CONVENCOES COLECTIVAS DE TRABALHO

CCT entre a Associacao Portuguesa dos Co-
merciantes de Materiais de Construcédo e o
SITESC — Sindicato de Quadros, Técnicos Ad-
ministrativos, Servicos e Novas Tecnologias e
outros — Revisdo global.

Revisdo global do CCT publicado no Boletim do Traba-
Iho e Emprego, 1.2 série, n.° 12, de 29 de Marc¢o de 2005.

CAPITULO |

Area, ambito e vigéncia

Clausula 1.2
Area e ambito

1 — O presente CCT aplica-se aos empregadores, sin-
gulares ou colectivos, que exercam no territério nacional
0 comércio de materiais de construcéo e estejam filiados
na associacgdo patronal outorgante, bem como aos traba-
Ihadores ao seu servico representados pelas associacdes
sindicais outorgantes.

2 — Esta convengdo colectiva de trabalho abrange cerca
de 500 empresas e 8455 trabalhadores.

Clausula 2.2
Vigéncia, denlncia e revisao

1 — A presente convengdo entra em vigor cinco dias
apos a data da sua publicacdo no Boletim do Trabalho e
Emprego e tera uma vigéncia de dois anos, sem prejuizo
das tabelas salariais e clausulas de expressao pecuniaria.

2 — As tabelas salariais e clausulas de expressédo pecu-
niaria vigoram pelo periodo de um ano.

3 — A denuncia pode ser feita por qualquer das par-
tes, com a antecedéncia de, pelo menos, trés meses em
relacdo ao termo dos prazos de vigéncia previstos nos
nlmeros anteriores e deve ser acompanhada de proposta
de alteracéo.

4 — As negociac0es iniciar-se-do dentro de 15 dias a
contar do prazo fixado no nimero anterior.

5 — Enquanto ndo entrar em vigor outro texto de revi-
sdo0, mantém-se em vigor o contrato a rever, sem prejuizo
de qualquer das partes poder utilizar os mecanismos legais
em matéria de sobrevigéncia e caducidade das convengdes
colectivas de trabalho.

CAPITULO II
Direito ao trabalho

Clausula 3.2
Condigdes gerais de admisséo

1 — S6 podem ser admitidos os trabalhadores que sa-
tisfacam as seguintes condigdes gerais:

a) Terem idade ndo inferior a 16 anos;
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b) Possuirem a escolaridade minima imposta por lei ou
as habilitacdes estabelecidas no presente contrato para o
exercicio da profisséo;

c) Possuirem carteira, cédula, caderneta ou certificado
profissional, devidamente actualizado, sempre que o exer-
cicio da profissdo esteja legalmente condicionado a essa
exigéncia.

2 — Aescolaridade minima ou as habilitagdes referidas
no numero anterior serdo dispensadas.

a) Aos trabalhadores que a data da entrada em vigor
do presente CCT estejam ao servico de empresas por ele
abrangidas;

b) Aos trabalhadores que demonstrem ja ter desempe-
nhado func¢des correspondentes as de qualquer das profis-
sOes previstas nos anexos ao presente contrato.

3 — Poderdo também ser admitidos 0s menores que
tenham concluido a escolaridade obrigatéria desde que
cumpridas as condicGes previstas na lei.

4 — Também poderdo ser admitidos a prestar trabalhos
leves os menores com idade inferior a 16 anos que tenham
concluido a escolaridade obrigatéria, desde que observados
todos os demais requisitos legais.

5 — Para o preenchimento de postos de trabalho, o
empregador deverd dar preferéncia aos trabalhadores que
na empresa ja prestem servico e possuam as qualificacdes
requeridas.

Clausula 4.2
Contrato individual de trabalho

1 — O contrato de trabalho devera ser reduzido a escrito
e assinado por ambas as partes, devendo dele constar:

a) A respectiva identificacdo, nomeadamente, sendo
sociedade, a existéncia de uma relacdo de coligacdo so-
cietéria;

b) O local de trabalho, bem como a sede ou o domicilio
do empregador;

c) A categoria do trabalhador e a caracterizagdo sumaria
do seu contetdo;

d) A data de celebracdo do contrato e a do inicio dos
seus efeitos;

e) A duragéo previsivel do contrato, se este for sujeito
a termo resolutivo;

f) A duracdo das férias ou, se ndo for possivel conhecer
essa duracdo, os critérios para a sua determinagéo;

g) Os prazos de aviso prévio a observar pelo empregador
e pelo trabalhador para a cessacéo do contrato ou, se ndo
for possivel conhecer essa duragao, os critérios para a sua
determinacao;

h) O valor e a periodicidade da retribuicéo;

i) O periodo normal de trabalho diario e semanal, espe-
cificando os casos em que é definido em termos médios;

j) O instrumento de regulamentacéo colectiva de traba-
Iho aplicavel, quando seja o caso.




2 — O contrato de trabalho seré elaborado em dupli-
cado, destinando-se um exemplar ao empregador e outro
ao trabalhador.

3 — No acto de admisséo deverdo ainda ser fornecidos
aos trabalhadores os seguintes documentos, caso existam:

a) Regulamento interno;

b) Outros regulamentos especificos da empresa, tais
como regulamento de segurancga, regulamento de regalias
sociais e outros.

4 — Também sera reduzido a escrito e assinado por
ambas as partes, em duplicado, qualquer aditamento ou
alteracdo ao contrato.

Clausula 5.2
Periodo experimental

1 — O periodo experimental corresponde ao periodo ini-
cial de execucdo do contrato e tem a seguinte duracdo:

a) 90 dias para a generalidade dos trabalhadores;

b) 180 dias para os trabalhadores que exercam cargos de
complexidade técnica, elevado grau de responsabilidade
ou fungdes de confianga, nomeadamente os trabalhadores
admitidos para 0s grupos i, Iv e v do agrupamento de
profissdes constante do anexo I;

€) 240 dias para o pessoal de direc¢do e quadros supe-
riores, nomeadamente os trabalhadores admitidos para os
grupos 1 e n do agrupamento de profissdes constante do
anexo Ii.

2 — Nos contratos a termo o periodo experimental é de
30 dias, excepto nos que tenham duragdo inferior a seis
meses, em que é de 15 dias.

Clausula 6.2

Categorias profissionais

As categorias profissionais abrangidas por este CCT
sdo as constantes do anexo 1, devendo os trabalhadores
ser classificados de acordo com as fungdes efectivamente
desempenhados.

Clausula 7.2

Quadros de pessoal

Os empregadores devem remeter cépias dos mapas de
quadros de pessoal a associacao patronal outorgante e as
associacdes sindicais em que estejam filiados trabalhado-
res, sem prejuizo do cumprimento das demais obrigacdes
legais nesta matéria.

CAPITULO Il

Direitos e deveres das partes

Clausula 8.2
Deveres do empregador
Sem prejuizo de outras obrigacdes, 0 empregador deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o
trabalhador;
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b) Pagar pontualmente a retribuicéo, que deve ser justa
e adequada ao trabalho;

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

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

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

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

g) Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em
conta a proteccdo da seguranca e saude do trabalhador,
devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de aci-
dentes de trabalho;

h) Adoptar, no que se refere a higiene, seguranga e salde
no trabalho, as medidas que decorram, para a empresa, es-
tabelecimento ou actividade, da aplicacdo das prescri¢es
legais e convencionais vigentes;

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

Jj) Manter permanentemente actualizado o registo do pes-
soal em cada um dos seus estabelecimentos, com indicagdo
dos nomes, datas de nascimento e admissdo, modalidades
dos contratos, categorias, promogdes, retribuicGes, datas
de inicio e termo das férias e faltas que impliquem perda
da retribuicdo ou diminuicdo dos dias de férias.

Clausula 9.2
Deveres do trabalhador

1 — Sem prejuizo de outras obrigacdes, o trabalhador
deve:

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

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontua-
lidade;

c) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

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

e) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo
negociando por conta prépria ou alheia em concorréncia
com ele, nem divulgando informacdes referentes a sua
organizacdo, métodos de producdo ou negocios;

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

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

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

i) Cumprir as prescricdes de seguranca, higiene e salide
no trabalho estabelecidas nas disposicGes legais ou con-
vencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo
empregador.




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

Clausula 10.2
Garantias dos trabalhadores
E proibido ao empregador:

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

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

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

d) Diminuir a retribuicdo, salvo nos casos previstos
na lei e nos instrumentos de regulamentagéo colectiva de
trabalho;

e) Baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos
previstos na lei;

f) Transferir o trabalhador para outro local de trabalho,
salvo nos casos previstos na lei e nos instrumentos de
regulamentacdo colectiva de trabalho, ou quando haja
acordo;

g) Ceder trabalhadores do quadro de pessoal préprio
para utilizacdo de terceiros que sobre esses trabalhadores
exercam o0s poderes de autoridade e direc¢do proprios do
empregador ou por pessoa por ele indicada;

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

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

J) Fazer cessar o contrato e readmitir o trabalhador,
mesmo com o seu acordo, havendo o propdsito de o pre-
judicar em direitos ou garantias decorrentes da antigui-
dade.

CAPITULO IV
Prestacdo de trabalho

Clausula 11.2
Horario de trabalho

1 — O periodo normal de trabalho semanal ndo podera
exceder quarenta horas, sem prejuizo dos periodos de me-
nor duragao que ja estejam a ser praticados.

2 — Os trabalhadores terdo direito a meio dia de des-
canso por semana, para além do dia de descanso semanal
imposto por lei (domingo), sem prejuizo de regime mais
favoravel de que ja beneficiem.

