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Direcdo Regional do Emprego e Qualificacao Profissional

Convencéao Coletiva de Trabalho n.° 9/2019 de 6 de marc¢o de 2019

AE entre a AZORIS HOTEIS, S.A. e o SINTABA/Acores - Sindicato dos Trabalhadores Agro-
Alimentares e Hotelaria da Regido Auténoma dos Acores - Faial
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CAPITULO |
Ambito, vigéncia, dentincia e reviséo
Clausula 1.2
Ambito
1 - Este Acordo de Empresa (AE) obriga, por um lado, a AZORIS HOTEIS, SA, - doravante
“Empresa’-, e, por outro lado, todos os trabalhadores ao seu servico, associados e representados pelo
SINTABA/Acores - Sindicato dos Trabalhadores Agro-Alimentares e Hotelaria da Regido Autbnoma dos
Acores.
2 - O presente AE aplica-se a cerca de nove trabalhadores.
3 - O sector de atividade do presente AE é a dos Hotéis com Restaurante.

4 - O ambito geografico do presente AE € a llha do Faial.

Clausula 2.2
Vigéncia, denlncia e revisédo
Esta convencdo entra em vigor a partir da data da sua publicagdo no Jornal Oficial da Regido
Auténoma dos Acores e sera valida por um periodo de 36 meses, considerando-se sucessivamente
renovado por igual periodo de tempo desde que ndo seja denunciado por qualquer das partes com a

antecedéncia minima de 60 dias em relagéo ao tempo do respetivo periodo de vigéncia.

Clausula 3.2

Localizacéo
Os trabalhadores da Empresa obrigam-se a prestar servico, permanente ou temporariamente, em
gualquer estabelecimento hoteleiro ou similar que a sociedade explore ou venha a explorar na Ilha do Faial
e, bem assim, nos locais em que se efetuem servi¢cos ocasionais contratados aqueles estabelecimentos e
exteriores a eles, sendo da responsabilidade da empresa 0 aumento efetivo de encargos que resulte para o

trabalhador.

CAPITULO Il
Admisséo - Carreira profissional
Clausula 4.2
Aprendizagem
O periodo de aprendizagem para os praticantes, em todas as categorias profissionais, € de dois anos,
devendo este trabalho, sempre que possivel, ser acompanhado por profissional do mesmo servi¢o, sec¢ao

ou sector.
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Clausula 5.2
Periodo experimental

1 - Salvo os casos expressamente previstos neste AE, a admissao de trabalhadores sera sempre feita
a titulo experimental durante 90 dias, para a generalidade dos trabalhadores, salvo nos Contratos a Termo,
em que este periodo é fixado na Lei, durante os quais qualquer das partes pode fazer cessar
unilateralmente o contrato, sem aviso prévio, nem necessidade de invocagcdo de motivo ou alegacédo de
justa causa, ndo havendo direito a qualquer indemnizacao.

2 - O prazo definido no numero anterior ndo se aplica aos cargos ou postos de trabalho em que, pela
sua alta complexidade técnica ou elevado grau de responsabilidade, s6 seja possivel determinar a aptidao
do trabalhador apés um periodo experimental maior, que ndo podera, no entanto, exceder 6 meses.

3 - A antiguidade do trabalhador conta-se desde o inicio do periodo experimental, findo o qual a

admissdo se toma definitiva.

Clausula 6.2
Categorias profissionais

1 - As profissbes e categorias dos trabalhadores abrangidos por este AE sdo as que se enumeram e
definem no Anexo IlI.

2 - A atribuicdo de categorias aos trabalhadores sera feita de acordo com as fungbes por eles
desempenhadas.

3 - Nao obstante as profissdes e categorias previstas e definidas no Anexo Il, atendendo as
especificidades da operagdo hoteleira, sazonalidade da atividade e dimensdo varidvel dos
estabelecimentos, os trabalhadores deverdo ainda, acessoriamente, exercer quaisquer outras tarefas que
se mostrem necessarias a manutencdo da qualidade de servigco ao cliente e/ou Ihe sejam indicadas pela
Empresa, para as quais tenha qualificacdo ou capacidade bastantes e que sejam afins ou funcionalmente

ligadas a atividade contratada, ndo implicando a sua desvalorizacéo profissional.

Clausula 7.2
Proibicdo de acumulacé&o de cargos

1 - Aos trabalhadores da Empresa ndo é permitida a acumulagdo de cargos, quer a titulo particular
gratuito, quer oneroso, salvo o disposto nos nimeros seguintes desta clausula.

2 - O trabalhador chamado temporariamente ao exercicio de fun¢des no Estado, institutos publicos,
corpos administrativos ou demais sistemas autarquicos, bem como organismos sindicais, fica suspenso nas
suas fungdes junto da Empresa, ndo sendo prejudicado nos seus direitos e regalias profissionais adquiridas.

3 - Quando, nos termos do numero antecedente, o trabalhador possa continuar ao servico da
Empresa em regime de tempo parcial e a esta convenha, competird retribui-lo na propor¢do do horario
praticado, logo que tal situacdo ndo acarrete prejuizo para os colegas.

4 - N&o é permitido aos trabalhadores da empresa prestar colaboracao técnica especifica da Empresa

a estranhos, sem autorizacdo da Administracdo da Empresa.
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CAPITULO IlI
Prestacéo de trabalho
Clausula 8.2
Deveres dos trabalhadores
Sao deveres dos trabalhadores, para além dos previstos na Lei:
a) Comparecer ao servico com assiduidade e cumprir escrupulosamente o horario de trabalho;
b) Abster-se de negociar por conta propria ou alheia em concorréncia com a empresa;
c) Né&o proceder a divulgacao ilegitima de métodos licitos de trabalho da Empresa;
d) N&o conceder crédito sem que tenha sido especialmente autorizado pela Empresa;
e) Cumprir regulamentos internos, bem como as normas de higiene e seguranca no trabalho e
ambiente, as regras de higiene e seguranca alimentar e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho;

f)  Cumprir o disposto neste AE.

Clausula 9.2
Periodo normal de trabalho

1 - O periodo normal de trabalho é definido, em termos médios, com um periodo de referéncia de 4
meses, nao podendo, no entanto, ultrapassar as 50 horas semanais, nem as 10 horas diarias.

2 - Porém, durante o aludido periodo de referéncia, o periodo normal de trabalho ndo pode, em
média, exceder as 40 horas semanais, distribuidas por cinco, cinco e meio e seis dias.

3 - Para os efeitos do disposto no n.° 1, a Administracdo da Empresa remetera a todos os seus
trabalhadores uma proposta de aceitacdo do periodo normal de trabalho ai referido, presumindo-se a sua
aceitacdo pelos trabalhadores que, no prazo de 21 dias contados do seu recebimento, ndo comuniquem,
por escrito, e com justificagdo atendivel, os motivos da sua ndo aceitacéo.

4 - Os trabalhadores que por motivo atendivel fiquem excluidos do regime previsto no n.° 1, ficardo
sujeitos ao periodo normal de trabalho de 40 horas semanais, dividido em 5 dias, sendo de 8 horas de
segunda a sexta-feira, sem prejuizo de horarios de menor ou maior duragdo que vigorem na Empresa e do

trabalho prestado em regime de turnos.

Clausula 10.2
Intervalos no horério de trabalho e descanso diario
1 - O periodo de trabalho diario é intercalado por um descanso nao inferior a 1 (uma) hora, nem
superior a 4 (quatro) horas, de modo que os trabalhadores ndo prestem mais de 6 (seis) horas de trabalho
consecutivo.
2 - O descanso intercalar podera ser s6 de meia hora contando como tempo efetivo de trabalho, em
casos excecionais, desde que o trabalhador dé o seu consentimento por escrito.

3 - As refeigBes deverdo ser tomadas nos periodos de descanso intercalar.
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4 - Mediante acordo com o trabalhador, poderéo ser feitos por dois periodos de descanso, cuja soma
nao podera ser superior a 4 horas.

5 - O intervalo entre o termo do trabalho de um dia e o inicio do periodo de trabalho seguinte serd o
legal.

6 - O disposto no nimero anterior ndo é aplicavel:

a) A trabalhador que ocupe cargo de administracdo ou de direcdo ou com poder de decisdo
autbnomo, que esteja isento de horario de trabalho;

b) Quando seja necessaria a prestacédo de trabalho suplementar, por motivo de forgca maior, ou
por ser indispensavel para reparar ou prevenir prejuizo grave para a empresa ou para a sua
viabilidade devido a acidente ou a risco de acidente iminente;

¢) Quando o periodo normal de trabalho seja fracionado ao longo do dia com fundamento em
caracteristica da atividade, nomeadamente em servigos de limpeza;

d) Em caso de acréscimo previsivel de atividade de turismo, nos termos do artigo 214.°, n.° 2,
alinea d) do Cddigo do Trabalho, desde que a Empresa assegure ao trabalhador um periodo
equivalente de descanso compensatoério, a gozar nos 30 (trinta) dias seguintes.

7 - Em caso previsto na alinea a) ou b) do nimero anterior, entre dois periodos diarios de trabalho

consecutivos deve ser observado um periodo de descanso que permita a recuperacédo do trabalhador.

Clausula 11.2
Trabalho por turnos

1 - Sempre que o periodo normal de laboracéo ultrapasse os limites maximos dos periodos normais
de trabalho, deverao ser organizados horarios de trabalho por turnos rotativos.

