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Contrato colectivo entre a ANIECA — Associacao
Nacional dos Industriais do Ensino de Condu-
¢cao Automovel e o SITRA — Sindicato dos Tra-
balhadores dos Transportes — Revisé&o global.

CAPITULO |
Area, ambito e vigéncia

Clausula 1.2
Area e ambito

1 — O presente CCT aplica-se em todo o territdrio na-
cional e obriga, por um lado, as empresas do sector de
ensino de conducao automovel representadas pela ANIE-
CA — Associacdo Nacional dos Industriais do Ensino de
Conducdo Automdvel e, por outro, os trabalhadores ao seu
servico das categorias nele previstas, desde que represen-
tados pelas associagdes sindicais outorgantes.

2 — Para cumprimento do disposto na alinea g) do ar-
tigo 492.°, conjugado com o artigo 496.°, do Cédigo de
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro,
serdo abrangidos por esta convencdo aproximadamente
650 empregadores e 4000 trabalhadores.

Clausula 2.2
Vigéncia e denudncia

1 — Este CCT entra em vigor nos termos legais e é
valido por um periodo de trés anos, sem prejuizo, para
efeitos de denuincia e processo de revisao, do disposto nos
ndmeros seguintes.

2 — O periodo de vigéncia da tabela salarial e demais
clausulas de expressao pecuniéria é de um ano.

3 — A dendncia pode ser feita por qualquer das partes
com a antecedéncia de, pelo menos, trés meses em relagéo
aos seus prazos de vigéncia.

4 — Por denuncia entende-se o pedido de revisdo feito
por escrito a parte contraria, acompanhado da proposta
de revisdo.

5 — A parte destinatéria da dentncia deve responder
no decurso dos 30 dias imediatos contados a partir da
recepcao daquela.

6 — As negociaces iniciar-se-d0 dentro dos 15 dias
a contar da data da recepcdo da resposta a proposta de
alteracdo.

7 — A tabela salarial e demais clausulas de expresséo
pecuniaria produzem efeitos a partir de 1 de Janeiro e até
31 de Dezembro de cada ano.
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CAPITULO Il

Admissao e carreira profissional

Clausula 3.2
Condigdes de admisséo

1 — S&o condi¢es gerais de admisséo as habilitacGes
escolares minimas obrigatorias correspondentes a idade
de nascimento, a habilitacdo profissional, quando for caso
disso, e o certificado de aptidao profissional ou outro titulo
profissional, sempre que requerido para o exercicio da
profisséo, sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes.

2 — Instrutor de conducdo automdvel: as habilitacdes
escolares e profissionais exigidas por lei.

3 — Trabalhadores administrativos: as condicGes de
admisséo para o desempenho de fungdes administrativas
sdo o curso do ensino secundario correspondente a idade
de nascimento, a habilitacdo profissional, quando for caso
disso, e o certificado de habilitacdo profissional ou outro
titulo profissional, sempre que requerido para o exercicio
da profissdo.

Clausula 4.2
Periodo experimental

1 — Durante o periodo experimental, salvo acordo es-
crito em contrario, qualquer das partes pode rescindir o con-
trato sem aviso prévio e sem necessidade de invocagdo de
justa causa, ndo havendo direito a qualquer indemnizagao.

2 — O periodo experimental corresponde ao periodo
inicial de execucdo do contrato e tem a seguinte durag&o:

a) 90 dias para a generalidade dos trabalhadores;

b) 180 dias para os trabalhadores que exer¢am cargos de
complexidade técnica, elevado grau de responsabilidade
ou que pressuponham uma especial qualificacéo.

3 — A denuncia do contrato por parte do empregador,
cujo periodo experimental tenha durado mais de 60 ou de
120 dias, esta sujeita, respectivamente, a pré-aviso de 7
ou de 15 dias.

4 — Aantiguidade do trabalhador é considerada desde
0 inicio do periodo experimental.

5 — Salvo acordo expresso por escrito em contrario,
quando qualquer trabalhador for transferido de uma em-
presa para outra da qual a primeira seja associada ou tenha
administradores comuns, ou ainda em resultado da fusdo
ou absorcao de empresas, contar-se-4 para todos os efeitos
a data de admissdo na primeira, mantendo o trabalhador o
direito a todas as regalias anteriores.

Clausula 5.2
Admissado para efeitos de substituigdo

1 — A admisséo de qualquer trabalhador para efei-
tos de substituicdo temporaria entende-se sempre feita
por contrato a termo e desde que esta circunstancia e o
nome do trabalhador a substituir constem de documento
escrito.

2 — O trabalhador admitido nos termos do n.° 1 desta
clausula tem direito as partes proporcionais do subsidio de
Natal e do periodo de férias e respectivo subsidio.
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3 — No caso de o trabalhador admitido nestas circuns-
tancias continuar ao servico no termo do contrato ou peri-
odo de prorrogacdo e tendo-se ja verificado o regresso do
trabalhador substituido devera a admissdo considerar-se
definitiva, para todos os efeitos, no caso do termo certo
ou passados 15 dias sobre o regresso do trabalhador subs-
tituido, no caso do contrato a termo incerto.

Clausula 6.2
Quadros de pessoal

A empresa obriga-se a organizar e a apresentar, nos
termos legais, as entidades competentes o quadro do seu
pessoal.

Clausula 7.2
Categorias profissionais

1 — Os trabalhadores abrangidos por este CCT serdo
classificados de harmonia com as suas fungdes, em con-
formidade com as categorias constantes do anexo 1.

2 — E vedado a empresa atribuir aos trabalhadores
categorias diferentes das previstas neste CCT, salvo se dai
resultar beneficios para o trabalhador. Em todos os docu-
mentos que haja de elaborar por forga dos preceitos regu-
lamentares das relacOes de trabalho, deve a empresa usar
sempre a mesma designacéo na classificagéo profissional.

3 — Quando um trabalhador exercer normalmente fun-
¢des correspondentes a varias categorias profissionais,
manterd a que corresponde as fungbes de nivel mais alto
com a correspondente remuneragéo.

Clausula 8.2
Dotagdes minimas

O numero de estagiarios administrativos ndo pode ex-
ceder 50 % do numero de efectivos administrativos, salvo
no caso de haver um Unico trabalhador administrativo, em
que podera haver um estagiario.

Clausula 9.2
Formacao profissional — Principios gerais

1 — A formacéo profissional é um direito e um dever,
quer do empregador quer dos trabalhadores, tendo em
vista o incremento da produtividade e da competitividade
das empresas e o desenvolvimento das qualificagcBes dos
trabalhadores e da sua certificacao.

2 — O empregador deve assegurar acgdes de formacao
visando o desenvolvimento e a qualificagédo profissional
dos trabalhadores afectando, para o efeito, 0s recursos
financeiros necessarios.

3 — O empregador deve assegurar, nos termos desta
convencao e da legislagdo em vigor, 0 acesso dos traba-
Ihadores a cursos de formacdo profissional certificada, a
frequéncia de ac¢des de formac&o sindical certificada nas
mesmas condi¢es do ndmero anterior € o tempo indis-
pensavel para o tratamento administrativo do CAP com
vista & sua obtencéo.

4 — Para o exercicio do direito a formac&o profissional
0 empregador assume a responsabilidade de elaborar um
plano de formacédo anual, comprometendo-se a proporcio-




nar formag&o continua anual aum minimo de 10 % do total
dos trabalhadores com contrato sem termo.

5 — O trabalhador deve frequentar as ac¢des de forma-
¢do profissional que o empregador promova ou subsidie.

6 — O trabalhador deve manter e aperfeicoar perma-
nentemente as aptiddes profissionais e, em especial, cuidar
do seu aperfeicoamento profissional.

7 — Qualquer trabalhador devidamente qualificado de-
vera, quando tal Ihe for determinado, ministrar formagéo
profissional a outros trabalhadores da empresa.

8 — Os planos de formacéo anuais e plurianuais deverdo
ser disponibilizados para informacéo e consulta dos tra-
balhadores e dos sindicatos subscritores desta convencao,
precedendo o inicio da sua execugao.

Clausula 10.2

Crédito de tempo e condi¢des de aplicagdo

1 — O empregador reconhece a todos os trabalhadores
o direito a 35 horas anuais de formacao.

2 — No caso de o empregador ndo fornecer formacao
certificada, com a duracdo minima referida non.1, o
trabalhador tem direito ao crédito referido nesse nimero,
devendo a formacao ter correspondéncia com a actividade
prestada ou respeitar a qualificacbes em tecnologia de
informacdo e comunicagdo, seguranga, higiene e saide
no trabalho ou numa lingua estrangeira.

3 — O trabalhador pode acumular os créditos anuais de
formac&o até ao méaximo de trés anos, caso nao seja assegu-
rada pelo empregador por motivo que lhe seja imputavel,
para frequentar cursos ou acg¢des de formacdo profissio-
nal, por sua iniciativa, mediante comunicacgao prévia ao
empregador com a antecedéncia minima de 10 dias ou na
data que tenha conhecimento da sua admisséo.

4 — O crédito de horas para formagéo é referido ao
periodo normal de trabalho, confere direito a retribuicéo
e conta como tempo de servico efectivo.

5 — Cessando o contrato de trabalho, o trabalhador tem
direito a receber a retribuicdo correspondente ao crédito
de horas para a formagdo que ndo tenha utilizado nos
Gltimos trés anos.

Clausula 11.2
Regime de promocoes

Constitui promocdo a passagem de um trabalhador a
categoria ou grau superior dentro da mesma profissdo
ou ainda a mudanca para funcdes de natureza efectiva
e permanente diferente a que corresponda um nivel de
retribuicdo mais elevado, sem prejuizo do disposto na
clausula 7.2 e nos termos do anexo 1.

Clausula 12.2
Certificados

1 — Ao cessar o contrato de trabalho, a empresa deve
passar ao trabalhador um certificado onde conste o tempo
durante o qual esteve ao seu servico e 0 cargo que desem-
penhou.

2 — O certificado ndo pode conter quaisquer outras
referéncias, salvo quando expressamente requeridas pelo
trabalhador.
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CAPITULO I

Nocoes de local de trabalho

Clausula 13.2
Local de trabalho

1 — Considera-se local de trabalho aquele que se en-
contra contratualmente definido ou a que o trabalhador se
encontra adstrito.

2 — O empregador pode transferir o trabalhador para
outro local de trabalho nas situa¢des legalmente previstas.

3 — O local de trabalho pode ser livremente alterado
desde que haja acordo entre o trabalhador e o empregador.

4 — No caso de transferéncia definitiva, o trabalhador
pode resolver o contrato se tiver prejuizo sério, tendo di-
reito a indemnizagdo correspondente a um més de retribui-
¢ao por cada ano de servico, salvo se 0 empregador provar
que da mudanca ndo resulta prejuizo sério.

CAPITULO IV

Prestacéo de trabalho

Clausula 14.2

Periodo normal de trabalho

1 — O periodo normal de trabalho para os instrutores
de conducdo automdvel é de 40 horas semanais, ndo
podendo ser superior a 8 horas diarias, distribuidas por
cinco dias.

