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Acordo de empresa entre 0o CITEFORMA - Centro
de Formacao Profissional dos Trabalhadores de Es-
critorio, Comércio, Servigcos e Novas Tecnologias e o
Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos de Servicos,
Comércio, Restauracao e Turismo - SITESE

CAPITULO I
Ambito, vigéncia e cessacio
Clausula 1.2

Ambito de aplicacio

1- O presente acordo de empresa (AE) obriga, por um
lado, o CITEFORMA - Centro de Formagdo Profissio-
nal dos Trabalhadores de Escritorio, Comércio, Servigos e
Novas Tecnologias, adiante designado por CITEFORMA,
cuja atividade compreende a prestagdo de servigos de for-
magao profissional para valorizagdo de recursos humanos,
designadamente, seminarios, estagios ou agoes de formagao
profissional e, por outro lado, todos os trabalhadores ao seu
servigo vinculados por contrato individual de trabalho repre-
sentados pela associagdo sindical outorgante, ou que a este
acordo adiram nos termos da clausula 4.*

2- O presente acordo abrange todo o territorio nacio-
nal e estima-se que se aplique a 22 trabalhadores do
CITEFORMA.

Cléusula 2.

Regime aplicavel

1- Aos trabalhadores do CITEFORMA previstos na clau-
sula anterior ¢ aplicavel o regime constante do acordo e das
deliberacdes da comissao paritaria que o venham a interpre-
tar ou integrar.

2- Fazem parte integrante do AE os seguintes anexos:

a) Anexo I - Carreiras, categorias profissionais e respetivo
conteudo funcional;

b) Anexo II - Tabelas salariais e clausulas de expressdao
pecunidria;

¢) Anexo III - Regulamento de avaliacao de desempenho.

3- Em tudo o que o presente acordo for omisso aplica-se o
regime juridico-laboral comum.

Clausula 3.2

Vigéncia, renovacio e caducidade

1- O presente acordo entra em vigor 5 dias apos a sua pu-
blicag@o no Boletim do Trabalho e Emprego ¢ tera um prazo
de vigéncia minimo de 24 meses.

2- A tabela salarial tem a vigéncia de um ano, produzindo
efeitos a partir de 1 de janeiro.

3- Decorridos os prazos de vigéncia previstos nos nume-
ros anteriores, o AE renova-se automaticamente por perio-
dos sucessivos de 24 meses até ser denunciado por qualquer
uma das partes.

Clausula 4.2

Adesio individual

1- Os trabalhadores néo filiados na associagio sindical ou-
torgante, a quem ndo se aplica o presente AE, mas que pre-
tendam que passe a ser-lhes aplicavel, deverdo comunica-lo
por escrito:

a) No prazo de trinta dias a contar da data da sua publica-
¢do, para que os cfeitos sejam totais;

b) Em qualquer altura, situagdo em que a aplicacdo se fara
a partir da data de adesdo.

2- Ao aderir a esta convengdo o trabalhador concorda em
contribuir com 0,7 % da sua retribuicdo mensal, durante a
vigéncia daquela, para a associagdo sindical outorgante.

3- Do momento da adesdo até a cessagdo de vigéncia da
presente convengdo, o trabalhador aderente assume o com-
promisso contratual de pagamento do montante referido no
nimero anterior.

4- O CITEFORMA enviara ao sindicato as contribui¢des
nos termos fixados para o envio das quotizagdes sindicais.

CAPITULO I

Direitos, deveres e garantias

Clausula 5.2

Igualdade e nio discriminacio

O trabalhador, ou candidato a emprego, tem direito a
igualdade de oportunidades e de tratamento no que se refere
ao acesso ao emprego, a formagdo e promogao ou carreira
profissionais e as condi¢des de trabalho, ndo podendo ser
privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de qualquer
direito ou isento de qualquer dever em razdo, nomeadamen-
te, de ascendéncia, idade, sexo, orientacdo sexual, estado ci-
vil, situa¢do familiar, situagdo econdémica, instru¢ao, origem
ou condigdo social, patriménio genético, capacidade de tra-
balho reduzida, deficiéncia, doen¢a cronica, nacionalidade,
origem étnica ou raga, territorio de origem, lingua, religido,
convicgdes politicas ou ideologicas e filiagdo sindical.

Clausula 6.

Deveres da entidade empregadora

1- Sao deveres da entidade empregadora, quer diretamente,
quer através dos seus representantes, nomeadamente:

a) Providenciar para que haja um bom ambiente moral
e instalar os trabalhadores em boas condi¢des de trabalho,
nomeadamente no que diz respeito a higiene, seguranca no
trabalho e a prevencdo de doencas profissionais;

b) Dentro dos estabelecimentos existentes a data da assi-
natura do presente acordo, deve o Centro proporcionar con-
digdes para que o trabalhador possa satisfazer as suas ne-
cessidades alimentares, dentro das instalagcdes da entidade
empregadora;

¢) Promover a formacao profissional adequada ao exerci-
cio da profissdo, inerente as funcdes que o trabalhador de-
sempenhe;
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d) Cumprir os deveres impostos por lei em matéria de aci-
dentes de trabalho e doengas profissionais;

e) Prestar aos sindicatos todos os esclarecimentos necessa-
rios que por estes lhe sejam pedidos desde que relacionados
com este instrumento de regulamentagdo coletiva de traba-
lho;

) Cumprir rigorosamente as disposi¢des da lei e deste ins-
trumento de regulamentagdo coletiva de trabalho;

g) Transcrever a pedido do trabalhador, em documento
devidamente assinado, qualquer ordem fundamentadamente
considerada ilicita pelo trabalhador ¢ a que corresponda exe-
cugdo de tarefas das quais possa resultar responsabilidade
penal definida por lei;

h) Facultar a consulta, pelo trabalhador que o solicite, do
respetivo processo individual,

i) Passar ao trabalhador, quando este o solicite, ¢ com a
brevidade necessaria a acautelar o fim a que se destina, um
certificado de trabalho, donde constem o tempo de servigo
e o cargo ou cargos desempenhados. O certificado s6 pode
conter outras referéncias quando expressamente solicitado
pelo trabalhador;

j) Usar de respeito e justica em todos os atos que envol-
vam relagdes com os trabalhadores, devendo igualmente os
trabalhadores investidos em fungdes de chefia tratar com ur-
banidade os trabalhadores sob as suas ordens;

k) Permitir a afixagdo em lugar proprio e bem visivel, nas
instalagdes da sede, filiais ou delegacdes da empresa, de to-
dos os comunicados dos sindicatos aos sdcios ao servico da
entidade empregadora.

2- Na data da admissdo, tem a entidade empregadora de
fornecer ao trabalhador as seguintes informagdes relativas ao
seu contrato de trabalho:

a) Identidade das partes e sede da empresa;

b) O local de trabalho;

¢) A categoria do trabalhador ¢ a caracterizagdo sumaria
do seu contetido;

d) A data da celebragdo do contrato ¢ a do inicio dos seus
efeitos;

e) Duragdo previsivel do contrato, se este for sujeito a ter-
mo resolutivo;

f) A duragdo das férias ou as regras da sua determinagao;

g) Prazos de aviso prévio a observar, por cada uma das
partes, na denuncia ou rescisdao do contrato, ou se nao for
possivel as regras para a sua determinagao;

h) O valor e a periodicidade da retribuigdo;

i) O periodo normal de trabalho diario e semanal, especifi-
cando os casos em que ¢ definido em termos médios;

7) O instrumento de regulamentag@o coletiva de trabalho
aplicavel;

k) A identificagdo do fundo de compensacdo do trabalho
ou de mecanismo equivalente, bem como do fundo de ga-
rantia de compensagdo do trabalho, previstos em legislagao
especifica.

3- Nos contratos em execug¢ao, se solicitado pelo trabalha-
dor, a informagdo referida no nimero 2, sera prestada por
escrito, em documento assinado pelo empregador, no prazo
de 30 dias.

4-No caso dos trabalhadores estrangeiros, serdo presta-

das todas as informagdes relacionadas com a sua situacdo
contratual necessarias a sua legalizagdo, ou regularizagdo de
residéncia.

5- Havendo alterag@o de qualquer dos elementos referidos
no namero 2 da presente clausula, o empregador deve co-
municar esse facto ao trabalhador, por escrito, nos 30 dias
subsequentes a data em que a altera¢ao produz efeitos.

Clausula 7.2

Garantias dos trabalhadores

E proibido a entidade empregadora:

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

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

¢) Exigir dos seus trabalhadores servigos manifestamente
incompativeis com as suas categorias profissionais;

d) Diminuir a retribui¢do, salvo em casos previstos na lei
ou neste AE;

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

/) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou utilizar servi-
cos fornecidos pela entidade empregadora ou por pessoa por
ela indicada;

g) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refei-
torios, economatos ou outros estabelecimentos, nas suas ins-
talacdes, para fornecimento de bens ou prestagio de servigos
aos seus trabalhadores;

h) Faltar culposamente ao pagamento total das retribui-
¢oes, na forma devida;

i) Ofender a honra e dignidade do trabalhador;

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

Clausula 8.

Deveres dos trabalhadores

Sao deveres dos trabalhadores, nomeadamente:

a) Cumprir rigorosamente as disposi¢des da lei e deste ins-
trumento de regulamentacao coletiva de trabalho;

b) Executar, de harmonia com as suas aptidoes e categoria
profissional, as fun¢des que lhes foram confiadas;

¢) Ter, para com os colegas de trabalho, a atengdo e o res-
peito que lhes sdo devidos, prestando-lhes, em matéria de
servico, todos os conselhos e ensinamentos solicitados;

d) Zelar pelo estado de conservagdo e boa utilizagdo do
material que lhes estiver confiado, ndo sendo, porém, o tra-
balhador responsavel pelo desgaste anormal ou inutilizacao
provocados por caso de forca maior ou acidente ndo imputa-
vel ao trabalhador;

e) Cumprir e fazer cumprir as normas de salubridade, hi-
giene e seguranca do trabalho;

f) Respeitar e fazer respeitar e tratar com urbanidade a en-
tidade patronal e seus legitimos representantes, bem como
todos aqueles com quem profissionalmente tenha de privar;
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g) Proceder com justica em rela¢do as infragdes discipli-
nares dos seus subordinados e informar com verdade e es-
pirito de justica a respeito dos seus subordinados e colegas
de trabalho;

h) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

i) Cumprir as ordens e instru¢des emitidas pela entidade
empregadora e/ou pelos seus superiores hierarquicos, salvo
na medida em que tais ordens e instrugdes se mostrem con-
trarias aos seus direitos e garantias;

j) Os trabalhadores deverdo apresentar-se ao servico em
condigdes de plena sobriedade.

Clausula 9.2

Reclamacdes ou exposicoes

1- Todos os trabalhadores que desejem apresentar qual-
quer reclamacgao, ou exposi¢do, verbal ou por escrito, deve-
rdo fazé-lo por via hierarquica, ou diretamente a diregao.

2-No caso de reclamagdes ou exposi¢des verbais, a che-
fia direta podera solicitar que as mesmas sejam reduzidas a
escrito.

3- As reclamagoes, tal como as consultas e exposigoes, se-
rdo atendidas por quem para tal tiver competéncia.

CAPITULO 111

Admissao, carreira profissional e formacao

SECCAO1
Recrutamento

Clausula 10.?

Objetivos

A atividade de recrutamento e selegdo do pessoal do cen-
tro devera obedecer as regras constantes do presente AE,
com vista a prossecugdo dos seguintes objetivos:

a) Correta adequacdo dos efetivos humanos aos planos de
atividades anuais e de médio prazo do centro;

b) Objetividade no estabelecimento das condigdes de aces-
so a cada uma das fungdes ¢ nos procedimentos subsequen-
tes para o seu preenchimento efetivo;

¢) Preenchimento das diversas fungdes por candidatos que
retinam os requisitos considerados adequados ao seu eficaz
desempenho.

Clausula 11.2

Principios gerais
O recrutamento e selegdo de pessoal para o centro serdo

feitos, em obediéncia aos seguintes principios gerais:

a) Definicdo prévia do perfil de cada funcéo;

b) Preferéncia qualitativa pelo recrutamento interno atento
o estabelecido na alinea seguinte;

¢) Recurso externo sempre que nao exista pessoal que re-
una os requisitos indispensaveis ao normal desempenho da
funcao;

d) As admissdes serdo feitas, em regra, para o posiciona-
mento no escaldo correspondente ao inicio de carreira, sem
prejuizo no disposto na alinea seguinte;

e) A administragdo do centro, reconhecida a necessidade
funcional e o perfil adequado do candidato, podera autorizar
o recrutamento para o posicionamento num escaldo superior.

Clausula 12.2

Recrutamento interno

1- Sem prejuizo da liberdade de o empregador efetuar ad-
missdes diretas do exterior, o preenchimento de postos de
trabalho faz-se prioritariamente por recrutamento interno,
podendo concorrer em igualdade de condigdes os trabalha-
dores com vinculo permanente e os trabalhadores contrata-
dos a termo.

2- Aos trabalhadores admitidos para qualquer um dos pos-
tos de trabalho a preencher ser-lhes-a aplicado o periodo
experimental previsto na lei e correspondente as fungdes a
desempenhar.

SECCAO II
Carreira profissional

Clausula 13.2

Categorias e carreiras profissionais

1- Os trabalhadores deverdo ser enquadrados nas catego-
rias e carreiras profissionais, constantes do anexo I do pre-
sente AE, de acordo com as funcdes efetivamente desempe-
nhadas.

2- Poderdo ser criadas outras carreiras/categorias profis-
sionais, sem prejuizo da sua equiparacdo, para efeitos de
remuneragdo, as carreiras e categorias referidas no numero
anterior, mediante parecer da comissao paritaria.

3-Na criacdo de outras carreiras/categorias profissionais
atender-se-4 sempre a natureza ou exigéncia dos servicos a
prestar, ao grau de responsabilidade e a hierarquia das fun-
¢oes efetivamente exercidas pelos seus titulares.

4- A progressdo nas carreiras/categorias far-se-4 em fun-
¢do da avaliacdo de desempenho do trabalhador, de acordo
com os critérios definidos no regulamento interno publicado
em anexo ao presente AE.

