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REGULAMENTACAO DO TRABALHO

CONVENCOES COLETIVAS

Contrato coletivo entre a Unido das Misericordias Portuguesas e o Sindicato dos Enfermeiros
Portugueses - SEP e outros

CAPITULO1
Disposicoes gerais
Clausula 1.°

Ambito de aplicacio

1- A presente convengdo coletiva regula as relagdes de trabalho entre as Santas Casas da Misericérdia re-
presentadas pela Unido das Misericordias Portuguesas, doravante também abreviadamente designadas por
SCM ou institui¢des, ¢ os trabalhadores ao seu servigo que sejam ou venham a ser membros das associagdes
sindicais outorgantes, sendo aplicavel em todo o territorio do Continente.

2- Nos termos e para os efeitos previstos no artigo 492.° do Codigo do Trabalho, na sua redagdo atual, decla-
ra-se que pela presente convengao coletiva serdo abrangidas 362 SCM e um potencial de 44 000 trabalhadores.
O ambito profissional ¢ o constante nos anexos I ¢ II.

3- A presente convengao coletiva revoga, no que as partes outorgantes respeita, o acordo coletivo de trabalho
publicado no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 38, de 15 de outubro de 2016, e o acordo de adesdo publi-
cado no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 32, de 29 de agosto de 2017.

Clausula 2.2

Vigéncia
1- A presente convengdo coletiva entra em vigor 5 dias apds a sua publicacdo e tem uma vigéncia minima
de 6 meses, salvo o disposto no nimero seguinte.
2- As tabelas salariais e as restantes clausulas de expressao pecunidria vigoram durante 6 meses, produzindo
efeitos a partir do dia 1 de novembro de 2022, nos termos do anexo V.

Clausula 3.2

Dentincia e revisao

1- A denuncia da convencao coletiva, por escrito, s6 pode ser efetuada por qualquer das partes com a ante-
cedéncia minima de, pelo menos, 3 meses em rela¢do ao termo do prazo de vigéncia.

2- Caso ndo haja denuncia, a convengdo coletiva renova-se nos termos das normas legais em vigor a cada
momento.

3- A resposta, escrita e fundamentada, nos 45 dias seguintes a rece¢ao da proposta negocial, deve exprimir
uma posic¢do relativa a todas as clausulas, aceitando, recusando e, neste ultimo caso, contrapropondo, e pode
abordar outras matérias ndo previstas na proposta, as quais deverdo, igualmente, ser consideradas objeto da
negociagao.

4- A falta de resposta ou contraproposta, legitima o proponente a requerer a conciliagdo.

5- As negociagdes iniciar-se-ao até 30 dias apds o termo do prazo estabelecido no niimero 3.
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CAPITULO I

Admissao, classificacao e carreiras profissionais

Clausula 4.2

Condig¢des de admissio

1- As condigdes gerais de admissao sdo reguladas pelas normas legais em vigor a cada momento, nomeada-
mente no que diz respeito a titularidade da escolaridade obrigatoria.

2- Sdo condigdes especificas de admissao: a titularidade de habilitacdes académicas, formacao e/ou certi-
ficagdo profissional adequadas e a posse de titulo profissional atualizado emitido pela entidade competente,
quando necessario para as atividades e fun¢des a desempenhar.

Clausula 5.2

Direito a igualdade no acesso a emprego e no trabalho

O trabalhador ou candidato a emprego tem direito a igualdade de oportunidades e de tratamento no que se
refere ao acesso ao emprego, a formacao e promog¢ao ou carreira profissionais e as condigdes de trabalho, ndo
podendo ser privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de qualquer direito ou isento de qualquer dever
em razdo, nomeadamente, de ascendéncia, idade, sexo, orienta¢do sexual, identidade de género, estado civil,
situagdo familiar, situacdo econdmica, instru¢do, origem ou condicao social, patriménio genético, capacidade
de trabalho reduzida, deficiéncia, doenca cronica, nacionalidade, origem étnica ou raga, territorio de origem,
lingua, religido, convicgdes politicas ou ideologicas e filiacao sindical.

Clausula 6.%

Registo de processos de recrutamento

As SCM devem efetuar e manter o registo dos processos de recrutamento de trabalhadores, nos termos das
normas legais em vigor a cada momento.

Clausula 7.2

Categoria e carreira profissional

1- O trabalhador ¢ classificado de acordo com o disposto no anexo I, que faz parte integrante da presente
convengdo coletiva tendo em atengao as fungdes efetivamente desempenhadas.

2- As carreiras profissionais dos trabalhadores encontram-se regulamentadas no anexo II que faz parte inte-
grante da presente convengao coletiva.

Clausula 8.2

Enquadramento em niveis de qualificacio ¢/ou competéncias

As profissdes sdo enquadradas em niveis de qualificacdo, conforme previsto no anexo III, que faz parte
integrante da presente convengao coletiva.

Clausula 9.2

Promocio e evolucio na carreira e avaliacio do desempenho

1- A carreira das categorias profissionais previstas na presente convengdo coletiva evolui verticalmente ao
longo dos graus I e II, havendo algumas categorias profissionais que comportam ainda o grau principal.

2- A evolucdo de grau I para grau II, e deste para principal, pressupde que se encontrem preenchidos os re-
quisitos de tempo e qualidade previstos no anexo II, que faz parte integrante da presente convengao coletiva,
e designa-se por promocao na carreira.

3- Considera-se ainda promog¢ao a mudanga para categoria profissional a que corresponda um enquadramen-
to mais elevado.

4- Para efeitos de promogao ¢ evolucdo na carreira, as instituigdes promovem a avaliagdo do desempenho,
assente nos principios de justica, igualdade e imparcialidade, baseada nomeadamente em:

a) Competéncias genéricas: transversais ¢ aplicaveis a todos os profissionais da institui¢do;

b) Competéncias especificas: proprias do exercicio profissional de cada atividade;

¢) Competéncias institucionais: as que concorrem para atingir os objetivos da instituicdo ou servigo.
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5- A avaliag@o do desempenho tem por objetivo a melhoria da qualidade de servigos e da produtividade do
trabalho, devendo ser tomada em linha de conta para efeitos de desenvolvimento profissional, promogdo e
evolucdo na carreira.

6- Em sede de regulamento de avaliagdo do desempenho, as SCM ficam obrigadas a dar a adequada publi-
cidade aos parametros a utilizar, a respetiva valorizagao ¢ aos procedimentos de recurso, devendo elaborar um
plano que, equilibradamente, tenha em conta os interesses e expectativas, quer da instituicdo quer dos seus
trabalhadores.

7- Do regulamento referido no niimero anterior devem constar designadamente:

a) Instrumentos de avaliagdo do desempenho;

b) Garantias do avaliado;

¢) Classificagdes qualitativas ¢ quantitativas.

8- As competéncias técnicas especificas dos trabalhadores com profissdes regulamentadas deverdo ser ava-
liadas por profissionais da mesma area técnico-cientifica.

9- Na falta de avaliagdo do desempenho por motivos ndo imputaveis aos trabalhadores, considera-se como
bom o servigo prestado no cumprimento dos seus deveres profissionais.

Clausula 10.2

Progressao na carreira

1- Designa-se por progressdo na carreira a evolugdo ao longo dos 7 escaldes horizontais previstos nas ta-
belas do anexo V, que faz parte integrante da presente convengdo coletiva, por mero efeito da antiguidade do
trabalhador.

2- A progressao ocorre apos 5 anos de servigo e implica a mudanga para o escaldo seguinte.

3- Para efeitos de contagem do tempo de servigo referido no numero anterior releva o tempo de servigo
prestado na institui¢do, bem como o que tenha sido prestado noutras institui¢des do setor social, e que seja
devidamente comprovado.

4- Para a contagem da antiguidade do trabalhador ¢ considerado o trabalho anteriormente prestado ao abrigo
de contrato de trabalho celebrado com a instituig¢do, ainda que a termo.

5- Nao beneficiam de progressdo as categorias profissionais enquadradas nos niveis IC e IB do anexo IV, que
faz parte integrante da presente convengao coletiva.

Clausula 11.%

Procedimentos para promocio e progressiao

1- A promocao e a progressao sao independentes entre si.

2- A promocao ndo reinicia a contagem da antiguidade para efeitos de progressao.

3- A promogao e a progressao sao efetuadas oficiosamente pelas SCM, no respeito pelas normas constantes
da presente convengao coletiva.

Clausula 12.2

Trabalhadores docentes

1- Aos trabalhadores docentes ndo se aplicam as regras constantes dos ntimeros 1 a 3 da clausula 9.% ¢ as
clausulas 10.%e 11.°

2- A evolugdo na carreira docente consiste na mudanga de nivel.

3- A evolugao referida no nimero anterior depende do tempo de servigo prestado e da avaliagdo do desem-
penho nos termos, do niimero 4 e seguintes da clausula 9.*

4- Para efeitos de enquadramento dos trabalhadores docentes nos varios niveis das respetivas tabelas de
remuneragdo previstas no anexo V, que faz parte integrante da presente convengdo coletiva, conta-se quer o
tempo de servi¢o docente prestado no mesmo estabelecimento de ensino ou em estabelecimentos de ensino
pertencentes ao mesmo empregador, como o servico docente prestado noutros estabelecimentos de ensino
particular ou publico, desde que devidamente comprovado e classificado, salvo disposi¢do legal em contrario.

Clausula 13.2

Relatorio tnico

As SCM devem organizar o relatdrio Ginico nos termos das normais legais em vigor a cada momento.
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CAPITULO III
Contrato de trabalho

Clausula 14.2

Dever de informacgao

No momento da contratagdo, as SCM devem entregar a cada trabalhador um documento, escrito e assinado
pelos representantes das institui¢des, do qual constem os aspetos relevantes do contrato de trabalho, nos ter-
mos das normas legais em vigor a cada momento.

Clausula 15.2

Contrato de trabalho a termo

A contratagdo a termo ¢ regulada pelas normas legais em vigor a cada momento.

Clausula 16.*

Periodo experimental

1- O periodo experimental corresponde ao tempo inicial de execugdo do contrato de trabalho, compreende
as acdes de formagdo ministradas pelas SCM ou frequentadas por sua determinag@o, desde que ndo excedam
metade da sua duragdo, e, salvo acordo escrito das partes noutro sentido, tem a seguinte duragao:

a) 90 dias para a generalidade dos trabalhadores;

b) 180 dias para os trabalhadores que exercam cargos de complexidade técnica, elevado grau de responsa-
bilidade ou que pressuponham uma especial qualificagdo, que desempenhem fungdes de confianga, bem como
o0s que estejam a procura de primeiro emprego ¢ desempregados de longa duragao;

¢) 240 dias para pessoal de diregdo ou quadros superiores.

2- Salvo acordo escrito em contrario, nos contratos a termo o periodo experimental tem a seguinte duragéo:

a) 30 dias nos contratos de duragdo igual ou superior a 6 meses;

b) 15 dias nos contratos a termo certo de duragdo inferior a 6 meses e nos contratos a termo incerto cuja
duracdo se preveja ndo venha a ser superior aquele limite.

3- Para efeitos de contagem do periodo experimental ndo sdo considerados os dias de faltas, ainda que jus-
tificadas, de licenga e de dispensa, bem como de suspensdo do contrato.

4- Salvo acordo escrito em contrario, durante o periodo experimental qualquer das partes pode denunciar
o contrato sem aviso prévio nem necessidade de invocagdo de justa causa, ndo havendo direito a qualquer
indemnizagdo.

5- Tendo o periodo experimental durado mais de 60 dias, a dentincia do contrato por parte das instituigoes
depende de aviso prévio de 7 dias.

6- Tendo o periodo experimental durado mais de 120 dias, a dentncia do contrato por parte do empregador
depende de aviso prévio de 15 dias.

7- A antiguidade do trabalhador conta-se desde o inicio do periodo experimental.

8- O periodo experimental pode ser excluido por acordo escrito das partes.

Clausula 17.2

Funcoes desempenhadas pelo trabalhador

1- O trabalhador deve, em principio, exercer fun¢des correspondentes a atividade para que se encontra con-
tratado, devendo as institui¢cdes atribuir-lhe, no ambito da referida atividade, as fungdes mais adequadas as
suas aptiddes e qualificagdo profissional.

2- A atividade contratada, ainda que determinada por remissao para o anexo I que faz parte integrante da
presente convengdo coletiva, compreende as fungdes que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as
quais o trabalhador tenha qualificacdo adequada e que ndo impliquem desvalorizagio profissional.

3- Para efeitos do numero anterior, consideram-se afins ou funcionalmente ligadas, designadamente, as fun-
¢des compreendidas no mesmo grupo ou carreira profissional.

4- Sempre que o exercicio de fungdes acessorias exigir especial qualificacdo, o trabalhador tem direito a
formagao profissional ndo inferior a 10 horas anuais.

5- O desempenho de atividades inerentes a mais do que uma categoria profissional confere ao trabalhador
direito a ser remunerado nos termos da clausula 62.*

BTE 24| 13



r
Boletim do Trabalho e Emprego - 24 gw"ﬁ’fw 29 junho 2023

Clausula 18.2

Mudanga de categoria

A mudanga de categoria profissional é regulada pelas normas legais em vigor a cada momento.

CAPITULO IV
Direitos, deveres e garantias das partes

Clausula 19.2

Deveres das institui¢des

Sao deveres das instituigdes:

a) Cumprir o disposto na presente convengao coletiva e na legislagao do trabalho aplicavel;

b) Respeitar e tratar o trabalhador com urbanidade e probidade, afastando quaisquer atos que possam afetar
a dignidade do trabalhador, que sejam discriminatdrios, lesivos, intimidatorios, hostis ou humilhantes para o
trabalhador, nomeadamente assédio;

¢) Proporcionar aos trabalhadores boas condi¢des de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como moral,
observando as normas de seguranga ¢ saude;

d) Proporcionar aos trabalhadores a adequada formacéo e atualizagdo profissionais visando melhorar as suas
qualificagdes e produtividade;

e) Sem prejuizo do normal funcionamento das SCM, promover e facilitar o acesso a cursos de formagao,
reciclagem e/ou aperfeigoamento que sejam de reconhecido interesse, com direito a remuneragao;

/) Nao exigir dos trabalhadores a execugdo de atos contrarios a regras deontoldgicas da respetiva profissao
ou que violem normas sobre segurancga e saude;

g) Indemnizar os trabalhadores dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e doengas profissionais,
transferindo, nos termos da lei, a responsabilidade para uma seguradora;

h) Nao impedir nem dificultar a missdo dos trabalhadores que sejam dirigentes sindicais ou delegados sindi-
cais, membros de comissdes de trabalhadores, representantes nas instituigoes de Seguranga Social ou noutros
orgdos de participacdo, no exercicio dos seus direitos legalmente reconhecidos;

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

J) Passar ao trabalhador, a pedido deste e em 30 dias uteis, certificados de tempo de servigo, fungdes e car-
gos exercidos, conforme legislagdo em vigor;

k) Dar integral cumprimento as disposi¢des legais e convencionais reguladoras das relagoes de trabalho e as
deliberagdes das comissdes legalmente constituidas;

/) Prestar aos organismos competentes, nomeadamente departamentos oficiais e associagdes sindicais, todos
os elementos relativos ao cumprimento da presente convengao coletiva;

m) Conceder o tempo necessario a realizagdo de exame médico anual, devidamente comprovado;

n) Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerga atividade cuja regulamentagdo ou deontologia
profissional o exija.

Clausula 20.?

Deveres do trabalhador

Sao deveres do trabalhador:

a) Cumprir o disposto na presente convengao coletiva e na legislagao do trabalho aplicavel;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade a SCM, os superiores hierdrquicos, os colegas de trabalho,
os utentes e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacdo com a instituicao;

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

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

e) Nao divulgar informagdes que violem a privacidade dos utentes da SCM ou que afetem os interesses da
mesma;

f) Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe estejam con-
fiados;
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g) Promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade da institui¢o;

h) Participar de forma empenhada nas agdes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela instituicdo,
ainda que realizadas fora do horario de trabalho;

i) Observar as normas de seguranga ¢ saude no trabalho;

j) Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da SCM de modo a assegurar o seu bom funcionamen-
to.

Clausula 21.2

Garantias do trabalhador

E vedado as instituicdes:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerga os seus direitos, bem como despedi-lo ou aplicar-
-lhe sangdes por causa desse exercicio;

b) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que atue no sentido de influir desfavoravelmente nas suas con-
di¢des de trabalho ou dos colegas;

¢) Diminuir a retribui¢@o ou baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na lei;

d) Transferir o trabalhador para outro local de trabalho, salvo o disposto na presente convengao coletiva;

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

/) Explorar com fins lucrativos quaisquer cantinas, refeitdrios ou estabelecimentos para fornecimento de
bens ou prestagao de servigos aos seus trabalhadores;

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

h) Impedir ou interferir na atividade sindical do trabalhador;

i) Faltar ao pagamento pontual da remuneragao;

J) Lesar interesses patrimoniais sérios do trabalhador;

k) Ofender a honra e a dignidade do trabalhador;

/) Interferir em quaisquer aspetos da atividade pedagogica, sem prejuizo da orientagdo e verificagdo que
competem a respetiva direcao pedagogica;

m) Prejudicar o trabalhador em direitos ou regalias ja adquiridos no caso de o trabalhador transitar para
estabelecimento que a data da transferéncia lhe pertence total ou parcialmente;

n) Advertir, admoestar ou censurar o trabalhador em publico, em especial perante utentes, alunos e respeti-
vos familiares;

0) Colocar o trabalhador em instalagdes inapropriadas para o exercicio das suas fungdes;

p) Obstar injustificadamente ao normal exercicio da atividade profissional, nomeadamente mantendo o tra-
balhador inativo.

Clausula 22.2

Regimes especiais
Além dos consignados para a generalidade dos trabalhadores, sdo assegurados as mulheres e aos pais tra-

balhadores, aos trabalhadores menores, aos trabalhadores com capacidade de trabalho reduzida e aos trabalha-
dores com deficiéncia ou doenga cronica os direitos conferidos pelas normas legais em vigor a cada momento.

Clausula 23.#

Atividade sindical nas instituicdes

1- Os trabalhadores e os sindicatos, através dos respetivos delegados sindicais, t€ém direito a desenvolver
atividade sindical no interior das institui¢des.

2- Os trabalhadores que sejam membros da diregdo das associagdes sindicais signatarias desta convengao
coletiva dispdem de um crédito de 4 dias remunerados por més para o exercicio das suas fung¢des, que podem
utilizar em periodos de meio-dia, desde que informem a instituigdo, por escrito, com pelo menos 2 dias de
antecedéncia relativamente ao momento do uso do crédito.

3- Os trabalhadores tém direito a reunir-se durante o horario normal de trabalho até ao limite maximo de 15
horas por ano, sem prejuizo da garantia do normal funcionamento dos servigos de carater urgente, contando o
periodo da reunido, para todos os efeitos, como tempo de servigo efetivo.

4- As reunides referidas no nimero anterior podem ser convocadas pela comissdo sindical, ou por, pelo
menos, um tergo ou 25 trabalhadores do respetivo estabelecimento.
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5- Mediante solicitacdo dos sindicatos signatarios da presente convengdo coletiva, podem ainda realizar-se
reunides de trabalhadores, desde que previamente autorizadas pela instituig¢ado.

6- Os delegados sindicais t€m o direito a exercer, no ambito das suas atribuigdes, atividade sindical no inte-
rior de cada instituicdo, sem prejuizo do seu normal funcionamento, designadamente a distribuir documentos
e comunicados aos trabalhadores, bem como a afixar, em local disponibilizado pela institui¢do, textos, convo-
catorias, comunicagdes ou outras informagoes.

7- Os delegados sindicais tém direito a um crédito de 5 horas remuneradas por més, para o exercicio das suas
fungdes, que conta, para todos os efeitos legais, como servigo efetivo, desde que informem a instituicdo por
escrito, com pelo menos 2 dias de antecedéncia relativamente ao momento do uso do crédito.

Clausula 24.*

Direito a greve

O exercicio do direito a greve ¢ regulado pelas normas legais em vigor a cada momento, sem prejuizo da
clausula seguinte.

Clausula 25.2

Servi¢os minimos em caso de greve

Em caso de necessidade, as institui¢des contactam a associagao sindical que convocou a greve, diretamente
ou através do organismo da area do trabalho responsavel pela matéria, a fim de definir em termos concretos o
funcionamento de cada servico, nomeadamente os trabalhadores a quem compete assegurar os servicos mini-
mos durante a greve.

CAPITULO V
Formaciao

Clausula 26.*

Formacio profissional

1- As SCM proporcionardo aos seus trabalhadores agdes de formagao profissional de acordo com as neces-
sidades dos mesmos ¢ dos servigos das institui¢cdes, nos termos das normas legais em vigor a cada momento.

2- A formagdo profissional realizada fora do horario de trabalho, até ao limite de 2 horas diarias, ¢ retribuida
como tempo de trabalho normal.

Clausula 27.2

Trabalhador-estudante

O trabalhador-estudante goza dos direitos e esta sujeito aos deveres previstos nas normas legais em vigor
a cada momento.

CAPITULO VI
Seguranca e saude no trabalho

Clausula 28.?

Seguranca e saide no trabalho

As institui¢des asseguram aos seus trabalhadores condi¢des adequadas de seguranca e satude no trabalho,
nos termos das normas legais em vigor a cada momento.
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CAPITULO VII
Local de trabalho

Clausula 29.2

Local de trabalho

1- Por local de trabalho entende-se o lugar onde habitualmente ¢ realizada a prestag@o de trabalho, de acordo
com o estipulado no contrato, abrangendo a area de a¢do da SCM.

2- Na falta de indicag@o expressa, considera-se local de trabalho as instala¢des fisicas da institui¢do a que o
trabalhador ficou adstrito, por inser¢do explicita num dos respetivos servigos, respostas sociais ou valéncias,
em resultado da natureza da atividade desempenhada e das necessidades da instituigao.

3- O trabalhador encontra-se adstrito as deslocagdes inerentes as suas fun¢des ou indispensaveis a sua for-
magcao profissional.

Clausula 30.?

Trabalhadores com local de trabalho nao fixo

Nos casos em que o local de trabalho determinado nos termos da cldusula anterior ndo seja fixo, exercendo
o trabalhador a sua atividade indistintamente em diversos lugares, tera o0 mesmo direito ao pagamento das
despesas diretamente impostas pelo exercicio dessa atividade nos termos acordados com a instituicao.

Clausula 31.2

Deslocacdes

1- Entende-se por deslocagao a realizacdo transitoria da atividade profissional fora do local de trabalho.

2- Consideram-se deslocac¢des com regresso diario a residéncia, aquelas em que o periodo de tempo despen-
dido, incluindo a prestagdo de trabalho e as viagens impostas pela deslocagdo, ndo ultrapassa em mais de 2
horas o periodo normal de trabalho, acrescido do tempo despendido nas viagens habituais.

3- Consideram-se deslocagdes sem regresso diario a residéncia as ndo previstas no nimero anterior, salvo
se o trabalhador optar pelo regresso a residéncia, caso em que sera aplicavel o regime estabelecido para as
deslocacdes com regresso diario a mesma.

Clausula 32.2

Deslocacdes com regresso diario a residéncia

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

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

b) Ao fornecimento ou pagamento das refeigdes, consoante as horas ocupadas, mediante a apresentagdo de
documento comprovativo da despesa efetuada;

¢) Ao pagamento das horas, equivalentes ao tempo gasto nas viagens de ida e volta, entre o local de presta-
¢do do trabalho e a residéncia do trabalhador, na parte em que exceda o tempo normalmente gasto pelo traba-
lhador, ndo sendo as mesmas consideradas trabalho suplementar.