2 - O horério de trabalho para os trabalhadores em regime de turnos rotativos é definido em termos
médios, com um periodo de referéncia de 6 (seis) meses, ndo podendo ser superior a 50 (cinquenta) horas
semanais, dividido por 6 (seis) dias.

3 - Os turnos deverdo, na medida do possivel, ser organizados de acordo com os interesses e as
preferéncias manifestadas pelos trabalhadores.

4 - O periodo normal de trabalho diario dos trabalhadores de turno ndo pode exceder 10 (dez) horas.

5 - O pessoal sé pode ser mudado de turno apos o dia de descanso semanal.

6 - S@o permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas funcdes,

desde que previamente acordadas entre eles e aceites pela empresa até ao inicio da prestacéo do trabalho.

Clausula 12.2
Isencdo de horario de trabalho
1 - O trabalhador isento de horério de trabalho tem direito a retribuicdo especifica correspondente a
20% da retribuicdo base auferida, independentemente da duracdo efetiva do trabalho prestado.
2 - O trabalhador que exerca cargo de administracdo ou de direcdo pode renunciar a retribuicdo
referida no nimero anterior.
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Clausula 13.2
Trabalho suplementar
1 - Considera-se trabalho suplementar o prestado fora do periodo normal de trabalho.
2 - O trabalho suplementar s6 pode ser prestado:

a) Quando a empresa tenha de fazer face a acréscimos eventuais de trabalho que néo justifiquem
a admisséao de trabalhadores com caracter permanente ou em regime de contrato a termo;

b) Quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves;

¢) Em caso de forca maior;

d) Quando se torne indispenséavel para assegurar a viabilidade da empresa, considerando-se para
este efeito as circunstancias inerentes a sua situagdo econémica ou especiais caracteristicas
da sua atividade.

3 - Entende-se que se verificam casos de acréscimos eventuais de trabalho, nomeada mas nao
exclusivamente, nos seguintes:
a) Atrasos de excursoes;
b) Atrasos de avibes;
c) Servigcos de excursdes;
d) Banquetes e casamentos;
e) Atrasos de clientes;
f) Auséncia imprevista de colega de trabalho;
g) Acidente de trabalho de colega;
h) Acréscimos anormais de servigos.
4 - O trabalhador € obrigado a realizar a prestagdo de trabalho suplementar, salvo quando, havendo
motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.
5 - O trabalho suplementar fica sujeito, por trabalhador, aos seguintes limites:

a) Duzentas horas de trabalho por ano;

b) Quatro horas por dia normal de trabalho, desde que néo ultrapasse as 12 horas por dia;

¢) Um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho nos dias de descanso semanal

obrigatério ou complementar e nos feriados.

Clausula 14.2
Trabalho noturno
Considera-se trabalho noturno o prestado no periodo compreendido entre as 24 (vinte e quatro) horas

de um dia e as 7 (sete) horas do dia seguinte.
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Clausula 15.2
Banco de horas

1 - E instituido um regime de banco de horas, em que a organizacdo do tempo de trabalho obedece
ao disposto nos nimeros seguintes.

2 - O periodo normal de trabalho pode ser aumentado até quatro horas diarias e pode atingir
cinquenta horas semanais, tendo o acréscimo por limite duzentas horas por ano.

3 - A compensacao do trabalho prestado em acréscimo é feita mediante reducdo equivalente do
tempo de trabalho.

4 - A Empresa deve comunicar ao trabalhador a necessidade de prestacéo de trabalho com a maxima
antecedéncia possivel, no minimo 24 (vinte e quatro) horas, exceto em casos excecionais devidamente
justificados.

5 - A reducgédo do tempo de trabalho, a gozar num prazo maximo de 4 (quatro) meses, e na falta de

acordo, a reducéo é fixada pela entidade empregadora.

CAPITULO IV
Descanso semanal, feriados e férias
Clausula 16.2
Descanso semanal

1 - Salvo o disposto no nimero seguinte, o trabalhador tem direito a um dia de descanso obrigatério e
um dia de descanso complementar por semana que, atendendo ao sector de atividade da Empresa, podera
néo coincidir com o domingo.

2 - Por razbes de manifesta necessidade do servico e/ou mediante o acordo escrito do trabalhador o
descanso semanal pode vir a ser reduzido para apenas um dia de descanso semanal ou para um dia de
descanso semanal e meio-dia de descanso complementar.

3 - O descanso semanal é o que resultar do horario de trabalho.

4 - O descanso semanal para os trabalhadores em regime de turnos € o que por escala lhes competir.

5 - A permuta do descanso semanal da mesma secc¢do € permitida mediante prévia autorizagdo da
entidade patronal, devendo ser registada no livro de alteracdes do horario de trabalho.

6 - Os trabalhadores que ndo descansem no domingo, tém direito a que o descanso semanal
coincida com o domingo trés vezes ao ano.

7 - O namero anterior ndo se aplica aos trabalhadores em regime de turnos rotativos, devendo os

turnos ser organizados por forma a garantir a rotatividade do descanso ao domingo.

Clausula 17.2
Feriados
1 - S8o considerados como feriados obrigatérios, para todos os efeitos, os resultantes da lei geral.
2 - Além dos feriados obrigatérios, consideram-se feriados facultativos a ter¢a-feira de Carnaval e o

feriado municipal.
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Clausula 18.2
Férias

1 - Os trabalhadores tém direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil conforme
previsto na Lei.

2 - Quando o trabalhador goze férias entre 1 de outubro e 31 de marco, tera direito a um acréscimo
de 6 (seis) dias Uteis de férias.

3 - Caso o trabalhador goze apenas parte das férias no periodo referido no niamero anterior, tera
direito a um acréscimo de férias proporcional com o arredondamento para mais ou para menos consoante a

fracdo atingida ou ndo 50% da unidade respetivamente.

CAPITULO V
Retribuicdo do trabalho
Clausula 19.2
Retribuicéo
1 - Considera-se retribuicdo tudo quilo a que o trabalhador tem direito, regular ou periodicamente,
como contrapartida do seu trabalho, nos termos da Lei e do presente AE.
2 - A todos os trabalhadores abrangidos por esta convencdo sdo asseguradas as remuneragdes
minimas constantes do anexo lll.
3 - O pagamento sera sempre efetuado ao més e pago até ao ultimo dia do més a que diz respeito,

gualquer que seja o regime e a categoria do trabalhador.

Clausula 20.2
Célculo de prestacdo completar ou acessoria
A base de calculo de prestacdo complementar ou acessOria € constituida pela retribuicdo base e

diuturnidades.

Clausula 21.2
Subsidio de Natal
1 - Os trabalhadores abrangidos por este AE, tém direito a um subsidio de Natal, no montante igual a
um més de retribuicao, que devera ser pago até ao dia 15 de dezembro.
2 - Iniciando-se, suspendendo-se ou cessando o contrato individual de trabalho no préprio ano da
retribuicdo do subsidio, esta sera calculada proporcionalmente ao tempo de servigo prestado nesse ano,

nos termos da Lei.
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Clausula 22.2
Retribuicdo de férias e subsidio de férias

1 - A retribuicdo durante as férias ndo pode ser inferior a que os trabalhadores receberiam se
estivessem efetivamente ao servico.

2 - Além da retribuicdo mencionada no ndmero anterior, o trabalhador tem direito a subsidio de férias,
compreendendo a retribuicdo base e outras prestacfes retributivas que sejam contrapartida do modo
especifico da execucédo do trabalho, correspondentes a duracdo minima de férias prevista na lei.

3 - Salvo acordo escrito em contrario, o subsidio de férias deve ser pago antes do inicio do periodo de

férias e proporcionalmente em caso de gozo interpolado de férias.

Clausula 23.2
Pagamento e descanso compensatorio de trabalho suplementar
1 - O trabalho suplementar é pago pelo valor da retribuigdo horaria com os seguintes acréscimos:
a) 25% pela primeira hora ou fracdo desta e 37,5% por hora ou fracdo subsequente, em dia Util;
b) 50% por cada hora ou fragdo, em dia de descanso semanal, obrigatério ou complementar, ou
em feriado.
2 - E exigivel o pagamento de trabalho suplementar cuja prestacdo tenha sido prévia e
expressamente determinada ou realizada de modo a néo ser previsivel a oposi¢do do empregador.
3 - O trabalhador que presta trabalho em dia de descanso semanal obrigatério tem direito a um dia de
descanso compensatério remunerado, a gozar num dos trés dias Uteis seguintes.
4 - O descanso compensatorio € marcado por acordo entre trabalhador e empregador ou, na sua

falta, pelo empregador.

Clausula 24.2
Trabalho normal em dia feriado
O trabalhador que presta trabalho normal em dia feriado em empresa ndo obrigada a suspender o
funcionamento nesse dia, tem direito a descanso compensatério com duragdo igual ao nimero de horas

prestadas ou a acréscimo de 50% da retribuicdo correspondente, cabendo a escolha ao trabalhador.

Clausula 25.2
Remuneracéo do trabalho noturno

O trabalho noturno deve ser remunerado com o acréscimo de 30% da remuneragéo normal.

Clausula 26.2
Diuturnidades
1 - Os trabalhadores tém direito a uma diuturnidade de € 12,45 (doze euros e quarenta e cinco

céntimos) por cada cinco anos de servi¢o, até ao limite de cinco diuturnidades.
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2 - As diuturnidades vencer-se-80 anualmente, ndo assistindo o direito a qualquer atribuicdo aos
meses intermédios.
3 - Os aumentos voluntariamente feitos pela entidade patronal substituirdo as diuturnidades, se forem

iguais ou superiores a esta; sendo inferiores far-se-a apenas a diferenca para a correcao.

