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REGULAMENTACAO DO TRABALHO

CONVENCOES COLECTIVAS DE TRABALHO

(GNTRATO COLECTIVO DE TRABALHO VERTICAL CELEBRADO ENTRE A ASSOCIACAO COMERCIAL E INDUSTRIAL DO FUNCHAL E A FE-
DERACAO WACIONAL DOS SINDICATCS DA INDUSTRIA DE HOTELARIA E TURISMO E OUTROS — PARA 0 SECTOR DE INDUSTRIA HOTE-

LEIRA DA REGIAD AUTONOMA DA MADEIRA.

CAPITULO |
Area, ambito e revisao

CLAUSULA 1.
{Ambito)

1. O presente contrato colectivo de trabalho
vertical, obriga, por um lado, todas as unida-
des e estabelecimentos hoteleiros que na Re-
gido Auténoma da Madeira sejam filiados na Asso-
ciacdo Comercial e Industrial do Funchal, e por
outro lado, todos os trabalhadores ao seu servico,
filiados nas Associacdes sindicais outorgantes.

CLAUSULA 2°
(Area)

A area de aplicagao do contrato define-se pelo
territério da Regido Auténoma da Madeira.

CLAUSULA 3.

(Classificacdo dos estabelecimentos)

As empresas e estabelecimentos s&o classi-
ficados para efeitos deste contrato, nos grupos
previstos no Anexo .



CLAUSULA 4.

(Vigéncia e revisio)

1. O presente contrato colectivo entra em vi-
gor apés a sua publicagdo, nos mesmos termos
das Leis, e vigorard por um periodo de dois anos.

2. Porém a tabela salarial vigorara por um pe-
riodo de doze meses e entra em vigor retroactiva-
mente desde 18 de Janeiro de 1981.

3. O Prémio de Linguas terd efeitos retroacti-
vos a 18 de Janeiro de 1981.

4. Os periodos de vigéncia referidos nos nu-
meros anteriores serdo sucessivamente renova-
veis por periodos de sessenta dias se né@o verifi-
car a denuncia nos termos dos nimeros seguin-
tes.

5. A denuncia do clausulado sé podera ser
feita decorridos vinte meses de vigéncia.

6. A dentincia da tabela salarial sé podera ser
feita decorridos dez meses de vigéncia.

7. Em qualquer dos casos a denlncia sera
acompanhada obrigatoriamente de proposta de re-
viséo.

8. O texto de denincia, a proposta de revisao
e restante documentagdo serdo enviados as de-
mais partes contratantes, por carta registada com
aviso de recepcéo.

9. As contrapartes deverdo enviar as partes
denunciantes uma resposta escrita até trinta dias
apos a recepcgdo da proposta.

10. Da resposta deve ainda constar contrapro-
posta relativa a todas as cléusulas da proposta
gue nao sejam aceites.

11. As partes denunciantes poderdo dispor de
dez dias para examinar a resposta.

12. As negociacdes iniciar-se-80 obrigatoria-
mente no primeiro dia Gtil apés o termo do prazo
referido no nimero anterior, salvo acordo das par-
tes em contrério.

13. Da proposta e resposta serdo enviadas co6-
pias a Secretaria Regional do Trabalho.
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CAPITULO I
Direitos, deveres e garantias das partes

CLAUSULA 5.
(Deveres da entidade patronal)

Sao especialmente, obrigacdes da entidade pa-
tronal:

a) Cumprir rigorosamente, as disposicoes des-
ta convengdo e as normas que a regem;

b) Passar certificados aos trabalhadores ao
servico quando por estes solicitados, onde conste,
a antiguidade e fungdes desempenhadas, bem co-
mo outras referéncias, desde que quanto a estas
dltimas, sejam expressamente solicitadas pelo in-
teressado e, respeitando & sua posigdo na empre-
sa, do conhecimento da entidade patronal;

c) Proporcionar aos trabalhadores ao seu ser-
vico a necesséaria formacao, actualizagdo e aper-
feicoamento profissional;

d) Garantir ao trabalhador todas as facilida-
des para o desempenho dos cargos e fungbes sin-
dicais. ou de representacdo, nos termos da Lei ou
pelo presente contrato;

e) Colocar pelo menos um painel em local
acessivel no estabelecimento, para afixacdo de
informacdes e documentos sindicais;

f) Facultar um local apropriado para reunides
dos trabalhadores da empresa entre si ou com o0s
delegados sindicais, desde que possivel.

g) Consultar os servigos de colocacdo do Sin-
dicato, em caso de recrutamento de pessoal;

h) Tratar e respeitar o pessoal com urbanida-
de, devendo, quando tenha de adverti-lo, fazé-lo de
forma a nao ferir a sua dignidade, e usar de justi-
ca em todos os actos que envolvam relacbes com
os trabalhadores, exigindo igualmente do pessoal
com funcées de chefia e fiscalizacdo que trate com
respeito os trabalhadores sob as suas ordens;

i) Facultar a consulta, na secgdo respectiva
da empresa e dentro da hora de expediente, pelo
trabalhador que o solicite, do respectivo processo
individual, sem prejuizo do servigo.

j) Promover e dinamizar por todas as formas
a formacdo dos trabalhadores nos aspectos de se-
guranca e higiene no trabalho;
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I) Prestar aos Sindicatos todos os esclareci-
mentos de natureza profissional que lhe sejam
pedidos sobre os trabalhadores ao seu servigo, e
sobre quaisquer outros factos ou circunstancias
que se relacionem com o cumprimento do presen-
te contrato, por escrito, no prazo maximo de quin-
ze dias.

m) Providenciar para que haja bom ambien-
te moral, na empresa, e instalar os trabalhadores
em boas condicdes no local de trabalho, nomeada-
mente no que diz respeito a higiene, seguranga no
trabalho e & prevencao de doencas profissionais.

n) Facilitar os contactos com os trabalhado-
res em servigo por parte de delegados sindicais,
membros de comissdes de trabalhadores ou ou-
tros dirigentes sindicais, sem prejuizo da labora-
céo.

0) Prestar ao trabalhador arguido de respon-
sabilidade criminal, por acto nao doloso, resultan-
te das suas funcdes profissionais, na medida em
que tal se justifiqué, a assisténcia judiciaria ne-
cesséria a sua defesa.

p) Facultar aos trabalhadores ao seu servico
que frequentem estabelecimentos de ensino ofi-
cial ou particular ou de formacao e aperfeicoamen-
to profissional, o tempo necessario & prestacéo
de provas de exame, bem como facilitar-lhes a
assisténcia as aulas, nos termos da clausula 103.

CLAUSULA 6.

(Deveres dos trabalhadores)

Sao especialmente, obrigacdes do trabalhador:

a) Exercer com competéncia e zelo as fun-
coes que lhe estiverem confiadas;

b) Comparecer ao trabatho com assiduidade e
pontualidade;

¢) Promover ou executar todos os actos ten-
dentes & melhoria da produtividade e da qualida-
de do servico;

d) Obedecer as ordens e directrizes da enti-
dade patronal, proferidas dentro dos limites dos
respectivos poderes de direccdo, em tudo quanto
ndo se mostrar contrario aos direitos e garantias
dos trabalhadores da empresa;

e) Guardar lealdade & entidade patronal, nao
negociando em concorréncia com ela;
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f) Guardar segredo profissional;

g) Apresentar-se ao servico devidamente far-
dado e dispensar 4 sua apresentacio exterior 0S
cuidados necesséarios a dignidade da funcdo que
desempenha;

h) Velar pela conservagao e boa utilizacdo dos
bens relacionados com o seu trabalho, daqueles
que lhe forem confiados pela entidade patronal e
contribuir para a manutengdo do estado de higie-
ne e asseio das instalagbes postas a sua disposi-
¢ao;

i) Procurar desenvolver os seus conhecimen-
tos profissionais;

j) Cumprir os regulamentos internos do es-
tabelecimento onde exerce o seu trabalho, desde
que aprovados nos termos legais;

[) Nao conceder crédito sem que tenha sido
especialmente autorizado;

m) Respeitar e tratar com correc¢do a enti-
dade patronal, os superiores hierdrquicos e os co-
legas de trabalho.

CLAUSULA 7.
{Garantias do trabalhador)

1. E proibido a entidade patronal:

a) Opor-se por qualquer forma, a que o traba-
Ihador exerca os seus direitos, bem como despedi-
-lo ou aplicar-lhe sancdes por causa desse exer-
cicio;

b) exercer pressdo sobre o trabalhador para
que este actue no sentido de influir desfavoravel-
mente nas condi¢cdes de trabalho suas ou dos com-
panheiros;

¢) Diminuir a retribuicdo dos trabalhadores;
d) Baixar a categoria do trabalhador;

e) Transferir o trabalhador para outro local de
trabalho ou outra zona de actividade com sério pre-
juizo para este, observando-se os demais termos
da lei;

f) Despedir e readmitir o trabalhador, mesmo
com o seu accrdo, havendo o propdsito de o pre-
judicar nos direitos e garantias decorrentes da an-
tiguidade.

2. A actuacdo da entidade patronal em contra-
vencdo do disposto no ndmero anterior, constitui
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justa causa de rescisdo do contrato por iniciativa
do trabalhador, com as consequéncias previstas
nesta convencao, sem prejuizo do agravamento pre-
visto para a actuagdo abusiva da entidade patronal,
guando a esta haja lugar.

3. Constitui violacdo das leis do trabalho, e
como tal punivel a prética dos actos referidos no
n° 1. desta clausula.

‘CLAUSULA 8.
(Cobranca da quotizacdo sindical)

1. Relativamente aos trabalhadores que hajam
ja autorizado, ou venham a autorizar, a cobranca
das suas quotas, por desconto no salério, as em-
presas deduzirdo, mensalmente, no acto do paga-
mento da retribuicdo. o valor da quota estatutaria-
mente estabelecido.

2. Nos vinte dias seguintes e cada cobranga,
as empresas remeterdo ao sindicato respectivo, o
montante global das quotas, acompanhado do ma-
pa de quotizacdo preenchido conforme as instru-
cbes dele constantes.

3. Os sindicatos dardo quitagéo, pelo meio ou
forma ajustada, de todas as importancias recebidas.

CLAUSULA 9:
(Acordos entre entidades patronais)

Sao proibidos quaisquer acordos entre entida-
des patronais no sentido de, reciprocamente, limi-
tarem a admissdo de trabalhadores que lhes te-
nham prestado servico.

CLAUSULA 10°
(Direito a greve)
As entidades patronais reconhecem o direito
a greve, por parte dos trabalhadores, tal como vem
definido na Constituigdo da Republica e esta regu-
lamentado na Lei.
CLAUSULA 11.
(Controle de gestio)
As entidades patronais reconhecem o direito
de controle de gestdo, tal como esta definido na

Constituicdo da Republica e estd regulamentado
na Lei.

Il SERIE — NUMERO 12

CAPITULO 1Nl
Admissao, aprendizagem e estagio
CLAUSULA 12°
(Condicoes de admiss&o)

a) Trabalhadores de hotelaria e outros

1. Sao condicdes de admisséo a idade minima
de dezasseis anos e a escolaridade obrigatdria,
sem prejuizo de outras disposicoes contidas nes-
te contrato; porém, nos servicos de andares, nos
bares e saldes de danca, s6 é permitida a admisséo
de trabalhadores com mais de 18 anos.

2. Quem ainda ndo seja titular de carteira pro-
fissional, quando obrigatéria para a respectiva pro-
fissdo, devera ter, no acto de admisséo, as habilita-
¢bes minimas exigidas por Lei ou pelo regulamento
da carteira profissional e a robustez fisica sufi-
ciente para o exercicio da actividade, a comprovar
pelo boletim de sanidade, quando exigido por lei.

3. Tém preferéncia na admisséao:

a) Os diplomados pelas escolas profissionais
e ja titulares da respectiva carteira profissional;

b) Os profissionais titulares da carteira pro-
fissional que tenham sido aprovados em cursos de
aperfeicoamento das escolas profissionais.

b) Trabalhadores de escritorio

4. A idade minima de admissdo é de dezas-
seis anos.

5. Para estes trabalhadores exige-se como ha-
bilitacbes minimas o curso geral dos liceus ou
equivalente; essas habilitagdes minimas nao sao.
porém, exigiveis aos profissionais que, comprova-
damente, tenham ja exercido a profisséo.

¢) Trabalhadores electricistas

6. A idade minima de admissdo é de 18 anos.

7. Os trabalhadores electricistas habilitados
com o curso da especialidade em Escola Oficial néo
poderdo ser admitidos e classificados em categoria
inferior a Pré-Oficial.

d) Trabalhadores telefonistas
8. A idade minima de admissido é de 18 anos.
e) Outras profissdes

9. Em relacdo a admissdo nas profissdes néo
hoteleiras ndo regulamentadas nesta clausula, apli-
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ca-se 0 que, quanto a esta matéria, se dispde nos
instrumentos de regulamentacdo colectiva especi-
ficos dessas profissoes.

CLAUSULA 13-
(Aprendizagem)

1. Considera-se aprendizagem o trabalho regu-
lar e efectivo, sempre acompanhado por profissio-
nal ou pela entidade patronal, que prestem servigo
na seccdo respectiva.

2. Os trabalhadores admitidos pela primeira
vez na Industria Hoteleira, poderdo cumprir um pe-
riodo de aprendizagem que sera de:

a) 2 anos para as categorias de Cozinheiro,
Pasteleiro, Recepcionista e Barman, subdivididos
em dois periodos iguais.

b) 1 ano para as categorias de Dispenseiro,
Cavista, Empregado de Snack, Controlador, Empre-
gado de Mesa, Porteiro e Cafeteiro.

c) 6 meses para as categorias de Emprega-
do/a de andares e Empregado/a de Rouparia/Lavan-
daria.

3. Os trabalhadores admitidos para as catego-
rias ndo enumeradas no ndmero anterior, estdo
isentos de aprendizagem, ingressando directamen-
te na categoria respectiva.

4. Os aprendizes sé poderdo ser transferidos
de seccgdes mediante acordo das partes.

5. Para o computo do tempo de aprendizagem,
serdo adicionadas as fraccdes de tempo prestadas
pelo trabalhador da mesma seccdo ou seccgbes
equivalentes das varias empresas que o contratem
nessa qualidade. desde que supericres a noventa
ou mais dias e devidamente comprovadas.

6. O impedimento prolongado do trabalhador
suspende a contagem do tempo de aprendizagem.

b) Trabalhadores metaltrgicos

7. Sdo admitidos na categoria de aprendizes
0s jovens até aos 17 anos gue ingressem em pro-
fissbes onde a mesma seja permitida.

8. Nao havera periodo de aprendizagem para
os trabalhadores que sejam admitidos com o curso
complementar de aprendizagem ou de formacéo
profissional das escolas técnicas do ensino oficial
ou particular,

9. O tempo de aprendizagem dentro da mesma
profissdo ou profissdes afins, independentemente
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da empresa onde tenha sido prestado, conta-se
sempre para efeitos de antiguidade, desde que
seja certificado, nos termos do nimero seguinte.

10. Quando cessar o contrato de trabalho de
um aprendiz, ser-lhe-d4 passado um certificado de
aproveitamento referente ao tempo de aprendiza-
gem que ja possui, com indicacdes da profisséo
ou profissdes em que se verificou.

11. Ascendem & categoria de praticante os
aprendizes que tenham terminado o seu periodo de
aprendizagem.

12. Praticantes sdo os profissionais que fazem
tirocinio para qualquer das profissées metaldrgicas.

13. Sao admitidos directamente como prati-
cantes 0s menores que possuam curso comple-
mentar de aprendizagem ou de formagao profis-
sional das escolas do ensino oficial ou particular.

14. O periodo méaximo de tirocinio dos pratican-
tes é de dois anos.

15. O tempo de tirocinio dentro da mesma
profissdo ou profissbes afins, independentemente
da empresa onde tenha sido prestado, conta-se
sempre para efeitos de antiguidade dos pratican-
tes, de acordo com o certificado do exercicio do ti-
rocinio obrigatoriamente passado pela empresa.

¢) Teabalhadores barbeiros e cabeleireiros

16. A regulamentagdo do ingresso na profis-
sdo de barbeiro e cabeleireiro é a constante do
instrumento de regulamentacdo de trabalho em vi-
gor na Regido Auténoma da Madeira.

CLAUSULA 14°

{Mandarete)

1. Os mandaretes que atinjam os 18 anos de
idade e pelo menos dois anos de servico efectivo
ascenderdo & categoria de estagidrios das secgOes
de portaria ou recepcdo ou transitaréo para qual-
quer outra com a classificacédo de estagiario.

2. Estes trabalhadores poderdo ser admitidos
com catorze anos de idade e escolaridade obri-
gatoria.

CLAUSULA 15°
(Estagio)

1. O estagio segue-se a aprendizagem nas ca-
tegorias e pelos periodos indicados no nimero se-
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guinte, nele ingressando os trabalhadores das re-
feridas categorias, logo que completem o periodo
de aprendizagem respectivo.

2. O estagio poderd ser pelos periodos se-
guintes:

a) 2 anos para as categorias de Cozinheiro e
Pasteleiro, subdivididos em dois periodos iguais.

b) 1 ano para as categorias de Dispenseiro,
Cavista, Empregado de Snack, Controlador, Cafe-
teiro, Empregado de Mesa, Barman, Porteiro e Re-
cepcionista.

3. Os trabalhadores admitidos para as cate-
gorias ndo enumeradas nos nuimeros anteriores
estdo isentos de estagio, ingressando directamente
na categoria respectiva.

4. Os trabalhadores estagiarios que terminem
com aproveitamento um curso de reciclagem em
escola profissional, podergo findar nesse momento
o seu estagio e ser promovidos ao 1.° grau da ca-
tegoria. desde que o quadro da empresa o com-
porte.

5. Os estagidrios de cozinha e de pastelaria,
mediante proposta do responsével pela seccao, po-
derdo fazer um teste de conhecimento na escola
profissional, que, sendo positiva, lhes podera ga-
rantir o acesso imediato ao 1.° grau da categoria,
desde que os quadros da empresa o comportem.

6. Para o computo do periodo de estagio serao
adicionadas as fraccbes de tempo prestadas pelo
trabalhador na mesma seccdo ou secgbes equiva-
lentes das varias empresas que o contratem nessa
qualidade, desde que superiores a sessenta oU
mais dias e devidamente comprovado.

7. Findo o estagio o trabalhador ingressara no
1° grau da categoria respectiva, desde que ndo
tenha sido emitido parecer desfavordvel, escrito e
devidamente fundamentado, pela entidade patro-
nal, com base nas informacdes do profissional sob
cuja orientacdo e ordens estagiou.

8. O parecer desfavoravel, para que produza
efeitos suspensivos, deverd ser notificado pela en-
tidade patronal ao trabalhador, até 15 dias da data
prevista para a promog&o e nunca antes de 60 dias.

9. O trabalhador a quem tenha sido vedada pro-
mocao nos termos do n.° 10 poderéa requerer exame,
a realizar em escolas profissionais sendo, desde
que obtenha aproveitamento, promovido ao 1.° grau
da categoria respectiva. Caso néo obtenha decisdo
favoravel neste primeiro exame, poderé, decorridos
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6 meses, submeter-se a nova prova de conheci-
mentos.

10. O estagiario que nao obtenha a promogcaon
ao 1.° grau podera optar, com 0O acordo da entidade
patronal, pela reclassificagdo numa das categorias
profissionais para que nao esteja previsto estagio.
Caso nao haja acordo, tal reclassificacao cabe a
entidade patronal.

11. Em especial para os trabalhadores dos gru-
pos profissionais indicados nas alineas seguintes
observar-se-30 as seguintes normas:

a) Trabalhadores administrativos e de informatica

1. O ingresso nas profissoes de escriturario,
operador mecanografico, operador de registo de
dados, operador de maquinas de contabilidade e
operador de computador poderéa ser precedida de
estagio.

2. O estagio para escriturario terd a duracao
de 2 anos, quando os estagiarios estejam habilita-
dos com o curso geral dos liceus ou equivalente,
ou tenham 24 anos de idade, e de quatro anos para
todos os outros.

3. O estagio para operador mecanografico,
operador de registo de dados, operador de maqui-
nas de contabilidade e operador de computador tera
a duracdo maxima de quatro meses.

b) Trabalhadores metalirgicos

1. O periodo méaximo de tirocinio dos pratican-
tes serd de dois anos.

2. O tempo de tirocinio dentro da mesma pro-
fissdo ou profissdes afins, independentemente da
empresa onde tenha sido prestado, conta-se sempre
para efeitos de antiguidade, desde que seja certifi-
cado nos termos do nimero seguinte.

3. Quando cessar o contrato de um praticante
ser-lhe-a passado, obrigatoriamente, um certificado
de aproveitamento referente ao tempo de tirocinio
que j& possui, com indicacdo da profissédo ou pro-
fissdes em que se verificou.

4. Os praticantes que j& tenham completado o
seu periodo de tirocinio ascendem ao escaldo ime-
diato.

¢) Trabalhadores fogueiros

Os chegadores, aprendizes ou ajudantes, ter@o
de fazer exame, para ascender a classe de fogueiro,
ao fim de trés anos de pratica.




29 DE ABRIL DE 1982

S—7

d) Trabalhadores da construcéo civil e madeiras
1. O periodo de tirocinio serd de dois anos.

2. Findo este periodo, os praticantes ascende-
rao ao 1.° escaldo da categoria respectiva.

e) Trabalhadores do comércio

1. O periodo maximo de tirocinio dos pratican-
tes € de trés anos.

2. Findo este periodo, os praticantes ascen-
derdo, automaticamente, a categoria de caixeiro
ajudante ou de empregado de armazém.

CLAUSULA 16.
(Dispensa de aprendizagem e estagio)

1. Ficam isentos de aprendizagem e estagio
os trabalhadores que tenham terminado com apro-
veitamento os cursos da Escola Hoteleira ou Pro-
fissional.

2. Aquela isencdo s6 é aplicavel enquanto os
cursos da Escola Hoteleira tiverem a duracéo
actual.

CLAUSULA 17

(Periodo experimental)

1. Nos contratos sem prazo, a admissao presu-
me-se feita em regime de experiéncia, salvo quan-
do, por escrito, se estipule o contréario.

2. Durante o periodo de experiéncia, qualquer
das partes pode rescindir o contrato, sem neces-
sidade de pré-aviso ou invocagdo de motivo, néo
ficando sujeita a qualquer san¢do ou indemnizacéo;
porém, caso a admissédo se torne definitiva, a anti-
guidade conta-se desde o inicio do periodo de ex-
periéncia.

3. O periodo de experiéncia é de 15 dias con-
tados da data da admisséo; porém, para as cate-
gorias dos niveis A, B e C e ainda para as catego-
rias de Chefe de Controlo, Chefe de Portaria, Che-
fe de Mesa, Chefe de «Barman», Chefe de «Snack»,
Director de Pensdo, podem os interessados estabe-
lecer, por acordo escrito e individual, um periodo
superior, desde que ndo exceda os 4 meses.

CLAUSULA 18."
(Titulo profissional)

Nas profissdes em que legalmente é exigida

a posse de Carteira Profissional ou Cartao de
Aprendiz, ndo podera nenhum trabalhador exercer a
sua actividade, sem estar munido de um destes
titulos.

CLAUSULA 19-°
(Contratos individuais de trabalho)

1. Durante o periodo de experiéncia, tém as
partes, obrigatoriamente, de dar forma escrita ao
contrato.

2. Dele devem constar a identificagéo das par-
tes e todas as condicbes contratuais, designada-
mente, data de admissdo, periodo de experiéncia,
fungdes, local de trabalho, categoria profissional,
horario e remuneracao.

3. O contrato sera feito em duplicado, sendo
um exemplar para cada uma das partes.

4. A falta de elaboragdo, por escrito, do con-
trato de trabalho, é sempre imputavel a entidade
patronal.

CAPITULO IV

Quadros e acessos
CLAUSULA 20.°

(Organizagdo dos quadros de pessoal)

1. A composigdo dos quadros de pessoal € da
exclusiva competéncia da entidade patronal, sem
prejuizo, porém, das cldusulas deste contrato, de-
signadamente, quanto as densidades das varias
categorias.

2. A classificacdo dos trabalhadores, para o
efeito de organizagdo dos quadros de pessoal e
da remuneracéo, terd que corresponder as funcdes
efectivamente exercidas.

CLAUSULA 21.°

(Acesso)

1. As vagas que ocorrerem nas categorias pro-
fissionais superiores, serdo preenchidas pelos tra-
balhadores das categorias imediatamente infe-
riores.

2. Exceptua-se do disposto no nimero ante-
rior o preenchimento da vaga das categorias de
director de hotel, director de pensdo, director de
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restaurante, assistente de direccdo, sub-director
de hotel, director de pessoal, encarregado (hotela-
ria e similares), director de comidas e bebidas,
supervisor de bares, controlador de comidas e be-
bidas, chefe de recepcio, chefe de controle, chefe
de portaria, governante geral de andares, chefe de
mesa, chefe de «barman», chefe de balcéo, chefe
de «snack», chefe de «self-service», chefe de cozi-
nha, chefe/mestre pasteleiro, encarregado de com-
pras, chefe de cafetaria, chefe de copa, governan-
ta de rouparia, governanta de lavandaria, desde
que nao haja trabalhador que reuna as condicoes
julgadas necessérias ao global desempenho das
funcées da vaga a preencher.

3. Havendo mais de um candidato na empre-
sa, a preferéncia sera prioritdria e sucessivamen-
te determinada pelos indices da melhor classifica-
cdo, competéncia, maior antiguidade e maior idade.

4. Em relacdo ao inicio de carreira e ao aces-
so nas profissdes ndo hoteleiras, aplica-se o que
quanto a esta matéria se dispde nos instrumentos
de regulamentacdo colectiva especificos destas
profissdes ou em que estas sejam predominantes
ou mais numerosas.

5. No entanto, e em especial para os grupos
profissionais a seguir indicados, observar-se-a o
disposto nas alineas seguintes:

a) Telefonistas

Os telefonistas de segunda ascendem, automa-

ticamente, a categoria imediata, logo que comple-
tem dois anos naquela categoria.

b) Administrativos

1. Logo que completem o periodo de estagio,
os estagidrios ingressam, automaticamente, na ca-
tegoria profissional mais baixa da profissédo para
gue estagiaram.

2. O acesso dos dactilégrafos processar-se-a
nos mesmos termos do dos estagidrios, sem pre-
juizo de continuarem adstritos ao servico préprio
e as funcoes de dactilégrafo.

3. Os escriturarios de terceira e segunda in-
gressam, automaticamente, na categoria profissio-
nal imediata, logo que completem quatro anos de
servico naquelas categorias.

