdo da empresa, a
documentacao necessaria ao cumprimento das obriga¢des legais e ao controlo das actividades: preenche
ou confere as declarag®es fiscais e outra documentacéo de acordo com a legislagédo em vigor; prepara
dados contabilisticos Uteis a andlise da situa¢@o econdmico-financeira da empresa, nomeadamente
listagens de balancetes, balancos, extractos de conta, demonstracdes de resultados e outra documentagéo
legal obrigatéria; recolhe os dados necessarios a elaboracéo, pela gestéo, de relatérios periédicos da
situacao econdmico-financeira da empresa, nomeadamente planos de ac¢éo, inventarios e relatorios;
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
informacao normais ou especiais utilizando programas informaticos normalizados: controla e ou coordena
actividades estatisticas, implementando, quando necessario, novos métodos; zela pelo cumprimento de



prazos de recepcdo e emissao de quadros e mapas de informacao de gestéo e estatisticas; participa ou
elabora diversos tipos de relatérios ou procede a sua organizacao; prepara elementos estatisticos e elabora
sinteses relativas a provisdes, producao, 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 actividades na area da gestéo de
recursos humanos numa empresa, nomeadamente no desenvolvimento e motivacdo dos recursos
humanos, na gestéo provisional e na formacé&o: orienta e ou realiza estudos no dominio da andlise,
qualificac&o e hierarquizacdo das funcdes, definicdo de perfis e carreiras profissionais; desenvolve ac¢bes e
procedimentos relativos a manutencao actualizada dos quadros organicos de pessoal; analisa e
supervisiona a adequada aplicacao da politica salarial e propde esquemas de motivagao e incentivos;
estuda propostas de alteracfes de estruturas e procedimentos organizativos e prop8e solucdes que
concorrem para a optimizacéo dos processos de trabalho e adequado aproveitamento das capacidades
humanas; supervisiona e ou realiza a gestao provisional dos efectivos através da apreciacdo das
capacidades actuais, potenciais dos desempenhos, alteracdes organizativas previsiveis e analise da
rotatividade do pessoal a fim de obter a disponibilidade das pessoas face as necessidades; supervisiona a
aplicacao das normas respeitantes a politica de recrutamento e seleccao; propde e assegura a aplicacdo
dos métodos e técnicas de recrutamento, selec¢do, acolhimento e integracdo mais adequadas a
organizacao e dindmica das carreiras; promove a orienta¢do e o aconselhamento profissional com vista a
melhor utiliza¢@o dos recursos humanos; colabora no diagnéstico das necessidades de formacéo, tendo em
consideracéo as informag8es provenientes da apreciacdo de capacidades e desempenho e gestédo
provisional global.

Técnico de secretariado. - Executa as tarefas de secretariado necessarias ao funcionamento de um
gabinete ou da direc¢do/chefia da empresa, nomeadamente: processar textos varios; traduzir relatérios e
cartas e elaborar actas de reunibes; preparar processos compilando informagé&o e documentacao
necessarias; atender telefonemas; receber visitantes; contactar clientes; preencher impressos; enviar
documentos através de correio, fax e correio electrénico e organizar e manter diversos ficheiros e dossiers;
organizar a agenda efectuando marcaces de reunides, entrevistas e outros compromissos e efectuar
marcacoes.

Telefonista. - Presta servigo numa central telefonica, transmitindo aos telefones internos as chamadas
recebidas e estabelecendo liga¢gBes internas ou para o exterior. Responde, se necessario, a pedidos de
informacdes telefénicas.

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

Manipulacdo de aparelhos de comutagdo com capacidade superior a 16 postos suplementares;
Manipulacdo de aparelhos de comutagdo com capacidade igual ou inferior a 16 postos suplementares.

Tesoureiro. - Dirige a tesouraria em escritérios em que haja departamento préprio, tendo a responsabilidade
dos valores de caixa que Ihe estéo confiados, verifica as diversas caixas e confere as respectivas
existéncias, prepara os fundos para serem depositados nos bancos e toma as disposi¢des necessérias para
levantamentos, verifica periodicamente se o 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
operag0es financeiras.

Trabalhador de limpeza. - Executa o servigo de limpeza das instala¢cdes administrativas.

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

ANEXO lI
Retribuigdes minimas

Remunerac8es minimas
(em euros)

960

Niveis ProfissBes e categorias profissionais

Director de servigos
Secretario-geral




Analista de informéatica
Contabilista/técnico oficial de contas
Inspector administrativo

937

Chefe de servicos

Programador de informatica
Tesoureiro

Técnico de apoio juridico llI
Técnico de computador Il
Técnico de contabilidade I
Técnico de estatistica Il
Técnico de recursos humanos |l

853

Técnico de apoio juridico Il
Técnico de computador I
Técnico de contabilidade Il
Técnico de estatistica Il
Técnico de recursos humanos Il

779

Chefe de seccao

Técnico de apoio juridico |
Técnico de computador |
Técnico de contabilidade |
Técnico de estatistica |
Técnico de recursos humanos |

713

Vi

Analista de funcdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

Planeador de informatica de 12

Técnico administrativo

Técnico de secretariado

Tradutor

666

Vi

Assistente administrativo de 12

Caixa

Operador de computador de 12
Operador de maquinas auxiliares de 12
Planeador de informatica de 22

597

VI

Assistente administrativo de 22
Assistente de consultério de 12
Cobrador de 12

Controlador de informatica de 12
Operador de computador de 22
Operador de maquinas auxiliares de 22
Recepcionista de 12

548

Assistente administrativo de 32
Assistente de consultério de 22
Cobrador de 22

Chefe de trabalhadores auxiliares
Controlador de informéatica de 22
Operador de tratamento de texto de 12
Recepcionista de 22

Telefonista de 12

507

Assistente administrativo de 32 (até 1 ano)
Continuo de 12

Guarda de 12

Operador de tratamento de texto de 22
Porteiro de 12

Recepcionista de 22 (até 4 meses)
Telefonista de 22

480

XI

Continuo de 22

Guarda de 22

Porteiro de 22
Trabalhador de limpeza

475




ANEXO Il
Enquadramento das profissdes em niveis de qualificacéo

1 - Quadros superiores:

Analista de informatica;
Contabilista/técnico oficial de contas;
Director de servicos;

Inspector administrativo;
Secretario-geral.

2 - Quadros médios:
2.1 - Técnicos administrativos:

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

4 - Profissionais altamente qualificados:
4.1 - Administrativos e outros:

Analista de funcdes;

Correspondente em linguas estrangeiras;
Documentalista;

Planeador de informatica;

Técnico de secretariado;

Técnico administrativo;

Tradutor.

5 - Profissionais qualificados:
5.1 - Administrativos:

Assistente administrativo;
Assistente de consultério;
Caixa;

Controlador de informética;
Operador de computador.

6 - Profissionais semiqualificados (especializados):
6.1 - Administrativos e outros:

Chefe de trabalhadores auxiliares;
Cobrador;

Operador de maquinas auxiliares;
Operador de tratamento de texto;

Recepcionista;

Telefonista.

7 - Profissionais ndo qualificados (indiferenciados):



7.1 - Administrativos e outros:
Continuo;

Guarda;

Porteiro;

Trabalhador de limpeza.
Profissdes existentes em dois niveis
1 - Quadros superiores.

2 - Quadros médios:

2.1 - Técnicos administrativos:
Chefe de servicos.

2 - Quadros médios:

2.1 - Técnicos administrativos.

3 - Encarregados, contramestres, mestres e chefes de equipa:

Chefe de seccéo.

Antiga Portaria de Requlamentacao do Trabalho
para 0s Trabalhadores Administrativos (2005):

Publicado no Boletim do Trabalho e Emprego n° 48, de 29 de Dezembro de 2002.

Actualizado com as altera¢des ocorridas nos Boletins de Trabalho e Emprego numeros:

- 7 de 22 de Fevereiro de 2003

- 3de 22 de Janeiro de 2004

- 43 de 22 de Novembro de 2005

- Publicado em Diario da Republica através da Portarial182/2005, de 24 de Novembro

Abono para falhas

Subsidio de refeicao
Diuturnidades

Deslocacbes

Alteracfes as categorias
Entrada em vigor e retroactivos
Categorias profissionais
Tabela salarial

As condi¢Bes de trabalho dos trabalhadores administrativos de sectores de actividade em que nédo é
possivel a contratacdo colectiva séo reguladas pela portaria de regulamentacédo do trabalho publicada no
Boletim do Trabalho e Emprego, 12 série, n.° 48, de 29 de Dezembro de 2002, objecto de rectificacdo
publicada no Boletim do Trabalho e Emprego, 12 série, n.° 7, de 22 de Fevereiro de 2003.

Dado que se mantém a falta de enquadramento associativo patronal que tem justificado o recurso a
regulamentacdo administrativa das condi¢des de trabalho, o Secretéario de Estado do Trabalho determinou,
por despacho de 2 de Abril de 2003, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 15, de 22
de Abril de 2003, a realizagdo dos estudos preparatérios para a actualizacéo da referida portaria.



A actualizacdo da tabela de remunerac¢des minimas e do subsidio de refeicdo tem em consideracao,
nomeadamente, o acréscimo do salario minimo nacional, os salarios efectivos para as profissdes
abrangidas e os aumentos acordados em convencdes colectivas publicadas no 1.° quadrimestre de 2003.

Nestes termos:

Manda o Governo, ao abrigo da alinea a) do n. 1 do artigo 36. do Decreto-Lei n. 519-C1/79, de 29 de
Dezembro, pelos Ministros da Administracdo Interna, da Economia, da Agricultura, Desenvolvimento Rural e
Pescas, da Cultura e das Obras Publicas, Transportes e Habitacéo e pelo Secretario de Estado do
Trabalho, o seguinte:

A Artigo 1.
Ambito de aplicacéo

1 - A presente portaria € aplicavel, no continente, a empregadores que tenham ao seu servigo trabalhadores
cujas funcdes correspondam a profissées constantes do anexo |, bem como a estes trabalhadores.

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

3 - Sdo excluidos do ambito da presente portaria:

a) Os partidos politicos;

b) As entidades empregadoras que exer¢cam actividade econémica pela qual se possam filiar em
associagOes patronais legalmente constituidas a data da publica¢éo da presente portaria;

c) As relacges de trabalho abrangidas por regulamentacéo colectiva de trabalho convencional ou
administrativa, publicada ou ja apresentada para depdsito a data da publicacdo da presente portaria.

4 - A presente portaria €, no entanto, aplicavel a relacdes de trabalho em que sejam parte entidades
empregadoras referidas na alinea b) do n. 3 sempre que a associacéo patronal ndo proceda a elei¢do de
corpos gerentes nos Ultimos seis anos, bem como a relagfes de trabalho referidas na alinea c) do mesmo
namero, depois do periodo minimo de vigéncia da convencao colectiva, desde que esta ndo possa ser
revista por causa da extincdo de associacéo sindical ou patronal outorgante ou quando a segunda néo
proceda a eleigdo de corpos gerentes nos ultimos seis anos.

Artigo 2.
Classificacéo profissional, definicdo de funcdes e niveis de qualificacéo

1 - Os trabalhadores sao classificados de acordo com as fun¢@es efectivamente desempenhadas numa das
profiss6es cuja definicdo consta do anexo I.

2 - As profissdes abrangidas pela presente portaria sdo enquadradas na estrutura de niveis de qualificacéo
do anexo Il.
Artigo 3.

Condicdes de admissao

1 - Na admisséo de trabalhadores sera respeitada a idade minima legal, com excepcao de trabalhador para
funcBes de caixa, cobrador ou guarda, o qual deve ter pelo menos 18 anos de idade.