3 — Aprestagdo de trabalho pode ser efectuada até seis
horas consecutivas.

4 — O intervalo diario de descanso pode ser excluido,
ter duragdo inferior a uma hora ou superior a duas, se nisso
empregador e trabalhador tiverem interesse e acordarem.
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Clausula 12.2

Trabalho suplementar

1 — Considera-se trabalho suplementar o prestado fora
do horério de trabalho, expressamente determinado pelo
empregador.

2 — O trabalho suplementar prestado para fazer face a
acréscimos eventuais de trabalho ndo podera exceder duas
horas por dia normal de trabalho nem duzentas horas por ano.

3 — O trabalho suplementar prestado para fazer face a
casos de forga maior ou que seja indispensavel prevenir ou
reparar prejuizos graves para a empresa ou para assegurar
a sua viabilidade ndo esta sujeito a quaisquer limites.

4 — O trabalho suplementar serd remunerado com os
seguintes acréscimos minimos:

a) 50 % da retribuicdo normal na primeira hora ou fraccéo;

b) 75% da retribuicdo normal nas horas ou frac¢cfes
subsequentes;

¢) 100% da retribuicdo normal se prestado em dia fe-
riado ou de descanso semanal, obrigatorio ou comple-
mentar.

5 — Para célculo dos acréscimos referidos no nimero
anterior, o valor hora sera calculado segundo a féormula:

Retribuicdo mensal x 12
Horario semanal x 52

6 — O trabalho suplementar prestado em dia de des-
canso semanal obrigatério da ainda ao trabalhador o direito
a um dia de descanso compensatério remunerado, a gozar
até ao final da semana seguinte.

7 — O trabalho suplementar prestado em dia dtil, em
dia feriado ou em dia de descanso semanal complementar
confere ao trabalhador o direito a um descanso semanal
compensatério remunerado correspondente a 25% do tra-
balho suplementar realizado, que se vence quando perfizer
oito horas e que sera gozado nos 60 dias subsequentes.

8 — Por acordo entre o empregador e o trabalhador, o
descanso compensatorio devido pela prestacdo de traba-
Iho suplementar referido no ndmero anterior podera ser
substituido por prestacdo de trabalho remunerado com
acréscimo igual a 100 %.

Cléausula 13.2
Trabalho nocturno

1 — Considera-se nocturno o trabalho prestado no
periodo compreendido entre as 20 horas de um dia € as
7 horas do dia seguinte.

2 — O trabalho nocturno sera remunerado com um
acréscimo de 25 % da retribuicéo devida por trabalho equi-
valente prestado durante o dia.

3 — Para os trabalhadores que predominantemente
exercam as suas fungdes a noite, serd considerado trabalho
nocturno o prestado entre as 22 e as 7 horas.

Clausula 14.2

Isencdo do horario de trabalho

1 — Os trabalhadores abrangidos por este contrato
colectivo de trabalho poderédo ser isentos de horario de
trabalho nos termos da lei geral.




2 — Os trabalhadores isentos de horério de trabalho
tém direito a uma retribuicdo especial correspondente a
20% da retribuicdo mensal, ou a 8 % da mesma retribuicdo
tratando-se de trabalhadores isentos com observancia dos
periodos normais de trabalho.

3 — Podem renunciar a retribuicéo especial referida no
nGmero anterior os trabalhadores que exercam funcdes de
administragdo ou de direcgo.

CAPITULO V
Retribuicéo do trabalho

Clausula 15.2
Principios gerais

1 — Considera-se retribuicéo tudo aquilo a que, nos
termos do contrato, das normas que o regem ou dos usos,
o0 trabalhador tem direito como contrapartida do seu tra-
balho.

2 — N&o se considera retribuicao:

a) A remuneracdo por trabalho suplementar;

b) As importancias recebidas a titulo de ajudas de custo,
subsidio de refeicdo, abonos de viagem, despesas de trans-
porte, alojamento e alimentacgdo, abonos de instalagéo e
outros equivalentes;

c) As gratificagdes ou prestacdes extraordinarias conce-
didas pelo empregador como recompensa ou prémio dos
bons resultados obtidos pela empresa;

d) As prestac@es decorrentes de factos relacionados com
0 desempenho ou mérito profissional ou com a assidui-
dade do trabalhador, como os prémios de produtividade,
assiduidade e similares, cujo pagamento, nos periodos de
referéncia respectivos, ndo esteja antecipadamente ga-
rantido;

e) A participacdo nos lucros da empresa.

3 — Até prova em contrario, presume-se constituir re-
tribuicdo toda e qualquer outra prestagdo do empregador
ao trabalhador.

Clausula 16.2
Retribuigdes certas minimas

1 — Para efeitos de retribuicdo, as categorias dos traba-
Ihadores abrangidos por este contrato sdo agrupadas nos
termos do anexo 11, sendo a retribuicdo mensal minima para
cada categoria a que consta da respectiva tabela.

2 — Sempre que um trabalhador aufira uma remunera-
¢ao mista, isto é, constituida por parte certa e parte variavel,
ser-lhe-&4 sempre assegurada a retribui¢cdo minima prevista
neste CCT. Sem prejuizo, a retribuicdo mista serd sempre
considerada para todos os efeitos legal.

3 — As comissdes resultantes de vendas deverdo ser
pagas apos a respectiva facturacdo ou cobranca, depois
de deduzidas de quaisquer notas de crédito, devendo o
empregador entregar ao trabalhador nota discriminativa
das vendas a que respeitem as comissdes.

4 — Mediante acordo escrito entre 0 empregador € 0
trabalhador, podera ser estabelecido regime diferente do
constante do nimero anterior.

5 — O valor da retribuicdo variavel dos trabalhadores
com remuneracdo mista é determinado pela média dos
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valores que o trabalhador recebeu ou tinha direito a receber
nos altimos 12 meses ou desde o inicio do contrato, se este
tiver duracdo inferior.

6 — Os técnicos de vendas que aufiram apenas remu-
neracao fixa ficam inseridos no grupo vi da tabela salarial;
aqueles que aufiram retribuicdo mista ficam integrados
no grupo viil, cuja remuneracao constituira a parte fixa
minima, sendo-lhes, porém, assegurada uma retribuicdo
global correspondente a do grupo vi da tabela salarial.

Clausula 17.2
Recibo

No acto de pagamento da retribuicdo, o empregador
deve entregar ao trabalhador documento do qual constem
a identificacdo daquele e 0 nome completo deste, 0 nimero
de inscrigdo na instituicdo de seguranca social respectiva, a
categoria profissional, a seguradora e o nimero da ap6lice
do seguro obrigatdrio de acidentes de trabalho e o periodo a
que respeita a retribuicdo, discriminando a retribuigéo base
e as demais prestacdes, os descontos e dedugdes efectuados
e 0 montante liquido a receber.

Clausula 18.2
Diuturnidades

1 — Os trabalhadores tém direito a uma diuturnidade
de € 2,50 por cada trés anos de permanéncia na mesma
categoria profissional, até ao limite de cinco diuturnidades.

2 — O disposto no nimero anterior ndo é aplicavel
aos trabalhadores de profissdes ou categorias com acesso
automatico ou obrigatorio, enquanto 0 acesso existir.

3 — Sempre que um trabalhador aufira retribuico igual
ou superior ao minimo fixado neste CCT, acrescida das diu-
turnidades a que eventualmente teria direito, consideram-se
as mesmas ja englobadas para todos os legais efeitos.

Clausula 19.2

Abono para falhas

1 — Os trabalhadores que predominantemente exergam
funcdes de pagamento e ou recebimento tém direito a um
abono mensal para falhas de € 2,50 enquanto se mantive-
rem no exercicio dessas funges.

2 — Sempre que os trabalhadores referidos no nimero
anterior sejam substituidos nas funcdes citadas, os tra-
balhadores substitutos terdo direito ao abono para falhas
na proporc¢do do tempo de substituicdo e enquanto esta
durar.

3 — O abono para falhas ndo integra a remuneracao de
férias nem os subsidios de férias e de Natal.

Clausula 20.2

Deslocacoes

1 — Entende-se por deslocagdo em servigo a prestacdo
de trabalho fora do local habitual de trabalho.

2 — Para efeitos do disposto do nimero anterior,
entende-se por local habitual de trabalho o estabelecimento
em que o trabalhador presta normalmente servigo, ou a
sede ou delegacdo da empresa a que o trabalhador esteja
afecto quando o local de trabalho ndo for fixo ou seja de
dificil determinacéo.




3 — Sempre que deslocado em servico, o trabalhador
tera direito, mediante apresentacdo dos competentes jus-
tificativos e comprovativos da despesa:

a) Ao pagamento das despesas de transporte e aloja-
mento;

b) Ao pagamento das despesas com refei¢des se ficarem
impossibilitados de as tomarem nas condi¢des de tempo
e lugar em que normalmente o fazem, sendo-lhes entdo
deduzidos os subsidios de refei¢do, caso existam;

¢) Caso utilize o seu préprio veiculo ao servigo da em-
presa, a 0,28 do preco do litro da gasolina do valor mais
elevado, por cada quilémetro percorrido.

4 — As deslocacOes para as Regifes Auténomas ou
para o estrangeiro, sem prejuizo da remuneracéo devida
pelo trabalho como se fosse prestado no local habitual,
conferem direito a:

a) Complemento remuneratério igual a 25% dessa re-
muneracao;

b) Pagamento das despesas de transporte, alojamento e
alimentacdo, mediante apresentacdo de documentos justi-
ficativos e comprovativos das mesmas.