¢) Metalirgicos e metalomecanicos

Os profissionais do 2.° escaldo que completem
trés anos de permanéncia no exercicio da mesma
profissdo, ascenderdo, automaticamente, ao esca-
ldo superior.

d) Electricistas

1. Os profissionais classificados como electri-
cista ajudante e electricista pré-oficial, apos dois
anos de permanéncia na mesma categoria, seréo
promovidos a electricista pré-oficial e electricista
oficial respectivamente.

e) Trabalhadores de comércio

1. Ap6s dois anos de permanéncia na catego-
ria, o caixeiro-ajudante ascende a caixeiro de 3.

2. Os caixeiros de 3. e de 2., apés quatro
anos de permanéncia no respectivo escaléo, as-
cendem, automaticamente, ao escaldo superior.

f) Trabalhadores da construcao civil e madeiras

Os profissionais do 2.° escaldo que completem
quatro anos de permanéncia no exercicio da mes-
ma profissdo, ascendem, automaticamente, ao €s-
caldo superior.

g) Barbeiros e cabeleireiros

O acesso as categorias de barbeiros e cabelei-
reiros apenas é permitido aos profissionais das
categorias imediatamente inferiores, com o perio-
do minimo de um ano de pratica e a aprovacao
no exame respectivo.

h) Banheiros

O praticante de banheiro apds dois anos de
permanéncia nessa categoria, ascende, automatica-
mente, ao escaldo superior,

CLAUSULA 22°

{Densidade das categorias profissionais)

1. As densidades a observar, para as catego-
rias profissionais da industria hoteleira e simila-
res sdo as constantes do Anexo lll.

2. Os proprietarios dos estabelecimentos nao
sio considerados para os quadros de densidades,
excepto quando desempenham efectivamente de-
terminada profissdo. Neste caso, devera ser dado
conhecimento a Secretaria Regional do Trabalho
da profissdo desempenhada, por escrito, aquando
da entrega dos mapas de pessoal.

CLAUSULA 23:
(Densidades de aprendizes e estagiérios)

1. Nas seccbes em que haja até 2 profissio-
nais, s6 podera haver um aprendiz, ou estagiario e
naquelas em que o nimero for superior, podera
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haver um aprendiz e/ou estagidrio por cada trés
profissionais.

2. Nos estabelecimentos de servigo de bande-
ja, designadamente nos classificados de cafés, pas-
telarias, saldes de chd e esplanadas, ndo poderd
haver aprendizes nem estagidrios nas secgdes de
mesa.

CLAUSULA 24-
{Densidades das profiss6es nao hoteleiras)

As densidades das profissdes nao hoteleiras
sd@o as constantes do Anexo Il

CLAUSULA 252
(Polivaléncia de funcoes)

1. Considera-se polivaléncia de fungdes o
exercicio por um trabalhador de tarefas respeitan-
tes a uma ou mais categorias profissionais cumu-
lativamente com o exercicio das funcdes respei-
tantes a sua propria categoria, desde que estas
ultimas mantenham predominancia.

2. Nas pensbes até cinco profissionais € admi-
tida polivaléncia entre:

Portaria, recepcao e escritorio;
Cozinha e copa;

Andares e limpeza.

3. Nos restantes estabelecimentos, a poliva-
Iéncia podera assumir as seguintes modalidades:

Cumulo de funcgoes;

Deslocacgéo acidental.

4. O exercicio em cUmulo é caracterizado pe-
la polivaléncia do trabalho na sua seccdo, exer-
cendo, simultaneamente, tarefas inerentes a sua
funcio especifica e a outras com ela relacionadas
ou equivalentes.

5. Considera-se deslocacao acidental aquela
em que o periodo de auséncia do trabalhador da
sua seccdo ndo é superior a um dia e desde que
motivada por afluxo anormal de clientes ou servi-
cos extraordinarios, como banquetes, cocktails, etc.

6. Nos estabelecimentos referidos no n° 3, a
polivaléncia sera aquela que resultar da definicéo
de funcoes.

7. Seréa dispensado da situagfo prevista no n.°
5 o trabalhador que justificadamente o solicite.

8. O regime de polivaléncia ndo prejudica o
disposto na Clausula 73°.

‘CLAUSULA 26

(Trabalhadores estrangeiros)

E admitida a contratacdo de trabalhadores es-
trangeiros nos termos da Lei.

CLAUSULA 27
(Mapas de pessoal)

1. As entidades patronais elaborardo, anual-
mente, um mapa de todo o pessoal ao seu servico,
segundo o modelo oficial adoptado.

2. Serdo remetidos dois exemplares a Secre-
taria Regional do Trabalho da Regido Auténoma da
Madeira ,um exemplar ao Sindicato e um a asso-

ciacao patronal respectiva.

CLAUSULA 28.°

(Acordos entre entidades patronais)

S&o proibidos quaisquer acordos entre entida-
des patronais no sentido de, reciprocamente, limi-
tarem a admisséao de trabalhadores que lhes tenham
prestado servigo.

CLAUSULA 29.
(Poder disciplinar)

1. A entidade patronal tem poder disciplinar
sobre os trabalhadores que estejam ao seu servico.

2. O poder disciplinar tanto é exercido direc-
tamente pela entidade patronal como pelos supe-
riores hierarquicos do presumivel infractor, quando
especificamente mandatados.

CLAUSULA 30
(Processo disciplinar)

1. Salvo para a repreensdo, o poder discipli-
nar exerce-se obrigatoriamente mediante processo
disciplinar escrito e este considera-se iniciado, na
data do despacho que o mande instaurar.

2. Serdo asseguradas ao trabalhador suficien-
tes garantias de defesa.

3. Os factos da acusacéo ser@o concreta e es-
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pecificamente comunicados ao trabalhador, a co-
missé@o de trabalhadores, no caso de despedimen-
to, através de nota de culpa, reduzida a escrito e
com as demais formalidades legais, entregue pes-
soalmente ao trabalhador, que datard e assinara o
original. Caso o trabalhador esteja ausente do ser-
vico ou se recuse a datar e assinar devidamente
o original, o facto ocorrido sera comprovado por
termos assinado por duas testemunhas e com a
comunicacdo da nota de culpa feita entdo por carta
registada para o domicilio do trabalhador que cons-
tar do quadro de pessoal.

4. O trabalhador pode consultar o processo
findo a instrucao e apresentar a sua defesa por es-
crito a qual o poderd ser pessoalmente ou por in-
termédio de mandatario, no prazo de 15 dias, ex-
cepto no caso de processo para despedimento em
que o prazo é de trés dias uUteis.

5. A comissdao de trabalhadores no caso de
despedimento pronunciar-se:d seguidamente, em
parecer fundamentado no prazo de dois dias uteis a
contar do momento em que o processo lhe seja
entregue por cépia.

6. Decorrido o prazo referido no numero an-
terior, a entidade patronal podera ou nédo proferir
o despedimento, devendo a decisdo fundamentada
constar sempre de documento escrito, de que sera
sempre entregue copia ao trabalhador e a comis-
séo de trabalhadores.

7. Para a contagem dos prazos referidos nos
n.e° 4 e 5, ndo sdo considerados dias Uteis o sabado
e o domingo, nem os dias de descanso do presu-
mivel infractor, quando n&o coincidam com aque-
les dias de semana.

8. Deverdo ser ouvidas e até ao limite de cin-
co as testemunhas que o arguido apresentara no
local, dia e hora fixados pelo instrutor, mediante
prévia comunicagdo escrita ao trabalhador.

9. Apds a apresentacdo da defesa, a entidade
patronal dispde de um prazo de noventa dias para
comunicar nos termos do n.° 3 a decisdo.

10. Iniciado o processo disciplinar, pode a en-
tidade patronal suspender a prestagdo de traba-
Ilho, nos termos legais, se a presenca do trabalha-
dor se mostrar inconveniente, mas ndo lhe é licito
suspender o pagamento da retribuicao.

11. A suspensio preventiva devera ser comu-
nicada por escrito ao trabalhador, sob pena de o
trabalhador ndo ser obrigado a respeité-la.

CLAUSULA 31.°
(Sangdes disciplinares)

1. As sancoes disciplinares aplicaveis séo por
ordem crescente de gravidade, as segiuntes:

a) Repreenséo;
b) Repreensao registada;
c) Multa;

d) Suspensdo da prestacdo de trabalho com
perda de retribuicao;

e) Despedimento com justa causa.

2. As sancoes disciplinares devem ser ponde-
radas e proporcionais aos comportamentos verifi-
cados, para o que, na sua aplicagéo, deverédo ser
tidos em conta a culpabilidade do trabalhador, o
grau de lesdo dos interesses da empresa, o carac-
ter das relagbes entre as partes e do trabalhador
com os seus companheiros de trabalho e, de um
modo especial, todas as circunstancias relevantes
que possam concorrer para uma solucéo justa.

3. Pela mesma infraccdo nao pode ser aplica-
da mais que uma das sancgdes previstas no nu-
mero 1.

4. As multas aplicadas a um trabalhador por
infracgbes praticadas no mesmo dia ndo podem
exceder 1/4 da retribuicdo diéria, e, em cada ano
civil, a retribuicdo correspondente a dez dias.

5. A suspensao de trabalho ndo pode exceder,
por cada infracgao, doze dias e, em cada ano civil,
o total de trinta dias.

6. A execucdo da sangdo a que se refere o
nimero anterior, quando aplicével ao trabalhador
cuja prestacdo de trabalho esteja suspensa, fica
diferida para o momento em que retome o trabalho.

7. As sancdes previstas nas alineas c) e d)
do n° 1, ndo podem ser aplicadas sem audiéncia
prévia, por escrito, do infractor e a alinea e) do
mesmo ndmero sem precedéncia de processo
disciplinar nos termos legais e do presente con-
trato.

8. As sancdes disciplinares, além dos efeitos
anteriormente referidos, tém ainda os seguintes:

a) Registo no cadastro individual, salvo no ca-
so de repreensio;

b) Efeitos nos actos em que, por igualdade de
outras condicdes, seja necessario estabelecer prio-
ridades.

9. A entidade patronal deve manter devida-
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mente actualizado o registo das sancdes discipli-
nares.

CLAUSULA 32
(Sangdes abusivas)

1. Consideram-se abusivas as sangdes disci-
plinares motivadas pelo facto de o trabalhador:

a)} Haver reclamado legitimamente, contra as
condi¢des de trabalho;

b) Recusar-se a cumprir ordens a que nao de-
vesse obediéncia, nos termos legais e do presente
contrato;

c) Recusar-se a prestar trabalho extraordiné-
rio, quando o mesmo lhe ndo pudesse ser exigido
nos termos da Clausula 43;

d) Exercer, ter exercido ou candidatar-se a
quaisquer fungdes sindicais, de previdéncia ou co-
missao de trabalhadores;

e) Ter declarado ou testemunhado, com verda-
de, contra as entidades patronais, em processo
disciplinar ou perante os tribunais ou qualquer
outra entidade com poderes de fiscalizagdo ou ins-
peccao;

f) Em geral, exercerter exercido, pretender
exercer ou invocar direitos ou garantias que lhe
assistam.

2. Presume-se abusiva, até prova em contra-
rio, a aplicacdo de qualquer pena disciplinar sob a
aparéncia de punicdo de outra falta, quando tenha
jugar até 6 meses ap0s os factos referidos no n.° 1.

CLAUSULA 33°

(Indemnizagéo pelas sancdes abusivas)

A aplicacdo de alguma sancéo, nos termos da
clausula anterior, além de responsabilizar a entida-
de patronal por violagdo das leis do trabalho, da
direito ao trabalhador a ser indemnizado nos ter-
mos gerais do direito.

CLAUSULA 34.:
(Exercicio da accdo disciplinar)

1. A accgdo disciplinar deve exerce-se no pra-
zo de sessenta dias a contar do conhecimento da
infracgdo pela entidade patronal ou superior hie-
rarquico do trabathador, com competéncia discipli-

nar e a sua execucdo sO pode ter lugar nos trés
meses subsequentes a data da notificac@o da deci-
sdo do respectivo processo.

2. A responsabilidade disciplinar prescreve ao
fim de doze meses a contar do momento em que se
verifica a infrac¢do ou logo que cesse o contrato
individual de trabalho.

3. Para os efeitos desta clausula, a accéo dis-
ciplinar considera-se iniciada com o despacho de
instauracdo ou com o auto de noticia, que deverao
ser sempre comunicados por escrito ao traba-
lhador.

CAPITULO V

Duracdo de trabalho

CLAUSULA 35.

(Periodos diario e semanal de trabalho)

1. Sem prejuizo de horérios de duragdo infe-
rior e regimes mais favordveis ja praticados, 0s
periodos diarios e semanal de trabalho seréo:

a) Para os profissionais da inddstria hoteleira
e similares.

Quarenta e Quatro horas semanais em cinco
dias e meio, sendo oito horas didrias em cinco dias
e quatro horas no dia imediatamente anterior ou
posterior ao descanso semanal.

b) Para os profissionais de escritorio:

Trinta e nove horas semanais divididas de se-
gunda a sexta-feira.

c) Para os telefonistas:
Oito horas diarias e trinta e nove semanais.

d) Para os motoristas, electricistas, metaldr-
gicos, operarios da construgdo civil e fogueiros:

Nove horas didrias e quarenta e quatro se-
manais.

2. Sempre que o horério seja de cinco dias e
meio, o trabalhador ndo pode ser obrigado a reali-
zar em cada dia, mais de nove e menos de quatro
horas.

3. O descanso semanal dos profissionais, cujo
horario de trabalho normal seja nocturno e com-
preendido entre as 22.00 e as 08.00 horas sera, al-
ternadamente, de um dia numa semana e de dois
na semana seguinte.
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CLAUSULA 36

(Duragéo dos periodos de trabalho)

1. O periodo diario de trabalho podera ser in-
tervalado por um descanso de duracéo nao inferior
a uma hora nem superior a cinco.

2. Mediante acordo do trabalhador poderdo ser
teitos dois periodos de descanso, cuja soma nao
poderd ser superior a cinco horas.

3. O tempo destinado as refeicées, quando
tomadas nos periodos de trabalho, sera acrescido
a duracgdo deste e ndo é considerado na contagem
do tempo de descanso, salvo quando este seja
superior a duas horas.

4. O intervalo entre o termo do trabalho de um
dia e o inicio do periodo de trabalho seguinte nao
podera ser inferior a dez horas.

5. Quando haja descanso, cada periodo de tra-
balho ndo poderé ser superior a cinco nem inferior
a duas horas; porém, para os trabalhadores referi-
dos nas alineas b) e ¢) do n.° 1 da clausula anterior
haverd um descanso ao fim de trés ou quatro horas
de trabalho, que ndo pode ser inferior a uma hora
nem superior a duas.

6. Durante o tempo de descanso, o pessoal
nao pode permanecer no local de trabalho, s6 po-
dendo utilizar as instalagbes especialmente desti-
nadas ao seu repouso e distraccéo.

CLAUSULA 37.
(Horéarios especiais)

1. O trabalho de menores de 18 anos so ¢
permitido a partir das 7 e até as 23 horas.

2. O horario dos empregados «extras» sera o
atribuido ao servigo especial a efectuar.

3. Sempre que viavel, e mediante acordo do
trabalhador, devera ser praticado horéario seguido.

4. Quando o periodo de trabalho termine para
além das 3 horas da manhi, salvo se o trabalhador
der o seu acordo, por escrito, ao horario intervala-
do, os respectivos profissionais fardo horario se-
guido.

5. Ao trabalhador-estudante devera ser garan-
tido um horario compativel com os seus estudos,
obrigando-se 0 mesmo a obter o horério escolar
gue melhor se compatibilize com o horério da

seccdo onde trabalha, desde que dai ndo resulte
grave prejuizo para a entidade patronal.

CLAUSULA 38"

(Alteracao do horario)

1. No momento da admissao, o horario a efec-
tuar por cada profissional deve ser ajustado & pos-
sibilidade de transporte entre o seu domicilio e
local de trabalho.

2. A entidade patronal pode alterar o horario,
quando haja necessidade imperiosa de mudanca de
horario geral do estabelecimento ou seccdo, ou
haja solicitagdo escrita da maioria dos trabalha-
dores; a alteragdo, nao poderad acarretar prejuizo
sério para qualquer trabalhador.

3. O novo horério e os fundamentos da altera-
¢do, quando esta seja da iniciativa da entidade pa-
tronal, deverdo ser afixados em local apropriado
com uma antecedéncia minima de quinze dias, re-
lativamente ao pedido de aprovagéo oficial, poden-
do aquele prazo ser de cinco dias em casos de
justificadas necessidades.

4. Independentemente das alteracbes de ho-
rario, o dia de descanso semanal sera inalteravel,
a ndo ser que os trabalhadores manifestem, por
escrito, a sua concordéncia com a sua alteragéo.

CLAUSULA 39:°

(Horéario parcial)

1. S6 é permitida a admiss&o de pessoal em re-
gime de tempo parcial para os servicos de limpe-
za, de apoio ou especiais.

2. A remuneracdo sera estabelecida em base
proporcional, de acordo com os vencimentos aufe-
ridos pelos trabalhadores de tempo inteiro e em
fungédo do numero de horas de trabalho prestado.

3. Os trabalhadores admitidos neste regime
poderdo figurar nos quadros de duas ou mais em-
presas, desde que no conjunto ndo somem mais
de nove horas didrias, nem quarenta e cinco se-
manais.

CLAUSULA 40.
(Trabalho de turnos)

1. Nas seccbes de funcionamento ‘ininterrup-
to, durante as vinte e quatro horas do dia, os horé-
rios serdo obrigatoriamente rotativos.
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2. A obrigatoriedade de horério rotativo refe-
rido no nimero anterior cessa, desde que haja acor-
do expresso e escrito da maioria dos trabalhadores
por ele abrangidos.

CLAUSULA 41.
(lsencao de horario de trabalho)

1. Poderao ser isentos do cumprimento do ho-
rario de trabalho os trabalhadores que exercam
funcdes de chefia, confianga ou direccdo, desde
que nisso acordem.

2. Os requerimentos de isengdo, acompanha-
dos de declaracdo de concordancia do trabalhador,
serdo dirigidos a Secretaria Regional do Trabalho.

3. O trabalhador isento, tera direito a um pré-
mio de 20% calculado sobre a sua remuneracgao
mensal.

CLAUSULA 42.-
(Regime de turnos — servicos técnicos e de manutencdo)

1. E garantido aos trabalhadores dos Servicos
Técnicos e de Manuteng&o o regime de turnos cons-
tante dos nimeros seguintes.

2. Apenas € considerado trabalho em regime
de turmos, o prestado em turnos de rotacdo con-
tinua ou descontinua, em que o trabalhador esta
sujeito as correspondentes variagées de horario
de trabalho. :

3. O trabalho em regime de turnos, s6 € au-
torizado, desde que a entidade patronal comprove
devidamente a sua necessidade, mediante reque-
rimento dirigido & Secretaria Regional do Trabalho,
tendo em conta na medida do possivel, os inte-
resses e as preferéncias manifestadas pelos tra-
halhadores, através do seu 6érgdo representativo
na empresa.

4. Em caso de prestagdo de trabalho em regi-
me de turnos, deverd observar-se em regra o se-
guinte:

a) Em regime de dois turnos, o periodo nor-
mal de trabalho semanal é de 44 horas.

b) Em regime de trés turnos, o periodo normal
de trabalho podera ser distribuido por seis dias,
sem prejuizo de hordrios de menor duracéo que ja
estejam a ser praticados, tendo em conta que o
turno predominantemente nocturno ndo podera ex-
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ceder as 40 horas semanais, e 0s restantes turnos
de 44 horas semanais.

5. A prestacdo de trabalho em regime de tur-
nos, confere aos trabalhadores o direito a um com-
plemento de retribuicdo, no montante de:

a) 15% da retribuicdo de base efectiva, no ca-
so de prestacdo de trabalho em regime de dois tur-
nos, de que apenas um seja total ou parcialmente
nocturno.

b) 30% da retribuicdo de base efectiva, no ca-
so de prestacéo de trabalho em regime de trés tur-
nos, ou de dois turnos, totalmente ou parcialmente
nocturnos.

6. O acréscimo de retribuicdo previsto no nu-
merc anterior, inclui a retribuicdo especial de tra-
balho como nocturno.

7. Os acréscimos de retribuicdo previstos no
nimero cinco, integram para todos os efeitos a re-
tribuicdo dos trabalhadores, mas nao sdo devidos
quando deixar de se verificar a prestacdo de tra-
balho em regime de turnos.

8. Nos regimes de trés turnos, havera um pe-
riodo diario de 30 minutos para refeicdo nas em-
presas que disponham de refeitério ou cantina, on-
de as refeicbes possam ser servidas naquele pe-
riodo e de 45 minutos, quando néo disponham des-
ses servicos, e este tempo sera considerado para
todos os efeitos como tempo de servico.

9. Os trabalhadores que completem 50 anos
de idade ou 20 de servico neste regime, t&m o di-
reito de mudar de turno ou passar ao horério nor-
mal, devendo a empresa assegurar tal mudanca ou
passagem nos 60 dias imediatos & comunicagéo
do trabalhador, até ao limite anual de 10% do total
dos trabalhadores integrados no respectivo turno.

10. Qualquer trabalhador que comprove atra-
vés de atestado médico a impossibilidade de con-
tinuar a trabalhar em regime de turnos, passara
imediatamente ao horédrio normal. As empresas
reservam-se o direito de mandar proceder a exame
médico, sendo facultado ao trabalhador o acesso
ao resultado deste 'exame aos respectivos ele-
mentos de diagnéstico.

11. Considera-se que se mantém o direito ao
trabalho em regime de turnos, durante qualquer
suspensdo da prestacdo do trabalho ou do contrato
de trabalho, sempre que esse regime se verifique
até ao momento imediatamente anterior ao das
suspensdes referidas.
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12. Na organizacao dos turnos, deveréo ser to-
mados em conta, na medida do possivel, os inte-
resses dos trabalhadores.

13. Sao permitidas as trocas de turno entre o0s
trabalhadores da mesma profissdo e escaldo, desde
qgue previamente acordadas entre os trabalhadores
interessados e a entidade patronal.

14. Os trabalhadores sé6 poderdo mudar de tur-
no, apés o periodo de descanso semanal.

15. Salvo casos imprevisiveis ou de forca
maior devidamente comprovados ao 6rgdo repre-
sentativo dos trabalhadores na empresa, a entida-
de patronal obriga-se a fixar a escala de turnos,

com pelo menos 15 dias de antecedéncia.

16. Nenhum trabalhador pode ser obrigado a
prestar trabalho em regime de turnos, sem ter dado
o seu acordo por forma expressa.

CLAUSULA 43

(Trabatho extraordinario)

1. Considera-se trabalho extraordinério o pres-
tado fora do horario diario normal.

2. O trabalho extraordinério sé pode ser pres-
tado:

a) Quando a empresa tenha de fazer face ao
acréscimo de trabalho;

b) Quando a empresa esteja na iminéncia, de
prejuizos importantes, ou se verifiguem casos de
forga maior.

3. O trabalhador deve ser dispensado de pres-
tar trabalho extraordindrio quando, havendo moti-
vos atendiveis, o solicite.

4, Imediatamente antes do seu inicio e apés
0 seu termo, no trabalho extraordinario sera regis-
tado em livro préprio.

CLAUSULA 44.:

(Retribuicio de horas extracrdinarias)

1. A remuneracdo da hora extraordinéria sera
igual a retribuicdo efectiva da hora normal, acres-
cida de 100%.
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2. O calculo da remuneracdo normal sera feito
de acordo com a seguinte férmula:

BM X 12

52 X n,
sendo:
RM = Retribuicdo mensal base.
n = Periodo normal de trabalho semanal

3. Se além de extraordinario o trabalho for
prestado em dia de descanso ou feriado acumu-
lar-se-80 0s respectivos acréscimos na retribuicao
e em cada uma dessas qualidades.

4. As horas extraordinarias prestadas a partir
do dia 16 de cada més poderédo ser pagas conjun-
tamente com as remuneragbes do més seguinte:

CLAUSULA 45°

(Trabalho nocturno)

1. Considera-se nocturno o trabalho prestado
entre as 24 horas de um dia e as sete do dia se-

guinte.

2. O trabalho nocturno serd pago com um
acréscimo de 30%; porém, quando no cumprimento
do horéario normal de trabalho sejam prestados
mais de quatro horas durante o periodo conside-
rado nocturno, seréd todo o periodo de trabalho
diario remunerado com este acréscimo.

3. Se além de nocturno o trabalho for extraordi.
nario, acumular-se-d0 os respectivos acréscimos
na duracdo correspondente a cada uma dessas
qualidades.

4. Quando o trabalho nocturno extraordinario
se iniciar ou terminar a hora em que nfo haja
transportes colectivos, a entidade patronal provi-
denciaré ao transporte dos trabalhadores ou supor-
tard as consequentes despesas.

5. As auséncias dos trabalhadores, sujeitos a
horario nocturno fixo, serdo descontadas de acordo
com o critério estabelecido na clausula 67.2.

CLAUSULA 46°

{Obrigatoriedade de registo de entradas e saidas)

1. Em todos os estabelecimentos é obrigatério
o registo das entradas e saidas dos trabalhadores
por qualquer meio documental idéneo.
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2. As fichas ou qualquer outro tipo de registo
de entradas e saidas, devidamente arquivadas e
identificadas, serdo guardadas pelo tempo minimo
de cinco anos.

CLAUSULA 472

(Mapas de horario de trabalho)

1. Os mapas de horario de trabalho, seréo

submetidos & aprovacdo da Secretaria Regional do
Trabalho, nos termos da legislacdo aplicavel.

2. Os mapas de horério de trabalho, que po-
derdo ser organizados de harmonia com o modelo
anexo, podendo abranger o conjunto de pessoal do
estabelecimento ou serem elaborados separade-
mente por secc¢do, conterdo obrigatoriamente as
seguintes indicag6es: firma ou nome do proprie-
tario, designacdo, classificagdo e localizagdo do
estabelecimento, nome e categoria dos trabalha-
dores, hora de comeco e fim de cada periodo, dias
de descanso semanal e hora de inicio ou periodo
das refeicdes, além dos nomes dos profissionais
isentos do cumprimento do hordrio de trabalho,
com indicacéo do despacho que concedeu a auto-
rizagao.

3. Cada estabelecimento € obrigado a ter afi-
xado em todas as seccbes e em lugar de facil
leitura, um mapa de hordrio de trabalho.

4. Sdo admitidas alteracdes parciais aos ma-
pas de horéario de trabalho até ao limite de vinte,
quando respeitem apenas & substitui¢do ou au-
mento de pessoal e ndo haja modificacdes dos
periodos nele indicados.

5. As alteragbes soO serdo validas depois de
registadas em livro proprio.

6. As alteragbes que resultam de substitui-
cbes acidentais de qualquer empregado por motivo
de doenca, falta imprevista de trabalhadores ou
férias ou ainda da necessidade originada por
afluéncia imprevista de clientes, ndo contam para
o limite fixado no n.° 4, mas deverdo ser regista-
das no livro de alteracdes.

