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] ~ CAPIiTULOI
AREA, AMBITO, VIGENCIA E REVISAO

Clausula 12 - AREA E AMBITO

O presente Contrato Colectivo de Trabalho adiante designado por
CCT obriga, por um lado, todas as empresas representadas pela
APECA - Associagao Portuguesa das Empresas de Contabilidade,
Auditoria e Administracéo e, por outro, os trabalhadores ao seu
servico representados pelo SITESC - Sindicato dos Trabalhadores de
Escritdrio, Servigos e Comércio e demais outorgantes sindicais.

Clausula 22 - VIGENCIA

1. O presente CCT vigora pelo periodo de um ano e entra
em vigor nos termos da Lei, ou seja, cinco dias apds a
sua publicagao no Boletim do Trabalho e Emprego.

2. A tabela de remuneragdes minimas mensais e demais
cldusulas de conteudo remuneratério vigoram entre 01
de Janeiro e 31 de Dezembro de 2006.

Clausula 32 - DENUNCIA E REVISAO

1. A dendncia consiste na apresentagdo, por qualquer das
partes, de proposta de revisdao a qual revestird forma
escrita.

2. A parte destinataria da proposta responderd nos 30 dias
seguintes a sua recepgao, apresentando contraproposta.

3. As negociacdes directas terdao o seu inicio no prazo
maximo de 15 dias apds a recepcgao da contraproposta.

4. A convengdo a rever manter-se-a em vigor até ser
substituida por novo Instrumento de Regulamentacdo
Colectiva de Trabalho.

CAPITULO II
ADMISSAO E CARREIRA PROFISSIONAL

Clausula 4 - CATEGORIA E RECLASSIFICAGAO PROFISSIONAL

1. As categorias profissionais abrangidas pelo presente CCT
sao as que se enumeram e definem no Anexo I.
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2.

1.

Nos casos em que haja lugar a reclassificagao
profissional decorrente da aplicagdao do niumero anterior,
este deverd efectuar-se no prazo de 120 dias apds a
publicacdo do presente CCT.

Os casos de duvida quanto a reclassificacdo dos
trabalhadores deverao ser resolvidos pela Comissao
Paritaria prevista neste contrato nos 30 dias
subsequentes a entrada do pedido.

Clausula 5° - CLASSIFICACAO PROFISSIONAL

E vedado as entidades patronais atribuir categorias

diferentes das previstas neste contrato.

2.

As categorias profissionais omissas serdao definidas e
enquadradas nos grupos que lhe correspondem pela
Comissdo Paritaria prevista neste contrato.

As definicdbes de categorias omissas serao feitas
obrigatoriamente a reqguerimento de qualquer
interessado, ou seu representante na Comissdo
Paritaria, entendendo-se por representantes a APECA e o
SITESC.

Clausula 62 - CONDIGOES DE ADMISSAO

1. S6 poderao ser admitidos ao servigo das empresas candidatos
que reunam as seguintes condigdes:

a) HABILITACOES MINIMAS

a. 1) TECNICOS DE
CONTABILIDADE - 9° ano de
escolaridade ou curso técnico-
profissional adequado,
legalmente reconhecido.

a. 2) ADMINISTRATIVOS e APOIO -
90 ano de escolaridade ou
equivalente ou Ccursos
especificos oficiais ou
oficializados que ndo tenham
duragao inferior, ou que
sejam profissionais e disso
facam prova.

a. 3) SERVICOS AUXILIARES:
habilitagdes minimas legais.

b) IDADE MINIMA DE ADMISSAO:

AREA CATEGORIAS IDADE
CONTABILIDADE TECNICO 18
CONTABILIDADE

PAQUETE 16
SERVICOS CONTINUO 18
AUXILIARES TELEFONISTA 18
TECNICO SERVICOS 18

EXTERNOS
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COBRADOR 18
ADMINISTRATIVOS
E RESTANTES 16
CATEGORIAS
APOIO

Clausula 72- 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 escrito.

3. Findo o periodo experimental a admissdo

torna-se definitiva, contando-se a
antiguidade desde a data da admissdo
proviséria.

4. Quando qualquer profissional transitar de
uma empresa para outra cujo capital seja
subscrito maioritariamente por todos os
socios daquela, ou pela prépria sociedade, e
igualmente abrangida pelo presente
contrato, devera contar-se, para todos os
efeitos, a data de admissdao na primeira
firma.

Clausula 82 - DOCUMENTO DE ADMISSAO

No acto de admissao definitiva as empresas obrigam-se a entregar a
cada trabalhador um documento do qual conste a sua identificacéo,
categoria profissional ou grau, retribuicado mensal, local de trabalho e
demais condi¢des acordadas, ficando com uma cépia devidamente
assinada pelo trabalhador.

Clausula 97 - ADMISSAO PARA EFEITOS DE S,UBSTITUI(;AO
TEMPORARIA

1. A admissao para efeitos de substituicdo temporaria
entende-se sempre feita a termo.

2. O trabalhador substituto ndo poderd auferir retribuigao
inferior a da categoria que lhe for atribuida.

3. Os trabalhadores admitidos nas condicdes desta clausula
terdo direito as regalias estabelecidas neste contrato.

Clausula 10? - DESEMPENHO DE FUNGOES

1. Sempre que um trabalhador execute tarefas inerentes a
diversas categorias profissionais tera direito a ser pago
pelo salario daquelas categorias, na proporcdo do tempo
de servico em cada uma prestado.

2. Na impossibilidade de determinar com rigor o tempo a
gue o trabalhador estd afecto ao servico prestado em
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cada categoria, ser-lhe-a atribuida a remuneracao da
mais elevada.

Clausula 112 - SUBSTITUIGOES TEMPORARIAS

1. A entidade patronal pode encarregar temporariamente o
trabalhador de servigos nao compreendidos no objecto
do contrato, desde que tal mudanca ndao implique
diminuicao da retribuicdo nem modificacdao substancial
da posicao do trabalhador.

2. Sempre que um trabalhador substituir outro de categoria
superior para além de 30 dias, passara a receber como
retribuicdo a da categoria do trabalhador substituido
durante o tempo que essa substituicao durar.

3. Quando o exercicio de tais fungbes resultar da
substituicdo de qualquer trabalhador e esta ja tiver
durado 120 dias ser-lhe-3ao em definitivo atribuidas a
categoria e a retribuicao respectiva, salvo nos casos de
doenga, servico militar ou incapacidade temporaria.

Clausula 122 - DENSIDADES
1. Fungdes de Chefia:

a) O numero de trabalhadores classificados na categoria de
Chefe de Seccao nao serd nunca inferior a 10% do total
de Técnicos de Contabilidade, Escriturdrios e
equiparados, sem prejuizo de nimero mais elevado ja
existente.

b) Sera, porém, obrigatéria a existéncia de um trabalhador
classificado como Chefe de Seccao ou superior, nas
empresas que tenham, pelo menos, cinco trabalhadores
a0 seu servigo.