CAPITULO VI
Regalias sociais
Clausula 27.2
Complemento do subsidio de doenca ou acidente

1 - Quando o trabalhador se veja impedido de prestar trabalho, por motivo de doen¢a, no periodo de
90 dias seguidos ou interpolados, a empresa pagara a diferenca entre o pagamento efetuado pela
Seguranca Social o ordenado liquido auferido pelo trabalhador na data da Baixa Médica ou do acidente,
respetivamente.

2 - A prova de impedimento referido no nimero anterior consiste na apresentacédo, pelo trabalhador,
do documento de baixa, atestado médico ou certificado de Incapacidade Temporaria para o Trabalho.

3 - Em caso de acidente de trabalho de que resulte incapacidade temporaria até 180 dias, a Empresa
pagara a diferenca entre o pagamento efetuado pelo seguro e o ordenado liquido auferido pelo trabalhador
na data do acidente.

4 - Esta clausula ndo desobriga as Empresas Seguradoras das responsabilidades cobertas pelas
respetivas apdlices.

Clausula 28.2
Pagamento de remuneracdo em caso de morte
1 - Em caso de morte de qualquer trabalhador, serdo pagas ao cénjuge sobrevivo, descendentes ou
ascendentes, as remuneracgdes correspondentes ao més do seu falecimento.
2 - As importancias correspondentes ao periodo de férias jA vencido, respetivo subsidio e a parte
proporcional do subsidio de Natal devidas ao trabalhador falecido, serdo pagas nos termos estabelecidos no
n.° 1 desta clausula.

Clausula 29.2
Subsidio de alimentacéo
1 - A todos os trabalhadores sera atribuido um subsidio de alimentacdo por cada dia de trabalho
efetivamente prestado ou, independentemente disso, desde que tenham prestado 4 horas de trabalho
diario.
2 - O subsidio de alimenta¢c&o podera ser atribuido em dinheiro ou em espécie, caso exista cantina
com capacidade para servir refeicdes aos trabalhadores condicbes necessérias e a mesma se encontre em

funcionamento, cabendo a escolha ao trabalhador.
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3 - O subsidio de alimentacdo atribuido em espécie corresponde a uma refeicdo principal diaria,

constituida por sopa, prato principal, pao, sobremesa e uma bebida ndo alcodlica, nos seguintes termos:
a) Generalidade dos trabalhadores - almoco;
b) Trabalhadores em regime de turno noturno - jantar.

4 - O subsidio de alimentagao atribuido em dinheiro tem o valor diario de € 2,25 (dois euros e vinte e
cinco céntimos).

5 - A escolha mencionada no niumero 2 devera ser comunicada pelo trabalhador a Empresa até ao
ultimo dia atil do més anterior, aplicando-se a todos os dias de trabalho do més a que diga respeito. Em
caso de siléncio do trabalhador o subsidio é fornecido em dinheiro.

6 - Os trabalhadores da cozinha, restaurante, cafetaria, copa e pastelaria, caso exista cantina com
capacidade para servir refeicdes aos trabalhadores condigfes necessarias e a mesma se encontre em
funcionamento, apenas terdo direito ao subsidio em espécie.

7 - Sempre que a Empresa deixe de prestar algum ou alguns dos servicos de refeicGes normalmente
prestadas aos hdspedes, cessardo as correspondentes responsabilidades relativamente ao fornecimento de
refeicdes aos trabalhadores, que passaréo a receber em dinheiro.

CAPITULO VII
Disposicdes finais e transitérias
Clausula 30.2
Interpretacdo e integracao
1 - As duvidas e os casos omissos verificados nesta convencdo serdo resolvidos através de uma
Comisséo Arbitral, expressamente criada para o efeito, cuja composicdo e funcionamento se define no
capitulo seguinte.
2 - Os anexos e notas respetivas constantes do presente AE obrigam a Empresa e 0s seus
trabalhadores do mesmo modo que o préprio acordo, dele se considerando, para todos os efeitos, parte

integrante.

CAPITULO VIII
Comisséo paritaria
Clausula 31.2
Composicéo e funcionamento
1 - As partes contratantes criardo uma Comissao Paritaria (CP) formada por trés representantes da
Empresa, dois efetivos e um suplente, e trés representantes do Sindicato, dois efetivos e um suplente, a
qual deverd estar constituida no prazo méximo de 30 dias ap6s a publicacéo.
2 - A CP terd competéncia para interpretar e integrar as lacunas deste AE.
3 - A CP funcionard mediante convocacdo de qualquer das partes, devendo as reunides ser

marcadas com 8 (oito) dias de antecedéncia minima, com indicacdo da agenda, local, dia e hora da reunido.
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4 - Das deliberaces tomadas por unanimidade sera depositado um exemplar na delegacao regional
dos assuntos laborais para efeitos de publicacdo, considerando-se a partir desta parte integrante deste AE.

5 - As partes comunicardo uma a outra e a delegacao regional dos assuntos laborais, dentro de 30
dias a contar da publicacdo deste AE, a identificacdo dos seus representantes.

6 - A substituicdo dos representantes € licita a todo o tempo, mas produz efeitos quinze dias apés as
comunicacgdes referidas no nimero anterior.

7 - A CP s0 pode deliberar estando presentes metade dos membros efetivos representantes de cada
parte.

8 - A pedido da CP podera participar das reuniées, sem direito a voto, o delegado da direcdo de

servicos de trabalho.

ANEXO |
Higiene, prevencéao e seguranca no trabalho
CAPITULO |
Artigo 1.°
Prevencéo e controle de alcoolémia e estupefacientes

1 - Nao é permitida a realizacédo de qualquer trabalho sob o efeito do alcool ou de estupefacientes.

2 - Para efeitos deste AE, considera-se estar sob o efeito do alcool o trabalhador que apresente uma
taxa de alcoolémia superior a 0,5 g/l.

3 - O esclarecimento de medidas de controlo de alcoolémia sera precedido de a¢des de informacgéo e
sensibilizagdo dos trabalhadores.

4 - O exame de pesquisa de alcool sera feito através do ar expirado.

5 - O controlo de alcoolémia sera efetuado com carater aleatério entre os trabalhadores que prestem
servico na Empresa, bem como aqueles que evidenciem notério estado de embriaguez, devendo, para o
efeito, utilizar-se material apropriado, devidamente aferido e certificado.

6 - O exame de pesquisa de alcool sera efetuado pelo superior hierdrquico com competéncia
delegada do 6rgéo de gestdo, sendo sempre obrigatéria a assisténcia de uma testemunha, trabalhadora ou
néo, indicada pelo trabalhador, que, para o efeito, dispora de 15 minutos.

7 - Assiste sempre ao trabalhador o direito a contraprova, realizando-se, neste caso, um segundo
exame em aparelho diferente e devidamente aferido e certificado, disponibilizado pela Empresa entre os 20
e os 30 minutos imediatamente subsequentes ao primeiro.

8 - Caso seja apurada uma taxa de alcoolémia superior a 0,5 g/l, o trabalhador sera impedido de
prestar servico durante o restante periodo de trabalho diario, com a consequente perda de remuneracgao
referente a tal periodo, sem prejuizo de eventual san¢&o disciplinar se ao caso couber.

9 - Sera constituida uma comissdo de acompanhamento permanente a fim de fiscalizar a aplicagédo
das medidas que integram a presente clausula, constituida por quatro membros, dois designados pela

entidade empregadora e dois pelos Sindicatos Outorgantes deste AE.
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10 - Para efeitos deste AE, considera-se estar sob o efeito de estupefacientes o trabalhador que,
submetido a teste médico, apresente indicios de consumo de drogas proibidas por lei.

11 - Sempre que a entidade patronal suspeite que o trabalhador se encontre sob a influéncia de
estupefacientes no seu posto de trabalho, podera dirigi-lo para os servigos de Medicina do Trabalho.

12 - O trabalhador que apoés ter sido sujeito aos testes médicos apresente estar sob o efeito de
estupefacientes, sera impedido de prestar servi¢co durante o restante periodo diario.

13 - O trabalhador que se recusar a efetuar os testes de despistagem de estupefacientes sob a
direcdo de um Médico do Trabalho sera para todos os efeitos deste AE considerado como estando sob o
efeito de estupefacientes.

14 - Ao trabalhador cabe sempre o direito a contraprova em estabelecimento de salde publica ou
laboratério com o qual a Empresa tenha celebrado protocolo para o efeito.

15 - Caso a Empresa nao disponibilize os meios referidos no nimero anterior, fica sem efeito o teste

ja feito.

