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PARTE | - DA EMPRESA TCB

Capitulo | - DO AMBITO, NATUREZA, SEDE E OBJETO SOCIAL

Art.2 12 (Habilitagdo legal e ambito objetivo de aplicagdo)

1 — O presente Regulamento Interno (doravante, Rl) é elaborado ao abrigo do disposto no art.2
999, n. 21, do CT e contém as normas que regulam a organizacdo e o funcionamento do Teatro
Circo de Braga, E.M., S.A. (doravante, TCB), bem como a disciplina relativa as relacGes laborais

aplicaveis aos trabalhadores do mesmo TCB.

2—0Rlaplica-se em todo o territério nacional e ainda, com as devidas adaptacdes, no estrangeiro,

sempre que existam trabalhadores do TCB, ocasional e temporariamente, ai deslocados.

3 - O regime constante do presente Rl pode ser complementado por comunicagdes internas,

emanadas pelo conselho de administracdo do TCB dentro dos poderes que a lei Ihe confere.

4 — O TCB reserva-se o direito de, a todo o tempo, rever, alterar e revogar, no todo ou em parte, o

presente RI.
5 — Constituem anexos ao presente Rl, dele fazendo parte integrante, os seguintes:
Anexo | — Manual de Fungdes e Organograma

Anexo Il — Manual de Modelo de Carreiras

Art.2 22 (Ambito subjetivo de aplicagdo)

1 — O presente Rl aplica-se, consoante as matérias, aos titulares dos érgdos sociais e a todos os
trabalhadores do TCB, sejam os que se encontram em regime de contrato individual de trabalho,
sejam o0s que, abrangidos estatutariamente pelo regime de contrato de trabalho em funcdes

publicas, se encontrem em cedéncia de interesse publico.

2 — Aplicam-se igualmente as normas e os principios do presente Rl, com as necessarias

adaptaces, aos prestadores de servicos a titulo profissional que sejam contratados pelo TCB.

Art.2 32 (Vigéncia e revisdo)

1 — O presente Rl entrara em vigor, apds aprovacao pelo Conselho de Administracdo do TCB, no
prazo de quinze dias desde a respetiva afixacdo na sede do TCB e/ou divulgacdo no sitio da
Empresa, sem prejuizo da possibilidade de se reportarem a 1 de janeiro de 2021 os efeitos das
disposicGes de natureza remuneratdria, direta ou indireta, de que decorra tratamento mais

favoravel aos trabalhadores.

2 - Serd obrigatoriamente revisto apds seis meses de vigéncia, ouvidas as organizacfes sindicais

representativas dos trabalhadores e a comissao de trabalhadores, caso existam.



Art.2 42 (Regime juridico aplicavel)

1 — O TCB integra-se no sector empresarial local, cujo regime juridico é o constante da Lei n2
50/2012, de 31 de agosto, regendo-se ainda pelo pacto social, pelo presente Rl e demais
regulamentos que venham a ser aprovados e, subsidiariamente, pelo regime juridico do sector

empresarial do Estado e demais diplomas que visem regular o sector empresarial local.
2 — Aplicam-se-lhe, em especial:
a) O Cddigo dos Contratos Publicos;

b) O regime juridico do contrato individual de trabalho ou o regime juridico do contrato de
trabalho em funcgBes publicas, neste caso relativamente ao pessoal com relacdo juridica de
emprego publico que exerca fungdes no TCB na modalidade de cedéncia de interesse
publico, nos termos do art.2 2412 e seguintes do anexo a Lei n2 35/2014, de 20 de junho,
que aprova a Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, bem como a Lei n2 4/2008, de 7
de fevereiro, que regula as condicOes relativas ao regime laboral dos profissionais de

espetaculos.
c) Subsidiariamente, o Estatuto dos Gestores Publicos;
d) O regime de jurisdicdo e controlo financeiro do Tribunal de Contas;

e) O Cddigo do Procedimento Administrativo, no que respeita a atividades que envolvam o

exercicio de poderes de autoridade;

f) O Cddigo do Processo nos Tribunais Administrativo e demais legislagcdo conexa, no que toca

a producdo de atos e celebracdo de contratos de natureza administrativa.

Art.2 592 (Principios fundamentais e estruturantes)

O TCB adota os seguintes principios fundamentais e compromete-se a observa-los pontualmente

no ambito da sua atividade empresarial:

Deontologia e Etica: Pauta as relacdes internas e externas por principios de honestidade,
integridade, cordialidade e respeito mutuo; serdo rigorosamente observados os codigos de
conduta e ética profissional, de boas praticas, de prevencao de assédio laboral e de prevencdo de

riscos de gestdo e corrupgdo e infracdes conexas regularmente aprovados e vigentes na empresa.

Responsabilidade Social e Ambiental: Aprofunda o conhecimento da realidade social, econdémica e
cultural envolvente, coopera com instituicdes publicas e privadas e desenvolve projetos
especialmente dirigidos aos mais desfavorecidos; imprime caracter e desempenho ambiental a sua

atuacdo, adota medidas promotoras do ambiente e otimiza a utilizacdo da energia e dos recursos.

Desenvolvimento Profissional: Promove uma politica de gestdo de recursos humanos facilitadora
de um relacionamento interpessoal equilibrado, na lealdade, cooperacdo, comunicacdo e

adequada partilha de informacdo técnica.



Conciliagdo da Vida Familiar: Proporciona, dentro do possivel, elevados niveis de satisfacdo
profissional e pessoal e procura conciliar de modo equilibrado a vida profissional e familiar de todos

os trabalhadores.

Formacdo Profissional: Concretiza um plano de formacgédo profissional continua dos trabalhadores
capaz de responder eficazmente as exigéncias internas e externas de mudanca de processos,

ferramentas operativas e conceptuais.

Nao Discriminagdo: Garante a igualdade de acesso ao emprego, igualdade de tratamento, de
oportunidades e de condi¢des de trabalho, proibindo ativamente que nestes dominios qualquer
candidato a emprego ou trabalhador efetivo possam ser discriminados, privilegiados, beneficiados,
prejudicados, privados de qualquer direito ou isentos de qualquer dever em razdo da sua
ascendéncia, idade, sexo, orientacdo sexual, identidade de género, estado civil, situacdo familiar,
situacdo econdmica, instrucdo, origem ou condicdo social, patrimoénio genético, capacidade de
trabalho reduzida, deficiéncia, doenca cronica, nacionalidade, origem étnica ou raca, territério de
origem, lingua, religido, conviccdes politicas ou ideoldgicas e filiacdo sindical, devendo promover a
igualdade de acesso a tais direitos, designadamente dos elencados no n.2 2 do artigo 242 do CT (

doravante, CT).

Art.2 62 (Natureza e sede)

1 - O TCB é uma pessoa coletiva de direito privado de natureza municipal e estrutura empresarial,
sob a forma de sociedade andénima, que integra o sector empresarial local e que tem o nimero

Unico de pessoa coletiva e de identificacdo fiscal 500 463 964.
2 —Tem a sua sede na Avenida da Liberdade, 697, na freguesia de S. Jodo do Souto, concelho de
Braga.
Art.2 72 (Defini¢des)
Para efeitos do presente Rl entende-se por:
Empregador: TCB.

Trabalhador: a pessoa singular vinculada por contrato de trabalho, em qualquer das suas
modalidades, a entidade empregadora, que presta servico em instalacbes da entidade

empregadora.

Local de Trabalho: sede do TCB, sita ao tempo presente na Avenida da Liberdade, 697, 4710-251
Braga, ou outras localizacGes onde se desenvolva a atividade da empresa, designadamente o

espaco cultural gnration, sito na Praca Conde Agrolongo, 123, 4700-312 Braga.



Art.2 82 (Objeto social do TCB)

1 — A sociedade do TCB tem como objeto social a prestacdo de um servico publico no dominio da
programacdo e dinamizacdo artistica e cultural da cidade de Braga, bem como a gestdo e
programacao do edificio propriedade da empresa e dos demais espacos e equipamentos que, a

cada momento, Ihe estejam afetos.
2 —No ambito da prestacdo do servico publico, constituem objetivos da TCB de Braga:

a) Assegurar programacdo artistica e cultural e a gestdo geral e exploracdo dos espacos

proprios e dos equipamentos municipais que, a cada momento, lhe estiverem afetos;

b) Assegurara programacao, producdo e supervisdo das atividades e eventos de cariz artistico
e cultural que se enquadrem no ambito das opg¢des de dinamizacdo cultural e apoio as

artes definidas pelo Municipio de Braga;

c) Participar, promover e financiar produgdes culturais proprias ou coprodugdes com outras

entidades, publicas ou privadas, que se enquadrem no seu objeto social;
d) Promover a dinamizacdo artistica e cultural do concelho de Braga;
e) Contribuir para a formacdo de publicos no @mbito das artes e do espetéaculo;
f) Fomentar o intercdmbio cultural e artistico a nivel nacional e internacional;

g) Organizar, programar, gerir e supervisionar eventos e acles artisticas, culturais e de

entretenimento.

Capitulo Il - ESTRUTURA ORGANICA — ORGAOS SOCIAIS

Art.2 92 (Orgdos sociais)
1-0s 6rgdos sociais do TCB sdo os seguintes: Assembleia Geral, Conselho de Administracao e Fiscal
Unico.
2 — Poderd ainda ser criado um Conselho Consultivo, em Assembleia Geral, por proposta do

Conselho de Administracdo, segundo o regulamento interno préprio, igualmente aprovado pela

Assembleia Geral, que fixard a respetiva composicdo e competéncias.

3 — A estrutura organica do TCB, no que se refere aos seus servicos, é a que consta do Anexo |.

Art.2 102 (Assembleia Geral)

1 — A Assembleia Geral representa a universalidade dos acionistas, devendo reunir na sede da

sociedade ou em outro local designado na convocatodria, nas condi¢cdes definidas no Pacto Social.

2 — Os trabalhos da Assembleia Geral serdo dirigidos pela respetiva Mesa, constituida por um
presidente, um vice-presidente e um secretario, que poderdo ou ndo ser acionistas, eleitos por um

periodo de quatro anos, renovaveis uma ou mais vezes.



Art.2 112 (Competéncia da Assembleia Geral)
Compete a Assembleia Geral, para além do disposto na lei e no pacto social, deliberar sobre:
a) Alteracdo do contrato de sociedade;
b) Aincorporagdo de reservas no capital;
c) Aeleigdo e destituicdo de todos ou alguns membros dos 6rgdos sociais;

d) O aumento ou a reducdo do capital social.

Art.2 122 (Conselho de Administragdo)

1 — O Conselho de Administracdo é composto por trés membros efetivos e um suplente, sé um
podendo ser remunerado, dispensados ou ndo de caugdo, consoante o que for deliberado na

assembleia geral que eleger o Conselho de Administracdo.

2 — A assembleia geral que eleger o Conselho de Administracdo designard o seu presidente, que

gozara de voto de qualidade.
3 — O mandato dos membros do Conselho de Administracdo é de quatro anos, podendo ser
reeleitos.

Art.2 132 (Competéncia do Conselho de Administragado)

1 — Ao Conselho de Administracdo compete, para além das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela

lei e pelo pacto social:

a) Gerir, com os mais amplos poderes, todos 0s negdcios sociais e efetuar todas as operacdes

relativas ao objeto social;

b) Representar a sociedade, em juizo e fora dele, propor e contestar quaisquer acses,

transigir e desistir das mesmas e comprometer-se em arbitragens;

¢) Adquirir, alienar e onerar quaisquer bens, imdveis ou ndo, da-los de arrendamento ou

reconhecer direitos sobre eles;
d) Contrair empréstimos no mercado financeiro nacional ou no estrangeiro;

e) Deliberar sobre a abertura ou encerramento de estabelecimentos ou partes importantes

destes;
f) Deliberar sobre extensées ou reducdes da atividade da empresa;
g) Deliberar sobre projetos de fusdo, de cisdo ou transformacdo da sociedade;

2 — O Conselho de Administracdo ou quem o represente ndo podera obrigar a sociedade em atos
ou documentos que ndo digam respeito exclusivamente as suas operaces, nem conceder a

terceiros, em nome dela, quaisquer garantias, inclusive fiancas.



Art.2 142 (Delegacgdo de poderes e vinculagdo da sociedade)

1 — O Conselho de Administracdo pode delegar num ou mais administradores parte dos seus
poderes, a execucdo das suas deliberacdes e a gestdo corrente da sociedade, nos termos e dentro

dos limites fixados na deliberacdo que os designe.

2 — O Conselho de Administracdo pode nomear mandatarios para a pratica de determinados atos

ou categorias de atos.

3 — A sociedade fica obrigada com as assinaturas conjuntas de dois administradores, ou com as
assinaturas conjuntas de um administrador e um mandatario com poderes para o ato ou conjunto
de atos, nos termos do respetivo mandato, de dois mandatdrios, nos termos do respetivo mandato,

ou de um sé mandatario com poderes especiais para um determinado ato ou conjunto de atos.
4 — Nos atos de mero expediente, é suficiente a assinatura de qualquer dos membros do Conselho
de Administracdo, ou de mandatdrio com poderes bastantes.

Art.2 152 (Fiscal Unico)

1 — A fiscalizacdo da sociedade serd exercida por um Fiscal Unico Efetivo e por um Fiscal Unico

Suplente.

2 —0 Fiscal Unico Efetivo e o Fiscal Unico Suplente serdo Revisores Oficiais de Contas ou Sociedades

de Revisores Oficiais de Contas.

3 — O Fiscal Unico Efetivo e o Fiscal Unico Suplente serdo eleitos pela Assembleia Geral, sendo
permitida a sua reeleicdo por uma ou mais vezes, tendo o respetivo mandato a duracdo de quatro
anos.

Art.2 162 (Substituicdo dos titulares dos érgaos)

Exceto em caso de destituicdo ou de renuncia dos titulares dos érgdos sociais, 0s mesmos deverdo
manter-se em funcdes até a data da posse dos seus substitutos, mesmo que esta tenha lugar para

além do periodo para que hajam sido designados.

Capitulo Il - ESTRUTURA ORGANICA — DIREGOES OPERACIONAIS, DEPARTAMENTOS E SERVICOS

Art.2 172 (Remissao)

As disposicdes relativas a Estrutura Orgéanica constam do Anexo |.

Art.2 182 (Diregdo artistica)

1 — A Direcdo Artistica, quer do equipamento Theatro Circo, quer do equipamento gnration, serd

exercida pelo(a) respetivo Diretor(a) Artistico(a), nomeado(a) pelo Conselho de Administracdo, em



regime de comissdo de servico, por um periodo de quatro anos, correspondente a duragdo do

mandato do Conselho de Administracdo que deliberar a sua contratacdo.

2 —As fungdes do(a) Diretor(a) Artistico(a), que constam do Anexo | ao presente RI, serdo exercidas,
por principio, em regime de dedicacdo exclusiva, podendo, no entanto, acumular com outros
projetos de natureza artistica que o TCB venha a desenvolver, nos termos a definir pelo Conselho

de Administracao.

3 -0 Conselho de Administracdo podera deliberar que a contratacdo do Diretor Artistico possa ser
efetuada segundo um estatuto remuneratério superior ao que resultar da aplicacdo das regras
constantes do Anexo Il.

Art.2 192 (Projetos Especiais)

Sem prejuizo das disposicGes constantes do Manual de Fungdes relativo aos Projetos Especiais, e
tendo em conta a sua especial natureza, a contratacdo de recursos humanos para tais Projetos, o
seu estatuto remuneratdrio e o enquadramento da sua atividade obedecerdo a regras proprias,
especificamente determinadas para cada um desses Projetos pelo Conselho de Administracdo, e

gue poderdo ser diversas das fixadas no presente Rl e seus Anexos.

PARTE Il - DAS RELAGOES LABORAIS
Capitulo IV - DISPOSICOES GERAIS

Art.2 202 (Recrutamento e selegdo)

1 — O recrutamento e a selecdo dos trabalhadores tém em vista a prossecucdo das seguintes

finalidades:
a) Correta adequacdo dos efetivos humanos aos planos de atividades anuais e plurianuais;

b) Objetividade no estabelecimento das condicGes de acesso a cada um dos lugares e nos

procedimentos subsequentes para o seu preenchimento efetivo;

c) Preenchimento dos diversos lugares do mapa de pessoal por candidatos que retinam as
habilitacbes e os requisitos considerados adequados ao desempenho das funcbes que os

integram.

2 — Os procedimentos de recrutamento e selecdo dos trabalhadores obedecem aos principios da

liberdade de candidatura, da igualdade de condicBes e de oportunidades para todos os candidatos.

Art.2 212 (Admissdo)

1 — Para além da cedéncia de interesse publico prevista nos termos do art.2 2419 e seguintes do

anexo a Lei n2 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas,
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bem como do regime especial de contratacdo previsto na Lei n2 4/2008, de 7 de fevereiro, que
regula as condicBes relativas ao regime laboral dos profissionais de espetaculos, a admissdo de

trabalhadores no TCB efetua-se através da celebracdo de:
a) contrato individual de trabalho;
b) comissdo de servico.

2 — O contrato individual de trabalho deve revestir a forma escrita, sendo assinado por ambas as

partes, em duplicado, contendo as seguintes mencgdes:
a) Aidentificacdo das partes;
b) Tipo de contrato;

c¢) Quando se trate de contrato a termo, as datas de celebragdo do contrato e de inicio do

trabalho, a referéncia ao termo e ao motivo legal justificativo;

d) A categoria e a caracterizacdo sumaria do seu conteddo funcional e o nivel em que o

trabalhador é admitido;

e) O valor e a periodicidade da retribuicdo base inicial, bem como das demais prestacGes

retributivas;
f) O local de trabalho;

g) O periodo normal de trabalho diario e semanal, especificando os casos em que é definido em

termos médios;

h) A duragdo das férias remuneradas ou, se ndo for possivel conhecer essa duracdo, as regras

para a sua determinacdo;

i) Os prazos de aviso prévio a observar pelo TCB e pelo trabalhador para a dendncia ou cessagdo

do contrato ou, se ndo for possivel conhecer essa duracdo, as regras para a sua determinacao;
j)  Oinstrumento de regulamentacdo coletiva aplicavel, quando seja o caso;
k) A data da celebracdo do contrato e a do inicio da producdo dos seus efeitos;

3 — Tais requisitos de forma sdo aplicaveis, com as necessarias adaptacdes, aos contratos a termo
para desempenho de atividade artistica, técnico-artistica ou de mediagdo previsto no art.2 7 da Lei

n.2 4/2008 de 7 de fevereiro, cuja duracdo pode atingir os seis anos.

4 — A ndo reducgdo a escrito do contrato a termo ou a falta das indicagBes constantes das alineas

a), b) e ¢) do nimero 2 deste artigo determinam que se considere o contrato celebrado sem termo.

5 — O contrato para exercicio de cargo ou fungdes em comissdo de servico estd sujeito a forma

escrita e deve conter:

a) ldentificacdo, assinaturas e domicilio ou sede das partes;
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b) Indicacdo do cargo ou funcBes a desempenhar, com mencdo expressa do regime de comissdo

de servico;

c) No caso de trabalhador da empresa, a atividade que exerce, bem como, sendo diversa, a que

vai exercer apos cessar a comissao;

d) No caso de trabalhador admitido em regime de comissdo de servico que se preveja permanecer

na empresa, a atividade que vai exercer apds cessar a cComissao.

6 — Ndo se considera em regime de comissdo de servigco o contrato que ndo tenha a forma escrita

ou a que falte a mencgéo referida na alinea b) do nimero anterior.

7 —0 tempo de servico prestado em regime de comissao de servico, nas hipdteses a que se referem
as alineas c) e d), conta para efeitos de antiguidade do trabalhador como se tivesse sido prestado

na categoria de que este é titular.

Art.2 222 (Modalidades)

Para além do contrato individual de trabalho, quer nos termos gerais, quer designadamente por
tempo indeterminado com exercicio intermitente da prestacdo de trabalho, de acordo com o art.2
82 da Lei n2 4/2008, de 7 de fevereiro, bem como de outras modalidades legalmente previstas, o
TCB pode ainda celebrar contratos de trabalho em qualquer das modalidades previstas na lei, em

especial:

a) Contrato de trabalho a termo resolutivo, certo ou incerto, nos termos gerais do CT; bem como
contrato a termo para desempenho de atividades artisticas, técnico-artisticas e de mediacdo, nos

termos do art.2 72 da mesma Lei n2 4/2008;
b) Trabalho a tempo parcial;
¢) Comissao de servico;

d) Contrato com pluralidade de trabalhadores, a que se refere o art.2 92 da Lei n2 4/2008.

Art.2 239 (Periodo experimental)

1 — Salvo estipulagdo em contrdrio devidamente justificada, a celebrag¢do de contrato de trabalho
a termo incerto, a termo certo ou em comissdo de servico importa o decurso de um periodo
experimental, correspondente ao periodo inicial de execucdo do contrato, com a extensdo em cada

momento definida no CT.

2 —No decurso do periodo experimental, qualquer das partes pode denunciar o contrato sem aviso
prévio e invocacao de justa causa, com a antecedéncia fixada no CT, ndo havendo direito a qualquer

indemnizacdo.

3 — O ndo cumprimento, total ou parcial, do periodo de aviso prévio previsto nas situacdes do

numero anterior determina o pagamento da retribuicdo correspondente ao aviso prévio em falta.
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Art.2 242 (Evolugdo na carreira)
A evolugdo na carreira observa as disposi¢cdes previstas no CT e legislagdo regulamentar, bem como
os critérios, categorias profissionais e niveis definidos no anexo Il deste RlI.
Art.2 252 (Critérios para a mobilidade e evolugdo na carreira)

1 — Na evolugdo da carreira existem diferentes tipos de mobilidade a considerar entre niveis de
carreira dentro e entre cada grupo organizacional, entre tipologias de carreira e conteldos

funcionais, podendo realizar-se de acordo com as seguintes tipologias:

a) Progressdo salarial — evolucdo salarial do trabalhador de acordo com a banda salarial definida

para o nivel de carreira em que se encontra;

b) Enriguecimento funcional — corresponde a evolucdo de responsabilidades dentro de uma

mesma funcdo, decorrente do desempenho e competéncias adquiridas pelo trabalhador;

¢) Mobilidade horizontal — alteracdo para outra fungdo dentro do mesmo nivel de carreira, para

desempenhar atividades distintas;

d) Promogdo — promocgdo distintiva envolvendo uma alteracdo hierarquica para um nivel de

senioridade superior e mudanca de Grupo Organizacional.
2 — A evolugdo na carreira depende dos seguintes requisitos:
a) Resultados obtidos na avaliacdo do desempenho;
b) Experiéncia na funcdo;
c) Adequacdo aos requisitos da entrada em funcses;
d) Existéncia de necessidade na funcdo de destino.

3 — As modalidades de evolugdo na carreira obrigam ao cumprimento cumulativo dos requisitos
referidos no n2 anterior, com excecdo da progressdo salarial, que ndo obriga a existéncia do
requisito referido na alinea d).

Art.2 262 (Avaliagdo do desempenho)

O modelo de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores consta de regulamento proprio, a
aprovar pelo Conselho de Administracdo e deve sustentar-se no cumprimento, de modo
controlavel e mensuravel, de objetivos individuais e partilhados, na demonstracdo de
competéncias e na prossecucdo da missao, visdo, valores e objetivos do TCB.

Art.2 27.2 (Definicdo de conceitos)

Para efeitos do presente regulamento, considera-se:

Funcgdo: Define a atividade ou conjunto de func¢des correspondendo a um ou mais postos de

trabalho de idénticas caracteristicas que o trabalhador desempenha, nos termos do Anexo |.

13



Grupo organizacional: Agrupamento das fungdes em conjuntos homogéneos, quer em natureza da
funcdo quer em nivel de contributo para a cadeia de valor da empresa, por niveis de
responsabilidade e conteddo funcional, de acordo com a importancia relativa para a consecucdo

dos resultados de negdcio.

Tipologia de carreira: Agrupamento das func¢Bes por niveis de responsabilidade e conteldo

funcional, de acordo com a respetiva natureza.

Nivel de carreira: Sequéncia logica de patamares de carreira progressivamente mais exigentes, que
se caracterizam por um agregado de responsabilidades, que enquadram um conjunto vasto e

heterogéneo de funcdes.

Grau de qualificagdo: Nivel de competéncias e habilitacbes para o exercicio de determinada

categoria profissional.