O periodo normal de trabalho pode ser também efectu-
ado ao sabado, sendo neste caso a prestacdo de trabalho
deste dia compensada por dia de descanso na segunda-feira
imediata.

2 — O periodo normal de trabalho para os trabalhadores
administrativos é de 38 horas semanais, distribuidas por
cinco dias, de segunda-feira a sexta-feira, podendo ser
também efectuado ao sdbado e compensado nos mesmos
termos do numero anterior, sem prejuizo de horarios de
menor dura¢do em vigor.

3 — O periodo normal de trabalho para todos os tra-
balhadores abrangidos podera ser fixado entre as 7 € as
22 horas.

4 — O periodo de descanso para as refeicdes ndo podera
ser inferior a uma nem superior a duas horas, devendo ser
fixado entre as 12 e as 15 horas ou entre as 18 e as 20 horas,
de acordo com a organizagédo dos periodos de trabalho em
vigor na empresa.

5 — Nenhum trabalhador pode prestar servigo durante
mais de cinco horas seguidas.

Clausula 15.2
Trabalho suplementar

1 — Considera-se trabalho suplementar todo o servico
prestado fora do periodo normal de trabalho.

2 — S0 nos casos previstos na legislacdo em vigor po-
dera haver lugar a prestacéo de trabalho suplementar.

3 — Aprestacdo de trabalho suplementar ndo excedera
as 2 horas diarias, nem ultrapassara, no total, as 200 horas
anuais.




4 — O empregador deve ter um registo de trabalho
suplementar em que sdo anotadas as horas do inicio da
prestacdo de trabalho suplementar e do seu termo.

Clausula 16.2
Trabalho nocturno

O trabalho prestado entre as 21 horas de um dia e as
7 horas do seguinte é considerado trabalho nocturno, o
qual sera remunerado nos termos da lei.

CAPITULO V

Suspenséo da prestacdo de trabalho

Clausula 17.2
Descanso semanal

O dia de descanso semanal para todos os trabalhadores
abrangidos por este CCT é o domingo, sendo o sabado
ou a segunda-feira de descanso complementar, conforme
0pc¢ao, nos termos dosn.*1 e 2 da clausula 14.2

Clausula 18.2
Feriados

1 — S&o considerados, para todos os efeitos, como fe-
riados obrigatorios os seguintes dias:

1 de Janeiro;
Sexta-Feira Santa;
Domingo de P&scoa;
25 de Abril;

1 de Maio;

Corpo de Deus;
10 de Junho;

15 de Agosto;

5 de Outubro;

1 de Novembro;

1 de Dezembro;

8 de Dezembro;
25 de Dezembro.

2 — O feriado de Sexta-Feira Santa podera ser observado
em outro dia com significado local no periodo da Pascoa.

3 — Além dos feriados obrigatérios mencionados no
n.° 1 desta clausula, serdo observados a terca-feira de Car-
naval e o feriado municipal da localidade.

4 — Em substitui¢do dos feriados referidos no nimero
anterior, podera ser observado, a titulo de feriado, qualquer
outro dia em que acordem o empregador e os trabalhadores.

Clausula 19.2
Férias
1 — Os trabalhadores abrangidos por este CCT terdo
direito a gozar em cada ano civil, sem prejuizo da retribui-
¢do normal, um periodo de férias de 22 dias Uteis.
2 — A duracéo do periodo de férias é aumentada no
caso de o trabalhador n&o ter faltado ou na eventualidade

de ter apenas faltas justificadas no ano a que as férias se
reportam, nos seguintes termos:
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a) Trés dias de férias até ao maximo de uma falta ou
dois meios dias;

b) Dois dias de férias até ao maximo de duas faltas ou
quatro meios dias;

¢) Um dia de férias até ao maximo de trés faltas ou seis
meios dias.

3 — Para efeitos do nimero anterior, sdo equiparados
a faltas os dias de suspensdo do contrato de trabalho por
facto respeitante ao trabalhador. N&o sdo consideradas
como faltas as seguintes licencas:

a) Licencaem situacdo derisco clinico durante agravidez;

b) Licenca por interrupcéo de gravidez;

c) Licenca parental em qualquer das modalidades;

d) Licenca por adopcdo;

e) Licenca parental complementar em qualquer das
modalidades.

4 — QO direito a férias reporta-se ao trabalho prestado no
ano civil anterior, adquire-se com a celebracdo do contrato
e vence-se no dia 1 de Janeiro de cada ano civil.

5 — No ano da admissdo, o trabalhador tem direito a
2 dias Uteis de férias por cada més de duracdo do contrato,
até 20 dias Uteis, a gozar ap0s seis meses completos de exe-
cucdo do contrato ou, no caso de o0 ano civil terminar antes
de decorrido este prazo, até 30 de Junho do ano seguinte.

6 — A marcacdo do periodo de férias deve ser feita por
mutuo acordo. Na auséncia de acordo, cabera ao empre-
gador marcar o periodo de férias entre 1 de Maio e 31 de
Outubro.

7 — Se, depois de marcado o periodo de férias, exigén-
cias imperiosas do funcionamento da empresa determina-
rem o adiamento ou a interrupcao das férias ja iniciadas,
o trabalhador tem direito a ser indemnizado pela entidade
patronal dos prejuizos que comprovadamente haja sofrido
na pressuposi¢do de que gozaria integralmente as férias
na época fixada.

8 — A interrupgdo das férias ndo podera prejudicar o
gozo seguido de metade do periodo a que o trabalhador
tenha direito.

9 — Havera lugar a alteracéo do periodo de férias sem-
pre que o trabalhador na data prevista para o seu inicio
esteja temporariamente impedido por facto que néo lhe
sejaimputavel, cabendo ao empregador, na falta de acordo,
a nova marcacgdo do periodo de férias, sem sujei¢do ao
disposto no n.° 6 desta clausula.

10 — Terminando o impedimento antes de decorrido
o0 periodo anteriormente marcado, o trabalhador gozara
os dias de férias ainda compreendidos neste periodo,
aplicando-se quanto a marcacgdo dos dias restantes o dis-
posto no nimero anterior.

11 — Nos casos em que a cessacao do contrato de tra-
balho esta sujeita a aviso prévio, a entidade empregadora
poderd determinar que o periodo de férias seja antecipado
para 0 momento imediatamente anterior a data prevista
para a cessagao do contrato.

12 — Aos trabalhadores do mesmo agregado familiar
que estejam ao servico da mesma empresa sera concedida
a faculdade de gozarem simultaneamente as suas férias.

13 — As férias devem ser gozadas no decurso do ano
civil em que se vencem, excepto nos casos previstos na lei.




14 — No ano da suspensdo do contrato de trabalho
por impedimento prolongado respeitante ao trabalhador,
se se verificar a impossibilidade total ou parcial do gozo
do direito a férias ja vencido, o trabalhador tera direito a
retribuicdo correspondente ao periodo de férias ndo gozado
ou ao gozo das mesmas até 30 de Abril do ano seguinte e
ao respectivo subsidio.

15 — No ano da cessacdo de impedimento prolongado
iniciado em ano anterior, o trabalhador tem direito a férias
e respectivo subsidio nos termos previstos no n.° 5 desta
clausula.

16 — Os trabalhadores de nacionalidade estrangeira
ou naturais das Regides Autonomas quando desejarem
gozar férias nas terras da sua naturalidade poderdo acor-
dar com a empresa regime diferente de férias e, quando
se verificar a situacdo inversa, referente aos naturais do
continente.

17 — O mapa de férias é elaborado pelo empregador,
com a indicacdo do inicio e do termo dos periodos de férias
de cada trabalhador, até 15 de Abril de cada ano e mantém-
-se afixado nos locais de trabalho até 31 de Outubro.

Clausula 20.2
Interrupcao de férias

1 — Sempre que um periodo de doenga comprovada
por declaracdo de estabelecimento hospitalar, centro de
salide ou por atestado médico coincida, no todo ou em
parte, com o periodo de férias, considerar-se-do estas ndo
gozadas na parte correspondente.

2 — Quando se verifique a situagéo prevista no nimero
anterior, relativamente a um periodo de férias ja iniciadas, o
trabalhador devera comunicar a entidade patronal o dia do
inicio da doenca, bem como o do seu termo, devidamente
comprovado.

3 — O periodo de férias restante podera ser gozado na
altura em que as partes acordarem, ou, na falta de acordo,
logo ap6s a alta.

Clausula 21.2

Férias em caso de cessagéo do contrato

Cessando o contrato de trabalho, o empregador pagara
ao trabalhador a retribuicéo, incluindo subsidio, correspon-
dente ao periodo de férias vencido, salvo se o trabalhador
ja as tiver gozado, bem como a retribuigdo e subsidio
correspondentes a um periodo de férias proporcional ao
tempo de servigo prestado no ano da cessacao.

Clausula 22.2
Licenga sem retribuicao

O empregador pode conceder ao trabalhador, a seu pe-
dido, licenca sem retribuicdo. O periodo de licenca sem
retribuicdo é contado para efeitos de antiguidade.

Clausula 23.2
Impedimentos prolongados

1 — Quando o trabalhador esteja temporariamente im-
pedido por facto que nao lhe seja imputavel, nomeadamente
servigo militar, doenca ou acidente, e o impedimento se
prolongar por mais de um més, cessam os direitos, deveres
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e garantias das partes, na medida em que pressuponham a
efectiva prestacdo de trabalho, sem prejuizo da manutencédo
do direito ao lugar com a categoria, antiguidade e demais
regalias, nem da observancia das disposi¢des aplicaveis
de legislacdo sobre seguranca social.

2 — O disposto no n.° 1 comecard a observar-se, mesmo
antes de expirado o prazo de um més, a partir do momento
em que haja a certeza ou se preveja com seguranca que o
impedimento terd duracdo superior aquele prazo.

3 — Terminado o impedimento, o trabalhador deve
apresentar-se ao empregador para retomar a actividade
sob pena de incorrer em faltas injustificadas.

CAPITULO VI
Direitos e deveres das partes

Clausula 24.2
Deveres do empregador
Sdo deveres do empregador:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o
trabalhador;

b) Pagar pontualmente a retribuicéo;

¢) Proporcionar boas condi¢des de trabalho, tanto do
ponto de vista fisico como moral;

d) Contribuir para a elevacdo do nivel de produtividade
do trabalhador, nomeadamente proporcionando-lhe for-
macao profissional;

e) Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que
exerca actividades cuja regulamentagdo profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizagGes
representativas dos trabalhadores;

g) Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em
conta a proteccdo da seguranca e sadde do trabalhador,
devendo transferir a responsabilidade pela indemniza-
¢do dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho
para as entidades legalmente autorizadas a realizar este
seguro;

h) Adoptar, no que se refere & higiene, seguranca e salde
no trabalho, as medidas que decorram, para o empregador,
estabelecimento ou actividade, da aplicacéo das prescrigdes
legais e convencionais vigentes;

i) Fornecer ao trabalhador a informacédo e a formacéo
adequadas a prevencao de riscos de acidente e doenca;

j) Manter permanentemente actualizado o registo do
pessoal em cada um dos seus estabelecimentos, com
indicacdo dos nomes, datas de nascimento e admisséo,
modalidades dos contratos, categorias, promocdes, re-
tribuicOes, datas de inicio e termo das férias e faltas que
impliquem perda da retribuicdo ou diminuicdo dos dias
de férias;

k) Assegurar ac¢Oes de formacéo visando o desenvol-
vimento e a qualificagdo profissional dos trabalhadores
afectando, para o efeito, os recursos financeiros neces-
S&rios;

1) Permitir, nos termos desta convencdo e da legislacdo
em vigor, 0 acesso dos trabalhadores a cursos de formagao
profissional certificada, a frequéncia de ac¢des de formagao
sindical certificada nas mesmas condi¢des da anterior e 0
tempo indispensavel para o tratamento administrativo do
CAP com vista a sua obtencéo.




