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Contrato colectivo entre a APCOR — Associacao
Portuguesa da Cortica e o Sindicato do
Comeércio, Escritorios e Servigos - SINDCES/UGT
(pessoal de escritorios) Alteragao salarial e
outra/texto consolidado

Revisdo parcial
Clausula prévia

A presente revisdo altera as convengdes
publicadas no Boletim de Trabalho e Emprego
n2. 31, de 22 de Agosto de 2021, e Boletim do
Trabalho e Emprego, n.2 30, de 15 de agosto de
2020, texto consolidado, passando as condicdes
de trabalho do sector (pessoal de escritdrio) a
reger-se pelo novo CCT nos seguintes termos:

CAPITULO |
Area, ambito e vigéncia

Clausula 12.
Area e ambito

1- O presente CCT obriga, por um lado, as
empresas que se dedicam a actividade
corticeira em todo o territério nacional,
representadas pela APCOR - Associacdo
Portuguesa da Cortica e, por outro lado, os
trabalhadores ao servico das empresas
filiadas na associa¢do outorgante, qualquer
gque seja o local de trabalho, que
desempenhem fungBes inerentes as
categorias e profissbes previstas neste
contrato e representados pelos sindicatos
outorgantes.

2 - Para o cumprimento do disposto na alinea
h) do artigo 5432. do Cddigo do Trabalho,
conjugado com os artigos 5529. e 5532. do
Cdédigo do Trabalho e com o artigo 159. da
Lei n2. 99/2003, de 27 de Agosto, serdo
abrangidos pela presente convengao 900
trabalhadores e 300 empresas.

Clausula 22.
Vigéncia

O presente contrato colectivo de trabalho
entra e poderd ser denunciado nos termos
legais.

A tabela salarial e as clausulas de expressao
pecuniaria produzem efeitos a partir de 1
de Maio de 2023.

CAPITULO Il
Admissao e carreira profissional

Clausula 32,
(Condigbes de admissao)

As condi¢cdes minimas de admissdao para o
exercicio das fungdes inerentes as
categorias profissionais previstas neste
contrato sdo as seguintes:

Grupo A
Trabalhadores de escritorio - As
habilitagdes do curso geral dos liceus ou
curso geral do comércio, o0s cursos
oficializados ou oficiais e equivalentes, bem
como os cursos de formagao profissional.

Grupo B
Cobradores - Idade minima de 18 anos e as
habilitacGes legais.

Grupo C
Telefonistas - ldade de 16 anos e as
habilitacGes minimas legais.

Grupo D
Servigcos auxiliares de escritorio - |dade de
16 anos ou as habilitacdes minimas legais e
o trabalho a executar seja considerado
trabalho leve.
As habilitacbes exigidas ndo serdo
obrigatdrias no caso de o local de trabalho
se situar em concelhos onde nao existam
estabelecimentos que facultem os referidos
graus de ensino.
A entidade patronal poderd recrutar ou
admitir trabalhadores consultando o servico
de colocagdes do sindicato.
Em futuras admissdes, os diminuidos fisicos
terdo preferéncia quando em igualdade de
condigdes de admissao se encontram os ex-
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trabalhadores dessa empresa cujos
contratos hajam sido rescindidos por mutuo
acordo.

Clausula 4a.
Contrato a termo

Nas circunstancias previstas na lei, é permitida a
admissdo de trabalhadores com a modalidade
de contrato a termo certo ou incerto.

1-

Clausula 52.
(Periodo experimental)

A admissdo dos trabalhadores sera feita a

titulo experimental correspondente ao

periodo inicial de execug¢dao do contrato,
com a seguinte duracdo:

a)- 60 dias para a generalidade dos
trabalhadores ou, se a empresa tiver 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;

c)- 240 dias para pessoal de direccdo e
quadros superiores.

Caso o trabalhador se mantenha ao servigo
da empresa, a partir do periodo de
experiéncia, a admissdo considera-se
efectiva, contando-se a antiguidade desde a
data de admissao.

Por comum acordo, e sempre por escrito,
assinado pelo trabalhador e pela entidade
patronal, pode-se suprimir o periodo de
experiéncia ou reduzir o mesmo.

Clausula 62.
(Categoria profissional)

Os trabalhadores abrangidos por este
contrato serao obrigatoriamente
classificados de acordo com as tarefas
efectivamente desempenhadas numa das
categorias previstas no anexo |.

2 - Todos os trabalhadores que se encontram ao

servico das empresas abrangidas por este
contrato a data da sua entrada em vigor
serdo reclassificados nos termos do numero
anterior.

Clausula 72.
(Dotagbes minimas)

1 - E obrigatéria a existéncia de:

a)- Um trabalhador com a categoria de
chefe de escritorio ou de servicos nos
escritorios em que haja 20 ou mais
trabalhadores de escritério e
correlativos;

b) - Um trabalhador classificado como
chefe de seccdo ou equiparado por
cada grupo de 5 trabalhadores de
escritério e correlativos.

Na elaboracdo do quadro de pessoal

abrangido por este contrato, os

escriturarios serdao classificados de acordo

com o respectivo quadro base (anexo lll),

podendo o numero de primeiros e

segundos-escriturdrios ser superior ao

numero fixado para cada uma das classes.

Quando as empresas tenham

dependéncias, sucursais ou filiais, serdo os

trabalhadores nestas e na sede sempre
considerados em conjunto para efeito de
dotacdes.

Sé é permitida a inclusdo de elementos dos

corpos gerentes da empresa nos quadros

do pessoal e o seu cOmputo para efeitos do
guadro de dotagGes minimas, se os mesmos
desempenharem, efectivamente, algumas

das fung¢Ges indicadas no anexo ll, nivel I.

Clausula 82.
(Acesso)

Os segundos e terceiros-escriturarios, logo
gue completem trés anos de permanéncia
na categoria, ascenderdao a categoria
imediata, obrigatoriamente.

Os estagidrios, logo que completem dois
anos de estagio ou atinjam 18 anos de
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idade, serdo promovidos a escriturarios ou
categoria equivalente.

Os dactilégrafos que possuam as
habilitacbes minimas referidas no grupo A
do n2 1 da cldusula 32, logo que
completem dois anos de permanéncia na
profissdo ou 18 anos de idade, ingressarao
no quadro dos escriturdrios, sem prejuizo
de continuarem adstritos ao seu servico
proprio.

Os paquetes serdo promovidos a
estagiarios, logo que completem as
respectivas habilitacdes minimas. Caso ndo
disponham dessas habilitagdes e logo que

completem 18 anos de idade, serdo
promovidos a continuos, porteiros ou
guardas.

Os operadores de maquinas de
contabilidade, operadores mecanograficos,
perfuradores-verificadores mecanograficos
e correspondentes em lingua estrangeira,
ao fim de trés anos de permanéncia na
categoria, passardao a auferir o vencimento
do escalao imediatamente superior.
Para efeitos desta clausula, conta-se toda a
antiguidade que o trabalhador tiver, a data
da entrada em vigor deste contrato, na
categoria, ndo podendo, porém, naquela
data haver mais que uma promocao pela
aplicacdo desta clausula.
Sempre que as entidades patronais,
independentemente das promogdes atras
previstas, promovam trabalhadores a
lugares de chefia, observardo as seguintes
preferéncias:
a) - Competéncia e zelo profissionais, que
se comprovardo por servigos prestados;
b) - Maiores habilitagGes literarias e
profissionais;
c) - Antiguidade.

8 - Na admissdo e no preenchimento de lugares

ou vagas do quadro de pessoal devera a
entidade patronal atender aos
trabalhadores existentes na empresa.

CAPITULO IlI

Direitos, obrigagoes
e garantias das partes

Clausula 92.
(Obrigagoes da entidade patronal)

Sdo obrigacOes das entidades patronais:

a) -

b) -

c)-

d) -

e)-

f) -

g)-

h) -

Cumprir as disposicoes do presente
contrato;
Passar atestados de comportamento e

competéncia  profissionais aos  seus
empregados, quanto por estes solicitados;
Usar de urbanidade e justica em todos os
actos que envolvam relagbes com
trabalhadores, assim como exigir do pessoal
investido em fungdes de chefia que trate
com correccdo os trabalhadores sob as suas
ordens;

Nao deslocar qualquer trabalhador para
servigos que nado sejam exclusivamente os
da sua profissdao ou nao estejam de acordo
com os da sua categoria hierarquica, salvo
nos termos previstos neste contrato;

Acompanhar com todo o interesse a
aprendizagem dos que ingressam na
profissao;

Providenciar para que haja bom ambiente
de trabalho nos locais de trabalho;

Facilitar a missdo dos trabalhadores que
sejam dirigentes ou representantes de
organismos de trabalhadores e membros de
comissOes de trabalhadores;
Facultar aos trabalhadores um
reuniao dentro da empresa.

local de

Clausula 102,
(Obrigacdo dos trabalhadores)

Sdo obrigacOes dos trabalhadores;

a) -

b) -

Exercer com competéncia, zelo, assiduidade
e pontualidade as fungdes que lhes
estiverem confiadas;