2- O limite méaximo do montante previsto na alinea ») do nimero anterior corresponde ao triplo do valor do
subsidio de refeicao em vigor no momento, sem prejuizo de acordo prévio noutro sentido.

Clausula 33.2

Deslocacdes sem regresso diario a residéncia

1- Nas deslocacdes sem regresso diario a residéncia os trabalhadores deslocados terdo direito a:

a) Pagamento ou fornecimento integral da alimentagdo e alojamento;

b) Transporte gratuito assegurado pela instituicdo ou pagamento integral das despesas de transporte de ida e
volta no inicio e no termo da deslocagao;

¢) Pagamento de um subsidio correspondente a 20 % da retribuigdo normal didria.

2- Aplicam-se as deslocacdes reguladas na presente cldusula o disposto no niimero 2 da cldusula anterior.
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Clausula 34.*

Utiliza¢iio de viatura particular

1- A institui¢do ndo devera solicitar ao trabalhador a utilizagdo da sua viatura particular para o desempenho
das respetivas fungdes, sem prejuizo do disposto no niimero seguinte.

2- A utilizagdo de viatura do proprio trabalhador ao servigo da SCM pode ocorrer em caso de necessidade
premente da institui¢do ou do trabalhador e deve ser precedida de acordo escrito entre as partes.

3- O trabalhador-condutor suportara as despesas decorrentes da responsabilidade que lhe seja imputavel nos
termos do Cddigo da Estrada, cabendo a SCM suportar as despesas associadas a utilizagdo da viatura do pro-
prio trabalhador ao servigo da instituigdo, nos termos das normas em vigor a cada momento no setor publico.

Clausula 35.2

Transferéncia de local de trabalho

1- A SCM pode transferir os trabalhadores de local de trabalho, temporaria ou definitivamente, nas seguintes
situagoes:

a) Em caso de mudanga ou extingdo, total ou parcial, do estabelecimento onde aquele presta servigo;

b) Quando outro motivo do interesse da institui¢@o o exija e a transferéncia ndo implique prejuizo sério para
o trabalhador.

2- A SCM deve custear as despesas do trabalhador decorrentes do acréscimo dos custos de deslocacao, des-
de que devidamente comprovadas por este.

3- A transferéncia temporaria ndo pode exceder 6 meses, salvo por exigéncias imperiosas do funcionamento
da instituigdo, e desde que devidamente fundamentadas.

4- Para efeitos do previsto na alinea b) do nimero 1, compete ao trabalhador alegar e provar o prejuizo sério.

5-No caso de transferéncia definitiva, o trabalhador pode resolver o contrato se tiver prejuizo sério.

6- A transferéncia do trabalhador entre servigos ou equipamentos da SCM ndo afeta a respetiva antiguidade,
contando para todos os efeitos a data de admissdo na institui¢@o.

CAPITULO VIII

Duracao e organizacio do tempo de trabalho

Clausula 36.?

Periodo normal de trabalho semanal

1- Sem prejuizo do disposto para as categorias profissionais previstas nos numeros seguintes, os limites
maximos dos periodos normais de trabalho semanais dos trabalhadores abrangidos pela presente convengao
coletiva sdo os seguintes:

a) 35 horas para trabalhadores dos seguintes grupos profissionais: médicos, psicologos e socidlogos, enfer-
meiros, técnicos de diagndstico e terapéutica, trabalhadores com fungdes técnicas e assistentes sociais;

b) 37 horas para trabalhadores dos seguintes grupos profissionais: trabalhadores administrativos, de reabili-
tagcdo e emprego protegido, trabalhadores de apoio, trabalhadores sociais, auxiliares de educacao e prefeitos;

¢) 39 horas para os restantes trabalhadores.

2- O periodo normal de trabalho semanal do ajudante de acdo educativa, do ajudante de lar e centro de dia,
do ajudante familiar domiciliario, do auxiliar de acdo médica, dos trabalhadores com fungdes de chefia dos
servicos gerais e do trabalhador de servicos gerais ¢ de 40 horas e confere o direito a ser remunerado nos ter-
mos do nimero 3 da clausula 61.*

3- O aumento do periodo normal de trabalho semanal dos trabalhadores das categorias profissionais previs-
tas no numero anterior que se encontrem ao servi¢o das instituicdes aquando da entrada em vigor da presente
convengdo coletiva, apenas pode ocorrer apo6s a celebragdo de acordo escrito nesse sentido entre as partes
interessadas.

4- O trabalhador com a categoria profissional de enfermeiro pode, mediante acordo escrito celebrado com a
institui¢do, aumentar o respetivo periodo normal de trabalho semanal até ao limite maximo legalmente previs-
to, sendo este aumento de periodo normal de trabalho semanal remunerado como tempo de trabalho normal.

5- O acordo previsto no nimero anterior pode cessar mediante comunicagdo escrita de qualquer das partes
dirigida a outra parte com a antecedéncia minima de 60 dias.
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Clausula 372

Conceito e fixacdo do horario de trabalho

1- Entende-se por horario de trabalho a determinacdo das horas de inicio e termo do periodo normal de tra-
balho diério e do intervalo de descanso, bem como do descanso semanal.

2- Compete as institui¢des estabelecer os horarios de trabalho, dentro dos condicionalismos da lei e da pre-
sente convengao coletiva, preferencialmente em 5 dias semanais, de 2.% a 6.* feira.

3- Na organiza¢ao dos horarios de trabalho deve ser previsto um periodo minimo destinado a transmissao de
informagao relevante ao trabalhador que ira assegurar a continuidade da prestagdo do servigo, fazendo aquele
tempo parte integrante do horario normal de trabalho.

4- Depois de publicados, os mapas de horario de trabalho s6 podem ser alterados por motivo de for¢a maior.

Clausula 38.2

Periodo normal de trabalho semanal dos trabalhadores docentes

1- O periodo normal de trabalho semanal dos trabalhadores docentes desenvolve-se em 5 dias e € o seguinte:

a) Na educagdo pré-escolar - 35 horas, sendo 27 horas e 30 minutos destinados a trabalho direto com as
criangas e as restantes a outras atividades, incluindo estas a sua preparacdo e desenvolvimento, e, ainda, as
reunides nomeadamente de atendimento das familias;

b) No 1.° ciclo do ensino bésico - 25 horas letivas semanais e 3 horas para reunides de natureza pedagogica;

¢) Nos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e no ensino secundario - 22 horas letivas semanais mais 4 horas
mensais destinadas a reunides;

d) Na educagdo e ensino especial - 22 horas letivas semanais acrescidas de 3 horas semanais para preparagao
de atividades na institui¢do.

2- O tempo de servigo prestado, desde que implique permanéncia obrigatoria na escola para além dos limites
previstos no numero anterior, com exce¢ao das reunides de avaliag@o, do servi¢o de exames e de uma reunido
trimestral com encarregados de educacg@o, sera pago como trabalho suplementar.

3- As horas letivas ¢ as destinadas a reunides de natureza pedagogica ndo poderdo, em caso algum, ser subs-
tituidas por outros servigos que nao os indicados.

Clausula 39.°

Regras quanto a elaboracao dos horarios dos trabalhadores docentes
dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundério

1- A organizacdo do horario dos trabalhadores docentes sera a que resultar da elaboragdo dos horarios das
aulas, tendo-se em conta as exigéncias do ensino, as disposi¢des aplicaveis e a consulta aos docentes nos casos
de horario incompleto.

2- Salvo acordo escrito em contrario, os periodos de atividade ndo letiva entre aulas ndo deverdo exceder 1
hora diaria e 2 horas semanais, sem prejuizo do periodo destinado ao intervalo de descanso.

3- Sempre que se mostrem ultrapassados os limites fixados no numero anterior, considerar-se-4 como tempo
efetivo de servigo o periodo correspondente aos intervalos registados, sendo que o docente devera nesses pe-
riodos desempenhar as atividades técnico-pedagogicas indicadas pela direcdo da SCM.

4- A institui¢ao ndo podera impor ao docente um horario diario de trabalho que ocupe os 3 periodos de aulas
(manha, tarde e noite) ou que contenha mais de 5 horas de aulas seguidas ou de 7 interpoladas.

5- Os docentes nao poderdo ter um horario letivo superior a 33 horas semanais, ainda que lecionem em mais
de um estabelecimento de ensino, centro de explicagdes ou atividade similar.

6- O nao cumprimento do disposto no niimero anterior constitui justa causa de cessacdo do contrato quando
se dever a prestacao de falsas declara¢des ou a ndo declaracao de acumulagdo pelo docente.

Clausula 40.*

Redugio de horirio letivo para trabalhadores docentes com fun¢des especiais

O horario letivo dos trabalhadores docentes referidos na alinea ¢) do numero 1 da clausula 38.* sera redu-
zido em 2 horas semanais, sempre que desempenhem fungdes de diregdo de turma ou coordenagdo pedagogica
(delegados de grupo ou disciplina ou outras), para o desempenho das mesmas.
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Clausula 41.2

Isencdo de horario de trabalho

1- O exercicio da atividade em regime de isencgdo de horario ¢ disciplinado pelas normas legais em vigor a
cada momento.

2- O trabalhador isento de horario de trabalho tem direito a remunerag@o especial prevista na clausula 64.%,
consoante a modalidade que for acordada.

Clausula 42.2

Intervalo de descanso

1- O periodo de trabalho diario ¢ interrompido por um intervalo de duragdo ndo inferior a 1 hora nem supe-
rior a 2, de modo a que o trabalhador ndo preste mais de 5 horas de trabalho consecutivo ou 6 horas de trabalho
consecutivo caso o periodo de trabalho diario seja superior a 10 horas, sem prejuizo do disposto nos numeros
seguintes.

2- Por acordo escrito celebrado com o trabalhador, podera ser estabelecido para os motoristas e para os tra-
balhadores de hotelaria um intervalo de descanso superior a 2 horas.

3- Quando adstritos ao transporte de utentes, podera, por acordo escrito celebrado com o trabalhador, ser
estabelecido para os ajudantes de ag@o educativa e para os trabalhadores de apoio um intervalo de descanso
superior a 2 horas.

4- A jornada de trabalho acordada nos termos dos nimeros 2 e 3 ndo podera ultrapassar as 12 horas.

5- Por acordo entre as partes, pode ser estabelecida a dispensa ou reducéo do intervalo de descanso até ao
limite de 30 minutos.

6- Nos regimes de trabalho por turnos ou de variagdo do horario de trabalho, o intervalo de descanso pode
ser de apenas 30 minutos, contando estes como tempo de trabalho.

Clausula 43.2

Descanso semanal

1- O trabalhador tem direito a 1 dia de descanso semanal, em regra coincidente com o domingo, sem preju-
izo do dia de descanso semanal complementar, quando a ele haja lugar.

2- Pode ainda ser concedido ao trabalhador um periodo de descanso semanal complementar, continuo ou
descontinuo, em todas ou algumas semanas do ano.

3- O dia de descanso semanal obrigatorio podera nao coincidir com o domingo nos termos das normas le-
gais.

4- Nos casos previstos no numero anterior, as institui¢gdes assegurardo ao trabalhador o gozo anual de um
minimo de 12 dias de descanso semanal coincidentes com o domingo.

Clausula 442

Trabalho por turnos

1- Considera-se a prestagdo de trabalho por turnos qualquer organizagao do trabalho em equipa em que os
trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o
rotativo, continuo ou descontinuo, podendo executar o trabalho a horas diferentes num dado periodo de dias
ou semanas.

2- O numero de semanas ou de dias necessarios para retomar a sequéncia inicial do horario por turnos
denomina-se por escala de rotagdo.

3- O trabalhador s6 pode mudar de turno apds o dia de descanso semanal.

4- Sao permitidas trocas de turnos entre trabalhadores da mesma categoria profissional, desde que autoriza-
das pelo responsavel funcional do servigo até 48 horas antes do inicio do turno.

5- A prestagdo de trabalho em regime de turnos confere ao trabalhador o direito a um especial complemento
de retribuigdo, nos termos ¢ condigdes previstos na clausula 66.*

Clausula 45.2

Trabalho noturno

1- Considera-se trabalho noturno todo o trabalho que é prestado no periodo compreendido entre as 21h00
de um dia e as 7h00 do dia seguinte.
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2- Para efeitos remuneratorios, ¢ também considerado trabalho noturno o que seja prestado em prolonga-
mento de um periodo noturno.

3- A prestagdo de trabalho noturno confere ao trabalhador o direito ao complemento de retribuigdo previsto
na clausula 68.%

Clausula 46.*

Variac¢io do horario de trabalho

1- Por acordo escrito celebrado entre o trabalhador e a SCM, o periodo normal de trabalho diario pode ser
aumentado até ao maximo de 4 horas, dentro de um periodo de referéncia de 8 semanas, s6 ndo contando para
este limite o trabalho suplementar prestado por motivo de for¢a maior, ¢ no respeito pelas seguintes regras:

a) O periodo de trabalho diario ndo pode ultrapassar as 12 horas;

b) O periodo de trabalho semanal ndo pode ultrapassar as 50 horas.

2- Por acordo entre as partes, a organizagdo do horario de trabalho nos termos do niimero anterior pode
implicar a reducdo semanal de trabalho em dias ou meios-dias completos de trabalho, sem prejuizo do direito
ao subsidio de refeigao.

3- As horas prestadas para além dos limites referidos no numero 1 serdo consideradas de acordo com o
previsto na clausula 47.°

Clausula 47.2

Trabalho suplementar

1- O regime do trabalho suplementar ¢ regulado pelas normas legais em vigor a cada momento e pela pre-
sente convengao.

2- A realizagdo de trabalho suplementar confere direito a descanso compensatorio, nos seguintes termos:

a) Nas institui¢des com mais de 10 trabalhadores a prestagdo de trabalho suplementar em dia util, em dia
de descanso complementar ¢ em dia feriado confere aos trabalhadores o direito a um descanso compensatorio
remunerado, correspondente a 25 % das horas de trabalho suplementar realizado, que se vence quando perfizer
um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario e deve ser gozado nos 90 dias seguintes;

b) A prestagdo de trabalho suplementar em dia de descanso semanal obrigatério confere ao trabalhador o di-
reito a dia de descanso compensatorio remunerado, a gozar nos 3 dias uteis seguintes, bem como ao acréscimo
remuneratdrio previsto na cldusula 65.%

3- O trabalho suplementar fica sujeito, por trabalhador, aos seguintes limites:

a) 200 horas de trabalho por ano, quer desempenhe a atividade em regime de trabalho a tempo completo ou
a tempo parcial;

b) 2 horas por dia normal de trabalho;

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

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

4- A instituicdo fica obrigada a reembolsar o trabalhador por todos os encargos decorrentes do trabalho su-
plementar, designadamente os que resultem de necessidades especiais de transporte ou alimentagao.

Clausula 48.*

Trabalho normal em dia feriado

1- O trabalhador que, sendo indispensavel para a continuidade do servigo, presta trabalho normal em dia
feriado em equipamento nao obrigado a suspender o funcionamento nesse dia tem direito a ser remunerado de
acordo com as normas legais em vigor a cada momento.

2- Nao ¢ considerado como suplementar o trabalho prestado nas condigdes referidas no nimero anterior.

Clausula 49.2

Jornada continua

1- Por acordo entre a SCM e o trabalhador pode este trabalhar em jornada continua, até ao limite de 6 horas
diarias, tendo direito a um intervalo de 30 minutos para refeigdo, dentro do proprio estabelecimento ou servi-
¢o, que sera considerado como trabalho efetivamente prestado.

2- O intervalo referido no numero anterior é de caracter obrigatdrio ao fim de 5 horas de trabalho consecu-
tvo.
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Clausula 502

Trabalho a tempo parcial

O exercicio de trabalho a tempo parcial é regulado pelas normas legais em vigor a cada momento.
CAPITULO IX

Suspensio da prestacio de trabalho
Feriados, férias e faltas

Clausula 51.2

Feriados

1- A matéria relativa a feriados € regulada pelas normas legais em vigor a cada momento, sem prejuizo do
disposto nos niimeros seguintes.

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

3- Sdo ainda considerados feriados a Terca-Feira de Carnaval e o feriado municipal.

4- Em substituicao de qualquer feriado referido no nimero anterior, pode ser observado outro dia em que
acordem a institui¢do e o trabalhador.

Clausula 52.°

Férias

1- O periodo anual de férias dos trabalhadores abrangidos pela presente convengdo coletiva tem a durag@o
minima de 22 dias tteis.

2- O direito a férias adquire-se com a celebragdo do contrato de trabalho e vence-se no dia 1 de janeiro de
cada ano civil, salvo as excegdes legalmente previstas.

3- A marcacao do periodo de férias deve ser feita, por mutuo acordo, entre a institui¢@o e o trabalhador.

4- Na falta de acordo, compete as SCM a elaboracdo do mapa de férias, s6 podendo marcar o periodo de
férias entre 1 de maio e 31 de outubro, devendo dar conhecimento ao trabalhador com uma antecedéncia nunca
inferior a 30 dias.

5- Na marcacgao de férias, os periodos mais pretendidos devem ser rateados, beneficiando, alternadamente,
os trabalhadores em fung¢do dos periodos gozados nos dois anos anteriores.

6- As instituicdes podem encerrar, total ou parcialmente, por um periodo maximo de 30 dias consecutivos
entre 1 de maio e 31 de outubro.

7- Os conjuges bem como as pessoas que vivam em unido de facto ou em economia comum nos termos pre-
vistos em legisla¢ao especifica, que trabalhem na mesma SCM tém direito a gozar férias em idéntico periodo,
salvo se houver prejuizo sério para a institui¢ao.

8- As férias podem ser marcadas para serem gozadas interpoladamente, mediante acordo entre o trabalhador
e a institui¢do, desde que salvaguardando, no minimo, um periodo de 10 dias uteis consecutivos.

9- Para efeitos de férias, a contagem dos dias uteis compreende os dias da semana de segunda-feira a sexta-
-feira, com a exclusao dos feriados, ndo sendo como tal considerados o sdbado e o domingo, sem prejuizo do
disposto no nimero seguinte.

10-Caso os dias de descanso do trabalhador coincidam com dias tuteis, sdo considerados para efeitos de
calculo dos dias de férias, em substituicao daqueles, os sabados e domingos que ndo sejam feriados.

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

12- As SCM podem alterar o periodo de férias ja marcado ou interromper as férias ja iniciadas por exigén-
cias imperiosas do funcionamento da institui¢do, tendo o trabalhador direito a indemnizagao pelos prejuizos
sofridos por deixar de gozar as férias no periodo marcado.

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

14-No caso de a instituicdo obstar ao gozo das férias, o trabalhador receberd, a titulo de indemnizacao, o
triplo da retribuicdo correspondente ao periodo em falta, que deverd obrigatoriamente ser gozado até 30 de
abril do ano subsequente.
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Clausula 532

Férias dos trabalhadores docentes

A época de férias dos trabalhadores docentes deve ser marcada no periodo compreendido entre a conclusio
do processo de avaliagdo final dos alunos e o inicio do ano escolar.

Clausula 54.2

Interrupcgoes letivas

1- O tempo compreendido entre o termo do ano letivo e o seu inicio, de acordo com o calendario escolar,
que exceda o tempo de férias e os periodos de Natal, do Carnaval e da Pascoa fixados oficialmente, apenas
pode ser dedicado a:

a) Atividade de reciclagem, formagao e aperfeicoamento profissionais;

b) Trabalho de analise e apreciagdo critica dos resultados e do planeamento pedagdgico;

¢) Prestagdo de servigo de exames nas condi¢des definidas por lei;

d) Outras atividades educacionais similares as enunciadas nas alineas anteriores de reconhecido interesse
pedagogico.

2- Na medida em que se verifique uma redugao significativa no niimero de alunos nos periodos de Natal e da
Pascoa nos ensinos infantil e especial, devera adotar-se, em relagdo aos docentes destes sectores um regime de
rotatividade, de modo a conceder-lhes 3 dias titeis de interrupgao letiva nesses periodos.

Clausula 55.2

Faltas

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

2- No caso de auséncia do trabalhador durante periodos inferiores a um dia de trabalho a que esta obrigado,
os respetivos tempos serdo adicionados, contando-se estas auséncias como faltas na medida em que perfizerem
um ou mais dias de trabalho.

3- Para efeito do disposto no niimero anterior, caso os periodos de trabalho didrio ndo sejam uniformes,
considera-se a duracdo média relativa a um dia completo de trabalho.

4- As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

Clausula 56.*

Faltas justificadas

1- Séo consideradas faltas justificadas:

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

b) As dadas até 20 dias consecutivos, por falecimento de conjuge ndo separado de pessoas e bens ou equi-
parado, descendente ou afim no 1.° grau na linha reta (filhos ¢ enteados);

¢) As dadas até 5 dias consecutivos, por falecimento de parente ou afim ascendente no 1.° grau na linha reta
(pais, padrastos, sogros, genros ¢ noras);

d) As dadas até 2 dias consecutivos, por falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou no 2.° grau da
linha colateral (avds, bisavos, netos e bisnetos, irmaos e cunhados);

e) As dadas até 5 dias consecutivos por falecimento de pessoa que viva em unido de facto ou economia
comum com o trabalhador, nos termos previstos em legislagdo especifica;

/) A motivada pela presta¢do de prova de avaliagdo nos termos da lei;

2) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao trabalhador, nome-
adamente observancia de prescrigdo médica no seguimento de recurso a técnica de procriagdo medicamente
assistida, doenca, acidente ou cumprimento de obrigagao legal;

h) A motivada pela prestacdo de assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho, a neto ou a membro do agre-
gado familiar de trabalhador, nos termos da lei;

i) A motivada pelo acompanhamento de gravida que se desloque a unidade hospitalar localizada fora da ilha
de residéncia para realizagdo de parto;

J) A motivada por deslocagdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educagdo de menor por mo-
tivo da situag@o educativa deste, pelo tempo estritamente necessario, até 4 horas por trimestre, por cada um;

k) As dadas, nos termos da lei, por trabalhador eleito para estrutura de representacdo coletiva dos trabalha-
dores;

) A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
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m) A autorizada ou aprovada pelo empregador, nomeadamente em caso de consulta médica do trabalhador;

n) A que por lei seja como tal considerada, nomeadamente as dadas nos termos dos regimes do dador bené-
volo de sangue e do voluntariado.

2- As auséncias, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas a institui¢do, com a antecedéncia
minima de 5 dias.

3- Quando imprevisiveis, as faltas justificadas serfo obrigatoriamente comunicadas a instituigdo logo que
possivel.

4- As comunicagdes de auséncia devem ser feitas por escrito.

5- O ndo cumprimento no disposto nos nimeros 2, 3 ¢ 4 desta clausula torna as faltas injustificadas.

6- Nos casos da alinea m) do nimero 1, a autorizagdo ou aprovagdo da instituicdo devera ser feita por escrito.

7- A entidade patronal pode, em qualquer caso de falta justificada, exigir ao trabalhador a prova dos factos
invocados para a justificag@o.

8- As faltas do docente a servigo de exames ¢ a reunides de avalia¢ao de alunos, apenas podem ser justifica-
das por casamento, maternidade ou paternidade, falecimento de familiar direto, doenga, acidente em servigo ¢
para cumprimento de obrigagdes legais.

Clausula 57.2

Efeitos de falta justificada

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

2- Sem prejuizo de outras disposi¢des legais, determinam a perda de retribui¢do as seguintes faltas justifi-
cadas:

a) Por motivo de doenga, desde que o trabalhador beneficie de um regime de Seguranga Social de protegdo
na doenga;

b) Por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador esteja abrangido por seguro;

¢) As faltas para assisténcia a membro do agregado familiar;

d) As que determinem tal consequéncia nos termos das normas de protecdo da parentalidade:

e) A motivada pelo acompanhamento de gravida que se desloque a unidade hospitalar localizada fora da
ilha de residéncia para realizacdo de parto e as faltas consideradas por lei como justificadas quando excedam
30 dias por ano;

/) As dadas pelos representantes dos trabalhadores para além do crédito de horas legalmente previsto;

2) A autorizada ou aprovada pelo empregador.