SECCAO I
Formacao

Clausula 14.2

Principios gerais
1- O centro desenvolvera a formacdo dos trabalhadores
ao seu servigo, visando o seu desenvolvimento integral nos
aspetos profissional e social, numa perspetiva de formagao
permanente.
2- A formag@o ministrada sob responsabilidade do centro
tera como objetivo prioritario a aquisi¢do ou atualizagdo de
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conhecimentos profissionais com vista a elevagdo do nivel
de desempenho, individual e global, compativel com as exi-
géncias e responsabilidades cometidas ao centro.

Clausula 15.2

Crédito de tempo e condi¢des de aplicacio

1- O centro deve assegurar a todos os trabalhadores o di-
reito a 35 horas anuais de formagao certificada, que se vence
no dia 1 de janeiro de cada ano civil.

2-No caso de o centro ndo fornecer formagao certificada,
com a dura¢dao minima referida no nimero anterior, o traba-
lhador mantém esse direito, devendo a formagao ter corres-
pondéncia com a atividade prestada ou respeitar as qualifica-
¢des em tecnologia de informagao e comunicagio, seguranga
e saude no trabalho ou em linguas estrangeiras.

3- O trabalhador pode acumular os créditos anuais de for-
magao até ao maximo de 2 anos, caso esta ndo scja assegu-
rada pelo empregador, para utilizar em cursos ou ac¢des de
formacdo, mediante comunicagdo prévia de 10 dias ou na
data em que tenha conhecimento da sua admissao.

4- O crédito de horas para formagao ¢ referido ao periodo
normal de trabalho, confere o direito a retribuicao e conta
como tempo de servigo efetivo.

5- No caso de cessagdo do contrato de trabalho, o trabalha-
dor tem direito a receber a retribui¢do correspondente ao nu-
mero minimo anual de horas de formagao que ndo lhe tenha
sido proporcionado, ou ao crédito de horas para formagao de
que seja titular a data da cessacao.

CAPITULO IV
Vinculo contratual

Clausula 16.?

Recrutamento - Vinculo

Todas as pessoas ao servico do CITEFORMA deverao
ser contratadas com recurso a figura do contrato de trabalho
sendo, nos termos da lei, proibido o recurso ao contrato de
prestacao de servicos.

Clausula 172

Condi¢des de admissiao

1- Sao condigdes gerais de admissdo para prestar trabalho
a idade minima de 18 (dezoito) anos ¢ a escolaridade
obrigatoria, sem prejuizo de disposi¢des excecionais previstas
na lei, ou no presente instrumento de regulamentagdo
coletiva de trabalho.

2- Sao condi¢des de preferéncia na admissao a formagao
profissional e/ou a experiéncia curricular adequadas ao posto
de trabalho.

Clausula 18.2

Periodo experimental

1- Durante o periodo experimental qualquer das partes

pode rescindir o contrato de trabalho sem necessidade de
invocagdo de justa causa, ndo havendo direito a qualquer
indemnizagdo ou penalizagdo, salvo quanto ao disposto nos
nimeros seguintes.

2- Tendo o periodo experimental durado mais de sessenta
dias, para denunciar o contrato nos termos previstos no nu-
mero anterior, o empregador tera de dar um aviso prévio de
10 (dez) dias, sob pena de indemnizar o trabalhador até ao
final do periodo experimental previsto.

3- Nos contratos sem termo, a violagdo do pré-aviso impli-
ca a nulidade, prevalecendo a relagdo laboral.

4- O periodo experimental corresponde ao periodo inicial
da execugdo do contrato de trabalho, compreendendo as
acoes de formagao ministradas pelo empregador ou frequen-
tadas por determinagdo deste.

5- O periodo experimental tem a seguinte duragdo:

a) Sessenta dias para a generalidade dos trabalhadores,
podendo alargar-se a noventa dias no caso de frequéncia de
acdes de formacao profissional;

b) Cento e vinte dias para trabalhadores que exer¢am fun-
¢Oes altamente qualificadas ou fungdes de quadro médio ou
de chefia direta;

¢) Cento e oitenta dias para os trabalhadores que exer¢am
fungdes de quadro superior ou de diregao.

6- Para os contratos a termo certo de duracdo igual ou su-
perior a seis meses, o periodo experimental ¢ de trinta dias,
exceto para os contratos com prazo inferior a seis meses em
que o periodo experimental é de quinze dias.

7- Para os contratos a termo incerto, cuja duragdo se preve-
jando vir a ser superior a seis meses, o periodo experimental
¢ de quinze dias.

8- S6 contam para efeitos de duragdo do periodo experi-
mental o tempo de trabalho efetivamente prestado, incluin-
do-se neste, as a¢des de formacao ministradas pelo emprega-
dor ou frequentadas por determinagdo deste.

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

10-0O periodo experimental pode ser excluido por acordo
escrito das partes.

11-Nos contratos individuais de trabalho celebrados ap6s
realizagdo de estagio curricular, ou de contrato de trabalho
com recurso a medidas de incentivo a contratagdo com dura-
¢do superior ao periodo experimental aplicavel, ndo existira
periodo experimental.

Clausula 19.2

Categorias e carreiras profissionais

1- Todos os trabalhadores deverdo ser integrados nas car-
reiras e categorias profissionais constantes do anexo I.

2- O ingresso nas carreiras faz-se na primeira posi¢ao
remuneratoria, observadas as exigéncias de habilitagoes li-
terarias e demais requisitos, sem prejuizo de, em situagdes
devidamente fundamentadas, ser adotado critério diferente.

3- A progressao nas carreiras e categorias dos trabalhado-
res far-se-a em fungdo da avalia¢do de desempenho, de acor-
do com os critérios definidos nos anexos I e III.
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Clausula 20.*

Avaliacio de desempenho

1- A avaliag¢@o de desempenho dos trabalhadores constitui
instrumento necessario ¢ imprescindivel a sua evolu¢do na
carreira.

2- O regulamento de avaliacdo de desempenho consta do
anexo III.

CAPITULO V

Exercicio da atividade

SECCAO1
Prestacao de trabalho

Clausula 21.2

Principio geral
O CITEFORMA deve organizar a prestacao de trabalho
de modo a favorecer a compatibilizagdo da vida profissional
com a vida familiar do trabalhador, bem como assegurar o
respeito pelas normas de seguranca, ¢ saude no trabalho.

Clausula 22.2

Fungdes desempenhadas

1- O CITEFORMA deve procurar atribuir a cada traba-
lhador, no ambito da atividade para que foi contratado, as
fungdes mais adequadas as suas aptiddes e qualificagdo pro-
fissional.

2- O trabalhador deve exercer as fungdes correspondentes
a atividade para que foi contratado.

3- A atividade contratada compreende as fungdes que lhe
sejam afins, ou funcionalmente ligadas, para as quais o traba-
Ihador detenha qualificac¢do profissional adequada e que ndo
impliquem desvalorizagdo profissional.

4- O exercicio das funcoes referidas no niimero anterior,
a que corresponda uma retribuigdo mais elevada, confere ao
trabalhador o direito a esta enquanto tal exercicio se manti-
ver.

Clausula 23.#

Prestacio de servi¢os ndo compreendidos no contrato de trabalho

1- Sem prejuizo do exercicio da atividade corresponden-
te a categoria profissional respetiva, quando o interesse do
servigo o exija, o trabalhador poderd ser temporariamente
encarregado pela hierarquia da execugdo de tarefas ndo com-
preendidas no objeto do contrato, desde que nao implique
diminui¢do da retribui¢do, nem modifica¢do substancial da
posicédo do trabalhador.

2- Quando aos servigos temporariamente desempenhados,
nos termos do numero anterior, corresponder um tratamento
mais favoravel, nomeadamente quanto a retribuicao, o traba-
lhador tera direito ao mesmo.

SECCAO II
Local de trabalho

Clausula 24.*

Nocgao

1- O trabalhador pode realizar a sua prestacdo de trabalho
em qualquer estabelecimento ou servico do CITEFORMA,
sem prejuizo da aplicagdo das normas legais relativas a mo-
bilidade geografica e transferéncia temporaria de trabalha-
dores.

2- O trabalhador fica adstrito as deslocag¢des inerentes as
suas funcdes, ou indispensaveis a sua formacao profissional.

SECCAO III
Duracio e organizacio do tempo de trabalho

Clausula 252

Tempo de trabalho

Considera-se tempo de trabalho qualquer periodo duran-
te o qual o trabalhador esta a desempenhar a atividade, ou
permanece adstrito a realizagdo da prestagdo, bem como as
interrupgoes e intervalos considerados como tempo de traba-
lho nos termos da lei.

Clausula 26.*

Periodo normal de trabalho

1- O periodo normal de trabalho na CITEFORMA ¢ de
sete horas por dia e trinta e cinco horas por semana.

2- O intervalo diario de descanso ndo pode ter duragdo in-
ferior a uma hora ou superior a duas, nos termos previstos no
presente AE.

3- A prestagdo de trabalho ¢ apenas admissivel nos termos
das clausulas seguintes.

Cléusula 27.*

Horario de trabalho

1- O horario a praticar é, em regra, fixo, sendo definido
individualmente, em func¢do das necessidades dos servigos
onde o trabalhador desempenha as suas fungoes.

2- Por acordo, apenas em situagdes em que o horario fixo
se mostre prejudicial para o normal desempenho das fungdes,
¢ possivel definir um horério desfasado, ou seja, com horas
de entrada e saida diferentes, nos varios dias da semana.

Clausula 28.*

Regime de adaptabilidade

1- O periodo normal de trabalho diario pode ser aumen-
tado até ao limite de mais 2 horas, sem que a durag@o de
trabalho semanal exceda as 45 horas.

2-No caso previsto no numero anterior, a duragdo média
do periodo normal de trabalho semanal ndo pode ser superior
a 40 horas num periodo de referéncia de dois meses.

3- A duragdo média do trabalho prevista nos nimeros ante-

3257



Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 32, 29/8/2017

riores deve ser apurada por referéncia a periodos de 6 meses.

4- As horas de trabalho prestado em regime de adaptabili-
dade do periodo de trabalho normal serdo compensadas com
a reducdo do horario normal em igual numero de horas ou
por op¢do do trabalhador por reducdo em meios-dias ou dias
inteiros, sem prejuizo do direito ao subsidio de refeigdo.

5- As horas de trabalho prestado em regime de adaptabili-
dade do periodo normal de trabalho diario que excedam as 2
horas, serdo pagas como horas de trabalho suplementar.

6- Se a média das horas de trabalho semanal prestadas no
periodo de referéncia fixado no numero 2 for inferior ao pe-
riodo normal de trabalho previsto na clausula 26.* por razdes
ndo imputaveis ao trabalhador, considerar-se-a saldado, a fa-
vor deste, o periodo de horas néo prestado.

7- Havendo trabalhadores pertencentes ao mesmo agrega-
do familiar, a organizagdo do tempo de trabalho tomara sem-
pre em conta esse facto, dando prioridade a pelo menos um
dos trabalhadores na dispensa do regime previsto.

Clausula 29.2

Banco de horas

1- Por acordo escrito entre o centro e os trabalhadores vi-
sados, pode ser criado um banco de horas que obedecera aos
principios e regras que se indicam:

Principios:

— Exequibilidade;

— Boa f¢;

— Equilibrio;

— Justica.

Regras:

1- A iniciativa do acordo pode ser do centro e/ou do tra-
balhador.

2- Quando for da iniciativa do centro: (havendo acordo).

2.1- O periodo normal de trabalho diario pode ser aumen-
tado até 3 horas diarias e pode atingir 50 horas semanais.

2.2- O banco de horas s6 pode ser utilizado até¢ 180 horas
anuais (ano civil).

2.3- A compensagdo do trabalho prestado em acréscimo,
do horario de trabalho, ¢ compensado por:

a) Redugao do tempo de trabalho, devendo o centro avisar
o trabalhador com 3 dias uteis de antecedéncia, salvo caso de
forga maior, devidamente justificado;

b) Em regra, salvo autorizag@o do diretor, a utilizagdo do
periodo de reducdo do tempo de trabalho, devera ser gozado
no prazo de 90 (noventa) dias;

¢) Verificando-se a impossibilidade de redugdo do tem-
po de trabalho no ano civil a que respeita, a compensagio
far-se-a4 por pagamento como trabalho suplementar, com o
acréscimo de 100 % sobre o valor do salario hora, ou por
reduc@o do tempo de trabalho a acordar com o trabalhador
no decurso do primeiro trimestre do ano civil seguinte aquele
a que respeita.

2.4- O centro que pretenda utilizar o banco de horas, deve-
réa avisar o trabalhador com a antecedéncia de 5 dias, salvo se
acordar com o trabalhador periodo diferente.

3- Quando for da iniciativa do trabalhador: (havendo acor-
do).

3.1- O periodo normal de trabalho pode ser aumentado ou

reduzido até 3 horas por dia, ndo podendo ultrapassar as 50
horas semanais nem podendo ser inferior a 30 horas sema-
nais.

3.2- O trabalhador que pretenda utilizar o periodo de
reducdo do tempo de trabalho, cujo gozo estara dependente
do acordo do centro, devera comunicar a sua inten¢ao com,
pelo menos, 5 dias de antecedéncia.

4- Salvo autorizacdo do diretor a utilizagdo do periodo de
redu¢d@o do tempo de trabalho ndo pode ser cumulada com o
periodo de férias.

5- A utilizag@o do banco de horas podera ser iniciada com
acréscimo do tempo de trabalho ou com a redugdo do mes-
mo.

Clausula 30.%

Trabalho suplementar

1- Considera-se trabalho suplementar todo aquele que ¢
prestado fora do periodo normal de trabalho a que o traba-
lhador esta adstrito.

2- Cada trabalhador ndo podera prestar mais de 150 horas
de trabalho suplementar por ano.

3- O trabalhador que presta trabalho suplementar, em dia
de descanso semanal complementar, ou em feriado, tem di-
reito a descanso compensatorio remunerado, correspondente
a 25 % das horas de trabalho suplementar realizadas.

4- O descanso compensatorio a que se refere o numero an-
terior, vence-se quando perfaga um niimero de horas igual ao
periodo normal de trabalho diario e deve ser gozado nos 90
dias seguintes.

