AE entre a Unido das Misericordias Portuguesas (UMP) e a FNE - Feder. Nacional dos
Sind. da Educacéo e outros.

CAPITULO |
Disposicdes gerais

Clausula 1.
Ambito

A presente convengdo regula as relacbes de trabalho estabelecidas entre a Unido das
Misericdrdias Portuguesas (UMP), adiante designada por instituicdo, e os trabalhadores ao seu
servico, representados pelas organizacdes sindicais outorgantes.

Clausula 2.
Vigéncia, dendncia e revisao

1 - A presente convencgdo tem o seu inicio de vigéncia na data da sua publicacdo e manter-se-a
em vigor até ser substituida por novo instrumento de regulamentagdo colectiva de trabalho,
salvo o disposto no nimero seguinte.

2 - As tabelas salariais e as restantes clausulas com expressdo pecunidria vigorardo por um
periodo de 12 meses ou pelo periodo nelas indicado.

3 - Por denlncia entende-se a apresentagdo de uma proposta de revisdo a parte contraria, que
podera ocorrer decorridos que sejam 10 meses sobre a data do inicio de vigéncia da
convengao.

4 - A proposta de revisdo sera apresentada por escrito, devendo a outra parte responder nos
30 dias imediatos contados a partir da data da sua recepgéo.

5 - A resposta incluird contraproposta de revisdo relativamente aos pontos ndo aceites.

6 - As negociagdes iniciar-se-do até 15 dias apds o termo do prazo estabelecido no n. 4.

Clausula 3.
Manutencao dos direitos adquiridos

Com salvaguarda do entendimento de que esta convencdo representa, no seu todo, um
tratamento mais favoravel, da sua aplicacdo ndo podera resultar qualquer prejuizo para 0s
trabalhadores, nomeadamente a suspensdo, reducdo ou extingdo de quaisquer regalias
existentes a data da sua entrada em vigor e ndo expressamente alteradas ou revogadas por
esta mesma convencéo.



CAPITULO Il
Admisséao, classificacao e carreiras profissionais

Clausula 4.
CondigOes gerais de admisséo

Sao condi¢bes gerais de admissdo idade minima néo inferior a 16 anos e escolaridade
obrigatoria.

Clausula 5.
Classificagdo profissional

1 - Os trabalhadores abrangidos pela presente convencdo serdo classificados segundo as
funcdes efectivamente desempenhadas e conforme o disposto no anexo |, que faz parte
integrante da presente convencao.

2 - Na promocgdo dos trabalhadores as instituicdbes deverdo ter em conta as seguintes
referéncias: competéncia profissional, habilitacdes técnico-profissionais e académicas
adequadas as fungGes a desempenhar, zelo, assiduidade e antiguidade.

Clausula 6.
Enquadramento em niveis de qualificacdo

As profissBes previstas na presente convencdo sdo enquadradas nos niveis de qualificacdo em
conformidade com o anexo lll, que faz parte integrante da presente convencao.

Clausula 7.
Carreiras profissionais

As carreiras profissionais dos trabalhadores abrangidos pela presente convencdo sao
regulamentadas, nos termos do anexo I, que faz parte integrante da presente convencao.

Clausula 8.
Recursos humanos

As instituicdes devem organizar o quadro do seu pessoal e proceder, nos termos legais, ao seu
envio as entidades competentes.

Clausula 9.
Periodo experimental

1 - Durante o periodo experimental, salvo acordo escrito em contrario, qualquer das partes
pode rescindir o contrato sem aviso prévio e sem necessidade de invocagdo de justa causa,
nao havendo direito a qualquer indemnizacéo.

2 - O periodo experimental corresponde ao periodo inicial de execucdo do contrato e tem a
seguinte duragdo:

a) 60 dias para a generalidade dos trabalhadores ou, se as instituices tiverem 20 ou menos
trabalhadores, 90 dias;



b) 180 dias para os trabalhadores que exercam cargos de complexidade técnica, elevado grau
de responsabilidade ou fungbes de confianca;

) 240 dias para pessoal de direccdo e quadros superiores.

3 - Salvo acordo em contrario, durante os primeiros 30 dias de execucao de contrato a termo,
qualquer das partes o pode rescindir sem aviso prévio nem invocagdo de justa causa, nao
havendo lugar a qualquer indemnizagéo.

4 - O prazo previsto no nimero anterior é reduzido a 15 dias no caso de contrato com prazo

nao superior a seis meses e no caso de contratos a termo incerto cuja duracdo se preveja nao
vir a ser superior aquele limite.

5 - Decorrido o periodo experimental dos contratos previstos nos n. 1 e 2, a admissao
considerar-se-a definitiva, contando-se a antiguidade dos trabalhadores desde o inicio do
periodo experimental.

Clausula 10.
Contratos a termo

1 - Na celebracdo de contratos a termo devem, obrigatoriamente, ser respeitados 0s requisitos
legais exigidos para a sua validade.

2 - Nos contratos a termo certo, sujeitos a renovacgdo, esta ndo poderd efectuar-se para além
de duas vezes e a duracéo do contrato tera por limite, em tal situacdo, trés anos consecutivos,
excepto no caso de lancamento de uma nova actividade de duracado incerta, cujo limite sera de
dois anos.

3 - Excedidos os prazos de duragdo previstos no nimero anterior, 0 contrato converte-se em
contrato sem termo, contando-se a antiguidade do trabalhador desde o inicio da prestacdo de
trabalho.

4 - O contrato a termo certo caduca no termo do prazo estipulado se as instituicbes

comunicarem @ trabalhador, por escrito, a vontade de ndo o renovar, até oito dias antes do
prazo expirar.

5 - A caducidade do contrato a termo confere ao trabalhador o direito a uma compensacao
correspondente a trés dias de remuneracdo de base, por cada més completo que trabalhou,
calculada nos termos da lei, ndo podendo ser inferior a um més.

6 - Cessando o contrato de trabalho que tenha durado mais de 12 meses, por motivo nao
imputavel ao trabalhador, s6 podera ser feita a admisséo de outro trabalhador, a termo certo ou
incerto, para as mesmas func¢des, depois de decorridos seis meses.

7 - As situagdes ndo previstas nos nimeros anteriores séo reguladas pela legislagdo em vigor.



CAPITULO 11l
Direitos, deveres e garantias das partes

Clausula 11.
Deveres das instituicdes

Sao deveres das instituicdes:
a) Cumprir o disposto na presente convencgdo e na legislagdo de trabalho aplicavel;

b) Proporcionar ao trabalhador boas condi¢@es de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como
moral, observando as normas de higiene e seguranca;

¢) Proporcionar aos trabalhadores a adequada formacgdo e actualizagdo profissionais visando
melhorar as suas qualificacdes;

d) Promover e facilitar, sem prejuizo do normal funcionamento das instituicbes, o acesso a
cursos de formacdo, reciclagem e ou aperfeicoamento que sejam de reconhecido interesse,
com direito a remuneragao;

e) Nao exigir do trabalhador a execucdo de actos contrarios a regras deontolégicas da
profissdo ou que violem normas sobre higiene, salde e segurancga;

f) Indemnizar o trabalhador dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e doencas
profissionais, devendo transferir a respectiva responsabilidade para uma seguradora;

g) N&o impedir nem dificultar a missdo dos trabalhadores que sejam dirigentes sindicais ou
delegados sindicais, membros de comissfes de trabalhadores, representantes nas instituicoes
de seguranca social ou noutros 6rgdos de participagdo, no exercicio dos seus direitos
legalmente reconhecidos;

h) Exigir a cada trabalhador o trabalho compativel com a respectiva categoria profissional;

i) Proporcionar aos trabalhadores o apoio técnico, material e documental necessarios ao
exercicio da sua actividade;

j) Passar certificados de tempo de servigo conforme a legislacdo em vigor;

k) Dar integral cumprimento as disposi¢cdes legais e convencionais aplicaveis, reguladoras das
relacdes de trabalho, e as deliberacdes das comissdes legalmente constituidas, respeitando o
principio da aplicacdo do tratamento mais favoravel para o trabalhador, dentro dos limites
legalmente fixados;

[) Prestar aos organismos competentes, nomeadamente departamentos oficiais e associacfes
sindicais, todos os elementos relativos ao cumprimento da presente convencao;

m) Conceder 0 tempo necessario a realizacdo de exame médico anual, devidamente
comprovado.



Clausula 12.
Deveres dos trabalhadores

S&o deveres dos trabalhadores:
a) Cumprir o disposto na presente convencgédo e na legislagéo de trabalho aplicavel;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade as instituicBes, os superiores hierarquicos, 0s
colegas de trabalho, os utentes e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacdo com
as instituicoes;

c) Comparecer ao servico com pontualidade, assiduidade e realizar o trabalho com zelo e
diligéncia;

d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucdo e disciplina do
trabalho, salvo na medida em que as ordens e instrucfes daqueles contrariem os seus direitos
e garantias;

e) Nao divulgar informagdes que violem a privacidade dos utentes das instituicbes, a que
afectem os interesses das mesmas;

f) Zelar pela conservagcédo e boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe
estejam confiados;

g) Participar nas ac¢bes de formacdo que lhe forem proporcionadas pela instituicdo, nas
condi¢des previstas na clausula 11.;

h) Observar as normas de higiene, salde e seguranca no trabalho;

i) Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigcos das instituicbes de modo a assegurar o0 seu
bom funcionamento.

Clausula 13.
Garantias dos trabalhadores

E vedado as instituicdes:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exer¢ca os seus direitos, bem como
despedi-lo ou aplicar-lhe san¢ées por causa desse exercicio;

b) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que actue no sentido de influir desfavoravelmente
nas suas condi¢des de trabalho ou dos colegas;

¢) Diminuir a retribuicéo ou baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na lei;
d) Transferir o trabalhador para outro local de trabalho, salvo o disposto na clausula 22.;

e) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou utilizar servigos fornecidos pela instituicdo ou
pessoas por ela indicadas;

f) Explorar com fins lucrativos quaisquer cantinas, refeitdérios ou estabelecimentos para
fornecimento de bens ou prestacdo de servigos aos seus trabalhadores;

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



h) Impedir ou interferir na actividade sindical do trabalhador;

i) Forcar qualquer trabalhador a cometer actos contrarios a sua deontologia profissional;
j) Faltar ao pagamento pontual da remuneracgéo;

k) Lesar os interesses patrimoniais sérios do trabalhador;

[) Ofender a honra e a dignidade do trabalhador;

m) Interferir em quaisquer aspectos da actividade pedagdgica, sem prejuizo da orientagdo e
verificagdo que competem a direc¢do pedagdgica respectiva;

n) Prejudicar o trabalhador em direitos ou regalias j4 adquiridos, no caso de o trabalhador
transitar entre estabelecimentos que a data da transferéncia pertencem, ainda que apenas em
parte, as mesmas instituicdes;

0) Advertir, admoestar ou censurar em publico qualquer trabalhador, em especial perante
alunos, utentes e respectivos familiares;

p) Colocar os trabalhadores em instalacfes inapropriadas para o exercicio das suas fungoes;

g) Organizar turmas com o nimero de alunos superior ao previsto na lei.

Clausula 14.
Prestacao de servigcos ndo compreendidos no objecto do contrato

1 - As instituicbes podem, quando o seu interesse o exija, encarregar o trabalhador de servigcos
ndo compreendidos no objecto do contrato, desde que tal mudanga ndo implique diminuicdo da
retribuicdo, nem modificacdo substancial da posicdo do trabalhador e desde que a sua
qualificacdo e capacidade tenham afinidade ou ligagdo funcional com as tarefas que
correspondem & sua fun¢@o normal.

2 - Entende-se por temporario um periodo de trabalho fora das funcBes da respectiva
categoria, com duragdo até 180 dias, findos os quais o trabalhador sera reclassificado na
categoria profissional que desempenhou, se corresponder a um tratamento mais favoravel e
mediante o seu acordo.

3 - Apos 90 dias a desempenhar as funcgdes referidas no numero anterior, o trabalhador, por
sua iniciativa, tem direito a regressar as fungdes anteriormente desempenhadas.



CAPITULO IV
Actividade sindical

Clausula 15.
Direito a actividade sindical nas instituicdes

O exercicio do direito a actividade sindical, designadamente o sistema de cobranca e remessa
das quotiza¢@es sindicais, € regulado pelas normas legais em vigor.

Clausula 16.
Greve

O exercicio do direito a greve € regulado pelas normas legais em vigor a cada momento na
matéria.

CAPITULO V
Local de trabalho

Clausula 17.
Local de trabalho

1 - Por local de trabalho entende-se o lugar onde habitualmente é realizada a prestacao de
trabalho, de acordo com o estipulado no contrato, abrangendo a area de acc¢ao das instituicdes.

2 - Na falta de indicacdo expressa, considera-se local de trabalho as instalacdes fisicas das
instituicbes a que o trabalhador ficou adstrito, por inser¢do explicita num dos respectivos

servigos, em resultado da natureza da actividade desempenhada e das necessidades das
instituicbes

Clausula 18.
Trabalhadores com local de trabalho néo fixo

Nos casos em que o local de trabalho determinado nos termos da clausula anterior ndo seja
fixo, exercendo o trabalhador a sua actividade indistintamente em diversos lugares, o
trabalhador tera direito ao pagamento das despesas directamente impostas pelo exercicio
dessa actividade, em termos a acordar com as instituicdes.

Clausula 19.
Deslocagbes

1 - Entende-se por deslocacdo a realizagdo transitoria da prestacdo de servico fora do local de
trabalho.