Nivel de senioridade: Agregacdo de niveis de autonomia, responsabilidade e complexidade
semelhantes, que por isso requerem um conjunto de critérios homogéneos em termos do nivel de
habilitagBes, qualificacBes e experiéncia, traduzindo a efetiva diferenciacdo de conteudo funcional

no TCB e os respetivos niveis de progressao profissional.

Categoria profissional: Define a categoria que resulta da conjugacdo entre a fungdo e o nivel de

senioridade atribuido a cada trabalhador, nos termos dos Anexos | e Il.

Capitulo V - PRESTACAO DO TRABALHO

Art.2 28.2 (Categorias profissionais, fungtes e escaldes)

1 — Os trabalhadores sdo enquadrados nas categorias profissionais, considerando a fung¢do que
desempenham e o nivel de senioridade constantes dos Anexos | e Il, aos quais correspondem as
remuneragdes respetivas, de acordo com o conteddo funcional acordado contratualmente ou

fixado no Rl ou em instrumento de regulamentacdo coletiva de trabalho.

2 — Poderd verificar-se a admissdo para categorias ndo previstas expressamente no Anexo |, se
corresponderem a necessidades novas, surgidas do desenvolvimento e diversificacdo das atividades da
empresa, devendo o respetivo enquadramento em nivel de remuneracgdo respeitar os principios
constantes do presente Rl e seus anexos.

Art.2 292 (Comissdo de servico)

Pode ser exercido em comissdo de servico, seja interna, seja externa:

a) Cargo de administracdo ou equivalente, de dire¢do ou chefia diretamente dependente da

administracdo ou de diretor geral ou equivalente;

b) FuncBes de secretariado pessoal de titular de qualquer dos cargos mencionados na alinea

anterior;
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c)Funcbes de coordenadores de departamentos internos e supervisores, por representarem
funcdes que impliqguem especial relacdo de confianca perante os titulares dos cargos identificados

na alinea a).

Art.2 302 (Poder de direcdo)
Compete a entidade patronal, dentro dos limites decorrentes do contrato e das normas que o regem,

fixar os termos em que deve ser prestado o trabalho.

Art.2 312 (Regime geral do desempenho de fungdes)

1 — O trabalhador deve, em principio, exercer as fun¢des correspondentes a atividade para que

foi contratado.

2 — A atividade contratada, ainda que descrita por remissdo para uma das funcdes previstas no
Anexo |, compreende as tarefas que |he sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o
trabalhador detenha a qualificacdo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizacdo

pessoal e profissional.

3 — O disposto nos numeros anteriores confere ao trabalhador, sempre que o exercicio das
funcdes acessorias exigir especiais qualificacbes, o direito a formacdo profissional ndo inferior a

dez horas anuais.

4 — O TCB deve procurar atribuir a cada trabalhador, no ambito da atividade para que foi contratado,

as fun¢des mais adequadas as suas aptiddes e qualificacdo profissional.

5 — A determinacdo pelo TCB do exercicio, ainda que acessorio, das funcdes referidas non.2 2 a
gue corresponda uma retribuicdo mais elevada ou qualquer outra regalia, confere ao trabalhador

o direito a esse mesmo tratamento, enquanto tal exercicio se mantiver.

6 — Sempre que haja alteracdo consistente da atividade principal para a qual o trabalhador foi contratado,
poderd o TCB proceder, mediante acordo, a respetiva reclassificacdo profissional, ndo podendo dai

resultar a baixa de categoria.

7 — Presume-se consistente a alteracdo da atividade principal para a qual o trabalhador foi

contratado, sempre que decorra um periodo superior a um ano sobre o inicio da mesma.

8 — A reclassificagdo produz efeitos por iniciativa do TCB ou, sendo caso disso, a partir da data de

requerimento do trabalhador interessado nesse sentido.

9 — 0O disposto nos nimeros 6, 7 e 8 do presente artigo ndo se aplica nos casos em que o exercicio da
atividade acessoria tenha uma duragdo determinada por acordo das partes, ainda que superior aum

ano.
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Art.2 322 (Mobilidade funcional)

1 — Salvo estipulagdo escrita em contrario, o TCB pode, quando o seu interesse o exija, encarregar
temporariamente o trabalhador de fun¢des ndo compreendidas na atividade contratada, desde

gue tal mudanca ndo implique modificacdo substancial da posicdo do trabalhador.

2 — O disposto no numero anterior ndo pode implicar diminuicdo da retribuicdo, tendo o

trabalhador direito a usufruir das vantagens inerentes a atividade desempenhada.

3 — O TCB deve indicar ao trabalhador os motivos justificativos e a duracdo previsivel da ordem a

gue se reportaon?1.

4 — Quando as fungBes temporariamente desempenhadas nos termos deste artigo corresponder
um tratamento mais favoravel, o trabalhador tem direito a esse tratamento, nomeadamente no

que se refere a retribuicdo.

5 — Salvo acordo das partes em contrario, o trabalhador ndo adquire a categoria correspondente

as funcBes temporariamente exercidas.
Art.2 332 (Mudanca para categoria inferior)

A mudanca do trabalhador para categoria inferior aquela para que se encontra contratado pode
ter lugar mediante acordo, com fundamento em necessidade premente da empresa ou do
trabalhador, devendo ser autorizada pelo servico com competéncia inspetiva do ministério

responsavel pela drea laboral no caso de determinar diminuicao da retribuicao.

Art.2 342 (Local de trabalho)

1 - O trabalhador deve, em principio, realizar a sua prestacdo no local definido no contrato, ou em
gualquer outro edificio ou espaco em que o TCB esteja a desenvolver a sua atividade ou a promover

gualquer iniciativa, nos termos do artigo 82 do presente RI.

2 — Na falta de indicacdo expressa, considera-se local de trabalho o que resultar da natureza da
atividade do trabalhador e da necessidade do TCB que tenha levado a sua admissdo, desde que

aquela fosse ou devesse ser conhecida do trabalhador.
3 — O trabalhador esta adstrito a deslocagBes inerentes as suas fungdes ou indispensaveis a sua
formacao profissional.

Art.2 352 (Mobilidade geografica)

1 - A empresa pode, quando o seu interesse assim o exija, proceder a mudanca definitiva do local

de trabalho, desde que tal ndo implique prejuizo sério para o trabalhador.

2 —A empresa pode ainda transferir o trabalhador para outro local de trabalho, se a alteragdo resultar

da mudanca, total ou parcial, do estabelecimento onde aquele presta servico.
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3 —No caso previsto no nimero anterior, o trabalhador pode resolver o contrato com justa causa se

houver prejuizo sério, tendo nesse caso direito a indemnizacao legalmente prevista.

4—Em caso de transferéncia temporaria, a respetiva ordem, além da justificacdo, deve conter o tempo

previsivel da alteracdo, que, salvo condicGes especiais, ndo pode exceder seis meses.

5 —O empregador deve custear as despesas do trabalhador decorrentes do acréscimo dos custos de

deslocacdo e da mudanca de residéncia ou, em caso de transferéncia temporaria, de alojamento.
Art.2 362 (Periodo de funcionamento e atendimento dos servicos)

1 — O periodo normal de funcionamento decorre, em regra, todos os dias, entre as 09,00 h e as
24:00 h, podendo funcionar fora deste horario em virtude da programacdo ou da realizacdo de

espetaculos e outras atividades.

2 —Os horarios de atendimento praticados pelos servicos devem ser afixados de forma visivel junto

dos mesmos e divulgados na pagina web.

Capitulo VI - DIREITOS, DEVERES E GARANTIAS DAS PARTES

Art.2 372 (Deveres gerais das partes)

1 — O TCB e o trabalhador devem proceder de boa-fé no exercicio dos seus direitos e no

cumprimento das respetivas obrigagdes.
2 — Na execucdo do contrato de trabalho, as partes devem colaborar na obtencdo da maior
produtividade, bem como na promoc¢do humana, profissional e social do trabalhador.
Art.2 382 (Deveres do empregador — TCB)
Sao deveres do TCB, os seguintes:

a) Cumprir rigorosamente as disposicbes deste Rl, de instrumentos de regulamentagdo

coletiva de trabalho e disposicdes legais aplicaveis;
b) Respeitar e tratar o trabalhador com urbanidade e probidade;
c¢) Comunicar de forma simples, objetiva, clara e transparente;

d) Facultar a consulta do processo individual ou outros elementos que contenham

informacdo pessoal relativa ao trabalhador, sempre que este o solicite;

e) Pagar pontualmente a retribuicdo, que deve ser justa e adequada ao trabalho

desempenhado;

f)  Proporcionar e manter boas condi¢Ges de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como

moral;
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g) Respeitar a autonomia técnica do trabalhador nas situagdes em que, pela natureza das
funcdes, por forca de Rl ou do respetivo cédigo profissional, o trabalhador deva exercer a

sua profissdo nessa condicdo;

h) Proporcionar a todos os trabalhadores os meios adequados ao desenvolvimento da sua
formacao geral e técnico-profissional, em particular estabelecendo condi¢cGes de resposta
permanente as necessidades de formacdo resultantes da evolugdo técnica e das carreiras

dos trabalhadores;

i) N&o obstaculizar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos trabalhadores,

nos termos e limites definidos na lei;
j)  Prevenir riscos e doencas profissionais, protegendo a salde e seguranga do trabalhador;

k) Adotar, quanto a higiene, seguranga e salde no trabalho, as medidas que decorram da

aplicacdo de normas legais, regulamentares e convencionais vigentes;

[) Fornecer ao trabalhador a informacdo e a formacdo adequadas a prevencao de riscos de

acidente e doencga;

m) Manter atualizado um registo de pessoal com indicacgdo do nome, numeros de
identificacdo civil, fiscal, Seguranca Social e Saude, morada, data de nascimento, data de
admissdo, numero e modalidades dos contratos celebrados, retribuicdo, duracdo,
categorias detidas, promoc¢des e graduacdes ocorridas, datas de inicio e termo de férias e

faltas verificadas;

n) Levar em consideracdo as anomalias de servico apontadas pelos trabalhadores, individual
ou coletivamente, que afetem ou possam vir a afetar significativamente a seguranca e a

eficiéncia do servigo publico que o TCB se obriga a prestar;

o) Adotar uma politica de comunicacdo interna objetiva e regular sobre a atuacdo estratégica
e a atividade programatica, privilegiando como meio de difusdo da informacdo o sitio da
internet ou intranet e o correio eletrénico.

Art.2 392 (Deveres dos trabalhadores)

1 — Para além dos previstos na lei, sdo deveres dos trabalhadores do TCB:

a) Respeitar e cumprir as disposicbes legais e o presente RI, bem como os codigos

regularmente aprovados e em geral as ordens de servico vigentes na empresa;

b) Respeitar e tratar o empregador, os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho e as

pessoas que se relacionam com o TCB, com correcdo e urbanidade;

¢) Comparecer ao trabalho com assiduidade e pontualidade, cumprindo com rigor o tempo e

horario de trabalho previamente estabelecido;
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d) Utilizar corretamente os mecanismos de controlo de assiduidade e pontualidade em uso na

empresa;

e) Comunicar por escrito ao servico, no prazo maximo de trinta dias, quaisquer alteracGes
sobre aspetos relevantes para a relacdo laboral, nomeadamente a morada ou outros

elementos relevantes;

f) Guardar sigilo profissional de todos os factos e assuntos de que tenha conhecimento por

causa do exercicio da atividade;

g) Utilizar os fatos, ferramentas e equipamentos de trabalho fornecidos pelo empregador, nos

casos em que tal seja obrigatdrio ou legitimamente determinado;

h) Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo das instalacbes, equipamentos e maquinas,

comunicando através dos canais previamente definidos quaisquer anomalias detetadas;

i) Abster-se de utilizar os equipamentos informaticos, o correio eletrénico e a internet, dentro
ou fora do horario de expediente, para fins pessoais, exceto por motivo de urgéncia ou outro

motivo ponderoso devidamente justificado;

j) Abster-se de usar o correio eletrénico profissional e a internet da empresa para fins ilicitos,

de diversdo, ou estranhos a atividade profissional, qualquer que seja a sua natureza;

[) Adotar as normas de comunicac¢do interna e externa aprovadas e abster-se, nomeadamente,
de expedir e assinar comunica¢des para quaisquer pessoas ou entidades externas, em seu
proprio nome ou em nome da empresa, exceto quando devidamente autorizado ou

mandatado para o efeito;

m) Utilizar elemento identificativo — cracha — quando as funcGes desempenhadas impliquem

contacto com o publico e uniforme, se a entidade patronal assim o exigir;

n) Frequentar as a¢Bes de formacdo propostas pelo empregador no ambito da formacédo

profissional;

o) Cumprir as prescri¢cdes de seguranca, higiene e salide no trabalho estabelecidas na lei e nos

regulamentos e cooperar ativamente em ordem a melhoria do respetivo sistema;

p) Cooperar ativamente na implementacdo de medidas que visem uma eficiente utiliza¢cdo dos

recursos energéticos;
q) Zelar pela boa imagem e credibilidade do empregador, enquanto pessoa juridica e
instituicdo;

r) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou
alheia em concorréncia direta com o TCB, bem como ndo beneficiando de informacdo
privilegiada decorrente da atividade exercida na empresa, nem divulgando informacdes

referentes a sua organizacdao, métodos de producdo ou negdcios;
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s) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo de bens relacionados com o trabalho que lhe forem
confiados pelo empregador, nomeadamente, viaturas, instrumentos e equipamentos, bem

como zelar por todo o patrimoénio do TCB;

t) Comparecer nas consultas médicas e exames complementares no ambito da Saude

Ocupacional, para as quais seja convocado;

u) Utilizar as viaturas, os instrumentos e equipamentos para a sua atividade, desde que
habilitados para o efeito, independentemente da sua categoria profissional, sendo
expressamente proibido o uso para fins particulares, salvo nas situagdes expressamente

autorizadas pela Administracdo do TCB;
v) Promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade da empresa.

2 — Para além das situagdes em que a acumulagdo é sempre permitida, nos termos do art.2 112, 59
e 62 da Lei n? 4/2008, de 7 de fevereiro, e sem prejuizo das regras especificas da LGTFP - Lei n?®
35/2004, de 20 de junho -, relativamente aos trabalhadores em regime de cedéncia de interesse
publico, o exercicio de fungdes, publicas e privadas, em entidade externa ao Teatro Circo de Braga,

depende da verificacdo cumulativa dos seguintes requisitos:

a) A acumulacdo de fungdes ndo prejudique o servico prestado pelo trabalhador ao TCB,
designadamente o cumprimento do horario normal de trabalho, de que é exemplo o trabalho

a tempo parcial;

b) Ndo se verifique participacdo particular de qualquer natureza, direta ou indireta, propria ou
por interposta pessoa, nos servicos, nas obras ou nos fornecimentos destinados ao TCB ou nos

projetos particulares cuja apreciacdo e aprovacdo sejam da competéncia desta.

3 - Durante a vigéncia do contrato de trabalho, os trabalhadores ndo poderdo prestar trabalho por
conta prépria ou alheia ou mediante qualquer forma de intermediacdo direta ou indireta em
entidades que se dediquem a atividade igual ou similar a prosseguida pelo TCB, salvo autorizacao

expressa por escrito.

4 — As infragBes ao disposto nos nimeros anteriores constituem justa causa de despedimento e
fazem incorrer o trabalhador na obrigacdo de pagar uma indemnizacdo ao TCB pelos danos
patrimoniais e ndo patrimoniais causados.

Art.2 402 (Deveres especificos dos trabalhadores em fungdes de dire¢do ou chefia)

Sobre os trabalhadores em func¢des de direcdo ou chefia impendem os seguintes deveres especiais:

a) Cooperar lealmente com o conselho de administracdo em todas as medidas que visem a
prossecucdo da missdo e objetivos estabelecidos em instrumentos de gestdo, nomeadamente

o contrato-programa, plano de atividades, gestdo orcamental, etc.;

b) Promover a producdo artistica do TCB segundo os mais elevados padrdes de qualidade,

nacionais e internacionais;
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c) Zelar pela fidelizagdo e crescimento de publicos e de interlocutores institucionais;

d) Projetar nacional e internacionalmente a imagem da empresa e dos equipamentos e

projetos por esta geridos;

e) Desenvolver uma estratégia econdmico-financeira baseada na autonomia e na
sustentabilidade, cumprir escrupulosamente os orcamentos e assegurar uma gestdo racional

e ponderada de todos os recursos disponiveis;

f) Guiar-se por critérios de reducdo de custos e de maximo rendimento, sem perda de

qualidade e valia do servico prestado, propondo e adotando as medidas adequadas;

g) Cooperar ativamente com as demais chefias e unidades da empresa, modelando entre
todos um espirito de equipa e de comum comprometimento com a visdo, objetivos e missdo

do TCB, abrindo canais adequados de comunicacdo e de partilha conveniente da informacao;

h) Manter em dia e despachar rapidamente as questdes de mero expediente.

Art.2 41 9 (Garantias dos trabalhadores)
E vedado ao empregador:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerga os seus direitos, bem como
despedi-lo, aplicar-lhe outras sancBes ou tratd-lo desfavoravelmente por causa desse

exercicio;
b) Obstar, injustificadamente, a prestacdo efetiva do trabalho;

c) Exercer pressdo sobre o trabalhador para que atue no sentido de influir

desfavoravelmente nas condicGes de trabalho dele ou dos colegas;

d) Diminuir a retribuicdo, baixar a categoria ou transferir o trabalhador para outro local de
trabalho, salvo nos casos legal ou convencionalmente previstos, bem como faltar ao

pagamento pontual da retribuicdo devida;

e) Ceder trabalhadores do seu quadro de pessoal para utilizacdo de terceiros, que sobre
esses trabalhadores exercam os poderes de autoridade e direcdo proprios do empregador ou

por pessoa por ele indicada, salvo nos casos especialmente previstos;

f) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar servicos fornecidos pelo empregador

ou por pessoa por ele indicada;

g) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeitdrios, economatos ou outros
estabelecimentos diretamente relacionados com o trabalho para fornecimento de bens ou

prestacdo de servicos aos trabalhadores;

h) Fazer cessar o contrato e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo, havendo

o proposito de o prejudicar em direitos ou garantias ja adquiridos.
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Capitulo VII - FORMAGAO PROFISSIONAL

Art.2 429 (Principio geral)

1 - O TCB deve proporcionar aos trabalhadores a¢des de formacdo profissional adequadas a sua

qualificagdo.

2 — Os trabalhadores devem participar de modo diligente nas a¢des de formacdo profissional que
Ilhe sejam proporcionadas, salvo se houver motivo atendivel, devendo neste caso o trabalhador,

obrigatdria e expressamente, solicitar a sua dispensa.

3 — As acles de formacdo devem ocorrer durante o periodo normal de trabalho, sempre que

possivel, contando a respetiva frequéncia para todos os efeitos como tempo efetivo de servigo.

4 — Sempre que o trabalhador adquira nova qualificacdo profissional por aprovacdo em curso de

formacao, tem preferéncia, em igualdade de condi¢cGes, no preenchimento de vagas que a exijam.

5—Caso seja possivel a sua substituicdo adequada, o trabalhador tem direito a dispensa de trabalho
com perda de retribuicdo para a frequéncia de a¢des de formacdo de curta duragdo com vista a

sua valorizagdo profissional.
Art.2 432 (Objetivos)
Sdo, designadamente, objetivos da formacao profissional:

a) Promover a formacdo continua dos trabalhadores, enquanto instrumento para a
valorizacdo e atualizacdo profissional e para a melhoria da qualidade do servico prestado pela

entidade empregadora;

b) Garantir o direito individual a formacao, criando condicGes para que 0 mesmo possa ser

exercido independentemente da situagdo laboral do trabalhador;

c) Promover a reabilitacdo profissional de pessoas com deficiéncia, em particular daqueles

cuja incapacidade foi adquirida em consequéncia de acidente de trabalho;
d) Promover a integracdo socioprofissional de grupos com particulares dificuldades de
insercdo, através do desenvolvimento de acbes de formacado profissional especial.
Art.2 442 (Formacgdo continua)
1—No ambito da formacdo continua, o TCB deve:
a) Elaborar planos anuais ou plurianuais de formacéo;

b) Reconhecer e valorizar as qualificacGes adquiridas pelos trabalhadores, de modo a

estimular a sua participacdo na formacao.

2 —Aformacdo continua de ativos deve abranger, em cada ano, pelo menos 10% dos trabalhadores.
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3 — O numero minimo de horas anuais de formacdo certificada a que se refere o nimero anterior

é de quarenta horas.

4 — As horas de formacdo certificada a que se referem os nimeros 2 e 3 que ndo foram organizadas
sob a responsabilidade do empregador por motivo que lhe seja imputavel sdo transformadas em

créditos acumulaveis ao longo de trés anos, no maximo.

5 — O trabalhador pode utilizar o crédito acumulado a que se refere o nimero anterior para
frequentar, por sua iniciativa, acdes de formacdo certificada que tenham correspondéncia com a
atividade prestada, mediante comunicacdo a entidade empregadora com a antecedéncia minima

de 10 dias.

6 — O TCB passara certificados de frequéncia e de aproveitamento das a¢des de formacao profissional
por si promovidas ou realizadas, para os efeitos da qualificacdo como certificada da formacdo a que

se refere a presente clausula.

Art.2 452 (Formacdo de reconversao)

1 — O TCB promoverd acles de formacdo profissional de requalificacdo e de reconversdo pelas

seguintes razoes:

a) Quando sejam determinadas por condi¢cBes de salde do trabalhador que imponham

incapacidades ou limitagcdes no exercicio das respetivas fungdes;

b) Quando sejam determinadas por necessidades de reorganizacdo de servicos ou por
modificacGes tecnoldgicas e sempre que se demonstre a inviabilidade de manutencdo de

certas categorias profissionais.

2 — Tais acdes destinam-se, sendo tal possivel, a preparar os trabalhadores delas objeto para o

exercicio de uma nova atividade, na mesma ou noutra entidade.

Capitulo VIIl - DURAGAO DO TRABALHO

Art.2 462 (Periodo normal de trabalho)

1 - O periodo normal de trabalho semanal é de 35 horas, distribuidas por um periodo de trabalho
didrio de 7 horas, em cinco dias de trabalho por semana, ndo havendo dia fixo para o dia de

descanso obrigatério ou complementar.

2 — A regra de afericdo do cumprimento do periodo normal de trabalho é diaria, sem prejuizo do

regime de horario flexivel, em que a aferi¢cdo serd quadrimestral.

3 — A alteracdo de hordrio de trabalho deve ser fundamentada e precedida de consulta aos
trabalhadores envolvidos e a comissdo de trabalhadores, ou, na sua falta, a comissdo sindical ou

intersindical ou aos delegados sindicais, caso existam, bem como, ainda que vigore o regime de
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adaptabilidade, ser afixada no 6rgdo ou servico com antecedéncia de 7 dias relativamente ao inicio

da sua aplicacdo.

4 — Excetua-se do disposto no nimero anterior a alteracdo de horario de trabalho cuja duracdo ndo
seja superior a uma semana, desde que seja afixada no servico, com a menc¢do de que foi
consultada a estrutura de representacdo coletiva dos trabalhadores referida no nimero anterior,

caso exista, e 0 empregador ndo recorra a este regime mais de 3 vezes por ano.

5 — A alteracdo que implique acréscimo de despesas para o trabalhador, desde que devidamente

justificadas e comprovadas, confere direito a compensacdo econdmica.

6 — Havendo trabalhadores pertencentes ao mesmo agregado familiar, a fixacdo do horario de

trabalho deve tomar sempre em conta esse facto.

7 — 0 empregador afixard o mapa de horario de trabalho no local de trabalho, em local bem visivel.

Art.2 472 (Intervalo de descanso e descanso semanal)

1 —Sem prejuizo do disposto na lei, o periodo normal de trabalho didrio sera interrompido por um
intervalo para refei¢cao ou descanso ndo inferior a 1 hora nem superior a 2 horas, ndo podendo os
trabalhadores prestar mais de 5 horas de trabalho consecutivo, salvo o disposto nos niumeros

seguintes.

2 — Salvo convencdo em contrario, na determinacdo do horario de trabalho dos trabalhadores
abrangidos pela Lista de Atividades anexa a Portaria n2 156/2017, de 21 de junho, o TCB pode
estabelecer um ou mais intervalos de descanso ou um regime de trabalho descontinuo adequado
a especificidade da atividade ou do espetaculo, ou ainda um hordrio de inicio varidvel, denominado

horario a tabela.

3 — Para os trabalhadores ligados a producdo de espetdculos, podera ser estabelecido um intervalo

de duracdo superior a duas horas.