5- O trabalhador que presta trabalho suplementar impedi-
tivo do gozo do descanso diario tem direito a descanso com-
pensatorio remunerado equivalente as horas de descanso em
falta, a gozar num dos trés dias uteis seguintes.

6- O trabalhador que presta trabalho em dia de descanso
semanal obrigatorio tem direito a um dia de descanso com-
pensatorio remunerado, a gozar num dos trés dias Uteis se-
guintes.

7- O descanso compensatorio ¢ marcado por acordo entre
trabalhador e o empregador.

8- O empregador fica obrigado a fornecer, ou a assegurar o
pagamento de transporte sempre que, por prestagdo de traba-
lho suplementar, o trabalhador ndo possa dispor do meio de
transporte que habitualmente utiliza.

9- O trabalhador ndo sera obrigado a prestar trabalho su-
plementar se tiver que prestar assisténcia ao agregado fami-
liar.

Cléausula 31.*

Trabalho noturno

1- Considera-se trabalho em periodo noturno o prestado
no periodo entre as 22 horas de um dia e as 7 horas do dia
seguinte.

2- Considera-se trabalhador noturno aquele que presta,
pelo menos, 3 horas de trabalho normal em periodo noturno
em cada dia, ou que efetua, durante o periodo noturno, parte
do seu tempo de trabalho anual correspondente a 3 horas por
dia.
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Clausula 32.*

Isencao de horario de trabalho

1- O regime de isencdo de horario de trabalho € o previsto
na lei e neste acordo.

2- Por acordo escrito, pode ser isento o trabalhador que se
encontre numa das seguintes situagoes:

a) Exercicio de cargos, de direcdo, de confianga, de fiscali-
zacdo ou de apoio aos titulares desses cargos;

b) Execugdo de trabalhos preparatdrios ou complementa-
res que, pela sua natureza, s6 possam ser efetuados fora dos
limites dos horarios normais de trabalho;

¢) Exercicio regular da atividade fora do estabelecimento,
sem controlo imediato da hierarquia;

d) Exercicio de fungdes com responsabilidades de coorde-
nagdo de equipas;

e) Exercicio de fungdes caracterizadas por grande autono-
mia e responsabilidades em projetos especificos.

3- A isen¢do de horario de trabalho pode consistir na nao
sujei¢do aos limites maximos do periodo normal de trabalho,
na possibilidade de aumento do periodo normal de trabalho
por dia ou semana, ou na observancia do periodo normal de
trabalho acordado.

4- A isengdo ndo prejudica o direito do trabalhador aos
dias de descanso semanal e aos feriados previstos no pre-
sente acordo, assim como ao periodo minimo de descanso
diario, nos termos da lei.

Clausula 33.2

Registo

1- O CITEFORMA deve garantir o registo dos tempos de
trabalho de todos os trabalhadores, incluindo os que estdo
isentos de horario de trabalho.

2- O registo deve conter a indicagdo das horas de inicio e
de termo do trabalho, de forma a permitir apurar o numero
de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por
semana.

SECCAO 1V
Tempos de nio trabalho

Clausula 34.2

Descanso semanal

Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso sema-
nal obrigatorio, que sera o domingo, acrescido de um dia de
descanso complementar que, em regra, sera o sabado.

Clausula 35.2

Feriados

1- Para além dos feriados previstos como obrigatorios le-
galmente, consideram-se, igualmente feriado a Terga-Feira
de Carnaval, o feriado municipal da localidade onde o traba-
lhador presta servigo.

2- Em substituicdo de qualquer dos feriados referidos no
numero anterior, pode ser observado, a titulo de feriado,
qualquer outro dia mediante acordo das partes.

Clausula 36.*

Toleréancia de ponto

O CITEFORMA, para além de outros que eventualmente
possam ser definidos anualmente pelo conselho de adminis-
tracdo, concede sob a forma de tolerancia de ponto os dias
24 ¢ 31 de dezembro, ou, no caso de estes serem ao sabado,
outros dias convenientes nesse periodo festivo.

Clausula 37.2

Férias

1- Os trabalhadores tém direito, em cada ano civil, a um
periodo de férias retribuidas de 22 dias uteis.

2- A duragdo do periodo de férias ¢ aumentada no caso
de o trabalhador nao ter faltado ou na eventualidade de ter
apenas faltas justificadas, no ano a que as férias se reportam,
nos seguintes termos:

a) trés dias de férias até ao maximo de uma falta ou dois
meios-dias;

b) dois dias de férias até ao maximo de duas faltas ou qua-
tro meios-dias;

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

3- O regime previsto no numero anterior ndo se aplica a
trabalhadores que tenham acesso ao regime decorrente da
idade e/ou antiguidade, em vigor, desde que desse resulte um
periodo anual de férias mais benéfico.

4- Sem prejuizo e cumulativamente com o previsto no pre-
sente artigo, o conselho de administra¢ao podera atribuir, por
deliberagao, outros dias de férias, apds ponderagao da avalia-
¢do de desempenho dos trabalhadores.

Clausula 38.?

Faltas

1- Consideram-se justificadas as faltas dadas nas seguintes
situagoes:

a) 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) Cinco dias seguidos por falecimento de conjuge ndo
separado de pessoas e bens, de pessoa que viva em unido
de facto ou economia comum com o trabalhador nos termos
previstos na lei, ou de parente ou afim no 1.° grau na linha
reta;

¢) Dois dias seguidos por falecimento de outro parente ou
afim na linha reta ou no 2.° grau da linha colateral;

d) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho
devido a facto que ndo seja imputavel ao trabalhador, nome-
adamente doenca, acidente ou cumprimento de obrigacdes
legais;

e) As motivadas pela prestacdo de provas em estabeleci-
mento de ensino, nos termos da lei;

f) As motivadas pela necessidade de prestagdo de assis-
téncia inadiavel e imprescindivel a membros do agregado
familiar, nos termos previstos no presente acordo e na lei;

g) As motivadas pelo tempo estritamente necessario e com
o limite de quatro horas por trimestre, para deslocagdo a es-
cola tendo em vista inteirar-se da situacdo educativa de cada
menor, pelo qual seja responsavel;
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h) As dadas pelos trabalhadores eleitos para as estruturas
de representacdo coletiva, nos termos da lei e do presente
acordo;

i) As autorizadas ou aprovadas pelo CITEFORMA;

) Outras que por lei forem como tal qualificadas.

2- Caso pretenda, o CITEFORMA podera requerer docu-
mento justificativo de falta, que devera ser apresentado nos
cinco (5) dias tUteis seguintes.

3- Apenas determinam a perda de retribuigdo as seguintes
faltas justificadas:

a) Por motivo de doenga, desde que o trabalhador benefi-
cie de um regime de seguranga social de protecdo na doenga;

b) Por motivo de acidente no trabalho, desde que o traba-
lhador tenha direito a qualquer subsidio ou seguro;

¢) Por motivo de assisténcia inadiavel e imprescindivel
aos membros do agregado familiar, nos termos da lei;

d) As autorizadas ou aprovadas, nessa condigdo, pelo
CITEFORMA;

e) As previstas na alinea j) do nimero 1, quando excedam
30 dias por ano.

4- Nos casos em que as faltas justificadas determinem per-
da de retribui¢do, as auséncias podem ser substituidas, se
o trabalhador expressamente assim o preferir, por perda de
dias de férias, na propor¢do de 1 dia de férias por cada dia de
falta, desde que seja salvaguardado o gozo efetivo de 20 dias
uteis de férias, ou pela prestacdo de trabalho compensatorio
de periodo equivalente a auséncia.

Clausula 392

Licencas sem retribuicio

1- O CITEFORMA pode conceder ao trabalhador nos ter-
mos da lei, a pedido deste, licenga sem retribuigdo, por peri-
odo determinado.

2- A concessdo de licenca sem retribui¢do deve ser feita
por escrito, devendo uma copia da mesma ficar em poder do
trabalhador.

3- O CITEFORMA deve conceder ou recusar o pedido de
licenga sem retribui¢do apresentado pelo trabalhador no pra-
zo de 30 dias, a contar da data da sua apresentagao.

4- A auséncia de resposta do CITEFORMA no prazo refe-
rido no numero anterior equivale a recusa da concessdo da
licenga sem retribuicao.

5- A concessdo de licenga sem retribui¢do determina a sus-
pensdo do contrato de trabalho.

6- Durante a licenga sem retribuicdo mantém-se os direi-
tos, deveres e garantias das partes na medida em que nao
pressuponham a efetiva prestacdo do trabalho, contando-se
aquele tempo para efeitos de antiguidade.

7- O trabalhador beneficiario da licenga sem retribuigdo
conserva o direito a um posto de trabalho, compativel com o
seu contrato de trabalho.

8- O CITEFORMA pode contratar, nos termos da lei, um
substituto do trabalhador na situagdo de licenca sem retri-
buigdo.

9- A licenga sem retribui¢@o ndo interrompe o decurso do
prazo para efeitos de caducidade, nem obsta a que qualquer

das partes faca cessar o contrato de trabalho nos termos da
lei.

CAPITULO VI

Retribuicio e outras atribuicoes patrimoniais

Clausula 40.*

Principios gerais

1- A retribuicao base minima para cada categoria profis-
sional, consta do anexo II.

2- A retribui¢@o base dos trabalhadores a tempo parcial é
calculada na propor¢ao do numero de horas de trabalho pres-
tadas em cada semana.

3- A retribui¢do horaria é calculada através da seguinte
formula:

(Rmx12):(52x N)

em que RM € o valor da retribuicdo mensal e N o periodo
normal de trabalho semanal.

Clausula 41.2

Subsidio de isenc¢iio de horario de trabalho

O trabalhador que preste trabalho com isengdo de hora-
rio, tem direito a um subsidio mensal correspondente a, pelo
menos, 21 % da retribuigdo base.

Clausula 42.*

Pagamento do trabalho noturno

O trabalho noturno ¢ pago com o acréscimo de 25 %,
sendo devido ao trabalhador noturno, bem como a qualquer
trabalhador que preste trabalho no periodo noturno, seja qual
for a respetiva remuneracao base.

Clausula 43.2

Pagamento do trabalho suplementar

1- O pagamento da prestacdo de trabalho suplementar ¢é
feito nos termos da legislagdo em vigor.

2- O trabalho suplementar prestado confere direito a des-
canso compensatorio conforme previsto na clausula 30.?

Clausula 44.*

Subsidio de férias

1- O subsidio de férias ¢ pago de uma s6 vez juntamente
com a retribuigdo respeitante ao més de junho.

2- O subsidio de férias ¢ de montante igual a retribuicdo
base mensal ¢ outras prestagdes retributivas mensais, que
sejam contrapartida do modo especifico de execugdo do tra-
balho.

3- Por motivo excecional, nomeadamente quando o gozo
de férias tenha lugar antes do inicio do més de junho, e cor-
responda a um periodo de, pelo menos, 10 dias uteis de fé-
rias, o respetivo subsidio, a pedido do trabalhador, pode ser
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pago conjuntamente com a retribuigdo referente ao més an-
terior aquele inicio.

Clausula 45.2

Subsidio de Natal

1- O subsidio de Natal ¢ pago de uma s6 vez juntamente
com a retribui¢do respeitante ao més de novembro.

2- O subsidio de Natal ¢ de montante igual a um més de
retribuigdo.

3- No ano da admissdo do trabalhador e no ano da cessa-
¢ao do contrato de trabalho, bem como em caso de suspensao
do contrato de trabalho por facto respeitante ao trabalhador,
o valor do subsidio de Natal ¢ proporcional ao tempo de ser-
vico prestado nesse ano.

Clausula 46.*

Subsidio de refeicio

1- Por cada dia de trabalho ¢ atribuido ao trabalhador um
subsidio de refeicdo com o valor previsto no anexo II.

2- Os trabalhadores em regime de tempo parcial tém direi-
to a um subsidio de refeigdo, no minimo, de valor proporcio-
nal ao horario completo.

3- Para ter direito ao subsidio de refei¢do, o trabalhador
tem que trabalhar pelo menos metade da jornada diaria de
trabalho, exceto se a auséncia for autorizada, ou equiparada
a prestagao efetiva de trabalho.

Clausula 47.2

Abono para falhas

E atribuido um abono mensal para falhas, correspondente
a 5 % da remuneracdo base, aos trabalhadores cujas fungdes
impliquem o manuseamento de dinheiro, procedam a paga-
mentos, ou recebimentos, ou efetuem cobrangas.

Clausula 48.?

Ajudas de custo

1- O trabalhador deslocado do seu local de trabalho, em
servigo externo, tem direito, quando tal se justifique, ao pa-
gamento, ou reembolso de despesas com transporte, alimen-
tacdo e dormida, nos termos fixados para a administracao
publica.

2- As despesas comprovadamente efetuadas pelo trabalha-
dor sdo reembolsadas no ato de apresentacdo da respetiva
documentacao aos servigos responsaveis.

CAPITULO VII

Exercicio da atividade sindical na CITEFORMA

Clausula 49.2

Principios gerais
1- Os trabalhadores e os sindicatos tém o direito de or-
ganizar ¢ desenvolver atividade sindical no CITEFORMA,
através de delegados sindicais, de comissdes sindicais e co-

missoes intersindicais, nos termos do presente acordo e das
disposi¢des do Codigo do Trabalho.

2- A constituigdo, atribui¢do, competéncia e modo de fun-
cionamento das comissodes sindicais ou intersindicais criadas
ou a criar serdo da exclusiva responsabilidade dos sindicatos
subscritores.

3- Ao CITEFORMA ¢ vedada qualquer interferéncia na
atividade sindical dos trabalhadores ao seu servico, desde
que essa atividade seja exercida sem prejuizo da laboragdo
do CITEFORMA.

Clausula 50.2

Direito de informacio e consulta

1- Os delegados sindicais gozam do direito de informagao
e consulta, podendo requerer por escrito, a entidade empre-
gadora, os elementos de informagao respeitantes a evolugao
recente ¢ provavel das atividades do CITEFORMA, sobre a
evolugdo do emprego ou eventuais medidas de antecipagdo
em caso de ameaga para o emprego, bem como de decisdes
ao nivel estrutural da organizagdo do trabalho.

