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Apresentacéo

A APHORT - Associacdo Portuguesa de Hotelaria, Restauracdo e Turismo dedica uma
especial atencdo, naturalmente, a todas as matérias relacionadas com a legislacéo laboral tendo
sempre participado de per si e enquanto membro da CTP — Confederag&o do Turismo Portugués,
com diversos contributos, nas sucessivas revisdes da legislacao laboral. A APHORT tem também
uma histéria de dialogo social intenso e proficuo com os Sindicatos de que resultaram
Convencdes Colectivas de Trabalho.

E por isso que acompanha, sempre com preocupacgdo, as noticias que regularmente
surgem na Comunicagdo Social sobre o elevado grau de incumprimento da legislacdo laboral
pelas empresas do sector.

No sentido de dar mais um contributo para melhorar esta situagdo a APHORT decidiu
elaborar para os seus associados um MANUAL DE OBRIGACOES LABORAIS.

Neste Manual pretendemos informar, de um modo simples e pratico, quais sdao 0s
requisitos que as empresas devem cumprir, tendo em considera¢cdo o Codigo do Trabalho e
legislacdo complementar e os Contratos Colectivos de Trabalho subscritos pela APHORT.

O Manual é completado com um conjunto de anexos que inclui o que poderemos designar
como material complementar, como minutas e avisos, elaborados pela APHORT e que podem
auxiliar as empresas no cumprimento da referida legislacéo.

Na elaboracédo deste Manual a APHORT solicitou a ACT — Autoridade para as Condi¢des
de Trabalho a sua apreciacdo, tendo acolhido opinides e sugestdes na redaccdo final do
documento.

A APHORT agradece a ACT a sua colaboracéo.
Porto, Setembro 2010.

O Conselho Directivo

APHORT - Associacao Portuguesa de Hotelaria, Restauracdo e Turismo
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ORGANIZACAO DO MANUAL
O MANUAL DE OBRIGACOES LABORAIS esta organizado em duas Partes.

Parte | — Contém o0s requisitos que as empresas devem cumprir, e estid organizada em 6

Capitulos

» Capitulo 1 - Documentos de Afixacdo no Espaco Destinado a Informacdo aos
Trabalhadores
Neste capitulo apresentamos informacdo sobre o conjunto de documentos, mapas e
avisos, que deverdo estar afixados na empresa, de modo a poderem ser lidos pelos
trabalhadores
» Capitulo 2 - Verificagédo de Existéncia de Registos
Neste capitulo informamos sobre o conjunto de registos que as empresas deverao cumprir
» Capitulo 3 - Arquivo de Documentac¢éo Obrigatoéria
Neste Capitulo indicamos a documentacdo que devera estar em arquivo de acesso facil
para apresentacdo as entidades de fiscalizacéo.
= Capitulo 4 - Trabalhadores estrangeiros
Neste Capitulo indicamos os requisitos que deverdo ser observados relativamente aos
trabalhadores estrangeiros
= Capitulo 5 - Trabalhadores menores
Neste Capitulo indicamos os requisitos que deverdo ser observados relativamente aos
trabalhadores menores
= Capitulo 6 - Recibos de Vencimento
Neste Capitulo indicamos os requisitos que deverdo ser observados na emissao dos

recibos de vencimento.

Relativamente a cada um dos «Requisitos», indicados em cada um dos Capitulos indicados,

consta a seguinte informacéo:

a) Descricao;

b) Fundamento legal da sua existéncia;

¢) Coima que pode resultar do seu ndo cumprimento;

d) Minuta recomendada pela APHORT para o seu cumprimento, sempre que tal for

necessario.
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Parte Il — Contém um conjunto de minutas de documentos necessarios ao cumprimento dos
requisitos indicados na Parte I, sejam «Comunica¢des a ACT», sejam «Avisos», seja «Registos»
etc.

As minutas e 0s avisos para afixacdo apresentados nos anexos, estdo

disponiveis em formato de impressdo no nosso site.
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PARTEI
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Capitulo 1 — Documentos de Afixagdo no Espaco Destinado a Informacéo aos
Trabalhadores
Neste capitulo apresentamos informacdo sobre o conjunto de documentos, mapas e
avisos, que deverdo estar afixados na empresa, de modo a poderem ser lidos pelos

trabalhadores.

1.1 Mapa de férias

Nos termos do artigo 241° n.° 9 do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro, 0 empregador deve elaborar o Mapa de Férias, com a indicacdo do inicio e do termo
dos periodos de férias, até ao dia 15 de Abril de cada ano civil e manté-lo afixado entre esta data
e o dia 31 de Outubro.

A falta da afixacdo do mapa de férias constitui a pratica de uma contra-ordenacéo leve,
podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

Nos termos do artigo 241° n.° 1 do Codigo do Trabalho o periodo de férias é marcado por
acordo entre 0 empregador e o trabalhador e na falta de acordo o empregador marcara o periodo
de férias, conforme determina o numero 2 do referido artigo.

O gozo das férias pode ser marcado de forma interpolada desde que exista acordo entre o
empregador e o trabalhador e o trabalhador goze sempre, pelo menos 10 dias Uteis de férias
consecutivos.

A informacao de afixacdo obrigatoria estéa disponivel no anexo 1.

1.2 Aviso em matéria de igualdade e ndo discriminacéao

Nos termos do artigo 24° n.° 4 do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro, 0 empregador devera afixar na empresa a informacéo relativa aos direitos e deveres
do trabalhador em matéria de igualdade e de néo discriminagéo.

A falta da afixagdo desta informag&o constitui a pratica de uma contra-ordenacgéo leve,
podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

A informacao de afixacdo obrigatoria esté disponivel no anexo 2.

1.3 Aviso em matéria de maternidade e de paternidade

Nos termos do artigo 67° da Regulamentacdo do Cddigo do Trabalho, aprovada pela Lei
n.° 35/2004 de 29 de Julho, o0 empregador deve afixar na empresa informacao relativa aos direitos
e deveres dos trabalhadores em matéria de maternidade e paternidade.

A falta da afixacdo desta informacao constitui a pratica de uma contra-ordenacéo leve,
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podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.
A informacao de afixa¢do obrigatoria esta disponivel no anexo 3.

1.4 Mapa de Horario de Trabalho

Nos termos dos artigos 215° e 216° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009
de 12 de Fevereiro, e da clausula 742 do Contrato Colectivo de trabalho aplicavel ao Sector, 0
empregador é obrigado a elaborar e a afixar o mapa de horario no local de trabalho em lugares de
facil leitura e consulta por todos os trabalhadores, s6 sendo correctamente elaborado caso possua
0s requisitos de forma impostos por lei:

a) Firma ou denominag&o do empregador;

b) Actividade exercida;

c) Sede e local de trabalho dos trabalhadores a que o horario respeita;

d) Inicio e termo do periodo de funcionamento e, se houver, dia de encerramento;

e) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicacdo de intervalos
de descanso;

f) Dia de descanso semanal obrigatério e descanso semanal complementar;

g) Instrumento de regulamentacao colectiva de trabalho aplicavel;

A falta da organizac@o dos horéarios de trabalho e a falta dos elementos obrigatérios do
mesmo constitui a pratica de uma contra-ordenagdo grave, podendo ser punida com coima entre
os € 612,00 e € 9690,00 e a falta de afixacdo do mesmo constitui a pratica de uma contra-
ordenacéo leve, podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

A informacdo, a propdsito da elaboracdo do mapa de horéario de trabalho, e o formulario

préprio para o efeito estao disponiveis nos anexos 4 e 5.

1.5 Relat6rio Unico

Nos termos do artigo 32° da Lei n.° 105/2009, de 14 de Setembro o empregador deve
prestar anualmente informacéo sobre a actividade social da empresa, nomeadamente sobre:

* Quadro de pessoal;

» Comunicacao trimestral de celebracio e cessagao de contratos de trabalho a termo;

* Relagao dos trabalhadores que prestaram trabalho suplementar;

* Relatério da formagao profissional continua;

* Relatorio da actividade anual dos servicos de seguranga e saude no trabalho;

* Balanco social;

* Prestadores de servico.
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A informacdo é prestada por meio informatico entre o dia 16 de Marco e o dia 15 de Abril
de cada ano.

A informacgéo deve ser guardada pelo prazo de 5 anos, podendo a sua falta ser punida
com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

1.6 Regulamento Interno

Nos termos do artigo 99° n.° 3 do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro o empregador deve proceder a publicitacdo do conteudo do Regulamento Interno,
designadamente afixando-o na sede da empresa e nos locais de trabalho, de modo a possibilitar o
seu pleno conhecimento, a todo o tempo, pelos trabalhadores.

A falta de afixacdo do Regulamento Interno constitui a pratica de uma contra-ordenacao
grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

1.7 Informacdao relativa a existéncia de postos de trabalho permanentes que
estejam disponiveis no estabelecimento ou empresa

Nos termos do artigo 144° n.° 4 do Cdodigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12
de Fevereiro, 0 empregador tem como obrigagdo manter afixado em local apropriado para o efeito
informacé&o relativa a existéncia de postos de trabalho permanentes que estejam disponiveis na
empresa ou estabelecimento.

A falta desta comunicacao constitui a pratica de uma contra-ordenacao leve, podendo ser
punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

1.8 Informacgéao relativa a existéncia de Camaras de Videovigilancia nos locais
de trabalho

Nos termos do artigo 20° n.° 3 do Codigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12
de Fevereiro, 0 empregador deve informar os trabalhadores sobre a existéncia e finalidade dos
meios de videovigilancia utilizados, devendo nomeadamente afixar nos locais em questdo o0s
seguintes dizeres, consoante o caso «Este local encontra-se sob vigilancia de um circuito fechado
de televisdo» ou «Este local encontra-se sob vigilancia de um circuito fechado de televiséo,
procedendo-se a gravacao de som e imagem.

A falta desta comunicacéo constitui a pratica de uma contra-ordenacao leve, podendo ser
punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.
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A utilizacdo de Camaras de Videovigilancia estd dependente de autorizacdo da Comissao
Nacional de Proteccdo de Dados, sendo a inexisténcia da autorizacdo punida com coima entre os
€ 500,00 e os € 5 000,00.

1.9 Informacdo sobre o Instrumento de Regulamentacdo Colectiva de

Trabalho aplicavel

Nos termos do artigo 480° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro, o empregador deve afixar em local apropriado da empresa a indicacdo do Instrumento
de Regulamentacao Colectiva de Trabalho aplicavel as relacbes laborais na empresa.

A falta desta informacgéo constitui a pratica de uma contra-ordenacgéo leve, podendo ser
punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.
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Capitulo 2 - Verificagdo de Existéncia de Registos

Neste capitulo informamos sobre o conjunto de registos que as empresas deverdao cumprir.

2.1 Registo de trabalho suplementar

Nos termos do artigo 231° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de
Fevereiro, o empregador deve ter um registo de trabalho suplementar em que, antes do inicio da
prestacdo de trabalho suplementar e logo apds o seu termo, sdo anotadas as horas em que cada
uma das situacbes ocorre, devendo o trabalhador visar 0 mesmo quando ndo seja por Si
efectuado, imediatamente a seguir a prestacao de trabalho suplementar.

Do registo de trabalho suplementar devem constar a indicagéo expressa do fundamento da
prestacdo do mesmo e os periodos de descanso compensatoério gozado pelo trabalhador.

O registo de trabalho suplementar é efectuado em suporte documental adequado,
nomeadamente impressos adaptados ao sistema de controlo de assiduidade existente na
empresa, que permita a sua consulta e impressédo imediatas, devendo estar permanentemente
actualizado, sem emendas ou rasuras nao ressalvadas.

A falta do registo do trabalho suplementar constitui a pratica de uma contra-ordenacéo
grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

O formulério proprio para o efeito esté disponivel no anexo 6.

2.2 Registo de pessoal

Nos termos do artigo 127°, n.° 1, j) do Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de
12 de Fevereiro, o empregador deve manter actualizado, em cada estabelecimento, o registo dos
trabalhadores com indicagdo de nome, datas de nascimento e admissédo, modalidade de contrato,
categoria, promogcdes, retribuicdes, datas de inicio e termo das férias e faltas que impliquem perda
da retribuicédo ou diminuicédo de dias de férias.