N3do divulgar métodos de producdo ou de
comercializagao referentes a organizagao da
empresa que esta expressamente preveja
em regulamento interno;
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c) - Executar o servico segundo as ordens e

instrucdes recebidas, salvo na medida em
qgue se mostrarem contrdrios aos seus
direitos e garantias;

b) - Exercer pressdo sobre o trabalhador
para que actue no sentido de influir
desfavoravelmente nas condicGes dele
ou dos colegas;

d) - Respeitar e fazer-se respeitar dentro dos c)- Em caso algum diminuir a retribuicdo
locais de trabalho; ou modificar as condi¢des de trabalho

e) - Zelar pelo bom estado de conservagdo do do contrato individual, de forma que
material que lhes tenha sido confiado; dessa modificacdo resulte ou possa

f) - Usar de urbanidade nas relagcdes com o resultar diminuicdo de retribuicdo;
publico e com as autoridades, quando ao d) - Baixar a categoria ou encarregar
servico da empresa; temporariamente o trabalhador de

g) - Proceder com justica em relacdo as servicos ndo compreendidos no objecto
infracgOes disciplinares dos trabalhadores do contrato, salvo nos termos
sob as suas ordens; acordados no presente contrato

h) - Proceder na sua vida profissional de forma colectivo;

I)- Cumprir o

m) - Acompanhar

a prestigiar ndo apenas a sua profissao
como a prépria empresa;

i) - Informar com verdade, isencdo de espirito

de justica a respeito dos inferiores e
superiores hierarquicos;

j)- Desempenhar, na medida do possivel, o

servico dos colegas que se encontrem em
gozo de licenga militar, observados os
termos previstos neste contrato;

presente contrato e as
determinagdes das entidades competentes,
em matéria da sua competéncia, nas
relagGes de trabalho;

com todo o interesse a
aprendizagem dos que ingressem na
profissao;

n) - Cumprir as disposicGes sobre higiene e

seguranca no trabalho;

0) - Ndo divulgar elementos sobre clientes da

empresa, guardando inteiro sigilo

profissional.

e) - Transferir o trabalhador para outro
local de trabalho, salvo nos termos
acordados neste contrato;

f) - Despedir ou readmitir o trabalhador,
mesmo com o seu acordo, havendo o
propésito de o prejudicar em direitos
ou garantias ja adquiridos;

g) - Exigir do seu pessoal o trabalho
manifestamente incompativel com as
suas aptiddes profissionais;

h) - Opor-se ao exercicio da actividade
sindical, nos termos da lei;

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

j) - Obrigar o trabalhador a adquirir bens
ou utilizar servicos fornecidos pela
entidade patronal ou pessoa por ela
indicada.

Clausula 112, 2- A pratica pela entidade patronal de

(Garantias dos trabalhadores) gualquer acto em contravenc¢ao do disposto

nesta cladusula dd ao trabalhador a

1 - E proibido a entidade patronal: faculdade de rescindir o contrato de

a) - Opor-se por qualquer forma a que o trabalho, com direito a indemnizacdo
trabalhador exerca os seus direitos ou prevista no presente contrato.

beneficie das suas garantias, bem como 3 - Constitui violacdo das leis do trabalho, e

despedi-lo ou aplicar-lhe sanc¢des por
causa desse exercicio;

como tal serd punida a pratica de actos
previstos nesta cldusula.
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Clausula 122,

(Transferéncia para outro local de trabalho)

1 - A entidade patronal, salvo estipulacdo em

contrario, s6 pode transferir o trabalhador
para outro local de trabalho se essa
transferéncia ndo causar prejuizo sério ao
trabalhador ou se resultar de mudanca,
total ou parcial, do estabelecimento onde
aquele presta servigo.

O disposto nesta cldusula ndo se aplica as
transferéncias feitas dentro da propria
unidade fabril, desde que aquela ndo diste
mais de 2 km.

No caso de mudanca total ou parcial, o
trabalhador pode rescindir o contrato, com
direito a indemnizagao prevista na lei.

A empresa custeard sempre as despesas
feitas pelos trabalhadores, directamente
impostas pela transferéncia, desde que
comprovadas.

Clausula 132,
(Transferéncia temporaria
do posto de trabalho)

O trabalhador deve, em principio, exercer a
actividade correspondente a categoria
profissional para que foi contratado.
Quando circunstancias especiais o exijam,
nomeadamente proximidade de
embarques, entrega de encomendas,
aproximacdo do fecho do balanco, faltas de
trabalho na sua ocupacdo normal ou
necessidade de assegurar o funcionamento
de postos de trabalho essenciais a boa
laboracdao da empresa, pode o trabalhador
ser transferido temporariamente para outro
posto de trabalho, desde que tal mudancga
ndo impligue diminuicdo na retribuicdo
nem modificacdo substancial da posi¢cdo do
trabalhador. Nestes casos, o trabalhador
pode desempenhar servigos que nao se
enquadrem no sector profissional para o
gual foi contratado.

Quando aos servigos temporariamente
desempenhados, nos termos do numero

1-

anterior, corresponder tratamento mais
favoravel, o trabalhador tera direito a esse
tratamento.

Clausula 142,
(Transmissdo do estabelecimento)

Em caso de trespasse, os contratos de
trabalhado continuardo com a entidade
patronal adquirente, sendo assegurados
pelo transmitente e pela adquirente, por
escrito, todos os direitos e regalias que o
trabalhador tiver adquirido, nos termos da
lei.

O adquirente do estabelecimento é
solidariamente responsavel pelas
obrigacbes do transmitente vencidas nos
seis meses anteriores a transmissao, ainda

gue respeitem a trabalhadores cujos
contratos hajam cessado, desde que
reclamadas pelos interessados até ao

momento da transmissao.

Para efeitos do numero anterior, deverd o
adquirente, durante os trinta dias
anteriores a transacgdo, fazer afixar um
aviso nos locais de trabalho, no qual se dé
conhecimento aos trabalhadores de que
devem reclamar os seus créditos e que lhes
passara o documento de garantia previsto
no numero 1 desta clausula.

O disposto na presente clausula é aplicavel,
com as necessarias adaptagdes, a quaisquer
actos ou factos que envolvam a transmissao
da exploragdo do estabelecimento.

CAPITULO IV

Deslocacgoes de servigo

Clausula 152,
(Principio geral)

Entende-se por deslocacdo em servico a
realizagdo de trabalho fora do local
habitual, com cardcter regular ou acidental.
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2 - Entende-se por local habitual de trabalho o
estabelecimento em que o trabalhador
presta normalmente servigco ou a sede ou a
delegacdo da empresa a que esta adstrito.

Clausula 162,
(Pequenas deslocagoes)

Consideram-se  pequenas deslocacGes de
servico, todas aquelas que permitem a ida e o
regresso didrio do trabalhador ao local habitual
de trabalho.

Clausula 172.
(Direitos dos trabalhadores nas
pequenas deslocagdes)

Os trabalhadores tém direito, nas deslocacdes a
gue se refere a cldusula anterior:

a)- Ao pagamento das despesas de
transporte;

b) - Ao pagamento das refei¢des, sempre que
o trabalhador fique impossibilitado de as
tomas nas condicdes de tempo e lugar em
gue normalmente o faz;

c)- Ao pagamento, como trabalho
extraordindrio, retribuido de acordo com a
clausula 292, do tempo de trajecto e
espera na parte que exceda o periodo
normal de trabalho.

Clausula 182,
(Grandes deslocagoes)

Consideram-se grandes desloca¢bes as que ndo
permitam, nas condicdes definidas neste
contrato, a ida e o regresso didrio do
trabalhador a sua residéncia habitual.

Clausula 192,
(Encargos da entidade patronal nas grandes
deslocagées)

1- S3o da conta da empresa as despesas de
transporte e de preparacao das deslocacoes
referidas na clausula anterior,
nomeadamente passaportes, vistos,

licencas militares, certificados de vacinacgao,
autorizacdo de trabalho e outros
documentos impostos directamente pela
deslocacao.

2- A empresa manterd inscritos nas folhas de
férias da caixa de previdéncia e sindicato o
tempo de trabalho normal dos
trabalhadores deslocados.

Clausula 202,
(Direitos dos trabalhadores nas grandes
deslocag¢oes no Continente e llhas Adjacentes)

1- As grandes deslocagdes no Continente e
Ilhas Adjacentes dao ao trabalhador direito:

a)- A retribuigdo que auferiam no local
de trabalho habitual;

b) - A uma remuneracdo por deslocacdo
correspondente a 0,50€/dia;

c)- Ao pagamento de despesas de
transportes no local, alojamento e
alimentagao, devidamente
comprovadas e justificadas, durante
o periodo efectivo da deslocagao.

2- O periodo efectivo de deslocagao conta-se
desde a partida da sua residéncia até ao
regresso ao local normal de trabalho.

3 - Para efeito desta cldusula so serd aplicado o
regime de trabalho extraordinario ao tempo
de trajecto e espera na parte que exceda o
periodo normal de trabalho.

4 - No caso de o trabalhador se fazer deslocar
em viatura propria, terd direito ao
pagamento de 26% por quildmetro sobre o
preco de gasolina super.

5 - Sempre que um trabalhador se desloque em
servico da empresa para fora do local
habitual de trabalho e tenha qualquer
acidente, a entidade patronal serd
responsavel por todos e quaisquer prejuizos
dai resultantes, sempre que ndo tenha dado
cumprimento na cldusula seguinte.