2 - Consideram-se deslocagdes com regresso didrio a residéncia aquelas em que o periodo de
tempo despendido, incluindo a prestacdo de trabalho e as viagens impostas pela deslocagao,

ndo ultrapassa em mais de duas horas o periodo normal de trabalho, acrescido do tempo
consumido nas viagens habituais.

3 - Consideram-se desloca¢gfes sem regresso dirio a residéncia as ndo previstas no numero

anterior, salvo se o trabalhador optar pelo regresso a residéncia, caso em que sera aplicavel o
regime estabelecido para as desloca¢gfes com regresso diario a mesma.



Clausula 20.
Deslocacdes com regresso diario a residéncia

1 - Os trabalhadores deslocados nos termos do n. 2 da clausula anterior terdo direito:

a) Ao pagamento das despesas de transporte de ida e volta ou a garantia de transporte gratuito
fornecido pela instituicdo, na parte que va além do percurso usual entre a residéncia do
trabalhador e o seu local habitual de trabalho;

b) Ao fornecimento ou pagamento das refeicdes, consoante as horas ocupadas, podendo as
instituicbes exigir documento comprovativo da despesa feita para efeitos de reembolso;

c) Ao pagamento de uma remuneracdo normal equivalente ao tempo gasto nas viagens de ida
e volta entre o local de prestacdo de trabalho e a residéncia do trabalhador, na parte em que
exceda o tempo hormalmente gasto pelo trabalhador.

2 - A fixacao dos limites maximos do montante do reembolso previsto na alinea b) no ndamero
anterior serd previamente acordado entre os trabalhadores e a instituicdo, observando-se
critérios de razoabilidade.

Clausula 21.
Deslocacfes sem regresso diario a residéncia

Nas deslocagdes sem regresso diario a residéncia os trabalhadores deslocados terdo direito a:
a) Pagamento ou fornecimento integral da alimentacéo e alojamento;

b) Transporte gratuito assegurado pelas instituicbes ou pagamento integral das despesas de
transporte de ida e volta, no inicio e no termo da deslocagéo;

¢) Pagamento de um subsidio correspondente a 20% da retribuicdo normal diaria.

Clausula 22.
Transferéncia

1 - Por transferéncia entende-se a mudanca definitiva do local de trabalho.

2 - As instituigBes, salvo estipulacdo contratual em contrario, s6 podem transferir o trabalhador
para outro local de trabalho se essa transferéncia ndo causar prejuizo sério ao trabalhador ou
se resultar da mudanca, total ou parcial, do estabelecimento ou servico onde aquele presta
servico.

3 - As instituicbes custeardo sempre as despesas feitas pelo trabalhador directamente
impostas pela transferéncia.

4 - A transferéncia do trabalhador entre servicos ou equipamentos da mesma instituicdo n&o
afecta a respectiva antiguidade, contando para todos os efeitos a data de admissdo na
instituicao.



CAPITULO VI
Duracéo do trabalho

Clausula 23.
Horario normal de trabalho semanal

1 - Os limites maximos dos periodos normais de trabalho dos trabalhadores abrangidos pela
presente convengéo sao 0s seguintes:

a) Trinta e cinco horas para trabalhadores dos seguintes grupos profissionais: médicos,
psicdlogos e socidlogos, de enfermagem, dos servicos de diagndstico e terapéutica,
trabalhadores com func@es técnicas e trabalhadores sociais;

b) Trinta e sete horas para trabalhadores dos seguintes grupos profissionais: trabalhadores
administrativos, de reabilitagdo e emprego protegido, trabalhadores de apoio, auxiliares de
educacao e prefeitos;

c) Trinta e nove horas para os restantes trabalhadores.

2 - Sédo salvaguardados os periodos normais de trabalho com menor duracdo do que os
previstos nos nimeros anteriores.

Clausula 24.
Fixacdo do horério de trabalho

1 - Compete as instituicbes estabelecer os horarios de trabalho, dentro dos condicionalismos
da lei e da presente convengéo.

2 - As instituicdes deverdo desenvolver os horarios de trabalho, preferencialmente, em cinco
dias semanais, entre segunda-feira e sexta-feira.

3 - Na elaboragdo dos horérios de trabalho devem ser ponderadas as preferéncias
manifestadas pelos trabalhadores e o adequado funcionamento das instituicdes.

Clausula 25.
Horario normal de trabalho semanal para os trabalhadores com funcdes
pedagogicas

1 - O periodo normal de trabalho semanal dos docentes desenvolve-se em cinco dias de
trabalho e é o seguinte:

a) Na educacéo pré-escolar - trinta e cinco horas, sendo vinte e sete horas e meia destinadas a
trabalho directo com as criangas e as restantes a outras actividades, incluindo estas a sua

preparacdo e desenvohimento, e, ainda, as reunibes, nomeadamente de atendimento das
familias;

b) No 1. ciclo do ensino basico - vinte e cinco horas lectivas semanais e trés horas para
coordenacao;

¢) Nos 2. e 3. ciclos do ensino basico - vinte e duas horas lectivas semanais mais quatro horas
mensais destinadas a reunides;

d) No ensino secundario - vinte horas lectivas semanais mais quatro horas mensais destinadas
a reunides;



e) Na educacdo e ensino especial - vinte e uma horas lectivas semanais, acrescidas de trés
horas semanais para preparacdo de actividades nas instituicoes.

2 - O tempo de servigco prestado, desde que implique permanéncia obrigatéria na escola para
além dos limites previstos no namero anterior, com a excepg¢do das reunides de avaliagdo, do
servico de exames e de uma reunido trimestral com encarregados de educagdo, serd pago
como trabalho suplementar.

3 - As horas destinadas a coordenacgdo ou prestacdo de aulas ndo poderdo, em caso algum,
ser substituidas por outros servi¢cos que nao os indicados.

Clausula 26.
Regras quanto a elaboracdo dos horarios dos docentes dos 2. e 3. ciclos do
ensino basico e do ensino secundario

1 - A organizacdo do horario dos docentes serd a que resultar da elaboracdo dos horarios das
aulas, tendo-se em conta as exigéncias do ensino, as disposicfes aplicaveis e a consulta aos
docentes nos casos de horario incompleto.

2 - Salvo acordo em contrario, os horarios de trabalho dos docentes a que a presente clausula
se reporta deverdo ser organizados por forma a impedir que 0os mesmos sejam sujeitos a
intervalos sem aulas que excedam uma hora diéria, até ao limite de duas horas semanais.

3 - Sempre que se mostrem ultrapassados os limites fixados no nimero anterior, considerar-se-
a como tempo efectivo de servico o periodo correspondente aos intervalos registados, sendo
gue o docente devera nesses periodos desempenhar as actividades técnico-pedagdgicas
indicadas pelas direc¢des das instituicdes.

4 - Havera lugar a reducdo do horéario de trabalho dos docentes em referéncia sempre que seja
invocada e comprovada a necessidade de cumprimento de imposi¢fes legais ou de obrigacdes
contraidas antes do inicio do ano lectivo, desde que conhecidas das instituicBes, de harmonia
com as necessidades de servico.

5 - As instituicdes ndo poderdo impor ao docente um horario normal de trabalho que ocupe os
trés periodos de aulas (manha, tarde e noite) ou que contenha mais de cinco horas de aulas
seguidas ou de sete interpoladas.

6 - Os docentes destes sectores de ensino ndo poderdo ter um horario lectivo superior a trinta
e trés horas, ainda que leccionem em mais de um estabelecimento de ensino.

7 - O ndo cumprimento do disposto no namero anterior constitui justa causa de rescisao do

contrato quando se dever a prestacdo de falsas declaracbes ou a ndo declaracdo de
acumulacao pelo docente.

Clausula 27.
Reducéo de horério lectivo para docentes com func¢des especiais

1 - O horério lectivo dos docentes referidos nas alineas c¢) e d) do n. 1 da clausula 25. sera

reduzido num minimo de duas horas semanais, sempre que desempenhem fun¢bes de
direccdo de turma ou coordenacéo pedagoégica (delegados de grupo ou disciplina ou outras).

2 - As horas de reducdo referidas no nimero anterior fazem parte do horario normal de
trabalho, ndo podendo ser consideradas como trabalho suplementar, salvo e na medida em
que seja excedido o limite de horario semanal de trabalho.



Clausula 28.
Isencgéo de horario de trabalho

1 - Podem ser isentos de horarios de trabalho, mediante requerimento das instituicbes, os
trabalhadores que se encontrem nas seguintes situagdes:

a) Exercicio de cargos de direcgdo, de confianga ou de superviséo;

b) Execucdo de trabalhos preparatérios ou complementares que pela sua natureza s6 possam
ser efectuados fora dos limites dos horarios normais de trabalho;

c) Exercicio regular da actividade fora do servico ou equipamento, sem controle imediato por
parte da hierarquia.

2 - Os requerimentos de isencéo de horéario de trabalho, dirigidos aos servicos competentes do
ministério responsavel, serdo acompanhados de declaracdo de concordancia dos
trabalhadores, bem como dos documentos que sejam necessarios para comprovar os factos
alegados.

3 - Os trabalhadores isentos de horario de trabalho nédo estéo sujeitos aos limites maximos dos
periodos normais de trabalho, mas a isencdo ndo prejudica o direito aos dias de descanso
semanal, aos feriados e ao dia de descanso semanal complementar.

4 - Os trabalhadores isentos de horario de trabalho tém direito & remuneracé@o especial prevista
na clausula 50.

Clausula 29.
Intervalo de descanso

1 - O periodo de trabalho diario devera ser interrompido por um intervalo de duracdo néo

inferior a uma hora nem superior a duas, de modo que os trabalhadores ndo prestem mais de
cinco horas de trabalho consecutivo.

2 - De acordo com as necessidades das instituicdes, e a titulo excepcional para suprir
imponderaveis de forca maior, podera, por acordo entre as partes, ser estabelecido para os

motoristas, auxiliares de accdo educativa, trabalhadores de apoio adstritos ao transporte de
utentes e trabalhadores de hotelaria um intervalo de duracéo superior a duas horas.

3 - Sempre que o intervalo previsto no nimero anterior seja ultrapassado serda o tempo
excedente considerado como trabalho suplementar se ultrapassar o cémputo diario de trabalho
normal.

4 - Por acordo entre as partes pode ser estabelecida uma reducdo ou dispensa dos intervalos
de descanso até ao limite de trinta minutos, observando-se o condicionalismo legal.

5 - No regime de trabalho por turnos a interrupcdo é de trinta minutos, contando como tempo
de trabalho.

Clausula 30.
Trabalho suplementar

1 - Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do horario normal de
trabalho.

2 - Os trabalhadores estdo obrigados a prestacdo de trabalho suplementar, salvo quando,
havendo motivos atendiveis, expressamente solicitem a sua dispensa.



3 - N&o estdo sujeitas a obrigacdo estabelecida no numero anterior as seguintes categorias de
trabalhadores:

a) Mulheres gravidas ou com filhos com idade inferior a 10 meses;
b) Menores;

c) Deficientes.

4 - Descanso compensatorio:

a) Nas instituicbes com mais de 10 trabalhadores a prestacdo de trabalho suplementar em dia
atil, em dia de descanso semanal complementar e em dia feriado confere aos trabalhadores o
direito a um descanso compensatorio remunerado, correspondente a 25% das horas de

trabalho suplementar realizado, que se vence quando perfizer um nimero de horas igual ao
periodo normal de trabalho diario e deve ser gozado nos 90 dias seguintes;

b) Nos casos de prestacdo de trabalho em dias de descanso semanal obrigatério, o trabalhador
tera direito a um dia de descanso compensatério remunerado, a gozar nos trés dias seguintes.

5 - O trabalho suplementar fica sujeito, por trabalhador, aos seguintes limites:
a) Duzentas horas de trabalho por ano;
b) Duas horas por dia normal de trabalho;

¢) Um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho nos dias de descanso semanal,
obrigatério ou complementar, e nos feriados;

d) Um nimero de horas igual a meio periodo normal de trabalho en meio dia de descanso
complementar.

6 - O trabalho suplementar prestado em casos de forga maior ou quando se torne
indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para as instituicbes ou para a sua
viabilidade néo fica sujeito a quaisquer limites.

7 - As instituicbes ficam obrigadas a reembolsar o trabalhador por todos os encargos
decorrentes do trabalho suplementar, designadamente os que resultem de necessidades
especiais de transporte ou alimentacao.

Clausula 31.
Trabalho por turnos

1 - Sempre que as necessidades de servigco 0 determinarem, as instituicbes poderdo organizar
a prestacdo do trabalho em regime de turnos.

2 - Apenas é considerado trabalho em regime de turnos o prestado em turnos de rotacao

continua ou descontinua em que o trabalhador estd sujeito as correspondentes variagdes do
horario de trabalho.

3 - Os turnos deverdo, na medida do possivel, ser organizados de acordo com o0s interesses
dos trabalhadores e da instituicdo e a sua duracdo serd a decorrente da lei.

4 - O pessoal s6 podera ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal.



5 - Os trabalhadores que prestem trabalho em regime de turnos terdo direito as folgas

complementares necessarias para, tendo em conta o horario de trabalho praticado pelas
instituicdes, garantir a observancia do periodo normal de trabalho previsto nesta convencao.

6 - O trabalho prestado para célculo das folgas inclui as mesmas gozadas no periodo de
referéncia definido no ndmero seguinte, excluindo as auséncias por motivo de férias ou
qualquer outro.

7 - As folgas referidas no nimero anterior serdo gozadas entre Novembro e Maio, em data a
acordar com as instituicdes, devendo ser gozadas em periodo minimos de trés dias.

8 - Fraccdes inferiores a trés dias serdo gozadas de uma s6 vez.

9 - Na falta de acordo as folgas serdo fixadas pelas institui¢cdes.

