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SECRETARIA REGIONAL DA INCLUSAO E
ASSUNTOS SOCIAIS

Direcdo Regional do Trabalho e da A¢do Inspetiva

Regulamentacio do Trabalho

Despachos:

Portarias de Condic¢oes de Trabalho:

Portarias de Extensao:

Portaria de Extensao n.° 1/2016

Portaria de Extensdo do Contrato Coletivo entre a Associagcao
Portuguesa de Facility Services - APFS e a Federacio dos
Sindicatos da Industria e Servigos - FETESE - Revisao glo-
bal.

Na III Série do Jornal Oficial da Regido Autonoma da
Madeira, n.° 23 de 2 de dezembro de 2015, foi publicada a
Convencao Coletiva de Trabalho referida em epigrafe.

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

Considerando a existéncia de idénticas relacdes laborais
na Regido Autonoma da Madeira, as quais ndo se incluem no
aludido ambito de aplicagéo;

Ponderados os elementos disponiveis relativos ao setor e
tendo em vista o objetivo de uma justa uniformizagdo das
condi¢des de trabalho, nomeadamente em matéria de retri-
buicao;

Deste modo verifica-se a existéncia de circunstancias
sociais e econdmicas que justificam a presente extensao;

Cumprido o disposto no n.° 2 do art.° 516.° do Cddigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro,
mediante a publicagdo do competente Projeto no JORAM,
n.° 23, III Série, de 2 de dezembro de 2015, ndo tendo sido
deduzida oposicao pelos interessados;

Manda o Governo Regional da Madeira, pela Secretaria
Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais, ao abrigo do dis-
posto na alinea a) do art.° 1.° do Decreto-Lei n.° 294/78, de
22 de setembro, do art.° 11.° da Lei n.° 7/2009, de 12 de feve-
reiro, € nos termos previstos no art.® 514.° e n.° 2 do art.°
516.° do Cddigo do Trabalho, o seguinte:
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Artigo 1.°
As disposicdes constantes do Contrato coletivo entre a
Associacdo Portuguesa de Facility Services - APFS e a
Federacdo dos Sindicatos da Industria e Servigos - FETESE
- Revisdo global, publicado no JORAM, III Série, n.° 23, de
2 de dezembro de 2015, sdo tornadas aplicaveis na Regido
Auténoma da Madeira:

a) as relagdes de trabalho estabelecidas entre empregadores,
nao filiados na associa¢do de empregadores outorgante, que
prossigam a atividade econdmica abrangida, e aos trabalha-
dores ao servico dos mesmos, das profissdes ¢ categorias
previstas, filiados ou ndo nas associag¢des sindicais signata-
rias.

b) aos trabalhadores nao filiados nas associagdes sindicais sig-
natarias, das profissdes e categorias previstas, ao servico de
empregadores filiados na associagdo de empregadores
outorgante.

Artigo 2.°
A presente Portaria de Extensdo entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publica¢do e produz efeitos quanto as
tabelas de remunera¢do minima a partir de 1 de setembro de
2015.

Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais, aos 4 de
janeiro de 2016. - A Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos
Sociais, Rubina Maria Branco Leal Vargas.

Aviso de Projeto de Portaria de Extensdo do Contrato Coletivo
entre a APECA - Associacdo Portuguesa das Empresas de
Contabilidade e Administragao e o Sindicato do Comércio,
Escritorios, Servicos, Alimentacido, Hotelaria e Turismo
(SinCESAHT) e outras - Alteracao salarial e outras e texto
consolidado.

Nos termos e para os efeitos dos artigos 516.° do Codigo
do Trabalho, e 114.° ¢ 116.° do Codigo do Procedimento
Administrativo, e tendo presente o disposto no art.’ 11.° da
Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, torna-se publico que se
encontra em estudo nos servigos competentes da Secretaria
Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais, a eventual emissdo
de uma Portaria de Extensdo do Contrato coletivo entre a
APECA - Associacdo Portuguesa das Empresas de
Contabilidade ¢ Administracdo e o Sindicato do Comércio,
Escritorios, Servicos, Alimentacdo, Hotelaria e Turismo
(SinCESAHT) e outras - Alteragdo salarial e outras e texto
consolidado, publicado no BTE, n.° 45 de 8 de dezembro de
2015, e transcrito neste Jornal Oficial.

Nos termos legais, podem os interessados, nos 15 dias
seguintes ao da publicagdo do presente Aviso, deduzir, por
escrito, oposi¢do fundamentada ao referido projeto.

Tém legitimidade para tal, quaisquer particulares, pes-
soas singulares ou coletivas, que possam ser, ainda que indi-
retamente, afetadas pela emissdo da referida Portaria de
Extensdo.
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Assim para os devidos efeitos se publica o projeto de por-
taria e a respetiva nota justificativa:

Nota Justificativa
No Boletim de Trabalho ¢ Emprego, n.° 45 de 8 de
dezembro de 2015, foi publicada a Convengdo Coletiva de
Trabalho referida em epigrafe que ¢é transcrita neste
JORAM.

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

Considerando a existéncia de idénticas relagdes laborais
na Regido Autonoma da Madeira, as quais ndo se incluem no
aludido ambito de aplicacdo;

AVISO DE PROJETO DE PORTARIA DE EXTENSAO DO
CONTRATO COLETIVO ENTRE A APECA - ASSOCIACAO
PORTUGUESA DAS EMPRESAS DE CONTABILIDADE E
ADMINISTRACAO E O SINDICATO DO COMERCIO,
ESCRITORIOS, SERVICOS, ALIMENTACAO, HOTELARIA E
TURISMO (SINCESAHT) E OUTRAS - ALTERACAO SALA-
RIAL E OUTRAS E TEXTO CONSOLIDADO.

Ao abrigo do disposto na alinea a) do art.° 1.° do Decreto-
Lei n.° 294/78, de 22 de setembro, do art.° 11.° da Lei n.°
7/2009, de 12 de fevereiro, e nos termos previstos no art.°
514.° ¢ don.° 2 do art.® 516.° do Cddigo do Trabalho, manda
o Governo Regional da Madeira, pela Secretaria Regional da
Inclusdo e Assuntos Sociais, 0 seguinte:

Artigo 1.°

As disposigdes constantes do Contrato Coletivo entre a
APECA - Associacdo Portuguesa das Empresas de
Contabilidade e Administragdo ¢ o Sindicato do Comércio,
Escritorios, Servigos, Alimenta¢do, Hotelaria e Turismo
(SinCESAHT) e outras - Alteragdo salarial e outras e texto
consolidado, publicado no BTE, n.° 45 de 8 de dezembro de
2015, e transcrito neste JORAM, sdo tornadas aplicaveis na
Regido Auténoma da Madeira:

a) as relagdes de trabalho estabelecidas entre empregadores,
ndo filiados na associagdo de empregadores outorgante, que
prossigam a atividade econdmica abrangida, e aos trabalha-
dores ao servico dos mesmos, das profissdes ¢ categorias
previstas, filiados ou ndo nas associagdes sindicais signata-
rias.

b) aos trabalhadores nao filiados nas associagdes sindicais sig-
natarias, das profissdes e categorias previstas, ao servico de
empregadores filiados na associagdo de empregadores
outorgante.

Artigo 2.°
A presente Portaria de Extensdo entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicacdo e produz efeitos quanto a tabe-
la de remunera¢des minimas mensais ¢ demais clausulas de
contetido remuneratorio a partir de 1 de julho de 2015.

Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos Sociais, aos 4 de
janeiro de 2016. - A Secretaria Regional da Inclusdo e Assuntos
Sociais, Rubina Maria Branco Leal Vargas.
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Convencgoes Coletivas de Trabalho:

Contrato Coletivo entre a APECA - Associacdo Portuguesa das
Empresas de Contabilidade e Administraciio e o Sindicato
do Comércio, Escritérios, Servicos, Alimentacio, Hotelaria
e Turismo (SinCESAHT) e outras - Alteracio salarial e
outras e texto consolidado.

Clausula 1.2
(Area e Ambito)

1 - O presente contrato coletivo de trabalho, adiante
designado por CCT, obriga, por um lado as empresas repre-
sentadas pela APECA - Associagdo Portuguesa das
Empresas de Contabilidade ¢ Administragdo, e, por outro
lado os trabalhadores ao seu servico representados pelas
associagdes sindicais outorgantes e aplica-se em todo o ter-
ritorio nacional as empresas que prestem servigos nas ativi-
dades contidas no CAE 74120.

2 - O presente CCT abrange potencialmente 21 560 tra-
balhadores e 4142 empregadores.

Clausula 2.2
(Vigéncia)
1 - (Mantém-se.)
2 - A tabela de remuneragdes minimas mensais ¢ demais

clausulas de contetido remuneratorio vigoram entre 1 de
julho e 31 de dezembro de 2015.

Cléausula 3.2
(Dentincia e revisao)
1 - (Mantém-se.)

2 - (Mantém-se.)
3 - (Mantém-se.)

a) A partir de 1 de outubro de 2015 as partes dardo inicio ao
processo negocial de revisdo global do CCT e fixacdo das
tabelas salariais para o ano civil de 2016.

4 - (Mantém-se.)

Clausula 29.2
(Subsidio de refei¢ao)

Os trabalhadores abrangidos pelo presente CCT tem
direito a um subsidio de refei¢do no periodo referido na clau-
sula 2.2, por cada dia de trabalho efetivo, no valor de 6,20 €.