Clausula 25.2

Deveres dos trabalhadores
1 — S&o deveres do trabalhador:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o
empregador, os superiores hierarquicos, os companheiros
de trabalho e as demais pessoas que estejam em relacdo
com a empresa;

b) Compareceraoservico comassiduidade e pontualidade;

¢) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

d) Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em
tudo o que respeite a execuc¢do e disciplina do trabalho,
salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus
direitos e garantias;

e) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo
negociando por conta prdpria ou alheia em concorréncia
com ele, nem divulgando informacdes referentes a sua
organizacgdo, métodos de producao ou negdcios;

f) Velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens
relacionados com o seu trabalho que lhe forem confiados
pelo empregador;

g) Promover ou executar todos os actos tendentes a
melhoria da produtividade do empregador;

h) Cooperar, na empresa, estabelecimento ou servico,
para a melhoria do sistema de seguranca, higiene e salde
no trabalho, nomeadamente por intermédio dos represen-
tantes dos trabalhadores eleitos para esse fim;

i) Cumprir as prescri¢des de seguranca, higiene e salde
no trabalho estabelecidas nas disposic¢Ges legais ou con-
vencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo
empregador;

j) Manter e aperfeigoar permanentemente as aptidGes
profissionais e, em especial, cuidar do seu aperfeicoamento
profissional;

k) Frequentar as accOes de formacao profissional que o
empregador promova ou subsidie.

2 — O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d)
do nimero anterior, respeita tanto as ordens e instrugdes
dadas directamente pelo empregador como as emanadas
dos superiores hierarquicos do trabalhador, dentro dos
poderes que por aquele Ihes forem atribuidos.

Clausula 26.2
Garantias dos trabalhadores
1 — E proibido ao empregador:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador
exerca os seus direitos, bem como despedi-lo, aplicar-lhe
outras san¢fes ou tratd-lo desfavoravelmente por causa
desse exercicio;

b) Obstar, injustificadamente, a prestacdo efectiva do
trabalho;

c) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que actue
no sentido de influir desfavoravelmente nas condicdes de
trabalho dele ou dos companheiros;

d) Diminuir a retribuigdo, salvo nos casos previstos na
lei e nesta convenc&o;

e) Baixar a categoria do trabalhador para que foi con-
tratado ou a que foi promovido;
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f) Transferir o trabalhador para outro local de trabalho,
salvo nos casos previstos na lei e nesta convencao, ou
quando haja acordo do trabalhador;

g) Ceder trabalhadores do quadro de pessoal proprio
para utilizacdo de terceiros que sobre esses trabalhadores
exergam os poderes de autoridade e direc¢do prdprios do
empregador ou por pessoa por ele indicada, salvo nos casos
especialmente previstos;

h) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar
servigos fornecidos pelo empregador ou por pessoa por
ele indicada;

i) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas,
refeitdrios, economatos ou outros estabelecimentos direc-
tamente relacionados com o trabalho para fornecimento de
bens ou prestacdo de servigos aos trabalhadores;

j) Fazer cessar o contrato e readmitir o trabalhador,
mesmo com o seu acordo, havendo o propdsito de o preju-
dicar em direitos ou garantias decorrentes da antiguidade.

2 — E garantido, nos termos da lei, o direito a greve e
a proibicéo a qualquer forma de lockout.

Clausula 27.2

Direito de reuniao

1 — Os trabalhadores tém o direito de reunir-se du-
rante o horério normal de trabalho, sempre que forem
convocados pela comisséo sindical ou intersindical com a
antecedéncia minima de 48 horas, até ao periodo maximo
de 15 horas por ano, que contardo, para todos os efeitos,
como tempo de servico efectivo, sem prejuizo do normal
funcionamento, no caso de trabalho suplementar, e dos
servicos de natureza urgente e essencial.

2 — Fora do horéario normal de trabalho, podem os
trabalhadores reunir-se no local de trabalho, sempre que
convocados pela comissdo sindical ou intersindical, ou
ainda por 50 ou 1/3 dos trabalhadores da empresa ou esta-
belecimento, sem prejuizo da normalidade da laboracéao
no caso de trabalho suplementar.

3 — Os representantes das associagfes sindicais po-
dem participar nas reunides mediante comunicacdo dos
promotores ao empregador com a antecedéncia minima
de vinte e quatro horas.

4 — O empregador pode autorizar reunides de natureza
sindical, solicitadas pelas direccGes sindicais, na falta das
estruturas de representacao sindical que decorrerdo nos
termos e com 0s mesmos efeitos previstos no n.° 1 desta
clausula.

Cléausula 28.2
Garantias dos trabalhadores com fungdes sindicais

1 — Os dirigentes sindicais, membros da comisséo in-
tersindical de delegados e delegados sindicais tém o direito
de exercer normalmente as funcdes sem que tal possa
constituir um entrave para o seu desenvolvimento profis-
sional ou para a melhoria da sua remuneragdo, provocar
despedimentos ou san¢Bes ou ser motivo para mudanca
injustificada de servigco ou do seu horério de trabalho.

2 — Os delegados sindicais gozam do direito de in-
formacdo e consulta devendo requerer, por escrito, ao
6rgdo de gestdo da empresa os elementos de informacéao
relativos a evolucao recente e provavel do negdcio, sobre




a evolucdo do emprego ou a antecipacdo de medidas em
caso de ameaga para 0 emprego bem como de decisdes
ao nivel estrutural da organizagdo do trabalho. E também
um direito dos delegados sindicais informarem-se junto
do empregador sobre a aplicagéo do instrumento de regu-
lamentacdo colectiva de trabalho.

Clausula 29.2
Direitos dos dirigentes e delegados sindicais

1 — Os trabalhadores eleitos para as estruturas de re-
presentacdo colectiva ndo podem ser transferidos de local
de trabalho sem o seu acordo, salvo quando a transferéncia
resultar da mudanca total ou parcial do estabelecimento
onde aqueles prestam servico.

2 — A transferéncia dos trabalhadores referidos no
nlmero anterior carece, ainda, de prévia comunicacdo a
estrutura sindical a que pertencem.

Clausula 30.2
Crédito de horas

1 — Cada delegado sindical, em nimero igual ao pre-
visto na legislacdo em vigor, dispde para o exercicio das
suas funcGes de um crédito de horas ndo inferior a cinco
por més ou a oito, tratando-se de delegado que faga parte
ou ndo de comissao intersindical.

2 — O crédito de horas atribuido no nimero anterior é
referido ao periodo normal de trabalho e conta, para todos
os efeitos, como tempo de servico efectivo, com direito
a retribuicdo.

3 — Os delegados sindicais, sempre que pretendam
exercer o direito previsto nesta clausula, deverdo avisar,
por escrito, a entidade patronal com a antecedéncia minima
de um dia.

4 — As faltas dadas pelos membros da direcgéo das asso-
ciacOes sindicais para desempenho das fungdes consideram-
-se faltas justificadas e contam para todos os efeitos, menos
da retribuicdo, como tempo de servigo efectivo.

5 — Para o exercicio das suas fungdes, cada membro
da direccdo beneficia do crédito de quatro dias por més,
mantendo o direito a retribuicao.

6 — A direccdo interessada devera comunicar, por es-
crito, com um dia de antecedéncia, as datas e 0 nimero
de dias de que os respectivos membros necessitam para o
exercicio das suas funcgdes ou, em caso de impossibilidade,
nas 48 horas imediatas ao primeiro dia em que faltarem.

CAPITULO VII
Faltas

Clausula 31.2
Faltas

1 — Falta é a auséncia do trabalhador durante o periodo
normal de trabalho a que esta obrigado.

2 — Nos casos de auséncia do trabalhador por periodos
inferiores ao periodo normal de trabalho a que esta obri-
gado, os respectivos tempos serdo adicionados para deter-
minac&do dos periodos normais de trabalho diério em falta.

3 — Para os efeitos do disposto no nimero anterior, caso
0s periodos normais de trabalho diario ndo sejam unifor-
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mes, considera-se sempre o de menor duracéo relativo a
um dia completo de trabalho.

4 — Quando seja praticado horério variavel, a falta
durante um dia de trabalho apenas se considera reportada
ao periodo de presenga obrigatéria dos trabalhadores.

5 — O somatdrio das horas de trabalho em falta, para
apuramento do periodo de trabalho normal diario, apenas
pode ser efectuado durante o ano civil em causa.

6 — Na&o séo considerados como faltas os atrasos na en-
trada ao servico dos trabalhadores administrativos inferiores
a quinze minutos, desde que ndo exceda uma hora por més.

Clausula 32.2

Tipos de faltas

1 — As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.
2 — S&o consideradas faltas justificadas:

Natureza da falta Documento comprovativo

a) Doenga, acidente de trabalho e | Declaracdo de estabelecimento
prescricdo médica em recurso a| hospitalar, de centro de salide
técnica de procriacdo medica-| ou atestado médico.
mente assistida.

b) Falecimento de pais, filhos, so- | Documento passado por érgdo
gros, genros e noras, adoptantesou | autarquico, agéncia funeraria
adoptados, padrastos ou enteados, |  ou certiddo de 6bito.
do cdnjuge ndo separado de pes-
soas e bens ou de pessoa que viva
em unido de facto ou economia
comum com o trabalhador — até
cinco dias consecutivos.

c) Falecimento de outro parente ou | Documento passado por érgao
afim, na linha recta ou em 2.°| autarquico, agéncia funeraria
grau da linha colateral (avos, bi-| ou certidao de 6bito.
savos, netos, bisnetos, irméos e
cunhados) — até dois dias con-
secutivos.

d) Motivadas por prestacéo de provas | Documento passado pelo estabe-
em estabelecimento de ensino, nos |  lecimento de ensino.
termos da lei em vigor.

e) Deslocacgoes a estabelecimento de | Comunicacéo por escrito do res-
ensino do responsavel pelaeduca-| ponsavel pela educagdo do
¢do de menor, até quatro horas por | menor.
trimestre em cada ano.

f) Casamento — 15 dias seguidos | Documento passado pela conser-

vatoria do registo civil.

g) Cumprimento de qualquer obri- | Documento comprovativo emitido
gacdo imposta por lei ou pelas| pelaentidade competente.
entidades oficiais.

h) Exercicio de fungbes em estrutura | Documento comprovativo ade-
de representacéo colectivadostra- |  quado a situag&o.
balhadores, para a qual tenha sido
eleito.

i) Prestacdo de assisténcia inadia- | Documento adequado a situacéo.
vel e imprescindivel, em caso de
doenca ou acidente, ao conjuge
Ou a pessoa que viva em unido de
facto ou economia comum com o
trabalhador, ascendente ou afim
na linha recta, descendente com
12 ou mais anos que, sendo maior,
integre o agregado familiar, ou no
2.°grau da linha colateral (irm&os
e cunhados) — até 15 dias por ano;

Acréscimo até 15 dias por ano,
para assisténcia inadiavel e im-
prescindivel a conjuge ou pessoa
que viva em unido de facto com
o trabalhador, com deficiéncia ou
doenca cronica.
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Natureza da falta Documento comprovativo

J) Candidatos a elei¢des para cargos | Certidao do tribunal em que corre ter-
publicos. mos 0 auto do processo eleitoral.
k) Faltas que o empregador autori-
zar, prévia ou posteriormente, nas
condigBes em que for expressa e
claramente definida tal situacéao.
1) Outras faltas que a lei considere | Documento adequado a situacéo.
como justificadas.