CAPITULO VI
Suspensio da prestacdo de trabalho
SECCAO 1
Descanso semanal e feriados
CLAUSULA 48

(Decanso semanal)

1. Todos os trabalhadores abrangidos por este
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contrato tém direito a um descanso semanal, que
serd sempre gozado ininterruptamente.

2. Para os empregados de escritério, o des-
canso semanal é ao sabado e ao domingo.

3. Para os electricistas, metallrgicos, opera-
rios da construcdo civil e fogueiros, o descanso
semanal deve coincidir, pelo menos, uma vez por
més com o sdbado ou domingo.

4. Devem, obrigatoriamente, encerrar, ao do-
mingo, as seccdes de lavandaria, jardins e arran-
jos florais.

5. Para os demais profissionais, o descanso
semanal serd o que resultar do seu horario de
trabalho.

6. A permuta do descanso semanal, entre 0s
profissionais da mesma seccédo, é permitida, me-
diante prévia autorizagdo da entidade patronal e
registo no livro de alteracbes ao horério de tra-
balho.

7. Sempre que possivel, a entidade patronal
deve proporcionar aos trabalhadores que perten-
cam ao mesmo agregado familiar o descanso se-
manal no mesmo dia.

CLAUSULA 49.

(Retribuicdo do trabalho prestado em dia
de descanso semanal)

1. E permitido trabalhar em dia de descanso
semanal nos mesmos casos ou circunsténcias em
que é autorizada a prestacdo de trabalho extraor-
dinario.

2. O trabalho prestado em dia de descanso
semanal serd pago com um acréscimo de 150%
sobre a remuneracdo mensal.

3. Para os efeitos do nGmero anterior o acrés-
cimo de remuneracdo sera calculado pela seguinte
férmula, acrescendo o valor de «A, & remuneragéo
mensal do trabalhador:

RM X 15
A= ——
30

sendo:

A = Acréscimo de remuneragdo devido por
trabalho prestado em dia de descanso
semanal.

RM = Remuneracdo mensal do trabalhador.
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4. O trabalho em dia de descanso semanal da
direito a idéntico periodo de descanso semanal
num dos trés dias Uteis subsequentes.

5. Se por razbes ponderosas e inamoviveis o
profissional ndo puder gozar o periodo de des-
canso referido no nimero anterior, o trabalho des-
tes dias ser-lhe-4 pago com um acréscimo de
200%.

CLAUSULA 50.°

(Feriados)

1. O trabalho prestado em dias feriados sera
remunerado nos termos dos n.>* 2 e 3 da clausula
49.°, sendo o acréscimo de remuneracdo devido
pela prestacdo de trabalho em dia feriado,

2. A entidade patronal providenciard ao trans-
porte ou suportara as despesas inerentes ao mes-
mo, aos profissionais que prestem servico no dia
de Natal.

3. Séo feriados obrigatérios:

— 1 de Janeiro -

— Terca-Feira de Carnaval

— 25 de Abril

— 1 de Maio

— Corpo de Deus (Festa Mével)
— 10 de Junho

— 1 de Julho

— 15 de Agosto

— 5 de Outubro

— 1 de Novembro

— 1 de Dezembro

— 8 de Dezembro

— 25 de Dezembro

— Sexta-Feira Santa (Festa Modvel)

4. Além dos atrds enumerados, sdo ainda de
observancia obrigatéria:

— Feriado Municipal da localidade ou distrital
quando aquele ndo exista.

CLAUSULA 51.2

(Funcionamento nos feriados)

Os estabelecimentos que habitualmente en-
cerram nos dias feriados deverdo, para as datas
em que nado observem tal encerramento, avisar
os respectivos trabalhadores, com a antecedéncia
minima de 8 (oito) dias.
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SECGAO 1
Férias
CLAUSULA 52.
(Principios gerais)

1. O trabalhador tem direito a gozar férias
em cada ano civil.

2. O direito a férias vence-se no dia 1 de Janei-
ro de cada ano, e reporta-se ao trabalho prestado
no ano civil anterior.

3. Cessando o contrato de trabalho, por qual-
quer forma, o trabalhador tera direito a receber a
retribuigio correspondente a um periodo de férias
proporcional ao tempo decorrido desde 1 de Ja-
neiro desse anc e, se ainda ndo tiver gozado as
térias vencidas em 1 de Janeiro, terd também di-
reito & retribuicdo correspondente a esse periodo.

4. O periodo de férias a que se refere a parte
final do niimero anterior, embora ndo gozando, con-
ta-se sempre para efeitos de antiguidade.

CLAUSULA 53.»
{Duracao de férias)

1. Sem prejuizo de regime de duragédo de fé-
rias mais favoravel ja praticado, o periodo de férias
é de vinte e um dias para os trabalhadores com
menos de um ano de servico e de trinta dias para
0s restantes.

2. No ano de admisséo, os irabalhadores terao
direito a gozar um periodo de férias de dois dias
e meio por cada més completo de servicgo.

3. Os trabalhadores sazonais e eventuais e
aquele cujo contrato tenha duracéo inferior a um
ano tém direito a um periodo de férias correspon-
dentes a dois dias e meio por cada més completo
de servigo.

CLAUSULA 54:

(Encerramento do estabelecimento para gozo de férias)

Pode a entidade patronal, mediante autoriza-
cdo de Secretaria Regional do Trabalho, encerrar,
total ou parcialmente, o estabelecimento, para
efeito de gozo de férias dos seus trabalhadores.
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CLAUSULA 55.

(Escolha da época de férias)

1. A época de férias deve ser fixada de co-
mum acordo entre a entidade patronal e o traba-
lhador na falta de acordo, compete & entidade
patronal marca-las no periodo de t de Maio a 31
de Outubro e de forma a que os trabalhadores da
mesma empresa, pertencentes ao mesmo agre-
gado familiar, gozem férias simultaneamente.

2. A entidade patronal deve elaborar sempre,
e até 15 de Abril, uma mapa de férias de todo o
pessoal ao seu servigo, que afixard no painel da
empresa.

3. Na fixacdo do periodo de férias, a entidade
patronal tera, na medida do possivel, de observar
uma escala rotativa, de modo a permitir a utiliza-
¢do consecutiva, por cada trabalhador, de todos
os meses, do periodo compreendido entre 1 de
Maio e 31 de Outubro, de entre os que desejam
gozar férias no referido periodo.

4. O inicio das férias ndo podera coincidir
com o dia de descanso semanal nem com dia fe-
riado.

‘CLAUSULA 56

(Retribuicdo das férias)

1. A retribuicdo durante as férias, pago adian-
tadamente, ndo pode ser inferior 4 que os trabalha-
dores receberiam se esivessem efectivamente ao
servico,sendo incluido no seu caélculo a remune-
ragdo pecunidria base, a alimentacdo, o prémio de
linguas, o suplemento de isencdo de horario de
trabalho, quando a ele haja lugar, e o subsidio
nocturno.

2. No caso de o trabalhador ter direito a retri-
buicdo mista, sera integrada na retribuicdo das
férias 1/12 das comissdes dos ultimos 12 meses.

CLAUSULA 572
(Subsidio de férias)

1. Os trabalhadores tém direito, anualmente,
a um subsidio de férias, pago adiantamente, de
montante igual a retribuigdo das férias.

2. Quando, no ano da cessacdo do contrato,
o trabalhador haja recebido o subsidio de férias
por inteiro, ou em montante superior ao que pro-
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porcionalmente |he seria devido em funcdo do
tempo de trabalho desse ano, ndo é permitido a
entidade patronal deduzir ou compensar 0 excesso.

CLAUSULA 582
(Doenga no periodo de férias)

1. Sempre que o trabalhador se encontre por
motivo de doenca, parto ou acidente comprovado,
impossibilitado de entrar no gozo das suas férias
na data prevista, consideram-se estas suspensas,
devendo ser gozadas logo que possivel, e uma vez
obtida dos Servicos Médico-Sociais a alta res-
pectiva.

2. Se qualquer das situacdes referidas no
nimero anterior ocorrer durante as férias, serdo
as mesmas interrompidas, desde que a entidade
patronal seja do facto informada, prosseguindo o
respectivo gozo apds o termo dessa situacéo, na
forma acordada entre a entidade patronal e o tra-
balhador, ou na falta de acordo, logo apos a alta.

3. Se os dias de férias em falta excederem o
nimero de dias existentes entre o0 momento da alta
e o termo do ano civil, serdo aquelas gozadas no
1.° trimestre do ano imediato.

4. O trabalhador devera fazer prova da situa-
cao de doenca através de documento emitido por
estabelecimento hospitalar, SaGde Publica, Segura-
dora ou por atestado médico, sem prejuizo, neste
ultimo caso, do direito de fiscalizagdo e controle
por médico indicado pela entidade patronal.

‘CLAUSULA 59.

(Efeitos da suspensdo do contrato de trabalho por
impedimento prolongado nas férias)

1. No ano da suspensdo do contrato de tra-
balho por impedimento prolongado, respeitante ao
trabalhador, se se verificar a impossibilidade total
ou parcial do gozo do direito a retribuicdo corres-
pondente ao periodo de férias ndo gozado e res-

pectivo subsidio.

2. No ano da cessacido do impedimento pro-
longado, o trabalhador tera direito ao periodo de
férias e respectivo subsidio que teria vencido em
1 de Janeiro desse ano, se estivesse ininterrupta-
mente ao servigo.

3. Os dias de férias que excedam o numero
de dias contados entre o momento da apresenta-
¢do do trabalhador, ap6s a cessacdo do impedi-
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mento, e o termo do ano civil em que esta se veri-
fique serdo gozados no 1.° trimestre do ano ime-
diato.

CLAUSULA 60.”

(Violagdo do direito de férias)

A entidade patronal que ndo cumprir total ou
parcialmente a obrigacdo de conceder férias, nos
termos deste contrato, pagard ao trabalhador, a
titulo de indemnizacéo, o triplo da retribuicdo cor-
respondente ao periodo em falta, o qual devera
obrigatoriamente ser gozado no 1.° trimestre do
ano civil seguinte.

CLAUSULA 61>

(Exercicio de outra actividade durante as férias)

1. O trabalhador em gozo de férias n@o pode-
ré exercer outra actividade remunerada, salvo se ja
a viesse exercendo cumulativamente, ou a entida-
de patronal o autorizar.

2. A coatravencgdo ao disposto no nimero an-
terior, sem prejuizo de eventual responsabilidade
do trabalhador, da a entidade patronal o direito de
reaver a retribuicdo correspondente as férias e
respectivo subsidio.

SECCAQ 111
Faltag
CLAUSULA 62.
(Nogéo)

1. Considera-se falta a auséncia do trabalha-
dor durante o periodo normal de trabalho a que
esté obrigado.

2. As auséncias, por periodos inferiores ao
periodo normal de trabalho diario, serdo considera-
das somando os tempos respectivos e reduzindo
o total mensal a dias. Se houver fraccoes de dias
estas somam-se com as do més seguinte.

3. Exceptuam-se do nimero anterior as ausén-
cias parciais, ndo superiares a quinze minutos, que
ndo excedam por més sessenta minutos.
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CLAUSULA 63.°
(Tipo de faltas)

1. As faltas podem ser justificadas ou injus-
tificadas.

2. Sao consideradas faltas justificadas:

a) As dadas por motivo de casamento, até 11
dias seguidos, excluindo os dias de descanso in-
tervalados;

b) As motivadas por falecimento do conjuge,
parentes ou afins, nos termos da cldusula se-
guinte;

¢) As motivadas pela pratica de actos neces-
sarios e inadiaveis ao exercicio de funcdes em
associacdes sindicais, ou instituicbes de previ-
déncia e na qualidade de delegado sindical e de
membro da comissdo de trabalhadores;

d} As motivadas por prestacdo de provas em
estabelecimentos de ensino de acordo com a clau-
sula 103.

e) As motivadas por impossibilidade de pres-
tar trabalho devido a facto que nédo seja imputével
ao trabalhador, nomeadamente doenca, acidente
ou cumprimento de obrigacdes legais, ou a neces-
sidade de prestar assisténcia inadidavel a mem-
bros do seu agregado familiar.

f) As motivadas por doacdo de sangue, a titu-
lo gracioso, durante um dia, e nunca mais de uma
vez por trimestre;

g) As prévias ou posteriormente autorizadas
pela entidade patronal;

h) As dadas quando do parto da mulher, du-
rante trés dias.

3. Sédo consideradas injustificadas todas as

faltas nao previstas no ndmero anterior.

CLAUSULA 64.

(Faltas por motivo de falecimento de parentes ou afins)

1. O trabalhador pode faltar, justificadamente:

a) Cinco dias consecutivos por morte de cOn-
juge ndo separado de pessoas e bens, filhos, pais,
sogros, padrasto, madrasta, genros, noras e en-
teados.

b) Dois dias consecutivos por morte de avos,
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netos, irmaos, cunhados e pessoas que vivam em
comunhdo de mesa e habitacdo com o trabalhador.

2. Os tempos de auséncia justificados por mo-
tivo de luto sdo contados desde o momento em
que o trabalhador teve conhecimento do falecimen-
to, mas nunca oito dias depois da data do funeral.

CLAUSULA 652
(Participacdo e justificacdo da falta)

1. As faltas justificadas, quando previsiveis,

serdo obrigatoriamente comunicadas a entidade
patronal com a antecedéncia minima de cinco dias.

2. Quando imprevistas, as faltas justificadas
serdo obrigatoriamente comunicadas a entidade
patronal logo que possivel.

3. O ndo cumprimento do disposto nos nume-
ros anteriores torna as faltas injustificadas.

4. A entidade patronal pode, em qualquer caso
de falta justificada, exigir ao trabalhador prova
dos factos invocados para a justificacdo, no pra-
zo de dez dias.

CLAUSULA 66.°
(Efeitos das faltas justificadas)

1. As faltas justificadas ndo determinam a
perda ou prejuizo de quaisquer direitos ou regalias
.do trabalhador, salvo o disposto no numero’ se-
guinte.

2. Determinam perda de retribuicdo as se-
guintes faltas, ainda que justificadas:

a) Dadas nos casos previstos na alinea c) do
n° 2 da clausula 63. salvo disposicdo legal em
contrario;

b) Dadas por motivo de doenca, desde que
o trabalhador tenha direito a subsidio de Seguran-
ca Social respectivo;

c) Dadas por motivo de acidente de trabalho,
desde que o trabalhador tenha direito a qualquer
subsidio ou seguro;

d) Dadas nos casos previstos na alinea g),
do ne° 2 da cldusula-63, desde que ao trabalha-
dor seja dado conhecimento no momento da so-
licitagdo.
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CLAUSULA 67

(Descontos das faltas)

Quando houver que proceder a descontos na
remuneracio por forga de faltas ao trabalho, o
valor a descontar sera calculado de acordo com a
seguinte férmula:

RM=Rd
30
sendo:

RM =Remuneracdo mensal;

Rd =Remuneracdo didria.
'CLAUSULA 68.

(Efeitos das faltas no direito a férias)

1. As faltas justificadas ou injustificadas, nao
tém qualquer efeito sobre o direito a férias do
trabalhador, salvo o disposto no nimero seguinte.

2. Nos casos em que as faltas determinam
perda de retribuicdo, esta podera ser substituida,
se o trabalhador expressamente assim o prefe-
rir, por perda de dias de férias, na proporcdo de
um dia de férias por cada dia de faita, até ao li-
mite de um terco do periodo de férias a que o tra-
balhador tenha direito.

CLAUSULA 89>

(Momento e forma de desconto)

O tempo de auséncia que implique perda de
remuneracdo sera descontado no vencimento do
préprio més ou do seguinte, salvo quando o tra-
balhador prefira que os dias de auséncia lhe sejam
deduzidos no periodo de férias imediato, de acor-
do com o disposto na cldusula anterior.

CLAUSULA 70

(Efeitos das faltas injustificadas)

1. As faltas injustificadas determinam sempre
a perda de retribuicdo correspondente ao periodo
de auséncia, o qual sera descontado, para todos
os efeitos, na antiguidade do trabalhador.

2. Tratando-se de faltas injustificadas a um ou
meio periodo normal de trabalho diério, o periodo
de auséncia a considerar para os efeitos do nu-
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mero anterior abrangeréd os dias ou meios dias de
descanso ou feriados imediatamente anteriores
ou posteriores ao dia ou dias de falta.

3. Incorre em infracgéo disciplinar grave todo
o trabalhador que:

a) Faltar injustificadamente durante trés dias
consecutivos ou seis interpolados no periodo de
um ano;

b) Faltar injustificadamente com alegacéo de
motivo de justificacdo comprovadamente falso.

4. No caso de a apresentacdo do trabalhador,
para inicio ou reinicio da prestacdo de trabalho,
se verificar com atraso injustificado superior a
trinta ou sessenta minutos, pode a entidade patro-

nal recusar a aceitacdo da prestagdo do trabalho:

durante parte ou todo o periodo normal de traba-
lho, respectivamente.

CLAUSULA 71:
(Licenca sem retribui¢éo)

1. A pedido escrito do trabalhador, podera a
entidade patronal conceder-lhe licenca sem retri-
buicao.

2. Quando o periodo de licenga ultrapasse 30
dias, aplica-se o regime da suspenséo do trabalho
por impedimento prolongado.

. CLAUSULA 72:

{Impedimento respeitante ao trabalhador)

1. Quando o trabalhador esteja temporaria-
mente impedido por facto que ndo seja imputavel,
nomeadamente, o servico militar, doenca ou aci-
dente, e ¢ impedimento se prolongue por mais de
trinta dias, suspendem-se os direitos, deveres e
garantias das partes, na medida em que pressupo-
nham a efectiva prestacéo de trabalho.

2. O tempo de suspensdo conta-se para efei-
tos de antiguidade e o trabalhador conserva o di-
reito ao lugar.

3. O contrato caducara, porém, no momento
em que se torne certo que o impedimento € de-
finitivo.

4. Terminado o impedimento, o trabalhador
deve, deniro de quinze dias, apresentar-se a en-

tidade patronal para retomar o servi¢o, sob pena
de perder o direito ao lugar.

5. Ap6és a apresentacdo do trabalhador, a en-
tidade patronal ha-de permitir-lhe a retomada do
servico, no prazo méximo de dez dias, sendo-lhe
devida a remuneracdo, a partir do recomeco da
sua actividade.

CAPITULO VII

Retribuicao
SECCAO |
Principios gerais e remuneragdo de base

CLAUSULA 73°

1. Considera-se retribuicdo aquilo a que, nos
termos deste contrato Colectivo de Trabalho, do
contrato individual, das normas que o regem ou
dos usos, o trabalhador tem direito, como contra-
partida do seu trabalho; a retribuicdo compreen-
de a remuneracdo de base e todas as outras pres-
tacOes regulares e periddicas feitas, directa ou in-
directamente, em dinheiro ou em espécie.

2. Todo o trabalhador serda remunerado de
acordo com as funcdes efectivamente exercidas.

3. Sempre que, em cumprimento de ordem le-
gitima, o trabalhador execute, de forma regular e
continuada, por periodo superior a oito dias, tra-
balho ou servicos de categoria superior aquela
para que estd contratado, ser-lhe-d paga a retri-
buicdo correspondente a esta categoria, enquanto
a exercer.

4. Quando algum trabalhador exerca, com re-

gularidade, funcdes inerentes a diversas catego-
rias, recebera o ordenado estipulado para a mais

elevada.

5. Os estagiarios logo que ascendem & cate-
goria seguinte, nos termos deste contrato, pas-
sam imediatamente a auferir a remuneracdo des-
sa categoria.

‘CLAUSULA 74.
(Lugar e tempo de cumptimento)

1. Salvo acordo em contrdrio, a retribui¢éo
deve ser satisfeita no local onde o trabalhador
preste a sua actividade e dentro das horas normais
de servico ou imediatamente a seguir.

2. O pagamento deve ser efectuado até ao ul-
timo dia do periodo de trabalho a que respeita.
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CLAUSULA 75

(Documento a entregar ac trabalhador)

No acto do pagamento, a entidade patronal
entregara ao trabalhador documento onde conste
o nome ou firma da entidade patronal, o nome do
trabalhador, categoria profissional, nimero de ins-
cricdo na instituicdo de Seguranca Social, perfodo
a que corresponde a retribuicéo, discriminacao das
importancias relativas a trabalho normal, nocturno,
extraordinario e em dias de descanso, feriados,
férias e subsidio de férias, ou outras, bem como
a especificacdo de todos os descontos, deducdes
e valor liquido efectivamente pago.

CLAUSULA 76.°
(Inutilizacdo de objectos de servigo}

A responsabilidade pela inutilizacao de objec-
tos de servico s6 pode ser imputada ao profissio-
nal, quando este tenha agido com intencédo ou ne-
gligéncia grave. No entanto, a sancao s6 podera
ser aplicada depois da entidade patronal efectuar
prova através de inquérito testemunhal.

CLAUSULA 772

(Remuneracdo de hase)

1. Aos trabalhadores abrangidos por este con-
trato é garantido a remuneragdo de base constan-
te da tabela salarial prevista no Anexo Il sem pre-
juizo do previsto nos numeros seguintes.

2. Serdo remunerados pela tabela do Grupo |,
todos os trabalhadores Administrativos, de Infor-
matica, Telefonistas, do Comércio e Electricistas.

3. Os profissionais metallrgicos e fogueiros se-
rao remunerados pela Tabela do Grupo | e pelo
nivel (letra) de remuneragdo imediatamente supe-
rior aquele em que se encontrem enquadrados.

4. Aos profissionais que prestem servigo em
Casinos & garantida a remuneragédo de base res-
peitante aos trabalhadores de Hotelaria do Grupo |.

5. No célculo da remuneracdo de base nédo €
considerado o valor da alimentagdo nem das de-
mais prestacoes complementares.

CLAUSULA 78.°

(Abono para falhas)

1. Os controladores-caixa, 0s caixas, 0s caixas

de recepcgdo, os cobradores e 0s Tesoureiros ou
quem substituir, tém direito a um subsidio men-
sal para falhas de 750800, enquanto desempenha-
rem essas functes.

2 Nos estabelecimentos onde ndo existam as
categorias referidas no numero anterior, tém di-
reito ao referido abono os profissionais que Cu-
mulativamente com as da sua categoria exercam
aquelas funcdes.

CLAUSULA 79.

(Subsidio de Natal)

1. Na época de Natal, até ao dia 17 de Dezem-
bro, sera pago a todos os trabalhadores, um subsi-
dio correspondente a retribuicao correspondente
a esse més, com excepcdo do valor da alimenta-
cdo e do suplemento de trabalho nocturno.

2 lniciando-se, suspendendo-se ou cessando
o contrato no préprio ano da atribuigdo do subsi-
dio, este sera calculado proporcionalmente ao
tempo de servico prestado nesse ano.

CLAUSULA 80-°
(Prémio de conhecimento de linguas)

1. Os profissionais de hotelaria e telefonistas
que, no exercicio das suas funcoes, utilizam co-
nhecimentos de idiomas estrangeiros em contacto
directo ou telefénico com o publico, tém direito
a um prémio equivalente a remuneracgao de Mil
Escudos mensais por cada uma das linguas fran-
cesa, inglesa e alemd, salvo se qualquer destes
idiomas for o da sua nacionalidade.

2. A prova do conhecimento de fingua sera
feita através de documento comprovativo de ha-
hilitagbes conferidas por estabelecimento de en-
sino de linguas ou escola profissional.

3. O regulamento, curriculo, curso, prestacdo
de provas e regime de equivaléncia respeitantes
as habilitacdes exigidas para atribuicao do pré-
mio de linguas referido no n° 1 é o que foi apro-
vado pelo Governo Regional.

4. Sera averbada na Carteira Profissional do
trabalhador a prova do conhecimento de linguas.

SECCAC I
Alimentacao
CLAUSULA 8t.:
(Direito a élimentagéo]

1. Tém direito a alimentacdo todos os traba-
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lhadores abrangidos por este contrato, qualquer
gue seja a sua profissdo ou categoria e o tipo ou
espécie de estabelecimentos onde prestem servi-
¢o, sem prejuizo do previsto no nimero 2 desta
clausula.

2. Os trabalhadores que prestem servico em
estabelecimentos de hotelaria dos grupos Il (c) e
IV (d) que ndo fornegam almogos e jantares, néo
tém direito a alimentacdo nos termos do n.° 1,
mas, apenas, ao pequeno almogo, quando este se-
ja fornecido aos hospedes, e a ceia, nas condicoes
previstas no n.° 3 da Clausula 83..

3. Tém também direito ao fornecimento da
alimentacado em espécie os trabalhadores de em-
presas que ndo tendo servico de refeicdo comple-
tas, vendam a sua unidade fornecendo programas
para alojamento em meia-penséo ou/e pensdo com-
pleta.

4. Nos estabelecimentos onde se confeccio-
nem ou sirvam refeigbes, a alimentacéo serd for-
necida em espécie, salvo nos casos em contrario
previstos no presente contrato.

5. Nos estabelecimentos e aos trabalhadores
em que a alimentagdo ndo seja fornecida em es-
pécie, sera substituida pelo valor da tabela A da
Clausula seguinte.

6. Nos casos de dieta, a substituicdo far-se-a,
também, pelo valor da tabela A referida.

7. Noutros casos em que. aos trablhadores,
ndo seja fornecida alimentacdo em espécie, por
facto que ndo lhes seja imputavel, esta ser-lhe-a
substituida pelos valores da tabela B da mesma
clausula ou seja, pelo quantitativo global diario das
refeicbes que deixaram de tomar.

CLAUSULA 82.°
(Valor pecuniario da alimentaciio)

Para todos os efeitos deste contrato, o direi-
to a alimentacdo é computado pelos valores se-
guintes:

A Completa por més 900%00
B Pequeno Almoco 15$00
Ceia 30%00
Almoco, jantar 50%$00

CLAUSULA 83.:
{Refei¢des que constituem a alimentagéo)

1. As refeicbes que integram a alimentagao
sd0 o pequeno almoco, o almogo, o jantar e a ceia.

2. Os trabalhadores que recebam a alimenta-
cdo em espécie t8m sempre direito a duas refei-
cdes principais e a uma ligeira, conforme o seu
horéario de trabalho.

3. A ceia sera fornecida aos trablhadores, cu-
jo periodo de trabalho se prolongue para além das
23 horas.

CLAUSULA 84.:
(Composicéo das refeicoes)

As refeigbes serdo constituidas por:

a)Pequeno almogo: café com leite ou cha,
pédo com manteiga ou doce;

b) Almocgo: Sopa, prato de peixe ou carne e
legumes, pao, dois decilitros de vinho ou leite ou
cerveja, fruta ou doce e café;

c¢) Jantar: Sopa, prato de peixe ou carne e le-
gumes, pdo, uma pega de fruta ou doce e café;

d} Ceia: Sanduiches, fruta ou doce e café com
leite.