Clausula 57.2
(Disposicao final)

As matérias ndo alteradas mantém-se em vigor nos ter-
mos constantes do CCT publicado no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1.7 série, n.° 27, de 22 de julho de 2004 (pag. 2343
e segts.), com as alteragdes constantes do Boletim do
Trabalho e Emprego, n.° 27, de 22 de julho de 2006 (pag.
3100 e segts.) e no Boletim do Trabalho ¢ Emprego, n.® 38,
de 15 de outubro de 2008 (pag. 4059 e segts.).
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ANEXO 11 Porto, 22 de julho de 2015.
. Pela APECA - Associagdo Portuguesa das Empresas de
Tabela salarial Contabilidade e Administragao:
[ [ [ Remuneragio | Carlos Manuel Boavida Ferreira, mandatario.
|Nivel | Categoria | (1 de julho a | oo L. - )
d 015 Pelo Sindicato do Comércio, Escritorios, Servigos,
- - - czemro. ) Alimentagdo, Hotelaria e Turismo (SinCESAHT):
Analista de informatica
| 1 | Contabilista | 1 060 € | Henrique Pereira Pinheiro Castro, mandatario.
| | Técnico oficial de contas | | N Lo
. . Pelo FEPCES - Federacdo Portuguesa dos Sindicatos do
Diretor de servigos e s S
- Comércio, Escritorio e Servigos:
Chefe de servigos

| | Inspetor administrativo | | Jorge Manuel Silva Pinto, mandatario.

| 2 | Programador de informatica | 965 € |

| | Secretério-geral | | Pela Federacdo dos Sindicatos da Industria e Servigos - FETE-

. SE, em representagdo dos sindicatos seus filiados:
Tesoureiro
Chefe de secgdo SITESE - Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos de Servigos;
3 Técnico de contabilidade principal 818 €
Analista de fungdes Sindicato do Comércio, Escritorios e Servigos -
| | Planeador de informatica de 1.* | | SINDCES/UGT;

l 4 l Secretdrio de diregao l 756 € l Antoénio Silva Santos, mandatario.

| | Técnico de contabilidade de 1.2 | |

| | Técnico administrativo | | Texto consolidado

| | Caixa | |

| | Rececionista-secretariado | | CAPITULO 1

| | Técnico de servigos externos | |

| 5 | Planeador de informatica de 2.2 | 693 € | Area, Ambito, vigéncia e revisao

| | Técnico de contabilidade de 2.* | |

4 a

| | Assistente administrativo I | | Clausula 1.

| | Cobradordel.. . | | Area e dmbito

| | Controlador de informatica de 1.% | |

| 6-A | Operador de computador de 2.* | 617e | 1 - O presente contrato coletivo de trabalho, adiante

| | Rececionista de 1.2 | | designado APECA - Associagdo Portuguesa das Empresas de
Assistente administrativo 11 Contabilidade ¢ Administragdo, e, por outro lado os traba-
Estagiario (plancador de informatica) lhadores ao seu servigo representados pelas a’ss_ociagcf)es si{l-

o . o dicais outorgantes ¢ aplica-se em todo o territorio nacional as
| 6-B | Rececionista - secretariado (estagiario) | 611 € | . . .
a8 o e empresas que prestem servigos nas atividades contidas no
Técnico de contabilidade (estagiario) CAE 74120.
Cobrador de 2.*

| | Controlador de informatica de 2.* | | 2 - O presente CCT abrange potencialmente 21 560 tra-

| 7 | Recepcionista de 2.2 | 567 € | balhadores e 4142 empregadores.

| | Telefonista de 1.* | | , a
Assistente administrativo 11 Clausula 2.

Continuo de 1.* Vigéncia

| 8-A | Guarda de 1.2 | s13e |

| | Porteiro de 1. | | 1 - O presente CCT vigora pelo periodo de um ano e entra
Telefonista de 2.2 em vigor nos termos da lei, ou seja, cinco dias apos a sua
Estagiario do 2.° ano (escriturario) publicag@o no Boletim do Trabalho ¢ Emprego.

I 8-B I Estag?z’lr%o (contr.olahdor de informética) I S13 € I 2 - A tabela de remuneragdes minimas mensais ¢ demais
Estagiario/rececionista clausulas de contetido remuneratdrio vigoram entre 1 de
Estagiario (operador de registo de dados) julho e 31 de dezembro de 2015.

Continuo de 2.* ) .
| 9-A | Guarda de 2.4 | si3e | Clausula 3.
Porteiro de 2.* Deniinci . o~
9-B | Estagiario do 1.° ano (escriturario) 513 € enuncia e revisao
10 | Trabalhador de limpeza 513€ 1 - A dentincia consiste na apresentagdo, por qualquer das
11 | Paquete até 17 anos 404 € partes, de proposta de revisdo a qual revestira forma escrita.
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2 - A parte destinataria da proposta respondera nos 30
dias seguintes a sua recegao, apresentando contraproposta.

3 - As negociagdes diretas terdo o seu inicio no prazo
maximo de 15 dias apds a recegdo da contraproposta.

a) A partir de 1 de outubro de 2015 as partes dardo inicio ao
processo negocial de revisdo global do CCT e fixacao das
tabelas salariais para o ano civil de 2016.

4 - A convengdo a rever manter-se-4 em vigor até ser
substituida por novo instrumento de regulamentagdo coleti-
va de trabalho.

CAPITULO IT
Admissao e carreira profissional
Clausula 4.2

Categoria e reclassificacio profissional

1 - As categorias profissionais abrangidas pelo presente
CCT s@o as que se enumeram ¢ definem no anexo 1.

2 - Nos casos em que haja lugar a reclassificacao profis-
sional decorrente da aplicagdo do nimero anterior, este deve-
ra efetuar-se no prazo de 120 dias apds a publicacdo do pre-
sente CCT.

3 - Os casos de duvida quanto a reclassifica¢do dos tra-
balhadores deverdo ser resolvidos pela comissdo paritaria
prevista neste contrato nos 30 dias subsequentes a entrada do
pedido.

Clausula 5.2
Classificacio profissional

1 - E vedado as entidades patronais atribuir categorias
diferentes das previstas neste contrato.

2 - As categorias profissionais omissas serdo definidas e
enquadradas nos grupos que lhe correspondem pela comis-
sdo paritaria prevista neste contrato.

3 - As definig¢des de categorias omissas serdo feitas obri-
gatoriamente a requerimento de qualquer interessado, ou seu
representante na comissdo paritaria, entendendo-se por
representantes a APECA e o SinCESAHT.

Clausula 6.2

Condicoes de admissao

1 - S6 poderdo ser admitidos ao servico das empresas
candidatos que retinam as seguintes condigdes:

a) Habilitagdes minimas.

a) 1 - Técnicos de contabilidade - 9.° ano de escolaridade ou
curso técnico-profissional adequado, legalmente reconheci-
do.
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a) 2 - Administrativos e apoio - 9.° ano de escolaridade ou
equivalente ou cursos especificos oficiais ou oficializados
que ndo tenham duragdo inferior, ou que sejam profissionais
e disso fagam prova.

a) 3 - Servigos auxiliares: habilitagdes minimas legais.

b) Idade minima de admissao:

Area Categorias Idade

| Contabilidade | Técnico contabilidade | 15 |
| |Paquete | 16 |
| Servigos | Continuo | 18 |
| auxiliares | Telefonista | 18 |
| |Técnico servigos externos | 18 |
! | Cobrador | 18 |
|Administrativos |Restantes categorias | 16 |

| |

| e apoio |

Clausula 7.2

Periodo experimental

1 - A admissdo sera feita a titulo experimental, por um
periodo de 60 ou 90 dias conforme a empresa tenha mais ou
menos de 20 trabalhadores.

2 - Para as profissdes qualificadas o periodo previsto
podera ser alargado até 180 dias, mediante acordo por escri-
to.

3 - Findo o periodo experimental a admissdo torna-se
definitiva, contando-se a antiguidade desde a data da admis-
sdo0 provisdria.

4 - Quando qualquer profissional transitar de uma empre-
sa para outra cujo capital seja subscrito maioritariamente por
todos os socios daquela, ou pela propria sociedade, e igual-
mente abrangida pelo presente contrato, devera contar-se,
para todos os efeitos, a data de admissdo na primeira firma.

Clausula 8.2
Documento de admissao

No ato de admiss@o definitiva as empresas obrigam-se a
entregar a cada trabalhador um documento do qual conste a
sua identificag@o, categoria profissional ou grau, retribui¢do
mensal, local de trabalho ¢ demais condi¢des acordadas,
ficando com uma cépia devidamente assinada pelo trabalha-
dor.

Clausula 9.
Admissao para efeitos de substituicio temporaria

1 - A admissdo para efeitos de substituigdo temporaria
entende-se sempre feita a termo.
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2 - O trabalhador substituto ndo podera auferir retribuigao
inferior a da categoria que lhe for atribuida.

3 - Os trabalhadores admitidos nas condigdes desta clau-
sula terdo direito as regalias estabelecidas neste contrato.

Clausula 10.*

Desempenho de funcdes

1- Sempre que um trabalhador execute tarefas inerentes a
diversas categorias profissionais tera direito a ser pago pelo
salario daquelas categorias, na proporc¢ao do tempo de servi-
¢o em cada uma prestado.

2 - Na impossibilidade de determinar com rigor o tempo
a que o trabalhador esta afeto ao servigo prestado em cada
categoria, ser-lhe-4 atribuida a remunerag¢do da mais eleva-
da.

Clausula 11.7

Substituicoes temporarias

1- A entidade patronal pode encarregar temporariamente
o trabalhador de servigcos ndo compreendidos no objeto do
contrato, desde que tal mudang¢a ndo implique diminuigdo da
retribui¢do nem modificagdo substancial da posi¢do do tra-
balhador.

2 - Sempre que um trabalhador substituir outro de cate-
goria superior para além de 30 dias, passara a receber como
retribuig¢do a da categoria do trabalhador substituido durante
0 tempo que essa substitui¢ao durar.

3 - Quando o exercicio de tais fungdes resultar da substi-
tuicdo de qualquer trabalhador e esta ja tiver durado 120 dias
ser-lhe-d0 em definitivo atribuidas a categoria e a retribuicao
respetiva, salvo nos casos de doenga, servigo militar ou inca-
pacidade temporaria.

Clausula 12.2

Densidades

1- Fungdes de chefia:

a) O numero de trabalhadores classificados na categoria de
chefe de sec¢@o ndo sera nunca inferior a 10 % do total de
técnicos de contabilidade, escriturdrios e equiparados, sem
prejuizo de nimero mais elevado ja existente.

b) Serd, porém, obrigatoria a existéncia de um trabalhador
classificado como chefe de secgdo ou superior, nas empre-
sas que tenham, pelo menos, cinco trabalhadores ao seu ser-
vigo.

2 - Outras fungdes:

a) Na classificacdo de trabalhadores que exercam funcdes de
técnico de contabilidade, escriturarios e equiparados sera
observado o quadro base constante desta clausula, sem pre-
juizo do disposto na clausula seguinte.

b) Os operadores de computador e de maquinas de contabili-
dade sdo equiparados a escriturarios e serdo classificados
em conjunto com estes de acordo com o quadro-base.
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¢) O numero de trabalhadores classificados como estagiarios
ndo podera exceder o nimero de terceiros-escriturarios.

O numero de dactilografos ndo pode exceder 25 % do total
de escriturarios e estagiarios, com arredondamento para a
unidade imediatamente superior, salvo nos escritorios com
menos de 4 trabalhadores, em que sera permitida a existén-
cia de 1 dactilografo.

Os paquetes que ndo passem a estagiarios ou técnico de ser-
vigos externos serdo promovidos a continuos logo que atin-
jam 18 anos de idade. Os continuos que posteriormente per-
fagam as habilitagdes literarias exigidas passardo ao quadro
de administrativos e apoio.

