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PREFACIO

A investigar e lecionar na area de gestdo das pessoas, s6 posso congratular
as autoras pela iniciativa da criacdo deste manual. Melhor ainda... pela criacdo
deste tipo especifico de manual. E inevitavel salientar a simplicidade e clareza
desta obra, sobretudo por alguém que ndo é jurista. E também inevitavel esperar
que este exemplo seja seguido para outras areas.

Numa area interdisciplinar na sua esséncia como é a gestdo, o dominio da
linguagem do “técnico”, do “especialista” é fundamental, mas quase sempre
dificil. Areas tao dispares como a psicologia, a economia, as finangas, o direito,
e tantas outras, entrelagam-se para ajudarem a compreender o, e intervir no,
comportamento das pessoas em contexto de trabalho. Gerir engloba um do-
minio de técnicas, instrumentos e, sobretudo, linguagens diferentes para atingir
um mesmo fim: coordenar e integrar atividades, com e através das pessoas,
para que as organizagdes possam atingir os seus objetivos.

Este € um manual que permitird a n&o juristas, como eu, perceber este lado do
contexto laboral e organizacional; a docentes, como eu, transmitirem mais cla-
ramente as implicagdes da situagéo de trabalho no dia-a-dia dos membros das
organizagdes; a investigadoras, como eu, integrarem mais facilmente as varia-
veis necessérias ao estudo do comportamento das pessoas nas organizagoes.

oatl i,

Ana Paula Ferreira
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OS INSTRUMENTOS
DE REGULAMENTACAO

COLETIVA DE TRABALHO

PERGUNTA:
Pode uma norma do Cdédigo de Trabalho ser afastada por instrumento
de negociagéo coletiva? u

ENQUADRAMENTO NORMATIVO
Codigo do Trabalho: Artigos 1.2,2.2e 3.2

I. FONTES DE REGULAGCAO DA RELAGCAO JURIDICO-LABORAL
» A relacdo juridico-laboral é regulada pelas seguintes fontes:

e Codigo do Trabalho;

e Contrato de trabalho;

e Instrumentos de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho;

¢ Usos laborais que n&o contrariem o principio da boa-fé.

» A relacdo laboral pode ser regulada por outros instrumentos que n&o apenas
o Caodigo de Trabalho.

Il. MODALIDADES DOS INSTRUMENTOS DE REGULAMENTAGCAO COLE-
TIVA DE TRABALHO
» Os Instrumentos de Regulamentacéo Coletiva de Trabalho podem ser nego-

ciais ou ndo negociais.

» Instrumentos de Regulamentacao Coletiva de Trabalho negociais:
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e Convencao coletiva de trabalho:
v Contrato coletivo — convencgao celebrada entre associagdo sindical e
associacdo de empregadores;
v" Acordo coletivo — convengao celebrada entre associagdo e uma plu-
ralidade de empregadores para diferentes empresas;
v Acordo de empresa — convengéao celebrada entre associagdo sindical
e um empregador para uma empresa ou estabelecimento.

¢ Acordo de adeséo.

¢ Deciséo arbitral em processo de arbitragem voluntaria.

» Instrumentos de Regulamentacao Coletiva de Trabalho ndo negociais:
¢ Portaria de extenséo;
¢ Portaria de condi¢des de trabalho;
¢ Decisdo arbitral em processo de arbitragem obrigatéria ou necessaria.

lIl. APLICACAO DOS INSTRUMENTOS DE REGULAMENTACAO COLETIVA
DE TRABALHO
» As normas imperativas do Codigo do Trabalho ndo podem ser afastadas.

» As normas legais reguladoras de contrato de trabalho s6 podem ser afastadas
por Instrumento de Regulamentacgao Coletiva de Trabalho desde que este dis-
ponha em sentido mais favoravel aos trabalhadores nas seguintes matérias:

¢ Direitos de personalidade, igualdade e ndo discriminagéo;

¢ Protec&o na parentalidade;

¢ Trabalho de menores;

¢ Trabalhadores com capacidade de trabalho reduzida, com deficiéncia ou

doenca croénica;

* Trabalhador-estudante;

e Dever de informagéo do empregador;

e Limites a duragéo dos periodos normais de trabalho diario e semanal;

¢ Duragdo minima dos periodos de repouso, incluindo a duragdo minima

do periodo anual de férias;

¢ Duracdo maxima do trabalho dos trabalhadores noturnos;

¢ Forma de cumprimento e garantias da retribuigéo;
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¢ Capitulo sobre prevencéo e reparacao de acidentes de trabalho e doencgas
profissionais e legislacdo que o regulamenta;
* Transmissdo de empresa ou estabelecimento;

e Direitos dos representantes eleitos dos trabalhadores.