3 — As faltas das alineas b) e ¢) do quadro do nimero
anterior entendem-se como dias completos a partir da data
em que o trabalhador teve conhecimento do facto.

4 — As faltas justificadas, quando previsiveis, serdo
obrigatoriamente comunicadas ao empregador, acompa-
nhadas da indica¢do do motivo justificativo, com a ante-
cedéncia minima de cinco dias.

5 — Quando imprevisiveis, serdo comunicadas logo
que possivel.

6 — O ndo cumprimento do disposto nos n.* 4 e 5 torna
as faltas injustificadas.

7 — Em qualquer caso de falta justificada, o empre-
gador pode, através dos servicos de pessoal competentes,
exigir ao trabalhador prova dos factos invocados para a
justificagdo.

8 — A prova, quando exigida, faz-se por meios id6-
neos, designadamente os referidos no quadro do n.° 2 desta
clausula.

Clausula 33.2

Efeitos de faltas justificadas

1 — As faltas justificadas ndo determinam perda de
retribuicdo ou prejuizo de quaisquer direitos ou regalias
do trabalhador, salvo o disposto no nimero seguinte.

2 — Determinam perda de retribuicdo as seguintes fal-
tas, previstas no quadro do n.° 2 da clausula anterior, ainda
que justificadas:

a) As referidas nas alineas a) e i), desde que o trabalha-
dor tenha direito aos respectivos subsidios da seguranca
social ou do seguro;

b) As referidas na alinea h), salvo disposicao legal em
contrario ou tratando-se de faltas dadas por membros de
comissdo de trabalhadores;

c) As referidas na alinea j) para além dos limites esta-
belecidos nas leis eleitorais;

d) As referidas na alinea k), salvo se tiverem sido auto-
rizadas sem perda de retribuicéo;

e) As previstas na alinea I), quando excedam 30 dias
por ano.

Clausula 34.2
Faltas injustificadas e seus efeitos

1 — S&o consideradas injustificadas todas as faltas ndo
previstas na clausula 32.2

2 — As faltas injustificadas determinam perda de retri-
buic&o correspondente ao tempo de falta ou, se o trabalha-
dor assim preferir, a diminuicdo de igual nimero de dias
no periodo de férias imediato, ndo podendo, porém, este
periodo ser reduzido a menos de 20 dias Uteis.

3 — Tratando-se de faltas injustificadas a um ou meio
periodo normal de trabalho diério, o periodo de auséncia

a considerar para os efeitos do nimero anterior abrange
os dias ou meios de descanso ou feriados imediatamente
anteriores ou posteriores ao dia ou dias de falta.

4 — No caso de a apresentacdo do trabalhador, para
inicio ou reinicio da prestacao de trabalho, se se verificar
com atraso injustificado superior a 30 ou 60 minutos, pode
a entidade empregadora recusar a aceitacdo da prestacao
durante parte ou todo o periodo normal de trabalho, res-
pectivamente.

5 — Incorre em infraccdo disciplinar todo o trabalhador
que:

a) Faltar injustificadamente durante 5 dias consecutivos
ou 10 interpolados no mesmo ano civil;

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

CAPITULO VIII

Retribuicdo

Clausula 35.2
Retribui¢des minimas

1 — As retribuicbes minimas mensais dos trabalhadores
580 as constantes da tabela do anexo n.

2 — As retribuicGes devem ser pagas até ao ultimo dia
atil de cada més a que disserem respeito.

3 — A empresa entregara, no acto de pagamento das
retribuicoes, copia dos respectivos recibos.

Clausula 36.2

Retribuicéo dos trabalhadores que exer¢am fungdes inerentes
a diversas categorias por substituicdo temporaria

Sempre que o trabalhador substitua outro de catego-
ria superior recebera, a partir da data da substituicéo, o
vencimento correspondente a categoria profissional do
trabalhador substituido.

Clausula 37.2
Diuturnidades

1 — As retribuicdes efectivas dos trabalhadores sera
acrescida uma diuturnidade no montante de € 22,35 por
cada trés anos de permanéncia na mesma categoria pro-
fissional, até ao limite de cinco diuturnidades.

Clausula 38.2

Retribuicdo do trabalho suplementar

1 — O trabalho suplementar prestado em dia normal
de trabalho sera remunerado com os seguintes acréscimos
minimos:

a) 50% da retribuicdo normal na primeira hora;
b) 75% da retribuicdo normal nas horas ou fracgcfes
subsequentes.

2 — Para efeitos do calculo do trabalho suplementar,
o valor da hora sera determinado pela seguinte formula:

Retribuicdo mensal x 12
Horas de trabalho semanal x 52




Clausula 39.2

Retribuicéo do trabalho em dias de descanso ou feriados

1 — O trabalho prestado em dia de descanso semanal
obrigatdrio ou complementar e em dia feriado sera remu-
nerado com o acréscimo minimo de 100 % da retribuicéo
normal.

2 — Para efeito de célculo, o valor da hora sera deter-
minado pela seguinte formula:

Retribui¢do mensal x 12
Horas de trabalho semanal x 52

3 — No caso de a duracdo deste trabalho ser superior
a metade do periodo diario de trabalho, o trabalhador tem
direito a receber o dia completo de trabalho, de acordo
com osn.*1 e 2 desta clausula.

4 — Se a prestacdo do trabalho tiver duragdo igual ou
inferior a metade do periodo diario de trabalho, o trabalha-
dor tem direito a receber meio dia de trabalho, calculado
nos mesmos termos.

5 — Se o trabalhador prestar servigo no dia de descanso
semanal obrigatério deve descansar um dia completo de
trabalho num dos trés dias Uteis seguintes.

Clausula 40.2
Subsidio de férias

Antes do inicio das férias, os trabalhadores abrangidos
por este CCT receberdo do empregador um subsidio igual
ao montante da retribuicdo correspondente ao periodo de
férias a que tém direito, ou no inicio do primeiro periodo
de férias se estas forem repartidas.

Clausula 41.2
Subsidio de Natal

1 — Todos os trabalhadores abrangidos por este CCT
tém direito a um subsidio correspondente a um més de
retribuicdo, o qual sera pago ou posto a sua disposicao até
15 de Dezembro de cada ano.

2 — Os trabalhadores que no ano de admissdo ndo
tenham concluido um ano de servigo terdo direito a
tantos duodécimos daquele subsidio quantos os meses
de servigo que completarem até 31 de Dezembro desse
ano.

3 — Cessando o contrato de trabalho, o trabalhador tem
direito ao subsidio fixado no n.° 1 em proporcao ao tempo
de servico prestado no préprio ano de cessacao.

Clausula 42.2
Abono para falhas

1 — Os trabalhadores que exercam fungdes de recebi-
mento ou pagamento ou de cobranga receberdo, a titulo de
abono para falhas, a quantia mensal de € 29,75.

2 — Sempre que os trabalhadores referidos no nimero
anterior sejam substituidos no desempenho das respectivas
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funcdes o substituto recebera o abono correspondente ao
tempo de substituicéo.

CAPITULO IX

Refeicdes e deslocacbes

Cléausula 43.2
Subsidio de refeicdo

1 — Por cada dia de trabalho efectivo, os trabalhado-
res terdo direito a um subsidio de refeicdo no valor de
€ 3,45, salvo quando deslocados nos termos do nimero
seguinte.

2 — A empresa reembolsard os trabalhadores desloca-
dos das despesas efectuadas com as refeicdes que estes, por
motivo de servico, hajam tomado pelos seguintes valores
minimos:

Almoco — € 11,25;
Jantar — € 11,25;
Pequeno-almogo — € 3,45.

3 — Para efeitos do disposto no n.° 2, considera-
-se que o trabalhador estd deslocado sempre que se
encontre fora do concelho para o qual a viatura esta
licenciada e desde que por motivos de servi¢o ndo lhe
seja possivel regressar a tempo de as tomar no seu
local habitual.

Cléausula 44.2
Alojamento e subsidio de deslocacao

O trabalhador que for deslocado para prestar servico
fora do seu local de trabalho tem direito, para além da sua
retribuicdo normal, ou de outros subsidios consignados
neste CCT:

a) Atransporte, ndo s6 na ida como na volta, para onde
tenha sido deslocado a prestar servico, desde que esse
transporte lhe ndo seja assegurado pela empresa e sendo
o tempo perdido na deslocagdo remunerado como tempo
de trabalho;

b) A reembolso das despesas com a dormida, mediante
apresentacdo de documentos comprovativos;

c) A subsidio de deslocagdo nos montantes de € 3,45 ¢
€ 7,30 diérios, conforme o trabalho seja realizado dentro
ou fora do Pais e desde que o trabalhador ndo regresse ao
local de trabalho.

CAPITULO X

Condicdes particulares de trabalho

Clausula 45.2
Licencas e dispensas no &mbito da proteccdo na parentalidade

1 — Para além do estipulado no presente CCT para
a generalidade dos trabalhadores abrangidos, sdo ainda
assegurados os seguintes direitos:
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Protecgéo na parentalidade

Comunicagdes ao empregador e apresentacdo de comprovativos

Licenca de risco clinico durante a gravidez, caso 0 empregador ndao propor-
cione a trabalhadora actividade compativel com o seu estado e categoria
profissional:

Duracéo considerada necesséria pelo médico para a prevengéo do risco.

Comunicar 10 dias antes do inicio da licenca e, em caso de urgéncia,
logo que possivel.

Apresentar atestado médico com a indicacdo da duragdo previsivel
do impedimento.

Licenga por interrupcdo da gravidez:
Duragdo entre 14 e 30 dias.

Comunicar logo que possivel e apresentar atestado médico com indi-
cagao do periodo da licenga.