5 — O disposto no nimero anterior aplica-se também
aos trabalhadores das Regifes Auténomas que se des-
loquem ao continente, ao estrangeiro ou a outra Regido
Auténoma.

Clausula 21.2
Subsidio de Natal

1 — Os trabalhadores com um ou mais anos de servico
tém direito a um subsidio de Natal de montante igual ao
da retribuigdo.

2 — Os trabalhadores que tenham completado o periodo
experimental, mas ndo concluam um ano de servigo até
31 de Dezembro, tém direito a um subsidio de Natal de
montante proporcional ao nimero de meses completos de
servigo até essa data.

3 — Cessando o contrato de trabalho, o empregador
pagara ao trabalhador um subsidio de Natal de montante
proporcional ao nimero de meses completos de servigo
prestado nesse ano.

4 — Suspendendo-se o contrato de trabalho por impe-
dimento 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
servico prestado nesse ano;

b) No ano de regresso a prestagdo de trabalho, a um
subsidio de Natal de montante proporcional ao nimero de
meses completos de servico prestado até 31 de Dezembro.

5 — O subsidio de Natal serd pago até 15 de Dezembro
de cada ano, salvo nos casos de cessagdo do contrato de
trabalho, em que se efectuard na data da verificagcdo da
cessacao.

Clausula 22.2

Exercicio das fungdes inerentes a diversas categorias

1 — O trabalhador deve em principio exercer a activi-
dade correspondente a categoria para que foi contratado.
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2 — O empregador pode encarregar o trabalhador de
desempenhar outras actividades para as quais tenha qua-
lificacdo e capacidade e que tenham afinidade ou ligagdo
funcional com as que correspondem & sua func&o, ainda que
ndo compreendidas na definicdo da categoria respectiva.

3 — O disposto no nimero anterior so é aplicavel se
o desempenho da funcdo normal se mantiver como ac-
tividade principal do trabalhador, ndo podendo, em caso
algum, as actividades exercidas acessoriamente determi-
nar a sua desvalorizacdo profissional ou diminui¢do da
retribuico.

4 — O disposto nos dois nimeros anteriores deve ser
articulado com a formacéo e a valorizagdo profissional.

5 — No caso de as actividades acessoriamente exercidas
corresponder retribuicdo mais elevada, o trabalhador tera
direito a mesma.

6 — Salvo estipulacdo em contrario, o empregador
pode, quando o interesse da empresa o exija, encarregar
temporariamente o trabalhador de servigos ndo compre-
endidos no objecto do contrato, desde que tal mudanga
ndo implique diminuig&o na retribuicdo, nem modificacéo
substancial da posic¢do do trabalhador.

7 — Quando aos servigos temporariamente desempe-
nhados, nos termos do nimero anterior, corresponder um
tratamento mais favoravel, o trabalhador tera direito a
esse tratamento.

CAPITULO VI
Suspensdo da prestacdo de trabalho

Clausula 23.2

Descanso semanal e feriados

1 — O dia de descanso semanal € o domingo.
2 — Sdo feriados obrigatdrios:

a) 1 de Janeiro;

b) Sexta-Feira Santa;

c) Domingo de Pascoa;
d) 25 de Abril;

e) 1 de Maio;

f) Corpo de Deus (festa moével);
g) 10 de Junho;

h) 15 de Agosto;

i) 5 de Outubro;

j) 1 de Novembro;

k) 1, 8 e 25 de Dezembro.

3 — O feriado de terca-feira de Carnaval e o feriado
municipal da localidade onde o trabalho é prestado ou, na
sua falta, o feriado da sede do distrito poderdo ser observa-
dos em qualquer outro dia em que acordem o empregador
e a maioria dos trabalhadores.

4 — O feriado de Sexta-Feira Santa pode ser observado
em outro dia com significado religioso local.

Clausula 24.2
Férias
1 — Os trabalhadores tém direito a um periodo anual

minimo de 22 dias Uteis de férias remuneradas em cada
ano civil.




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

3 — No ano da admissao, os trabalhadores tém direito,
apds seis meses completos de execucdo do contrato, a gozar
2 dias Uteis de férias por cada més de duracédo do contrato,
até ao maximo de 20 dias Uteis.

4 — A duracdo do periodo de férias € aumentada no
caso de o trabalhador ndo ter faltado ou na eventualidade
de ter apenas faltas justificadas, no ano a que as férias se
reportam, nos seguintes termos:

a) Trés dias de férias até ao méaximo de uma falta ou
dois meios dias;

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

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

5 — Para efeitos do nimero anterior ndo se conside-
ram faltas as licencas por maternidade e por paternidade
previstas na lei.

6 — O trabalhador admitido com contrato a termo ou
sem termo cuja duragéo total seja igual ou inferior a 12 me-
ses tem direito a gozar dois dias Gteis de férias por cada
més completo de duragéo do contrato.

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

8 — As férias serdo marcadas por acordo ou, na sua
falta, unilateralmente pelo empregador.

9 — O empregador pode encerrar, total ou parcialmente,
a empresa ou estabelecimento nos seguintes termos:

a) Durante, pelo menos, 15 dias consecutivos, entre 1
de Maio e 31 de Outubro;

b) Por periodos inferiores a 15 dias consecutivos ou
fora do periodo de 1 de Maio a 31 de Outubro, mediante
parecer favoravel da maioria dos trabalhadores.

10 — Na determinacdo dos dias de férias ndo se compre-
endem os sabados, domingos e feriados intercorrentes.

Clausula 25.2
Subsidio de férias

1 — Antes do inicio das férias os trabalhadores rece-
berdo do empregador um subsidio correspondente a um
més de retribuicéo.

2 — No caso previsto no n.° 3 da clausula anterior, o
subsidio devido sera proporcional ao nimero de dias de
férias a que o trabalhador tenha direito.

3 — O aumento do periodo de férias nos termos do
n.° 4 da clausula anterior ndo produz qualquer efeito no
montante do subsidio de férias.

Clausula 26.2
Definicéo de faltas

1 — Falta ¢é a auséncia do trabalhador no local de tra-
balho e durante o periodo em que devia desempenhar a
actividade a que esta adstrito.

2 — Nos casos de auséncia do trabalhador por periodos
inferiores ao periodo de trabalho a que esta obrigado, os
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respectivos tempos sdo adicionados para determinacdo dos
periodos normais de trabalho diario em falta.

Clausula 27.2

Faltas
1 — Sé&o consideradas faltas justificadas:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do
casamento;

b) As motivadas por falecimento do cénjuge, ndo sepa-
rado de pessoas e bens ou de parente ou afim no 1.° grau
na linha recta, durante cinco dias;

c) As motivadas por falecimento de outro parente ou
afim na linha recta ou em 2.° grau da linha colateral, du-
rante dois dias seguidos;

d) As motivadas pela prestacdo de provas em estabele-
cimento de ensino, nos termos deste CCT e da lei;

e) As motivadas por impossibilidade de prestar traba-
Iho devido a facto que ndo seja imputavel ao trabalhador,
nomeadamente doenga, acidente ou cumprimento de obri-
gacdes legais;

f) As motivadas pela necessidade de prestacdo de as-
sisténcia inadidvel e imprescindivel a membros do seu
agregado familiar, nos termos desde CCT e da lei;

g) As auséncias ndo superiores a quatro horas e sé pelo
tempo estritamente necessario, justificadas pelo responsa-
vel pela educacdo de menor, uma vez por trimestre, para
deslocacdo a escola tendo em vista inteirar-se da situacao
educativa do filho menor;

h) As dadas pelos trabalhadores eleitos para as estruturas
de representacdo colectiva, nos termos da lei;

i) As dadas por candidatos a elei¢des para cargos pu-
blicos, durante o periodo legal da respectiva campanha
eleitoral, nos termos da lei;

j) As autorizadas ou aprovadas pelo empregador;

k) As que por lei forem como tal qualificadas.

2 — Sem prejuizo de outras disposicdes legais, deter-
minam perda de retribuicdo as faltas, ainda que justifi-
cadas:

a) Dadas por motivo de doenca, desde que o trabalhador
beneficie de um regime de seguranca social de protec¢do
na doenga;

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

c) Previstas na alinea k) do n.° 1, quando superiores a
30 dias por ano;

d) Autorizadas ou aprovadas pelo empregador.

3 — As faltas ndo tém efeito sobre o direito a férias
do trabalhador, mas no caso em que as faltas determinem
perda de retribuicdo, as auséncias podem ser substituidas,
se o trabalhador expressamente assim o preferir, por dias
de férias, na proporgdo de um dia de férias por cada dia
de falta, desde que seja salvaguardado o gozo efectivo de
20 dias uteis de férias ou da correspondente proporcao, se
se tratar de férias no ano de admisséo.

4 — Sob a pena de serem consideradas injustificadas,
as faltas justificadas serdo obrigatoriamente comunica-
das a entidade patronal com a antecedéncia minima de
cinco dias, quando previsiveis, ou logo que possivel e
por qualquer meio, quando imprevisiveis, sem prejuizo,




em qualquer caso, da apresentacdo dos competentes com-
provativos.

Clausula 28.2
Impedimento prolongado

1 — Quando o trabalhador esteja temporariamente im-
pedido de comparecer ao trabalho por facto que lhe ndo
seja imputavel, nomeadamente doenca ou acidente, e o
impedimento se prolongue por periodo superior a 30 dias,
cessam os direitos e garantias das partes na medida em que
pressuponham a efectiva prestacéo de trabalho.