CLAUSULA 85.2
(Alimentacdo especial)

O profissional que, por prescrigdo médica, ne-
cessita de alimentacéo especial, pode optar entre
o fornecimento em espécie nas condigdes recomen-
dadas ou o pagamento do equivalente pecuniario
nos termos da clausula 82:2.

CLAUSULA 86.:

(Requisitos de preparacio e fornecimento de alimentacao
ao pessoal)

1. A entidade patronal, ou os seus representan-
tes directos, deverdo promover o necessario para
que as refeicdes tenham a suficiéncia e valor nu-
tritivo indispensédvel a uma alimentacdo racional.

2. Assim:

a) A quantidade e qualidade dos alimentos pa-
ra o preparo e fornecimento das refeicGes do pes-
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soal sdo da responsabilidade da entidade patronal
e do chefe de cozinha;

b) A confeccdo e apresentacdo sdo da respon-
sabilidade do chefe de cozinha ou cozinheiro do
pessoal.

3. De dois em dois dias, deve o chefe de co-
zinha, ou o cozinheiro do pessoal, elaborar e afi-
xar, em local visivel, a ementa das refeigdes a for-
necer.

4. A elaboracdo das ementas deverd, sempre
que possive], obedecer aos seguintes requisitos:

a) Diariamente, alternar a refeicdo de peixe
com carne;

b} Nao repetir a constituicdo dos pratos.

5 O pessoal tomara as suas refeicdes no re-
feitério unico ou no local para esse fim destinado,
que deverdo reunir, obrigatoriamente, condicbes
conforto, arejamento, limpeza e asseio.

CLAUSULA 87
(Tempo destinado as refeicoes)

1. As horas das refeigbes sdo afixadas pela
entidade patronal, dentro dos periodos destinados
as refeicoes do pessoal constantes do mapa de
horario do trabalho.

2. O tempo destinado as refeicdes é de quinze
minutos, para as refeigées ligeiras, e de trinta mi-
nutos, para as refeicdes principais.

3. Quando os periodos destinados as refei-
cbes ndo estejam incluidos nos periodos de tra-
balho., deverdo ser fornecidas nos trinta minutos
imediatamente anteriores ou posteriormente ante-
riores ou posteriormente ao inicio ou termo dos
mesmos periodos de trabalho; porém se o traba-
lhador ndo tomou refeicdo, ndo é obrigado a per-
manecer no local de trabalho.

" 4. Por aplicacdo do disposto no nimero ante-
rior, nenhum profissional pode ser obrigado a to-
mar duas refeicdes principais com intervalos in-
feriores a cinco horas.

5. O pequeno almogo terd de ser fornecido
até as nove horas e trinta minutos.

SECGAO Ill
Alojamento
CLAUSULA 88

Por acordo com o trabalhador, pode a empresa
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conceder-the alojamento em instalacbes suas ou
alheias.

CLAUSULA 89.

(Garantia do direito ac alojamento)

1. Quando a concesséo do alojamento faca par-
te das condigdes contratuais ajustadas, néo po-
dera a sua fruicdo ser retirada ou agravada.

2. Se for acidental ou resultante de condigoes
especiais ou transitérias da prestacéo de trabalho,
ndo pode ser exigida qualquer contrapartida quan-
do cesse essa fruigéo.

SECCAQ IV
«Extras»
CLAUSULA 90.:°

(«Servigos extras»)

1. E considerado servigo «extra» o servico aci-
dental ou extraordinario, executado dentro ou fora
do estabelecimento, que excedendo as possibilida-
des do rendimento do trabalho dos profissionais
efectivos, é desempenhado por pessoal recrutado
especialmente para esse fim.

2. A entidade patronal tem liberdade de es-
colha dos profissionais que pretenda admitir para
qualquer servigo «extra», podendo utilizar o ser-
vico de recrutamente do Sindicato.

CLAUSULA 91
(Retribuicdo miinima dos «extras»)
1. Ao pessoal contratado para 0s servigos «ex-

tras» serdo pagas pela entidade patronal as re-
muneracdes minimas seguintes:

Chefe de Mesa ... ... ... ... ... ... 900800
Chefe de «barman» ... ... ... ... 900300
Chefe de pasteleiro ... ... ... ... 900800
Chefe de cozinha 900$00
Primeiro-cozinheiro ... 850%00
Primeiro-pasteleiro ... ... ... ... 850800
Empregado de mesa e bar ... ... 800300
Quaisquer outros profissionais 750%00

2. As remuneracdes acima fixadas correspon-
dem a um dia de trabalho normal e sdo integral-
mente devidas, mesmo que a duracdo do servigo
seja inferior.
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3. Nos servicos prestados nos dias de bailes
de Carnaval e na passagem do ano, as remunera-
cdes minimas referidas no n° 1 sofrerdo um au-
mento de 50%.

4. Se o servico for prestado fora da érea onde
foram contratados, seréo pagos ou fornecidos trans-
portes de ida e volta, e o periodo de trabalho con-
tar-se-a desde a hora de partida até final do re-
gresso, utilizando o primeiro transporte publico
que se efectue ap6s o termo do servico; no caso
de terem de permanecer mais de um dia na loca-
lidade onde véo prestar servico, tém ainda direi-
to a alojamento e alimentacdo pagos ou forneci-
dos pela entidade patronal.

5. Sempre que por necessidade resultante do
servico sejam deslocados trabalhadores da sua
funcdo normal para a realizacao de servicos «ex-
tras», ficam 0s mesmos abrangidos pelo disposto
nesta clausula.

CAPITULO VI

Cessacao do contrato de trabalho

CLAUSULA 92.

(Causas de cessagdo do contrato de trabalho)

O contrato de trabalho pode cessar por:

a) Mutuo acordo das partes;

b) Caducidade;

c¢) Despedimento promovido pela entidade pa-
tronal ou gestor publico com justa causa;

d) Despedimento colectivo;

e) Rescisdo do trabalhador.

CLAUSULA 93.:
(Cessac@o por mituo acordo)

1. E sempre licito, as partes, fazerem cessar,
por mutuo acordo, o contrato de trabalho, quer
este tenha prazo ou néo.

2. O acordo revogatério constara, obrigatoria-
mente, de documento escrito, assinado por ambas
as partes, em duplicado, ficando cada parte, com
um exemplar.

3. Sao nulas as cldusulas desse acordo onde
se declare que o trabalhador ndo pode exercer di-
reitos j4 adquiridos ou reclamar créditos venci-
dos.

4. No prazo de sete dias a contar da data da

assinatura do documento referido no n.° 2, o traba-
lhador poderéd revoga-lo unilateralmente, reassu-
mindo o exercicio do cargo.

5. No caso de exercer o direito referido, o tra-
balhador perderéa a antiguidade que tinha a data do
acordo revogatorio ,a menos que faca prova que a
declaracdo de revogacdo do contrato foi devida
a dolo ou coaccédo da outra parte.

CLAUSULA 94°

(Caducidade)

1. A caducidade do contrato de trabalho ocor-
re nos termos gerais de direito, designadamente:

a) Expirando o prazo por que foi estabelecido;

h) Verificando-se a impossibilidade superve-
niente, absoluta e definitiva, de o trabalhador pres-
tar o seu trabalho ou de a empresa o receber;

¢) Com a reforma do trabalhador.

2. Nos casos previstos na alinea b} do n° 1,
s6 se considera verificada a impossibilidade quan-
do ambos os contraentes a conhegam ou devam
conhecer.

3. A reforma s6 é relevante para efeitos de
caducidade a partir do momento de concessdo da
pensdo ao trabalhador.

CLAUSULA 95

(Despedimento promovido pela entidade patronal ou gestor
piiblico com justa causa)

1. Tendo-se verificado justa causa, o trabalha-
dor pode ser despedido, quer o contrato tenha pra-
Z0 Ou nao.

2. Considera-se justa causa o comportamento
culposo do trabalhador que, pela sua gravidade e
consequéncias, torne imediata e praticamente im-
possivel a subsisténcia da relagéo de trabalho.

3. Constituirdo, nomeadamente, justa causa
de despedimento os seguintes comportamentos do
trabalhador:

a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas
por responsdveis hierarquicamente superiores;

b) Violagdo de direitos e garantias de traba-
lhadores da empresa;

c) Provocacédo repetida de conflitos com ou-
tros trabalhadores da empresa;
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d) Desinteresse repetido pelo cumprimento,
com a diligéncias devida, das obrigacbes ineren-
tes ao exercicio do cargo ou posto de trabalho que
lhe seja confiado;

e) Lesdo de interesses patrimoniais sérios da
empresa;

f) Pratica intencional, no dmbito da empresa,
de actos lesivos da economia nacional.

g) Faltas ndo justificadas ao trabalho; que de-
terminem directamente prejuizos ou riscos graves
para a empresa ou, independentemente de qual-
quer prejuizo ou risco, quando o ndmero de faltas
injustificadas atingir, em cada ano, cinco segui-
das ou dez interpoladas.

h) Falta culposa da observancia de normas de
higiene e seguranga no trabalho;

i) Prética, no ambito da empresa, de violén-
cias fisicas, de injirias ou outras ofensas puni-
das por lei sobre trabalhadores da empresa, ele-
mentos dos corpos sociais, ou sobre a entidade
patronal individual ndo pertencente aos mesmos
orgdos, seus delegados ou representantes;

j) Sequestro e, em geral, crimes contra a
liberdade das pessoas referidas na alinea anterior;

1) Incumprimento ou oposi¢do ao cumprimento
de decisdes judiciais ou actos administrativos de-
finidos e executorios;

m) Redugbes anormais da produtividade do
trabalho;

n) Falsas declaragdes relativas & justificacdo
de faltas.

CLAUSULA 9.

(Rescisdo por iniciativa do trabalhador)

1. O trabalhador tem o direito de denunciar,
unilateralmente, o contrato de trabalho, -contanto
gue o faca por escrito, com aviso prévio de dois
meses, ou de um més se tiver menos de dois anos
completos de servigo.

2. Se o trabalhador ndo cumprir, total ou par-
cialmente, o prazo de aviso prévio, pagara a outra
parte, a titulo de indemnizacéo, o valor da retri-
buicdo correspondente ao periodo de aviso prévio
em falta.

3. O trabalhador podera rescindir também o
contrato de trabalho, sem observancia de aviso
prévio, nas situagdes seguintes:

a) Necessidade de cumprir obrigagdes legais
incompativeis com a continuacado do servigo;

S—25

b) Falta culposa de pagamento pontual da re-
tribuicdo na forma devida;

c) Violagdo culposa das garantias legais e
convencionais do trabalhador;

d) Aplicacdo de sancdo abusiva;

e) Falta culposa de condicées de higiene e
seguranga no trabalho;

f) Lesdo culposa de interesses patrimoniais
do trabalhador ou a ofensa a sua honra ou digni-
dade.

4. A cessacdp do contrato de trabalho, nos
termos das alineas b) a f) do ndmero anterior,
confere ao trabalhador o direito a indemnizacéo de
um més de retribuicdo por cada ano ou fraccédo,
ndo podendo ser inferior a trés meses.

CLAUSULA 97.

(Nulidade do despedimeno)

1. A inexisténcia de justa causa, a inadecua-
¢do da sancdo ao comportamento verificado e a
nulidade ou inexisténcia do processo discipli-
nar determinam a nulidade do despedimento que,
apesar disso, tenha sido declarado.

2. O trabalhador tem direito, no caso referido
no nimero anterior, as prestacdes pecuniarias que
deveria ter normalmente auferido desde a data do
despedimento até 3 data da setenca, bem como a
reintegracdo na empresa no respectivo cargo ou
posto de trabalho e com a antiguidade que lhe
pertencia.

3. Em substituigdo da reintegracao, o trabalha-
dor pode optar pela indeminzagdo de antiguidade
correspondente a um més de retribuicdo por cada
ano ou fraccdo, ndo podendo ser inferior a trés
meses.

CLAUSULA 98°

(Suspensdo preventiva)

A entidade patronal podera suspender preven-
tivamente o trabalhador, sem perda de retribuicéo,
nos casos previstos na lei e no presente contrato.

CLAUSULA 99

(Trespasse, cessdo ou transmissio de exploracdo do
estabelecimento)

1. Quando haja transmissdo de exploracédo ou
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de estabelecimento, qualquer que seja o meio juri-
dico por que se opere, os contratos de trabatho
continuardo com a entidade patronal adquirente,
salvo quanto aos trabalhadores que ndo pretendam
a manutencdo dos respectivos vinculos contra-
tuais, por motivo grave e devidamente justificado.

2. Em particular, nos casinos, e outros esta-
belecimentos geridos em regime de concessao
ou exploracdo, quando haja simples substituicao
da concessionaria ou da entidade patronal explo-
radora, quer por iniciativa sua, quer da proprieta-
ria ou entidade de que depende a concessao ou
exploracdo, os contratos de trabalho continuaro
com a nova entidade exploradora, salvo quando
hajam cessado nos termos da parte final do nimero
anterior.

3. Consideram-se motivos graves, justificati-
vos da rescisdo por parte do trabalhador, para os
efeitos desta cldusula, quaisquer factos que tor-
nem praticamente impossivel a subsisténcia da
relacdo de trabalho e, designadamente, os seguin-
tes:

a) Existéncia de litigio contencioso, pedente
ou ja decidido entre o trabalhador e a nova en-
tidade

b) Manifesta falta de solvibilidade da nova
concessionaria ou entidade exploradora.

4. Na falta de acordo sobre a qualificagdo do
motivo grave, serd a questdo decidida pelo tri-
bunal.

5. Os trabalhadores que optem pela cessagéo
do contrato tém direito a indemnizacdo prevista
no n. 3 da clausula 972, por cujo pagamento seréo
solidariamente responsaveis o transmitente e o
adquirente.

6. Nao prevalecem sobre as normas anteriores
os acordos firmados entre a antiga e a nova enti-
dade, ainda que constem de documento auténtico
ou autenticado.

CAPITULO IX

Trabalho de mulheres, menores e trabalhadores
estudantes

CLAUSULA 100.*

(Trabalho de mulheres)

Sem prejuizo dos beneficios e garantias ge-
rais, sdo direitos especiais das mulheres:

a) Ser dispensada, quando o requeira e justi-
fique, de prestar trabalho extraordinario;

b) Ser dispensada, aquando dos ciclos fisiolo-
gicos, até dois dias em cada més, sem direito a
remuneracao;

¢) Interromper o trabalho diario, em dois pe-
riodos de meia hora, para aleitacdo dos filhos, pelo
prazo de nove meses apos o parto, sem diminuigéo
da retribuicdo, do periodo de férias ou prejuizos da
antiguidade;

d) Ir as consultas durante o periodo da gravi-
dez até 4 horas em cada més dentro do seu horéa-
rio, sem perda da retribuicdo normal.

e) Ser transferida durante o periodo de gravi-
dez, a seu pedido ou por prescricdo médica, para
trabalhos que nao a prejudiquem, quando 0s que
habitualmente desempenha sejam incompativeis
com o seu estado, designadamente por implicarem
grande esforco fisico, trepidacdo ou posi¢oes in-
cémodas;

f) Para as que tenham filhos, e até que eles
completem 11 anos, a fixacdo de horério, seguido
ou ndo, com termos até as vinte horas, se o fun-
cionamento da seccdo respectiva ndo ficar inviabi-
lizado com tal horario.

CLAUSULA 101:

(Licenca no periodo de  maternidade)

1. E também direito das mulheres faltar du-
rante noventa dias no periodo da maternidade, sem
prejuizo das férias e antiguidade.

2. Desses noventa dias, sessenta deveréo ser
gozados, obrigatéria e imediatamente, apds o parto,
podendo os restantes trinta dias ser gozados total
ou parcialmente, antes ou depois dele.

3. Em caso de hospitalizagdo da.crianca a se-
guir ao parto, a licenca por maternidade podera
ser interrompida até a data em que cesse o inter-
rnamento e retomada a partir de entdo até ao final
do periodo.

4. Sobrevindo um aborto ou um parto de nado-
-morto a licenga sera, no méaximo, de trinta dias.

5. A trabalhadora, quando o requeira, pode
cumular o gozo de férias com a licenca de parto.

CLAUSULA 102

(Trabalho de menores)

Aos menores de dezoito anos ficam proibidos
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todos os trabalhos que possam representar pre-
juizo ou perigo para a sua formagdo ou saude.

CLAUSULA 103

(Trabalhadores estudantes)

1. Trabalhadores estudantes sdo os trabalha-
dores que sigam qualquer curso em estabeleci-
mento, particular ou oficial.

2. Os trabalhadores estudantes beneficiarao
das facilidades previstas no respectivo estatuto
legal.

CAPITULO X

Seguranga "social

CLAUSULA 104.°
(Contribuicdes)

1. Em matéria de Seguranga Social, as entida-
des patronais e todos os seus empregados contri-
buirdo para a respectiva instituicdo de Seguranca
Social nos termos do competente regulamento.

2. As contribuicGes por parte das empresas €
os dos profissionais incidirdo sobre a retribuicdo
efectivamente paga acrescida do valor pecunidrio
de alimentacgdo, quando seja fornecida em espécie.

CLAUSULA 105.°

(Controlo das contribuicoes)

As guias relativas ao pagamento das contribui-
cbes do regime geral de Seguranga Social, deve-
rdo ser visadas pelas comissdes de trabalhadores,
ou na sua falta, por representantes eleitos pelos
trabalhadores, para esse efeito ou pelo delegado
sindical.

CLAUSULA 106.°

(Complemento de subsidio de doenca)

Em caso de doenca comprovada pelo médico
da Instituicdo de Sadde Publica, Hospitalar ou Se-
guradora, o profissional receberd cinquenta por
cento do valor da diferenga entre o subsidio res-
pectivo e o seu saldrio normal, a partir do trigési-
mo dia, desde que ndo tenha sido substituido no
quadro de pessoal da secg¢do a que pertence.

S—27

CAPITULO XI
Servicos sociais e de saude

CLAUSULA 107>
(Higiene e seguranca)

1. A instalacdo e laboracdo dos estabeleci-
mentos abrangidos por este contrato devem obe-
decer as condicdes necessdrias que garantam a
higiéne e seguranga dos trabalhadores.

2. Todos os locais destinados ao trabalho ou
previstos para a passagem de pessoas e, ainda as
instalacdes sanitarias ou outras postas a sua dis-
posicdo, assim como o equipamento destes lugares,
devem ser convenientemente conservados em esta-
do de limpeza e asseio.

3. Todos os locais de trabalho, de repouso,
permanéncia, de passagem ou de utilizacdo pelos
trabalhadores devem ser providos, enquanto forem
susceptiveis de serem utilizados, de iluminagao,
natural ou artificial, ou das duas formas, de acordo
com as normas internacionalmente adoptadas.

4. Os locais subterraneos e sem janelas, em
que normalmente se exerce trabalho, devem satis-
fazer todas as normas apropriadas respeitantes a
iluminacdo, ventilacdo, arejamento e temperatura.

CLAUSULA 108.
(Lavabos g vestiarios)

1. E obrigatéria a existéncia em locais apro-
priados de lavabos e retretes em numero sufi-
ciente.

2. Devem ser postos a disposicdo dos traba-
Ihadores sabdo e toalhas ou quaisquer outros meios
apropriados para se enxugarem.

3. Para permitir ao pessoal guardar e mudar
de roupa, devem existir vestidrios.

4, Sempre que possivel, os vestidrios devem
comportar armarios individuais de dimensdes sufi-
cientes, convenientemente arejados e fechados a
chave.

CLAUSULA 109.:
(Primeiros socorras)

1. Todo o estabelecimento deve, segundo a
sua dimensédo e riscos calculados, possuir um ou
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varios armarios, caixas ou estojos de primeiros so-
COrros.

2. O equipamento dos armarios, caixas ou es-
tojos de primeiros socorros previsto no numero
anterior deve ser determinado segundo o nimero
de trabalhadores e a natureza de riscos.

3. O conteldo dos armarios, caixas ou estojos
deve ser mantido em condigGes de assépsia e con-
venientemente conservado e ser verificado pelo
menos uma vez por més.

4. Cada armério, caixa ou estojo de primeiros
socorros, deve conter instrucbes claras e simples
para os primeiros cuidados a ter, em caso de emer-
géncia, devendo o seu conteido ser cuidadosa-
mente etiquetado. .

CLAUSULA 110.
(Infantarios)

A fim de facilitar a prestagdo de trabalho por
parte das mulheres com responsabilidades fami-
liares, as entidades patronais deveréo criar, manter
ou colaborar em obras de interesse social, designa-
damente infantarios, jardins infantis e estabeleci-
mentos anélogos, quando a dimensdo da empresa
o permita e justifique.

CLAUSULA 111
(Sala de convivio)

Nas empresas com mais de 100 trabalhadores
devera existir, sempre que haja espago disponivel,
uma sala destinada exclusivamente ao seu convivio
e recreio.

CAPITULO XII

Penalidades

CLAUSULA 112"
(Multas)

O ndo cumprimento por parte da entidade pa-
tronal das normas estabelecidas neste contrato se-
ra punido nos termos da lei.

CAPITULO Xill

Da actividade sindical

CLAUSULA 113
(Direito a actividade sindical)

1. Os trabalhadores e os sindicatos tém di-

reito a desenvolver actividade sindical no interior
das empresas, nomeadamente através de delegados
sindicais e comissdes sindicais de empresa.

2. A comissdo sindical de empresa (C. S. E.)
é a organizacdo dos delegados sindicais do mesmo
Sindicato na empresa ou unidade de producéo.

3. Aos dirigentes sindicais ou aos seus repre-
sentantes, devidamente credenciados é facultado o
acesso as empresas nos termos da lei.

4, A entidade patronal ou aos seus represen-
tantes ou mandatérios é vedada qualquer interfe-
réncia na actividade sindical dos trabalhadores.

CLAUSULA 114
(Dirigentes sindicais)

1. As faltas dadas pelos membros da direc-
cdo das associagdes sindicais, para desempenho
das suas funcdes, consideram-se faltas justificadas
e contam para todos os efeitos, menos o da remu-
neracdo, como tempo de servico efectivo.

2. Para o exercicio das suas funcbes cada
membro da direccdo beneficia do crédito de quatro
dias por més, mantendo o direito & remuneragéao.

3. A direccdo interessada deverd comunicar,
por escrito com um dia de antecedéncia, as datas
e o niimero de dias de que os respectivos membros
necessitam para o exercicio das suas fungodes, ou,
em caso de impossibilidade, nas quarenta e oito
horas imediatas ao primeiro dia em que faltarem.

CLAUSULA 115.
(Identificacido dos delegados)

1. As direcgbes sindicais comunicardo a en-
tidade patronal a identificagdo dos seus delegados
sindicais e dos componentes das comissdes,sindi-
cais de empresa por meio de carta registada, de
que sera afixada copia nos locais reservados
as comunicagOes sindicais.

2. O mesmo procedimento deverd ser obser-
vado no caso de substituicio ou cessagéo das
funcoes.

CLAUSULA 116.
(Proibicio da transferéncia dos delegados sindicais)

Os delegados sindicais ndo podem ser trans-
feridos sem o seu acordo.
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CLAUSULA 117>
(Crédito de horas)

1. Cada delegado sindical dispde, para exer-
cicio das suas fun¢des sindicais, de um crédito de
horas que ndo pode ser inferior a cinco por més.

2. O crédito de horas atribuido no nimero an-
terior, é referido ao periodo normal de trabalho e
conta para todos os efeitos como tempo de servico.

CLAUSULA 118.
(Cedéncia das instalacdes)

1. Nas empresas com 150 ou mais trabalha-
dores, a entidade patronal é obrigada a pdr a dispo-
sicao dos delegados sindicais, a titulo permanente
desde que estes o requeiram, um local, situado no
interior da empresa ou ha sua proximidade, que se-
ja apropriado ao exercicio das suas funcgdes.

2. Nas empresas com menos de 150 trabalha-
dores, a entidade patronal é obrigada a por a dis-
posi¢do dos delegados sindicais, sempre que estes
o requeiram, um local apropriado para o exercicio
das suas funcoes.

CLAUSULA 1192
(Informacdo sindical)

Os delegados sindicais tém o direito de afixar,
no interior da empresa e em local apropriado, para
o efeito reservado pela entidade patronal, textos,
convocatdrias, comunicagbes ou informacgdes rela-
tivas a vida sindical e aos interesses socio-profis-
sionais dos trabalhadores, bem como proceder 2
sua distribuicdo, mas sem prejuizo, em qualquer
dos casos, da laboragdo normal da empresa.

CLAUSULA 120.
(Reunides fora do horario normal)

i. Os ftrabalhadores podem reunir-se nos
locais de trabalho, fora do horario normal, mediante
convocacdo de um terco ou 50 dos trabalhadores da
respectiva unidade de produgdo ou comissio sin-
dical ou intersindical, sem prejuizo da normalidade
da laboracao, no caso de trabalho por turnos ou de
trabalho extraordinério.

2. Nos estabelecimentos de funcionamento
intermitente e nos que encerram depois das 22 ho-
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ras, as reunides serdo feitas nos periodos de menor
afluéncia de clientes e publico.

CLAUSULA 121
(Reunibes durante o horario normal)

1. Com ressalva do disposto na ultima parte
do n.° 1 da cldusula anterior, os trabalhadores tém
direito a reunir-se duante o horéario normal de tra-
balho até um periodo méaximo de 15 horas por ano,
que contardo para todos os efeitos, como tempo de
servigo efectivo, desde que assegurem o funciona-
mento dos servicos de natureza urgente.

2. As reunides referidas no nimero anterior
podem ser convocadas por qualquer das entidades
citadas na clausula anterior.

3. Os promotores das reunides referidas nes-
ta clausula e na anterior sdo obrigados a comunicar
4 entidade patronal e aos trabalhadores interessa-
dos com a antecedéncia minima de um dia, a data e
hora em que pretendem que elas se efectuem, de-
vendo afixar as respectivas convocatorias.

4. Os dirigentes das organizacdes sindicais
respectivas que ndo trabalhem na empresa podem
participar nas reunides mediante comunicacéo di-
rigida & entidade patronal com a antecedéncia mi-
nima de 6 horas.

CLAUSULA 122°

{Competéncia e poderes dos delegados sindicais)

Os delegados sindicais e as comissdes sindi-
cais tém competéncia e poderes para desempenhar
todas as funcdes que lhes sdo atribuidas neste
contrato e na lei.

CLAUSULA 123"

(Proteccao contra os despedimentos de representantes
de trabalhadores)

1. O despedimento de membros de corpos ge-
rentes das associacdes sindicais, de delegados sin-
dicais, de membros das comissdes e subcomissoes
de trabalhadores e suas comissbes coordenadoras
fica sujeito ao disposto nos numergs seguintes,
durante o desempenho das suas funcoes e até cin-
co anos apés o seu termo.

2. Elaborade o processo disciplinar nos ter-
mos da legislacdo aplicdvel e do presente contrato,
o despedimento s6 pode ter lugar por meio de ac-
céo judicial, se contra ele se tiver pronunciado o
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trabalhador interessado e a comissédo de trabalha-
dores, no caso de se tratar de um seu membro, ou
a associacdo sindical, no caso de se tratar de um
membro dos seus corpos gerentes ou de delegado
sindical.