E o seguinte o quadro-base para classificagdo de técnicos de
contabilidade e escriturarios.

d)

e)

Classes
Numero de profissionais

112131415617 ]18]9]10
12 ] 1 L1111 f{212]12]2
20 -1 )11 ]11121212(3]3
32 | -1 -1 1f{2]12]3[3]3]4

Nota - No caso de o nimero de trabalhadores a classificar ser
superior a 10, mantém-se a proporg¢do resultante deste quadro.

3 - Os socios gerentes das empresas, quando exergam
também atividade para além da geréncia, entram no cémpu-
to do quadro de densidades.

Clausula 13.2
Acesso automatico

1 - O acesso automatico dos trabalhadores abrangidos
pelo presente CCT processa-se do seguinte modo:

a) Os trabalhadores classificados na categoria de estagiario
ascenderdo, apds 2 anos de permanéncia, a classe mais baixa
da categoria profissional para que estagiam, salvo o dispos-
to na alinea seguinte;

Os dactilografos logo que completem dois anos de perma-
néncia na categoria, serdo promovidos a categoria de tercei-
ro-escriturario, sem prejuizo das fungdes exercidas anterior-
mente;

Os continuos de 2., porteiros de 2.%, guarda de 2.%, telefo-
nistas de 2. e rececionistas de 2.2, ascenderdo a 1.* classe
das respetivas categorias, apos trés anos de permanéncia
nesta;

Os terceiros e segundos escriturarios e equiparados ascen-
derdo a classe imediatamente superior, apds trés anos de
permanéncia na respetiva categoria;

Os técnicos de contabilidade de 2.* ascenderao a técnicos de
contabilidade de 1.* ap6s dois anos de permanéncia nesta
categoria.

b)

©)

d)

2 - No provimento de categorias superiores a técnico de
contabilidade de 1.* e a 1.° escriturario as empresas deverao
dar sempre preferéncia a trabalhadores ja ao seu servigo,
tendo como critério de escolha:

a)
b)

¢)

3 - A antiguidade na categoria conta-se a partir da data da
ultima promogao.

Competéncia e zelo;

Maiores habilitagdes literarias e profissionais, incluindo
cursos de aperfeigoamento e formagao;

Antiguidade (na empresa e na categoria ou equiparado).
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4 - Os trabalhadores que a data da entrada em vigor desta
convengdo tenham, nas categorias ou escaldoes de acesso
automatico, tempo de permanéncia igual ou superior ao
agora fixado ascenderdo automaticamente a categoria ou
escaldo imediatamente superior.

Clausula 14.#
Quadros de pessoal

1 - As empresas enviardo as entidades competentes de
acordo com as disposigdes legais em vigor, o mapa de traba-
lhadores ao seu servigo, durante o més de novembro de cada
ano, com dados atualizados em relagdo ao més de outubro
anterior (Decreto-Lei n.° 332/93, 25/9).

CAPITULO I1I
Direitos e deveres das partes
Clausula 15.#
Deveres das empresas
Séo deveres das empresas:

a) Prestar ao sindicato outorgante os esclarecimentos que lhes
sejam pedidos sobre factos que se relacionem com o cum-
primento da presente convengao;

b) Cumprir rigorosamente as disposi¢des da lei e desta con-
vencgao;

¢) Enviar ao sindicato outorgante o valor das quotizagdes sin-
dicais, acompanhadas dos respetivos mapas de quotizagdo
convenientemente preenchidos em todas as colunas até ao
dia 20 do més seguinte a que disserem respeito, se os traba-
lhadores o tiverem autorizado por escrito;

d) Usar de urbanidade e justica em todos os atos que envolvam
relagdes com os trabalhadores, assim como exigir do pes-
soal investido em funcdes de chefia e fiscalizag@o que trate
com corregdo os trabalhadores sob as suas ordens.

Clausula 16.2
Deveres dos trabalhadores
Sao deveres de todos os trabalhadores:

a) Respeitar e obedecer, em matéria de servico, aos superiores
hierarquicos;

b) Guardar segredo profissional sobre todos os assuntos que
nao estejam expressamente autorizados a revelar, salvaguar-
dando-se a defesa dos seus direitos e garantias consignadas
neste CCT;

c) Executar todos os servicos que lhes forem confiados e que
estejam de harmonia com a sua categoria profissional;

d) Observar quaisquer regulamentos internos elaborados de
acordo com as necessidades normais e ocasionais de servi-
¢o e quando em conformidade com as clausulas deste con-
trato;

e) Respeitar e fazer-se respeitar dentro dos locais de trabalho;

f) Nao executar para terceiros, direta ou indiretamente, servi-
¢os que facam parte do ambito das atividades prosseguidas
pela entidade patronal, nem divulgar informagdes ou méto-
dos de trabalho respeitante a esta ou aos seus clientes;

g) Dar cumprimento as clausulas do presente contrato e cum-
prir as deliberagdes da comissdo paritaria em matéria da
competéncia desta.
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Clausula 16.2-A

Deveres especificos dos técnicos oficiais de contas

a) Os técnicos oficiais de contas deverdo pautar o exercicio da
sua atividade no respeito pela lei e pelas diretivas da sua
entidade patronal, que deverfio sempre respeitar, salvo se
arguirem, por escrito, a sua ilegalidade;

b) As relagdes entre os técnicos oficiais de contas e as empre-
sas clientes da sua entidade patronal deverdo limitar-se ape-
nas ao estritamente necessario para a execugao dos servigos
contabilistico-fiscais, de que estdo incumbidos;

¢) O técnico oficial de contas, quando cesse o seu contrato
individual de trabalho, ndo pode assumir qualquer vinculo
contratual relativamente a clientes da sua entidade patronal,
até ao termo do exercicio seguinte ao da cessagdo do con-
trato de trabalho.

Clausula 17.2

Garantias dos trabalhadores

1- E vedado as empresas:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerga os
seus direitos ou beneficie das garantias, bem como despedi-
lo ou aplicar-lhe sang¢des por causa desse exercicio;

b) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que atue no senti-
do de influir desfavoravelmente nas condig¢des de trabalho,
dele ou dos companheiros;

¢) Diminuir a retribuigdo, baixar a categoria ou alterar a situa-
¢do profissional sem o seu consentimento;

d) Transferir o trabalhador para outra localidade sem o seu pré-
vio consentimento por escrito, salvo os casos previstos na
lei;

e) Prejudicar o trabalhador em direitos ou garantias ja adquiri-
dos se transitar, por iniciativa da empresa, de uma empresa
para outra da qual a primeira seja associada ou tenha admi-
nistrador ou sécios gerentes comuns ou se verifique fusio,
absorg¢do, trespasse ou venda;

f) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou utilizar servigos
fornecidos pela empresa ou por pessoa por ela indicada;

g) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeito-
rios, economatos ou outros estabelecimentos para forneci-
mento de bens ou prestacdo de servigo aos profissionais;

h) Despedir e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acor-
do, havendo o propdsito de o prejudicar em direitos ou
garantias ja adquiridas;

i) Despedir o trabalhador sem justa causa.

2 - A prética culposa pela entidade patronal de qualquer
ato em contravencao do disposto nesta clausula da ao traba-
lhador a faculdade de rescindir o contrato de trabalho con-
forme o estipulado no nimero 3 da cldusula 46.%

Clausula 18.2

Transferéncia do local de trabalho

1 - A entidade patronal s6 pode transferir o trabalhador
para outro local de trabalho nos termos do numero 4 da clau-
sula 7.%, ou se resultar da mudanga total ou parcial do esta-
belecimento onde aquele prestar servigo.

2 - No caso previsto na segunda parte do nimero anterior,
se houver prejuizo sério para o trabalhador, este podera res-
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cindir o contrato, tendo direito a indemnizagao fixada neste
CCT, salvo se a entidade patronal provar que da mudanga
ndo resulta prejuizo sério para o trabalhador.

3 - A entidade patronal custeara sempre as despesas feitas
pelo trabalhador diretamente impostas pela transferéncia.

Clausula 19.2

Direitos especiais da mulher

Além do estipulado neste CCT em matéria de regalias
para a generalidade dos profissionais abrangidos, as entida-
des patronais concederdo aos profissionais do sexo feminino
mais as seguintes, sem prejuizo, em qualquer caso, da garan-
tia do lugar, do periodo de férias ou de quaisquer outras
garantias concedidas pela empresa.

a) Durante o periodo de gravidez e até 3 meses apds o parto,
dispensa de tarefas que obriguem a longa permanéncia de pé
ou outras posi¢des incomodas ou impliquem grande esforgo
fisico;

b) Uma licenga de maternidade de 120 dias consecutivos, 60
dos quais necessariamente a seguir ao parto, podendo os res-
tantes ser gozados, total ou parcialmente, antes ou depois do
parto;

¢) Dois periodos distintos de duracdo méaxima de uma hora,
durante todo o tempo que durar a amamentagao;

d) No caso de ndo haver lugar a amamentagdo, a mae ou o pai
trabalhador tém direito, por decisdo conjunta, a dispensa
referida no numero anterior para aleitagdo até o filho perfa-
Zer um ano;

e) Dispensa, quando pedida, da comparéncia ao trabalho até 1
dia em cada més, com o pagamento facultativo da remune-
ragdo correspondente.

Clausula 20.2
Garantias dos trabalhadores menores

1 - E vedado as entidades patronais utilizarem os meno-
res de 18 anos em postos de trabalho que impliquem esfor-
cos prejudiciais ao normal desenvolvimento do jovem.

2 - Aos menores de 18 anos ¢ proibida a prestagdo de tra-
balho noturno.

Clausula 21.2
Trabalhadores estudantes

Aos trabalhadores estudantes de cursos oficiais ou oficia-
lizados deve ser concedida até 1 hora diaria, durante o perio-
do escolar, sem prejuizo da sua retribuigdo, nos casos em que
se verifique a sua necessidade, devidamente justificada, para
frequéncia das aulas.

Clausula 22.2

Direito a actividade sindical

A empresa obriga-se a facilitar aos seus trabalhadores,
quando dirigentes ou delegados sindicais, membros de
comissoes paritarias ou sindicais de empresa, o cumprimen-
to da sua missdo, ndo podendo dai resultar qualquer prejuizo
imediato ou mediato para esses trabalhadores.

4 de janeiro de 2016

CAPITULO IV
Prestacio de trabalho
Clausula 23.2

Horario de trabalho

1 - O periodo normal de trabalho para o pessoal abrangi-
do por este contrato sera somente de segunda-feira a sexta-
feira, ndo podendo exceder 40 horas semanais, sem prejuizo
de horarios de menor duragdo que ja estejam a ser pratica-
dos.

2 - O periodo de trabalho didrio devera ser interrompido,

por um periodo ndo inferior a 1 hora nem superior a 2 horas,
depois de 3 ou 4 horas de trabalho consecutivo.