2- As informagdes referidas no niimero anterior sdo pres-
tadas pelo CITEFORMA, por escrito, no prazo de 8 dias,
salvo se, pela sua complexidade, se justificar prazo maior,
que nunca deve exceder os 15 dias.

3- Os delegados sindicais ndo podem revelar aos traba-
lhadores ou a terceiros as informagdes que lhes tenham sido
comunicadas pelo CITEFORMA com mengao expressa da
respetiva confidencialidade, mantendo-se o dever de confi-
dencialidade apds a cessag@o do respetivo mandato.

4- O CITEFORMA néo ¢ obrigado a prestar informagdes
ou a proceder a consultas cuja natureza seja suscetivel de
prejudicar, ou afetar gravemente o seu funcionamento.

Clausula 51.2

Crédito de horas e regime de faltas dos delegados sindicais

1- Os delegados sindicais tém direito, cada um, a um cré-
dito de cinco horas por més ou, tratando-se de delegado que
faga parte da comissdo sindical ou intersindical, de um cré-
dito de oito horas por més.

2- O crédito de horas previsto no numero anterior € referido
ao periodo normal de trabalho e conta para todos os efeitos
como tempo de servico efetivo.

3-Sempre que pretendam exercer o direito ao gozo
do crédito de horas, os seus titulares devem informar o
CITEFORMA, por escrito, com a antecedéncia de dois dias,
salvo motivo atendivel.

4- As faltas dadas pelos dirigentes sindicais e pelos dele-
gados sindicais no desempenho das suas func¢des que exce-
dam o crédito de horas previsto nos numeros anteriores, con-
sideram-se justificadas e contam, salvo quanto a retribuicdo,
como tempo de servico efetivo.

5- As faltas a que se refere o niimero anterior, quando
previsiveis, sdo comunicadas ao CITEFORMA, por escrito,
com a antecedéncia de um dia, com referéncia as datas e ao
numero de dias de que os respetivos trabalhadores necessi-
tam para o exercicio das suas func¢des, ou, em caso de impos-
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sibilidade de previsdo, nas 48 horas imediatas ao primeiro
dia da auséncia.

6- A inobservancia do disposto no niimero anterior torna
as faltas injustificadas.

Clausula 52.°

Direito a instalacdes para atividade sindical no CITEFORMA

1- O CITEFORMA deve por a disposi¢dao dos delegados
sindicais que o requeiram um local apropriado, situado no
interior do CITEFORMA para o exercicio das suas fungdes.

2- O CITEFORMA deve, ainda, reservar um local apro-
priado para os delegados sindicais afixarem textos, convo-
catdrias, comunicac¢des ou informagdes relativos a vida sin-
dical e aos interesses socioprofissionais dos trabalhadores
e permitir-lhes a distribui¢do dos mesmos documentos no
interior do estabelecimento, sem prejuizo, em qualquer dos
casos, do funcionamento normal.

Clausula 53.2

Direito de reuniio no CITEFORMA

1- Os trabalhadores podem reunir-se nas instalagdes do
CITEFORMA fora do horério de trabalho da generalidade
dos trabalhadores, sempre que convocados pela associacao
sindical outorgante, ou ainda, um terco dos trabalhadores do
respetivo estabelecimento, sem prejuizo do normal funcio-
namento de turnos, ou de trabalho suplementar.

2- Podem ainda reunir-se durante o periodo de trabalho
da generalidade dos trabalhadores sempre que forem con-
vocados pela associacdo sindical outorgante, até ao periodo
maximo de quinze horas por ano, que contardo, para todos
os efeitos, como tempo de servico efetivo desde que seja as-
segurado o funcionamento de servigos de natureza urgente e
essencial.

3- Os promotores destas reunides sdo obrigados a comu-
nicar ao CITEFORMA, por escrito, com a antecedéncia
minima de quarenta e oito horas, a data, a hora e numero
previsivel de participantes, devendo afixar as respetivas con-
vocatorias.

4- O CITEFORMA devera facultar o acesso a salas para
reunido onde possam ser colocados a disposicdo meios ne-
cessarios a comunicacao por videoconferéncia.

CAPITULO VII
Comissao paritaria

Clausula 54.%

Constituicdo, competéncia e funcionamento

1- A comissdo paritaria sera composta por dois represen-
tantes da associacdo sindical outorgante ¢ igual numero de
representantes patronais.

2- Tera como principais fungdes a interpretagdo de casos
duvidosos que o presente instrumento de regulamentacgdo
coletiva suscitar.

3- Os representantes das partes poderdo ser assessorados
por técnicos, que ndo terdo, todavia, direito a voto.

4- Cada uma das partes indicara a outra os seus represen-
tantes nos 30 dias seguintes ao da publicagdo do presente
instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho.

5- A comissdo paritaria funcionara a pedido de qualquer
das partes mediante convocatéria, enviada por carta regis-
tada, ou outro meio eficaz para o efeito, com a antecedéncia
minima de oito dias de calendario, a qual devera ser acompa-
nhada de agendas de trabalho.

6- Compete ainda a comissao paritaria elaborar normas in-
ternas para o seu funcionamento, sempre com o respeito pelo
principio da paridade.

7- Qualquer das partes integradas na comissdo paritaria
podera substituir o seu representante nas reunides mediante
credencial para o efeito.

8- A comissdo paritaria, em primeira convocatoria, s6 fun-
cionara com a totalidade dos seus membros.

9- Apés deliberagdo por unanimidade, as decisdes de in-
terpretagdo do presente acordo sdo depositadas no ministé-
rios responsavel pela area laboral para publicag@o.

10- A comissdo paritaria devera reunir no prazo maximo
de 20 dias, sempre que solicitado, nos termos do presente
instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho.

CAPITULO VIII
Disposic¢oes finais
Clausula 55.2

Direitos especiais

Aplicam-se aos trabalhadores abrangidos pelo presente
AE todas as regras legais relativas aos regimes da paren-
talidade, do poder disciplinar, da medicina no trabalho, do
regime de trabalhador-estudante e da saude e seguranca no
trabalho, em vigor a data da publicagdo.

Clausula 56.2

Prevencao do assédio

1- Entende-se por assédio o comportamento de um, ou
mais, colegas de trabalho, ou representantes da entidade pa-
tronal, que tenha o proposito de perturbar, ou constranger
uma pessoa, afetando a sua dignidade, seja pela discrimi-
nacdo, ou pela criagdo um ambiente hostil, humilhante ou
desestabilizador.

2- Com o proposito de prevenir e promover um ambiente
livre de assédio, a entidade patronal devera criar um codigo
de boas praticas, a distribuir pelos trabalhadores.

3- Sempre que haja uma queixa de assédio, o empregador
devera providenciar pelo apuramento da verdade e, caso se
comprove, devera afastar a vitima do agressor.

4- Qualquer queixa de assédio devera ser comunicada a as-
sociagdo sindical outorgante pela entidade patronal, no prazo
maximo de 5 dias.
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Clausula 57.2

Seguro de saude

1- O CITEFORMA compromete-se a manter um seguro de
satude para todos os seus trabalhadores, extensivo, a expen-
sas dos proprios, aos trabalhadores reformados até aos 70
anos, aos conjuges, ou equiparados, e descendentes.

2- O CITEFORMA devera analisar varias propostas de se-
guro de saude, sempre que se revele necessario, devendo op-
tar pela solugdo mais vantajosa para os trabalhadores, dentro
da melhor gestdo orgamental.

Clausula 58.°

Disposic¢des transitorias

1- Os trabalhadores deverdo ser integrados nas categorias
profissionais e remuneragdes que constam dos anexos I e II,
atendendo nomeadamente a sua antiguidade, avaliacdes pas-
sadas e fungdes exercidas, salvaguardas eventuais restricdes
de natureza or¢amental e imperativa.

2- O periodo de férias em 2017 serd, excecionalmente, de
25 dias para todos os trabalhadores abrangidos pelo presente
acordo de empresa, salvo se abrangidos por um outro regime
mais benéfico.

Lisboa, 29 de junho de 2017.

Pelo CITEFORMA - Centro de Formagdo Profissional
dos Trabalhadores de Escritorio, Comércio, Servigos ¢ No-
vas Tecnologias:

Cristina Pinto, presidente do conselho de administragao,
na qualidade de mandataria.

Pelo Sindicato dos Trabalhadores € Técnicos de Servi-
¢os, Comércio, Restauragao ¢ Turismo - SITESE:

Luis Azinheira, presidente da dire¢do, na qualidade de
mandatario.

ANEXO I

Carreiras, categorias profissionais e respetivo
conteudo funcional

Objeto e ambito de aplicacio
Artigo 1.°

Objeto e ambito

1- O presente regulamento define o regime de carreiras,
categorias profissionais e respetivo conteudo funcional dos
trabalhadores do CITEFORMA.

2- O regime estabelecido aplica-se a todos os trabalhado-
res com contrato de trabalho celebrado com o CITEFORMA.

Gestio dos recursos humanos

Artigo 2.°

Planificagio da atividade e dos recursos

Tendo em consideragdo as atribuigdes e a estratégia
definida anualmente para o CITEFORMA, os objetivos
superiormente fixados, as competéncias das diversas are-
as funcionais, incluindo a eventual existéncia de estru-
turas de projeto, e os recursos financeiros disponiveis, o
CITEFORMA planeia, aquando da preparagao do plano de
atividades e da proposta de orcamento, as atividades de na-
tureza permanente ou temporaria a desenvolver durante a sua
execucao, as eventuais alteracdes a introduzir nas areas fun-
cionais, bem como o respetivo mapa de pessoal.

Artigo 3.°

Orc¢amentaciio e gestao das despesas com pessoal

As verbas orcamentais do CITEFORMA afetas a despe-
sas com pessoal destinam-se a suportar os seguintes tipos de
encargos:

a) Com as remuneragdes dos trabalhadores que se vao
manter em exercicio de fungdes;

b) Com o recrutamento dos trabalhadores necessarios a
ocupacao dos postos de trabalho previstos, e ndo ocupados,
atento o mapa de pessoal aprovado;

¢) Com as alteragdes do posicionamento remuneratorio na
categoria dos trabalhadores que se mantém em exercicio de
funcdes;

d) Com a atribuicdo de prémios de desempenho dos tra-
balhadores.

Regime de carreiras
Artigo 4.°

Integracio em carreiras

1- Os trabalhadores mencionados no ponto 2 do artigo 1.°
exercem as suas func¢odes integrados em carreiras.

2- As carreiras podem ser unicategoriais, a que correspon-
de uma tnica categoria, ou pluricategoriais, que se desdo-
bram em mais do que uma categoria, sendo que o conteido
funcional das categorias superiores integra o das que lhe se-
jam inferiores.

Artigo 5.°

Conteudo funcional

1- A cada carreira, ou a cada categoria em que se desdobre,
corresponde um contetido funcional.

2- O conteudo funcional de cada carreira ou categoria deve
ser descrito de forma abrangente, dispensando pormenoriza-
¢Oes relativas as tarefas nele abrangidas.

3- A descrig@o do contetido funcional ndo pode, em caso
algum, constituir fundamento para o ndo cumprimento do
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dever de obediéncia e ndo prejudica a atribuigdo ao traba-
lhador de fungdes ndo expressamente mencionadas, que lhe
sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o tra-
balhador detenha a qualificagdo profissional adequada e que
ndo impliquem desvalorizagdo profissional.

Artigo 6.°

Graus de complexidade funcional

Em funcdo da titularidade do nivel habilitacional em re-
gra exigida para integragdo em cada carreira, estas classifi-
cam-se em trés graus de complexidade funcional nos seguin-
tes termos:

a) De grau 1, quando se exija a titularidade da escolarida-
de obrigatoéria, ainda que acrescida de formagao profissional
obrigatoria;

b) De grau 2, quando se exija a titularidade do 12.° ano de
escolaridade ou de curso que lhe seja equiparado;

¢) De grau 3, quando se exija a titularidade de licenciatura
ou de grau académico superior a esta.

Artigo 7.°

Posicoes remuneratorias

A cada categoria das carreiras corresponde um niimero
varidvel de posi¢cdes remuneratorias.

Artigo 8.°

Alteragio do posicionamento remuneratério por op¢ao gestionaria

1- Tendo em consideracdo as verbas orgcamentais desti-
nadas a suportar o tipo de encargos previstos na alinea c)
do artigo 3.°, o conselho de administragdo decide em que
medida se propde suportar os encargos decorrentes das al-
teragdes do posicionamento remuneratorio na categoria dos
trabalhadores.

2- A decisdo referida no nimero anterior fixa, funda-
mentalmente, o montante maximo dos encargos que o
CITEFORMA se propde suportar, bem como o universo das
carreiras e categorias, onde as altera¢des de posicionamento
podem ter lugar.

3- Preenchem este universo, os trabalhadores em exerci-
cio de fungdes que tenham obtido nas ultimas avaliagdes de
desempenho, com referéncia as fungdes exercidas durante o
posicionamento remuneratdrio em que se encontram:

a) Duas mengdes maximas consecutivas;

b) Trés mengdes imediatamente inferiores 8 maxima, con-
secutivas, ou;

¢) Cinco mengdes imediatamente inferiores a referida na
alinea anterior consecutivas, desde que configurem desem-
penho positivo.

4- Determinados os trabalhadores que preenchem cada um
dos universos definidos, sao ordenados, dentro de cada uni-
verso, por ordem decrescente da classificagdo quantitativa
obtida nas ultimas avaliagcdes de desempenho.

5- Em face da ordenagdo referida no nimero anterior, o
montante maximo fixado para cada universo, nos termos do
disposto no ponto 2, ¢ distribuido pela ordem mencionada,

por forma a que cada trabalhador altere o seu posicionamen-
to na categoria para a posi¢do remuneratoria imediatamente
seguinte aquela em que se encontra.

6- Nao ha lugar a alteracdo do posicionamento remunera-
torio quando, ndo obstante reunidos os requisitos previstos
no nimero 1, o montante maximo dos encargos fixado para
0 universo em causa, se tenham previsivelmente esgotado no
ambito da execugdo or¢amental em curso.