ANEXO I
Definigcéo técnica de categorias

Diretor-geral - Prevé, organiza, dirige e controla as atividades da unidade ou unidades hoteleiras e
coordena o trabalho dos diretores, chefes de departamento ou de outros colaboradores imediatos.
Determina em conjunto com a Administragdo da empresa objetivos, estratégias, politicas e programas para
a mesma. Elabora e gere orcamentos, controla despesas e assegura a utilizacdo eficiente dos recursos.
Monitoriza e avalia o desempenho da empresa. Colabora no recrutamento e selecdo de trabalhadores a
admitir na empresa. Assegura que a empresa cumpre a legislacéo aplicavel e regulamentos em vigor. Pode
representar a administracdo, dentro do dmbito dos poderes que por esta lhe sejam conferidos. Responde
perante a Administracdo, de quem depende direta e exclusivamente. Cumpre as normas da qualidade, de
seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Diretor de Hotel - Dirige, orienta, supervisiona e fiscaliza o funcionamento das diversas seccdes e
servicos de uma unidade ou unidades hoteleiras, nomeadamente atividades de reservas, rececao, servigo
de quartos e trabalhos de limpeza. Aconselha o Diretor-geral e/ou a administracdo no que diz respeito a
investimentos de capitais e fixacdo da politica de organizacao do hotel. Elabora e propde planos gerais com
vista a utilizagdo eficaz dos capitais que lhe sejam concedidos, da méo-de-obra, equipamento e instala¢des,
planifica e assegura o funcionamento das estruturas administrativas, que permitem a exploracdo e
fiscalizacéo eficazes do hotel. Prop8e uma politica comercial e financeira e exerce a fiscalizagdo dos custos.
Colabora no recrutamento e selecdo de trabalhadores a admitir na empresa. Pode representar a
administragdo, dentro do &mbito dos poderes que por esta Ihe sejam conferidos, com excecdo dos aspetos
laborais. Recebe e realiza visitas de agéncias de viagens e operadores turisticos. Responde perante a

Administracdo e, caso exista, perante o Diretor-geral. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e
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saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das
atividades associadas ao seu trabalho.

Diretor Adjunto - Auxilia o Diretor de Hotel na execucdo das respetivas funcdes, substituindo no seu
impedimento ou auséncias. Tem a seu cargo a coordenacgado pratica 0s servigcos por secgdes, podendo ser
encarregado da estruturacdo de certos servicos de sectores da unidade ou unidades hoteleiras. Cumpre as
normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestao dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Subdiretor - Colabora com o Diretor de Hotel e, caso exista, com o Diretor Adjunto na execucdo das
respetivas funcdes, substituindo no seu impedimento ou auséncias. Poder ter a seu cargo a coordenacao
pratica os servicos por secc¢des, podendo ser encarregado da estruturacdo de certos servicos de sectores
da unidade ou unidades hoteleiras. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de
higiene e seguranga alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas
ao seu trabalho.

Assistente de direcdo - Colabora com a direcdo operacional da unidade ou unidades hoteleiras nas
respetivas funcbes. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e salde no trabalho, de higiene e
seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu
trabalho.

Diretor Administrativo e/ou Financeiro - Planeia, dirige e coordena operacdes financeiras da empresa
e unidade ou unidades hoteleiras. Avalia a situacdo financeira da empresa e unidade ou unidades
hoteleiras, prepara orcamentos e supervisiona operacdes financeiras. Elabora e gere orcamentos, controla
despesas e assegurar a utilizagcdo eficiente dos recursos. Identifica a necessidade de recursos. Elabora e
dirige procedimentos operacionais e administrativos. Planeia, negoceia e decide os processos de
aprovisionamento de bens de consumo corrente e avalia fornecedores. Procede a recebimento de clientes e
pagamentos a fornecedores. Colabora na selecéo e supervisiona a formacéo e desempenho da equipa de
trabalho. Representa a empresa e unidade ou unidades hoteleiras em negociagbes com organismos
externos. Responde perante a Administracdo ou a quem esta delegar. Cumpre as normas da qualidade, de
seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Diretor de F&B - Dirige, coordena e controla as atividades de producdo alimentar da unidade ou
unidades hoteleiras (cozinha, salas, bares, refeitério de pessoal, cave de dia, minibares, etc) de modo a
maximizar a relacdo qualidade/custos em face dos objetivos e estratégias da unidade e das necessidades
dos clientes. Elabora e atualiza cartas de alimentacdo (restaurante) e bebidas (vinhos e bar) em
colaboracao com os responsaveis dos servicos. Responde perante o Diretor de Hotel. Cumpre as normas
da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Diretor Comercial e de Marketing - E o trabalhador que planeia, coordena e controla as atividades
comerciais e de marketing da unidade ou unidades hoteleiras em funcdo dos objetivos e estratégias

definidas, de forma a garantir as vendas do ou dos estabelecimentos. Orienta a elaboragcao de andlises,
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diagnosticos e estudos sobre o mercado interno e externo, que sustentem a tomada de decisdes
estratégicas sobre os objetivos, as fontes de mercado e o posicionamento da unidade ou unidades, bem
como sobre a gestdo de pregos de venda. Define e/ou colabora na definicdo da politica de marketing,
nomeadamente no que diz respeito a volume de vendas, precos, publicidade, exploracdo de novos
mercados e servicos. Planeia e programa a atividade comercial e de marketing em fungéo das projecdes e
estratégias definidas, nomeadamente através da elaboracdo de planos de vendas, de
publicidade/comunicacdo e promocao do estabelecimento. Responde perante a Administracdo ou a quem
esta delegar. Recebe e realiza visitas de agéncias de viagens e operadores turisticos. Cumpre as normas
da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Diretor Técnico e de Manutencéo - E o trabalhador que planeia, coordena e controla as atividades
técnicas e de manutengdo, modificacdo, reparacdo e inovagdo dos equipamentos. Submete a
Administracdo pareceres sob o aspeto tecnoldgico e particulares de determinados materiais, produtos e
processos. Procede a inspegéo e verificagdo periédica dos diferentes equipamentos. Planeia investimentos.
Planeia, negoceia e decide os processos de aprovisionamento de pecas e sobressalentes, pequenos
equipamentos e avaliacdo de fornecedores. E responsavel pela seguranca da unidade ou unidades
hoteleiras. Responde perante a Administracdo ou a quem esta delegar. as normas da qualidade, de
seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Chefe de rececdo - Superintende a rececado e telefone da unidade hoteleira. Orienta o servico de
correspondéncia com os clientes, a faturacdo e a caixa relativa as receitas. De acordo com a Direcdo da
seguimento aos pedidos de reservas. No ato da chegada dos héspedes procura inteirar-se da duragdo da
estadia, estabelece as condi¢cdes de hospedagem e acompanha-os ou faz acompanhar aos aposentos.
Comunica aos chefes das sec¢bes as chegadas, partidas e os servicos a prestar. Fornece aos clientes
todas as informagbes que possam interessar-lhe e também os servigcos que o estabelecimento podera
prestar dentro dos limites estabelecidos pela Direcdo. Fornece a Direcdo todos os elementos sobre o
movimento de cliente e sugestdes relativas a precos e promocgdes. Instrui os profissionais, seus
subordinados sob os trabalhos a cargo de cada um e sobre as informacdes que eventualmente tenham de
prestar aos clientes. Pode executar as funcdes atribuidas ao Chefe de reservas. Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Rececionista - Acolhe e inscreve hoéspedes, atende aos desejos e reclamagbes destes, presta
informacdes sobre o funcionamento da unidade hoteleira, precos, caracteristicas dos quartos, refeicdes e
servicos, bem como informac8es de caracter turistico. Comunica aos chefes das secc¢des das chegadas e
partidas dos clientes. Emite e recebe as contas/faturas. Elabora registos de vendas. Atende telefones e
opera com fax e equipamentos informaticos. Pode executar as fun¢des atribuidas ao Chefe de rece¢éo e ao

Empregado de reservas. Pode ser de 1.2, 2.2 ou 3.2, Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e
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saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das
atividades associadas ao seu trabalho.

Promotor de vendas - Executa tarefas de promocao dos produtos e servicos da unidade ou unidades
hoteleiras, interna ou externamente, em funcdo de planos e objetivos definidos. Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestao dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Chefe de reservas - Superintende e coordena os trabalhos dos empregados de reservas podendo
sempre assegurar o trabalho destes. Pode executar as funcfes atribuidas ao Chefe de rececdo. Cumpre as
normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestédo dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Empregado de reservas - Gere as reservas de grupos e individuais de uma ou varias unidades
hoteleiras, centrais de reservas, allotments e contratos com agentes de viagens e operadores. Faz toda a
manutencdo de tarifas e elabora os mapas das entradas dos clientes para cada hotel. Pode executar as
funcbes atribuidas ao Chefe de reservas, Rececionista e Controlador. Cumpre as normas da qualidade, de
seguranca e salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Porteiro - Executa as tarefas relacionadas com as entradas e saidas dos clientes na unidade
hoteleira, bem como do pessoal, de estranhos e de mercadorias e haveres, controlando e tomando todas as
medidas adequadas a cada caso. Certifica-se que ndo existe impedimento para a saida dos clientes. Presta
quaisquer informacgdes gerais de caracter turistico que lhe sejam solicitadas. Executa pedidos dos héspedes
e clientes e providencia que lhes sejam executados e transmite-lhes mensagens. Nos turnos da noite
compete-lhe especialmente, quando solicitado, despertar os clientes, verificar o funcionamento das luzes, ar
condicionado, aguecimento de agua, servir bebidas simples, fazer as rondas, vigiando os andares e outras
dependéncias e tomar providéncias em casos de anormalidades, fazendo o respetivo relatério. Obedece
diretamente ao pessoal da Rece¢do. Pode executar as fungbes atribuidas ao Trintanario, Bagageiro e
Mandarete. Pode ser de 1.2 e 2.2, Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de
higiene e seguranga alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas
ao seu trabalho.