A falta do registo do pessoal actualizado constitui a pratica de uma contra-ordenacéo leve,
podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

O formulario préprio para o efeito esta disponivel no anexo 7.

2.3 Registo de sanc¢des disciplinares

Nos termos do artigo 332° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de
Fevereiro, 0 empregador deve ter um registo actualizado das sanc¢des disciplinares, que permita
facilmente a verificagdo do cumprimento das disposi¢des aplicaveis, nomeadamente por parte das

autoridades competentes que solicitem a sua consulta.
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A falta do registo do pessoal actualizado constitui a pratica de uma contra-ordenacéo leve,

podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

2.4 Registo dos tempos de trabalho vulgarmente denominado livro de ponto

Nos termos do artigo 202° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de
Fevereiro, e da clausula 732 do Contrato Colectivo de Trabalho aplicavel ao Sector, empregador
deve manter o registo dos tempos de trabalho, incluindo dos trabalhadores que estdo isentos de
horério de trabalho, em local acessivel e por forma que permita a sua consulta imediata.

O registo devera conter a indicacdo das horas de inicio e de termo do tempo de trabalho,
bem como das interrup¢cBes ou intervalos que nele ndo se compreendam, por forma a permitir
apurar o numero de horas de trabalho prestadas por trabalhador, por dia e por semana.

A falta do registo dos tempos de trabalho constitui a pratica de uma contra-ordenagéo
grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

O formulério proprio para o efeito esté disponivel no anexo 8.
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Capitulo 3 — Arquivo de Documentacéo Obrigatdria

Neste Capitulo indicamos a documentacdo que devera estar em arquivo de acesso facil

para apresentacao as entidades de fiscalizacao.

3.1 Comunicacdao de Inicio de Actividade a ACT

Nos termos do artigo 127° n.° 4 do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro, o empregador deve comunicar a ACT antes do inicio da actividade da empresa, a
denominacdo, sector de actividade ou objecto social, endereco da sede e outros locais de
trabalho, indicacdo da publicac&o oficial do respectivo pacto social, estatuto ou acto constitutivo,
identificacao e domicilio dos respectivos gerentes ou administradores, o numero de trabalhadores
ao servico e a apoélice de seguro de acidentes de trabalho.

A falta da comunicacéo do inicio de actividade constitui a pratica de uma contra-ordenacéo
leve, podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

O formulario proprio para o efeito esta disponivel no anexo 9.

3.2 Comunicacdo a ACT de alteracdes aos elementos referentes a denominacéo da
empresa, indicacdo dos socios, sede social

Nos termos do artigo 127° n.° 5 do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro, a alteracdo de qualquer um dos elementos referidos no ponto 3.1 deve ser
comunicada no prazo de 30 dias, a ACT

A falta da comunicacéo do inicio de actividade constitui a pratica de uma contra-ordenacéo

leve, podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

3.3 Relatério Unico dos Gltimos 5 anos — (anterior Mapa de Quadro de Pessoal)

Nos termos do artigo 32°, n.° 9° da Lei n.° 105/2009, de 14 de Setembro e do Anexo A, da
Portaria n.° 55/2010, de 21 de Janeiro, 0 empregador deve manter um exemplar do mapa do
Relat6rio Unico durante cinco anos.

A falta do arquivo dos mapas de quadro de pessoal constitui a pratica de uma contra-
ordenacéo leve, podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

Até 2013 além do Relatério Unico devera ser mantido também o Mapa de Quadro de

Pessoal.
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3.4 Comunicacdo a ACT dos acordos com os trabalhadores para que 0s mesmos
sejam isentos de horario de trabalho

Este requisito s6 deve ser observado no caso de existirem trabalhadores isentos de horario
de trabalho.

Nos termos do artigo 218° do Codigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de
Fevereiro, através da celebracdo de um acordo escrito o trabalhador pode ser isento de horéario de
trabalho, devendo o acordo ser enviado a ACT.

A falta de envio da comunicagédo a ACT constitui a pratica de uma contra-ordenacao leve,
podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

Os formuléarios proprios para o efeito estdo disponiveis nos anexos 10 e 11.

3.5 Comprovativo do envio a ACT da relagcdo de trabalhadores que prestaram
trabalho suplementar — Relatério Unico

Nos termos do artigo 231°, n.° 7 do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de
12 de Fevereiro, o empregador deve comunicar, a ACT a relagdo nominal dos trabalhadores que
prestaram trabalho suplementar durante o ano civil anterior, com discriminacdo do numero de
horas prestadas.

A falta do envio da relacdo nominal registo dos tempos de trabalho constitui a pratica de
uma contra-ordenagao grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00

A informacao referente a prestacdo de trabalho suplementar € cumprida através do envio

do Relatério Unico.

3.6 Relacdes de trabalho suplementar enviadas a ACT nos ultimos 5 anos

Nos termos do artigo 231°, n.° 8 do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de
12 de Fevereiro, o empregador deve manter durante cinco anos relagdo nominal dos
trabalhadores que efectuaram trabalho suplementar, com discriminacdo do ndamero de horas
prestadas e indicacdo dos dias de gozo dos correspondentes descansos compensatorios

A falta de arquivo das relagfes constitui a pratica de uma contra-ordenacéo leve, podendo

ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

3.7 Registos de tempo de trabalho, vulgarmente designado livro de ponto
Nos termos do artigo 202° n.° 4 do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12

de Fevereiro, o empregador deve manter o registo dos tempos de trabalho, durante cinco anos.
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A falta dos registos dos tempos de trabalho constitui a pratica de uma contra-ordenacéo
grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.
3.8 Comprovativo de celebracéo de acordo para a alteragdo do tempo de trabalho
Nos termos do artigo 155° n.° do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro, o trabalhador a tempo parcial pode passar a tempo completo e vice-versa, a titulo
definitivo ou por periodo determinado, desde que para tal efeito seja celebrado acordo.

Os formularios préprios para o efeito estdo disponiveis nos anexos 12 e 13.

3.9 Comprovacéo de existéncia de acordo para alteracdo do horario de trabalho

Nos termos do artigo 217° do Cdédigo do Trabalho e da clausula 662 n.° 4 do Contrato
Colectivo de Trabalho a alteracdo do horario de trabalho deve ser afixada 7 dias antes da sua
entrada em vigor na empresa ou 3 dias no caso de microempresa, sO sendo possivel proceder a
tal alteracdo quando:

a) Haja interesse e solicitacdo escrita do trabalhador;

b) Quando haja acordo escrito entre as partes;

c) Exista necessidade imperiosa de mudanca do horéario geral do estabelecimento ou de
reformulacdo dos horéarios de trabalho da seccao, desde que devidamente fundamentada.

A violacdo das disposi¢cfes aplicaveis a alteracao do horario de trabalho constitui a pratica
de uma contra-ordenagao grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

O formulario proprio para o efeito esta disponivel no anexo 14.

3.10 Comprovacéo de envio do Regulamento Interno a ACT

Este requisito s6 deve ser observado caso exista regulamento interno. Nos termos do
artigo 99° do Cadigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de Fevereiro, 0 empregado
pode elaborar regulamento interno de empresa sobre organizacao e disciplina do trabalho.

O regulamento interno apenas produz efeitos ap6s o envio do mesmo para a ACT, sendo
necessario possuir comprovativo do seu envio.

A falta de envio do Regulamento Interno a ACT constitui a pratica de uma contra-

ordenacéo leve, podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

3.11 Comprovativo da comunicacdo a ACT a celebracdo e/ou a cessacdo do
contrato de trabalho com o trabalhador estrangeiro
Este requisito s6 deve ser observado no caso de existéncia de trabalhadores estrangeiros.
Nos termos do artigo 5° n.° 5 do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de

Fevereiro, a celebracdo de contrato de trabalho com trabalhador estrangeiro ou apatrida, antes do
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inicio da sua execucdo e a cessagdo de contrato, nos 15 dias posteriores, devem ser
comunicadas pelo empregador a ACT.

A falta da celebragéo por escrito do contrato de trabalho com os elementos referidos
constitui a pratica de uma contra-ordenagéo grave, podendo ser punida com coima entre os €
612,00 e € 9690,00.

Os formuléarios proprios para o efeito estdo disponiveis nos anexos 15 e 16.

3.12 Duplicado dos contratos de trabalho celebrados atermo

Nos termos do artigo 141° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro, os contratos de trabalho a termo devem revestir necessariamente a forma escrita,
devendo o empregador possuir o duplicado do mesmo, o qual deve necessariamente revestir o
seguinte conteldo:

a) ldentificacdo, assinaturas e domicilio ou sede das partes;

b) Actividade do trabalhador e correspondente retribuicéo;

c) Local e periodo normal de trabalho;

d) Data de inicio do trabalho;

e) Indicacdo do termo estipulado e do respectivo motivo justificativo;

f) Datas de celebracdo do contrato e, sendo a termo certo, da respectiva cessacéo

A falta da indicacdo do motivo justificativo do contrato constitui a pratica de uma contra-
ordenacao grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

O contrato de trabalho a termo ao qual falte a redugéo a escrito ou que ndo possua a

indicacéo do motivo justificativo converte o contrato em contrato por tempo indeterminado.

3.13 Duplicado dos contratos de trabalho celebrados por tempo parcial

Nos termos do artigo 153° do Cdédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro, o0 contrato de trabalho a tempo parcial esta sujeito a forma escrita e deve conter:

a) ldentificacdo, assinaturas e domicilios ou sede das partes;

b) Indicacédo do periodo normal de trabalho diario e semanal, com referéncia comparativa a
trabalho a tempo completo.

Na falta de forma escrita do contrato a tempo parcial e na falta de indicacdo do periodo

normal de trabalho diario e semanal, o contrato considera-se celebrado a tempo completo.
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3.14 Comprovativo da comunicagdo da celebragcdo e cessacao do contrato de
trabalho a termo certo a comissao de trabalhadores e a associacéao sindical em que
o trabalhador esteja filiado

Este requisito s6 é aplicavel em caso de existéncia de comissédo de trabalhadores na
empresa ou no caso de o trabalhador indicar a sua filiacdo sindical. Nos termos do artigo 144° n.°
1 do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, o empregador tem
como obrigagdo comunicar a celebracdo de contrato de trabalho a termo, com indicagdo do
respectivo motivo justificativo, bem como a cessacdo do mesmo a comisséo de trabalhadores e a
associacao sindical em que o trabalhador esteja filiado, no prazo de cinco dias Uteis.

A falta desta comunicacdo constitui a pratica de uma contra-ordenacao leve, podendo ser
punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

Os formuléarios proprios para o efeito estdo disponiveis nos anexos 17 a 20.

3.15 Comprovativo da comunicacdo da celebracdo e cessacdo do contrato de
trabalho a termo certo & ACT — Relatdrio Unico

Nos termos do artigo 144° n.° 2 do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12
de Fevereiro, o empregador tem como obrigagcdo comunicar a celebracéo de contrato de trabalho
a termo, com indicacdo do respectivo motivo justificativo, bem como a cessa¢do do mesmo a ACT
através do Relatério Unico, entre os dias 16 de Marco e 15 de Abril de cada ano, conforme artigo
322 da Lei n.° 150/2009, de 14/09.

A falta desta comunicacao constitui a pratica de uma contra-ordenacao leve, podendo ser
punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

3.16 Comprovativo da comunicacdo da nédo renovacdo do contrato de trabalho a
termo certo de mulheres gravidas, puérperas ou lactantes a Comissédo para a
Igualdade e Tratamento no Trabalho e Emprego (CITE)

Nos termos do artigo 144° n.° 3 do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12
de Fevereiro, o0 empregador tem como obrigagdo comunicar, no prazo de cinco dias Uteis, a CITE
0 motivo da ndo renovagdo de contrato de trabalho a termo sempre que estiver em causa uma
trabalhadora gravida, puérpera ou lactante.

A falta desta comunicacdo constitui a pratica de uma contra-ordenacao leve, podendo ser
punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

O formulario préprio para o efeito esta disponivel no anexo 21.
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3.17 Comprovativo de comunicacdo a ACT da ocorréncia de acidentes de trabalho
de que tenha resultado morte ou les&o grave do trabalhador

Nos termos do artigo 111° da Lei n.° 102/2009, de 10 de Setembro, o empregador deve
comunicar a ACT, além dos acidentes de trabalho de que resulte a morte ou lesdo grave do
trabalhador, aqueles eventos que assumem patrticular gravidade na perspectiva da seguranca e
saude do trabalho, num prazo de 24 horas.