2 - Atitularidade de Certificado de Aptidao Profissional (CAP) constitui factor de preferéncia na admisséo
para assistente administrativo, técnico administrativo, técnico de contabilidade e técnico de secretariado.

3 - O trabalhador habilitado com o Certificado de Aptidéo Profissional (CAP) admitido para assistente
administrativo € integrado no nivel salarial VIII.

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 formacéo especifica na
respectiva area ou seis anos de experiéncia profissional.

5 - A entidade empregadora pode, no entanto, integrar em alguma das profissdes referidas no nimero
anterior trabalhador que nédo satisfaca os requisitos necessarios desde que exerca actualmente as
correspondentes funcfes e possua conhecimentos suficientes.

6 - A entidade empregadora procurara dar preferéncia a pessoas com deficiéncia na admisséo para
profissGes que possam desempenhar, desde que tenham as habilitages minimas exigidas e estejam em
igualdade de condig8es.

Artigo 4.
Reclassificacao de estagiérios

O trabalhador actualmente classificado como estagiario (controlador de informatica), estagiario (escriturario),
estagiario (operador de computador), estagiario (operador de maquinas auxiliares), estagiario (operador de
registo de dados), estagiario (planeador de informatica) ou estagiario (recepcionista) ingressa
imediatamente na categoria profissional mais baixa da mesma profissédo, com a correspondéncia referida no
artigo 15.

Artigo 5.
Condicdes de acesso

1 - Nas profissfes com duas ou mais categorias profissionais a mudanca para a categoria imediatamente
superior far-se-4 ap0s trés anos de servigo na categoria anterior.

2 - Para efeitos de promocéo do trabalhador, a entidade empregadora deve ter em conta, nomeadamente, a
competéncia profissional, as habilitagbes escolares, a formacao profissional e a antiguidade na categoria e
na empresa.

Artigo 6.
Exercicio de funcdes de outras profissdes e substituicdo de trabalhador

1 - Se o trabalhador exercer fungdes inerentes a diversas profissdes tera direito a correspondente
remunerag¢do mais elevada.

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

3 - Na situagéo referida no numero anterior, se o trabalhador exercer as fungdes 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 profisséo a que corresponda remuneragdo mais
elevada, ou na categoria da mesma profissdo em que o substituido estava integrado.

4 - O trabalhador qualificado em profisséo a que corresponda remuneragédo mais elevada, nos termos do
ndamero anterior, pode igualmente exercer com regularidade fungdes da sua anterior profissao.

Artigo 7.
Transferéncia entre empresas associadas

Se o trabalhador for admitido por uma entidade empregadora que seja associada de outra a quem tenha
prestado servico, contar-se-a para todos os efeitos o tempo de servico prestado a anterior entidade
empregadora.

Artigo 8.
Duracéo do trabalho 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 s6 pode ser ultrapassado em casos de iminéncia de prejuizos
importantes ou de forca maior, devidamente fundamentados.

Artigo 9.
Remuneracdes

1 - As remunera¢des minimas dos trabalhadores constam do anexo |l.

2 - Para todos os efeitos, o valor da retribuicdo horaria sera calculado segundo a seguinte férmula:
Rh=(Rmx12):(Hsx52)

sendo:

Rh - retribui¢do horaria;
Rm - remuneracdo mensal,
Hs - periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 10.
Abono para falhas

O trabalhador com fun¢fes de pagamento e ou recebimento tem direito a um abono mensal para falhas
igual a 5% do montante estabelecido no nivel VIII da tabela de remunera¢gdes minimas constante do anexo
Il

Artigo 11.
Subsidio de refeicao

1 - Os trabalhadores tém direito a subsidio de refeigdo no valor de € 2,50 por cada dia completo de trabalho
prestado.

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, excepto quando a sua prestacao de trabalho diério for inferior
a cinco horas, sendo entdo calculado em propor¢éo do respectivo periodo normal de trabalho semanal.

3 - O subsidio de refei¢cdo nado é considerado para o calculo dos subsidios de férias e de Natal.

4 - O trabalhador ndo tem direito ao subsidio de refei¢cdo se a entidade empregadora fornecer integralmente
as refeic6es ou comparticipar no respectivo preco com um valor ndo inferior ao previsto no n. 1.

Artigo 12.
Diuturnidades

1 - O trabalhador tem direito a uma diuturnidade por cada trés anos de permanéncia ha mesma profissdo ou
categoria profissional, de 3% da remuneracéo do nivel VI da tabela de remunera¢ges minimas, até ao limite
de cinco diuturnidades.

2 - As diuturnidades de trabalhador a tempo parcial sdo calculadas com base na retribuicdo minima do nivel
VI correspondente ao respectivo periodo normal de trabalho.

3 - O disposto no n. 1 ndo é aplicavel a trabalhador de categoria profissional com acesso automético 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 profissao ou categoria profissional, mantendo o
direito ao valor global da retribuicdo anterior.

Artigo 13.
Deslocacbes

1 - Entende-se por deslocacdo em servico a prestacéo de trabalho fora do local de trabalho.

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

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

a) Alimentacao e alojamento, se ndo puder pernoitar na residéncia habitual, mediante a apresentacao de
documentos comprovativos das despesas;

b) Horas suplementares correspondentes ao trabalho, trajectos e esperas efectuadas fora do horario de
trabalho;

c¢) Transporte em caminho de ferro (1. classe), ou avido, ou 0,28% do preco do litro da gasolina sem
chumbo de custo mais baixo por cada quilémetro percorrido, se for autorizado a utilizar viatura prépria na
falta de viatura fornecida pela entidade empregadora.

4 - As deslocacdes entre o continente e as Regides Autonomas, entre as ilhas ou para o estrangeiro
conferem direito a:

a) Ajuda de custo igual a 25% da retribui¢éo diaria;

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

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 8.

Artigo 14.
Subsidio de Natal

1 - O trabalhador com um ou mais anos de servigo tem direito a subsidio de Natal de montante igual ao da
retribuicdo mensal.

2 - O trabalhador com menos de um ano de servico até 31 de Dezembro de cada ano tem direito a subsidio
de Natal na proporgéo dos meses completos de servigo até essa data.

3 - Ao cessar o contrato de trabalho, o trabalhador tem direito a subsidio na propor¢éo dos meses
completos de servico no ano da cessacao.

4 - Em caso de suspenséo do contrato de trabalho por impedimento prolongado do trabalhador, este tera
direito a subsidio de Natal:

a) No ano do inicio da suspenséo, na propor¢cdo dos meses completos de servigo prestados nesse ano;
b) No ano de regresso a empresa, na propor¢ao dos meses completos de servigo prestados até 31 de
Dezembro desse ano.

5 - O subsidio de Natal sera pago até 15 de Dezembro de cada ano ou, no caso previsto no n. 3, na altura
da cessacao do contrato.

Artigo 15.
Disposig¢des transitérias

1 - S&o criadas as profissdes de assistente administrativo, técnico administrativo, técnico de contabilidade e
técnico de secretariado.

2 - As profissdes de arquivista de informética, chefe de departamento, chefe de divisdo, chefe de escritorio,
chefe de servigos, escriturario, escriturario principal/subchefe de secc¢ao, guarda-livros, operador de registo



de dados, paquete, contabilista/técnico de contas e secretario passam a designar-se de acordo com o
guadro seguinte:

Desighacdo anterior Designacao actual
Arquivista de informatica Operador de computador de 12
Chefe de departamento, chefe de divisédo, chefe de .
o ; Chefe de servicos
escritério e chefe de servicos
Contabilista / Técnico de contas Contabilista / Técnico oficial de contas
Escriturario principal / subchefe de seccéo Técnico administrativo
Guarda - livros Técnico de contabilidade
Operador de registo de dados de 12 Assistente administrativo de 22
Operador de registo de dados de 22 Assistente administrativo de 32
Paquete Continuo de 22
Primeiro - escriturario Assistente administrativo de 12
Secretario Técnico de secretariado
Segundo - escriturario Assistente administrativo de 22
Terceiro - escriturario Assistente administrativo de 32
Artigo 16.

Revogacao da regulamentacao anterior

1 - S840 revogadas a portaria de regulamentacéo de trabalho para trabalhadores administrativos, publicada
no Boletim do Trabalho e Emprego, 1. série, n. 9, de 8 de Marco de 1996, e suas altera¢des, publicadas no
mesmo Boletim do Trabalho e Emprego, 1. série, n. 35, de 22 de Setembro de 1997, 31, de 22 de Agosto de
1999, 34, de 15 de Setembro de 2000, e 35, de 22 de Setembro de 2001.

2 - O regime constante da presente portaria considera-se globalmente mais favoravel do que o resultante da
regulamentacéo colectiva anterior.

Artigo 17.
Manutencéo de direitos adquiridos

Da aplicacdo da presente portaria ndo podera resultar qualquer reducdo dos direitos adquiridos,
nomeadamente mudancga para profissao ou categoria profissional menos qualificada ou diminuicdo de
retribui¢&o.

Artigo 18.
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 5.° dia apés a sua publicacao no Diério da Republica.

ANEXO |
Profissdes e categorias profissionais

Categorias
Profissdes Definicao profissionais
ou escalbes

Reline, analisa e elabora informacgdes sobre as fungdes dos diferentes
postos de trabalho; escolhe ou recebe a incumbéncia de estudar o posto
ou postos de trabalho mais adequados a observagéo que se propde
realizar e analisa as tarefas, tais como se apresentam; faz as perguntas
necessarias ao profissional e ou a alguém conhecedor do trabalho, -
registando, de modo claro, directo e pormenorizado, as diversas fases do
trabalho, tendo em atencao a sequéncia légica de movimentos, ac¢des e
tarefas de forma a responder as perguntas da férmula de andlise sobre «o
que faz o trabalhador», «como faz», «porque o faz» e o que exige o seu

Analista de
funcbes




trabalho, executando um resumo téo sucinto quanto possivel do posto de
trabalho no seu conjunto.

Analista de
informatica

Concebe e projecta, no ambito do tratamento automatico 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 tem em vista;
determina se é possivel e economicamente rentavel utilizar um sistema de
tratamento automatico de informacéo; examina os dados obtidos,
determina qual a informagé&o a ser recolhida, com que periodicidade e em
gue ponto do seu circuito, bem como a forma e frequéncia com que devem
ser apresentados os resultados; determina as alteragfes a introduzir
necessarias a normaliza¢éo dos dados e as transformacgdes a fazer na
sequéncia das operacfes; prepara ordinogramas e outras especificacdes
para o programador; efectua testes, a fim de se certificar se o tratamento
automatico da informacéo se adapta aos fins em vista, e, caso contrario,
introduz as modificacdes necessarias. Pode ser incumbido de dirigir a
preparacéo dos programas. Pode coordenar os trabalhos das pessoas
encarregadas de executar as fases sucessivas das opera¢des da analise
do problema. Pode dirigir e coordenar a instalacéo de sistemas de
tratamento automatico de informacao.

Assistente
administrativo

Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa, de
acordo com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento
informético e equipamento e utensilios de escritorio: recepciona e regista a
correspondéncia e encaminha-a para 0s respectivos servi¢os ou
destinatarios, em funcao do tipo de assunto e da prioridade da mesma;
efectua o processamento de texto em memorandos, cartas / oficios,
relatorios e outros documentos, com base em informacao 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 expedicéo da correspondéncia, identificando o destinatario e
acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados; prepara e
confere documentagédo de apoio a actividade comercial da empresa,
designadamente documentos referentes a contratos de compra e venda
(requisicdes, guias de remessa, facturas, recibos e outros) e documentos
bancérios (cheques, letras, livrancas e outros); regista e actualiza,
manualmente ou utilizando aplica¢des informéticas especificas da area
administrativas, dados necessérios a gestdo da empresa, nomeadamente
os referentes ao economato, a facturacdo, vendas e clientes, compras e
fornecedores, pessoal e salarios, stocks e aprovisionamento; atende e
encaminha, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo a
empresa, nomeadamente clientes, fornecedores e funcionérios, em funcao
do tipo de informacé&o ou servico pretendido.