Clausula 32.
Trabalho nocturno

1 - Considera-se nocturno o trabalho prestado no periodo que decorre entre as 20 horas de um
dia e as 7 horas do dia imediato.

2 - Considera-se também trabalho nocturno, para efeitos remuneratérios, aquele que for
prestado depois das 7 horas, desde que em prolongamento de um periodo nocturno.

Clausula 33.
Jornada continua

1 - Por acordo entre as instituicdbes e os trabalhadores poderdo estes trabalhar em jornada
continua tendo direito a um intervalo de trinta minutos para refeicdo, dentro do proprio
estabelecimento ou servico, que sera considerado como trabalho efectivamente prestado.

2 - O intervalo referido no numero anterior € de caracter obrigatério ao fim de cinco horas de
trabalho consecutivo.

Clausula 34.
Trabalho a tempo parcial

1 - Considera-se trabalho a tempo parcial o que corresponda a um periodo normal de trabalho
semanal igual ou inferior a 75% do praticado a tempo completo numa situacdo comparavel.

2 - O contrato de trabalho a tempo parcial deve revestir a forma escrita e conter expressamente
0 nimero de horas semanais e o horario de trabalho.

3 - O trabalhador a tempo parcial pode passar a trabalhar a tempo completo, ou o inverso, a
titulo definitivo, ou por periodo determinado, mediante acordo escrito com as instituicées.

4 - A retribuicdo dos trabalhadores em regime de tempo parcial ndo podera ser inferior a
fraccdo de regime de trabalho em tempo completo correspondente ao periodo de trabalho
ajustado.



CAPITULO VII
Suspenséo da prestacao de trabalho

Clausula 35.
Descanso semanal

1 - Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal, em regra coincidente com o
domingo, sem prejuizo do dia de descanso semanal complementar.

2 - No aso de trabalhadores em regime de turnos e dos trabalhadores necessarios para a
continuidade de servicos que ndo possam ser interrompidos, o dia de descanso podera nao
coincidir com o domingo.

3 - Nos casos previstos no nimero anterior, as instituicbes procurardo assegurar aos seus
trabalhadores, periodicamente, 0 gozo do dia de descanso semanal ao domingo.

Clausula 36.
Feriados

1 - Serdo observados os seguintes feriados: 1 de Janeiro, terca-feira de Carnaval, 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 e o feriado
municipal.

2 - O feriado de Sexta-Feira Santa podera ser observado noutro dia com significado local no
periodo da Péascoa.

3 - Em substituicdo do feriado municipal referido no nimero um, podera ser observado, a titulo
de feriado, qualquer outro dia em que acordem as instituicbes e os trabalhadores.

Clausula 37.
Férias
1 - O periodo anual de férias dos trabalhadores abrangidos pelo presente acordo é de 22 dias

Gteis.

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

3 - A marcacao do periodo de férias deve ser feita, por mituo acordo, entre a instituicdo e o
trabalhador.

4 - Na falta de acordo, compete as instituicbes a elaboragdo do mapa de férias, com respeito
pela legislacdo em vigor.

5 - No caso previsto no nimero anterior, as instituicdes s6 podem marcar o periodo de férias
entre 1 de Maio e 31 de Outubro, devendo contudo dar conhecimento ao trabalhador com uma
antecedéncia nunca inferior a 30 dias.

6 - Na marcacdo de férias, os periodos mais pretendidos devem ser rateados, beneficiando,
alternadamente, os trabalhadores em funcdo dos periodos gozados nos dois anos anteriores.

7 - As instituicbes podem encerrar, total ou parcialmente, pelo menos 15 dias consecutivos
entre 1 de Maio e 31 de Outubro.



8 - No caso de encerramento por periodo inferior a 15 dias consecutivos ou fora do periodo
entre 1 de Maio e 31 de Outubro é necessario o parecer favoravel dos trabalhadores.

9 - Salvo se houver prejuizo para a instituicdo, devem gozar férias no mesmo periodo os
cOnjuges, bem como as pessoas que vivam ha mais de dois anos em condi¢ées analogas as
dos cbnjuges que ai trabalham.

10 - As férias podem ser marcadas para serem gozadas interpoladamente, mediante acordo

entre o trabalhador e as instituicdes, desde que salvaguardando, no minimo, um periodo de 10
dias Uteis consecutivos.

11 - Para efeitos de férias, a contagem dos dias Uteis compreende os dias da semana de
segunda-feira a sexta-feira, com a exclusdo dos feriados, ndo sendo como tal considerados o
sabado e o domingo.

12 - Os periodos de férias ndo gozados por motivo de cessacdo do contrato de trabalho
contam sempre para efeitos de antiguidade.

13 - Se, depois de marcado o periodo de férias, exigéncias imperiosas do funcionamento das
instituicdes determinarem o adiamento ou a interrupcao das férias iniciadas, o trabalhador tem

direito a ser indemnizado peles instituices dos prejuizos que comprovadamente haja sofrido
na pressuposicao de que gozaria integralmente as férias na época fixada.

14 - A interrupcao das férias ndo podera prejudicar o gozo seguido de metade do periodo a que
o trabalhador tenha direito.

15 - No caso das instituicbes obstarem ao gozo das férias, o trabalhador recebera, a titulo de

indemnizacdo, o triplo da retribuicdo correspondente ao periodo em falta, que devera
obrigatoriamente ser gozado no 1. trimestre do ano civil subsequente.

Clausula 38.
Férias dos trabalhadores com funcbes pedagdgicas

1 - A época de férias dos professores e dos prefeitos devera ser marcada no periodo
compreendido entre a conclusdo do processo de avaliacdo final dos alunos e o inicio do ano
escolar, de comum acordo entre o trabalhador e as institui¢cdes.

2 - A época de férias dos ajudantes de creche e jardim-de-infancia, dos auxiliares pedagogicos

do ensino especial, dos auxiliares de educagdo e dos educadores de infancia devera ser
marcada no periodo compreendido entre 15 de Junho e 15 de Setembro.

3 - O tempo compreendido no periodo referido no n. 1 que exceda o tempo de férias e os
periodos de Natal, do Carnaval e da Pascoa fixados oficialmente, apenas poderdo ser
dedicados a:

a) Actividade de reciclagem, formacgao e aperfeicoamento profissionais;
b) Trabalho de andlise e apreciagédo critica dos resultados e do planeamento pedagégico;
c) Prestacao de servico de exames nas condi¢des definidas por lei;

d) Outras actividades educacionais similares as enunciadas nas alineas anteriores de
reconhecido interesse pedagdgico.

4 - Na medida em que se verifigue uma reducdo significativa no nimero de alunos nos
periodos de Natal e da Pascoa nos ensinos infantil e especial, devera adoptar-se, em relacéo



aos docentes destes sectores um regime de rotatividade, de modo a conceder-lhes uma
semana de interrupcéo lectiva nesses periodos.

5 - No periodo compreendido entre a conclusdo do processo de avaliacédo final dos alunos e o
inicio do novo ano escolar, descontando o tempo normal de férias, s6 podera ser exigida a
presenca nas instituicdes dos docentes referidos no nimero anterior desde que tal se justifique
pela presenca de alunos ou para dedicagdo as actividades referidas no n. 3 desta clausula.

6 - Os alunos de graus de ensino diferentes dos mencionados no nimero anterior ndo poderéo
ficar a cargo dos trabalhadores ai referidos durante os periodos a que se reporta o n. 3 desta
clausula.

Clausula 39.
Férias de trabalhadores contratados a termo ou para execucao de trabalho
agricola, eventual ou sazonal

1 - Os trabalhadores contratados a termo inferior a um ano tém direito a um periodo de férias
equivalente a dois dias Uteis por cada més completo de servigo.

2 - Para efeitos da determinacdo do més completo de servico devem contar-se todos os dias,
seguidos ou interpolados, em que foi prestado o trabalho.

3 - O disposto nos numeros anteriores aplica-se aos trabalhadores da agricultura contratados a
termo ou para a execucdo de trabalho sazonal ou eventual.

4 - As férias gozadas apos a vigéncia da convengdo conferem direito a retribuicdo
correspondente a esse periodo bem como ao respectivo subsidio.

Clausula 40.
Férias e impedimento prolongado

1 - 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 tem direito a retribuicdo correspondente ao periodo ndo gozado e
respectivo subsidio.

2 - No ano da cessacdo do impedimento prolongado, o trabalhador tem direito, apés a
prestacdo de trés meses de efectivo servico, a um periodo de férias e respectivo subsidio

equivalentes aos que se teriam vencido em 1 de Janeiro desse ano se tivesse estado
ininterruptamente ao servigo.

3 - No caso de sobrevir o termo do ano civil antes de decorrido o prazo referido no nimero
anterior ou de gozado o direito a férias, pode o trabalhador usufrui-lo até 30 de Abril do ano civil
subsequente.

Clausula 41.
Faltas

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

2 - No caso de auséncia durante periodos inferiores ao periodo normal de trabalho a que esta
obrigado, os respectivos tempos serdo adicionados, contando-se estas auséncias como faltas
na medida em que perfizerem um ou mais periodos normais diarios de trabalho.

3 - S&o consideradas justificadas:



a) As dadas por altura do casamento durante 11 dias consecutivos excluindo os dias de
descanso e feriados intercorrentes;

b) As dadas durante cinco dias consecutivos, por falecimento do cbnjuge, ndo separado de
pessoas e bens, parente ou afim no 1. grau da linha recta (pais e filhos, mesmo que adoptivos,
enteados, padrasto, madrasta, sogros, genros e noras);

¢) As dadas durante dois dias consecutivos por falecimento de outro parente ou afim da linha
recta ou 2. grau da linha colateral (avOs e bisavos, netos e bisnetos, irmdos e cunhados) e,
ainda, por falecimento de pessoas que vivam em comunhdo de vida e habitagdo com o
trabalhador;

d) As motivadas pela pratica de actos necessarios e inadiaveis, no exercicio de fungbes em

associagOes sindicais ou instituicdes de seguranca social e na qualidade de delegado sindical
ou membro de comisséo de trabalhadores;

e) As motivadas pela preparacdo e prestacdo de provas em estabelecimento de ensino;
f) As motivadas pelo exercicio de fun¢des de bombeiros ou para doacdo de sangue;

g) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que n&o seja imputavel
ao trabalhador, nomeadamente doenca, acidente ou cumprimento de obrigacbes legais, ou a
necessidade de prestacao de assisténcia inadiavel a membros do seu agregado familiar;

h) As prévia ou posteriormente autorizadas pelas instituicdes;

i) As dadas por um dia, para acompanhamento de funerais das pessoas previstas nas alinea b)
e ¢), quando o funeral nao tiver lugar nos dias de faltas resultantes daquelas alineas.

4 - As faltas justificadas ndo determinam a perda ou prejuizo de quaisquer direitos ou regalias
do trabalhador, salvo o disposto no nimero seguinte.

5 - Determinam perda de retribuicdo as seguintes faltas:

a) As dadas nos casos previstos na alinea d) do n. 3, salvo disposicdo legal em contrario, para
além do periodo estipulado no contrato e na lei;

b) As dadas por motivo de acidente de trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a
subsidio ou seguro actualizado;

c) As dadas por motivo de doenca, desde que o trabalhador tenha direito ao subsidio da
seguranga social respectivo;

d) As dadas ao abrigo da lei de proteccdo da maternidade e da paternidade que néo

determinem perda de quaisquer direitos e sejam consideradas como prestacdo efectiva de
servigo para todos os efeitos, salvo quanto a remuneragéo.

6 - Se o trabalhador tiver conhecimento dos motivos considerados nas alineas b) e ¢) do n. 3
desta clausula apds ter prestado o 1. periodo de trabalho, o periodo de faltas a considerar sé
comeca a contar a partir do dia seguinte.

Clausula 42.
Comunicacao e prova sobre as faltas justificadas

1 - As faltas justificadas, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas as
instituicdes com a antecedéncia minima de cinco dias.



2 - Quando imprevistas, as faltas justificadas serdo obrigatoriamente comunicadas as
instituicbes logo que possivel.

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

4 - As instituicGes podem, em qualquer caso de falta justificada, exigir ao trabalhador prova dos
factos invocados para a justificagao.

Clausula 43.
Faltas injustificadas

1 - S&o consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas na clausula 41.

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

3 - Tratando-se de faltas injustificadas a um ou meio periodo normal de trabalho diario, o
periodo de auséncia a considerar para efeitos do nimero anterior abrangera os dias ou meios
das de descanso ou feriados imediatamente anteriores ou posteriores ao dia ou dias de falta.

4 - Incorre em infracg&o disciplinar grave todo o trabalhador que:

a) Faltar injustificadamente durante cinco dias consecutivos ou dez interpolados, num periodo
de um ano;

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

5 - No caso de a apresentagdo do trabalhador, para inicio ou reinicio de trabalho, se verificar
com atraso injustificado superior a trinta ou sessenta minutos, poderao as instituicdes recusar a
prestacdo durante parte ou todo o periodo normal de trabalho, respectivamente.

Clausula 44.
Licenca sem retribuicédo

1 - As instituic6es podem 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 prestacéo de trabalho.

4 - O pedido sera formulado por escrito, devendo a resposta ser dada, igualmente por escrito,
nos 30 dias Uteis seguintes ao recebimento do pedido.

5 - A auséncia de resposta dentro do prazo previsto no niimero anterior equivale a aceitacdo do
pedido.

6 - O trabalhador beneficiario da licenca sem retribuicdo mantém o direito ao lugar.

7 - Terminado o periodo de licenga sem retribuicdo o trabalhador deve apresentar-se ao
servico.