A falta da comunicacdo de acidente a ACT constitui a pratica de uma contra-ordenacao

grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

3.18 Formagcao continua — Relatério Unico

Nos termos do artigo 32° n.° 1 da Lei n.° 105/2009, de 14 de Setembro, o empregador
deve anualmente prestar informacéo sobre a actividade social da empresa, nomeadamente sobre
formacéo profissional, através do envio de um relatorio Unico entre os dias 16 de Marco e 15 de
Abril do ano seguinte aguele a que respeita.

A falta de prestacdo de formagédo aos trabalhadores constitui a pratica de uma contra-
ordenacéo grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

O empregador deve manter um exemplar do relatério Unico durante cinco anos
constituindo a sua falta a pratica de uma contra-ordenacao leve punida com coima entre os €
204,00 e os € 1530,00.

3.19 Comprovativo de elaboracéo do Plano de Formacéo

Nos termos do artigo 13° da Lei n.° 105/2009, de 14 de Setembro o empregador, salvo se
se tratar de microempresa, deve elaborar o plano de formacéo anual ou plurianual, com base no
diagnostico das necessidades de qualificacdo e formacdo dos trabalhadores, mantendo em
arquivo comprovativo do mesmo.

A falta do Plano de Formacao constitui a pratica de uma contra-ordenacao grave, podendo
ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

3.20 Comprovativo da notificagdo da modalidade dos servicos de Seguranca,
Higiene e Saude no Trabalho a ACT
Nos termos do artigo 74° n.° 7, da Lei n.° 102/2009, de 10 de Setembro, o empregador
notifica a ACT a modalidade adoptada para a organizacdo dos servigcos de seguranca e saude no
trabalho, bem como da sua alteracdo, nos 30 dias seguintes a verificacdo de qualquer dos factos.
A falta do envio desta notificacdo constitui a pratica de uma contra-ordenacéo leve,
podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.
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3.21 Comprovativo da elaboragdo e envio do Relatério Anual de S.H.T a ACT -
Relatorio Unico

Nos termos do artigo 32° n.° 1 da Lei n.° 105/2009, de 14 de Setembro, o empregador
deve anualmente prestar informacéo sobre a actividade social da empresa, nhomeadamente sobre
seguranca e saude no trabalho, através do envio do relatério Unico entre os dias 16 de Marco e 15
de Abril do ano seguinte aquele a que respeita.

O empregador deve manter um exemplar do relatério Unico durante cinco anos
constituindo a sua falta a pratica de uma contra-ordenacao leve punida com coima entre os €
204,00 e os € 1530,00.

3.22 Fichas de aptidao dos trabalhadores

Nos termos do artigo 110° n.° 1 da Lei n.° 102/2009, de 10 de Setembro, o médico do
trabalho preenche, face ao resultado do exame de admisséo, periédico ou ocasional por
trabalhador, uma ficha de aptiddo e remeter uma cépia ao responsavel dos recursos humanos da
empresa que a devera manter em arquivo.

A inexisténcia das fichas de aptiddo constitui a pratica de uma contra-ordenacdo grave,

podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

3.23 Livro de consulta, informacdo e formacdo aos trabalhadores em matéria de
seguranca e saude

Nos termos do artigo 18° n.° 6 da Lei n.° 102/2009, de 10 de Setembro o empregador, com
vista & obtencéo de parecer, deve consultar por escrito e, pelo menos, duas vezes por ano,
previamente e em tempo Util, os representantes dos trabalhadores para a seguranca e saude ou,
na sua falta, os préprios trabalhadores sobre:

a) A avaliagdo dos riscos para a seguranca e a saude no trabalho;

b) As medidas de seguranga e saude antes de serem postas em pratica ou, logo que
possivel, em caso de aplicacdo urgente das mesmas;

c) As medidas que, pelo seu impacte nas tecnologias e nas fungfes, tenham repercusséo
sobre a seguranca e saude no trabalho;

d) O programa e a organizacdo da formacdo no dominio da seguranca e saude no
trabalho;

e) A designacdo do representante do empregador que acompanha a actividade da

modalidade de servi¢o adoptada,;
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f) A designacéo e a exoneragdo dos trabalhadores que desempenham fungfes especificas
nos dominios da seguranca e saude no local de trabalho;

g) A modalidade de servicos a adoptar, bem como 0 recurso a servicos exteriores a
empresa ou a técnicos qualificados para assegurar a realizacao de todas ou parte das actividades
de seguranca e de saude no trabalho;

h) O equipamento de protec¢do que seja necessario utilizar;

i) Os riscos para a seguranca e saude, bem como as medidas de protec¢cdo e de
prevencdo e a forma como se aplicam, quer em relacdo a actividade desenvolvida quer em
relacdo a empresa, estabelecimento ou servico;

i) A lista anual dos acidentes de trabalho mortais e dos que ocasionem incapacidade para
o trabalho superior a trés dias Uteis, elaborada até ao final de Marco do ano subsequente;

[) Os relatérios dos acidentes de trabalho referidos na alinea anterior.

As consultas, respectivas respostas e propostas devem constar de Livro proprio
organizado pela empresa.

A inexisténcia do livro de consultas, informagéo e formagéo aos trabalhadores constitui a

préatica de uma contra-ordenacgao leve punida com coima entre os € 204,00 e os € 1530,00.

3.24 Comprovativo de que foi prestada formagdo em primeiros Socorros aos
trabalhadores

Nos termos do artigo 20° n.° 3 da Lei n.° 102/2009, de 10 de Setembro o empregador deve
formar, em namero suficiente, tendo em conta a dimensédo da empresa e 0s riscos existentes, 0s
trabalhadores responséaveis pela aplicacdo das medidas de primeiros socorros, de combate a
incéndios e de evacuagéao de trabalhadores, bem como facultar-lhes material adequado.

A falta de formacéo dos trabalhadores em primeiros socorros constitui a pratica de uma

contra-ordenacgao grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.

3.25 Comprovativo de que foram prestadas aos trabalhadores as informacdes
escritas sobre as condi¢cdes de trabalho

Nos termos do artigo 106° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro o empregador deve informar o trabalhador sobre aspectos relevantes do contrato de
trabalho.

Este requisito s6 é aplicavel a trabalhadores contratados verbalmente ou a trabalhadores
cujos elementos do contrato que possuem por escrito foram entretanto alterados.

A falta desta informacéo ao trabalhador constitui a pratica de uma contra-ordenacéao grave,

podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.
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O formulario préprio para o efeito esté disponivel no anexo 22.

3.26 Contrato de seguros de acidente de trabalho que cubra todos os trabalhadores
Nos termos do artigo 283° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro o empregador é obrigado a transferir a responsabilidade pela reparacéo de acidentes de

trabalho e doencas profissionais para entidades legalmente autorizadas a realizar este seguro.

3.27 Comprovagdo de comunicacdo de admissdo de todos os trabalhadores a
Seguranca Social

Nos termos do artigo 2° Decreto-lei n.° 124/84 de 18 de Abril com a redacgao que Ihe foi
dada pelos Decretos-lei n.°s 330/98, de 3-11 e 14/2007, de 19/1e 72/2010, de 18/6, a
comunicagdo de admissdo de trabalhadores deve ser feita pelo empregador, nas 24 horas
anteriores ao inicio da actividade ou excepcionalmente, nas 24 horas seguintes ao inicio da
actividade, apenas nos casos de contratos de trabalho de muito curta duracéo ou de prestacéo de
trabalho por turnos.

A admissdo deve ser comunicada através do servico “Seguranca Social Directa” ou
presencialmente nos servicos da Seguranga Social ou via postal em impresso proprio
Mod.RV1009/2009 — DGSS, disponivel nos servigos da Seguranga Social ou no sitio da internet
em www.seg-social.pt

Na falta de comunicacgao ou de entrega da prova de admissdo de novos trabalhadores,
por parte do empregador, presume-se que o trabalhador iniciou a actividade no dia 1 do 6.° més
anterior ao da verificacdo do incumprimento, sendo a entidade empregadora obrigada a pagar as
contribuicbes desde aquela data.

A falta da comunicagdo de admissdo de novos trabalhadores no prazo estabelecido é

punida com coima entre os € 100,00 e os € 700,00.

3.28 Copia do formulario electrénico de comunicagédo de admisséo de trabalhadores
através de Contratos de Muito Curta Duracao

Nos termos do artigo142° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro o contrato de trabalho para realizagdo de evento turistico de duragdo ndo superior a
uma semana nao esté sujeito a forma escrito sendo necesséario que o empregador comunique a
sua celebracdo ao servico competente da seguranca social, mediante formulario electrénico,
dentro do prazo indicado no ponto 3.21.

A falta da comunicagdo de admissdo de novos trabalhadores no prazo estabelecido é

punida com coima entre os € 100,00 e os € 700,00.
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3.29 Registos de Processos de Recrutamento

Nos termos do artigo 32° do Cdadigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro os empregadores devem manter durante cinco anos o registo dos processos de
recrutamento efectuados, devendo constar do mesmo, com desagregacao por sexo, 0s seguintes
elementos:

a) Convites para o preenchimento de lugares;

b) Andncios de oferta de emprego;

c) Numero de candidaturas para aprecia¢ao curricular;

d) Numero de candidatos presentes em entrevistas de pré -selecc¢éo;

e) Numero de candidatos aguardando ingresso;

f) Resultados de testes ou provas de admissao ou seleccao;

g) Balancos sociais relativos a dados, que permitam a analise da eventual discriminagédo
de pessoas de um dos sexos no acesso ao emprego, formacdo e promogdo profissionais e
condicbes de trabalho.

A falta de arquivo dos processos de recrutamento constitui a pratica de uma contra-

ordenacao leve, podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.

3.30 Possui copia do contrato de utilizagcdo de Trabalho Temporario

Este requisito é aplicavel apenas nos casos em que se utilize trabalho temporario Nos
termos do artigo 177° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro o
contrato de utilizacdo de trabalho temporario celebrado entre a empresa utilizadora de trabalho
temporario e a empresa de servicos de trabalho temporario deve ser celebrado por escrito sob

pena de o trabalhador se converter em trabalhador efectivo da empresa utilizadora.

3.31 Comprovativo do envio do mapa de horario de trabalho ao organismo
competente (Autoridade para as Condi¢cdes de Trabalho)

Nos termos do artigo 216° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de
Fevereiro, e da Clausula 742 do Contrato Colectivo de Trabalho para o Sector, 0o Empregador deve
apresentar copia do mapa de horario de trabalho a Autoridade para as Condi¢gbes de Trabalho,
com a antecedéncia minima de 48 horas relativamente a sua entrada em vigor, pelo que é
conveniente possuir o comprovativo de tal envio.

A falta do envio do mapa de horério de trabalho constitui a pratica de uma contra-

ordenacéo grave, podendo ser punida com coima entre os € 612,00 e € 9690,00.
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Capitulo 4 - Trabalhadores estrangeiros
Neste Capitulo indicamos os requisitos que deverdo ser observados relativamente aos
trabalhadores estrangeiros.

4.1 Verificacdo da existéncia de trabalhadores estrangeiros

N&o sdo considerados trabalhadores estrangeiros, para este efeito e como tal com um
regime de contratacdo diferente, os cidaddos nacionais de pais membro do Espago Econdémico
Europeu: Espanha, Franca, Itdlia, Grécia, Alemanha, Holanda, Bélgica, Luxemburgo, Austria,
Suécia, Finlandia, Dinamarca, Reino Unido, Irlanda, Republica Checa, Eslovaquia, Estoénia,
Letbénia, Lituania, Hungria, Polénia, Eslovénia, Chipre, Malta, Bulgaria, Roménia, Islandia,
Liechtenstein e Noruega.

4.2 Situagéo dos trabalhadores estrangeiros

E condicdo essencial para uma correcta contratacdo de um cidado estrangeiro que o
mesmo possua autorizagdo para exercer uma actividade profissional.