Artigo 9.°

Regra geral de alteracio do posicionamento remuneratério

Ha lugar a alterag@o obrigatoria para a posi¢do remunera-
toria imediatamente seguinte aquela em que o trabalhador se
encontra, quando a haja, independentemente dos universos
definidos no artigo anterior, quando aquele tenha acumulado
10 pontos nas avaliagdes do seu desempenho com referéncia
as fungdes exercidas durante o posicionamento remunerato-
rio em que se encontra, contados nos seguintes termos:

a) Trés pontos por cada meng¢do maxima;

b) Dois pontos por cada mengao imediatamente inferior a
maxima;

¢) Um ponto por cada mengdo imediatamente inferior a
referida na alinea anterior, desde que consubstancie desem-
penho positivo;

d) Um ponto negativo por cada mengao correspondente ao
mais baixo nivel de avaliacao.

Artigo 10.°

Exceciio a alteraciio do posicionamento remuneratorio

1- Ainda que ndo se encontrem reunidos os requisitos pre-
vistos no artigo anterior, o conselho de administragdo pode
alterar, mediante proposta do diretor do CITEFORMA de-
vidamente fundamentada, nos termos dos limites referidos
no numero 2 do artigo 10.°, para a posi¢cdo remuneratoria
imediatamente seguinte aquela em que se encontra, 0 po-
sicionamento remuneratério de trabalhador em cuja tltima
avaliacdo do desempenho tenha obtido a men¢do maxima,
ou imediatamente inferior.

2- Da mesma forma, e dentro desses mesmos limites, pode
o conselho de administracao determinar a altera¢do do posi-
cionamento da categoria do trabalhador se opere para qual-
quer outra posi¢ao remuneratdria seguinte aquela em que se
encontra, tendo como limite a posicdo remuneratéria maxi-
ma para a qual tenham alterado o seu posicionamento os tra-
balhadores que, no ambito do mesmo universo, se encontrem
superiormente ordenados.

Artigo 11.°

Mudanga de carreira

Atentas as necessidades de recursos humanos identifica-
das na fase de planeamento, nos termos referidos no artigo
2.°, pode o conselho de administracdo deliberar sobre a mu-
danca de carreira dos trabalhadores que, ja tendo entretanto
adquirido um nivel de habilitagdes compativel com a entrada
em carreira superior, demonstrem, na pratica, ¢ devidamente
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fundamentada por proposta a ser elaborada pelo diretor do
Centro, terem potencial para desenvolver fungdes com um
contetido funcional de maior exigéncia profissional e/ou de
responsabilidade profissional.

Carreiras

Artigo 12.°

Enumeracio e caracterizacio

1- As carreiras do CITEFORMA sio:

a) Técnico superior;

b) Assistente técnico;

¢) Assistente operacional.

2- A caracterizacao das carreiras em fun¢do do numero e
designacdo das categorias em que se desdobram, dos conte-
udos funcionais, dos graus de complexidade funcional e do
numero de posi¢des remuneratorias de cada categoria cons-
tam do anexo I-A.

Atribuicio de prémios de desempenho

Artigo 13.°

Preparacio da atribuicio

1- Tendo em consideragdo as verbas orcamentais desti-
nadas a suportar o tipo de encargos previstos na alinea d)
do artigo 3.°, o conselho de administragdo define o universo
dos cargos e das carreiras e categorias onde a atribui¢do dos
prémios de desempenho pode ter lugar, com as desagrega-
¢Oes necessarias do montante disponivel em fungdo de tais
universos.

2- Em alternativa, pode o conselho de administragdo de-
terminar um valor a distribuir indiscriminadamente pelos
cargos e/ou carreiras e/ou categorias, indexando a sua apli-
cabilidade apenas em fungdo da avaliagcdo de desempenho.

Artigo 14.°

Condicdes de atribuiciio de prémios de desempenho

1- Preenchem os universos definidos nos termos do artigo
anterior os trabalhadores do CITEFORMA que tenham ob-
tido, na ultima avaliagdo de desempenho, a men¢do maxima
ou a imediatamente inferior a ela.

2- Determinados os trabalhadores que preenchem esse re-
quisito, sdo ordenados, dentro de cada universo, se aplicavel,
por ordem decrescente de classificagdo quantitativa obtida
naquela avaliacao.

3- Em face da ordenagdo referida no nimero anterior, o
montante maximo dos encargos fixado por cada universo, se
aplicavel, ¢ distribuido pela ordem mencionada, por forma
a que cada trabalhador receba o equivalente a sua retribui-
cdo base mensal, ou outra forma de reparticdo que venha a
ser aprovada por deliberacdo do conselho de administragdo,
devendo a mesma ser oportunamente comunicada a todos os
trabalhadores.

4-Nao ha lugar a atribuicdo de prémio de desempenho
quando, ndo obstante reunidos os requisitos anteriormente
previstos, ndo existir verba or¢amental para esse efeito ou
quando o montante maximo dos encargos fixado se tenha
esgotado com a atribuigdo de prémio a trabalhador ordenado
superiormente.

5- Os prémios de desempenho estdo referenciados ao de-
sempenho do trabalhador objetivamente revelado e avaliado.

Artigo 15.°

Outros sistemas de recompensa do desempenho

Nos limites do previsto na alinea d) do artigo 3.°, podem
ser criados e regulamentados, por deliberagdo do conselho
de administracdo, outros sistemas de recompensa do desem-
penho, designadamente em funcgao dos resultados obtidos em
equipa ou do desempenho de trabalhadores que se encontrem
posicionados na ultima posi¢do remuneratoria da respetiva
categoria.

Comissoes de servico

Artigo 16.°

Nomeacao

1- Os chefes de departamento, os coordenadores ¢ o apoio
de secretariado sao nomeados em comissdo de servigo. O
despacho de nomeacgdo ¢é proferido pelo conselho de admi-
nistragdo, mediante proposta fundamentada do diretor do
centro.

2- O diretor ¢ nomeado e exonerado de acordo com as nor-
mas estabelecidas no protocolo de criagdo do CITEFORMA,
e exerce as suas fungdes em comissdo de servigo.

3- Sem prejuizo do disposto no niimero 2, as comissdes de
servigo cessam por deliberagdo do conselho de administra-
¢do, retomando o trabalhador o seu lugar na respetiva carrei-
ra, de acordo com as normas do presente regulamento.

Artigo 17.°

Remuneracio

1- A remuneragdo correspondente aos cargos exercidos em
comissdo de servigo ¢ fixada por deliberagido do conselho de
administra¢do, tendo como quadro de referéncia as remune-
ragOes praticadas pelo IEFP para cargos analogos.

2- Os titulares de cargos com remuneragao especifica fixa-
da poderdo optar entre a remuneragdo base correspondente
ao cargo para que foram nomeados e a remuneragdo base da
sua carreira de origem.

Artigo 18.°

Tempo de servi¢o
O tempo de servico prestado em comissdo de servicos

conta para todos os efeitos na carreira em que se encontrar
inserido o trabalhador.
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Regulamento de carreiras profissionais 2017

ANEXO I-A

Caracterizac¢ao das carreiras

(Referido no nimero 2 do artigo 12.°)

Carreira

Categorias

Conteudo funcional

Grau de
complexidade
funcional

N.° de posicdes
remuneratorias

Técnico
superior

Técnico
superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagao
e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboracdo, autonomamente
ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexi-
dade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e
servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técni-
ca, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo
do Centro em assuntos da sua especialidade, tomando op¢ao de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

14

Assistente
técnico

Coordenador
técnico

Fung¢des de chefia técnica e administrativa numa subarea funcional,
por cujos resultados ¢ responsavel. Realizago de atividades de pro-
gramagao e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade.

Assistente
técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais
e nos varios dominios da atua¢do do CITEFORMA.

Assistente
operacional

Encarregado
operacional

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos a sua su-
barea funcional, por cujos resultados ¢ responsavel. Realiza¢do de tare-
fas de programacado, organizagao e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substitui¢ao do encarregado geral
nas suas auséncias e impedimentos.

Assistente
operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, en-
quadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexi-
dade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensa-
veis ao funcionamento do CITEFORMA, podendo comportar esfor¢o
fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a sua manutengdo e
reparagdo dos mesmos.
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ANEXO II

Tabelas salariais e clausulas de expressao pecuniaria

1- Posigdes e niveis remuneratdrios das carreiras gerais

Categoria de técnico superior

Carreira de técnico superior

Posi¢des remuneratorias 1? 2.2 38 42 5.8 6.2 7.2
Nivel de remuneragao da tabela tnica 11 15 17 20 21 22 23
Valor iliquido (em euros) 995,51 1201,48 1407,45 1613,42 1819,38 2 025,35 2231,32
Posigdes remuneratorias 8.2 9.2 10.2 11.2 12.# 13.# 14.#
Nivel de remuneragéo da tabela tinica 24 25 26 27 28 29 30
Valor iliquido (em euros) 2 437,29 2591,76 2 746,24 2 900,72 3 055,19 3 209,67 3364,14
Carreira de assistente técnico
Categoria de coordenador técnico
Posi¢des remuneratorias 1.2 2.2 32 42
Nivel de remuneragao da tabela unica 14 16 18 19
Valor iliquido (em euros) 1149,99 | 1304,46 | 145894 | 1561,92
Categoria de assistente técnico
Posi¢des remuneratorias 1.2 22 32 42 52 6.2 72 8.2 9.2
leel de remuneragdo da tabela 5 7 p 9 10 1 12 13 14
Ginica
Valor iliquido (em euros) 683,13 | 789,54 | 837,60 | 892,53 | 944,02 | 995,51 | 1047,00 | 1098,50 | 1 149,99
Carreira de assistente operacional
Categoria de encarregado operacional
Posi¢des remuneratorias 1.2 22 3 4. 5.2 6.%
Nivel de remuneragdo da tabela tinica 8 9 10 11 12 14
Valor iliquido (em euros) 837,60 892,53 944,02 995,51 1 047,00 1 149,99
Categoria assistente operacional
Posigdes remuneratorias 1.2 22 32 42 52 6.% 7.2 8.2
Nivel de remuneragao da tabela salarial 1 2 3 4 6 7 8
Valor iliquido (em euros) RMMG | RMMG 583,58 635,07 683,13 738,05 789,54 837,60
2- Vencimento das chefias™*
Remuneracao
Chefe de departamento 2 322,74
Coordenador 1737,54!

* em comissdo de servigo.

'Valor ao qual acresce subsidio de isen¢do de horario de trabalho.

3- Subsidio de refeigao: 7,30 €.
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ANEXO III

Avaliaciao de desempenho

Disposicdes gerais e comuns
Artigo 1.°

Objeto

O presente regulamento estabelece um sistema integrado
de gestdo e avaliagdo do desempenho no CITEFORMA, ten-
do por objetivo contribuir para a melhoria do desempenho
e qualidade do servigo prestado, para a coeréncia e harmo-
nia da acdo dos servigos, dirigentes e demais trabalhadores e
para a promocdo da sua motivagao profissional e desenvolvi-
mento de competéncias.

Artigo 2.°

Ambito de aplicaciio

O regulamento de avaliagdo de desempenho aplica-se
ao CITEFORMA, ao pessoal nomeado para o exercicio de
cargos de dirigente ¢ de chefia, bem como a todos os tra-
balhadores do CITEFORMA que se encontram numa das
situagdes previstas no artigo 1.° do regulamento de carrei-
ras, categorias profissionais e respetivo contetido funcional,
adiante designado apenas por regulamento de carreiras.

Definicoes, principios e objetivos
Artigo 3.°

Definicdes

Para os efeitos do disposto no presente regulamento,
entende-se por:

a) «Competéncias» - o parametro de avaliacdo que traduz
o conjunto de conhecimentos, capacidades de agdo e com-
portamentos necessarios para o desempenho eficiente e efi-
caz, adequado ao exercicio de fungdes por dirigente, chefia
ou trabalhador;

b) «Dirigentes e chefias» - os titulares de cargos de dire-
¢do, de chefias intermédias (incluindo os departamentos) e
de coordenagdo enquanto se encontrem em exercicio de fun-
¢des nos termos do conteudo funcional do cargo;

¢) «Objetivos» - o parametro de avaliagdo que traduz a
previsdo dos resultados que se pretendem alcangar no tempo,
em regra quantificaveis;

d) «Servigo efetivo» - o trabalho realmente prestado pelo
trabalhador no CITEFORMA;

e) «Trabalhadores» - os trabalhadores vinculados por con-
trato de trabalho ao CITEFORMA, desde que a respetiva
vinculagdo seja por prazo superior a 6 meses.

Artigo 4.°
Principios

O regulamento de avaliagdo de desempenho subordina-
-se aos seguintes principios:

a) Coeréncia ¢ integragdo, alinhando a acdo do
CITEFORMA, dirigentes e chefias, e trabalhadores na pros-
secugdo dos objetivos do Centro;

b) Responsabilizagdo e desenvolvimento, refor¢ando o
sentido de responsabilidade de dirigentes, chefias e trabalha-
dores pelos resultados do Centro, articulando melhorias dos
sistemas organizacionais e processos de trabalho e o desen-
volvimento das competéncias dos dirigentes ¢ chefias, e dos
trabalhadores;

¢) Transparéncia e imparcialidade, assegurando a utili-
zagdo de critérios objetivos na gestdo do desempenho do
CITEFORMA, dos dirigentes e chefias, e dos trabalhadores,
com base em indicadores de desempenho;

d) Eficécia, orientando a gestdo ¢ a acdo do CITEFORMA,
dos dirigentes e chefias, e dos trabalhadores para a obtengao
dos resultados previstos;

e) Eficiéncia, relacionando os servigos prestados com a
melhor utilizagdo de recursos;

/) Orientagao para a qualidade no CITEFORMA,;

g) Publicidade dos resultados da avaliagdo, promovendo a
visibilidade da sua atuagdo perante os utilizadores;

h) Participagdo dos dirigentes e chefias bem como dos tra-
balhadores na fixagdo dos objetivos do CITEFORMA, na
gestdo do desempenho, na melhoria dos processos de traba-
lho e na avaliagdo do CITEFORMA;

i) Promover a participag@o dos trabalhadores na avaliagao
do CITEFORMA.