3. No caso referido na altima parte do nimero
anterior, a nota de culpa e a copia do processo dis-
ciplinar serdo enviadas ao sindicato em que o tra-
balhador se encontre inscrito para efeito de emis-
sao do respectivo parecer.

4. A suspensdo preventiva de alguns dos tra-
balhadores referidos no nimero 1 deve ser comuni-
cada, por escrito ao trabalhador, & respectiva co-
missédo de trabalhadores, ao sindicato em que es-
teja inscrito, e a Inspeccdo de Trabalho da respec-

tiva area.

5. Enquanto durar a suspens@o preventiva a
entidade patronal ndo pode em nenhum caso, impe-
dir ou dificultar, por qualquer forma, o exercicio
das funcbes para que foram eleitos os trabalhado-
res referidos non° 1,

6. O disposto nos nimeros 1 e 4 é aplicavel
aos candidatos aos corpos gerentes das associa-
coes sindicais desde a apresentacéo da candidatura
até seis meses apos a eleicao.

CAPITULO XIV
Disposicoes finais
CLAUSULA 124-

(Indumentéria)

1. Toda a indumentaria sera escolhida e paga
pela entidade patronal, a qual constituira proprie-
dade sua, ndo podendo ser utilizada fora do servigo
e das instalacoes.

2. As lavagens e engomagem da citada indu-
mentaria sic da responsabilidade da empresa, des-
de que possua lavandaria para o servico exclusivo
do estabelecimento.

3. As entidades patronais compete fixar, por
comunicacio de servigo interna, o niimero de lava-
gens ou limpezas a que devera ser sujeita semanal-
mente ou mensalmente a indumentéria profissional.

4. Os trabalhadores sdo obrigados a fazer o
uso regular e correcto da indumentéria profissio-
nal posta & sua disposi¢éo, sob pena de procedi-
mento disciplinar nos termos deste contrato.

CLAUSULA 125
(Direitos adquiridos)

Da entrada em vigor e aplicagdo deste contra-
to ndo poderdo resultar quaisquer prejuizos para
os trabalhadores, designadamente baixa de cate-
goria ou classe, bem como diminuicado de retribui-
cao ou de outras regalias de que eventualmente
ja vinham beneficiando.

CLAUSULA 126

(Casos omissos)

Aos casos omissos deste contrato aplicar-se-
-30 as disposicoes legais vigentes.

CLAUSULA 1272
(Comissdo paritaria)

1. Sers constituida uma Comissd@o Paritaria
composta por trés elementos nomeados pela
FNSIHT e outros trés elementos nomeados pelas
entidades patronais.

2. Cada uma das partes comunicara por escri-
to & outra, no prazo maximo de trinta dias apés a
assinatura do presente contrato, os seus represen-
tantes.

3. A Comisséo Paritaria compete a interpreta-
cio das disposicdes do presente contrato.

4. A Comissao Paritaria s6 pode deliberar des-
de que estejam presentes metade dos membros
efectivos representantes de cada parte.

5. As deliberagbes sdo vinculativas, consti-
tuindo automaticamente parte integrante do pre-
sente contrato, quando tomadas por unanimidade,
devendo ser depositadas e publicadas no Jornal
Oficial da Regido Auténoma da Madeira.

6. A Comissdo reunira obrigatoriamente no
prazo maximo de oito dias ap6s a convocacdo de
qualquer das partes.

7. A pedido da Comissao poderd participar nas
reunides, sem direito a voto, um representante da
Secretaria Regional do Trabalho.

8. Cada uma das partes podera fazer-se acom-
panhar nas reuniées, por assessores, que ndo terdo
direito a voto.
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CLAUSULA 128°

(Favorabilidade global)

O presente contrato é considerado como glo-
balmente mais favoravel no conjunto dos instru-
mentos de regulamentagado colectiva anteriormente
aplicaveis.

ANEXO |
Classificacao dos Estabelecimentos

1. Para todos os efeitos deste contrato as em-
presas e estabelecimentos sdo classificados nos
seguintes grupos de remuneracgao:

Grupo |

Hotéis de cinco estrelas
Casinos

Aldeamentos de luxo
Apartamentos de luxo

Grupo 1l

Hotéis de quatro estrelas
Hotéis-Apartamentos de quatro estrelas
Aldeamentos de 1.° classe
Apartamentos de 1.7 classe
Complexos-Turisticos

Grupo Il

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

Estalagens

Aldeamentos de 2. classe

Apartamentos de 2. classe

Pousadas

Grupo IV

Hotéis de uma estrela
Pensdes de duas e uma estrela ou sem inte-
resse para o Turismo.

2. As empresas hoteleiras proprietdrias ou
exploradoras de estabelecimentos similares ins-
talados no mesmo edificio da unidade hoteleira
observardo relativamente aos trabalhadores destes
a tabela de remuneracdo do estabelecimento prin-
cipal.

ANEXO i

A Tabela Salarial em vigor é a publicada no
JOR.AM. n° 13, Il Série, Suplemento de 7 de
Maio de 1981.

ANEXO 1l

QUADRO DE DENSIDADES ESPECIAIS E
MINIMAS

A) Quadro de densidade especiais

Hotéis de cinco estrelas quatro estrelas e ho-
téis de trés e duas com mais de 60 quartos.

1. Nestes estabelecimentos é obrigatorio a
existéncia separada de todas as secgOes, sempre
que haja trabalhadores a desempenhar fungoes
inerentes s mesmas, e nelas apenas podera haver
categorias de grau inferior desde que haja, pelo
menos, um profissional em cada um e em todos
0s graus superiores da mesma secgac aplicando-
-se, concomitantemente, os quadros de densidade
minimas.

2. Para os efeitos previstos no n° 1, sdo de
considerar as seguintes sec¢des do sector de ho-
telaria: recepgdo, controle, portaria, andares, me-
sas, bar, cozinha, pastelaria, economato, compras,
cafetaria, copa, rouparia/lavandaria e piscinas.

3. Também, para os efeitos previstos no n.° 1,
nao sdo de considerar, nas respectivas seccoes, as
seguintes profissoes.

— Sub-chefe de recepcéo

— Caixa de recepcao

— Controlador-Caixa

— Sub-chefe de portaria

— Trintanério

— Corrector

— Guarda de vestidrio

— Mandarete

— Governanta adjunta

— Marcador de Jogos

— Cortador

-— Assador/grelhador

— Empregado de cozinha
— Cavista

— Empregado de economato
— Sub-chefe de rouparia/lavandaria
— Banheiro Chefe

B) Quadro de densidades minimas

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior,
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serfo observadas as seguintes densidades mini-
mas.

1. RECEPCAO

1.1 — Nas seccbes de recepgao observar-se-a
o seguinte quadro de densidades minimas:

Nimero de Trabalhadores
Categorias

1 2 3 4567289 10

CHEFE DE RECEPCAQ | — — — — — 11 1 1 1

RECEPCIONISTA
DE 1. 111 2 2 22 3 3 3

RECEPCIONISTA
DE 2. — 1 2 2 3 3 4 45 6

1.2 — Nas recepgbes com mais de dez recep-
cionistas observar-se-a, para os que excederem es-
te nGmero, a mesma proporgao.

Porém, a categoria de chefe de recepgéo se-
ra substituida pela de sub-chefe de recepcéo.

2. CONTROLE

2.1 — Havendo seccdes de controle com cinco
ou mais controladores, um serd obrigatoriamente
classificado como chefe de secgdo de controle.

292 — Para este efeito ndo sdo contados 0s
controladores-caixa.

3. PORTARIA
3.1. — Nas seccbes de portaria observar-se-a
o seguinte quadro de densidades minimas:
Nimero de Trabalhadores
Categorias
1 23 4561789 10
CHEFE DE PORTARIA | — — — — — 1 1 11 1
PORTEIRO DE 1. 1112 22233 3
PORTEIRO DE 2. — 1 2 2 3 3 4 45 6

3.2 — Nas portarias com mais de dez portei-
ros observar-se-a, para os que excederem este nu-
mero, a mesma propor¢do, porém, a categoria de
chefe de portaria serd substituida pela de sub-
-chefe.

4, ANDARES

4.1 — Nos estabelecimentos com 10 ou mais
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empregados de quarto, um sera obrigatoriamente
classificado como Governante.

4.2 — Para além disso, havera mais um Gover-
nante para cada grupo de 12 empregados de quarto.

43 — Nos estabelecimentos onde haja 5 ou
mais Governantes de andares, um sera obrigatoria-
mente classificado como Governante Geral de an-
dares.

5. MESAS

51 — Nos estabelecimentos até dez profis-
sionais de mesa observar-se-4 o seguinte quadro
de densidades minimas.

Noamero de Trabalhadores

Categorias
i 23 456 7 89 10

CHEFE DE MESA
EMPREGADOC DE 1. 1 112 23334 4
EMPREGADO DE 2.* —~ 1 2 2 23355 5

592 __ Havendo mais de dez profissionais, para
os que excederem este nimero observar-se-a a
mesma proporcao; po'rém a categoria de Chefe de
mesa serd substituida pela de Sub-Chefe de mesa
ou Escanséo.

6. BARES
6.1 — Nos bares com até dez barman obser-

var-se-4 o seguinte quadro de densidades mini-
mas.

Numero de Trabalhadores

Categorias
1 23 4567 8 9 10

CHEFE DEBAR | —— — — — i1 111

BARMAN de 1.7 4 11 22 2 233 3
BARMAN DE 2. 1 2 2 33 4 4 5 6
62 —— Havendo mais de dez barman ohser-

var-se-4 a mesma proporcéo. Poréem a categoria de
Chefe de Bar sera substituida pela de Sub-Chefe
de Bar.

6.3 — Nas unidades ou complexos hoteleiros
onde haja trés ou mais bares ou dois bares e uma
boite existird obrigatoriamente um Supervisor de
Bares.
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7. BALCAO

7.1 — Na seccdo de Balcdo observar-se-a o
seguinte quadro de densidades minimas.

Niamero de Trabalhadores
Categorias
123 456 78 9 10
CHEFE DE BALCAO | — — — — — 11 1 1 1
EMPREGADO
DE BALCAO DE 1. 111 2 2 2 2 3 3 3
EMPREGADO
DE BALCAQO DE 2| — 1 2 2 3 3 4 4 5 6
7.2 — Havendo mais de dez trabalhadores

observar-se-4 a mesma proporcdo.

8. SNACK

8.1 — Nos «Snacks» observar-se-a o seguinte
quadro de densidades minimas:

8.2 — Havendo mais de dez trabalhadores
observar-se-4 a mesma proporgao.

9. COZINHA

9.1 — O quadro de pessoal de cozinha de-
vera obedecer as seguintes densidades minimas.

Namero de Trabalhadores
Categorias

123 4567 8 9 10

CHEFE DE COZINHA | —— — — — — — — — 1

COZINHEIRO DE 1 —_—— 111t 1 11 1
COZINHEIRO DE 2 1t 11112333 3
COZINHEIRO DE 3. — 1 2 2 3 3 3 45 5

9.2 — Havendo mais de dez profissionais apli-
car-se-30 as mesmas proporcdes para 0s que ex
cedem aquele nimero; porém a categoria de Che-

Nimero de Trabalhadores fe de Cozinha sera substituida pela de Sub-Chefe.
Categorias
123 456 7889 10 9.3 — Densidades especiais minimas na cozi-
nha:
CHEFE DE SNACK | — — — — — 11 1 1 1
EMPREGADO a) Nas unidades e complexos hoteleiros onde
BIE| SRACK 1! BN L L o servico de cozinha esteja organizado em Parti-
EMPREGADO das, nelas havera obrigatoriamente as seguintes
DE SNACK 2: — 12 2 33 445 6 .
densidades.
. Estagiario ou
Partidas 1.° Cozinheiro 2. Cozinheiro 3. Cozinheiro Aprendiz
MOLHEIRO (SAUCIER) 1 — 1 1
PEIXES E SOPAS
(ENTREMITER) — 1 1 1
GUARDA COMIDAS
(GARDE-MANGES) 1 - 2 1
b) Quando existirem mais partidas, estas te- — Estagiario ou Aprendiz — 1

rdo obrigatoriamente a seguinte densidade mini
ma:

— Cozinheiro de 1.2 ou 22 — 1
— Cozinheiro de 32 — 1

10. PASTELARIA - HOTEIS

10.1 — O quadro de pessoal de pastelaria de-
verd obedecer as seguintes densidades minimas:
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Numero de Trabalhadores
Categoriag
12 3 45 6 7 8 9 10
CHEFE PASTELEIRO ... | — — — — — 1 1 1 1 1
PASTELEIRO 12 ... ... 111 2 2 2 2 3 3 3
PASTELEIRO 2.0 ... ... — 1 2 2 3 3 4 4 5 6

10.2 — Havendo mais de dez pasteleiros ob-
servar-se-4 a mesma proporcgao,

11. ECONOMATO

Nos economatos com oito ou mais trabalha-
dores, um sera obrigatoriamente classificado como
Ecénomo.

12. CAFETARIA

Nos estabelecimentos onde haja cinco ou mais
cafeteiros, um serad obrigatoriamente classificado
como Chefe de Cafetaria.

13. COPA

Nas copas onde haja seis ou mais copeiros
um sera obrigatoriamente classificado como Chefe
de Copa.

14. TELEFONES

Nos estabelecimentos com cinco ou mais te-
lefonistas, um serd obrigatoriamente classificado
como Encarregado de Telefones.

15. ADMINISTRATIVOS

15.1 — Quadro de densidades minimas de escritu-
rarios:

Niamero de Trabalhadores
Escaldes
12 3 45 6 7 8 9 10
PRIMEIROS ... ... ...|—— 1 1 1 1 2 2 2 2
SEGUNDOS ... ... ... 111 1t 2 2 2 3 3 3
TERCEIROS ... ... ...|— 1t 1 2 2 3 3 3 4 5

15.2 — Na classificacdo dos escriturarios se-
rdo observadas as seguintes proporcdes minimas
estabelecidas no quadro do n.° 1, podendo no en-
tanto, o numero de trabalhadores das categorias
profissionais superiores exceder os minimos fixe

dos, desde que salvaguardada a relacdo minima.

15.3— 0 numero total de estagiarios para
escriturdrios ndo poderd ser superior a 25% dos
escriturarios ou a um, no caso do nimero desses
ser inferior a 4.

15.4 — Por quatro ou mais profissionais de
escritério, um seréd obrigatoriamente classificado
como chefe de seccao.

16. METALURGICOS

16.1 — Quadro de proporgées minimas relati-
vamente aos trabalhadores da mesma profissdo e

.por cada estabelecimento:

Niamero de Trabalhadores
Escaldes
1 2 3 45 6 7 8 9 10
PRIMEIROS ... ... «.. | — 1 1 1 2 2 2 3 3 3
SEGUNDOS ... ... ... 112 3 3 45 5 6 7

16.2 — Havendo mais de dez profissionais me-
talirgicos seguir-se-80 as mesmas proporcoes.

16.3 — O pessoal de chefia ndo sera conside-
rado para efeito das proporgdes minimas estabele-
cidas no n° 1.

16.4 — As proporcbes minimas fixadas no
n° 1 podem ser alteradas, desde que tal altera-
¢do resulte a promocgédo de profissionais.

16.5 — Nos estabelecimentos onde haja 11 ou
mais trabalhadores metallrgicos, um sera classi-
ficado obrigatoriamente como chefe de equipa.

16.6 — Nos estabelecimentos onde haja vinte
ou mais trabalhadores metalirgicos um seréa obri-
gatoriamente classificado como encarregado.

16.7— O numero total de aprendizes e pra-
ticantes nao podera ser superior a 50% do total
de oficiais metallrgicos.

17. FOGUEIROS

17.1 — Sempre que haja no quadro de um esta-
belecimento trés ou mais profissionais fogueiros,
um sera obrigatoriamente classificado como «en-
carregado»,

18. ELECTRICISTAS

18.1 — Quadro de proporcdes minimas relati-
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vamente aos trabalhadores da mesma profissdo
e por cada estabelecimento:

Namero de Trabalhadores
Escaldes
1 2 3 45 6 7 8 9 10
OFICIAL ... ... ... ... 11 1 2 3 3 3 45 6
PRE-OFICIAL ... vo. . | — 1 1 1 1 2 2 2 2 2
AJUDANTE ... ... .. ]—— 1 1 1 1 2 2 2 2

18.2 — Havendo mais de dez profissionais ob-
servar-se-80 as mesmas proporgdes minimas.

18.3 — O pessoal de chefia ndo sera consi-
derado para efeito das proporgdes minimas esta
belecidas no n° 1.

18.4 — Nos estabelecimentos com mais de
trés oficiais electricistas pelo menos um tera de
ser classificado como «chefe de equipan».

18.5 — Nos estabelecimentos com mais de
cinco oficiais electricistas por cada cinco tera de
haver um «chefe de equipa».

18.6 — Nos estabelecimentos com vinte ou

mais trabalhadores electricistas um sera obriga-
toriamente classificado de «encarregado».

18.7— O nudmero de aprendizes e ajudantes
nao poderd exceder 50% do numero de oficiais
electricistas.

19. COMERCIO - BALCAO

19.1 — Quadro de proporg¢ées minimas dos cai-
Xeiros:

i Nitmero de Trabalhadores
Escaloes
1 2 3 456 7 8 9 10
PRIMEIROS ... ... i | —m— 111 1 2 2 2 2
SEGUNDOS ... ... ... 1111 2 2 2 3 3 3
TERCEIROS ... ... ... |— 1 1 2 2 3 3 3 4 5§

19.2 — Quando o ntimero de profissionais for
superior a dez, manter-se-do as proporgdes esta-
belecidas no quadro.

19.3 — Nos estabelecimentos com cinco ou
mais caixeiros, um serd obrigatoriamente classifi-
cado como caixeiro encarregado ou caixeiro chefe
de seccéo;

19.4 — O nlimero de praticantes serd no ma-
ximo de 25 por cento do numero de caixeiros;

19.5— O numero de caixeiros ajudantes nio
podera ser superior ao de terceiros-caixeiros.

20. CONSTRUCAO CIVIL

O ndmero de oficiais de 1.2 ndo podera ser
inferior a 50% do nUmero de oficiais de 2..

21. MADEIRAS

21.1 — O numero de oficiais de 1.? ndo podera
ser inferior a 50% do nimero de oficiais de 2.°.

21.2 —Nas empresas onde exista somente
um oficial este tera de ser, obrigatoriamente clas-
sificado como oficial de 1.

22. EXCEPCOES AOS QUADRQOS DE DENSIDADES
MINIMAS

Nas unidades com menos de 60 quartos dos
Grupos lll e W, nas secgdes em que existam até
2 trabalhadores, estes poderdo ser classificados
como profissionais de 2.7, com excepcédo da Cozi-
.nha, em que poderdo sé-lo como de 3.

ANEXO V

DEFINIGAO DE FUNGOES DAS CATEGORIAS
PROFISSIONAIS E SUA INTEGRAGAO
EM SECCOES E ENQUADRAMENTO EM NIVEIS
DE QUALIFICACAO

= Nivel de Nive| de
SECCOES Remuneracdo | Qualificacao
1 — DIRECGAO
1 — Director de Hotel A 1
2 — Assistente de Direccéo B 1
3 — Director de Alojamento B 1
4 — Director Comercial/ B 1
/Relagbes Publicas
5 — Director de Comidas B 1
e Bebidas
6 — Sub-Director de Hotel B 1
7 — Director de Restaurante C 1
8 — Director de Pessoal C 22
9 — Director de Penséo D 2.2
2 — RECEPGAO
1 — Chefe de Recepcéo C 2.2
2 — Sub-Chefe de Recepcao D 3
3 — Recepcionista de 1. F 4.2
4 — Caixa de Recepcéo E 5.3
5 —Recepcionista de 2. G 53
6 — Recepcionista estagiario L a)
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SECCOES Nivel de_ .Niv.e-l de~ SECGOES Nivel de_ Niv-e.l de_
Remuneragao | Qualificacao Remuneracio | Qualificagédo
7 — Recepcionista aprendiz 10 — Empregado de mesa
do 2.° ano M a) aprendiz (1 ano) N a)
8 — Recepcionista aprendiz
do 1.° ano N a) 9 —BAR
NT) 1 — Supervisor de Bares C 2.2
SESCONTAGLE 2 — Chefe de «barman» D 3
1 —Chefe de Controlo D 29 3 — Sub-chefe de «barman» E 42
2 — Controlador F 5.3 4 — «Barman» de 1° G 4.2
3 — Controlador-Caixa G 5.3 5— «Barman» de 2. H 5.3
4 — Controlador estagiérip L a) 6 — Barman estagiario L a)
5 — Controlador Aprendiz N a) 7 — «Barman» aprendiz
do 2° ang M a)
4 — PORTARIA 8 — «Barman» aprendiz
do 1.° ano N a)
1— Chefe de Portaria D 2.2
2 — Sub-Chefe de Portaria E 3 10 — BALCAO
3 — Porteiro de 1.° G 42
4 — Corrector G 6.2 1— Chefe de balcéo F 4.2
5 — Porteiro de 2. H 53 2 — Empregado de balcdo 1. G 53
6 — Trintanério H 6.2 3 —Empregado de balcdo 2.° H 5.3
7 — Guarda de Vestiério J 7.2
8 — Porteirp estagidrio L a) 11 — «SNACK - BAR» E
9 — Porteire aprendiz N a) «SELF - SERVICE»
10 — Mandarete 0 7.2
1 — Chefe de «Snack» D 4.2
5 —PORTA DE SERVICO 2 — Chefe de «self-service» G 4.2
3 — Empregado de «snack»
1 — Controlador de porta de 1.2 G o
de Servigo ! 6.2 4 — Empregado de «Snack»
6 — VIGILANCIA de 27 ) >
5 —Empregado de «snacks
1— Encarreg. de Vigilantes G 5.3 estagidrio (1 ano) L e
2 — Vigilante H 8.2 6 — Empregado de «snack»
3 — Vigilante de Aguas H 6.2 aprendiz (1 ano) bl 8)
7 — ANDARES 12 — COZINHA
1 — Governante Geral 1 — Chefe de Cozinha B 22
de Andares D (b) 3 2 — Sub-chefe de Cozinha C 3
2 — Governante Adjunta F 42 3 — Cozinheirg de 1.° D 4.2
3 — Governantes de Andares G 5.3 4 — Cozinheiro de 22 G 5.3
4 —Empregado de andares/ 5 — Cortador de 1.° G 6.2
/Quartos H 6.2 6 — Cozinheirp de 3. H 6.2
5 — Empregado de Andares 7 — Cortador de 2° H 6.2
/Quartos 8 — Assador/Grelhador H 6.2
Agrendiz de seis meses N a) 9 — Empregado de Cozinha ! 7.2
10 — Cozinheiro estagiario
8 —MESAS do 2.° ano J a)
1— Chefe de Mesa 5 0o 11— Cozin?eiro estagiario i
2 — Sub-chefe de Mesa E 3 c8 1 ano } )
3 Escansdo 12 — Cozinheiro aprendiz
F 42 do 2.° ang M a)
4 — Controlador do «room- Ty ]
, 13 — Cozinheiro aprendiz
-service» F 4.2 o
5 — Empregado de mesa o %N o )
de 1.2 G 42 13 — PASTELARIA
6 — Empregado de mesg
de 2 H 53 1 — Chefe/mestre pasteleirg C 22
7 — Marcador de Jogos H 6.2 2 — Pasteleiro de 1. F 4.1
8 — Empregado de Refeitdrio J 7.2 3 — Pasteleiro de 2.° G 5.3
9 — Empregado de mesa 4 — Pasteleiro estagiério
estagiario L a) do 2.° ano J a)
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SECCGES Nivel de~ NiV-e-l de_ SECCOES Nivel de_ Niv_e.l de_
Remuneracdo | Qualificacao Remuneracao | Qualificacdo
5 — Pasteleiro estagiario 3 — Monitor de animacao €
do 1.° ano L a) desportos E 54
6 — Pasteleiro aprendiz 4 — Banheiro-Chefe E 4.1
do 2. ano M a) 5 — Banheiro/
7 — Pasteleiro aprendiz /Nadador-Salvador G 5.4
do 1.° ang N a) 6 — Tratador/
/Conservador de piscinas G 6.1
14 — CONTROLE 7 — Operador de som e luzes
DE COMIDAS E BEBIDAS («disk-jokey») G 54
. 8 — Bilheteiro I 6.1
1 — Controlador de comidas 9— Vigia de bordo | 6.1
e bebidas c 22 10 — Encarregado de
Balneérios J 74
1SSECONGMATO 11 — Ajudante de Banheiro/
1 — Chefe de Economato D 2.2 /Nadador Salvador ' 71
2 — Ecénomo F 4.9 12 — Praticante de Banheiro/
3 — Despenseiro H 53 /Nadador Salvador N a)
4 — Cavista H 53
5—Empreg. de Economato I 7.2 21 — JARDIM
s— gespenselro ?§’c:a-g|ar|o . a) 1 —Encarregado de jardins G 5.4
— Cavista estagiario L a) 9 — Jardineifo , 6.1
8 — Despenseiro aprendiz N a)
9 — Cavista aprendiz N a) 22 — ARRANJOS FLORAIS
16 — COMPRAS 1 — Florista G 6.1
1 — Encarregado de compras C 2.2 23 — TELEFONES
17 — CAFETARIA E COPA 1 — Encarregado de telefones G 3
1 —Chefe de Cafetaria G 4.2 2——Telef0m'sta de 1 H g}
2 _ Cafeteiro H 53 3 — Telefonista de 2. [ :
3 —Chefe de copa H 6.2 24 — ADMINISTRATIVOS
4 — Copeiro J 72
5 — Cafeteiro estagiario L a) 1 —Director de servi¢os B 24
6 — Cafeteiro aprendiz N a) 2 — Chefe de contabilidade B 241
3 —Chefe de departamento,
18 — ROUPARIA/LAVANDARIA de divisio ou de servico c 1
1— Chefe de Rouparia/ 4 — Assistente de Pessoal D Z:
/iavandaria = 42 5 — Chefe d.e SEECE0 N 21
2 — Sub-chefe de rouparia/ . Tesourem? b 2'1
VRGN G 5.3 7— Guarda’ !.I'VI’OS . ) D 4-1
3 —Costureira Especializada H 5.3 B—YSecretarlo de dlrecgao’ E |
4 — Costureira J 69 g— Corresp‘ondent.e em lin- A
5 — Engomador J 6.2 gHas [EARdCies ) 5':
6 — Lavador J 6.2 =S F '
7 — Roupeiro ] i 11 — Escriturdrio de 1. _ F 541
8 — Aprendiz de Rouparia/ 12—5«::::ante de Guarda L . 5.1
/Lavandaria & 3) 13 — Estenodactilografo em
19 — LIMPEZA E SERVIGOS linguas_estrangeiras G a4
GERAIS 14 — Escriturdrio de 2.° G 5.1
15 — Operador de méquinas de
1 — Encarregado de limpeza I 62 contabilidade G 3
2 — Empregado de limpeza J 7.9 16 — Estenodactilégrafo em
3 —Guarda de Lavabos J 72 lingua portuguesa H .
17 — Operador de telex H 54
20 — ANIMACAO E 18 — Escriturdrio de 3. H 6.1
DESPORTOS 19 —Operador de maquinas
auxiliares H 6.1
1 — Director artistico B 1 20 — Operador de maquinas de
2 — Encarregado de animacéo contabilidade estagiério H a)
e desportos D 1 21 — Dactildgrafo do 2.° ano 1 6.1
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SECCOES Nivel de~ Niv_e.l de~ SECGOES Nivel de_ Niv.e_l de~
Remuneracgdo | Qualificacéo Remuneracéao | Qualificacao
22 — Dactilégrafo do 1.° ano J 6.1 2 — Chefe de equipa F 3
23 — Escriturdrio estagiadrio do 3 — Bate-chapas de 1. G 5.4
2.° ano L a) 4 — Canalizador de 1. G 5.4
24 — Escriturario estagidrio do 5 — Mecénico de automéveis
1.° ano M a) de 1. G 5.4
6 — Mecéanico do frio ou ar
25 — INFORMATICA condicionado de 1. G 5.4
7 — Pintor de 1.° G 5.4
1— Analista de informética B 1 8 — Serralheiro civil de 1.° G 5.4
2—Programador de infor- 9 — Serralheiro mecénico
matica C 2.1 de 1.2 G 5.4
3 — Programador mecanogra- 10 — Soldador de 1. G 54
fico D 4.1 11 — Bate-chapas de 2.’ H 6.1
4 — Operador de Computador F 4.1 12 — Canalizador de 2.° H 6.1
5— Operador mecanografico F 5.1 13 — Mecanico de automoéveis
6 — Operador de registo de de 2. H 6.1
dados G 5.1 14 — Mecénico do frio ou ar:
7 — Operador de computador G a) condicionado de 2. H 6.1
8 — Operador mecanografico 15 — Pintor de 2.° H 6.1
estagiario H a) 16 — Serralheirg civil de 2.° H 6.1
9 — Operador de registo de 17 — Serralheiro mecénico
dados estagiario H a) de 2 H 6.1
i 18 — Soldador de 2. H 6.1
26 _ESﬁX;%?:NL;cgwcos 19 — Praticante metaldrgico L a)
' 20 — Aprendiz Metalirgico 0 a}
A — Categorias sem enquadra- D — FOGUEIROS
mento especifico
1 — Encarregado E 3
1 — Director de 'servigos téc- 2 —Fogueiro de 1.2 G 5.4
nicos B 1 3 —Fogueiro de 2. H 54
2 — Chefe de manutencgdo, de 4 — Fogueirs de 3. | 6.1
conservagdo ou de ser- 5 — Chegador do 3.° ano J a)
vigos técnicos C 2.2 6 — Chegador do 2.° ano L a) -
3 — Apontador G 6.1 7 — Chegador do 1.° ano M a)
4 — Operério polivalente G 6.1
E — RODOVIARIOS
B — Construgdo Civil e Ma-
deiras 1 — Motorista G 5.4
2 — Ajudante de motlorista 1 7.1
1 — Encarregado E 3
2 — Carpinteiro de  limpos F — ELECTRICISTAS
de 1. G 5.4 1 — Encarregado E 3
3 — Estucador de 1.° G 5.4 2—Chefe de equipa { F 3
4 — Ladrilhador de 1. G 5.4 3 — Oficial de electricista I G 54
5 — Pedreiro de 1. G 5.4 4 — Radiotécnico G 54
6 — Pintor de 1.2 G 5.4 5 — Pré-oficial (2.° ano) H 6.1
7 — Estofador de 1. G 54 6 — Pré-oficial (1.° ano) H 6.1
8 — Marceneirp de 1. G 54 7 — Ajudante electricista | 6.1
9 — Polidor de mdveis de 1.° G 5.4 8 — Aprendiz electricista 0] a)
10 — Carpinteiro de Toscos H 6.1 :
11— Carpinteiro de limpos H 6.1 G — COMERCIO (BALCAO)
de 2.2 1 — Caixeiro-encarregado D 3
12 — Estucador de 2.° H 6.1 2 — Caixeiro chefe de secgéo D 3
13 — Ladrilhador de 2. H 6.1 3 — Caixeiro de 1. G : 5.2
14 — Pedreiro de 2. H 6.1 4 — Caixeiro de 2.° H i 6.1
15— Pintor de 2.° H 6.1 5 — Caixa de balcéo H | 6.1
16 — Estofador de 2.° H 6.1 6 — Caixeiro de 3.° ] 6.1
17 — Marceneiro de 2.2 H 6.1 7 — Caixeiro ajudante J 71
18 ——Polidor de moveis de 2 H 6.1 8 — Caixeiro praticante L a)
N H — BARBEIROS E
C — METALURGICOS CABELEIREIROS o
1 — Encarregado E 3 1 — Cabeleireiro completo E 4.1
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SECGOES Nivel de Nivel de
Remuneragao | Qualificagcao