Nos termos da Lei n.° 23/2007, de 4/7, que aprova o regime juridico de entrada,
permanéncia, saida e afastamento de estrangeiros do territério nacional quem empregar cidadao
estrangeiro ndo autorizado a exercer uma actividade profissional fica sujeito, por cada um deles, a
aplicacdo de uma das seguintes coimas:

a) De € 2000,00 a € 10 000,00 se empregar de um a quatro;

b) De € 4000,00 a € 15 000,00 se empregar de 5 a 10;

c) De € 6000,00 a € 30 000,00 se empregar de 11 a 50;

d) De € 10 000,00 a € 90 000,00 se empregar mais de 50.

4.3 Contratos de trabalho por escrito com esses trabalhadores

Nos termos do artigo 5° do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de
Fevereiro, o contrato de trabalho celebrado com trabalhador estrangeiro ou apatrida esta sujeito a
forma escrita e devendo conter:

a) ldentificacdo, assinaturas e domicilio ou sede das partes;

b) Referéncia ao visto de trabalho ou ao titulo de autorizacdo de residéncia ou
permanéncia do trabalhador em territorio portugués;

c) Actividade do empregador;

d) Actividade contratada e retribuicdo do trabalhador;

e) Local e periodo normal de trabalho;

f) Valor, periodicidade e forma de pagamento da retribuicéo;
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g) Datas da celebragéo do contrato e do inicio da prestacéo de actividade.

Ao contrato de trabalho devera ser anexada declaracao de beneficiarios do trabalhador em
caso de morte ou acidente de trabalho

A falta da celebragéo por escrito do contrato de trabalho com os elementos referidos
constitui a pratica de uma contra-ordenagéo grave, podendo ser punida com coima entre os €
612,00 e € 9690,00.

A Aphort dispde de formulério para proceder a declaracéo referida (Anexo 23).
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Capitulo 5 - Trabalhadores menores
Neste Capitulo indicamos os requisitos que deverdo ser observados relativamente aos

trabalhadores menores

5.1 Verificacdo da existéncia de trabalhadores menores
Nos termos da clausula 212 do Contrato Colectivo de Trabalho para o Sector € condicéo de

admisséo que o trabalhador possua a escolaridade minima obrigatéria e 16 anos.

5.2 Informacdo a menor e aos seus representantes legais dos riscos relacionados
com o seu posto de trabalho e medidas tomadas para sua prevengéao

Nos termos do artigo 66° do Codigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de
Fevereiro, o empregador deve avaliar e informar os riscos relacionados com o trabalho, antes de o
menor o iniciar ou antes de qualquer alteracdo importante das condi¢bes de trabalho, incidindo
nomeadamente sobre:

a) Equipamento e organizacdo do local e do posto de trabalho;

b) Natureza, grau e duracdo da exposi¢éo a agentes fisicos, bioldgicos e quimicos;

c) Escolha, adaptagdo e utlizagdo de equipamento de trabalho, incluindo agentes,
maquinas e aparelhos e a respectiva utilizacao;

d) Adaptacdo da organizag&o do trabalho, dos processos de trabalho ou da sua execucao;

e) Grau de conhecimento do menor no que se refere a execugéo do trabalho, aos riscos
para a seguranga e a saude e as medidas de prevengéo.

A falta da informacédo constitui a pratica de uma contra-ordenacdo muito grave, podendo
ser punida com coima entre os € 2040,00 e € 61 200,00.

5.3 Comunicacao de admissédo de Menor a ACT

Nos termos do artigo 68° n.° 5 do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro, caso seja contratado trabalhador menor de 16 anos com a escolaridade minima
obrigatéria para o desempenho de trabalhos leves, o empregador é obrigado a comunicar tal
admisséo a ACT nos oito dias subsequentes a admissao.

A falta de comunicagdo de admissdo de menor nas circunstancias em apreco, constitui a
pratica de uma contra-ordenagao leve, podendo ser punida com coima entre os € 204,00 e €
1530,00.
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Capitulo 6 - Recibos de Vencimento
Neste Capitulo indicamos os requisitos que deverdo ser observados na emissdo dos

recibos de vencimento.

6.1 Valores dos recibos de vencimento dos empregados

Nos termos do artigo 273° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro o trabalhador tem direito a auferir mensalmente a retribuicdo minima garantida a qual é
fixada através das Tabelas Salariais.

O ndo pagamento da retribuicdo minima mensal garantida constitui a pratica de uma

contra-ordenagao muito grave, podendo ser punida com coima entre os € 2040,00 e € 61200,00.

6.2 Verificacdo dos elementos necessarios nos recibos de vencimento dos
trabalhadores

Nos termos do artigo 276° n.° 3 do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12
de Fevereiro 0 empregador deve entregar ao trabalhador documento do qual constem a
identificacao daquele, o nome completo, o nimero de inscricdo na instituicdo de seguranca social
e a categoria profissional do trabalhador, a retribuicdo base e as demais prestacdes, bem como o
periodo a que respeitam, os descontos ou dedug¢des o montante liquido a receber e a indicagédo
da apdlice de seguros de acidente de trabalho.

A falta de entrega do recibo constitui a pratica de uma contra-ordenacéo leve, podendo ser
punida com coima entre os € 204,00 e € 1530,00.
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ANEXO 1 - MAPA DE FERIAS

ANO:

EMPRESA:

De harmonia com o n.° 9 do artigo 241.° do Cédigo de Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro, se publica o inicio e o termo do periodo de férias dos trabalhadores desta Empresa.

Data em que principiam Data em que terminam
NOMES as férias as férias

NOTA: Este mapa deve estar afixado no local de trabalho entre 15 de Abril e 31 de Outubro.
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ANEXO 2 — INFORMACAO AOS TRABALHADORES DOS DIREITOS EM MATERIA DE
IGUALDADE E NAO DISCRIMINACAO
Considera-se:

Discriminacao directa.
Sempre que, em razdo de um factor de discriminagdo, uma pessoa seja Sujeita a
tratamento menos favoravel do que aquele que é, tenha sido ou venha a ser dado a outra pessoa

em situacdo comparavel;

Discriminacdao indirecta.

Sempre que uma disposicéo, critério ou pratica aparentemente neutro seja susceptivel de
colocar uma pessoa, por motivo de um factor de discriminagdo, numa posi¢cdo de desvantagem
comparativamente com outras, a ndo ser que essa disposicdo, critério ou pratica seja
objectivamente justificado por um fim legitimo e que os meios para o alcangar sejam adequados e

necessarios;

Trabalho igual.
Aquele em que as func¢des desempenhadas ao servico do mesmo empregador sdo iguais

ou objectivamente semelhantes em natureza, qualidade e quantidade;

Trabalho de valor igual.

Aquele em que as funcbes desempenhadas ao servico do mesmo empregador séo
equivalentes, atendendo nomeadamente a qualificacdo ou experiéncia exigida, as
responsabilidades atribuidas, ao esforco fisico e psiquico e as condigcbes em que o trabalho é

efectuado.

Discriminagcdo em func¢éo do sexo.
A exclus@o ou restricdo de acesso de candidato a emprego ou trabalhador em razéo do
sexo a determinada actividade ou a formacdo profissional exigida para ter acesso a essa

actividade.

Direito a igualdade no acesso a empreqgo € 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 formacdo e promocdo ou carreira

profissionais e as condicdes de trabalho, ndo podendo ser privilegiado, beneficiado, prejudicado,
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privado de qualquer direito ou isento de qualquer dever em razdo, nomeadamente, de
ascendéncia, idade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, situacdo familiar, situacdo econdémica,
instrucdo, origem ou condi¢do social, patrimonio genético, capacidade de trabalho reduzida,
deficiéncia, doenga cronica, nacionalidade, origem étnica ou raca, territério de origem, lingua,
religido, convicg¢des politicas ou ideologicas e filiagédo sindical.

O direito a igualdade no acesso ao emprego e no trabalho respeita, designadamente a:

a) Critérios de selec¢do e a condi¢des de contratacdo, em qualquer sector de actividade e
a todos os niveis hierarquicos;

b) Acesso a todos os tipos de orientacdo, formacdo e reconversdo profissionais de
gualquer nivel, incluindo a aquisicao de experiéncia pratica;

c) Retribuicdo e outras prestacdes patrimoniais, promocao a todos os niveis hierarquicos e
critérios para seleccdo de trabalhadores a despedir;

d) Filiacdo ou participacdo em estruturas de representacao colectiva, ou em qualquer outra
organizacao cujos membros exercem uma determinada profisséo, incluindo os beneficios por elas

atribuidos.

Proibicdo de discriminacao:

O empregador ndo pode praticar qualquer discriminacgdo, directa ou indirecta, em razdo de
ascendéncia, idade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, situacdo familiar, situagcdo econémica,
instrucado, origem ou condicdo social, patrimonio genético, capacidade de trabalho reduzida,
deficiéncia, doenca cronica, nacionalidade, origem étnica ou raca, territério de origem, lingua,

religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas e filiacdo sindical

Nao se considera discriminacao:

O comportamento baseado em factor de discriminacdo que constitua um requisito
justificavel e determinante para o exercicio da actividade profissional, em virtude da natureza da
actividade em causa ou do contexto da sua execucdo, devendo 0 objectivo ser legitimo e o
requisito proporcional.

Sao permitidas diferengas de tratamento baseadas na idade que sejam necessarias e apropriadas
a realizacdo de um objectivo legitimo, designadamente de politica de emprego, mercado de
trabalho ou formagé&o profissional.

As diferencas de retribuicdo ndo constituem discriminacdo quando assentes em critérios
objectivos, comuns a homens e mulheres, nomeadamente, baseados em mérito, produtividade,

assiduidade ou antiguidade.

Assédio:
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Constitui assédio o comportamento indesejado, nomeadamente o baseado em factor de
discriminacao, praticado aquando do acesso ao emprego ou no proprio emprego, trabalho ou
formac&o profissional, com o objectivo ou o efeito de perturbar ou constranger a pessoa, afectar a
sua dignidade, ou de lhe criar um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou
desestabilizador.

Constitui assédio sexual o comportamento indesejado de caracter sexual, sob forma

verbal, ndo verbal ou fisica, com o objectivo ou o efeito referido no nimero anterior.

Igualdade e ndo discriminacdo em funcdo do sexo:

O anuncio de oferta de emprego e outra forma de publicidade ligada a pré-seleccao ou ao
recrutamento ndo pode conter, directa ou indirectamente, qualquer restricdo, especificacdo ou
preferéncia baseada no sexo.

Em acc¢éo de formacao profissional dirigida a profissédo exercida predominantemente por
trabalhadores de um dos sexos deve ser dada, sempre que se justifique, preferéncia a
trabalhadores do sexo com menor representacdo, bem como, sendo apropriado, a trabalhador
com escolaridade reduzida, sem qualificagdo ou responsavel por familia monoparental ou no caso
de licenga parental ou adopcéo.

Os trabalhadores tém direito a igualdade de condi¢es de trabalho, em particular quanto a
retribuicdo, devendo os elementos que a determinam n&o conter qualquer discriminagdo fundada
Nno sexo.

A igualdade de retribuicdo implica que, para trabalho igual ou de valor igual:

a) Qualquer modalidade de retribuicdo variavel, nomeadamente a paga a tarefa, seja
estabelecida na base da mesma unidade de medida;

b) A retribuicdo calculada em funcéo do tempo de trabalho seja a mesma.

As licencas, faltas ou dispensas relativas a proteccdo na parentalidade ndo podem

fundamentar diferencas na retribui¢cdo dos trabalhadores.

Reqgisto de processos de recrutamento:

Todas as entidades devem manter durante cinco anos o registo dos processos de
recrutamento efectuados, devendo constar do mesmo, com desagregagao por sexo, 0S seguintes
elementos:

a) Convites para o preenchimento de lugares;

b) Anuncios de oferta de emprego;

¢) Numero de candidaturas para apreciacao curricular;

d) Numero de candidatos presentes em entrevistas de pré -selecc¢éo;

e) Numero de candidatos aguardando ingresso;
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f) Resultados de testes ou provas de admisséo ou seleccéo;

g) Balancos sociais relativos a dados, que permitam analisar a existéncia de eventual
discriminacdo de pessoas de um dos sexos no acesso ao emprego, formagdo e promocao
profissionais e condi¢des de trabalho.

Sancdes:
A pratica de acto discriminatorio lesivo de trabalhador ou candidato a emprego ou de

assédio, alem de constituir a pratica de uma contra-ordenacdo punida com coima, confere ao
trabalhador o direito a indemnizacéo por danos patrimoniais e ndo patrimoniais, nos termos gerais
de direito.