Clausula 212,
(Seguros e deslocagdes)
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O pessoal deslocado em servico deverd
estar abrangido pelo seguro de acidentes de
trabalho.

O pessoal em servico nas grandes
deslocagcbes devera estar coberto por um
seguro de acidentes pessoais, a efectuar
pela empresa, no valor minimo de €
48.000,00€.

CAPITULO V
Da prestacdo do trabalho

Clausula 222,
(Horario de trabalho)

O periodo normal de trabalho para os
trabalhadores abrangidos por este contrato
serd de quarenta horas, de segunda a sexta-
feira de cada semana, sem prejuizo de
horarios de menor duragdo ja em pratica
nas empresas.

O periodo de trabalho didrio deve ser
interrompido, para descanso, por tempo
nao inferior a uma hora nem superior a
duas.

Clausula 232,
(Trabalho suplementar)

Considera-se trabalho suplementar o
prestado fora do periodo normal de
trabalho.

O trabalho suplementar so6 poderd ser
prestado nas condi¢Ges permitidas por lei,
guer quanto a sua oportunidade, quer
guanto a sua duracgdo.

N3do é exigivel o pagamento de trabalho
suplementar cuja prestacdo ndo tenha sido
prévia e expressamente determinada pela
entidade empregadora.

A prestacao de trabalho suplementar em
dia util, no sabado, domingo ou feriado
confere ao trabalhador o direito a um
descanso compensatério, remunerado, tal
como se encontra regulado na lei.

1-

2 -

‘i !£
Clausula 232. - A

(Paralisagao do trabalho)

Os trabalhadores tém direito a um periodo
didrio de dez minutos de paralisacdo de
trabalho no primeiro periodo de trabalho e
de dez minutos de paralisacdo no segundo
periodo de trabalho, podendo ser
eventualmente utilizado para tomar uma
refeicdo ligeira.

Durante a paralisacdo referida no nimero
anterior, o trabalhador ndo pode, seja qual
for o motivo, abandonar as instalacdes
fabris, considerando-se ainda como tal a
zona do estaleiro, zona social e zona de
recreio.

Os trabalhadores ndo podem abandonar o
seu posto de trabalho para a interrupcdo
referida no numero 1 antes do sinal
convencional de paralisacdo e,
necessariamente, deverdo estar a ocupar o
mesmo posto de trabalho ao sinal indicativo
do termo do referido periodo de
paralisagdo.

Clausula 242,
(Isencdo do horario de trabalho)

Os trabalhadores que, nos termos legais,
venham a ser isentos de horario de trabalho
tém direito a retribuicdo especial.

O requerimento de isencdo de horario de
trabalho, dirigido as entidades
competentes, sera acompanhado da
declaragdo de concordancia do trabalhador.
Entende-se que o trabalhador isento de
horario de trabalho ndao estd condicionado
aos periodos de abertura e encerramento
do estabelecimento.

CAPITULO VI
Retribui¢do do trabalho

Clausula 252,
(Principios gerais)
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Considera-se retribuicdo aquilo que, nos
termos deste contrato colectivo e dos usos
do contrato individual de trabalho, o
trabalhador tem direito a receber regular e
periodicamente como contrapartida do
trabalho.

Para efeitos de remuneracdo de trabalho,
as categorias dos trabalhadores abrangidos
por este contrato sdao agrupadas nos termos
do anexo Il, sendo a remuneracdo mensal
minima por cada categoria a que consta da
respectiva tabela.

No acto do pagamento da retribuicdo, a
entidade patronal é obrigada a entregar aos
trabalhadores um taldo preenchido, do qual
constem, obrigatoriamente, os seguintes
elementos: nome completo do trabalhador,
respectiva categoria profissional, nimero
de inscricdo na Previdéncia, periodo de
trabalho a que corresponde a remuneracao,
diversificagao das importancias relativas a
trabalho normal e a horas extraordindrias,
as diuturnidades, os subsidios, os descontos
e o montante liquido a receber.

Clausula 262.

(Retribuicdo dos trabalhadores que exergam

1-

fungoes inerentes a diversas categorias)

Quando algum trabalhador exercer, com
caracter de regularidade, fungoes inerentes
a diversas categorias, recebera a retribuicdo
estipulada para a mais elevada.

Qualquer trabalhador podera, porém, e
desde que lhe seja garantida a retribuicdo
correspondente, ser colocado a titulo
experimental em fun¢Ges de categoria
superior, durante um periodo de noventa
dias seguidos, findo o qual o trabalhador
serd promovido a categoria em que foi
colocado a titulo experimental.

Quando se verifique a situacao referida no
ndmero anterior, as partes deverdo,
previamente, lavrar documento escrito
donde constem as condi¢des da situacdo de
experiéncia.

2 -

3-

O trabalho ocasional em fungdes diferentes
de grau mais elevado ndo da origem a
mudanca de categoria.

Considera-se ocasional o trabalho que nao
ocorra por periodo superior a trinta horas
por més, ndo podendo, no entanto, durante
0 ano, exceder cento e cinquenta horas.

Clausula 272,
(Substituicoes temporarias)

Sempre que um trabalhador, ainda que
estagiario, substitua outro de categoria
e/ou retribuicdo superior, passara a receber
a retribuicao auferida pelo substituido
durante o tempo que a substituicdo durar.
Verificada a permanéncia do trabalhador
nas funcdes do substituido, terd aquele
direito a retribuigdo referida no numero
anterior quando, finda a substituicao,
regressar a sua antiga fungao, desde que se
conserve, no exercicio das novas funcdes
cento e oitenta dias, seguidos ou
interpolados, no espaco de doze meses.

Clausula 282,
(Diuturnidades)

Os empregados de escritério tém direito a
uma diuturnidade de € 33,50 por cada trés
anos de permanéncia em categoria sem
acesso obrigatorio.

O tempo de permanéncia na categoria
comeca a contar em 1 de Janeiro de 1973.
A incidéncia das diuturnidades tem como
limite a categoria hierarquicamente
superior, ou o limite de trés, no caso de ndo
haver a categoria superior.

Clausula 292.

(Remuneragdo por trabalho suplementar e por

isenc¢do de horario de trabalho)

1 - A prestacdo de trabalho suplementar da

direito a uma remuneracao especial, a qual
serd igual a remuneragao normal, acrescida
das seguintes percentagens:

C.C.T.V. - Cortica (Escritorios 2023/2024)

Pag. 8/23



X/ APCOR

Associacéo Portuguesa da Cortica

s,

a)- 75% no trabalho prestado na
primeira hora;

b)- 100% no trabalho prestado na
segunda hora;

c) - 125% nas horas seguintes.

2- O trabalho prestado em dia de descanso
semanal ou feriado dd ao trabalhador o
direito ao pagamento pelo dobro da
retribuicdo normal.

3 - Avretribuicdo especial devida por isencdo de
horério de trabalho serd a correspondente a
duas horas de trabalho normal por dia.

4- Para efeitos de calculo da
remunerag¢do/hora suplementar utilizar-se-
a a féormula seguinte:

RH = 12 x vencimento mensal

52 x horario de trabalho semanal

Clausula 302,
(Subsidio de Natal)

1- Os trabalhadores cujos contratos de
trabalho se mantenham em vigor até ao dia
20 de Dezembro de cada ano terdo direito a
receber, nesta data, um subsidio de Natal
correspondente a dois dias e meio de
retribuicdo mensal, efectivamente auferida,
por cada més de trabalho prestado.

2 - Nao implicardo diminuicdo do subsidio de
Natal as faltas que ndo acarretem perda de
remuneracdo nem as que, em caso de
doenca ou acidente de trabalho, nao
excedam sessenta dias em cada ano.

3 - Cessando o contrato de trabalho, este
subsidio sera pago em proporg¢do dos meses
de servico.

4 - Para efeitos da determinacdo proporcional
do subsidio de Natal, contar-se-a como més
completo qualquer fraccdo de tempo
superior a quinze dias e como meio més
fraccdo igual ou inferior a quinze dias.

Clausula 312,
(Subsidio de Natal para os trabalhadores
militares)

1- Os trabalhadores no ano em que ingressem
no servico militar tém direito a receber um
valor referente ao subsidio de Natal
proporcional ao tempo de servigo prestado
nesse ano.

2- Os trabalhadores que regressem do
cumprimento do servico militar terdo
direito a um valor referente ao subsidio de
Natal proporcional ao tempo de servico
prestado nesse ano, contando até 31 de
Dezembro.

Clausula 312. - A
(Subsidio de refei¢do)

1- Os trabalhadores abrangidos pelo presente
C.C.T. terdo direito, por dia de trabalho, a
um subsidio de refeicdo no montante de
6,54 €.

2 — O valor do subsidio referido no n2. 1 nao
serd considerado no periodo de férias, nem
para efeitos de calculo dos subsidios de
férias e de Natal.

3- O subsidio de refeicdo previsto nesta
cldusula nao é devido aos trabalhadores ao
servico de entidades patronais que
fornecam integralmente a refeicdo ou nelas
comparticipem com montante nado inferior
ao mencionado no n2. 1.

4- Os trabalhadores em regime de tempo
parcial tém direito a um subsidio de
refeicdo no valor proporcional ao do
horério de trabalho completo.