Clausula 24.2

Isencdo do horario de trabalho

1 - Os trabalhadores isentos de horario de trabalho tém
direito a retribuigdo especial.

2 - Essa retribuicdo especial nunca serd inferior a 25 % da
remuneragdo mensal normal.

3 - Podem renunciar a retribui¢do referida no ntimero
anterior os trabalhadores que exer¢am fungdes de diregdo na
empresa.

4 - Compete a entidade patronal requerer a isen¢do do

horario de trabalho, carecendo, contudo, da prévia concor-
dancia do trabalhador.

Clausula 25.2

Determinacao de retribuicao

Para todos os efeitos, as retribuigdes relativas a periodos
inferiores a 1 més sdo calculadas na base do salario/hora, o
qual é determinado pela seguinte formula:

Salario/hora = Remunera¢do mensal x 12 (meses)
Horas semanais x 52 (semanas)

Clausula 26.%
Trabalho suplementar
1 - O trabalho suplementar s6 podera ser prestado:

a) Quando as empresas tenham que fazer face a acréscimos
temporarios de trabalho;

b) Quando as empresas estejam na eminéncia de prejuizos
importantes ou se verifiquem casos de for¢a maior;

¢) Os trabalhadores poderdo escusar-se a prestar trabalho
suplementar em casos imprescindiveis e justificaveis.

2 - O trabalho suplementar d4 direito a remuneragao
especial, a qual serd igual a retribuicdo normal acrescida das
seguintes percentagens:
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a) 100 %, se o trabalho for diurno;

b) 150 %, se o trabalho for noturno;

c) 150 %, se o trabalho for prestado em dias de descanso sema-
nal, descanso complementar ou em feriados.

3 - Para efeitos do nimero anterior, considera-se trabalho
noturno o prestado entre as 20 e as 7 horas.

CAPITULO V
Retribui¢cao minima do trabalho
Clausula 27.2

Retribui¢cao minima do trabalho

1 - Considera-se retribui¢do tudo aquilo a que, nos termos
do presente contrato, o trabalhador tem direito regular e
periodicamente, como contrapartida do seu trabalho.

2 - A remuneragdo certa minima mensal ¢ a prevista no
anexo II.

Clausula 28.2

Abono para falhas

1 - Os trabalhadores que exercam a fungdo de caixa terdo
direito a um subsidio mensal de 4 % para falhas, sobre a
remuneragdo certa minima mensal prevista para esta catego-
ria profissional no anexo II.

a) Os trabalhadores classificados na categoria de técnico de
servicos externos e que, habitualmente, procedam a paga-
mentos, cobrangas ou recebimentos tém direito ao abono
para falhas fixado no niimero anterior.

2 - Em caso de auséncia, o substituto recebera o referido
subsidio em relacdo ao tempo que durar a substituicao.
Nos meses incompletos o abono sera proporcional ao perio-
do em que o trabalhador tenha aquela responsabilidade.

Clausula 29.#
Subsidio de refei¢ao

1 - Os trabalhadores abrangidos pelo presente contrato
tém direito a um subsidio de alimentagdo no valor de 6,20 €
por cada dia completo de trabalho efetivo.

Cléusula 30.*
Documento, data e forma de pagamento

1 - A empresa ¢ obrigada a entregar aos seus trabalhado-
res no ato de pagamento da retribuicdo documento escrito,
no qual figurem o nome completo do trabalhador, categoria,
periodo de trabalho a que corresponde a remuneragdo e dis-
criminagdo de outras remuneragdes suplementares, os des-
contos e montante liquido a receber.

2 - O pagamento deve ser efetuado até ao tltimo dia de
trabalho do més a que respeita, ndo podendo o trabalhador
ser retido para aquele efeito além do periodo normal do tra-
balho diario, devendo o pagamento ser efetuado no local de
trabalho onde o trabalhador presta a sua atividade ou por

Niimero 1

outro modo acordado entre o trabalhador e a empresa, em
numerario, cheque ou transferéncia bancaria.

Clausula 31.2

Subsidio de Natal ou 13.° més

1 - Os trabalhadores com um ou mais anos de servi¢o tém
direito a um subsidio de Natal de montante igual ao da retri-
bui¢do mensal.

2 - Os trabalhadores que tenham completado o periodo
experimental mas ndo concluam um ano de servigo até 31 de
dezembro tém direito a um subsidio de Natal de montante
proporcional ao numero de meses de servico completados
até essa data.

3 - Cessando o contrato de trabalho, a entidade patronal
pagara ao trabalhador; a parte do subsidio de Natal propor-
cional ao ntimero de meses completos de servigo no ano da
cessacgao.

4 - Suspendendo-se o contrato de trabalho por impedi-
mento prolongado do trabalhador, este tera direito:

a) No ano da suspensdo, a um subsidio de Natal de montante
proporcional ao nimero de meses completos de servigo
prestado nesse ano;

b) No ano de regresso a prestagdo de trabalho, a um subsidio
de Natal de montante proporcional ao numero de meses
completos de servico até 31 de dezembro, a contar da data
do regresso.

5 - O subsidio de Natal sera pago até 15 de dezembro de
cada ano, salvo casos de cessac¢do do contrato de trabalho,
em que o pagamento se efetuara na data da verificagdo da
cessacao referida.

Clausula 32.2
Diuturnidades

1 - A retribui¢do auferida sera acrescida de uma diuturni-
dade de 6 % indexada ao valor do salario do grupo V do
anexo II por cada 3 anos de permanéncia nas categorias sem
acesso obrigatorio, com o limite de 3 diuturnidades.

2 - Para este efeito conta-se o tempo de antiguidade na
categoria presente convengao.

CAPITULO VI
Suspensio da prestacio do trabalho
Clausula 33.2

Descanso semanal e feriados
1 - Os dias de descanso semanal sdo o sabado e o domingo.
2 - Os trabalhadores que tenham trabalhado nos dias de

descanso semanal ou nos feriados tém direito a um dia de
descanso num dos 3 dias tteis seguintes.
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3 - Séo feriados obrigatorios:

1 de janeiro;
Sexta-Feira Santa;
25 de abril;

1 de maio;

Corpo de Deus (festa movel);
10 de junho;

15 de agosto;

5 de outubro;

1 de novembro;

1 de dezembro;

8 de dezembro;
25 de dezembro.

4 - O feriado de Sexta-Feira Santa podera ser observado
em outro dia com significado local no periodo da Pascoa,
desde que haja o acordo da maioria dos trabalhadores.

5 - Além dos feriados obrigatdrios, serdo observados:

O feriado municipal da localidade ou, quando este ndo
existir, o feriado da capital do distrito;

A Terga-Feira de Carnaval.

Clausula 34.2

Direito a férias

1 - O direito a férias adquire-se com a celebragdo do con-
trato de trabalho e vence-se no dia 1 de janeiro de cada ano.

2 - O periodo anual de férias ¢ de 22 dias uteis, sem pre-
juizo da retribuigdo normal.

3 - No ano de admissio o trabalhador tem direito a:

a) 8 dias uteis de férias, caso esta ocorra no decurso do pri-
meiro semestre;

b) Ao periodo normal de 22 dias uteis, caso a admissdo ocorra
no 2.° semestre e apos o decurso de seis meses completos de
Servigo.

4 - O direito a férias € irrenunciavel ¢ o seu gozo efetivo
ndo pode ser substituido, fora dos casos expressamente pre-
vistos na lei.

5 - Durante o gozo do seu periodo de férias o trabalhador
ndo podera exercer qualquer outra atividade remunerada.

Cléausula 35.2
Marcacio das férias

1 - A marcagdo do periodo de férias devera ser feita por
acordo entre a empresa e o trabalhador até¢ 30 de abril de
cada ano civil.

2 - Na falta de acordo, compete a empresa estabelecer o
{)eriodo de férias, ouvindo para o efeito a comissdo de traba-
hadores, a comissdo sindical ou o delegado sindical.

3 - Caso ocorra a situagdo prevista no nimero anterior a
empresa sO pode marcar o gozo de férias no periodo com-
preendido entre 1 de maio e 31 de outubro.

4 - As férias poderdo ser marcadas para serem gozadas
em periodos interpolados, desde que com acordo do traba-
lhador, ndo podendo um dos periodos ser inferior a 10 dias
uteis consecutivos.
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5 - Podem acumular as férias de 2 anos os trabalhadores
que pretendam goza-las nas regides autdbnomas ou junto de
familiares no estrangeiro, salvo no caso de encerramento
total do estabelecimento.

6 - Aos trabalhadores do mesmo agregado familiar que
estejam ao servigo da mesma empresa devera ser concedida
a faculdade de gozarem as suas férias simultaneamente,
desde que dai ndo resulte prejuizo grave para a empresa.

7 - No ano da suspensdo do contrato de trabalho por
impedimento prolongado, respeitante ao trabalhador, se se
verificar impossibilidade total ou parcial do gozo do direito
a férias ja vencido o trabalhador tera direito a retribuic@o
correspondente ao periodo de férias ndo gozado e respetivo
subsidio).

8 - No ano da cessagdo do impedimento prolongado, o
trabalhador tem direito, apOs a prestacdo de trés meses de
servico efetivo, a um periodo de férias e respetivo subsidio
equivalente aos que se teriam vencido em 1 de janeiro desse
ano se tivesse estado ininterruptamente ao servico.

9 - Cessando o contrato de trabalho por qualquer forma,
o trabalhador tera direito a receber a retribuicdo correspon-
dente a um periodo de férias proporcional ao tempo de ser-
vigo prestado no ano da cessagdo, bem como ao respetivo
subsidio.

10 - Se o trabalhador adoecer durante as férias, serdao as
mesmas interrompidas, desde que a entidade patronal seja do
facto informada, prosseguindo o respetivo gozo ap6s o termo
da situagdo de doenga, nos termos em que as partes acordem,
ou, na falta de acordo, logo apos a alta.

11 - Quando se verificar a situagdo prevista no niimero
anterior, relativamente a um periodo de férias ja iniciado, o
trabalhador devera comunicar imediatamente e provar logo
que possivel a empresa o dia do inicio da doenga, bem como
do seu termo.

12 - O trabalhador que va prestar servi¢o militar obriga-
torio deve gozar as suas férias imediatamente antes de deixar
a empresa. No caso de ndo dispor de tempo para isso, rece-
be a remuneragdo correspondente ao periodo de férias e res-
petivo subsidio.

13 - Para os trabalhadores que regressem do servigo mili-
tar devera cumprir-se o estipulado na lei vigente.

14 - Os dias de férias que excedam o namero de dias con-
tados entre o0 momento da apresentagdo do trabalhador apds
a cessacdao do impedimento e o termo do ano civil em que
esta se verifique serdo gozadas até ao dia 30 de abril do ano
imediato.