2. Outras Funcgoes:

a) Na classificacao de trabalhadores que exercam fungdes
de Técnico de Contabilidade, Escriturarios e equiparados
serd observado o quadro base constante desta clausula,
sem prejuizo do disposto na clausula seguinte.

b) Os Operadores de Computador e de Maquinas de
Contabilidade sdo equiparados a Escriturarios e serao
classificados em conjunto com estes de acordo com o
quadro-base.

c) O numero de trabalhadores classificados como
Estagiarios ndo podera exceder o niumero de Terceiros-
Escriturarios.

d) O numero de Dactilégrafos ndo pode exceder 25% do
total de Escriturarios e Estagiarios, com arredondamento
para a unidade imediatamente superior, salvo nos
escritérios com menos de 4 trabalhadores, em que sera
permitida a existéncia de 1 Dactilégrafo.

e) Os Paquetes que ndo passem a Estagidrios ou Técnico
de Servicos Externos serao promovidos a Continuos logo
que atinjam 18 anos de idade. Os continuos que
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posteriormente perfacam as habilitacdes literarias
exigidas passarao ao quadro de administrativos e Apoio.

f) E o seguinte o quadro-base para classificacdo de
Técnicos de Contabilidade e escriturarios.

CLASSES NUMERO DE
PROFISSIONAIS

1{2(3[4|5]|6|7][8]|9]10

1a 1f1f1f1f1f{1f2]2]2]2

2a -1l 1f{2]212(3[3]3

3a -l-1112(2]3|3(3[4]5

NOTA - No caso de o numero de trabalhadores a classificar
ser superior a 10, mantém-se a proporgao
resultante deste quadro.

3. Os sécios gerentes das empresas, quando exergam
também actividade para além da geréncia, entram no
computo do quadro de densidades.

Clausula 132 - 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 disposto na alinea seguinte.

b) Os dactilégrafos logo que completem dois
anos de permanéncia na categoria, serdo
promovidos a categoria de Terceiro-
Escriturario, sem prejuizo das funcoes
exercidas anteriormente.

c) Os Continuos de 223, Porteiros de 23, Guarda
de 23, Telefonistas de 22 e Recepcionistas de
23, ascenderdo a 12 classe das respectivas
categorias, apds trés anos de permanéncia
nesta.

d) Os terceiros e segundos escriturarios e
equiparados ascenderao a classe
imediatamente superior, apds trés anos de
permanéncia na respectiva categoria.

e) Os Técnicos de Contabilidade de 22
ascenderao a Técnicos de Contabilidade de
12 apds dois anos de permanéncia nesta
categoria.

2. No provimento de categorias superiores a Técnico de
Contabilidade de 12 e a 12 Escriturario as empresas
deverdo dar sempre preferéncia a trabalhadores ja ao
seu servico, tendo como critério de escolha:

a) Competéncia e zelo;
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b) Maiores habilitagdes literarias e
profissionais, incluindo cursos de
aperfeicoamento e formagao;

c) Antiguidade (na empresa e na categoria ou
equiparado).

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

4. Os trabalhadores que a data da entrada em vigor desta

convencao tenham, nas categorias ou escaldes de
acesso automatico, tempo de permanéncia igual ou
superior ao agora fixado ascenderdo automaticamente a
categoria ou escaldao imediatamente superior.

Clausula 14° - QUADROS DE PESSOAL

1. As empresas enviardo as entidades competentes de acordo com

as disposigoes legais em vigor, o mapa de trabalhadores ao seu
servigo, durante o més de Novembro de cada ano, com dados
actualizados em relagdo ao més de Outubro anterior (Dec.-Lei n.°
332/93, 25/9).

CAPITULO 1lI
DIREITOS E DEVERES DAS PARTES

Clausula 15% - DEVERES DAS EMPRESAS

Sao deveres das empresas:

a) Prestar ao Sindicato outorgante os
esclarecimentos que l|hes sejam pedidos
sobre factos que se relacionem com o
cumprimento da presente convengao:

b) Cumprir rigorosamente as disposicdes da Lei
e desta convengao;

c) Enviar ao Sindicato outorgante o valor das
guotizagcbes sindicais, acompanhadas dos
respectivos mapas de guotizacao
convenientemente preenchidos em todas as
colunas até ao dia 20 do més seguinte a que
disserem respeito, se o0s trabalhadores o
tiverem autorizado por escrito.

d) Usar de urbanidade e justica em todos os
actos que envolvam relagbes com o0s
trabalhadores, assim como exigir do pessoal
investido em fungbes de Chefia e
fiscalizagcdo que trate com correcgdo os
trabalhadores sob as suas ordens.

Clausula 16° - DEVERES DOS TRABALHADORES

Sdo deveres de todos os trabalhadores:

a) Respeitar e obedecer, em matéria de
servico, aos superiores hierarquicos;
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b) Guardar segredo profissional sobre todos os
assuntos que nao estejam expressamente
autorizados a revelar, salvaguardando-se a
defesa dos seus direitos e garantias
consignadas neste CCT;

c) Executar todos os servigos 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 servico e quando
em conformidade com as clausulas deste
contrato;

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

f) Nao executar para terceiros, directa ou
indirectamente, servigcos que facam parte do
ambito das actividades prosseguidas pela
entidade patronal, nem divulgar informacodes
ou métodos de trabalho respeitante a esta
ou aos seus clientes;

g) Dar cumprimento as cldusulas do presente
contrato e cumprir as deliberacbes da
Comissdo  Paritdria em  matéria da
competéncia desta.

OFICIAIS DE CONTAS

a) Os Técnicos Oficiais de Contas deverao
pautar o exercicio da sua actividade no
respeito pela Lei e pelas directivas da sua
Entidade Patronal, que deverdao sempre
respeitar, salvo se arguirem, por escrito, a
sua ilegalidade.

b) As relagbes entre os Técnicos Oficiais de
Contas e as Empresas Clientes da sua
Entidade Patronal deverao limitar-se apenas
ao estritamente necessario para a execucao
dos servigos contabilistico-fiscais, de que
estdo incumbidos.

c) O Técnico Oficial de Contas, quando cesse o
seu contrato individual de trabalho, nao pode
assumir qualquer vinculo contratual
relativamente a clientes da sua Entidade
Patronal, até ao termo do exercicio seguinte
ao da cessacao do contrato de trabalho.

Clausula 172 - GARANTIAS DOS TRABALHADORES

1. E vedado as empresas:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o
trabalhador exerca o0s seus direitos ou
beneficie das garantias, bem como despedi-
lo ou aplicar-lhe sangdes por causa desse
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exercicio;

b) Exercer pressdao sobre o trabalhador para
que actue no sentido de influir
desfavoravelmente nas condigoes de
trabalho, dele ou dos companheiros;

c) Diminuir a retribuicdao, baixar a categoria ou
alterar a situagao profissional sem o seu
consentimento;

d) Transferir o trabalhador para outra
localidade sem o seu prévio consentimento
por escrito, salvo os casos previstos na Lei;

e) Prejudicar o trabalhador em direitos ou
garantias ja adquiridos se transitar, por
iniciativa da empresa, de uma empresa para
outra da qual a primeira seja associada ou
tenha administrador ou socios gerentes
comuns ou se verifique fusdo, absorgao,
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, refeitorios, economatos ou outros
estabelecimentos para fornecimento de bens
ou prestacao de servico aos profissionais;

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

i) Despedir o trabalhador sem justa causa.

2. A pratica culposa pela entidade patronal de qualquer
acto em contravencao do disposto nesta clausula da ao
trabalhador a faculdade de rescindir o contrato de
trabalho conforme o estipulado no n.° 3 da clausula 462.