1a
23
33
32 até 1 ano

Caixa

Tem a seu cargo as operacdes da caixa e registo do movimento relativo a
transaccgdes respeitantes a gestdo da empresa; recebe numerario 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¢cdes necessarias para os levantamentos.

Chefe de
servicos

Estuda, organiza, dirige e coordena, sob a orientacdo do seu superior
hierarquico, num ou varios dos departamentos da empresa, as actividades
gue lhe sdo préprias: exerce, dentro do departamento que chefia e nos
limites da sua competéncia, funcdes de direccdo, orientacéo e fiscalizagéo
do pessoal sob as suas ordens e de planeamento das actividades do
departamento, segundo as orientactes e fins definidos; propfe a aquisicdo
de equipamento e materiais e a admissao de pessoal necessarios ao bom
funcionamento do departamento e executa outras funcdes semelhantes.

Chefe de
seccéo

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

Chefe de
trabalhadores
auxiliares

Dirige e coordena as actividades dos continuos, guardas, porteiros e
trabalhadores de limpeza, sendo responsavel pela boa execucdo das
tarefas a cargo daqueles profissionais.

Cobrador

Procede fora dos escritérios a recebimentos, pagamentos e depdésitos,
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considerando-se-lhe equiparado o empregado de servigos externos que
efectua funcdes analogas relacionadas com escritério, nomeadamente de
informacdes e fiscalizacao.

26.

Contabilista /
Técnico oficial
de contas

Organiza e dirige os servicos de contabilidade e da conselhos sobre
problemas de natureza contabilistica; estuda a planificacao dos circuitos
contabilisticos, analisando os diversos sectores de actividade da empresa,
de forma a assegurar uma recolha de elementos precisos, com vista a
determinacéo de custos e resultados de exploracéo; elabora o plano de
contas a utilizar para a obtencéo de elementos mais adequados a gestédo
econdmico-financeira e cumprimento da legislagdo comercial e fiscal;
supervisiona e escrituracdo dos registos e livros de contabilidade,
coordenando, orientando e dirigindo 0os empregados encarregados dessa
execucdo; fornece os elementos contabilisticos necessarios a definicdo da
politica orcamental e organiza e assegura o controlo da execucéo do
orcamento; elabora ou certifica os balancetes e outras informacdes
contabilisticas a submeter a administracao ou a fornecer a servicos
publicos; procede ao apuramento de resultados, dirigindo o encerramento
das contas e a elaboracéo do respectivo balanco, que apresenta e assina;
elabora o relatério explicativo que acompanha a apresentacao de contas
ou fornece indicagfes para essa elaboracao; efectua as revisdes
contabilisticas necessarias, verificando os livros ou registos para se
certificar da correc¢ao da respectiva escrituracdo. Pode assumir a
responsabilidade pela regularidade fiscal das empresas sujeitas a imposto
sobre o rendimento que possuam ou devam possuir contabilidade
organizada, devendo assinar, conjuntamente com aquelas entidades, as
respectivas declaragdes fiscais. Nestes casos, terd de estar inscrito, nos
termos do Estatuto dos Técnicos Oficiais de contas, na Associacéo dos
Técnicos Oficiais de Contas, e designar-se-a por técnico oficial 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 distribuir aos servi¢os a que se destina. Pode
executar o servico de reproducdo e enderecamento de documentos.

1a
23

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
guanto a numeracao de cédigos visiveis e informac¢éo de datas para o
processamento; indica as datas de entrega dos documentos base para o
registo e verificacdo através de maquinas apropriadas ou 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-relacdes
com os mapas dos meses anteriores e outros elementos que possam ser
controlados; assegura-se da qualidade na apresentacdo dos mapas. Pode
informar as entidades que requerem os trabalhos dos incidentes ou
atrasos ocorridos.
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Correspondent
e em linguas
estrangeiras

Redige cartas e quaisquer outros documentos de escritério em linguas
estrangeiras, dando-lhes seguimento apropriado; € e traduz, se
necessario, o correio recebido e junta-lhe a correspondéncia anterior sobre
0 mesmo assunto; estuda documentos, informa-se sobre a matéria em
guestao ou recebe instrugdes definidas com vista a resposta.

Director de
servicos

Estuda, organiza, dirige e coordena, nos limites dos poderes de que esta
investido, as actividades do organismo ou da empresa, ou de um ou varios
dos seus departamentos. Exerce fungbes tais como: colaborar na
determinacgédo da politica da empresa; planear a utilizagdo mais
conveniente da mao-de-obra, equipamento, materiais, instalacfes e
capitais; orientar, dirigir e fiscalizar a actividade do organismo ou empresa
segundo os planos estabelecidos, a politica adoptada, e as normas e
regulamentos prescritos; criar e manter uma estrutura administrativa que
permita explorar e dirigir a empresa de maneira eficaz; colaborar na
fixacéo da politica financeira e exercer a verificagdo dos custos.

Documentalista

Organiza o nucleo da documentacao e assegura o seu funcionamento ou,
inserido num departamento, trata a documentacao, tendo em vista as
necessidades de um ou mais sectores da empresa; faz a selecgao,




compilacéo, codificacdo e tratamento da documentacéo; elabora resumos
de artigos e de documentos importantes e estabelece a circulacéo destes
e de outros documentos pelos diversos sectores da empresa; organiza e
mantém actualizados os ficheiros especializados, promove a aquisi¢cao da
documentacao necessaria aos objectivos a prosseguir. Pode fazer o
arquivo e ou o registo de entrada e saida de documentacéao.

Guarda

Assegura a vigilancia e conservacao das instalacdes do escritdrio e ou das
instalacdes gerais da empresa e de outros valores que Ihe estejam
confiados, registando, na auséncia do porteiro, as saidas de mercadorias,
veiculos e materiais.

1a
26.

Inspector
administrativo

Executa a inspeccédo de delegacdes, agéncias, escritérios e empresas
associadas, no que respeita a contabilidade e administragdo das mesmas

Operador de
computador

Opera e controla o computador através do seu 6rgédo principal e prepara-o
para a execucado dos programas, sendo responsavel pelo cumprimento
dos prazos para a operacgéo; acciona e vigia o tratamento da informacao;
prepara 0 equipamento consoante os trabalhos a executar; corrige 0s
possiveis erros detectados e anota os tempos utilizados nas diferentes
magquinas; classifica, cataloga e mantém actualizados os suportes de
informética, fornecendo-o0s, sempre que necessario, a exploracao.

16.
23

Operador de
maquinas
auxiliares

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

1a
23

Operador de
tratamento de
texto

Escreve cartas, notas e textos baseados em documentos escritos ou
informacdes, utilizando computador; revé a documentacao a fim de
detectar erros e proceder as necessarias correc¢des; pode operar com
fotocopiadoras e executar tarefas de arquivo.

1a
23

Planeador de
informatica

Prepara os elementos de entrada ho computador e assegura-se do
desenvolvimento das fases previstas no processo: providencia pelo
fornecimento de suportes de informética necessérios a execucao de
trabalhos; assegura-se do desenvolvimento das fases previstas no
processo, consultando documentacéo apropriada; faz a distribuicdo dos
elementos de saida recolhidos no computador, assim como os de entrada,
pelos diversos servigos ou secgdes, consoante a natureza dos mesmos.
Pode determinar as associa¢des de programas mais convenientes quando
se utilize uma multiprogramacéo, a partir do conhecimento da capacidade
da memodria e dos periféricos.

1a
23

Porteiro

Atende os visitantes, informa-se das suas pretensdes e anuncia-os ou
indica-lhes os servigos a que devem dirigir-se; vigia e controla as entradas
e saidas de visitantes, mercadorias e veiculos; recebe a correspondéncia.
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Programador
de informéatica

Estabelece programas que se destinam a comandar operacgdes de
tratamento automético da informacao por computador; recebe as
especificacdes e instrucdes preparadas pelo analista de informética,
incluindo todos os dados elucidativos dos objectivos a atingir; 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 alteragfes sempre que necessario; apresenta os resultados
obtidos através dos processos adequados. Pode fornecer instrucdes
escritas para o pessoal encarregado de trabalhar com o computador.

Recepcionista

Assiste na portaria recebendo e atendendo visitantes que pretendem
encaminhar-se para a administracdo ou outros trabalhadores ou
atendendo outros visitantes com orientacao das suas visitas e transmissao
de indicacdes varias.

18.
26.
22 até 4 meses

Nas associac¢des ou federagcdes ou outras entidades patronais similares,

Secretario- : : ~ ~ -~ .

geral apoia a dlrecga}o, preparando. as questdes por ela a decidir, organizando e -
dirigindo superiormente a actividade dos servicos.
Organiza e executa as tarefas mais exigentes descritas para o assistente
administrativo; colabora com o chefe de seccao e, no impedimento deste,

Técnico coordena e controla as tarefas de um grupo de trabalhadores

administrativo

administrativos com actividades 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; efectua o
pedido de material, preenchendo requisi¢cdes ou outro tipo de




documentacéo com vista a reposicao das faltas; recepciona o material,
verificando a sua conformidade com o pedido efectuado e assegura o
armazenamento do mesmo; executa tarefas de apoio a contabilidade geral
da empresa, nomeadamente, analisa e classifica, a documentacéo 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, efectuando os calculos necessarios a determinagéo dos
valores de abono, descontos e montante liquido a receber; actualiza a
informacao dos processos individuais do pessoal, nomeadamente, dados
referentes a dotagdes, promocdes e reconversoes; relne a documentagéo
relativa aos processos de recrutamento, seleccdo e admisséo de pessoal
e efectua os contactos necessarios; elabora os mapas e guias necessarios
ao cumprimento das obrigacdes legais, nomeadamente IRS e seguranca
social.

Técnico de
apoio juridico

Efectua, controla e coordena num departamento ou escritdrio, as tarefas
técnico-administrativas relacionadas com assuntos juridicos, tais como:
selecgéo e compilacé@o de textos legislativos e de jurisprudéncia com o fim
de reunir informacdes pertinentes para a matéria em apreco; analisa os
processos e a correspondéncia relativos aos assuntos de que esta
incumbido, bem como a eventual distribuicdo a outros funcionarios;
providencia pela entrega de recursos, contestacdes e outros documentos
nos tribunais e pelo pagamento de caucdes, custas e depdésitos;
acompanha o andamento dos processos e requer copias de sentencas e
de certiddes junto dos servicos competentes; elabora peticdes e efectua
0s preparos a fim de gue as acc¢des sigam os tramites legais.

Técnico de
computador

Ocupa-se da conservagdo, manutencao, deteccéo, reparacéo e
investigacdo da parte de hardware e software dos computadores.