15 - No caso de a empresa obstar ao gozo de férias nos
termos previstos neste CCT, o trabalhador recebera, a titulo
de indemnizacdo o triplo da retribuicdo correspondente ao
periodo em falta, que devera obrigatoriamente ser gozado até
30 de abril do ano civil subsequente.
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Clausula 36.2

Subsidio de férias

1 - Além da retribui¢do correspondente ao periodo de
férias, os trabalhadores tém direito a um subsidio de férias de
montante igual a um més de retribuicao.

2 - Este subsidio beneficiara sempre de qualquer aumen-

to que se verificar até ao momento de o trabalhador ir gozar
as suas férias.

Clausula 37.2

Licenca sem retribuicao

1 - A empresa pode atribuir ao trabalhador, a pedido
deste, licenga sem retribuigdo.

2 - O periodo de licenga sem retribuigdo conta-se para
efeitos de antiguidade.

3 - Durante o mesmo periodo cessam os direitos, deveres
e garantias das partes, na medida em que pressuponham a
efetiva prestagdo de trabalho.

4 - A empresa devera passar ao trabalhador documento
comprovativo da autorizacdo e periodo de licenga sem retri-
buicao.

Clausula 38.2

Faltas, principios gerais

1 - Considera-se falta a auséncia do trabalhador durante o
periodo normal de trabalho diario a que esta obrigado.

2 - As faltas justificadas, quando previsiveis, serdo obri-
gatoriamente comunicadas a empresa com a antecedéncia
minima de 5 dias.

3 - Quando imprevistas, as faltas justificadas serdo obri-
gatoriamente comunicadas a empresa logo que possivel.

Clausula 39.%
Faltas justificadas
1- Consideram-se justificadas as faltas prévia ou poste-
riormente autorizadas pela empresa, bem como as motivadas

por:

a)
b)

Doenga ou acidente de trabalho;

Impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que ndo
seja imputavel ao trabalhador, nomeadamente cumprimento
de obrigagdes legais e necessidade de prestagdo de assistén-
cia inadiavel a membros do seu agregado familiar;
Falecimento do conjuge nio separado de pessoas e bens,
pais, filhos, sogros, genros e noras, durante 5 dias consecu-
tivos;

Falecimento de avoés, bisavos, netos, bisnetos, cunhados,
irmdos, avos e bisavos do conjuge, ou outro parente ou afim
da linha reta ou do 2.° grau da linha colateral e pessoas que
vivam em comunhdo de vida e habitagdo com o trabalhador,
durante 2 dias consecutivos;

Casamento, durante 11 dias consecutivos, excluindo os dias
de descanso intercorrentes;

¢)

d)

T
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f) Nascimento de filhos, 5 dias tteis, seguidos ou interpolados,
no primeiro més a seguir ao nascimento;

Pratica de atos necessarios ao exercicio de fungdes em asso-
ciagdes sindicais ou instituicdes de previdéncia, quando
dadas por dirigentes sindicais, delegados sindicais ou traba-
lhadores requisitados pelo sindicato para aquele efeito;
Prestagdo de provas de exame em estabelecimentos de ensi-
no, nos termos legais.

2

h)

2 - Estas faltas ndo implicam perda de vencimento ou
prejuizo de quaisquer direitos ou regalias dos trabalhadores,
com as seguintes excegdes:

a) Nao sdo retribuidas as faltas motivadas por doenca ou aci-
dente de trabalho;

Nao sdo retribuidas as faltas consequentes das situagdes pre-
vistas na alinea b) do niimero anterior que, pela sua nature-
za, ndo imponham a empresa a retribuicdo do periodo de
auséncia, sem prejuizo da respetiva justificagao;

Nao sdo retribuidas as faltas consequentes das situagdes pre-
vistas na alinea g) do nimero anterior, sem prejuizo do dis-
posto na lei.

b)

3 - As faltas previstas nas alineas c) e d) do numero 1 con-
tam-se a partir da data em que o trabalhador tiver conheci-
mento do facto, exceto se receber a comunicag¢do fora do
periodo normal de trabalho.

Clausula 40.2

Faltas injustificadas

Consideram-se injustificadas as faltas dadas pelos traba-
lhadores sem observancia do estabelecido neste contrato.

CAPITULO VII
Disciplina
Clausula 41.%
Infracgéo disciplinar

Considera-se infragdo disciplinar o ato ou omissdo com
dolo ou culpa do trabalhador que viole os deveres que lhe
caibam nessa qualidade.

Clausula 42.#
Poder disciplinar

1 - A empresa, nos termos das disposi¢cdes seguintes,
exerce o poder disciplinar sobre os trabalhadores que se
encontrem ao seu servigo, quer diretamente quer através dos
superiores hierarquicos dos trabalhadores, mas sob a sua
direcdo e responsabilidade.

2 - O poder disciplinar exerce-se obrigatoriamente atra-
vés do processo disciplinar devidamente elaborado, com
audicdo das partes e testemunhas, tendo em consideragdo
tudo o que puder esclarecer os factos.

3 - O procedimento disciplinar deve exerce-se nos 60 dias
subsequentes aquele em que a empresa ou o superior hierar-
quico com competéncia disciplinar tiver conhecimento da
infragdo.
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4 - O processo devera ser concluido no prazo de 90 dias
e serdo asseguradas aos trabalhadores suficientes garantias
de defesa.

5 - Nenhuma das sangdes previstas nas alineas c) e d) da
clausula seguinte podera ser aplicada sem que tenha sido ela-
borado o respetivo processo disciplinar, nos termos da lei.

Clausula 43.2
Sancdes disciplinares
As infra¢des poderdo ser punidas com:

a) Repreensao;

b) Repreensdo registada;

c) Suspensdo da prestacdo de trabalho, sem vencimento, até 12
dias por cada infragdo;

d) Despedimento com justa causa.

Clausula 442
Sancées abusivas

1 - Consideram-se abusivas as sangdes disciplinares
motivadas pelo facto de o trabalhador:

a) Haver reclamado legitimamente contra as condigdes de tra-
balho;

b) Se recusar a exceder os periodos normais de trabalho;

c) Ter prestado ao sindicato informagdes sobre a vida interna
das empresas respeitantes as condigdes de trabalho necessa-
rias ¢ adequadas ao cabal desempenho das fungdes sindi-
cais;

d) Ter posto o sindicato ao corrente de transgressoes as leis de
trabalho e deste CCT cometidas pela empresa, sobre si ou
sobre os colegas;

e) Ter declarado ou testemunhado, com verdade, contra a
empresa em processo disciplinar, perante os tribunais ou
qualquer outra entidade com poder de instrugdo;

f) Haver reclamado individual ou coletivamente contra as con-
digdes de trabalho;

g) Exercer ou candidatar-se a fungdes em associagdes sindicais
ou de seguranga social ou de delegado sindical;

h) Em geral, exercer, ter exercido, pretender exercer ou invo-
car os direitos e garantias que lhe assistem.

Clausula 45.%
Consequéncia da aplicacio de sancdes abusivas
A aplicacdo de alguma sangdo abusiva nos termos da
clausula anterior, além de responsabilizar a entidade patronal
por violag@o das leis de trabalho, d4 direito ao trabalhador
visado a ser indemnizado nos termos da lei.
CAPITULO VIII
Cessacao do contrato de trabalho
Clausula 46.%
Causas da cessacio do contrato de trabalho
1 - O contrato de trabalho cessa:
a) Por mutuo acordo das partes;
b) Por rescisdo de qualquer das partes, ocorrendo justa causa;

c) Por rescisdo unilateral por parte do trabalhador;
d) Por caducidade.
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2 - A declaragdo de despedimento referida nas alineas b)
e c¢) do numero anterior devera ser comunicada a outra parte
por forma inequivoca.

3 - No restante, esta matéria rege-se pelo disposto no
Decreto-Lei n.° 64-A/89, de 27 de fevereiro e Decreto-Lei
n.° 400/91 de 16 de outubro de 1991.

Clausula 47.2
Certificado de trabalho

1 - Ao cessar o contrato de trabalho, ¢ seja qual for o
motivo, a empresa tem de passar ao trabalhador certificado
onde conste o tempo durante o qual esteve ao servigo da
empresa e cargo ou cargos que desempenhou.

2 - O certificado ndo pode ter quaisquer outras referén-
cias, salvo quando expressamente requeridas pelo trabalha-
dor.

CAPITULO IX
Deslocacoes
Clausula 48.%

Principio geral

Consideram-se deslocagdes em servigo os movimentos
para fora do local habitual de trabalho ao servigo da empre-
sa, por tempo determinado ou indeterminado, com caracter
regular ou acidental.

1 - As deslocagdes efetuadas em veiculo dos trabalhado-
res serdo pagas na base do coeficiente de 0,26 sobre o prego
em vigor de um litro de gasolina super, na altura da desloca-
¢do, por cada quilometro percorrido.

2 - Os trabalhadores podem recusar-se a utilizar viatura
propria para servigo da empresa.

3 - Todas as despesas feitas pelos trabalhadores ao servi-
¢o da empresa serdo pagas, integralmente, por esta, contra
documentagéo.

4 - Os trabalhadores que com caracter de regularidade, se
desloquem em servigo da empresa terdo direito a um seguro
de acidentes pessoais no valor de 7481,97 €.

Clausula 49.%
Pequenas deslocacoes
Consideram-se pequenas deslocagdes todas aquelas que
permitam até 1 hora e 30 minutos para cada percurso, a i1da
e regresso diario dos trabalhadores ao local habitual de tra-
balho.
Clausula 50.%

Grandes deslocagdes

1 - Consideram-se grandes deslocagdes as que excedem o
limite previsto na clausula 49.2.

2 - A empresa mantera inscritos nas folhas de pagamento
da Seguranga Social, com o tempo de trabalho normal, os
trabalhadores deslocados.
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3 - O tempo de deslocacdo conta-se para todos os efeitos
como tempo normal de servigo. Se a duracdo da viagem for
superior a 6 horas, o trabalhador s6 iniciara o trabalho no dia
imediato.

4 - Todos os trabalhadores deslocados terdo direito quin-
zenalmente ao pagamento das viagens de e para o local da
sua residéncia durante o fim-de-semana.

5 - Sempre que em servigo um profissional conduza vei-
culos da empresa, todas as responsabilidades ou prejuizos
cabem a esta, a exce¢do dos casos de responsabilidade cri-
minal.

6 - Sempre que um trabalhador se desloque em servico da
empresa para fora do local habitual de trabalho e seja vitima
de acidente, que o incapacite para o trabalho, caso ndo haja
adequada transferéncia de responsabilidade para companhia
de seguros, a entidade patronal serd responsavel pela perda
de salarios resultante do acidente.