4 — Por acordo entre a Empresa e os trabalhadores, e mediante autorizacdo do servico com
competéncia inspetiva do Ministério competente, pode ser estabelecida a dispensa ou a reducdo dos

intervalos de descanso para os trabalhadores referidos no nimero anterior.

5 — Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatdrio, acrescido de um dia
de descanso semanal complementar, que podem ndo coincidir com o domingo e o sabado,

respetivamente, nos termos do art.2 132 da Lei n? 4/2008, de 7 de fevereiro.

Art.2 482 (Nogdo de horario de trabalho)

1 — Entende -se por horario de trabalho a determinacdo das horas do inicio e do termo do periodo

normal de trabalho didrio ou dos respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso.
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2 — Compete ao TCB estabelecer os horarios de trabalho, dentro dos condicionalismos da lei e do
presente RI, determinando as horas de inicio e termo do periodo normal de trabalho didrio e do

intervalo de descanso, bem como do descanso semanal.
3 — Sem prejuizo das alteracdes legalmente permitidas, o TCB fica obrigado a elaborar e a afixar em
local acessivel o mapa de horario de trabalho.

Art.2 492 (Modalidades de horério de trabalho)

1 — Em funcdo da natureza das suas atividades, o empregador pode adotar uma, ou,

simultaneamente, mais do que uma das seguintes modalidades de horario de trabalho:

a) Horario flexivel;

b) Horario fixo;

¢) Horério desfasado;

d) Jornada continua;

e) Trabalho por turnos;

f) Trabalho noturno.
2 — Para além dos horarios referidos no nimero anterior, podem ser fixados horarios especificos
de harmonia com o previsto na lei e referidos nas disposicdes anteriores deste RI.

Art.2 502 (Horarios especificos)

A requerimento do trabalhador e por decisdo da entidade empregadora, para além dos previstos
na Lei n2 4/2008, de 7 de fevereiro, podem ser fixados hordarios de trabalho especificos,

nomeadamente:

a) Nas situacBes previstas no regime da parentalidade, definido nos artigos 33.2 e seguintes
do CT.

b) A trabalhadores-estudantes, nos termos dos artigos 89.2 e seguintes do CT.

Art.2 519 (Isencdo de horario de trabalho)

1 — Aisencdo do horario de trabalho é celebrada por acordo escrito e aplica-se a trabalhadores

cujas fungBes se encontrem numa das seguintes situacdes:

a) Exercicio de cargo de administracdo ou direcdo, ou de fungdes de confianca, fiscalizacdo

ou apoio a titular desses cargos;

b) Execucdo de trabalhos preparatérios ou complementares que, pela sua natureza, so
possam ser efetuados fora dos limites do hordrio de trabalho, no que ndo seja assegurado

pelo regime das formas especificas de contratacdo de profissionais do espetaculo;
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c) Teletrabalho e outros casos de exercicio regular de atividade fora do estabelecimento, sem

controlo imediato por superior hierdrquico.
2 —As partes podem acordam numa das seguintes modalidades de isencdo de horario de trabalho:
a) Ndo sujei¢do aos limites maximos dos periodos normais de trabalho;

b) Possibilidade de determinado aumento do periodo normal de trabalho, por dia ou por

semana;
¢) Observancia do periodo normal de trabalho acordado.

3 — Aisencdo ndo prejudica o direito aos dias de descanso semanal, aos feriados obrigatdrios e ao

pagamento do trabalho suplementar nos termos das disposicdes legais em vigor.

4 — O disposto neste artigo ndo isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem prejuizo da
aplicacdo de especiais regras da sua verificacdo quando o trabalho tenha que ser realizado fora do

estabelecimento onde o trabalhador esta colocado.

5—-0regime de isencdo de horario confere direito a um complemento remuneratorio definido nos

termos do art.2 2652 do CT.

6 — O trabalhador que exerca cargo de administracdo ou de dire¢cdo pode renunciar a retribuicdo

referida no nimero anterior.

7 — Qualguer uma das partes pode fazer cessar o regime de isenc¢do, nos termos da lei.

Art.2 522 (Trabalho noturno)

1 — Considera-se trabalho em periodo noturno o trabalho realizado entre as 0hOO horas e as 5h00

horas, nos termos do art.2 152 da Lei n2 4/2008, de 4 de fevereiro.
2 — Aos trabalhadores ndo abrangidos pela Lei n. 2 4/2008 aplica-se a disciplina do CT relativa ao
trabalho noturno.

Art.2 532 (Trabalho por turnos rotativos)

1 - Sempre que as necessidades de servico o determinarem, o TCB pode organizar a prestacao do

trabalho em regime de turnos rotativos.

2 — Apenas é considerado trabalho em regime de turnos rotativos aquele em que o trabalhador fica
sujeito a variacdo continua ou descontinua dos seus periodos de trabalho pelas diferentes partes do
dia.

3 — Os turnos deverdo, na medida do possivel, ser organizados de acordo com os interesses e as

preferéncias manifestados pelos trabalhadores.

4 — A duracdo do trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos periodos

normais de trabalho e o pessoal s6 podera ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal.
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Art.2 542 (Jornada continua)

1-Ajornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, salvo num periodo de descanso
de trinta minutos para refeicdo dentro do préprio estabelecimento ou servico, que, para todos os

efeitos, se considera tempo de trabalho.
2 — A jornada continua pode ser adotada nos casos em que tal modalidade se mostre adequada as
respetivas necessidades de funcionamento.

Art.2 552 (Trabalho suplementar)

1 — Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do horario normal de

trabalho.

2 — O trabalho suplementar pode ser prestado quando se destine a fazer face a acréscimos
eventuais e transitérios de trabalho, que ndo justifiquem a admissdo de trabalhador, ou em casos
de forca maior, ou ainda quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves

para o empregador, carecendo sempre, exceto por motivos de forca maior, de autorizacdo prévia.
3 -0 trabalhador é obrigado a prestacdo de trabalho suplementar, salvo quando, havendo motivos
atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa, ou nos casos de dispensa previstos na lei.
Art.2 562 (Limites da duracdo do trabalho suplementar)
O trabalho suplementar fica sujeito, por trabalhador, aos seguintes limites:
a) Cento e cinquenta horas de trabalho por ano;
b) Duas horas por dia normal de trabalho;

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

semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados;

d) Um numero de horas igual a meio periodo normal de trabalho didrio em meio dia de

descanso complementar.

Art.2 572 (Adaptabilidade individual)

1— O periodo normal de trabalho pode ser definido em termos médios, tendo como referéncia

periodos de quatro meses.

2— No caso previsto no niumero anterior, o periodo normal de trabalho didrio pode ser aumentado
até ao limite maximo de duas horas, sem que a duracdo do trabalho didrio exceda as nove horas e

as quarenta e cinco horas por semana.

3 — O acordo para definir o periodo normal em termos médios pode ser celebrado mediante
proposta, por escrito, do TCB, presumindo-se a aceitacdo por parte do trabalhador que a ela ndo
se oponha, por escrito, nos 14 dias seguintes ao conhecimento da mesma, ai incluidos os periodos

a que se refere o n.2 2 do artigo 2172 do CT.
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4 — Nas situacdes de cessacdo do contrato de trabalho no decurso do periodo de referéncia, o
trabalhador sera compensado no montante correspondente a diferenca de remuneracdo entre as
horas que tenha efetivamente trabalhado naguele mesmo periodo e aquelas que teria praticado

caso o seu periodo normal de trabalho n3o tivesse sido definido em termos médios.

Capitulo IX - SUSPENSAO DA PRESTACAO DE SERVICO

Art.2 58.2 (Regras de assiduidade e pontualidade)

1 —Todas as entradas e saidas de qualquer dos periodos didrios de prestacdo do servico e/ou de
qgualguer um dos edificios que compdem o TCB, seja qual for o momento em que ocorram, s3o
obrigatoriamente registadas pelos trabalhadores no sistema de verificacdo de assiduidade e
pontualidade instalado através de tecnologia de identificacdo biométrica de leitura e impressdo

digital.

2 — Considera-se auséncia de servico a falta de registo, salvo em caso devidamente comprovado,

suprivel através de justificacdo devidamente confirmada pelo respetivo superior hierarquico.

3 —Todas as auséncias de servico por parte dos trabalhadores carecem de autorizacdo do respetivo

superior hierdrquico e obrigam ao registo da mesma auséncia em suporte adequado.

4 — O pessoal de direcdo ou chefia ou de categorias legalmente equiparadas, bem como o pessoal
cujas funcgdes ndo conferem direito a trabalho extraordinario, embora isento de hordrio de
trabalho, ndo fica dispensado da observancia do dever geral de assiduidade nem do cumprimento
da duracdo semanal de trabalho fixado aferido pelo registo no sistema de verificacdo de

assiduidade.

5 — A prestacdo de servico externo serd justificada pela confirmacdo do respetivo superior

hierarquico.

6 — Excecionalmente, em casos devidamente fundamentados, sdo permitidos atrasos até dez
minutos na hora da entrada, que ndo sofrerdo desconto no periodo de trabalho, caso ndo excedam

mensalmente uma hora e anualmente 5 horas.

7 — O tempo de atraso dos trabalhadores que ultrapasse a tolerancia referida no nimero anterior
serd descontado, segundo opc¢do do trabalhador e desde que superiormente autorizado, no
trabalho extraordinario realizado e autorizado, nas faltas por conta do periodo de férias ou no
vencimento, dando lugar a marcacao de uma falta por cada fracdo igual a duracdo média diaria
trabalho (1 dia inteiro de trabalho), ou, quando ndo seja possivel ou entendido como aceitavel,
serdo computadas como faltas injustificadas; no caso de o trabalhador optar por justificar o tempo

de atraso através de uma falta por conta do periodo de férias, poderd utilizar meios dias.

8 — Caso o trabalhador se apresente para prestar a sua atividade com um atraso superior a uma
hora, o empregador poderd recusar a prestacdo de trabalho durante todo o periodo normal de

trabalho.
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9 — Caso o trabalhador se apresente para prestar a sua atividade com um atraso superior a trinta
minutos, o empregador pode ndo aceitar a prestacdo de trabalho durante essa parte do periodo

normal de trabalho.

Capitulo X - FERIAS, FERIADOS E TOLERANCIA DE PONTO

Art.2 599 (Duracdo do periodo das férias)
1 — 0 periodo anual de férias tem a duragao minima de vinte e dois dias Uteis.

2 — Por decisdo do TCB podem ser concedidos até trés dias de férias suplementares.

Art.2 602 (Feriados)

1 - Enquanto empresa que ndo estd obrigada a suspender o funcionamento em dias feriados, os

trabalhadores do TCB estdo obrigados a prestacdo de trabalho nesses mesmos dias.

2 — Nos termos do art.2 162 da Lei n? 4/2008, o trabalhador que realiza a prestacdo em dia de
feriado tem direito a um descanso compensatério de igual duracdo a ser gozado num prazo

maximo de seis meses.

3 — A matéria relativa a feriados é regulada pelas disposices legais em cada momento em vigor, sem

prejuizo do disposto nos nimeros seguintes.

4 — Para além dos feriados legalmente obrigatdérios, serd ainda considerado o feriado municipal do dia de
S3o Jodo (vinte e quatro de junho).
5- Sdo feriados obrigatdrios:
— 1dejaneiro;
— Sexta-Feira Santa;
— Domingo de P3scoa;
— 25 de abril;
— 1 de maio;
—  Corpo de Deus (festa movel);
— 10de junho;
— 15 de agosto;
— 5de outubro;
— 1de novembro;

— 1,8e25dedezembro.
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Art.2 612 (Tolerancia de ponto)

1-Sempre que a Camara Municipal de Braga atribua tolerdncia de ponto nos dias abaixo indicados,

o TCB atribuira igualmente tolerancia de ponto aos trabalhadores ao seu servico, designadamente:
a) Aterca-feira de carnaval;
b) O dia util anterior ao dia 25 de dezembro;
¢) Odia util anterior ao dia 01 de janeiro;
d) Asegunda-feira de Pascoa.
2 — As tolerancias de ponto obedecem ao seguinte regime:

a) Em funcdo da natureza dos trabalhos a prestar, o TCB podera definir os departamentos

relativamente aos quais a tolerancia serd gozada em dia diferente, a fixar por esta;
b) Os trabalhadores que se encontrem ausentes, independentemente do motivo, ndo tém
direito a qualguer compensacao.
Art.2 622 (Nogdo de faltas)

1 — Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade

durante o periodo normal de trabalho diario.

2 — Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal de trabalho

didrio, os respetivos tempos sdo adicionados para determinacdo da falta.
3 —Caso a duragdo do periodo normal de trabalho diario ndo seja uniforme, considera-se a duragdo
média para efeito do disposto do niumero anterior.
Art.2 632 (Tipo de falta)

1 — A falta pode ser justificada ou injustificada.
2 — S3o consideradas faltas justificadas:

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

b) A motivada por falecimento de conjuge, parente ou afim, nos termos do CT;

¢) A motivada pela prestacdo de prova em estabelecimento de ensino, nos termos previstos
no CT;

d) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao
trabalhador, nomeadamente observancia de prescricdo médica no seguimento de recurso
a técnica de procriacdo medicamente assistida, doenca, acidente ou cumprimento de

obrigacdo legal;
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e) A motivada pela prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou a
membro do agregado familiar de trabalhador, nos termos do regime legal da parentalidade

ou os indicados no CT, respetivamente;

f) A motivada por deslocacgdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educacdo de
menor por motivo da situacdo educativa deste, pelo tempo estritamente necessario, até

guatro horas por trimestre, por cada um;

g) Adetrabalhador eleito para a estrutura de representacdo coletiva dos trabalhadores, caso

exista, nos termos previstos no CT;
h) A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
i) A autorizada ou aprovada pelo empregador;
i) A que por lei seja como tal considerada.

3 — E considerada injustificada qualquer falta ndo prevista no nimero anterior

Art.2 649 (Faltas por motivo de falecimento de conjuge, parente ou afim)
1 - O trabalhador pode faltar justificadamente:

a) Até cinco dias consecutivos, por falecimento de conjuge ndo separado de pessoas e bens

ou de parente ou afim no primeiro grau na linha reta;

b) Até dois dias consecutivos, por falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou no

segundo grau da linha colateral.

2 — Aplica-se o disposto na alinea a) do nimero anterior em caso de falecimento de pessoa que
viva em unido de facto ou economia comum com o trabalhador, nos termos previstos em legislacdo

especifica.

Art.2 652 (Falta por assisténcia a membro do agregado familiar)

1 - O trabalhador tem direito a faltar ao trabalho até quinze dias por ano para prestar assisténcia
inadidvel e imprescindivel, em caso de doenca ou acidente, a cOnjuge ou pessoa que viva em unido
de facto ou economia comum com o trabalhador, parente ou afim na linha reta ascendente ou no

2.2 grau da linha colateral.

2 — Ao periodo de auséncia previsto no nimero anterior acrescem 15 dias por ano, no caso de
prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a pessoa com deficiéncia ou doenca croénica,

gue seja conjuge ou viva em unido de facto com o trabalhador.

3 —No caso de assisténcia a parente ou afim na linha reta ascendente, ndo é exigivel a pertenca de

agregado familiar.
4 — Para justificacdo da falta, o TCB pode exigir ao trabalhador:

a) Prova do caracter inadidvel e imprescindivel da assisténcia;
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b) Declaracdo de que os outros membros do agregado familiar, caso exercam atividade
profissional, ndo faltaram pelo mesmo motivo ou estdo impossibilitados de prestar

assisténcia;
¢) No caso do nimero anterior, declara¢do de que outros familiares, caso exercam atividade
profissional, ndo faltaram pelo mesmo motivo ou estdo impossibilitados de prestar
assisténcia;
Art.2 662 (Comunicagdo de falta ou auséncia)

1 — A auséncia, quando previsivel, € comunicada ao empregador, acompanhada da indicacdo do

motivo justificativo, com a antecedéncia minima de 5 dias.

2 — Caso a antecedéncia prevista no nimero anterior ndo possa ser respeitada, nomeadamente
por a auséncia serimprevisivel com a antecedéncia de 5 dias, a comunicacdo ao empregador é feita

logo que possivel.

3 — A falta de candidato a cargo publico durante o periodo legal da campanha eleitoral é

comunicada ao empregador com a antecedéncia minima de 48 horas.

4 — A comunicacdo é reiterada em caso de auséncia imediatamente subsequente a prevista em
comunicacdo referida num dos nudmeros anteriores, mesmo quando a auséncia determine a

suspensdo do contrato de trabalho por impedimento prolongado.

5 -0 incumprimento do disposto neste artigo determina que a auséncia seja injustificada.

Art.2 672 (Prova de motivo justificativo de falta ou auséncia)

1 -0 TCB pode, nos 15 dias seguintes a comunicacdo da auséncia, exigir ao trabalhador prova de

facto invocado para a justificacdo, a prestar em prazo razoavel.

2 — A prova da situacdo de doenca do trabalhador é feita por declaracdo de estabelecimento

hospitalar, ou centro de saude ou ainda por atestado médico.

3 — A situacdo de doenca referida no nimero anterior pode ser verificada por médico, nos termos

previstos em legislacdo especifica.

4 — A apresentacdo ao TCB de declaragdo médica com intuito fraudulento constitui falsa declaracdo

para efeitos de justa causa de despedimento.

5— 0 incumprimento de obrigacdo prevista nos n.”* 1 ou 2, ou a oposi¢cdo, sem motivo atendivel, a
verificacdo da doenca a que se refere o n.2 3 determina que a auséncia seja considerada
injustificada.

Art.2 682 (Efeitos da falta justificada)

1 — A falta justificada ndo afeta qualquer direito do trabalhador, salvo o disposto no numero

seguinte.
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2 —Sem prejuizo de outras disposicles legais, determinam a perda de retribuicdo as seguintes faltas

justificadas:

a) Por motivo de doenca, desde que o trabalhador beneficie de um regime de seguranca social

de protecdo na doenga;

b) Por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a qualquer

subsidio ou seguro;

C)A prevista no art.2 65¢;

d)As previstas na alinea j) do n.2 2 do art.2 632 quando excedam 30 dias por ano;
e) A autorizada ou aprovada pelo empregador.

3 — A falta prevista no artigo art.2 652 é considerada como prestacdo efetiva de trabalho.

Art.2 692 (Efeitos da falta injustificada)

1 — A falta injustificada constitui violacdo do dever de assiduidade e determina perda da retribuicdo

correspondente ao periodo de auséncia, que ndo é contado na antiguidade do trabalhador.

2 — A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho didrio, imediatamente anterior

ou posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado, constitui infracdo grave.

3 — Na situagdo referida no nimero anterior, o periodo de auséncia a considerar para efeitos da
perda de retribuicdo prevista no n.2 1 abrange os dias ou meios-dias de descanso ou feriados
imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de falta.

Art.2 702 (Substituicdo da perda de retribuigdo por motivo de falta)

1 — A perda de retribuicdo por motivo de faltas pode ser substituida por renuncia a dias de férias
em igual nUmero, mediante declaracdo expressa do trabalhador comunicada ao TCB, ndo podendo
essa renuncia implicar que o trabalhador figue com menos do que 20 dias de Uteis de férias, ou a

correspondente propor¢ao no caso de férias no ano de admissao.

2 — O disposto no numero anterior ndo implica a reducdo do subsidio de férias correspondente ao

periodo de férias vencido.

Capftulo XI - RETRIBUIGAO E OUTRAS ATRIBUIGOES PATRIMONIAIS

Art.2 712 (Retribuic3o)

1 — Considera-se retribuicdo a prestacdo a que, nos termos do contrato, das normas que o regem

ou dos usos, o trabalhador tem direito em contrapartida do seu trabalho.

2 — A retribuicdo é paga até ao Ultimo dia do més a que respeita, sendo processada por

transferéncia bancaria.
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3 — O TCB entregard aos trabalhadores documento comprovativo e discriminado da retribuicdo.

4 — O subsidio de férias sera pago até ao dia 31 de julho de cada ano, ou antes dessa data, no fim

do més imediatamente anterior ao maior numero de dias de férias gozadas de forma seguida.

5 — O subsidio de Natal serad pago até ao dia 30 de novembro de cada ano.

Art.2 722 (Remuneragdo do trabalho noturno)

1 — A retribuicdo do trabalho noturno serd superior em 25 % a retribuicdo a que da direito o trabalho

equivalente prestado durante o dia.

2 — A especial retribuicdo prevista no nimero anterior ndo se aplica relativamente a atividade do
TCB que deva ser exercida, pelas suas caracteristicas, exclusiva ou predominantemente durante o
periodo noturno, designadamente espetaculos ou diversdes publicas.

Art.2 732 (Abono para falhas)

1 -0 trabalhador que, no desempenho das suas fungdes, tenha responsabilidade efetiva de caixa tem

direito a um abono mensal para falhas, de valor idéntico ao fixado para a Administracdo Publica.

2 — Se o trabalhador referido no niumero anterior for substituido no desempenho das respetivas

funcdes, o abono para falhas reverterd para o substituto na propor¢do do tempo de substituicdo.
Art.2 742 (Subsidio de Refeigdo)

1 - 0Os trabalhadores tém direito a um subsidio de refeicdo, no montante em cada momento fixado
para a Administracdo Publica, podendo ser prestado sob a forma de titulos de refeicdo, por cada

dia completo de trabalho.
2 — O subsidio de refei¢cdo ndo assume a natureza de retribuicdo.

3 — Aos trabalhadores a tempo parcial serd devida a atribuicdo de subsidio de refeicdo quando o
horario normal de trabalho se distribuir por dois periodos diarios ou quando tiverem quatro ou

mais horas de trabalho no mesmo periodo do dia.
4 — O subsidio de refei¢do sera devido sempre que o trabalhador preste, no minimo, um nimero
de horas diarias igual a metade da duracdo do seu periodo normal de trabalho diario.
Art.2 752 (Retribuicdo por isencdo de horario de trabalho)
1 — A retribuicdo por isencdo de horario de trabalho ndo pode ser inferior a:
a) Uma hora de trabalho suplementar por dia;

b) Duas horas de trabalho suplementar por semana, quando se trate de regime de isencdo de

horario de trabalho com observancia do periodo normal de trabalho.

2 — O trabalhador que exerca cargo de administracdo ou de direcdo pode renunciar a retribuicao

referida no nimero anterior.
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Art.2 762 (Retribuicdo de férias e subsidio de férias)

1 — A retribuicdo do periodo de férias corresponde a remuneracdo que o trabalhador receberia se

estivesse em servico efetivo, com excecdo do subsidio de refeicdo.

2 — Além da retribuicdo referida no nimero anterior, o trabalhador tem direito a um subsidio de
férias de valor igual a um més de retribuicdo base mensal, a ser pago nos termos estipulados no
artigo 719, 4 do presente RI.

Art.2 772 (Subsidio de Natal)

1 — O trabalhador tem direito a um subsidio de Natal de valor igual a um més de retribuicdo base

mensal, que deve ser pago nos termos estipulados no artigo 719, 5.
2 — O subsidio de Natal é proporcional ao tempo de servigco prestado no ano civil, nas seguintes
situacdes:

a) No ano de admissdo do trabalhador;

b) No ano de cessacdo do contrato;

¢) Em caso de suspensdo do contrato por facto respeitante ao trabalhador.

Art.2 782 (Descontos)

1 — A determinacdo dos valores liquidos das retribuicdes efetua-se mediante a deducdo dos
descontos obrigatérios a reter na fonte, calculados exclusivamente na base da retribuicdo iliquida

individual.

2 — Para todos os efeitos legais, designadamente o da reforma, as deducGes devidas pelos
trabalhadores incidirdo sobre a totalidade da retribuicdo correspondente a todos os cargos e
funcdes exercidos no TCB, com excecdo do valor do subsidio de alimentacdo até ao limite

legalmente fixado em cada momento, bem como do abono para falhas de caixa.
Art.2 799 (Trabalhadores integrados no regime de protecdo social convergente)

O disposto nos artigos 152 e seguintes da Lei n2 35/2014, de 20 de junho, prevalece, quanto as matérias
de que trata, sobre o disposto no presente R, relativamente aos trabalhadores cedidos em regime de

cedéncia de interesse publico que se encontrem integrados no regime de protecdo social convergente.
Art.2 802 (Licenga sem retribuig3do)

Sem prejuizo das situacBes legais em que o trabalhador a ela tem direito, o Conselho de
Administracdo do TCB pode conceder aos trabalhadores que o solicitem licenca sem retribuicdo,

gue se rege pelas correspondentes disposicdes do CT.
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Capitulo XIl - SUSPENSAO POR IMPEDIMENTO PROLONGADO E CESSAGAO DO CONTRATO

Art.2 812 (Suspensdo por impedimento prolongado respeitante aos trabalhadores)

1 — Determina a suspensdo do contrato de trabalho o impedimento temporario por facto
respeitante ao trabalhador que ndo lhe seja imputdvel e se prolongue por mais de um meés,

nomeadamente doenca, acidente ou facto decorrente da aplicacdo da lei do servigco militar.