Clausula 58.*

Faltas injustificadas

1- As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribui¢cdo correspondente ao periodo de auséncia,
o qual sera descontado, para todos os efeitos, na antiguidade do trabalhador.

2- Tratando-se de faltas injustificadas a um ou meio periodo normal de trabalho didrio, imediatamente ante-
riores ou posteriores aos dias de descanso ou feriados, considera-se que o trabalhador praticou uma infracao
grave, a qual determina a perda de retribui¢do em dobro.

3- Constitui justa causa de despedimento o facto de o trabalhador:

a) Faltar injustificadamente com a alegacdo de motivo ou justificagdo comprovadamente falsa;

b) Faltar injustificadamente durante 5 dias consecutivos ou 10 interpolados em cada ano civil.

¢) No caso de apresentacao do trabalhador com atraso injustificado:

d) Sendo superior a 60 minutos e para inicio do trabalho didrio, a SCM pode ndo aceitar a prestagao de tra-
balho durante todo o periodo normal de trabalho;

e) Sendo superior a 30 minutos, a institui¢do pode ndo aceitar a prestacdo de trabalho durante essa parte do
periodo normal de trabalho.

Clausula 59.*

Licen¢a sem retribuicio

A concessao de licenca sem retribuig@o ¢ regulada nos termos das normas legais em vigor a cada momento.
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Clausula 60.*

Suspensio por impedimento respeitante ao trabalhador

1- A suspensdo do contrato de trabalho por impedimento respeitante ao trabalhador ¢ regulada nos termos
das normas legais em vigor a cada momento.

2- Terminado o impedimento referido no numero anterior, o trabalhador deve apresentar-se na instituicéo,
para retomar o servico, sob pena de incorrer em faltas injustificadas.

CAPITULO X

Retribuicao do trabalho

Clausula 61.2

Remuneracdes

1- As profissdes e categorias profissionais sdo enquadradas em niveis de remuneragdo de acordo com o
anexo IV, que faz parte integrante da presente convengao coletiva.

2- Os trabalhadores tém direito as retribuigdes minimas constantes das tabelas remuneratoérias do anexo V,
que faz parte integrante da presente convengao coletiva.

3- Os trabalhadores com a categoria profissional de ajudante de lar e centro de dia, ajudante familiar domici-
lidrio, auxiliar de acdo médica, trabalhador com fungdes de chefia dos servigos gerais, trabalhador de servigos
gerais e ajudante de a¢@o educativa contratados apos a entrada em vigor da presente convengdo coletiva, bem
como os que tenham celebrado o acordo previsto no nimero 3 da clausula 36.%, tém direito as remuneragdes
minimas constantes da tabela B do anexo V, que faz parte integrante da presente convengao coletiva.

4- Para os efeitos da presente convengao coletiva, o valor da remuneragdo horaria sera calculado segundo
a formula:

RH=(Rmx12):(52x n)
Em que Rm ¢ igual a retribui¢do mensal e n ¢ igual ao periodo normal de trabalho semanal.

Clausula 62.*

Remuneracio por exercicio de fun¢des inerentes a diversas profissdes ou categorias profissionais

Quando algum trabalhador exercer fungdes inerentes a diversas profissdes ou categorias profissionais tera
direito, enquanto as executar, a remunera¢ao mais elevada das estabelecidas para estas profissdes ou categorias
profissionais.

Clausula 63.7

Retribui¢io pelo exercicio de funcdes de dire¢do e/ou de coordenacio técnica ou pedagégica

1- Quando as fun¢des de direcao/coordenacdo técnica ou pedagdgica nao estiverem contempladas na cate-
goria profissional do trabalhador, o seu exercicio deve ser antecedido da celebracdo de acordo escrito entre as
partes e confere ao trabalhador o direito a auferir uma remuneracao especial calculada nos termos dos nimeros
seguintes.

2- Salvo estipulacdo em contrario, nomeadamente constante de contrato de comissao de servigo, o trabalha-
dor que exerca fungdes de coordenacdo e/ou de dire¢do técnica ou pedagdgica tem direito, enquanto se manti-
ver o desempenho de tais funcdes, a auferir, no minimo, o acréscimo remuneratdrio correspondente ao escaldao
que, de acordo com o quadro do anexo V, que faz parte integrante da presente convengdo coletiva, resulta da
ponderag@o cumulativa de 3 critérios: o numero de utentes que frequentam o equipamento/resposta social, o
respetivo periodo de funcionamento e o nimero de colaboradores que dele dependam hierarquicamente.

3- Cessando o exercicio das fungdes previstas nos niumeros anteriores, por iniciativa do trabalhador ou da
institui¢do, o trabalhador voltard a ser remunerado pelo nivel correspondente a sua situacdo na carreira pro-
fissional.

4- O acréscimo remuneratorio pelo exercicio de fun¢des de direcao/coordenacao técnica ou pedagogica em
curso a data da entrada em vigor da presente convengao coletiva mantém-se inalterado até a sua cessacao.
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Clausula 64.*

Retribui¢do especial dos trabalhadores isentos de horario de trabalho

1- O trabalhador isento de horario de trabalho na modalidade de ndo sujeigdo aos limites maximos dos peri-
odos normais de trabalho tem direito a uma remuneragao especial igual a 22 % da retribui¢do mensal.

2- O trabalhador que tenha acordado outra modalidade de isengdo de horario de trabalho tem direito a remu-
neragdo especial prevista na lei geral.

Clausula 65.2

Remuneracio de trabalho suplementar

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

a) 50 % da retribuicdo normal na primeira hora;

b) 75 % da retribuicdo normal nas horas ou fragdes subsequentes.

2- O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, obrigatorio ou complementar, ¢ em dia
feriado sera remunerado com o acréscimo minimo de 100 % da retribuigdo normal.

3- Para efeitos da base de calculo do trabalho suplementar aplica-se a formula constante do niimero 4 da
clausula 61.7

Clausula 66.?

Subsidios de turno

1- A prestagdo do trabalho em regime de turno confere ao trabalhador o direito aos seguintes complementos
de retribui¢do, calculados com base na retribui¢do mensal efetiva:

a) Em regime de 2 turnos em que apenas um seja total ou parcialmente noturno - 15 %;

b) Em regime de 3 turnos ou de 2 turnos, total ou parcialmente noturnos - 25 %.

2- O complemento de retribui¢@o previsto no numero anterior inclui o acréscimo de retribuicao pelo trabalho
noturno prestado em regime de turnos.

Clausula 672

Refeicao

1- O trabalhador abrangido pela presente convengao coletiva tem direito a uma refeicdo completa ou ao pa-
gamento do subsidio de refeigdo de valor previsto no anexo V, que faz parte integrante da presente convengao
coletiva, cabendo a escolha a instituigdo.

2- O trabalhador com horario de trabalho incompleto beneficia do mesmo direito quando o horario se distri-
buir por dois periodos diarios ou quando tiver 4 horas de trabalho no mesmo periodo do dia.

3- O subsidio de refeigdo previsto nos niimeros anteriores ¢ devido ao trabalhador por cada dia de trabalho
efetivamente prestado, sem prejuizo dos regimes de variagdo de horario.

Clausula 68.%

Retribui¢do do trabalho noturno

A retribuic@o do trabalho noturno sera superior em 25 % a retribui¢do a que da direito o trabalho equiva-
lente prestado durante o dia.

Clausula 69.?

Retribuicdo do periodo de férias e subsidio

A retribuicdo do periodo de férias, bem como o respetivo subsidio, sdo regulados pelas normas legais em
vigor a cada momento.

Clausula 70.%

Subsidio de Natal
A atribuigao de subsidio de Natal ¢ regulada pelas normas legais em vigor a cada momento.
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Clausula 71.2

Abono para falhas

1- Aos trabalhadores com responsabilidade efetiva de caixa sera atribuido um abono mensal minimo para
falhas de valor previsto no anexo V, que faz parte integrante da presente convengao coletiva, com excec¢do do
periodo em que aqueles trabalhadores se encontrem de férias.

2- Aos restantes trabalhadores que movimentem dinheiro da caixa sera atribuido um abono para falhas nun-
ca inferior a 50 % do valor previsto no niimero anterior.

3- Se os trabalhadores referidos nos nimeros anteriores forem substituidos no desempenho das respetivas
fungdes, o abono para falhas revertera para o substituto na proporg¢éo do tempo de substituigdo.

Clausula 72.2

Diuturnidades

1- Foram abolidas as diuturnidades de todos os trabalhadores abrangidos pela presente convengéo coletiva,
sem prejuizo do disposto no numero 4.

2- Os trabalhadores referidos no numero anterior perdem o direito as diuturnidades ja vencidas, tendo o
respetivo valor sido incluido no vencimento base/escalao correspondente a sua antiguidade na institui¢ao.

3- Os trabalhadores enquadrados nas tabelas geral e B do anexo V, que faz parte integrante da presente con-
vengdo coletiva, transitam de escaldo por cada periodo de 5 anos de servigo que completem.

4- As remuneragoes dos docentes ndo profissionalizados constam de tabela salarial propria incluida no ane-
xo0 'V, que faz parte integrante da presente convengao coletiva, ndo se aplicando o disposto nos niameros 2 e 3.

CAPITULO X1
Poder disciplinar

Clausula 73.2

Poder disciplinar

O empregador tem poder disciplinar sobre o trabalhador ao seu servigo, enquanto vigorar o contrato de
trabalho, devendo ter um registo atualizado das sang¢des disciplinares, feito de modo que permita facilmente a
verificacdo do cumprimento das normas legais em vigor a cada momento.

CAPITULO XII
Comissao paritaria

Clausula 74.#

Constituiciao

1- E constituida uma comisso paritaria formada por 3 representantes das instituigdes e 3 representantes do
conjunto das associagdes sindicais outorgantes, que poderdo ser assessorados.

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

3- Cada uma das partes indicara por escrito a outra, nos 30 dias subsequentes a publicagdo da presente
convengdo coletiva, os nomes dos respetivos representantes efetivos e suplentes, considerando-se a comissao
paritaria apta a funcionar logo apos esta indicagao.

4- A comissao paritaria funcionara enquanto estiver em vigor a presente convengao coletiva, podendo qual-
quer das contraentes, em qualquer altura, substituir os membros que nomeou, mediante comunicagao escrita
a outra parte.

Clausula 75.2

Normas de funcionamento

1- A comissdo paritaria funcionara em local a determinar pelas partes.
2- A comissao paritaria funcionara a pedido de qualquer das partes, mediante convocatoéria, com indicagao
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expressa e pormenorizada das matérias a tratar, a enviar a outra parte, com a antecedéncia minima de 8§ dias.
3- No final da reunido sera lavrada ¢ assinada a respetiva ata.

Clausula 76.%

Competéncias
Compete a comissdo paritaria:

a) Interpretar o clausulado e integrar lacunas da presente convengdo coletiva;

b) Criar e eliminar profissdes e categorias profissionais, bem como proceder a definigdo de fungdes ineren-
tes as mesmas, ao seu enquadramento nos niveis de qualificacdo e determinar a respetiva integracdo num dos
niveis de remuneragao;

¢) Proceder a revisdo atualizadora dos conteudos funcionais das profissdes e categorias profissionais, sem-
pre que necessario.

Clausula 77.2

Deliberagoes

1- A comissdo paritaria s6 pode deliberar desde que estejam presentes pelo menos 2 membros de cada uma
das partes.

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

3- A deliberagdo tomada por unanimidade ¢ depositada e publicada nos mesmos termos da convengao cole-
tiva e considera-se para todos os efeitos como integrando-o.

4- A deliberagdo tomada por unanimidade, uma vez publicada, é aplicavel no ambito de portaria de extensdo
da convengao coletiva.

CAPITULO XIII
Disposicdes finais
Clausula 78.2

Direito subsidiario
Todas as matérias ndo expressamente previstas na presente convengao coletiva sdo reguladas pelas normas
laborais em vigor a cada momento.

ANEXOI

Definicao de funcoes

Barbeiros e cabeleireiros

Barbeiro - Assegura a gestao corrente de aprovisionamento do estabelecimento, controlando os stocks e
requisitando os produtos e equipamentos necessarios. Verifica e prepara as condigdes de utilizacao e limpeza
dos equipamentos, utensilios e espagos do servigo de barbearia: lava, desinfeta e esteriliza os instrumentos uti-
lizados, controlando o seu estado de conservacdo; efetua a limpeza e arrumacao dos espacos e equipamentos.
Atende clientes e aconselha-os sobre o corte de cabelo e ou de barba a efetuar: acolhe os clientes, recolhendo
informagdes sobre o servigo pretendido e instalando-os adequadamente; apoia os clientes na escolha do tipo
de corte a efetuar, prestando informagdes sobre as técnicas utilizadas e sugerindo aqueles que mais se ade-
quam a cada cliente. Efetua a lavagem e o corte de cabelos, utilizando os processos ¢ as técnicas adequadas
e selecionando os utensilios e os produtos necessarios: efetua a lavagem do cabelo aplicando os produtos
adequados a cada tipo de cabelo; executa massagens de tratamento do couro cabeludo, por processos manuais
ou mecanicos, aplicando os produtos adequados e utilizando as técnicas especificas a cada tipo de tratamento;
efetua cortes de cabelo utilizando as técnicas e os utensilios adequados ao tipo de corte pretendido; seca e
penteia cabelos utilizando secador de mao, escovas e pentes apropriados. Faz e talha barbas e apara bigodes
por processos e técnicas especificos utilizando navalhas, tesouras e outros utensilios e produtos apropriados:
seleciona e prepara os utensilios e produtos a utilizar em funcdo de servico a efetuar; corta barbas com na-
valha, ensaboando o rosto do cliente, efetuando o corte da barba, refazendo o fio a navalha e escanhoando a
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barba executando nova passagem da navalha; executa massagens faciais, aplicando diversos produtos a fim de
desinfetar ¢ amaciar a pele; apara barbas e bigodes utilizando tesouras ou outros utensilios adequados. Fatura
os servigos prestados, efetuando os calculos necessarios e cobrando a despesa aos clientes. Atende e resolve
reclamacdes de clientes tendo em conta a necessidade de assegurar um bom clima relacional.

Cabeleireiro (unissexo) - Assegura a gestdo corrente de aprovisionamento do estabelecimento de cabe-
leireiro, controlando os estoques e requisitando os produtos e equipamentos necessarios. Verifica e prepara
as condigdes de utilizagdo e limpeza dos equipamentos, utensilios ¢ espacos do servigo de cabeleireiro: lava,
desinfeta e esteriliza os instrumentos utilizados, controlando o seu estado de conservagdo; efetua a limpeza e
arrumacao dos espagos ¢ equipamentos. Atende clientes e aconselha-os sobre o embelezamento e tratamento
de cabelos: acolhe os clientes, recolhendo informagdes sobre o servigo pretendido, instalando-os e preenchen-
do ficha de dados pessoais; presta informagdes sobre o tipo de embelezamentos e ou tratamentos realizados ¢
as diferentes técnicas utilizadas, sugerindo aqueles que mais se adequam a cada cliente; apoia os clientes na
escolha do modelo de embelezamento a efetuar, utilizando os meios informaticos adequados. Efetua o embele-
zamento e tratamento de cabelos, utilizando os processos e as técnicas adequadas e selecionando o equipamen-
to, os utensilios ¢ os produtos necessarios: efetua a lavagem do cabelo selecionando e aplicando os produtos
adequados a cada tipo de cabelo; executa mises em cabelos naturais e em posticos ¢ cabeleiras (perucas), apli-
cando as técnicas adequadas ao tipo de mise pretendida e penteando-os; realiza coloragdes e descoloragdes de
cabelo, preparando a tinta ou descolorante, aplicando o produto e vigiando o tempo de atuagdo do mesmo, em
fun¢do do tipo de cabelo e da cor pretendida; realiza permanentes e desfrisagens de cabelo, preparando o 6leo
ou creme desfrisante, aplicando o produto e retirando o excesso decorrido o tempo de atuagdo necessario; exe-
cuta massagens de tratamento do couro cabeludo, por processos manuais ou mecanicos, aplicando os produtos
adequados e utilizando as técnicas especificas a cada tipo de tratamento; aplica cabeleiras (perucas) e postigos
fixando-os sobre o cabelo natural. Efetua embelezamentos especificos em cabelos de senhoras, cortando-os,
segundo modelos adequados as caracteristicas proprias da cliente, e realizando penteados de noite. Efetua em-
belezamentos especificos em cabelos de homens, cortando-os, segundo modelos adequados as caracteristicas
proprias do cliente, e realizando penteados de fantasia. Faz e talha barbas e apara bigodes por processos e téc-
nicas especificos utilizando navalhas, tesouras e outros utensilios e produtos apropriados: seleciona ¢ prepara
os utensilios e produtos a utilizar em fungdo de servigo a efetuar; corta barbas com navalha, ensaboando o
rosto do cliente, efetuando o corte da barba, refazendo o fio a navalha e escanhoando a barba executando nova
passagem da navalha; executa massagens faciais, aplicando diversos produtos a fim de desinfetar e amaciar a
pele; apara barbas ¢ bigodes utilizando tesouras ou outros utensilios adequados. Fatura os servigos prestados,
efetuando os céalculos necessarios e cobrando a despesa aos clientes. Atende e resolve reclamagdes de clientes
tendo em conta a necessidade de assegurar um bom clima relacional.

Cobradores

Cobrador - Procede fora da instituicdo a recebimentos, pagamentos e depositos, considerando-se-lhe equi-
parado o empregado de servigos externos.

Continuos, guardas e porteiros

Continuo - Anuncia, acompanha e informa os visitantes; faz a entrega de mensagens e objetos inerentes
ao servigo interno e estampilha e entrega correspondéncia, além de a distribuir aos servigos a que ¢ destinada;
executa o servigo de reproducgdo de documentos e de endere¢camentos e faz recados.

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

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

Eletricistas

Ajudante - E o eletricista que completou a sua aprendizagem e coadjuva os oficiais enquanto nio ascende
a categoria de pré-oficial.

Aprendiz - E o trabalhador que, sob a orientagio permanente do oficial, faz a aprendizagem da profissio.

Chefe de equipa/oficial principal - Executa as tarefas que exigem um nivel de conhecimentos e polivalén-
cia superior ao exigivel ao oficial eletricista ou, executando as tarefas mais exigentes, dirige os trabalhos de
um grupo de eletricistas; substitui o chefe de equipa nas suas auséncias.

Encarregado - Controla e coordena os servigos de um grupo de profissionais eletricistas nos locais de
trabalho.
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Eletricista - Instala, conserva e prepara circuitos ¢ aparelhagem elétrica em habitacgdes, estabelecimentos e
outros locais, para o que 1€ e interpreta desenhos, esquemas e outras especificagdes técnicas.

Enfermeiros

Enfermeiro - E o profissional habilitado com um curso de enfermagem legalmente reconhecido, a quem
foi atribuido um titulo profissional que lhe reconhece competéncia técnica e humana para a prestagao de cui-
dados de enfermagem gerais ao individuo, familia, grupos e comunidade aos niveis da prevengao primaria,
secundaria e terciaria.

O nivel do desenvolvimento da autonomia técnico-cientifica determina: Conceber, organizar, coordenar,
executar, supervisionar e avaliar intervengdes de enfermagem, requeridas pelo estado de satde do individuo,
familia e comunidade, no &mbito da promocao da saude, prevencdo da doenca, tratamento, reabilitagdo e rein-
tegracao social; Decidir sobre técnicas e meios a utilizar na prestagdo de cuidados de enfermagem; Utilizar téc-
nicas proprias da profissdo de enfermagem com vista a manutencdo e recuperagao de funcdes vitais; Preparar
e decidir sobre a administracao da terapéutica prescrita, detetar os efeitos e atuar em conformidade; Participar
na elaboragdo e concretizacao de protocolos referentes a normas e critérios para administragao de tratamentos
e medicamentos; Orientar o utente sobre a administragao e utilizacdo de medicamentos e tratamentos; Realizar
e participar em trabalhos de investigagdo da area da enfermagem; Colaborar e ou orientar ou coordenar o
processo de desenvolvimento de competéncias de estudantes de enfermagem, bem como de enfermeiros em
contexto académico ou profissional.

Enfermeiro especialista - E o profissional que desenvolve, para além dos conteudos funcionais descri-
tos para a categoria de enfermeiro, competéncias exclusivas inerentes ao seu dominio de especializagdo em
enfermagem, nomeadamente de reabilitagdo, satide mental e psiquidtrica, médico-cirurgica, saude infantil
e pediatrica, saide na comunidade e nesta tendo em conta os acréscimos de competéncias em outras areas,
nomeadamente, geriatria e cuidados paliativos, identificando necessidades especificas e promovendo a me-
lhor utilizacdo dos recursos, adequando-os aos cuidados de enfermagem a prestar. Desenvolve e colabora na
formacgao realizada nas unidades ou servico, orienta os enfermeiros, nomeadamente nas equipas multipro-
fissionais, no que respeita a defini¢do e utiliza¢ao de indicadores, colabora na proposta das necessidades em
enfermeiros e outro pessoal da unidade, tendo em vista os cuidados de enfermagem a prestar, cabendo-lhe a
responsabilidade funcional de os adequar as necessidades existentes.

Enfermeiro chefe/coordenador - Para além das funcdes inerentes a categoria de enfermeiro e de enfermeiro
especialista, caso o seja, o seu contetido funcional ¢é sempre integrado e indissociavel da gestdo do processo
de prestagao de cuidados de saude, nomeadamente: Gestao do servigo ou unidade de cuidados; supervisao do
planeamento, programacao e avaliacdo do trabalho da respetiva equipa; planear e incrementar agdes e mé-
todos de trabalho que visem a qualidade dos cuidados de enfermagem prestados, procedendo a defini¢ao ou
utilizacdo de indicadores e respetiva avaliacdo; decidir a afetacdo de meios. Gere e supervisiona a prestacao
de cuidados, articulando com a equipa a sua adequacao as necessidades, nomeadamente através da elaborago
de horarios e de planos de trabalho e de férias. Desenvolve a avaliacdo do desempenho para os enfermeiros;
Assegura o cumprimento das orientagdes relativas a, higiene e seguranga no trabalho, desenvolvendo agdes
para a prevencao de acidentes de trabalho em articulagdo com a entidade empregadora; Dinamiza a formagao
em servico, promovendo a investigagdo tendo em vista a alteracdo de procedimentos, circuitos ou métodos
de trabalho para melhoria da eficiéncia dos cuidados prestados; Promove a concretizagdo dos compromissos
assumidos pela entidade empregadora com outras institui¢des.

Enfermeiro diretor - Compete-lhe, nomeadamente: Elaborar o plano e o relatério anual de atividades de
enfermagem em articulagdo com o plano e relatério global da instituicdo; Participar na definicdo das metas
organizacionais, compatibilizando os objetivos do estabelecimento com a filosofia e objetivos da profissao de
enfermagem; Definir padrdes de cuidados de enfermagem e indicadores de avaliacdo do servigo de enferma-
gem do estabelecimento ou estabelecimentos de acordo com os valores da institui¢do e da profissdo; Criar ou
manter um efetivo sistema de classificacao de utentes que permita determinar as necessidades em cuidados
de enfermagem; Elaborar propostas de admissdo de enfermeiros e procede a sua distribuicdo em articulag@o
com os enfermeiros chefes, os quais coordena; Participar na mobilidade de enfermeiros, mediante critérios
previamente estabelecidos; Coordenar estudos para determinacao de custos/beneficios no ambito dos cuidados
de enfermagem; Definir metas no ambito da formagdo e investigacao; Avaliar o desempenho dos Enfermeiros
com cargos de gestdo e colabora na avaliacao dos outros enfermeiros; Excecionalmente, presta cuidados de
enfermagem de maior complexidade tendo em vista a orientagdo e/ou formacao de enfermeiros ou em situa-
¢des de emergéncia.
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Fogueiros

Fogueiro - Alimenta e conduz geradores de vapor, competindo-lhe, além do estabelecido pelo regulamento
da profissdo, a limpeza do tubular, fornalhas e condutas e providenciar pelo bom funcionamento de todos os
acessorios, bem como pelas bombas de alimentag@o de agua e combustivel.