Técnico de
contabilidade

Organiza e classifica os documentos contabilisticos da empresa: analisa a
documentacéo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e
separa-a de acordo com a sua natureza; classifica os documentos
contabilisticos em fun¢éo do seu conteldo, registando os dados referentes
a sua movimentacéo, utilizando o plano oficial de contas do sector
respectivo; efectua o registo das operacfes contabilisticas da empresa,
ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respectivas contas, de
acordo com a natureza do documento, utilizando aplicacdes informéticas,
documentos e livros auxiliares e obrigatérios; contabiliza as operacdes da
empresa registando débitos e créditos; calcula ou determina e regista os
impostos, taxas e tarifas a receber e a pagar; calcula e regista custos e
proveitos; regista e controla as operagfes bancérias, extractos 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 provisfes; prepara,
para a gestdo da empresa, a documentagdo necessaria ao cumprimento
das obrigacdes legais e ao controlo das actividades; preenche ou confere
as declarag0es fiscais e outra documentacao, de acordo com a legislacdo
em vigor; prepara dados contabilisticos Uteis & analise da situacdo
econdmico — financeira da empresa, nomeadamente listagens de
balancetes, balancos, extractos de conta, demonstracdes de resultados e
outra documentacao legal obrigatéria; recolhe os dados necessarios a
elaboracao, pela gestéo, de relatérios periédicos da situagdo econémico —
financeira da empresa, nomeadamente planos de accéo, inventarios e
relatorios; 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 informag&o normais ou especiais, utilizando programas informaticos
normalizados: controla e ou coordena actividades estatisticas
implementando, quando necessario, novos métodos; zela pelo
cumprimento de prazos de recep¢ao e emisséo de quadros e mapas de
informacéo de gestdo e estatisticas; participa ou elabora diversos tipos de
relatérios ou procede a sua organizagao; prepara elementos estatisticos e
elabora sinteses relativas a provisdes, producdo, encomendas, vendas,
numeros de consumidores, receitas ou outros; verifica e controla as




informacdes obtidas.

Técnico de
recursos
humanos

Supervisa e ou realiza um conjunto de actividades na area da gestéo de
recursos humanos numa empresa, nomeadamente, no desenvolvimento e
na motivacao dos recursos humanos, na gestéo provisional e na formacéo:
orienta e ou realiza estudos no dominio da andlise, qualificacéo e
hierarquizacéo das funcdes, definicdo de perfis e carreiras profissionais;
desenvolve accdes e procedimentos relativos a manutencao actualizada
dos quadros organicos de pessoal; analisa e supervisa a adequada
aplicagdo da politica salarial e propde esquemas de motivagéo e
incentivos; estuda propostas de alteracdes de estruturas e procedimentos
organizativos e propde solugdes que concorrem para a optimizacéo dos
processos de trabalho e adequado aproveitamento das capacidades
humanas; supervisa e ou realiza a gestéo previsional dos efectivos através
da apreciacdo das capacidades actuais, potenciais dos desempenhos,
alteracdes organizativas previsiveis e analise da rotatividade do pessoal, a
fim de obter a disponibilidade das pessoas face as necessidades;
supervisa a aplicacdo das normas respeitantes a politica de recrutamento
e seleccao; propbe e assegura a aplicagdo dos métodos e técnicas de
recrutamento, selec¢do, acolhimento e integracdo mais adequados a
organizacgao e dinamica das carreiras; promove a orientacdo e o
aconselhamento profissional com vista a melhor utilizacdo dos recursos
humanos; colabora no diagnéstico das necessidades de formacéo, tendo
em consideracdo as informacdes provenientes da apreciacdo de
capacidades e desempenho e gestado previsional global.

Técnico de
secretariado

Executa tarefas de secretariado necessarias ao funcionamento de um
gabinete ou da direccdo / chefia da empresa, nomeadamente processar
textos varios, traduzir relatdrios e cartas e elaborar actas de reunides,
preparar processos compilando a informacgéo e documentacao
necessarias, atender telefonemas, receber visitantes, contactar clientes,
preencher impressos, enviar documentos através de correio, fax e correio
electrénico e organizar e manter diversos ficheiros e dossiers, organizar a
agenda efectuando marcacdes de reunibes, entrevistas e outros
compromissos e efectuar marcacdes de viagens.

Telefonista

1 — Presta servigo numa central telefonica, transmitindo aos telefones
internos as chamadas recebidas e estabelecendo liga¢des internas ou
para o exterior. Responde, se necessario, a pedidos de informacdes
telefonicas.

2 — As categorias que correspondem a esta profissao seréo atribuidas de

acordo com as seguintes exigéncias:

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

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

Dirige a tesouraria, em escritérios em que haja departamento proéprio,
tendo a responsabilidade dos valores de caixa que |lhe estdo confiados;
verifica as diversas caixas e confere as respectivas existéncias; prepara os
fundos para serem depositados nos bancos e toma as disposi¢des
necessarias para levantamentos; verifica periodicamente se o0 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 operacdes financeiras.

Trabalhador
de limpeza

Executa servico de limpeza das instalagées administrativas

Tradutor

Faz traducdes e retroversfes de e para linguas estrangeiras, de livros,
catalogos, artigos de revista e outros textos de caracter técnico.




ANEXO Il
Enquadramento das profissdes em niveis de qualificacdo

1- Quadros superiores

Analista de informatica.

Contabilista / técnico oficial de contas.
Director de servicos.

Inspector administrativo.
Secretario-geral.

Quadros médios:
2.1- Técnicos administrativos

Programador de informatica.
Técnico de apoio juridico.
Técnico de computador.
Técnico de contabilidade.
Técnico de estatistica.
Técnico de recursos humanos.
Tesoureiro.

Profissionais altamente qualificados:
4.1- Administrativos e outros

Analista de fungdes.

Correspondente em linguas estrangeiras.
Documentalista.

Planeador de informatica.

Técnico de secretariado.

Técnico administrativo.

Tradutor.

Profissionais qualificados:
5.1- Administrativos

Assistente administrativo.
Caixa.

Controlador de informatica.
Operador de computador.

Profissionais semiqualificados
(especializados):
6.1- Administrativos e outros

Chefe de trabalhadores auxiliares.
Cobrador.

Operador de maquinas auxiliares.
Operador de tratamento de texto.

Recepcionista.

Telefonista.
. . - Continuo.
Profissionais néo qualificados
o . i Guarda.
(indiferenciados): X
Porteiro.

7.1- Administrativos e outros

Trabalhador de limpeza.

ProfissOes existentes em dois niveis

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

Chefe de servicos

2- Quadros médios:

2.1- Técnicos administrativos.

3- Encarregados, contramestres, mestres
e chefes de equipa.

Chefe de seccéo.

ANEXO Il
Remunerag¢des minimas

Niveis

Profissdes e categorias profissionais

Remunerac8es minimas
(em euros)




Director de servigos
Secretério-geral
Analista de informatica
Il Contabilista/técnico oficial de contas 834,60
Inspector administrativo
Chefe de servicos

i Programador de informatica 758,40
Tesoureiro

Chefe de seccao

Técnico de apoio juridico

Técnico de computador

Técnico de contabilidade

Técnico de estatistica

Técnico de recursos humanos

Analista de funcdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

\% Planeador de informatica de 12 592,90
Técnico administrativo
Técnico de secretariado
Tradutor

Assistente administrativo de 12
Caixa

Vi Operador de computador de 12 531
Operador de méquinas auxiliares de 12
Planeador de informética de 22
Assistente administrativo de 22
Cobrador de 12

Controlador de informatica de 12

Vil Operador de computador de 22 487,50
Operador de maquinas auxiliares de 22
Recepcionista de 12

Assistente administrativo de 32
Cobrador de 22

Chefe de trabalhadores auxiliares

VIII | Controlador de informatica de 22 450,80
Operador de tratamento de texto de 12
Recepcionista de 22

Telefonista de 12

Assistente administrativo de 32 (até 1 ano)
Continuo de 12

Guarda de 12

IX Operador de tratamento de texto de 22 390,70
Porteiro de 12

Recepcionista de 22 (até 4 meses)
Telefonista de 22

Continuo de 22

Guarda de 22

X Porteiro de 22 374,70
Trabalhador de limpeza

854,10

634,90

Lisboa, 3 de Novembro de 2005.

O Ministro de Estado e da Administragdo Interna, Anténio Luis Santos Costa. - O Ministro da Economia e da
Inovacdo, Manuel Antonio Gomes de Almeida de Pinho. - O Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural e das Pescas, Jaime de Jesus Lopes Silva. - O Ministro das Obras Publicas, Transportes e
Comunicagdes, Mario Lino Soares Correia. - O Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social, José Anténio
Fonseca Vieira da Silva. - A Ministra da Cultura, Maria Isabel da Silva Pires de Lima.



Ministérios da Administracéo Interna, da Economia e da
Inovacao, da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das
Pescas, das Obras Publicas, Transportes e Comunicacgdes, do

Trabalho e da Solidariedade Social e da Cultura
Portaria n.° 1182/2005, de 24 de Novembro

Aprova o regulamento de condi¢des minimas para os trabalhadores administrativos

As condicdes de trabalho dos trabalhadores administrativos ndo abrangidos por regulamentacéo colectiva
especifica sdo reguladas por portaria de regulamentacado de trabalho publicada no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.2 série, n.° 48, de 29 de Dezembro de 2002, e rectificada no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2
série, n.° 7, de 22 de Fevereiro de 2003. A tabela de remunerac¢des minimas e o subsidio de refeicdo foram
actualizados através de portaria de regulamentacéo de trabalho publicada no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.2 série, n.° 3, de 22 de Janeiro de 2004.

Em 2003, a demora na preparacao da actualizacdo das remunera¢des minimas levou a que a portaria fosse
publicada j& em 2004, tendo embora as remunera¢gdes minimas efeitos desde 1 de Janeiro de 2003.

A Federacgéo Portuguesa dos Sindicatos do Comércio, Escritérios e Servi¢os e a Federacao dos Sindicatos
dos Trabalhadores de Servicos requereram a actualizacdo da referida regulamentacéo colectiva de
trabalho.

Verificando-se os pressupostos de emissdo de regulamento de condi¢gdes minimas previstos no artigo 578.°
do Cadigo do Trabalho, dada a falta de associa¢des de empregadores que enquadrem as actividades a
abranger, a impossibilidade de recurso a regulamento de extenséo e a existéncia de circunstancias sociais
e economicas justificativas da actualizacdo da regulamentacéo colectiva, o Secretario de Estado Adjunto e
do Trabalho, por despacho de 4 de Marco de 2005, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série,
n.° 11, de 22 de Marco de 2005, determinou a constituicdo da comisséo técnica incumbida de elaborar os
estudos preparatérios de um regulamento de condi¢cdes minimas para os trabalhadores administrativos.

As associacdes sindicais representadas na comissao técnica preconizaram, nomeadamente, a actualizagao
das retribuicdes minimas e do subsidio de refeigcdo, a reducdo da duracgdo do trabalho e 0 aumento do
periodo de férias. As confederag6es de empregadores pronunciaram-se apenas sobre a actualizagédo das
retribuicdes minimas e do subsidio de refeigdo, em termos diferenciados mas preconizando
maioritariamente a actualizagao das retribuicfes em 2,5% e do subsidio para (euro) 2,50.

N&o existem fundamentos relevantes para, neste momento, diminuir a duracdo do trabalho ou aumentar o
periodo de férias dos trabalhadores administrativos. Procede-se, por isso, apenas a actualizacdo da tabela
de retribuigbes minimas e do subsidio de refeicao.

A actualizacdo das retribuic6es minimas tem em consideragcédo que as actualmente em vigor se reportam a 1
de Janeiro de 2003. Desde entdo, as retribuicbes minimas mensais garantidas de 2004 e 2005
determinaram aumentos de retribuicdo apenas em relacdo as categorias do nivel inferior da tabela salarial.

O presente regulamento actualiza as retribuicdes minimas segundo critérios similares aos adoptados nas
portarias anteriores. Tem-se em consideragcao os aumentos médios das tabelas salariais das convengdes
colectivas publicadas em 2003 e 2004 e, ainda, nos primeiros sete meses de 2005, atendendo a que o
regulamento ndo pode ter eficacia retroactiva. Neste periodo, os aumentos médios das tabelas salariais
correspondem a cerca de 7,8%.

Tem-se em conta que as categorias do nivel inferior da tabela salarial beneficiaram das duas Gltimas
actualizac@es da retribuicdo minima mensal garantida, ambas com efeitos a 1 de Janeiro de cada ano.