E invéalido o acto de retaliacdo que prejudique o trabalhador em consequéncia de rejeicio

ou submissao a acto discriminatorio.

A Aphort dispde desta informacao em formato préprio para afixagdo (consultar o site).
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ANEXO 3 - INFORMACAO AOS TRABALHADORES SOBRE OS PRINCIPAIS DIREITOS
RELATIVOS A PARENTALIDADE

Considera-se:

Trabalhadora Gravida:
Toda a trabalhadora que informe o empregador do seu estado, por escrito, com

apresentacao de atestado médico.

Trabalhadora Puérpera:
Toda a trabalhadora parturiente e durante um periodo de 120 dias subsequentes ao parto
gue informe o empregador do seu estado, por escrito, com apresentagdo de atestado médico ou

certidao de nascimento do filho.

Trabalhadora Lactante:
Toda a trabalhadora que amamenta o filho e que informe o empregador do seu estado, por

escrito, com apresentacdo de atestado médico.

Licencgas:

1 - Licencaem situacdo de risco clinico durante a gravidez

Em situacgdo de risco clinico para a trabalhadora gravida ou para o nascituro, impeditivo do
exercicio de fungbes, independentemente do motivo que determine esse impedimento, a
trabalhadora tem direito a licenca, pelo periodo de tempo que por prescricdo médica for

considerado necessario para prevenir o risco, sem prejuizo da licenca parental inicial.

2 - Licencapor interrupcao da gravidez:

Em caso de interrupgdo da gravidez, a trabalhadora tem direito a licenca com duracao
entre 14 e 30 dias.
A trabalhadora informa o empregador e apresenta, logo que possivel, atestado médico

com indicacdo do periodo da licenca.

3 - Licenca Parental Inicial:

Com o nascimento do filho, o pai e a mée tém direito a uma licenga de 120 ou 150 dias que

podem partilhar entre si.
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Caso partilhem a licenga, esta podera ter mais 30 dias e atingir a duracdo de 180 dias
devendo o empregador ser informado, até 7 dias apds o parto, do inicio e termo dos periodos a
gozar por cada um.

Caso ndo partilhem a licenca, o progenitor que gozar a licenga informa o respectivo
empregador, até 7 dias apds o parto da duracdo da licenca e do inicio do respectivo periodo.

4 — Licenca parental exclusiva da Mae:

A trabalhadora tem obrigatoriamente de gozar 42 dias ap6s o parto e pode gozar até
30 dias antes do parto.

A trabalhadora que pretenda gozar parte da licenca antes do parto deve informar desse
propésito o empregador e apresentar atestado médico que indique a data previsivel do parto,
prestando essa informag@o com a antecedéncia de 10 dias ou, em caso de urgéncia comprovada

pelo médico, logo que possivel.

5 - Licenca parental exclusiva do pai:

O pai deve gozar um periodo de 10 dias Uteis, seguidos ou interpolados, nos 30 dias
seguintes ao nascimento do filho, cinco dos quais gozados de modo consecutivos imediatamente
a seguir a este.

Ap6s 0 gozo dos 10 dias uteis obrigatorios, o pai pode ainda gozar 10 dias Uteis de licenca,
seguidos ou interpolados, desde que gozados em simultdneo com o0 gozo da licenca parental
inicial por parte da méae.

O pai trabalhador deve avisar o empregador com a antecedéncia possivel que, no caso do

gozo facultativo de licenca ndo deve ser inferior a cinco dias.

6 - Licencaem caso de Adopcao:

Em caso de adopc¢éo de menor de 15 anos, o candidato a adoptante tem ao gozo de

licenca idéntica a Licenga Parental Inicial.

7 - Licenca parental Complementar:

O pai e a mae tém direito, para assisténcia a filho ou adoptado com idade nao superior a
seis anos, a licenca parental complementar a gozar consecutivamente ou até 3 periodos, em
gualquer das seguintes modalidades:

a) Licenca parental alargada, por trés meses;

b) Trabalho a tempo parcial durante 12 meses, com um periodo normal de trabalho igual a

metade do tempo completo;
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c) Periodos intercalados de licenca parental alargada e de trabalho a tempo parcial em que
a duracdo total da auséncia e da reducdo do tempo de trabalho seja igual aos periodos normais
de trabalho de trés meses;

d) Auséncias interpoladas ao trabalho com duracéo igual aos periodos normais de trabalho
de trés meses.

O empregador deve ser informado da modalidade pretendida e do inicio e do termo de
cada periodo, por escrito com antecedéncia de 30 dias relativamente ao seu inicio.

8 - Licenca para assisténcia a filho:

Os pais tém ainda direito a licenca para assisténcia a filho, de modo consecutivo ou
interpolado, até ao limite de dois anos, devendo o empregador ser informado, por escrito e com a
antecedéncia de 30 dias:

a) Do inicio e do termo do periodo em que pretende gozar a licenga;

b) Que o outro progenitor tem actividade profissional e ndo se encontra ao mesmo tempo
em situagdo de licenga, ou que esta impedido ou inibido totalmente de exercer o poder paternal;

c) Que o menor vive com ele em comunh&o de mesa e habitagéo;

d) Que néo esta esgotado o periodo maximo de duracao da licenca.

9 - Licenca para assisténcia a filho com deficiéncia ou doenca crénica:

Os pais tém direito a licenga por periodo até seis meses, prorrogavel até quatro anos, para
assisténcia de filho com deficiéncia ou doenca cronica.

Direito a Faltar:

1 - Até 30 dias por ano para prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel, em caso de

doenca ou acidente, a filhos/adoptados/enteados menores de 12 anos ou, no caso de

hospitalizacdo, durante todo o tempo que esta durar.

2 - Até 15 por ano, em caso de doenca ou acidente a filho, adoptado ou enteado maior de

12 anos integrado no agregado familiar;

3- Até 30 dias consecutivos, a seguir ao nascimento de netos que sejam filhos de

adolescentes com idade inferior a 16 anos, desde que consigo vivam.

4 - Até quatro horas, uma vez por trimestre, para se deslocar a escola tendo em vista

inteirar-se da situacdo educativa do filho menor.

Dispensas:

33
APHORT - Associa¢do Portuguesa de Hotelaria Restauragdo e Turismo



Manual de OBRIGACOES LABORAIS

1 - A trabalhadora gravida tem direito a dispensa do trabalho para se deslocar a consultas
pré-natais, pelo tempo e nimero de vezes necessarios e justificados. Sempre que possivel, estas
consultas dever-se-ao verificar fora do horario de trabalho.

A preparacao para o parto € equiparada a consulta pré-natal.

2 — O pai tem direito a 3 dispensas ao trabalho para acompanhar a mae as consultas pré-

natais.

3 - A mae que comprovadamente amamente o filho, tem direito, durante todo o tempo que
durar a amamentacdao, a ser dispensada diariamente em dois periodos distintos, com a duragao
maxima de uma hora cada. Neste caso a mée devera comunicar ao empregador que amamenta o
filho com a antecedéncia minima de 10 dias sobre o inicio da dispensa, devendo apresentar

atestado médico comprovativo apds o 1° ano de vida.

4 - A mée ou o pai, no caso de ndo haver amamentacédo, tém direito por decisédo conjunta,
a dispensa diaria em dois periodos distintos, com a duracdo méaxima de uma hora cada, para
aleitacéo até o filho perfazer 1 ano. Neste caso, quem beneficiar da dispensa devera comunicar
ao empregador que aleita o filho com a antecedéncia minima de 10 dias sobre o inicio da
dispensa, apresentar documento de que conste a decisdo conjunta, declarar qual o periodo de
dispensa gozado pelo outro progenitor, se for caso disso e provar que este informou o respectivo
empregador da deciséo conjunta.

Especiais condi¢fes de trabalho:

1 - O/A trabalhador/a com filho menor de 12 anos ou com filho deficiente; tem direito a

trabalhar a tempo parcial ou com flexibilidade de horario.

2 - A trabalhadora gravida ou com filho menor de 12 meses e 0 pai que esteja a gozar o
remanescente da licenca de maternidade da mée nao esta obrigada a prestar trabalho

suplementar.

3 - A trabalhadora é dispensada de prestar trabalho entre as 20 horas de um dia e as 7

horas do dia seguinte nos seguintes casos: nos 112 dias anteriores e posteriores ao parto e

durante todo o periodo em que durar a amamentacao.

4 - A trabalhadora gravida, puérpera ou lactante tem direito a especiais condi¢cdes de
seguranca e saude nos locais de trabalho, de modo a evitar exposi¢des a riscos para a sua

seguranga e saude.
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5 - Nas actividades susceptiveis de apresentar riscos especificos, dever-se-a proceder a
avaliacdo da natureza, grau e duracao da exposicao da trabalhadora gravida, puérpera ou
lactante. Os resultados desta avaliagdo devem ser fornecidos por escrito a trabalhadora.

Efeitos das licencas, dispensas e faltas:

1 - O gozo da licenca de maternidade e paternidade néo prejudica o aumento de dias de

férias.

2 - As dispensas para consultas, amamentacéo e aleitagdo sdo consideradas como tempo

de servico efectivo.

3 - Todas as outras licencas, faltas ou dispensas ndo determinam a perda de quaisquer

direitos, salvo quanto a retribuigao.

Proteccéo no despedimento:

1 - O despedimento de trabalhadora gravida, puérpera ou lactante presume-se sempre
feito sem justa causa, carecendo sempre de parecer prévio da entidade competente em matéria

de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres.

2 - O pai tem direito, durante o gozo da licenca por paternidade, & mesma protec¢ao no

despedimento que a trabalhadora gravida, puérpera ou lactante.

A APHORT dispde desta informacao em formato préprio para afixacdo (consultar o site).
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ANEXO 4 — HORARIO DE TRABALHO

Definicdo de Horario de Trabalho

O horério de trabalho é o periodo de tempo durante o qual o trabalhador tem o dever de
colocar a disposicao do empregador a sua forca de trabalho.

Entende-se por horério de trabalho a determinacdo das horas de inicio e do termo do

periodo normal de trabalho diario, bem como os intervalos de descanso.

Organizacédo dos horarios de trabalho
Compete ao empregador a organizacdo do horario de trabalho de todos o0s seus
trabalhadores.
A organizacéao dos horérios de trabalho deve ser efectuada nos seguintes termos:
a) Sd&o prioritarias as exigéncias de proteccdo de saude e da seguranca dos trabalhadores;
b) N&o podem ser unilateralmente alterados os horarios acordados individualmente com os
trabalhadores;
c¢) Todas as alteracbes da organizacdo do tempo de trabalho implicam a informacéo e
consulta prévia aos representantes dos trabalhadores e devem ser afixados na empresa
com, pelo menos, duas semanas de antecedéncia, comunicadas a Autoridade para as
CondigGes de Trabalho (ACT) e afixadas na empresa;
d) Havendo trabalhadores pertencentes ao mesmo agregado familiar, a organizagdo do
horario de trabalho ter4d sempre em conta esse facto.
No momento da admissao, o horario a efectuar por cada trabalhador devera ser ajustado a

possibilidade de transporte entre o seu domicilio e o local de trabalho.

Periodo de trabalho diario e semanal

O periodo de trabalho ndo pode ser superior a 8 horas diarias e a 40 horas semanais.

Intervalos no horério de trabalho

O horério de trabalho deve ser intervalado por um periodo nédo inferior a 30 minutos, nem
superior a 4 horas, por forma a que nenhum trabalhador preste mais de 5 horas de trabalho
consecutivas.

Mediante acordo com o trabalhador, poderdo ser feitos dois periodos de intervalo, cuja
soma nao pode ultrapassar as 4 horas.

O tempo destinado as refeic6es, quando tomadas dentro do periodo de trabalho, ndo conta

como periodo de trabalho, sendo considerado como tempo de descanso.

36
APHORT - Associa¢do Portuguesa de Hotelaria Restauragdo e Turismo



Manual de OBRIGACOES LABORAIS

O intervalo entre o termo de trabalho de um dia e o inicio do periodo de trabalho seguinte nédo

podera ser inferior a 11 horas.