2 —Asuspensdo do contrato prevista no presente artigo rege-se pelas correspondentes disposicdes
do CT, sem prejuizo do regime especifico relativo aos trabalhadores integrados no regime de

protecdo social convergente.
Art.2 829 (Cessacdo da prestacdo de trabalho)

As causas e procedimentos relativos a cessacdo do contrato individual de trabalho regem-se pelas

correspondentes disposicdes do CT.

Capitulo XIIl - CONDIGOES ESPECIAIS DE TRABALHO

Art.2 832 (Remissao)

As matérias relativas a direitos de personalidade, igualdade e ndo discriminagdo, protecdo da
maternidade e da paternidade, trabalho de menores, trabalhadores com capacidade de trabalho
reduzida, trabalhadores com deficiéncia ou doenca croénica, trabalhadores-estudantes e
trabalhadores estrangeiros sdo reguladas pelas disposicdes do CT e legislacdo complementar, em

tudo o que se ndo encontrar previsto neste Rl.

Art.2 842 (Teletrabalho)

1 — Considera-se teletrabalho a prestacdo laboral realizada com subordinacdo juridica,
habitualmente fora da empresa e através do recurso a tecnologias de informacdo e de

comunicagao.

2 — Pode exercer a atividade em regime de teletrabalho um trabalhador da empresa ou outro
admitido para o efeito, mediante a celebracdo de contrato para prestacdo subordinada de

teletrabalho.

3 — Para efeito do numero anterior, o regime de teletrabalho, deve ser previamente autorizado
pela administracdo apds a respetiva fundamentacdo da necessidade pelo trabalhador ou por o seu

superior hierdrquico.

4 — Em tudo o que ndo se encontra especificamente regulamentado no presente artigo, aplica-se

as disposicdes relativas ao teletrabalho constantes do CT.
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Capitulo XIV - DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art.2 852 (Remuneragdo minima mensal de base)

1 - Atodos os trabalhadores abrangidos pelo presente Rl s30 mensalmente assegurados 0s montantes

retributivos de base minimos constantes do Anexo |1

2 -Sempre que os trabalhadores aufiram um montante retributivo global superior aos valores minimos
resultantes da aplicacdo do presente RI, mantém-se a retribuicio atualmente praticada, mas
consideram-se englobados naquele mesmo montante o valor da retribuicdo minima mensal de base,

bem como dos subsidios que se mostrarem devidos.
Art.2 862 (Regime mais favorével)

Em caso de conflito entre as disposi¢des dos contratos individuais de trabalho em vigor e as
disposicBes constantes do presente Rl, prevalecem aquelas, devendo, no entanto, ir adequando
essas disposi¢des ao novo enquadramento regulamentar, na medida em que a lei ou instrumento

de regulamentacdo coletiva de trabalho tal consinta.

Braga, 7 de maio de 2021

O Conselho de Administracao,
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Manual de Fungées

Nota Introdutoria

O presente Manual de Funcbes apresenta a estrutura funcional da empresa Teatro Circo de
Braga EM, S.A., descrevendo as tarefas afetas a cada uma das fungdes, permitindo estabelecer

orientacdes fundamentais para que as mesmas sejam executadas com eficiéncia.

Tendo por base a agilizacdo dos processos internos, identifica-se através do organograma
funcional a estrutura hierdrquica que ilustra cada drea funcional da empresa. O principal
objetivo é assegurar o entendimento sobre as atividades e articulacdo das funcdes. A partir
daqui identificam-se as tarefas adstritas, numa base macro, sendo importante destacar que o
descritivo funcional ndo identifica os procedimentos inerentes a operacionalizacdo diaria e

dependente de cada uma das areas funcionais.

Importa salientar que os Servigos Partilhados sdo uma nova area, que acompanha de forma
transversal todas as outras unidades organicas da empresa: Theatro Circo, gnration e projetos
especiais. Esta area assegura a estrutura financeira e administrativa e as rela¢des internas e
externas de toda a empresa, bem como o apoio informatico e o controlo do tratamento e

prote¢do de dados realizado nas diversas atividades desenvolvidas pela organizagao.

No que concerne as funcles afetas a unidade organizacional dos Projetos Especiais, conforme
as necessidades de recursos humanos advindas dos mesmos, e considerando a maior
volatilidade inerente a estes projetos, as mesmas ndo sdo descritas aqui de forma exaustiva,

mas sim equiparadas as funcdes ja identificadas no presente manual para as restantes unidades.

Importa também referir que o manual espelha a realidade a data da sua elaboracdo, sendo um
documento aberto, que devera incorporar, sempre que se justifique, a criacdo de novas fungdes
ou a alteracdo estrutural de tarefas em funcdes ja identificadas. Neste sentido, o mesmo traduz
a organizacdo da empresa sem limitar os necessarios ajustamentos que decorrem da sua

evolucdo e adaptacdo a desafios e necessidades futuras.

Alicercado na gestdo por competéncias, o presente Manual, identifica ainda os conhecimentos,
habilidades e atitudes (CHA) que os detentores das fungdes devem evidenciar, dando énfase a
capacidade de p6r em pratica os conhecimentos necessarios a execucao das suas tarefas e a
atitude de querer fazer para se chegar as metas e resultados preconizados na estratégia
organizacional. O alinhamento das atitudes com os conhecimentos e habilidades permite definir
as competéncias técnicas (hard skills) e as competéncias comportamentais (soft skills)

indispensaveis para fortalecer a cultura e identidade da empresa. Por outro lado, fomentam o
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desenvolvimento dos conhecimentos e competéncias necessarias a evolucdo na carreira,
alinhando as praticas de recursos humanos, que passam a estar centradas numa visdao mais
holistica das Pessoas, sendo o elemento motor do recrutamento e sele¢do, da estruturacdo dos

planos de formacao individuais e da gestdo do desempenho, entre outros.

Torna-se imperativo ressalvar que as tarefas aqui descritas e afetas a cada func¢do ndo sdo
limitativas a realizacdo de outras tarefas dentro de cada area funcional, até porque o exercicio

de uma funcdo é dindmico, podendo haver alteraces no seu contetdo ao longo do tempo.
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Organograma Funcional

GNRATION

DIRECAO
ARTISTICA

COORDENADOR/A
DE COMUNICACAO

PRODUTOR/A TECNICO/A DE
COMUNICACAO
E ASSESSORIA

DE IMPRENSA

COORDENADOR/A
DE EDIFICIO E
LOGISTICA

SUPERVISOR/A
DE MANUTENCAO
ELOGISTICA

OPERACIONAL
DE LIMPEZA

ADMINISTRATIVO/A EXEC

PROJETOS ESPECIAIS

DIRECAO BMA

COORDENADOR/A
DE COMUNICAGAO
ASSESSOR DE
PROGRAMACAO
SERVICO

TECNICO/A DE )

COMUNICACAO

PRODUTOR/A

THEATRO CIRCO

DIREGAO

ARTISTICA

DIREGAO CEC

COORDENADOR/A

COORDENADOR/A
DE COMUNICACAO

DE PROGRAMAGAO
ASSESSOR DE

PROGRAMAGAO

TECNICO/A DE PRODUTOR/A

COMUNICACAO

PRODUTOR/A

SERVICOS PARTILHADOS

TECNICO/A DE
COMUNICAGAO E
ASSESSORIA DE
IMPRENSA

COORDENADOR/A
DE COMUNICAGAO

TECNICO/A DE
COMUNICACAQ
E MARKETING
DIGITAL

DIRECAO DE
RELACOES
INTERNAS

E EXTERNAS

DIRECAO
DE GESTAO

COMERCIAL
E RELACOES
EXTERNAS

TECNICO DE
RECURSOS
HUMANOS

FRENTE
DE CASA

COORDENADOR/A
DE BILHETEIRA E
FRENTE DE CASA

ENCARREGADO/A
PROTECCAO DE

TECNICO DE
CONTABILIDADE

ANALISTA
DE GESTAO

BILHETEIRA

ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
SISTEMAS DE
INFORMAGAO

DIRECAO

TECNICA

COORDENADOR/A

COORDENADOR/A
MAQUINARIA SOM

COORDENADOR/A
DE LUZ

TECNICO/A DE
MAQUINARIA

TECNICO/A
DELUZ

TECNICO/A DE
CINEMA E VIDEO

SUPERVISOR/A
DE MANUTENGAO

TECNICO/A
SOM

OPERACIONAL

OPERACIONAL OPERACIONAL OPERACIONAL DE
DE MAQUINARIA som DE LUZ

MANUTENCAO

* Projetos Especiais sdo uma unidade organica em que as fungGes integrantes sdo equiparadas as restantes fungdes identificadas no organograma funcional.
** Neste momento a Direcdo Técnica assume também a Direcdo de InstalacGes.
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ADMINISTRACAO
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CONSELHO DE ADMINISTRAGCAO ADMINISTRADOR/A EXECUTIVO/A

Definir as linhas estratégicas, coordenar a elabora¢do do orgamento e plano de atividades e plano de
investimentos (anual);

Estruturar, desenvolver, acompanhar e controlar o orgamento e os instrumentos de gestdo previsional;
Acompanhar a implementagdo do Plano de Atividades e do plano de investimento;

Articular com as diregGes artisticas a programagdo mensal das diversas dreas e aprovagdo das mesmas;

Coordenar os trabalhos das diferentes dire¢des da empresa promovendo a realizagdo de reunides periddicas de
acompanhamento com os responsaveis de cada area;

Acompanhar a atuagdo das dire¢des da empresa, e proceder a avaliagdo dos seus responsaveis;

Preparar reunides com o Conselho de Administragdo e orientar a elaboragdo das respetivas atas;

Prestar assessoria a Assembleia Geral na preparagdo das reunides;

Gerir o fecho de contas e a elaboragdo do Relatério de Contas;

Assegurar a elaboragdo e envio dos documentos de prestagdo de informagdo a que a empresa esta obrigada;
Definir a politica de mecenato e politica comercial da empresa;

Desenvolver contactos com mecenas, patrocinadores e parceiros;

Representar institucionalmente o TC;

Aprovar e supervisionar os processos de Contratagao Publica;

Acompanhar e analisar o recrutamento de novos recursos humanos, a sua avaliagao de desempenho, proposta
de progressdo, bem como eventuais processos disciplinares;

Acompanhar e apoiar os trabalhos do Fiscal Unico;
Gerir as contas bancarias e aprovar a movimentagdo das mesmas;

Cumprir com as medidas de autoprotecdo.
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SERVICOS PARTILHADOS
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SERVICOS PARTILHADOS ENCARREGADO/A DE PROTEGCAO DE DADOS

Informar e aconselhar a administragdo ou o subcontratante, bem como os trabalhadores que tratem os dados,
a respeito das suas obrigagdes nos termos do presente regulamento e de outras disposi¢des de prote¢do de
dados da Unido ou dos Estados-Membros;

Controlar a conformidade com o regulamento, com outras disposi¢des de prote¢do de dados da Unido ou dos
Estados-Membros e com as politicas da empresa ou do subcontratante relativo a protegdo de dados pessoais;

Prestar aconselhamento, no que respeita a avaliagdo de impacto sobre a protecdo de dados e controlar a sua
realizagdo nos termos do artigo 352 do Regulamento Geral sobre Prote¢do de Dados (RGPD);

Cooperar com a autoridade de controlo;

Responder a autoridade de controlo sobre questdes relacionadas com o tratamento de dados, incluindo a
consulta prévia a que se refere o artigo 362 do RGPD, e consulta, sendo caso disso, esta autoridade sobre
qualquer outro assunto;

Operacionalizar o treino em privacidade e realizar autoavaliages de gestao da privacidade;

Manter diretrizes e templates de impacto sobre a protecdo de dados (PIA/DPIA);

Identificar os requisitos legais e regulamentares de conformidade da privacidade;

Indicar a atribui¢do de papéis e responsabilidades aos individuos responsaveis pela privacidade de dados;
Conduzir uma avaliagdo do risco de privacidade na organizagao;

Cumprir com as medidas de autoprotecdo.

Licenciatura e/ou Mestrado;
Conhecimentos do RGPD.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas Office; =  Autonomia;
=  Negociagdo; =  Capacidade de Comunicagdo;
= Representagdo e colaboragdo institucional; = Qrganizagdo;

Dominio do Regulamento Geral de Protegdo de Dados, | ®  Orientagdo para o servigo Publico;

=  Planeamento;

=  Proatividade e Resolugdo de problemas;
= Responsabilidade;

=  Tomada de decisdo;

= Trabalho em Equipa e Cooperagao.
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SERVICOS PARTILHADOS TECNICO/A DE SISTEMAS DE INFORMACAO

= Implementar e garantir os recursos e a seguranca dos Sistemas de Informagdo na Organizagdo;

= Articular com as diversas dreas da empresa e com o DPO a resolugdo de todas as questdes relacionadas com a
seguranca de informacdo;

= Garantir que as politicas de seguranca dos Sistemas de Informagédo estdo de acordo com os objetivos de negdcio
da Organizagado e requisitos da ISO 27001;

= Acompanhar as equipas e dar-lhes o suporte necessario para a implementagdo das politicas de seguranga dos
Sistemas de Informacao;

= Desenvolver e implementar um programa de sensibilizagdo para a segurancga junto dos trabalhadores;

=  Mediar os contactos entre a empresa e autoridades e entidades externas para assuntos relacionados com os
Sistemas de Informacgao;

= Garantir que as ndo conformidades do SGSI sdo mitigadas no maior curto espago de tempo possivel;

= Garantir o cumprimento de todos os requisitos, politicas e procedimentos relativos aos Sistemas de Informagao,
assegurando backups da informagdo e auditorias periddicas da informagao;

= |Instalar e configurar hardware/software necessarios ao desenvolvimento da atividade da empresa, garantindo
a conformidade com as exigéncias legais;

=  Manter documentagdo atualizada sobre os Sistemas de Informagdo da Empresa;
= Assegurar o apoio técnico e a rapida resolucdo de problemas de hardware/software;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Licenciatura e/ou Mestrado;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; = Autonomia;
= QOrientagdo para a seguranga; =  Capacidade de comunicagdo;
= Dominio de seguranga dos Sistemas de Redes; = Qrganizagdo;
= Conhecimento do hardware utilizado na empresa. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;

= Proatividade e resolugao de problemas;
= Responsabilidade;

=  Tomada de decisdo;

= Trabalho em equipa e cooperacgao.
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SERVICOS PARTILHADOS DIRETOR/A DE GESTAO

= Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades afetas a dire¢do de gestao;

=  Elaborar reportes periddicos a Administragao;

= Representar a empresa sempre que necessario nas suas areas de intervengao;
= Elaborar o Orgamento Anual e documentos;

= Controlar a execugdo do orgamento da empresa;

= Colaborar no fecho de contas e no Relatério Anual de Atividades;

= Acompanhar e apoiar os trabalhos do Fiscal Unico;

= Supervisionar os procedimentos de contratagdo publica;

= Gerir as contas bancarias e executar as transferéncias;

= Gerir e analisar os processos de empréstimos e outros servigos bancarios;

= Supervisionar as candidaturas a fundos comunitarios e outras fontes de financiamento;
= Garantir a divulgagdo da informacdo financeira a que a empresa esta obrigada;
= Gerir e coordenar os processos comerciais da empresa;

= Assegurar a recolha e tratamento da informacdo estatistica da empresa e assegurar os reporte periddicos as
entidades a que a empresa esta legalmente obrigada;

= Administrar os sistemas de gestdo e os acessos as plataformas sob algada da diregdo;

=  Garantir a conformidade das atividades de gestdo a legislagcdo vigente;

= Participar no recrutamento, selegdo, integragdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Licenciatura e/ou Mestrado em ciéncias empresariais;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Contabilidade — SNC-AP; =  Autonomia;
=  Contratagdo publica; = Capacidade de comunicagao;
=  Ferramentas office; =  QOrganizagdo;
= Gestdo de projetos; = lideranga e gestdo de pessoas;
=  Dominio da lingua inglesa; =  QOrientagdo para o servigo publico;
=  Negociagdo e persuasao; = Planeamento;
= QOtimizagdo de recursos; = Proatividade e resolugao de problemas;
=  Plataforma bilhética; =  Responsabilidade;
=  Software de gestdo e contabilidade. =  Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperacgao.
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DIREGAO DE GESTAO ANALISTA DE GESTAO

= Desenvolver, acompanhar e encerrar todos os procedimentos inerentes aos processos de contratagdo publica;
= Acompanhar e apoiar a contratagdo de artistas, desde a revisdo do contrato a sua assinatura;

= Negociar e acompanhar os contratos de telecomunicagdes e fornecimento de energia da empresa;

= Garantir o arquivo fisico e digital de todos os contratos realizados;

= Controlar a execugdo dos contratos anuais;

=  Elaborar, acompanhar e monitorizar a execugdo das candidaturas as medidas de apoio e estimulos do IEFP,
candidaturas a Fundos Comunitarios e outros instrumentos de financiamento;

= Desenvolver e atualizar relatérios de reporte ao Tribunal de Contas e outras entidades nacionais: Plano de
Prevencgdo de riscos, Relatdrio de Boas Praticas do Governo Societario e Plano de Igualdade;

=  Elaborar reporte de informagdo financeira a DGAL;

= Registar e manter atualizado o Mapa de compromissos anuais;

=  Monitorizar e preparar informagdo de reporte relativa ao protocolo do Cartdo Quadrilatero;

=  Prepararinformacdo de base para elaboragdo do Contrato-Programa e do Relatério Anual de Atividades;
= Preparar informagdes financeiras pontuais de apoio a Gestdo;

= Atualizar a informagdo institucional ndo financeira no site da empresa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao;

= Licenciatura e/ou Mestrado em ciéncias empresariais;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Contratagdo publica; =  Autonomia;

=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;

= Gestdo de projetos; = QOrganizagao;

=  Dominio da lingua inglesa; =  QOrientagdo para o servigo publico;

= Negociagdo e persuasao; =  Planeamento;

= Rigor. = Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIRECAO DE GESTAO TEcNIco/A DE CONTABILIDADE

= Realizar os langamentos contabilisticos e procedimentos inerentes, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos geralmente aceites;

=  Controlar a faturagdo e vendas de acordo com os contratos e protocolos estabelecidos;

=  Controlar a tesouraria da empresa, emitir faturas e preparar pagamentos a fornecedores;
= Gerir o caixa e efetuar os depdsitos bancarios;

= Fazer cobrangas;

= Registar e controlar requisicdes na base de dados;

=  Efetuar compras e encomendas a fornecedores, incluindo economato, compras para consumo interno e bar e
posterior conferéncia das faturas e produtos/bens encomendados;

= langar notas de encomenda e proceder ao envio das mesmas por email;
= Gerir os stocks e monitorizagdao de vendas do bar;

= Qrganizar e monitorizar o imobilizado da empresa;

= Apoiar o desenvolvimento dos procedimentos de contratagdo publica;

=  Acompanhar e apoiar as auditorias a contabilidade de empresa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecgao.

= Licenciatura e/ou experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Contabilidade — SNC-AP; = Capacidade de comunicagao;
=  Contratagdo publica; =  QOrientagdo para o servigo publico;
=  Ferramentas office; = Organizagdo;
=  Plataforma bilhética; =  Planeamento;
= Rigor; =  Proatividade e resolugdo de problemas;
= Software de contabilidade. = Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO DE GESTAO ADMINISTRATIVO/A

= Receber, registar e encaminhar a correspondéncia;

= Secretariar a Area Funcional: redacdo de oficios, gestdo da correspondéncia, atendimento telefénico,
digitalizagdo de documentos, ida aos correios e Municipio;

= Qrganizar o arquivo de documentagdo em papel;

= Gerir os stocks e monitorizar o economato;

=  Agendar as viagens nacionais e internacionais da equipa interna;

= Apoiar a gestdo no desenvolvimento de melhoria continua dos processos de trabalho da empresa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;
= Técnicas de Organizagao. = QOrganizagao;
=  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.

14
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DIRETOR/A DE RELACOES INTERNAS E EXTERNAS

SERVICOS PARTILHADOS

= Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades afetas a Diregdo de Relagdes Internas e Externas;

=  Elaborar reportes periddicos a Administragdo;

= Representar a empresa sempre que necessario nas suas areas de intervengao;

=  Colaborar na estruturagdo do orgamento, plano de atividades e Relatdrio Anual de Atividades;

= Controlar a execugdo do orgamento da diregao;

= Estruturar, em conjunto com a administragdo, a politica de relagdes internas e externas da empresa;

= Supervisionar e acompanhar os procedimentos inerentes ao aluguer e cedéncia de espagos da empresa;

= Implementar e supervisionar a politica de angariacdo de patrocinios e mecenato, parcerias comerciais e
protocolos com entidades externas;

= Garantir a conformidade das atividades de gestdo de recursos humanos a legislagdo vigente;

= Gerir processo de recrutamento, selegdo e de contratagdo da empresa;

= Gerir as politicas de desenvolvimento de carreiras e os processos de gestdo de desempenho da empresa;

=  Gerir e planear as atividades formativas e o desenvolvimento de competéncias dos trabalhadores da empresa;
= Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais e reporte associado as areas de intervencdo da diregdo;

= Supervisionar os indicadores de gestdo de recursos humanos, dando alertas e emitindo sugestdes de melhoria;
= Analisar as situagdes relativas a processos disciplinares e assédio no trabalho;

= Administrar os sistemas de gestdo e os acessos as plataformas sob algada da dire¢do;

= Participar no recrutamento, selegdo, integragdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Licenciatura e/ou Mestrado em Ciéncias Empresariais ou Recursos Humanos;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais

Ferramentas office;
Gestdo de projetos;
Dominio da lingua inglesa;
Negociagao e persuasao;
Otimizagdo de recursos;

Software de gestdo.

Autonomia;

Capacidade de comunicagao;
Organizagao;

Liderancga e gestdo de pessoas;
Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento;

Proatividade e resolugao de problemas;
Responsabilidade;

Tomada de decisdo;

Trabalho em equipa e cooperagao.

—
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DIRECAO DE RELACOES INTERNAS E EXTERNAS COMERCIAL E RELACOES EXTERNAS

Gerir os pedidos de aluguer de espacos, garantido a sua recegao, tratamento e resposta;
Elaborar contratos de cedéncia e aluguer de espaco;
Mediar e acompanhar a execuc¢do dos contratos de cedéncia e aluguer;

Promover, executar e acompanhar os procedimentos inerentes a venda de camarotes e pacotes de bilhetes
junto do tecido empresarial;

Promover a angariagdo de patrocinios e mecenato em consondncia com as orientagdes da respetiva Diregdo e
da Administracgao;

Promover, executar e acompanhar os procedimentos inerentes aos contratos de patrocinio e mecenato;
Coordenar as parcerias comerciais e protocolos com entidades externas;

Organizar e garantir a logistica para a dinamizagdo dos eventos internos;

Gerir os stocks e monitorizagdo do merchandising;

Organizar o protocolo em eventos institucionais;

Rececionar e acolher visitas institucionais sempre que solicitado pela administragao;

Apoiar e dinamizar agdes de promogao e venda de merchandising;

Cumprir com as medidas de autoprotegao.