Este facto, aliado a intencao de ndo reduzir o leque salarial, determina que se mantenha a retribuicao
minima mensal garantida para o nivel inferior da tabela salarial.

Ponderou-se também que entre Janeiro de 2003 e Junho de 2005 a inflag&o foi de 6,8%. Tem-se ainda em
consideragdo que, segundo a informacgéo estatistica mais recente disponivel, em Outubro de 2002, as
empresas abrangidas pela portaria ja pagavam aos trabalhadores das diversas categorias previstas



retribuicdes base em média superiores as da tabela salarial.

Atendendo a este conjunto de elementos, a actualizacdo da tabela salarial corresponde a um aumento
médio de 7,3%.

O subsidio de refeicédo é actualizado para (euro) 2,50, valor que continua préximo dos mais reduzidos
previstos nas convencdes colectivas que consagram idéntica prestacdo, correspondendo a um aumento de
15,7%, no que se segue a tendéncia da contratagdo colectiva de actualizar o subsidio de refeicdo em
percentagens superiores as das retribuicdes.

Foi publicado o aviso relativo a presente portaria no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 23, de 22
de Junho de 2005, na sequéncia do qual a Confederagéo da Industria Portuguesa deduziu oposigéo,
alegando, nomeadamente, que a generalidade dos empregadores abrangidos ndo tem condi¢cdes para
suportar tais aumentos, que a actual situacdo de grave crise econdémica inviabiliza uma actualizacdo anual
de cerca de 2,9% na tabela salarial, e que esta percentagem resulta de contratacdo colectiva que tem em
atencao a produtividade ou outros aspectos dos sectores regulados. A Confederacao preconizou uma
actualizacédo idéntica a referente aos funcionarios e agentes da Administracdo Publica em 2005 no valor de
2,2%.

A informacéo estatistica disponivel sobre as retribuicées dos trabalhadores abrangidos por esta
regulamentacdo colectiva ndo confirma a dificuldade em pagar as retribuices minimas. Com efeito, em
Outubro de 2002, que é o periodo mais recente sobre que existe esta informacéo estatistica, as
remunerac¢des médias de base dos cerca de 42000 trabalhadores abrangidos pela portaria de
regulamentacao do trabalho em reviséo ja eram superiores em 75% a tabela salarial adoptada no presente
regulamento. Por outro lado, tendo de respeitar para os trabalhadores nédo qualificados a retribuicdo minima
mensal garantida de 2005, uma actualizagdo idéntica a dos funcionérios e agentes da Administracéo
Publica implicaria aumentos muito pouco significativos para as restantes categorias e uma acentuada
reducéo do leque salarial, sendo certo que € nas categorias mais qualificadas que as retribuigfes praticadas
séo mais elevadas.

A actualizag@o das retribuicdes minimas e do subsidio de refeicdo melhorara as condigfes de trabalho de
um conjunto significativo de trabalhadores e promovera, na medida do possivel, a aproximacao das
condi¢des de concorréncia entre as empresas. Estas circunstancias sociais e econémicas fundamentam o
presente regulamento de condi¢des minimas, de acordo com o artigo 578.° do Cédigo do Trabalho.

O presente regulamento € aplicavel no continente, atendendo a que, nas Regifes Autbnomas dos Acores e
da Madeira, a actualizagdo das condi¢Bes de trabalho dos trabalhadores administrativos compete aos
respectivos Governos Regionais.

Nestes termos:

Ao abrigo do disposto nos artigos 577.° e 578.° do Cédigo do Trabalho, manda o Governo, pelos Ministros
de Estado e da Administragdo Interna, da Economia e da Inovagéo, da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural e das Pescas, das Obras Publicas, Transportes e Comunicag¢fes, do Trabalho e da Solidariedade
Social e da Cultura, o seguinte:

O n.°1do artigo 1.°, 0 n.° 1 do artigo 11.°, o artigo 18.° e o0 anexo Il da portaria de regulamentagéo de
trabalho dos trabalhadores administrativos, publicada no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 48,
de 29 de Dezembro de 2002, com rectificagédo publicada no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 7,
de 22 de Fevereiro de 2003, e alterada por portaria publicada no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série,
n.° 3, de 22 de Janeiro de 2004, passam a ter a seguinte redaccao:

. Artigo 1.°
Ambito de aplicacéo

1 - A presente portaria é aplicavel, no continente, a empregadores que tenham ao seu servi¢o trabalhadores
cujas funcdes correspondam a profissées constantes do anexo |, bem como a estes trabalhadores.

2-..
3-..
4-..



Artigo 11.°
Subsidio de refeicéo

1 - Os trabalhadores tém direito a subsidio de refeicdo no valor de (euro) 2,50 por cada dia completo de
trabalho prestado.

2-..
3-..

Artigo 18.°
Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 5.° dia apés a sua publicacédo no Diario da Republica.

ANEXO 1lI
Retribuigcdes minimas

Remunerac8es minimas
(em euros)

854,10

Niveis ProfissOes e categorias profissionais

Director de servigos
Secretario-geral
Analista de informética
Il Contabilista/técnico oficial de contas 834,60
Inspector administrativo
Chefe de servicos

1 Programador de informatica 758,40
Tesoureiro

Chefe de seccéo

Técnico de apoio juridico

Técnico de computador

Técnico de contabilidade

Técnico de estatistica

Técnico de recursos humanos

Analista de funcdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

\% Planeador de informética de 12 592,90
Técnico administrativo
Técnico de secretariado
Tradutor

Assistente administrativo de 12
Caixa

VI Operador de computador de 12 531
Operador de maquinas auxiliares de 12
Planeador de informética de 22
Assistente administrativo de 22
Cobrador de 12

Controlador de informatica de 12
Operador de computador de 22
Operador de maquinas auxiliares de 22
Recepcionista de 12

Assistente administrativo de 32
Cobrador de 22

Chefe de trabalhadores auxiliares

VIII | Controlador de informatica de 22 450,80
Operador de tratamento de texto de 12
Recepcionista de 22

Telefonista de 12

IX | Assistente administrativo de 32 (até 1 ano) 390,70

634,90

i 487,50




Continuo de 12

Guarda de 12

Operador de tratamento de texto de 22
Porteiro de 12

Recepcionista de 22 (até 4 meses)
Telefonista de 22

Continuo de 22

Guarda de 22

X Porteiro de 22 374,70
Trabalhador de limpeza

Em 3 de Novembro de 2005.

O Ministro de Estado e da Administracdo Interna, Anténio Luis Santos Costa. - O Ministro da Economia e da
Inovacao, Manuel Antonio Gomes de Almeida de Pinho. - O Ministro da Agricultura, do Desenvolvimento
Rural e das Pescas, Jaime de Jesus Lopes Silva. - O Ministro das Obras Publicas, Transportes e
Comunicagdes, Mario Lino Soares Correia. - O Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social, José Anténio
Fonseca Vieira da Silva. - A Ministra da Cultura, Maria Isabel da Silva Pires de Lima.

Ministérios da Administracao Interna, da Justica, da
Economia e da Inovacao, da Agricultura, do
Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras
Publicas, Transportes e Comunicacfes, do Trabalho e

da Solidariedade Social, da Saude e da Cultura
Portaria n.° 1636/2007, de 31 de Dezembro

Aprova a actualizacédo do regulamento de condi¢cdes minimas para os trabalhadores
administrativos.

As condi¢cBes de trabalho dos trabalhadores administrativos n&o abrangidos por regulamentagéo colectiva
especifica sdo reguladas por regulamento de condicbes minimas aprovado pela Portaria n.° 736/2006, de
26 de Julho, publicada no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 143, de 26 de Julho de 2006, e no Boletim do
Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 27, de 22 de Julho de 2006, com rectifica¢des insertas no Diario da
Republica, 1.2 série, n.os 183 e 184, de 21 e de 22 de Setembro de 2006, e no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.2 série, n.° 37, de 8 de Outubro de 2006.

Verificando-se os pressupostos de emissdo de regulamento de condigbes minimas previstos no artigo 578.°
do Cadigo do Trabalho, nomeadamente a inexisténcia de associacdes de empregadores e circunstancias
sociais e econdmicas que o justificam, o Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social constituiu uma
comissdo técnica incumbida de proceder aos estudos preparatérios da actualizacao da regulamentacao
colectiva, por despacho de 29 de Dezembro de 2006, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2
série, n.° 2, de 15 de Janeiro de 2007.

As associac8es sindicais representadas na comissao técnica pronunciaram-se sobre a actualizacao das
retribuicdes minimas entre 3,5 % e 4,5 % e preconizaram, maioritariamente, a actualizacdo do subsidio de
refeicdo para (euro) 3.

A Confederacao dos Agricultores de Portugal e a Confederagdo do Comércio e Servigos de Portugal
preconizaram a actualizacé@o das retribuicdes minimas em 2,5 % e 2,1 %, respectivamente, e a nao
actualizagdo do subsidio de refeicdo. A Confederacao da IndUstria Portuguesa contestou qualquer
actualizacdo salarial.



A Confederacdo do Comércio e Servicos de Portugal sugeriu, ainda, a regulamentacéo do registo das horas
de trabalho, da nocao de tempo de trabalho, dos horéarios de trabalho com adaptabilidade, dos horérios de
trabalho e intervalos de descanso, do descanso semanal obrigat6rio e complementar, do conceito de
trabalho a tempo parcial, do trabalho nocturno e do trabalho suplementar, embora sem fundamentar a
necessidade de regular estas matérias nomeadamente em funcao de caracteristicas das actividades
desenvolvidas pelos empregadores abrangidos. Estas sugestdes foram contestadas por todas as
associacgOes sindicais representadas na comissédo técnica, com o fundamento que as mesmas nao se
enquadram na caracterizacao e na realidade economica das empresas abrangidas por este instrumento de
regulamentacéo colectiva de trabalho. As outras confederacdes de empregadores manifestaram néo se
oporem a regulamentacao daquelas matérias, desde que ndo implique encargos econémicos para as
empresas abrangidas.

As retribuicdes minimas séo actualizadas em 2,6 %, valor este préximo do aumento médio das tabelas
salariais das convencdes colectivas em 2006 (2,7 %), inferior ao acréscimo de 4,4 % da retribuicdo minima
mensal garantida e superior ao valor da inflagéo verificada desde o inicio da producéo de efeitos das actuais
remuneracdes minimas (1,4 %) e ao da inflacédo esperada para 2007 (2,1 %). Tem-se em consideracao que,
segundo a informacéao estatistica mais recente baseada nos quadros de pessoal, em Outubro de 2004, no
ambito do regulamento de condi¢cdes minimas agora revisto, os trabalhadores de todas as profissées e
categorias auferiam retribuigcbes de base em média superiores as do presente projecto.

A actualizacédo do subsidio de refei¢cdo segue a tendéncia da contratacdo colectiva de actualizar essa
prestacdo em percentagem superior a das retribuicdes. Ndo obstante, o seu valor continua proximo dos
subsidios mais reduzidos consagrados nas convencgdes colectivas.

Tendo em consideragéo que as portarias de regulamentacéo de trabalho dos trabalhadores administrativos
anteriores ao Cadigo do Trabalho asseguravam a anualizagao das tabelas salariais, com efeitos a partir de
1 de Janeiro de cada ano, bem como que este procedimento também é adoptado em numerosas
convencdes colectivas, o presente regulamento retoma essa pratica, estabelecendo que a tabela salarial, o
subsidio de refeicdo e a actualizacdo das diuturnidades produzem efeitos desde 1 de Janeiro de 2007.

A actualizacdo do regulamento de condi¢cdes minimas tem, no plano social, o efeito de uniformizar as
condi¢des de trabalho de um conjunto significativo de trabalhadores e, no plano econémico, promove, na
medida do possivel, a aproximagéo das condi¢des de concorréncia.