Trintanario - Ocupa-se das entradas e saidas dos clientes, cuida e trata do transporte de bagagens,
executa recados e pequenos servigos dentro e fora do estabelecimento e pode ainda quando devidamente
habilitado conduzir viaturas. No servigo noturno atende os clientes e seus pedidos e vigia o funcionamento
do equipamento do estabelecimento. Obedece diretamente ao pessoal da Recec¢do. Pode executar as
fungbes atribuidas ao Porteiro, Bagageiro e Mandarete. Pode ser de 1.2 e 2.2 Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Bagageiro - Ocupa-se do transporte das bagagens dos héspedes e clientes, do asseio da
arrecadacédo e bagagens e, eventualmente, do transporte interno de méveis e utensilios, podendo executar
ainda tarefas de porteiro e de trintanario. Obedece diretamente ao pessoal da Rececdo. Pode executar as
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funcdes atribuidas ao Porteiro, Trintanario e Mandarete. Cumpre as normas de higiene, seguranca no
trabalho e ambiente, as regras de higiene e seguranca alimentar e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Mandarete - Ocupa-se da execucdo de recados e pequenos servicos dentro e fora do
estabelecimento. Obedece diretamente ao pessoal da Rece¢do. Pode executar as funcgdes atribuidas ao
Porteiro, Trintanario e Bagageiro. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e salde no trabalho, de
higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas
ao seu trabalho.

Governante - E o trabalhador que providencia a limpeza e arranjos diarios dos andares que lhe est&o
confiados, coordenando toda a atividade do pessoal sob as suas ordens. Vigia a apresentacéo e o trabalho
dos empregados de andares. Ocupa-se da ornamentagao e supervisiona o arranjo, asseio e decoracdo das
salas e zonas de convivio. Examina o bom funcionamento da aparelhagem eletronica, sonora, telefénica e
instalacdes sanitarias e o estado dos mdveis, alcatifas e cortinados, zelando pela sua conservacdo ou
substituicdo, quando necessdaria. Mantém reserva de roupas e de material de limpeza e faz a sua
distribuicdo. Pode receber e acompanhar os hdspedes e fornece indicacdo ao pessoal acerca dos horarios
de preferéncia daqueles. Verifica a ocupacdo dos quartos. Guarda objetos esquecidos pelos hospedes.
Atende as reclamacdes dos hdspedes e superintende no tratamento da roupa de clientes. Envia diariamente
relatorio ao seu superior hierarquico. Na falta de encarregado de rouparia, dirige e coordena o servigo de
tratamento de roupas. Cumpre as normas da qualidade, de seguranga e salde no trabalho, de higiene e
seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu
trabalho.

Governante Adjunto/ Encarregado de andares e limpeza - Colabora com o Governante na
organizacao e controlo dos servi¢os substituindo-a nas suas auséncias e impedimentos. Cumpre as normas
da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Empregado de quartos - Limpa e arruma quartos, salas e corredores. Limpa o chdo, méveis e objetos
de adorno dos quartos, salas anexas e corredores e examina o funcionamento das instalagcbes elétrico,
telefénica e de aquecimento. Faz as camas, retira as roupas servidas, quer da unidade hoteleira, quer dos
héspedes, revista as pecas faz entrega na rouparia. Limpa os quartos de banho e assegura-se de que 0s
héspedes dispdem de toalhas e demais utensilios em quantidades suficientes. Acorre as chamadas dos
héspedes, anota os seus desejos, executa-0os ou transmite-0s a sec¢do competente. Regista e comunica
aos hospedes os recados recebidos na sua auséncia; recolhe objetos por eles esquecidos e entrega-os na
seccdo competente. Colabora nas limpezas gerais e nas mudancas de quartos dos hospedes. Pode ser
encarregado da limpeza de vidros, escadas e carpetes, € as vezes incumbido de servir refeicdes nos
aposentos, preparando-as e transportando-as em bandejas. Eventualmente podera engomar e passar a
ferro. Executa os servicos de Encarregado de rouparia e lavandaria quando necessario. Pode ser de 1.2 ou
2.2 Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar,
e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.
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Encarregado de Rouparia/Lavandaria - Coordenada todo o servico de rouparia: dirige a rececao,
lavagens, arranjo, distribuicdo de roupas pertencentes a unidade hoteleira e héspedes e organiza e distribui
as tarefas pelo pessoal. Verifica, separa e distribui as pe¢as de roupa, segundo o estado e tratamento que
exijam. Requisita os detergentes e demais artigos necessarios e zela pela sua conveniente aplicagédo.
Controla a roupa lavada, pbe de parte as pecas que devem ser cosidas e remendadas e distribui as
restantes pelos engomadores. Regista diariamente as entradas e saidas de roupa nos respetivos
impressos. Determina os precos através da tabela ou estabelece-os e envia a conta de cada cliente para a
seccdo competente. Pode ocupar-se do tratamento de roupas que exijam cuidados especiais. Dirige e vigia
as operacdes de lavagens e limpeza a seco e engomagem de roupa. Zela pela arrumacéo e distribuicdo das
pecas para evitar extravios. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene
e seguranga alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu
trabalho.

Roupeiro-costureiro - E o profissional que se ocupa do recebimento, tratamento e arrumacédo das
roupas numa rouparia e dos respetivos registos. Compete-lhe os trabalhos de corte, costura, arranjo e
aproveitamento das roupas de servico e adorno. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no
trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Empregado de Lavandaria - Separa, lava, seca, engoma, passa a ferro e arruma as pecas de
vestuario, roupas de cama e outros artigos semelhantes da unidade hoteleira e dos hospedes. Caso tenha a
necessaria qualificacdo, ocupa-se dos trabalhos de corte, costura, arranjo e do aproveitamento das roupas
de servico e adorno. Executa os servicos de Empregado de quartos, Empregado de limpeza e de Roupeiro-
costureiro quando necessario. Pode ser de 1.2 ou 2.2. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e
salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das
atividades associadas ao seu trabalho.

Empregado de limpeza - Executa os servicos de limpeza e arrumacdo geral da unidade hoteleira,
transporta as roupas de servico para a rouparia e lavandaria, e executa os servicos dos empregados de
guartos sempre que necessario e outras operacdes para as quais se ndo exija especializacdo profissional.
Executa os servicos de Empregado de quartos, Empregado de Lavandaria e de Roupeiro-costureiro quando
necessario. Pode ser de 1.2 ou 2.2. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de
higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas
ao seu trabalho.

Chefe de cozinha - Organiza, coordena, dirige e verifica os trabalhos de cozinha da unidade hoteleira.
Elabora ou contribui para a elaboracdo das ementas e das listas de restaurantes, tendo em atencéo a
natureza e o numero de pessoas a servir, 0s viveres existentes ou suscetiveis de aquisicdo e outros fatores
e requisita as seccdes respetivas 0s géneros de que necessita para a sua confecdo. Da instrugbes ao
pessoal da cozinha sobre a preparacdo e confecdo dos pratos, tipos de guarni¢céo e quantidade a servir, cria
receitas e prepara especialidades, acompanha o andamento dos cozinhados, assegura-se da preparagao
dos pratos e a sua concordancia com o estabelecido, verifica a ordem e a limpeza de todas as secc¢fes e
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utensilios de cozinha. Estabelece os turnos de trabalho, propde superiormente a admissdo do pessoal e
vigia a apresentacdo e higiene. Mantém em dia um inventario de todo o material de cozinha, existéncias e
requisicdes diarias. E responsavel pela conservagdo dos alimentos entregues a seccdo. Pode ser
encarregado do aproveitamento da cozinha e de elaborar o registo diario dos consumos. E ainda
responsavel pela elaboracdo das ementas do pessoal e pela boa confecdo das respetivas refeigfes,
gualitativa e quantitativamente, se esse servi¢o for fornecido pela unidade hoteleira. Pode ser encarregado
de superintender os servicos de cafetaria e copa. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude
no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das
atividades associadas ao seu trabalho.

Subchefe de cozinha - E o trabalhador que coadjuva e substitui o Chefe de Cozinha no exercicio das
respetivas fungbGes. Executa e zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios. Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestao dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Cozinheiro - Prepara e cozinha os alimentos destinados as refeicdes. Elabora ou contribui para a
composicdo das ementas. Recebe o0s viveres e outros produtos necessarios a sua confecdo, sendo
responsavel pela sua conservacdo. Arranja o0 peixe, prepara os legumes, as carnes e todo o tipo de
alimentos e procede a execucédo das operacdes culinarias, segundo o tipo de pratos a confecionar, emprata-
0s e guarnece-0s. Executa e zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios. Executa as funcdes de
Pasteleiro quando necessario. Pode ser 1.2, 2.2 e 3.2, Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e
saulde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das
atividades associadas ao seu trabalho.

Empregado de cozinha/Ajudante de cozinha - Colabora com o cozinheiro em todos os servicos do
sector e desempenha as tarefas por ele designadas, podendo substitui-lo nas suas auséncias e
impedimentos. Executa e zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios. Pode ser 1.2, 2.2 e 3.2, Cumpre as
normas da qualidade, de seguranga e saude no trabalho, de higiene e seguranc¢a alimentar, e de gestao dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Copeiro - Executa o trabalho de limpeza e tratamento das loicas, vidros e outros utensilios de mesa,
cozinha e copa, bem como de limpeza e arrumacdo da cozinha e copa. Executa as funcdes de Cafeteiro e
de Empregado de cozinha quando necesséario. Pode ser de 1.2 e 2.2, Cumpre as normas da qualidade, de
seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Chefe de bar - Organiza, coordena e controla todos os servi¢cos dos bares da unidade hoteleira, bem
como o pessoal afeto ao sector. Elabora o horario de trabalho, tendo em atengdo as necessidades do
servico e as disposicdes legais aplicaveis. Prepara e serve bebidas alcodlicas e ndo alcodlicas, simples ou
compostas, em bares ou seccao equivalente de um restaurante ou unidade hoteleira, respetivos salbes e
salas de refeicBes. Cuida da limpeza e arranjo das instalag@es do bar e executa as preparagdes prévias ao
balcdo. Prepara cafés, chas e outras infusdes e serve sanduiches, simples ou compostas, frias ou quentes.
E o responsavel pelas existéncias de mercadorias e equipamento do bar, efetuando os respetivos
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inventarios perioédicos e as respeitantes requisi¢cdes. Verifica a ordem e a limpeza de todas as seccdes e
utensilios de bar. Estabelece os turnos de trabalho, propde superiormente a admissédo do pessoal e vigia a
apresentacgdo e higiene. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e sadude no trabalho, de higiene e
seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu
trabalho.