8 - Poderd ser contratado um substituto para o trabalhador na situagdo de licenga sem
retribuicéo.



Clausula 45.
Licenca sem retribuicdo para formagao

1 - Sem prejuizo do disposto em legislacdo especial, o trabalhador tem direito a licengas sem
retribuicio de longa duracdo para frequéncia de cursos de formagdo ministrados sob
responsabilidade de uma instituicdo de ensino ou de formac&o profissional ou no &mbito de
programa especifico aprovado por autoridade competente e executado sob o seu controle
pedagdgico ou de cursos ministrados em estabelecimentos de ensino.

2 - Considera-se de longa duracao a licenga nao inferior a 60 dias.

Clausula 46.
Suspensao por impedimento respeitante ao trabalhador

1 - Determina a suspensdo do contrato o impedimento temporario por facto ndo imputavel ao
trabalhador que se prolongue por mais de um més, nomeadamente o servigo militar obrigatério
ou servigo civico substitutivo, doenca ou acidente.

2 - O contrato considera-se suspenso mesmo antes de expirado o prazo de um més a partir do
momento em que haja a certeza ou se preveja com seguranga que o impedimento tera duragdo
superior aquele prazo.

3 - O contrato caduca no momento em que se torne certo que o impedimento é definitivo.

4 - As instituicBes podem contratar outra pessoa para desempenhar as fungdes do trabalhador
CUjo contrato se encontre suspenso Nos termos previstos para o contrato a termo.

5 - Terminado o impedimento o trabalhador deve aresentar-se na instituicdo, para retomar o
servico, sob pena de incorrer em faltas injustificadas.

6 - O tempo de suspenséao conta-se para efeitos de antiguidade.

CAPITULO VIII
Retribuicao do trabalho

Clausula 47.
Remuneracoes

1 - As profissbes e categorias profissionais sdo enquadradas em niveis de remuneracdo de
acordo com o anexo IV (tabela geral), que faz parte integrante da presente convencao.

2 - Os trabalhadores tém direito as remuneragdes minimas constantes do anexo V, que faz
parte integrante da presente convengao.

3 - Para os devidos efeitos, o valor da remuneracdo horéaria sera calculado segundo a seguinte
formula:

RMx12
52xn

RM —Vdor daremuneracdo mensal
n— Periodo de trabalho semana a que o traba hador estiver obrigado



Clausula 48.
Remuneracdes por exercicio de funcdes inerentes a diversas profissées ou
categorias profissionais

Quando algum trabalhador exercer funcbes inerentes a diversas profissbes ou categorias
profissionais tera direito, enquanto as executar, & remuneragdo mais elevada das estabelecidas
para essas profissfes ou categorias profissionais.

Clausula 49.
Remuneracdes por exercicio de funcdes de direc¢céo e ou de coordenacao
técnicas

1 - Os trabalhadores que exercam temporariamente funcdes de direc¢do eou coordenagéo
técnicas ou direccdo pedagodgica serdo remunerados pelo valor maximo que nas instituicdes é
pago aos trabalhadores que, na mesma carreira profissional, deles dependem
hierarquicamente, acrescido de 10%.

2 - Nas situacdes de exercicio de funcdes de direccdo e ou coordenagao técnica ou direccao
pedagoégica ndo enquadradas na alinea anterior o trabalhador sera remunerado pelo nivel

imediatamente superior ao correspondente ao nivel maximo auferido pelos trabalhadores
coordenados.

3 - Cessando o exercicio dessas funcdes, por iniciativa do trabalhador ou das instituicdes,
voltara a ser remunerado pelo nivel correspondente a sua situacéo na carreira profissional.

Clausula 50.
Retribuicdo especial dos trabalhadores isentos de horario de trabalho

Os trabalhadores isentos de horério de trabalho tém direito a uma remuneracdo especial igual
a 22% da retribuicdo mensal.

Clausula 51.
Remuneracdes de trabalho suplementar

1 - O trabalho suplementar prestado em dia normal de trabalho sera remunerado com o0s
seguintes acréscimos minimos:

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

2 - O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, obrigatério ou
complementar, e em dia feriado serd remunerado com o acréscimo minimo de 100% da
retribuicdo normal.

3 - Para efeitos da base de calculo do trabalho suplementar aplica-se a formula constante do n.
3 da clausula 47.



Clausula 52.
Subsidios de turno

1 - A prestacao do trabalho em regime de turno confere direito aos seguintes
complementos de retribui¢éo, calculados com base na retribuicdo mensal
efectiva:

a) Em regime de dois turnos em que apenas um seja total ou parcialmente
nocturno - 15%;

b) Em regime de trés turnos ou de dois turnos, total ou parcialmente nocturnos
- 25%.

2 - O complemento de retribui¢cdo previsto no numero anterior inclui o
acréscimo de retribuicdo pelo trabalho nocturno prestado em regime de turnos.

Clausula 53.
Refeicéo

1 - Os trabalhadores abrangidos por este contrato tém direito a uma refeicdo. Nos casos em
que as instituicbes ndo puderem fornecer a refeicdo o trabalhador auferira um subsidio de
refeicdo de 680%.

2 - Os trabalhadores com horéario incompleto beneficiardo do mesmo direito, quando o horério

se distribuir por dois periodos diarios ou quando tiverem quatro horas de trabalho no mesmo
periodo do dia.

3 - Sem prejuizo do estipulado nos nimeros anteriores, poderdo as instituicdes e o trabalhador
acordar na modalidade a adoptar.

Clausula 54.
Remuneracao do trabalho nocturno

A retribuicdo do trabalho nocturno serd superior em 25% a retribuicdo a que da direito o
trabalho equivalente prestado durante o dia.

Clausula 55.
Retribuicdo durante as férias

1 - A retribuicdo correspondente ao periodo de férias ndo pode ser inferior a que os
trabalhadores receberiam se estivessem em servico efectivo e deve ser paga antes do inicio
daquele periodo.

2 - Além da retribuicdo mencionada no numero anterior, os trabalhadores tém direito a um
subsidio de férias de montante igual ao dessa retribuicéo.

Clausula 56.
Subsidio de Natal

1 - Os trabalhadores tém direito a um subsidio de Natal de montante igual ao da retribuicdo
mensal, que sera pago entre 30 de Novembro e 15 de Dezembro de cada ano.



2 - Os trabalhadores que no ano de admissdo nao tenham concluido um ano de servigo terdo

direito a tantos duodécimos daquele subsidio quantos os meses completos de servico prestado
nesse ano.

3 - Suspendendo-se o contrato de trabalho por impedimento prolongado do trabalhador, este
tera direito:

a) No ano de suspensdo, a um subsidio de Natal de montante proporcional ao nimero de
meses completos de servi¢o prestado nesse ano;

b) No ano de regresso a prestacdo de trabalho, a um subsidio de Natal de montante
proporcional ao nimeros de meses completos de servico até 31 de Dezembro, a contar da data
de regresso.

4 - Cessando o contrato de trabalho, a instituicdo pagard ao trabalhador um subsidio de Natal

proporcional ao nimero de meses completos de servico no ano da cessacao, efectuando-se o
pagamento na data da referida cessacéo.

Clausula 57.
Abono para falhas

1 - Aos trabalhadores com responsabilidade efectiva de caixa das instituicdes sera atribuido um
abono mensal minimo para falhas no valor de 7% do valor do indice 100 da tabela geral, anexo
V. Aos restantes caixas sera atribuido um abono para falhas nunca inferior a 50% desse valor.

2 - Sempre que os trabalhadores referidos no ndmero anterior sejam substituidos no

desempenho das respectivas funcgdes, por periodo igual ou superior a 15 dias, o abono para
falhas revertera para o substituto na proporcdo do tempo de substituic&o.

Clausula 58.
Diuturnidades

1 - Foram abolidas as diuturnidades de todos os trabalhadores abrangidos pela presente
convencao.

2 - Os trabalhadores referidos no numero anterior perdem o direito as diuturnidades ja
vencidas, tendo o respectivo valor sido incluido no vencimento base/escalao.

3 - O disposto nos nimeros anteriores ndo é extensivel aos docentes néo profissionalizados.

CAPITULO IX
Condicdes particulares de trabalho

Clausula 59.
Principio de igualdade no trabalho

O direito ao trabalho implica a auséncia de qualquer discrimina¢do baseada no sexo.

Clausula 60.
Proteccgéo da maternidade e da paternidade

Além dos consignados para a generalidade dos trabalhadores, serdo assegurados as mulheres
e aos pais trabalhadores os direitos conferidos pela lei geral para proteccdo da maternidade e
da paternidade e da funcéo genética, designadamente 0s que a seguir se transcrevem:



1) Licenca por maternidade de 120 dias consecutivos, 90 dos quais necessariamente a seguir

ao parto, podendo os restantes ser gozados, total ou parcialmente, antes ou depois do parto, a
gue acrescem 30 dias por cada gémeo além do primeiro;

2) Licenca em caso de aborto com a duragdo minima de 14 dias e maxima de 30 dias;

3) Dispensa de trabalho para as trabalhadoras gravidas se deslocarem a consultas pré-natais
durante as horas de servigo, sem perda de remuneracdo e de quaisquer regalias, pelo tempo e
ndmero de vezes necessarios e justificados;

4) Dispensa do cumprimento de tarefas incompativeis com o estado de gravidez,
designadamente as que exijam grande esforco fisico ou contactos com substancias téxicas;

5):

a) Dispensa de trabalho por dois periodos distintos, de dura¢cdo méxima de uma hora cada, em
cada dia de trabalho, durante todo o tempo que durar a amamentacao;

b) No caso de ndo haver lugar a amamentacdo, a mde ou o pai trabalhador tem direito, por

decisdo conjunta, a dispensa referida na alinea anterior para aleitagdo até o filho perfazer um
ano;

6) Dispensa de prestacao de trabalho nocturno:

a) Durante um periodo de 112 dias antes e depois do parto, dos quais pelo menos metade
antes da data presumivel do parto;

b) Durante o restante periodo da gravidez, se or apresentado certificado médico que ateste
gue tal € necessario para a sua salde ou para a do nascituro;

c¢) Durante todo o tempo que durar a amamentacado, se for apresentado certificado médico que
ateste que tal é necessario para a sua salde ou para a da crianca,

7) As trabalhadoras dispensadas da prestagdo de trabalho nocturno sera atribuido um horario
de trabalho diurno compativel;

8) As trabalhadoras sd@o dispensadas do trabalho sempre que ndo seja possivel aplicar o
disposto no nimero anterior;

9) Licencga de cinco dias Uteis, seguidos ou interpolados, por parte do pai, no primeiro més a
seguir ao nascimento do filho.

Clausula 61.
Regras especificas de organizacdo dos tempos de trabalho por parte dos
trabalhadores-estudantes

1 - As instituicbes devem elaborar horarios de trabalho especificos para os trabalhadores-
estudantes, com flexibilidade ajustavel a frequéncia das aulas e a inerente deslocacdo para os
respectivos estabelecimentos de ensino.

2 - Quando ndo seja possivel a aplicacdo do regime previsto no nimero anterior, o trabalhador-
estudante sera dispensado até seis horas semanais, sem perda de retribuicdo ou de qualquer
outra regalia, se assim o exigir o respectivo horario escolar.

3 - A opcao entre os regimes previstos nos nimeros anteriores sera objecto de acordo entre as
instituicbes, os trabalhadores interessados e as suas estruturas representativas, por forma a



conciliar os direitos dos trabalhadores-estudantes com o normal funcionamento das
instituicdes.

4 - O periodo normal de trabalho de um trabalhador-estudante ndo pode ser superior ao que
resulta do limite maximo do seu horario de acordo com a clausula 23., no qual se inclui o
trabalho suplementar, excepto se for prestado por casos de forga maior.

5 - O trabalhador-estudante que preste servico em regime de turnos tem os direitos conferidos

nos numeros anteriores, desde que o ajustamento dos periodos de trabalho ndo seja
totalmente incompativel com o funcionamento daquele regime.

6 - No caso de impossibilidade de aplicacdo do disposto no nimero anterior, o trabalhador tem
direito de preferéncia de ocupacdo de postos de trabalho compativeis com a sua aptidao
profissional e com a possibilidade de participar nas aulas que se proponha frequentar.

Clausula 62.
Particularidades do regime de prestacao de trabalho por parte de
trabalhadores-estudantes

1 - O trabalhador-estudante tem direito a ausentar-se, sem perda de vencimento ou de
gualquer outra regalia, para prestacéo de provas de avaliacdo, nos seguintes termos:

a) Até dois dias por cada prova de avaliacdo, sendo um o da realizacdo da prova e outro 0
imediatamente anterior, incluindo sabados, domingos e feriados;

b) No caso de provas em dias consecutivos ou de mais de uma prova no mesmo dia, os dias

anteriores serdo tantos quantas & provas de avaliagdo a efectuar, ai se incluindo sabados,
domingos e feriados;

c) Os dias de auséncia referidos nas alineas anteriores ndo poderdo exceder um maximo de
quatro por disciplina.

2 - Consideram-se justificadas as faltas dadas pelos trabalhadores-estudantes na estrita
medida das necessidades impostas pelas deslocacgbes para prestar provas de avaliagao.

3 - As instituicbes podem exigir, a todo o tempo, prova da necessidade das referidas
deslocacdes e do horario das provas de avaliagdo de conhecimentos.

4 - Para efeitos da aplicacdo dos numeros anteriores, consideram-se provas de avaliacdo todas
as provas escritas e orais, incluindo exames, bem como a apresentacdo de trabalhos, quando
estes as substituam.