2 — Terminado o impedimento, o trabalhador devera
apresentar-se imediatamente ao servico.

CAPITULO VII
Direitos especiais

Clausula 29.2
Trabalhador-estudante

1 — O trabalhador que frequente estabelecimento
de ensino oficial ou equivalente, adiante designado por
trabalhador-estudante, pode beneficiar de horarios de tra-
balho que Ihe permitam a frequéncia de aulas.

2 — Quando ndo seja possivel a aplicacdo do regime
previsto no nimero anterior, o trabalhador-estudante be-
neficiara, nos dias em que tiver aulas e para frequéncia
das mesmas, da concessdo de trinta minutos de dispensa
por cada disciplina, até ao limite de duas horas por dia e
seis horas semanais, sem perda de retribui¢éo ou de outras
regalias.

3 — O trabalhador-estudante tem direito a ausentar-se,
sem perda de remuneracdo, para prestacdo de exames ou
provas de avaliagdo, nos seguintes termos:

a) Até dois dias por cada prova de avaliacdo, sendo
um o da realizagdo e o outro imediatamente anterior, in-
cluindo sdbados, domingos e feriados, ndo podendo em
qualquer dos casos ultrapassar o limite de quatro dias por
disciplina;

b) No caso de provas em dias consecutivos ou de mais
de uma prova no mesmo dia, 0s dias anteriores serdo tan-
tos quantos os exames a efectuar, ai se incluindo sabados,
domingos e feriados.

4 — O direito previsto no numero anterior s6 pode ser
exercido em dois anos lectivos relativamente a cada dis-
ciplina.

5 — Para poder beneficiar do regime previsto na pre-
sente clausula o trabalhador-estudante deve comprovar
perante 0 empregador a sua condicao de estudante, apre-
sentando igualmente o respectivo horario escolar, no inicio
do ano escolar.

6 — No final de cada ano lectivo o trabalhador-estudante,
para continuar a beneficiar no ano lectivo seguinte do re-
gime previsto na presente clausula, deve comprovar perante
0 empregador o respectivo aproveitamento escolar.

7 — Considera-se aproveitamento escolar o transito de
ano ou a aprovacao em, pelo menos, metade das disciplinas
em que o trabalhador-estudante esteja matriculado ou, no
ambito do ensino recorrente por unidades capitalizaveis
no terceiro ciclo do ensino basico e no ensino secundario,
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a capitalizacdo de um nimero de unidades igual ou supe-
rior ao dobro das disciplinas em que aquele se matricule,
com um minimo de uma unidade de cada uma dessas
disciplinas.

8 — O trabalhador-estudante tem o dever de escolher,
de entre as possibilidades existentes no respectivo esta-
belecimento de ensino, o horério escolar compativel com
as suas obrigacGes profissionais, sob pena de ndo poder
beneficiar dos inerentes direitos.

9 — Além dos beneficios previstos na presente clausula,
o trabalhador-estudante goza dos demais direitos que Ihe
sejam concedidos pela lei.

Clausula 30.2
Maternidade e paternidade

1 — Atrabalhadora tem direito a uma licenca por ma-
ternidade de 120 ou 150 dias consecutivos, consoante
a opgdo a comunicar ao empregador nos termos legais,
90 dos quais necessariamente a seguir ao parto, podendo
os restantes ser gozados, total ou parcialmente, antes ou
depois do parto.

2 — No caso de nascimentos multiplos, o periodo de
licenca previsto no nimero anterior é acrescido de 30 dias
por cada gemelar além do primeiro.

3 — E obrigatorio 0 gozo de, pelo menos, seis semanas
de licenca por maternidade a seguir ao parto.

4 — A trabalhadora gréavida tem direito a dispensa de
trabalho para se deslocar a consultas pré-natais, pelo tempo
e nimero de vezes necessarios e justificados.

5 — A mée que, comprovadamente, amamente o filho
tem direito a dispensa de trabalho para o efeito, durante
todo o tempo que durar a amamentacéo.

6 — No caso de ndo haver lugar a amamentacao, a
mée ou o pai tém direito, por decisdo conjunta, a dispensa
referida no nimero anterior para aleitacdo, até o filho
perfazer 1 ano.

7 — O pai tem direito a uma licenga por paternidade de
cinco dias Uteis, seguidos ou interpolados, que séo obri-
gatoriamente gozados no 1.° més a seguir ao nascimento
do filho.

8 — O pai tem ainda direito a licenga, por periodo de
duracdo igual aquele a que a mée teria direito ou ao re-
manescente daquele periodo caso a mae ja tenha gozado
alguns dias de licenga, nos seguintes casos:

a) Incapacidade fisica ou psiquica da mae e enquanto
esta se mantiver,;

b) Morte da mée;

c) Deciséo conjunta dos pais.

9 — Os trabalhadores tém direito a faltar ao trabalho,
até um limite maximo de 30 dias por ano, para prestar
assisténcia inadidvel e imprescindivel, em caso de doenca
ou acidente, a filhos, adoptados ou a enteados menores
de 10 anos.

10 — Em caso de hospitalizagéo, o direito a faltar
estende-se pelo periodo em que aquela durar, se se tratar
de menores de 10 anos, mas ndo pode ser exercido simul-
taneamente pelo pai e pela mée ou equiparados.

11 — A trabalhadora gravida ou com filho de idade
inferior a 12 meses ndo est4 obrigada a prestar trabalho
suplementar.




12 — A trabalhadora é dispensada de prestar trabalho
entre as 20 horas de um dia e as 7 horas do dia seguinte:

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

b) Durante o restante periodo de gravidez, se for apre-
sentado atestado médico que certifique que tal é necessario
para a sua salide ou para a do nascituro;

¢) Durante todo o tempo que durar a amamentacao, se
for apresentado atestado médico que certifique que tal é
necessario para a sua salde ou para a da crianca.

13 — A trabalhadora dispensada da prestago de traba-
Iho nocturno deve ser atribuido, sempre que possivel, um
horario de trabalho diurno compativel.

14 — A trabalhadora é dispensada do trabalho sempre
que nao seja possivel aplicar o nimero anterior.

CAPITULO VI
Disposi¢des gerais e transitdrias

Clausula 31.2

Garantia de manutengdo de regalias

1 — Da aplicacdo do presente contrato colectivo de
trabalho ndo poderdo resultar quaisquer prejuizos para 0s
trabalhadores, designadamente baixa de categoria, bem
como diminuigéo de retribuicéo, diuturnidades, comissdes
e outras regalias de caracter regular ou permanente que ja
estejam a ser praticadas pelo empregador.

2 — A presente revisao altera e substitui para todos o0s
efeitos a convencdo colectiva de trabalho publicada no
Boletim do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 14, de 15 de
Abril de 1980, e as convencges subsequentes, a tltima das
quais publicada no Boletim Trabalho e Emprego, 1.2 série,
n.° 12, de 29 de Marco de 2005.

Clausula 32.2
Comissdo paritaria

1 — As partes contraentes decidem criar uma comissao
paritaria formada por quatro elementos, sendo dois em
representacao da associacao patronal e dois em represen-
tacdo dos sindicatos, com competéncia para interpretar as
disposigdes convencionais e integrar as suas lacunas.

2 — A comissdo paritaria funciona mediante convo-
cacdo de qualquer das partes contratantes, devendo as
reunides ser marcadas com oito dias de antecedéncia mi-
nima, com a indicagéo da agenda de trabalhos e do local,
dia e hora de reunido.

3 — Na&o é permitido, salvo unanimidade dos quatro
representantes, tratar nas reunides de assuntos que ndo
constem da respectiva ordem de trabalhos e de que a outra
parte ndo tenha sido notificada com o minimo de oito dias
de antecedéncia.

4 — Podera participar nas reunides, se as partes nisso
estiverem de acordo, um representante do ministério, que
ndo terd direito a voto.

5 — Adeliberagdo tomada por unanimidade considera-
-se para todos os efeitos como integrando a convencao
a que respeita, devendo ser depositada e publicada nos
mesmos termos da convencao colectiva.
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6 — Os representantes serdo designados pelas partes
apos a publicacdo da presente convencao.

7 — A substituicdo de representantes € licita a todo o
tempo, mas s6 produz efeitos 15 dias apds a sua comuni-
cagdo a parte contréria.

Clausula 33.2
Condigdes de acesso e progressdo

1 — O ingresso em qualquer profissdo, com excepcao
do trabalhador de limpeza, podera ser precedido de estagio
com a duragdo maxima de trés anos, prazo que podera ser
reduzido em caso de comprovada experiéncia profissional
ou posse de respectivo certificado de aptidao profissional.

2 — Os trabalhadores que sejam classificados em cate-
gorias de acesso automatico, designadamente assistente ad-
ministrativo, caixeiro, assentador ou aplicador, carpinteiro,
mecanico, montador, pedreiro/trolha, pintor, serralheiro,
soldador, magariqueiro e canalizador, ingressardao obri-
gatoriamente nas categorias profissionais imediatamente
superiores logo que completem trés anos de efectiva pres-
tacdo de servico.

Clausula 34.2
Criacao, extingao e reclassifica¢do profissional

1 — S&o criadas as profissfes de assistente adminis-
trativo, técnico administrativo, técnico de contabilidade,
técnico de secretariado, quadro ou técnico superior, ope-
rador ou empregado de armazém e estagiario.