O presente regulamento é aplicavel no territério do continente, tendo em considerac¢éo que a actualizagéo
das condicdes de trabalho dos trabalhadores administrativos nas Regides Auténomas dos Acores e da
Madeira compete aos respectivos Governos Regionais.

Foi publicado o aviso relativo ao presente regulamento no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 15,
de 22 de Abril de 2007, ao qual n&o foi deduzida oposi¢éo por parte dos interessados.

Assim:

Manda o Governo, pelos Ministros da Administracao Interna, da Justica, da Economia e da Inovagéo, da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras Publicas, Transportes e Comunicacgdes, do
Trabalho e da Solidariedade Social, da Saude e da Cultura, ao abrigo do disposto nos artigos 577.° e 578.°,
ambos do Cédigo do Trabalho, o seguinte:

Artigo 1.°
AlteragOes ao artigo 11.° e ao anexo ii

1 - O artigo 11.° da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, passa a ter a seguinte redacg¢ao:

«Artigo 11.°
(-]

1 - O trabalhador tem direito a um subsidio de refeicdo no valor de (euro) 2,90 por cada dia completo de
trabalho.

2-..

3-..

4-..»



2 - O anexo ii da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, sobre retribuicdes minimas, passa a ter a redac¢éo
constante do anexo da presente portaria.

Artigo 2.°
Entrada em vigor e eficécia

1 - O disposto na presente portaria entra em vigor no 5.° dia ap0s a sua publicacéo no Diario da Republica.

2 - As retribuicbes minimas, o subsidio de refeicao e a actualizagdo das diuturnidades produzem efeitos
desde 1 de Janeiro de 2007.

3 - Os encargos resultantes da retroactividade podem ser satisfeitos em prestacdes mensais de igual valor,
com inicio no més seguinte ao da entrada em vigor da presente portaria, correspondendo cada prestacéo a
dois meses de retroactividade ou fraccao e até ao limite de quatro.

Em 27 de Setembro de 2007.

O Ministro da Administracéo Interna, Rui Carlos Pereira. - O Ministro da Justi¢a, Alberto Bernardes Costa. -
O Ministro da Economia e da Inovagéo, Manuel Anténio Gomes de Almeida de Pinho. - O Ministro da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, Jaime de Jesus Lopes Silva. - O Ministro das Obras
Puablicas, Transportes e Comunica¢des, Mario Lino Soares Correia. - O Ministro do Trabalho e da
Solidariedade Social, José Antonio Fonseca Vieira da Silva. - O Ministro da Saude, Antonio Fernando
Correia de Campos. - A Ministra da Cultura, Maria Isabel da Silva Pires de Lima.

ANEXO
Retribuicdes minimas

Remunerac8es minimas
(em euros)

900

Niveis | Profissdes e categorias profissionais

Director de servigos
Secretario-geral
Analista de informatica
Il Contabilista/técnico oficial de contas 878
Inspector administrativo

Chefe de servicos

Programador de informatica
Tesoureiro

Técnico de apoio juridico llI
Técnico de computador Il
Técnico de contabilidade Il
Técnico de estatistica Ill
Técnico de recursos humanos Il
Técnico de apoio juridico Il
Técnico de computador I

v Técnico de contabilidade Il 730
Técnico de estatistica Il

Técnico de recursos humanos Il

Chefe de seccao

Técnico de apoio juridico |

Técnico de computador |

Técnico de contabilidade |

Técnico de estatistica |

Técnico de recursos humanos |

Analista de funcdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

VI Planeador de informatica de 12 624
Técnico administrativo
Técnico de secretariado
Tradutor

I 800

668




Assistente administrativo de 12
Caixa

VIl | Operador de computador de 12 559
Operador de maquinas auxiliares de 12
Planeador de informatica de 22
Assistente administrativo de 22
Assistente de consultério de 12
Cobrador de 12

VIII | Controlador de informéatica de 12 513
Operador de computador de 22

Operador de maquinas auxiliares de 22
Recepcionista de 12

Assistente administrativo de 3?2

Assistente de consultério de 22

Cobrador de 22

Chefe de trabalhadores auxiliares
Controlador de informatica de 22
Operador de tratamento de texto de 12
Recepcionista de 22

Telefonista de 12

Assistente administrativo de 32 (até 1 ano)
Continuo de 12

Guarda de 12

X Operador de tratamento de texto de 22 412
Porteiro de 12

Recepcionista de 22 (até 4 meses)
Telefonista de 22

Continuo de 22

Guarda de 22

X Porteiro de 22 403
Trabalhador de limpeza

475

Ministérios da Administracao Interna, da Justica, da Economia
e da Inovacao, da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das
Pescas, das Obras Publicas, Transportes e Comunicacgdes, do

Trabalho e da Solidariedade Social, da Saude e da Cultura
Portaria n.° 1548/2008, de 31 de Dezembro

Altera a Portaria n.© 736/2006, de 26 de Julho, que aprova o regulamento de
condicdes minimas para os trabalhadores administrativos

As condi¢Bes de trabalho dos trabalhadores administrativos ndo abrangidos por regulamentacéo colectiva
especifica sao reguladas por regulamento de condig6es minimas aprovado pela Portaria n.° 736/2006, de
26 de Julho, publicada no Diario da Republica, 1.2 série, n.° 143, de 26 de Julho de 2006, e no Boletim do
Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 27, de 22 de Julho de 2006, com rectifica¢cdes no Diério da Republica, 1.2
série, n.os 183 e 184, de 21 e de 22 de Setembro de 2006, e no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série,
n.° 37, de 8 de Outubro de 2006, e alterado pela Portaria n.° 1636/2007, de 31 de Dezembro, publicada do
Diario da Republica, 1.2 série, n.° 251, de 31 de Dezembro de 2007, e no Boletim do Trabalho e Emprego
n.° 46, de 15 de Dezembro de 2007.

Verificando-se os pressupostos da actualizagdo do regulamento de condi¢des minimas previstos no artigo
578.° do Caodigo do Trabalho, concretamente a inexisténcia de associagcdes de empregadores e
circunstancias sociais e econdémicas que o justificam, o Ministro do Trabalho e da Solidariedade Social
constituiu uma comisséo técnica incumbida de proceder aos estudos preparatérios, por despacho de 28 de
Margo de 2008, publicado no Boletim do Trabalho e Emprego n.° 14, de 15 de Abril de 2008.



As associac8es sindicais representadas na comissao técnica pronunciaram-se sobre a actualizacao das
retribuicdes minimas entre 3,5 % e 4 % e preconizaram, maioritariamente, a actualizacéo do subsidio de
refeicdo para (euro) 4.

Para as retribuic6es minimas e o subsidio de refeicdo, a Confederacdo dos Agricultores de Portugal
preconizou actualizacao idéntica a adoptada para as retribuicdes da funcéo publica, a Confederacéo do
Comeércio e Servigos de Portugal propds actualizagao idéntica ao valor da inflagdo prevista e a
Confederacao da IndUstria Portuguesa considerou inoportuna a actualizacéo das referidas prestacdes.

A Confederacdo do Comércio e Servigos de Portugal sugeriu, também, a regulamentacéo do registo das
horas de trabalho em termos idénticos a lei, da noc¢éo de tempo de trabalho, excluindo deste varias
interrupgdes legalmente consideradas tempo de trabalho, dos horérios de trabalho, dos intervalos de
descanso, conferindo mais possibilidades ao empregador, a regulamentacédo da adaptabilidade com a
amplitude maxima permitida por lei, a supressao normativa do descanso semanal complementar, o
alargamento do conceito de trabalho a tempo parcial, a reducéo do periodo de trabalho nocturno e do
conceito de trabalhador nocturno e o aumento do niimero anual de horas trabalho suplementar. Porém,
como em anteriores revis@es, a Confederacdo nao fundamentou a necessidade destas regulamentacées em
funcao de caracteristicas das actividades abrangidas. A Confederacgéo da Industria Portuguesa sugeriu a
revisdo ou eliminacéo de diversas disposicdes, alegadamente porque este tipo de instrumento de
regulamentacéo colectiva de trabalho ndo poderia regular as matérias em causa de modo diverso do Cédigo
do Trabalho.

As sugestdes da Confederacdo do Comércio e Servigos de Portugal ndo se mostram adequadamente
fundamentadas, atendendo, nomeadamente, a que o regulamento se aplica a um conjunto de actividades
muito variadas. Por outro lado, a observacgdo de que algumas disposi¢fes contrariariam o Codigo do
Trabalho ndo é secundada por jurisconsultos que a administragao do trabalho consultou apds a entrada em
vigor do Cadigo para a preparacao de anterior revisdo do regulamento de condigées minimas.

As retribuicbes minimas séo actualizadas em 3,3 %. Este valor estd alinhado com a evolugdo mais recente
das tabelas salariais de convenc¢des colectivas que tiveram um ano de eficacia, uma vez que € inferior em
0,1 % ao aumento meédio ponderado verificado nas convencdes colectivas publicadas no 1.° trimestre de
2008 e superior em 0,1 % ao das convencdes publicadas no 2.° trimestre de 2008.

Tem-se ainda em consideragdo que o aumento apontado é inferior ao acréscimo de 5,7 % da retribuigdo
minima mensal garantida de 2008, mas superior ao valor da inflagdo verificada no periodo de eficicia da
tabela salarial prevista no anterior regulamento (2,5 %). Acresce que, segundo a informacao estatistica mais
recente baseada nos quadros de pessoal de 2005, no &mbito do regulamento de condigdes minimas, o0s
trabalhadores de todas as profissfes e categorias profissionais auferiam retribuicdes de base em média
superiores as do presente projecto.

A actualizacéo do subsidio de refeicao segue a tendéncia da contratacéo colectiva de actualizar essa
prestacdo em percentagem superior a das retribuic6es. Nao obstante, o seu valor continua proximo dos
subsidios mais reduzidos consagrados nas convencdes colectivas.

Foi publicado o aviso relativo ao presente regulamento no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 32, de 29 de
Agosto de 2008, ao qual a Confederagdo do Comércio e Servicos de Portugal deduziu oposicédo, reiterando
parcialmente as sugestdes apresentadas e respectiva fundamentacéo e a ndo aplicacdo retroactiva das
actualizagfes das prestac¢des de conteldo pecuniario, ndo aduzindo novos elementos.

As sugestdes da Confederacao do Comércio e Servigos de Portugal ndo foram acolhidas pelas razdes
acima enunciadas. A retroactividade de disposi¢cdes de natureza pecuniaria de quaisquer instrumentos de
regulamentacao colectiva de trabalho passou a ser permitida pela alinea c) do n.° 1 do artigo 533.° do
Cdbdigo do Trabalho, com a redaccao dada pela Lei n.° 9/2006, de 20 de Marco. Assim, e tendo em
consideracdo que as portarias de regulamentacéo de trabalho dos trabalhadores administrativos anteriores
ao Cdédigo do Trabalho asseguravam a anualizac@o das tabelas salariais, com efeitos a partir de 1 de
Janeiro de cada ano, e que este procedimento é igualmente adoptado em numerosas convencgdes
colectivas, o presente regulamento, a semelhanca do anterior, estabelece que a tabela salarial, o subsidio
de refeicdo e a actualizagdo das diuturnidades produzem efeitos desde 1 de Janeiro de 2008.

A actualizacéo do regulamento de condi¢gdes minimas tem, no plano social, o efeito de uniformizar as
condicdes de trabalho de um conjunto significativo de trabalhadores e, no plano econémico, promove, na
medida do possivel, a aproximagédo das condi¢6es de concorréncia.



Assim, verificando-se circunstancias sociais e econdmicas justificativas do regulamento de condicdes
minimas, exigidas pelo artigo 578.° do Cédigo do Trabalho, é conveniente promover a sua emissao.