Modalidades de licenga parental inicial:

1) Licenca parental inicial, passivel de ser partilhada pela mée e pelo pai
apds o parto:

120 ou 150 dias consecutivos, consoante opgao dos progenitores, sendo
obrigatério a mée gozar seis semanas de licenga a seguir ao parto;
Acréscimo de 30 dias, no caso de cada um dos progenitores gozar, em
exclusivo, 30 dias consecutivos ou dois periodos de 15 dias conse-
cutivos, apds 0 gozo obrigatério pela mae de seis semanas de licenga
apds o parto;

Acréscimo de 30 dias por cada gémeo além do primeiro.
Havendo internamento hospitalar da crianga ou do progenitor a gozar

a licenga apds o parto, o periodo da licenca suspende-se, a pedido do
progenitor.

2) Licenca parental inicial exclusiva da mae:

Faculdade de gozar até 30 dias de licenca antes do parto;
Obrigatoriedade de gozar seis semanas de licenca a seguir ao parto.

3) Licenca parental inicial a gozar por um progenitor na impossibilidade
do outro:

Totalidade ou periodo remanescente da licenca, em caso de incapacidade
fisica ou psiquica ou morte do progenitor em gozo da licenca;

Em caso de morte ou incapacidade fisica ou psiquica da mde — gozo
minimo de 30 dias pelo pai;

Em caso de morte ou incapacidade fisica ou psiquica da mae nao tra-
balhadora nos 120 dias a seguir ao parto — o pai tem direito a cor-
respondente licenga parental inicial ou remanescente, ndo podendo
0 gozo ser inferior a 30 dias.

4) Licenca parental exclusiva do pai:

10 dias Uteis seguidos ou interpolados, nos 30 dias seguintes ao nasci-
mento, 5 dos quais imediatos e consecutivos ao parto;

Acréscimo de 10 dias seguidos ou interpolados, desde que gozados em
simultaneo com a licenga parental inicial da mae;

Acréscimo de dois dias por cada gémeo além do primeiro.

a) Em caso de partilha do gozo da licenca parental, a mée e o pai
devem:

Comunicar a pretenséo aos empregadores, até sete dias apds o
parto;

Entregar declaragdo conjunta com a indicagdo da duracéo da licenga
e do inicio e termo dos periodos a gozar por cada um;

b) Em caso de licenga parental ndo partilhada:

Sem prejuizo de a mée poder gozar até 30 dias da licenga parental
inicial antes do parto e da obrigatoriedade de gozar seis semanas
a seguir ao parto, o progenitor que goze a licenga deve:

Comunicar ao respectivo empregador, até sete dias ap6s o parto,
a duragdo da licenga e o inicio da mesma;

Juntar declaracdo do outro progenitor comprovativa de que o
mesmo exerce actividade profissional e que ndo goza a licenca
parental inicial.

Na falta das declarag@es referidas nas alineas a) e b), a licenca

é gozada pela mae;

c) Em caso de internamento, o progenitor em gozo da licenga deve
comunicar a suspensdo ao empregador e apresentar declaragdo do
estabelecimento hospitalar.

Comunicar com 10 dias de antecedéncia, ou em caso de urgéncia
comprovada logo que possivel, que pretende gozar parte da licenca
antes do parto e apresentar atestado médico com a indicagdo da
data previsivel.

Comunicar ao empregador logo que possivel e apresentar:

Comprovativo adequado (atestado médico comprovativo ou cer-
tidao de obito);
Declaracgo do periodo de licenga gozado pela mée, sendo caso disso.

Comunicar ao empregador, com a antecedéncia possivel, o periodo
ou periodos do gozo.

Em caso do direito ao acréscimo de 10 dias de licenca o pai deve co-
municar, até 5 dias antes, o inicio do gozo da licenca acrescida.

Licenga por adopgdo de menor de 15 anos:

a) No caso de serem dois candidatos adoptantes, a licenca pode ser
partilhada, apds a confianga judicial ou administrativa, nos termos
do regime de adop¢do:

120 ou 150 dias consecutivos, consoante opgdo dos adoptantes;

Acréscimo de 30 dias no caso de cada um dos adoptantes gozar,
em exclusivo, 30 dias consecutivos ou dois periodos de 15 dias
consecutivos;

Acréscimo de 30 dias por cada gémeo além do primeiro;

b) Em caso de incapacidade ou falecimento do candidato adoptante durante
a licenga, o conjuge sobrevivo ndo candidato e com quem o adoptando
viva em comunh&o de mesa e habitagdo tem direito ao periodo de licenca
ndo gozado ou a um minimo de 14 dias;

¢) Em caso de internamento hospitalar do candidato a adoptante ou do
adoptando, o periodo de licenca é suspenso durante a hospitalizagéo.

Os candidatos a adoptantes devem:

Comunicar 10 dias antes o inicio da licenga e, em caso de urgéncia
comprovada, logo que possivel;

Apresentar prova da confianga judicial ou administrativa do adop-
tando e da idade deste e, ainda, declaracéo do inicio e termo do
periodo a gozar ou, sendo o caso, declaragéo conjunta com 0s
periodos a gozar por cada um;

Em caso de internamento hospitalar, comunicar a suspenséo da
licenca logo que possivel e comprovar a duragdo do internamento
com declaragdo passada pelo estabelecimento hospitalar.

O candidato a adoptante ndo tem direito a licenga, sendo o adoptando
filho do conjuge ou de pessoa com quem viva em unido de facto.
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Comunicagdes ao empregador e apresentacdo de comprovativos

Licenca parental complementar para assisténcia a filho ou adoptado de idade
ndo superior a 6 anos, em qualquer das seguintes modalidades:

Licenca parental alargada por trés meses a gozar pelo pai ou pela mée;
Trabalho a tempo parcial durante 12 meses, com periodo normal de trabalho
igual a metade do tempo completo;

Comunicar, por escrito, 30 dias antes do inicio da licenca a modalidade
pretendida e o termo e inicio de cada periodo.

Periodos intercalados de licenca parental alargada e de trabalho a tempo
parcial até ao limite de trés meses.

Qualquer das modalidades pode ser gozada pelo pai e pela mae de modo
consecutivo, ou até trés periodos interpolados, ndo sendo permitida acu-
mulagdo por um progenitor do direito do outro.

Licenca para assisténcia a filno com idade ndo superior a 6 anos, depois de
esgotado o periodo de licenga parental complementar:

Até ao limite de dois anos, de modo seguido ou interpolado, ou de trés
anos no caso de terceiro filho ou mais;

Sendo dois titulares, a licenca pode ser gozada por qualquer deles ou por
ambos em periodos sucessivos;

Na falta de indicacéo do trabalhador sobre a duragéo da licenca, considera-
-se a duragdo de seis meses.

Comunicar ao empregador com antecedéncia de 30 dias:

Inicio e termo do periodo em que pretende gozar a licenga;

Que o outro progenitor tem actividade profissional e ndo se encontra,
ao mesmo tempo, em situacdo de licenga ou que esta impedido
ou inibido totalmente de exercer o poder paternal;

Que o menor vive com ele em comunh&o de mesa e habitagdo;

Que ndo esta esgotado o periodo méximo de duracéo da licenga.

Licenca para assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga cronica:

Até seis meses, prorrogavel até quatro anos, a usufruir pelos progenitores;
Caso o filho com deficiéncia ou doenca cronica tenha 12 ou mais anos de
idade, a assisténcia é confirmada por atestado médico.

Comunicar ao empregador com antecedéncia de 30 dias:

Inicio e termo do periodo em que pretende gozar a licenga;

Que o outro progenitor tem actividade profissional e ndo se encontra,
ao mesmo tempo, em situacdo de licenga ou que esta impedido
ou inibido totalmente de exercer o poder paternal;

Que o0 menor vive com ele em comunhdo de mesa e habitacéo;

Que ndo esta esgotado o periodo maximo de duragdo da licenca;

Atestado médico confirmativo da assisténcia.

Faltas para assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, em caso de doenga,
acidente, deficiéncia ou doenca crénica:

Afilho menor de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia
ou doenca crénica — até 30 dias por ano ou, em caso de hospitalizacéo,
enquanto esta durar;

Afilho com 12 ou mais anos de idade e, sendo maior, faca parte do agregado
familiar do trabalhador — até 15 dias;

Acréscimo de um dia aos periodos de auséncia referidos por cada filho
além do primeiro.

A possibilidade de faltar ndo pode ser exercida em simultaneo pelo pai e
pela mae.

Caso os progenitores sejam substituidos na prestacéo da assisténcia a filho por
avos trabalhadores, o direito as faltas é reduzido em conformidade.

Comunicar e apresentar ao empregador, logo que possivel:

Prova médica do caracter inadidvel e imprescindivel da assisténcia;

Declaracéo de que o outro progenitor tem actividade profissional e néo falta
pelo mesmo motivo ou esta impossibilitado de prestar assisténcia;

Em caso de hospitaliza¢do, declaragdo comprovativa passada pelo
estabelecimento hospitalar.

Faltas para assisténcia a neto:

a) A neto que viva em comunhdo de mesa e habitagdo com o trabalhador
e seja filho de adolescente com idade inferior a 16 anos:

Até 30 dias consecutivos, a seguir ao nascimento do neto.

Se houver dois titulares do direito, o periodo de faltas pode ser gozado
por um deles ou por ambos, em tempo parcial ou em periodos sucessivos,
conforme decisdo conjunta;

b) Em substitui¢do dos progenitores:

Prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel, em caso de doenga
ou acidente, a neto menor ou, independentemente da idade, com
deficiéncia ou doenga cronica.

Comunicar ao empregador, com cinco dias de antecedéncia, ou em
caso de urgéncia logo que possivel, e declarar que:

a) No caso de recém-nascido:

O neto vive consigo em comunh&o de mesa e habitagéo;

O conjuge do trabalhador exerce actividade profissional ou se
encontra fisica ou psiquicamente impossibilitado de cuidar do
neto ou nao vive em comunhao de mesa e habitagdo com este;

b) No caso de substituicdo dos pais:

Carécter inadiavel da assisténcia;

Os progenitores sdo trabalhadores e ndo faltam pelo mesmo mo-
tivo ou estdo impossibilitados de prestar a assisténcia e que ne-
nhum outro familiar do mesmo grau falta pelo mesmo motivo.

Dispensa para consultas pré-natais durante o horario de trabalho:

Né&o sendo possivel fora do horario de trabalho, a trabalhadora gravida tem
direito a dispensa pelo tempo e vezes necessarias;

A preparacdo para o parto € equiparada a consulta pré-natal;

O pai tem direito a trés dispensas para acompanhar a trabalhadora as
consultas pré-natais.

Prova da impossibilidade de comparéncia na consulta fora do horario
de trabalho e da sua realizacéo.