5 - Os trabalhadores-estudantes tém direito a marcar as férias de acordo com as suas
necessidades escolares, salvo se dai resultar comprovada incompatibilidade com o plano de
férias das instituicdes.

6 - Os trabalhadores-estudantes tém direito ao gozo interpolado de 15 dias de férias a sua live

escolha, salvo no caso de incompatibilidade resultante do encerramento para férias das
instituicoes.

7 - Em cada ano civilb os trabalhadores-estudantes podem utilizar, seguida ou
interpoladamente, até 10 dias Uteis de licenga, com desconto no vencimento mas sem perda de
gualquer outra regalia, desde que o requeiram nos seguintes termos:

a) Com quarenta e oito horas de antecedéncia, no caso de pretender um dia de licenga;



b) Com oito dias de antecedéncia, no caso de pretender dois a cinco dias de licenca;

¢) Com um més de antecedéncia, caso se pretenda mais de cinco dias de licenca.

Clausula 63.
Efeitos profissionais da valorizacdo escolar

1 - Ao trabalhador-estudante devem ser proporcionadas oportunidades de promocgéao
profissional adequadas a valorizacdo obtida por efeito de cursos ou conhecimentos adquiridos,

ndo sendo, todavia, obrigatéria a reclassificacdo profissional por simples obtencdo desses
cursos ou conhecimentos.

2 - Tém direito, em igualdade de condi¢cdes, ao preenchimento de cargos para os quais se
achem habilitados, por virtude dos cursos ou conhecimentos adquiridos, todos os trabalhadores
gue os tenham obtido na qualidade de trabalhador-estudante.

Clausula 64.
Excesso de candidatos a frequéncia de cursos

Sempre que o0 numero de pretensbes formuladas por trabalhadores-estudantes no sentido de
Ihes ser aplicado o regime especial de organizacdo de tempos de trabalho se revelar,
manifesta e comprovadamente, comprometedor do funcionamento normal das instituicdes,
fixar-se-a, por acordo entre esta, os interessados e as estruturas representativas dos
trabalhadores o numero e as condi¢cdes em que serdo deferidas as pretensdes apresentadas.

Clausula 65.
Trabalho de menores

1 - As instituicdes devem proporcionar aos menores que Se encontrem ao Seu Servigo
condicGes de trabalho adequadas a sua idade, promovendo a respectiva formacdo pessoal e

profissional e prevenindo, de modo especial, quaisquer riscos para 0 respectivo
desenvolvimento fisico e psiquico, de acordo com a legislagéo vigente.

2 - Os menores ndao podem ser obrigados a prestacdo de trabalho antes das 8 horas, nem
depois das 18 horas, no caso de frequentarem cursos nocturnos oficiais, oficializados ou
equiparados, e antes das 7 horas e depois das 20 horas no caso de os ndo frequentarem.

CAPITULO X
Sancdes e regime disciplinar

Clausula 66.
Poder disciplinar

1 - As instituicbes tém poder disciplinar sobre os trabalhadores que se encontrem ao seu
Servigo.

2 - O poder disciplinar exerce-se mediante processo disciplinar.

Clausula 67.
Infraccao disciplinar

1 - A infraccdo disciplinar prescreve ao fim de um ano a contar do momento em que teve lugar
ou logo que cesse o contrato de trabalho.



2 - O procedimento disciplinar deve exercer-se nos 60 dias subsequentes aquele em que as
instituicbes, ou o superior hierarquico, com competéncia disciplinar, teve conhecimento da
infraccéo.

3 - O trabalhador dispde de cinco dias Uteis para consultar o processo e responder a nota de
culpa.

4 - Nao pode aplicar-se mais de uma sanc¢ao disciplinar pela mesma infraccao.

CAPITULO XI
Cessacao do contrato de trabalho

Clausula 68.
Cessacao do contrato de trabalho

1 - O contrato de trabalho pode cessar por:

a) Caducidade;

b) Revogacéo por acordo das partes;

c) Despedimento promovido pelas instituigdes;

d) Rescisédo, com ou sem justa causa, por iniciativa do trabalhador;
e) Rescisao por qualquer das partes durante o periodo experimental;

f) Extingdo de postos de trabalho por causas objectivas de ordem estrutural, tecnoldgica ou
conjuntural relativas as instituicdes.

2 - E proibido o despedimento sem justa causa.

Clausula 69.
Prazos para cessacéo do contrato de trabalho

1 - O contrato a termo certo caduca no fim do prazo estipulado desde que as instituicbes

comuniguem ao trabalhador até oito dias antes do prazo expirar, por escrito, a vontade de o
nao renovar.

2 - A todo o momento podem as partes fazer cessar o contrato de trabalho por mdtuo acordo.

3 - A rescisdo pelo trabalhador do contrato de trabalho por tempo indeterminado,
independentemente @& justa causa, deve ser comunicada as instituicdes, por escrito, com a
antecedéncia minima de 30 ou 60 dias, consoante tenha, respectivamente, até dois anos ou
mais de dois anos de antiguidade.

4 - Tratando-se de um contrato a termo, a comunicagdo prevista no niumero anterior deve ser
feita com a antecedéncia minima de 30 dias, se o contrato tiver duragédo igual ou superior a
seis meses, ou de 15 dias, se for de duracéo inferior.

5 - O trabalhador podera rescindir o contrato sem observancia de aviso prévio nas seguintes
situacgdes:

a) Necessidade de cumprir obrigacfes legais incompativeis com a continuagéo ao servigo;



b) Falta culposa de pagamento pontual da retribuigcdo na forma devida;

¢) Violagao culposa das garantias legais e convencionais do trabalhador;
d) Aplicacdo de sancao abusiva,

e) Falta culposa de condi¢Bes de seguranca e higiene no trabalho;

f) Lesdo culposa de interesses patrimoniais sérios do trabalhador;

g) Ofensas a integridade fisica, liberdade, honra ou dignidade praticadas pelas instituicbes ou
seus representantes legitimos.

6 - A cessacao do contrato, nos termos das alineas b) a g) do nimero anterior, confere ao
trabalhador o direito a receber uma indemnizagdo em funcdo da respectiva antiguidade,
correspondente a um més de retribuicdo por cada ano ou fracgdo, ndo podendo ser inferior a
trés meses.

7 - Salvo acordo escrito em contrario, durante o periodo experimental qualquer das partes pode
rescindir o contrato sem aviso prévio e sem necessidade de invocagcdo de justa causa, nao
havendo direito a qualquer indemnizacao.

CAPITULO XII
Formacéo profissional

Clausula 70.
Formacéo profissional

Para efeitos da alinea d) da clausula 11., as instituicdes concedem aos trabalhadores
interessados um crédito anual de quinze horas, contando como tempo efectivo de servigo para
todos os efeitos.

CAPITULO XlII
Comissao paritaria

Clausula 71.
Constituicao

1 - E constituida uma comissdo formada por trés representantes da UMP e trés da frente dos
sindicatos da UGT, que poderao ser assessorados.

2 - Por cada representante efectivo sera designado um substituto para desempenho de funcdes
em caso de auséncia do efectivo.

3 - Cada uma das partes indicara por escrito a outra, nos 30 dias subsequentes a publicacdo
desta convencdo, o0s nomes dos respectivos representantes efectivos e suplentes,
considerando-se a comissao paritaria apta a funcionar logo apés esta indicagao.

4 - A comissdo paritaria funcionara enquanto estiver em vigor a presente convencgdo, podendo
gualquer dos contraentes, em qualquer altura, substituir os membros que nomeou, mediante
comunicagdo escrita a outra parte.



Clausula 72.
Normas de funcionamento

1 - Salvo acordo em contrdrio, a comissdo paritaria funcionard em local a determinar pelas
partes.

2 - A comissdo paritaria funcionara a pedido de qualquer das partes, mediante convocatéria a
enviar a outra parte, com a antecedéncia minima de oito dias.

3 - No final da reunido sera lavrada e assinada a respectiva acta.

Clausula 73.
Competéncias

Compete a comissao paritaria:
1 - Interpretar o clausulado e integrar lacunas da convencao a que se reporta.

2 - Criar e eliminar profissdes, bem como proceder a definicdo de fungBes inerentes as novas
profissdes, ao seu enquadramento nos niveis de qualificacdo e determinar a respectiva
integragdo num dos niveis de remuneragdo. Quando proceder a extingdo de uma profissédo ou
categoria profissional, por substituicdo, devera determinar a reclassificacdo dos trabalhadores
noutra profisséo ou categoria profissional.

Clausula 74.
Deliberacgdes

1 - A comissdo paritaria s6 podera deliberar desde que estejam presentes dois membros de
cada uma das partes.

2 - Para deliberagdo s6 poderdo pronunciar-se igual nimero de membros de cada uma das
partes, cabendo a cada elemento um voto.

3 - As deliberagBes da comissdo sdo tomadas por unanimidade e passam a fazer parte
integrante da presente convencao, logo que publicadas no Boletim do Trabalho e Emprego.

CAPITULO XIV
Disposicoes finais

Clausula 75.
Direito subsidiario
Para colmatar as lacunas da presente convencao recorrer-se-a a lei geral do trabalho.

Clausula 76.
Servigo prestado noutras instituicdes

Para enquadramento dos trabalhadores nos escalfes sera levado em conta o tempo de servico
prestado anteriormente em instituicbes particulares de solidariedade social, devendo o
trabalhador apresentar declaracdo da instituicdo ou instituicbes empregadoras atestando a sua
antiguidade.



Clausula 77.
Revisao do horéario de trabalho

Na revisdo salarial referente ao ano 2002 sera abordada a matéria constante das clausulas 23.
e 25. com vista a tendencial uniformizacéo da durac&o do trabalho.

ANEXO |
Definicao de funcdes

Continuos, guardas e porteiros

Continuo. - Anuncia, acompanha e informa os visitantes; faz a entrega de mensagens e
objectos inerentes ao servico interno e estampilha e entrega correspondéncia, além de a

distribuir aos servigos a que é destinada; executa o servico de reproducdo de documentos e de
enderecamentos e faz recados.

Guarda ou guarda-rondista. - Assegura a defesa, vigilancia e conservagdo das instalacbes e
valores que lhe estejam confiados; regista entradas e saidas de pessoas, veiculos e
mercadorias.

Porteiro. - Atende os visitantes, informa-se das suas pretensfes e anuncia-0s ou indica-lhes os
servicos a que se devem dirigir; vigia e controla entradas e saidas de utentes; recebe a
correspondéncia e controla as entradas e saidas de mercadorias e veiculos.

Psicélogos

Psicdlogo. - Estuda o comportamento e mecanismos mentais do homem e procede a
investigacGes sobre problemas psicolégicas em dominios tais como o fisiolégico, social,
pedagdgico e patolégico, utilizando técnicas especificas que, por vezes, elabora; analisa os
problemas resultantes da interacgdo entre individuos, instituicbes e gupos; estuda todas as
perturbacdes internas e relacionais que afectam o individuo; investiga os factores diferenciais
quer biolégicos, ambientais e pessoais do seu desenvolvimento, assim como O crescimento
progressivo das capacidades motoras e das aptiddes intelectivas e sensitivas; estuda as bases

fisiolégicas do comportamento e mecanismos mentais do homem, sobretudo nos seus
aspectos métricos.

Pode investigar um ramo de psicologia, psicossociologia, psicopatologia, psicofisiologia ou ser
especializado numa aplicagdo particular da psicologia, como, por exemplo, o diagnéstico e
tratamento de desvios de personalidade e de inadaptacBes sociais, em problemas psicolégicos
gue surgem durante a educacdo e o desenvolvimento das criangas e jovens ou em problemas
psicol6gicos de ordem profissional, tais como os da selec¢do, formagdo e orientacdo
profissional dos trabalhadores, e ser designado em conformidade.

Soci6logos

Socidlogo. - Estuda a origem, evolucdo, estrutura, caracteristicas e interdependéncia das
sociedades humanas; interpreta as condi¢es do meio sécio-cultural em que o individuo age e
reage, para determinar as incidéncias de tais condigbes e transformacdes sobre os
comportamentos individuais e de grupo; analisa os processos de formacéo, evolugdo e
extingdo dos grupos sociais e investiga os tipos de comunicacdo e interaccdo que neles e entre
eles se desenvolvem; investiga de que modo todo e qualquer tipo de manifestacdo da
actividade humana influencia e depende de condi¢Bes socioculturais em que existe; estuda de



que modo os comportamentos, as actividades e as relagdes dos individuos e grupos se
integram num sistema de organizagdo social; procura explicar como e porqué se processa a
evolugdo social; interpreta os resultados obtidos, tendo em conta, sempre gque necessario,
elementos fornecidos por outros investigadores que trabalham em dominios conexos;
apresenta as suas conclusdes de modo a poderem ser utilizadas pelos governantes, pela
inddstria ou outros organismos interessados na resolucdo de problemas sociais. Pode ser
especializado num ramo particular da sociologia e ser designado em conformidade.

Telefonistas

Telefonista. - Presta servico numa central telefonica, transmitindo aos telefones internos as

chamadas recebidas e estabelecendo ligagcdes internas ou para o exterior; responde, se
necessario, a pedidos de informagdes telefénicas.

Telefonista/recepcionista

Telefonista/recepcionista. - Presta servico numa central telefonica, transmitindo aos telefones
internos as chamadas recebidas e estabelecendo ligagbes internas ou para o exterior;
responde, se necessario, a pedidos de informacdes telefénicas; recebe clientes e orienta o
publico, transmitindo indicagBes dos respectivos departamentos; assiste na portaria, recebendo
e atendendo visitantes que pretendam encaminhar-se para qualguer sec¢do ou atendendo
outros visitantes com orientagdo das suas visitas e transmissao de indica¢fes varias.