Descanso Semanal

Todos os trabalhadores ter&o direito a dois dias ou a um dia e meio de descanso semanal,
0s quais deverdo ser sempre seguidos;

O descanso semanal dos trabalhadores sera aquele que resultar do seu horario de
trabalho.
Para os trabalhadores administrativos, o descanso semanal serd sempre o sabado e o domingo.

A permuta de descanso semanal entre os profissionais da mesma seccdo é permitida

mediante prévia autorizacéo da entidade patronal.

Alteracdo do Horario de Trabalho
O empregador s6 pode alterar o horario de trabalho nos seguintes casos:

a) Quando haja interesse e solicitagdo escrita do trabalhador;

b) Quando haja acordo escrito entre as partes;

c) Quando exista necessidade imperiosa de mudanc¢a do horario geral do estabelecimento
ou de reformulacdo dos horérios de trabalho da seccdo, desde que devidamente
fundamentada.

No caso de o trabalhador sofrer acréscimos de despesas resultantes da alteracdo do
horario de trabalho, ficardo estas a cargo do empregador, salvo se a altera¢éo do horario decorrer
de pedido do trabalhador.

Regimes de Horério de Trabalho
Pode ser prestado trabalho num dos seguintes regimes:
a) Horario Fixo;
b) Horério Flutuante;
c) Horario Flexivel,
d) Horario de Turnos Rotativos;

e) Horario de Trabalho Adaptado.

Horario Fixo

As horas de inicio e termo do tempo de trabalho s&o iguais todos os dias e encontram-se
previamente fixadas no mapa de horério de trabalho.

O intervalo entre o termo de trabalho de um dia e o inicio do periodo de trabalho seguinte

nao podera ser inferior a 11 horas.
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Horario Flutuante

As horas de inicio e termo do tempo de trabalho podem ser diferentes em cada dia da
semana, mas encontram-se previamente fixadas no mapa de horéario de trabalho.

Neste caso existir4, sempre, um periodo de descanso de 11 horas entre o final do tempo
de trabalho de um dia e o reinicio do dia seguinte.

Horario Flexivel

As horas de inicio e termo do tempo de trabalho e de descanso diarios podem ser moveis,
dentro dos limites acordados previamente por escrito.

Os trabalhadores terdo um periodo de trabalho fixo e um outro periodo complementar que
sera variavel.

O intervalo entre o termo de trabalho de um dia e o inicio do periodo de trabalho seguinte

nao poderd ser inferior a 11 horas.

Horéario de Turnos Rotativos

Este horério de trabalho sofre variagcdes regulares entre as diferentes partes do dia —
manha, tarde, noite — bem como dos periodos de descanso, podendo a rotacdo ser continua ou
descontinua.

O intervalo entre o termo de trabalho de um dia e o inicio do periodo de trabalho seguinte
nao podera ser inferior a 11 horas.

Horario de Trabalho Adaptado

Trata-se de uma forma de organizacéo dos tempos de trabalho dos trabalhadores segundo
a qual, a duracdo média e semanal do horario de trabalho pode ir além ou ficar aquém dos limites
do periodo de trabalho genericamente estabelecidos — 40 horas semanais divididas por 5 dias ou
5 dias e meio.

No horério de trabalho adaptado, a unidade de referéncia deixa de ser o dia e a semana,
passando a ser de quatro meses, periodo em que a média semanal de trabalho é de 40 horas.

A aplicacdo do regime de horario adaptado aos trabalhadores que se encontrem ao servigo
esta sujeita as regras de alteracdo do horario de trabalho, ou seja, s6 sera possivel havendo
acordo prévio, por escrito, havendo solicitagdo do trabalhador ou havendo uma necessidade de
reformulacdo do horério geral do estabelecimento ou sec¢do, desde que devidamente
fundamentada.

No caso de novas admissdes, poder-se-a definir ab initio, no préprio contrato de trabalho a

circunstancia de sujei¢éo do trabalhador ao regime de horario de trabalho adaptado.
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O periodo normal de trabalho diario pode ser aumentado até ao maximo de duas horas,

sem que a duracgéo do trabalho semanal exceda quarenta e oito horas;

Nas semanas em que a duragdo do trabalho seja inferior a quarenta horas, a reducdo

diaria ndo pode ser superior a quatro horas, sem prejuizo do direito a alimentacao.

O intervalo entre o termo de trabalho de um dia e o inicio do periodo de trabalho seguinte

ndo poderé ser inferior a 11 horas.

Isencado de Horério de Trabalho

Por acordo escrito pode o trabalhador ser isento de horéario de trabalho, o qual deve ser

enviado a ACT. Caso nada seja estipulado pelas partes no acordo de isencdo do horario de

trabalho, aplicar-se-a o regime da observancia dos periodos normais de trabalho.

A isencao do horério de trabalho pode compreender uma das seguintes modalidades:

a)

b)

Nao sujeicdo dos limites maximos dos periodos normais de trabalho: esta modalidade de

isencdo permite a ndo observancia das 8 horas diarias e 40 horas semanais de trabalho,
podendo o trabalhador prestar mais ou menos tempo de trabalho, dependendo das
circunstancias, desde que observe as 11 horas de intervalo entre as jornadas de trabalho,
salvo no caso de tratar de um cargo de direcgédo, administracdo ou com poder de deciséo
auténomo;

Possibilidade de alargamento da prestacdo de trabalho a um determinado numero de

horas por dia ou por semana: é condicao essencial definir, no proprio acordo, o limite

maximo de horas de trabalho que poderdo ser prestadas pelo trabalhador isento, sendo
considerada a existéncia de prestacdo de trabalho suplementar, caso sejam ultrapassadas
mais uma vez neste caso sera obrigatéria a observancia das 11 horas de intervalo entre as
jornadas de trabalho, salvo no caso de tratar de um cargo de direc¢do, administracdo ou
com poder de decisdo autbnomo;

Observancia dos periodos normais acordados: mediante acordo, trabalhador e

empregador definem o periodo de trabalho a dar cumprimento, desde que sejam
salvaguardadas as 11 horas de intervalo entre as jornadas de trabalho, salvo no caso de
tratar de um cargo de direcgdo, administragdo ou com poder de decisdo autdbnomo,

podendo estas ser prestadas em qualquer momento do dia de trabalho

A isencdo de horario de trabalho ndo afecta o direito aos dias de descanso semanal

obrigatério, aos feriados obrigatérios e aos dias e meios-dias de descanso complementar, nem ao

descanso diério entre jornadas (regra geral de onze horas).
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Nos casos em que o contrato de trabalho n&o seja reduzido a escrito, o regime de isencéo de
Horario de Trabalho tem de ser objecto de acordo escrito, redigido em folha A4 ou em papel
timbrado e enviado a ACT, em duplicado.

O regime de isencao de Horéario de Trabalho ou qualquer modalidade de Horéario de Trabalho
pode ser incluido no contrato individual de trabalho o que significa que, quer um quer outro, ndo
podem ser unilateralmente alterados pelo empregador.

Podem, as partes de um acordo de isen¢édo ou que previram no contrato individual de trabalho
um regime horario deste tipo predefinir o tempo durante o qual vigorard aquela isencéo, findo o
gual a mesma cessara a sua vigéncia, com todas as suas consequéncias.

Como contrapartida da prestacao de trabalho em regime de isencéo de horario de trabalho, o
trabalhador terd4 direito a um acréscimo de remuneracdo que sera de 20% (Categorias
profissionais de nivel XIl a X) ou de 25% (para as demais categorias profissionais), calculado

sobre a sua remuneracao de base mensal.

Horario por tempo parcial

Para que se possa considerar que um trabalhador é contratado a tempo parcial, o seu
horario de trabalho semanal devera ser igual ou inferior a 75% do tempo normal de trabalho, ou
seja que trabalhe semanalmente o maximo de 30 horas.

Os trabalhadores contratados por tempo parcial, devem trabalhar no minimo 18 horas por

semana.

Horarios Especiais

O trabalho de menores de 18 anos s6 é permitido a partir das 7 horas e até as 22 horas.

O horério dos trabalhadores “extras” sera o atribuido ao servigo especial a efectuar, bem,
como, no caso de se tratar de um trabalhador que, temporariamente, substitua outro, o horario a

observar sera o do substituido.

Mapa de Horério de Trabalho

Em todos os locais de trabalho deve estar afixado, em lugar bem visivel, um mapa de
horério de trabalho, elaborado pelo empregador.

O mapa pode abranger o conjunto do pessoal do estabelecimento ou ser elaborado
separadamente por cada seccéo.

O empregador deve enviar cépia do mapa de horario de trabalho a Autoridade para as

Condi¢cdes do Trabalho com a antecedéncia minima de 48 horas relativamente a sua
entrada em vigor.

A APHORT possui um formulario proprio para o efeito.
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Contetdo do Mapa de Horario de Trabalho
O mapa de Horario de Trabalho deve conter as seguintes indicagdes:
a) Firma ou denominacdo do empregador/proprietario;
b) Designacéo;
c) Classificacdo e nome do estabelecimento;
d) Sede e Local de Trabalho;
e) Nome e categoria profissional dos trabalhadores;
f) Hora de comeco e fim de cada periodo de trabalho;
g) Dias de descanso semanal;
h) Hora de inicio ou periodo de refeicdes;
i) Nome dos funcionérios isentos de horario de trabalho;

j) Indicagéo do Instrumento de Regulamentacéo Colectiva de Trabalho.

Contetdo do Mapa de Horéario de Trabalho no caso de Horéarios de Trabalho com Turnos
Rotativos
Sempre que os horarios de trabalho incluam turnos de pessoal diferente, o0 mapa de
horario de trabalho deve ainda incluir os seguintes elementos:
a) Numero de turnos;
b) Escala de rotacao, se a houver,
c) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagédo dos periodos de
descanso;
d) Dias de descanso do pessoal de cada turno;

e) Indicacdo dos turnos em que haja menores.
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ANEXO 5 - MAPA DE HORARIO DE TRABALHO

Firma / Empregador:
Sede:

Nome do Estabelecimento: -

Actividade: N.I.P.C: CAE:

Seccoes:

Local:

Abertura as __ e encerramento as __.
IRCT aplicavel a actividade é o celebrado entre a APHORT e a Fesaht ou Fetese publicado no B.T.E n.° 26,
de 15 de Julho de 2008

mpreg. | NOVE rotesonat (5| C018 Do 94 [aoF (4.7 [SoF |67 [
1
2
3
4
5
6
7
8
Letra de horario | Especificagdo de Horario de Refeicbes Observacgoes
()
A
B
C
D
E
F
G
(*) Ou data de nascimento se tiver menos de 18 anos
(**) com ou sem (ou hora do inicio)
,___de de 20 Pela Firma,

Duplicado remetido & ACT. e
em ... [overeaann. S
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PRESTADO NO DIA , DE
FIRMA oU DENOMINACAO DO EMPREGADOR:

LOCAL DE TRABALHO:

Manual de OBRIGACOES LABORAIS

ANEXO 6 - REGISTO DE TRABALHO SUPLEMENTAR

DE 20__.

NUMERO DE HORAS PRESTADAS TOTAL DE | IMPORTANCIA A PAGAR DESCANSO SUBSTITUICAO FUNDAMENTO | VISTO DO
HORAS COMPENSATORIO | DE DESCANSO TRABALHADOR
COMPENSATORIO
Dias de | Dias de
Dias | Dias Descanso descanso | No No Retribui¢do | Acréscimo | Total
Uteis | Feriados | Complementar | semanal més més | Base lliquido Periodo | Acréscimo
obrigatério | anterior | em
NOMES curso
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ANEXO 7 - REGISTO DE PESSOAL

Nos termos do artigo 127° n.° 1, j) do Cdédigo do Trabalho o empregador deve manter
permanentemente actualizado, em cada estabelecimento o registo de cada trabalhador, devendo ser
preenchida uma ficha de registo de pessoal por cada trabalhador a desempenhar actividade no
estabelecimento.