Clausula 18? - TRANSFERENCIA DO LOCAL DE TRABALHO

1. A entidade patronal sé pode transferir o trabalhador
para outro local de trabalho nos termos do n.° 4 da
cldusula 72, ou se resultar da mudancga total ou parcial
do estabelecimento onde aquele prestar servico.

2. No caso previsto na segunda parte do niumero anterior,
se houver prejuizo sério para o trabalhador, este podera
rescindir o contrato, tendo direito a indemnizacdo fixada
neste CCT, salvo se a entidade patronal provar que da
mudanca nao resulta prejuizo sério para o trabalhador.

3. A entidade patronal custeard sempre as despesas feitas
pelo trabalhador directamente impostas pela
transferéncia.

Clausula 19? - DIREITOS ESPECIAIS DA MULHER
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Além do estipulado neste CCT em matéria de regalias para
a generalidade dos profissionais abrangidos, as entidades
patronais concederdao aos profissionais do sexo feminino
mais as seguintes, sem prejuizo, em qualquer caso, da
garantia do lugar, do periodo de férias ou de quaisquer
outras garantias concedidas pela empresa.

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

b) Uma licenca de maternidade de 120 dias
consecutivos, 60 dos quais necessariamente
a seguir ao parto, podendo os restantes ser
gozados, total ou parcialmente, antes ou
depois do parto.

c) Dois periodos distintos de duracdao maxima
de uma hora, durante todo o tempo que
durar a amamentacao.

d) No caso de ndo haver lugar a amamentagao,
a mde ou o pai trabalhador tém direito, por
decisdo conjunta, a dispensa referida no
namero anterior para aleitacdo até o filho
perfazer um ano.

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

Clausula 207 - GARANTIAS DOS TRABALHADORES MENORES

1. E vedado as entidades patronais utilizarem os menores
de 18 anos em postos de trabalho que impliquem
esforcos prejudiciais ao normal desenvolvimento do
jovem.

2. Aos menores de 18 anos é proibida a prestacdo de
trabalho nocturno.

Clausula 217 - TRABALHADORES ESTUDANTES

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

Clausula 222 - DIREITO A ACTIVIDADE SINDICAL

A empresa obriga-se a facilitar aos seus trabalhadores, quando
dirigentes ou delegados sindicais, membros de comissdes paritarias
ou sindicais de empresa, o cumprimento da sua missao, nao
podendo dai resultar qualquer prejuizo imediato ou mediato para
esses trabalhadores.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE TRABALHO
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Clausula 23?2 - HORARIO DE TRABALHO

1. O periodo normal de trabalho para o pessoal abrangido
por este contrato serd somente de Segunda-feira a
Sexta-feira, nao podendo exceder 40 horas semanais,
sem prejuizo de horarios de menor duracdo que ja
estejam a ser praticados.

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* - ISENGAO DO HORARIO DE TRABALHO

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

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

3. Podem renunciar a retribuicdo referida no numero
anterior os trabalhadores que exercam fungdes de
direccao na empresa.

4. Compete a entidade patronal requerer a isencao do
horario de trabalho, carecendo, contudo, da prévia
concordancia do trabalhador.

Clausula 25 - DETERMINAGAO DE RETRIBUIGAO

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

Salario / hora = Remuneragdo mensal x 12 (meses)

Horas semanais x 52 (semanas)

Clausula 262 - 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 forgca maior.

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

2. O trabalho suplementar da direito a remuneracao
especial, a qual serd igual a retribuicdo normal
acrescida das seguintes percentagens:

a) 100%, se o trabalho for diurno;
b) 150%, se o trabalho for nocturno;
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c) 150%, se o trabalho for prestado em dias de
descanso semanal, descanso complementar
ou em feriados.

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

_CAPITULO YV
RETRIBUICAO MINIMA DO TRABALHO

Clausula 272 - RETRIBUIGAO MiNIMA DO TRABALHO

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

2. A remuneracdo certa minima mensal é a prevista no
Anexo II.

Clausula 282 - ABONO PARA FALHAS

1. Os trabalhadores que exercam a funcao de Caixa terao
direito a um subsidio mensal de 4% para falhas, sobre a
remuneragdao certa minima mensal prevista para esta
categoria profissional no Anexo II.

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

2. Em caso de auséncia, o substituto recebera o referido
subsidio em relacdo ao tempo que durar a substituicdo.

Nos meses incompletos o abono serd proporcional ao
periodo em que o trabalhador tenha aquela
responsabilidade.

Clausula 29? - SUBSIDIO DE REFEIGAO

1. Os trabalhadores abrangidos pelo presente contrato tém direito a
um subsidio de alimentagao no valor de 5,38€ por cada dia
completo de trabalho efectivo.

Clausula 307 - DOCUMENTO, DATA E FORMA DE PAGAMENTO

1. A empresa é obrigada a entregar aos seus trabalhadores
no acto de pagamento da retribuicdo documento escrito,
no qual figurem o nome completo do trabalhador,
categoria, periodo de trabalho a que corresponde a
remuneracao e discriminagcdao de outras remuneragdes
suplementares, os descontos e montante liquido a
receber.

2. O pagamento deve ser efectuado até ao ultimo dia de
trabalho do més a que respeita, ndao podendo o
trabalhador ser retido para aquele efeito além do
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periodo normal do trabalho diario, devendo o pagamento
ser efectuado no local de trabalho onde o trabalhador
presta a sua actividade ou por outro modo acordado
entre o trabalhador e a empresa, em numerario, cheque
ou transferéncia bancaria.

Clausula 312 - SUBSIDIO DE NATAL OU 13° MES

1. Os trabalhadores com um ou mais anos de servigo tém
direito a um subsidio de Natal de montante igual ao da
retribuicdo 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 nimero de meses de servigo
completados até essa data.

3. Cessando o contrato de trabalho, a entidade patronal
pagara ao trabalhador; a parte do Subsidio de Natal
proporcional ao numero de meses completos de servigo
no ano da cessacao.

4. Suspendendo-se o contrato de trabalho por impedimento
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 servico prestado
nesse ano;

b) No ano de regresso a prestacao de trabalho,
a um Subsidio de Natal de montante
proporcional ao nimero de meses completos
de servigo até 31 de Dezembro, a contar da
data do regresso.

5. O Subsidio de Natal serd pago até 15 de Dezembro de
cada ano, salvo casos de cessacdao do contrato de
trabalho, em que o pagamento se efectuara na data da
verificacao da cessacao referida.

Clausula 322 - DIUTURNIDADES

1. A retribuicdo auferida sera acrescida de uma
diuturnidade de 6% indexada ao valor do saldrio do
grupo V do anexo II por cada 3 anos de permanéncia
nas categorias sem acesso obrigatério, com o limite de
3 diuturnidades.

2. Para este efeito conta-se o tempo de antiguidade na
categoria que o trabalhador tiver a data da entrada em
vigor da presente convengao.

_ CAPiTULO VI
SUSPENSAO DA PRESTACAO DO TRABALHO

Clausula 33? - DESCANSO SEMANAL E FERIADOS
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1. Os dias de descanso semanal sdao 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 Uteis seguintes.