O presente regulamento é aplicavel no territério do continente, tendo em consideracao que a actualizacéo
das condicdes de trabalho dos trabalhadores administrativos nas Regides Auténomas dos Acores e da
Madeira compete aos respectivos Governos Regionais.

Assim:

Manda o Governo, pelos Ministros da Administracdo Interna, da Justica, da Economia e da Inovagéo, da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras Publicas, Transportes e Comunicagdes, do
Trabalho e da Solidariedade Social, da Saude e da Cultura, ao abrigo do disposto nos artigos 577.° e 578.°,
ambos do Cédigo do Trabalho, o seguinte:

Artigo 1.°
Alteracfes do artigo 11.° e do anexo |l

1 - O artigo 11.° da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, passa a ter a seguinte redacgao:

«Artigo 11.°
[-]

1 - O trabalhador tem direito a um subsidio de refei¢cdo no valor de (euro) 3,10 por cada dia completo de
trabalho.

2 - O anexo |l da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, sobre retribuicbes minimas, passa a ter a redaccao
constante do anexo da presente portaria.

Artigo 2.°
Entrada em vigor e eficacia

1 - O disposto na presente portaria entra em vigor no 5.° dia apds a sua publicacdo no Diario da Republica.

2 - As retribuicdes minimas, o subsidio de refeicao e a actualizagédo das diuturnidades produzem efeitos
desde 1 de Janeiro de 2008.

3 - Os encargos resultantes da retroactividade podem ser satisfeitos em prestacdes mensais de igual valor,
com inicio no més seguinte ao da entrada em vigor da presente portaria, correspondendo cada prestacdo a
dois meses de retroactividade ou fraccdo e até ao limite de cinco.

Em 13 de Novembro de 2008.

O Ministro da Administragdo Interna, Rui Carlos Pereira. - O Ministro da Justi¢a, Alberto Bernardes Costa. -
O Ministro da Economia e da Inovacédo, Manuel Antonio Gomes de Almeida de Pinho. - O Ministro da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, Jaime de Jesus Lopes Silva. - O Ministro das Obras
Publicas, Transportes e Comunicagdes, Mario Lino Soares Correia. - O Ministro do Trabalho e da
Solidariedade Social, José Antonio Fonseca Vieira da Silva. - A Ministra da Saude, Ana Maria Teodoro
Jorge. - O Ministro da Cultura, José Antonio de Melo Pinto Ribeiro.

ANEXO I
Retribuigcdes minimas

Lo o : L . Remunerac8es minimas
Niveis Profissdes e categorias profissionais
(em euros)

Director de servigos

I . 927
Secretario-geral

I Analista de informatica 004
Contabilista/técnico oficial de contas




Inspector administrativo

Chefe de servicos

Programador de informatica
Tesoureiro

Técnico de apoio juridico llI
Técnico de computador Il
Técnico de contabilidade 11
Técnico de estatistica Ill
Técnico de recursos humanos |l

824

Técnico de apoio juridico Il
Técnico de computador I
Técnico de contabilidade Il
Técnico de estatistica Il
Técnico de recursos humanos Il

752

Chefe de seccéo

Técnico de apoio juridico |
Técnico de computador |
Técnico de contabilidade |
Técnico de estatistica |
Técnico de recursos humanos |

688

Vi

Analista de funcdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

Planeador de informatica de 12

Técnico administrativo

Técnico de secretariado

Tradutor

643

Vi

Assistente administrativo de 12

Caixa

Operador de computador de 12
Operador de maquinas auxiliares de 12
Planeador de informatica de 22

576

VIii

Assistente administrativo de 22
Assistente de consultério de 12
Cobrador de 12

Controlador de informéatica de 12
Operador de computador de 22
Operador de méquinas auxiliares de 22
Recepcionista de 12

528,50

Assistente administrativo de 32
Assistente de consultério de 22
Cobrador de 22

Chefe de trabalhadores auxiliares
Controlador de informéatica de 22
Operador de tratamento de texto de 12
Recepcionista de 22

Telefonista de 12

489,50

Assistente administrativo de 32 (até 1 ano)
Continuo de 12

Guarda de 12

Operador de tratamento de texto de 22
Porteiro de 12

Recepcionista de 22 (até 4 meses)
Telefonista de 22

434

XI

Continuo de 22

Guarda de 22

Porteiro de 22
Trabalhador de limpeza

426




Ministéerios da Administracao Interna, da Justica, da Economia,
da Inovacéo e do Desenvolvimento, da Agricultura, do
Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras Publicas,
Transportes e Comunicac0Oes, do Trabalho e da Solidariedade

Social, da Saude e da Cultura
Portaria n.° 191/2010, de 8 de Abril

Terceira alteracéo a Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, que aprova o regulamento de
condicbes minimas para os trabalhadores administrativos

As condi¢Bes de trabalho de trabalhadores administrativos ndo abrangidos por regulamentagéo colectiva
especifica sdo reguladas pela Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, publicada no Diario da Republica, 1.2
série, n.° 143, de 26 de Julho de 2006, e no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 27, de 22 de
Julho de 2006, com rectificagcbes insertas no Diario da Republica, 1.2 série, n.os 183 e 184, de 21 e de 22 de
Setembro de 2006, e no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 37, de 8 de Outubro de 2006,
alterada pelas Portarias n.os 1636/2007 e 1548/2008, publicadas, respectivamente, no Diario da Republica,
1.2 série, n.os 251, de 31 de Dezembro de 2007, e 252, de 31 de Dezembro de 2008, e no Boletim do
Trabalho e Emprego, n.os 46, de 15 de Dezembro de 2007, e 2, de 15 de Janeiro de 2009.

Verificando-se o0s pressupostos de emisséo de portaria de condi¢des de trabalho previstos no artigo 517.°
do Cédigo do Trabalho, concretamente a inexisténcia de associa¢cdes de empregadores e circunstancias
sociais e econdmicas que o justificam, foi constituida uma comisséo técnica incumbida de proceder aos
estudos preparatorios da actualizagdo da regulamentacéo colectiva, por despacho publicado no Boletim do
Trabalho e Emprego, n.° 12, de 29 de Marc¢o de 2009.

As associacdes sindicais representadas na comissao técnica pronunciaram -se sobre a actualizagdo das
retribuicdes minimas entre 4 % e 6,2 % (acréscimo médio ponderado) e preconizaram maioritariamente a
actualizagdo do subsidio de refei¢cao para € 4.

Para as retribuices minimas e o subsidio de refei¢édo, a Confederacéo dos Agricultores de Portugal
preconizou actualizacdo de 2,5 %, enquanto a Confederacdo do Comércio e Servigos de Portugal e a
Confederacao da Industria Portuguesa sugeriram aumento nulo para as referidas prestacdes.

A Federacgéo Portuguesa dos Sindicatos do Comércio, Escritérios e Servicos (FEPCES) sugeriu a criacao
da categoria profissional de operador de call center, de 1.2 e 2.2 Porém, a Federagao ndo fundamentou a
necessidade de regulamentacéo destas categorias profissionais em fun¢éo de caracteristicas das
actividades abrangidas. A argumentacao da FEPCES, secundada pelo Sindicato dos Quadros, Técnicos
Administrativos, Servi¢cos e Novas Tecnologias (SITESC), tem por base a falta de regulamentacéo colectiva
de trabalho aplicavel aquela categoria profissional.

A sugestao é contestada pela Confederagdo do Comércio e Servigos de Portugal e pela Confederacéo da
Industria Portuguesa, com fundamento na existéncia de associagfes de empregadores que representam o
sector de actividade em que estes profissionais exercem as suas funcoes.

A sugestao da FEPCES ndo é acolhida porque, além de ndo se mostrar adequadamente fundamentada, o
n.° 1 do artigo 517.° do Cédigo do Trabalho condiciona a emissao de portaria de condi¢cdes de trabalho a
inexisténcia de associacdo sindical ou de empregadores, o0 que ndo se verifica. Com efeito, a actividade de
prestacao de servicos de call center é representada por varias associacdes de empregadores,
nomeadamente a Associacdo Portuguesa de Contact Center.

As retribuices minimas sao actualizadas em 2,9 %, valor inferior aos aumentos médios ponderados das
tabelas salariais das convenc6es colectivas publicadas em 2008 (3,1 %) e no 1.° semestre de 2009 (3 %).

Segundo a informacéo estatistica mais recente baseada nos quadros de pessoal de 2007, no &mbito desta
portaria, os trabalhadores de todas as profissées e categorias profissionais auferiam retribuicbes de base
em média superiores as da presente portaria.

A actualizacdo do subsidio de refeicdo segue a tendéncia da contratacdo colectiva de actualizar essa
prestacdo em percentagem superior a das retribuicbes. Nao obstante, o seu valor continua préximo dos
subsidios mais reduzidos consagrados nas convengdes colectivas.



Tendo em consideracdo que a generalidade das revisdes da presente portaria assegurou a actualizacao
das tabelas salariais a partir de 1 de Janeiro de cada ano e que esse procedimento é igualmente adoptado
em numerosas convencdes colectivas, a presente portaria estabelece que a tabela salarial, o subsidio de
refeicdo e a actualizacdo das diuturnidades produzem efeitos desde 1 de Janeiro de 2009.

A actualizag¢éo da portaria tem, no plano social, o efeito de uniformizar as condi¢c6es de trabalho de um
conjunto significativo de trabalhadores e, no plano econémico, promove, na medida do possivel, a
aproximacao das condi¢Bes de concorréncia.

Assim, verificando-se circunstancias sociais e econémicas justificativas do regulamento de condi¢des
minimas, exigidas pelo artigo 517.° do Cédigo do Trabalho, é conveniente promover a sua emisséo.

A presente portaria é aplicavel no territério do continente, tendo em consideracéo que a actualizacdo das
condicdes de trabalho dos trabalhadores administrativos nas Regides Autdnomas dos Acores e da Madeira
compete aos respectivos Governos Regionais.

Foi publicado o aviso relativo ao projecto da presente portaria no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 29, de
8 de Agosto de 2009, ao qual néo foi deduzida oposi¢édo por parte dos interessados.

Assim:

Manda o Governo, pelos Ministros da Administracdo Interna, da Justica, da Economia, da Inovac¢éo e do
Desenvolvimento, da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras Publicas, Transportes
e Comunicacdes, do Trabalho e da Solidariedade Social, da Saude e da Cultura, ao abrigo do disposto no
artigo 517.° e no n.° 1 do artigo 518.° do Cédigo do Trabalho, o seguinte:

Artigo 1.°
Alterac&o do artigo 11.° e do anexo |l

1 — O artigo 11.° da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, passa a ter a seguinte redacc¢éo:

«Artigo 11.°
[-]

1 — O trabalhador tem direito a subsidio de refeicdo no valor de € 3,20 por cada dia completo de trabalho.
2— ...

2 — O anexo Il da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, sobre retribuicbes minimas, passa a ter a
redaccado constante do anexo da presente portaria.

Artigo 2.°
Entrada em vigor e eficacia

1 — A presente portaria entra em vigor no 5.° dia ap6s a sua publicagdo no Diario da Republica.

2 — As retribuicdes minimas, o subsidio de refeicdo e a actualizacdo das diuturnidades produzem efeitos
desde 1 de Janeiro de 2009.

3 — Os encargos resultantes da retroactividade podem ser satisfeitos em presta¢cfes mensais de igual
valor, com inicio no més seguinte ao da entrada em vigor da presente portaria, correspondendo cada
prestacdo a dois meses de retroactividade ou fracgcéo e até ao limite de seis.