» Relativamente as matérias ndo elencadas nesta lista, os Instrumentos de
Regulamentacgao Coletiva de Trabalho podem afastar as normas do Codigo
de Trabalho, mesmo que o fagam em sentido menos favoravel ao trabalhador.

Pergunta
Pode um Instrumento de Regulamentagéo Coletiva de Trabalho
alterar o periodo minimo de férias?

Resposta
Sim, desde que seja em sentido mais favoravel. O acordo coletivo de trabalho

pode consagrar um periodo minimo de 25 dias Uteis de férias, por exemplo,
mas nao de 20 dias Uteis.
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O CONTRATO DE TRABALHO
SEM TERMO

PERGUNTA
Como e quando pode ser celebrado um contrato de trabalho ’

por tempo indeterminado?

ENQUADRAMENTO NORMATIVO
Cédigo do Trabalho: Artigos 106.° a 114.° e 141.°

. CONCEITO
Contrato que estabelece uma relagdo de trabalho subordinado, celebrado entre

um empregador e um trabalhador, sem uma duragao preestabelecida.

1. O PERIODO EXPERIMENTAL
2.1. Duracao do periodo experimental

» 90 dias para a generalidade dos trabalhadores;

» 180 dias para os trabalhadores que exercam cargos de complexidade
técnica, elevado grau de responsabilidade ou que pressuponham uma especial

qualificagdo, bem como os que desempenhem fung¢des de confianga;

» 240 dias para os trabalhadores que exercam cargo de direcdo ou quadro

superior;

» Por Instrumento de Regulamentagcdo Coletiva do Trabalho, a duragdo do

periodo experimental pode ser reduzido, mas ndo aumentado;



20

Manual do Contrato de Trabalho

» Sempre que o trabalhador tenha desempenhado as mesmas fungdes ao ser-
vico do mesmo empregador durante um periodo inferior a metade do periodo

experimental o seu periodo experimental sera reduzido nesse periodo;

» Caso o trabalhador tenha desempenhado em momento anterior as mesmas
fungdes ao servico do mesmo empregador durante um periodo superior a me-
tade do periodo experimental, o periodo experimental sera excluido.

Exemplo
O trabalhador celebrou um contrato a termo certo para o exer-

cicio de fungdes de secretaria em 15 de Abril de 2014, com a

duracao de 30 dias.

No dia 01 setembro de 2014 o mesmo trabalhador celebra um

contrato sem termo para desempenhar as mesmas fungodes. O

periodo experimental ndo sera de 180 dias, mas de 150 dias, porquanto o tra-
balhador ja exerceu essas fungdes durante 30 dias, ao abrigo de um contrato
a termo certo.

2.2. Contagem do periodo experimental
» O periodo experimental conta-se a partir do inicio da execugao da prestacéo
do trabalho;

» Nao séo tidos em conta os dias de faltas, de licenga e de dispensa, e de
suspensédo de vinculo;

» As agdes de formagdo ministradas pelo empregador ou frequentadas por
determinagdo deste que excedam metade do periodo experimental ndo serdo
contabilizadas para o periodo experimental.
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Exemplo
O trabalhador A celebrou um contrato por tempo indeterminado

para o exercicio de fungcdes de direcdo em 1 de Abril de 2014.

Durante o més de abril o trabalhador teve uma semana de forma-

cao profissional. De 15 de maio a 30 de junho, o trabalhador esteve

ausente, por motivo de incapacidade temporaria para o trabalho.

O periodo experimental termina em 11 de janeiro e ndo em 26 de novembro,
como sucederia se ndo tivesse havido qualquer interrupcéo, sendo-lhe impu-

tada a semana de formacgao profissional que o trabalhador teve em abril.

2.3. Concluséo do periodo experimental
» O trabalhador pode fazer cessar o contrato de trabalho durante o periodo

experimental sem avisar antecipadamente o empregador;

» O empregador pode fazer cessar o contrato durante o periodo experimental,
avisando o trabalhador com uma antecedéncia de 7 dias se o contrato tiver
durado mais de 60 dias e de 15 dias se o contrato tiver durado mais de 120 dias.