Licenciatura em marketing ou ciéncias em empresariais;

Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Inglés; = Capacidade de comunicagao;
= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;
= Financiamento de projetos culturais. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIRECAO DE RELACOES INTERNAS E EXTERNAS TEcNIco/A DE RECURSOS HUMANOS

= Rececionar e acolher novos trabalhadores;

=  Manter atualizada a base de dados dos trabalhadores;

= Cadastrar os trabalhadores no sistema de controlo de assiduidade;

= Processar salarios, subsidios, abonos e elaborar os mapas respetivos a remeter as entidades competentes;

= Inscrever e cessar os trabalhadores na Segurancga Social, FCT e FGCT;

= Gerir e controlar a assiduidade, férias e faltas dos trabalhadores e efetuar os registos no ERP;

= Apoiar os processos de gestdo de desempenho, progressao de carreiras e demais atividades neste contexto;

=  Tratar dos processos inclusdo ou exclusdo de trabalhadores no seguro de saude;

= Gerir os processos inerentes a higiene, saide e medicina no trabalho e os relacionados com os acidentes de
trabalho;

= Atualizar os dados dos trabalhadores avengados do parque de estacionamento, dos inscritos no Fundo Social e
demais beneficios que venham a ser implementados;

=  Proceder ao registo de formagGes dos trabalhadores;
= Preencher os anexos C) e D) do Relatério Unico;

= Assegurar o contacto entre todos os trabalhadores por forma a prestar os devidos esclarecimentos;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Ensino Secundario e/ou experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Legislagdo laboral; =  (Capacidade de comunicagdo;
= Negociagdo e Persuasao; = QOrganizagao;
=  Software de gestdo. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIRECAO DE RELACOES INTERNAS E EXTERNAS COORDENADOR/A BILHETEIRA E FRENTE DE CASA

= Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades afetas a Bilheteira e Frente de Casa;

=  Participar de forma proativa nas reunides de chefias;

=  Elaborar reporte peridédicos a Administragdo, Programagdo e Comunicagdo sobre vendas e ocupagdo;

=  Colaborar no Relatdrio Anual de Atividades;

= Extrair e enviar os mapas de vendas por evento, quando solicitado, pelos produtores dos eventos;

= Assegurar a organizacdo e funcionamento da Bilheteira e Frente de Casa;

=  Gerir cedéncias de equipas de Frente de Casa a entidades externas;

=  Elaborar os mapas de pagamento respeitantes a qualquer remuneragdo da atividade dos assistentes de sala;

= Participar no recrutamento, selegdo, integragdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores para esta equipa;

= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa afeta;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, mapas de assiduidade da equipa;

= Introduzir, atualizar e gerir os dados necessdrios a abertura de eventos no sistema de bilheteira bem como
produtos de merchandising;

= (Criar, parametrizar e gerir cartdes de mecenas, CMB, trabalhadores, entre outros a cada evento;

=  Gerir, atualizar e controlar a base de dados e utilizagdo do cartdo quadrilatero na empresa;

= Gerir devolugdes, trocas e reclamagdes;

=  Gerir a ocupagdo da sala em articulagdo com as areas de produgdo, comunicagdo e relagdes externas, a venda
de ingressos a grupos escolares, profissionais ou outros;

= Apoiar a realizagdo de atividades agGes de comunicagdo, e articular a sua execugdo em periodos de evento;
= Zelar pelo conforto, qualidade e segurancga no acolhimento dos espectadores;
= Articular com o responsavel técnico pelo palco o momento de abertura da sala ao publico e do inicio do evento;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Licenciatura em ciéncias empresariais ou ciéncias da comunicagdo;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Gestdo de projetos; = Capacidade de comunicagao;

= Dominio da lingua inglesa e de outras linguas|®= Lideranca e gestdo de pessoas;

estrangeiras; = QOrganizagao;
* Negocia¢do e persuasdo; =  QOrientagdo para o servigo publico;
=  Orientagdo para o publico; =  Planeamento;
=  Orientagdo para seguranga; =  Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Otimizagdo de recursos; =  Responsabilidade;
=  Plataforma bilhética. = Tomada de decisdo;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIRECAO DE RELACOES INTERNAS E EXTERNAS BILHETEIRA

=  Proceder a abertura e encerramento da Bilheteira, assegurando as condigdes para o seu bom funcionamento;

= Atender, reservar e vender bilhetes, merchandising, cartdes, emitir convites e prestar as informagdes
necessarias aos clientes seja presencialmente, via email ou telefdnica;

= Gerir reclamagdes presenciais, via telefone ou email;

= Extrair diariamente o Relatério de Bilheteira e proceder a conferéncia da respetiva receita;

= Efetuar, quando solicitado, o depdsito das receitas da venda de ingressos, produtos de merchandising do
Theatro Circo e da receita do Bar, e enviar para a Contabilidade o respetivo comprovativo e o relatério de
bilheteira;

=  Prestar apoio na gestdo do backoffice de sistema de bilhética;

= Agendar visitas guiadas e proceder ao registo das mesmas e dos respetivos visitantes;

= Repor e organizar o merchandising e materiais de comunicagdo nos respetivos espacos de exposi¢ao;
= Assegurar as respostas e encaminhamento do email rececionado na conta geral do Theatro Circo;

= Comunicar as avarias relativas aos equipamentos da bilheteira e proceder a articulagdo com a equipa
responsavel;

= Gerir os consumiveis da Bilheteira;

= Quando necessario, assegurar a rece¢do do equipamento cultural;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; =  Autonomia;

= Dominio da lingua inglesa; =  (Capacidade de comunicagdo;

= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;

=  Orientagdo para o publico; =  QOrientagdo para o servigo publico;

= Dominio da plataforma bilhética. =  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIRECAO DE RELACOES INTERNAS E EXTERNAS FRENTE DE CASA

Assegurar a organizacao da equipa de Assistentes de Frente de Casa de acordo com as orientagdes do
Coordenador/a de Bilheteira;

Atualizar e disponibilizar as equipas de Assistentes de Sala informagdo especifica sobre a programagao;
Orientar e acompanhar o trabalho dos Assistentes de Sala durante os eventos;

Articular com o responsavel técnico pelo acompanhamento em palco o momento de abertura da Sala ao publico
e do inicio do evento;

Zelar pelo conforto, qualidade e seguranga no acolhimento dos espectadores;

Dar resposta as solicitagcdes e/ou reclamacdes dos espectadores dos eventos;
Identificar as necessidades de formagdo dos Assistentes de Sala;

Controlar e validar o cumprimento dos planos de trabalho dos Assistentes de Sala;

Apoiar a realizagdo de atividades a¢gdes de comunicagdo, sempre que solicitado, e articular a sua execugdo em
periodos de evento;

Cumprir com as medidas de autoprotegao.

Ensino Secundério e/ou experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; =  Autonomia;

= Dominio da lingua inglesa; =  (Capacidade de comunicagdo;

= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;

=  Orientagdo para o publico; =  QOrientagdo para o servigo publico;

= QOtimizagdo de recursos; =  Planeamento;

=  Plataforma bilhética. = Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao;
=  Tomada de decisdo.
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DIREGCAO ARTISTICA THEATRO CIRCO

Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes a Diregdo Artistica;

Participar de forma proativa nas reunides de Chefias;

Elaborar reportes periddicos a Administragao;

Colaborar na estruturagdo do orgamento, plano de atividades e Relatério Anual de Atividades;

Definir, no plano artistico, a estratégia global de programacgdo respeitando o orgamento e os objetivos do

Theatro Circo;

Negociar os termos gerais das propostas de programagdao com os artistas e agentes;
Gerir o projeto artistico e acompanhar a realiza¢do dos eventos programados;
Acompanhar o Plano de Comunicagdo dos eventos programados;

Investigar e desenvolver agdes de prospec¢do no contexto da programacao artistica;
Analisar e aprovar as propostas relativas ao servigo educativo;

Acompanhar e participar nos projetos transversais e internos do Theatro Circo;

Analisar e validar os alugueres externos e articular com o Municipio e a Companhia de Teatro de Braga o plano
anual relativo as respetivas ocupagdes de sala;

Analisar e decidir sobre as propostas de programagao recebidas;

Representar a empresa, sempre que necessario, nas suas areas de intervengao;

Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
Identificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

Cumprir com as medidas de autoprotegao.

= Experiéncia minima de 5 anos.

DIRETOR/A ARTISTICO/A

Técnicas

Comportamentais

Contratagdo publica
Ferramentas office;

Gestdo de projetos;

Dominio da lingua inglesa;
Negociagao e persuasao;
Orientagdo para a seguranga;

Otimizagao de recursos.

Autonomia;

Capacidade de comunicagao;

Liderancga e gestdo de pessoas;
Organizagao;

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento;

Proatividade e resolugao de problemas;
Responsabilidade;

Tomada de decisdo;

Trabalho em equipa e cooperagao.

—
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DIREGCAO ARTISTICA THEATRO CIRCO ASSESSOR/A DE PROGRAMACAO

Apoiar a Diregdo Artistica na estruturagdo da programacdo de areas ou eventos especificos, na or¢amentacdo,
planeamento e negociagdo dos mesmos;

Assessorar os procedimentos de negociagdo de propostas e contratos necessarios para a concretizagdo dos
respetivos eventos;

Articular com a Produgdo a contratagdo dos projetos negociados e apoiar a sua implementagao;

Prestar apoio na resposta a propostas de agentes e artistas;

Articular com a comunicagdo a promogado dos eventos especificos sobre a sua responsabilidade;

Apoiar a Diregdo Artistica na prospecgdo e estabelecimento de parcerias para a programagao;

Quando necessario, representar a Dire¢do Artistica na area ou eventos especificos que Ihe estdo atribuidos;
Cumprir com as medidas de autoprotegao.

Ensino Secundério e/ou experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais
= Contratagdo publica; =  Autonomia;
=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;
= Dominio da lingua inglesa; = Organizagdo;
= Negociagdo e persuasao. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;
=  Proatividade e resolugdo de problemas;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGCAO ARTISTICA THEATRO CIRCO COORDENADOR/A DE PROGRAMACAO

= Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes a Producdo;

= Participar de forma proativa nas reunies de Chefias;

= Elaborar reporte periddicos a Administragdo e Diregdo Artistica sobre Programacao e Produgdo;

= Colaborar na estruturagdo do orgamento, plano de atividades e Relatério Anual de Atividades;

= Assessorar a Dire¢do Artistica na programacao e articulagdo com promotores, produtores e outras questdes;

= Gerir o mapa de eventos e orgamento de acordo com o Plano de Atividades aprovado e as propostas recebidas;

= Assegurar a interlocugdo, coordenagdo e reporte das atividades protocoladas com o Municipio e a Companhia
de Teatro de Braga;

= Preparar, periodicamente, o mapa e orgamento de atividades a realizar para aprovagdo pela Administragao;

= Avaliar conjuntamente com a Técnica a implementagdo das atividades programadas de acordo com os recursos
e orcamentos afetos;

= Garantir a atualizagdo e divulga¢do da programagdo aprovada pelas equipas do Theatro Circo;

= Supervisionar os procedimentos de negociacdo de contratos relativos a programacgdo propria;

= Supervisionar a realizagdo dos licenciamentos necessarios para a realizagdo dos eventos;

= Coordenar os processos de acolhimento;

= Participar no recrutamento, selegdo, integragdo, formagdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= I|dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

= Cumprir com as medidas de autoprotegdo.

=  Ensino Secundario.

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Contratagdo publica; = Autonomia;
= Ferramentas office; =  (Capacidade de comunicagdo;
= Gestdo de projetos; = lideranca e gestdo de pessoas;
= Dominio da lingua inglesa; = Organizagdo;
=  Dominio de outras linguas estrangeiras; =  QOrientagdo para o servigo publico;
= Negociagdo e persuasao; =  Planeamento;
=  Orientagdo para a seguranga; =  Proatividade e resolugdo de problemas;
= QOtimizagdo de recursos; = Responsabilidade;
= Representagao e colaboragdo institucional. =  Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIRECAO ARTISTICA THEATRO CIRCO PRODUTOR/A

= Apoiar na implementagdo do programa cultural;

=  Produgdo de instalagGes da programacdo prépria;
= Acompanhamento das residéncias artisticas;

= Executar os procedimentos de negociacdo de contratos relativos a programacdo prépria e preparar as
informagGes para efeitos de contratagao;

= Assegurar os contactos com os Produtores e Agentes de forma a recolher a informagdo necesséria para a
preparagdo das atividades e eventos;

= Reunir com a drea Técnica para planear as atividades de acordo com a programagao;

=  Estruturar o plano de produgdo dos eventos, de acordo com as atividades definidas na programagdo, em
articulagdo com todas as restantes dreas afetas aos mesmos;

= Disponibilizar a informacgdo de produgdo as areas Técnica, de Comunicagdo e Bilheteira e Frente de Casa;

= Articular com a Comunicagdo a defini¢do das estratégias de divulgacdo e promogao;

= Desenvolver procedimentos de negociagdo relativos a hospitalidade, deslocagdo, refei¢cdes, estacionamento,
cargas e descargas e outros;

= Garantir o cumprimento das responsabilidades contratuais do evento e de acordo com o Plano de Produgao;

=  Planificar a utilizagdo e distribui¢cdo dos camarins e salas de ensaio, em conformidade com o projeto, e garantir
que os camarins estdo equipados com as necessidades identificadas pelo artista, intérprete ou comitiva;

= Assegurar as credenciais de acesso ao Theatro Circo por parte das comitivas, artistas, intérpretes e apoiar no
controlo de acesso dos mesmos;

=  Elaborar os pedidos de licengas necessarios para a realizagdo dos eventos;

= Elaborar e afixar nos locais proprios as normas, regulamentos, regras de utilizagdo, percursos internos dos
espacos do Theatro Circo de acordo com o evento ou evento;

= Acolher a acompanhar as comitivas, artistas, intérpretes durante a ocupagdo dos espagos e eventos, de forma
a garantir que estdo a ser cumpridos os principios contratuais;

= Garantir a organizagao e arquivo dos projetos de produgao;

= Cumprir com as medidas de autoprotegao.

=  Ensino Secundario

Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas

Comportamentais

Contratagdo publica;

Ferramentas office;

Gestdo de projetos;

Dominio da lingua inglesa;

Dominio de outras linguas estrangeiras;
Negociagao e persuasao.

Autonomia;

Capacidade de comunicagao;
Organizagao;

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento;

Proatividade e resolugao de problemas;
Responsabilidade;

Trabalho em equipa e cooperagdo.
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DIREGCAO ARTISTICA THEATRO CIRCO COORDENADOR/A DE COMUNICACAO

= Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes a Comunicagdo e Imagem;
=  Participar de forma proativa nas reunides de Chefias;

= Definir e implementar a estratégia de comunicagdo, promogdo e divulgagdo da programacdo de acordo com o
orgcamento afeto a drea de Comunicagdo;

=  Monitorizar indicadores de implementagdo da estratégia de comunicagdo e elaborar reportes periddicos a
Administragdo e Programagdo sobre a comunicagdo de eventos e a¢des desenvolvidas;

= Colaborar, supervisionar e rever a execug¢do do plano de comunicagao, promogao e divulgagdo e do plano de
meios afeto ao mesmo no Relatdério Anual de Atividades;

= Pesquisar, analisar e gerir fornecedores ou prestadores de servico na drea de comunicagdo e garantir a
interlocugdo com os mesmos;

= Garantir a organizagdo e arquivo dos processos de comunicagao;

=  Editar e redigir os conteudos da agenda bimestral, dos ecrds digitais da bilheteira e do site do Theatro Circo;
= Assegurar a assessoria de imprensa da empresa e do Theatro Circo;

= Assegurar a articulagdo com a comunicagdo do Municipio e com parceiros e clientes da empresa;

=  Gerir as bases de dados para envio de informagdo na drea da comunicagdo e definicdo dos roteiros de
distribuigdo de materiais promocionais;

= Coordenar a atividade de reportagem e /ou fotografia mediante as indica¢Bes ou restri¢des do evento;

=  Dar resposta a pedidos de colaboragdo de entidades externas no ambito da comunicagdo do Theatro Circo e da
empresa;

= Participar no recrutamento, selegdo, integragdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

= Representar a empresa sempre que necessario nas suas areas de intervengao;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Licenciatura e/ou Mestrado em Ciéncias da Comunicago;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Gestdo de projetos; = Capacidade de comunicagao;
=  Dominio da lingua inglesa; = lideranga e gestdao de pessoas;
=  Dominio de outras linguas estrangeiras; = Qrganizagdo;
= Marketing; =  QOrientagdo para o servigo publico;
= Negociagdo e persuasao; = Planeamento;
=  Orientagdo para a seguranga; =  Proatividade e resolugdo de problemas;
= QOtimizagdo de recursos; = Responsabilidade;
=  Redes Sociais. = Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperacgao.
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DIRECAO ARTISTICA THEATRO CIRCO TEcNIco/A DE COMUNICACAO E ASSESSORIA DE IMPRENSA

= Colaborar na definigdo da estratégia e comunicagdo;

=  Proceder andlise de benchmarking dos meios de comunicagao;
= Apoiar a Coordenagdo nos pedidos de orgamento e negociagao dos mesmos;

=  Prestar apoio a Coordenagdo na assessoria de imprensa, estabelecendo contactos com os meios e redigindo
conteudos;

= Desenvolver campanhas publicitdrias para os destaques da programagdo e estruturar passatempos com
parceiros e imprensa;

=  Acompanhar os trabalhos ao nivel de design e edi¢do de video garantindo um contacto permanente com os
fornecedores de servigo;

= Desenvolver contactos para a angariagdo dos Media Partners e proceder ao respetivo acompanhamento;
= Gerir e assegurar a distribuicdo do material grafico do Theatro Circo;
= Desenvolver e enviar a newsletter interna;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Licenciatura e/ou Mestrado em Ciéncias da Comunicagéo;

Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas

Comportamentais

Ferramentas office;

Dominio da lingua inglesa;

Autonomia;

Capacidade de comunicagao;

= Marketing; = QOrganizagao;

= Redes Sociais. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;

= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGCAO ARTISTICA THEATRO CIRCO TEcNIco/A DE COMUNICACAO E MARKETING DIGITAL

= Colaborar na definigdo da estratégia e comunicagao;

= Recolher e organizar o material para a divulgagao dos eventos junto da equipa interna, agentes ou promotores;

=  Gerir as bases de dados para distribui¢do postal das agendas do Theatro Circo e para contacto com publicos
especificos;

= Estruturar, editar e enviar a newsletter aos subscritores;

= Organizar e arquivar a recolha de noticias, artigos e outros, de forma a acompanhar a presenga do Theatro Circo
nos varios meios de comunicagdo social (clipping);

= Gerir as redes sociais do Theatro Circo e a rede institucional da empresa, garantindo a produgdo de conteudos,
resposta aos utilizadores e producdo de informagdo de reporte;

=  Editar e inserir imagens e conteudos noutras plataformas digitais;
= Criar conteudo informativo, gerir e acompanhar a¢ées de comunicagdo com publicos especificos;

= Desenvolver e divulgar contetddos informativos para agdes paralelas aos eventos (workshops, tertulias, oficinas,
etc) e gerir o processo de inscri¢do;

=  Efetuar a tradugdo de conteldos para a lingua inglesa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Licenciatura e/ou Mestrado em Ciéncias da Comunicagéo;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Dominio da lingua inglesa; =  (Capacidade de comunicagdo;
= Marketing; = QOrganizagao;
= Redes Sociais. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO DIRETOR/A TECNICO/A

= Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes a Dire¢do Técnica;

=  Participar de forma proativa nas reunides de Chefias;

=  Elaborar reportes periddicos a Administragdo;

=  Colaborar naestruturagdo do orcamento, plano de atividades, plano de investimentos e Relatério de Atividades;

= Avaliar conjuntamente com o Coordenador de Programagdo a implementagao das atividades programadas de
acordo com os recursos e or¢gamentos afetos;

= Analisar, estruturar e validar com as respetivas equipas internas e externas de som, luz e palco as informagdes
necessarias a realizacdo dos eventos e propor as devidas adaptagdes;

= Contribuir para a elaboragdo dos planos de trabalho dos eventos e validar as condi¢des propostas;

=  Assegurar e articular com as equipas a realizagdo das atividades técnicas relativas a montagem, operagdo e
desmontagem, de cenografia, aderecos, iluminagdo de cena, som, video, maquinaria e mecanica de cena;

= Analisar e validar o escalonamento das equipas;

= Controlar o cumprimento dos planos de execugdo técnica;

= Supervisionar a gestdo dos equipamentos técnicos;

= Organizar e manter atualizado o arquivo de informacdo relativo aos planos de trabalho e de execugdo técnica;
= Coordenar a afetagdo dos espagos e equipamentos técnicos em fungdo da ocupagdo e programacdo do espaco;

=  Supervisionar a manutengdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento técnico e avaliar e
reportar as necessidades de reparagdo e/ou substituicdo;

=  Elaborar o diagndstico de necessidade e propor a aquisicdo de equipamento técnico;

= Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formagdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa;

= Representar a empresa sempre que necessario nas suas areas de intervengao;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Contratagdo publica; =  Autonomia;

=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;

= Gestdo de projetos; = lideranga e gestdao de pessoas;

= Dominio da lingua inglesa; = Organizagdo;

= Negociagdo e persuasao; =  QOrientagdo para o servigo publico;

= Orientagdo para a seguranca; = Planeamento;

= QOtimizagdo de recursos. = Proatividade e resolugao de problemas;
= Responsabilidade;
=  Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperacgao.
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DIRECAO TECNICA THEATRO CIRCO COORDENADOR/A DE MAQUINARIA

= Apoiar a Diregdo Técnica na planificagdo da atividade e na organizagdo do trabalho relativo aos ensaios e

montagem e desmontagem do evento;
= Realizar e coordenar a diregao de cena dos eventos;
= Garantir as condigdes para dar inicio aos eventos e coordenar o seu desenvolvimento e término;
= Garantir a gestdo do mobilidrio e acessérios de apoio a eventos;
= Articular com a Frente de Casa de todos os aspetos dos eventos;

=  Operar e garantir as operagdes de todo o equipamento mecanico de cena, tais como o sistema de varas,
movimentagdo de cendrios, entre outros, em conformidade com as exigéncias necessarias em montagens,
desmontagens, ensaios e eventos;

= Elaborar guides dos eventos sempre que previamente acordado para o evento;

=  Coordenar a implementac¢do do plano de trabalhos na sua area;

=  Supervisionar as cargas e descargas necessarias para os eventos no Theatro Circo;

= Executar a montagem e desmontagem do evento;

= Participar no recrutamento, selegdo, integragdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa;

=  Proceder a manutencdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento e maquinaria de palco e
identificar as necessidades de reparacdo e/ou substitui¢do;

=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;
= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas

Comportamentais

=  Contratagdo publica;

=  Ferramentas office;

= Gestdo de projetos;

=  Dominio da lingua inglesa;

= Negociagao e persuasao;

= Qrientagdo para a seguranga;

= QOtimizagdo de recursos.

Autonomia;

Capacidade de comunicagao;

Liderancga e gestdo de pessoas;
Organizagao;

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento;

Proatividade e resolugao de problemas;
Responsabilidade;

Tomada de decisdo;

Trabalho em equipa e cooperagao.
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Manual de Fungées

DIRECAO TECNICA THEATRO CIRCO TEcNICO/A DE MAQUINARIA

= Apoiar a Coordenagdo de Maquinaria na planificacdo da atividade e na organizagdo do trabalho relativo aos
ensaios e montagem e desmontagem do evento;

=  Apoiar a Coordenagdo de Maquinaria na opera¢do de todo o equipamento mecdnico de cena, tais como o
sistema de varas, movimentagdo de cenarios, entre outros, em conformidade com as exigéncias necessarias em
montagens, desmontagens, ensaios e eventos;

= Apoiar a Coordenagdo de Maquinaria na realizagdo da diregdo de cena;

=  Garantir que estdo reunidas as condigdes para dar inicio aos eventos e coordenar o seu desenvolvimento e
término;

= Assegurar os movimentos de cena e as movimentagdes e operagdes mecanicas durante a exibicdo do evento,
em cumprimento do plano de trabalhos;

=  Elaborar guiGes técnicos dos eventos ao nivel das movimentagdes em palco e de cena sempre que se revelar
necessario;

= Apoiar a execugdo do plano de trabalhos em palco, em substituicdo do Coordenador;

=  Executar a montagem e desmontagem do evento incluindo o mobilidrio e acessérios necessarios a realizagdo
do mesmo;

=  Proceder a manutengao, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento e maquinaria de palco;
= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;
=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecgao.

=  Ensino secundario;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Dominio da lingua inglesa; =  (Capacidade de comunicagdo;
= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;
= Qrientagdo para a seguranga. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.




Manual de Fungées

DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO OPERACIONAL DE MAAQUINARIA

= Assegurar os movimentos de cena e as movimentagdes e operagdes mecanicas durante a exibicdo do evento,
em cumprimento do plano de trabalhos;

=  Executar a montagem e desmontagem do evento incluindo o mobilidrio e acessérios necessarios a realizagdo
do mesmo;

=  Proceder a manutengao, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento e maquinaria de palco
= Rececionar e acondicionar materiais;
=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Escolaridade Obrigatdria.