5 - Os trabalhadores que, comprovada e
justificadamente, faltem por motivos de
idas ao Tribunal, a consulta médica ou por
doenca, desde que prestem servico pelo
menos num periodo de trabalho diario, tém
direito ao subsidio previsto no n2. 1 desta
clausula.

CAPITULO ViI
Suspensao da prestagao do trabalho

Clausula 322,
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(Descanso semanal e feriados)

O dia de descanso semanal é o domingo. O
sabado serd considerado como dia de
descanso semanal complementar.
Sdo considerados feriados obrigatérios os
seguintes dias:

-1 de Janeiro;

- Terca-feira de Carnaval;

- Sexta-feira Santa;

- Domingo de Pascoa;

- 25 de Abril;

-1 de Maio;

- Corpo de Deus (festa mével);

- 10 de Junho;

- 15 de Agosto;

-5 de Outubro;

- 1 de Novembro;

- 1 de Dezembro;

- 8 de Dezembro;

- 25 de Dezembro;

- Feriado Municipal da localidade onde o

trabalho é prestado.

O feriado de Sexta-feira Santa podera ser
substituido pela Segunda-feira de Pdscoa,
desde que decidido em Assembleia de
Trabalhadores e por maioria.

Clausula 332,
(Periodo de férias)

1 - A todos os trabalhadores abrangidos por este

contrato serdo concedidos em cada ano
civilb, sem prejuizo da respectiva
remuneracdo normal, 22 dias Uuteis de
férias.

Quando o inicio da prestacdo de trabalho
ocorrer no 192. semestre do ano civil, o
trabalhador tem direito, apds um periodo
de 60 dias de trabalho efectivo, a um
periodo de 8 dias uteis de férias. Se ocorrer
no 22. semestre do ano civil, o direito a
férias s6 se vence apds o decurso de seis
meses completos de servigo efectivo.

Aos trabalhadores do mesmo agregado
familiar que estejam ao servigo da mesma

empresa sera concedida a faculdade de
gozarem as suas férias simultaneamente.

4 - A época de férias deve ser estabelecida de

comum acordo entre a entidade patronal e
o trabalhador. Ndo havendo acordo,
compete a entidade patronal fixar a época
de férias entre 1 de Maio e 31 de Outubro,
devendo, contudo, dar conhecimento ao
trabalhador com uma antecedéncia
razoavel, nunca inferior a trinta dias.

O mapa de férias definitivo devera estar
elaborado e afixado nos locais de trabalho
até ao dia 15 de Abril de cada ano. Se,
depois de marcado o periodo de férias,
exigéncias imperiosas do funcionamento da
empresa determinarem o adiamento ou a
interrupgao das férias ja iniciadas, o
trabalhador tem o direito a ser indemnizado
pela entidade patronal dos prejuizos que
comprovadamente  haja  sofrido na
pressuposicao de que gozaria integralmente
as férias na época fixada.

Clausula 342,
(Doenga no periodo de férias)

1 - Se o trabalhador adoecer durante as férias,

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

Se, porém, as férias estavam fixadas e o
trabalhador adoecer antes do seu inicio ou
mantendo-se doente até 31 de Dezembro
desse ano, pode ainda goza-las no ano
seguinte até ao fim do més de Marco.

As férias ndo podem coincidir com o
periodo de auséncia ao servigo por doencga
comprovada, parto ou acidente.

Clausula 352,
(Subsidio de férias)
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Os trabalhadores abrangidos por este
contrato receberdo da entidade patronal
um subsidio igual a retribuicdo
correspondente ao periodo total de férias a
gue tenham direito, que deve ser pago
antes do inicio das mesmas.

Cessando o contrato de trabalho, os
trabalhadores tém direito a indemnizacdo
correspondente ao periodo de férias
vencido e respectivo subsidio, salvo se as
tiverem ja gozado, bem como as férias e
respectivo  subsidio proporcionais aos
meses de servico prestado no ano da
cessagao.

Clausula 362.
(Férias e subsidio - Servigo militar)

1 - O trabalhador que va prestar servigo militar

deve, antes da sua incorporagao, gozar as
férias vencidas e receber o respectivo
subsidio.

2 - Se, porém, as ndo gozar, terd direito a

3-

receber a retribuicdo correspondente as
férias e respectivo subsidio.

No regresso do servico militar, e desde que
este se ndo verifique no préprio ano de
incorporacdo, o trabalhador tera direito a
gozar as férias e a receber o respectivo
subsidio como se ao servico se encontrasse.

Clausula 372,
(Definicao de faltas)

1 - Falta é a auséncia do trabalhador durante o

2-

periodo normal de trabalho a que esta
obrigado.

As auséncias por periodos inferiores a um
dia serao consideradas somando os tempos
obtidos e reduzindo o total a dias, em
conformidade com o horario respectivo.

Clausula 382,
(Faltas justificadas)
Consideram-se justificadas as faltas prévia
ou posteriormente autorizadas pela

entidade patronal, bem como as motivadas
por:

a) - Impossibilidade de prestar trabalho
por facto para o qual o trabalhador de
nenhum modo haja contribuido,
nomeadamente em resultado de
cumprimento de obrigacGes legais ou
pela necessidade de prestar
assisténcia aos membros do seu
agregado familiar, em caso de
acidente ou doenca ou ida ao médico,
devidamente comprovados;

b) - As motivadas pela pratica de actos
necessarios e inadiaveis, no exercicio
de fungBes em associagdes sindicais,
na qualidade de delegado sindical ou
de membros de comissdao de
trabalhadores;

c) - Casamento, até 15 dias seguidos,
excluindo 0s de descanso
intercorrentes;

d) - Por falecimento do cOnjuge nao
separado de pessoas e bens ou de
parente ou afim do 12. grau da linha
recta, até cinco dias consecutivos;

e) - Falecimento de outros parentes ou
afins da linha recta ou 22. grau da
linha colateral, bem como de pessoas
gue vivam em comunhdo de vida e
habitacdo, durante dois dias;

f)- As motivadas pela prestacio de
provas em estabelecimento de
ensino;

g) - As motivadas por impossibilidade de
prestar trabalho, devido a doenca ou
acidente.

h) - As motivadas por deslocacdo a
estabelecimento de ensino de
responsavel pela educacdo de menor
por motivo da situacdo educativa
deste, pelo tempo estritamente
necessario, até quatro horas por
trimestre, por cada um;

i) - As de candidato a cargo publico, nos
termos da  correspondente lei
eleitoral;
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jJ- As que por lei sejam como tal
consideradas.

Nos casos previstos no niumero anterior, a

entidade patronal podera exigir prova da

veracidade dos factos alegados.

Clausula 392,
(Defini¢cdo de faltas ndo justificadas)

Sdo consideradas ndo justificadas todas as faltas
ndo previstas na clausula anterior.

1-

Clausula 402,
(Consequéncias das faltas)

As faltas dadas pelos motivos das alineas
a), ¢), d, e), g) e h) do n?. 1 da clausula 382.
nao determinam perda de retribuicdo nem
diminuigao de férias.

As faltas dadas pelos motivos previstos na
alinea b) do n2 1 da clausula 382. ndo
determinam diminuicdo do periodo de
férias nem perda de retribuicdo até ao
limite do crédito de horas concedido na lei
sindical.

Clausula 412,
(Impedimento prolongado)

Quando o trabalhador esteja impedido de
comparecer temporariamente ao trabalho
por facto que lhe ndo seja imputavel,
nomeadamente servico militar, doenca ou
acidente, manterd o direito ao lugar com a
categoria, antiguidade e demais regalias
gue, pressupondo a efectiva prestacdo de
trabalho, por este contrato colectivo ou
iniciativa da entidade patronal Ihe estavam
sendo atribuidas.

CAPITULO ViII

CESSACAO DO CONTRATO DE TRABALHO
Clausula 422,

(Causas de extingdo do contrato de trabalho)

O Contrato de trabalho pode cessar por:

a)- Mutuo acordo das partes;

b) - Caducidade;

c)- Despedimento promovido pela
entidade patronal, com justa causa;

d) - Despedimento colectivo;

e)- Rescisdo do trabalhador.

Clausula 432,
(Justa causa de despedimento
promovido pela entidade patronal)

Considera-se justa causa de despedimento
promovido pela entidade patronal o
comportamento culposo do trabalhador
gue, pela sua gravidade e consequéncias,
constitua infraccdo disciplinar que nado
comporte a aplicacdo de outra sancdo
admitida pelas normas aplicaveis ao
contrato.