Dispensa diaria para amamentacéo ou aleitagao:

Dois periodos distintos, com duragédo méaxima de uma hora cada, durante
todo o tempo de amamentagéo, salvo se outro regime for acordado com
0 empregador;

Acresce 30 minutos por cada gémeo além do primeiro;

a) Em caso de amamentagao:

Comunicagdo da mée trabalhadora, 10 dias antes do inicio da dis-
pensa, de que amamenta o filho;

Apresentacdo apds o 1.° ano de vida do filho de atestado médico
justificativo da amamentacéo;
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Comunicagdes ao empregador e apresentacdo de comprovativos

Em caso de aleitacdo, até o filho perfazer 1 ano de idade, podendo a mée

ou o pai trabalhadores ou ambos, conforme decisdo conjunta, beneficiar | b) Em caso aleitagao:

da dispensa.

Comunicacdo, pelo progenitor trabalhador, 10 dias antes do inicio
da dispensa;

Comprovativo da deciso conjunta;

Declaracéo do periodo de dispensa gozado pelo outro progenitor,
sendo caso disso;

Prova do exercicio de actividade profissional do outro progenitor e
de que informou o empregador da decisdo conjunta.

Dispensas para a realiza¢do da avaliagdo para a adopgéo:

Trés dispensas de trabalho para deslocagao aos servicos de seguranga social

ou recepcgdo dos técnicos no domicilio.

Comunicar a dispensa com a antecedéncia possivel e apresentar a
devida justificacéo.

2 — As dispensas para consultas pré-natais e as dispen-
sas didrias para amamentacdo ou aleitacdo ndo determi-
nam perda de quaisquer direitos e sdo consideradas como
prestacdo efectiva de trabalho.

3 — N&o determinam perda de quaisquer direitos salvo
quanto a retribuicdo, cujo subsidio o trabalhador deve
requerer a seguranga social, e sdo consideradas como
prestacdo efectiva de servigo as auséncias ao trabalho
resultantes de:

a) Licencaem situacdo de risco clinico durante agravidez;

b) Licenca por interrupcdo de gravidez;

c) Licenca parental, em qualquer das modalidades;

d) Licenca por adopgéo;

e) Licenca parental complementar em qualquer das
modalidades;

f) Falta para assisténcia a filho;

g) Falta para assisténcia a neto;

h) Dispensa da prestacao de trabalho por parte de tra-
balhadora gravida, puérpera ou lactante, por motivo de
proteccdo da sua seguranca e salde;

i) Dispensa para avaliagdo para adopcao.

Clausula 46.2
Trabalhadores menores

1 — Aempresa e 0 pessoal dos quadros devem, dentro
dos mais séos principios, velar pela preparacéo profissional
dos menores.

2 — A empresa deve cumprir, em relagdo aos menores
ao seu servico, as disposicOes legais relativas a aprendi-
zagem e formacao profissional.

3 — Nenhum menor pode ser admitido sem ter sido
aprovado em exame médico a expensas da empresa, des-
tinado a comprovar se possui robustez fisica necessaria
para as func¢Ges a desempenhar.

4 — Pelo menos uma vez por ano a empresa deve asse-
gurar a inspeccdo médica dos menores ao seu servico, de
acordo com as disposi¢des legais aplicaveis, a fim de se
verificar se o seu trabalho é feito sem prejuizo da saide e
do desenvolvimento fisico normal.

Clausula 47.2

Direitos especiais dos trabalhadores-estudantes

1 — Os trabalhadores-estudantes que frequentem com
aproveitamento cursos oficiais ou equivalentes terdo os
direitos estabelecidos na lei.

2 — A fim de beneficiarem das regalias previstas no
ndmero anterior, os trabalhadores deverdo, semestralmente,
fazer prova das suas condi¢des de estudante e dos resulta-
dos das provas efectuadas.

3 — As regalias previstas no n.° 1 da presente clausula
cessardo automaticamente logo que o trabalhador nédo
prove que obteve aproveitamento, nos termos da legis-
lacdo em vigor.

CAPITULO XI

Cessacao do contrato de trabalho

Clausula 48.2

Cessacao do contrato de trabalho

1 — Para além de outras modalidades legalmente pre-
vistas, o contrato de trabalho pode cessar por:

a) Caducidade;

b) Revogacdo (mutuo acordo das partes);

c) Despedimento por facto imputavel ao trabalhador
(despedimento promovido pelo empregador com justa
causa);

d) Despedimento colectivo;

e) Despedimento por extingdo do posto de trabalho;

f) Despedimento por inadaptacdo;

g) Resolucéo pelo trabalhador (rescisdo pelo trabalhador
com justa causa);

h) Denuncia pelo trabalhador.

2 — E proibido o despedimento sem justa causa ou por
motivos politicos ou ideol6gicos.

3 — Dada a imperatividade do regime de cessa¢do do
contrato de trabalho, aplica-se a todas as modalidades de
cessacdo previstas no n.° 1 desta clausula o estabelecido
na lei.

4 — A cessacdo do contrato de trabalho conferira ao
trabalhador, sem prejuizo de outros devidos por forca da
lei ou do presente CCT, o direito:

a) Ao subsidio de Natal proporcional ao tempo de tra-
balho efectivo prestado no ano de cessagéo;

b) As férias vencidas e nio gozadas, bem como ao res-
pectivo subsidio;

¢) As férias proporcionais ao tempo de trabalho efectivo
no ano de cessagao e ao subsidio correspondente.




CAPITULO XII
Poder disciplinar

Cléusula 49.2
Sangdes disciplinares

1 — A inobservéancia por parte dos trabalhadores das
normas constantes do presente CCT sera punida com as
sanc¢des seguintes:

a) Repreensao;

b) Repreenséo registada;

¢) Sancdo pecunidria até 30 % da retribuicdo média di-
aria por infracgBes praticadas no mesmo dia, ndo podendo
exceder, em cada ano civil, a retribuicdo correspondente
a 30 dias;

d) Perda de dias de férias, com salvaguarda do direito
ao gozo de 20 dias uteis;

e) Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo e de
antiguidade até 30 dias por cada infrac¢do, ndo podendo
exceder, em cada ano civil, o total de 90 dias;

f) Despedimento sem indemnizag¢do ou compensacao.

2 — Asancdo disciplinar deve ser proporcionada a gra-
vidade da infraccdo e a culpabilidade do infractor, ndo
podendo aplicar-se mais do que uma pela mesma infracgao.

Cléusula 50.2
Sangdes abusivas

1 — Consideram-se sang¢des abusivas as sanc¢des disci-
plinares motivadas pelo facto de o trabalhador:

a) Haver reclamado legitimamente contra as condigdes
de trabalho;

b) Recusar-se a cumprir ordens a que ndo deve obe-
diéncia;

c) Exercer ou candidatar-se a fungdes em estrutura de
representacdo colectiva dos trabalhadores;

d) Em geral, exercer, ter exercido, pretender exercer ou
invocar os direitos e garantias que Ihe assistem.

2 — Até prova em contrario, presume-se abusivo o
despedimento ou a aplicacdo de qualquer sangéo, quando
levada a efeito até seis meses ap0Os qualquer dos factos
mencionados no nimero anterior.

Clausula 51.2
Consequéncias da aplicacdo de san¢des abusivas

A aplicagdo de alguma sangéo abusiva, nos termos da
clausula anterior, para além de responsabilizar o empre-
gador por violagdo das leis do trabalho, da direito ao tra-
balhador lesado a ser indemnizado nos termos gerais, com
as alteracOes seguintes:

a) Se a sancdo consistir no despedimento, o trabalhador
tem direito a optar entre a reintegracdo e uma indemnizagdo
calculada nos termos legalmente previstos;

b) Tratando-se de sangdo pecunidria ou de suspensdo
do trabalho, a indemnizacdo néo sera inferior a 10 vezes
a importancia daquela ou da retribuicéo perdida.
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Clausula 52.2

Tramitacdo processual disciplinar

1 — Nos casos em que se verifique comportamento
passivel de sancdo disciplinar, o procedimento disciplinar
deve iniciar-se nos 60 dias posteriores ao conhecimento
da infraccdo por parte do empregador ou de superior hie-
rarquico com poderes delegados.

2 — O procedimento disciplinar prescreve decorrido um
ano contado da data em que é instaurado, quando, nesse
prazo, o trabalhador ndo seja notificado da decisdo final.

3 — A sancdo disciplinar ndo pode ser aplicada sem
audiéncia prévia do trabalhador.

4 — No caso em que se verifique algum comportamento
susceptivel de constituir justa causa de despedimento, o
empregador comunica por escrito ao trabalhador que o
tenha praticado a intencéo de proceder ao despedimento,
juntando nota de culpa com a descri¢do circunstanciada
dos factos que lhe sdo imputados, seguindo-se os demais
tramites previstos na lei.

CAPITULO XIlII

Apoio aos trabalhadores

Clausula 53.2
Higiene e seguranca no trabalho

1 — A empresa instalara o seu pessoal em boas condi-
cOes de higiene e devera prover os locais de trabalho com
os indispensaveis requisitos de seguranga.

2 — As empresas obrigam-se a cumprir os regulamentos
de higiene e seguranca previstos na lei.

Clausula 54.2

Incapacidade permanente por acidente
de trabalho ou doenca profissional

1 — Em caso de incapacidade permanente, parcial ou
absoluta, para o trabalho habitual e proveniente de acidente
de trabalho ou doenca profissional ao servigo do empre-
gador, este diligenciaré para conseguir a reconversao dos
diminuidos para funcdo compativel com as diminuicdes
verificadas.

2 — Arretribuicdo da nova fungdo ndo podera ser infe-
rior a auferida & data da baixa.

Clausula 55.2

Complemento de subsidio de doenca

Em caso de doenga, 0 empregador pagaré aos seus tra-
balhadores, desde que admitidos até 29 de Dezembro de
1979, a diferenca entre a retribui¢do auferida a data da
baixa e o subsidio atribuido pela seguranca social, até ao
limite de 40 dias por ano, seguidos ou interpolados.

Clausula 56.2
Quotizagdo sindical

1 — As empresas descontardo na retribuicdo dos traba-
Ihadores sindicalizados nas associages sindicais outorgan-
tes 0 montante das quotas por estes devidas e remeté-lo-do
até ao dia 10 do més imediatamente seguinte, acompanhado




de um mapa discriminativo que permita conferir a exacti-
d&o dos valores entregues.

2 — O desconto das quotas na retribuicdo apenas se
aplica relativamente aos trabalhadores que, em declaracdo
individual enviada a sua associacdo sindical e a entidade
onde prestem servico, assim autorizem.

3 — A declaragdo de autorizacdo referida no nimero
anterior pode ser feita a todo o tempo e contera o nome e a
assinatura do trabalhador, o valor da quota estatutariamente
estabelecido, mantendo-se em vigor até ser revogada, e
esta terd de ser feita por escrito.

4 — A declaragdo de autorizagdo e a de revogagdo sO
produzem efeitos a partir do més imediato ao da sua entrega.

CAPITULO XIV

Comissao paritaria

Clausula 57.2
Comissdo paritaria

1 — Serd constituida uma comissdo paritaria, com sede
em Lisboa, que integrara dois elementos de cada uma das
partes outorgantes, 0s quais poderdo ser assessorados.