Sub-Chefe de Bar - Colabora com todos os servicos do bar e substitui o chefe nas suas auséncias e
impedimentos. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca
alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Barman - Prepara e serve bebidas alcodlicas e ndo alcodlicas, simples ou compostas, em bares ou
seccdo equivalente de um restaurante ou unidade hoteleira, respetivos sal6es e salas de refei¢cdes. Cuida
da limpeza e arranjo das instalag6es do bar e executa as preparacdes prévias ao balcao. Prepara cafés,
chas e outras infusdes e serve sanduiches, simples ou compostas, frias ou quentes. Elabora as contas dos
consumos, observando as tabelas de precos em vigor, e procede ao respetivo recebimento. Colabora na
organizacao e funcionamento de rececdes, de banquetes, etc. Cuida do asseio e higiene dos utensilios de
preparacao e servico de bebidas. Pode proceder a requisicao dos artigos necessarios ao funcionamento e a
reconstituicdo das existéncias. Procede ou colabora na execucdo de inventarios periddicos do
estabelecimento ou seccdo. Executa as funcdes de empregado de mesa ou executar servicos de room-
service. Pode ser de 1.2, 2.2 e 3.2 Cumpre as normas de higiene, seguranca no trabalho e ambiente, as
regras de higiene e seguranca alimentar e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Chefe de mesa/sala - Dirige e orienta todos os trabalhos relacionados com o servico de mesa nas
unidades hoteleiras. Define as obrigacdes de cada elemento da equipa e distribui os respetivos
turnos/grupos de mesa. Elabora o horéario de trabalho, tendo em atencéo as necessidades do servico e as
disposi¢bes legais aplicaveis. Estabelece, de acordo com a direcdo, as quantidades de utensilios de mesa
necessérias a execugdo de um servico eficiente. Realiza inventarios periddicos. Acompanha ou verifica os
trabalhos de limpeza da sala, assegurando-se da sua perfeita higiene e conveniente arrumacao. Orienta as
preparacdes prévias, asseio perfeito dos utensilios, arranjo das mesas para as refeicbes, moveis
expositores, de abastecimento e de servigo e zela pela correta apresentacdo exterior da equipa. Fornece
instrucdes sobre a composicdo dos pratos e eficiente execugdo dos servicos de mesa. Nas horas das
refeicbes recebe os clientes e acompanha-os as mesas, podendo atender os seus pedidos, dando-lhes os
necessarios esclarecimentos sobre a composicdo dos pratos e as sugestfes convenientes para a
composicdo das ementas. Acompanha o servico das mesas, vigiando a execucdo dos respetivos trabalhos
e dando aos empregados do turno as indicagbes. Recebe as opinibes e sugestbes dos clientes e suas
eventuais reclamacgdes, procurando dar a estas prontas e possivel solugcdo, quando justificadas. Colabora
com o chefe da cozinha e de pastelaria na elaboracdo das ementas das refeicBes e listas de restaurantes,
bem como nas sugestdes para banquetes e outros servi¢cos, tendo em atencdo os gostos ou preferéncia da
clientela e as possibilidades técnicas do equipamento e do pessoal disponivel. Pode ocupar-se do servi¢o
de vinhos e ultimacéo de especialidades culinarias. Pode ser encarregado de superintender nos servigos de
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cafetaria e copa e ainda na organizacao e funcionamento da garrafeira do dia. Executa as fun¢des de Chefe
de bar quando necesséario. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene
e seguranga alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu
trabalho.

Subchefe de mesa/sala - Colabora com todos os servigcos do restaurante e substitui o chefe nas suas
auséncias e impedimentos. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene
e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu
trabalho.

Empregado de mesa - Executa as tarefas de preparacéo, higiene e limpeza da sala: levanta, pde e
decora as mesas para as diversas refeicdes, arruma e abastece os aparadores ou mesas de servico com
material, loica, roupa e condimentos, prepara as bandejas, carros de servico e mesas destinadas as
refeicdes e bebidas nos aposentos e noutros locais e arruma, fornece e dispde frutas e outros alimentos nos
moveis em exposicdo. Acolhe e atende os clientes, apresenta-lhes a ementa ou listas do dia, da-lhes
explicagBes sobre os diversos pratos e bebidas, anota os pedidos, regista-os e transmite-0s as respetivas
seccles fornecedoras. Ultima a preparacédo de certos pratos e serve os alimentos escolhidos. Elabora ou
manda passar a conta dos consumos, recebe os pagamentos ou envia a conta para 0s servicos de
faturacao e facilita a saida dos clientes. Prepara as mesas para novos servicos. Pode ser encarregado da
guarda, conservacdo e reposicdo de bebidas destinadas ao consumo diario da secgdo. No final das
refeicdes procede ou colabora na arrumacédo da sala, transporta e guarda os alimentos e bebidas expostas
para venda ou servico e dos utensilios de uso ndo permanente. Colabora na execugdo dos inventarios
periédicos. Executa as fun¢des de barman quando necessério. Pode ser 1.2, 2.2 e 3.2, Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestao dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Empregado de vinhos/Escangdo - Ocupa-se de servi¢cos de vinhos e outras bebidas. Colabora na
preparacéo e arrumacédo das salas de refeicbes. Prepara os recipientes para esfriar vinhos, suportes de
garrafas, carros de aperitivos e licores. Durante as refeicfes apresenta a lista de bebidas aos clientes e
aconselha-os na escolha dos vinhos apropriados para os diferentes pratos ha ementa escolhida, regista os
pedidos das bebidas, serve ou providencia para que sejam servidas devidamente e com temperatura
recomendada. Prepara e serve bebidas de aperitivos e sobremesa. E encarregado da guarda de bebidas
sobrantes dos hdspedes que estes pretendem consumir em outras refeicdes. Pode ser encarregado de
proceder ou acompanhar a execucdo de inventarios periddicos das bebidas existentes na garrafeira do dia
e, de requisitar diariamente as quantidades necessarias para refazer as existéncias. Possui quando
especialmente especializado, conhecimentos, profundos de enologia, tais como designacédo, proveniéncia,
data de colheita e graduacgéo alcodlica. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho,
de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Chefe de Pastelaria - Organiza, coordena, dirige, confeciona e verifica os trabalhos da pastelaria.

Colabora na elaboracéo das ementas no referente as sobremesas conjuntamente com o chefe de cozinha.
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Requisita 0s géneros necessarios para a confecdo de doces, bolos, pastéis entre outros. Elabora o
inventario das existéncias e requisicdes diarias. E responsavel pela conservacdo dos géneros entregues a
seccdo. Zela pela limpeza e arrumacéo da secdo e seu material. Executa as fun¢cdes do Empregado de
cozinha quando necessario. Cumpre as normas de higiene, seguranca no trabalho e ambiente, as regras de
higiene e seguranca alimentar e de gestao dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao
seu trabalho.

Pasteleiro - Confeciona doces, bolos, pastéis e complementos das preparacdes culinarias. Colabora
com o chefe de cozinha na elaboracdo das ementas no que se refere a sobremesas e nos restantes
servicos que aquele dizem respeito. E responsavel pela conservacéo dos géneros entregues a sec¢io. Zela
pela limpeza e arrumacado da secdo e seu material. Caso exista chefe de pastelaria, colabora com este em
todos os servicos do sector e desempenha as tarefas por ele designadas, podendo substitui-lo nas suas
auséncias e impedimentos. Executa as fungdes do Empregado de cozinha e Cafeteiro quando necessario.
Pode ser de 1.2 e 2.2, Cumpre as normas de higiene, seguranca no trabalho e ambiente, as regras de
higiene e seguranca alimentar e de gestao dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao
seu trabalho.

Cafeteiro - Dirige e orienta os servigos de cafetaria e copa. Prepara e serve café, cha, leite e outras
bebidas quentes e frias, sanduiches, torradas, pratos ligeiros, frutas e saladas. Executa as funcdes do
Copeiro, Empregado de cozinha e Pasteleiro quando necessario. Pode ser de 1.2 e 2.2, Cumpre as hormas
da qualidade, de seguranca e salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Ecénomo - Compra, quando devidamente autorizado, armazena, conserva, e distribui as mercadorias
e artigos diversos destinados a exploragdo da unidade hoteleira. Recebe os produtos e verifica se
coincidem em quantidade, qualidade e pre¢cos com o discriminado nas notas de encomendas ou requisicao.
Toma providéncias para que os produtos sejam arrumados nos locais apropriados consoante a sua
natureza. E responsavel pela sua conservacdo e beneficiagdo de acordo com a legislagéo sanitaria e de
salubridade. Fornece as seccdes de producgdo, venda e manutencdo, dos produtos solicitados mediante as
requisicBes internas devidamente autorizadas. Mantém sempre em ordem os ficheiros de precos de custo.
Preenche as fichas e mapas de entradas, saidas e devolucdes. Elabora as requisicbes para os
fornecedores que Ihe sejam determinadas, com vista a manter existéncias fixadas superiormente e também
as dos artigos de consumo imediato. Procede periodicamente a inventarios das existéncias em que pode
ser assistido pelos servicos de controle ou por quem a direcdo determinar. Fornece a esta, nota
pormenorizada justificativa das eventuais diferengas entre o inventério fisico e as existéncias anotadas nas
respetivas fichas, responsabilizando-se pelas existéncias a seu cargo. Zela pela limpeza e arrumacéo da
seccdo e seu material. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e
seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu
trabalho.