O Ministro da Administracéo Interna, Rui Carlos Pereira, em 26 de Mar¢o de 2010. — O Ministro da Justica,
Alberto de Sousa Martins, em 24 de Mar¢o de 2010. — O Ministro da Economia, da Inovacéo e do
Desenvolvimento, José Antonio Fonseca Vieira da Silva, em 10 de Margo de 2010. — O Ministro da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, Antonio Manuel Soares Serrano, em 5 de Marco de
2010. — O Ministro das Obras Publicas, Transportes e Comunicagdes, Antdnio Augusto da Ascencédo
Mendonga, em 3 de Marco de 2010. — A Ministra do Trabalho e da Solidariedade Social, Maria Helena dos
Santos André, em 22 de Dezembro de 2009. — A Ministra da Saude, Ana Maria Teodoro Jorge, em 29 de



Dezembro de 2009. — A Ministra da Cultura, Maria Gabriela da Silveira Ferreira Canavilhas, em 9 de
Fevereiro de 2010.

ANEXO Il
Retribuicdes minimas

Remunerag¢6es minimas
(em euros)

951

Niveis Profissdes e categorias profissionais

Director de servicos
Secretario-geral
Analista de informatica
Il Contabilista/técnico oficial de contas 928
Inspector administrativo

Chefe de servicos

Programador de informética
Tesoureiro

Técnico de apoio juridico llI
Técnico de computador Il
Técnico de contabilidade Il
Técnico de estatistica Ill
Técnico de recursos humanos Il
Técnico de apoio juridico Il
Técnico de computador I

v Técnico de contabilidade Il 772
Técnico de estatistica Il

Técnico de recursos humanos Il

Chefe de seccao

Técnico de apoio juridico |

Técnico de computador |

Técnico de contabilidade |

Técnico de estatistica |

Técnico de recursos humanos |

Analista de funcdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

VI Planeador de informatica de 12 660
Técnico administrativo
Técnico de secretariado
Tradutor

Assistente administrativo de 12
Caixa

VIl | Operador de computador de 12 591
Operador de méquinas auxiliares de 12
Planeador de informatica de 22
Assistente administrativo de 22
Assistente de consultério de 12
Cobrador de 12

VIl | Controlador de informatica de 12 543
Operador de computador de 22
Operador de maquinas auxiliares de 22
Recepcionista de 12

Assistente administrativo de 32
Assistente de consultério de 22
Cobrador de 22

IX Chefe de trabalhadores auxiliares 502
Controlador de informética de 22
Operador de tratamento de texto de 12
Recepcionista de 22

Telefonista de 12

Assistente administrativo de 32 (até 1 ano)
Continuo de 12

I 845

706

458




Guarda de 12

Operador de tratamento de texto de 22
Porteiro de 12

Recepcionista de 22 (até 4 meses)
Telefonista de 22

Continuo de 22

Guarda de 22

X Porteiro de 22 450

Trabalhador de limpeza

Ministérios da Administracdo Interna, da Justica, da Economia,
da Inovacao e do Desenvolvimento, da Agricultura, do
Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras Publicas,
Transportes e Comunicagodes, do Trabalho e da Solidariedade

Social, da Saude e da Cultura
Portaria n.° 1068/2010, de 19 de Outubro

Quarta alteracdo a Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, que aprova o regulamento de condi¢cdes
minimas para os trabalhadores administrativos

As condi¢Bes de trabalho dos trabalhadores administrativos néo abrangidos por regulamentagéo colectiva
especifica sdo reguladas pela Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, publicada no Diario da Republica, 1.2
série, n.° 143, de 26 de Julho de 2006, alterada pelas Portarias n.os 1636/2007, 1548/2008 e 191/2010,
publicadas, respectivamente, no Diario da Republica, 1.2 série, n.os 251, de 31 de Dezembro de 2007, 252,
de 31 de Dezembro de 2008, e 68, de 8 de Abril de 2010.

Verificando-se os pressupostos de emisséo de portaria de condi¢des de trabalho previstos no artigo 517.°
do Cadigo do Trabalho, concretamente a inexisténcia de associagfes de empregadores e circunstancias
sociais e econémicas que o justificam, foi constituida uma comissédo técnica incumbida de proceder aos
estudos preparatorios de actualizagdo das condi¢Bes de trabalho dos trabalhadores administrativos néo
abrangidos por regulamentagéo colectiva especifica, por despacho de 19 de Abril de 2010, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, n.° 79, de 23 de Abril de 2010.

As associages sindicais representadas na comissao técnica pronunciaram-se sobre a actualizacao das
retribuicGes minimas entre 3 % e 3,7 % (acréscimo meédio ponderado) e preconizaram maioritariamente a
actualizacdo do subsidio de refeicao para (euro) 4.

Para as retribuices minimas e o subsidio de refei¢édo, a Confederacdo dos Agricultores de Portugal
preconizou a actualizagéo de 1 %, a Confederagdo do Comércio e Servi¢os de Portugal um aumento
correspondente a inflagdo prevista, enquanto que a Confederacao da Industria Portuguesa sugeriu 0 nao
aumento das referidas prestacoes.

A Confederagcdo do Comércio e Servicos de Portugal sugeriu, também, a regulamentacédo da adaptabilidade
na organizagdo do tempo de trabalho nos termos do artigo 204.° do Cédigo do Trabalho. Porém, como em
anteriores revisdes, a Confederagdo ndo fundamentou a necessidade desta regulamentacao em funcéo de
caracteristicas das actividades abrangidas.

As retribuicbes minimas séo actualizadas em 1,26 %. Este valor é idéntico aos aumentos mais reduzidos
das conveng®es colectivas publicadas no 1.° trimestre de 2010 e inferior a média da contratacéo colectiva
em 2009. Segundo a informacéo estatistica mais recente, baseada nos quadros de pessoal de 2008, no
ambito desta portaria, os trabalhadores de todas as profissdes e categorias profissionais ja auferiam nesse
ano retribuigfes de base em média superiores as da presente portaria.



A actualizacdo do subsidio de refeicdo segue a tendéncia da contratacéo colectiva de actualizar essa
prestacdo em percentagem superior a das retribuicbes. Nao obstante, o seu valor continua proximo dos
subsidios mais reduzidos consagrados nas convencgdes colectivas.

Tendo em consideracdo que a generalidade das revisdes da presente portaria assegurou a actualizacao
das tabelas salariais a partir de 1 de Janeiro de cada ano e que esse procedimento é igualmente adoptado
em numerosas convengdes colectivas, a presente portaria estabelece que a tabela salarial, o subsidio de
refeicdo e a actualizacdo das diuturnidades produzem efeitos desde 1 de Janeiro de 2010.

A actualizag8o da portaria tem, no plano social, o efeito de uniformizar as condi¢des de trabalho de um
conjunto significativo de trabalhadores e, no plano econémico, promove, na medida do possivel, a
aproximacao das condi¢des de concorréncia.

Assim, verificando-se circunstancias sociais e econdmicas justificativas da portaria de condicbes de
trabalho, exigidas pelo artigo 517.° do Cdodigo do Trabalho, é conveniente promover a sua emissao.

A presente portaria € aplicavel no territério do continente, tendo em consideragéo que a actualizagdo das
condi¢cdes de trabalho dos trabalhadores administrativos nas Regides Autbnomas dos Acores e da Madeira
compete aos respectivos Governos Regionais.

Foi publicado o aviso relativo ao projecto da presente portaria ho Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 29, de
8 de Agosto de 2010, ao qual néo foi deduzida oposi¢éo por parte dos interessados.

Assim:

Manda o Governo, pelos Ministros da Administracdo Interna, da Justica, da Economia, da Inovacéo e do
Desenvolvimento, da Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, das Obras Publicas, Transportes
e Comunicacdes, do Trabalho e da Solidariedade Social, da Saude e da Cultura, ao abrigo do disposto nos
artigos 517.° e 518.° do Cédigo do Trabalho, o seguinte:

Artigo 1.°
Alteracdes do artigo 11.° e do anexo ii

1 - O artigo 11.° da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, passa a ter a seguinte redacc¢ao:

«Artigo 11.°
[]

1 - O trabalhador tem direito a um subsidio de refei¢édo no valor de (euro) 3,35 por cada dia completo de
trabalho.

2-..

3-..

4-..»

2 - O anexo ii da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho, sobre retribuicdes minimas, passa a ter a redac¢éo
constante do anexo da presente portaria.
Artigo 2.°
Entrada em vigor e eficacia

1 - A presente portaria entra em vigor no 5.° dia apds a sua publicacdo no Diario da Republica.

2 - As retribuicbes minimas, o subsidio de refeicdo e a actualizacdo das diuturnidades produzem efeitos
desde 1 de Janeiro de 2010.

3 - Os encargos resultantes da retroactividade podem ser satisfeitos em presta¢cdes mensais de igual valor,
com inicio no més seguinte ao da entrada em vigor da presente portaria, correspondendo cada prestacédo a
dois meses de retroactividade ou fracgao e até ao limite de cinco.



O Ministro da Administracéo Interna, Rui Carlos Pereira, em 10 de Setembro de 2010. - O Ministro da
Justica, Alberto de Sousa Martins, em 13 de Setembro de 2010. - O Ministro da Economia, da Inovacéo e
do Desenvolvimento, José Antdnio Fonseca Vieira da Silva, em 14 de Setembro de 2010. - O Ministro da
Agricultura, do Desenvolvimento Rural e das Pescas, Antdnio Manuel Soares Serrano, em 15 de Setembro
de 2010. - O Ministro das Obras Publicas, Transportes e Comunicac¢des, Anténio Augusto da Ascencao
Mendoncga, em 23 de Setembro de 2010. - A Ministra do Trabalho e da Solidariedade Social, Maria Helena
dos Santos André, em 7 de Setembro de 2010. - A Ministra da Saude, Ana Maria Teodoro Jorge, em 28 de
Setembro de 2010. - A Ministra da Cultura, Maria Gabriela da Silveira Ferreira Canavilhas, em 1 de Outubro
de 2010.

ANEXO I
(da Portaria n.° 736/2006, de 26 de Julho)

Retribuigcdes minimas

Remunerac8es minimas
(em euros)

960

Niveis ProfissOes e categorias profissionais

Director de servigos
Secretario-geral
Analista de informatica
Il Contabilista/técnico oficial de contas 937
Inspector administrativo

Chefe de servicos

Programador de informatica
Tesoureiro

Técnico de apoio juridico llI
Técnico de computador Il
Técnico de contabilidade IlI
Técnico de estatistica Ill
Técnico de recursos humanos Il
Técnico de apoio juridico Il
Técnico de computador I

v Técnico de contabilidade Il 779
Técnico de estatistica Il

Técnico de recursos humanos Il

Chefe de seccéo

Técnico de apoio juridico |

Técnico de computador |

Técnico de contabilidade |

Técnico de estatistica |

Técnico de recursos humanos |

Analista de funcdes

Correspondente em linguas estrangeiras
Documentalista

VI Planeador de informatica de 12 666
Técnico administrativo
Técnico de secretariado
Tradutor

Assistente administrativo de 12
Caixa

VIl | Operador de computador de 12 597
Operador de maquinas auxiliares de 12
Planeador de informatica de 22

VIII | Assistente administrativo de 22 548

I 853

713




Assistente de consultério de 12
Cobrador de 12

Controlador de informatica de 12
Operador de computador de 22
Operador de maquinas auxiliares de 22
Recepcionista de 12

Assistente administrativo de 32
Assistente de consultério de 22
Cobrador de 22

Chefe de trabalhadores auxiliares
Controlador de informética de 22
Operador de tratamento de texto de 12
Recepcionista de 22

Telefonista de 12

507

Assistente administrativo de 32 (até 1 ano)
Continuo de 12

Guarda de 12

Operador de tratamento de texto de 22
Porteiro de 12

Recepcionista de 22 (até 4 meses)
Telefonista de 22

480

Xl

Continuo de 22

Guarda de 22

Porteiro de 22
Trabalhador de limpeza

475