Constituirdo, nomeadamente, justa causa
0s seguintes comportamentos do
trabalhador:

a) - Desobediéncia ilegitima as ordens
dadas por responsaveis
hierarquicamente superiores;

b) - Violagdo de direitos e garantias de
trabalhadores da empresa;

¢) - Provocacdo repetida de conflitos com
outros trabalhadores da empresa;

d) - Desinteresse repetido pelo
cumprimento, com a diligéncia
devida, das obrigacGes inerentes ao
exercicio do cargo ou posto de
trabalho que Ihe esteja confiado;

e)- Lesdo de interesses patrimoniais
sérios da empresa;

f) - Pratica intencional, no ambito da
empresa, de actos lesivos da
economia nacional;

g) - Faltas ndo justificadas ao trabalho que
determinem directamente prejuizos
Ou riscos graves para a empresa ou,
independentemente de qualquer
prejuizo ou risco, quando o numero
de faltas atingir, em cada ano, cinco
seguidas ou dez interpoladas;
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h) - Falta culposa da observincia de
normas de higiene e seguranga no
trabalho;

i) - Pratica, no ambito da empresa, de
violéncias fisicas, de injurias ou outras
ofensas punidas por lei sobre
trabalhadores da empresa, elementos
dos corpos sociais ou sobre a
entidade individual ndo pertencente
aos mesmos orgdos, seus delegados
ou representantes;

j) - Sequestro e, em geral, crimes contra a
liberdade das pessoas referidas na
alinea anterior;

I)- Incumprimento ou oposicdo ao
cumprimento de decisdes judiciais ou
actos administrativos definitivos e
executorios;

m) -RedugBes anormais da produtividade
do trabalhador;

n) - Falsas  declaragdes
justificacdo de faltas.

relativas a

Clausula 442,
(Averiguagao de justa causa)

A averiguagao de justa causa far-se-a em
processo disciplinar escrito.

A instrucdo do processo compreendersd,
obrigatoriamente, a audi¢cdo do arguido e as
diligéncias razoaveis e necessdrias ao
esclarecimento da verdade, quando por
aquele requeridas.

A entidade patronal comunicard, por
escrito, ao trabalhador arguido e a
comissdo de trabalhadores, se existir, a sua
intencao de proceder ao despedimento, o
gue fara acompanhar de uma nota de culpa
com a descricao fundamentada dos factos
imputados ao trabalhador.

O trabalhador dispGe de um prazo de cinco
dias uteis para deduzir, por escrito, os
elementos que considere relevantes para o
esclarecimento da verdade, apresentando a
sua defesa.

O processo sera seguidamente entregue
por copia a comissdo de trabalhadores, se

1-

existir, a qual se pronunciara,
fundamentando o seu parecer, no prazo de
dois dias uteis.

Decorrido o prazo estabelecido no nimero
anterior, a entidade patronal podera ou nao
proferir o despedimento, devendo a
decisdo fundamentada constar sempre de
documento escrito, de que sera sempre
entregue copia ao trabalhador e a comissao
de trabalhadores, se esta existir.

O trabalhador pode requerer a suspensdo
judicial do despedimento no prazo de cinco
dias uteis contados da recep¢do da decisdo
da entidade patronal.

Constituem nulidade do procedimento
disciplinar, a nulidade do respectivo
processo, a falta de audicdo do trabalhador
interessado e da entrega ao mesmo da
decisao final.

Com a notificacdo da nota de culpa pode a
entidade empregadora suspender
previamente o trabalhador, sem perda de
retribuicao.

Clausula 452,

(Inexisténcia de justa causa e nulidade ou

inexisténcia do processo disciplinar)

No caso de nulidade do procedimento
disciplinar, o trabalhador tem direito as
prestacOes pecunidrias que deveria ter
normalmente auferido desde a data do
despedimento até a data da sentenca, bem
como a reintegracdo na empresa no
respectivo cargo ou posto de trabalho e
com a antiguidade que |lhe pertencia.

Em substituicdo da reintegracdo, o
trabalhador pode optar pela indemnizagdo
de antiguidade prevista no n2. 2 Da clausula
462, contando-se para esse efeito todo o
tempo decorrido até a data da sentenca.

3 - Para apreciacdo da existéncia de justa causa

de despedimento ou de adequacdo da
sangdo ao comportamento verificado
deverdo ser tidos em conta o grau de lesao
dos interesses da economia nacional e da
empresa, o caracter das relacdes entre as
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partes, a pratica disciplinar da empresa,
quer em geral, quer em relacdo ao
trabalhador atingido, o caracter das
relacbes do trabalhador com os seus
companheiros e todas as circunstancias
relevantes do caso.

4 - Entre as circunstancias referidas no nimero

anterior deve ser incluido o facto de a
entidade patronal praticar actos,
posteriormente a verificacdao do
comportamento do trabalhador ou do seu
conhecimento, que revelem ndo o
considerar perturbador das relagcdes de
trabalho, nomeadamente deixando correr
essa verificagdo ou conhecimento até ao
inicio do processo disciplinar, num lapso de
tempo superior a 30 dias.

Clausula 462,

(Justa causa de despedimento por iniciativa do

1-

trabalhador)

Consideram-se justa causa de

despedimento por iniciativa do trabalhador

0s seguintes comportamentos culposos da
entidade  patronal, que  perturbem
gravemente as relagdes de trabalho:

a)- Falta de pagamento pontual da
retribuicdo, na forma devida;

b) - Violacdo das garantias legais e
convencionais do trabalhador;

c) - Aplicacdo de sangdes abusivas;

d) - Falta de condicbes de higiene e
seguranca no trabalho;

e) - Lesdo de interesses patrimoniais sérios
do trabalhador ou ofensa a sua honra
ou dignidade.

A rescisao do contrato com base nos factos

referidos no numero anterior confere ao

trabalhador o direito as indemnizacdes
previstas na lei.

Para o efeito do disposto nesta clausula,

qgualquer frac¢do de ano de trabalho conta-

se sempre como um ano completo.

Clausula 472,

(Extin¢ao do contrato por decisao unilateral do
trabalhador)

1- O trabalhador tem direito de rescindir o
contrato individual de trabalho por decisdo
unilateral, devendo comunica-lo, por
escrito, com o aviso prévio de 60 dias.

2 - No caso de o trabalhador ter menos de dois
anos completos de servico, o aviso prévio
serd de 30 dias.

3- Se o trabalhador ndo cumprir, total ou
parcialmente, o prazo de aviso prévio,
pagara a outra parte, a titulo de
indemnizagao, o valor da retribuigcdo
correspondente ao periodo de aviso prévio
em falta.

Clausula 482,
(Encerramento definitivo da empresa
ou reconversao tecnoldgica)

Em caso de encerramento definitivo da empresa
ou reconversdao tecnoldgica, os trabalhadores
terdo direito as indemnizagbes constantes da
clausula 462., numero 2.

CAPITULO IX
DISCIPLINA

Clausula 492,
(Infracgdo disciplinar e sua prescri¢ao)

1- Considera-se infraccdo disciplinar o
comportamento culposo do trabalhador
gue traduza violacdo das obrigacOes
emergentes do contrato de trabalho.

2- A infraccdo disciplinar prescreve ao fim de
trinta dias de verificagcdo, ou do seu
conhecimento pela entidade patronal, ou
ao fim de um ano, se os factos constituirem
também ilicito penal.

Clausula 502.
(Sangoes disciplinares)

1- A entidade patronal pode aplicar as
seguintes sancbes disciplinares, sem
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prejuizo dos direitos e garantias gerais dos
trabalhadores:
a)- Repreensdo verbal,;
b) - Repreensdo por escrito;
c)- Suspensdo de trabalho, até 12 dias
Uteis, com perda de vencimento;
d) - Despedimento com justa causa.

2- Na graduacdo da sancdo atender-se-a a
natureza e gravidade da infraccdo, a
culpabilidade e comportamento anterior do
trabalhador arguido, ndo podendo aplicar-
se mais do que uma san¢ao por cada
infraccdo.

3- As sancgbes disciplinares prescrevem no
prazo de trinta dias contados da data da
decisao.

4 - A suspensdo de trabalho ndo pode exceder
em cada ano civil trinta dias.

Clausula 512.
(Processo disciplinar)

1- O poder disciplinar exercer-se-a através do
processo escrito.

2- A pega inicial do processo sera a
participacdo, com a mencdo dos factos
atribuidos ao arguido e com a indicagao das
testemunhas.

3- A entidade instrutora do processo
procederd a todas as diligéncias razoaveis e
necessarias ao esclarecimento da verdade,
inquirindo, designadamente, as
testemunhas oferecidas pelo arguido.

4 - Iniciado o processo, o trabalhador podera ser
suspenso nos termos previstos na lei e
sempre sem perda de retribuicdo.

5- O procedimento disciplinar deve exercer-se
nos 60 dias subsequentes aquele em que a
entidade patronal ou o superior hierarquico
com competéncia disciplinar  teve
conhecimento da infraccdo, sob pena de
caducidade.

Clausula 522,
(Sangoes abusivas)

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

a) - Haver reclamado legitimamente contra
as condicGes de trabalho;

b) - Recusar cumprir ordens a que ndo deva
obediéncia, nos termos da alinea c) da
cldusula 102.

c) - Exercer ou candidatar-se a fungGes em
organizacoes sindicais, de previdéncia,
delegado sindical, delegado de greve
ou elemento de piquetes de greve,
membros de comissdes de
trabalhadores;

d)- Em geral, exercer, ter exercido,
pretender exercer ou invocar o0s
direitos e garantias que |Ihe assistem;

e)- Depor em defesa de colegas de
trabalho, em tribunal ou em processo
disciplinar.

Até prova em contrario, presume-se

abusivo o despedimento ou a aplicacdo de

gualquer sanc¢do sob a aparéncia de punicdo
de outra falta, quando tenha lugar até seis
meses ap6s qualquer dos factos
mencionados nas alineas a), b), d) e e) do

n2. 1 desta clausula, ou até um ano apds o

termo das funcdes referidas na alinea c), ou

da data da apresentacdo da candidatura a

essas funcgdes, quando as ndo venha a

exercer, se ja entdo, num ou noutro caso, o

trabalhador servia a mesma empresa.