Técnicas Comportamentais

= Qrientagdo para a seguranga. = Capacidade de comunicagao;
=  QOrientagdo para o servigo publico;
=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO COORDENADOR/A DE LUz

= Apoiar a Diregdo Técnica na planificacdo da atividade e na organizacdo do trabalho relativo aos sistemas de
iluminacgdo e video;
= Elaborar, adaptar, programar e operar os desenhos de luz dos eventos;

=  Garantir e executar as operagdes de todo o equipamento de iluminagdo e video, tais como consolas de luz,
projetores, projetor de cinema, entre outros, em conformidade com as exigéncias necessarias em montagens,
desmontagens, ensaios e eventos;

=  Garantir a montagem e desmontagem de todos os equipamentos de iluminagdo e video de acordo com as
informagGes técnicas, assim como a operagdo dos mesmos quando aplicavel;

= Coordenar a implementagdo do plano de trabalhos de iluminagao e supervisionar e prestar apoio na utilizagdo
dos equipamentos por parte das comitivas;

= Participar no recrutamento, selegdo, integracgdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;
= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

=  Proceder a manutencdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento e sistemas de iluminagdo e
video, e identificar as necessidades de reparacdo e/ou substitui¢do;

= Coordenar as atividades necessarias a projecdo das sessdes de cinema;
= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;
=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Contratagdo publica; = Autonomia;
=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;
= Gestdo de projetos; = lideranca e gestdo de pessoas;
= Dominio da lingua inglesa; = Organizagdo;
= Negociagdo e persuasao; =  QOrientagdo para o servigo publico;
= Qrientagdo para a seguranca; = Planeamento;
= QOtimizagdo de recursos; = Proatividade e resolugdo de problemas;
= Representacao e colaboragdo institucional; = Responsabilidade;
= Sistemas de lluminagdo. =  Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperagao.




Manual de Fungées

DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO TEcNIco/A DE Luz

=  Apoiar a Coordenagdo de Luz na planificagdo da atividade e na organizagdo do trabalho relativo aos sistemas de
iluminacgdo e video;

=  Operar todo o equipamento de iluminagdo e video, tais como consolas de luz, projetores, projetor de cinema,
entre outros, em conformidade com as exigéncias necessarias em montagens, desmontagens, ensaios e
eventos;

= Apoiar na elaboragdo, adaptagdo dos desenhos de luz dos eventos;

=  Executar a montagem e desmontagem de todos os equipamentos de iluminagdo e video de acordo com as
informagGes técnicas, assim como a operagdo dos mesmos quando aplicavel;

= Executar os trabalhos de iluminagdo e acompanhar a utilizagdao dos equipamentos por parte das comitivas;

=  Proceder a manutencdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento e sistemas de iluminagdo e
video, e identificar as necessidades de reparacdo e/ou substitui¢do;

= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;
=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino secundario;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; =  Autonomia;

= Dominio da lingua inglesa; =  (Capacidade de comunicagdo;

= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;

= Qrientagdo para a seguranga; =  QOrientagdo para o servigo publico;

= Sistemas de lluminagdo. =  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO OPERACIONAL DE Luz

=  Operar todo o equipamento de iluminagdo e video, tais como consolas de luz, projetores, projetor de cinema,
entre outros, em conformidade com as exigéncias necessarias em montagens, desmontagens, ensaios e
eventos;

=  Executar a montagem e desmontagem de todos os equipamentos de iluminagdo e video de acordo com
informagGes técnicas, assim como a operagdo dos mesmos quando aplicavel;

= Executar os trabalhos de iluminagdao e acompanhar a utilizagdo dos equipamentos por parte das comitivas;

=  Proceder a manutencdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento e sistemas de iluminagdo e
video, e identificar as necessidades de reparacdo e/ou substitui¢do;

=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Escolaridade Obrigatdria.

Técnicas Comportamentais
=  Orientagdo para a seguranga; =  (Capacidade de comunicagdo;
= Sistemas de lluminagdo. =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO TEcNico/A DE CINEMA E VIDEO

=  Proceder a rececdo, verificagdo dos contetdos do cinema e video e posterior expedi¢do;
= Carregar e projetar os contetddos de cinema e video;
=  Executar a montagem e desmontagem de todos os equipamentos de video;

=  Proceder a manutencdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento de cinema e video e
identificar as necessidades de reparagdo e/ou substitui¢do;

= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;
=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;
= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; =  Autonomia;

= Negociagdo e persuasdo. =  (Capacidade de comunicagdo;

= QOrganizagao;

=  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Planeamento;

=  Proatividade e resolugdo de problemas;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO COORDENADOR/A DE SOM

=  Apoiar a Diregdo Técnica na planificagdo da atividade e na organizagdo do trabalho relativo aos sistemas de som;

=  Garantir e executar as operagdes de todo o equipamento de som, em conformidade com as exigéncias
necessdrias em montagens, desmontagens, ensaios e eventos;

= Elaborar, adaptar, programar e operar, conforme previamente estabelecido, os desenhos de som dos eventos;
= Executar a montagem e desmontagem de todos os equipamentos de som;
= Coordenar a implementac¢do do plano de trabalhos dos eventos na area do som;

= Desenvolver os trabalhos de som e supervisionar e prestar apoio na utilizagao dos equipamentos por parte das
comitivas;

=  Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;
= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

=  Proceder a manutengao, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento de som, incluindo software;
e firmware e identificar as necessidades de reparacdo, recalibragdo e/ou substituicdo;

= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;
=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
= Contratagdo publica; = Autonomia;
= Ferramentas office; =  Capacidade de comunicagdo;
= Gestdo de projetos; =  Llideranca e gestdo de pessoas;
= Dominio da lingua inglesa; = Organizagdo;
= Negociagdo e persuasao; =  QOrientagdo para o servigo publico;
= Qrientagdo para a seguranca; = Planeamento;
= QOtimizagdo de recursos; = Proatividade e resolugdo de problemas;
= Representacao e colaboragdo institucional; = Responsabilidade;
=  Sistemas de som. = Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO TECNICO/A E DE SOM

=  Apoiar a Coordenagdo de Som na planificagdo da atividade e na organiza¢do do trabalho relativo aos sistemas
de som;

= Programar e operar os desenhos de som dos eventos;
= Elaborar, adaptar, programar e operar, conforme previamente estabelecido, os desenhos de som dos eventos;

=  Operar todo o equipamento de som, em conformidade com as exigéncias necessarias em montagens,
desmontagens, ensaios e eventos;

= Apoiar na execugdo dos trabalhos de som e supervisionar e prestar apoio na utilizagdo dos equipamentos por
parte das comitivas;

=  Proceder a manutencdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento de som, incluindo software
e firmware e identificar as necessidades de reparacdo, recalibragdo e/ou substituicdo;

= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;
=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino secundario;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; =  Autonomia;

= Dominio da lingua inglesa; =  (Capacidade de comunicagdo;

= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;

= Qrientagdo para a seguranga; =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Sistemas de som. =  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO TECNICA THEATRO CIRCO OPERACIONAL/A E DE SOM

=  Operar todo o equipamento de som, em conformidade com as exigéncias necessarias em montagens,
desmontagens, ensaios e eventos;

=  Executar a montagem e desmontagem de todos os equipamentos de som de acordo com informagdes técnicas,
assim como apoiar na operag¢do dos mesmos quando aplicavel;

=  Proceder a manutengdo, limpeza e estado de conservagdo de todo o equipamento de som, e identificar as
necessidades de reparacdo, recalibragdo e/ou substituicdo;

= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;

=  Colaborar, sempre que necessario, nas atividades especificas do setor técnico;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Escolaridade Obrigatdria.

Técnicas Comportamentais
= Dominio da lingua inglesa; =  (Capacidade de comunicagdo;
= Qrientagdo para a seguranga; =  QOrientagdo para o servigo publico;
= Sistemas de som. = Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO INSTALAGOES THEATRO CIRCO DIRETOR/A INSTALACOES

Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes a Dire¢do de InstalagGes;

Participar de forma proativa nas reunides de Chefias;

Elaborar reportes periddicos a Administragao;

Colaborar na estruturagdo do orgamento, plano de atividades, plano de investimentos e Relatdrio de Atividades;

Garantir a manutencgdo geral do edificio e espacgos afetos a gestdo do Theatro Circo através da definigdo de um
plano de manutengdo, gestao de subcontratados e controlo de execugdo dos trabalhos;

Supervisionar as atividades inerentes ao bom funcionamento e conservagdo das instalagGes, equipamentos e
rede de infraestruturas, nomeadamente, dgua, AVAC, eletricidade, telefone e internet;

Recolher, analisar e apresentar propostas de contratagdo de servigos, aquisicdao ou aluguer de equipamentos e
materiais ao nivel da manutencgdo e seguranca;

Acompanhar os trabalhos prestados pelas entidades externas e garantir a interlocugdao com as mesmas;
Desenvolver os procedimentos necessarios ao cumprimento da legislagdo de Segurancga e Higiene no Trabalho;

Desenvolver as atividades como delegado de seguranga, garantindo o cumprimento das normas relativas as
medidas de autoprotecdo, formagdo, informacdo e consulta dos trabalhadores;

Assegurar a correta implementacgdo plano de emergéncia, de seguranca, de pessoas e bens;

Garantir a organizagdo e gestdo do inventario dos stocks dos materiais de manutengdo e limpeza;

Controlar os servigos de vigilancia, seguranca e videovigilancia e garantir o seu funcionamento;

Garantir o funcionamento dos servigos de limpeza e coordenar a relagdo com o respetivo fornecedor;
Coordenar a manutengdo e utilizagdo do parque automével;

Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
Identificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta.

Ensino Secundario;

Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Contratagdo publica; =  Autonomia;

=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;

= Gestdo de projetos; = Lideranca e gestdo de pessoas;

= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;

= Qrientagdo para a seguranga; =  QOrientagdo para o servigo publico;

= QOtimizagdo de recursos; =  Planeamento;

= Representagao e colaboragdo institucional. = Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
=  Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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Manual de Fungées

DIREGAO INSTALAGOES THEATRO CIRCO SUPERVISOR/A DE MANUTENGAO

Apoiar a Diregdo de InstalagGes na planificagdo das atividades e acompanhamento dos respetivos trabalhos;
Identificar as necessidades de consumiveis de higiene, limpeza e materiais de conservacgdo e reparacgdo;

Assegurar as atividades de manutencdo e reparagdo corrente do edificio e dos respetivos equipamentos de
suporte;

Acompanhar o funcionamento das infraestruturas (climatizagdo, iluminagdo, elevadores, entre outras) e os
contactos com as entidades externas para a prestagdo de servigos de manutengdo preventiva e bom
funcionamento do mesmo;

Acompanhar o funcionamento dos sistemas de seguranca e os contactos com as entidades externas para a
prestacdo de servigos de manutencgdo preventiva e bom funcionamento do mesmo;

Acompanhar os processos de desinfestagdo do edificio;

Organizar, preencher e manter atualizados os dossiers relativos a seguranca e todos os dispositivos de combate
a incéndio;

Rececionar, acondicionar materiais e distribuir pelos respetivos Area Funcional;

Organizar o inventdrio e gerir os stocks dos materiais de manutengdo e limpeza;

Proceder a gestdo corrente da utilizagdo das viaturas do TC, assegurando a entrega e recegdo da chave e
preenchimento do mapa de km's e reporte de situagées anémalas;

Acompanhar a manutencgdo e limpeza, reportar avarias e garantir o abastecimento de combustivel das viaturas;
Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;

Apoiar a organizagdo e logistica de eventos internos;

Apoiar na montagem e desmontagem dos eventos;

Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
Identificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

Cumprir com as medidas de autoprotegao.

Ensino secundario;

Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
= Ferramentas office; = Autonomia;
= Negociagdo e persuasdo; =  Capacidade de comunicagdo;
= Qrientagdo para a seguranga. = QOrganizagao;

=  QOrientagdo para o servigo publico;
=  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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Manual de Fungées

DIRECAO INSTALAGOES THEATRO CIRCO TEcNICO/A DE MANUTENCAO

= Apoiar o/a Supervisor/a de Manutencdo nas atividades e acompanhamento dos respetivos trabalhos;

= Assegurar as atividades de manutengdo e reparagdo corrente do edificio e dos respetivos equipamentos de
suporte;

= Apoiar no acompanhamento do funcionamento das infraestruturas (climatizagdo, iluminagdo, elevadores, entre
outras);

= Acompanhar o funcionamento dos sistemas de seguranga;

= Acompanhar os processos de desinfesta¢do do edificio;

= Rececionar, acondicionar materiais e distribuir pela respetiva Area Funcional;

= Apoiar na organizagdo do inventdrio e assegurar os stocks dos materiais de manutencgdo e limpeza;

=  Acompanhar a manutencgdo e limpeza, reportar avarias e garantir o abastecimento de combustivel das viaturas
do Theatro Circo;

= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;
= Apoiar a organizacdo e logistica de eventos internos;
= Apoiar na montagem e desmontagem dos eventos;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino secundario;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
= Ferramentas office; = Autonomia;
=  Negociagdo e persuasdo; =  (Capacidade de comunicagdo;
= Qrientagdo para a seguranga. = QOrganizagao;

=  QOrientagdo para o servigo publico;
=  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO INSTALAGOES THEATRO CIRCO OPERACIONAL DE MANUTENGCAO

Realizar as atividades de manutencdo e reparagdo corrente do edificio e dos respetivos equipamentos de
suporte;

Acompanhar o funcionamento das infraestruturas (climatizagdo, iluminagdo, elevadores, entre outras) e os
contactos com as entidades externas para a prestagdo de servigos de manutengdo preventiva e bom
funcionamento do mesmo;

Realizar as atividades técnicas relativas a manutencdo do edificio, nomeadamente de carpintaria, serralharia e
pichelaria;

Proceder a conservagdo e restauro de mobiliario do Theatro Circo;

Realizar trabalhos de carpintaria e serralharia de apoio as atividades do Theatro Circo;

Acompanhar os processos de desinfestagdo do edificio;

Rececionar, acondicionar materiais e distribuir pela respetiva Area Funcional;

Organizar o inventdrio e gerir os stocks dos materiais de manutengdo e limpeza;

Assegurar a abertura e fecho de portas do Theatro Circo zelando pela sua seguranga, sempre que necessario;

Apoiar na montagem e desmontagem dos eventos;

Cumprir com as medidas de autoprotegao.

Escolaridade Obrigatdria.

Técnicas Comportamentais

Orientagdo para a seguranga. =  Capacidade de comunicagdo;
=  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO ARTISTICA - GNRATION

Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes a Diregdo Artistica;

Participar de forma proativa nas reunides de Chefias;

Elaborar reportes periddicos a Administragdo;

Colaborar na estruturagdo do orgamento, plano de atividades e Relatério Anual de Atividades;
Definir a estratégia global de programacao respeitando o orgamento e os objetivos do gnration;
Analisar e decidir sobre as propostas de programagao recebidas;

Negociar os termos gerais das propostas de programagdo com os artistas e agentes;

Gerir o projeto artistico e acompanhar a realiza¢do dos eventos programados;

Acompanhar o Plano de Comunicagao dos eventos programados;

Investigar e desenvolver agdes de prospe¢do no contexto da programacgao artistica;

Coordenar artisticamente e analisar e aprovar as propostas relativas as atividades de mediagdo artistica e

servigo educativo;

Acompanhar projetos transversais e internos do gnration;

Analisar os alugueres externos relativos aos espacos de exibi¢do;

Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
Identificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

Cumprir com as medidas de autoprotegao.

= Experiéncia minima de 5 anos.

DIRETOR/A ARTISTICO/A

Técnicas

Comportamentais

Contratagdo publica;
Ferramentas office;

Gestdo de projetos;

Dominio da lingua inglesa;
Negociagao e persuasao;
Orientagdo para a seguranga;

Otimizagao de recursos.

Autonomia;

Capacidade de comunicagao;

Liderancga e gestdo de pessoas;
Organizagao;

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento;

Proatividade e resolugao de problemas;
Responsabilidade;

Tomada de decisdo;

Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGCAO ARTISTICA DO GNRATION COORDENADOR/A DE COMUNICACAO

Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes a Comunicagdo e Imagem;
Participar de forma proativa nas reunides de Chefias;

Definir e implementar a estratégia de comunicagdo, promogao e divulgagdo da programacdo de acordo com o
orgcamento afeto a drea de Comunicagdo;

Monitorizar indicadores de implementagdo da estratégia de comunicagdo e elaborar reportes periddicos a
Administragdo e Programagdo sobre a comunicagdo de eventos e a¢des desenvolvidas;

Colaborar, supervisionar e rever a execug¢do do plano de comunicagdo, promogao e divulgacdo e do plano de
meios afeto ao mesmo no Relatdério Anual de Atividades;

Pesquisar, analisar e gerir fornecedores ou prestadores de servico na drea de comunicagcdo e garantir a
interlocugdo com os mesmos;

Garantir a organizagdo e arquivo dos processos de comunicagao;

Editar e redigir os conteldos da agenda bimestral, dos ecrds digitais da bilheteira e do site do equipamento
cultural gnration;

Assegurar a assessoria de imprensa, quer através de contactos com os meios, quer pela redagdo de press release
Assegurar a articulagdo com a comunicagdo do Municipio, parceiros e clientes do equipamento gnration;
Desenvolver e manter atualizada a base de dados de imprensa;

Coordenar a atividade de reportagem e /ou fotografia mediante as indica¢des ou restricdes do evento/evento;

Dar resposta a pedidos de colaboragdo de entidades externas no ambito da comunicagdo do equipamento
cultural gnration;

Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
Identificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;
Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

Cumprir com as medidas de autoprotegao.

Licenciatura e/ou Mestrado em Ciéncias da Comunicagdo;

Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Gestdo de projetos; = Capacidade de comunicagao;
=  Dominio da lingua inglesa; = lideranca e gestdo de pessoas;
=  Dominio de outras linguas estrangeiras; = QOrganizagao;
= Marketing; =  QOrientagdo para o servigo publico;
= Negociagdo e persuasao; =  Planeamento;
=  Orientagdo para a seguranga; =  Proatividade e resolugdo de problemas;
= QOtimizagdo de recursos; = Responsabilidade;
=  Redes Sociais; =  Tomada de decisdo;
= Representacao e colaboragdo institucional; = Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIREGAO ARTISTICA - GNRATION TEcNIco/A DE COMUNICACAO E MARKETING DIGITAL

= Colaborar na definigdo da estratégia e comunicagdo;

= Recolher e organizar o material para a divulgagdao dos eventos junto da equipa interna, agentes ou promotores;

= Gerir as bases de dados para distribui¢ao das agendas do equipamento cultural gnration e para contacto com
publicos especificos;

= Estruturar, editar e enviar a newsletter aos subscritores;

= Qrganizar e arquivar a recolha de noticias, artigos e outros, de forma a acompanhar a presenga do equipamento
cultural gnration nos vérios meios de comunicagdo social (clipping);

=  Gerir as redes sociais do gnration garantindo a produgdo de conteldos, resposta aos utilizadores e produgdo de
informacdo de reporte;

=  Editar e inserir imagens e conteudos noutras plataformas digitais;
= Criar conteudo informativo, gerir e acompanhar a¢ées de comunicagdo com publicos especificos;

=  Desenvolver e divulgar contetddos informativos para agdes paralelas aos eventos (workshops, tertulias, oficinas,
etc) e gerir o processo de inscri¢do;

=  Efetuar a tradugdo de conteldos para a lingua inglesa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecgao.

= Licenciatura e/ou Mestrado em Ciéncias da Comunicagéo;

= Experiéncia minima de 3 anos.

Técnicas

Comportamentais

=  Ferramentas office;
=  Dominio da lingua inglesa;
=  Marketing;

=  Redes Sociais.

Autonomia;

Capacidade de comunicagao;
Organizagao;

Orientagdo para o servigo publico;
Planeamento;

Proatividade e resolugao de problemas;
Responsabilidade;

Trabalho em equipa e cooperagao.
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DIRECAO ARTISTICA — GNRATION PRODUTOR/A

= Apoiar na implementagdo do programa cultural;

=  Produgdo de instalagGes da programacdo prépria;

= Acompanhamento das residéncias artisticas;

= Executar os procedimentos de negociacdo de contratos relativos a programacdo prépria e preparar as
informacgGes para efeitos de contratagao;

= Assegurar os contactos com os Produtores e Agentes de forma a recolher a informagdo necesséria para a
preparacgdo das atividades e eventos;

=  Planear com a equipa técnica de acordo com a programagao;

= Estruturar o plano de produc¢do de acordo com as atividades e eventos definidos na programagao;

= Disponibilizar a informacdo de produc¢do as areas de Comunicagdo e Bilheteira e Frente de Casa e técnicos
desenvolvidos no projeto;

= Articular com a Comunicagdo a defini¢do das estratégias de divulgagdo e promogao;

= Desenvolver procedimentos de negociagdo relativos a hospitalidade, deslocagdo, refei¢cdes, estacionamento,
cargas e descargas e outros;

= Garantir o cumprimento das responsabilidades contratuais inerentes ao evento e de acordo com o Plano de
Producao;

=  Planificar a utilizagdo e distribuicdo dos camarins e salas de ensaio, em conformidade com o projeto, e garantir
gue os camarins estdo equipados com as necessidades identificadas pelo artista, intérprete ou comitiva;

= Assegurar as credenciais de acesso ao gnration por parte das comitivas, artistas, intérpretes e apoiar no controlo
de acesso dos mesmos;

= Elaborar e afixar nos locais proprios as normas, regulamentos, regras de utilizagdo, percursos internos dos
espacos do gnration de acordo com o evento ou evento;

= Acolher a acompanhar as comitivas, artistas, intérpretes durante a ocupagdo dos espagos e eventos, de forma
a garantir que estdo a ser cumpridos os principios contratuais;

= Garantir a organizagdo e arquivo dos projetos de produgdo;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

=  Ensino Secundario;

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Contratagdo publica; =  Autonomia;

=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;

= Gestdo de projetos; = Qrganizagdo;

=  Dominio da lingua inglesa; =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Dominio de outras linguas estrangeiras; = Planeamento;

*  Negociacdo e persuas3o. = Proatividade e resolugao de problemas;
= Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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LOGISTICA - GNRATION COORDENADOR/A DE EDIFiCIO E LOGISTICA

=  Planificar e coordenar toda a atividade logistica e as equipas afetas a producdo do gnration;

=  Participar de forma proativa nas reunides de Chefias;

=  Elaborar reporte periddicos a Administragdo;

= Colaborar na estruturagdo do orgamento, plano de atividades e Relatdrio Anual de Atividades;

= Agilizar a implementacdo das atividades programadas de acordo com os recursos e orcamentos afetos;
= Garantir a atualizagdo e divulgagdo da programacao aprovada;

= Supervisionar os procedimentos de negocia¢do de contratos relativos a programacdo do gnration;

=  Apoiar a Diregdo de RelagGes Internas e Externas na aplicagdo das respetivas politicas ao equipamento cultural
gnration;

=  Gerir a logistica associada ao aluguer e a cedéncia dos espacos do edificio;
=  Participar no recrutamento, selecdo, integragdo, formagdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos ao gnration;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Ensino Secundario e/ou experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Contratagdo publica; =  Autonomia;
=  Ferramentas office; = Capacidade de comunicagao;
= Gestdo de projetos; = Llideranca e gestdo de pessoas;
= Dominio da lingua inglesa; = Organizagdo;
= Negociagdo e persuasao; =  QOrientagdo para o servigo publico;
= Qrientagdo para a seguranca; = Planeamento;
= QOtimizagdo de recursos; = Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Representagdo e colaboragdo institucional. =  Responsabilidade;
=  Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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LOGISTICA - GNRATION SUPERVISOR/A DE MANUTENGAO E LOGISTICA

= Realizar o levantamento das necessidades de consumiveis de higiene, limpeza e materiais de conservagdo e
reparagao;

= Assegurar as atividades de manutengdo e reparagdo corrente do edificio do gnration e dos respetivos
equipamentos de suporte;

= Assegurar as atividades de limpeza do edificio do gnration e supervisionar os respetivos trabalhos nesta érea;

=  Acompanhar o funcionamento das infraestruturas (climatizagdo, iluminagdo, elevadores, entre outras) e os
contactos com as entidades externas para a prestagdo de servigos de manutengdo preventiva e bom
funcionamento do edificio;

= Desenvolver todos os procedimentos necessdrios ao cumprimento da legislagdo em termos de Seguranga e
Higiene no Trabalho;

=  Assegurar a correta implementagdo plano de emergéncia, de segurancga, de pessoas e bens;

= Acompanhar o funcionamento dos sistemas de seguranca e os contactos com as entidades externas para a
prestacdo de servigos de manutengdo preventiva e bom funcionamento do mesmo;

= Acompanhar os processos de desinfesta¢do do edificio;

= Organizar, preencher e manter atualizados os dossiers relativos a seguranca e todos os dispositivos de combate
a incéndio;

=  Rececionar, acondicionar materiais e distribuir pelos diferentes espacos;

= QOrganizar o inventario e gerir os stocks dos materiais de manutengdo, limpeza e bar;

= Garantir o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis;

=  Apoiar a organizagdo e logistica de eventos internos e externos;

= Apoiar na montagem e desmontagem dos eventos;

= Participar no recrutamento, selegdo, integracdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;

= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Ensino Secundario e/ou experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais

=  Ferramentas office; =  Autonomia;

= Dominio da lingua inglesa; =  Capacidade de comunicagdo;

= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;

= Qrientagdo para a seguranga; =  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Sistemas de som. =  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
= Trabalho em equipa e cooperagao.
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LOGISTICA - GNRATION OPERACIONAL DE LIMPEZA

=  Realizar as atividades de higiene, limpeza, desinfe¢do do edificio;
=  Armazenar e acondicionar produtos de limpeza reportando as necessidades;

= Realizar o servigo externo sempre que necessario;

= Cumprir com as medidas de autoprotegao.