Médicos

Diretor de servigos clinicos - Organiza e dirige os servigos clinicos.

Meédico de clinica geral - Efetua exames médicos, requisita exames auxiliares de diagnoéstico e faz diag-
noésticos; envia criteriosamente o doente para médicos especialistas, se necessario, para exames ou tratamentos
especificos; institui terapéutica medicamentosa ¢ outras adequadas as diferentes doengas, afegoes e lesoes do
organismo; efetua pequenas intervengdes cirurgicas.

Meédico especialista - Desempenha as fungdes fundamentais do médico de clinica geral, mas especializa-se

no tratamento de certo tipo de doengas ou num ramo particular de medicina, sendo designado em conformi-
dade.
Psicologos

Psicologo - Estuda o comportamento e mecanismos mentais do homem e procede a investigagdes so-
bre problemas psicoldgicas em dominios tais como o fisioldgico, social, pedagdgico e patoldgico, utilizando
técnicas especificas que, por vezes, elabora; analisa os problemas resultantes da interacdo entre individuos,
instituigdes e grupos; estuda todas as perturbagdes internas e relacionais que afetam o individuo; investiga os
fatores diferenciais quer bioldgicos, ambientais e pessoais do seu desenvolvimento, assim como o crescimento
progressivo das capacidades motoras e das aptiddes intelectuais e sensitivas; estuda as bases fisiologicas do
comportamento e mecanismos mentais do homem, sobretudo nos seus aspetos métricos. Pode investigar um
ramo de psicologia, psicossociologia, psicopatologia, psicofisiologia ou ser especializado numa aplicac¢do par-
ticular da psicologia, como, por exemplo, o diagnoéstico e tratamento de desvios de personalidade e de inadap-
tacdes sociais, em problemas psicologicos que surgem durante a educacao e o desenvolvimento das criangas
e jovens ou em problemas psicoldgicos de ordem profissional, tais como os da selecdo, formagao e orientag@o
profissional dos trabalhadores, e ser designado em conformidade.

Socidlogos

Sociologo - Estuda a origem, evolu¢do, estrutura, caracteristicas e interdependéncia das sociedades huma-
nas; interpreta as condi¢des do meio sociocultural em que o individuo age e reage, para determinar as incidén-
cias de tais condigdes e transformagdes sobre os comportamentos individuais e de grupo; analisa os processos
de formacao, evolugdo e extingdo dos grupos sociais e investiga os tipos de comunicagio ¢ interagao que neles
e entre eles se desenvolvem; investiga de que modo todo e qualquer tipo de manifestagdo da atividade humana
influencia e depende de condi¢des socioculturais em que existe; estuda de que modo os comportamentos, as
atividades e as relagdes dos individuos e grupos se integram num sistema de organizacéo social; procura expli-
car como e porqué se processa a evolucdo social; interpreta os resultados obtidos, tendo em conta, sempre que
necessario, elementos fornecidos por outros investigadores que trabalham em dominios conexos; apresenta
as suas conclusdes de modo a poderem ser utilizadas pelos governantes, pela indistria ou outros organismos
interessados na resolug¢do de problemas sociais. Pode ser especializado num ramo particular da sociologia e
ser designado em conformidade.

Telefonistas

Telefonista - Presta servico numa central telefonica, transmitindo aos telefones internos as chamadas rece-
bidas e estabelecendo ligacdes internas ou para o exterior; responde, se necessario, a pedidos de informagdes
telefonicas.

Telefonista/rececionista

Telefonista/rececionista - Presta servico numa central telefonica, transmitindo aos telefones internos as
chamadas recebidas e estabelecendo ligagdes internas ou para o exterior; responde, se necessario, a pedidos
de informagoes telefonicas; recebe clientes e orienta o publico, transmitindo indicagdes dos respetivos depar-
tamentos; assiste na portaria, recebendo e atendendo visitantes que pretendam encaminhar-se para qualquer
sec¢do ou atendendo outros visitantes com orienta¢do das suas visitas e transmissao de indicagdes varias.

Trabalhadores administrativos
Assistente administrativo - Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da institui¢do, de acordo

com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informatico e equipamento e utensilios de escri-
torio; receciona e regista a correspondéncia e encaminha-a para os respetivos servigos ou destinatarios, em
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fun¢do do tipo de assunto e da prioridade da mesma; efetua o processamento de texto de memorandos, cartas/
oficios, relatdrios, notas informativas ¢ outros documentos, com base em informagdo fornecida; arquiva a
documentacdo, separando-a em fun¢do do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras ¢
procedimentos de arquivo; procede a expedicdo da correspondéncia, identificando o destinatario e acondicio-
nando-a, de acordo com os procedimentos adequados. Prepara e confere documentagdo de apoio a atividade
da instituigdo, designadamente documentos referentes a contratos de compra ¢ venda (requisi¢des, guias de
remessa, faturas, recibos e outros), ¢ documentos bancarios (cheques, letras, livrangas ¢ outros). Regista e
atualiza, manualmente ou utilizando aplicagdes informaticas especificas da area administrativa, dados ne-
cessarios a gestdao da instituicdo, nomeadamente os referentes ao economato, a faturacdo, vendas e clientes,
compras ¢ fornecedores, pessoal ¢ salarios, estoques e aprovisionamento. Atende e encaminha, telefonica ou
pessoalmente, o publico interno e externo a instituicdo, nomeadamente, clientes, fornecedores, e funcionarios,
em fung¢@o do tipo de informagdo ou servigo pretendido.

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

Chefe de departamento - Estuda, organiza ¢ coordena, sob a orientagdo do seu superior hierarquico, num
ou em varios dos departamentos da instituigdo, as atividades que lhe sdo proprias; exerce, dentro do departa-
mento que chefia e nos limites da sua competéncia, a orientacdo e a fiscalizagdo do pessoal sob as suas ordens
e de planeamento das atividades de departamento, segundo as orientagdes e fins definidos; propde a aquisi¢do
de equipamento ¢ materiais ¢ a admissao de pessoal necessario ao bom funcionamento do departamento ¢
executa outras fungdes semelhantes. As categorias de chefe de servigos, chefe de escritorio e chefe de divisdo,
que correspondem a esta profissdo, serdo atribuidas de acordo com o departamento chefiado e grau de respon-
sabilidade requerido.

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

Contabilista/técnico oficial de contas - Organiza ¢ dirige os servigos de contabilidade e da conselhos
sobre problemas de natureza contabilistica; estuda a planificagdo dos circuitos contabilisticos, analisando os
diversos sectores da atividade da instituicdo, de forma a assegurar uma recolha de elementos precisos, com
vista a determinagdo de custos e resultados de exploragao; elabora o plano de contas a utilizar para a obtencéo
dos elementos mais adequados a gestdo econdmico-financeira e cumprimento da legislagdo comercial e fiscal;
supervisiona a escrituragdo dos registos e livros de contabilidade, coordenando, orientando e dirigindo os
empregados encarregados dessa execucdo; fornece os elementos contabilisticos necessarios a defini¢do da po-
litica orgamental e organiza e assegura o controlo de execugao do orcamento; elabora ou certifica os balancetes
e outras informagdes contabilisticas a submeter a administragdo ou a fornecer a servigos publicos; procede ao
apuramento de resultados, dirigindo o encerramento das contas ¢ a elaborag@o do respetivo balango, que apre-
senta e assina; elabora o relatorio explicativo que acompanha a apresentagdo de contas ou fornece indicagdes
para essa claboracdo; efetua as revisdes contabilisticas necessarias, verificando os livros ou registos para se
certificar da correcdo da respetiva escrituragdo. Subscreve a escrita da institui¢do.

Diretor de servigos - Estuda, organiza e dirige, nos limites dos poderes de que esta investido, as atividades
da institui¢do; colabora na determinagdo da politica da SCM; planeia a utilizagdo mais conveniente da méo-
-de-obra, equipamento, materiais, instalagdes ¢ capitais; orienta, dirige e fiscaliza a atividade da instituigdo
segundo os planos estabelecidos, a politica adotada e as normas e regulamentos prescritos; cria ¢ mantém uma
estrutura administrativa que permita explorar ¢ dirigir a SCM de maneira eficaz; colabora na fixacao da poli-
tica financeira ¢ exerce a verificagdo dos custos.

Documentalista - Organiza o nucleo de documentagdo e assegura o seu funcionamento ou, inserido num
departamento, trata a documentacdo, tendo em vista as necessidades de um ou mais sectores da institui¢do; faz
a seleg@o, compilagdo, codificagdo e tratamento da documentag@o; elabora resumos de artigos e de documen-
tos importantes e estabelece a circulagdo destes e de outros documentos pelos diversos sectores da institui¢do;
organiza ¢ mantém atualizados os ficheiros especializados; promove a aquisi¢do da documentagdo necessaria
aos objetivos a prosseguir; faz arquivo e ou registo de entrada e saida da documentag@o.

Escriturario - Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza ¢ importancia do escritério onde
trabalha; redige relatorios, cartas, notas informativas e outros documentos, manualmente ou a maquina, dan-
do-lhe o seguimento apropriado; examina o correio recebido, separa-o, classifica-o e compila os dados que sdo
necessarios para preparar as respostas; elabora, ordena e prepara os documentos relativos a encomenda, distri-
buigdo, faturacdo e regularizacdo das compras e vendas; recebe pedidos de informagédo e transmite-os a pessoa
ou servigos competentes; pde em caixa os pagamentos de contas e entregas recebidos; escreve em livros as
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receitas e despesas, assim como outras operagdes contabilisticas; estabelece o extrato das operagdes efetuadas
e de outros documentos para informacéo superior; atende os candidatos as vagas existentes ¢ informa-os das
condigdes de admissdo ¢ efetua registos do pessoal; preenche formularios oficiais relativos ao pessoal ou a
institui¢do; ordena e arquiva notas de livranga, recibos, cartas ou outros documentos ¢ elabora dados estatisti-
Cos; escreve a maquina e opera com maquinas de escritorio; prepara e organiza processos; presta informagoes
e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

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

Operador de computador - Opera e controla o computador através do seu 6rgdo principal, prepara-o para a
execugdo dos programas ¢ ¢ responsavel pelo cumprimento dos prazos previstos para cada operagdo, ou scja,
ndo é apenas um mero utilizador, mas encarregado de todo o trabalho de tratamento ¢ funcionamento do com-
putador; vigia o tratamento da informacéo; prepara o equipamento consoante os trabalhos a executar pelo es-
criturario e executa as manipula¢des necessarias ¢ mais sensiveis; retira o papel impresso, corrige os possiveis
erros detetados ¢ anota os tempos utilizados nas diferentes maquinas ¢ mantém atualizados os registos ¢ os
quadros relativos ao andamento dos diferentes trabalhos. Responde diretamente e perante o chefe hierarquico
respetivo por todas as tarefas de operag@o e controlo informatico.

Operador de maquinas auxiliares - Opera com maquinas auxiliares de escritorio, tais como fotocopiadores
e duplicadores, com vista a reproducdo de documentos, maquinas de imprimir enderecos e outras indicagdes
analogas e maquinas de corte e separagao de papel.

Rececionista - Recebe clientes e orienta o publico, transmitindo indica¢des dos respetivos departamentos;
assiste na portaria, recebendo e atendendo visitantes que pretendam encaminhar-se para qualquer secgdo ou
atendendo outros visitantes com orienta¢do das suas visitas e transmissao de indicagdes varias.

Secretario (bacharel) - Ocupa-se de secretariado especifico da administragdo ou diregdo da institui¢do; re-
dige atas das reunides de trabalho, assegura, por sua propria iniciativa, o trabalho de rotina diario do gabinete;
providencia pela realizagdo de assembleias gerais, reunides de trabalho, contratos e escrituras.

Secretario-geral - Dirige exclusivamente, na dependéncia da dire¢@o, administragdo ou da mesa adminis-
trativa da instituigdo, todos os seus servicos; apoia a dire¢do, preparando as questdes por cla a decidir.

Técnico administrativo - Organiza ¢ executa tarefas relacionadas com o expediente geral da instituicao,
utilizando equipamento informatico e equipamento e utensilios de escritdrio: receciona ¢ regista a corres-
pondéncia e encaminha-a para os respetivos servigos ou destinatarios, em funcdo do tipo de assunto ¢ da
prioridade da mesma; redige ¢ efetua o processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente
memorandos, cartas/oficios notas informativas ¢ outros documentos com base em informacéo fornecida; or-
ganiza o arquivo, estabelecendo critérios de classificag@o, em fungdo das necessidades de utilizagdo, arquiva
a documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras ¢
procedimentos de arquivo; procede a expedigdo da correspondéncia e encomendas, identificando o destina-
tario e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados. Atende e informa o publico interno
e externo a SCM, atende, nomeadamente, utentes, fornecedores e funcionarios, em fun¢ao do tipo de in-
formagdo ou servigo pretendido; presta informagdes sobre os servigos da instituigdo, quer telefonica quer
pessoalmente; procede a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos funcionarios e presta os
esclarecimentos necessarios. Efetua a gestdo do economato da SCM, regista as entradas e saidas de material,
em suporte informatico ou em papel, a fim de controlar as quantidades existentes; efetua o pedido de material,
preenchendo requisi¢des ou outro tipo de documentag@o, com vista a reposi¢ao de faltas; receciona o material,
verificando a sua conformidade com o pedido efetuado e assegura o armazenamento do mesmo. Organiza e
executa tarefas administrativas de apoio a atividade da instituicdo: organiza a informagao relativa a compra
de produtos e servigos, criando ¢ mantendo atualizados dossiés e ficheiros, nomeadamente, de identificagdo
de clientes e fornecedores, volume de compras realizadas e a natureza do material adquirido; preenche e con-
fere documentag@o referente ao contrato de compra e venda (requisigdes, guias de remessa, faturas, recibos ¢
outras) e documentagdo bancaria (cheques, letras, livrangas e outras); compila e encaminha para os servigos
competentes os dados necessarios, nomeadamente, a elaborag@o de orgamentos ¢ relatorios. Executa tarefas de
apoio a contabilidade geral da SCM, nomeadamente analisa ¢ classifica a documentagdo de forma a sistema-
tiza-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 vencimentos, efetuando os
calculos necessarios a determinacdo dos valores de abonos, descontos ¢ montante liquido a receber; atualiza
a informagdo dos processos individuais do pessoal, nomeadamente dados referentes a dotagdes, promogdes ¢
reconversdes; reune a documentagdo relativa aos processos de recrutamento, sele¢@o e admissdo de pessoal e

BTE 24 | 33



r
Boletim do Trabalho e Emprego - 24 E_w 29 junho 2023

efetua os contactos necessarios; elabora os mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigagdes legais,
nomeadamente IRS e Seguranga Social.

Técnico de apoio a gestdo - Prepara informagdes para os respetivos responsaveis de departamento; recolhe
e trata a informag@o previsional dos departamentos funcionais de forma a permitir a elaboragdo dos or¢amen-
tos operacionais ¢ financeiros; despacha o expediente do seu servico; articula as propostas orgamentais, recor-
rendo a técnicas de otimizagdo, elaborando os programas operacionais, que enviara a diregdo; a partir da infor-
magcdo contabilistica (geral e analitica), calcula os desvios orgamentais e decompde-nos por motivos; elabora,
a partir de informagdo contabilistica e outra, séries estatisticas, determinando medidas de tendéncia central ¢
de dispersdo, com a eventual utilizacdo de aplicagdes informaticas; colabora com a dire¢do na elaboragdo dos
pressupostos orcamentais € nas varias previsdes; mantém atualizado o dossi€ de normas ¢ processo, propon-
do altera¢des com vista a sua racionaliza¢do e qualidade; faz estudos e prospe¢des de mercado, de modo a
construir informagdes sobre produtos, clientes, precos, etc.; colabora no estudo e escolha de equipamentos ¢
materiais - ocupacdo de espagos; participa na elaboragdo do plano de marketing da instituigdo ou do negdcio e
promove os seus execugdo ¢ controlo; procede a inventariagdo, cadastro e manutengdo do patrimoénio; colabo-
ra na aplicacdo dos objetivos fixados para curto e médio prazo; pode coordenar outros trabalhadores; calcula
e participa na uniformizag@o de parametros ¢ na previsdo do consumo de materiais, pegas e equipamentos de
reserva; analisa a evolucdo de consumos e executa trabalhos estatisticos relacionados com eles; colabora no
estabelecimento de niveis de estoques, obtendo informagdes sobre as necessidades e quantidades de existén-
cias; adquire materiais e outros produtos de acordo com as quantidades, qualidades, precos ¢ condigdes de
pagamento estabelecidas.

Técnico de contabilidade - Organiza ¢ classifica os documentos contabilisticos da SCM: analisa a docu-
mentagdo contabilistica, verificando a sua validade e conformidade, e separa-a de acordo com a sua natureza;
classifica os documentos contabilisticos, em fun¢ao do seu contetido, registando os dados referentes a sua
movimentagdo, utilizando o Plano Oficial de Contas do sector respetivo. Efetua o registo das operagdes conta-
bilisticas da institui¢do, ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respetivas contas, de acordo com
a natureza do documento, utilizando aplica¢des informaticas ¢ documentos e livros auxiliares ¢ obrigatorios.
Contabiliza as operagdes da SCM, registando débitos e créditos: calcula ou determina e regista os impostos,
taxas, tarifas a receber ¢ a pagar; calcula e regista custos e proveitos; regista e controla as operagdes bancarias,
extratos de contas, letras e livrangas, bem como as contas referentes a compras, vendas, clientes, fornecedo-
res, ou outros devedores ¢ credores e demais elementos contabilisticos, incluindo amortiza¢des e provisdes.
Prepara, para a gestdao da instituigdo, a documentacdo necessaria ao cumprimento das obrigagdes legais e ao
controlo das atividades, preenche ou confere as declaragdes fiscais e outra documentag@o, de acordo com a
legislacdo em vigor; prepara dados contabilisticos tteis a analise da situagdo econdémico-financeira da SCM,
nomeadamente listagens de balancetes, balangos, extratos de conta; demonstragdes de resultados e outra do-
cumentacdo legal obrigatoria. Recolhe os dados necessarios a elaboragdo, pela gestdo, de relatorios periodi-
cos da situacdo econdomico-financeira da instituicdo, nomeadamente planos de ag@o, inventarios e relatorios.
Organiza e arquiva todos os documentos relativos a atividade contabilistica.

Técnico de recursos humanos - Recolhe, compila e sistematiza informac@o destinada a gestio previsional
e provisional de pessoal e elementos administrativos relativos 8 movimentagdo e admissdo de pessoal; recolhe
e prepara cadastros de pessoal; recolhe elementos e prepara esclarecimentos sobre legislagdo, normas de regu-
lamentagao do trabalho, procede a sua interpretagdo e aplicacdo, a prestagdo de informagdes e a cooperacdo na
elaboragdo de convengdes coletivas de trabalho; elabora, calcula e verifica o processamento de remuneragdes ¢
beneficios complementares, incluindo as obrigagdes fiscais ¢ contributivas para a Seguranca Social ou fundos
complementares de reforma; atualiza ¢ mantém ficheiros de pessoal e arquivos de documentagdo; colabora
na recolha, analise e preparagdo de elementos destinados a elaborag@o de planos e orgamentos; participa no
estudo, elaboragdo e alteragdo dos profissiogramas; participa na prospecdo de elementos do potencial humano
da institui¢do; recolhe, controla e sistematiza dados relativos a linhas de carreira e inventario de fun¢des, tendo
em vista a movimentagao, admissdo ¢ sele¢ao de pessoal e a participa¢do na qualificagdo de fungdes; realiza
o acolhimento de pessoal; participa na analise de indicadores de gestdo de pessoal; da apoio administrativo ¢
organizacional a atuag¢@o no dominio da prevengdo de acidentes ¢ doengas profissionais ¢ no ambito da orga-
nizagdo e realizacdo da formagao profissional.

Técnico de secretariado - Planeia e organiza a rotina diaria e mensal da chefia/dire¢do, providenciando
pelo cumprimento dos compromissos agendados; organiza a agenda, efetuando a marcagdo de reunides, entre-
vistas e outros compromissos, tendo em conta a sua duragdo ¢ localizag@o e procedendo a eventuais alteragoes;
organiza reunides, elaborando listas de participantes, convocatdrias, preparando documentagdo de apoio ¢
providenciando pela disponibiliza¢do e prepara¢do do local da sua realizagdo, incluindo o equipamento de
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apoio; organiza deslocagdes efetuando reservas de hotel, marcagdo de transporte, preparagao de documenta-
¢do de apoio ¢ assegurando outros meios necessarios a realizacdo das mesmas. Assegura a comunicacdo da
chefia/direcdo com interlocutores, internos e externos, em lingua portuguesa ou estrangeira; recebe chamadas
telefonicas e outros contactos, efetuando a sua filtragem em fungéo do tipo de assunto, da sua urgéncia ¢ da
disponibilidade da chefia/direcdo, ou encaminhamento para outros servigos; acolhe os visitantes ¢ encami-
nha-os para os locais de reunido ou entrevista; contacta o ptblico interno e externo no sentido de transmitir
orientagdes ¢ informagdes da chefia/diregdo. Organiza e executa tarefas relacionadas com o expediente geral
do secretariado da chefia/diregdo; seleciona, regista e entrega a correspondéncia urgente e pessoal e encaminha
a restante a fim de lhe ser dada a devida sequéncia; providencia a expedi¢@o da correspondéncia da chefia/di-
recdo; redige cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros textos de rotina administrativa, a partir
de informagao fornecida pela chefia/dire¢do, em lingua portuguesa ou estrangeira; efetua o processamento de
texto da correspondéncia e de outra documentagao da chefia/direcdo; efetua tradugdes e retroversoes de textos
de rotina administrativa; organiza e executa o arquivo de documentagdo de acordo com o assunto ou tipo de
documento, respeitando as regras ¢ procedimentos de arquivo. Executa tarefas inerentes a gestdo ¢ organiza-
¢do do secretariado; controla o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas ¢
providenciando pela sua reposicdo; organiza processos, efetuando pesquisas e selecionando documentagdo util
e pedidos externos ¢ internos de informagao; elabora e atualiza ficheiros de contactos, bem como outro tipo de
informagao util a gestdo do servigo.

Técnico de tesouraria - Procede a conferéncia do caixa e do registo auxiliar de bancos; elabora ou colabora
na elaborag@o do orgamento de tesouraria e seu controlo, fornece diariamente a situagdo das disponibilidades
em caixa ¢ bancos; assegura as reconciliagdes dos extratos bancarios com o registo auxiliar de bancos; mantém
atualizado o ficheiro dos compromissos a pagar (ordenados do pessoal, fornecedores, Estado, etc.); prepara
letras e outros efeitos para desconto; classifica todos os pagamentos e recebimentos de acordo com o plano
de fluxos de caixa; colabora na aplicacdo dos objetivos fixados a curto e médio prazo; pode coordenar outros
trabalhadores.

Trabalhadores da agricultura

Ajudante de feitor - Coadjuva o feitor e substitui-o na sua auséncia.

Capataz - Coordena e controla as tarefas executadas por um grupo de trabalhadores agricolas; executa
tarefas do mesmo tipo das realizadas pelos trabalhadores que dirige.