2 — As profissfes de lubrificador, ajudante de moto-
rista, servente de viaturas de carga, operador de compu-
tador, operador de registo de dados, conferente, caixeiro-
-ajudante, impressor offset e outras eliminadas por forga
da revisdo global do presente CCT, publicada no Boletim
do Trabalho e Emprego, 1.2 série, n.° 12, de 29 de Mar¢o
de 2005, mantém-se até & sua extingdo, se para as mesmas
ndo houver correspondéncia nos termos do n.° 3, ndo sendo
permitidas novas admissdes nessas profissoes.

3 — Algumas profissdes existentes a data da revisao
global do presente CCT referida no n.° 2 passam a designar-
-se de acordo com o quadro seguinte:

Designacéo anterior Designacéo actual

Chefe de diviséo, chefe de escritério, | Chefe de servigos.
chefe de departamento.

Caixeiro-ajudante do 1.%/2.°ano . . .

Contabilista/técnico de contas . . . .

Estagiério do 1.%/2.° ano.
Contabilista/técnico oficial de
contas.
Escriturario principal .......... Técnico administrativo.
Guarda-livros ................ Técnico de contabilidade.
Operador de computador de 1.3/2.2 | Assistente administrativo 1.
Primeiro-escriturdrio ........... Assistente administrativo 1.
Secretario ........... ... Técnico de secretariado.
Segundo-escriturdrio ........... Assistente administrativo 11.
Servente ou auxiliar de armazém e | Operador ou empregado de ar-
conferente. mazém.
Servente de viaturas de carga . ... |Servente ou operador/empregado
de armazém.
Terceiro-escriturario ........... Assistente administrativo 1.
Promotor de vendas, prospector de | Técnico de vendas.
vendas, caixeiro-viajante, vende-
dor, caixeiro de praca e vendedor
especializado.




Clausula 35.2
Produgéo de efeitos

A tabela salarial constante do anexo n produz efeitos a
1 de Janeiro de 2008, podendo as diferencas salariais ser
pagas em prestacdes até seis meses.

Clausula 36.2
Regime subsidiario

As matérias omissas deste contrato serdo regulamen-
tadas pela lei geral.

ANEXO |

Defini¢c&o de fungdes

Analista de informéatica. — E o trabalhador que concebe
e projecta, no ambito do tratamento automatico da infor-
macdo, os sistemas que melhor respondam aos fins em
vista, tendo em conta os meios de tratamento disponiveis;
consulta os interessados a fim de recolher elementos eluci-
dativos dos objectivos que se tém em vista; determina se é
possivel e economicamente rentavel utilizar um sistema de
tratamento automatico da informacgéo; examina os dados
obtidos, determina qual a informacé&o a ser recolhida, com
que periodicidade e em que ponto do seu circuito, bem
como a forma e a frequéncia com que devem ser apresen-
tados os resultados; determina as alteragdes a introduzir
necessarias a normalizacdo dos dados e as transformacoes
a fazer na sequéncia das operagdes; prepara ordinogra-
mas e outras especificacdes para o programador, efectua
testes a fim de se certificar se o tratamento automatico da
informacéo se adapta aos fins em vista e, caso contrario,
introduz as modificagdes necessarias. Pode ser incumbido
de dirigir a preparacdo dos programas. Pode coordenar 0s
trabalhos das pessoas encarregadas de executar as fases
sucessivas das operacfes da analise do problema. Pode
dirigir e coordenar a instalacdo de sistemas de tratamento
automatico da informagéo. )

Assistente administrativo. — E o trabalhador que
executa tarefas relacionadas com o expediente geral da
empresa, de acordo com procedimentos estabelecidos,
utilizando equipamento informatico e equipamento e uten-
silios de escritdrio: recepciona e regista a correspondéncia
e encaminha-a para 0s respectivos servicos ou destina-
tarios, em funcdo do tipo de assunto e da prioridade da
mesma, efectua o processamento de texto em memoran-
dos, cartas/oficios, relatérios e outros documentos, com
base em informacdo fornecida; arquiva a documentacao,
separando-a em funcdo 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 proce-
dimentos adequados; prepara e confere documentagéo de
apoio a actividade comercial da empresa, designadamente
documentos referentes a contratos de compra e venda (re-
quisicdes, guias de remessa, facturas, recibos e outros) e
documentos bancarios (cheques, letras, livrancas e outros);
regista e actualiza, manualmente ou utilizando aplicagbes
informaticas especificas da area administrativa, dados ne-
cessarios a gestdo da empresa, nomeadamente os referentes
ao economato, a facturagdo, vendas e clientes, compras
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e fornecedores, pessoal e salarios, stocks e aprovisiona-
mento; atende e encaminha, telefonica ou pessoalmente,
0 publico interno e externo & empresa, nomeadamente
clientes, fornecedores e funcionarios, em funcéo do tipo
de informagéo ou servico pretendido.

Assentador ou aplicador. — E o trabalhador que predo-
minantemente procede ao assentamento, aplicagdo, monta-
gem, reparacdo e outras operacgdes similares de quaisquer
materiais de pavimento, revestimento, isolamento, imper-
meabilizacdo, decoracao e outros, interiores ou exteriores,
no estabelecimento ou no respectivo local de utilizagao.

Caixa. — E o trabalhador que tem a seu cargo as ope-
racOes da caixa e registo do movimento relativo a transac-
¢Oes respeitantes a gestdo da empresa; recebe numerario e
outros valores e verifica se a sua importancia corresponde
a indicada nas notas de venda ou nos recibos; prepara 0s
sobrescritos segundo as folhas de pagamento. Pode pre-
parar os fundos destinados a serem depositados e tomar as
disposicOes necessarias para os levantamentos.

Caixa de comércio. — E o trabalhador que predominan-
temente tem a seu cargo as operagdes de caixa e registo
do movimento relativo a transacc8es respeitantes ao esta-
belecimento; recebe numerario e outros valores e verifica
se a sua importancia corresponde a indicada nas notas de
venda ou nos recibos; emite recibos e pode preparar 0s
fundos destinados a serem depositados e tomar as posi¢es
necessarias para os levantamentos.

Caixeiro. — E o trabalhador que vende mercadorias
directamente ao publico; fala com o cliente no local de
venda e informa-se do género de produtos que deseja;
ajuda o cliente a efectuar a escolha do produto; anuncia o
preco, cuida da embalagem do produto ou toma as medidas
necessarias a sua entrega; recebe encomendas, elabora
notas de encomenda e transmite-as para execugao.

Caixeiro-encarregado. — E o trabalhador que, no es-
tabelecimento ou numa secgdo do estabelecimento, se
encontra apto a dirigir o servigo e o pessoal do estabeleci-
mento ou da seccdo; coordena, dirige e controla o trabalho
e as vendas. )

Canalizador. — E o trabalhador que monta, conserva
e repara tubos, acessorios e aparelhos de distribuigéo de
&gua, aquecimento, guas frias ou para instalagdes sanita-
rias; interpreta desenhos ou outras especificac@es técnicas,
corta e enforma tubos manual ou mecanicamente, enros-
cando as suas extremidades; solda as ligacOes de acessorios
e tubagens de chumbo ou pléstico; marca e faz furos ou
rocos nas paredes para a passagem de canalizagdes; liga
os diferentes elementos, utilizando parafusos, outros aces-
sorios ou soldadura, intercalando o elemento da vedacao;
testa a estanquicidade, nomeadamente pesquisa de fugas
da canalizagdo e reaperto de acessorios; monta valvulas,
esquentadores, filtros, torneiras, termoacumuladores e
loucas sanitarias; corrige deficiéncias de fabrico; repara
elementos de tubagem danificados e verifica o seu funcio-
namento. Pode montar e reparar depdsitos, revestimentos,
tubagens pavimentos e outras instalagGes e equipamentos
de chumbo, e ser designado em conformidade.

Carpinteiro. — E o trabalhador que predominantemente
trabalha em madeiras, incluindo os respectivos acabamen-
tos no estabelecimento ou na obra. Pode ser designado
de carpinteiro de estruturas, quando transforma e repara,
manual ou mecanicamente, estruturas mistas ou ndo, e
componentes de maquinas, moéveis metélicos e viaturas,




utilizando madeira, aglomerado de madeira e outros ma-
teriais ndo metalicos.

Chefe de compras. — E o trabalhador que supervisiona
as tarefas dos compradores, orientando a aquisicdo dos
diferentes produtos a fim de os obter nas melhores condi-
¢Oes de qualidade e prego, coordena um grupo de compra-
dores de modo a assegurar o correcto funcionamento do
servico; consulta fornecedores para efectivacdo das com-
pras que envolvam um maior volume financeiro; celebra
0s respectivos contratos onde menciona as condi¢des de
aquisicdo, nomeadamente prazos de entrega, condicGes de
pagamento e responsabilidade dos encargos de alfandega
e transporte; contacta com entidades oficiais de modo a
cumprir formalidades relativas as mercadorias; estabe-
lece ou colabora no estabelecimento dos niveis de stocks
necessarios e providencia no sentido da sua reposicao;
elabora relatorios sobre a situagéo e funcionamento geral
do servigo e perspectivas de evolugao.

Chefe de equipa. — E o trabalhador que, executando
ou ndo funcBes da sua profissdo na dependéncia de um
superior hierarquico, dirige e orienta directamente um
grupo de profissionais.