2 — Cabeleireiro de homens G 54

3 — Oficial de cabeleireiro G 5.4

4 — Posticeiro H 5.4

5 — Esteticista H 5.4

6 — Massagista de estética H 54

7 — Oficial de barbeiro H 6.1

8 — Calista H 6.1

9 — Meio Oficial de barbeiro 1 6.1
10 — Ajudante de cabeleireiro ] Sern enq.
11 —Pedicura | 6.1
12 — Praticante de cabeleireiro J 6.1
13 —Manicura J 6.1
14 — Aprendiz de cabeleireiro 0 a)
15 — Aprendiz de barbeiro (0] a)

| — MARITIMOS

1 — Mestre/Arrals G 3

2 — Motorista maritimo H 54

3 — Marinheiro i B.1

a) Estas situacbes profissionais nao s@o passiveis de en-
quadramento em niveis de qualificagdio, em virtude, de
serem consideradas estados de transi¢do para uma cate-
goria profissional.

b) A categoria de Governante Geral de andares dos esta-
belecimentos dos Grupos Il e IV, com menos de ses-

senta quartos é integrada no nivel E.
DEFINICOES DE FUNCOES

1. DIRECGAO

1. Director de Hotel — Dirige, orienta e fisca-
liza o funcionamento das diversas seccdes e ser-
vicos de um hotel, hotel-apartamento ou motel;
aconselha a administragdo no que diz respeito a
investimentos e a definigdo da politica financeira,
econémica e comercial, decide sobre a organizacao
do hotel. Pode representar a administracéo dentro
do ambito dos poderes que por esta lhe sejam con-
feridos, nio sendo, no entanto, exigivel a repre-
sentacdo em matéria de contratacao colectiva, nem
em matéria contenciosa do tribunal de trabalho;
é ainda responsavel pela gestdo do pessoal, den-
tro dos limites fixados no seu contrato individual
de trabalho.

o Assistente de direccdo — E o profissional
que auxilia o director de um hotel na execucdo das
respectivas fungoes e o substitui no impedimento
ou auséncias. Tem a seu cargo a coordenagao pra-
tica dos servigos por seccdes e a elaboracéo de
relatérios, podendo ser encarregado da reestrutu-
racio de certos sectores da unidade hoteleira e
acidentalmente desempenhar fungbes ou tarefas
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em seccOes para que se encontra devidamente
habilitado.

3. Director de Alojamento — Dirige e coorde-
na a actividade das secgdes de alojamento e afins.
Auxilia o director do hotel no estudo a utilizacéo
maxima da capacidade de alojamento, determinan-
do os seus custos e elaborando programas de ocu-
pagdo. Pode eventualmente substituir o director.

4. Director Comercial /| Relacées Publicas. —
Organiza, dirige e executa 0s servicos de relagdes
plblicas, promogéo e vendas da unidade ou unida-
des hoteleiras. Elabora planos de desenvolvimento
da procura, estuda os mercados nacionais e inter-
nacionais e elabora os estudos necessarios a ana-
lise das oscilagbes das correntes turisticas.

5. Director de comidas e bebidas — Dirige,
coordena e orienta o sector de comidas e bebidas
nas unidades hoteleiras. Faz as previsoes de cus-
tos e vendas potenciais de producgo. Gere o0s
Stocks: verifica a quantidade das mercadorias a
adquirir. Elabora e propde a aprovagdo ementas e
listas de bebidas e respectivos precos. Verifica se
as quantidades servidas aos clientes correspon-
dem ao estabelecido. Controla as receitas € des-
pesas das seccOes de comidas e bebidas, segundo
normas estabelecidas, apresentando 2 direccéo,
periodicamente, relatorios sobre o funcionamento
do sector e propde a politica geral do seu depar-
tamento.

6. Sub-director de hotel — Auxilia o director
de hotel no desempenho das suas funcdes. Por
delegacdo do director pode encarregar-se da direc-
cdo, orientando e fiscalizando o funcionamento de
uma ou varias seccbes. Substitui 0 director nas
suas auséncias.

7. Director de Restaurante — Dirige, orienta
e fiscaliza o funcionamento das diversas seccoes
e servicos de um restaurante ou do departamento
de alimentacdo de um hotel; elabora ou aprova as
ementas e listas do restaurante; efectua ou toma
providéncias sobre a aquisicdo dos viveres € todos
os demais produtos necessarios a exploracédo e
vigia a sua eficiente aplicagdo; acompanha o fun-
cionamento dos varios servicos e consequente mo-
vimento das receitas e despesas; organiza e cola-
bora, se necessario, na execucdo dos inventarios
periédicos das exigéncias dos produtos de consu-
mo, utensilios de servico e moveis afectos as de-
pendéncias; colabora na recepcdo dos clientes,
ausculta os seus desejos e preferéncias e atende
as suas eventuais reclamagdes. Aconselha a admi-
nistragdo ou proprietario no que respeita a inves-
timentos, decide sobre a organizacdo do res-
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taurante ou departamento, elabora e propde plano
de gestdo dos recursos mobilizados pela ex-
ploracdo, planifica e assegura o funcionamen-
to das estruturas administrativas; define a po-
litica comercial e exerce a fiscalizacdo dos custos;
é ainda responsavel pela gestdo do pessoal, dentro
dos limites fixados no seu contrato individual de
trabalho. Pode representar a administragdo dentro
-do ambito dos poderes que por esta seja conferido,
ndo sendo, no entanto, exigivel a representagéo
em matéria de contratagéo colectiva, nem em ma-
téria contenciosa do tribunal de trabalho.

8. Director de Pessoal — E o profissional que
se ocupa dos servicos e relagbes com o pessoal,
nomeadamente admissdo, formagdo e valorizagéo
profissional e disciplina, nos termos da politica
definida pela administragéo e direccéo da empresa.

9. Director de Pensdo — Dirige, orienta e fis-
caliza o funcionamento das diversas sec¢des e
servicos de uma pensdo, estalagem ou pousada.
Aconselha a administragio no que diz respeito a
investimentos e & definicdo da politica financeira,
econdmica e comercial; decide sobre a organiza-
cdo da pensdo, da estalagem ou da pousada; efec-
tua ou assiste a recepcdo dos héspedes ou clien-
tes e acompanha a efectivacdo dos contratos de
hospedagem ou outros servigos; efectua ou supe-
rintende na aquisicdo e perfeita conservacdo dos
viveres e outros produtos, roupas, utensilios e mo-
veis necessarios a laboracéo eficiente do estabe-
lecimento e vigia 0os seus consumos ou aplicacéo;
providencia pela seguranca e higiene dos locais
de alojamento, de convivio dos clientes, de traba-
tho, de permanéncia e repouso do pessoal; acom-
panha o funcionamento das vdrias seccbes e ser-
vicos e consequente movimento de receitas, des-
pesas e arrecadagdo de valores; prepara e cola-
bora, se necessario, na realizacdo de inventarios
das existéncias de viveres, produtos de manuten-
cdo, utensilios e mobilidrios afectos as varias de-
pendéncias. Pode ter de executar, quando neces-
sario, servicos de escritério inerentes & explora-
cido do estabelecimento.

2. RECEPCAOQO

1. Chefe de Recepgdo — Superintende nos
servicos de recepcgdo e telefones do estabeleci-
mento com alojamento, orienta o servico de corres-
pondéncia com os clientes, a facturagdo e caixa
relativa as receitas, podendo ainda colaborar nos
servicos de portaria. Organiza e orienta o servigo
de reservas. Estabelece as condi¢des de hospe-
dagem e ocupa-se, directa ou indirectamente da
recepcdo dos hospedes. Comunica as secgbes o
movimento de chegadas e saidas, bem como os

Il SERIE — NUMERO 12

servicos a prestar aos hospedes; fornece aos clien-
tes todas as informacdes que possam interessar-
-lhes: fornece 2 direcgdo todos os elementos sobre
o movimento de clientes a sugestfes relativas a
precos e promogao. Instrui os profissionais seus
subordinados sobre trabalhos a cargo de cada um
e sobre as informacdo que eventualmente tenham
de prestar aos cientes. Podera substituir o direc-
tor, o sub-director ou o assistente da direccéo nos
seus impedimentos.

2. Sub-chefe de Recepgdo — E o profissional
que coadjuva e substitui o chefe de recepgio no
exercicio das respectivas fungoes.

3. Recepcionista de 1. — Ocupa-se dos ser-
vicos de recepcdo, designadamente do acolhimen-
to dos hospedes e da contratacdo do alojamento
e de mais servicos; assegura a respectiva inscri-
cdo nos regisios do estabelecimento; atende os
desejos e reclamacdes dos hospedes; procede ao
lancamento dos consumos ou despesas; emite,
apresenta e recebe as respectivas contas; prepara
e executa a correspondéncia da sec¢do e respec-
tivo arquivo; elabora estatisticas de servigo. Po-
dera ter de efectuar determinados servigos de
escrituracdo inerentes a exploragdo do estabele-
cimento e operar com o telex, quando instalado
na seccdo. Nos estabelecimentos que néo possuam
seccBes separadas de recepgdo, a portaria podera
ter de assegurar os respectivos servigos.

4. Recepcionista de 2* — E o profissional
que colabora com o recepcionista de 1. executan-
do as suas fungoes.

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

3. CONTROLO

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

2. Controlador — Verifica as entradas e sai-
das diarias das mercadorias (géneros, bebidas e
artigos diversos) e efectua os respectivos regis-
tos, bem como determinados servicos de escritu-
ragdo inerentes & exploracdo do estabelecimento.
Controla e mantém em ordem os inventarios patr-
ciais e o inventario geral; apura os consumos dia-
rios; estabelecendo médias e elaborando estatis-
ticas. Periodicamente verifica as existéncias
(stocks) das mercadorias armazenadas no econo-
mato, cave, bares, etc., e do equipamento e utensi-
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lios guardados ou em servigo nas seccoes, compa-
rando-0s com os saldos das fichas respectivas. For-
nece aos servicos de contabilidade os elementos
de que estes carecem e controla as receitas das
seccoes. Informa a direcgdo das faltas, quebras e
outras ocorréncias no movimento administrativo.

3. Controlador-Caixa — E o profissional cuja
actividade consiste na emissdo das contas de
consumo nas salas de refeigbes, recebimentos
das importancias respectivas, mesmo quando se
trata de processos de pré-pagamento ou venda e
ou recebimento de senhas, e elaboracdo dos mapas
de movimento da sala em que presta servigo. Au-
xilia nos servicos de controlo, recepcado e balcéo.

4. PORTARIA

1. Chefe de Portaria — Superintende, coor-
dena e executa todos os trabalhos da portaria.

2. Sub-Chefe de Portaria — Coadjuva o chefe
de portaria no desempenho das suas fungoes,
substituindo-o nas suas auséncias e impedimentos.

3. Porteiro de 1. — Executa as tarefas rela-
cionadas com as entradas e saidas dos clientes
num hotel controlando e tomando todas as me-
didas adequadas a cada caso; coordena e orienta
o pessoal da portaria; estabelece os turnos de
trabalho; vigia o servico de limpeza da seccgéo;
regista 0 movimento das entradas e saidas dos
héspedes, controla a entrega e restituicdo das cha-
ves dos quartos; dirige a recepcdo da bagagem e
correio e assegura a sua distribuigdo; certifica-se
de que ndo existe impedimento para a saida dos
clientes; presta informacdes gerais e de caracter
turistico que lhe sejam solicitadas; assegura a
satisfacdo dos pedidos dos hdspedes e clientes e
transmite-lhes mensagens. Pode ser encarregado
do movimento telefénico, da venda de tabaco, pos-
tais, jornais e outros artigos, bem como da distri-
buicdo dos quartos e do recebimento das contas
aos clientes. Nos turnos da noite, compete-lhe,
especialmente, quando solicitado, despertar ou
mandar despertar os hospedes; verificar o funcio-
namento das luzes, ar condicionado, 4gua e aque-
cimento; faz ou dirige as rondas, vigiando os an-
dares e outras dependéncias e tomar providéncias
em caso de anormalidade, fazendo o respectivo
relatsrio destinado & direccdo. Pode ter de efec-
tuar a cobranca de contas de clientes e depdsitos
bancarios. Nos estabelecimentos que nédo possuam
seccbes separadas de portaria e recepcdo podera
ter de assegurar os respectivos servicos.

!

4. Porteiro de 2.* — E o profissional que cola-
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bora e substitui o porteiro de 1.2 no exercicio das
suas funcdes.

5. Trintandrio — E o profissional encarregado
de acolher os héspedes e clientes a entrada do
estabelecimento, facilitando-lhes a saida e acesso
as viaturas de transporte, e de indicar os locais
de recepgdo, cooperando de um modo geral na
execucdo dos servigos de portaria, devendo vigiar
a entrada e saida de pessoas do estabelecimento.
Pode ainda, quando devidamente habilitado, condu-
zir viaturas.

6. Corrector — E o profissional que angaria
e recebe os clientes de um hotel; mantém-se a par
das reservas de quartos de hotel; desloca-se aos
locais de embarque a fim de oferecer os servigos
do estabelecimento que representa ou receber 0s
hospedes cuja marcacdo tenha sido previamente
efectuada; faz os despachos das bagagens e acom-
panha os hospedes ao hotel ou ao local de partida.
Pode auxiliar nos servigos da portaria e tratar da
regularizacdo de passaportes e outros documen-
tos.

7 Guarda de Vestidgrio — E o profissional que
se ocupa do servico de guarda e agasalhos e ou-
tros objectos dos héspedes e clientes, podendo,
cumulativamente, cuidar da vigilancia, conserva-
cdo e asseio das instalacdes sanitarias e outras
destinadas aos clientes.

8. Mandarete — E o profissional que se ocupa
da execugdo de recados e pequenos servicos den-
tro e fora do estabelecimento, sob a orientacado
de chefe de portaria ou chefe da dependéncia a
cujo servigo se ache adstrito. Pode ocupar-se da
conducdo dos elevadores destinados ao transporte
de héspedes e clientes, assim como do asseio dos
mesmos e das zonas puUblicas do estabelecimento.

5. PORTA DE SERVICO

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

6. VIGILANCIA

1. Encarregado de vigilantes — E o profissio-
nal que coordena e exerce a vigilancia, monta es-
quemas de seguranca, dirige ou chefia os vigilan-
tes e elabora relatérios sobre as anomalias veri-

ficadas.

2. Vigilante. — E o profissional que exerce a
vigilancia; verifica se tudo se encontra normal e
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zela pela seguranca do estabelecimento. Elabora
relatérios das anomalias verificadas. Nas pensdes
de uma e duas estrelas pode ainda substituir, du-
rante a noite, outros profissionais.

3. Vigilante de Aguas — E o profissional que
se ocupa do controlo das aguas de abastecimento
e do seu transporte quando necessério, podendo
ainda executar as fungbes de vigilante.

7. ANDARES

1. Governante Geral de Andares — Superin-
tende e coordena os trabalhos dos governantes de
andares e por decisdo da direccdo, os do gover-
nante rouparia/lavandaria e os dos encarregados
de limpeza.

2. Governante Adjunto/a — Coadjuva o gover-
nante geral de andares no desempenho das suas
fungbes, e substitui-o nas suas auséncias e impe-
dimentos.

3. Governante de Andares — Providencia a
limpeza e arranjo diarios dos andares que lhes
sdo confiados, coordenando toda a actividade do
pessoal sobre as suas ordens; vigia a apresenta-
cdo e o trabalho dos empregados de andares: ocu-
pa-se da ornamentacdo de jarras, & supervisa o
arranjo, asseio e decoragdo das salas e zonas de
convivio; examina o bom funcionamento da apa-
relhagem eléctrica, sonora, telefénica, instalacdes
sanitarias e o estado dos mdveis, alcatifas e cor-
tinados, velando pela sua conservacdo ou a sua
substituicdo quando necesséarias; mantém reserva
de roupas de material de limpeza e faz a sua dis-
tribuicdo; pode receber e acompanhar os héspe-
des e fornece indicacdo ao pessoal acerca dos
horarios e preferéncias daqueles; verifica a ocu-
pacdo dos quartos; guarda objectos esquecidos pe-
los clientes; atende as reclamacdes dos héspedes
e superintende no tratamento de roupa dos clien-
tes; envia diariamente relatério ao seu supetrior
hierarquico.

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

8. MESAS

1. Chefe de Mesa — Dirige e orienta todos o0s
trabalhos relacionados com o servico de mesa;
define as obrigacdes de cada trabalhador da sec-
¢do e distribui os respectivos turnos (grupos de
mesas); elabora o horario de trabalho, tendo em
atencdo as necessidades do servico e as dispo-
sicoes legais aplicaveis, estabele de acordo
com a direccdo, as quantidades de utensilios de
mesa necessarios a execugdo de um servico efi-
ciente, considerando o movimento normal e classe
das refeicées a fornecer, verificando ainda a sua
existéncia mediante inventarios periddicos; acom-
panha ou verifica os trabalhos de limpeza das sa-
las assegurando-se da sua perfeita higiene e con-
veniente arrumacdo; providencia a limpeza regular
dos utensilios de trabalho, orienta as preparagdes
prévias, o arranjo das mesas para as refeicdes,
dos méveis expositores, de abastecimento e de
servico, assegura a correcta apresentagéo exterior
do pessoal; fornece instrugdes sobre a composi-
cao dos pratos e eficiente execucdo dos servicos.
Nas horas de refeigbes recebe os clientes e acom-
panha-os as mesas, podendo atender os seus pe-
didos; acompanha o servico de mesa vigiando a
execucdo dos respectivos trabalhos; recebe as
opinides e sugestbes dos clientes e suas eventuais
reclamacdes, procurando dar a estas pronta e pos-
sivel solugdo, quando justificadas; colabora com
os chefes de cozinha e de pastelaria na elaboracéo
das ementas das refeigcOes e listas de restaurante,
bem como nas sugestdes para banquetes e outros
servicos, tendo em atengdo os gostos ou prefe-
réncias da clientela, as possibilidades técnicas do
equipamento e do pessoal disponivel. Pode ocupar-
-se do servico de vinhos e ultimacéo de especiali-
dades culinarias. Pode ser encarregado de supe-
rintender nos servicos de cafetaria e copa e ainda
na organizacdo e funcionamento da cave do dia.

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

3. Escansdo — Ocupa-se do servico de vinhos
e outras bebidas; verifica as existéncias na cave
do dia providenciando para que as mesmas sejam
mantidas. Durante as refeigbes apresenta a lista
de bebidas ao cliente e aconselha o vinho apro-
priado para os diferentes pratos da ementa esco-
thida; serve ou providencia para que sejam correc-
tamente servidos os vinhos e bebidas encomen-
dados. Guarda as bebidas sobrantes dos clientes
gue estes pretendam consumir posteriormente; pre-
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para e serve bebidas de aperitivo e sobremesa,
colabora no arranjo das salas e na organizagéo e
funcionamento de recepc¢des e outros servicos de
bebidas nos locais de refeigdo. Pode ter de exe-
cutar ou de acompanhar a execugdo de inventario
das bebidas existentes na cave do dia. Possui co-
nhecimentos aprofundados de enologia, tais como
designacdo, proveniéncia, data de colheita e gra-
dacdo alcodlica. Pode substituir o subchefe de
mesa nas suas faltas ou impedimentos.

4. Controlador de «Room-services Atende,
coordena e canaliza o servigo para os quartos dos
clientes. Tem a seu cargo o controlo das bebidas
e alimentos destinados ao «room-service», man-
tendo-as qualitativa e quantitativamente ao nivel
prescrito pela direcgdo. Controla e regista diaria-
mente as receitas no «room-service». Tem de es-
tar apto a corresponder a todas as solicitacdes
que lhe sejam postas pelos clientes, pelo que de-
vera possuir conhecimentos suficientes de idio-
mas, culindria e ementas praticadas. Esta funcéo
deve ser desempenhada por trabalhador qualifi-
cado como empregado de mesa de 1.* ou categoria
superior, se ndo houver trabalhador especialmente
afecto ao desempenho desta funcéo.

5. Empregado de Mesa de 1.* — Serve refei-
cbes e bebidas a héspedes e clientes. E responsa-
vel por um turno de mesas. Executa e colabora na
preparacdo das salas e arranjo das mesas para as
diversas refeicoes, prepara as bandejas, carros de
servigo, moéveis de exposicdo de frutas e mesas
destinadas as refeicdes e bebidas nos aposentos
ou outros locais dos estabelecimentos. Acolhe e
atende os clientes, apresenta-lhes a ementa ou
lista do dia, da-lhes explicagbes sobre os diver-
sos pratos e bebidas e anota os pedidos; serve os
alimentos escolhidos; elabora ou manda emitir
a conta dos consumos, podendo efectuar a sua
cobranga. Segundo a organizacdo e classe dos
estabelecimentos pode ocupar-se, s60 ou com a
colaboracdo de um empregado, de um turno de
mesas, servindo directamente aos clientes, ou por
forma indirecta, utilizando carros ou ‘mesas mo-
veis:espinha peixes, trincha carnes e ultima a pre-
paracdo de certos pratos; pode ser encarregado
da guarda e conservacdo de bebidas destinadas
ao consumo didrio da seccdo e proceder a reposi-
cdo da respectiva existéncia. No final das refeicoes
procede e colabora na arrumacdo da sala, trans-
porte e guarda dos alimentos e bebidas expostas
para venda ou servigo e dos utensilios de uso pet-
manente. Colabora na execucdo dos inventarios
periédicos e vela pela higiene dos utensilios. Po-
dera acidentalmente substituir o escansdo ou
sub-chefe de mesa.