Artigo 5.°

Objetivos

Constituem objetivos do presente regulamento:

a) Contribuir para a melhoria da gestdo do CITEFORMA
em razdo das necessidades dos utilizadores;

b) Desenvolver e consolidar praticas de avaliagdo e autor-
regulacdo;

¢) Identificar as necessidades de formagao e desenvolvi-
mento profissional adequadas a melhoria do desempenho do
CITEFORMA, dos dirigentes e chefias, ¢ dos trabalhadores;

d) Promover a motivagao ¢ o desenvolvimento das compe-
téncias e qualificagdes dos dirigentes e chefias e dos traba-
lhadores, favorecendo a formagdo ao longo da vida;

e) Reconhecer e distinguir o CITEFORMA, dirigentes
e chefias, e trabalhadores pelo seu desempenho e pelos re-
sultados obtidos e estimulando uma cultura de exceléncia e
qualidade;

f) Melhorar a arquitetura de processos, gerando valor
acrescentado para os utilizadores, numa 6tica de tempo, cus-
to e qualidade;

g) Melhorar a prestagdo de informag@o e a transparéncia
da acdo do CITEFORMA.

Enquadramento e subsistemas do modelo de avaliacio
de desempenho

Artigo 6.°

Enquadramento

O regulamento de avaliacdo de desempenho articula-se
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com o sistema de plancamento do CITEFORMA, consti-
tuindo um instrumento de avaliagdo do cumprimento dos
objetivos estratégicos determinados superiormente pelos ou-
torgantes e dos objetivos anuais e planos de atividades, ba-
seado em indicadores de medida dos resultados a obter pelo
CITEFORMA.

Artigo 7.°

Ciclo de gestiao

O regulamento de avaliagdo de desempenho articula-se
com o ciclo de gestdo do CITEFORMA que integra as se-
guintes fases:

a) Fixagdo dos objetivos para o ano seguinte, tendo em
conta os objetivos estratégicos determinados pelos outorgan-
tes, os resultados da avaliagdo do desempenho e as disponi-
bilidades or¢amentais;

b) Elaboragdo e aprovagdo pelo conselho de administra-
¢do do plano de atividades e do orcamento do CITEFORMA
para o ano seguinte, incluindo os objetivos, atividades e in-
dicadores de desempenho;

¢) Monitorizacdo e eventual revisdo dos objetivos do
CITEFORMA, em fun¢do de contingéncias ndo previsiveis;

d) Elaboragao do relatorio de atividades, com demonstra-
c¢do qualitativa e quantitativa dos resultados alcancados.

Artigo 8.°

Periodicidade

A avaliacdo do desempenho realiza-se anualmente, de-
vendo estar concluida até ao final do més de Marco, cons-
tituindo os seus resultados elementos imprescindiveis para
efeitos de progressdo nos termos previstos no regulamento
de carreiras profissionais.

Artigo 9.°

Subsistemas do modelo de avalia¢cio de desempenho

1- O modelo de avaliagdo de desempenho integra os se-
guintes subsistemas:

a) O subsistema de avaliacdo de
CITEFORMA;

b) O subsistema de avaliagdo de desempenho dos dirigen-
tes e das chefias;

¢) O subsistema de avaliagdo do desempenho dos traba-
lhadores.

2- Os subsistemas referidos no ntimero anterior funcionam
de forma integrada entre os objetivos fixados, no ambito do
planeamento, para o Centro ¢ os objetivos fixados aos diri-
gentes, chefias e restantes trabalhadores.

desempenho do

Subsistema de avaliacio de desempenho do
CITEFORMA

Artigo 10.°

Parametros, metodologia e efeitos da avaliaciio

1- A avaliag@o do desempenho do CITEFORMA realiza-
-se com recurso a uma matriz tendo por base os seguintes

parametros:

a) Objetivos de eficacia, entendido como medida em que
sdo atingidos os objetivos e se obtém, ou ultrapassa, os re-
sultados esperados;

b) Objetivos de eficiéncia, enquanto relagdo entre os servi-
cos prestados e os recursos utilizados;

¢) Objetivos de qualidade, traduzido como o conjunto de
propriedades e caracteristicas dos servicos, que lhes confere
aptiddo para satisfazer necessidades explicitas ou implicitas
dos utilizadores.

2- Os objetivos sdo definidos pelo conselho de adminis-
tracdo em articulagdo com o ciclo de gestdo, nos termos do
artigo 7.° do presente regulamento, em funcdo das opgdes
estratégicas definidas pelos outorgantes, consubstanciadas
nomeadamente no plano de atividades, no orgamento anual
e/ou em outros compromissos assumidos, incluindo progra-
mas, acordos de entendimento, entre outros, temporalmente
limitados, podendo ser revistos sempre que assim se justifi-
que.

3- Serdo extraidos elementos de avaliagdo dos resultados
atingidos, por comparag@o entre os indicadores de realiza-
¢do e os objetivos, no ambito dos diferentes instrumentos
produzidos bem como com referéncia a avaliagdo do cum-
primento dos compromissos mencionados no ponto anterior
que, em conjunto, irdo determinar o modo como o conselho
de administragdo expressa qualitativamente a avaliagdo do
CITEFORMA.

4- Para avaliagdo dos resultados obtidos em cada objetivo
constante da matriz anteriormente referida sdo estabelecidos
os seguintes niveis de graduacao:

a) Superou o objetivo;

b) Atingiu o objetivo;

¢) Nao atingiu o objetivo.

5- Com base nos resultados da matriz, ¢ podendo acrescen-
tar informag@o complementar com o objetivo de evidenciar
os resultados alcangados e/ou os desvios verificados, o dire-
tor promovera a autoavaliagdo do CITEFORMA, que sera
submetida ao conselho de administragao.

6- A partir da analise dos resultados da matriz bem como
do processo de autoavalia¢do, o conselho de administragado
expressa qualitativamente a avaliagdo final através das se-
guintes mengdes:

a) Desempenho bom, atingiu todos os objetivos, superan-
do alguns;

b) Desempenho satisfatorio, atingiu todos os objetivos ou
0s mais relevantes;

¢) Desempenho insuficiente, ndo atingiu os objetivos mais
relevantes.

7- A uma avaliagdo final de desempenho bom pode ainda
ser atribuida, desde que devidamente justificado e comprova-
do, uma distingdo de mérito reconhecendo um desempenho
excelente, a qual significa superagdo global dos objetivos.

8- A atribuigdo da distingdo de mérito determina, por um
ano, o aumento para 10 % e 35 % das percentagens maximas
previstas para os dirigentes e chefias e para os trabalhadores,
visando a diferenciagdo de desempenho excelente e de de-
sempenho relevante.
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Subsistema de avaliacido de desempenho de dirigentes e
chefias

Avaliacio de desempenho dos dirigentes
(Dirigentes superiores)

Artigo 11.°

Parametros de avaliagio

1- A avaliagdo do desempenho dos dirigentes efetua-se
anualmente com base nos seguintes parametros:

a) Grau de cumprimento dos compromissos, tendo por re-
feréncia os indicadores de medida fixados para a avaliagdo
dos resultados obtidos em objetivos de eficacia, eficiéncia e
qualidade, e na gestdo dos recursos humanos, financeiros e
materiais afetos ao Centro;

b) Competéncias de lideranga, de visdo estratégica de re-
presentacdo externa e de gestdo demonstradas.

2- Para efeitos do disposto da alinea @) do ntimero ime-
diatamente anterior, o conselho de administragdo define, em
articulagdo com os dirigentes, um «compromisso de gestao»,
que deve refletir, de alguma forma, as metas definidas para o
Centro para esse ano, onde, de forma explicita, sdo definidos
os objetivos, se possivel quantificados, bem como os indica-
dores de desempenho aplicaveis a avaliagao dos resultados.

Artigo 12.°

Expressio da avaliacio

1- A avaliagcdo do desempenho do dirigente afere-se pe-
los niveis de sucesso obtidos nos parametros de avaliagdo,
traduzindo-se:

a) na verificacdo do sucesso global, com superagdo do de-
sempenho previsto em alguns dominios, face as exigéncias
do exercicio do cargo traduzidas naqueles parametros;

b) no cumprimento de tais exigéncias;

¢) ou no seu incumprimento.

2- Pode ser atribuida ao dirigente a mengdo qualitativa de
desempenho excelente, a qual significa reconhecimento de
mérito, com a superagdo global do desempenho previsto.

Artigo 13.°

Avaliadores

Os dirigentes sdo avaliados pelo conselho de adminis-
tracdo que procede igualmente a homologagdo da sua ava-
liagao.

Artigo 14.°

Efeitos da avaliacio

1- A avaliagdo do desempenho dos dirigentes releva para
efeitos de atribuigdo de prémios de desempenho e de renova-
¢do ou de cessagdo da nomeagdo para o exercicio do cargo.

2- A avaliagdo do desempenho dos dirigentes, realizada
nos termos do presente regulamento, produz efeitos na res-
petiva carreira de origem nos termos definidos no regula-
mento de carreiras.

Avaliacao de desempenho das chefias
(Dirigentes intermédios)

Artigo 15.°

Parametros de avaliagio

1- A avaliag@o de desempenho das chefias efetua-se com
base nos seguintes parametros:

a) Resultados, obtidos nos objetivos da area que dirige;

b) Competéncias, integrando a capacidade de lideranga
e competéncias técnicas ¢ comportamentais adequadas ao
exercicio do cargo.

2- A avaliagdo tem por fundamento os parametros referi-
dos no ponto imediatamente anterior, através de indicadores
de medida previamente estabelecidos.

3- O parametro relativo a resultados assenta nos objetivos,
em nimero ndo inferior a trés, anualmente negociados com o
dirigente, prevalecendo, em caso de discordancia, a posi¢ao
do superior hierarquico.

4- Os resultados obtidos em cada objetivo sdo valorados
através de uma escala de trés niveis, nos seguintes termos:

a) Objetivo superado, a que corresponde uma pontuagao
de 5;

b) Objetivo atingido, a que corresponde uma pontuagao de
3;

¢) Objetivo ndo atingido, a que corresponde uma pontua-
¢do de 1.

5- A pontuagdo final a atribuir ao parametro resultados é
a média ponderada das pontuagdes atribuidas aos resultados
obtidos em todos os objetivos.

6- O parametro relativo a competéncias assenta em com-
peténcias previamente escolhidas, para cada chefia, em nu-
mero ndo inferior a cinco.

7- As competéncias referidas no numero anterior sdo es-
colhidas mediante acordo entre avaliador ¢ avaliado, pre-
valecendo a escolha do superior hierarquico se nio existir
acordo.

8- Cada competéncia ¢ valorada através de uma escala de
trés niveis nos seguintes termos:

a) Competéncia demonstrada a um nivel elevado, a que
corresponde uma pontuagdo de 5;

b) Competéncia demonstrada, a que corresponde uma
pontuacao de 3;

¢) Competéncia ndo demonstrada ou inexistente, a que
corresponde uma pontuacédo de 1.

9- A pontuagdo final a atribuir no pardmetro competéncias
¢ a média ponderada das pontuagdes atribuidas.

10-Para a fixag¢@o da classificagdo final sdo atribuidas ao
parametro resultados uma ponderagdo minima de 60 % e ao
parametro competéncias uma pondera¢do maxima de 40 %.

11- A classificacdo final ¢ o resultado da média ponderada
das pontuagdes obtidas nos dois pardmetros de avaliagdo.

12- As pontuacdes finais dos parametros e a avaliagdo final
sd0 expressas até as centésimas e, quando possivel, milési-
mas.

13-Por deliberagdo do conselho de administracdo devida-
mente fundamentada, podem ser fixadas ponderagdes dife-
rentes das previstas no nimero 10 em fungdo das especifi-
cidades dos cargos ou das atribuigdes das areas funcionais.
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Artigo 16.°

Expressio da avalia¢do

1- A avaliagdo final ¢ expressa em mengdes qualitativas
em fun¢do das pontuagdes finais obtidas nos seguintes ter-
mos:

a) Desempenho relevante, correspondendo a uma avalia-
¢do final de 4 a 5;

b) Desempenho adequado, correspondendo a uma avalia-
¢do final de desempenho positivo de 2 a 3,999;

¢) Desempenho inadequado, correspondendo a uma ava-
liacdo final de 1 a 1,999.

2- A atribui¢do de menc¢ao qualitativa de desempenho re-
levante €, por iniciativa do avaliado ou do avaliador, objeto
de apreciagdo pelo conselho de administragdo para efeitos de
eventual reconhecimento de mérito, significando desempe-
nho excelente.

3- A iniciativa ¢ o reconhecimento referidos no nume-
ro anterior devem fundamentar-se, em regra, nos seguintes
pressupostos:

a) A chefia atingiu e ultrapassou todos os objetivos;

b) A chefia demonstrou, em permanéncia, capacidades de
lideranga, de gestdo ¢ de compromisso com o servigo que
podem constituir exemplo para os demais trabalhadores.

4- A diferenciacdo de desempenhos é garantida pela fixa-
cdo de percentagem maxima de 25 % para as mengoes de
desempenho relevante e, de entre estas, 5 % do total para
o reconhecimento de desempenho excelente, podendo haver
pelo menos uma chefia com tal reconhecimento no caso de
a aplicacdo da referida percentagem resultar em ntimero in-
ferior a unidade.

Artigo 17.°

Avaliadores

As chefias s2o avaliadas pelo dirigente superior de quem
diretamente dependam.

Artigo 18.°

Efeitos da avaliacio

1- A avaliacdo do desempenho da chefia releva para efei-
tos de atribui¢do de prémios de desempenho e de renovacao
ou de cessa¢do da nomeagdo para o exercicio do cargo.

2- O reconhecimento de desempenho excelente em trés
anos consecutivos confere ainda a chefia o direito a cinco
dias de férias, no ano seguinte, ou, por op¢ao deste, a sua
remuneragao.

3- O reconhecimento de desempenho relevante em trés
anos consecutivos confere a chefia o direito a trés dias de fé-
rias, no ano seguinte, ou, por op¢ao deste, a correspondente
remuneragao.

4- A atribuicao da mengdo de desempenho inadequado em
dois anos consecutivos faz cessar automaticamente a sua no-
meagao.

5- Sem prejuizo do disposto no numero 2, os direitos nele
previstos sao conferidos a chefia quando este tenha acumu-
lado 10 pontos nas avaliagdes do seu desempenho, contados
nos seguintes termos:

a) 3 pontos por cada mengdo de desempenho excelente;

b) 2 pontos por cada mengao de desempenho relevante.