Chefe de seccdo. — E o trabalhador que supervisiona
0 pessoal que exerce a sua actividade numa sec¢do da
empresa; organiza o trabalho e actualiza os processos e
circuitos de modo a assegurar o correcto funcionamento
da secgdo; da orientacBes de acordo com 0s objectivos
superiormente fixados; distribui as tarefas a executar e
supervisiona os trabalhos realizados; integra e prepara in-
formacoes e apresenta-as superiormente; elabora relatérios
de actividades da secc¢do, com base em dados previamente
recolhidos. i

Chefe de servigos. — E o trabalhador que estuda, orga-
niza, dirige e coordena, sob a orientacdo do seu superior
hierarquico, num ou varios departamentos da empresa,
as actividades que lhe séo prdprias; exerce, dentro de um
departamento que chefia e nos limites da sua competéncia,
funcbes de direccdo, orientacao e fiscalizacdo do pessoal
sob as suas ordens e de planeamento das actividades do
departamento, segundo as orientacdes e fins definidos; pro-
pde a aquisicdo de equipamento e materiais e a admisséo
de pessoal necessarios ao bom funcionamento dos servicos
e executa outras fungdes semelhantes.

Chefe de vendas. — E o trabalhador que coordena e
controla um ou mais sectores de venda da empresa; esta-
belece objectivos de venda de modo a atingir o previsto
pela politica comercial; efectua estudos, previsdes e pros-
pecc¢des de mercados tendo em conta os produtos/servicos,
o tipo de clientes a que se destinam e a concorréncia;
avalia os resultados das equipas de vendas, 0s desvios
face ao cumprimento dos objectivos; divulga as equipas
informac&o genérica e ou especificacbes técnicas que Ihes
faculte um maior conhecimento do produto e da politica
comercial da empresa.

Cobrador. — E o trabalhador que fora dos escrit6-
rios procede a recebimentos, pagamentos e depdsitos,
considerando-se-lhe equiparado o empregado de servigos
externos que efectua funcGes analogas relacionadas com os
escritorios, nomeadamente de informacdo e fiscalizagéo.

Contabilista/técnico oficial de contas. — E o trabalha-
dor que organiza e dirige os servicos de contabilidade e
da conselhos sobre problemas de natureza contabilistica;
estuda a planificagéo dos circuitos contabilisticos, anali-
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sando os diversos sectores de actividade da empresa, de
forma a assegurar uma recolha de elementos precisos, com
vista a determinacéo de custos e resultados de exploragdo;
elabora o plano de contas a utilizar para a obtencdo dos
elementos mais adequados a gestdo econdmico-financeira
e cumprimento de legislacdo comercial e fiscal; supervi-
siona a escrituragao dos registos e livros de contabilidade,
coordenando, orientando e dirigindo os empregados en-
carregados dessa execucao; fornece os elementos conta-
bilisticos necessarios a definicdo da politica orcamental e
organiza e assegura o controlo da execucdo do orgamento;
elabora ou certifica os balancetes e outras informagdes
contabilisticas a submeter a administracdo ou a fornecer
a servicos publicos; procede ao apuramento de resultados,
dirigindo o encerramento das contas e a elaboracdo do
respectivo balanco, que apresenta e assina; elabora o rela-
torio explicativo que acompanha a apresentacéo de contas
ou fornece indicacdes para essa colaboracdo; efectua as
revisdes contabilisticas necessarias, verificando os livros
ou registos, para se certificar da correccdo da respectiva
escrituragdo. Pode assumir a responsabilidade pela regu-
laridade fiscal das empresas sujeitas a imposto sobre o
rendimento que possuam ou devam possuir contabilidade
organizada, devendo assinar conjuntamente com aquelas
entidades, as respectivas declaragdes fiscais. Nestes casos,
terd de estar inscrito, nos termos do Estatuto dos Técnicos
Oficiais de Contas, na Camara dos Técnicos Oficiais de
Contas e designar-se-a por técnico oficial de contas.

Continuo. — E o trabalhador que executa servigos de
apoio administrativo; anuncia, acompanha e informa os
visitantes; faz a entrega de mensagens e objectos inerentes
ao servico interno; estampilha e entrega correspondéncia,
além de a distribuir aos servigos a que se destina; executa
recados que Ihe sejam solicitados a nivel interno e externo.
Pode executar o servico de reproducdo e enderecamento
de documentos. )

Cortador-serrador de materiais. — E o trabalhador
que, manual ou mecanicamente, corta perfilados, chapas
metalicas, vidros, plasticos e outros materiais.

Cozinheiro. — E o trabalhador que prepara, tempera
e cozinha os alimentos destinados as refei¢cdes; elabora
e contribui para a composicdo das ementas; recebe os
viveres e outros produtos necessarios a sua confeccéo,
sendo responsavel pela sua conservacdo; amanha o peixe,
prepara os legumes e carnes e procede a execucao das ope-
ragOes culinarias, segundo o tipo de pratos a confeccionar,
emprata-os e guarnece-os; confecciona os doces destinados
as refeicbes, quando ndo haja pasteleiro; executa ou zela
pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Demonstrador. — E o trabalhador que predominante-
mente faz demonstragfes de artigos, produtos e materiais
nos locais onde for necessario, antes ou depois da venda.

Desenhador-projectista. — E o trabalhador que, a partir
de um programa dado, verbal ou escrito, concebe ante-
projectos e projectos de um conjunto, ou partes de um
conjunto, procedendo ao seu estudo, esbogo ou desenho,
efectuando os calculos que ndo sendo estruturacgao e inter-
ligacdo. Observa e indica, se necessario, normas e regu-
lamentos a seguir na execugdo, assim como os elementos
para or¢amento. ;

Director de servigos. — E o trabalhador que estuda,
organiza, dirige e coordena, nos limites dos poderes de
gue esta investido, as actividades do organismo ou da




empresa, ou de um ou varios dos seus departamentos;
exerce fungdes tais como: colaborar na determinacéo da
politica da empresa; planear a utilizagdo mais conveniente
da mao-de-obra, equipamento, materiais, instalacGes e
capitais; orientar, dirigir e fiscalizar a actividade do or-
ganismo ou empresa segundo os planos estabelecidos; a
politica adoptada e as normas e regulamentos prescritos;
criar e manter uma estrutura administrativa que permita
explorar e dirigir a empresa de maneira eficaz; colaborar
na fixacdo da politica financeira e exercer a verificacao
dos custos. Pode ser designado, de acordo com a area que
dirige, director de recursos humanos, director de servigos
administrativos, director de servicos financeiros, director
de marketing, director comercial, director dos servicos de
informatica, ou similar, entre outros.

Distribuidor. — E o trabalhador que distribui as mer-
cadorias por clientes ou sectores de vendas.

Ecénomo. — E o trabalhador que procede a aquisicéo e
transporte de géneros, mercadorias e outros artigos, sendo
responsavel pelo regular abastecimento do estabelecimento;
calcula os precos dos artigos baseando-se nos respectivos
custos e plano econdmico da empresa; armazena, conserva,
controla e fornece as seccdes as mercadorias e artigos ne-
cessarios ao seu funcionamento; procede a recepgao dos
artigos e verifica a sua concorréncia com as respectivas
requisi¢des; organiza e mantém actualizados os ficheiros
de mercadorias a sua guarda, pelas quais é responsavel;
executa ou colabora na execucdo de inventarios periddicos;
assegura ou colabora na execuc¢do e a boa ordem de todas
as instalacGes do economato.

Electricista. — E o trabalhador que instala, repara e
ensaia maquinas, aparelhagem e equipamentos eléctricos.
Conforme o tipo predominante de equipamentos ou apare-
Ihagem, podera ser designado por electricista montador AT,
electricista montador BT, electricista bobinador, electricista
instalador de equipamentos telefonicos, electricista de
andncios luminosos, ou outra designacao.

Embalador. — E o trabalhador que acondiciona e ou
desembala produtos diversos, por métodos manuais ou
mecanicos, com vista a sua expedi¢éo ou armazenamento.

Empregado de refeitorio. — E o trabalhador que executa
nos diversos sectores de um refeitorio todos os tratamentos
relativos ao mesmo, nomeadamente: empacotamento e
disposicao dos talheres, distribuicao recepcéo de todos os
utensilios e géneros necessarios ao Sservico, preparacéo,
disposi¢éo e higienizagdo das salas de refei¢des; coloca
nos balcdes, mesas e centros de convivio todos 0s géneros
solidos ou liquidos que fagcam parte do servigo; efectua a
recepcdo e emissdo de senhas de refeicdo, de extras ou
dos centros de convivio, quer através de livros para o fim
existentes, quer através de maquinas registadoras; lava
talheres, vidros, loicas, recipientes, arcas e cAmaras frigo-
rificas e outros utensilios, podendo eventualmente ajudar
a servicos de pré-preparacdo de alimentos destinados as
refeicOes; executa servicos de limpeza e asseio dos diversos
sectores que compde o refeitorio.

Encarregado. — E o trabalhador que, sob orientacdo do
superior hierarquico, coordena as tarefas dos trabalhadores
que exercam diversas fungdes dentro de um determinado
sector da empresa, supervisiona e distribui os trabalhos,
controlando o grau de perfeicdo dos mesmos; zela pela
aplicacdo das normas de prevencéo e seguranga e comunica
eventuais situagfes andémalas. Pode informar superior-
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mente sobre questdes de pessoal, tais como promogdes,
transferéncias e medidas disciplinares.