3. Sdo feriados obrigatérios:
1 de Janeiro;
Sexta-feira Santa;

25 de Abril;

1 de Maio;

Corpo de Deus (Festa Moével);
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 poderd 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 obrigatérios, serdo observados:

O feriado Municipal da localidade ou, quando este nao
existir, o feriado da Capital do Distrito.

A Terca-feira de Carnaval.

Clausula 34° - DIREITO A FERIAS

1. O direito a férias adquire-se com a celebracdo do
contrato de trabalho e vence-se no dia 1 de Janeiro de
cada ano.

2. O periodo anual de férias é de 22 dias Uuteis, sem
prejuizo da retribuicdo normal.

3. No ano de admissao o trabalhador tem direito a:

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

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

4. O direito a férias é irrenuncidvel e o seu gozo efectivo
ndo pode ser substituido, fora dos casos expressamente
previstos na lei.

5. Durante o gozo do seu periodo de férias o trabalhador ndo podera
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1.

2.

exercer qualquer outra actividade remunerada.

Clausula 35% - MARCACAO DAS FERIAS

A marcacdo do periodo de férias devera ser feita por
acordo entre a empresa e o trabalhador até 30 de Abril
de cada ano civil.

Na falta de acordo, compete a empresa estabelecer o
periodo de férias, ouvindo para o efeito a Comissdo de
Trabalhadores, a Comissdo Sindical ou o Delegado
Sindical.

3. Caso ocorra a situagao prevista no nimero anterior a empresa so

pode marcar o gozo de férias no periodo compreendido entre 1 de
Maio e 31 de Outubro.

As férias poderdao ser marcadas para serem gozadas em
periodos interpolados, desde que com acordo do
trabalhador, ndo podendo um dos periodos ser inferior a
10 dias Uteis consecutivos.

Podem acumular as férias de 2 anos os trabalhadores
que pretendam goza-las nas regides auténomas ou junto
de familiares no estrangeiro, salvo no caso de
encerramento total do estabelecimento.

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

No ano da suspensao do Contrato de Trabalho por
impedimento prolongado, respeitante ao trabalha- dor,
se se verificar 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 e respectivo subsidio).

No ano da cessacao do impedimento prolongado, o
trabalhador tem direito, apds a prestacdo de trés meses
de servico efectivo, a um periodo de férias e respectivo
subsidio equivalente aos que se teriam vencido em 1 de
Janeiro desse ano se tivesse estado ininterruptamente
ao servigo.

Cessando o contrato de trabalho por qualquer forma, o
trabalhador terd direito a receber a retribuicdo
correspondente a um periodo de férias proporcional ao
tempo de servico prestado no ano da cessacdo, bem
como ao respectivo subsidio.

10. Se o trabalhador adoecer durante as férias, serdao as

mesmas interrompidas, desde que a entidade patronal
seja do facto informada, prosseguindo o respectivo gozo
apos o termo da situacdo de doenca, nos termos em que
as partes acordem, ou, na falta de acordo, logo apds a
alta.

11. Quando se verificar a situagcao prevista no numero

anterior, relativamente a um periodo de férias ja
iniciado, o trabalhador deverd comunicar imediatamente
e provar logo que possivel a empresa o dia do inicio da
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doenca, bem como do seu termo.

12. O trabalhador que va prestar servico militar obrigatério
deve gozar as suas férias imediatamente antes de
deixar a empresa.

No caso de néo dispor de tempo para isso, recebe a remuneragao
correspondente ao periodo de férias e respectivo subsidio.

13. Para os trabalhadores que regressem do servico militar
devera cumprir-se o estipulado na Lei vigente.

14. Os dias de férias que excedam o numero de dias
contados entre o momento da apresentacao do
trabalhador apds a cessacdo 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.

Clausula 362 - SUBSIDIO DE FERIAS

1. Além da retribuicdo correspondente ao periodo de
férias, os trabalhadores tém direito a um subsidio de
férias de montante igual a um més de retribuigao.

2. Este subsidio beneficiard sempre de qualquer aumento
que se verificar até ao momento de o trabalhador ir
gozar as suas férias.

Clausula 372 - LICENCA SEM RETRIBUIGAO

1. A empresa pode atribuir ao trabalhador, a pedido deste, licenca
sem retribuicao.

2. O periodo de licenca sem retribuicdo 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 efectiva prestagao de trabalho.

4. A empresa deverd passar ao trabalhador documento
comprovativo da autorizacdo e periodo de licenca sem
retribuicao.

Clausula 382 - 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, serao
obrigatoriamente comunicadas a empresa com a
antecedéncia minima de 5 dias.

3. Quando imprevistas, as faltas justificadas serao
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obrigatoriamente comunicadas a empresa logo que
possivel.

Clausula 39 - FALTAS JUSTIFICADAS

1. Consideram-se justificadas as faltas prévia ou
posteriormente autorizadas pela empresa, bem como as
motivadas por:

a) Doencga ou acidente de trabalho;

b) Impossibilidade de prestar trabalho devido a
facto que ndo seja imputavel ao trabalhador,
nomeadamente cumprimento de obrigagdes
legais e necessidade de prestacao de
assisténcia inadiavel a membros do seu
agregado familiar;

c) Falecimento do cbdnjuge ndo separado de
pessoas e bens, pais, filhos, sogros, genros
e noras, durante 5 dias consecutivos;

d) Falecimento de avds, bisavds, netos,
bisnetos, cunhados, irmdos, avos e bisavos
do cOnjuge, ou outro parente ou afim da
linha recta ou do 2° grau da linha colateral e
pessoas que vivam em comunhdo de vida e
habitacdo com o trabalhador, durante 2 dias
consecutivos;

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

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

g) Pratica de actos necessarios ao exercicio de
funcbes em associagbes sindicais ou
instituicobes de previdéncia, quando dadas
por dirigentes sindicais, delegados sindicais
ou trabalhadores requisitados pelo Sindicato
para aquele efeito;

h) Prestacdo de provas de exame em
estabelecimentos de ensino, nos termos legais.

2. Estas faltas nao implicam perda de vencimento ou
prejuizo de quaisquer direitos ou regalias dos
trabalhadores, com as seguintes excepgoes:

a) Ndo sdo retribuidas as faltas motivadas por
doenca ou acidente de trabalho.

b) N&o sao retribuidas as faltas consequentes
das situacdes previstas na alinea b) do
numero anterior que, pela sua natureza, nao
imponham a empresa a retribuicao do
periodo de auséncia, sem prejuizo da
respectiva justificacao;

c) Nao sdo retribuidas as faltas consequentes
das situacdes previstas na alinea g) do
ndmero anterior, sem prejuizo do disposto
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na Lei.

3. As faltas previstas nas alineas c) e d) do n.° 1 contam-
se a partir da data em que o trabalhador tiver
conhecimento do facto, excepto se receber a
comunicacao fora do periodo normal de trabalho.

Clausula 407 - FALTAS INJUSTIFICADAS

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

CAPITULO VIII
DISCIPLINA
Clausula 412 - INFRACGAO DISCIPLINAR

Considera-se infracgao disciplinar o acto 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
servi¢o, quer directamente quer através dos superiores
hierarquicos dos trabalhadores, mas sob a sua direc¢éo e
responsabilidade.

2. O poder disciplinar exerce-se obrigatoriamente através do
processo disciplinar devidamente elaborado, com audi¢cdo das
partes e testemunhas, tendo em consideragao 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
hierarquico com  competéncia  disciplinar tiver
conhecimento da infracgao.