Caseiro - Superintende, de acordo com as instru¢des da entidade patronal, trabalhadores contratados com
caracter eventual, apenas para satisfazer necessidades de sementeiras e colheita; executa, quando necessario,
trabalhos inerentes a producdo de produtos agricolas e horticolas. Habita em casa situada em determinada
propriedade ou exploragdo, tendo a seu cargo zelar por ela.

Encarregado de exploragdo ou feitor - Coordena a execugdo dos trabalhos de todos os sectores da explo-
racdo agricola, pecuaria ou silvicola, sendo o responsavel pela gestdo da respetiva exploragao.

Guarda de propriedades ou florestal - Tem a seu cargo a vigilancia dos terrenos agricolas e florestais, bem
como as respetivas culturas.

Horteldo ou trabalhador horto-floricola - Executa os mais diversos trabalhos de horticultura e floricultura,
tais como regas, adubagdes, mondas, arranque ou apanha de produtos horticolas e de flores.

Jardineiro - Ocupa-se do arranjo e conservagao dos jardins.

Operador de maquinas agricolas - Conduz e manobra uma ou mais maquinas e alfaias agricolas e cuida
da sua manutengao e conserva¢ao mecanica.

Trabalhador agricola - Executa, no dominio da exploragao agropecuaria e silvicola, todas as tarefas neces-
sarias ao seu funcionamento que ndo exijam especializagao.

Tratorista - E o trabalhador que conduz e manobra maquinas agricolas de rodas e respetivos reboques
e alfaias, cuidando da sua manuten¢ao e, para a condugdo dos quais, se encontra habilitado com a carta de
condugao.

Tratador ou guardador de gado - Alimenta, trata e guarda o gado bovino, equino e suino ou ovino, procede
a limpeza das instalagdes e dos animais e, eventualmente, zela pela conservagio de vedagdes. E designado por
maioral ou campino quando maneia gado bravo.

Trabalhadores de apoio

Ajudante de agdo educativa - Participa nas atividades socioeducativas; ajuda nas tarefas de alimentagao,
cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a crianga; vigia as criangas durante o repouso ¢
na sala de aula; assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios ¢ visitas de estudo.
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Ajudante de estabelecimento de apoio a criangas deficientes - Procede ao acompanhamento diurno ou no-
turno das criangas, dentro e fora do servigo ou estabelecimento; participa na ocupagio de tempos livres; apoia
a realizagdo de atividades socioeducativas; auxilia nas tarefas de alimenta¢do dos utentes; apoia as criangas
nos trabalhos que tenham de realizar.

Ajudante de lar e centro de dia - Procede ao acompanhamento diurno e ou noturno dos utentes, dentro e
fora dos servigos e estabelecimentos; colabora nas tarefas de alimentagdo do utente; participa na ocupagdo
dos tempos livres; presta cuidados de higiene ¢ conforto aos utentes; procede a arrumacao e distribuicdo das
roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria.

Ajudante de ocupagdo - Desempenha a sua atividade junto de criangas em idade escolar, com vista a sua
ocupagdo durante o tempo deixado livre pela escola, proporcionando-lhes ambiente adequado e atividades de
caracter educativo e recreativo, segundo o plano de atividades apreciado pela técnica de atividades de tempos
livres. Colabora no atendimento dos pais das criangas.

Auxiliar de agdo médica - Assegura o servigo de mensageiro e procede a limpeza especifica dos servigos
de acdo médica; prepara ¢ lava o material dos servigos técnicos; procede ao acompanhamento e transporte
de doentes em camas, macas, cadeiras de rodas ou a pé, dentro e fora do hospital; assegura o servigo externo
e interno de transporte de medicamentos e produtos de consumo corrente necessarios ao funcionamento dos
servigos; procede a rececdo, arrumagdo de roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e suas entregas; prepara
refeigdes ligeiras nos servigos ¢ distribui dietas (regime geral e dietas terapéuticas); colabora na prestagdo de
cuidados de higiene e conforto aos doentes sob orientag@o do pessoal de enfermagem; transporta e distribui as
balas de oxigénio e os materiais esterilizados pelos servigos de agdo médica.

Auxiliar de laboratorio - Lava, prepara e esteriliza o material de uso corrente; faz pequenos servigos exter-
nos referentes ao funcionamento do laboratorio.

Trabalhadores auxiliares

Trabalhador de servigos gerais - Procede a limpeza e arrumacao das instalagdes; assegura o transporte
de alimentos e outros artigos; serve refeicdes em refeitorios; desempenha funcgdes de estafeta e procede a
distribui¢@o de correspondéncia e valores por protocolo; efetua o transporte de cadaveres; desempenha outras
tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria profissional.

Trabalhadores de comércio e armazém

Caixa de balcdo - Efetua o recebimento das importancias devidas por fornecimento; emite recibos e efetua
o registo das operagdes em folhas de caixa.

Caixeiro. - Vende mercadorias diretamente ao publico, fala com o cliente no local de venda e informa-se
do género de produtos que este deseja, anuncia o preco e esforga-se por concluir a venda; recebe encomendas;
colabora na realizagdo dos inventarios.

Empregado de armazém - Cuida da arrumacao das mercadorias ou produtos nas areas de armazenamento;
acondiciona ¢ ou desembala por métodos manuais ou mecanicos; procede a distribui¢ao das mercadorias ou
produtos pelos sectores de venda ou de utilizagdo; fornece, no local de armazenamento, mercadorias ou pro-
dutos contra a entrega de requisi¢do; assegura a limpeza das instalagdes; colabora na realizacdo de inventarios.

Encarregado de armazém - Coordena e controla o servigo e o pessoal de armazém.

Fiel de armazém - Superintende nas operac¢des de entrada e saida de mercadorias e ou materiais no ar-
mazém, executa ou fiscaliza os respetivos documentos e responsabiliza-se pela arrumagéo e conservagido das
mercadorias e ou materiais; comunica os niveis de estoques; colabora na realizagdo de inventarios.

Trabalhadores de construcio civil

Carpinteiro de limpos - Trabalha em madeiras, incluindo os respetivos acabamentos no banco de oficina
ou na obra.

Carpinteiro de tosco ou cofragem - Executa e monta estruturas de madeira em moldes para fundir betdo.

Encarregado fiscal - Fiscaliza as diversas frentes de obras em curso, verificando o andamento dos traba-
lhos, comparando-os com o projeto inicial e caderno de encargos.

Encarregado de obras - Superintende na execucdo de uma obra, sendo responsavel pela gestdo dos recur-
sos humanos e materiais a sua disposicao.

Pedreiro/trolha - Executa alvenarias de tijolos, pedras ou blocos; faz assentamento de manilhas, tubos ou
cantarias, rebocos ou outros trabalhos similares ou complementares. Pode ser designado por trolha.

Pintor - Executa qualquer trabalho de pintura; procede ao assentamento de vidros.

Servente - Executa tarefas nao especificas.
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Trabalhadores de farmacia

A) Farmacéuticos

Diretor técnico - Assume a responsabilidade pela execucdo de todos os atos farmacéuticos praticados na
farmacia, cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar os regulamentos referentes ao exercicio da profissdo far-
macéutica, bem como as regras da deontologia, por todas as pessoas que trabalham na farmacia ou que tém
qualquer relagdo com ela; presta ao ptblico os esclarecimentos por ele solicitados, sem prejuizo da prescrigdo
médica, e fornece informagdes ou conselhos sobre os cuidados a observar com a utilizagdo dos medicamen-
tos, aquando da entrega dos mesmos, sempre que, no ambito das suas fungdes, o julgue 1til ou conveniente;
mantém os medicamentos e substincias medicamentosas em bom estado de conservagido, de modo a serem
fornecidos nas devidas condi¢des de pureza e eficiéncia; diligencia no sentido de que sejam observadas boas
condigdes de higiene e seguranga na farmacia; presta colaboragao as entidades oficiais ¢ promove as medidas
destinadas a manter um aprovisionamento suficiente de medicamentos.

Farmacéutico - Coadjuva o diretor técnico no exercicio das suas fungdes e substitui-o nas suas auséncias
e impedimentos.

B) Profissionais de farmacia

Ajudante técnico de farmdcia - Executa todos os atos inerentes ao exercicio farmacéutico, sob controlo do
farmacéutico; vende medicamentos ou produtos afins e zela pela sua conservagao; prepara manipulados, tais
como solutos, pomadas, xaropes e outros.

Ajudante de farmacia - Coadjuva o ajudante técnico de farmacia, sob controlo do farmacéutico, nas tarefas
que sdo cometidas aquele trabalhador e ja descritas, ndo podendo exercer autonomamente atos farmacéuticos
quer na farmacia quer nos postos de medicamento.

Trabalhadores com fung¢des de chefia dos servigos gerais

Chefe dos servigcos gerais - Organiza ¢ promove o bom funcionamento dos servigos gerais; superintende a
coordenacgdo geral de todas as chefias da area dos servigos gerais.

Encarregado (servigos gerais) - Coordena e orienta a atividade dos trabalhadores da area dos servigos
gerais sob a sua responsabilidade.

Encarregado geral (servigos gerais) - Coordena e orienta a atividade dos trabalhadores da area dos servi-
¢os gerais sob a sua responsabilidade.

Encarregado de sector (servigos gerais) - Coordena e distribui o pessoal do sector de acordo com as ne-
cessidades dos servigos; verifica o desempenho das tarefas atribuidas; zela pelo cumprimento das regras de
seguranca e higiene no trabalho; requisita os produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servigos;
verifica periodicamente os inventarios e as existéncias e informa superiormente das necessidades de aquisicao,
reparacdo ou substitui¢do dos bens ou equipamentos; mantém em ordem o inventario do respetivo sector.

Encarregado de servigos gerais - Organiza, coordena e orienta a atividade desenvolvida pelos encarrega-
dos de sector sob a sua responsabilidade; estabelece, em colaboragdo com os encarregados de sector, os hora-
rios de trabalho, escalas e dispensas de pessoal, bem como o modo de funcionamento dos servigos; mantém
em ordem os inventarios sob a sua responsabilidade.

Trabalhadores com fung¢des pedagégicas

Auxiliar de educagdo - Elabora planos de atividades das classes, submetendo-os a apreciagdao dos educa-
dores de infancia e colaborando com estes no exercicio da sua atividade.

Auxiliar pedagdgico do ensino especial - E o trabalhador habilitado com o curso geral do ensino secunda-
rio ou equivalente e com curso de formagao adequado ou com, pelo menos, trés anos de experiéncia profissio-
nal, que acompanha as criangas, em periodo diurno ou noturno, dentro e fora do estabelecimento, participa na
ocupacao dos tempos livres, apoia as criangas ou jovens na realizacdo de atividades educativas, dentro ou fora
da sala de aula, auxilia nas tarefas de prestagdo de alimentagao, higiene e conforto.

Educador de infdancia - Promove o desenvolvimento global de criangas em estabelecimentos, tais como
jardins de infancia, centros de pediatria e internatos infantis organizando diversas atividades que, simultanea-
mente, as ocupam e incentivam o seu desenvolvimento fisico, psiquico e social; orienta diversas atividades
a fim de que a crianca execute exercicios de coordenacdo, atengdo, memdoria, imaginacdo e raciocinio para
incentivar o seu desenvolvimento psicomotor; desperta-a para o meio em que esta inserida; estrutura e pro-
move as expressoes plastica, musical, corporal da crianca e outras; estimula o desenvolvimento socio-afetivo,
promovendo a segurancga, autoconfianca, autonomia e respeito pelo outro; acompanha a evolucdo da crianca e
estabelece contactos com os pais com o fim de se obter uma ac¢ao pedagégica coordenada.
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Docentes de educagdo especial - Os docentes de educagao especial ensinam criangas e adolescentes porta-
dores de deficiéncias motoras, sensoriais ou mentais ou com dificuldade de aprendizagem a um determinado
nivel de ensino; adaptam curriculos as capacidades destes alunos; ensinam uma ou mais matérias a deficientes
visuais e auditivo, utilizando métodos e técnicas especificas.

Prefeito - Acompanha as criangas e os jovens, em regime de internato ou semi-internato, nas atividades
diarias extra-aulas - refeigdes, sala de estudo, recreio, passeio, repouso -, procurando consciencializa-los dos
deveres de civilidade e bom aproveitamento escolar.

Professor - Exerce atividade docente em estabelecimentos de ensino.

Trabalhadores com fun¢des técnicas (licenciados e bacharéis)

Arquiteto - Concebe e projeta, segundo o seu sentido estético e intuicdo do espago, mas tendo em con-
sideracdo determinadas normas gerais e regulamentos, conjuntos urbanos ¢ edifica¢des; concebe o arranjo
geral das estruturas e a distribui¢do dos diversos equipamentos com vista ao equilibrio técnico-funcional do
conjunto, colaborando com outros especialistas; faz planos pormenorizados e elabora o caderno de encargos;
executa desenhos e maquetas como auxiliar do seu trabalho; presta assisténcia técnica no decurso da obra e
orienta a execugdo dos trabalhos de acordo com as especifica¢des do projeto. Elabora, por vezes, projetos para
a reconstitui¢do, transformagao ou reparacao de edificios.

Capeldo - Estuda os preceitos e teorias da religido, interpreta-os, apoia os fiéis relativamente aos preceitos
da vida religiosa e aplica e coordena os principios de administracdo e organizac¢ao de uma igreja ou comunida-
de religiosa: prepara e exerce os oficios do culto e ministra sacramentos segundo os ritos de uma religido, tais
como o batismo, o matriménio e os servigos funebres; prepara e profere sermoes, ensinando a palavra de Deus;
1€ e interpreta livros sagrados e da conselhos espirituais e morais; trabalha com os fiéis de diversos grupos
etarios, ministrando cursos de religido e organizando grupos de jovens e adultos, a fim de desenvolverem ati-
vidades de ordem social e cultural na comunidade; prepara as pessoas que pretendem ingressar na comunidade
religiosa. Por vezes exerce as suas fungdes em prisdes, hospitais, a bordo de navios ou nas For¢as Armadas.

Consultor juridico - Consulta, estuda e interpreta leis; elabora pareceres juridicos sobre assuntos pessoais,
comerciais ou administrativos, baseando-se na doutrina e na jurisprudéncia.

Engenheiro agronomo - Estuda, concebe e orienta a execucao de trabalhos relativos a produgdo agricola
e faz pesquisas e ensaios, de modo a obter um maior rendimento ¢ uma melhor qualidade dos produtos. Pode
dedicar-se a um campo especifico de atividades, como, por exemplo, pedologia, genética, sanidade vegetal,
construgdes rurais, hidraulica agricola, horticultura, arboricultura, forragem, nutri¢do animal e vitivinicultura.

Engenheiro civil (construgdo de edificios) - Concebe e elabora planos de estruturas de edificacdes e pre-
para, organiza e superintende a sua constru¢do, manutenc¢ao e reparagdo; executa os calculos, assegurando a
resisténcia e estabilidade da obra considerada e tendo em atencdo fatores como a natureza dos materiais de
construgdo a utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos ¢ mudangas de temperatura; consulta outros es-
pecialistas, como engenheiros mecanicos, eletrotécnicos e quimicos, arquitetos e arquitetos paisagistas no que
respeita a elementos técnicos e a exigéncias de ordem estética; concebe e realiza planos de obras e estabelece
um or¢amento, planos de trabalho e especifica¢des, indicando o tipo de materiais, maquinas e outro equipa-
mento necessario; consulta os clientes e os servigos publicos a fim de obter a aprovacdo dos planos; prepara o
programa e dirige as operagdes a medida que os trabalhos prosseguem.

Engenheiro eletrotécnico - Estuda, concebe e estabelece planos ou dé pareceres sobre instalagdes e equi-
pamentos e estabelece planos de execugdo, indicando os materiais a utilizar ¢ os métodos de fabrico; calcula
o custo da mao-de-obra e dos materiais, assim como outras despesas de fabrico, montagem, funcionamento,
manutencdo e reparacao de aparelhagem elétrica, e certifica-se de que o trabalho concluido corresponde as
especificacdes dos cadernos de encargos e as normas de seguranga.

Engenheiro silvicultor - Estuda, concebe e orienta a execugdo de trabalhos relativos a cultura e conser-
vacao de matas, a fixacdo de terrenos e a melhor economia da agua; aplica os processos de exploragdo que
assegurem a renovacao da floresta; determina as medidas mais adequadas de protecao dos povoamentos flo-
restais; faz pesquisas e ensaios, tendo em vista a producao, selecdo e dispersao de sementes € a germinagao
das diferentes espécies; organiza e superintende a exploracdo de viveiros; indica as praticas adequadas de
desbaste, a fim de assegurar um rendimento maximo e permanente; orienta os trabalhos de exploragdo das
madeiras quando atingem a idade do aproveitamento. Pode dedicar-se a um campo especifico de atividade, tal
como silvo-pastoricia, protecao e fomento de caca e pesca (em aguas interiores).

Engenheiro técnico (construgdo civil) - Projeta, organiza, orienta e fiscaliza trabalhos relativos a constru-
¢do de edificios, funcionamento e conservagao de sistemas de distribui¢do ou escoamento de aguas para servi-
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¢os de higiene, salubridade e irrigagdo; executa as fun¢des do engenheiro civil no ambito da sua qualificagdo
profissional e dentro das limitagdes impostas pela lei.

Engenheiro técnico agrdario - Dirige trabalhos de natureza agropecuaria, pondo em execugdo processos efi-
cientes para a concretizacdo de programas de desenvolvimento agricola; presta assisténcia técnica, indicando
os processos mais adequados para obter uma melhor qualidade dos produtos e garantir a eficacia das operagdes
agricolas; estuda problemas inerentes a criagdo de animais, sua alimentagdo e alojamento para melhoramento
de ragas. Pode dedicar-se a um campo especifico da agricultura, como, por exemplo, zootecnia, hidraulica
agricola, viticultura, floricultura, horticultura e outros.

Engenheiro técnico (eletromecanico) - Estuda, concebe e projeta diversos tipos de instalagdes elétricas e
equipamentos de industria mecanica; prepara e fiscaliza a sua fabrica¢do, montagem, funcionamento e conser-
vagdo; executa as fungdes de engenheiro eletrotécnico ou engenheiro mecanico no dmbito da sua qualificacdo
profissional e dentro das limitagdes impostas por lei.

Técnico administrativo (bacharel) - Realiza analises e pesquisas, desenvolve conceitos, teorias € métodos
e pde em pratica os conhecimentos, estuda e emite pareceres na sua area de formacao académica ou na area da
institui¢do onde desenvolve fungdes; promove e desenvolve as atividades na area da institui¢ao a que se en-
contra adstrito, pode integrar grupos de trabalho bem como coordenar projetos ou exercer a chefia hierarquica
de postos de trabalho de diferentes niveis de qualificag@o.

Técnico de formagdo - ldentifica e analisa necessidades de formacdo, planifica e elabora programas de
formagdo e acompanha a respetiva execugdo: identifica e analisa as necessidades de formagao, reconversao re-
ciclagem e aperfeigoamento, junto de dirigentes e titulares dos postos de trabalho, utilizando técnicas ¢ instru-
mentos de diagndstico especificos, a fim de definir os conhecimentos tedricos e praticos necessarios; planifica
e define objetivos pedagdgicos, promove ¢ acompanha a execuc¢do de programas de formagdo junto de em-
presas e outras entidades, articulando com os recursos técnico-financeiros disponiveis; elabora ou reformula
programas de formagdo, definindo competéncias terminais, métodos e tematica; organiza a¢des de formacao,
recrutando formadores e informando-os sobre os objetivos globais e disponibilizando os meios necessarios
ao desenvolvimento das agdes; coordena pedagogicamente as agdes de formagdo e avalia-as, elaborando e
utilizando critérios e instrumentos de avaliagdo pertinentes.

Técnico superior administrativo - Realiza analises e pesquisas, desenvolve conceitos, teorias ¢ métodos
e pde em pratica os conhecimentos, estuda e emite pareceres na sua area de formagdo académica ou na area
da instituicdo onde desenvolve fungdes; promove e desenvolve as atividades na area da instituicdo a que se
encontra adstrito, podendo integrar grupos de trabalho bem como coordenar projetos ou exercer a chefia hie-
rarquica de postos de trabalho de diferentes niveis de qualificagdo.

Técnico superior de laboratorio - Planeia, orienta e supervisiona o trabalho técnico de um ou mais sectores
do laboratério; testa e controla os métodos usados na execu¢@o das analises; investiga e executa as analises
mais complexas, de grande responsabilidade e de nivel técnico altamente especializado.

Trabalhadores graficos

Operador manual - Auxilia diretamente os operadores das maquinas de acabamentos: procede a operacdes
manuais sobre bancadas ou mesas de escolha, tais como contagem, escolha ou embalagem de trabalhos ex-
pressos; faz a retiragao junto as maquinas de imprimir ou desintercalar nas mesas; efetua corregdes manuais
a defeitos ou emendas.

Perfurador de fotocomposi¢do - Perfura, numa unidade de compor com teclado proprio, fita de papel,
fita magnética ou outro suporte adequado, composi¢ao justificada ou sem qualquer justificagdo, destinada a
codificacdo e revelagdo; monta a unidade de contagem segundo o tipo de letra; abastece a maquina; retira a
fita perfurada.

Trabalhadores de hotelaria

Ajudante de cozinheiro - Trabalha sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugdo das suas
tarefas: limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarnigdes para os pratos; executa e
colabora nos trabalhos de arrumag@o e limpeza da sua secgdo; colabora no servigo de refeitorio.

Chefe de compras/economo - Procede a aquisi¢do de géneros, mercadorias e outros artigos, sendo respon-
savel pelo regular abastecimento da institui¢do; armazena, conserva, controla e fornece as sec¢des as merca-
dorias e artigos necessarios ao seu funcionamento; procede a recegio dos artigos e verifica a sua concordancia
com as respetivas requisi¢cdes; organiza ¢ mantém atualizados os ficheiros de mercadorias a sua guarda, pelas
quais ¢ responsavel; executa ou colabora na execugdo de inventarios periddicos.

Cozinheiro - Prepara, tempera ¢ cozinha os alimentos destinados as refei¢des; elabora ou contribui para a
confegdo das ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua confegao, sendo responsavel pela
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sua conservagdo; amanha o peixe, prepara os legumes e a carne ¢ procede a execugao das operagdes culinarias;
emprata-os, guarnece-os ¢ confeciona os doces destinados as refei¢des, quando néo haja pasteleiro; executa ou
zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Cozinheiro-chefe - Organiza, coordena, dirige ¢ verifica os trabalhos de cozinha; elabora ou contribui para
a elaboragdo das ementas, tendo em atengdo a natureza e o numero de pessoas a servir, os viveres existentes ou
suscetiveis de aquisi¢do, e requisita as secgdes respetivas os géneros de que necessita para a sua confegdo; da
instrucdes ao pessoal de cozinha sobre a preparagao e confe¢do dos pratos, tipos de guarnigdo e quantidades a
servir; acompanha o andamento dos cozinhados e assegura-se da perfeicdo dos pratos ¢ da sua concordancia
com o estabelecido; verifica a ordem e a limpeza de todas as sec¢des de pessoal e mantém em dia o inventario
de todo o material de cozinha; ¢ responsavel pela conservagdo dos alimentos entregues na cozinha; ¢ encar-
regado do aprovisionamento da cozinha e de elaborar um registo diario dos consumos; da informagdes sobre
quantidades necessarias as confegdes dos pratos e ementas; ¢ ainda o responsavel pela elaboragao das ementas
do pessoal e pela boa confegdo das respetivas refeigdes qualitativa e quantitativamente.