Despenseiro/Empregado de despensa - Recebe os produtos e verifica se coincidem em quantidade e

gualidade com os discriminados nas notas de encomenda. Armazena, conserva e distribui géneros
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alimenticios e outros produtos nos locais apropriados. Fornece, mediante requisicdo os produtos que lhe
sejam solicitados. Mantém atualizados o0s registos, verifica periodicamente as existéncias e informa
superiormente das necessidades de aquisi¢cdo. Pode ter de efetuar a compra de géneros de consumo diario,
e outras mercadorias ou artigos diversos. E por vezes encarregado de vigiar o funcionamento das
instalacoes frigorificas, de aquecimento e agua. Pode ser de 1.2, 2.2 e 3.2, Cumpre as normas da qualidade,
de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Controlador - Verifica as entradas e as saidas das mercadorias (géneros, bebidas e artigos diversos)
e 0s respetivos registos; controla e mantém em ordem os inventarios parciais e o inventario geral; apura os
consumos diarios estabelecendo médias e estatistica. Periodicamente verifica a existéncia (stocks) das
mercadorias armazenadas no economato, cave bares, etc., o equipamento e utensilios guardados ou em
servicos nas secg¢les, comparando-as com o saldo das fichas respetivas. Fornece aos servicos de
contabilidade os elementos de que este careca e exigidos pelo plano de contas nomeadamente as
conferéncias dos mapas de entradas e saidas e as conferéncias dos inventarios fisicos com os saldos das
contas. Podera também controlar as receitas da seccdes, quer se utilize o sistema manual que mecanico
para esses registos diarios. Informa diretamente a Direcdo das faltas, quebras e outras ocorréncias no
movimento administrativo. Executa as fungcdes do Economo quando necessario. Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestao dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Técnico de Manutencdo - Realiza diagnéstico, instalacdo e manutencéo preventiva e corretiva de
sistemas, maquinas e equipamentos, conforme os procedimentos definidos e normas técnicas. Acompanha
cronograma de execucgdo de servicos e regista manutencdes finalizadas. Assume a responsabilidade da
execucao dos trabalhos realizados. Redige relatorios assinalando as causas de cada avaria, assim como a
duragcé@o de cada reparacdo e os procedimentos adotados. Cuida da arrumacdo e boa manutencdo dos
materiais e ferramentas com que trabalha. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saldde no
trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Auxiliar de Manutencao - Colabora com o técnico de manutengéo e realiza manutengdo corretiva e
preventiva e inspecdo de maquinas e equipamentos e identifica necessidades de reparo para preservar as
condicdes de funcionamento. Redige relatdrios assinalando as causas de cada avaria, assim como a
duragé@o de cada reparacdo e os procedimentos adotados. Cuida da arrumacdo e boa manutencdo dos
materiais e ferramentas com que trabalha. Cumpre as normas da qualidade, de seguranga e sadde no
trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestéo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Mestre geral - Efetua e coordena trabalhos de instalacdo, manutencéo e reparacéo de equipamentos
e sistemas elétricos, mecénicos e hidraulicos e na area da construgédo civil. Efetua e coordena montagens
para eventos. Efetua e coordena trabalho nos tratamentos de aguas das piscinas e jacuzzi. Verifica e
reporta diariamente, e sempre que ao servigo, nao conformidades na infraestrutura e na Gestdo Técnica
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Centralizada. Cuida da arrumacéo e boa manutencdo dos materiais e ferramentas com que trabalha.
Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de
gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Ajudante de mestre geral - Efetua trabalhos de instalacdo, manutencao e reparacao de equipamentos
e sistemas elétricos, mecanicos e hidraulicos e na area da construcao civil e auxilia o Mestre geral nas
demais tarefas simples e diversas, normalmente ndo especificadas. Efetua trabalhos de Jardinagem. Cuida
da arrumacdo e boa manutencdo dos materiais e ferramentas com que trabalha. Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Trabalhador Polivalente - Executa tarefas especificas e/ou indiferenciados pertencentes a diversas
categorias profissionais da unidade hoteleira. Colabora na limpeza e em pequenas manutengbes e
instalagdo de equipamentos. Redige relatérios assinalando as causas de cada avaria, assim como a
duragcdo de cada reparacdo e os procedimentos adotados. Cuida da arrumacdo e boa manutencdo dos
materiais e ferramentas com que trabalha. Cumpre as normas da qualidade, de seguranga e saldde no
trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Ajudante de central - Desempenha todas as fungfes necesséarias ao funcionamento de central de
vapor, nomeadamente abastecimento de combustivel, manutencéo e reparagdo do aquecimento, sob a
orientagdo do responséavel do sector. Redige relatérios assinalando as causas de cada avaria, assim como a
duragcdo de cada reparacdo e os procedimentos adotados. Cuida da arrumacdo e boa manutencdo dos
materiais e ferramentas com que trabalha. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no
trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestéo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Jardineiro - Cultiva flores, arvores, arbustos e outras plantas para embelezar parques, jardins publicos
ou privados. Semeia relvado, renova-lhes as zonas danificadas e apara-as mediante tesoura e outros
cortadores especiais. Planta, poda e trata sebes e &rvores. Procede a limpeza e conservacdo dos
arruamentos e canteiros. Executa trabalhos de agricultura principalmente o cultivo de produtos horticolas,
podendo ajudar no sector da pecuéria. Presta apoio na seccdo de manutengdo. Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Técnico de Informética - Planeia, prop8e e coordena a instalacéo, a manutencdo, a demonstracéo e a
formacdo do software, bem como procede a andalise de pequenas alteracdes que expde ao programador.
Procede, utilizando programas-tipo fornecidos pelo construtor, ao inicio e a carga do sistema de exploracao.
Testa o computador com programas de aplicacdo a fim de verificar o bom funcionamento do software e a
sua compatibilidade com o equipamento. Diagnostica, em caso de anomalia, o mau funcionamento do
sistema informatico, localizando as avarias de equipamento e de software. ldentifica e corrige os erros
detetados servindo-se de mensagens transmitidas pelo computador e utilizando um ficheiro de erros

proprios de cada software reportados e corrigidos pelo construtor. Instala, quando for caso disso, novas
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versbes do sistema de exploracdo. Recolhe a informacdo disponivel sobre as avarias que lhe sao
assinaladas pelo cliente. Assegura a reparacao das avarias assinaladas e efetua 0s ensaios respeitantes
aos procedimentos de retoma da operacédo e da salvaguarda do software. Redige relatérios assinalando as
causas de cada avaria, assim como a duracdo de cada reparagéo e os procedimentos adotados. Cumpre as
normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranc¢a alimentar, e de gestao dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Auxiliar de Informatica - Coadjuva o Técnico de Informatica, substituindo-o quando necessario.
Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de
gestao dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Gestor de Recursos Humanos - Desenvolve e implementa uma estratégia para os recursos humanos
da empresa de acordo com instru¢des da Administragdo. Coordena e supervisiona o trabalho realizado pela
equipa do departamento. Coordena processos de recrutamento e selecdo de candidatos. Assegura e
controla a formalizacdo dos processos de contratacdo e cessacao. Assegura o processo de acolhimento e
integracdo de novos trabalhadores. Gere os tempos de trabalho, horarios, mapas de férias e auséncias.
Procede ao langcamento e processamento de salarios. Gere o fardamento. Gere e controla as despesas e
assegura a utilizacdo eficiente dos recursos. Realiza o diagnostico das necessidades de formacéo e
estrutura os programas adequados. Trata de todo o expediente relativo a assuntos de pessoal com
entidades publicas ou privadas, nomeadamente seguranca social, finangas, sindicatos, companhias de
seguros e medicina no trabalho. Colabora com os responsaveis pela qualidade e seguranca e salde no
trabalho. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca
alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Técnico de Recursos Humanos - Desenvolve todas as atividades administrativas no dmbito dos
recursos humanos. Apoia nos processos de recrutamento e sele¢do de candidatos - criagdo e manutengéo
de base de dados de registo de curriculos, triagem curricular, marcacao/realizacdo de entrevistas. Auxilia no
processo de acolhimento e integracdo de novos trabalhadores. Atualiza as informagfes do processo
individual do trabalhador e de outros documentos relativos as atividades do pessoal. Procede ao
lancamento e processamento de salérios. Regista tempos de trabalho. Auxilia nos procedimentos e registos
da formacdo profissional. Trata de todo o expediente relativo a assuntos de pessoal com entidades publicas
ou privadas, nomeadamente seguranga social, financas, sindicatos, companhias de seguros e medicina no
trabalho. Colabora com os responsaveis pela qualidade e seguranga e sadde no trabalho. Cumpre as
normas da qualidade, de seguranga e saude no trabalho, de higiene e seguranc¢a alimentar, e de gestao dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Contabilista Certificado - Planeia, organiza e supervisiona sistemas de informacédo contabilistica.
Analisa registos contabilisticos e assegurar a sua consisténcia com as normas contabilisticas. Aconselha,
planeia e implementa politicas e sistemas contabilisticos, orcamentais e de controlo. Prepara
demonstragdes financeiras, declaracfes fiscais. Da aconselhamento fiscal e apoiar reclamacdes junto das
entidades fiscais. Prepara relatérios de planeamento e orgamento. Procede a auditorias das demonstracfes

financeiras, contas, documentos e registos contabilisticos. Certifica as declaracdes financeiras. Aconselha
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sobre matérias financeiras relacionadas com rendimento, acionistas, credores e venda de novos produtos.
Desenvolve e controla sistemas que permitam determinar o custo unitario de produtos e servicos.