Clausula 532,
(Consequéncia da aplicacdo de sang¢Ges
abusivas)

A entidade patronal que aplicar qualquer
sancdo abusiva nos casos previstos no n2. 1
da cldusula anterior indemnizard o
trabalhador nos termos gerais com a
alteragao constante do niumero seguinte.

Se a sangao consistir no despedimento,
aplica-se o disposto no capitulo da cessacao
do contrato de trabalho e respeitante aos
despedimentos com justa causa.
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CAPITULO X
Clausula 542,
SEGURANCA SOCIAL
(Principio geral)

A entidade patronal e os trabalhadores ao
servico abrangidos por este contrato
contribuirdo para as instituicdes de seguranca
social que obrigatoriamente os abranjam, nos
termos dos respectivos regulamentos.

CAPITULO XI
HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

Clausula 562.
(Complemento de subsidio por acidente de
trabalho ou doenga profissional)

1- Em caso de incapacidade permanente
absoluta ou parcial para o trabalho habitual
proveniente de acidente de trabalho ou
doenca profissional ao servico da empresa,
a entidade patronal diligenciara conseguir a
reconversdao dos diminuidos para funcgao
compativel com as diminuigdes verificadas.

2 - Se a retribuicdo da nova fungdo ao servico
da empresa for inferior a auferida a data da
baixa, a entidade patronal pagard a
respectiva diferenca.

3- Caso a reconversao por acidente nao seja
possivel, a empresa pagara ao trabalhador
um subsidio complementar de valor igual a
diferenca entre a retribuicdio a data da
baixa e a soma das pensGes por invalidez,
reforma, ou quaisquer outras que sejam
atribuidas aos profissionais em causa, salvo
se o trabalhador vier a auferir retribuicdo
por outro servigo.

4- Em gualquer das situacoes, 0s
complementos referidos comegarao a ser
pagos a partir da data da declaracdo oficial
da incapacidade.

5- No caso de incapacidade temporaria
resultante das causas referidas nesta
clausula, a empresa pagara, enquanto durar
essa incapacidade, a diferenca entre a
retribuicdo atribuida a data da baixa e a
indemnizacdo recebida da seguradora, a
gue o profissional tenha direito, caso esteja
a trabalhar.

Clausula 562,
(Exames médicos)

1 - As empresas devem promover a realizagao
dos exames médicos previstos na lei, de
admissdo, periddicos ou ocasionais.

2- As observagdes clinicas relativas aos
exames meédicos sdo anotadas em ficha
propria. Esta ficha encontra-se sujeita ao
regime de segredo profissional.

Clausula 572.
(Higiene e seguranca no trabalho)

As entidades patronais instalardao o seu pessoal
em boas condicbes de trabalho, tanto do ponto
de vista fisico como moral, com os
indispensdveis  requisitos de higiene e
seguranca.

CAPITULO XII
DIREITOS ESPECIAIS

Clausula 582,
(Direitos de menores)

1- As entidades patronais e o pessoal dos
gquadros devem, dentro dos mais sdos
principios, velar pela preparacao
profissional dos menores.

2- As entidades patronais devem cumprir, em
relagdo aos menores ao seu servigo, as
disposi¢cdes do estatuto do ensino técnico
relativas a aprendizagem e formacgdo
profissional.

3- Nenhum menor pode ser admitido sem ter
sido aprovado em exame médico, a
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pa

expensas das  entidades patronais,
destinado a comprovar se possui a robustez
fisica necessdria para as funcbes a

desempenhar.

Pelo menos uma vez por ano, as entidades
patronais devem assegurar a inspecgao
médica dos menores ao seu servico, de
acordo com as disposicOes legais aplicaveis,
a fim de se verificar se o seu trabalho é feito
sem prejuizo da sua saude e do
desenvolvimento fisico normal.

Os resultados da inspeccdo referida no
numero anterior devem ser registados e
assinados pelo médico nas respectivas
fichas ou em caderneta prépria.

Clausula 582. - A
(Parentalidade)

relativa a
regime legal

relacdo a toda a matéria
rentalidade aplica-se o

consubstanciado no Cédigo do Trabalho, na sua

redaccao

actualizada e demais legislacdo

complementar relativa a esta matéria.

1

Clausula 592,
(Trabalhadores-estudantes)

- Aos trabalhadores-estudantes que
frequentem cursos oficiais ou oficializados,
nos dias em que tenham aulas, a entidade
patronal concederd autorizagdo para saida
dos locais de trabalho pelo tempo
estritamente necessario, até ao limite de
duas horas, para deslocacdo até ao local
onde é ministrado o ensino, sem prejuizo
de retribuicdo.

Os  trabalhadores  tém direito a
remuneracao por inteiro do tempo
necessario para a realizacdo de provas de
exame.

Os trabalhadores-estudantes tém direito a
faltar, por altura dos exames, sem perda de
remuneracdo, seis dias seguidos ou
alternados, além daqueles em que prestem
provas.

4- As regalias estabelecidas nos numeros
anteriores poderao ser retiradas se os
trabalhadores beneficiados ndo forem
assiduos as aulas ou ndo tiverem
aproveitamento escolar, mediante
documento passado pelo respectivo
estabelecimento de ensino, salvo se tais
factos ndo puderem ser imputados ao
trabalhador.

Os trabalhadores tém direito a todos os
demais beneficios previstos na lei para o
estatuto do trabalhador estudante.

Clausula 602,
(Abono para falhas)

Aos trabalhadores com responsabilidades de
caixa e pagamentos ou cobrangas sera atribuido
0 abono mensal de 46,00 € para falhas.

CAPITULO XiIlil
LIVRE EXERCICIO DO DIREITO SINDICAL

Clausula 612,
(Principio geral)

Toda a actividade sindical regulamentar-se-a
pelas normas constantes da lei sindical em vigor.

Clausula 622,
(Reunides do delegado sindical
com a direc¢do da empresa)

1- O delegado sindical reunira, sem perda de
retribuicdo, com a administracdo ou com o
seu representante e dentro do horario
normal de trabalho, sempre que qualquer
das partes o requeira; em casos de urgéncia
poderdo tais reunides ter lugar fora das
horas de servico.

2- A ordem de trabalhos, o dia e a hora das
reunides dos delegados sindicais da
empresa com a entidade patronal serao
anunciados aos trabalhadores de escritério.

Clausula 632,
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(Forma)

Todos os problemas tratados entre o delegado
sindical da empresa e a entidade patronal, e as
respectivas propostas apresentadas por ambas
as partes, devem ser reduzidos a escrito.

1-

CAPITULO XIV
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Clausula 642,
(Garantia de manutencao de regalias)

Com a entrada em vigor do presente
contrato ficam revogadas todas as clausulas
constantes do instrumento de
regulamentacdo colectiva anterior, por se
entender expressamente que este contrato
oferece, no seu conjunto, condi¢cdes mais
favordveis aos trabalhadores.

Por efeito da aplicacdo das disposicdes
deste contrato, ndo poderd resultar
qualquer prejuizo para os trabalhadores,
designadamente baixa de categoria ou
classe, diminuicdo de retribuicdo ou regalias
de caracter permanente.

Clausula 652,
(Comissoes paritarias)

As partes contratantes decidem criar uma
comissao paritdria, formada por
representantes das associagées patronais e
sindicais, em igualdade numérica, a qual
devera estar constituida no prazo maximo
de trinta dias ap0s a publicacdo do presente
contrato colectivo de trabalho, com
competéncia para interpretar as disposicoes
convencionais e integrar as suas lacunas.

A comissdo paritaria funciona mediante
convocagdao de qualquer das partes
contratantes, devendo as reunides ser
marcadas com oito dias de antecedéncia
minima, com indicacdo da agenda de
trabalhos e do local, dia e hora da reunido.

1-

2-

A

N3do é permitido, salvo unanimidade dos
representantes, tratar nas reunides de
assuntos de que a outra parte ndo tenha
sido notificada com um minimo de oito dias
de antecedéncia.

Pode participar nas reunides, se as partes
nisso estiverem de acordo, um
representante do Ministério do Trabalho,
gue ndo tera direito de voto.

Das deliberacdes tomadas por unanimidade
sera depositado um exemplar no Ministério
do Trabalho, para efeito de publicacdo,
considerando-se, a partir desta, parte
integrante deste contrato colectivo de
trabalho.

As partes comunicardo uma a outra e ao
Ministério do Trabalho, dentro de vinte dias
a contar da publicacdo do contrato, a
identificagao dos respectivos
representantes.

A substituicdo de representantes é licita a
todo o tempo, mas sé produz efeitos quinze
dias apds as comunicagdes referidas no
ndmero anterior.

Clausula 662.
(RelagGes nominais e quadro de pessoal)

As entidades patronais sdo obrigadas a
elaborar e a remeter os quadros de pessoal,
nos termos da lei.

As entidades patronais afixardo, em lugar
bem visivel do local de trabalho, cdpia
integral dos mapas referidos, assinada e
autenticada nos termos do original.

Clausula 672.
Disposicao geral
revisdo altera as

presente convengoes

publicadas no Boletim do Trabalho e Emprego,

12,
ne,

Série, n2. 2/1978, n2. 8/1979, n2. 18/1981,
22/1982, n?. 26/1983, n°. 26/1984, no.