Despenseiro - Armazena, conserva ¢ distribui géneros alimenticios ¢ outros produtos, recebe produtos e
verifica se coincidem em quantidade e qualidade com os discriminados nas notas de encomenda; arruma-os
em camaras frigorificas, tulhas, salgadeiras, prateleiras e outros locais apropriados; cuida da sua conservacao,
protegendo-os convenientemente; fornece, mediante requisi¢do, os produtos que lhe sejam solicitados; man-
tém atualizados os registos; verifica periodicamente as existéncias e informa superiormente das necessidades
de aquisicdo; efetua a compra de géneros de consumo diario e outras mercadorias ou artigos diversos.

Empregado de balcdo - Ocupa-se do servigo de balcdo, servindo diretamente as preparagdes de cafetaria,
bebidas e dogaria para consumo no local; cobra as respetivas importancias ¢ observa as regras de controlo apli-
cavelis; colabora nos trabalhos de asseio ¢ higiene e na arrumagao da secgdo; elabora os inventarios periodicos
das existéncias da mesma secgdo.

Empregado de quartos/camaratas/enfermarias - Arruma e limpa os quartos de um andar/camaratas ou
enfermarias, bem como os respetivos acessos, ¢ transporta a roupa necessaria para o efeito; serve refeigdes
nos quartos e enfermarias.

Empregado de refeitorio - Executa nos diversos sectores de um refeitorio trabalhos relativos ao servigo
de refei¢des; prepara as salas, levando e dispondo mesas e cadeiras da forma mais conveniente; coloca nos
balcdes ¢ nas mesas pao, fruta, sumos ¢ outros artigos de consumo; recebe ¢ distribui refeigdes; levanta tabu-
leiros das mesas e transporta-os para a copa; lava as lougas, recipientes e outros utensilios; procede a servigos
de preparacdo de refei¢des, embora ndo as confecionando. Executa ainda os servigos de limpeza e asseio dos
diversos sectores.

Encarregado de refeitorio - Organiza, coordena, orienta e vigia os servigos de um refeitorio e requisita os
géneros, utensilios e quaisquer outros produtos necessarios ao normal funcionamento dos servigos; fixa ou
colabora no estabelecimento das ementas, tomando em considerag@o o tipo de trabalhadores a que se desti-
nam e o valor dietético dos alimentos; distribui as tarefas ao pessoal, velando pelo cumprimento das regras
de higiene, eficiéncia e disciplina; verifica a qualidade e quantidade das refeigdes; elabora mapas explicativos
das refeigdes fornecidas, para posterior contabilizagdo; ¢ encarregado de receber os produtos e verificar se
coincidem em quantidade e qualidade com os produtos descritos.

Pasteleiro - Confeciona e guarnece produtos de pastelaria compostos por diversas massas e cremes, utili-
zando maquinas ¢ utensilios apropriados: elabora receitas para bolos, determinando as quantidades de maté-
rias-primas ¢ ingredientes necessarios a obteng@o dos produtos pretendidos; pesa ¢ doseia as matérias-primas
de acordo com as receitas; prepara massas, cremes, xaropes ¢ outros produtos, por processos tradicionais ou
mecanicos, com utensilios apropriados; verifica e corrige, se necessario, a consisténcia das massas, adicionan-
do-lhes os produtos adequados; unta as formas ou forra o seu interior com papel ou da orienta¢des nesse senti-
do; corta a massa, manual ou mecanicamente, ou distribui-a em formas, consoante o tipo ¢ o produto fabricar,
servindo-se de utensilios e maquinas proprios; coloca a massa em tabuleiros, a fim de ser cozida no forno; da
orientagdes, se necessario, relativamente aos tempos de cozedura; decora os artigos de pastelaria com cremes,
frutos, chocolate, massapao ¢ outros produtos; mantém os utensilios ¢ o local de trabalho nas condig¢des de
higiene requeridas.

Trabalhadores de lavandaria e de roupas

Costureira/alfaiate - Executa varios trabalhos de corte e costura manuais e ou & maquina necessarios a con-
fecdo, consertos e aproveitamento de pegas de vestudrio, roupas de servico e trabalhos afins. Pode dedicar-se
apenas a trabalho de confegdo.
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Engomador - Ocupa-se dos trabalhos de passar a ferro e dobrar as roupas; assegura outros trabalhos da
seccao.

Operador de lavandaria - Procede a lavagem manual ou mecanica das roupas de servico e dos utentes;
engoma a roupa, arruma-a e assegura outros trabalhos da secgéo.

Roupeiro - Ocupa-se do recebimento, tratamento, arrumagdo e distribuicdo das roupas; assegura outros
trabalhos da sec¢ao.

Trabalhadores de madeiras, mobiliario e decoracio

Carpinteiro - Constroi, monta e repara estruturas de madeira e equipamentos, utilizando ferramentas ma-
nuais ou mecanicas.

Encarregado - Controla e coordena os profissionais com atividades afins.

Marceneiro - Fabrica, monta, transforma, folheia e repara moveis de madeira, utilizando ferramentas ma-
nuais e mecanicas.

Pintor-decorador - Executa e restaura decora¢des em superficies diversas, servindo-se de tintas, massas
e outros materiais. Por vezes pinta e restaura mobilidrios de elevado valor artistico e executa douramentos a
ouro.

Pintor de lisos (madeira) - Executa pinturas, douramentos e respetivos restauros em madeira lisa, a que
previamente aplica adequado tratamento com aparelho de cré e uma lavagem com cola de pelica. Executa as
tarefas do dourador de madeira quando necessita de dourar.

Trabalhadores metalirgicos

Canalizador (picheleiro) - Procede a montagem, conservacdo e reparacdo de tubagens e acessorios de
canalizacdes para fins predominantemente domésticos; procede, quando necessario, & montagem, reparagao ¢
conservacdo de caleiras e algerozes.

Encarregado - Controla e coordena os profissionais de atividades afins.

Serralheiro civil - Constroi e ou monta e repara estruturas metalicas, tubos condutores de combustiveis, ar
ou vapor, carrocarias de veiculos automdveis, andaimes e similares para edificios, pontes, navios, caldeiras,
cofres e outras obras.

Serralheiro mecanico - Executa pegas, monta, repara e conserva varios tipos de maquinas, motores ¢ ou-
tros conjuntos mecanicos, com excec¢do dos instrumentos de precisdo ¢ das instalagdes elétricas. Incluem-se
nesta categoria os profissionais que, para aproveitamento de érgdos mecanicos, procedem a sua desmontagem,
nomeadamente de maquinas e veiculos automoveis considerados sucata.

Trabalhadores de panificacio

Ajudante de padaria - Corta, pesa, enrola e tende a massa a panificar, a fim de lhe transmitir as caracte-
risticas requeridas, para o que utiliza faca e balanga ou maquinas divisoras, pesadoras, enroladoras ou outras
com que trabalha, cuidando da sua limpeza e arrumacao. Pode também ser designado por manipulador ou
panificador.

Encarregado de fabrico - E o responsavel pela aquisi¢do de matérias-primas, pelo fabrico em tempo para
a expedicao e pela elaboracdo dos respetivos mapas, competindo-lhe ainda assegurar a boa qualidade do pao
e a disciplina do pessoal de fabrico.

Padeiro - Fabrica pao, bolos e tortas, pesando, amassando, enrolando, tendendo e cozendo massas e outros
produtos apropriados, por processos tradicionais; pesa ou mede farinhas, gorduras, malte, agua, sal, leite, ovos
e outros ingredientes necessarios aos produtos a fabricar; mistura-os e amassa-os manualmente num recipiente
ou numa amassadeira mecanica, de forma a transmitir 8 massa homogeneidade, rapidez de fermentacado, au-
mento do poder nutritivo e melhor sabor e conservagdo; divide a massa conforme as dimensodes do produto a
fabricar, utilizando cortador manual ou mecanico; pesa a massa dividida, quando for caso disso, e polvilha-a
com farinha; enrola-a 8 mao ou a maquina para lhe transmitir a plasticidade desejada; enforma-a ou tende- a,
manual ou mecanicamente, decorrido o tempo necessario a fermentacao; arruma-a em formas ou tabuleiros a
fim de ser submetida a nova fermentacao; acende o forno a lenha, a gas, elétrico ou outro e regula a tempera-
tura e o sistema de vapor acionando contratores e observando aparelhos de medida; enforna os produtos com
uma pé ou através de outro sistema; desenforma os produtos cozidos e coloca-os em cestos ou carros de rede;
conta e embala os produtos fabricados; mantém os utensilios e o local de trabalho nas condig¢des de higiene
requeridas. Por vezes, vende os artigos confecionados, ao balcao da padaria.
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Trabalhadores de reabilitacio e emprego protegido

Arquivista - Classifica e arquiva as obras recebidas no arquivo; regista as entradas e saidas de livros; ela-
bora fichas dos utentes para envio de obras pelo correio, confrontando e registando os nomes e enderecos, em
negro ¢ em braile; mantém-se atualizado relativamente a saida de novas publicagdes em braile.

Encarregado de oficina - Coordena e dirige os trabalhos da oficina; ministra formagao e aperfeigoamento
profissional.

Monitor - Planeia, prepara, desenvolve e avalia sessdes de formagao de uma area especifica, utilizando
métodos e técnicas pedagdgicas adequados: elabora o programa da area tematica a ministrar, definindo os
objetivos e os contetidos programaticos de acordo com as competéncias terminais a atingir; define critérios e
seleciona os métodos essencialmente demonstrativos e as técnicas pedagogicas a utilizar de acordo com os ob-
jetivos, a tematica e as caracteristicas dos formandos; define, prepara e ou elabora meios e suportes didaticos
de apoio, tais como documentagdo, materiais e equipamentos, ferramentas, visitas de estudo; desenvolve as
sessoes, transmitindo e desenvolvendo conhecimentos de natureza tedrico-pratica, demonstrando a execugao
do gesto profissional e promovendo a respetiva repeticao e corregdo; elabora, aplica e classifica testes de ava-
liagdo, tais como questiondrios e inquéritos. Elabora ou participa na elaboragdo de programas de formagao e
ou no processo de selecdo de candidatos e formandos.

Trabalhadores rodoviarios e de postos de abastecimento

Ajudante de motorista - Acompanha o motorista, competindo-lhe auxilid-lo na manutenc¢do do veiculo;
vigia, indica as manobras; arruma as mercadorias no veiculo e auxilia na descarga, fazendo no veiculo a en-
trega das mercadorias a quem as carrega ¢ transporta para o local a que se destinam; entrega diretamente ao
destinatario pequenos volumes de mercadorias com pouco peso.

Encarregado (rodovidrio) - E o trabalhador que, nas garagens, estagdes de servigo, postos de abastecimen-
to, parques de estacionamento e estabelecimentos de venda de combustiveis, lubrificantes e pneus, representa
a entidade patronal; atende os clientes, cobra e paga faturas; orienta 0 movimento interno; fiscaliza e auxilia
o restante pessoal.

Motorista de ligeiros - Conduz veiculos ligeiros, possuindo para o efeito carta de condugdo profissional;
zela, sem execucdo, pela boa conservacdo e limpeza dos veiculos; verifica diariamente os niveis de 6leo e de
agua e a pressdo dos pneus; zela pela carga que transporta e efetua a carga e descarga.

Motorista de pesados - Conduz veiculos automodveis com mais de 3500 kg de carga ou mais de nove pas-
sageiros, possuindo para o efeito carta de condug@o profissional; compete-lhe ainda zelar, sem execugao, pela
boa conservagao e limpeza do veiculo e pela carga que transporta, orientando também a sua carga e descarga;
verifica os niveis de 6leo e de agua.

Trabalhadores dos servicos de diagnéstico e terapéutica

Diretor de laboratorio - Técnico superior que exerce fun¢des de direcao técnica e € responsavel pelo la-
boratorio ou centro.

A) Técnicos (licenciados e bacharéis)

Técnico de andlises clinicas e de saude publica - Desenvolve atividades ao nivel da patologia clinica, imu-
nologia, hematologia clinica, genética ¢ saude publica, através do estudo, aplicagdo e avalia¢ao das técnicas e
métodos analiticos proprios, com fins de diagndstico e de rastreio.

Técnico de anatomia patologica, citologica e tanatologica - Trata de tecidos bioldgicos colhidos no or-
ganismo vivo ou morto com observa¢do macroscopica e microscopica, otica e eletronica, com vista ao diag-
nodstico anatomopatoldgico; realiza montagem de pegas anatomicas para fins de ensino e formagdo; executa e
controla as diversas fases da técnica citoldgica.

Técnico de audiologia - Desenvolve atividades no ambito da prevengdo e conservagdo da audigdo, do
diagnostico e da reabilitagdo auditiva, bem como no dominio da funcionalidade vestibular.

Técnico de cardiopneumologia - Centra-se no desenvolvimento de atividades técnicas para o estudo fun-
cional e de capacidade anatomofisiopatologica do coragdo, vasos e pulmdes e de atividades ao nivel da pro-
gramagdo, aplicagdo de meios de diagnostico e sua avaliagdo, bem como no desenvolvimento de agdes tera-
péuticas especificas, no ambito da cardiologia, pneumologia e cirurgia cardiotoracica.

Dietista - Aplica conhecimentos de nutri¢do e dietética na satide em geral e na educag@o de grupos e indi-
viduos, quer em situagdo de bem-estar quer na doenga, designadamente no dominio da promogao e tratamento
e da gestdo de recursos alimentares.

Técnico de farmacia - Desenvolve atividades no circuito do medicamento, tais como analises e ensaios
farmacolégicos; interpreta a prescri¢éo terapéutica e as formulas farmacéuticas, sua preparagao, identificagao
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e distribuicdo, controla a conservagdo, distribuic@o e os estoques de medicamentos ¢ outros produtos, informa
¢ aconselha sobre o uso do medicamento.

Fisioterapeuta - Centra-se na analise ¢ avaliagdo do movimento ¢ da postura, baseadas na estrutura e
fun¢do do corpo, utilizando modalidades educativas e terapéuticas especificas, com base, essencialmente, no
movimento, nas terapias manipulativas e em meios fisicos e naturais, com a finalidade de promogao da saude
e prevengdo da doenga, da deficiéncia, de incapacidade ¢ da inadaptagdo e de tratar, habilitar ou reabilitar
individuos com disfungdes de natureza fisica, mental, de desenvolvimento ou outras, incluindo a dor, com o
objetivo de os ajudar a atingir a maxima funcionalidade e qualidade de vida.

Higienista oral - Realiza atividades de promogdo da saude oral dos individuos e das comunidades, visando
métodos epidemiologicos e agdes de educacdo para a saude; presta cuidados individuais que visem prevenir e
tratar as doengas orais.

Técnico de medicina nuclear - Desenvolve a¢des nas areas de laboratdrio clinico, de medicina nuclear e
de técnica fotografica com manuseamento de aparclhagem e produtos radioativos, bem como executa exames
morfologicos associados ao emprego de agentes radioativos ¢ estudos dindmicos e cinéticos com 0s mesmos
agentes ¢ com testagem de produtos radioativos, utilizando técnicas e normas de prote¢@o e seguranga radio-
logica no manuseamento de radiagdes ionizantes.

Técnico de neurofisiologia - Realiza registos da atividade bioelétrica do sistema nervoso central e perifé-
rico, como meio de diagnostico na area da neurofisiologia, com particular incidéncia nas patologias do foro
neuroldgico e neurocirirgico, recorrendo a técnicas convencionais € ou computorizadas.

Ortoptista - Desenvolve atividades no campo do diagndstico e tratamento dos distirbios da motilidade
ocular, visao binocular e anomalias associadas; realiza exames para correcdo refrativa e adaptagdo de lentes
de contacto, bem corno para analise da funcdo visual e avaliagdo da condugdo nervosa do estimulo visual e
das deficiéncias do campo visual; programa e utiliza terapéuticas especificas de recuperagao e reeducagio das
perturbagdes da visdo binocular e da subvisdo, agdes de sensibilizagdo, programas de rastreio e prevengdo no
ambito da promogao e educagdo para a satde.

Ortoprotésico - Avalia individuos com problemas motores ou posturais, com a finalidade de conceber,
desenhar e aplicar os dispositivos necessarios ¢ mais adequados a corre¢do do aparelho locomotor, ou a sua
substitui¢do no caso de amputagdes, ¢ desenvolve agdes visando assegurar a colocag@o dos dispositivos fabri-
cados e respetivo ajustamento, quando necessario.

Técnico de protese dentaria - Realiza atividades no dominio do desenho, preparagao, fabrico, modifica¢do
e reparacdo de proteses dentarias, mediante a utilizagdo de produtos, técnicas ¢ procedimentos adequados.

Técnico de radiologia - Realiza todos os exames da area da radiologia de diagnostico médico, programa-
¢do, execugdo e avaliag@o de todas as técnicas radiologicas que intervém na prevengdo e promogdo da satde;
utiliza técnicas ¢ normas de protegdo e seguranga radiologica no manuseamento com radiagdes ionizantes.

Técnico de radioterapia - Desenvolve atividades terapéuticas através da utilizagdo de radia¢do ionizante
para tratamentos, incluindo o pré-diagndstico e follow-up do doente; prepara, verifica, assenta e manobra apa-
relhos de radioterapia; atua nas areas de utilizagdo de técnicas e normas de proteg@o e seguranga radiologica
no manuseamento com radiacdes ionizantes.

Terapeuta da fala - Desenvolve atividades no ambito da prevencdo, avaliagdo e tratamento das perturba-
¢Oes da comunicag¢ao humana, englobando néo s6 todas as fungdes associadas & compreensao ¢ expressdo da
linguagem oral e escrita mas também outras formas de comunicag@o ndo verbal.

Terapeuta ocupacional - Avalia, trata ¢ habilita individuos com disfung@o fisica, mental, de desenvolvi-
mento, social ou outras, utilizando técnicas terapéuticas integradas em atividades selecionadas consoante o
objetivo pretendido e enquadradas na relagdo terapeuta/utente; previne a incapacidade através de estratégias
adequadas com vista a proporcionar ao individuo o maximo de desempenho e autonomia nas suas fungdes
pessoais, sociais e profissionais e, se necessario, estuda e desenvolve as respetivas ajudas técnicas, em ordem
a contribuir para uma melhoria da qualidade de vida.

Técnico de saude ambiental - Desenvolve atividades de identificagdo, caracterizagdo e reducdo de fato-
res de risco para a satde originados no ambiente, participa no planeamento de agdes de saude ambiental e
em agdes de educagdo para a saide em grupos especificos da comunidade, bem como desenvolve agdes de
controlo ¢ vigilancia sanitaria de sistemas, estruturas e atividades com interagdo no ambiente, no ambito da
legislag@o sobre higiene e satide ambiental.
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B) Técnicos auxiliares

Técnico de andlises clinicas (sem curso) - Executa trabalhos técnicos simples, nomeadamente analises de
urina correntes, preparacdo de laminas, de reagentes e de meios de cultura simples; observa os fenomenos,
identifica-os e regista-os; efetua colheitas e auxilia nas tarefas conducentes as transfusdes de sangue.

Técnico de fisioterapia (sem curso) - Executa algumas tarefas nos dominios de eletroterapia e da hidro-
terapia, designadamente infravermelhos e ultravioletas, correntes de alta frequéncia e correntes galvanicas,
banho de remoinho, calor himido, local ou geral, parafinas, banhos de contraste e outros; coloca o doente nos
aparelhos de mecanoterapia e aplica aerossois.

Encarregado da camara escura - Executa em camara escura as tarefas relativas ao tratamento de peliculas
destinadas a obtencao de radiografias, utilizando produtos quimicos adequados; identifica os diferentes exa-
mes, preparando-os para relatorio; regista os trabalhos executados; procede a manutengdo do material e cuida
dos meios automaticos de revelagdo, caso existam.

Trabalhadores sociais

Agente de educacdo familiar - Promove a melhoria da vida familiar, através da consciencializagdo do
sentido e contetido dos papéis familiares e educagdo dos filhos e do ensino de técnicas de simplificacdo e racio-
nalizagdo das tarefas domésticas; procura solucionar os problemas apresentados ou proporciona no domicilio,
mediante a analise das condigdes reais do lar, os conselhos adequados a melhoria da vida familiar e doméstica.

Ajudante familiar domiciliario - Procede ao acompanhamento do utente no domicilio; cuida da sua higiene
e conforto, sob supervisdo do enfermeiro e de acordo com o grau de sua dependéncia; recolhe roupas sujas ¢
distribui roupa lavada, podendo ainda efetuar o respetivo transporte; realiza, no exterior, servigos fundamen-
tais aos utentes, sempre que necessario; acompanha-os nas suas deslocagdes; ministra aos utentes, sob super-
visdo do enfermeiro, medicacdo ndo injetavel prescrita; informa as instituigdes de eventuais alteragdes que se
verifiquem na situag@o global dos utentes; conduz, quando necessario, a viatura da instituigao.

Animador cultural - Organiza, coordena e ou desenvolve atividades de animag¢ao e desenvolvimento socio-
cultural junto dos utentes no ambito dos objetivos da institui¢do; acompanha e procura desenvolver o espirito
de pertenga, cooperagdo ¢ solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas
capacidades de expressdo e realizagdo, utilizando para tal métodos pedagdgicos e de animagéo.

Animador sociocultural - Organiza atividades de animag¢do com grupos especificos (utentes) e a nivel
comunitario (moradores dos bairros); enquadra/acompanha grupos culturais organizados e em organizagao;
define a programacao das atividades do espago jovem, bem como o enquadramento do monitor e estagiarios;
elabora e operacionaliza projetos na area educativa e de agdo sociocultural; apoia/acompanha a associag@o de
jovens

Educador social - Presta ajuda técnica com caracter educativo e social a grupos, em ordem ao aperfeigoa-
mento das suas condigdes de vida; realiza e apoia atividades de grupo, de caracter recreativo, para criangas,
adolescentes, jovens e idosos.

Técnico de atividades de tempos livres (ATL) - Orienta e coordena a atividade dos ajudantes de ocupacao.
Atua junto de criancas em idade escolar, com vista a sua ocupag¢do durante o tempo deixado livre pela escola,
proporcionando-lhes ambiente adequado e atividades de caracter educativo; acompanha a evolugao da crianga
e estabelece contactos com os pais e professores no sentido de obter uma ac¢ao educativa integrada ¢ de despis-
te de eventuais casos sociais ¢ de problemas de foro psiquico que carecam de especial atengdo e encaminha-
mento. Em alguns casos conta com o apoio do psicologo.

Técnico auxiliar de servigo social - Ajuda os utentes em situagao de caréncia social a melhorar as suas con-
di¢des de vida; coadjuva ou organiza atividades de caracter educativo e recreativo para criangas, adolescentes
e jovens, bem como atividades de ocupagio de tempos livres para idosos; apoia os individuos na sua formagao
social e na obteng@o de um maior bem-estar; promove ou apoia cursos ¢ campanhas de educagio sanitaria, de
formagdo familiar e outros. Pode também ser designado por auxiliar social.

Técnico superior de servigo social - Estuda e define normas gerais, esquemas e regras de atuacdo do ser-
vico social das instituigdes; procede a analise de problemas de servigo social diretamente relacionados com
os servigos da institui¢do; assegura e promove a colaboragdo com os servigos sociais de outras institui¢des ou
entidades; estuda com os individuos as solugdes possiveis dos seus problemas (descoberta do equipamento
social de que podem dispor); ajuda os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptagdo e
readaptagdo social, fomentando uma decis@o responsavel.
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Outros trabalhadores

Encarregados gerais

Encarregado geral - Controla e coordena diretamente os encarregados.
Outros trabalhadores da saude

Ajudante de enfermaria - Desempenha tarefas que ndo requeiram conhecimentos especificos de enferma-
gem, sob a orientagcdo do enfermeiro; colabora na prestagao de cuidados de higiene e conforto e de alimentagao
dos utentes; procede ao acompanhamento e transporte dos doentes em camas, macas, cadeiras de rodas ou a
pé, dentro e fora do estabelecimento; assegura o transporte de medicamentos e produtos de consumo corrente
necessarios ao regular funcionamento do servico; procede a rececdo de roupas lavadas e entrega de roupas
sujas e sua entrega na lavandaria.