4. O processo devera ser concluido no prazo de 90 dias e
serao asseguradas aos trabalhadores suficientes
garantias de defesa.

5. Nenhuma das sancgles previstas nas alineas c) e d) da
cldusula seguinte poderd ser aplicada sem que tenha
sido elaborado o respectivo processo disciplinar, nos
termos da Lei.

Clausula 432 - SANCOES DISCIPLINARES
As infraccOes poderao ser punidas com:
a) Repreensado;
b) Repreensdo registada;

c) Suspensao da prestacao de trabalho, sem
vencimento, até 12 dias por cada infracgao;

d) Despedimento com justa causa.
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Clausula 44 - SANGCOES ABUSIVAS

1. Consideram-se abusivas as sangoes
motivadas pelo facto de o trabalhador:

disciplinares

Clausula 45° - CONSEQUENCIA DA APLICACAO DE SANGOES

a) Haver reclamado legitimamente contra as
condigoes de trabalho;

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

c) Ter prestado ao Sindicato informacgdes sobre
a vida interna das empresas respeitantes as
condicbes de trabalho necessarias e
adequadas ao cabal desempenho das
funcdes Sindicais;

d) Ter posto o Sindicato ao corrente de
transgressdoes 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 instrucao;

f) Haver reclamado individual ou
colectivamente contra as condicdes de
trabalho,

g) Exercer ou candidatar-se a fungdes em
Associagdes Sindicais ou de Seguranca
Social ou de Delegado Sindical;

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

ABUSIVAS

A aplicacéo de alguma sanc¢édo abusiva nos termos da clausula

anterior, além de responsabilizar a entidade patronal por violagéo das
Leis de trabalho, da direito ao trabalhador visado a ser indemnizado

nos termos da Lei.

Clausula 46 - CAUSAS DA CESSAGCAO DO CONTRATO DE

CAPITULO Vil
CESSACAO DO CONTRATO DE TRABALHO

TRABALHO

1. O contrato de trabalho cessa:

a) Por mutuo acordo das partes;
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b) Por rescisdo de qualquer das partes,
ocorrendo justa causa;

c) Por rescisdao unilateral por parte do
trabalhador;

d) Por caducidade.

2. A declaracao de despedimento referida nas alineas b) e
c) do numero anterior deverd 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 16/0utubro/91.

Clausula 472 - CERTIFICADO DE TRABALHO

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

2. O certificado ndo pode ter quaisquer outras referéncias,
salvo quando expressamente requeridas pelo
trabalhador.

CAPITULO IX
DESLOCACOES

Clausula 482 - PRINCIPIO GERAL

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

1. As deslocagdes efectuadas em veiculo dos trabalhadores serdo
pagas na base do coeficiente de 0,26 sobre o prego em vigor de
um litro de gasolina super, na altura da deslocagéao, por cada
quilémetro percorrido.

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

3. Todas as despesas feitas pelos trabalhadores ao servico
da empresa serdao pagas, integralmente, por esta,
contra documentacao.

4. Os trabalhadores que com caracter de regularidade, se
desloquem em servico da empresa terdao direito a um
seguro de acidentes pessoais no valor de 7.481,97€.

Clausula 49 - PEQUENAS DESLOCAGOES
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Consideram-se pequenas deslocagdes todas aquelas que permitam
até 1 hora e 30 minutos para cada percurso, a ida e regresso diario
dos trabalhadores ao local habitual de trabalho.

Clausula 50* - GRANDES DESLOCAGOES

1. Consideram-se grandes deslocagdes as que excedem
o limite previsto na clausula 492.

2. A empresa manterd inscritos nas folhas de pagamento
da Seguranca Social, com o tempo de trabalho normal,
os trabalhadores deslocados.

3. O tempo de deslocacdo conta-se para todos os efeitos
como tempo normal de servigo. Se a duracao da viagem
for superior a 6 horas, o trabalhador sé iniciara o
trabalho no dia imediato.

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

5. Sempre que em servico um profissional conduza
veiculos da empresa, todas as responsabilidades ou
prejuizos cabem a esta, a excepcdo dos casos de
responsabilidade criminal.

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 sera responsavel pela perda de salarios
resultante do acidente.

Clausula 512 - DOENGA EM DESLOCAGAO

1. Durante o periodo de doenca, comprovada sempre que
possivel por atestado médico, o trabalhador deslocado
mantém os direitos decorrentes da sua deslocacdo e
tem ainda direito ao pagamento da viagem até ao local
onde possa receber o tratamento adequado prescrito
pelo médico.

2. Nas situagdes previstas no numero anterior, tem o
trabalhador ainda direito a que a empresa |lhe garanta:

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

b) Pagamento das despesas necessarias a
deslocacao de um familiar no caso de tal se
tornar necessario face a gravidade da
doenca, falecimento e, neste caso, as
despesas de transladacao ou funeral.

3. A entidade patronal pode transferir as responsabilidades
previstas nos pontos 1 e 2 para uma Companhia de
Seguros.

4. O trabalhador ou os seus familiares obrigam-se a
reembolsar a empresa de todos os subsidios ou
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prestacdes que vierem a receber da Seguranca Social,
obrigando-se a requeré-los dentro dos prazos legais.

Clausula 522 - COMPLEMENTO DE PENSOES 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 doenca profissional, a entidade patronal
deve diligenciar no sentido de conseguir a reconversao
do trabalhador para fungdo compativel com a sua
capacidade.

2. No caso previsto no numero anterior, a entidade patronal
completara, ao trabalhador, o vencimento correspondente a
categoria profissional em que estava qualificado a data do
acidente ou da doenca profissional, sempre que a remuneragao
correspondente a nova categoria profissional acrescida da penséao
Ihe seja inferior.

CAPITULO XI
SAUDE, HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

Clausula 53? - PRINCiIPIO GERAL

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

CAPITULO XIlI

COMISSAO PARITARIA
Clausula 54 - CONSTITUICAO, FUNCIONAMENTO E
COMPETENCIA

1. Sera constituida uma Comissdo Paritaria formada por 4
elementos, sendo 2 nomeados pela APECA e 2 pelo
SITESC.

2. As partes indicardo reciprocamente e por escrito, nos 30
dias subsequentes a entrada em vigor desta convencao,
os nomes dos respectivos representantes na Comissao
Paritaria. Por cada representante sera indicado 1
elemento suplente para substituicdo dos efectivos 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 efectivos como os suplentes podem
ser substituidos, a todo o momento, pela parte que os
mandatou, mediante comunicacao por escrito a outra
parte.
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5. Compete a Comissdao Paritaria interpretar e integrar
casos omissos da presente convencao e deliberar sobre
a criacao de categorias profissionais e sua integracao
nos niveis de remuneracao.

6. As deliberacdes da Comissao Paritaria sdao tomadas por
unanimidade e desde que estejam presentes, pelo
menos, um representante de cada uma das partes. Para
deliberagdo s6 podera pronunciar-se igual numero de
representantes de cada parte.

7. As deliberacbes da Comissdao Paritaria entrardao
imediatamente em vigor e serdo entregues no Ministério
do Emprego e Seguranca Social para efeitos de depdsito
e publicagao.