Técnico de Contabilidade - Examina e confere documentos sobre pagamentos, recebimentos e outras
operacgOes financeiras. Verifica e classifica os documentos segundo o plano de contas. Examina receitas,
despesas e o0 balanco das contas a débito e a crédito. Prepara extratos de contas. Executa trabalhos
contabilisticos sobre balango anual e apuramento dos resultados da exploragdo e do exercicio. Utiliza
programas informaticos normalizados para executar operacdes administrativas de contabilidade. Cumpre as
normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Técnico Administrativo - Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia do
escritorio, redige relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos, dando-lhes o seguimento
apropriado. Examina o correio recebido, separa-o, classifica-o, compila os dados que sdo necessarios para
preparar as respostas. Elabora, ordena ou prepara os documentos relativos a encomenda, distribuicdo e
regularizacdo das compras e vendas, recebe pedidos de informagfes e transmite-0s a pessoa ou Servico
competente; pde em caixa 0s pagamentos de contas e entrega de recibos. Verifica valores, prepara faturas
e regista termos das transacdes financeiras, assim como outras operaces contabilisticas, estabelece o
extrato das operacdes efetuadas e de outros documentos, ordena e arquiva recibos, cartas e outros
documentos e elabora dados estatisticos. Pode ainda efetuar, fora do escritério, servico de informacao de
entrega de documentos e de pagamentos necessarios ao andamento de processos em ftribunais ou
reparticbes publicas, em caso de ndo haver secgdo de contencioso. Cumpre as normas da qualidade, de
seguranca e salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Assistente Administrativo - Auxilia o Técnico Administrativo, o Técnico de Contabilidade e o Técnico
de Recursos Humanos, na execugdo das respetivas fungdes. Cumpre as normas da qualidade, de
seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Assistente Comercial e de Marketing - Auxilia o Diretor Comercial e de Marketing, na execucéo das
respetivas fun¢des, dedicando-se ainda ao marketing digital da unidade ou unidades hoteleiras. Cumpre as
normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestédo dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Gestor de Marca / Marketing - Auxilia o Diretor Comercial e de Marketing, na execugéo das respetivas
funcBes. Entre outras compete-lhe: analisar o mercado e indicadores de utilizagéo; acompanhar e analisar
resultados com vista a ligacdo do consumidor com a marca; colaborar em planos de agdo criativos e de
impacto; gerir a presenca online da unidade ou unidades hoteleiras. Cumpre as normas da qualidade, de
seguranca e salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes
ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Secretario de Dire¢do - Ocupa-se do secretariado especifico da direcdo da ou das unidades

hoteleiras. Entre outras, competem-lhe normalmente as seguintes funcdes: redigir atas das reunibes de
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trabalho; assegurar por sua prépria iniciativa o trabalho de rotina diaria do gabinete; providenciar pela
realizacdo das assembleias-gerais, reunides de trabalho, contratos, escrituras. Cumpre as normas da
qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestao dos aspetos e
impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Gestor da Qualidade - Elabora toda a documentacéo referente ao sistema de gestéo pelas normas da
ISO 9001; ISO 14001 e HACCP, controla todas as atividades inerentes ao sistema de Qualidade, Ambiente
e HACCP, efetua o planeamento de todas as atividades inerentes ao sistema com a gestao de topo,
participa nas auditorias internas e externas, e controla o desempenho dos técnicos de controlo da
qgualidade. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca
alimentar, e de gestéo dos aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Técnico de Controlo da Qualidade/Delegado da Qualidade - Colabora na elaboracdo da
documentacao referente ao sistema de gestdo pelas normas da ISO 9001; ISO 14001 e HACCP, colabora
em todas as atividades inerentes ao sistema de Qualidade, Ambiente e HACCP da unidade hoteleira onde
trabalha, colabora com o gestor de qualidade. Cumpre as normas da qualidade, de seguranga e saude no
trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das atividades
associadas ao seu trabalho.

Praticante/Aprendiz - E o profissional que coadjuva os trabalhadores do sector onde presta servico,
sob a orientacdo do responsavel do sector, podendo quando a sua preparacdo 0 permita e as
circunstancias o exigirem, exercer as fun¢cdes cometidas aos restantes profissionais do sector. Cumpre as
normas da qualidade, de seguranca e saude no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestao dos
aspetos e impactes ambientais das atividades associadas ao seu trabalho.

Praticante/Aprendiz (menor) - E o trabalhador com a escolaridade obrigatéria que faz a sua
aprendizagem profissional das categorias anteriores. Cumpre as normas da qualidade, de seguranca e
salde no trabalho, de higiene e seguranca alimentar, e de gestdo dos aspetos e impactes ambientais das

atividades associadas ao seu trabalho.

ANEXO I
Tabela 2019

Nivel 01 - € 1.185,00
Diretor-geral
Diretor de Hotel

Nivel 02 - € 1.035,00

Diretor Administrativo e/ou Financeiro
Diretor de F&B

Diretor Comercial e de Marketing
Diretor Técnico e de Manutencao
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Nivel 03 - € 895,00
Subdiretor

Assistente de Direcao
Diretor Adjunto

Chefe de Cozinha

Nivel 04 - € 835,00

Gestor da Qualidade

Gestor de Recursos Humanos
Contabilista Certificado

Nivel 05 - € 775,00
Subchefe de Cozinha

Nivel 06 - € 745,00

Técnico de Manutencéo
Técnico de Informatica

Mestre Geral

Técnico de Recursos Humanos

Nivel 07 - € 725,00
Promotor de Vendas
Chefe de Rececao
Chefe de Reservas
Chefe de Bar

Chefe de Mesa/Sala
Ecoénomo

Nivel 08 - € 702,00

Governante

Subchefe de Mesa/Sala
Sub-Chefe de Bar

Empregado de vinhos/Escancao
Chefe de pastelaria

Nivel 09 - € 685,00
Barman de 1.2
Cozinheiro de 1.2
Pasteleiro de 1.2

Nivel 10 - € 670,00

Empregado de Mesa de 1.2

Técnico administrativo

Técnico de contabilidade

Técnico de Controlo da Qualidade/Delegado da Qualidade

Nivel 11 - € 655,00

Governante Adjunto/ Encarregado de andares e limpeza
Encarregado de Rouparia/Lavandaria

Barman de 2.2

Empregado de Mesa de 2.2

Cozinheiro de 2.2

Pasteleiro de 2.2

Despenseiro/Empregado de despensa de 1.2

Secretério de Direcao
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Nivel 12 - € 640,00

Assistente Comercial e de Marketing
Gestor de Marca / Marketing
Assistente de Administrativo
Empregado de reservas

Controlador

Rececionista de 1.2

Trintanario de 1.2

Empregado de Cozinha de 1.2
Cafeteiro de 1.2

Copeiro de 1.2
Despenseiro/Empregado de despensa de 2.2
Trabalhador Polivalente

Auxiliar de Informética

Nivel 13 - € 635,00

Rececionista de 2.2

Empregado de Limpeza/Quartos/Lavandaria de 1.2
Roupeiro-costureiro

Empregado de Cozinha de 2.2

Aucxiliar de Manutencao

Ajudante de Mestre Geral

Nivel 14 - SMR - € 630,00

Rececionista de 3.2

Trintandrio de 2.2

Porteiro

Bagageiro

Empregado de Limpeza/Quartos/Lavandaria de 2.2
Barman de 3.2

Empregado de Mesa de 3.2

Cozinheiro de 3.2

Empregado de Cozinha de 3.2

Cafeteiro de 2.2

Copeiro de 2.2

Despenseiro/Empregado de despensa de 3.2
Jardineiro

Ajudante de central

Mandarete

Praticantes / Aprendizes

Nivel 15 - 80% SMR - € 504,00
Praticantes / Aprendizes menores de 18 anos

Este acordo abrange cerca de 9 trabalhadores e um empregador.

Ponta Delgada, 1 de fevereiro de 2019.

Pela AZORIS HOTEIS, SA, José Roméo Leite Braz, na qualidade de Presidente do Conselho de
Administracdo e Barbara Ana Leite Braz, na qualidade de Vogal do Conselho de Administracdo. Pelo
SINTABA/Acores - Sindicato dos Trabalhadores Agro-Alimentares e Hotelaria da Regido Autonoma dos
Acores, Pedro Rui Sousa Vasconcelos Amaral, na qualidade de Presidente e José Antonio Benevides Reis,

na qualidade de Vice-Presidente.
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Entrado em 18 de fevereiro de 2019.
Depositado na Direcdo Regional do Emprego e Qualificacdo Profissional - Direcdo de Servigos do

Trabalho, em 26 de fevereiro de 2019, com o n.° 7, nos termos do artigo 494.° do Cédigo do Trabalho.
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