Clausula 51.%
Doenca em deslocaciao

1 - Durante o periodo de doenga, comprovada sempre que
possivel por atestado médico, o trabalhador deslocado man-
tém os direitos decorrentes da sua deslocagdo e tem ainda
direito ao pagamento da viagem até ao local onde possa rece-
ber o tratamento adequado prescrito pelo médico.

2 - Nas situag¢des previstas no numero anterior, tem o tra-
balhador ainda direito a que a empresa lhe garanta:

a) Hospitalizagdo ou alojamento e alimentagdo até que o seu
estado de saude lhe permita retomar o trabalho;

b) Pagamento das despesas necessarias a deslocagdo de um
familiar no caso de tal se tornar necessario face a gravidade
da doenga, falecimento e, neste caso, as despesas de transla-
dac¢do ou funeral.

3 - A entidade patronal pode transferir as responsabilida-
des previstas nos pontos 1 e 2 para uma companhia de segu-
10S.

4 - O trabalhador ou os seus familiares obrigam-se a
reembolsar vierem a receber da Seguranga Social, obrigan-
do-se a requeré-los dentro dos prazos legais.

Clausula 52.%
Complemento de pensdes por acidente

1 - Nos casos de incapacidade permanente parcial para o
trabalhador ou de incapacidade permanente absoluta para o
trabalho habitual, resultante de acidente de trabalho ou de
doenga profissional, a entidade patronal deve diligenciar no
sentido de conseguir a reconversdo do trabalhador para fun-
¢do compativel com a sua capacidade.

2 - No caso previsto no nimero anterior, a entidade patro-
nal completara, ao trabalhador, o vencimento corresponden-
te a categoria profissional em que estava qualificado a data
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do acidente ou da doenga profissional, sempre que a remu-
neragdo correspondente & nova categoria profissional acres-
cida da pensdo lhe seja inferior.

CAPITULO XI
Satde, higiene e seguranca do trabalho
Clausula 53.*
Principio geral

As entidades patronais obrigam-se a cumprir as disposi-
¢des gerais em vigor sobre esta matéria.

CAPITULO XII
Comissao paritaria
Clausula 54.%
Constituiciio, funcionamento e competéncia

1 - Sera constituida uma comissdo paritaria formada por
4 elementos, sendo 2 nomeados pela APECA e 2 pelo
SinCESAHT.

2 - As partes indicardo reciprocamente e por escrito, nos
30 dias subsequentes a entrada em vigor desta convengao, os
nomes dos respetivos representantes na comissdo paritaria.
Por cada representante sera indicado 1 elemento suplente
para substituicdo dos efetivos em caso de impedimento.

3 - Os representantes das partes podem ser assistidos por
assessores até ao maximo de 2, os quais ndo terdo direito a
voto.

4 - Tanto os elementos efetivos como os suplentes podem
ser substituidos, a todo 0 momento, pela parte que os man-
datou, mediante comunicag@o por escrito a outra parte.

5 - Compete a comissdo paritaria interpretar e integrar
casos omissos da presente convengdo e deliberar sobre a
criagdo de categorias profissionais e sua integracdo nos
niveis de remuneracao.

6 - As deliberagdes da comissdo paritaria sdo tomadas por
unanimidade e desde que estejam presentes, pelo menos, um
representante de cada uma das partes. Para deliberag@o so
poderd pronunciar-se igual nimero de representantes de
cada parte.

7 - As deliberagdes da comiss@o paritaria entrardo ime-
diatamente em vigor e serdo entregues no Ministério do
Emprego e Seguranca Social para efeitos de deposito e
publicagdo.

8 - A comissao paritaria funcionarad mediante convocagao
por escrito de qualquer das partes, devendo as reunides ser
marcadas com a antecedéncia de 15 dias com a indicagdo da
agenda de trabalhos, local, dia e hora da reunido.

9 - A alteragdo da agenda de trabalhos s6 € possivel por
deliberagdo unanime dos membros da comissdo presentes.
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CAPITULO XIII
Disposicdes finais e transitorias
Cléausula 55.%
Garantia das regalias anteriores e revogacio de textos

1 - Da aplicagdo da presente convengdo ndao poderdo
resultar quaisquer prejuizos para os trabalhadores, designa-
damente baixa ou mudanga de categoria ou classe, bem
como a diminuigdo de retribuigdes ou outras regalias de
caracter regular ou permanente que estejam a ser praticados,
tendo a classificacdo dos trabalhadores abrangidos de cor-
responder as categorias constantes desta convengéo.

2 - Os técnicos de contas, inscritos como tal, obrigam-se
a prestar os seus servigos apenas a empresa, colocando a dis-
posicao desta toda a sua capacidade profissional.
Clausula 56.2

Tabela de reclassificacoes

A partir da data da entrada em vigor do presento CCT sdo
operadas as seguintes reclassificacdes profissionais:

Designagéo anterior Designagdo atual

Chefe de departamento

I

I

l

| Chefe de servigos
| Chefe de divisio

I

I

I

Correspondente em linguas
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ANEXO 1
Categorias profissionais e definicao de funcdes
A - Contabilidade

Contabilista

Classe Escaldo de remuneragdo

- 1

Organiza e dirige os servigos de contabilidade e da con-
selhos sobre problemas de natureza contabilistica; estuda a
planificagdo dos circuitos contabilisticos, analisando os
diversos sectores de atividade da empresa, de forma a asse-
gurar uma recolha de elementos precisos, com vista a deter-
minagdo de custos e resultados de exploragdo; elabora o
plano de contas a utilizar para a obtengdo dos elementos
mais adequados a gestdo econdmico-financeira e cumpri-
mento da legislagdo comercial e fiscal; supervisiona a escri-
turagdo dos registos e livros de contabilidade, coordenando,
orientando o dirigindo os empregados encarregados dessa
execugdo; fornece os elementos contabilisticos necessarios a
defini¢do da politica orcamental e organiza e assegura o con-
trole da execug¢do do or¢amento; elabora ou certifica os
balancetes e outras informagoes contabilisticas a submeter a
administragdo ou a fornecer a servigos publicos; procede ao
apuramento de resultados, dirigindo o encerramento das con-
tas e a elaboracdo do respetivo balanco, que apresenta e assi-
na; elabora o relatorio explicativo que acompanha a apre-
sentagdo de contas ou fornece indicagdes para essa elabora-
¢do; efetua as revisdes contabilisticas necessarias, verifican-
do os livros ou registos para se certificar da corre¢do da res-
petiva escrituracao.

Técnico de contas

Classe Escaldo de remuneragdo

estrangeiras Eliminada

Documentalista

Tradutor

Escriturario principal Técnico administrativo

Subchefe de seccdo

Arquivista de informatica Operador de computadores

Operador de registo de dados de 1.* | Assistente administrativo
de II

Operador de registo de dados de 2.* | Assistente administrativo
de II

Primeiro-escriturario Assistente administrativo
del

Segundo-escriturario Assistente administrativo
de 11

Terceiro-escriturario Assistente administrativo
de II

Dactilografo Assistente administrativo

| dem
Cléausula 57.2

Disposic¢ao final

As matérias ndo alteradas mantém-se em vigor nos ter-
mos constantes do CCT publicado no Boletim do Trabalho e
Emprego, 1. série, n.° 27, de 22 de julho de 2004 (pag. 2343
e segts.), com as alteragdes constantes do Boletim do
Trabalho ¢ Emprego, n.° 27, de 22 de julho de 2006 (pag.
3100 e segts.) e no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 38,
de 15 de outubro de 2008 (pag. 4059 e segts.).

- 1

. Executa tarefas andlogas as definidas para o contabilista.
E responsavel perante a Direcdo Geral das Contribuigdes e
Impostos pelas escritas das empresas que subscreve.

Técnico de contabilidade

Classes Escaldo de remuneracgio
Principal 3
12 4
22 5
Estagiarios 6-B

Ocupa-se da organizagdo e planeamento de toda a docu-
mentagdo contabilistica das empresas contratadas, na sede da
empresa ou dos clientes desta executando todos os trabalhos
preparatorios para a sua escrituragdo, quer seja em livros ou
fichas individuais tradicionais quer seja em codigos infor-
maticos dentro dos principios contabilisticos geralmente
aceites.

Verifica se a documentacdo recebida estd de harmonia
com as exigéncias fiscais que a administracao fiscal impde
as empresas como contribuintes em IVA , IRC ou IRS.
Executa todas as tarefas de classificag@o elaborando sempre
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que necessario documentos de natureza contabilistica desig-
nados por documentos de operagdes diversas.

Verifica se os diarios executados sob a forma escrita ou
formulario informatico corresponde aos documentos classi-
ficados e lancados.

Elabora a conferéncia de contas-correntes e certifica as
informagdes contabilisticas neles registadas procedendo a
corregoes quando julgadas necessarias.

Faz verificagdes periodicas e submete o seu trabalho a
apreciag@o do seu superior hierarquico.

B - Administrativos e apoio

Analista de fungdes
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Arquivista de informatica

Classe Escaldo de remuneracgio

- 5

Classe Escaldo de remuneragio

Classifica, cataloga, arquiva e mantém atualizados supor-
tes de informatica; classifica e cataloga suportes (cartdes,
fitas, discos, cassetes) programas, dossiers de analise e
outros, de acordo com o conteudo, finalidade do programa e
data; prepara indices de referéncia; arquiva os suportes de
acordo com a referéncia atribuida; fornece os suportes de
informatica necessarios a exploragdo; elabora registos de
entrada e saida destes; verifica o seu estado de conservagao
depois de devolvidos.

Caixa

- 4

Retine, analisa e elabora informagao sobre as fungdes dos
diferentes postos de trabalho; escolhe ou recebe a incum-
béncia de estudar o posto ou postos de trabalho mais ade-
quados a observacdo que se propde realizar e analisa as tare-
fas tais como se apresentam; faz as perguntas necessarias ao
profissional e/ou a alguém conhecedor do trabalho, registan-
do, de modo claro, direto e pormenorizado, as diversas fases
do trabalho, tendo em atengdo a sequéncia logica de movi-
mentos, acdes e tarefas, de forma a responder as perguntas
da formula de andlise sobre o que o trabalhador, como faz,
porque o faz e o que exige o seu trabalho, executando um
resumo tdo sucinto quanto possivel do posto de trabalho no
seu conjunto.

Analista de informatica

Classe

Escaldo de remuneragdo

5

Tem a seu cargo as operagdes da caixa e registo do movi-
mento relativo a transacgdes respeitantes a gestdo da empre-
sa; recebe numerario e outros valores e verifica se a sua
importancia corresponde a indicada nas notas de venda ou
nos recibos; prepara os sobrescritos segundo as folhas de
pagamento. Pode preparar os fundos destinados a serem
depositados e tomar as disposicdes necessarias para os
levantamentos.