6. Empregado de Mesa de 2° — Serve refei-
cbes e bebidas a héspedes e clientes, ajudando ou
substituindo o empregado de mesa de 17, cola-
bora na arrumacao das salas, no arranjo das me-
sas e vela pela limpeza dos utensilios, cuida do
arranjo dos aparadores e do seu abastecimento
com os utensilios e preparagbes necessarios ao
servico; executa quaisquer servico preparatorios
na sala, tais como a troca de roupas; auxilia nos
preparos do oficio, auxilia ou executa o servigo
de pequenos-almogos nos aposentos e outros lo-
cais de estabelecimento. Regista e transmite a co-
zinha os pedidos feitos pelos clientes. Pode emitir
as contas das refeicbes e consumos e cobrar as
respectivas importancias.

7. Marcador de Jogos — E o profissional en-
carregado do recinto onde se encontram jogos de
sala: conhece o funcionamento e regras dos jogos
praticados no estabelecimento. Presta eselareci-
mentos aos clientes sobre esses mesmos jogos.
Eventualmente pode ter de executar servicos de
balcdo e bandeja.

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

9. BAR

1. Supervisor de Bares — E o profissional que
coordena e supervisa o funcionamento de bares e
«boites» sob a orientacdo do director ou do direc-
tor de comidas e bebidas, quando exista e a quem
devers substituir nas respectivas faltas ou impe-
dimentos. E o responsavel pela gestdo dos recur-
sos humanos e materiais envolvidos, pelos inven-
tarios periédicos e permanentes dos artigos de
consumo e utensilios de servigo afectos a explo-
racdo, pela elaboracdo das listas de pregos e pela
manutencgio do estado de asseio e higiene das ins-
talagdes e utensilagem, bem como respectiva con-
servacgao.

2. Chefe de «Barman» — Superintende e exe-
cuta todos os trabalhos de bar.

3. Sub-Chefe de «Barman» — E o profissional
que coadjuva o chefe de Barman no exercicio das
suas funcoes.

4. Barmzn de 1> — Prepara e serve bebidas
simples ou compostas, cuida da limpeza e arranjo
das instalagdes do bar e executa as preparacoes
prévias do balcdo; prepara cafés, chés e outras
infusbes e serve sanduiches, s:mples ou compos-
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para e serve bebidas de aperitivo e sobremesa,
colabora no arranjo das salas e na organizagéo e
funcionamento de recepgdes e outros servigos de
bebidas nos locais de refeigdo. Pode ter de exe-
cutar ou de acompanhar a execugdo de inventario
das bebidas existentes na cave do dia. Possui co-
nhecimentos aprofundados de enologia, tais como
designagdo, proveniéncia, data de colheita e gra-
dacdo alcodlica. Pode substituir o subchefe de
mesa nas suas faltas ou impedimentos.

4. Controlador de «Room-service» — Atende,
coordena e canaliza o servigo para os quartos dos
clientes. Tem a seu cargo o controlo das bebidas
e alimentos destinados ao «room-service», man-
tendo-as qualitativa e quantitativamente ao nivel
prescrito pela direc¢do. Controla e regista diaria-
mente as receitas no «room-service». Tem de es-
tar apto a corresponder a todas as solicitacdes
que the sejam postas pelos clientes, pelo que de-
vera possuir conhecimentos suficientes de idio-
mas, culindria e ementas praticadas. Esta fungao
deve ser desempenhada por trabalhador qualifi-
cado como empregado de mesa de 1.° ou categoria
superior, se nao houver trabalhador especialmente
afecto ao desempenho desta funcéo.

5. Empregado de Mesa de 1.* — Serve refei-
cbes e bebidas a héspedes e clientes. E responsa-
vel por um turno de mesas. Executa e colabora na
preparacao das salas e arranjo das mesas para as
diversas refeicoes, prepara as bandejas, carros de
servigco, moéveis de exposicdo de frutas e mesas
destinadas as refeicoes e bebidas nos aposentos
ou outros locais dos estabelecimentos. Acolhe e
atende os clientes, apresenta-lhes a ementa ou
lista do dia, da-lhes explicacdes sobre cs diver-
sos pratos e bebidas e anota os pedidos; serve 0s
alimentos escolhidos; elabora ou manda emitir
a conta dos consumos, podendo efectuar a sua
cobranca. Segundo a organizagdo e classe dos
estabelecimentos pode ocupar-se, s6 ou com a
colaboracdo de um empregado, de um turno de
mesas, servindo directamente aos clientes, ou por
forma indirecta, utilizando carros ou mesas mo-
veis;espinha peixes, trincha carnes e ultima a pre-
paracdo de certos pratos: pode ser encarregado
da guarda e conservacdo de bebidas destinadas
ao consumo didrio da seccdo e proceder & reposi-
cdo da respectiva existéncia. No final das refeicoes
procede e colabora na arrumacdo da sala, trans-
porte e guarda dos alimentos e bebidas expostas
para venda ou servico e dos utensilios de uso per-
manente. Colabora na execugdo dos inventarios
periédicos e vela pela higiene dos utensilios. Po-
derd acidentalmente substituir o escansdo ou
sub-chefe de mesa.
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6. Empregado de Mesa de 2.* — Serve refei-
cbes e bebidas a héspedes e clientes, ajudando ou
substituindo o empregado de mesa de 1.2, cola-
bora na arrumacéo das salas, no arranjo das me-
sas e vela pela limpeza dos utensilios, cuida do
arranjo dos aparadores e do seu abastecimento
com os utensilios e preparagdes necessarios ao
servico; executa quaisquer servigo preparatorios
na sala, tais como a troca de roupas; auxilia nos
preparos do oficio, auxilia ou executa o servicgo
de pequenos-almocos nos aposentos e outros lo-
cais de estabelecimento. Regista e transmite a co-
zinha os pedidos feitos pelos clientes. Pode emitir
as contas das refeicoes e consumos e cobrar as
respectivas importéncias.

7. Marcador de Jogos — E o profissional en-
carregado do recinto onde se encontram jogos de
sala: conhece o funcionamento e regras dos jogos
praticados no estabelecimento. Presta esclareci-
mentos aos clientes sobre esses mesmos jogos.
Eventualmente pode ter de executar servicos de
balcdo e bandeja.

8. Empregado de Refeitério — Serve as refei-
coes aos trabalhadores, executa trabalhos de lim-
peza e arrumacdo e procede a limpeza e trata-
mento das loucas, vidros de mesa e utensilios de

cozinha.
9. BAR

1. Supervisor de Bares — E 0 profissional que
coordena e supervisa o funcionamento de bares e
«boites» sob a orientagéo do director ou do direc-
tor de comidas e bebidas, quando exista e a quem
devera substituir nas respectivas faltas ou impe-
dimentos. £ o responsavel pela gestdo dos recur-
sos humanos e materiais envolvidos, pelos inven-
tarios periddicos e permanentes dos artigos de
consumo e utensilios de servigo afectos a explo-
racdo, pela elaboracéo das listas de precos e pela
manutencdo do estado de asseio e higiene das ins-
talacbes e utensilagem, bem como respectiva con-
servacao.

2. Chefe de «Barman» — Superintende e exe-
cuta todos os trabalhos de bar.

3. Sub-Chefe de «Barman» E o profissional
que coadjuva o chefe de Barman no exercicio das
suas funcdCes.

4. Barman de 1. — Prepara e serve bebidas
simples ou compostas, cuida da limpeza e arranjo
das instalacdes do bar e executa as preparacoes
prévias do balcdo; prepara cafés, chas e outras
infusdes e serve sanduiches, s:mples ou compos-
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tas, frias ou quentes. Elabora ou manda emitir as
contas dos consumos, observando as tabelas de
precos em vigor e respectivo recebimento. Cola-
bora na organizacdo e funcionamento de recep-
¢oes de banquetes, etc. Cuida do asseio e higiene
dos utensilios de preparacéo e servigo de bebidas.
Pode substituir o chefe de «Barman» nas suas
faltas e impedimentos e proceder a requisicdo dos
artigos necesséarios ao funcionamento e a recons-
tituicdo das existéncias; procede ou colabora na
execucao de inventarios periédicos do estabeleci-
mento ou seccao.

5. Barman de 2° — E o profissional que cola-
bora com o barman de 1.° executando as suas
funcdes. Cuida da limpeza e higiene dos utensilios
de preparacdo e servico de bebidas.

10. BALCAO

1. Chefe de Balcdo. — Superintende e exe-
cuta os trabalhos de balcéo.

2. Empregado de balcdo de 1. — Atende e
serve o0s clientes em restaurantes, executando o
servico de cafetaria proprio da seccado de balcéo.
Prepara embalagens de transporte para servigos
ao exterior, cobra as respectivas importancias e
observa as regras e operagOes de controlo aplica-
veis; atende e fornece os pedidos dos empregados
de mesas, certificando-se previamente da exacti-
dao dos registos, verifica se os produtos ou ali-
mentos a fornecer correspondem em qualidade,
quantidade e apreseniacdo aos padrdes estabeleci-
dos pela geréncia do estabelecimento; executa com
regularidade a exposicdo em prateleiras € montras
dos produtos para venda; procede as operacdes de
abastecimento; elabora as necessérias requisicoes
de viveres, bebidas e outros produtos a fornecer
pela seccéo prépria, ou procede a sua aquisi¢ao
directa aos fornecedores; efectua ou manda execu-
tar os respectivos pagamentos, dos quais presta
contas diariamente & geréncia; executa e colabo-
ra nos trabalhos de limpeza e arrumacgéo das insta-
lagGes, bem como na conservacio e higiene dos
utensilios de servigo; efectua ou colabora na rea-
lizagdo dos inventdrios peridédicos da seccao.

'Pode substituir o controlador nos seus
pedimentos ou auséncias,

im-

3. Empregado de balcdo de 2 — E o profis-
sional que colabora com o empregado de balcao
de 1.7, executando as fungdes definidas para este.

11. «SNACK-BAR» E «SELF-SERVICE»

1. Chefe de «Snack-Bar». — E o profissional
que num snack-bar chefia, orienta e coordena o
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pessoal a seu cargo, fiscaliza os arranjos de pre-
paracoes de mesa frias e gelados e cafetaria e de
outros sectores de servico; colabora com o che-
fe de cozinha na elaboracdo das ementas; super-
visiona o funcionamento das refeigcbes e atende os
clientes, dando-lhes explicacbes sobre os diver-
s0s pratos e bebidas; anota os pedidos, regista-os
@ transmite-0s as respectivas seccoes.

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

2. Chefe de «Self-Service». — E o profissio-
nal que nos estabelecimentos de servico directo
ao publico («self-service») chefia o pessoal, orien-
ta e coordena a execucgdo dos trabalhos e prepara-
cdo do servigo, podendo fazer a requisicdo dos gé-
neros necessdrios a sua confeccéo. Executa ou co-
labora na realizagcio de inventarios regulares ou
permanentes.

3. Empregado de «Snack-Bar» de 1. — Aten-
de os clientes, anota os pedidos e serve refeicdes
e bebidas, cobrando as respectivas importancias.
Ocupa-se da limpeza e preparacéo dos balcdes, me-
sas e utensilios de trabalho. Colabora nos traba-
lhos de controlo e na realizacdo dos inventarios pe-
riodicos e permanentes, exigidos pela exploracao.
Emprata pratos frios, confecciona e serve gelados.

4. Empregado de «Snack-Bar» de 2 — E o
profissional que colabora com o empregado de
«snack-bar» de 1.2, executando as fungbes defini-
das para este.

12. COZINHA

1. Chefe de Cozinha. — Organiza, coordena,
dirige e verifica os trabalhos de cozinha e
«grill» nos restaurantes, hotéis; elabora ou contri-
bui para a elaboracdo das ementas e das listas de
restaurantes com uma certa antecedéncia, tendo em
atencdo a natureza e o nimero de pessoas a servir,
os viveres existentes ou susceptiveis de aquisicéo
e outros factores e requisita as secc0es respectivas
0s géneros de que necessita para a sua confeccéo;
da instrucoes ao pessoal de cozinha sobre a pre-
paracdo e confeccéo dos pratos, tipos de guarni-
¢do de quantidades a servir, cria receitas e prepara
especialidades, acompanha o andamento dos co-
zinheiros, assegura-se da perfeicdo dos pratos e da
sua concordancia com o estabelecido; verifica a
ordem e a limpeza de todas as secgdes e utensi-
lios de cozinha; estabelece os turnos de trabalho;
propbe superiormente a admissdo de pessoal e
vigia a sua apresentagdo e higiene; mantém em
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dia um inventério de todo o material de cozinha;
é responsavel pela conservacao dos alimentos en-
tregues & secgdo; pode ser encarregado do aprovi-
sionamento da cozinha e elaborar um registo dia-
rio dos consumos.

D4 informacbes sobre quantidades necesséa-
rias as confeccbes dos pratos e ementas; é ainda
responsavel pela elaboracdo das ementas do pes-
soal e pela boa confecgio das respectivas refei-
coes, qualitativa e quantitativamente.

2. Sub-chefe de Cozinha. — € o profissional
que coadjuva e substitui o chefe de cozinha no
exercicio das respectivas fungoes.

3. 4. 5. — Cozinheiro de 1.7, 2° e 3 — Ocu-
pa-se da preparacdo e confeccdo das refeicbes e
pratos ligeiros; elabora ou colabora na elaboragéo
das ementas; recebe os viveres e 0s outros pro-
dutos necessarios & confeccéo das refeigbes, sen-
do responsavel pela sua guarda e conservacgao;
prepara o peixe, os legumes e as carnes e proce-
de a4 execucdo das operagbes culinarias; emprata
e guarnece os pratos cozinhados; confecciona os
doces destinados as refeicbes. Vela pela limpeza
da cozinha, dos utensilios e demais equipamentos.

6. 7. Cortador de 1.° e de 2.* — Corta carnes
para confeccdo e colabora nos trabalhos da cozi-
nha.

8. Assador/Grelhador. — E o profissional que
exclusiva ou predominantemente assa no espeto ou
na grelha, peixe, carne, mariscos, etc., em secgao
auténoma da cozinha.

9. Empregado de Cozinha. — E o profissional
que se ocupa da limpeza da cozinha, dos utensi-
lios e demais equipamentos. Pode ainda ser en-
carregado de outros servicos de cozinha, ndo qua-
lificado, e que nao estejam no ambito das fun-
coes definidas para a categoria de cozinheiro.

13. PASTELARIA

1. Chefe/Mestre Pasteleiro. — E o profissio-
nal que planifica, dirige, distribui, coordena e fis-
caliza todas as tarefas e fases do trabalho de pas-
telaria, nele intervindo onde e quando necessario.
Requisita matérias primas e outros produtos e cui-
da da sua conservacgdo, pela qual é responsavel.
Cria receitas, e colabora na elaboracdo das emen-
tas e listas, escolhendo as sobremesas. Mantém
em dia os inventarios de material e stocks de ma-
térias-primas.

2. pasteleiro de 1 — E o profissional que
prepara massas, desde o inicio da sua preparagao,

vigia temperaturas e pontos de cozedura e age
em todas as fases do fabrico dirigindo o funcio-
namento das maquinas, em tudo procedendo de
acordo com as instrugbes do chefe/mestre paste-
leiro, substituindo-o nas suas faltas e impedimen-
tos. Confecciona sobremesas e colabora, dentro
da sua especializagdo, nos trabalhos de cozinha.

3. Pasteleiro de 2° — E o profissional que
trabalha com o forno; qualquer que seja a sua éarea,
coadjuva o pasteleiro de 1. no exercicio das suas
funcoes e substitui-o nas suas faltas e impedimen-
tos. Confecciona sobremesas e colabora, dentro da
sua especializacdo, nos trabalhos de cozinha.

14. CONTROLO DE COMIDAS E BEBIDAS

1. Controlador de Comidas e Bebidas. — E
o profissional responsavel pelo célculo e registo
das comidas e bebidas consumidas; efectua os in-
ventarios de existéncias mensais, compara 0S Cus-
tos as previsdes, elabora diariamente relatorios
de controlo do movimento e mantém informado o
director de comidas e bebidas.

15. COMPRAS

1. Encarregado de compras. — E o profissio-
nal responsavel pela aquisicdo de géneros, mer-
cadorias e outros artigos necessdrios ao regular
funcionamento do estabelecimento; calcula o pre-
co dos artigos baseando-se nos respectivos cus-
tos e plano econémico da empresa.

16. ECONOMATO

1. Chefe de Economato. — E o profissional
que superintende, coordena e executa 0s trabalhos
de economato.

2. Ecénomo. — E o profissional que procede
a4 aquisicdo, armazenamento, conservacéo e distri-
buicdo as seccdes das mercadorias e artigos ne-
cessarios & empresa. Procede & recepcdo de arti-
gos e verifica a sua concordancia com as respec-
tivas facturas e requisi¢cbes; organiza e mantém
actualizados os ficheiros de mercadorias a sua
guarda, pelas quais é responsével; executa e co-
labora na execucdo de inventarios periédicos; as-
segura a limpeza e boa ordem de todas as instala-
cbes do economato.

3. Dispenseiro. — Compra, quando devida-
mente autorizado, transporta em veiculos destina-
do para o efeito, armazena, conserva, controla e
fornece as seccbes mediante requisicdo as mer-
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cadorias e artigos necesséarios. Ocupa-se da higie-
ne e arrumacéo da seccao.

4. Cavista. — Recebe, armazena, conserva e
distribui as seccoes vinhos e outras bebidas ne-
cessarias ao seu funcionamento.

Assegura a laboracdo da cave do dia.

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

Auxilia noutras tarefas inerentes ao econo-
mato.

17. CAFETARIA E COPA

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

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

3. Cafeteiro. — Prepara café, chéa, leite, ou-
tras bebidas quentes e frias ndo exclusivamente al-
codlicas, sumos, torradas, sanduiches e confeccoes
de cozinha ligeira. Emprata e fornece, mediante
requisicdo as seccdes de consumo. Colabora no
fornecimento e servico de pequenos almogos e lan-
ches. Assegura os trabalhos de limpeza das ins-
talagbes, utensilios e demais equipamentos da
seccéao.

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

18. ROUPARIA/LAVANDARIA

1. Chefe de Rouparia/lavandaria. — Dirige
coordena e executa o servigo de rouparia e lavan-
daria; dirige a recepcdo, lavagens, consertos, con-
servacéo e distribuicdo de roupas pertencentes ao
estabelecimento ou aos clientes; requisita os pro-
dutos de lavagem, detergentes e demais artigos
necesséarios e vela pela sua conveniente conser-
vacéo; controla a roupa lavada, separando-a segun-
do o melhor critério de arrumacao; elabora o re-
gisto diario da roupa tratada, procede a facturacédo
dos servigos prestados; verifica os «stoks»; veri-
fica o funcionamnto das maquinas e providencia
eventuais reparacdes. Assegura a limpeza da sec-
cdo. Elabora ou colabora na realizacdo dos inven-
térios regulares ou permanentes.
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2. Sub-Chefe de Rouparia/Lavandaria. — Coad-

juva o chefe de Rouparia/Lavandaria no desem-

penho das funcbes respectivas, substituindo-o nas
suas auséncias e impedimentos.

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

4, — Costureira. — Ocupa-se dos trabalhos de
conserto e aproveitamento das roupas de servigo
e adorno, podendo ter de assegurar outros traba-
lhos da seccéo.

5. Engomador. — Ocupa-se dos trabalhos de
engomadoria e dobragem das roupas, incluindo as
dos hdspedes ou clientes, podendo ter de assegu-
rar outros trabalhos da seccéo.

6. Lavador. — Ocupa-se da lavagem e lim-
peza manual ou mecanica incluindo o processo de
limpeza a seco, das roupas de servigo, dos hospe-
des ou clientes, podendo ter de assegurar outros
trabalhos da seccéo.

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

19. LIMPEZA E SERVICOS GERAIS

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

2. Empregado de Limpeza. — E o profissional
gue se ocupa de trabalhos de limpeza, conserva-
¢do, arrumacédo € outros servigos gerais.

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

20. ANIMACAO E DESPORTOS

1. Director Artistico. — Organiza e coordena
as manifesta¢fes ariisticas, espectaculos de mu-
sic-hall e musicais, assegurando a chefia e direc-
cdo deste sector da empresa. Programa as mani-
festacbes artisticas, selecciona e contrata mdsi-
cos, intérpretes e outros artistas. Dirige as monta-
gens cénicas e os ensaios. Aconselha os artistas
na seleccdo do reportorio mais adequado ao equi-
librio do espectdculo. Dirige e orienta o pessoal
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técnico. E responsdvel pela manutengdo e conser-
vacdo dos equipamentos de cena.

2. Encarregado de Animacao e Desportos. —
E o profissional que superintende, coordena e exe-
cuta todas as actividades de animacdo e desportos
de um estabelecimento; controla e dirige o pes-
soal: assegura a promogdo comercial da explora-
cao.

3. Monitor de Animagéo e Desportos. — E o
profissional que lecciona, orienta e anima a acti-
vidade da sua especialidade (natacdo), vela, ténis,
motondautica, etc.).

4. Banheiro Chefe. — E o profissional que su-
perintende na secgao balnear; é responsével pela
operacionalidade e limpeza da secglo e coordena
todos os servigos de acordo com a orgéanica deter-
minada pela entidade patornal. Tem a seu cargo a
disciplina do pessoal; vela pela seguranca dos ba-
nhistas; tem a sua responsabilidade o material de
pronto socorro que ele proprio tem de utilizar

quando necessario.

5. Banheiro/Nadador Salvador. — Colabora na
montagem, exploracdo, limpeza, arrumagéo e con-
servacado da praia/piscina e respectivo material.
Vela pela seguranca dos banhistas dentro da area
que lhe estd confiada. Pode ter de vender bilhetes
em recintos que ndo tenham bilheteira.

6. Tratador/Conservador de Piscinas. — Asse-
gura a limpeza das piscinas e zonas circundantes
mediante utilizacdo de equipamento adequado.
Controla e mantém as aguas das piscinas em per-
feitas condicdes de utilizagdo. E responsavel pelo
bom funcionamento dos equipamentos de tratamen-
to, bombagem e transporte de &guas. Nos casos
em que a sua actividade principal ndo o ocupe a
tempo podera desempenhar outras tarefas simples
e ndo permanentes.

7. Vigia de Bordo. — Exerce as suas fungdes
a bordo de uma embarcacéo, sendo obrigatoriamen-
te nadador salvador.

8. Bilheteiro. — E o profissional responsével
pela cobranca e guarda das importancias referentes
3s entradas, em todos os locais em que seja exi-
gido o pagamento de bilhetes. Assegura a conser-
vacdo e limpeza do sector.

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

ra

10. Empregado de Balnearios. — E 0 resporn
savel pela limpeza, arrumacéo e conservacéo dos
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balnearios de praias, piscinas, estincias termais e
campos de jogos. E ainda responsavel pela guarda
dos objectos que lhe s&@o confiados. Pode ter de
vender bilhetes.

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

21. JARDIM

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

2. Jardineiro. — Ocupa-se do arranjo e con-
servagdo dos jardins, piscinas, arruaméntos e de-
mais zonas exteriores dos estabelecimentos.

22. ARRANJOS FLORAIS

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

23. TELEFONES

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

2. Telefonista (1.* e 2.). — QOpera o equipa-
mento telefénico, fornece informagdes sobre os
servicos, recebe e transmite mensagens; pode ter
de operar com telex e colaborar na organizagéo e
manutencdo de ficheiros e arquivos, desde que
adstritos e referentes a respectiva secgéo.

24, ADMINISTRATIVOS

1. Director de Servigos. — Estuda, organiza,
dirige e coordena, nos limites dos poderes de que
esta investido, as actividades do organismo ou da
empresa, ou de um ou vérios dos seus departa-
mentos. Exerce funcdes tais como: colaborar na de-
terminacdo da politica da empresa; planear a utili-
zacdo mais conveniente da méao-de-obra, equipa-
mento, materiais, instalagbes e capitais, orientar,
dirigir e fiscalizar a actividade do organismo ou
empresa segundo os planos estabelecidos, a poli-
tica adoptada e as normas e regulamentos prescri-
tos; criar e manter uma estrutura administrativa
que permita explorar e dirigir a empresa de manei
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ra eficaz; colaborar na fixacdo da politica finan-
ceira e exercer a verificacdo dos custos.

2. Chefe de Departamento, de Divisdo ou de
Servico. — E o profissional que estuda, organiza,
dirige e coordena, sob a orientacdo do seu supe-
rior hierarquico, numa ou varias divisfes, servicos
e secgOes, respectivamente, as actividades que lhe
s&o proéprias; exerce dentro do sector que chefia,
e nos limites da sua competéncia, fungdes de di-
reccdo, orientacdo e fiscalizacdo do pessoal sob
as suas ordens e de planeamento das actividades
do sector, segundo as orientacdes e fins defini-
dos; propde a aquisicdo de equipamento e mate-
riais e a admissdo de pessoal necessario ao bom
funcionamento do seu sector e executa outras fun-
cbes semelhantes.

3. Chefe de Contabilidade. — Organiza e diri-
ge os servicos de contabilidade e da conselhos
sobre problemas de natureza contabilistica; estuda
a planificagdo dos circuitos contabilisticos, anali-
sando os diversos sectores de actividade da empre-
sa, de forma a assegurar uma recolha de elemen-
tos precisos, com vista a determinagio de custos e
resultados de exploracdo; elabora o plano de con-
tas a utilizar para a obtencédo dos elementos mais
adequados & gestdo econdmico-financeira e cum-
primento da legislacdo comercial e fiscal; super-
visiona a escrituracédo dos registos e livros de con-
tabilidade, coordenando, orientando e dirigindo os
empregados dessa execucdo; fornece os elementos
contabilisticos necessérios a definicdo da politica
orcamental e organiza e assegura o controlo da
execucdo do orcamento; elabora ou certifica os ba-
lancetes e outras informacdes contabilisticas a
submeter & administragdo ou a fornecer a servigos
publicos; procede ao apuramento de resultados, di-
rigindo o encerramento das contas ou fornece in-
dicacoes para essa elaboragéo; efectua as revisdes
contabilisticas necessarias, verificando os livros
ou registos, para se certificar da correccéo da res-
pectiva escrituracdo. Pode subscrever a escrita da
empresa, sendo o responsédvel pela contabilidade
das empresas do Grupo A, a que se refere o Cédi-
go da Contribuicdo Industrial, perante a Direccao-
-Geral das ContribuicGes e Impostos. Nestes casos
é-the atribuido o titulo profissional de técnico de
contas.

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

5. Chefe de Secgdo. — Coordena, dirige e
controla o trabalho de um grupo de profissionais
administrativos com actividades afins.
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6. Tesoureiro. — Dirige a tesouraria, em es-
critérios que tenham departamento préprio, tendo a
responsabilidade dos valores de caixa que lhe es-
tdo confiados; verifica as diversas caixas e confere
as respectivas existéncias; prepara os fundos para
serem depositados nos bancos e toma as disposi-
cbes necessdrias para levantamentos; verifica pe-
riodicamente se o montante dos valores em caixa
coincide com o que os livros indicam. Pode, por ve-
zes, autorizar certas despesas e executar outras
tarefas relacionadas com as operacdes financeiras.