Coveiros

Coveiro - Procede a abertura ¢ aterro de sepulturas, ao deposito ¢ ao levantamento de restos mortais e cuida
do cemitério.

Sacristios

Sacristdo - Coadjuva nas tarefas de culto e zela pela boa conservagao e limpeza de utensilios e instalagdes
religiosos.

Funcgdes de gestao

Coordenador geral - Define e controla os procedimentos adequados para a implementagao das politicas
da instituicdo. Responde perante a mesa administrativa pelas medidas de coordenagdo implementadas no
conjunto das areas sectoriais existentes. Estabelece as previsoes e recursos necessarios para a prossecugao dos
objetivos a médio prazo aprovados pelas mesa administrativa e assembleia geral, e, bem assim os, objetivos
fixados anualmente no plano de atividades. Controla a agdo dos diretores-coordenadores sectoriais, colabora
na execucdo dos planos plurianuais e do orgamento de exercicio, controla e acompanhar a vida da instituigao,
mormente nos capitulos técnicos, econémico-financeiro ¢ dos recursos humanos, elabora resumos e relatorios
de avaliagdo, que sdo apresentados superiormente, com vista a definir ou corrigir as linhas de orientagao.

Diretor-coordenador - Na area administrativa toma conhecimento de toda a correspondéncia e procede a
sua catalogagao, seleciona a correspondéncia recebida e emitida, despacha a de natureza corrente e submete
a provedoria ou a mesa administrativa a restante (neste ultimo caso articula com o mesario secretario); gere
a informagao, selecionando-a e preparando-a para despachos de natureza corrente e de decisdo a provedoria
ou a mesa administrativa; propde o texto de ordens de servico, avisos e instrugdes que entenda publicar;
providencia pela organizagdo dos arquivos e sua manutengao; anota os despachos do provedor, bem como as
deliberagdes da mesa administrativa e providencia pelo seu cumprimento; apresenta a provedoria e ou a mesa
administrativa as caréncias que deteta nesta area e sugere hipoteses de solugdo; acompanha os processos das
obras de construgdo e restauro, de acordo com as normas vigentes. Na area do pessoal, em colaboragdo com
o mesario do pelouro de pessoal - analisa as propostas de contratagdo de pessoal; em colaboragdo com o me-
sario respetivo e ou a diregdo técnica, entrevista candidatos para a area administrativa e apresenta a selegdo
final para a admissdo; colabora no estudo de aumentos salariais, controla o registo de assiduidade e coordena
as informagdes de servigo que regularmente sdo apresentadas pelo pessoal; controla o processamento das
remuneragoes. Na area de aprovisionamento - dirige o aprovisionamento de acordo com as necessidades da
institui¢do em geral e das valéncias em particular, nas trés vertentes fundamentais - aquisi¢des, gestdao de es-
toques e acondicionamento e armazenagem -, para o efeito, propde a organizagdo que julgar conveniente e o
recrutamento do pessoal necessario; quando entender conveniente, ouve a diregao técnica na defini¢do dos ar-
tigos necessarios a manter em estoques para uma eficiente resposta a confegdo das dietas e higiene dos utentes;
procede a elaboragdo das normas para as aquisi¢des e gestdo economica dos estoques corretos e providencia
para o seu cumprimento; manda proceder as aquisigdes de materiais de reparagdo e manutenc¢do, bem como a
aquisi¢do de materiais de inventario dentro da atual competéncia delegada, e, para valores superiores, elabora
relatorio para ser presente a administragao. Na area de transportes - superintende na orientagdo do servigo de
transportes e utilizagdo dos meios de transporte, bem como sobre a manutengdo dos mesmos, tendo em consi-
derag@o as regras estabelecidas e ou a estabelecer; articula com a diregdo técnica a elaborag@o de mapa tipo de
utiliza¢do dos transportes (horario normal), com os critérios de utilizacao e de caracter excecional; dentro das
orientagdes que se vierem a estabelecer, instrui o funciondrio encarregado deste sector. Na area financeira, em
colaboragdo com o mesario tesoureiro, elabora planos anuais e orgamentos a apresentar a assembleia geral nos
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termos do compromisso; superintende nas ordens de recebimento ¢ de pagamento e seleciona os pagamentos,
mantendo a administragdo ¢ a mesa ao corrente dos critérios utilizados e dos saldos disponiveis; controla os
movimentos de caixa; propde aplicagdes financeiras e outras operagdes nesta area; coordena os servigos de
contabilidade e a apresentag@o de contas a submeter a apreciacdo anual da assembleia geral.

Coordenagdo global - reune periodicamente com a direg@o técnica e da conhecimento dos assuntos que lhe
sdo colocados pelas dire¢des técnicas das valéncias; providencia conjuntamente com as diregdes dos pelouros
para que sejam tomadas medidas de caracter urgente (reparacdes de equipamentos ¢ instalagdes), bem como
sobre necessidades dos utentes, dando posteriormente conhecimento superior, se for caso disso.

Diretor-delegado/administrador-delegado - Define ¢ formula a politica geral da institui¢do e as respeti-
vas estratégias, que submete a aprovagdo da mesa administrativa e esta a assembleia geral. Neste contexto,
aprova as linhas de agdo a levar a cabo, colabora com os mesarios ¢ funcionarios superiores na orientagao
das valéncias selecionadas para a institui¢do. De acordo com os poderes que lhe sdo delegados pela Mesa
Administrativa, orienta a organizacdo dos servicos, a gestdo economico-financeira ¢ dos recursos humanos.
Implementa o controlo de procedimentos administrativos sob a forma de relatdrio, efetua verificagdes conta-
bilisticas ¢ inspegdes. Pode representar a mesa administrativa ou o provedor em atos externos, quando solici-
tado para o efeito, incluindo os de natureza juridica, atos estes delegados na qualidade. De preferéncia, deve
ser selecionado de entre administradores ou gestores com conhecimentos especificos nas areas econdémica ¢
financeira e ainda conhecimentos gerais na area das técnicas sociais.

Outras direcdes técnicas

Conservador de museu - Organiza, adquire, avalia e conserva em museu colegdes de obras de arte, objetos
de caracter historico, cientifico, técnico ou outros; orienta ou realiza trabalhos de investigacao nesses dominios
e coordena a atividade dos varios departamentos do museu a fim de assegurar o seu perfeito funcionamento;
procura tornar conhecidas as obras de arte existentes, promovendo exposic¢des, visitas com fins educativos ou
outros processos de divulgacdo; organiza o intercadmbio das colegdes entre museus e procura obter por emprés-
timo pecas de instituigdes particulares. Por vezes guia visitas de estudo e faz conferéncias sobre as colegdes
existentes no museu.

Diretor técnico de estabelecimento - Técnico superior que exerce fungdes de diregdo técnica e € responsa-
vel pelo estabelecimento.

Técnico superior coordenador - Técnico superior que exerce fungdes de diregcdo técnica e coordenacao de
outros técnicos decorrente de promogdo na respetiva carreira profissional.

ANEXO II

Condicoes especificas das carreiras profissionais

Carreira profissional

— Para as profissdes enquadradas nos niveis 1, 2, 3, 4 ¢ 5 do anexo III («Enquadramento das profissdes em
niveis de qualificagdo»), constitui requisito de promogéo (evolugdo na vertical), na passagem dos graus I para
I e deste para principal, a prestac@o de trés anos de bom e efetivo servigo em cada um deles.

— Para as profissdes enquadradas nos restantes niveis do anexo III, constitui requisito de promogao (evo-
lugdo na vertical), na passagem do grau I para o grau II, a presta¢do de cinco anos de bom e efetivo servico.

— Constituem excegdes as regras contidas nos nlimeros anteriores as seguintes situagdes:

a) O cozinheiro, o pasteleiro e o padeiro sdo promovidos ao grau superior (graus II e principal) apos a pres-
tagdo de cinco anos de bom e efetivo servico em cada um deles, salvo se possuirem o CAP (Certificado de
Aptidao Profissional), caso em que a passagem de grau se faz ao fim de trés anos de bom e efetivo servico em
cada um deles;

b) Os trabalhadores de apoio (ajudante de agdo educativa, ajudante de estabelecimento de apoio a criangas
deficientes, ajudante de lar e centro de dia, ajudante de ocupagdo, auxiliar de agdo médica e auxiliar de labo-
ratério) e o ajudante familiar/domiciliario sdo promovidos ao grau II apds a prestagdo de trés anos de bom e
efetivo servigo, contando-se para este efeito o tempo de servigo prestado desde 1 de dezembro de 1998.

— Para as categorias profissionais cuja carreira foi criada pelo Protocolo Orientador das Relagdes de Traba-
lho (cf. a circular da Unido das Misericordias Portuguesas n.° 30/1999, de 28 de setembro), o tempo de perma-
néncia no grau I conta-se a partir de 27 de setembro de 1999, data da assinatura daquele protocolo.

— Contudo, ¢ tendo como fundamento o mérito do trabalhador, é possivel a sua promogéo sem que estejam
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cumpridos os periodos minimos de permanéncia mencionados nos nimeros anteriores.

— O enquadramento salarial dos trabalhadores docentes faz-se de acordo com os periodos de tempo cons-
tantes das tabelas respetivas.

— Contagem do tempo de servigo - Para efeitos de progressdo dos professores nos varios niveis de remu-
neragdo previstos no anexo V, conta-se como tempo de servigo ndo apenas o tempo de servigo prestado no
mesmo estabelecimento de ensino ou em estabelecimentos de ensino pertencentes a mesma institui¢do, mas,
também, o servico prestado noutros estabelecimentos de ensino particular ou publico, desde que devidamente
comprovado e classificado e que a tal ndo se oponham quaisquer disposigdes legais.

Reclassificacoes
Principios gerais

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

2- As categorias profissionais compreendendo trés classes sdo extintas, sendo a reclassificagdo efetuada da
seguinte forma:

a) A 1. classe integra o grau II;

b) As 2.* e 3. classes integram o grau 1.

3- As categorias profissionais que ndo tinham uma evolugdo em classes sdo reclassificadas no grau I da
respetiva carreira profissional, o mesmo se aplicando as chefias diretas e intermédias.

Regras especificas

O operador de tratamento de texto € reclassificado como escriturario grau I, nivel XIII;

O escriturario principal/subchefe de seccao ¢ reclassificado como assistente administrativo grau I, nivel X;

O guarda-livros ¢ reclassificado como técnico de contabilidade grau I, nivel VIII;

O lavadeiro ¢ reclassificado como operador de lavandaria;

O tesoureiro ¢ reclassificado como técnico de tesouraria grau I.

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

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

O técnico de audiometria em técnico de audiologia;

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

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

O técnico de ortoptica em ortoptista;

O técnico ortoprotésico em ortoprotésico;

O radiografista em técnico de radiologia;

O radioterapeuta em técnico de radioterapia;

O técnico de reabilitagdo em fisioterapeuta, terapeuta da fala e terapeuta ocupacional;

O enfermeiro ¢ reclassificado no nivel V (grau I), sendo enquadrado no escaldo correspondente a respetiva
antiguidade;

O enfermeiro especialista ¢ reclassificado no nivel III (grau I), sendo enquadrado no escalao corresponden-
te a respetiva antiguidade;

As fungdes de enfermeiro chefe/coordenador (enquadrado no nivel II e no escaldo correspondente a res-
petiva antiguidade) e enfermeiro diretor (enquadrado no nivel I-A e no escaldo correspondente a respetiva
antiguidade) sdo desempenhadas em comissao de servi¢o, com possibilidade de renovagao.

Condicdes para o exercicio de algumas profissoes

1- A partir do momento em que vigorarem as normas que regulamentam a certificagdo profissional obriga-
toria no ambito do Sistema Nacional de Certificacdo Profissional (SNCP), as instituicdes devem exigir aos
trabalhadores a certificagdo das competéncias requeridas para o exercicio profissional.

2- O certificado de aptidao profissional ndo obrigatorio (CAP) constitui fator de preferéncia na admissao e
na diminuigdo do tempo para a promogao profissional.

Condicoes gerais de ingresso e de acesso na carreira de enfermagem

1- Pode ter acesso a categoria profissional de enfermeiro especialista o enfermeiro que seja detentor do titulo
de enfermeiro especialista emitido pela Ordem dos Enfermeiros, desde que a institui¢ao assim o entenda.
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2- O acesso as fungdes de enfermeiro chefe/coordenador ¢ enfermeiro diretor faz-se através de recrutamento
interno ou externo, preferencialmente, de entre os enfermeiros com:

a) Pelo menos 5 anos de exercicio profissional;

b) Avaliacdo de desempenho positiva, caso exista;

¢) Competéncia comprovada no dominio da pratica profissional.

Categorias profissionais eliminadas em 2001

Auxiliar menor; Capataz (CC); Correspondente em linguas estrangeiras; Empregado de mesa; Encarrega-
do do sector de armazém; Enfermeiro sem curso de promogao; Formador; Paquete; Parteira; Preparador de
laminas e ferramentas; Pré-oficial.

Categorias profissionais eliminadas em 2015

Abastecedor, amassador, animador familiar (12.° ano), animador familiar (bacharel), animador familiar (li-
cenciado), arrumador, auxiliar de enfermagem, bate-chapas, batedor de ouro em folha, bilheteiro, bordadeira
(tapecarias), caixeiro chefe de sec¢do, caixeiro-encarregado, chegador ou ajudante de fogueiro, cinzelador de
metais ndo preciosos, compositor manual, compositor mecanico (linotipista), correeiro, costureiro de encader-
nac¢ao, desenhador projetista, dourador, dourador de ouro fino, ebanista, encadernador, encadernador-dourador,
enfermeiro supervisor, entalhador, estereotipador, estofador, estucador, ferramenteiro, fogueiro-encarregado,
forneiro, fotocompositor, fotdgrafo, fundidor monotipista, fundidor-moldador em caixas, funileiro-latoeiro,
impressor (braile), impressor (flexografia), impressor (litografia), impressor (tipografico), maqueiro, mecanico
de madeiras, montador, operador de maquinas (de encadernacao ou de acabamentos), ortopédico, perfurador
de fotocomposicao, pintor de moveis, polidor de moéveis, projecionista, responsavel de parque de campismo,
restaurador de folhas, revisor, sapateiro, serrador de serra de fita, subencarregado (mad, met), teclista, teclista-
-monotipista, técnico de braile, técnico de locomogao, técnico superior de relagdes internacionais, tradutor
(braile), transportador e veterinario.

Nao podem ser contratados trabalhadores para qualquer destas categorias profissionais.

Caso exista até a data da publicacdo da presente convengdo coletiva algum trabalhador a desempenhar as
funcdes das categorias profissionais acima elencadas, mantera o enquadramento e a carreira profissional pre-
vistas no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 47, de 22 de dezembro de 2001, com as alteracdes publicadas
no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 1, de 8 de janeiro de 2010, e no Boletim do Trabalho e Emprego, n.°
38, de 15 de janeiro de 2016.

ANEXO III

Enquadramento das profissdes em niveis de qualificacio

1- Quadros superiores:
Coordenador geral;
Diretor-delegado/administrador-delegado;
Conservador de museu;
Diretor-coordenador;

Diretor de laboratorio;

Diretor de servigos;

Diretor de servicos clinicos;
Diretor técnico de estabelecimento;
Diretor técnico de farmacia;
Enfermeiro-diretor;

Arquiteto;

Capelao;

Consultor juridico;

Enfermeiro
Enfermeiro-chefe/coordenador;
Enfermeiro especialista;
Engenheiro;

Farmacéutico;
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Médico de clinica geral;

Médico especialista;

Professor;

Psicologo;

Secretario-geral;

Sociodlogo;

Técnico de formacdo;

Técnico superior administrativo;
Técnico superior de laboratorio;
Técnico superior de servigo social.

2- Quadros médios:

2.1- Técnicos administrativos:
Chefe de departamento/servigos/escritorio;
Contabilista/TOC,;
Secretario.

2.2- Técnicos de producio e outros:
Engenheiro técnico;
Técnico administrativo (bacharel).

3- Encarregados, contramestres, mestres e chefes de equipa:
Chefe de compras/economo;
Chefe de equipa;
Chefe de secgéo;
Chefe dos servigos gerais;
Cozinheiro-chefe;
Encarregado geral;
Encarregados.

4- Profissionais altamente qualificados:
4.1- Administratives, comércio e outros:
Agente de educacdo familiar;
Ajudante técnico de farmacia;
Documentalista;
Educador de infancia com diploma;
Monitor;
Professor sem magistério;
Técnico administrativo;
Técnico auxiliar de servigo social,
Técnico de atividades de tempos livres;
Técnico de apoio a gestao;
Técnico de contabilidade;
Técnico de recursos humanos;
Técnico de secretariado;
Técnico de tesouraria.

4.2- Producao:
Pintor-decorador;
Pintor de lisos (madeira).

5- Profissionais qualificados:
5.1- Administrativos:
Arquivista;
Caixa;
Escrituréario;
Operador de computador.
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5.2- Comércio:
Caixeiro.

5.3- Producao:
Canalizador (picheleiro);
Carpinteiro;

Carpinteiro de limpos;
Carpinteiro de tosco ou cofragem;
Eletricista;

Fogueiro;

Marceneiro;

Pedreiro/trolha;

Pintor;

Serralheiro civil;

Serralheiro mecanico.

5.4- Outros:
Ajudante de farmacia;
Ajudante de feitor;
Auxiliar de educagao;
Barbeiro;
Cabeleireiro (unissexo);
Cozinheiro;
Despenseiro;
Encarregado de camara escura;
Fiel de armazém;
Motorista de ligeiros;
Motorista de pesados;
Operador de maquinas agricolas;
Padeiro;
Pasteleiro;
Prefeito;
Técnico de analises clinicas (sem curso);
Técnico de fisioterapia (sem curso);
Tratorista.

6- Profissionais semiqualificados (especializados):
6.1- Administrativos, comércio e outros:
Ajudante de acdo educativa;
Ajudante de cozinheiro;
Ajudante de enfermaria;
Ajudante de estabelecimento de apoio a criangas deficientes;
Ajudante de lar e centro de dia;
Ajudante de motorista;
Ajudante de ocupagio;
Ajudante familiar/domiciliario;
Auxiliar de acdo médica;
Auxiliar de laboratorio;
Auxiliar pedagdgico do ensino especial;
Caixa de balcao;
Capataz (agricola);
Caseiro;
Cobrador;
Empregado de armazém;
Empregado de balc@o;
Empregado de quartos/camaratas/enfermarias;
Empregado de refeitorio;
Jardineiro;
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Operador de maquinas auxiliares;
Rececionista;

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

6.2- Producio:
Ajudante de padaria;
Operador manual.

7- Profissionais nao qualificados (indiferenciados):
7.1- Administrativos, comércio e outros:
Continuo;
Coveiro;
Engomador;
Guarda de propriedades ou florestal;
Guarda ou guarda rondista;
Horteldo ou trabalhador horto-floricola;
Operador de lavandaria;
Porteiro;
Roupeiro;
Sacristdo;
Trabalhador agricola;
Trabalhador de servicos gerais.

7.2- Producao:
Servente (construgdo civil).

A- Praticantes e aprendizes:
Ajudante (eletricista);
Aprendiz;

Estagiario;
Praticante.

Profissdes integraveis em dois niveis

1/2- Quadros superiores/quadros médios:
Técnicos de producgdo e outros:
Educador de infancia;
Técnico de diagnostico e terapéutica.

2/4- Quadros médios:
Administrativos, comércio e profissionais altamente qualificados:
Outros:
Animador cultural;
Animador sociocultural;
Educador social.

4/5- Profissionais altamente qualificados/profissionais qualificados:
Administrativos:
Assistente administrativo.

4/5- Profissionais qualificados e outros/profissionais semiqualificados administrativos, comércio e ou-
tros:
Costureira/alfaiate.
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Enquadramento das profissoes e categorias profissionais em niveis de remuneracao

Niveis Categorias e profissdes Graus

IC Diretor-delegado/administrador-delegado -

1B Coordenador-geral -
Diretor-coordenador
Diretor de laboratdrio
Diretor de servigos

1A Diretor de servigos clinicos -
Diretor técnico de farmacia
Enfermeiro-diretor
Secretario-geral
Conservador de museu -
Enfermeiro chefe/coordenador -
Enfermeiro especialista 11

II . Lo .
Diretor técnico de estabelecimento -
Meédico especialista 11
Técnico superior Coordenador
Arquiteto Principal
Capeldo Principal
Consultor juridico Principal
Enfermeiro Principal
Enfermeiro especialista I
Engenheiro Principal
Farmacéutico Principal
Meédico de clinica geral 11

m L o
Meédico especialista I
Psicologo Principal
Sociodlogo Principal
Técnico de diagnostico e terapéutica (licenciado) Principal
Técnico de formagao Principal
Técnico superior administrativo Principal
Técnico superior de laboratdrio Principal
Técnico superior de servigo social Principal
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Arquiteto 11
Capelao 11
Consultor juridico 11
Contabilista/TOC Principal
Enfermeiro 1I
Engenheiro 11
Engenheiro técnico Principal
Farmacéutico 1I
Médico de clinica geral I

v Psicologo 11
Secretario Principal
Sociodlogo 11
Técnico administrativo (bacharel) Principal
Técnico de diagnostico e terapéutica (bacharel) Principal
Técnico de diagnostico e terapéutica (licenciado) 11
Técnico de formagao 11
Técnico superior administrativo 11
Técnico superior de laboratdrio 11
Técnico superior de servigo social 11
Arquiteto I
Capeldo I
Consultor juridico I
Contabilista/TOC 11
Enfermeiro I
Engenheiro I
Engenheiro técnico I
Farmacéutico I

v Psicologo I
Secretario I
Sociodlogo I
Técnico administrativo (bacharel) 11
Técnico de diagnostico e terapéutica (licenciado) I
Técnico de diagnostico e terapéutica (bacharel) 11
Técnico de formagdo I
Técnico superior administrativo I
Técnico superior de laboratdrio I
Técnico superior de servigo social I
Chefe de departamento/servigos/escritorio -
Contabilista/TOC I
Engenheiro técnico I
Secretario I
Técnico administrativo Principal

VI Técnico administrativo (bacharel) I
Técnico de apoio a gestdo Principal
Técnico de contabilidade Principal
Técnico de diagnostico e terapéutica (bacharel) I
Técnico de recursos humanos Principal
Técnico de secretariado Principal
Técnico de tesouraria Principal
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Agente de educagao familiar (*) Principal
Ajudante técnico de farmacia Principal
Animador cultural (**%*) Principal
Animador sociocultural (***) Principal
Chefe de compras/economo 11
Chefe de seccdo 11
Educador social (***) Principal

VIl Encarregado geral I
Técnico de atividades de tempos livres 11
Técnico administrativo 11
Técnico de apoio a gestdo 11
Técnico de contabilidade 11
Técnico de recursos humanos 11
Técnico de secretariado 11
Técnico de tesouraria 11
Agente de educagao familiar (*) II
Ajudante técnico de farmacia I
Animador cultural (**%*) II
Animador sociocultural (**%*) 11
Assistente administrativo Principal
Chefe de compras/economo I
Chefe de seccdo I
Chefe de servigos gerais -
Documentalista Principal
Educador social (***) II

Vil Encarregado (eletricista, metalurgico, armazém, MAD, exploragao ou feitor, | 11
fiscal, obras, oficina, fabrico)