Chefe de departamento ou divisdao

Classe Escaldo de remuneragdo

- 2

Classe Escaldo de remuneragdo

- 1

Concebe ¢ projeta, no ambito do tratamento automatico
da informag@o, os sistemas que melhor respondem aos fins
em vista, tendo em conta os meios de tratamento disponi-
veis; consulta os interessados, a fim de recolher elementos
elucidativos dos objetivos que se tém em vista; determina se
¢ possivel e economicamente rentavel utilizar um sistema de
tratamento automatico de informagdo; examina os dados
obtidos, determina qual a informagdo a ser recolhida, com
que periodicidade e em que ponto do seu circuito, bem como
a forma e a frequéncia com que devem ser apresentados os
resultados; determina as alteragdes a introduzir necessarias a
normalizacdo dos dados e as transformagdes a fazer na
sequéncia das operagdes; prepara ordinogramas € outras
especificagdes para o programador, efetua testes, a fim de se
certificar se o tratamento automatico da informagao se adap-
ta aos fins em vista e, caso contrario, introduz as modifica-
¢Oes necessarias. Pode ser incumbido de dirigir a preparacdo
dos programas. Pode coordenar os trabalhos das pessoas
encarregadas de executar as fases sucessivas das operagdes
da analise do problema. Pode dirigir e coordenar a instalacdo
de sistemas de tratamento automatico de informacéo.

Pode ser especializado num dominio particular, nomea-
damente na analise 16gica dos problemas ou na elaboracdo
de esquemas de funcionamento.

1 - Estuda, organiza dirige ¢ coordena, sob a orientagdo
do seu superior hierarquico, num ou varios dos departamen-
tos da empresa, as atividades que lhe sdo proprias; exerce,
dentro do departamento que chefia e nos limites da sua com-
peténcia, fungdes de diregdo, orientagdo e fiscalizagdo do
pessoal sob as suas ordens ¢ de planeamento das atividades
do departamento, segundo as orientacdes e fins definidos;
propde a aquisi¢ao de equipamento e materiais e a admissdo
de pessoal necessario ao bom funcionamento do departa-
mento e executa outras fungdes semelhantes.

2 - As categorias que correspondem a esta profissdo serdo
atribuidas de acordo com o departamento chefiado e o grau
de responsabilidade requerido.

Chefe de secgdo

Classe Escaldo de remuneragdo

- 3

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

Controlador de informatica

Classes Escaldo de remuneragdo
1.2 6
22 7

Estagiario 8-B




16

Niimero 1

Controla os documentos-base recebidos e os elementos
de entrada e saida, a fim de que os resultados sejam entre-
gues no prazo estabelecido; confere a entrada dos documen-
tos-base, a fim de verificar a sua qualidade quanto a nume-
racdo de codigos visiveis e informacdo de datas para o pro-
cessamento; indica as datas de entrega dos documentos-base
para o registo e verificag@o através de maquinas apropriadas
ou processamento de dados pelo computador; certifica-se do
andamento do trabalho com vista a sua entrega dentro do
prazo estabelecido; compara os elementos de saida a partir
do total das quantidades conhecidas e das inter-relagdes com
os mapas dos meses anteriores e outros elementos que pos-
sam ser controlados; assegura-se da qualidade na apresenta-
¢ao dos mapas.

Pode informar as entidades que requerem os trabalhos
dos incidentes ou atrasos ocorridos.

Correspondente em linguas estrangeiras
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Organiza o nucleo da documentagao e assegura o seu fun-
cionamento ou, inserido num departamento, trata a docu-
mentacdo tendo em vista as necessidades de um ou mais sec-
tores da empresa; faz a selecdo, compilacdo, codificagdo e
tratamento da documentagao; elabora resumos de artigos e
de documentos importantes e estabelece a circulagdo destes
e de outros documentos pelos diversos sectores da empresa:
organiza e mantém atualizados os ficheiros especializados;
promove a aquisi¢do da documentagdo necessaria aos obje-
tivos a prosseguir.

Pode fazer o arquivo e/ou o registo de entrada e saida de
documentagéo.

Classe

Escaldo de remuneragdo

4

Escriturario
Classes Escaldo de remuneracgio
1.2 5
2.7 6-A
3.2 7
Estagiario - 2.° ano 8-B
Estagiario - 1.° ano 9-B

Redige cartas e quaisquer outros documentos de escrito-
rio em linguas estrangeiras, dando-lhes seguimento apro-
priado; 1€, traduz, se necessario, o correio recebido e junta-
lhe a correspondéncia anterior sobre 0 mesmo assunto; estu-
da documentos e informa-se sobre a matéria em questdo ou
recebe instrugdes definidas com vista a resposta; redige tex-
tos, faz rascunhos de cartas, dita-as ou dactilografa-as. Pode
ser encarregado de se ocupar dos respetivos processos.

Dactilografo
Classes Escaldo de remuneracgio
1.° ano 9-B
2.° ano 8-B

Escreve a maquina cartas, notas e textos baseados em
documentos por outros meios; imprime, por vezes, papéis-
matrizes (stencil) ou outros materiais com vista a reprodugéo
de textos. Acessoriamente, pode executar servigos de arqui-
vo.

Director de servigos

Classe Escaldo de remuneragio

- 1

Estuda, organiza, dirige e coordena, nos limites dos pode-
res de que estd investido, as atividades do organismo ou da
empresa ou de um ou varios dos seus departamentos. Exerce
fungdes tais como: colaborar na determinagdo da politica da
empresa; planear a utilizagdo mais conveniente da mao-de-
obra, equipamento, materiais, instalagdes e capitais; orientar,
dirigir e fiscalizar a atividade do organismo ou empresa
segundo os planos estabelecidos, a politica adotada e as nor-
mas e regulamentos prescritos; criar ¢ manter uma estrutura
administrativa que permita explorar e dirigir a empresa de
maneira eficaz; colaborar na fixa¢do da politica financeira e
exercer a verificacdo dos custos.

1 - Executa vérias tarefas que variam consoante a nature-
za e importancia do escritorio onde trabalha; redige relato-
rios, cartas, notas informativas e outros documentos,
manualmente ou & maquina, dando-lhes o seguimento apro-
priado; tira as notas necessarias a execugdo das tarefas que
lhe competem; examina o correio recebido, separa-o, classi-
fica-o e compila os dados que sdo necessarios para preparar
as respostas; elabora, ordena ou prepara os documentos rela-
tivos a encomenda, distribuicdo e regulariza¢do das compras
e vendas; recebe pedidos de informagdes e transmite-os a
pessoa ou servigo competente; pde em caixa os pagamentos
de contas e entrega recibos; escreve em livros as receitas e
despesas, assim como outras operagdes contabilisticas, e
estabelece o extrato das operacdes efetuadas e de outros
documentos para informacao da diregdo; atende os candida-
tos as vagas existentes, informa-os das condi¢des de admis-
sdo e efetua registos de pessoal; preenche formularios ofi-
ciais relativos ao pessoal ou a empresa; ordena e arquiva
notas de livrangas, recibos, cartas e outros documentos ¢ ela-
bora dados estatisticos.

Acessoriamente, nota em estenografia, escreve a maqui-
na e opera com maquinas de escritdrio.

2 - Para além da totalidade ou parte das tarefas descritas
em 1, pode verificar e registar a assiduidade do pessoal,
assim como 0s tempos gastos na execucao das tarefas, com
vista ao pagamento de salarios ou outros fins.

Inspector administrativo

Classe Escaldo de remuneragdo

- 2

Tem como principal fungdo a inspec¢do de delegacdes,
agéncias, escritorios e empresas associadas no que respeita a
contabilidade e administragdo das mesmas.

Operador de computadores

Documentalista Classes Escaldo de remuneragdo
Classe Escaldo de remuneragdo 1.2 5
- 4 2.2 6-A
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Aciona e vigia uma maquina automatica para tratamento
da informag@o, prepara o equipamento consoante os traba-
lhos a executar; recebe o programa em cartdes, em suporte
magnético sensibilizado; chama-o a partir da consola seccio-
nando dispositivos adequados ou por qualquer outro proces-
s0; coloca papel na impressora e os cartdes ou suportes mag-
néticos nas respetivas unidades de perfuragdo ou de leitura e
escrita; introduz, se necessario, dados nas unidades de leitu-
ra; vigia o funcionamento do computador ¢ executa as mani-
pulagdes necessarias (colocagdo de bandas nos desenrolado-
res, etc.) consoante as instrugdes recebidas; retira o papel
impresso, os cartdes perfurados e os suportes magnéticos
sensibilizados, se tal for necessario para a execugdo e outras
tarefas; deteta possiveis anomalias e comunica-as superior-
mente; anota os tempos utilizados nas diferentes maquinas e
mantém atualizados os registos e os quadros relativos ao
andamento dos diferentes trabalhos. Pode vigiar as instala-
¢Oes de ar condicionado e outras, para obter a temperatura
requerida para o funcionamento dos computadores, efetuar a
leitura dos graficos e detetar possiveis avarias. Pode ser
especializado no trabalho com uma consola ou com material
periférico e ser designado em conformidade, como por
exemplo: operador de consola; operador de material perifé-
rico.

Operador de registos de dados
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como os de entrada, pelos diversos servigos ou secgdes, con-
soante a natureza dos mesmos, Pode determinar as associa-
¢des de programas mais convenientes quando se utilize uma
multiprogramagéo, a partir do conhecimento da capacidade
da memoria e dos periféricos.

Programador de informatica

Classe Escaldo de remuneragdo

- 2

Estabelece programas que se destinam a comandar ope-
ragdes de tratamento automatico da informagdo por compu-
tador; recebe as especificagdes e instrucdes preparadas pelo
analista de informatica, incluindo todos os dados elucidati-
vos dos objetivos a atingir, prepara os organogramas € pro-
cede a codificacdo dos programas; escreve instru¢des para o
computador; procede a testes para verificar a validade do
programa e introduz-lhe alteragdes sempre que necessario;
apresenta os resultados obtidos sob a forma de mapas, car-
toes perfurados, suportes magnéticos ou por outros proces-
sos. Pode fornecer instrugdes escritas para o pessoal encar-
regado de trabalhar com o computador.