7. Guarda-Livros. — Ocupa-se de escrituracéo
de registos ou de livros de contabilidade gerais ou
especiais, analiticos ou sintéticos, selados ou néo
selados, executando, nomeadamente, trabalhos
contabilisticos relativos ao balanco anual e apura-
mento do resultado da exploracéo e do exercicio.
Pode colaborar nos inventarios das existéncias; pre.
parar ou mandar preparar extractos de contas sim-
ples ou com juros e executar trabalhos conexos.
Nzo havendo secc¢do propria de contabilidade, su-
perintende os referidos servicos e tem a seu cargo
a elaboragdo dos balancos e escrituragédo dos li-
vros selados ou é responsével pela boa ordem e
execucdo dos trabalhos. Pode subscrever a escrita
da empresa do Grupo A, a que se refere o Cédigo
da Contribuicdo Industrial, perante a Direccao-Ge-
ral das Contribuicbes e Impostos. Nestes casos
é-lhe atribuido o titulo profissional de técnico de
contas.

8. Secretdrio de Direccdo. — Ocupa-se do se-
cretariado especifico da administragdo ou direcgao
da empresa. Entre outras, compete-lhe normalmen-
te as seguintes funcdes: redigir actas das reunides
de trabalho; assegurar, por sua prépria iniciativa,
o trabalho de rotina diaria do gabinete; providen-
ciar pela realizacdo das assembleias gerais, reu-
nides de trabalho, contratos e escrituras.

9. Correspondente em Linguas Estrangeiras.
— E o profissional que redige cartas e quaisquer
outros documentos de escritério em lingua estran-
geira, dando-lhes seguimento apropriado; 18, traduz,
se necessario, o correio recebido e junta-lhe a cor-
respondéncia anterior sobre 0 mesmo assunto; es-
tuda documentos e informa-se sobre a matéria em
questdo ou recebe instrugdes definidas com vista
4 resposta; redige textos, faz rascunhos de cartas,
dita-as ou dactilografa-as. Pode ser encarregado de
se ocupar dos respectivos processos.

10. Estenodactilégrafo em Linguas Estrangei-
ras. — E o profissional que nota em estenografia
relatérios, cartas e outros textos em um ou mais
idiomas. Pode por vezes, numa maquina de esteno-
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tipia, dactilografar papéis-matrizes (stencil) para
reproducéo de texto e executar outros trabalhos de
escritorio.

11. Caixa. — Profissional que tem a seu cargo
as operacdes da caixa e registo do movimento re-
lativo a transacgbes respeitantes a gestio da enti-
dade patronal; recebe numerario e outros valores e
verifica se a sua importéancia corresponde & indica-
da nas notas de venda ou nos recibos; prepara os
sobrescritos segundo as folhas de pagamento. Po-
de preparar os fundos destinados a serem deposi-
tados e tomar as disposigdes necesséarias para o0s
levantamentos.

12. 16. 18. — FEscriturario (12, 22 e 3.°) —
Executa vérias tarefas que variam consocante a ne-
tureza e importancia do escritério onde trabalha;
redige relatdrios, cartas, notas informativas e ou-
tros documentos, manualmente ou a méaquina, dan-
do-lhes o seguimento apropriado; tira as notas ne-
cesséarias a execucdo das tarefas que lhe compe-
tem; examina o correio recebido, separa-o, classifi-
ca-o e compila os dados que sdo necessarios para
preparar as respostas, elabora, ordena ou prepara
os documentos relativos & encomenda, distribuigcao
e regularizagdo das compras e vendas; recebe pe-
didos de informacées e transmite-os a4 pessoa ou
servico competente; pde em caixa 0s pagamentos
de compras e entrega de recibos; escreve em li-
vros as receitas e despesas, assim como outras
operagbes contabilisticas, estabelece o extracto
das operagdes efectuadas e de outros documentos
para informacdo da direccdo; atende os candidatos
as vagas existentes, informa-os das condicdes de
admissdo e efectua registos de pessoal, preenche
formulérios oficiais relativos ao pessoal ou & em-
presa; ordena e arquiva notas de livrancas, recibos,
cartas e outros documentos e elabora dados esta-
tisticos. Acessoriamente, nota em estenografia, es-
creve a4 maquina e opera com maquina de escrito-
rio. Pode efectuar fora dos escritérios, servigos de
informacéo, de entrega de documentos e de paga-
mentos, necessarios ao andamento de processos
em tribunais ou reparticbes publicos. Pode, ainda,
verificar e registar a assiduidade do pessoal, assim
como 0s tempos gastos na execugdo das tarefas,
com vista ao pagamento de salarios ou outros afins.

13. Ajudante de Guarda-Livios. — E o profis-
sional que, sob a orientacdo e responsabilidade
imediata do guarda-livios e com vista a auxilia-lo,
executa vdrias tarefas relacionadas com a escritu-
racdo de registos ou livros de contabilidade.

14. Estenodactiiografo em Lingua Portuguesa.
— E o profissional que nota em estenografia e
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transcreve em dactilografia relatérios, cartas e ou-
tros textos. Pode por vezes utilizar uma maquina
‘de estenotipia, dactilografar papeis-matrizes (sten-
cil) para reproducdo de texto e executar outros
trabalhos de escritério.

15. Operador de «Telex». — Transmite e re-
cebe mensagem numa ou mais linguas para e de
diferentes postos de «telex»; transcreve as mensa-
gens e efectua os preparativos necessarios para a
sua transmissdo e transmite-as; recebe mensagens
transmitidas pelos telimpressores; arquiva mensa-
gens para consulta posterior, providencia pela ma-
nutencdo do material para o normal funcionamento
do servico.

16. Cobrador. — E o profissional que efectua
fora do escritério recebimentos, pagamentos e de-
positos,

17. Operador de Mdaquinas de Contabilidade.
— Profissional que trabalha com maquinas de re-
gisto de operacbes contabilisticas, faz lancamentos
simples, registos ou calculos estatisticos; verifica
a exactiddo das facturas, recibos e outros docu-
mentos. Por vezes executa diversos trabalhos de
escritorio relacionados com as operacgdes de conta-
bilidade.

18. Operador de Mdquinas Auxiliares. — Tra-
balha com todos os tipos de maquinas auxiliares
existentes, tais como de corte e de separagdo de
papel, «stencils» e fotocopiadoras,

19. 20. Dactilégrafo (do 1.° e 2.° anos). — O
profissional que predominantemente escreve a ma-
quina cartas, minutas redigidas por outros, notas e
textos baseados em documentos escritos ou infor-
magdes que lhe sdo ditadas ou comunicadas; im-
prime, por vezes, papeis matrizes (stencil) ou ou-
tros materiais com vista a reprodugao de textos.
Acessoriamente pode executar servigos de arqui-
vos, registo e copia de correspondéndia.

25 — INFORMATICA

1. Analista de Informatica. — Concede e pro-
jecta, no ambito do tratamento automatico da in-
formacgao, os sistemas que melhor respondam aos
fins em vista, tendo em conta os meios de trata-
mento disponiveis; consulta os interessados a fim
de recolher elementos elucidativos dos objectivos
que se tém em vista; determina se é possivel e eco-
nomicamente rentavel utilizar um sistema de trata-
mento automético de informacéo, examina os da-
dos obtidos, determina qual a informacéo a ser re-
colhida, com que periodicidade e em que ponto do
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seu circuito, bem como a forma e a frequéncia com
gue devem ser apresentados os resultados; deter-
mina as modificagbes a introduzir necessarias a
normalizacdo dos dados e as transformacdes a fa-
zer na sequéncia das operagodes; prepara ordinogra-
mas e outras especificagbes para o programador;
efectua testes a fim de se certificar se o tratamen-
to automatico da informacéo se adapta aos fins em
vista e, caso contrario, introduz as modificacGes ne-
cessarias. Pode ser incumbido de dirigir a prepara-
cdo dos programas. Pode coordenar os irabalhos
das pessoas encarregadas de executar as fases su-
cessivas das operagbes de andlise do problema.
Pode dirigir e coordenar a instalagcdo de sistemas
de tratamento automatico da informacgéo. Pode ser
especializado num dominio particular, nomeada-
mente na analise ldgica dos problemas ou elabora-
cdo de esquemas de funcionamento e ser designa-
do, em conformidade, por:
Analista Orgénico;
Analista de Sistemas.

2. Programador de Informatica. — Estabelece
programas que se destinam a comandar operacdes
de tratamento automatico da informacéo por com-
putador; recebe as especificagdes e instrucdes pre-
paradas pelo analista de informatica, incluindo to-
dos os dados elucidativos dos objectivos a atingir;
prepara os ordinogramas e procede a codificaca@o
dos programas; escreve instrugdes para o compu-
tador; procede a testes e introduz-lhe alteracdes
sempre que necessdrio, apresenta os resultados
obtidos sob a forma de mapas, cartdes perfurados,
suportes magnéticos ou por outros processos. Po-
de fornecer instrucdes escritas para o pessoal en-
carregado de trabalhar com o computador.

3. Programador Mecanografico. — Estabelece
os programas de execuc¢do dos trabalhos mecano-
graficos para cada méquina ou conjunto de maqui-
nas funcionando em interligagdo. Segundo as direc-
trizes recebidas dos técnicos mecandgrafos; ela-
bora organigramas de painéis e mapas de codifica-
cdo: estabelece as fichas de dados e resultados.

4. Operador de Computadores. — Acciona e
vigia uma maquina automatica para tratamento da
informacgéo; prepara o equipamento consoante 0s
trabalhos a executar; recebe o programa em car-
toes, em suporte magnético sensibilizado, chama-o
a partir da consola accionando dispositivos adequa-
dos, ou por qualquer outro processo, coloca papel
na impressora e os cartbes ou suportes magnéticos
nas respectivas unidades de perfuracéo ou de lei-
tura e escrita; introduz, se necessdrio, dados nas
unidades de leitura; vigia o funcionamento do com-
putador; executa as manipulacbes necessérias (co-

colocacao de bandas nos desenroladores, etc.) con-
soante as instrugdes recebidas, retira o papel im-
presso, os cartoes perfurados e os suportes ma-
gnéticos sensibilizados, se tal for necessério para
a execucdo de outras tarefas; detecta possiveis
anomalias e comunica-as superiormente; anota 0S
tempos utilizados nas diferentes maquinas e man-
tém actualizados os registos e os quadros relati-
vos ao andamentos dos diferentes trabalhos. Pode
vigiar as instalacbes de ar condicionado e outras,
para obter a temperatura requerida para o funcio-
namento dos computadores, efectuar a leitura dos
graficos e detectar possiveis avarias. Pode ser es-
pecializado no trabalho com uma consola ou ma-
terial periférico e ser designado em conformidade,
como, por exemplo, operador de consola, operador
de material periférico.

5. Operador Mecanografico. — Abastece e ope-
ra com maquinas mecanogréaficas, tais como intet-
pretadoras, separadoras, reprodutoras, intercalado-
ras, calculadoras, tabuladoras; prepara a maquina
para o trabatho a realizar mediante o programa que
Ihe é fornecido; assegura o funcionamento do sis-
tema de alimentacdo; vigia o funcionamento e exe-
cuta o trabalho consoante as indicagdes recebidas;
recothe os resultados obtidos; regista o trabalho e
comunica superiormente as anomalias verificadas
na sua execucao,

6. Operador de Registos de Dados. — Recebe
varios dados, estatisticos ou outros, a fim de serem
perfurados os cartdes ou bandas e registados em
suportes magnéticos, que hdo-de servir de base a
trabalhos mecanograficos, para o que utiliza maqui-
nas apropriadas; elabora programas consoante os
elementos comuns a uma série de cartbes, fitas
perfuradas ou suportes magnéticos, para o que
acciona o teclado de uma maquina; acciona o mes-
mo teclado para registar os dados ndo comuns por
meio de perfuracoes, registos ou gravacdes feitos
em cartdes, fitas ou bandas e discos, respectiva-
mente; prime o teclado de uma verificadora para se
certificar de possiveis erros existentes nos cartdes
ja perfurados ou suportes magnéticos sensibiliza-
dos. Pode trabalhar com um terminal ligado direc-
tamente ao computador a fim de, a partir dos dados
introduzidos, obter as respostas respectivas, sendo
designado, em conformidade, como operador de
terminais,

26 — SERVIGOS TECNICOS

A — Categorias sem enquadramento especifico

1. Director de Servicos Técniccs. — E o pro-
fissional responsével pela supervisdo e coordena-
cdo de todo o equipamento e instalagdes da em-
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presa, sua manutengao e reparacao, designadamen-
te no que respeita a refrigeracdo, caldeiras, instala-
¢éo eléctrica e servicos gerais.

Supervisiona e coordena o pessoal adstrito,
aos servicos técnicos, prestando-lhe toda a assis-
téncia técnica, necessdria, em ordem a aumentar a
sua eficiéncia, designadamente no que respeita a
prevencdo de acidentes, combate a incéndios e
inundacdes e paralizacdo de equipamentos. Progra-
ma 0s trabalhos de manutencéo e reparacdo, tanto
internos como externos, de modo a fornecer indi-
cacgOes precisas sobre o estado de conservacgio e
utilizagdo do equipamento e instalacdes.

Elabora planos de rotina, supervisionando o
seu cumprimento, e é o responsavel pela verifica-
cdo dos materiais necessarios a manutencdo de to-
do o equipamento.

Elabora e coordena os horarios dos servicos
e colabora com outros directores e/ou chefes de
departamento para a realizagio da sua actividade.

2. Chefe de Manutencao, de Conservacdo ou
de Servicos Técnicos. — E o profissional técnico
que dirige, coordena e orienta o funcionamento dos
servicos de manutengdo, de conservacdo ou técni-
cos de uma empresa.

3. Apontador. — E o profissional que procede
a recolha, registo, seleccdo e/ou encaminhamen-
to dos elementos respeitantes & mao-de-obra, en-
trada e saida de pessoal, materiais, produtos, fer-
ramentas, maquinas e instalagcbes necessdrias a
sectores ligados & manutencdo e/ou conservacao.

4. Operdrio Polivalente. — E o trabalhador que
executa tarefas de electricidade, canalizagao, pin-
tura, mecanica, carpintaria, etc.

B — Construgédo Civil € Madeiras

1. Encarregado. — E o profissional que coor-
dena, dirige e controla, subordinado a directivas
superiores, servigos relacionados com 0 seu sec-
tor de actividade.

2. 11. Carpinteiro de limpos (1> e 27). — E
o profissional que predominantemente executa tra-
balhos em madeiras, incluindo os respectivos aca-
bamentos.

3. 12 (Estucador (1.2 e 2.2) — E o profissional
que predominantemente trabalha em estuques, po-
dendo ter de fazer trabalhos de pedreiro.

4. 13 — Ladrilhador (1.* e 2.). — E o profis-
sional que predominantemente executa assenta-
mentos de ladrilhos, mosaicos ou azuleijos.

5. 14. Pedreiro (1.* e 2.?). — E o profissional
que predominantemente executa alvenarias de ti-
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jolo, pedras ou blocos, assentamentos de mani-
lhas, tubos ou cantarias, rebocos ou outros tra-
balhos similares ou complementares.

6. 15. Pintor (1.* € 2.*). — E o profissional que
predominantemente executa quaisquer trabalhos
de pintura de obras.

7. Carpinteiro de Toscos. — E o profissional
que predominantemente executa trabalhos em ma-
deira, no banco de oficina ou em obra, sem, con-
tudo, efectuar acabamentos.

8. 16. Estofador (1.* € 2.}). — E o profissional
que exclusiva ou predominantemente procede a
estofagem, arranjos e outras reparagcdes em mo-
veis ou superficies a estofar ou estofados.

9. 17. Marceneiro (1.° e 2.°). — E o profissio-
nal que executa predominantemente tarefas ine-
rentes & profissdo, nomeadamente a execucao,
arranjo e conservacdo dos moveis.

10. 18. Polidor de Mdveis. (1.2 e 2.*). — E o
profissional que da polimento na madeira trans-
mitindo-lhe a tonalidade e brilho desejados.

C — Metalirgicos

1. Encarregado Metaltrgico. — E o trabalha-
dor que dirige, controla e coordena, directamente
o trabalho dos chefes de equipa e/ou outros tra-
balhadores.

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

3. 11, Bate-chapas (1.* e 2.*). — E o profissio-
nal que procede normalmente & execu¢ao, repara-
cdo e montagem de pegas de chapa fina na carro-

caria e partes afins de viaturas.

4. 12. Canalizador (1 e 2.*). — E o profissio-
nal que corta e rosca tubos, solda tubos de chum-
bo ou plastico e executa canalizacbes em edifi-
cios, instalacbes industriais e outros.

5. 13. Mecénico de automoveis (1.2 e 2.°). — E
o profissional que detecta as avarias mecénicas,
repara, afina, monta e desmonta motores e pe-
cas de automoveis e outras viaturas e executa ou-
tros trabalhos relacionados com esta mecénica.

6. 14 Mecénico de frio ou Ar Condicionado (1.
e 2°). — E o profissional que monta e/ou afina
sistemas de refrigeragdo térmicos e/ou de ar con-
dicionado para instalages industriais ou outras.



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

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

9. 17. Serralheiro Mecénico (1° e 2°). — E
o profissional que executa pecas, monta, repara
€ conserva varios tipos de maquinas, motores e
outros conjuntos mecénicos com excepcdo dos
instrumentos de precisdo e das instalacGes eléc-
tricas.

10. 18. Soldador de (1. e 2.*). — E o trabalha-
dor que pelos processos de electroarco ou oxi-ace-
tilénico, liga entre si os elementos ou conjuntos
de pecas de natureza metilica.

D — Fogueiros

1. Encarregado de fogueiros. — E o profissio-
nal que superintende, coordena e executa o tra-
balho de fogueiro, assegurando o funcionamento
da instalacdo de vapor. E responsavel pela manu-
tencéo e conservacido do equipamento de vapor.

2. 3. 4. Fogueiro (1%, 2" e 3.*). — E o profissio-
nal que alimenta e conduz geradores de vapor
competindo-lhe, além do estabelecido pelo regu-
lamento da profissdo de fogueiro, a limpeza do
tubular, fornalhas e condutas e providencia pelo
bom funcionamento de todos os acessérios, bem
como pelas bombas de alimentacio de agua e
combustivel.

E — Rodoviarios

1. Motorista. — E o trabalhador que possuindo
licenca de condugéo como profissional conduz vei-
culos automdveis; zela pela conservacdo do vei-
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culo e pela carga que transporta, orientando e
colaborando na respectiva carga e descarga.

F — Electricistas

1. Encarregado de electricista. — E o trabalha-
dor electricista, com a categoria de oficial, que
controla e dirige os servicos nos locais de tra-

batho.

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

3. Oficial Electricista. — E o trabalhador elec-
tricista que executa todos os trabalhos da sua
especialidade e assume a responsabilidade dessa
execucao.

4. Radiotécnico. — E o trabalhador electricis-
ta que se ocupa da manutencdo, conservacdo e
reparacédo dos equipamentos de reproducgdo, emis-
s30 e recepcdo de som e/ou imagens.

5. 6. Electricista Pré-Oficial (1.° e 2.° ano). —
E o trabalhador electricista que coadjuva os ofi-
ciais e gque, cooperando com eles, executa tra-
balhos de menor responsabilidade.

7. Electricista Ajudante. — E o trabalhador
electricista que completou a sua aprendizagem e
coadjuva os oficiais, preparando-se para ascender
a categoria de pré-oficial.

G — Comeércio (Balcio)

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

e o pessoal.

2. Caixeiro Chefe de Seccdo. — E o profissio-
nal que coordena, orienta e dirige o servico de
uma seccic especializada do estabelecimento.

3. 4. 6. Caixeiro (12 2 e 33). — E o traba-
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ihador que vende mercadorias, cuida da embala-
gem do produto ou toma as medidas necessarias
para a sua entrega; recebe encomendas, elabora
as notas respectivas e transmite-as para execu-
¢ao. Elabora ou colabora na realizacdo de inven-
tarios periddicos.

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

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

H — Barbeiros e Cabeleireiros

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

2. Cabeleireiro de Homens. — £ o profissional
que executa a lavagem da cabega, corte, pintura,
ondulacdo, descoloracéo, desfrizagem e penteado
do cabelo, bem como certos tratamentos capilares.

3. Oficial de Cabeleireiro. — E o profissional
que executa ondulacdes a ferro, penteados de
noite, caracodis a ferro, diagndsticos técnicos e as
preparagOes quimicas deles resultantes.

4. 5. Oficial e Meio Oficial de Barbeiro. — E
o profissional que executa corte normal de cabe-
lo e de barba e lavagem de cabeca.

6. Ajudante de Cabeleireiro. — E o profissio-
nal que executa lavagens de cabeca, isoladamen-
te e enrolamento do cabelo para permanentes,
descoloragbes e boloragées.

7. Praticante de Cabeleireiro. — E o profissio-

que para elém de executar tarefas proprias de
ajudante de cabeleireiro, executa também corte
de cabelo, penteados e «mis-en-plis».

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

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

10. Esteticista. — E o profissional que execu-
ta tratamentos de beleza.

11, Manicura. — E o profissional que trata de
embelezamento das mé#os e/ou arranjo das unhas.

12. Massagista de Estética. — E o profissional
que executa massagens de estética.

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

| — Maritimos

1. Motorista Maritimo. — E o profissional res-
ponsavel pela conducdo, manutencéo e conserva-
¢do das maquinas e demais aparelhagem mecéani-
ca existente a bordo da embarcacdo a cuja tripu-
lacdo pertence.

2. Mestre/Arrais. — E o profissional respon-
sével pela conducdo e manutengdo das embarca-
coes, seguranca dos seus utentes e pela distribui-
cédo das tarefas a bordo.

3. Marinheiro. — E o trabalhador que a bordo
de uma embarcagdo desempenha as tarefas que
lhe forem destinadas pelo arrais, nomeadamente
o servigo de manobras de atracacdo e desatraca-
cdo, limpeza da embarcagdo e trabalhos de con-
servacdo. Quando habilitado, pode substituir o ar-
rais nas respectivas auséncias, faltas ou impedi-
mentos.
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ANEXO VI
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Letra
do H. L . B
Especificacdo do horario Refeicoes Observacdes
{o. n.}
]
(4+) ou data de nascimento, se tiver menos de Pela Firma
18 anos. — (+ +) com ou sem (ou hora do A Geréncia
inicio). — Nas isengbes de horario e nas =

autorizacdes indicar em Obs. a data (autori-

zada) do despacho, n° do oficio e ano.

AssociacGes outorgantes do Contrato Colec-
tivo de Trabalho Vertical para a Industria Hoteleira.

Associacdo Comercial e Industrial do Funchal.
(Assinaturas ilegiveis.)

Federacdo dos Sindicatos da Industria de Ho-
telaria e Turismo de Portugal.
{Assinaturas ilegiveis.)

Sindicato dos Trabalhadores na Hotelaria, Tu-
rismo, Restaurantes e Similares da Regido da Ma-
deira.

(Assinaturas ilegiveis.)

Pelo Sindicato dos Motoristas e Trabalhadores

Afins do Distrito do Funchal.
(Assinaturas ilegiveis.)

Pelo Sindicato dos Metaldrgicos e Oficios
Correlativos do Distrito do Funchal.
(Assinaturas ilegiveis.)

Assinatura

Pelo Sindicato das Inddstrias Eléctricas do
Sul e llhas — Delegacdo na Madeira.
(Assinaturas ilegiveis.)

Pelo Sindicato dos Cabeleireiros e Oficios Cor-
relativos do Distrito do Funchal.
(Assinaturas ilegiveis.)

Pelo Sindicato Livre dos Operarios da Cons-
trucdo Civil e Oficios Corelativos do Distrito do
Funchal.

(Assinaturas ilegiveis.)

Pelo Sindicato dos Fogueiros de Terra e Unico
da Mestranca e Marinhagem de Maquinas da Ma-
rinha Mercante.

(Assinaturas ilegiveis.)

«Depositado em 1 de Abril de 1982, a fl” 14, do livro
ne° 1, com o n.° 8, nos termos do artigo n.° 24.° do Decreto-
-Lei n.° 519-C1/79, de 29 de Dezembrox.
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PORTARIAS DE EXTENSAO

AVISO PARA P. E. DO C. C. T. V. CELEBRADO ENTRE A ASSOCIACAO COMERCIAL E INDUSTRIAL DO FUNCHAL E A FEDERACAO NA-
CIONAL DOS SINDICATOS DA INDUSTRIA DE HOTELARIA E TURISMO E OUTROS — PARA O SECTOR DE INDUSTRIA HOTELEIRA DA RE-

GIAO AUTONOMA DA MADEIRA.

Nos termos do n° 5 e para os efeitos do n.°
6 do artigo 29.° do Decreto-Lei n° 519-C1/79, de
29 de Dezembro torna-se publico que se encontra
em estudo nesta Secretaria Regional a eventual
emissdo de uma Portaria de Extensdo do CCTV
mencionado em titulo, nesta data publicado.

A portaria a emitir, ao abrigo do n° 1 do ar-
tigo 29.° do citado diploma, tornara a convencaoc
extensiva:

1. A todas as entidades patronais do sector
econémico que, ndo tendo outorgado a convencao,
exercam a respectiva actividade na Regido Auté-
noma da Madeira e aos trabalhadores ao seu servi-

co das profissdes e categorias profissionais pre-
vistas;

2. Aos trabalhadores das mesmas profissGes
e categorias profissionais, ao servico das entida-
des patronais outorgantes da convengéo, nao fi-
liados nos Sindicatos signatarios.

3. Nao serdo objecto de .extenséo os traba-
lhadores filiados noutras associagbes sindicais e
abrangidos pelos respectivos contratos colectivos
de trabalho.

Secretaria Regional do Trabalho, 1 de Abril
de 1982. — O Secretario Regional do Trabalho,
Manuel Jorge Bazenga Marques.

Preco deste nimero: 84$00

«Toda a correspondéncia, quer ofi-
cial, quer relativa a anincios e a
assinaturas do Jornal Oficial deve
ser dirigida & Secretaria da Presi-
déncia do Governo Regional da Ma-
deira.»

ASSINATURASES

Ag duas séries Ano 1 1003 Semestre ... ... «.. ... 6608
A 18 gérie ... «o oo 6603 » vee eee ses oee 3508
A 2.7 gérie ... .. ... 6608 > ver wen eee onn 3509

Ntmergs e Suplementos — precos por pagina, 1360
A esteg valores acrescem os portes de correio
(Portaria n.° 5/79, de 2 de Fevereiro)

«O prego dos anincios é de 108
a linha, acrescido do respectivo im-
posto do Selo, dependendo a sua
publicagdo do pagamento antecipa-
do a efectuar na Secretaria da Pre-
sidéncia do Governo Regional da
Madeira.»

Composicio e Impressio Tip. <Jornal da Madeira»