8. A Comissdo Paritaria funcionard mediante convocacgao
por escrito de qualquer das partes, devendo as reunides
ser marcadas com a antecedéncia de 15 dias com a
indicacao da agenda de trabalhos, local, dia e hora da
reuniao.

9. A alteracdao da agenda de trabalhos sé é possivel por
deliberacdo undnime dos membros da Comissdo
presentes.

~ CAPITULO XIll ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Clausula 55 - GARANTIA DAS REGALIAS AN'I'ERIORES E
REVOGACAO DE TEXTOS

1. Da aplicacdo da presente convencdo nao poderao
resultar quaisquer prejuizos para os trabalhadores,
designadamente baixa ou mudanca de categoria ou
classe, bem como a diminuicao de retribuicdes ou outras
regalias de caracter regular ou permanente que estejam
a ser praticados, tendo a classificagdo dos trabalhadores
abrangidos de corresponder as categorias constantes
desta convencdo.

2. Os Técnicos de Contas, inscritos como tal, obrigam-se a prestar
0S Seus servigos apenas a empresa, colocando a disposi¢cao
desta toda a sua capacidade profissional.

ANEXO |
CATEGORIAS PROFISSIONAIS
E
DEFINICAO DE FUNCOES

A - CONTABILIDADE

CONTABILISTA

Classe Escalao de Remuneracao
- 1

http://www .apeca.pt/cct_apeca.aspx 22/35



09/12/2014 APECA - Ctt Apeca

Organiza e dirige os servigos de contabilidade e da conselhos sobre
problemas de natureza contabilistica; estuda a planificagdo dos
circuitos contabilisticos, analisando os diversos sectores de
actividade da empresa, de forma a assegurar uma recolha de
elementos precisos, com vista a determinacéo de custos e
resultados de exploracéo; elabora o plano de contas a utilizar para a
obtencao dos elementos mais adequados a gestdo econémico-
financeira e cumprimento da legislagcédo comercial e fiscal;
supervisiona a escrituragao dos registos e livros de contabilidade,
coordenando, orientando o dirigindo os empregados encarregados
dessa execucao; fornece os elementos contabilisticos necessarios a
definicao da politica orgamental e organiza e assegura o controle da
execucao do orcamento; elabora ou certifica os balancetes e outras
informacdes contabilisticas a submeter a administracdo ou a
fornecer a servigos publicos; procede ao apuramento de resultados,
dirigindo o encerramento das contas e a elaboragdo do respectivo
balanco, que apresenta e assina; elabora o relatério explicativo que
acompanha a apresentagao de contas ou fornece indicagbes para
essa elaboracao; efectua as revisdes contabilisticas necessarias,
verificando os livros ou registos para se certificar da correcgao da
respectiva escrituragao.

TECNICO DE CONTAS

Classe Escalao de Remuneracao
- 1

Executa tarefas analogas as definidas para o Contabilista. E
responsavel perante a Direccao Geral das Contribuicdes e Impostos
pelas escritas das empresas que subscreve.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Classes Escalao de Remuneracao
Principal 3
1a 4
22 5
Estagiarios 6-B

Ocupa-se da organizacdao e planeamento de toda a
documentacgdo contabilistica das empresas contratadas, na
sede da empresa ou dos clientes desta executando todos os
trabalhos preparatdrios para a sua escrituracdo, quer seja
em livros ou fichas individuais tradicionais quer seja em
cédigos informaticos dentro dos principios contabilisticos
geralmente aceites.

Verifica se a documentacao recebida estd de harmonia com
as exigéncias fiscais que a Administracdo Fiscal impde as
empresas como contribuintes em IVA, IRC ou IRS. Executa
todas as tarefas de classificagdo elaborando sempre que
necessario documentos de natureza contabilistica
designados por Documentos de Operacgodes Diversas.

Verifica se os Didrios executados sob a forma escrita ou
formuldrio informatico corresponde aos documentos
classificados e langados.
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Elabora a conferéncia de Contas-Correntes e certifica as
informacdes contabilisticas neles registadas procedendo a
correcgdes quando julgadas necessarias.

Faz verificagcbes periddicas e submete o seu trabalho a
apreciacao do seu superior hierdrquico.

B — ADMINISTRATIVOS E APOIO

ANALISTA DE FUNCOES

Classe Escalao de Remuneracao
- 4

Reune, analisa e elabora informacgao sobre as funcdes dos diferentes
postos de trabalho; escolhe ou recebe a incumbéncia de estudar o
posto ou postos de trabalho mais adequados a observacao que se
propde realizar e analisa as tarefas tais corno se apresentam; faz as
perguntas necessarias ao profissional e/ou a alguém conhecedor do
trabalho, registando, de modo claro, directo e pormenorizado, as
diversas fases do trabalho, tendo em atengéo a sequéncia logica de
movimentos, acg¢des e tarefas, de forma a responder as perguntas
da férmula de analise sobre o que o trabalhador, como faz, porque o
faz e 0 que exige o seu trabalho, executando um resumo téo sucinto
quanto possivel do posto de trabalho no seu conjunto.

ANALISTA DE INFORMATICA

Classe Escalao de Remuneracao
- 1

Concebe e projecta, no ambito do tratamento automatico
da informacgao, os sistemas que melhor respondem aos fins
em vista, tendo em conta os meios de tratamento
disponiveis; consulta os interessados, a fim de recolher
elementos elucidativos dos objectivos que se tém em vista;
determina se é possivel e economicamente rentavel utilizar
um sistema de tratamento automatico de informacgao;
examina os dados obtidos, determina qual a informacado 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
alteracdes a introduzir necessarias a normalizagdo dos
dados e as transformacdes a fazer na sequéncia das
operagodes; prepara ordinogramas e outras especificagdes
para o programador, efectua testes, a fim de se certificar
se o tratamento automatico da informacdao se adapta aos
fins em vista e, caso contrario, introduz as modificagdes
necessarias. Pode ser incumbido de dirigir a preparacao
dos programas. Pode coordenar os trabalhos das pessoas
encarregadas de executar as fases sucessivas das
operagdes da andlise do problema. Pode dirigir e coordenar
a instalagdo de sistemas de tratamento automatico de
informacao.

Pode ser especializado num dominio particular,
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nomeadamente na analise légica dos problemas ou na
elaboracao de esquemas de funcionamento.

ARQUIVISTA DE INFORMATICA

Classe Escalao de Remuneracao
- 5

Classifica, cataloga, arquiva e mantém actualizados suportes de
informatica; classifica e cataloga suportes (cartbes, 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 exploragao; elabora
registos de entrada e saida destes; verifica o seu estado de
conservagao depois de devolvidos.

CAIXA

Classe Escaldao de Remuneracao
- 5

Tem a seu cargo as operagdes da caixa e registo do movimento
relativo a transacc¢des respeitantes a gestdo da empresa; recebe
numerario e outros valores e verifica se a sua importancia
corresponde a indicada nas notas de venda ou nos recibos; prepara
os sobrescritos segundo as folhas de pagamento. Pode preparar os
fundos destinados a serem depositados e tomar as disposi¢coes
necessarias para os levantamentos.