Encarregado de refeitério. — E o trabalhador que orga-
niza, coordena, orienta e vigia os servicos de um refeitdrio,
requisita os géneros, utensilios e quaisquer outros produtos
necessarios ao normal funcionamento dos servicos; fixa
ou colabora no estabelecimento das ementas, tomando em
consideracgdo o tipo de trabalhadores a que se destinam
e 0 valor dietético dos alimentos; distribui as tarefas ao
pessoal, velando pelo cumprimento das regras de higiene,
eficiéncia e disciplina; verifica a quantidade e qualidade
das refei¢Oes; elabora mapas explicativos das refei¢fes
fornecidas, para posterior contabilizacfo. Pode ainda ser
encarregado de receber os produtos e verificar se coincidem
em quantidade e qualidade com os descritos nas requisi¢des
e ser incumbido de admissdo e despedimento do pessoal.

Encarregado geral. — E o trabalhador que dirige, con-
trola e coordena directamente chefes de equipa e outros
trabalhadores. Pode ser designado em conformidade com
0 sector que dirige.

Estagiario. — E o trabalhador que se prepara para in-
tegrar a categoria para a qual foi contratado.

Fiel de armazém. — E o trabalhador que superintende
as operacOes de entrada e saida de mercadorias e ou ma-
teriais; executa ou fiscaliza os respectivos documentos;
responsabiliza-se pela arrumacéo e conservagdo das mer-
cadorias e ou materiais; examina a conservacgao entre as
mercadorias recebidas e as notas de encomenda, recibos ou
outros documentos e toma nota dos danos e perdas; orienta
e controla a distribuicdo de mercadorias pelos sectores
da empresa, utentes ou clientes; promove a elaboracdo
de inventarios; colabora com o superior hierarquico na
organizacao material do armazém.

Gerente comercial. — E o trabalhador que coordena,
dirige, gere ou administra, na dependéncia directa do 6r-
géo de gestdo e com os poderes por este em si delegados,
estabelecimento auténomo ou um conjunto de estabe-
lecimentos da empresa. Devera ser chamado de gerente
de loja caso seja responsavel por apenas um dos varios
estabelecimentos.

Guarda. — E o trabalhador que assegura a vigilancia e
conservacao das instalagdes do escritério e ou das instala-
cOes gerais da empresa e de outros valores que lhe estejam
confiados, registando, na auséncia de porteiro, as saidas
de mercadorias, veiculos e materiais.

Inspector de vendas. — E o trabalhador que coordena
e controla o trabalho de uma ou mais equipas de vendas;
controla a execucdo do programa de vendas acompanhando
e fiscalizando o trabalho dos vendedores junto dos clientes
ou através dos relatorios de vendas ou outros indicadores;
analisa as potencialidades do mercado recolhendo indica-
dores sobre concorréncia, tipos de mercados, entre outros;
propde e elabora em campanhas e acgdes promocionais de
produtos ou servigos; participa na definicdo de objectivos
e na elaboragdo de novos programas de vendas; recebe as
reclamacg0es dos clientes.

Magcariqueiro. — E o trabalhador que corta metais por
meio de macaricos oxiacetilénicos ou outros processos de
fusdo; manobra maquinas automaticas e semiautomaticas
de oxicorte e corta pecas metalicas de varias formas.

Mecanico. — E o trabalhador que monta e repara ins-
talages de refrigeracdo, ar condicionado, ventilagéo e
aquecimento e respectiva aparelhagem de controlo. Pro-




cede a limpeza, vazio e desidratacdo das instalagdes e a
sua carga com fluido frigorigénico. Faz o ensaio e ajus-
tamento das instalacBes ap6s a montagem e afinacéo da
respectiva aparelhagem de proteccdo e controlo. Pode ser
designado de mecénico de aparelhos de precisdo quando
executa, repara, transforma e afina aparelhos de precisdo
ou pegas mecanicas de determinados sistemas eléctricos,
hidraulicos, mecanicos, pneumaticos ou outros.

Medidor-orcamentista. — E o trabalhador que estabe-
lece com precisdo as quantidades e o custo dos materiais
e da méo-de-obra. Devera ter conhecimentos de desenho
de matérias-primas e de processos e métodos de execugao
de obras. No desempenho das suas funcdes e baseia-se
na analise das diversas partes componentes do projecto,
memoria descrita e caderno de encargos. Determina as
quantidades de materiais e volumes de méo-de-obra e de
servicos necessarios e, utilizando as tabelas de precos de
que dispde, calcula os valores globais correspondentes.
Organiza o orgamento. Deve completar o orcamento com a
indicagd@o pormenorizada de todos os materiais a empregar
e operacOes a efectuar. Cabe-lhe providenciar para que
estejam sempre actualizadas as tabelas de precos, simples
e compostas, que utiliza.

Montador. — E o trabalhador que predominantemente
executa trabalhos relacionados com a montagem, instala-
¢do ou reparacdo de mdveis de casa de banho, de cozinha
e outros, equipamentos para deslocacdo e ou elevacgdo de
cargas ou pessoas, caixilhos, janelas, portas e outras es-
truturas, equipamentos ou similares, elementos metalicos
pré-fabricados, no estabelecimento ou na obra. Pode ser
designado como montador de méveis, montador-ajustador
de méquinas, montador de aparelhos de elevagéo, montador
de estores (persianas ou similares), montador de caixi-
Iharias, ou outra designacdo, consoante a especialidade
predominante das fungoes. ’

Montador de andaimes/estruturas. — E o trabalhador
gue predominantemente procede a montagem de andaimes
de madeira ou outros materiais e de estruturas metalicas.

Motorista de pesados/ligeiros. — E o trabalhador que
predominantemente tem a seu cargo a condugdo de ve-
iculos méveis, competindo-lhe ainda zelar pela sua boa
conservagdo e limpeza, pela verificacdo diaria e, se ne-
cessario, substituicdo, dos niveis do 0leo, dgua e outros
fluidos, pneus e outros componentes sujeitos a desgaste,
pela carga transportada e pela respectiva carga, descarga e
manuseamento. Poder4, ainda, efectuar a cobranga aquando
da entrega das mercadorias.

Operador de maquinas. — E o trabalhador cuja acti-
vidade se processa manobrando ou utilizando maquinas,
como empilhadores, monta-cargas, ponte méveis, gruas,
balancas, basculas, escavadoras, retroescavadoras e outras,
dentro ou fora do estabelecimento. )

Operador/empregado de armazém. — E o trabalhador
que predominantemente procede a opera¢es necessarias
a recepcdo, codificacdo, manuseamento, armazenagem,
expedicdo e inventariacdo de mercadorias e efectua ser-
vigos complementares de armazém. Pode, sempre que
necessario, acompanhar o motorista para colaborar nas
operacBes de carga, descarga e arrumacao da mercadoria
transportada. )

Operario néo especializado. — E o trabalhador que
efectua tarefas de remocdo, transporte e aplicagdo de ma-
teriais utilizando ferramentas manuais ou equipamento
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mecanico de baixa tonelagem e ou capacidade; escava,
remove e transporta terras utilizando meios manuais ou
mecanicos; descarrega, carrega e transporta materiais e
argamassas de acordo com as necessidades da obra, con-
fecciona argamassas, amassando os materiais adequados
com pé ou alimentando a betoneira; limpa e lava os locais
de trabalho a fim de remover entulho e desperdicios. Por
vezes auxilia os trabalhadores qualificados da construcdo
civil e obras publicas, nomeadamente a montar e retirar
moldes de madeira das cofragens, desmontar e preparar a
pedra nas obras e assentar pedras, areia e outros materiais,
percutindo-0s com magos ou outros dispositivos apropria-
dos. Pode manobrar equipamento diverso de baixa tonela-
gem e ou capacidade nomeadamente, dumpers, guinchos,
monta-cargas e betoneiras.

Orcamentista. — E o trabalhador que interpreta normas,
especificagdes, elementos fornecidos pelo gabinete de
métodos e outros, constroi ou utiliza tabelas ou gamas de
fabrico para efectuar célculos e obter resultados necessarios
a provisao e ao controlo dos custos do produto.

Programador de informatica. — E o trabalhador que es-
tabelece programas que se destinam a comandar operacgdes
de tratamento automatico da informag&o por computador,
recebe as especificacdes e instrugdes preparadas pelo ana-
lista de sistemas, incluindo todos os dados elucidativos dos
objectivos a atingir; prepara os ordinogramas e procede
a codificacdo dos programas; escreve instrucdes para o
computador; procede a testes para verificar a validade do
programa e introduz-lhe alteracGes sempre que necessario;
apresenta os resultados obtidos sob a forma de mapas,
cartdes perfurados, suportes magnéticos ou por outros
processos. Pode fornecer instrugdes escritas para o pessoal
encarregado de trabalhar com o computador.

Pedreiro/trolha. — E o trabalhador que exclusiva ou
predominantemente executa alvenarias de tijolo, pedra ou
blocos, podendo também fazer assentamentos de manilhas,
tubos ou cantarias, rebocos e outros trabalhos similares ou
complementares, tais como assentamentos de ladrilhos,
mosaicos ou azulejos.

Pintor. — E o trabalhador que exclusiva ou predomi-
nantemente executa qualquer trabalho de pintura nas obras.

Porteiro. — E o trabalhador que atende os visitantes,
informa-se das suas pretensdes e anuncia-os ou indica-lhes
0s servicos a que devem dirigir-se, vigia e controla as en-
tradas e saidas de visitantes, mercadorias e veiculos, recebe
a correspondéncia e executa outras tarefas de apoio.

Quadro/técnico superior. — E o trabalhador que, habi-
litado com bacharelato e ou licenciatura, exerce funcdes
inerentes a area da respectiva habilitagao.