2 — Cada parte indicara a outra, por escrito, nos 30 dias
subsequentes a entrada em vigor deste CCT, 0os nomes dos
respectivos representantes na comissao paritaria. Conjun-
tamente com os representantes efectivos serdo designados
dois suplentes para substituir os efectivos em casos de
impedimento.

3 — Tanto os elementos efectivos como suplentes po-
dem ser substituidos a qualquer tempo pela parte que os
mandatou.

4 — A comissdo paritaria tera, designadamente, as se-
guintes atribuicdes:

a) Interpretagdo do presente CCT;

b) Deliberagéo sobre questbes de natureza técnica, no-
meadamente a criacdo de novas categorias profissionais
e sua integragdo na tabela salarial.

5 — As deliberagGes da comissdo paritaria relativas a
questdes de competéncia atribuida por forca da alinea a)
do nimero anterior constituem a interpretacdo auténtica
do presente CCT.

6 — A comissao paritaria sé podera deliberar com a
presenca de, pelo menos, um representante de cada uma
das partes, e para a deliberacdo s6 podera pronunciar-se
igual nimero de elementos de cada parte.

7 — As deliberagdes da comissdo paritaria ndo podem
contrariar a lei ou a substancia deste CCT e sdo tomadas
por maioria dos elementos presentes com direito a voto
nos termos do n.° 6, sendo de imediato aplicaveis, salvo
se tiverem de ser comunicadas ao ministério responsavel
pela area do trabalho, para efeitos de publicagéo.

8 — O expediente da comissao serad assegurado pela
ANIECA.

9 — Acomissao paritaria estara apta a funcionar logo que
cada uma das partes dé cumprimento ao disposto non.° 2.

10 — Na sua primeira reunio a comissao paritaria ela-
borara o respectivo regulamento de funcionamento.
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CAPITULO XV
Disposicdes finais e transitorias

Clausula 58.2
Transmisséo do estabelecimento

1 — A posicdo que dos contratos de trabalho decorre
para a empresa transmite-se ao adquirente, por qualquer
titulo, do estabelecimento onde os trabalhadores exergam
a sua actividade, salvo se, antes da transmisséo, o con-
trato de trabalho houver deixado de vigorar nos termos
legais ou se tiver havido acordo entre o transmitente e o
adquirente no sentido de os trabalhadores continuarem ao
servico daquele noutro estabelecimento, sem prejuizo das
indemnizacdes previstas na lei.

2 — O adquirente do estabelecimento é solidariamente
responsavel pelas obrigacdes do transmitente vencidas nos
seis meses anteriores a transmissao, ainda que respeitem
a trabalhadores cujos contratos hajam cessado, desde que
reclamadas até ao momento da transmiss&o.

3 — Para efeitos do n.° 2, devera a adquirente, du-
rante os 15 dias anteriores a transmisséo, fazer afixar
um aviso nos locais de trabalho no qual se dé conhe-
cimento aos trabalhadores de que devem reclamar os
seus créeditos.

4 — O disposto na presente clausula é aplicavel, com
as necessarias adaptagdes, a qualquer acto ou factos que
envolvam a transmissdo de exploracdo do estabeleci-
mento.

Clausula 59.2

Faléncia ou insolvéncia

1 — Adeclaragdo judicial da faléncia ou insolvéncia da
empresa ndo faz caducar os contratos de trabalho.

2 — O administrador da faléncia ou da insolvéncia satis-
fara integralmente as retribuicdes que se forem vencendo se
0 estabelecimento néo for encerrado e enquanto o néo for.

3 — Acessacdo dos contratos de trabalho, no caso pre-
visto nesta clausula, fica sujeita ao regime geral estabe-
lecido na lei.

Clausula 60.2

Extincdo e reclassificacdo de categorias
profissionais e profissoes

1 — S&o extintas as seguintes categoriais e profissoes:
técnico examinador, contabilista, programador, tesoureiro,
assistente administrativo (perfil profissional de 2003),
secretario de direcgdo, escriturario de 1.2 classe, caixa,
escriturario de 2.2 classe, cobrador, telefonista, continuo,
guarda, porteiro, estagiario (3.° ano), estagiario (2.° ano)
e estagiario (1.° ano).

2 — Tabela de reclassificagdes:

Actual Apbs a entrada em vigor da convengdo

Assistente administrativo. . . .
Secretério(a) de direc¢éo . . . .
Escriturario(a) de 1.2 e caixa. . .
Escriturario(@) de 2.2 .......
Continuo(@) ..............

Técnico(a) administrativo(a).
Técnico(a) de secretariado.
Assistente administrativo do grau 1.
Assistente administrativo do grau 1.
Continuo(a) (mais de trés anos).
Continuo(a) (menos de trés anos).
Estagiério(a) do 1.°ano, 2.° ano, | Estagiario(a) administrativo(a).
3.2ano.




Clausula 61.2
Manutencéo de regalias

1 — Da aplicacéo da presente convencdo ndo poderdo
resultar quaisquer prejuizos para os trabalhadores, desig-
nadamente baixa ou mudanca de categoria ou classe, bem
como a diminuicdo de retribuicdo e outras regalias de ca-
racter regular ou permanente ndo contempladas neste CCT.

2 — As partes consideram que, globalmente, o pre-
sente CCT proporciona tratamento mais favoravel aos
trabalhadores.

Clausula 62.2
Revogacao de textos

Com a entrada em vigor do presente contrato ficam
revogadas as matérias contratuais das convengdes publica-
das, respectivamente, no Boletim do Trabalho e Emprego,
1.2 série, n.% 31, de 22 de Agosto de 2006, e 9, de 8 de
Marco de 2009.

ANEXO |

Categorias profissionais

Assistente administrativo(a). — E o trabalhador que
executa tarefas relacionadas com o expediente geral da
empresa, de acordo com procedimentos estabelecidos,
utilizando equipamento informatico e equipamento e uten-
silios de escritorio; recepciona e regista a correspondéncia e
encaminha-a para 0s respectivos servigos ou destinatarios,
em funcgdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;
efectua o processamento de texto de memorandos, cartas/
oficios, relatdrios, notas informativas e outros documentos,
com base em informacéo fornecida; arquiva a documen-
tacdo, separando-a em funcédo do tipo de assunto, ou do
tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de
arquivo; procede a expedicao da correspondéncia, identi-
ficando o destinatario e acondicionando-a, de acordo com
0s procedimentos adequados.

Prepara e confere documentagdo de apoio a actividade
da empresa designadamente documentos referentes a con-
tratos de compra e venda (requisic@es, guias de remessa,
facturas, recibos e outros), e documentos bancarios (che-
ques, letras, livrancgas e outros).

Regista e actualiza, manualmente ou utilizando apli-
cacOes informéticas especificas da area administrativa,
dados necessarios a gestdo da empresa, nomeadamente,
os referentes ao economato, a facturagdo, vendas e clien-
tes, compras e fornecedores, pessoal e salarios, stocks e
aprovisionamento.

Atende e encaminha, telefénica ou pessoalmente, o
publico interno e externo & empresa, nomeadamente clien-
tes, fornecedores e funcionarios, em fungéo do tipo de
informac&o ou servigo pretendido.

Chefe de divisdo/departamento/servigos/contabili-
dade. — E o trabalhador que estuda, organiza, dirige e
coordena, sob orientacdo do seu superior hierarquico ou do
empregador, num ou varios departamentos da empresa as
funcdes que Ihe sdo cometidas; exerce, dentro da diviséo
ou departamento ou servicos que chefia e nos limites da
sua competéncia, fungdes de direccao, orientacdo e fisca-
lizacdo do pessoal sob as suas ordens e de planeamento
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das actividades da divisdo ou departamento ou Servigos
segundo as orientacdes e fins definidos; propbe a aquisigdo
de equipamento e materiais e admissao de pessoal neces-
sario ao bom funcionamento da divisdo ou departamento
OU Servigos. )

Chefe de sec¢do. — E o trabalhador que chefia uma
sec¢ao ou grupo de trabalhadores.

Continuo(a). — E o trabalhador que anuncia, acompa-
nha e informa os visitantes, faz entrega de mensagens e
objectos inerentes ao servi¢o interno, estampilha e entrega
correspondéncia, além de a distribuir aos servigos a que é
destinada. Pode ainda executar outros servicos analogos.

Director(a) de escola de condugdo. — E o trabalhador
que, para além das func¢des de instrutor e da gestdo cor-
rente das actividades da escola que Ihes estdo cometidas,
deve ainda:

a) Coordenar, orientar e fiscalizar os instrutores no cum-
primento dos seus deveres;

b) Promover a actualizacdo de conhecimentos dos ins-
trutores;

c) Zelar pela transmissdo de conhecimentos aos ins-
truendos através das metodologias adequadas,

d) Informar o titular do alvaré sobre as questdes res-
peitantes aos instrutores e ao pessoal administrativo, bem
como acerca da necessidade de melhoria das instalagbes
e do apetrechamento;

e) Fazer a avaliagdo formativa dos instruendos, apoiando
0 instrutor;

f) Analisar o registo de reclamacdes e propor as solugdes
adequadas, com conhecimento & Direc¢do-Geral de Viag&o.

g) Estar atento a actividade da secretaria no que respeita
aos elementos de registo dos alunos.

Director(a) de servicos ou chefe de escritério. — E o
trabalhador que estuda, organiza e dirige e coordena, nos
limites de competéncia que lhe é atribuida, as actividades
do empregador de um ou de varios dos seus departamentos.
Exerce funcOes tais como: colaborar na determinacdo da
politica da empresa; planear a utilizagdo mais conveniente
da méao-de-obra, equipamento, matérias, instalacdes e ca-
pitais; orientar, dirigir e fiscalizar a actividade da empresa
segundo os planos estabelecidos, a politica adoptada e
as normas e regulamentos prescritos; criar e manter uma
estrutura administrativa que permita explorar e dirigir a
empresa de maneira eficaz; colaborar na fixacao da politica
financeira e exercer a verificacdo dos custos. Pode propor
a aquisicdo de equipamento. )

Estagiario(a) administrativo(a). — E o trabalhador as-
sistente administrativo que faz o estagio ou a adaptagéo
profissional. ’

Instrutor(a). — E o trabalhador que, legalmente habi-
litado, ministra o ensino de conducao automével nos seus
aspectos técnicos, tedricos ou praticos.

Técnico(a) de secretariado. — E o profissional que
planeia e organiza a rotina diaria e mensal da chefia/direc-
¢do, providenciando pelo cumprimento dos compromissos
agendados: organiza a agenda, efectuando a marcagéo de
reunides, entrevistas e outros compromissos, tendo em
conta a sua duragdo e localizacdo e procedendo a eventuais
alteracGes; organiza reunides, elaborando listas de partici-
pantes, convocatorias, preparando documentacao de apoio
e providenciando pela disponibilizacéo e preparacédo do lo-




cal da sua realizagdo, incluindo o equipamento de apoio; or-
ganiza deslocagdes efectuando reservas de hotel, marcagdo
de transporte, preparacao de documentacéo de apoio e asse-
gurando outros meios necessarios a realizagao das mesmas.