FIRMA OU DENOMINACAO DO EMPREGADOR:

LOCAL DE TRABALHO:

Identificacdo do Trabalhador.
Numero de Ordem:
Nome:

Data de Nascimento: [/ [

1. Morada:

Rua / Avenida:

Localidade: ; Codigo Postal: -

Freguesia: ; Concelho: ; Distrito:

Contacto Telefénico:
E-mail: @
Estado Civil:

Filiacao: e (Nome do pai e da mae)
2. Naturalidade:

Freguesia:

Concelho:

Distrito:

Nacionalidade:

3. Documento de identificacao:

Tipo: B.I [ Cartdo Unico [ Passaporte [

NUmero:

Data de emissao:

Data de validade:

4. Caso se trate de trabalhador proveniente de pais terceiro a Unido Europeia:

Autorizacao de residéncia n.° .00 Visto de trabalho n.° 0

Data de emissao:

Prazo de Validade:

5. Contribuinte fiscal:
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NUdmero:

Reparticdo de Finangas:

Numero de dependentes:

6. Beneficiario da Sequranca Social:

Ndmero:

Centro Regional da Seguranca Social:

7. Numero de identificacdo bancaria (NIB):

gobb.gbub.obobbooobbooL.og

Banco:

8. Pessoa a contactar em caso de emergéncia:

Nome:

Contacto:

Relacéo:

9. Habilitacdes literarias:

10. Filiacao Sindical:

Sindicato:

Ndmero de Sécio:

Com desconto no vencimento [  Sem desconto no vencimento [
Relagéo Profissional

1. Datade admissao: [/ [/

2. Tipo de contrato de trabalho:

Por tempo indeterminado [1
A termo: Certo [ Incerto [

Converséao de contrato a termo em contrato por tempo indeterminadoem __ /_/

3. Retribuicao: .__, ha admisséo
Nos anos subsequentes: ., (no ano de ); ., (no ano de )i .__, (no ano de

); .__, (no ano de ); .__, (no ano de ); ., (no ano de )i ., (no
ano de ); ., (no ano de ); .__, (no ano de ); ., (no ano de );

., (noano de ); .__, (noano de ).
4. Horério de Trabalho:
Tempo inteiro 40 horas por semana [ Tempo parcial ___ horas por semana [
5. Categoria Profissional ho momento da admisséo:
(Descricéo conforme CCT aplicivel ao Sector)
6. Superior Hierdrguico no momento da admisséo:
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7. Progressdo na Carreira:

Data da Progressao Categopa Vencimento Base Vgnumgnto de
Profissional Diuturnidade
8. Faltas ao trabalho:
Dia / N.°| Sem Com Com  efeitos Com perda de Sem  perda
o ~ S N sobre as Lo de
Horas justificacéo justificacao - retribuicdo I
férias retribuicdo

9. Reqgisto de ocorréncias disciplinares:

Avisos verbais:
Data: [/ [/

, Descricao Sucinta

, Descricao Sucinta

I
Data: _ / [/ , Descricdo Sucinta
/1 , Descricdo Sucinta

Avisos por escrito:

Data: _/ [/, Descri¢do Sucinta
Data: _/ [/ Descricdo Sucinta
Data: _/ [/ Descri¢gdo Sucinta
Data: _/ [/ Descri¢cdo Sucinta

Processos disciplinares:

Data: _/ [/ Descri¢cdo Sucinta,
Sancéo: .
Data: _/ [/, Descri¢do Sucinta
Sancéo:

Data: _/ [/, Descri¢do Sucinta
Sancéo: .
Data: _/ /  , Descri¢do Sucinta
Sancdao:

10. Cessacéao do Contrato:
Forma:
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ANEXO 8 - REGISTO DE TEMPO DE TRABALHO

Ficha Individual de Registo de Horas de Trabalho

Empresa:

Nome do Trabalhador:

Més:

Ano

DIA

ENTRADA
10
PERIODO

SAIDA
10
PERIODO

ENTRADA
2° PERIODO

SAIDA
2° PERIODO

TOTAL
HORAS
DIARIAS

TOTAL
HORAS
SEMANAIS

RUBRICA

O ONOO|O|AR|WIN|F

[y
o

[EnY
=

[EnY
N

[N
w

[EY
N

=
62

[EnY
(o3}

=
\I

=
(o]

[EnY
©

N
o

N
[ixy

N
N

N
w

N
N

N
a1

N
»

N
~

N
(0]

N
(o]

w
o

w
=

Total de horas de trabalho mensais:
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ANEXO 9 — COMUNICACAO DE INICIO DE ACTIVIDADE

Ex.mo Senhor

Director do Centro Local da ACT
(Morada)

(Cadigo postal)

Assunto: Comunicacdo de inicio de actividade

Para efeitos do disposto no n.° 4 do artigo 127° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei
n.° 7/2009 de 12 de Fevereiro comunico a V. Ex®. 0s seguintes elementos referentes ao inicio de
actividade:

1. Denominacgéo Social:
2.

2. Actividade ou objecto social:

3. CAE:

4. N.°. De Pessoa Colectiva ou Entidade Equiparada:
5

6

7

. Sede (Morada) e Telefone

. Local(ais) de Trabalho (Endereco e Telefone):

Diario da Republica onde foi publicado o pacto social, estatuto ou acto constitutivo:

8. ldentificacdo, n.° de contribuinte e domicilio dos gerentes, administradores, directores ou

membros do 6rgéo de gestao:

9. NUmero de trabalhadores:

10. Data de inicio de actividade:

11. Apdlice de Seguro de Acidente de Trabalho n.°

Nnnn, _ de de

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 10 - COMUNICACAO DE ISENCAO DE HORARIO DE TRABALHO
Ex.mo Senhor
Director do Centro Local da ACT

(Morada)
(Cadigo postal)

Assunto: Envio de Acordo de Isencao de Horério de Trabalho.

Ex.mo Senhor,

(Nome do empregador), com sede em
, contribuinte fiscal n.° , com a actividade de
, cujo CAE é , vem nos termos e para os efeitos do 218° n.° 3,

do Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, enviar o acordo de
isencdo de horario de trabalho que foi celebrado entre si e o trabalhador

(Identificacdo dos trabalhadores isentos).

Data e Local

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)

Anexo: Acordo de isencédo de horario de trabalho referido.
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ANEXO 11 — ACORDO DE ISENCAO DE HORARIO DE TRABALHO

Considerando estarmos perante uma das situacdes previstas no artigo 218° n.° 2 do
Cdédigo do Trabalho, situacdo esta prevista pela clausula 692 do Contrato Colectivo de Trabalho,
publicado no BTE n.° 26, de 15 de Julho de 2008, é celebrado o presente acordo referente a

isencdo de horario de trabalho entre (identificacdo da empresa) e

(Identificacdo do Trabalhador), a prestar servico em

(Local de Trabalho), com a categoria profissional de ,

com a retribuicdo base de € __, , bem como outras prestacdes regulares e periddicas

pela qual fica estabelecida a: (Indicar uma das trés modalidades)
a) Nao sujeicdo aos limites maximos dos periodos normais de trabalho
b) Possibilidade de alargamento da prestacdo a um determinado numero de horas,
por dia ou por semana

¢) Observancia dos periodos normais de trabalho acordados)

Pela isencdo de horério de trabalho, o trabalhador tem direito a receber uma retribuicao
especial no montante de € ,___mensais (20% ou 25% do montante da remuneragdo mensal
base, dependendo da categoria profissional).

A isencao de horério de trabalho ora acordada ndo prejudica o direito do trabalhador aos
dias de descanso semanal obrigatério, aos feriados obrigatérios e aos dias e meios-dias de
descanso complementar, nem ao descanso diario de 11 horas.

O presente acordo vigora pelo periodo de ou até gque as partes o denunciem.

Local, Data

O Empregador, O(A) trabalhador(a)
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ANEXO 12 — ACORDO DE ALTERACAO DE TEMPO DE TRABALHO DE TEMPO PARCIAL
PARA TEMPO INTEIRO

Nos termos e para os efeitos do artigo 155° n° 1 do Cddigo do Trabalho
(Identificacdo do Empregador) e

(Identificacdo do(a) Trabalhador(a) vinculado(a) com contrato de trabalho desde ,

acordam no seguinte:

1. O(A) trabalhador(a) em questao da o seu acordo na passagem de horario de trabalho de

tempo parcial para tempo de trabalho para tempo completo;

2. O(A) trabalhador(a) acima identificado(a) passara a prestar 40 horas de trabalho

distribuidas das seguinte forma: (indicag&o do novo horario);

3. O novo horaério de trabalho entrara em vigor em e durara até

(indicar prazo de vigéncia do acordo, caso exista);

4. Com a passagem do(a) trabalhador(a) a tempo de trabalho completo, o(a) mesmo(a)

passara a auferir . (Note-se que devera o valor ser proporcional ao que

antigamente auferia na sua totalidade).

Por corresponder a verdade e representar a vontade das partes, vai o presente acordo ser

devidamente assinado,

O Empregador O(A) trabalhador(a)
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ANEXO 13 - ACORDO DE ALTERACAO DE TEMPO DE TRABALHO DE TEMPO INTEIRO
PARA TEMPO PARCIAL

Nos termos e para os efeitos do artigo 155° n° 1 do Cddigo do Trabalho

(Identificacdo do Empregador) e

(Identificacdo do(a) Trabalhador(a) vinculado(a) com contrato de trabalho desde :

acordam no seguinte:

1. O(A) trabalhador(a) em questao da o seu acordo na passagem de horario de trabalho de

tempo completo para tempo de trabalho para tempo parcial;

2. O(A) trabalhador(a) acima identificado(a) passard a prestar horas de trabalho

distribuidas das seguinte forma: (indicacé@o do novo horario);

3. Assim, o(a) trabalhador(a) deixard de trabalhar 100% do Periodo Normal de Trabalho
passando a prestar ___ %.

4. O novo horério de trabalho entrara em vigor em e durara até

(indicar prazo de vigéncia do acordo, caso exista);

5. Com a passagem do(a) trabalhador(a) a tempo de trabalho parcial, o(a) mesmo(a)

passara a auferir . (Note-se que deverd o valor ser proporcional ao que

antigamente auferia na sua totalidade).

Por corresponder a verdade e representar a vontade das partes, vai o presente acordo ser

devidamente assinado,

O Empregador O(A) trabalhador(a)
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ANEXO 14 — ACORDO DE ALTERACAO DE HORARIO DE TRABALHO

Nos termos e para os efeitos da Clausula 662, n.° 4 b) do Contrato Colectivo de Trabalho

para o sector da Hotelaria e Restauracao, celebrado entre a Aphort e a Fesaht e publicado no

BTE n.° 26, de 15/8/2008 , (identificacdo do empregador) na
gualidade de empregador e (identificar o/a trabalhador/a), residente
na , com a categoria profissional de

na qualidade de trabalhador/a, vém por esta forma

DECLARAR estarem de acordo na alteracéo do Horéario de Trabalho do/a trabalhador/a em questéo

a partir de dia , passando a prestar trabalho da seguinte forma:

Especificagdo de horario:

Por ser verdade, vai a presente declaracdo depois de lida ser assinada por ambas as
partes.

O Empregador,

O/A Trabalhador/ a,
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ANEXO 15 - COMUNICACAO DE ADMISSAO DE ESTRANGEIROS
Ex.mo Senhor
Director do Centro Local da ACT
(Morada)
(Codigo postal)

Assunto: Comunicacao de admissao trabalhador estrangeiro.

(Nome do empregador), com sede em

(Morada), contribuinte fiscal n.° , com a actividade de ,

cujo CAE é vem, nos termos e para os efeitos do artigo 5° n.° 5, a) do Cédigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, comunicar a admissao do(a)

trabalhador(a) (Nome), residente em

(Morada), natural d

(Naturalidade) portador(a) do Passaporte

(N.° do passaporte) emitido a __ /_/ e valido até _/ |/ e
(cartdo de residéncia ou visto) n.° (identificagcéo
do documento) valido até _ / / , através da celebracdo de um contrato de trabalho

(Tipologia do contrato), para o exercicio da categoria profissional de

(identificar a categoria), a partir do préximo dia _/ [/

Para o efeito junta 0s seguintes documentos:

Exemplar do contrato de trabalho, assinado pelas partes

Declaragéo indicativa de beneficiario do trabalhador em caso de morte;
Copia do passaporte;

Comprovativo do cumprimento das obrigagdes legais do cartdo de residéncia;

Duas copias da presente declaragéo.

2 T o

Comprovativo do pagamento do imposto de selo.