Nota
Aquando da contratacdo de um trabalhador, o empregador tem o

dever de comunicar, por escrito, um conjunto de informacées ao
trabalhador (duragdo das férias, prazos aplicaveis a cessagdo do

contrato, valor da retribuicdo, nimero da apdlice de seguro de

acidentes de trabalho e a identificacdo da entidade seguradora e
indicacdo do instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho
aplicavel). Essas informagdes podem constar do contrato de trabalho ou de
outro documento escrito, uma vez que o contrato de trabalho por tempo inde-

terminado n&o esta sujeito a forma escrita.
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MINUTA DE CONTRATO DE TRABALHO SEM TERMO

CONTRATO DE TRABALHO SEM TERMO

AOS ..ccorvreren. diasdomeésde................. de .nnnnnn. =1 0 [ , entre
PRIMEIRO: ................. , pessoa coletivan.®................. ,comsede em ......ccceeennnnn ,
capital social de ................. , matriculada na conservatéria do Registo Comercial
(o [ , representada por ..., na qualidade de ..., com poderes bastantes

para este ato, doravante designada por Primeiro Contraente ou Empregador;

SEGUNDO: (nome completo), (estado civil), portador do B.l./Cartédo de Cidadao/

Visto de Trabalho/Autorizagdo de Residéncia ou Permanéncian.® ................. , emi-
tido por , contribuinte fiscal n.° ................. , beneficiario da Seguranca
Socialn.® ....ccccevene ,residenteem ................. , doravante designado por Segundo

Contraente ou Trabalhador;

E celebrado o presente contrato de trabalho sem termo, que se rege pelas dispo-
si¢cOes legais aplicaveis, pelo Contrato Coletivo de Trabalho aplicavel ao setor e
pelo disposto nas clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA
(Funcoes)

1 — O Segundo Contraente ¢ admitido ao servico da Primeira Contraente para
desempenhar as fungdes inerentes a categoria profissional de ................. , €m que
devera essencialmente executar as seguintes funcgdes:

a) (descricdo sumaria das fungdes a desempenhar)

2 — A Primeira Contraente pode, quando o interesse da empresa o exija, encarregar
temporariamente o Segundo Contraente a desempenhar fungdes ndo compreendi-
das na atividade contratada, desde que tal ndo implique modificagdo substancial

da posicéo do mesmo, nem diminui¢éo da retribuigéo.



O Contrato de Trabalho sem Termo

CLAUSULA SEGUNDA
(Inicio e duracao)

O presente contrato de trabalho produz os seus efeitos a partir de ... dataem que
o Trabalhador inicia a atividade, durando por tempo indeterminado.

CLAUSULA TERCEIRA
(Retribuicao)

1 - Primeira Contraente compromete-se a pagar ao Segundo Contraente a remu-
neracdo mensal iliquida de € ................. (ceeeermrmeennnens euros), sujeita aos impostos
e demais descontos legais, acrescido de € ................. (comeeeeeeerinnnes ) diarios, a titulo
de subsidio de alimentagéo.

2 — A remuneracdo mensal referida no numero anterior devera ser paga até ao
ultimo dia util de cada més, na sede ou no escritério da Primeira Contraente, e em
numerario, por cheque bancario ou transferéncia bancaria a ordem do Segundo
Contraente.

CLAUSULA QUARTA
(Periodo experimental)

O periodo experimental, fundamentado na sua correspondéncia ao periodo inicial
de execucdo deste contrato, é de ................. (cereermrmeennees ) dias.

CLAUSULA QUINTA
(Local de trabalho)

1 - O Trabalhador desempenhara as suas funcées num dos estabelecimentos do
empregador, em funcionamento ou em atividade, a data da celebragéo do presente
Contrato de Trabalho e na area geografica que Ihe for determinada.

2 — E definido como local de trabalho predominante o estabelecimento sito em

Aveiro.

23
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CLAUSULA SEXTA
(Periodo normal de trabalho e horario de trabalho)

1 — O periodo normal de trabalho do Trabalhador é de 8 horas (oito horas) diarias
e 40 horas (quarenta horas) semanais, distribuidas por 5 (cinco) dias por semana.
2 — O Segundo Contraente obriga-se a prestacao efetiva de trabalho de Segun-
da-Feira a Sexta-Feira, entre as nove horas e as dezoito horas, com intervalo de
descanso entre as treze horas e as catorze horas de cada dia.

3 - A Primeira Contraente pode alterar unilateralmente os horarios de trabalho ou
estabelecer horarios em regimes especiais de adaptabilidade, nos termos definidos
pelo Codigo do Trabalho.

4 — O Segundo Contraente obriga-se, ainda, a cumprir as normas internas em vigor,
na empresa, relativas ao registo do horario de trabalho.