Encarregado geral I
Técnico de atividades de tempos livres I
Técnico administrativo I
Técnico de apoio a gestdo I
Técnico auxiliar de servico social Principal
Técnico de contabilidade I
Técnico de recursos humanos I
Técnico de secretariado I
Técnico de tesouraria I
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Agente de educagdo familiar (*) I
Ajudante técnico de farmacia I
Animador cultural (**%*) I
Animador sociocultural (***) I
Assistente administrativo 11
Chefe de equipa 1I
Cozinheiro chefe 11
Documentalista 11
Educador social (***) 1
Encarregado (eletricista, metalurgico, armazém, MAD, exploragao ou feitor, | |

IX . .
fiscal, obras, oficina, fabrico)

Encarregado da camara escura (*) Principal
Encarregado de servigos gerais 1I
Monitor Principal
Operador de computador Principal
Pintor-decorador Principal
Pintor de lisos (madeira) Principal
Técnico de andlises clinicas (sem curso) (*) Principal
Técnico auxiliar de servigo social 11
Técnico de fisioterapia (sem curso) (*) Principal
Ajudante de farmacia -
Assistente administrativo I

Chefe de equipa I
Cozinheiro-chefe I
Documentalista I
Encarregado de camara escura (*) 11
Encarregado geral (servigos gerais) 11
Encarregado de servigos gerais I

X Encarregado de refeitorio I
Encarregado (rodoviario) 11
Monitor II
Operador de computador 11
Pintor-decorador 11
Pintor de lisos (madeira) 11
Técnico de andlises clinicas (sem curso) (*) 11
Técnico auxiliar de servigo social I
Técnico de fisioterapia (sem curso) (*) 11
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Arquivista Principal
Barbeiro Principal
Cabeleireiro (unissexo) Principal
Caixeiro Principal
Canalizador (picheleiro) Principal
Carpinteiro de limpos Principal
Carpinteiro de tosco ou cofragem Principal
Cozinheiro Principal
Despenseiro Principal
Eletricista Principal
Encarregado de camara escura (*) I
Encarregado geral (servigos gerais) I
Encarregado (rodoviario) I
Encarregado de refeitorio I
Encarregado de sector (servigos gerais) 1I
Encarregado (servicos gerais) 1I

XI . . L
Fiel de armazém Principal
Fogueiro Principal
Marceneiro Principal
Monitor 1
Motorista de pesados Principal
Operador de computador 1
Padeiro Principal
Pasteleiro Principal
Pedreiro/trolha Principal
Pintor Principal
Pintor-decorador I
Pintor de lisos (madeira) I
Serralheiro civil Principal
Serralheiro mecanico Principal
Técnico de andlises clinicas (sem curso) (*) I
Técnico de fisioterapia (sem curso) (*) I
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Ajudante familiar/domiciliario I
Ajudante de feitor 11
Arquivista I
Auxiliar de educagao Principal
Barbeiro 1I
Cabeleireiro (unissexo) 11

Caixa (*) 11
Caixeiro 1I
Canalizador (picheleiro) I
Carpinteiro I
Carpinteiro de limpos I
Carpinteiro de tosco ou cofragem 11
Cobrador 11
Cozinheiro 11
Despenseiro 11
Eletricista 1I

XII Encarregado de sector (servigos gerais) 1

Encarregado (servicos gerais) 1
Escriturario (**) 11

Fiel de armazém 11
Fogueiro 11
Marceneiro 1I
Motorista de ligeiros Principal
Motorista de pesados II
Operador de maquinas agricolas Principal
Padeiro 1I
Pasteleiro 1I
Pedreiro/trolha 11

Pintor 1I
Prefeito Principal
Serralheiro civil 1I
Serralheiro mecéanico I
Tratorista Principal
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X1

Ajudante familiar/domiciliario
Ajudante de feitor

Arquivista

Auxiliar de educagdo

Auxiliar pedagogico do ensino especial
Barbeiro

Cabeleireiro (unissexo)

Caixa (*)

Caixa de balcao

Caixeiro

Canalizador (picheleiro)
Carpinteiro

Carpinteiro de limpos
Carpinteiro de tosco ou cofragem
Cobrador

Cozinheiro

Despenseiro

Eletricista

Empregado de armazém
Escriturario (**)

Fiel de armazém

Fogueiro

Marceneiro

Motorista de ligeiros
Motorista de pesados
Operador de maquinas agricolas
Padeiro

Pasteleiro

Pedreiro/trolha

Pintor

Prefeito

Serralheiro civil

Serralheiro mecanico
Telefonista/rececionista
Tratorista

Tratador ou guardador de gado
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Ajudante de agao educativa 11
Ajudante de enfermaria 11
Ajudante de estabelecimento de apoio a criangas deficientes II
Ajudante de lar e centro de dia II
Ajudante de ocupagdo 11
Auxiliar de educagio I
Auxiliar pedagogico do ensino especial I
Caixa de balcdo I
Capataz (agricola) 1I
Costureira/alfaiate 11
XIV Empregado de armazém I
Escriturario estagiario dos 1.° ¢ 2.° anos (*) I
Motorista de ligeiros I
Operador manual 11
Operador de maquinas agricolas I
Operador de maquinas auxiliares 11
Prefeito 1
Rececionista 11
Telefonista 11
Telefonista/rececionista 1
Tratorista 1
Tratador ou guardador de gado I
Ajudante de acdo educativa I
Ajudante de cozinheiro I
Ajudante de enfermaria I
Ajudante de estabelecimento de apoio a criangas deficientes I
Ajudante de lar e centro de dia I
Ajudante de motorista I
Ajudante de padaria I
Ajudante de ocupagdo I
Auxiliar de agdo médica 11
Auxiliar de laboratério I
XV ]
Capataz (agricola) I
Caseiro I
Costureira/alfaiate I
Empregado de balcao I
Empregado de refeitorio I
Jardineiro I
Operador manual I
Operador de maquinas auxiliares I
Rececionista I
Telefonista I
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Ajudante de cozinheiro I
Ajudante de motorista I
Ajudante de padaria I
Auxiliar de agdo médica I
Auxiliar de laboratério I
Caseiro I
Continuo 1I
Coveiro 11
Empregado de balcido I
Empregado de quartos/camaratas/enfermarias 11
XVI Empregado de refeitorio I
Engomador 11
Guarda ou guarda rondista 11
Guarda de propriedade florestal 11
Horteldo ou trabalhador horto-floricola 1I
Jardineiro 1
Operador de lavandaria 11
Porteiro 1I
Roupeiro 11
Sacristao 11
Servente (construgdo civil) 11
Trabalhador agricola 11
Ajudante do 2.° ano (eletricistas) -
Continuo I
Coveiro I
Empregado de quartos/camaratas/enfermarias I
Engomador I
Guarda ou guarda rondista I
Guarda de propriedades ou florestal I
XVII Horteldo ou trabalhador horto-floricola I
Operador de lavandaria I
Porteiro I
Roupeiro I
Sacristao I
Servente (construgdo civil) I
Trabalhador agricola I
Trabalhador de servigos gerais 11
Ajudante do 1.° ano (eletricistas) -
XVIII | Aprendiz, estagiario ¢ praticante I
Trabalhador de servigos gerais I

(*) Categoria profissional a extinguir quando vagar.

(**) Categoria profissional a extinguir logo que os trabalhadores tenham formagao adequada.

(***) Quando detentores do grau de bacharel, estes trabalhadores sdo enquadrados na carreira dos bacharéis (VI, V, IV).
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ANEXO V
Tabelas de remuneracdes minimas
Tabela A
Tabela geral
Niveis 1 2 3 4 5 6 7
0-5 5-10 10-15 15-20 20-25 25-30 30-35

1C 1 505,00 €

1B 1 405,00 €
1A 1 269,00 € 1289,00 € 1 309,00 € 1329,00 € 1 349,00 € 1369,00 € 1389,00 €
I 1 183,00 € 1203,00 € 1 223,00 € 1 243,00 € 1 263,00 € 1 283,00 € 1 303,00 €
1T 1 115,00 € 1135,00 € 1155,00 € 1175,00 € 1195,00 € 1215,00 € 1235,00 €
v 1 064,00 € 1 084,00 € 1 104,00 € 1124,00 € 1 144,00 € 1164,00 € 1184,00 €
\Y 1 020,00 € 1 040,00 € 1 060,00 € 1 080,00 € 1 100,00 € 1 120,00 € 1 140,00 €
VI 951,00 € 971,00 € 991,00 € 1011,00 € 1031,00 € 1 051,00 € 1 071,00 €
Vil 899,00 € 919,00 € 939,00 € 959,00 € 979,00 € 999,00 € 1 019,00 €
VIII 848,00 € 868,00 € 888,00 € 908,00 € 928,00 € 948,00 € 968,00 €
X 798,00 € 818,00 € 838,00 € 858,00 € 878,00 € 898,00 € 918,00 €
X 770,00 € 790,00 € 810,00 € 830,00 € 850,00 € 870,00 € 890,00 €
XI 752,00 € 772,00 € 792,00 € 812,00 € 832,00 € 852,00 € 872,00 €
XII 746,00 € 766,00 € 786,00 € 806,00 € 826,00 € 846,00 € 866,00 €
XIIT 737,00 € 757,00 € 777,00 € 797,00 € 817,00 € 837,00 € 857,00 €
XIvV 727,00 € 747,00 € 767,00 € 787,00 € 807,00 € 827,00 € 847,00 €
XV 717,00 € 737,00 € 757,00 € 777,00 € 797,00 € 817,00 € 837,00 €
XVI 713,00 € 733,00 € 753,00 € 773,00 € 793,00 € 813,00 € 833,00 €
XVII 709,00 € 729,00 € 749,00 € 769,00 € 789,00 € 809,00 € 829,00 €
XVIII 705,00 € 725,00 € 745,00 € 765,00 € 785,00 € 805,00 € 825,00 €

Notas:

1- Subsidio de refeigdo: 4,70 €.

2- Abono para falhas: 27,54 €.

3- A retribuicdo mensal pelo exercicio de fungdes de dire¢ao e/ou de coordenagdo técnica ou pedagogica prevista na clausula 63.* ¢
calculada nos termos do quadro que integra o presente anexo e corresponde a 84,17 € (1.° escalao); 168,33 € (2.° escaldo) e 252,50 € (3.°

escaldo).

4- A admissdo dos trabalhadores representados pelo SEP e pelo STSS ¢ feita no escalao 2 do respetivo nivel de ingresso.
5- A admissdo dos trabalhadores no nivel XVIII ¢ feita no escaldo 2.
6- A progressao nos escaldes horizontais efetua-se de 5 em 5 anos, salvo no que respeita aos trabalhadores enquadrados no nivel XVIII

com menos de 10 anos de antiguidade.

7- A produgio de efeitos das matérias com expressao pecuniaria revistas no presente acordo, reportam os seus efeitos a 1 de novembro

de 2022.
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Retribuicdo pelo exercicio de funcdes de diregdo/coordenagdo técnica ou pedagdgica
SANTA CASA DA MISERICORDIA DE: ANO
RESP. SOCIAL:

NOME:
NUMERO DE IDENTIFICAGAO:
FUNCAO:

A - REMUNERACAO MENSAL

N2 de horas .
Nome . Tipo de contrato Valor
semanais

B - NUMERO DE UTENTES

Utentes que frequentam as respostas sociais sob a sua responsabilidade Ponderagao
Até 60 utentes 1
De 61 a 120 utentes 3
De 121 a 180 utentes 6

C - PERIODO DE FUNCIONAMENTO

Horas efectivas de funcionamento Ponderagao
Até 8H/Didrias 1
De 8 a 12H/Didrias 3
24H/Diérias 6
7 dias/semana 2

D - NUMERO DE COLABORADORES EFECTIVOS

Colaboradores efectivos da Resposta Social sob a sua responsabilidade Ponderagdo
Até 50 Colaboradores 1
De 51 a 100 Colaboradores 3
De 101 a 150 Colaboradores 6
>de 151 Colaboradores 8

Montante a Aplicar

E - Complemento Monetdrio a Atribuir
12 Escaldo Até 6 pontos 84,17 €
22 Escaldo De 7 a 11 pontos 168,33 €
32 Escaldo De 12 a 22 pontos 252,50 €
Notas:
1. Deve selecionar uma das opgGes disponiveis nos separadores B e D.
2. No separador C pode selecionar até 2 opgoes.
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Tabela B (em euros)

(40 horas semanais)

1 2 3 4 5 6 7
0-5 5-10 10-15 15-20 2025 25-30 30-35
Trabalhadores
Fungdes de chefia servigos gerais
Nivel VII 971,89 | 993,51 | 101514 103676| 105838 | 1080,00| 1101,62
Nivel VIII 916,76 | 93838 | 960,00 | 981,62 | 100324 | 1024.86| 104649
Nivel IX 83243 | 85405 |  87568| 89730 | 91892 | 94054 | 962,16
Nivel X 81846 | 83897 | 85949 | 880,00 | 900,51 | 921,03 | 941,54
Nivel X1 77128 | 791,79 | 81231 832,82 | 85333 |  87385| 894,36
Nivel XII 765,13 | 78564 | 806,15 |  826,67|  847.18|  867.69 | 88821
Ajudante
gzﬁlciﬁ;rio Graull 806,49 | 828,11 84973 | 87135| 89297 | 91459 | 93622
(nivel XII)

Ajudante familiar domiciliario -
Grau I (nivel XIII)

Ajudante de lar e centro de dia -

796,76 818,38 840,00 861,62 883,24 904,86 926,49

aren 11 (nivel XIV) 785,95 807,57 829,19 850,81 872,43 894,05 915,68
Ajudante de lar ¢ centro de dia - 775,14 796,76 818,38 840,00 861,62 883,24 904,86
Grau I (nivel XV)
Ajudante de agdo educativa - Grau Il 785,95 807,57 829,19 850,81 872,43 894,05 915,68
(nivel XIV)
Ajudante de agdo educativa - Grau I 775,14 796,76 818,38 840,00 861,62 883,24 904,86
(nivel XV)
Auxiliar de Ao médica - Grau IT 775,14 796,76 818,38 840,00 861,62 883,24 904,86
(nivel XV)
Auxiliar de agio médica - Grau T 770,81 792,43 814,05 835,68 857,30 878,92 900,54
(nivel XVI)
Trabalhadores dos servigos gerais
- Gran T (afvel XVID 727,18 747,69 768,21 788,72 809,23 829,74 850,26
Trabalhadores dos servigos gerais
- Grau I atvel XVII) 743,59 764,10 784,62 805,13 825,64 846,15
Tabela dos docentes licenciados e profissionalizados
, . . . . Tabela salarial
Nivel Licenciados e profissionalizados

Proposta de aumento

Professores e educadores de infincia com 26/27 anos de servi¢o docente

Professores do ensino especial com 26/27 anos de servigo docente 2134.00€

Professores e educadores de infincia com 23 ou mais anos de servigo
7.° | docente 2 057,00 €
Professores do ensino especial com 23 ou mais anos de servigo docente

Professores e educadores de infancia com 20 ou mais anos de servigo
6.° docente 1 848,00 €
Professores do ensino especial com 20 ou mais anos de servico docente

Professores e educadores de infincia com 16 ou mais anos de servigo
5.° | docente 1 660,00 €
Professores do ensino especial com 16 ou mais anos de servigo docente

Professores e educadores de infancia com 12 ou mais anos de servigo
4.° | docente 1 466,00 €
Professores do ensino especial com 12 ou mais anos de servigo docente
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Professores ¢ educadores de infancia com 8 ou mais anos de servigo
docente
Professores do ensino especial com 8 ou mais anos de servigo docente

1 347,00 €

Professores e educadores de infincia com 4 ou mais anos de servigo
docente
Professores do ensino especial com 4 ou mais anos de servigo docente

1213,00 €

Professores e educadores de infancia com licenciatura
Educadores e educagdo e ensino especial com especializagao

0alano-99500¢€
2a3anos-1102,00€

Tabela dos docentes com habilitagao profissional

Nivel

Bacharelato ¢ profissionalizados

Tabela salarial
Proposta de aumento

Professor dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente e 26 ou mais
anos de bom e efetivo servigo

Professor do 1.° ciclo do ensino basico com 8.° magistério (ou seja, com
o grau de bacharelato ou equivalente) e 26 ou mais anos de bom e efetivo
servigo educador de infancia com curso e estagio (ou seja, com o grau de
bacharelato ou equivalente) e 26 ou mais anos de bom e efetivo servigo

2 005,00 €

7.°

Professor dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente e 23 ou mais
anos de bom e efetivo servigo

Professor do 1.° ciclo do ensino basico com 7.° magistério (ou seja, com
o grau de bacharelato ou equivalente) e 23 ou mais anos de bom e efetivo
servigo educador de infancia com curso e estagio (ou seja, com o grau de
bacharelato ou equivalente) e 23 ou mais anos de bom e efetivo servigo

1 628,00 €

Professor dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente e 20 ou mais
anos de bom e efetivo servigo

Professor do 1.° ciclo do ensino basico com 6.° magistério (ou seja, com
o grau de bacharelato ou equivalente) e 20 ou mais anos de bom e efetivo
servigo educador de infancia com curso e estagio (ou seja, com o grau de
bacharelato ou equivalente) e 20 ou mais anos de bom e efetivo servigo

1501,00 €

Professor dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico e do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente e 16 ou mais
anos de bom e efetivo servigo

Professor do 1.° ciclo do ensino basico com 5.° magistério (ou seja, com
o grau de bacharelato ou equivalente) e 16 anos de bom e efetivo servigo
educador de infancia com curso e estagio (ou seja, com o grau de bacha-
relato ou equivalente) e 16 anos de bom e efetivo servigo

1363,00 €

Professor dos 2.° ¢ 3.° ciclos do ensino basico ¢ do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente ¢ 13 ou mais
anos de bom e efetivo servigo

Professor do 1.° ciclo do ensino basico com 4.° magistério (ou seja, com
o grau de bacharelato ou equivalente) e 13 anos de bom e efetivo servigo
educador de infancia com curso ¢ estagio (ou seja com o grau de bacha-
relato ou equivalente) e 13 anos de bom ¢ efetivo servigo

1332,00 €
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Professor dos 2.° e 3.° ciclos do ensino basico ¢ do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente e 9 ou mais
anos de bom e efetivo servigo
3.° | Professor do 1.° ciclo do ensino basico com 3.° magistério (ou seja, com 1 305,00 €
o grau de bacharelato ou equivalente) e 9 anos de bom e efetivo servigo
educador de infancia com curso ¢ estagio (ou seja, com o grau de bacha-
relato ou equivalente) e 9 anos de bom e efetivo servigo
Professor dos 2.° ¢ 3.° ciclos do ensino basico ¢ do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente e 4 ou mais
anos de bom e efetivo servigo
o Professor do 1.° ciclo do ensino basico com 2.° magistério (ou seja, com 1097.00 €
' o grau de bacharelato ou equivalente) e 4 anos de bom e efetivo servigo ’
educador de infancia com curso e estagio (ou seja, com o grau de bacha-
relato ou equivalente) e 4 anos de bom e efetivo servigo
Professores do ensino especial com 4 ou mais anos de servigo docente
Professor dos 2.° ¢ 3.° ciclos do ensino basico ¢ do ensino secundario
profissionalizado com o grau de bacharelato ou equivalente
1o Prf)fessor do 1.° ciclo do ensino basico com 0 a 3 anos: magistério (ou 023 anos 955,00 €
seja, com o grau de bacharelato ou 1 a 3 anos: equivalente) educador
de infancia com curso ¢ estagio (ou seja, com o grau de bacharelato ou
equivalente)
Tabela Docentes Nao Profissionalizados
Niveis 1 2 3 4 5 6 7
| 1100,00€ | 1120,00€ | 1140,00€ | 1160,00€ | 1180,00€ | 1200,00€ | 1220,00€
I 1035,00€ | 1055,00€ | 1075,00€ | 1095,00€| 1115,00€ | 1135,00€ | 1 155,00 €
]| 975,00 € 995,00€ | 1025,00€ | 104500€ | 1065,00€ | 108500€ | 1105,00€
v 925,00 € 945,00 € 965,00 € 985,00 € | 1005,00€ | 1025,00€ | 1045,00 €
Vv 905,00 € 915,00 € 935,00 € 955,00 € 970,00 € 990,00 € | 1 010,00 €
Vi 885,00 € 895,00 € 905,00 € 915,00 € 925,00 € 935,00 € 945,00 €
Vil 865,00 € 875,00 € 885,00 € 895,00 € 905,00 € 915,00 € 925,00 €
Vil 845,00 € 855,00 € 865,00 € 875,00 € 885,00 € 895,00 € 905,00 €
IX 825,00 € 835,00 € 845,00 € 855,00 € 865,00 € 875,00 € 885,00 €
X 805,00 € 815,00 € 825,00 € 835,00 € 845,00 € 855,00 € 865,00 €
Xl 760,00 € 775,00 € 785,00 € 795,00 € 805,00 € 815,00 € 825,00 €

Notas trabalhadores docentes

1- Os montantes retributivos constantes das tabelas dos docentes profissionalizados sdo aplicaveis aos professores ¢ educadores, en-
quanto se mantiverem no exercicio efetivo de fungdes docentes, devendo aplicar-se o disposto no niimero 2 quando cessarem fungoes
dessa natureza.

2- A progressdo na carreira dos educadores de infancia e professores do 1.° ciclo do ensino basico com habilitagao profissional e li-
cenciatura e dos educadores de infancia e professores do 1.° ciclo do ensino basico com habilitagdo profissional que néo se encontrem no
exercicio efetivo de fungdes docentes tem por limite maximo o nivel 5.° das respetivas tabelas salariais (antiguidade igual ou superior a
16 anos e inferior a 20 anos).

3- O disposto no numero 2 tem natureza transitoria, obrigando-se os outorgantes a promover a unificagdo do estatuto retributivo na
medida em que os sistemas de cooperagdo das instituigdes com o Estado tal possibilitem, cabendo a comissao paritaria definir a ocasido
em que tais pressupostos se encontrem preenchidos, no quadro da valorizagdo de todas as carreiras técnicas de grau superior.
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Lisboa, 17 de maio de 2023.
Pela Unido das Misericordias Portuguesas:

Manuel Augusto Lopes de Lemos, presidente do secretariado nacional, mandatario.
José Antonio Truta Pinto Rabaca, tesoureiro, mandatario.

Pelo Sindicato dos Enfermeiros Portugueses - SEP:
Jorge Manuel da Silva Rebelo, mandatario com poderes para o ato.
Pela Federagdo Nacional de Professores - FENPROF, em representagdo dos seguintes filiados:

Sindicato dos Professores da Grande Lisboa - SPGL;
Sindicato dos Professores do Norte - SPN;

— Sindicato dos Professores da Regido Centro - SPRC;
Sindicato dos Professores da Zona Sul - SPZS.

Graga Maria Cabral Sousa Morgado Santos, mandataria com poderes para o ato.
Pelo Sindicato Nacional dos Técnicos Superiores de Saude das Areas de Diagnostico e Terapéutica:
Luts Dupont, mandatario com poderes para o ato.

Pela Federagao Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em Fung¢des Publicas e Sociais - FNSTFPS em
representacdo dos seguintes sindicatos:

— Sindicato dos Trabalhadores em Fun¢des Publicas e Sociais do Norte;
— Sindicato dos Trabalhadores em Fung¢des Publicas e Sociais do Centro;
— Sindicato dos Trabalhadores em Fungdes Publicas e Sociais do Sul ¢ Regides Autonomas.

Elisabete Santos Costa Gongalves, mandataria com poderes para o ato.

Susana Margarida Rodrigues Lemos, mandataria com poderes para o ato.
Maria Helena Graga Freitas Martins, mandataria com poderes para o ato.
Orlando Seérgio Machado Gongalves, mandatario com poderes para o ato.

Depositado em 19 de junho de 2023, a fl. 32 do livro n.° 13, com o0 n.° 194/2023, nos termos do artigo 494.°
do Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.
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