Data e Local

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 16 — COMUNICACAO DE CESSACAO DE CONTRATO DE TRABALHADORES
ESTRANGEIROS

Ex.mo Senhor

Director do Centro Local da ACT
(Morada)

(Cadigo postal)

Assunto: Comunicacdo da cessagcdo do contrato de trabalho de trabalhador
estrangeiro.

(Nome do empregador), com sede em
, contribuinte fiscal n.° , com a actividade de
, cujo CAE é , vem nos termos e para os efeitos do artigo 5° n.°
5, b), do Cdédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, comunicar a
cessacao do contrato de trabalho do trabalhador (Nome do Trabalhador),
residente em , de nacionalidade , portador do Passaporte n.°
, emitdo em _ e valdo até , ftitular do visto n.°
, emitido em e valido até , categoria profissional

de , ho passado dia

Local, Data

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 17 — COMUNICACAO DA CONTRATACAO A TERMO AO SINDICATO

A Direccéo da
(Identificacéo do Sindicato)
(Nome da empresa)
(Morada)

(Codigo postal)

Assunto: Comunicacao de admissao de trabalhador a termo.

(Nome do empregador), com sede em
, contribuinte fiscal n.° , com a actividade de
, cujo CAE é , vem nos termos e para os efeitos do 144° n.° 1, do

Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, comunicar a admisséo a

termo (Certo / Incerto) do trabalhador (Nome do Trabalhador),
residente em , N0 passado dia , que se encontra filiado no sindicato que
V. Ex.a representa, em virtude de (reproducédo detalhada do motivo

justificativo da contratacdo: Substituicdo temporaria de trabalhador que, por qualquer razdo, se
encontre impedido de prestar servico ou em relagdo ao qual esteja pendente em juizo accédo de
apreciacao da licitude do despedimento; Acréscimo temporario ou excepcional da actividade da
empresa; Epoca de maior actividade turistica, Execucdo de uma tarefa ocasional ou servico
determinado precisamente definido e ndo duradouro; Lancamento de uma nova actividade de
duracgéo incerta, bem como o inicio de laboracdo de uma empresa ou estabelecimento; Contratacdo
de trabalhadores a procura de primeiro emprego ou de desempregados de longa dura¢do ou noutras
situacdes previstas em legislacdo especial de politica de emprego. Contratacdo de trabalhadores
para a realizacdo de servigos extra)

Local, Data

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 18 - COMUNICACAO DA CESSACAO DE CONTRATO A TERMO AO SINDICATO

A Direccéo da
(Identificacéo do Sindicato)
(Nome da empresa)
(Morada)

(Codigo postal)

Assunto: Comunicacao de cessacao de contrato de trabalhador a termo.

(Nome do empregador), com sede em
, contribuinte fiscal n.° , com a actividade de
, cujo CAE é , vem nos termos e para os efeitos do 144° n.° 1, do

Cdédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, comunicar a cessacao do

contrato a termo (Certo / Incerto) do trabalhador (Nome do

Trabalhador), residente em , no passado dia , que se encontra filiado no

sindicato que V. Ex.a representa, contratado anteriormente em virtude de

(reproducéo detalhada do motivo justificativo da contratacdo: Substituicdo temporaria de trabalhador
que, por qualquer razdo, se encontre impedido de prestar servico ou em relacdo ao qual esteja
pendente em juizo accdo de apreciagdo da licitude do despedimento; Acréscimo temporario ou
excepcional da actividade da empresa; Epoca de maior actividade turistica, Execucéo de uma tarefa
ocasional ou servi¢o determinado precisamente definido e ndo duradouro; Langamento de uma nova
actividade de duracéo incerta, bem como o inicio de laboracdo de uma empresa ou estabelecimento;
Contratacdo de trabalhadores a procura de primeiro emprego ou de desempregados de longa
duracdo ou noutras situacdes previstas em legislacdo especial de politica de emprego. Contratacdo

de trabalhadores para a realizacéo de servi¢os extra), cuja admissao foi anteriormente comunicada a

Local, Data

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 19 - COMUNICACAO DA CONTRATACAO A TERMO A COMISSAO DE
TRABALHADORES

A Comissdo de Trabalhadores de (Nome
da empresa)

(Morada)

(Cddigo postal)

Assunto: Comunicacao de admissao de trabalhador a termo.

(Nome do empregador), com sede em
, contribuinte fiscal n.° , com a actividade de
, cujo CAE é , vem nos termos e para os efeitos do 144° n.° 1, do

Cdédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, comunicar a admissao a
termo (Certo / Incerto) do trabalhador (Nome do Trabalhador),

residente em , o passado dia , em virtude de

(reproducao detalhada do motivo justificativo da contratacdo: Substituicdo temporéaria de trabalhador
que, por qualquer razdo, se encontre impedido de prestar servico ou em relacdo ao qual esteja
pendente em juizo accdo de apreciacdo da licitude do despedimento; Acréscimo temporario ou
excepcional da actividade da empresa; Epoca de maior actividade turistica, Execucéo de uma tarefa
ocasional ou servi¢o determinado precisamente definido e ndo duradouro; Langamento de uma nova
actividade de duracéo incerta, bem como o inicio de laboracdo de uma empresa ou estabelecimento;
Contratacdo de trabalhadores a procura de primeiro emprego ou de desempregados de longa
durag&@o ou noutras situacdes previstas em legislacéo especial de politica de emprego. Contratagcédo

de trabalhadores para a realizag@o de servicos extra)

Local, Data

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 20 — COMUNICACAO DA CESSACAO DE CONTRATO A TERMO A COMISSAO DE
TRABALHADORES

A Comiss&o de Trabalhadores de
(Nome da empresa)

(Morada)

(Codigo postal)

Assunto: Comunicacao de cessacao de contrato a termo.

(Nome do empregador), com sede em
, contribuinte fiscal n.° , com a actividade de
, cujo CAE é , vem nos termos e para os efeitos do 144° n.° 1, do

Cabdigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro, comunicar a cessacao do

contrato a termo (Certo / Incerto) do trabalhador (Nome do
Trabalhador), residente em , ho passado dia , contratado anteriormente
em virtude de (reproducéo detalhada do motivo justificativo da contratacéo:

Substituicdo temporaria de trabalhador que, por qualquer razdo, se encontre impedido de prestar
servico ou em relacdo ao qual esteja pendente em juizo accdo de apreciagdo da licitude do
despedimento; Acréscimo temporério ou excepcional da actividade da empresa; Epoca de maior
actividade turistica, Execucdo de uma tarefa ocasional ou servico determinado precisamente definido
e ndo duradouro; Lancamento de uma nova actividade de duracdo incerta, bem como o inicio de
laboracédo de uma empresa ou estabelecimento; Contratacao de trabalhadores a procura de primeiro
emprego ou de desempregados de longa duracdo ou noutras situacgfes previstas em legislacéo
especial de politica de emprego. Contratacdo de trabalhadores para a realizacdo de servicos extra),

cuja admissao foi anteriormente comunicada a

Local, Data

O Empregador,

(Assinatura e Carimbo)
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ANEXO 21 — COMUNICACAO DE CESSACAO DE CONTRATO DE TRABALHO DE
TRABALHADORA GRAVIDA, PUERPERA OU LACTANTE

Comisséao para a Igualdade no Trabalho e no Emprego
Avenida da Republica, n.°44,2°e5.°
1069-033 LISBOA

Assunto: N&o renovagéo do contrato de Trabalho de trabalhadora (Gravida, Puérpera ou lactante).

Ex.mos Senhores,

(Nome do empregador), com sede em
, contribuinte fiscal n.° , com a actividade de
, cujo CAE é , vem nos termos e para os efeitos do disposto no

n.° 3 do artigo 144° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro,
comunicar a ndo renovacdo do contrato de trabalho a termo celebrado a (Data)

com a trabalhadora (nome), nascida a (data de

nascimento), no dia (data de admissédo), para a prestacdo de trabalho

compreendido na categoria profissional de , em virtude de o motivo justificativo da

celebracao de tal contrato ter cessado.

O empregador,

(Assinatura e Carimbo)
Data:

Anexa: Copia do contrato de trabalho.
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ANEXO 22 — INFORMACOES OBRIGATORIAS AOS TRABALHADORES

Nos termos da clausula 252, n.° 3 e n.° 2 do CCT para o Sector e do artigo 106° do Cddigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro

Identificagcdo do Empregador:

Nome ou Denominacao:

Domicilio ou Sede:

Contribuinte Fiscal:

Identificacdo do Trabalhador:

Nome:

Residéncia:

NUmero de BI:

Contribuinte Fiscal:

Elementos Essenciais do Contrato:

Categoria profissional do trabalhador:

Data de inicio da prestagéo de trabalho:

Tipologia do contrato:

Remunerag&do mensal:

Demais remunerac¢des auferidas:

Local de trabalho:
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Seguro de Acidentes de Trabalho com a Seguradora , com a apdlice n.°

Férias

O trabalhador ter& direito, no ano de admisséo e apds o decurso de 6 meses de execucdo
do contrato, ao gozo de 2 dias Uteis de férias por cada més de trabalho, vencendo-se o seu direito
a férias posteriormente no dia 1 de Janeiro de cada ano civil — minimo 22 dias Uteis —, conforme
resulta das Clausulas 822 e 832 do CCT para o Sector e dos artigos 238° e 239° do Cddigo do
Trabalho.

Periodo Experimental

Durante o decurso do periodo experimental, nos termos da Clausula 222 do Contrato
Colectivo de Trabalho para o Sector, qualquer das partes pode rescindir o contrato, sem
necessidade de pré-aviso ou de invocacdo de motivos sem sujeicdo a qualquer tipo de sangéo ou

de indemnizacéo.

Denuncia do contrato de trabalho

Para proceder a denuncia do contrato de trabalho, sem sujei¢céo a qualquer tipo de sancéo,
o trabalhador devera dar cumprimento a clausula 562 do CCT para o Sector, ou seja, caso a sua
antiguidade seja inferior a 2 anos devera dar um pré-aviso de 30 dias e em todos 0s casos em que

a sua antiguidade seja superior a 2 anos, devera dar um pré-aviso de 60 dias.

Horario de Trabalho
O periodo de trabalho a observar pelo trabalhador serd o de 40 horas semanais, com um
dia e meio de folga, conforme resulta das clausulas 622 e 632 do Contrato Colectivo de Trabalho

para o Sector.
Instrumento de Regulamentacé&o aplicavel
O Contrato Colectivo de Trabalho aplicavel a este contrato encontra-se publicado no

Boletim de Trabalho e Emprego n.° 26, de 15 de Julho de 2008.

O Empregador, O Trabalhador,
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Data

Nota Explicativa

a) O dever de prestar estas informacdes ao trabalhador cessa no caso de o contrato de trabalho
ser reduzido a escrito, como sédo exemplo os casos da contratacdo a termo, ou no caso de se
ter celebrado contrato promessa de trabalho ou contratacao de trabalhador estrangeiro;

b) Este documento deve ser entregue ao trabalhador nos primeiros 60 dias de execu¢do do
contrato;

¢) Ainda que o contrato de trabalho cesse antes de decorridos os primeiros 60 dias de execuc¢éo
do contrato, a informacéao deve ser fornecida;

d) No caso de a prestagdo de trabalho do trabalhador envolver outros direitos ou deveres, a
informagé&o deveré prevé-los;

e) Havendo alteracdo a algum dos elementos informativos, o empregador devera informar o
trabalhador da mesma por escrito, nos 30 dias subsequentes a data em que a alteragéo
produz efeitos;

f) Este documento deve ser feito em duplicado, ficando uma via com o empregador e uma outra
com o trabalhador.

g) A tipologia do contrato referida na quadro referente aos elementos essenciais do contrato

deverad ser preenchida com: ou termo certo ou termo incerto ou tempo indeterminado.
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ANEXO 23 — DECLARACAO DE BENEFICIARIO EM CASO DE MORTE

, residente na Rua natural d ,

portadora do Passaporte , emitido a e valido até , vem,

nos termos dos artigos 5° n.° 2 do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009 de 12 de

Fevereiro e para os devidos efeitos declarar que sera seu beneficiario de pensdo em caso de

morte, resultante de acidente de trabalho ou doenca profissional,

(nome) seu (indicar tipo de
parentesco, caso exista) residente na (morada),
de nacionalidade (indicacdo da nacionalidade) titular da

(autorizacéo de residéncia / Bl / visto) n.°

O Declarante,

Data:
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