26/1985, n2. 26/1986, n?. 26/1987, n2. 29/1988,

ne,

30/1989, n2. 29/1990, n°. 28/1991, ne.

28/1992, n2. 29/1993, n?. 30/1996, n2. 29/1997,

ne,

31/1998, n2. 30/1999, n°. 30/2000, ne.
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29/2001, n2. 28/2002, no. 32/2003 e no.
42/2004.

ANEXO |

Categorias profissionais e respectivas fungoes
Chefe de escritorio ou director de servigos - O
trabalhador que estuda, organiza, dirige e
coordena, nos limites dos poderes de que estd
investido, as actividades do organismo ou da
empresa, ou de um ou varios dos seus
departamentos. Exerce fung¢des, tais como:
colaborar na determinacdo da politica da
empresa; planear a utilizacdo mais conveniente
da mao-de-obra, equipamento, materiais,
instalagdes e capitais; orientar, dirigir e fiscalizar
a actividade do organismo ou empresa, segundo
os planos estabelecidos, a politica adoptada e as
normas e regulamentos prescritos; criar e
manter uma estrutura administrativa que
permita explorar e dirigir a empresa de maneira
eficaz; colaborar na fixagao da politica financeira
e exercer a verificacdo dos custos.

Analista de sistemas - O profissional que
concebe e projecta, no dambito do tratamento
automadtico da informacdo, os sistemas que
melhor respondam ao fim em vista, tendo em
conta os meios de tratamento disponiveis;
consulta os interessados a fim de recolher
elementos elucidativos dos objectivos que se
tém em vista; determina se é possivel e
economicamente rentavel utilizar um sistema
de tratamento automatico de informacao,
examina os dados obtidos, determina qual a
informacdo a ser recolhida, com que prioridade
e em que ponto do seu circuito, bem como a
forma e frequéncia com que devem ser
apresentados o0s resultados; determina as

modificacGes a introduzir necessarias a
normalizacdo dos dados e as transformacgdes a
fazer na sequéncia das operagdes; prepara
organigramas e outras especificacbes e outras
especificacbes para o programador; efectua
testes a fim de se certificar se o tratamento
automatico da informagdo se adapta as
modificagdes necessdarias. Pode ser incumbido
de dirigir a preparacdao dos programas. Pode

coordenar os trabalhos das  pessoas
encarregadas de executar as fases sucessivas
das operacbes de analise do problema. Pode
dirigir e coordenar a instalacdo de tratamento
automatico da informacao.

Chefe de departamento ou de servigos - O
trabalhador que estuda, organiza, dirige e
coordena, sob orientacdo dos seus superiores
hierarquicos, num ou varios dos departamentos
da empresa, as actividades que lhe sdo proéprias:
exercer dentro do departamento que chefia, e
nos limites da sua competéncia, funcbes de
direc¢do, orientacdo e fiscalizacdo do pessoal
sob as suas ordens, segundo as orientacdes e
fins definidos; propde a aquisicdo de
equipamento e materiais e a admissdao de
pessoal necessario ao bom funcionamento do
departamento e executa outras fungdes
semelhantes.

Contabilista - O trabalhador que organiza e
dirige os servicos de contabilidade e da
conselhos sobre problemas de natureza
contabilistica; estuda a planificagdo dos circuitos
contabilisticos, analisando os diversos sectores
de actividade da empresa, de forma a assegurar
uma recolha de elementos precisos, com vista a
determinacdo de custos e resultados de
exploracdo; elabora o plano de contas a utilizar
para a obtencdo dos elementos mais adequados
a gestdo econdmico-financeira; supervisiona a
escrituracdo dos registos e livros de
contabilidade, coordenando, orientando e
dirigindo os trabalhadores encarregados dessa
execucdo; fornece elementos contabilisticos
necessarios a definicdo da politica orcamental e
organiza e assegura o controle da execucdo do
orcamento; elabora ou certifica os balancetes e
outras informacgGes contabilisticas a submeter a
administracdo ou a fornecer a servigos publicos;
procede ao apuramento de resultados, dirigindo
o encerramento das contas e a elaboracdo do
respectivo balanco, que apresenta e assina;
elabora o relatério explicativo que acompanha a
apresentagdo de contas ou fornece indicagdes
para essa elaboragdo; efectua as revisdes
contabilisticas necessarias, verificando os livros
ou registos, para se certificar da correccdo da
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respectiva escrituracdo. E o responsavel pela
contabilidade das empresas do grupo A, a que
se refere o Cdodigo da Contribuicdo Industrial,
perante a Direccdo-Geral das ContribuicOes e
Impostos.

Chefe de secgdo - O trabalhador que estuda,
organiza, dirige e coordena as actividades
dentro da secc¢ao.

Guarda-livros - O trabalhador que, sob a
direccdo imediata do chefe de contabilidade, se
ocupa da escrituracdo do memorial, diario e
razdo (livros ou mapas), ou que, ndo havendo
seccdo propria de contabilidade, superintende
naqueles servicos e tem a seu cargo a
elaboracdo dos balancos e escrituracdao dos
livros selados e é responsavel pela boa ordem e
execucao destes trabalhos.

Programador de computador - O profissional
gue estabelece programas que se destinam a
comandar operagdes de tratamento automatico
de informacdo por computador, recebe as
especificagbes e instrugcdes preparadas pelo
analista de sistemas, incluindo todos os dados
elucidativos dos objectivos a atingir; prepara os
organigramas e procede a codificacdo dos
programas; escreve instrugdes para o
computador; procede a testes para verificar a
validade do programa e introduz-lhe alteracdes,
sempre que necessario; apresenta os resultados
obtidos sob a forma de mapas, cartbes
perfurados, suportes magnéticos ou por outros
processos. Pode fornecer instrugGes escritas
para o operador de computador.

Operador de computador - Acciona e vigia uma
maquina automatica para tratamento de
informacgdo; prepara o equipamento consoante
os trabalhos a executar; recebe o programa em
cartoes e em suporte magnético sensibilizado,
chama-o a partir da consola accionando
dispositivos adequados ou por qualquer outro
processo e coloca papel na impressora e os
cartdes ou suportes magnéticos nas respectivas
unidades de leitura, perfuracdo ou escrita; vigia
o funcionamento do computador, executa as
operacdes necessarias (colocacdo de bandas nos
desenroladores, etc.), consoante as instrucdes
recebidas, e retira o papel impresso, os cartdes

perfurados e o0s suportes magnéticos
sensibilizados, se tal for necessario para
execucdo de outras tarefas; detecta possiveis
anomalias e comunica-as superiormente; anota
os tempos relativos ao andamento dos
diferentes trabalhos. Pode vigiar as instalacGes
de ar condicionado e outras para obter a
temperatura requerida para o funcionamento
dos computadores, efectuar a leitura dos
graficos e detectar possiveis avarias. Pode ser
especializado no trabalho com uma consola ou
material periférico e ser designado, em
conformidade, como, por exemplo, operador de
consola e operador de material periférico.
Secretdria(o) de Direc¢do ou Administragdo - O
trabalhador que assegura, por sua proépria
iniciativa, a rotina didria do gabinete; prepara os
processos de responsabilidade da direcgao;
submete os mesmos a apreciacao, estenografa e
transcreve em dactilografia relatérios, cartas e
outros  textos; marca entrevistas aos
administradores ou directores e recorda-lhas;
ocupa-se de pedidos de informacdes, atende o
telefone e faz os contactos necessarios; entrega
o correio pessoal e a correspondéncia
importante e assegura, por sua propria
iniciativa, a correspondéncia corrente; toma as
providéncias necessarias para a realizacdo de
assembleias-gerais, reuniGes de trabalho,
contratos, escrituras, redige as actas das
reunioes e distribui-as aos participantes.
Correspondente em Linguas Estrangeiras - O
trabalhador que redige cartas e quaisquer
outros documentos de escritorio em linguas
estrangeira, dando-lhes seguimento apropriado;
Ié, traduz, se necessario, o correio recebido e
junta-lhe a correspondéncia anterior sobre o
mesmo assunto; estuda documentos e informa-
se sobre a matéria em questdo ou recebe
instrucoes definidas com vista a resposta; redige
textos, faz rascunhos de cartas, dita-as ou
dactilografa-as. Pode ser encarregado de se
ocupar dos respectivos processos. Efectua
deslocagdes no Pais ou no estrangeiro para
melhor cumprir a sua missao.

Vendedor - 0 trabalhador que,
predominantemente fora do estabelecimento,
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solicita encomendas, promove e vende
mercadorias ou servicos por conta da entidade
patronal. Transmite as encomendas ao
escritério central ou delegacdo a que se
encontra adstrito e envia relatdrios sobre as
transacgdes comerciais que efectuou. Pode ser
designado como caixeiro-viajante ou caixeiro de
praga.

Caixeiro-Encarregado - O trabalhador que, no
estabelecimento ou numa seccdo do
estabelecimento, se encontra apto a dirigir o
servico e o pessoal; coordena, dirige e controla
o trabalho e as vendas.

Caixa - O trabalhador que, no escritdrio, tem a
seu cargo a execugao exclusiva ou
predominante do servico de recebimentos,
pagamentos, guarda de dinheiro e valores.
Cobrador - O trabalhador que procede, fora dos
escritérios, a recebimentos, pagamentos e
depdsitos, considerando-se-lhe equiparado o
empregado de servigo externo, que exerce
funcoes analogas, nomeadamente de
informacado e de fiscalizagao.