Assegura a comunicagdo da chefia/direc¢do com inter-
locutores, internos e externos, em lingua portuguesa ou es-
trangeira: recebe chamadas telefonicas e outros contactos,
efectuando a sua filtragem em funcéo do tipo de assunto,
da sua urgéncia e da disponibilidade da chefia/direc¢éo ou
encaminhamento para outros servicos; acolhe os visitantes
e encaminha-os para os locais de reunido ou entrevista;
contacta o publico interno e externo no sentido de trans-
mitir orientacdes e informacdes da chefia/direccéo.

Organiza e executa tarefas relacionadas com o expe-
diente geral do secretariado da chefia/direccéo; selecciona,
regista e entrega a correspondéncia urgente e pessoal e
encaminha a restante a fim de lhe ser dada a devida se-
quéncia; providencia a expedi¢do da correspondéncia da
chefia/direccdo; redige cartas/oficios, memorandos, notas
informativas e outros textos de rotina administrativa, a
partir de informac&o fornecida pela chefia/direccdo, em
lingua portuguesa ou estrangeira; efectua o processamento
de texto da correspondéncia e de outra documentacédo da
chefia/direcco; efectua traducdes e retroversdes de textos
de rotina administrativa; organiza e executa o arquivo de
documentacdo de acordo com o assunto ou tipo de docu-
mento, respeitando as regras e procedimentos de arquivo.

Executa tarefas inerentes a gestdo e organizacdo do
secretariado: controla o material de apoio ao secretariado,
verificando existéncias, detectando faltas e providenciando
pela sua reposicao; organiza processos, efectuando pesqui-
sas e seleccionando documentacdo Util e pedidos externos
e internos de informagcdo; elabora e actualiza ficheiros de
contactos bem como outro tipo de informacao Util a gestdo
do servico. ;

Técnico(a) administrativo(a). — E o profissional que
organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente
geral da empresa, utilizando equipamento informético e
equipamento e utensilios de escritdrio; recepciona e re-
gista a correspondéncia e encaminha-a para 0s respectivos
servicos ou destinatarios, em funcdo do tipo de assunto
e da prioridade da mesma; redige e efectua o processa-
mento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente
memorandos, cartas/oficios, notas informativas e outros
documentos com base em informac&o fornecida; organiza
0 arquivo, estabelecendo critérios de classificacdo, em
funcéo das necessidades de utilizagéo; arquiva a documen-
tacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do
tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de
arquivo; procede a expedicdo da correspondéncia e enco-
mendas, identificando o destinatario e acondicionando-a,
de acordo com os procedimentos adequados.

Atende e informa o publico interno e externo & empresa:
presta informacgdes sobre os servigos da empresa, quer
telefénica quer pessoalmente; procede a divulgacéo de
normas e procedimentos internos junto dos funcionarios
e presta os esclarecimentos necessarios. Efectua a gestdo
do economato da empresa: regista as entradas e saidas de
material, em suporte informéatico ou em papel, a fim de
controlar as quantidades existentes; efectua o pedido de
material, preenchendo requisi¢Ges ou outro tipo de docu-
mentagdo, com vista a reposigdo de faltas; recepciona o
material, verificando a sua conformidade com o pedido
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efectuado, e assegura 0 armazenamento do mesmo. Orga-
niza e executa tarefas administrativas de apoio a actividade
da empresa: organiza a informacao relativa a compra e
venda de produtos e servigos, criando e mantendo actuali-
zados dossiers e ficheiros, nomeadamente, de identificacdo
de clientes e fornecedores, volume de vendas e compras
realizadas e a natureza do material adquirido; preenche e
confere documentacdo referente ao contrato de compra e
venda (requisicOes, guias de remessa, facturas, recibos e
outras) e documentacdo bancaria (cheques, letras, livrangas
e outras); compila e encaminha para 0s servi¢os competen-
tes 0s dados necessarios, nomeadamente a elaboracéo de
orcamentos e relatorios. Executa tarefa de apoio a contabi-
lidade geral da empresa, nomeadamente analisa e classifica
a documentacdo de forma a sistematiza-la para posterior
tratamento contabilistico. Executa tarefas administrativas
de apoio a gestdo de recursos humanos: regista e confere 0s
dados relativos a assiduidade do pessoal; processa venci-
mentos, efectuando os calculos necessarios a determinagao
dos valores de abonos, descontos e montante liquido a
receber; actualiza a informacéo dos processos individuais
do pessoal, nomeadamente dados referentes a dotacdes,
promocoes e reconversdes; retine a documentacéo rela-
tiva aos processos de recrutamento, selec¢do e admissao
de pessoal e efectua 0s contactos necessarios; elabora os
mapas e guias necessarias ao cumprimento das obrigacdes
legais, nomeadamente IRS e seguranca social.

Técnico(a) de contabilidade. — E o profissional que
organiza e classifica os documentos contabilisticos da em-
presa: analisa a documentagéo contabilistica, verificando
a sua validade e conformidade, e separa-a de acordo com
a sua natureza; classifica os documentos contabilisticos,
em func&o do seu conteudo, registando os dados referentes
a sua movimentacao, utilizando o Plano Oficial de Con-
tas do sector respectivo. Efectua o registo das operacfes
contabilisticas da empresa, ordenando os movimentos pelo
débito e crédito nas respectivas contas, de acordo com a
natureza do documento, utilizando aplicacoes informaticas
e documentos e livros auxiliares e obrigatérios. Contabiliza
as operacOes da empresa, registando débitos e créditos:
calcula ou determina e regista os impostos, taxas, tarifas
a pagar; calcula e regista custos e proveitos; regista e con-
trola as operagdes bancérias, extractos de contas, letras
e livrangas, bem como as contas referentes a compras,
vendas, clientes, fornecedores, ou outros devedores e cre-
dores e demais elementos contabilisticos incluindo amor-
tizacOes e provisdes. Prepara, para a gestdo da empresa, a
documentacdo necessaria ao cumprimento das obrigacGes
legais e ao controlo das actividades: preenche ou confere as
declaragdes fiscais, e outra documentacao, de acordo com
a legislacdo em vigor; prepara dados contabilisticos Uteis
a analise da situacdo econdmico-financeira da empresa,
nomeadamente listagens de balancetes, balancos, extractos
de conta; demonstracGes de resultados e outra documen-
tacdo legal obrigatoria. Recolhe os dados necessarios a
elaboracdo, pela gestdo, de relatorios periddicos da situacdo
economico-financeira da empresa, nomeadamente planos
de accéo, inventérios e relatorios. Organiza e arquiva todos
os documentos relativos a actividade contabilistica

Trabalhador(a) de limpeza. — E o trabalhador cuja
actividade consiste em proceder a limpeza das instalagdes,
maveis, utensilios e interiores de veiculos.




ANEXO Il
Condicgbes especificas e carreira profissional
| — Admisséo

1 — S&o condicdes de admissdo as habilitacGes esco-
lares minimas obrigatérias correspondentes a idade de
nascimento, habilitacdo profissional, quando for caso disso,
e certificado de aptidao profissional ou outro titulo profis-
sional, sempre que requerido para o exercicio da profissdo.

2 — As condicdes de admissdo para o desempenho
de tarefas técnicas administrativas sdo o curso do ensino
secundario correspondente a idade de nascimento, habili-
tacdo profissional, quando for caso disso, e certificado de
habilitacdo profissional ou outro titulo profissional, sempre
gue requerido para o exercicio da profissdo.

Il — Carreira profissional
Principios gerais

1 — Asujeicdo a autoridade e direcgdo do empregador
por forca da celebragdo de contrato de trabalho ndo pode
prejudicar a autonomia técnica inerente a actividade para
que o trabalhador foi contratado.

2 — Os trabalhadores administrativos poderdo ter um
periodo de estagio ou de adaptagdo até dois anos, auferindo
85 % da retribuicdo prevista para o assistente administra-
tivo de grau 1 (nivel 8) na tabela de retribuigdes.

111 — Disposic¢des especiais

1 — A promocao do grau 1 ao grau n é feita no periodo
méaximo de trés anos de exercicio profissional na mesma
empresa, salvo se o empregador deduzir oposic¢do funda-
mentada por escrito ou antecipar a promogao.

2 — A promocao de assistente administrativo a técnico
administrativo é da competéncia do empregador, a todo o
tempo, ou por proposta apresentada pelo trabalhador acom-
panhada do curriculo profissional dos Gltimos trés anos de
actividade no grau 11, onde conste a obtencdo de formagdes
profissionais ou certificacdo profissional (ou académica)
por sua iniciativa, salvo se 0 empregador deduzir oposicao
fundamentada por escrito ou antecipar a promocao.

3 — As disposicOes previstas no nimero anterior sdo
aplicaveis em todos os casos de evolucéo vertical de pas-
sagem de categorias ou profissfes qualificadas para ca-
tegorias ou profissdes altamente qualificadas dentro do
mesmo agrupamento profissional.

ANEXO 1lI

Tabela de retribuicdes minimas mensais
e enquadramentos profissionais

(Em euros)
Niveis Profissdes e categorias profissionais Remuneragdes
Director(a) de servigos. . .................. 124155
Chefedeescritério....................... 926,75
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(Em euros)
Niveis ProfissGes e categorias profissionais Remuneragdes
3 | Chefe de departamento/divisdo/servigos/contabi-
lidade ........... ... . i 847,05

ChefedesecGdo . .............oovninn.
4 Técnico(a) de contabilidade. ............... 771,85

Técnico(a) administrativo(@) . .. ............
5 Técnico(a) de secretariado ................ 709,15
6 |Instrutor(@) (*) ............. .. 689,90
7 | Assistente administrativo(@) n.............. 686,55
8 | Assistente administrativo(@)r............... 613,15
9 |Continuo (maisde trésanos) ............... 570,85
10 |Trabalhador(a) de limpeza................. 541,90
11 |Estagiario(a) de assistente administrativo (3. . . 521,20
12 |Continuo (até trésanos)................... 475

(%) O instrutor que desempenhar as func@es de director de escola de condugio tem direito
a um subsidio mensal de exercicio no valor de 9% incidente sobre a retribuicdo fixada para
o nivel 6.

(%) Retribuigo auferida nos termos do n.° 2, epigrafe 11, do anexo .

(%) Valor da retribuicdo minima mensal garantida fixada pelo Decreto-Lei n.° 5/2010,
de 15 de Janeiro.

Lisboa, 15 de Abril de 2010.

Pela ANIECA — Associacdo Nacional dos Industriais
do Ensino de Condugdo Automovel:

Eduardo Manuel Vieira Dias, presidente da direccao.
Fernando Pereira dos Santos, vice-presidente da di-
reccao.

Pelo SITRA — Sindicato dos Trabalhadores dos Trans-
portes:

Sérgio Alexandrino Monteiro do Monte, secretario-geral.
Domingos Bardo Paulino, presidente.

Depositado em 21 de Abril de 2010, a fl. 73 do livro
n.° 11, com o n.° 54/2010, nos termos do artigo 494.° do
Cadigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12
de Fevereiro.
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