Recepcionista
Classes Escaldo de remuneragdo
1.2 6-A
2.2 7
Estagiario 8-B

Classes Escaldo de remuneragdo
1.2 6-A
2.2 7
Estagiario 8-B

Recebe varios dados, estatisticos ou outros, a fim de
serem perfurados em cartdes ou bandas e registados em
suportes magnéticos, que hao-de servir de base a trabalhos
mecanograficos, para o que utiliza maquinas apropriadas;
elabora programas consoante os elementos comuns a uma
série de cartdes, fitas perfuradoras ou suportes magnéticos,
para o que aciona o teclado de uma maquina; aciona o
mesmo teclado para registar os dados ndo comuns por meio
de perfuracdes, registos ou gravagdes, feitos em cartdes, fitas
ou bandas e discos, respetivamente; prime o teclado de uma
verificadora para se certificar de possiveis erros existentes
nos cartdes ja perfurados ou suportes magnéticos sensibili-
zados; corrige possiveis erros detetados, para o que elabora
novos cartdes ou grava os suportes magnéticos utilizados.
Pode trabalhar com um terminal ligado diretamente ao com-
putador a fim de, a partir dos dados introduzidos, obter as
respostas respetivas, sendo designado em conformidade
(operador de terminais).

Planeador de informatica

Recebe clientes e da explicagdes sobre os artigos, trans-
mitindo indicagdes dos respetivos departamentos; assiste na
portaria recebendo e atendendo visitantes que pretendam
encaminhar-se para a administragdo ou para os funcionarios
superiores ou atendendo outros visitantes com orientagdo
das suas visitas e transmissdo de indicacdes varias.

Recepcionista de secretariado

Classes Escaldo de remuneragdo
- 5
Estagiario 6-B

Classes Escaldo de remuneragdo
1.2 4
2.2 5
Estagiario 6-B

Prepara os elementos de entrada no computador e asse-
gura-se do desenvolvimento das fases previstas no processo;
providencia o fornecimento de fichas, mapas, cartdes, dis-
cos, bandas e outros necessarios a execugdo de trabalhos;
assegura-se do desenvolvimento das fases previstas no pro-
cesso consultando documentagdo apropriada; faz a distribui-
¢do dos elementos de saida recolhidos no computador, assim

Ocupa-se especificamente do secretariado, rececionado
toda a correspondéncia proveniente dos clientes contratados,
encaminhando os assuntos para os respetivos departamentos.

Regista os assuntos dos clientes contratados rececionados
por via telefonica ou outra, dando as informagdes conve-
nientes ou encaminhando o assunto para os respetivos depar-
tamentos.

Receciona os documentos que lhe sdo entregues pelos
clientes contratados, registando-os ¢ encaminhando-os para
os respetivos departamentos.

E responsavel pelos livros de protocolo e pelo agenda-
mento dos assuntos relacionados com os clientes contrata-
dos, incluindo reunides.

Ocupa-se ainda de servigos de expediente e arquivo.

Secretario de direcgdo

Classe Escaldo de remuneragdo

- 4
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Ocupa-se do secretariado especifico da administragido ou
direcdo da empresa. Entre outras, competem-lhe normal-
mente as seguintes funcdes: redigir atas das reunides de tra-
balho; assegurar, por sua propria iniciativa, o trabalho de
rotina diaria do gabinete; providenciar pela realizagdo das
assembleias gerais, reunides de trabalho, contratos e escritu-
ras.

Secretario-geral

Classe Escaldo de remuneragdo
- 2

Nas associacdes ou federagdes ou outras entidades patro-
nais similares, apoia a diregdo, preparando as questdes por
ela a decidir, organizando e dirigindo superiormente a ativi-
dade dos servigos.

Escriturario principal
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Faz tradugdes e retroversdes de e para linguas estrangei-
ras de livros, catdlogos, artigos de revista e outros textos de
caracter técnico.

C - Servicos auxiliares

Cobrador
Classes Escaldo de remuneragdo
1.2 6
22 7

Procede fora dos escritdrios a recebimentos, pagamentos
e depositos, considerando-se-lhe equiparado o empregado de
servigos externos que efetua fungdes analogas relacionadas
com escritério, nomeadamente de informacgdes e fiscaliza-
cdo.

Classe Escaldo de remuneragdo Continuo
- 4 Classes Escaldo de remuneracio
. . . 1.2 8-A
Executa as tarefas mais exigentes que competem ao escri-
turario, nomeadamente tarefas relativas a determinados 2.2 9-A

assuntos de pessoal, de legislagdo ou fiscais, apuramentos e
calculos contabilisticos e estatisticos complexos e tarefas de
relacdo com fornecedores e/ou clientes que obriguem a
tomada de decisoes correntes, ou, executando as tarefas mais
exigentes da seccdo, colabora diretamente com o chefe de
sec¢do e, no impedimento deste, coordena ou controla as
tarefas de um grupo de trabalhadores administrativos com
atividades afins.

Anuncia, acompanha e informa os visitantes; faz entrega
de mensagens e objetos inerentes ao servi¢o interno; estam-
pilha e entrega correspondéncia, além de a distribuir aos ser-
vigos a que ¢ destinada. Pode executar, excecional e espora-
dicamente, o servico de reprodugdo e enderegamento de
documentos. Quando menor de 18 anos, ¢ designado por
paquete.

Técnico de servigos externos Guarda
Classe Escaldo de remuneragéo Classes Escaldo de remuneracio
- 5 1.2 8-A
2.0 9-A

Presta servigos predominantemente fora da empresa com
fungdes bem definidas e de acordo com as instrugdes ema-
nadas tanto dos servigos internos como do cliente contrata-
do. Desloca-se em transporte urbano, suburbano, ou em via-
tura propria ou da empresa. Executa tarefas junto dos clien-
tes contratados, nomeadamente a recolha e entrega de docu-
mentacdo. Executa fungdes de apoio aos servigos de secreta-
riado, de informatica e de contabilidade, nomeadamente
tarefas acordadas com os clientes junto dos diversos orga-
nismos e entidades.

Assegura a defesa, vigilancia e conservagdo das instala-
¢oes do escritdrio e/ou das instalagdes gerais da empresa e de
outros valores que lhe sejam confiados, registando, na
auséncia do porteiro, as saidas de mercadorias, veiculos e
materiais.

Tesoureiro

Classe

Escaldo de remuneracgio

Porteiro
Classes Escaldo de remuneragdo
1* 8-A
2.2 9-A

2

Atende os visitantes, informa-se das suas pretensdes e

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

Tradutor

anuncia-as ou indica-lhes os servigos a que se devem dirigir;
vigia e controla entradas e saidas de visitantes, mercadorias
e veiculos; recebe a correspondéncia.

Telefonista
Classes Escaldo de remuneragdo
1.2 7
2.2 8-A

Classe Escaldo de remuneracgio

- 4

Presta servico numa central telefonica, transmitindo aos
telefones internos as chamadas recebidas e estabelecendo
ligagdes internas ou para o exterior. Responde, se necessario,
a pedidos de informagdes telefonicas.
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Trabalhador de limpeza

Classe Escaldo de remuneragdo

10

Executa o servigo de limpeza das instalagdes administra-
tivas.

ANEXO 11

Tabela salarial

| Nivel |

I Remuneracao I
| (1 de julho a
dezembro/2015)

Categoria

Analista de informatica
| 1 I Contabilista I 1060 € I
I I Técnico oficial de contas I I

Diretor de servicos

Chefe de servigos
| | Inspetor administrativo | |
965 € |

Secretario-geral | |

Programador de informatica I

Tesoureiro

Chefe de seccdo

Técnico de contabilidade principal 818 €

Analista de funcoes

Planeador de informatica de 1.*
4 Secretario de direcdo 756 €
Técnico de contabilidade de 1.*

Técnico administrativo

I

I

I

I

| Caixa

I Rececionista-secretariado

I Técnico de servigos externos

| Plneador de informatica de 2.* 693 €

I Técnico de contabilidade de 2.*

| Assistente administrativo I
Cobrador de 1.

I
| Controlador de informatica de 1.2
I
I

6-A | Operador de computador de 2.* 617 €

I
|
I
I
I
|
|
| s
|
I
I
I
|
I

Rececionista de 1.2

Assistente administrativo 11

Estagiario (planeador de informatica)

I 6-B I Rececionista - secretariado (estagiario) I 611 € |
Técnico de contabilidade (estagiario)
Cobrador de 2.*

Controlador de informatica de 2.*

Recepcionista de 2.* 567 €
Telefonista de 1.*

| Assistente administrativo 111

||
| 7 |
||
I

T
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| | Continuo de 1.% | |

| 8-A | Guarda de 12 | size |
| Porteiro de 1.* | |
Telefonista de 2.°
Estagiario do 2.° ano (escriturario)
| 8-B | Estagiario (controlador de informatica) | 513 € |
| Estagiario/rececionista |
Estagiario (operador de registo de dados)
Continuo de 2.2
| 9-A | Guarda de 2.2 | si3e |
Porteiro de 2.*
9-B | Estagiario do 1.° ano (escriturario) 513 €
10 | Trabalhador de limpeza 513 €
11 | Paquete até 17 anos 404 €

Porto, 22 de julho de 2015.

Pela APECA - Associagdo Portuguesa das Empresas de
Contabilidade e Administragao:

Carlos Manuel Boavida Ferreira, mandatario.

Pelo Sindicato do Comércio, Escritorios,
Alimentagdo, Hotelaria e Turismo (SinCESAHT):

Servigos,

Henrique Pereira Pinheiro Castro, mandatario.

Pelo FEPCES - Federacdo Portuguesa dos Sindicatos do
Comércio, Escritorio e Servigos:

Jorge Manuel Silva Pinto, mandatario.

Pela Federagdo dos Sindicatos da Industria ¢ Servigos - FETE-
SE, em representagdo dos sindicatos seus filiados:

SITESE - Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos de Servigos;

Escritorios e

Sindicato do Comércio,
SINDCES/UGT;

Servigos

Anténio Silva Santos, mandatario.
Declaragao

Pelo FEPCES - Federacdo Portuguesa dos Sindicatos do
Comércio, Escritorio e Servigos, em representacdo dos seus
sindicatos filiados:

CESP - Sindicato dos Trabalhadores do Comércio,
Escritdrios e Servigos de Portugal.

Sindicato dos Trabalhadores do Comércio, Escritorios e
Servigos do Minho.

Sindicato dos Trabalhadores Aduaneiros em Despachantes e
Empresas.

Sindicato dos Trabalhadores de Servigos de Portaria,
Vigilancia, Limpeza, Domésticas, Profissdes Similares e
Actividades Diversas.

Sindicato dos Empregados de Escritorio, Comércio e
Servigos da Horta.

Depositado em 23 de novembro de 2015, a fl. 182 do livro n.°
11, com o n.° 135/2015, nos termos do artigo 494.° do Cédigo do

Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.
(Publicado no B.T.E., 1.* série, n.° 45, de 08/12/2015).



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

Os pregos por lauda ou por fracgdo de lauda de antincio sdo os seguintes:

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

A estes valores acresce o imposto devido.

Numeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29

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

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

Diregéo Regional do Trabalho e da A¢éo Inspetiva
Divisdo do Jornal Oficial
Nimero 181952/02

O Prego deste numero: € 6,09 (IVA incluido)