Trabalhadores administrativos

Assistente administrativo. - Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da instituicéo,
de acordo com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informético e
equipamento e utensilios de escritério; recepciona e regista a correspondéncia e encaminha-a
para os respectivos servicos ou destinatarios, em funcdo do tipo de assunto e da prioridade da
mesma,; efectua o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas
informativas e outros documentos, com base em informacdo fornecida; arquiva a
documentagdo, separando-a em fungcdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de arquivo; procede a expedicdo da correspondéncia,
identificando o destinatario e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados.
Prepara e confere documentagdo de apoio a -actividade da instituicdo, designadamente
documentos referentes a contratos de compra e venda (requisicBes, guias de remessa,
facturas, recibos e outros), e documentos bancérios (cheques, letras, livrancas e outros).
Regista e actualiza, manualmente ou utilizando aplica¢cdes informaticas especificas da area
administrativa, dados necessérios a gestdo da instituicdo, nomeadamente os referentes ao
economato, a facturagdo, vendas e clientes, compras e fornecedores, pessoal e salarios,
estoques e aprovisionamento. Atende e encaminha, telefénica ou pessoalmente, o publico
interno e externo a empresa, nomeadamente, clientes, fornecedores, e funcionérios, em funcéo
do tipo de informag&o ou servigo pretendido.

Caixa. - Tem a seu cargo as operacdes de caixa e registo do movimento relativo a transacc¢des
respeitantes a gestdo da instituicdo; recebe numerario e outros valores e verifica se a sua
importancia corresponde a indicada nas notas de venda ou nos recibos; prepara 0s
sobrescritos segundo as folhas de pagamento; prepara os fundos destinados a serem

depositados e toma as disposi¢cdes necessérias para 0s levantamentos.

Chefe de departamento. - Estuda, organiza e coordena, sob a orientagdo do seu superior
hierarquico, num ou em varios dos departamentos da instituicdo, as actividades qie lhe sdo
proprias; exerce, dentro do departamento que chefia e nos limites da sua competéncia, a
orientagdo e a fiscalizacdo do pessoal sob as suas ordens e de planeamento das actividades
de departamento, segundo as orientagdes e fins definidos; propde aaquisicdo de equipamento
e materiais e a admissdo de pessoal necessario ao bom funcionamento do departamento e
executa outras funcBes semelhantes.



As categorias de chefe de servigcos, chefe de escritorio e chefe de divisdo, que correspondem a

esta profissdo, serdo atribuidas de acordo com o departamento chefiado e grau de
responsabilidade requerido.

Chefe de secgéo. - Coordena e controla o trabalho numa sec¢do administrativa.

Contabilista/técnico oficial de contas. - Organiza e dirige os servicos de contabilidade e da
conselhos sobre problemas de natureza contabilistica; estuda a planificacdo dos circuitos
contabilisticos, analisando os diversos sectores da actividade da empresa, de forma a
assegurar uma recolha de elementos precisos, com vista a determinacdo de custos e
resultados de exploracédo; elabora o plano de contas a utilizar para a obtencdo dos elementos
mais adequados a gestdo econdmico-financeira e cumprimento da legislagdo comercial e fiscal,
supervisiona a escrituracdo dos registos e livros de contabilidade, coordenando, orientando e
dirigindo os empregados encarregados dessa execuc¢do; fornece os elementos contabilisticos
necessérios a definicdo da politica orcamental e organiza e assegura o controlo de execucéo
do orcamento; elabora ou certifica os balancetes e outras informacdes contabilisticas a
submeter a administracdo ou a fornecer a servigcos 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 apresentacdo de contas
ou fornece indicacdes para essa elaboragdo; efectua as revisGes contabilisticas necessarias,
verificando os livros ou registos para se certificar da correccdo da respectiva escrituragao.
Subscreve a escrita da institui¢ao.

Director de servigos. - Estuda, organiza e dirige, nos limites dos poderes de que esta investido,
as actividades da instituicdo; colabora na determinagdo da politica da instituicdo; planeia a
utilizacdo mais conveniente da méao-de-obra, equipamento, materiais, instalagcbes e capitais;
orienta, dirige e fiscaliza a actividade da instituicdo segundo os planos estabelecidos, a politica
adoptada e as normas e regulamentos prescritos; cria € mantém uma estrutura administrativa
que permita explorar e dirigir a instituicdo de maneira eficaz; colabora na fixacdo da politica
financeira e exerce a verificacdo dos custos.

Documentalista. - Organiza o ndcleo de documentacdo e assegura 0 seu funcionamento ou,
inserido num departamento, trata a documentagéo, tendo em vista as necessidades de um ou
mais sectores da instituicdo; faz a seleccdo, compilagdo, codificacdo e tratamento da
documentagdo; elabora resumos de artigos e de documentos importantes e estabelece a
circulacdo destes e de outros documentos pelos diversos sectores da instituicdo; organiza e
mantém actualizados os ficheiros especializados; promove a aquisicdo da documentacéo
necessaria aos objectivos a prosseguir; faz arquivo e ou registo de entrada e saida da
documentagéo.

Escriturario. - Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia do
escritério onde trabalha; redige relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos,
manualmente ou a maquina, dando-lhe o seguimento apropriado; examina o correio recebido,
separa-0, classifica-o e compila os dados que sdo necessarios para preparar as respostas;
elabora, ordena e prepara os documentos relativos a encomenda, distribuicdo, facturacéo e
regularizacdo das compras e vendas; recebe pedidos de informacdo e transmite-os a pessoa
ou servigos competentes; pde em caixa 0s pagamentos de contas e entregas recebidos;
escreve em livros as receitas e despesas, assim como outras operagfes contabilisticas;
estabelece o extracto das operagfes efectuadas e de outros documentos para informacao
superior; atende os candidatos as vagas existentes e informa-os das condi¢cbes de admissédo e
efectua registos do pessoal; preenche formularios oficiais relativos ao pessoal ou a instituicao;
ordena e arquiva notas de livranga, recibos, cartas ou outros documentos e elabora dados
estatisticos; escreve a maquina e opera com maquinas de escritorio; prepara e organiza
processos; presta informacdes e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

Escriturario estagiario. - Auxilia os escriturarios ou outros trabalhadores de escritorio,
preparando-se para o exercicio das fun¢des que vier a assumir.



Operador de computador. - Opera e controla o computador através do seu 6rgdo principal,
prepara-0 para a execucdo dos programas e € responsavel pelo cumprimento dos prazos
previstos para cada operacdo, ou seja, ndo € apenas um mero utilizador, mas encarregado de
todo o trabalho de tratamento e funcionamento do computador; vigia o tratamento da
informacdo; prepara o equipamento consoante os trabalhos a executar pelo escriturario e
executa as manipulacées necessdrias e mais sensiveis; retira o papel impresso, corrige os
possiveis erros detectados e anota os tempos utilizados nas diferentes maquinas e mantém
actualizados os registos e os quadros relativos ao andamento dos diferentes trabalhos.
Responde directamente e perante o chefe hierdrquico respectivo por todas as tarefas de
operagdo e controlo informatico.

Operador de maquinas auxiliares. - Opera com maquinas auxiliares de escritério, tais como

fotocopiadores e duplicadores, com vista a reproducéo de documentos, maquinas de imprimir
enderecos e outras indicagdes analogas e maquinas de corte e separagdo de papel.

Recepcionista. - Recebe clientes e orienta o publico, transmitindo indicacdes dos respectivos
departamentos; assiste na portaria, recebendo e atendendo Vvisitantes que pretendam
encaminhar-se para qualquer seccdo ou atendendo outros visitantes com orientacdo das suas
visitas e transmissdo de indicagfes varias.

Secretario (bacharel). - Ocupa-se de secretariado especifico da administracdo ou direccdo da
instituicdo; redige actas das reunibes de trabalho, assegura, por sua propria iniciativa, o
trabalho de rotina diario do gabinete; providencia pela realizacdo de assembleias gerais,
reunides de trabalho, contratos e escrituras.

Secretério-geral. - Dirige exclusivamente, na dependéncia da direc¢do, administracdo ou da
mesa administrativa da instituicdo, todos os seus servicos; apoia a direc¢do, preparando as
guestdes por ela a decidir.

Técnico administrativo. - Organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente geral da
instituicdo, utilizando equipamento informatico e equipamento e utensilios de escritério:
recepciona e regista a correspondéncia e encaminha-a para 0s respectivos servicos ou
destinatarios, em funcéo do tipo de assunto e da prioridade da mesma; redige e efectua o
processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente memorandos, cartas/oficios
notas informativas e outros documentos com base em informacdo fornecida; organiza o
arquivo. estabelecendo critérios de classificacdo, em funcdo das necessidades de utilizacao,
arquiva a documentacgdo, separando-a em funcgéo do tipo de assunto, ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de arquivo; procede a expedicdo da correspondéncia e
encomendas, identificando o destinatario e acondicionando-a, de acordo com o0s
procedimentos adequados. Atende e informa o publico interno e externo & instituicdo, atende,
nomeadamente, utentes, fornecedores e funcionarios, em funcdo do tipo de informagdo ou
servigo pretendido; presta informacdes sobre os servicos da instituicdo, quer telefonica quer
pessoalmente; procede a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos
funciondrios e presta os esclarecimentos necessarios. Efectua a gestdo do economato da
instituicao, regista as entradas e saidas de material, em suporte informatico ou em papel, a fim
de controlar as quantidades existentes; efectua o pedido de material, preenchendo requisi¢cdes
ou outro tipo de documentacdo, com vista a reposicdo de faltas; recepciona o material,
verificando a sua conformidade com o pedido efectuado e assegura 0 armazenamento do
mesmo. Organiza e executa tarefas administrativas de apoio a actividade da institui¢cao:
organiza a informacdo relativa a compra de produtos e servigos, criando e mantendo
actualizados dossiés e ficheiros, nomeadamente, de identificagdo de clientes e fornecedores,
volume de compras realizadas e a natureza do material adquirido; preenche e confere
documentacdo referente ao contrato de compra e venda (requisicbes, guias de remessa,
facturas, recibos e outras) e documentacdo bancaria (cheques, letras, livrancas e outras);
compila e encaminha para os servicos competentes os dados necessarios, nomeadamente, a
elaboracdo de orcamentos e relatérios. Executa tarefas de apoio a contabilidade geral da
instituicdo, nomeadamente analisa e classifica a documentacdo de forma a sistematiza-la para
posterior tratamento contabilistico. Executa tarefas administrativas de apoio a gestdo de
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recursos humanos; regista e confere os dados relativos a assiduidade do pessoal; processa



vencimentos, efectuando os calculos necesséarios a determinacdo dos valores de abonos,
descontos e montante liquido a receber; actualiza a informacdo dos processos individuais do
pessoal, homeadamente dados referentes a dotagdes, promog¢fes e reconversdes; relne a
documentacgdo relativa aos processos de recrutamento, seleccdo e admissdo de pessoal e
efectua os contactos necessarios; elabora os mapas e guias necessarios ao cumprimento das
obrigacdes legais, nomeadamente IRS e seguranca social.

Técnico de apoio a gestéo. - Prepara informacdes para os respectivos responsaveis de
departamento; recolhe e trata a informac&o previsional dos departamentos funcionais de forma
a permitir a elaboragc&o dos orcamentos operacionais e financeiros; despacha o expediente do
Seu servico; articula as propostas orgamentais, recorrendo a técnicas de optimizacao,
elaborando os programas operacionais, que enviara a direc¢ao; a partir da informacao
contabilistica (geral e analitica), calcula os desvios orgcamentais e decomp8e-0s por motivos;
elabora, a partir de informacao contabilistica e outra, séries estatisticas, determinando medidas
de tendéncia central e de dispersdo, com a eventual utilizagdo de aplicacGes informaticas;
colabora com a direccdo na elaboragdo dos pressupostos orgcamentais e nas varias previsoes;
mantém actualizado o dossié de normas e processo, propondo alteragées com vista a sua
racionalizagéo e qualidade; faz estudos e prospecg¢des de mercado, de modo a construir
informagdes sobre produtos, clientes, pregos, etc.; colabora no estudo e escolha de
equipamentos e materiais - ocupacao de espagos; participa na elaboragédo do plano de
marketing da empresa ou do negécio e promove 0s seus execugao e controlo; procede a
inventariacdo, cadastro e manuten¢do do patriménio; colabora na aplicacdo dos objectivos
fixados para curto e médio prazo; pode coordenar outros trabalhadores; calcula e participa na
uniformizacéo de parametros e na previsao do consumo de materiais, pe¢as e equipamentos
de reserva; analisa a evolucdo de consumos e executa trabalhos estatisticos relacionados com
eles; colabora no estabelecimento de niveis de estoques, obtendo informacdes sobre as
necessidades e quantidades de existéncias; adquire materiais e outros produtos de acordo com
as quantidades, qualidades, precos e condigbes de pagamento estabelecidas.