Escriturdrio - O trabalhador que executa varias
tarefas que variam consoante a natureza e
importancia do escritdrio onde trabalha, ocupa-
se do servico cuja natureza ndo corresponde a
qualquer das outras categorias deste anexo.
EscalGes: primeiro, segundo e terceiro-
escriturario.

Operador Mecanogrdfico - O profissional que
abastece e opera com maquinas
mecanograficas, tais como interpretadoras,
separadoras, reprodutoras, intercaladoras,
tabuladoras; prepara a maquina para o trabalho
a realizar mediante o programa que lhe é
fornecido, assegura o funcionamento do
sistema de alimentacdo, vigia o funcionamento
e executa o trabalho consoante as indicagGes
recebidas; recebe os resultados obtidos, regista
o trabalho realizado e comunica superiormente
as anomalias verificadas na sua execucao.
Caixeiro - O trabalhador que vende
mercadorias, no comércio, por grosso ou a
retalho. Fala com o cliente no local de venda e
informa-se do género de produtos que deseja;
ajuda o cliente a efectuar a escolha de produtos,

enuncia o preco, cuida da embalagem do
produto ou toma as medidas necessarias para a
sua entrega; recebe encomendas, elabora notas
de encomenda e transmite-as para execucdo. E
por vezes encarregado de fazer o inventario
periddico das existéncias. Pode ser designado
como primeiro, segundo ou terceiro-caixeiro.
Operador de Mdquinas de Contabilidade - O
trabalhador que opera com maquinas de
contabilidade e maquinas de registo de
operagGes contabilisticas, faz langamentos,
simples registos ou calculos estatisticos, verifica
a exactiddo das facturas, recibos e outros
documentos. Por vezes executa diversos
trabalhos de escritério relacionados com as
operacdes de contabilidade.
Perfurador-Verificador Mecanogrdfico - O
trabalhador que conduz maquinas que registam
dados sob a forma de perfuracbes em cartdes
ou fitas especiais que serdo posteriormente
utilizadas nas maquinas de tratamento
automadtico de informacdo ou outros. Pode
também verificar a exactiddo dos dados
perfurados, efectuando tarefas semelhantes as
gue sao executadas para a perfuracdo por meio
de maquinas de teclado que rejeitem os cartdes
ou as fitas que ndo tenham sido perfurados
correctamente.

Telefonista - O trabalhador que presta servico
numa central telefdnica, transmitindo aos
telefones internos as chamadas recebidas e
estabelecendo liga¢gbes internas ou para o
exterior. Responde, se necessario, a pedidos de
informacoes telefdnicas.

Continuo - O trabalhador que executa diversos
servicos, tais como: anunciar Vvisitantes,
encaminha-los ou informa-los; fazer recados,
estampilhar e entregar correspondéncia;
executar diversos servicos analogos, tais como
entrega de mensagens e objectos inerentes ao
servico interno e distribuicao da
correspondéncia aos servigos a que é destinada.
Pode ainda executar servigos de reprodugdo e
enderecamento de documentos.

Dactilografo - 0] trabalhador que
predominantemente executa trabalhos
dactilograficos minutados ou redigidos por
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outrém e, acessoriamente, servicos de arquivo,
registo de copias de correspondéncia e servico
de telefone. Pode ser designado dactildgrafo do
12, ano ou do 22. ano.

Estagidrio - O trabalhador que faz a sua
aprendizagem e se prepara para as funcées de
caixa ou escriturdrio. EscalGes: estagiario do 19.
ano e do 29. ano.

Caixeiro-Ajudante - O trabalhador que,
terminado o periodo de aprendizagem ou tendo
18 anos ou mais de idade, estagia para caixeiro.
Pode ser designado caixeiro-ajudante do 12. ano
ou do 22. ano.

Servente de Limpeza - O trabalhador cuja
actividade consiste principalmente em proceder
a limpeza e arrumacdo das salas, escritérios,
corredores e outras dependéncias.

Paquete - O trabalhador que, menor de 18 anos,
presta unicamente servicos enumerados para os
continuos. Escaldes: Paquete de 16 anos e de 17
anos.

Praticante - O trabalhador que faz a sua
preparacdo para a categoria de caixeiro.
Escaldes de 12. ano, de 22. ano e de 32. ano.

ANEXO II

Remuneragées minimas

Categorias Vencimentos

Grupos Profissionais (M/F) (Euros)

Director de Servigos ..............

Chefe de Escritério ................ 1.079,16 €

Analista de Sistemas ..............
Chefe de Servigos /
Departamento ...................
Contabilista ......ccccccvvvveeennneen.

1.035,54 €

Chefe de Secgdo ......cccuuuee...
1] Guarda-livros .........coeeveveeeenns 989,62 €
Programador de Computador

Secretdrio/Direc¢do/Administ
Correspondente em linguas

eStrangeiras ....ccceeeeeeeeeeeeeeeeenn.
Vendedor .....ccccovevveeeiiicnnennn,
Caixeiro encarregado .............
Operador de Computador .....

945,32 €

\Y Primeiro-Escriturario ............. 944,75 €
Caixeirode 12, ......ccoovvveeeeennn.
Operador Mecanografico ......
Segundo-Escriturario .............
Operador de Maquinas de

Vi Contabilidade ......cccceeeeennnneee 905,00 €
Perfurador-Verificador ..........
Caixeirode 22, ......cccovvveeeeennn.
Caixeirode 32, ......ccooeeeeeennnn.
VIl |Telefonista ....cccooeveeeiieeennnnns 905,00 €
Terceiro-Escriturario .............

ContinUOo ....cccveeeeeiieecee,

Dactilégrafo do 29. Ano .........
Estagiario do 22. Ano ............

Caixeiro-Ajudante do 22. Ano

Dactilégrafo do 19. ano ..........
IX Estagidrio do 12. ano .............. 900,00 €
Caixeiro-Ajudante do 12. Ano
Servente de Limpeza:

Vil 903,00 €

X 1Y =T To ] 900,00 €
\Y/1=T o To] GO
Xl Paquete de 17 anos ............... 900,00 €
Paquete de 16 anos ...............
Xl Praticante do 32. Ano ............. 900,00 €
XIll | Praticantedo 22 ano ............. 900,00 €
XIV [ Praticante do 12. Ano.............. 900,00 €

ANEXO 11l

Quadro de Densidades
Na classificacdo dos trabalhadores escriturarios
serd observada a proporcdo estabelecida no
seguinte quadro de densidade:

Numero de Trabalhadores
1|12(3|4|5(6|7|8|9|10
Primeiros-Escriturarios | - |1 (111 2|3
Segundos-Escriturarios | - [ - [1[1(2]2]2]3|3(3
Terceiros-Escriturdrios |1 |(1|1(2(2|3(3|3|4]|4

ANEXO IV

Enquadramento segundo o Decreto-Lei n2. 49-
A/77, de 12 de Fevereiro
|| CATEGORIAS PROFISSIONAIS | Nivels |
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X/ APCOR

Associacéo Portuguesa da Cortica

s,

Chefe de escritério ou director de servigos 1.2
Chefe de servigos ou de departamento 1.2
Contabilista 1.2
Chefe de sec¢do 2.2
Guarda-livros 3.2
Correspondente em linguas estrangeiras 3.2
Vendedor 3.2
Caixeiro-encarregado 3.1
Caixa 4.1
Cobrador 4.1
Primeiro-escriturario 4.1
Operador-mecanografico 4.1
Primeiro-caixeiro 4.2
Segundo-escriturario 4.1
Operador de maquinas de contabilidade 4.1
Perfurador-verificador mecanogréfico 4.1
Segundo-caixeiro 4.2
Terceiro-escriturario 4.1
Telefonista 5
Terceiro-caixeiro 4.2
Continuo 6
Dactilégrafo do 22. Ano 5
Estagiario do 22. Ano X-4.1
Caixeiro-ajudante do 22. Ano X-4.2.1
Dactilégrafo do 12. Ano 5
Estagidrio do 12. Ano X-4.1
Caixeiro-ajudante do 12. Ano X-4.2.1
Servente de limpeza 6
Paquete de 17 anos X-4.1
Praticante do 32. Ano X-43.1
Paquete de 16 anos X-4.1
Praticante do 22. Ano X-43.1
Praticante do 12. Ano X-43.1

Santa Maria de Lamas, 21 de setembro de 2023.

Pela APCOR - Associacao Portuguesa da Cortica:
Jorge Mendes Pinto de Sd, na qualidade de
mandatario.
Pedro Antdnio Borges Ferreira, na qualidade de
mandatario.

Pelo Sindicato do Comércio, Escritérios e
Servicos —  SINDCES//UGT (pessoal de
escritorios):

Antdnio Fernando Vieira Pinheiro, na qualidade
de mandatario.

Paulo Banqueiro, na qualidade de mandatario

Depositado em 02 de Outubro de 2023, a fl. 47
do livro n2. 13, com o n2. 330/2023, nos termos
do artigo 494°. do Cddigo do Trabalho,
aprovado pela Lei ne. 7/2009, de 12 de
Fevereiro.
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