CHEFE DE DEPARTAMENTO OU DIVISAO

Classe Escalao de Remuneracao
- 2

1 - Estuda, organiza dirige e coordena, sob a orientagdo do
seu superior hierarquico, num ou varios dos departamentos
da empresa, as actividades que |lhe sao préprias; exerce,
dentro do departamento que chefia e nos limites da sua
competéncia, fungdes de direccao, orientacdo e fiscalizacao
do pessoal sob as suas ordens e de planeamento das
actividades do departamento, segundo as orientacdes e fins
definidos; propde a aquisicdo de equipamento e materiais e
a admissdo de pessoal necessario ao bom funcionamento
do departamento 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 SECCAO
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3

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

CONTROLADOR DE INFORMATICA

Classes Escalao de Remuneracao
13 6
22 7
Estagiario 8-B

Controla os documentos-base recebidos e os elementos de
entrada e saida, a fim de que os resultados sejam
entregues no prazo estabelecido; confere a entrada dos
documentos-base, a fim de verificar a sua qualidade
quanto a numeracao de codigos visiveis e informacdo de
datas para o processamento; indica as datas de entrega
dos documentos-base para o registo e verificacdo através
de maquinas apropriadas ou processamento de dados pelo
computador; certifica-se do andamento do trabalho com
vista a sua entrega dentro do prazo estabelecido; compara
os elementos de saida a partir do total das quantidades
conhecidas e das inter-relagbes com os mapas dos meses
anteriores e outros elementos que possam ser controlados;
assegura-se da qualidade na apresentacao dos mapas.

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

CORRESPONDENTE EM LINGUAS ESTRANGEIRAS

Classe Escalao de Remuneracao
- 4

Redige cartas e quaisquer outros documentos de escritério em
linguas estrangeiras, dando-lhes seguimento apropriado; 1€, traduz,
se necessario, o correio recebido e junta-lhe a correspondéncia
anterior sobre 0 mesmo assunto; estuda documentos e informa-se
sobre a matéria em questao ou recebe instrugdes definidas com
vista a resposta; redige textos, faz rascunhos de cartas, dita-as ou
dactilografa-as. Pode ser encarregado de se ocupar dos respectivos
processos.

DACTILOGRAFO

Classes Escalao de Remuneragcao
19 Ano 9-B
20 Ano 8-B
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Escreve a maquina cartas, notas e textos baseados em documentos
escritos ou informagdes que lhe s&o ditadas ou comunicadas por
outros meios; imprime, por vezes, papéis-matrizes (stencil) ou outros
materiais com vista a reproducéo de textos. Acessoriamente, pode
executar servigos de arquivo.

DIRECTOR DE SERVICOS

Classe Escalao de Remuneracao
- 1

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

DOCUMENTALISTA

Classe Escalao de Remuneracao
- 4

Organiza o nucleo da documentacdao e assegura o seu
funcionamento ou, inserido num departamento, trata a
documentagao tendo em vista as necessidades de um ou
mais sectores da empresa; faz a seleccdo, compilacao,
codificagdo e tratamento da documentagcao; elabora
resumos de artigos e de documentos importantes e
estabelece a circulacdo destes e de outros documentos
pelos diversos sectores da empresa: organiza e mantém
actualizados os ficheiros especializados; promove a
aquisicdo da documentacdo necessaria aos objectivos a

prosseguir.
Pode fazer o arquivo e/ou o registo de entrada e saida de
documentacao.
ESCRITURARIO
Classes Escalao de Remuneracao
1a 5
23 6-A
32 7
Estagidrio - 2° Ano 8-B
Estagiario - 1° Ano 9-B
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1 — Executa varias tarefas que variam consoante a natureza e
importancia do escritorio onde trabalha; redige relatérios, cartas,
notas informativas e outros documentos, manualmente ou a
maquina, dando-lhes o seguimento apropriado; tira as notas
necessarias a execucao das tarefas que lhe competem; examina o
correio recebido, separa-o, classifica-o e compila os dados que sao
necessarios para preparar as respostas; elabora, ordena ou prepara
os documentos relativos a encomenda, distribuigao e regularizagao
das compras e vendas; recebe pedidos de informacdes e transmite-
0S a pessoa ou servico 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 extracto das operacdes efectuadas e de outros
documentos para informacao da direccao; atende os candidatos as
vagas existentes, informa-os das condigbes de admissao e efectua
registos de pessoal;

preenche formularios oficiais relativos ao pessoal ou a empresa;
ordena e arquiva notas de livrangas, recibos, cartas e outros
documentos e elabora dados estatisticos.

Acessoriamente, nota em estenografia, escreve a maquina e opera
com magquinas de escritdrio.

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

INSPECTOR ADMINISTRATIVO

Classe Escalao de Remuneracao
- 2

Tem como principal funcao a inspecc¢ao de delegagdes, agéncias,
escritorios e empresas associadas no que respeita a contabilidade e
administragao das mesmas.

OPERADOR DE COMPUTADORES

Escalao de Remuneragcao

Classe
1a 5
24 6-A

Acciona e vigia uma maquina automatica para tratamento
da informacdo, prepara o equipamento consoante os
trabalhos a executar; recebe o programa em cartdes, em
suporte magnético sensibilizado; chama-o a partir da
consola seccionando dispositivos adequados ou por
qualquer outro processo; coloca papel na impressora e os
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cartdes ou suportes magnéticos nas respectivas unidades
de perfuragdo ou de leitura e escrita; introduz, se
necessario, dados nas unidades de leitura; vigia o
funcionamento do computador e executa as manipulagdes
necessarias (colocagdao de bandas nos desenroladores, etc.)
consoante as instrugdes recebidas; retira o papel impresso,
os cartdoes perfurados e o0s suportes magnéticos
sensibilizados, se tal for necessario para a execucdo de
outras tarefas; detecta possiveis anomalias e comunica-as
superiormente; anota os tempos utilizados nas diferentes
maquinas e mantém actualizados os registos e os quadros
relativos ao andamento dos diferentes trabalhos. Pode
vigiar as instalagcdes de ar condicionado e outras, para
obter a temperatura requerida para o funcionamento dos
computadores, efectuar a leitura dos graficos e detectar
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 Periférico.

OPERADOR DE REGISTOS DE DADOS

Classes Escalao de Remuneracao
12 6-A
23 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 hdo-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 acciona o teclado
de uma maquina; acciona o mesmo teclado para registar os dados

nao comuns por meio de perfuragdes, registos ou gravagoes, feitos
em cartoes, fitas ou bandas e discos, respectivamente; prime o
teclado de uma verificadora para se certificar de possiveis erros
existentes nos cartdes ja perfurados ou suportes magnéticos
sensibilizados; corrige possiveis erros detectados, para o que
elabora novos cartdes ou grava os suportes magnéticos utilizados.
Pode trabalhar com um terminal ligado directamente ao computador a
fim de, a partir dos dados introduzidos, obter as respostas
respectivas, sendo designado em conformidade (operador de
terminais).

PLANEADOR DE INFORMATICA

Classes Escalao de Remuneracao
1a 4
23 5
Estagiario 6-B

Prepara os elementos de entrada no computador e assegura-se do
desenvolvimento das fases previstas no processo; providencia o
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fornecimento de fichas, mapas, cartdes, discos, bandas e outros
necessarios a execugao de trabalhos; assegura-se do
desenvolvimento das fases previstas no processo consultando
documentagao apropriada; faz a distribuigdo dos elementos de saida
recolhidos no computador, assim como os de entrada, pelos diversos
servigos ou secgdes, consoante a natureza dos mesmos, Pode
determinar as associa¢gdes de programas mais convenientes quando
se utilize uma multiprogramacéo, a partir do conhecimento da
capacidade da memoria e dos periféricos.