Técnico de contabilidade. - Organiza e classifica os documentos contabilisticos da instituicdo:
analisa a documentagdo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e separa-a
de acordo com a sua natureza; classifica os documentos contabilisticos, em funcdo do seu
contelido, registando os dados referentes a sua movimentagdo, utilizando o Plano Oficial de
Contas do sector respectivo. Efectua o registo das operacdes contabilisticas da instituigdo,
ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respectivas contas, de acordo com a
natureza do documento, utilizando aplicagcdes informaticas e documentos e livros auxiliares e
obrigatérios. Contabiliza as operagdes da instituicdo, registando débitos e créditos: calcula ou
determina e regista os impostos, taxas, tarifas a receber e a pagar; calcula e regista custos e
proveitos; regista e controla as opera¢8es bancérias, extractos de contas, letras e livrangas,
bem como as contas referentes a compras, vendas, clientes, fornecedores, ou outros
devedores e credores e demais elementos contabilisticos, incluindo amortizac6es e provisdes.
Prepara, para a gestdo da instituicAo, a documentacdo necessaria ao cumprimento das
obrigacbes legais e ao controlo das actividades, preenche ou confere as declaracdes fiscais e
outra documentacgdo, de acordo com a legislagdo em vigor; prepara dados contabilisticos Uteis
a analise da situagdo econdmicofinanceira da instituicdo, nomeadamente listagens de
balancetes, balancos, extractos de conta; demonstracdes de resultados e outra documentagao
legal obrigatéria. Recolhe os dados necessarios a elaboragdo, pela gestdo, de relatérios
periddicos da situagdo econdmico-financeira da instituicdo, nomeadamente planos de accéo,

inventarios e relatérios. Organiza e arquiva todos os documentos relativos & actividade
contabilistica.

Técnico de recursos humanos. - Recolhe, compila e sistematiza informacao destinada a gestao
previsional e provisional de pessoal e elementos administrativos relativos & movimentagdo e
admissdo de pessoal; recolhe e prepara cadastros de pessoal; recolhe elementos e prepara
esclarecimentos sobre legislagdo, normas de regulamentacdo do trabalho, procede a sua
interpretacdo e aplicagdo, a prestacdo de informacdes e a cooperagdo na elaboracdo de
convencdes colectivas de trabalho; elabora, calcula e verifica o0 processamento de
remuneracbes e beneficios complementares, incluindo as obrigacfes fiscais e contributivas
para a seguranca social ou fundos complementares de reforma; actualiza e mantém ficheiros
de pessoal e arquivos de documentacdo; colabora na recolha, analise e preparagdo de



elementos destinados a elaboracdo de ganos e orgamentos; participa no estudo, elaboracéo e
alteracdo dos profissiogramas; participa na prospecgdo de elementos do potencial humano da
instituicdo; recolhe, controla e sistematiza dados relativos a linhas de carreira e inventario de
funcdes, tendo em vista a movimentagdo, admissdo e seleccdo de pessoal e a participacdo na
qualificacdo de funcdes; realiza o acolhimento de pessoal; participa na analise de indicadores
de gestdo de pessoal; da apoio administrativo e organizacional a actuacdo no dominio da
prevencdo de acidentes e doencas profissionais e no ambito da organizacdo e realizacdo da
formacéo profissional.

Técnico de secretariado. - Planeia e organiza a rotina diaria e mensal da chefia/direc¢éo,
providenciando pelo cumprimento dos compromissos agendados; organiza a agenda,
efectuando a marcacao de reunifes, entrevistas e outros compromissos, tendo em conta a sua
duracdo e localizacdo e procedendo a eventuais alteragdes; organiza reunides, elaborando
listas de participantes, convocatérias, preparando documentacdo de apoio e providenciando
pela disponibilizagdo e preparacdo do local da sua realizagdo, incluindo o equipamento de
apoio; organiza deslocacdes efectuando reservas de hotel, marcacdo de transporte,
preparacdo de documentacdo de apoio eassegurando outros meios necessarios a realizacédo
das mesmas. Assegura a comunicacdo da chefia/direccdo com interlocutores, internos e
externos, em lingua portuguesa ou estrangeira; recebe chamadas telefénicas e outros
contactos, efectuando a sua filtragem em fungdo do tipo de assunto, da sua urgéncia e da
disponibilidade da chefia/direccdo, 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 transmitir orientacfes e informacdes da chefia/direccdo. Organiza e
executa tarefas relacionadas com o expediente 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 sequéncia; providencia a expedicdo da correspondéncia da
chefia/direccao; redige cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de rotina
administrativa, a partir de informacdo fornecida pela chefia/direccdo, em lingua portuguesa ou
estrangeira; efectua o processamento de texto da correspondéncia e de outra documentacao
da chefia/direccéo; efectua traducdes e retroversbes de textos de rotina administrativa;
organiza e executa o0 arquivo de documentagdo de acordo com 0 assunto ou tipo de
documento, respeitando as regras e procedimentos de arquivo. Executa tarefas inerentes a
gestdo e organizacdo do secretariado; controla 0 material de apoio ao secretariado, verificando
existéncias, detectando faltas e providenciando pela sua reposicdo; organiza processos,
efectuando pesquisas e seleccionando documentacdo Util e pedidos externos e internos de
informacdo; elabora e actualiza ficheiros de contactos, bem como outro tipo de informacao util
a gestdo do servico.

Técnico de tesouraria. - Procede a conferéncia do caixa e do registo auxiliar de bancos;
elabora ou colabora na elaboracdo do orcamento de tesouraria e seu controlo, fornece
diariamente a situacdo das disponibilidades em caixa e bancos; assegura as reconciliagbes dos
extractos bancérios com o registo auxiliar de bancos; mantém actualizado o ficheiro dos
compromissos a pagar (ordenados do pessoal, fornecedores, Estado, etc.); prepara letras e
outros efeitos para desconto; classifica todos os pagamentos e recebimentos de acordo com o

plano de fluxos de caixa; colabora na aplicacdo dos objectivos fixados a curto e médio prazo;
pode coordenar outros trabalhadores.

Trabalhadores com funcdes pedagdgicas

Auxiliar de educacdo. - Elabora planos de actividades das classes, submetendo-os a

apreciacdo dos educadores de infancia e colaborando com estes no exercicio da sua
actividade.

Auxiliar pedagdgico do ensino especial. - E o trabalhador habilitado com o curso geral do
ensino secundario ou equivalente e com curso de formacdo adequado ou com, pelo menos,
trés anos de experiéncia profissional, que acompanha as criangas, em periodo diurno ou



nocturno, dentro e fora do estabelecimento, participa na ocupagdo dos tempos livres, apoia as

criangas ou jovens na realizacdo de actividades educativas, dentro ou for a da sala de aula,
auxilia nas tarefas de prestacédo de alimentacao, higiene e conforto.

Educador de infancia. - Promove o desenvolvimento global de criangas em estabelecimentos
tais como jardins-de-infancia, centros de pediatria e internatos infantis organizando diversas
actividades que, simultaneamente, as ocupam e incentivam o seu desenvolvimento fisico,
psiquico e social: orienta diversas actividades a fim de que a crianca execute exercicios de
coordenacdo, atencdo, memoéria, imaginacdo e raciocinio para incentivar 0 seu
desenvolvimento psicomotor; desperta-a para 0 meio em que esta inserida; estrutura e
promove as expressfes plastica, musical, corporal da crianca e outras; estimula o
desenvolvimento sécio-afectivo, promovendo a seguranga, auto-confianga, autonomia e
respeito pelo outro; acompanha a evolucdo da crianca e estabelece contactos com os pais com
o fim de se obter uma ac¢do pedagdgica coordenada.

Docentes de educacao especial. - Os docentes de educacdo especial ensinam criancas e
adolescentes portadores de deficiéncias motoras, sensoriais ou mentais ou com dificuldade de
aprendizagem a um determinado nivel de ensino; adaptam curriculos as capacidades destes
alunos; ensinam uma ou mais matérias a deficientes visuais e auditivos utilizando métodos e
técnicas especificas.

Prefeito. - Acompanha as criangas e os jovens, em regime de internato ou semi-internato, nas

actividades diarias extra-aulas - refeicbes, sala de estudo, recreio, passeio, repouso -
procurando consciencializa-los dos deveres de civilidade e bom aproveitamento escolar.

Professor. - Exerce actividade docente em estabelecimentos de ensino.

Trabalhadores sociais

Agente de educacdo familiar. - Promove a melhoria da vida familiar, através da
consciencializacdo do sentido e conteddo dos papéis familiares e educacdo dos filhos e do
ensino de técnicas de simplificagdo e racionalizagdo das tarefas domésticas; procura
solucionar os problemas apresentados ou proporciona no domicilio, mediante a andlise das
condicdes reais do lar, os conselhos adequados a melhoria da vida familiar e doméstica.

Ajudante familiar domiciliario. - Procede ao acompanhamento do utente no domicilio; cuida da
sua higiene e conforto, sob supervisdo do enfermeiro e de acordo com o0 grau de sua
dependéncia; recolhe roupas sujas e distribui roupa lavada, podendo ainda efectuar o
respectivo transporte; realiza, no exterior, servicos fundamentais aos utentes, sempre que
necessario; acompanha-os nas suas deslocacdes; ministra aos utentes, sob supervisdo do
enfermeiro, medicagdo ndo injectavel prescrita; informa as instituicdes de eventuais alteragfes
que se verifiquem na situacdo global dos utentes; conduz, quando necessario, a viatura da
instituicéo.

Animador cultural. - Organiza, coordena e ou desenvolve actividades de animagéo e
desenvolvimento sociocultural junto dos utentes no ambito dos objectivos da instituicao;
acompanha e procura desenvolver o espirito de pertenca, cooperacdo e solidariedade das
pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de expressdo e
realizacao, utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animacao.

Animador familiar. - Acompanha diariamente as familias numerosas em situacdo de grande
vulnerabilidade, com menores em risco, incidindo a sua intervengdo no reforgco das
competéncias bésicas das familias ao nivel de conceitos higio-sanitarios, acompanhamento
escolar dos filhos, orientacdo e apoio para obtencdo de documentagdo e prestacdes familiares,
mediacdo com instituicdes, servicos e autarquias para acesso a recursos varios.



Animador sociocultural. - Organiza actividades de animagao com grupos especificos (utentes) e
a nivel comunitario (moradores dos bairros); enquadra/acompanha grupos culturais
organizados e em organizagéo; define a programacgdo das actividades do espago jovem, bem
como o enquadramento do monitor e estagiarios; elabora e operacionaliza projectos na area
educativa e de ac¢éo sociocultural; apoia/acompanha a associagdo de jovens

Educador social. - Presta ajuda técnica com caracter educativo e social a grupos, em ordem ao
aperfeicoamento das suas condi¢cdes de vida; realiza e apoia actividades de grupo, de caracter
recreativo, para criancas, adolescentes, jovens e idosos.

Técnico de actividades de tempos livres (ATL). - Orienta e coordena a actividade dos ajudantes
de ocupagdo. Actua junto de criancas em idade escolar, com vista a sua ocupac¢do durante o
tempo deixado livre pela escola, proporcionando-lhes ambiente adequado e actividades de
caracter educativo; acompanha a evolu¢do da crianca e estabelece contactos com os pais e
professores no sentido de obter uma accdo educativa integrada e de despiste de eventuais
casos sociais e de problemas de foro psiquico que carecam de especial atencao e
encaminhamento. Em alguns casos conta com o apoio do psicélogo.

Técnico auxiliar de servico social. - Ajuda os utentes em situacdo de caréncia social a melhorar
as suas condi¢Bes de vida; coadjuva ou organiza actividades de caracter educativo e recreativo
para criancas, adolescentes e jovens, bem como actividades de ocupacdo de tempos livres
para idosos; apoia os individuos na sua formacdo social e na obtencdo de um maior bem-estar;

promove ou apoia cursos e campanhas de educacdo sanitaria, de formacao familiar e outros.
Pode também ser designado por auxiliar social.

Técnico superior de servico social. - Estuda e define normas gerais, esquemas e regras de
actuacdo do servico social das instituicbes; procede a andlise de problemas de servico social
directamente relacionados com o0s servicos das instituicdes;, assegura e promove a
colaboracdo com os servicos sociais de outras instituicbes ou entidades; estuda com os
individuos as solugBes possiveis dos seus problemas (descoberta do equipamento social de

gque podem dispor); ajuda os utentes a resolver adequadamente 0s seus problemas de
adaptacéo e readaptacéo social, fomentando uma decisédo responsavel.

ANEXO I
CondicOes especificas das carreiras profissionais

Carreira profissional

1 - Para as profissdes enquadradas nos niveis 1, 2, 3, 4 e 5 do anexo Il («<Enquadramento das
profissées em niveis de qualificagdo»), constitui requisito de promocéo (evolu¢éo na vertical),
na passagem dos graus | para Il e deste para principal, a prestacdo de trés anos de bom e
efectivo servico em cada um deles.

2 - Para as profissbes enquadradas nos restantes niveis do anexo ll, constitui requisito de
promogao (evolugdo na vertical), na passagem do grau | para o grau Il, a prestacdo de cinco
anos de bom e efectivo servico.

3 - Constituem excepgdes as regras contidas nos nimeros anteriores as seguintes situagées:

a) O cozinheiro, o pasteleiro e 0 padeiro sdo promovidos ao grau superior (graus Il e principal)
apés a prestacdo de cinco anos de bom e efectivo servico em cada um deles, salvo se
possuirem o CAP (certificado de aptiddo profissional), caso em que a passagem de grau se faz
ao fim de trés anos de bom e efectivo servico em cada um deles;

b) Os trabalhadores de apoio (ajudante de accdo educativa, ajudante de estabelecimento de
apoio a criancas deficientes, ajudante de lar e centro de dia, ajudante de ocupacéo, auxiliar de
accdo médica, auxiliar de laboratério e maqueiro) e o ajudante familiar/domiciliario sao



promovidos ao grau Il apés a prestacdo de trés anos de bom e efectivo servigo, contando-se
para este efeito o tempo de servigo prestado desde 1 de Dezembro de 1998.

4 - Para as categorias profissionais cuja carreira foi criada pelo Protocolo Orientador das
Relacbes de Trabalho (cf. a circular da UMP n. 30/99, de 28 de Setembro), o tempo de
permanéncia no grau | conta-se a partir de 27 de Setembro de 1999, data da assinatura
daquele Protocolo.