=  Escolaridade Obrigatdria.

Técnicas Comportamentais

= Qrientagdo para a seguranga. = Capacidade de comunicagao;
=  QOrientagdo para o servigo publico;

=  Responsabilidade;

= Trabalho em equipa e cooperagao.
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PROJETOS ESPECIAIS DIRETOR/A PROJETOS ESPECIAIS

=  Elaborar o Plano Estratégico do projeto, de acordo com as orienta¢des da Administragdo;

= Coordenar a implementacdo da estratégia global do projeto, respeitando o orgamento e garantindo o
cumprimento de todos os objetivos e etapas definidos para o mesmo;

= Representar institucionalmente a gestao do projeto na realizagdo dos contatos com os agentes locais, nacionais;
e internacionais necessarios a validagdo e promogdo do Plano Estratégico;

= Definir, gerir e coordenar as equipas e atividades inerentes ao projeto;

= Acompanhar e coordenar o plano de comunicagao do projeto;

=  Participar de forma proativa nas reunides de chefias;

=  Elaborar reportes periddicos a Administragdo;

=  Colaborar na estruturagdo do or¢amento, plano de atividades e Relatdrio Anual de Atividades;

= Participar no recrutamento, selegdo, integracgdo, formacdo e avaliagdo dos trabalhadores afetos a sua equipa;
= |dentificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento de competéncias da equipa;

= Definir, controlar e validar mapa de horarios, e assiduidade da equipa diretamente afeta;

= Cumprir com as medidas de autoprotecao.

= Experiéncia minima de 5 anos.

Técnicas Comportamentais
=  Ferramentas office; =  Autonomia;
= Gestdo de projetos; = Capacidade de comunicagao;
=  Dominio da lingua inglesa; = lideranca e gestdo de pessoas;
= Negociagdo e persuasao; = QOrganizagao;
= Qrientagdo para a seguranga; =  Orientagdo para o servigo publico;
= QOtimizagdo de recursos. =  Planeamento;
= Proatividade e resolugdo de problemas;
=  Responsabilidade;
=  Tomada de decisdo;
= Trabalho em equipa e cooperagao.

53

—
| —



Manual de Fungées

Politica de Substitui¢do

Como forma de garantir a continuidade dos trabalhos, caso se verifique a auséncia de um
trabalhador/a a delegacdo das funcbes, por periodo transitério, é crucial com vista ao

seguimento das atividades do Teatro Circo de Braga.

Atendendo a especificidade funcional, pode ser necessario o recurso a contratacdo externa ou

novo recrutamento, quando a auséncia do detentor da fungdo for prolongada no tempo.

Administrador/a Executivo

Membros do Conselho de Administragao

Diregdo de Gestdo (Competéncias Delegadas)

Encarregado de Protecdao de Dados

Técnico/a dos Sistemas de Informac&o

Assessoria Externa

Técnico/a Sistemas de Informacéo

N&o aplicavel

Diretor/a de Gest3o

Administrador/a Executivo/a

Comercial / Rela¢des Externas

Diregdo de Relagdes Internas e Externas

Analista de Gestao

Direcdo de Gestdo

Analista de Gestao

Técnico/a de Contabilidade

Técnico/a de Contabilidade

Administrativo/a

Técnico/a de Contabilidade

Diretor/a de Rela¢des Internas e Externas

Administrador/a Executivo/a

Técnico/a de Recursos Humanos

Diretor/a de Relagbes Internas e Externas

Coordenador/a Bilheteira e Frente de
Casa

Bilheteira

Frente de Casa

Frente de Casa

Coordenador/a Bilheteira e Frente de Casa

Bilheteira

Bilheteira

Diretor/a Artistico Theatro Circo

Coordenador/a de Programacao
Coordenador de Comunicagao

Assessor de programagao

Assessor de Programagao

Diretor/a Artistico

Coordenador/a de Programacao

Produtor/a

Produtor/a

Produtor/a

Coordenador/a Comunicagéo

Diretor/a Artistico
Técnico/a de Comunicagdo e Assessoria de Imprensa

Técnico/a de Comunicagdo e Marketing Digital
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Técnico/a de Comunicagdo e Assessoria
de Imprensa

Coordenador/a Comunicagdo e Imagem

Técnico/a de Comunicagdo e Marketing Digital

Técnico/a de Comunicagdo e Marketing
Digital

Coordenador/a Comunicagdo e Imagem

Técnico/a de Comunicagdo e Assessoria de Imprensa

Diretor/a Técnico Theatro Circo

Coordenador/a de Luz

Coordenador/a de Maquinaria

Técnico/a de Maquinaria

Técnico/a de Maquinaria

Coordenador/a de Maquinaria

Operacional de Maquinaria

Técnico/a de Maquinaria

Coordenador/a de Luz

Técnico/a de Luz

Técnico/a de Luz

Coordenador/a de Luz

Operacional de Luz

Técnico/a de Luz

Técnico/a de Cinema e Video

Técnico/a de Luz

Coordenador/a de Som

Técnico/a de Som

Técnico/a de Som |

Coordenador/a de Som

Operacional de Som

Técnico/a de Som |

Diretor/a de InstalagBes Theatro Circo

Supervisor/a de Manutengdo

Supervisor/a de Manutengdo

Técnico/a de Manutencio

Técnico/a de Manutencio

Operacional de Manutengao

Operacional de Manutengao

Técnico/a de Manutencdo

Diretor/a Artistico — gnration

Diretor Externo

Coordenador/a de Comunicagdo -

gnration

Técnico/a de Comunicagdo e Assessoria de Imprensa -
gnration

Técnico/a de Comunicagdo e Assessoria
de Imprensa - gnration

Coordenador/a de Comunicagdo — gnration

Produtor/a - gnration

Produtor/a — gnration

Produtor externo

Coordenador/a de Edificio e Logistica -
gnration

Diregdo de Relagdes Internas e Externas

Diretor/a Artistico — gnration

Supervisor/a de Manutenc3o e Logistica

Coordenador/a de Edificio e Logistica — gnration

Trabalhador externo

Operacional de Limpeza

Operacional de Limpeza

Entidade Externa

Diretor/a Projetos Especiais

Administrador(a) Executivo(a)
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Portefdlio de Competéncias

Autonomia

Destreza para enfrentar
problemas sem
necessidade de
intervengao dos outros.

1. Executa de forma auténoma e diligente as
atividades que lhe sdo distribuidas.

2. Apresenta solugbes alternativas para resolver
problemas no ambito das suas fungGes.

3. Atua de forma antecipada no que concerne a
resolucdo de obstaculos, contribuindo para o melhor
funcionamento da organizagao.

Capacidade de
Comunicagao

Capacidade para
transmitir informagao com
clareza e precisdo e
adaptar a linguagem aos
diversos tipos de
interlocutores.

1. Utiliza uma linguagem clara no processo de troca
de informagao com os diferentes interlocutores.

2. Escuta ativamente os outros procurando o
entendimento mutuo ao lidar com questdes dificeis.
3. Demonstra
ouvindo-as
contributos.

respeito pelas opinides alheias
com atengdo e valoriza o0s seus

Lideranga e Gestao
de Pessoas

Capacidade para dirigir e
influenciar positivamente
a equipa, mobilizando-a
para os objetivos do
trabalho e da empresa,
estimulando a iniciativa e a
responsabilizagdo.

1. Envolve os trabalhadores na definicdo dos
objetivos individuais e da empresa, considerando as
suas propostas e articulando-as com as orientagdes
estratégicas da empresa.

2. Promove o espirito de grupo e um clima
organizacional propicio a participagdo e cooperagdo.
3. Estimula a iniciativa e a autonomia, delegando
tarefas e fomentando a partilha de
responsabilidades, atuando com equidade.

Organizagao

Capacidade de estruturar,
arrumar e gerir a
informagdo de acordo com
os procedimentos de
forma a ser acessivel e
clara para todos.

1. Garante o correto armazenamento dos processos,
equipamentos e ficheiros, tanto em papel como
informaticos, de acordo com as regras definidas pela
empresa.

2. Mantém acessivel todos equipamentos e
informacao relevante aos colegas com quem articula,
tanto em formato papel como informatico.

3. Disponibiliza de forma atempada informacgao,
documentos e procedimentos a todos aqueles que
deles necessitarem.

Orientagdao para o
servigo Publico

Capacidade para orientar a
sua atividade, respeitando
os valores éticos e
deontoldgicos do servigo
publico e da missdo da
empresa, promovendo um
servigo de qualidade.

1. Na prética quotidiana aplica os principios da
legalidade e de conduta ética do servigo publico.

2. Demonstra compromisso pessoal com os valores
do servigo publico e com a missdo da empresa,
através dos seus atos e aplicagdo dos principios
deontoldgicos.

3. Adapta os processos de trabalho de forma a
satisfazer as necessidades dos seus publicos,
assegurando os valores da transparéncia,
integridade e imparcialidade.
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Planeamento

Capacidade para
programar e controlar as
suas tarefas e projetos

1.Evidencia cuidado na preparagdo e planeamento
das suas tarefas e atividades.

2. Planeia as atividades e projetos que lhe sdo
distribuidos, de acordo com os recursos que tem a
sua disposigao.

3. Realiza as suas tarefas e responsabilidades
segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos
previstos.

Proatividade e
Resolugao de
Problemas

variados, definindo
objetivos, estabelecendo
prazos e determinando
prioridades.

Identifica as
oportunidades de
melhoria, procura

informagGes e atua de
forma antecipada,
apresentado escolhas e
implementando solugdes.

1. Identifica pontos de melhoria a concretizagdo das
suas tarefas.

2. Contribui com alternativas concretas em situagoes
de reclamagdes, impasses, problemas e obstaculos
em diferentes ocasiGes.

3. Antecipa possiveis obstaculos e problemas
introduzindo melhorias nas praticas existentes que
trazem maior grau de eficiéncia @ empresa.

Responsabilidade

Capacidade para cumprir
com as suas tarefas de
forma diligente
contribuindo  para a
eficiéncia dos processos.

1. Cumpre as obrigagGes inerentes a sua fungdo com
zelo e respeito pelos procedimentos instituido.

2. Assume as consequéncias das decisGes tomadas e
dos comportamentos adotados por si ou pela equipa
3. Ultrapassa as situagdes mais complicadas
responsabilizando-se pela concretizagao e execugdo
dos trabalhos contribuindo para o alcance da
eficiéncia organizacional.

Tomada de Decisao

Conseguir, com a maxima
rapidez, avaliar os prods e
os contras de cada
situagdo, assumindo os
riscos da decisdo.

1. Mostra seguranga nas suas convicgdes e nos seus
pontos de vista.

2. Opta em tempo util pela alternativa mais adequada
e sabe minimizar os fatores de risco.

3. Capacidade de analisar dados e informacgGes e
atuar ponderando as alternativas e manifestando
bom senso nas decisdes que toma.

Trabalho em equipa
e cooperagao

Evidencia
comportamentos
orientados para a

cooperagdo e colaboragdo
no seio da sua equipa
visando atingir 0s
objetivos comuns.

1. Coopera e colabora com os elementos da equipa e
outros departamentos, mostrando-se disponivel
sempre que solicitado.

2. Partilha o conhecimento e informag¢dao com os
outros colegas promovendo o alcance de objetivos
comuns.

3. Cria um ambiente de comunicagdo aberta e
feedback, partilha de ideias e boas praticas entre
todos.
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Contabilidade

Capacidade para
proceder ao arquivo,
classificagdo,
langamento e
contabilizagdo dos
documentos
contabilisticos segundo
as normas do SNC-AP.

1. Arquiva e organiza documentos.

2. Classifica e contabiliza despesas, receitas e
movimentagdo financeira da empresa.

3. Emite e analisa mapas contabilisticos.

Contratagao
Publica

Conjunto de saberes e
informacdo técnica
relativa aos processos de
contratagdo publica da
empresa.

1. Conhece e diferencia os procedimentos de
contratagdo publica aplicaveis as diferentes
transagGes da empresa.

2. Adota o procedimento de contratagdo publica
adequado a transagdo de compra ou aquisigdo de
servigos.

3. Aplica os principios e deveres inerentes aos
processos de contratagdo publica, realizando todas
as diligéncias para a sua execugdo e o
acompanhamento até ao fim do contrato.

Ferramentas Office

Capacidade para operar
e otimizar o uso de
ferramentas como:
word, excel, outlook,

1. Utiliza as fungGes bdasicas de aplicativos de texto,
folhas de calculo, apresentagdes dinamicas e
email.

2. Otimiza o uso das ferramentas as necessidades
de trabalho.

3. Desenvolve tarefas mais complexas otimizando
o recurso as ferramentas office.

Financiamento de
projetos culturais

power poin
Capacidade para
pesquisar, entender e

desenvolver
candidaturas a linhas de
subveng¢do a projetos
culturais.

1. Evidencia conhecimentos sobre os programas de
apoio e financiamento a cultura.

2. Compila e assegurar a informagdo necessaria a
gestdo sobre as linhas de financiamento aplicéveis
e possivelmente enquadrdveis as necessidades da
empresa.

3. Elabora candidaturas a linhas de financiamento
a projetos culturais.

Gestao de Projetos

Capacidade para
analisar, coordenar e
avaliar a execugao dos
projetos tendo em conta
0s recursos, tempo,
prazos e qualidade.

1. Analisa os projetos a desenvolver identificando
0S prazos a cumprir.

2. Coordena os projetos de acordo com os recursos
respeitando os requisitos, tempos e prazos
definidos.

3. Avalia a execugao de cada projeto apresentando
um report com andlises de rentabilidade e
apresentando orientagdes e melhorias futuras.

Inglés

Capacidade para
compreender, falar e
escrever em lingua
inglesa.

1. Compreende interlocutores e documentos em
lingua inglesa.

2. Interage oralmente em inglés com diferentes
interlocutores e contextos.

3. Redige documentos (técnicos e ndo técnicos) em
inglés.
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Legislagao laboral

Capacidade de
interpretar e aplicar o
codigo de trabalho a
realidade e contexto da
empresa.

1. Identifica corretamente os artigos e orientagdes
do cddigo de trabalho.

2. Conhece e alerta para o cumprimento das
premissas inerentes ao codigo de trabalho.

3. Domina o cddigo de trabalho e a sua
aplicabilidade a empresa.

Linguas
Estrangeiras

Destreza de falar outras
linguas e de adaptar a
diferentes interlocutores
internacionais quando
ndo dominam o inglés.

1. Compreende interlocutores e documentos em
outras linguas estrangeiras, nomeadamente o
espanhol, francés e/ou alem3o.

2. Interage oralmente em espanhol, francés e/ou
alemado com diferentes interlocutores e contextos.

3. Redige documentos (técnicos e ndo técnicos) em
espanhol, francés e/ou alem3o.

Marketing

Capacidade de definir,
implementar e adequar
estratégias de
comunicagao no plano
de marketing de acordo
com os objetivos da
empresa.

1. Conhece os principios, meios e estratégias de
marketing

2. ldentifica a estratégia de marketing a
implementar de acordo com os resultados a
alcangar.

3. Implementa o Plano de marketing e analisa os
resultados.

Negociagao e
Persuasao

Habilidade para mediar
0s processos tendo em
consideragdo os
interesses das partes
envolvidas.

1. Utiliza uma forma de comunicagao aberta e cria
um clima propicio a expressdo dos outros,
ouvindo-os com atengao.

2. E perspicaz a captar o ponto de vista alheio e a
encontrar argumentos eficazes para influenciar e
persuadir os outros.

3. Analisa a informacgao relevante, aprecia as
diversas alternativas e procura pontos de
concordancia para chegar a decisdes de ganho
mutuo.

Orientagao para a
Seguranga

Capacidade para
implementar e fazer
cumprir as normas de
seguranga, prevenindo
riscos e acidentes tanto
para a equipa interna
como para o publico
externo.

1. Cumpre e assegura o cumprimento das normas
e procedimentos relativos a seguranca.

2. Inspeciona e assegura o cumprimento do Plano
de seguranga interno e medidas de autoprotegao.
3. Assegura a implementagao das normas de
seguranga de acordo com as necessidades do
evento e publico.

Orientagdo para o
publico

Capacidade de adequar
o0 comportamento e
discurso aos diferentes
publicos.

1. Procura dar resposta as solicitagdes dos
diferentes publicos aquando da realizagdo dos
eventos.

2. Desenvolve uma relagao de confianga com os
diferentes publicos, para aumentar a sua
satisfagdo.

3. Consegue identificar e compreender a
perspetiva dos diferentes publicos, mostrando
uma atitude de abertura e total disponibilidade,
mesmo em situagGes dificeis.
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Otimizacao de
Recursos

Capacidade para gerir os
recursos disponiveis,
otimizando-os, através
da melhoria e
racionalizagao dos
processos e redugdo de
custos.

1. Distribui as responsabilidades, projetos e tarefas
pelas equipas de acordo com as suas competéncias
e motivagao, otimizando o potencial individual.

2. Assegura a gestdo eficiente dos recursos
humanos e técnicos de acordo com as escalas de
trabalho.

3. Mobiliza as equipas para a otimizagdo dos
equipamentos técnicos por forma a rentabilizar os
processos de trabalho e a racionalizagdo eficiente
dos mesmos.

Plataforma de
Bilhética

Conhecimentos e
habilidade para usar a
plataforma de bilhética.

1. Introduz e atualiza os dados necessarios a
abertura dos eventos.

2. Gere os dados por forma a extrair informacgao
pertinente sobre a ocupagao de cada um dos
eventos.

3. Analisa os dados e propde melhorias na gestao
de venda dos bilhetes para cada um dos eventos
produzindo informacgado pertinente a disponibilizar
aos departamentos envolvidos.

Redes Sociais

Capacidade para criar
conteudos, planificar,
gerir e avaliar as
publicagdes realizadas
de acordo com os
objetivos do projeto e as
metas tragadas no Plano
de Marketing.

1. Pesquisa e reline contetdos adequados aos
projetos/eventos.

2. Organiza a informagao recolhida para criar
conteudo.

3. Desenvolve conteudos relevantes tendo em
conta as melhores praticas de SEO

Representagao e
colaboragao

Capacidade para
apresentar a organizagdo
em grupos de trabalho,

1. Aceita a responsabilidade de participagdao em
projetos que implicam exposi¢do externa.

2. Comunica com a vontade e confianga perante
publicos diferenciados e audiéncias alargadas.

Institucional . izaca
reunides ou eventos. 3. Representa iorganlzagao, em grupos de N
trabalho, reunides e outros eventos, transmitindo
uma imagem de credibilidade e confianga.
e idad 1. Identifica fontes de informagao relevantes;
apacidade ara o e . ~
. P - _ P 2. Verifica a exatiddo da informagdo de forma a
identificar e corrigir erros . . ;
cumprir com as premissas que o trabalho exige.
. ou desenvolver uma ) ; ) ~
Rigor 3. Aplica cuidadosamente as orientagoes

andlise pormenorizada
em relagdo as tarefas que
concretiza.

necessarias ao desenvolvimento de um trabalho de
exceléncia eliminando a inconsisténcias nos dados
e informagdes.

Software de gestao
e contabilidade

Habilidade para
conhecer e operar de
forma auténoma com o
software associado ao
processo contabilistico-
financeiro.

1. Usa de forma auténoma os médulos do software
de gestdo necessarios a execugdo das suas tarefas.

2. Otimiza a utilizagdo dos mddulos do software de
gestdo por forma a assegurar maior eficiéncia nas
tarefas diarias.

3. Parametriza o software de gestdo em
conformidade com as necessidades e os desafios
impostos.
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Sistemas de
iluminagao

Conjunto de saberes
técnicos essenciais a
execugdo de
equipamentos de
iluminagao.

1. Possui os conhecimentos técnicos necessarios as
exigéncias de operacionalizagdo dos sistemas de
iluminagao.

2. Opera os sistemas de iluminagdo com destreza e
autonomia.

3. Adapta os sistemas de iluminagdo disponiveis
ao0s requisitos necessarios aos
eventos/espetaculos.

Sistemas de Som

Conjunto de saberes
técnicos essenciais a
execugdo de
equipamentos de som.

1. Possui os conhecimentos técnicos necessarios as
exigéncias de operacionalizagdo dos sistemas de
som.

2. Opera os sistemas de som com destreza e
autonomia.

3. Adapta os sistemas de som disponiveis aos
requisitos necessarios aos eventos/espetaculos.
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1. Introdugéo

O presente Manual tem como objetivo apresentar o Modelo de Carreiras da Teatro Circo de Braga
EM S.A., os principios e a metodologia de suporte a gestdo de carreira e desenvolvimento

profissional de todos os trabalhadores da empresa municipal.

O Modelo de Carreiras pretende orientar e potenciar o desenvolvimento profissional dos
trabalhadores, no curto e médio prazo, alinhando as expetativas de evolucdo individuais com as

oportunidades e necessidades da Empresa.

Pretende-se, desta forma, implementar um instrumento fundamental a gestdo de recursos
humanos, integrado numa politica global de valorizacdo e motivacdo das pessoas, na melhoria
continua e no desempenho individual e organizacional e desenvolvimento profissional dos

trabalhadores.

Assim, a aplicacdo do presente modelo de carreiras traduzir-se-a no alinhamento da politica e
praticas de recursos humanos a médio e longo-prazo, potenciando e facilitando a procura interna
de talento para cada fungdo, tendo em conta os percursos e critérios de mobilidade definidos,

garantindo transi¢cdes de sucesso e minimizando riscos associados a mudancas de fungdo.

Por outro lado, o Modelo de Carreiras ambiciona destacar e valorizar o papel proativo que os
trabalhadores da Empresa deverdo assumir face a gestdo da sua prépria carreira, uma vez que

Ihes é apresentada a diversidade de opcdes e percursos de desenvolvimento possiveis.

De seguida, serdo entdo apresentados os objetivos, principios e metodologia que suportardo o
presente Modelo de Carreiras, bem como o conjunto de critérios e percursos de mobilidade (que
sdo meramente orientadores, ndo se assumindo como trajetos obrigatdrios para todos os

trabalhadores).

2. Objetivos e principios do Modelo

O Modelo de Carreiras tem como principal objetivo apoiar a gestdo de talento na Empresa,
promovendo o alinhamento entre as prioridades de negdcio e as expetativas de desenvolvimento
profissional dos seus trabalhadores. A consecucdo deste objetivo traduzir-se-a num suporte a

gestdo integrada de recursos humanos e pressupde o alcance dos seguintes objetivos especificos:



Planeamento de recursos humanos de médio/longo prazo:
Identificar possiveis percursos de carreira, bem como desenhar planos de desenvolvimento

gue permitam responder as necessidades de recursos humanos no médio e longo-prazo;

Desenho de planos de sucessdo e do orgcamento de recursos humanos:
Identificar potenciais candidatos a promocdo ou mobilidade, elaborando os respetivos planos

de sucessdo e mapas previsionais para integracdo no orgamento de recursos humanos;

Atracdo, retencdo e desenvolvimento de talento:
Garantir a existéncia de modelos de desenvolvimento pessoal e profissional capazes de
potenciar a capacidade de atracdo de talentos externos, bem como a sua capacidade de

retencdo dos talentos internos.