CLAUSULA SETIMA
(Dever de informacéo)

1 - Em complemento do estipulado nas clausulas anteriores, e para cumprimento do
dever de informagéo estabelecido nos artigos 106.° a 109.° do Cédigo do Trabalho,
desde ja se consigna o seguinte:
a) A duragéo das férias é determinada segundo as disposi¢des aplicaveis do
Cddigo do Trabalho;
b) Os feriados a observar serdo exclusivamente os previstos no Coédigo do
Trabalho, sem prejuizo do disposto em lei especial;
c) Os prazos de aviso prévio a observar pelo Empregador para a cessagdo do
contrato sdo os previstos nas disposicdes do Codigo do Trabalho;
d) Encontra-se cumprida a informagdo em sede de seguranga e saude no
trabalho;
€) Nao existe / Existe instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho
aplicavel aos contraentes
2 — Havendo qualquer alteragdo ao presente contrato, a Primeira Contraente obri-
ga-se a comunicar esse facto ao Segundo Contraente, por escrito, nos 30 dias
subsequentes a data em que a alteragao produz efeitos, exceto quando as altera-
¢Oes resultarem da lei, do instrumento de Regulamentagédo Coletiva de Trabalho

aplicavel ou do regulamento interno da empresa, caso exista.
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CLAUSULA OITAVA
(Seguranca Social)

Nos termos da legislacéo vigente, o Trabalhador fica abrangido pelo regime geral
da Segurancga Social, que inclui a assisténcia hospitalar, médica e medicamentosa.

CLAUSULA NONA
(Lacunas e duvidas)

Na integragdo das lacunas e resolugéo das duvidas eventualmente emergentes do
clausulado do presente contrato de trabalho a termo certo, sua interpretacéo, inte-
gracado ou execucao, aplicar-se-ao as disposi¢cdes vigentes sobre o regime juridico
do contrato de trabalho a termo certo e, supletivamente, toda a legislagdo adequada.

CLAUSULA DECIMA
(Tribunal competente)

Para a resolugdo de qualquer litigio emergente do presente contrato de trabalho,
os Contraentes atribuem competéncia exclusiva ao foro da comarca de Aveiro,

com expressa rendincia a qualquer outro.

O presente contrato de trabalho é celebrado de boa-fé e a sua assinatura pressupde

a sua integral aceitagdo por ambas as Partes.

Feito e assinado em dois exemplares de igual contetdo e valor, ficando um
exemplar na posse de cada um dos Contraentes.

PELA PRIMEIRA CONTRAENTE
(assinatura)

O SEGUNDO CONTRAENTE
(assinatura)
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Este livro assume o propésito de auxiliar todos os empregadores, tra-
balhadores e profissionais que, diariamente, tém a necessidade de lidar
com o direito laboral e precisam de uma ferramenta prética e util na reso-
lucdo dos problemas que surgem no exercicio da sua atividade.

Cientes de que uma analise do Codigo de Trabalho nao permite a com-
preensédo de todo o regime aplicavel a relagédo laboral, abragamos com
o presente manual o objetivo de fornecer o enquadramento legal e uma
analise pratica de cada uma das matérias que integram esse regime.

Neste Manual vai encontrar 50 fichas sobre temas tdo distintos como as
diversas modalidades de contrato de trabalho, os regimes aplicaveis as
faltas, a organizacédo do tempo de trabalho, o procedimento disciplinar, o
regime de cessacao do contrato laboral, entre outros, onde partimos de uma
“questao frequente” (FAQ) — com base nas questdes que habitualmente
nos sao colocadas — para apresentar o respetivo regime legal e analisar,
do ponto de vista pratico, a questdo colocada, recorrendo, sempre que
necessario, a exemplos praticos complementares e facultando esquemas
e quadros de sistematizagdo, bem como documentos auxiliares.

Nao se trata, assim, de um compéndio de legislacdo nem de um manual
de legislacdo anotado, mas sim de um manual com um cariz eminente-
mente pratico, onde o recurso a uma linguagem simples e a exemplos
praticos, sem descurar a necessaria fundamentacgao legal, pretende che-
gar a todos aqueles que sdo confrontados com estas questbes e que
procuram respostas diretas.

O recurso a uma linguagem pratica e acessivel, a esquemas, exemplos e
documentos auxiliares faz deste manual um instrumento de trabalho au-
xiliar de diversos trabalhadores com fungdes ou interesse nesta tematica,
independentemente da area de formagao.
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