5 - Contudo, e tendo como fundamento o mérito do trabalhador, € possivel a sua promogéo
sem que estejam cumpridos os periodos minimos de permanéncia mencionados nos ndmeros
anteriores.

6 - O enquadramento salarial dos trabalhadores docentes faz-se de acordo com os periodos de
tempo constantes das tabelas respectivas.

7 - Contagem do tempo de servico. - Para efeitos de progressdo dos professores nos varios
niveis de remuneracdo previstos no anexo V, conta-se como tempo de servico ndo apenas o
tempo de servico prestado no mesmo estabelecimento de ensino ou em estabelecimentos de
ensino pertencentes a mesma instituicdo, mas, também, o servico prestado noutros
estabelecimentos de ensino particular ou puablico, desde que devidamente comprovado e
classificado e que a tal ndo se oponham quaisquer disposi¢des legais.

Reclassificacbes
Principios gerais

1 - Os trabalhadores sédo reclassificados horizontalmente nos graus correspondentes a
categoria profissional.

2 - As categorias profissionais compreendendo trés classes sao extintas, sendo a
reclassificacdo efectuada da seguinte forma:

a) A 1. classe integra o grau ll;
b) As 2. e 3. classes integram o grau I.

3 - As categorias profissionais que néo tinham uma evolucdo em classes sao reclassificadas no
grau | da respectiva carreira profissional, o0 mesmo se aplicando as chefias directas e
intermédias.

Regras especificas
O operador de tratamento de texto é reclassificado como escriturario grau I, nivel XIII;

O escriturario principal/subchefe de seccéo é reclassificado como assistente administrativo
grau |, nivel X;

O guarda-livros é reclassificado como técnico de contabilidade grau I, nivel VIII;
O lavadeiro é reclassificado como operador de lavandaria;

O tesoureiro é reclassificado como técnico de tesouraria grau |;

Os técnicos de diagnostico e terapéutica sao reclassificados da seguinte forma:

O preparador de andlises clinicas em técnico de analises clinicas e de saude publica;



O técnico de audiometria em técnico de audiologia;

O cardiografista, 0 pneumografista e o técnico de cardiopneumografia em técnico de
cardiopneumologia;

O electroencefalografista e o técnico de neurofisiografia em técnico de neurofisiologia;

O técnico de ortoptica em ortoptista,;

O técnico ortoprotésico em ortoprotésico;

O radiografista em técnico de radiologia;

O radioterapeuta em técnico de radioterapia,

O técnico de reabilitacao em fisioterapeuta, terapeuta da fala e terapeuta ocupacional.
Condigdes para o exercicio de algumas profissdes

1 - A partir do momento em que vigorarem as normas que regulamentam a certificagdo
profissional obrigatéria no ambito do Sistema Nacional de Certificacdo Profissional (SNCP),
a(s) instituicdo/0es deve(m) exigir aos trabalhadores a certificagdo das competéncias
requeridas para o exercicio profissional.

2 - O certificado de aptidao profissional ndo obrigatério (CAP) constitui factor de preferéncia na
admisséo e na diminui¢do do tempo para a promogéao profissional.

Categorias eliminadas

Auxiliar menor; capataz (CC); correspondente em linguas estrangeiras; empregado de mesa;
encarregado do sector de armazém enfermeiro sem curso de promocao; formador; paquete;
parteira; preparador de laminas e ferramentas; pré-oficial.

ANEXO I
Enquadramento das profissGes em niveis de qualificacédo

1 - Quadros superiores:

Coordenador geral;
Director-delegado/administrador-delegado;
Conservador de museu;
Director-coordenador;

Director de laborat6rio;

Director de servigos;

Director de servicos clinicos;
Director técnico de estabelecimento;
Director técnico de farmécia;
Enfermeiro-director;

Arquitecto;

Capeléo;

Consultor juridico;
Enfermeiro-chefe/supervisor;
Enfermeiro especialista,;

Engenheiro;

Farmacéutico;

Médico de clinica geral;

Médico especialista;



Professor;

Psicélogo;

Secretario-geral;

Socidlogo;

Técnico de formacao;

Técnico superior administrativo;

Técnico superior de laboratério;

Técnico superior de relagdes internacionais;
Técnico superior de servico social;
Veterinario.

2 - Quadros médios:
2.1 - Técnicos administrativos:

Chefe de departamento/servigos/escritério;

Contabilista/T. O. C.;
Secretario.

2.2 - Técnicos de produgéo e outros:

Enfermeiro;
Engenheiro técnico;
Técnico administrativo (bacharel).

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

Caixeiro chefe de secc¢éo;
Caixeiro-encarregado;

Chefe de compras/ecénomo;
Chefe de equipa;

Chefe de seccao;

Chefe dos servigos gerais;
Cozinheiro-chefe;
Encarregado geral,
Encarregados;
Fogueiro-encarregado.

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

Agente de educacao familiar;
Ajudante técnico de farméacia;
Desenhador projectista,
Documentalista;

Educador de infancia com diploma;
Monitor;

Professor sem magistério;

Revisor;

Técnico administrativo;

Técnico auxiliar de servigo social;
Técnico de actividades de tempos livres;
Técnico de apoio a gestao;
Técnico de braile;

Técnico de contabilidade;

Técnico de locomocao;

Técnico de recursos humanos;



Técnico de secretariado;

Técnico de tesouraria;
Tradutor de braile.

4.2 - Producéo:

Cinzelador de metais ndo preciosos;
Dourador;

Dourador de ouro fino;

Ebanista;

Entalhador;

Estereotipador;

Fotégrafo;

Pintor-decorador;

Pintor de lisos (madeira);

5 - Profissionais qualificados:
5.1 - Administrativos:

Arquivista;

Caixa;

Escriturario;

Operador de computador;

5.2 - Comércio:
Caixeiro;
5.3 - Produgéo:

Bate-chapas;

Batedor de ouro em folha;
Bordadeira (tapecarias);
Canalizador (picheleiro);
Carpinteiro;

Carpinteiro de limpos;
Carpinteiro de tosco ou cofragem;
Compositor manual,
Compositor mecanico (linotipista);
Electricista;

Encadernador;
Encadernador-dourador;
Estofador;

Estucador;

Ferramenteiro;

Fogueiro;

Fotocompositor;

Fundidor monotipista;
Fundidor-moldador em caixas;
Funileiro-latoeiro;

Impressor (braile);

Impressor (flexografia);
Impressor (litografia);
Impressor (tipografico);
Marceneiro;

Mecénico de madeiras;
Montador;



Pedreiro/trolha;
Perfurador de fotocomposicao;
Pintor;

Pintor de méveis;
Polidor de moveis;
Serrador de serra de fita;
Serralheiro civil;
Serralheiro mecanico;
Teclista;

Teclista monotipista;
Transportador.

5.4 - Outros:

Ajudante de farmacia;

Ajudante de feitor;

Auxiliar de educacdo;

Auxiliar de enfermagem;
Barbeiro;

Cabeleireiro (unissexo);
Correeiro;

Cozinheiro;

Despenseiro;

Encarregado de camara escura;
Fiel de armazém;

Motorista de ligeiros;

Motorista de pesados;

Operador de maquinas agricolas;
Ortopédico;

Padeiro;

Pasteleiro;

Prefeito;

Técnico de andlises clinicas (sem curso);
Técnico de fisioterapia (sem curso);
Tractorista.

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

Abastecedor;

Ajudante de accao educativa;

Ajudante de cozinheiro;

Ajudante de enfermaria;

Ajudante de estabelecimento de apoio a criancas deficientes;
Ajudante de lar e centro de dia;
Ajudante de motorista;

Ajudante de ocupacéo;

Ajudante familiar/domiciliario;

Auxiliar de accao médica;

Auxiliar de laboratorio;

Auxiliar pedagdgico do ensino especial;
Bilheteiro;

Caixa de balcao;

Capataz (agricola);

Caseiro;

Cobrador;

Empregado de armazém;

Empregado de balcéo;



Empregado de quartos/camaratas/enfermarias;
Empregado de refeitério;
Jardineiro;

Maqueiro;

Operador de maquinas auxiliares;
Projeccionista;

Recepcionista;

Sapateiro;

Telefonista;
Telefonista/recepcionista;
Tratador ou guardador de gado.

6.2 - Producéo:

Ajudante de padaria;

Amassador;

Chegador ou ajudante de fogueiro;

Costureiro de encadernacao;

Forneiro;

Operador de maquinas (de encadernacéo ou de acabamentos);
Operador manual.

7 - Profissionais ndo qualificados (indiferenciados):
7.1 - Administrativos, comércio e outros:

Arrumador;

Continuo;

Coveiro;

Engomador;

Guarda de propriedades ou florestal;
Guarda ou guarda rondista;

Horteldo ou trabalhador horto-floricula;
Operador de lavandaria;

Porteiro;

Roupeiro;

Sacristéo;

Trabalhador agricola;

Trabalhador dos servigos gerais.

7.2 - Produgéo:
Servente (construcéo civil).
A - Praticantes e aprendizes:
Aprendiz;
Estagiério;
Praticante.
Profissdes integraveis em dois niveis
1/2 - Quadros superiores/quadros médios:

Técnicos de producdo e outros:

Educador de infancia;
Técnico de diagndstico e terapéutica.



2/4 - Quadros médios:
Administrativos, comércio e profissionais altamente qualificados:
Outros:

Animador cultural;
Animador familiar;
Animador sociocultural;
Educador social.

4/5 - Profissionais altamente qualificados/profissionais qualificados:
Administrativos:

Assistente administrativo.

3/5 - Encarregados/profissionais qualificados - producéo:

Subencarregado (madeiras);
Subencarregado (metallrgicos).

4/5 - Profissionais qualificados e outros/profissionais semiqualificados administrativos, comércio
e outros:

Costureira/alfaiate.
5/6 - Profissionaois qualificados - producéo/profissionaios semiqualificados - producéo:
Restaurador de folhas.

ANEXO IV
Enquadramento das profiss@es e categorias profissionais em niveis de remuneracéo

http://Mmww.deppmts.gov.pt/cict/bte/s1/01/47/47 006.html

ANEXO V
Tabelas de remuneragdes minimas

http://mww.deppmts.gov.pt/cict/bte/s1/01/47/47 009.html

Lisboa, 16 de Outubro de 2001.

Pela FNE - Federacao Nacional dos Sindicatos da Educacao, em representacdo dos seguintes
sindicatos filiados:

SPZN - Sindicato dos Professores da Zona Norte;

SPZC - Sindicato dos Professores da Zona Centro;

SDPGL - Sindicato Democratico dos Professores da Grande Lisboa,;

SDPS - Sindicato Democratico dos Professores do Sul;

SDPA - Sindicato Democratico dos Professores dos Acores;

Sindicato Democratico dos Professores da Madeira;

STAAEZN - Sindicato dos Técnicos, Administrativos e Auxiliares de Educagdo da Zona Norte;



STAAEZC - Sindicato dos Técnicos, Administrativos e Auxiliares de Educacéo da Zona Centro;

STAAEZS - Sindicato dos Técnicos, Administrativos e Auxiliares de Educacao do Sul e
Regibes Autdbnomas:

(Assinaturas ilegiveis.)

Pela FETESE - Federacgéo dos Sindicatos dos Trabalhadores de Servicos, por si e em
representacdo dos seguintes filiados:

SITESE - Sindicato dos Trabalhadores de Escritério, Comércio, Hotelaria e Servicos;

STEIS - Sindicato dos Trabalhadores de Escritério, Informatica e Servicos da Regido Sul;
SITEMAQ - Sindicato de Mestranca e Marinhagem da Marinha Mercante, Energia e Fogueiros
de Terra;

SITAM - Sindicato dos Trabalhadores de Escritério, Comércio e Servicos da Regido Autbnoma
da Madeira;

Sindicato dos Trabalhadores de Escritério e Comércio do Distrito de Angra do Heroismo;
SINDESCOM - Sindicato dos Profissionais de Escritério, Comércio, IndUstria, Turismo, Servi¢cos
e Correlativos das llhas de S&o Miguel e Santa Maria,;

SINDCES/UGT - Sindicato do Comércio, Escritério e Servigos:

(Assinaturas ilegiveis.)

Pelo SINDEP - Sindicato Nacional e Democrético dos Professores: (Assinatura ilegivel.)
Pelo SINAPE - Sindicato Nacional dos Profissionais da Educacao: (Assinatura ilegivel.)
Pelo SITESC - Sindicato dos Trabalhadores de Escritério, Servicos e Comércio:
(Assinatura ilegivel.)

Pelo SINDITE - Sindicato Democratico dos Técnicos de Diagndstico e Terapéutica: (Assinatura
ilegivel.)

Pelo Sindicato dos Enfermeiros do Norte: (Assinatura ilegivel.)
Pelo SETAA - Sindicato da Agricultura, Alimentacao e Florestas:
(Assinatura ilegivel.)

Pelo SITRA - Sindicato dos Trabalhadores dos Transportes Rodoviarios e Afins: (Assinatura
ilegivel.)

Pelo SLEDA - Sindicato Livre dos Trabalhadores de Servigo de Limpeza, Portaria, Vigilancia,
Manutencao, Beneficéncia, Domésticos e Afins:

(Assinatura ilegivel.)
Pelo SINTAP - Sindicato dos Trabalhadores da Administracao Publica: (Assinatura ilegivel.)
Entrado em 6 de Dezembro de 2001.

Depositado em 10 de Dezembro de 2001, a fl. 145 do livro n. 9, com o n. 366/01, nos termos do
artigo 24. do Decreto-Lei n. 519-C1/79, na sua redac¢éo actual.