6- A avaliagdo do desempenho tem efeitos na carreira de
origem dos trabalhadores que exercem cargos de chefia, nos
termos do regulamento de carreiras.

7- Os anos em que a chefia receba prémio de desempenho
ndo relevam para os efeitos previstos nos numeros 2 e 3.

O subsistema de avaliacdo do desempenho dos
trabalhadores

Artigo 19.°

Periodicidade e requisitos para avaliacio

1- A avaliagdo do desempenho dos trabalhadores ¢ de ca-
racter anual, reportando ao desempenho do ano civil anterior.

2- No caso do trabalhador ter constituido, no ano civil an-
terior, relagdo juridica de contrato de trabalho sem termo ha
menos de seis meses, o desempenho relativo a esse periodo é
objeto de avaliagdo conjunta com o ano seguinte.

3- No caso do trabalhador ter constituido, no ano civil an-
terior, relacdo juridica de trabalho com, pelo menos, seis me-
ses de efetividade o desempenho ¢é objeto de avaliagdo nos
termos do presente regulamento.

Artigo 20.°

Parametros de avaliacio

A avaliacao do desempenho dos trabalhadores integra-
-se no ciclo de gestdo do CITEFORMA e incide sobre os
seguintes parametros:

a) Resultados, obtidos na prossecugdo de objetivos indivi-
duais em articulagdo com os objetivos do Centro;

b) Competéncias, que visam avaliar os conhecimentos, ca-
pacidades técnicas e comportamentais adequadas ao exerci-
cio de uma fungao.

Artigo 21.°

Resultados

1- O parametro resultados decorre da verificacdo do grau
de cumprimento dos objetivos previamente definidos que de-
vem ser redigidos de forma clara e rigorosa, de acordo com
os principais resultados a obter, tendo em conta os objetivos
do CITEFORMA e da area funcional, a proporcionalidade
entre os resultados visados e os meios disponiveis e o tempo
em que sdo prosseguidos.

2- Os objetivos podem ser:

a) de producao de atos visando a eficacia na satisfacdo dos
utentes;

b) de qualidade, orientada para a inovacao e para a melho-
ria do servigo prestado;

¢) de eficiéncia, no sentido da simplificacdo e racionaliza-
¢do de meios;

d) de aperfeicoamento e desenvolvimento de competén-
cias individuais, técnicas e comportamentais do trabalhador.

3- Podem ser fixados objetivos de responsabilidade parti-
lhada sempre que impliquem o desenvolvimento de um tra-
balho em equipa ou esfor¢o convergente para uma determi-
nada finalidade.
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4- Anualmente, sdo fixados pelo menos trés objetivos
para cada trabalhador, sendo previamente estabelecidos
indicadores de medida do desempenho para os resultados a
obter em cada um deles.

Artigo 22.°

Avaliacio dos resultados atingidos

1- Tendo presente a medi¢do do grau de cumprimento de
cada objetivo, de acordo com os respetivos indicadores pre-
viamente estabelecidos, a avaliagdo dos resultados obtidos
em cada objetivo ¢ expressa em trés niveis:

a) Objetivo superado, a que corresponde uma pontuacao
de 5;

b) Objetivo atingido, a que corresponde uma pontuacao de
3;

¢) Objetivo ndo atingido, a que corresponde uma pontua-
¢do de 1.

2- A pontuagio final a atribuir ao parametro resultados €
a média ponderada das pontuagdes atribuidas aos resultados
obtidos em todos os objetivos.

3- Sempre que se verifique a impossibilidade de prosseguir
alguns objetivos previamente fixados por motivos exdgenos
ao controlo dos intervenientes, a avaliagdo deve decorrer
neutralizando o impacto deste facto na avaliagao global do
trabalhador.

4- A avaliacao dos resultados obtidos em objetivos de res-
ponsabilidade partilhada €, em regra, idéntica para todos os
trabalhadores neles envolvidos, podendo, mediante opcao
fundamentada do avaliador, ser feita uma avaliagdo diferen-
ciada em fung¢ao do contributo de cada trabalhador.

Artigo 23.°

Competéncias

1- O parametro relativo a competéncias assenta em com-
peténcias previamente identificadas para cada trabalhador,
em numero nao inferior a cinco.

2- As competéncias sdo escolhidas rigorosamente nos
mesmos termos do referido no ponto 7 do artigo 15.° do pre-
sente regulamento, em harmonia com o dirigente.

Artigo 24.°

Avaliaciio das competéncias

1- A avaliagdo das competéncias ¢ expressa em trés niveis:

a) Competéncia demonstrada a um nivel elevado, a que
corresponde uma pontuacdo de 5;

b) Competéncia demonstrada, a que corresponde uma
pontuagio de 3;

¢) Competéncia ndo demonstrada ou inexistente, a que
corresponde uma pontuacao de 1.

2- A pontuagdo final a atribuir ao parametro competéncias
¢ a média ponderada das pontuagdes atribuidas as competén-
cias escolhidas para cada trabalhador.

Artigo 25.°

Avaliacio final

1- A avaliacao final ¢ o resultado da média ponderada das

pontuagdes obtidas nos dois parametros de avaliacdo.

2- Para o parametro resultados ¢ atribuida uma ponderagao
minima de 60 % e para o parametro competéncias uma pon-
deragdo maxima de 40 %.

3- Por deliberag@o do conselho de administragdo devida-
mente fundamentada, podem ser fixadas ponderagdes dife-
rentes das previstas no niumero imediatamente anterior em
funcédo das carreiras.

4- A avaliagdo final é expressa em mengdes qualitativas
em fun¢@o das pontuagdes finais em cada parametro, nos se-
guintes termos:

a) Desempenho relevante, correspondendo a uma avalia-
¢do final de 4 a 5;

b) Desempenho adequado, correspondendo a uma avalia-
¢do final de desempenho positivo de 2 a 3,999;

¢) Desempenho inadequado, correspondendo a uma ava-
liagdo final de 1 a 1,999.

Artigo 26.°

Reconhecimento de exceléncia

1- A atribui¢@o de mengdo qualitativa de desempenho rele-
vante ¢ objeto de apreciacao pela direcdo do CITEFORMA,
que por sua vez submete ao conselho de administragao para
tomada de decisdo final, para efeitos de eventual reconhe-
cimento de mérito significando desempenho excelente, por
iniciativa do avaliado ou do avaliador.

2- A iniciativa prevista no nimero anterior deve ser acom-
panhada de justificacdo que especifique os respetivos funda-
mentos, analisando o impacto do desempenho e evidencian-
do os contributos relevantes para o servigo.

3- Para efeitos de aplicagdo do regulamento de carreiras, a
avaliacdo maxima nela prevista corresponde a mengao quali-
tativa de desempenho excelente.

Artigo 27.°

Efeitos da avaliacao

1- A avalia¢@o do desempenho individual tem, designada-
mente, os seguintes efeitos:

a) Identificagao de potencialidades pessoais ¢ profissionais
do trabalhador que devam ser desenvolvidas;

b) Diagnostico de necessidades de formacdo;

¢) Identificagao de competéncias e comportamentos pro-
fissionais merecedores de melhoria;

d) Melhoria do posto de trabalho e dos processos a cle as-
sociados;

e) Alteragdo do posicionamento remuneratorio na carreira
do trabalhador, nos termos do regulamento de carreiras;

1) Atribuigdo de prémios de desempenho.

2- O reconhecimento de desempenho excelente em trés
anos consecutivos confere ao trabalhador, no ano seguinte,
o direito a cinco dias de férias ou, por opgao deste, a corres-
pondente remuneragao.

3- O reconhecimento de desempenho relevante em trés
anos consecutivos confere ao trabalhador, no ano seguinte, o
direito a trés dias de férias ou, por opgdo deste, a correspon-
dente remuneracao.

4- Os anos em que o trabalhador receba prémio de desem-
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penho ndo relevam para os efeitos previstos nos niameros 2
e 3.

5- A atribui¢@o da mengdo qualitativa de desempenho ina-
dequado deve ser acompanhada de caracteriza¢do que espe-
cifique os respetivos fundamentos, por pardmetro, de modo a
possibilitar decisdes no sentido de:

a) Analisar os fundamentos de insuficiéncia no desempe-
nho e identificar as necessidades de formagdo ¢ o plano de
desenvolvimento profissional adequados a melhoria do de-
sempenho do trabalhador;

b) Fundamentar decisdes de melhor aproveitamento das
capacidades do trabalhador.

Artigo 28.°

Potencial de desenvolvimento dos trabalhadores

1- O sistema de avaliagdo de desempenho deve permitir
a identifica¢@o do potencial de evolugdo e desenvolvimento
dos trabalhadores e o diagndstico das respetivas necessida-
des de formagao, devendo estas serem consideradas no plano
de formagao anual do CITEFORMA.

2- A identificacdo das necessidades de formagdo deve as-
sociar as necessidades prioritarias dos trabalhadores ¢ a exi-
géncia do posto de trabalho que lhe esta atribuido, tendo em
conta os recursos disponiveis para esse efeito.

Intervenientes no processo de avaliacdo

Artigo 29.°

Sujeitos
1- Intervém no processo de avaliagdo de desempenho:
a) O avaliador;
b) O avaliado;
¢) O diretor;
d) O conselho de administragao.
2- A auséncia ou impedimento de avaliador direto ndo
constitui fundamento para a falta de avaliag@o.

Artigo 30.°

Avaliador

1- A avalia¢do ¢ da competéncia do superior hierarquico
imediato e do diretor do Centro, cabendo ao avaliador:

a) Negociar os objetivos do avaliado, de acordo com os
objetivos e resultados fixados para o CITEFORMA ou em
execugdo das respetivas competéncias, e fixar os indicadores
de medida de desempenho, designadamente os critérios de
superagao dos objetivos;

b) Rever com o avaliado, sempre que se revele adequa-
do, os objetivos anuais negociados, ajusta-los, se necessario,
e reportar ao avaliado a evolu¢do do seu desempenho bem
como as possibilidades de melhoria;

¢) Negociar as competéncias que integram o segundo pa-
rametro de avaliagdo;

d) Avaliar anualmente os trabalhadores diretamente su-
bordinados, assegurando a correta aplicagdo dos principios
integrantes da avaliagdo;

e) Ponderar as expectativas dos trabalhadores no processo
de identificagdo das respetivas necessidades de desenvolvi-

mento;

f) Fundamentar as avaliagdes de desempenho relevante e
de desempenho inadequado, para os efeitos previstos no pre-
sente regulamento.

2- O superior hierarquico imediato deve recolher e regis-
tar os contributos que considerar adequados a uma efetiva e
justa avaliag@o.

Artigo 31.°

Avaliado

1- Em cumprimento dos principios enunciados no presente
regulamento, o avaliado tem direito:

a) A que lhe sejam garantidos os meios e condi¢des neces-
sarios ao seu desempenho em harmonia com os objetivos e
resultados que tenha contratualizado;

b) A avaliagdo do seu desempenho.

2- Constituem deveres do avaliado proceder a respetiva
autoavaliacdo como garantia do envolvimento ativo e res-
ponsabilizagdo no processo de avaliagdo e negociar com o
avaliador na fixacdo dos objetivos e das competéncias que
constituem pardmetros de avaliagdo e respetivos indicadores
de medida.

3- Os dirigentes e chefias do CITEFORMA sao responsa-
veis pela aplicagdo e divulgagdo aos avaliados, em tempo
util, do sistema de avaliag@o, garantindo o cumprimento dos
seus principios e a diferenciagdo do mérito.

4-E garantido aos avaliados o conhecimento dos objeti-
vos, fundamentos, contetido ¢ funcionamento do sistema de
avaliacdo.

5-F garantido ao avaliado o direito de reclamagio e de
recurso.

Artigo 32.°

Diretor

Ao diretor do CITEFORMA, enquanto tal, compete:

a) Estabelecer diretrizes para uma aplicacdo objetiva e
harmoénica do subsistema de avaliagdo de desempenho de
dirigentes e chefias e do subsistema de avaliagdo de desem-
penho dos trabalhadores, tendo em conta o ciclo de gesto;

b) Fixar niveis de ponderagdo dos parametros de avalia-
¢éo;

¢) Estabelecer orientagdes gerais em matéria de fixagdo de
objetivos, de escolha de competéncias e de indicadores de
medida, em especial os relativos a caracterizagdo da situagdo
de superagdo dos objetivos;

d) Estabelecer o nimero de objetivos e de competéncias a
que se deve subordinar a avalia¢do de desempenho podendo
fazé-lo para todos os trabalhadores ou, quando se justifique,
por area funcional ou carreira profissional;

e) Garantir o rigor e a diferenciacdo de desempenhos nos
dois subsistemas mencionados em «), cabendo-lhe validar
as avaliacdes de desempenho relevante e desempenho ina-
dequado bem como proceder ao reconhecimento do desem-
penho excelente;

f) Assegurar a elaboragdo do relatorio anual da avaliacdo
de desempenho;

g) Exercer as demais competéncias que lhe sdo cometidas.
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Artigo 33.°

Conselho de administracao

1- Compete ao conselho de administragao:

a) Garantir a adequagdo do sistema de avaliagdo do de-
sempenho as realidades especificas do CITEFORMA;

b) Coordenar e controlar o processo de avaliagdo anual de
acordo com os principios ¢ regras definidos no presente re-
gulamento;

¢) Assegurar o cumprimento das regras estabelecidas no
presente regulamento em matéria de percentagens de dife-
renciacdo de desempenhos;

d) Homologar as avaliagdes anuais;

e) Decidir das reclamagdes dos avaliados.

2- Quando o conselho de administragdo ndo homologar as
avaliacdes atribuidas pelos avaliadores, deve o mesmo atri-
buir nova meng¢do qualitativa e respetiva quantificagdo, com
a respetiva fundamentac@o.

Processo de avaliacao

Artigo 34.°

Fases

O processo de avaliagdo dos trabalhadores compreende
as seguintes fases:

a) Planeamento do processo de avaliacdo e definicdo de
objetivos e resultados a atingir;

b) Realizagdo da autoavaliagdo e da avaliacao;

¢) Harmonizacao das propostas de avaliagdo;

d) Reunido entre avaliador e avaliado para avaliagdo de
desempenho, contratualizagdo dos objetivos e respetivos in-
dicadores e fixacdo de competéncias;

e) Validagdo de avaliagdes e reconhecimento de desempe-
nhos excelentes;

f) Apreciagdo do processo de avaliagdo pelo diretor;

g) Homologagdo;

h) Reclamagdes;

i) Monitorizacdo dos objetivos.