PROGRAMADOR DE INFORMATICA

Classe Escalao de Remuneracao
- 2

Estabelece programas que se destinam a comandar operagdes de
tratamento automatico da informacgao por computador; recebe as
especificacdes e instrugdes preparadas pelo analista de informatica,
incluindo todos os dados elucidativos dos objectivos a atingir,
prepara os organogramas € procede a codificagdo dos programas;
escreve instrugcdes 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,
cartoes perfurados, suportes magnéticos ou por outros processos.
Pode fornecer instrugdes escritas para o pessoal encarregado de
trabalhar com o computador.

RECEPCIONISTA

Classes Escalao de Remuneracao
14 6-A
23 7
Estagiario 8-B

Recebe clientes e da explicagdes sobre os artigos, transmitindo
indicagdes dos respectivos departamentos; assiste na portaria
recebendo e atendendo visitantes que pretendam encaminhar-se para
a administracdo ou para os funcionarios superiores ou atendendo
outros visitantes com orientagcédo das suas visitas e transmissao de
indicagoes varias.

RECEPCIONISTA DE SECRETARIADO

Classes Escalao de Remuneracao
- 5
Estagiario 6-B

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

Regista os assuntos dos clientes contratados recepcionados
por via telefénica ou outra, dando as informacbes
convenientes ou encaminhando o assunto para o0s
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respectivos departamentos.

Recepciona os documentos que lhe sdao entregues pelos
clientes contratados, registando-os e encaminhando-os
para os respectivos departamentos.

E responsadvel pelos livros de protocolo e pelo
agendamento dos assuntos relacionados com os clientes
contratados, incluindo reunides.

Ocupa-se ainda de servicos de expediente e arquivo.

SECRETARIO DE DIRECCAO

Classe Escalao de Remuneracao
- 4

Ocupa-se do Secretariado especifico da administracdo ou direcgcao
da empresa. Entre outras, competem-lhe normalmente as seguintes
funcdes: redigir actas das reunides de trabalho; assegurar, por sua
propria iniciativa, o trabalho de rotina diaria do gabinete; providenciar
pela realizagdo das assembleias gerais, reunides de trabalho,
contratos e escrituras.

SECRETARIO-GERAL

Classe Escalao de Remuneracao
- 2

Nas associagbes ou federagdes ou outras entidades patronais
similares, apoia a direc¢ao, preparando as questdes por ela a decidir,
organizando e dirigindo superiormente a actividade dos servigos.

ESCRITURARIO PRINCIPAL

Classe Escaldao de Remuneracao
- 4

Executa as tarefas mais exigentes que competem ao escriturario,
nomeadamente tarefas relativas a determinados assuntos de
pessoal, de legislacdo ou fiscais, apuramentos e

calculos contabilisticos e estatisticos complexos e tarefas de
relagdo com fornecedores e/ou clientes que obriguem a tomada de
decisbes correntes, ou, executando as tarefas mais exigentes da
seccéo, colabora directamente com o chefe de seccgao e, no
impedimento deste, coordena ou controla as tarefas de um grupo de
trabalhadores administrativos com actividades afins.

TECNICO DE SERVICOS EXTERNOS

[ [
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Classe Escalao de Remuneracao
- 5

Presta servicos predominantemente fora da empresa com
funcdes bem definidas e de acordo com as instrugdes
emanadas tanto dos servigos internos como do cliente
contratado.

Desloca-se em transporte urbano, suburbano, ou em
viatura prépria ou da empresa. Executa tarefas junto dos
clientes contratados, nomeadamente a recolha e entrega
de documentagao.

Executa funcdes de apoio aos servigcos de secretariado, de
informatica e de contabilidade, nomeadamente tarefas
acordadas com os clientes junto dos diversos organismos e
entidades.

TESOUREIRO

Classe Escalao de Remuneracao
- 2

Dirige a tesouraria, em escritérios em que haja departamento proprio,
tendo a responsabilidade dos valores de caixa que lhe estao
confiados; verifica as diversas caixas e confere as respectivas
existéncias; prepara os fundos para serem depositados nos bancos e
toma as disposigdes necessarias para levantamentos; verifica
periodicamente se o0 montante dos valores em caixa coincide com o
que os livros indicam. Pode, por vezes, autorizar certas despesas e
executar outras tarefas relacionadas com as operagdes financeiras.

TRADUTOR

Classe Escaldao de Remuneracao
- 4

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

C — SERVICOS AUXILIARES

COBRADOR
Classes Escalao de Remuneracao
1a 6
23 7

Procede fora dos escritorios a recebimentos, pagamentos e
depodsitos, considerando-se- lhe equiparado o empregado de servigos
externos que efectua fungbes analogas relacionadas com escritoério,
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nomeadamente de informacgdes e fiscalizagao.

CONTINUO
Classes Escalao de Remuneracao
1a 8-A
2a 9-A

Anuncia, acompanha e informa os visitantes; faz entrega de
mensagens € objectos inerentes ao servigo interno; estampilha e
entrega correspondéncia, além de a distribuir aos servigos a que é

destinada. Pode executar, excepcional e esporadicamente, o servigo

de reproducao e enderecamento de documentos. Quando menor de
18 anos, é designado por paquete.

GUARDA
Classes Escalao de Remuneracao
14 8-A
23 9-A

Assegura a defesa, vigilancia e conservagao das instalagdes do

escritorio e/ou das instalagbes gerais da empresa e de outros valores

que lhe sejam confiados, registando, na auséncia do porteiro, as
saidas de mercadorias, veiculos e materiais.

PORTEIRO
Classes Escaldao de Remuneracao
14 8-A
22 9-A

Atende os visitantes, informa-se das suas pretensdes e 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 Escalao de Remuneracao
1a 7
28 8-A

Presta servigo 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.

TRABALHADOR DE LIMPEZA

Classe

Escalao de Remuneracao
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Executa o servigo de limpeza das instalagdes
administrativas.

ANEXO II
ENQUADRAMENTO PROFISSIONAL
z
REMUNERAGCOES MiINIMAS

(Consultar tabela)

CONTRATO COLECTIVO DE TRABALHO
Publicado no B.T.E. n.° 5, de 08 de Fevereiro de 1992

Portaria de Extensao (P.E.) publicada no B.T.E. n.° 24,
de 29 de Junho de 1992

Alteragoes:
Boletim do Trabalho e Portaria de Extenséo
Emprego
B.T.E. n° Data Pag. B.T.E. n.° Data Pag.

43 22-11- 2007 - - -
1993

17 08-05- 701 23 22-06- 911
1994 1994

17 08-05- 777 34 15-09- 1611
1995 1995

16 29-04- 413 22 15-06- 765
1996 1996

30 15-08- 1507 37 08-10- 1730
1997 1997

30 15-08- 1656 - - -
1998

29 08-08- - 41 08-11- -
1999 1999

29 08-08- 2482 - - -
2000

29 08-08- 2020 37 08-10- 2570
2001 2001

29 08-08- 2589
2002

27 22-07- -
2004

27 22-07- 3100
2006

27 22-07- 3100
2006
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