Recepcionista-telefonista. — E o trabalhador que pre-
dominantemente assiste na portaria, recebendo e aten-
dendo visitantes e chamadas telefonicas que pretendam
encaminhar-se para a administragdo ou outros trabalha-
dores ou atendendo outros visitantes com orientacdo das
suas visitas e transmissao de indicagdes varias, podendo
efectuar servicos de registo e controlo de entradas e saidas
de trabalhadores e terceiros e outras tarefas de apoio.

Serralheiro. — E o trabalhador que constroi e ou monta
e repara estruturas metdlicas, tubos, condutores de com-
bustiveis, ar ou vapor, carrogarias de viaturas, andaimes
para edificios, pontes, navios, caldeiras e cofres. Pode ser
designado de serralheiro mecénico quando executa pecas,
monta, repara e conserva varios tipos de maquinas, motores




e outros conjuntos mecanicos, com excepcao dos instru-
mentos de precisdo e das instalacOes electricas.

Soldador. — E o trabalhador que prepara e executa
tarefas de soldadura, corte, enchimento e revestimentos
metalicos, através de processos oxiacetilénicos e electro-
arco. Pode também, sem prejuizo dos primeiros, utilizar
outros processos de soldadura.

Servente. — E o trabalhador, que sem qualquer qualifi-
cacgdo ou especializacdo profissional, trabalha em qualquer
local em que se justifique a sua presenca.

Técnico administrativo. — E o trabalhador que organiza
e executa as tarefas mais exigentes descritas para o assis-
tente administrativo; colabora com o chefe de seccéo e, no
impedimento deste, coordena e controla as tarefas de um
grupo de trabalhadores administrativos com actividades
afins; controla a gestdo do economato da empresa: regista
as entradas e saidas de material, em suporte informéatico
ou em papel, a fim de controlar as quantidades existentes;
efectua o pedido de material, preenchendo requisi¢ées ou
outro tipo de documentagdo, com vista a reposicao das fal-
tas; recepciona o material, verificando a sua conformidade
com o pedido efectuado e assegura o armazenamento do
mesmo; executa tarefas de apoio a contabilidade geral da
empresa, nomeadamente, analisa e classifica a documen-
tacdo de forma a sistematiza-la para posterior tratamento
contabilistico; executa tarefas administrativas de apoio a
gestdo de recursos humanos: regista e confere os dados
relativos a assiduidade do pessoal; processa vencimen-
tos, efectuando os calculos necessarios a determinagéo
dos valores de abonos, descontos e montante liquido a
receber; actualiza a informacédo dos processos individuais
do pessoal, nomeadamente, dados referentes a dotacdes,
promogdes e reconversdes, reline a documentacao rela-
tiva aos processos de recrutamento, selecgdo e admissdo
de pessoal e efectua os contactos necessarios; elabora os
mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigacées
legais, nomeadamente IRS e seguranca social.

Técnico de contabilidade. — E o trabalhador que or-
ganiza e classifica os documentos contabilisticos da em-
presa; analisa a documentacdo contabilistica, verificando
a sua validade e conformidade, e separa-a de acordo com a
sua natureza; classifica os documentos contabilisticos em
funcdo do seu conteldo, registando os dados referentes a
sua movimentacdo, utilizando o plano oficial de contas
do sector respectivo; efectua o registo das operagdes con-
tabilisticas da empresa, ordenando os movimentos pelo
débito e crédito nas respectivas contas, de acordo com a
natureza do documento, utilizando aplicac¢Ges informaticas,
documentos e livros auxiliares e obrigatdrios; contabiliza
as operagdes da empresa registando débitos e créditos;
calcula ou determina e regista 0s impostos, taxas e tarifas
a receber e a pagar; calcula e regista custos e proveitos,
regista e controla as operacdes bancérias, extractos de
contas, letras e livrangas, bem como as contas referentes
a compras, vendas, clientes ou fornecedores, contabilidade
ou outros devedores e credores e demais elementos con-
tabilisticos, incluindo amortizagBes e provisoes; prepara,
para a gestdo da empresa, a documentacdo necessaria ao
cumprimento das obrigac6es legais e ao controlo das ac-
tividades: preenche ou confere as declaracfes fiscais e
outra documentacéo, de acordo com a legislagéo em vigor;
prepara dados contabilisticos Uteis a analise da situacao
economico-financeira da empresa, nomeadamente listagens
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de balancetes, balancos, extractos de conta, demonstrages
de resultados e outra documentacdo legal obrigatéria; re-
colhe os dados necesséarios a elaboracdo, pela gestdo, de
relatorios periddicos da situagdo econémico-financeira da
empresa, nomeadamente planos de accdo, inventarios e re-
latorios; organiza e arquiva todos os documentos relativos
a actividade contabilistica. )

Técnico de engenharia. — E o trabalhador que exe-
cuta trabalhos simples e ou de rotina, tais como célculos,
estudo e aplicacdo de técnicas fabris, estudos, normas,
especificacdes e estimativas. Pode tomar decisdes desde
que apoiadas em orienta¢des técnicas complementarmente
definidas. O seu trabalho € orientado e controlado directa
e permanentemente quanto & aplicagdo dos métodos e
preciséo dos resultados. ;

Técnico de secretariado. — E o trabalhador que executa
tarefas necessarias ao funcionamento de um gabinete ou
da direccdo/chefia da empresa, nomeadamente processar
textos varios, traduzir relatdrios e cartas e elaborar actas
de reunies, preparar processos compilando a informacéo
e documentacdo necessarias, atender telefonemas, receber
visitantes, contactar clientes, preencher impressos, enviar
documentos através de correio, fax e correio electrénico e
organizar e manter diversos ficheiros e dossiers, organizar
a agenda efectuando marcagdes de reunides, entrevistas e
outros compromissos e efectuar marcacdes de viagens.

Técnico de vendas. — E o trabalhador que predominan-
temente, fora da empresa, solicita encomendas, promove e
vende mercadorias ou servicos, por conta do empregador.
Transmite as encomendas ao escritorio central ou delega-
¢ao a que se encontra adstrito e envia relatorios sobre as
transac¢es comerciais que efectuou.

Tesoureiro. — E o trabalhador que dirige a tesouraria,
em escritorios em que haja departamento prdprio, tendo a
responsabilidade dos valores de caixa que lhe estdo con-
fiados; verifica as diversas caixas e confere as respectivas
existéncias; prepara os fundos para serem depositados nos
bancos e toma as disposi¢des necessarias para levantamen-
tos, verifica periodicamente se 0 montante dos valores
em caixa coincide com o que os livros indicam. Pode, por
vezes, autorizar certas despesas e executar outras tarefas
relacionadas com as operagdes financeiras.

Trabalhador de limpeza. — E o trabalhador que executa
0 servico de limpeza das instalagdes.

ANEXO Il
Tabelas de retribuicdes minimas

Remuneragdes

Grupos (em euros)

Categorias profissionais

Director de servigos .................
| Gerente comercial/loja ............... 808
Quadro/técnico superior ..............

Analista de informatica ...............
I Chefedeservigos ...................

Contabilista/técnico oficial de contas . . ..
Técnico de engenharia ...............

752

Programador de informatica ...........
I Tesoureiro . ....oovveveeeeeeean 708

Chefedecompras ...................
[v |Chefedeseccdo.....................
Chefedevendas ....................

Encarregadogeral ................... 664
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Grupos Categorias profissionais Re(gnr#r;eur%gs(;es Grupos Categorias profissionais Rez;nnlqu;eijrraé;ges
Desenhador-projectista ............... Estagiariodo 2%ano .................
IV | Técnico de contabilidade ............. GUANA . . oo 435
Operador/empregado de armazém ... ...
Caixeiro-encarregado ................ X| | Operério ndo especializado ............
Chefedeequipa..................... Porteiro ....... ...
Encarregado ...l Servente . ...
\% Inspectordevendas .................. 621 Trabalhador de limpeza . ..............
Medidor-orcamentista .. .............. -
Técnico administrativo ............... X1l |Estagiariodo1.ano ................. (*) 426
Tecnico de secretariado . .............. (*) Sem prejuizo da aplicagéo do regime do salario minimo nacional.
Assistente administrativo1 ............ .
CaXA .. oo e Lisboa, 16 de Outubro de 2008.
VI Encarregado de refeitorio ............. 503 e ;
OFCAaMENtiSta . ..o vooeeeeeens. Pela Associagao Portuguesa dos Comerciantes de Ma-
Técnico de vendas (sem comissdes) . . . . . teriais de Construgdo:
Primeiro-caixeiro ................... L. L L
Antonio José Vieira de Abreu, mandatario.
Assentador ou aplicadorde 1.2 ......... o L
Assistente administrativo i ............ Pelo SITESC — Sindicato dos Quadros, Técnicos Ad-
Carpinteirode 1. ................... ministrativos, Servicos e Novas Tecnologias:
Cobrador ..., . . ) . .
COZINNEINO . . oo Henrique Pereira Pinheiro de Castro, mandatario.
Economo ......... ...
Electricista oficial ................... Pelo STVSIH — Sindicato dos Técnicos de Vendas
VIl |Fieldearmazém .................... 562 Sul e Illhas:
Mecanicode 1.2 ............. ..l ] ) ] )
Montadorde 1.2..................... Manuel Domingos Pinto Vieira, mandatario.
Motorista de pesados .. ............... oo oo L
Pedreiro/trolnade 1.2................. Pelo SINDCES — Sindicato do Comércio, Escritorios
Pintordel.2....