Artigo 35.°

Planeamento

1- O planeamento do processo de avalia¢do, defini¢do de
objetivos e fixagdo dos resultados a atingir obedece as se-
guintes regras:

a) O processo € da iniciativa e responsabilidade do conse-
lho de administragdo e deve decorrer das orientagdes funda-
mentais dos documentos que integram o ciclo de gestdo, das
competéncias de cada area funcional e da gestdo articulada
das atividades;

b) A definicdo dos objetivos e resultados a atingir pelas
areas funcionais deve envolver as respetivas chefias e tra-
balhadores, assegurando a uniformizacdo de prioridades e o
seu alinhamento com os resultados obter;

¢) A planificagdo em cascata, quando efetuada, deve evi-
denciar o contributo de cada area funcional para os resulta-
dos finais pretendidos para o CITEFORMA;

d) A defini¢do de orientagdes que permitam assegurar o
cumprimento das percentagens relativas a diferenciacdo de
desempenhos.

2- Na fase do planeamento estabelecem-se as articulagoes
necessarias na aplicagdo dos varios subsistemas que consti-
tuem o modelo de avaliagdo de desempenho, nomeadamente
visando o alinhamento dos objetivos do CITEFORMA, dos
dirigentes, das chefias e dos restantes trabalhadores.

3- A fase de planeamento deve decorrer no ultimo trimes-
tre de cada ano civil.

Artigo 36.°

Autoavaliacio e avaliacio

1- A autoavaliag@o tem como objetivo envolver o avaliado
no processo de avaliagdo e identificar oportunidades de de-
senvolvimento profissional.

2- A autoavaliag@o € obrigatoria e concretiza-se através do
preenchimento de ficha propria, a analisar pelo avaliador, se
possivel conjuntamente com o avaliado, com caracter prepa-
ratério a atribui¢do da avaliagdo, ndo constituindo compo-
nente vinculativa da avaliacdo de desempenho.

3- A avaliacdo ¢ efetuada pelo avaliador, nos termos do
presente regulamento, em fungdo dos pardmetros e respeti-
vos indicadores de desempenho, sendo presente ao diretor do
CITEFORMA para efeitos de harmonizagao de propostas de
atribui¢@o de mengdes de desempenho relevante ou desem-
penho inadequado ou de reconhecimento de desempenho
excelente.

4- A autoavaliacdo e a avaliagdo devem, em regra, decor-
rer na 1.* quinzena de janeiro.

5- A autoavaliacdo ¢ solicitada pelo avaliador, ou entregue
por iniciativa do avaliado.

Artigo 37.°

Harmonizag¢io das propostas de avaliacdo

No final da 1.* quinzena de janeiro, em regra, realizam-
-se as reunides entre o diretor do Centro e os dirigentes e
chefias para proceder a analise das propostas de avaliacao
e a sua harmonizagdo de forma a assegurar o cumprimento
das percentagens relativas a diferenciacdo de desempenho
transmitindo, se necessario, novas orientagdes aos avaliado-
res, e para dar inicio ao processo que conduz a validagao dos
desempenhos relevantes e desempenhos inadequados e de
reconhecimento dos desempenhos excelentes.

Artigo 38.°

Reuniao de avaliacio

1- Durante a 2.* quinzena de janeiro, ¢ apds a harmonizagao
referida no nimero anterior, realizam-se as reunides dos
avaliadores com cada um dos respetivos avaliados, tendo
como objetivo dar conhecimento da avaliag@o.

2-No decurso da reunido, avaliador e avaliado devem
analisar conjuntamente o perfil da evolugao do trabalhador e
identificar as suas expectativas de desenvolvimento.

3- Em articulagdo com o plano de atividades ¢ orcamento
aprovado para o novo ciclo de gestdo, e considerando os ob-
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jetivos fixados para o CITEFORMA, no decurso da reunido
sdo contratualizados os parametros de avaliacdo nos termos
dos artigos seguintes.

4- A reunido de avalia¢do é marcada pelo avaliador ou re-
querida pelo avaliado.

5- No caso de o requerimento acima referido ndo obter res-
posta nos prazos legais, traduzida em marcagdo de reunido,
pode o avaliado requerer ao conselho de administracdo a re-
ferida marcagdo.

Artigo 39.°

Contratualizacio dos parametros

Na reunido referida no artigo anterior, que coincide com
o inicio de cada periodo anual de avaliagdo, ou no comego do
exercicio de um novo cargo ou fungdo, bem como em todas
as circunstancias em que seja possivel a fixagdo de objetivos
a atingir, ¢ fixado e registado na ficha de avaliag@o tais obje-
tivos e competéncias a demonstrar, escolhidas em harmonia
com a dire¢@o de entre as constantes das listagens em anexo,
bem como os respetivos indicadores de medida, critérios de
superacao e ponderagao relativa de cada um sub-parametros.

Artigo 40.°

Contratualizaciio de objetivos

Sem prejuizo do disposto no artigo 21.°, a contratualiza-
c¢do de objetivos a atingir efetua-se de acordo com as seguin-
tes regras:

a) Os objetivos a atingir por cada trabalhador devem ser
definidos pelo avaliador e avaliado no inicio do periodo de
avaliacdo, prevalecendo, em caso de discordancia, a posicao
do avaliador;

b) A identificagdo de resultados de aperfeicoamento e de-
senvolvimento individual do trabalhador é obrigatoria num
dos objetivos, quando resulte de diagnostico efetuado no am-
bito de avaliacdo de desempenho classificado como desem-
penho inadequado;

¢) Os objetivos de aperfeicoamento e desenvolvimento do
trabalhador podem ser de ambito relacional, de atitudes ou
de aquisi¢ao de competéncias técnicas e de métodos de tra-
balho.

Artigo 41.°

Contratualizaciio de competéncias

Sem prejuizo do disposto no artigo 23.°, a fixacdo de
competéncias a avaliar efetua-se de acordo com as seguintes
regras:

a) As competéncias a desenvolver pelos trabalhadores sao
definidas em fun¢@o da analise ¢ qualificagdo das fungdes
correspondentes a respetiva carreira, categoria, area funcio-
nal ou posto de trabalho;

b) A identificagdo das competéncias a demonstrar no de-
sempenho anual de cada trabalhador ¢ efetuada de entre as
relacionadas com a respetiva carreira, categoria, area funcio-
nal ou posto de trabalho, preferencialmente por acordo entre
os intervenientes na avaliacao.

Artigo 42.°

Validagoes e reconhecimentos

1- Na sequéncia das reunides de avaliagdo, o diretor do
CITEFORMA realiza reunides com os dirigentes ¢ chefias,
tendo em vista:

a) A validag@o das propostas de avaliagdo com mengdes de
desempenho relevante e de desempenho inadequado;

b) A analise do impacto do desempenho, designadamente
para efeitos de reconhecimento de desempenho excelente.

2- O reconhecimento de desempenho excelente implica de-
claragdo formal do diretor do Centro, submetendo essa ava-
liagdo, em momento imediatamente posterior, ao conselho
de administragdo.

3- Em caso de ndo valida¢do da proposta de avaliacdo, o
diretor do Centro devolve o processo ao avaliador acompa-
nhado de fundamentagdo da ndo validagdo, para que aquele,
em prazo que lhe for determinado, reformule a proposta de
avaliacdo.

4-No caso de o avaliador decidir manter a proposta de
avaliacdo anteriormente formulada deve apresentar funda-
mentacdo adequada perante o diretor do Centro.

5-No caso de o diretor ndo acolher a proposta apresen-
tada nos termos do numero anterior, 0 mesmo estabelece a
proposta final de avaliagdo, que transmite ao avaliador para
que este dé€ conhecimento ao avaliado e remeta, por via hie-
rarquica, para homologagao.

Artigo 43.°

Apreciacio pelo diretor

1- O trabalhador avaliado, apds tomar conhecimento da
proposta de avaliagdo que sera sujeita a homologagao, pode
requerer ao diretor, no prazo de 10 dias Uteis, que o seu pro-
cesso seja submetido a apreciacao apresentando a fundamen-
tacdo necessaria para tal.

2- O requerimento deve ser acompanhado de documenta-
¢do que suporte os fundamentos do pedido de apreciagao.

3- O diretor pode solicitar ao avaliador, ou ao avaliado, os
elementos que julgar convenientes para o seu melhor escla-
recimento, bem como convidar o avaliador, ou o avaliado,
a expor a sua posi¢do por uma unica vez, em audi¢do, cuja
duracdo total ndo podera exceder 30 minutos.

4- A apreciacdo do diretor ¢ feita no prazo de 10 dias uteis
contados a partir da data em que tenha sido solicitada e
expressa-se através de relatorio fundamentado com proposta
de avaliacdo.

Artigo 44.°

Homologacao das avaliacdes

A homologagao das avaliagdes de desempenho ¢ da com-
peténcia do conselho de administragdo, devendo ser, em re-
gra, efetuada até 28 de fevereiro e dela deve ser dado conhe-
cimento no prazo de 5 dias uteis.

Artigo 45.°

Reclamacdes

1- O prazo para apresentagdo de reclamagao do ato de ho-
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mologacdo ¢ de 5 dias tteis a contar da data do seu conhe-
cimento, devendo a respetiva decisdo ser proferida no prazo
maximo de 15 dias uteis.

2- Na decisdo sobre a reclamagdo, o conselho de adminis-
tracdo tem em conta os fundamentos apresentados pelo ava-
liado e pelo avaliador, bem como o relatorio do diretor sobre
pedidos de apreciag@o anteriormente apresentados.

Artigo 46.°

Monitoriza¢io

1- No decorrer do periodo de avaliagdo, sdo adotados os
meios adequados a monitorizagdo dos desempenhos e efetu-
ada a respetiva analise conjunta entre avaliador e avaliado no
seio do CITEFORMA, de modo a viabilizar:

a) A reformulagio dos objetivos e dos resultados a atingir,
nos casos da existéncia de condicionantes que impegam o
previsto desenrolar da atividade;

b) A clarificagdo de aspetos que se mostrem uteis ao futuro
ato de avaliagao;

¢) A recolha participada de reflexdes sobre o modo efetivo
do desenvolvimento do desempenho, como ato de funda-
mentacao da avaliacdo final.

2- O disposto no nimero anterior € realizado por iniciativa
do avaliador ou a requerimento do avaliado.

Artigo 47.°

Diferenciacdo de desempenhos

1- Sem prejuizo do disposto no numero 8 do artigo 10.°,
a diferenciacdo de desempenho ¢ garantida pela fixagdo da
percentagem maxima de 25 % para as avaliagoes finais qua-
litativas de desempenho relevante e, de entre estas, 5 % do
total dos trabalhadores para o reconhecimento de desempe-
nho excelente.

2- As percentagens previstas no numero anterior incidem
sobre o numero total de trabalhadores avaliados, com apro-
ximagdo por excesso, quando necessario, e devem, em regra,
ser distribuidas proporcionalmente por todas as carreiras.

3- As percentagens referidas nos pontos 1 e 2 devem ser do
conhecimento de todos os avaliados.

4- O nimero de objetivos e competéncias a fixar nos para-
metros de avaliacdo e respetivas ponderagdes devem ser pre-
viamente estabelecidos, nos termos do presente regulamen-
to, tendo em conta a necessidade de assegurar uma adequada
diferenciag¢do de desempenhos.

Disposicdes finais
Artigo 48.°

Desenvolvimento da avaliagdo

Compete ao chefe do departamento financeiro e de apoio
a gestdo, sob a supervisdo do diretor, assegurar o desenvolvi-
mento de todas as agdes e procedimentos necessarios a ope-
racionaliza¢do do presente regulamento.

Artigo 49.°

Critérios de desempate

Quando, para os efeitos previstos no regulamento, for

necessario proceder a desempate entre dirigentes, chefias
ou trabalhadores que tenham a mesma classificagdo final na
avaliacdo de desempenho, releva consecutivamente a ava-
liagdo obtida no parametro resultados, a ultima avaliagdo de
desempenho e o tempo de servigo relevante na carreira.

Artigo 50.°

Modelos das fichas

Compete ao conselho de administragdo a aprovacgao dos
modelos de fichas necessarios a implementacao do presente
regulamento.

Depositado em 16 de agosto de 2017, a fl. 33 do livro
n.° 12, com o n.° 171/2017, nos termos do artigo 494.° do
Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro.

Acordo de empresa entre a REBOPORT - Socie-

dade Portuguesa de Reboques Maritimos, SA e

o Sindicato da Mestranca e Marinhagem da Ma-

rinha Mercante, Energia e Fogueiros de Terra -

SITEMAQ - Alteracao salarial e outras/texto
consolidado

AE entre a REBOPORT - Sociedade Portuguesa de Re-
boques Maritimos, SA e o Sindicato da Mestranca ¢ Mari-
nhagem da Marinha Mercante, Energia e Fogueiros de Terra
- SITEMAAQ, que substitui a convengao colectiva publicada
no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 45, de 8 de Dezem-
bro de 2009.

CAPITULO I
Ambito, vigéncia, dentincia e revisio
Clausula 1.*

Ambito

O presente acordo de empresa (AE) aplica-se no territo-
rio nacional a atividade de reboques maritimos, obrigando,
por uma parte, REBOPORT - Sociedade Portuguesa de Re-
boques Maritimos, SA (REBOPORT) e, por outra parte, o
Sindicato da Mestranca e Marinhagem da Marinha Mercan-
te, Energia e Fogueiros de Terra - SITEMAQ e os trabalha-
dores ao servigo daquela por este representados.

O presente acordo abrange o empregador e 71 trabalha-
dores.

A quaisquer matérias, ndo reguladas pelo presente acor-
do, nomeadamente as referidas no artigo 492.° do Cédigo do
Trabalho aprovado pela Lei n.° 7, de 12 de Fevereiro, serd
aplicavel o disposto nesse Codigo.

Clausula 2.#
Vigéncia

1- O presente AE entra em vigor apds a publicacdo no Bo-
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