Neste ambito, o Modelo de Carreiras tem a missdao de garantir o desenvolvimento,
implementacdo e acompanhamento das politicas de recursos humanos da Empresa, no que
respeita as carreiras e desenvolvimento, de acordo com os objetivos da organizacdo, e foi

desenhado tendo por base os principios apresentados abaixo:

A. Desenvolvimento profissional de médio/longo prazo
O modelo pretende fomentar o desenvolvimento profissional numa perspetiva integrada de
meédio e longo prazo, assentando em critérios de evolug¢do que valorizem a responsabilizacdo,

as competéncias adquiridas e o desempenho demonstrado.

B. Alinhamento com as necessidades do negdcio
O modelo alia a necessidade de desenvolvimento individual com as necessidades de negdcio,

garantindo a coeréncia com os resultados da Empresa.

C. Reconhecimento e motivagdo
O modelo de carreiras assegura a justica na evolugdo profissional dos trabalhadores, através

da diferenciacdo do desempenho e mérito, promovendo o aumento dos niveis de motivacao.

D. Transparéncia
O modelo de carreiras assume-se como transparente uma vez que os critérios de evolucao

sdo claros, objetivos, uniformes e conhecidos por todos.

E. Flexibilidade
O modelo assume-se como um instrumento de melhoria continua, ajustando-se a evolucao

das necessidades e realidades da Empresa.



3. Estrutura do Modelo

3.1. Conceitos Base

O Modelo de Carreiras assenta num conjunto de conceitos fundamentais, que representam
diferentes niveis de abstracdo, relativamente ao enquadramento na Empresa de diferentes
graus de responsabilidade e conteldo funcional. Abaixo apresentam-se os principais conceitos

utilizados ao longo do presente documento, bem como a respetiva descricdo explicativa:

Fungdo: Designacdo que define a atividade correspondendo a um ou mais postos de trabalho de

idénticas caracteristicas e contetddo funcional, que o trabalhador desempenha na Empresa.

Grupo Organizacional: Agrupamento das funcées em conjuntos homogéneos, quer em natureza
da funcdo quer em nivel de contributo para a cadeia de valor da Empresa, por niveis de
responsabilidade e conteudo funcional, de acordo com a importancia relativa para a consecucao

dos resultados de negdcio.

Tipologia de Carreira: Agrupamento das fung¢des por niveis de responsabilidade e conteudo

funcional, de acordo com a respetiva natureza.

Nivel de carreira: Sequéncia légica de patamares de carreira progressivamente mais exigentes,
gue se caracterizam por um agregado de responsabilidades que enquadram um conjunto vasto

e heterogéneo de funcdes.

Nivel de senioridade: Agregacdo de niveis de autonomia, responsabilidade e complexidade
semelhantes, que por isso requerem um conjunto de critérios homogéneos em termos do nivel
de habilitagGes, qualificagBes e experiéncia, traduzindo a efetiva diferenciacdo de conteldo

funcional na Empresa e os respetivos niveis de progressdo profissional.

3.2. Estrutura Global do Modelo

A evolugdo da carreira de cada trabalhador é marcada pela passagem por diversas funcdes e/ou
niveis que exigem maiores (ou diferentes) graus de conhecimento, responsabilidades e

autonomia.

A estrutura global do Modelo de Carreiras do Teatro Circo de Braga, EM, S.A. pode ser ilustrada

de acordo com o seguinte esquema:
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Grupo Organizacional Tipologia de Carreira Nivel de Carreira Niveis de Senioridade

Direcao

Coordenagao
Modelo de

Carreiras

Nivel 111

Técnico - Técnicos

Técnica Nivel Il

Nivel |

Supervisao

Administrativo / Operacional

Administrativos/
Nivel Il " Operacionais

Operacional

L

—



Conforme anteriormente descrito, 0s grupos organizacionais representam um agrupamento de
funcdes, com niveis de responsabilidade e conteddo funcional semelhantes. As fun¢des presentes
na atual estrutura da Empresa encontram-se agrupadas em seis grupos organizacionais, cujas

principais caracteristicas se descrevem abaixo:

Diregdo: Funcbes enquadradas no plano estratégico dentro da Empresa, com participacdo na
definicdo e desenvolvimento da estratégia e politicas. Tipicamente gerem um grande volume de
recursos humanos ou financeiros e tém um grau de autonomia e tomada de decisdo ao nivel
funcional, enquadrado por politicas globais ou funcionais ou de suporte a concretizacdo dos

resultados da Empresa.

Coordenacdo: Funcdes que asseguram a consecucdo de resultados através de planeamento,
coordenacdo e controlo de atividades e recursos. Prestam suporte ao desenvolvimento e a
implementacdo das politicas nas dreas que gerem, de acordo com a estratégia definida pelos
superiores hierarquicos. Tém um grau de autonomia e tomada de decisdo ao nivel funcional,
circunscrito por modos de atuacdo amplos e orientacGes superiores e de tomada de decisdo
significativo, enquadrados numa politica funcional e com impacto significativo nos resultados da
instituicao.

Especialista: FuncBes que asseguram a consecucdo de resultados através da aplicacdo de
conhecimentos técnicos especializados num tema-chave para a organizacdo, servindo como
referéncias técnicas da sua area. Pressupem uma elevada profundidade de conhecimento
especializado, assim como varios anos de experiéncias acumulada na area, dentro ou fora da
empresa. Tém um grau de autonomia e tomada de decisdo ao nivel funcional, circunscrito por
modos de atuacdo amplos e orientacdes superiores e de tomada de decisdo significativo,

enquadrados numa politica funcional e com impacto significativo nos resultados do negdcio.

Técnico Funcgdes que atuam no plano téatico, assumindo responsabilidades técnicas e
especializadas, em processos e procedimentos relativamente complexos. Desenvolvem um
conjunto de atividades orientadas por procedimentos e precedentes multiplos, sujeitos a
coordenacdo, e que para tal requerem a compreensdo, aplicacdo e adaptacdo de conhecimentos
tedricos e praticos. Estas funcBes pressupde um conjunto de conhecimentos de natureza técnica,
e especificos, por via de formacdo técnica/académica e/ou por via de ampla experiéncia

profissional.

Supervisdo: Func¢des que assumem a supervisdo formal e funcional de equipas administrativas ou

operacionais. Efetuam a gestdo de recursos em dreas funcionais, de natureza operacional,
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supervisionando procedimentos e/ou rotinas de trabalho. Orientam-se por normas e

procedimentos claramente definidos e sujeitos a uma definicdo e revisdo superior.

Administrativo/Operacional: Fun¢Ses com responsabilidades por atividades administrativas e/ou
operacionais, com nivel de complexidade reduzido. Asseguram a execucdo de atividades
baseadas em rotinas, instru¢cdes ou procedimentos pré-definidos, que normalmente exigem

supervisdo superior, direta ou através dos resultados atingidos.

Tendo em consideragdo estes grupos organizacionais, o Modelo de Carreiras considera trés tipos
de carreira globais que agregam grupos organizacionais. Assim, os trabalhadores da Empresa
poderdo evoluir em trés percursos e de acordo com o seu potencial, aspiracdes e competéncias,

optar por uma carreira Operacional, uma carreira Técnica ou uma carreira de Gestdo.

GESTAO

TECNICA

OPERACIONAL

Incidéncia em atividades de o . Funcdes com
Fungdes cujo resultado . .
natureza operacional ou responsabilidades ao nivel

d para a Empresa é da gestdo de negdcio e de
processos de suporte eminentemente técnico e

administrativo. nas quais sdo valorizadas eqw.pa, onde asAsur.nem
FuncBes normalmente competéncias de partlt?ular relevancia,
associadas a uma qualificagdo pensamento analitico e valorlzatrjdo.—se
que n;o requer ensino conceptual, influéncia e EZQZ:(;TZ:;;Z?Z °
superior, valorizando capacidade de 15" o
competéncias de flexibilidade, organizacio. pessoas, viseo estrategica
polivaléncia e capacidade de e tomada de decisdo.
execugao.

Supervisor o Diretor

Especialista

Administrativo /
Operacional

Técnico Coordenador

Assente no principio de orientar e potenciar o desenvolvimento profissional dos trabalhadores
da Empresa e promover a sua especializacdo, a estruturacdo em tipologia de carreiras visa
permitir dois tipos de especializacdo: especializagdo de negdcio e especializagdo funcional,

conforme se ilustra abaixo:
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Grupo Organizacional Tipologia de Carreira Tipo de Especializagdo

Direcao
Especializagdo de
negocio

Evolucdo entre

Coordenacdo

tipologias de carreira,
dentro de uma mesma
familia, ou ndo.

Técnico Técnica
- E ializaca
Supervisao spec§ acao
funcional
Operacional Evolugdo dentro da
Administrativo / mesma tipologia de
Operacional carreira, dentro de uma

mesma familia, ou ndo.

Considerando a estrutura e a diversidade e complexidade de fun¢8es assumidas em cada grupo
organizacional, foram definidos 11 niveis de carreira distintos, cada um identificado por uma letra

(daletra A, até a letra K).

A cada nivel de carreira estad associado uma descricdo que caracteriza o grau de conhecimento, o

tipo de problemas a resolver, bem como o impacto nos resultados da Empresa. A saber:

Inclui fungBes com responsabilidade pelo desenvolvimento e implementacdo das politicas e

estratégias da Empresa em varias areas core da organiza¢do, com responsabilidade pela

A - . .

gestdo de um elevado volume de recursos humanos e financeiros, atuando com um grau de

autonomia e de tomada de decisdo significativo, enquadrado pelas politicas e orienta¢des
o do Conselho de Administracdo.
200 |
U‘. . ~ o1 . . ~ sy
& Inclui fungBes com responsabilidade pelo desenvolvimento e implementacgdo das politicas e
()]

estratégias da Empresa em dareas de suporte, ou focadas numa area core com impacto

B  elevado nos resultados da organizagdo, com responsabilidade pela gestdo de um volume
considerdvel de recursos humanos e financeiros, atuando com elevado grau de autonomia
e de tomada de decisdo, enquadrado pelas politicas e orientacdes do Conselho de
Administracdo.
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Inclui funcdes que asseguram a coordenacdo e monitorizagdo dos objetivos e do
desempenho de uma darea de expertise com elevado impacto direto nos resultados da
Empresa, de natureza técnica, operacional ou comercial, atuando com um grau de
autonomia e de tomada de decisdo ao nivel funcional. Requer conhecimentos técnicos,
especializados e a resolucdo de problemas de significativa complexidade, bem como a

capacidade de integracdo de diferentes realidades.

Inclui funcdes que asseguram a coordenacdo e monitorizagdo dos objetivos e do
desempenho de areas nucleares ou transversais da Empresa, ou com impacto direto nos
resultados dos espacgos geridos por esta entidade, suportando a concretizagdo dos
resultados da instituicdo e atuando com um grau de autonomia e de tomada de decisdo ao
nivel funcional. Requer conhecimentos técnicos, especializados e a resolugdo de problemas

de significativa complexidade.

Inclui funcdes que asseguram a coordenacdo e monitorizagdo dos objetivos e do
desempenho de uma area e/ou processos de suporte a estrutura operacional e a atividade
da Empresa, apoiando a concretizagdo dos resultados da dire¢do e atuando com um grau de
autonomia e de tomada de decisdo ao nivel funcional. Requer conhecimentos técnicos,

especializados e a resolugdo de problemas de moderada complexidade.

Inclui fungBes que asseguram o aconselhamento técnico especializado a uma area técnica,
chave para o negdcio, apoiando a concretizagdo dos resultados da dire¢do e atuando com
E um grau de autonomia e de tomada de decisdo ao nivel técnico. Requer conhecimentos

técnicos especializados e conhecimento profundo da drea em que atua, resolvendo
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problemas de elevada complexidade e sendo reconhecidos como uma referéncia técnica na

area em que atuam.

Inclui fungdes que requerem um dominio integral de competéncias técnicas numa area de
conhecimento especializada ou nuclear do negdcio. Estas fun¢des estudam questdes
complexas, desenvolvendo solu¢des no ambito técnico com impacto para os resultados da
Empresa, podendo incluir a gestdo de processos ou projetos. Atuam com elevado grau de

autonomia.

Inclui fungbes que requerem um dominio técnico e especializado de uma drea de
conhecimento, incluindo frequentemente o controlo funcional de processos ou sistemas

G complexos e de grande variedade, ou ainda a gestdo de processos ou projetos. Estas fungdes

Técnico

apresentam solugdes técnicas de suporte a tomada de decisdo, estando circunscritas por

normas e/ou revisdo final superior.

Inclui fungdes que requerem um conhecimento técnico e especializado de uma area de
conhecimento, incluindo frequentemente a participacdo funcional em processos, sistemas
ou projetos de reduzida complexidade. Estas funcdes apoiam no desenvolvimento de
solucdes técnicas de suporte a tomada de decisdo, requerendo um acompanhamento

constante e uma revisdo frequente dos resultados finais.

10
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Inclui fungdes que supervisionam o trabalho de equipas operacionais na realizacdo de
trabalhos de moderada complexidade que requerem um conhecimento técnico para a
realizagdo de atividades com recurso a procedimentos, processos ou sistemas complexos.
A sua autonomia encontra-se circunscrita por procedimentos e/ou uma coordenagdo

superior.

Inclui fungBes que realizam atividades de assisténcia ou técnico-operacionais complexas,
normalmente associadas ao controlo de equipamentos, maquinaria especializada ou
processos de diagndstico de natureza analitica. S3o exigidas qualificagBes/formacgdo
profissional e experiéncia na funcdo. A sua autonomia fica circunscrita por procedimentos e

uma supervisdo superior.

Inclui fungBes que realizam atividades operacionais ou de suporte de moderada
complexidade com recurso a equipamentos e processos de andlise e interpretacdo de
Jinformacao, sendo-lhes exigidas formac3o especializada, ou alguma experiéncia prévia. A
sua autonomia encontra-se limitada por procedimentos definidos e sujeita a supervisdo

mediante o avanco dos trabalhos.

FuncBes que desempenham atividades operacionais ou de assisténcia através do
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manuseamento de equipamentos ou procedimentos simples, e que estdo sujeitas a
instrugcBes ou supervisdo, admitindo-se pequenas variagBes a sequéncia das tarefas
tipicamente exercidas, prestando servicos de suporte ndo criticos na area em que se

inserem.

Adicionalmente, o Modelo de Carreiras prevé a existéncia de diferentes niveis de senioridade, de
acordo com o impacto e valor acrescentado que a elasticidade da fungdo traz para a Empresa, ou
seja, a medida que a fungdo cresce em senioridade, aumenta o nivel de conhecimento bem como

a complexidade das tarefas e problemas que a fungdo tem que resolver.

Para fungbes Técnicas foram criados trés niveis de senioridade dado a elasticidade inerente a
natureza destas fungBes, desde o seu desempenho com apoio e supervisdo estreitos, ao
desempenho com total autonomia até um nivel de especializacdo que permite a assuncdo de

responsabilidades de maior complexidade associadas a funcdo.

11
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v' Extensa experiéncia na fun¢do;
% v" Resoluc3o de problemas de maior complexidade;
% v" Total autonomia na func3o;
v' Pode supervisionar o trabalho de elementos com niveis de senioridade mais baixos.
v" Desempenho das responsabilidades do descritivo de funcdo no seu pleno;
.g - v' Experiéncia moderada na funcio;
;q_"’, % v" Resoluc3o de problemas de complexidade moderada;
v/ Grau de autonomia moderada.
v" Pouca experiéncia na func3o;
% v" Resolucdo de problemas de complexidade reduzida;
% v" Autonomia reduzida, podendo estar sujeitos a supervisdo por elementos com niveis

de senioridade mais altos.

Para as fungdes Administrativo/Operacional foram considerados dois niveis de senioridade, uma
vez que o aumento de conhecimento, experiéncia e autonomia conduzem a uma evolugdo mais
limitada, desde o desempenho das tarefas com apoio e supervisdo proximos ao desempenho da
fungdo com total autonomia. A evolucdo natural destas fungdes é a transicao para fungdes com
maior impacto no processo, por via de supervisdo do trabalho de outros ou para a evolugdo para
fungdes de cariz técnico mediante a aquisicdo das competéncias necessarias, por via de

experiéncia ou formacao.

v' Extensa experiéncia na fun¢go;

~ % v" Resolucdo de problemas de maior complexidade;
O —

> . ~
2 g = v Autonomia na fungio;
© . .o I . .
‘E 'g v Pode supervisionar o trabalho de elementos com niveis de senioridade mais baixos.
—
c A ~ A ~
g _ v" Pouca experiéncia na fun¢do ou experiéncia moderada na fungdo;

o] — ~ . )

E g v" Resolucdo de problemas de complexidade reduzida ou moderada;

Z v" Autonomia reduzida ou moderada, podendo estar sujeitos a supervis3o.

No caso dos cargos de Coordenagdo, o Modelo de Carreiras prevé a existéncia de niveis de
diferenciagdo, de acordo com a dimensdo dos espagos que coordena, a dimensdo e
heterogeneidade de recursos, financeiros e humanos geridos, e a complexidade associada a
dimensdo. Assim, foram criados dois niveis de diferenciacdo com critérios simples como

dimensdo dos espacgos, extensdo da equipa e complexidade dos recursos geridos.

12
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v' Gest3o de espacos com dimens3o elevada;

zc, @ v' Gestdo de recursos humanos e financeiros de elevada dimens3o;
§ = v' Gest3o de problemas de significativa complexidade.
T
g . v' Gest3o de espacos com dimensdo moderada;
8 E v' Gestdo de recursos humanos e financeiros de dimens3o moderada;
z v' Gest3o de problemas de moderada complexidade.

Com base em todos estes critérios acima definidos, e suportado por um exercicio de
enquadramento organizacional, foram definidos os percursos naturais de carreira para cada uma
das areas e fungdes previstas no Manual de Func¢des da Empresa, considerando as exigéncias e

complexidade das mesmas e o impacto relativo do seu desempenho para a organizacao.

Estes percursos de carreia sdo os que constam dos mapas apresentados nas paginas seguintes:

13
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. ~ .. n Sistemas de
Direcdo de Gestdo Diregdo de Relagbes Internas e Externas EPD ~
Informacdo

A Diretor(a) de Gestdo Diretor(a) de Relagdes Internas e Externas
B
C
- coordenador(a)
D de Bilheteira e EPD Il
________________________________________________ Frentede Casall .
. Coordenador(a)
Ana||s~ta de de Bilheteira e EPD |
Gestao |l
... [frentedecasar
O ; Téeni
Analista de Tecnlcc‘J(‘a) de Comercilal e o .ecnlco(a)
F ~ Contabilidade Relagdes Sistemas de
Gestdo Il de RH 11l ~
I W] Externaslll " Informagso IIl
. Técnico(a) de Comerciale _, . Técnico(a)
P Analista de o ~ Técnico(a) .
Técnica G Gest3o | Contabilidade Relagdes de R II Sistemas de
IR IO USSR Externas!l "~ " Informagsoll
i Técnico(a
H Técnico(a) de Cc;r;aergzle Jeaelel Sistemas(d)e
Contabilidade | ¢ de RH | ~
Externas | Informacdo |
Técnico(a) ) )
Administrativo  Frente de Casa Bllhetﬁwo(a)
______________________________________ b
Administrativo/ VeERE) Bilheteiro(a)
. J Administrativo
Operacional | |
K

—
=
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Direcdo Artistica Direcdo Técnica Manutengdo*

Diretor(a) Artistico

Coordenador(a)
Gestao de Programagdo

Coordenador(a
Coordenador(f) e (@) Coordenat.jor(?) Coordenador(a) Coordenador(a) Coordenador(a)
de Programacdo  de Edificioe  de Comunicacdo o
| Logistica Il ' de Luz Il de Som Il de Maquinaria Il

Coordenad
Assessor(a) de oordenador(a) Coordenador(a)

de Edificio e de Comunicacio Coordenador(a) Coordenador(a) Coordenador(a)

Programacao Il Logistica | | de Luz | de Som | de Maquinaria |
Assessor(a) de Técnico(a) de Técnico(a) de  Técnico(a) de Técnico(a) de
~ Produtor(a) llI L o
Programacao |l Comunicagao Il Luz Il Som Il Maquinaria Il
Técnica Assessor(a)Nde Produtor(a) I Tecnlcp(a)Nde Técnico(a) de  Técnico(a) de Tecmc.o(a). de Tecmco(al de
Programacao | Comunicagao Il Luz Il Som Il Maquinaria Il Manutencao Il
Técnico(a) de Técnico(a) de  Técnico(a) de Técnico(a) de  Supervisor de  Técnico(a) de
Produtor(a) | L o ~ ~
Comunicagao | Luz | Som | Maquinaria | Manutengao  Manutencgao
Operacional de  Operacional de  Operacional de Operjglonal Técnico(a) de
e R somit Ml vanurengaon MeMUteneo
Administrativo/ Operacional de  Operacional de  Operacional de Operjglonal
Operacional Luzl Som | Maquinaria | ~
_______________________________________________________________________________________________________________________________ Manutencdol .
Operacional
de Limpeza

* Atualmente a Manutencgdo estd incorporada na Direcdo Técnica e as fungdes do Diretor de Instalagdes sdo assumidas pelo Diretor Técnico
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3.3. Bandas Salariais

Para cada nivel de carreira, associado a cada grupo organizacional e aos diferentes niveis de
senioridade e fun¢Bes apresentados nos percursos anteriormente identificados, foram definidas
bandas salariais. Estas bandas salariais determinam o valor minimo e maximo de retribuicdo que
pode ser obtido nesse nivel e, consequentemente, o intervalo de valores que pode ser percorrido

sempre que sejam cumpridos os critérios para a existéncia de uma progressao salarial de um

trabalhador mantendo-se o nivel de fun¢des assumidas.

O quadro seguinte apresenta a proposta de valores a vigorar para as diferentes bandas salariais,
identificando-se o ponto minimo e maximo de cada banda. Estes valores poderdo sofrer
atualizagBes decorrentes, nomeadamente, de altera¢cdes do valor do saldrio minimo. Estas ou

outras altera¢des deverdo ser aprovadas pelo Conselho de Administracdo da Empresa.

Tipologia
de
Carreira

Grupo
Organizacional

2 000,00
1810,00
1 585,00
1 400,00
1 250,00
1125,00
Técnica

1 000,00

895,00

800,00

Administrativo
/Operacional 710,00

665,00

Grelha de Retribuicdo Mensal

(valores em euros)

Valor Minimo Valor Maximo

2 990,00

2 720,00

2 265,00

2 060,00

1870,00

1630,00

1480,00

1345,00

1170,00

1065,00

995,00
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3.4. Tipos e critérios de mobilidade

Os tipos de mobilidade entre niveis de carreira, dentro e entre cada grupo organizacional, entre

tipologia de carreira e contelddos funcionais podem realizar-se de acordo com as seguintes

tipologias globais de desenvolvimento que vdo ao encontro das necessidades da Empresa e que

potenciam o desenvolvimento e motivacdo dos trabalhadores:

Enriquecimento
Funcional

OO  Mobilidade

o Horizontal
Promocgao

,o Promocgdo

O Diagonal

v

Evolugdo de responsabilidades dentro de uma mesma
funcao.
Origem no desempenho e competéncias do trabalhador.

(ex: aumento do grau de complexidade, gestdo de

recursos, experiéncia e autonomia).

Movimento lateral para outra funcdo dentro do mesmo
nivel de carreira para desempenhar atividades distintas.
Origem na existéncia de vaga na funcdo e no

desempenho e competéncias do trabalhador.

Progressdo distintiva envolvendo uma alteracdo
hierarquica para um nivel de senioridade superior e
mudanca de Grupo Organizacional. Corresponde a uma
evolucdo para uma fungdo mais exigente em termos de
responsabilidade e conteudo.

Origem na existéncia de vaga na funcao de destino e no
desempenho e competéncias do trabalhador.

Progressdo hierdrquica e lateral para uma area e nivel ou
grupo organizacional superior, implicando uma mudanca
de Grupo Organizacional.

Origem na existéncia de vaga na funcao de destino e no
desempenho e competéncias do trabalhador.

Para além destas tipologias, ha ainda que considerar a progressao salarial que ndo resulta de um

acréscimo de competéncias ou alteracdes nas funcdes assumidas, mas que decorre de uma

avaliacdo do desempenho do trabalhador nas suas atuais func¢des, sem alteracdo de nivel ou

tipologia de carreira.

Progressao
H-H

- > Salarial

Evolugdo salarial do trabalhador de acordo com a banda
salarial definida para o nivel de carreira respetivo.

Origem no desempenho individual, desempenho da
Unidade Organica, desempenho da Empresa e da
experiéncia profissional associada a um desempenho
positivo.

17
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Para cada uma das diferentes tipologias acima identificadas, a sua aplicacdo ndo se processa de
forma automatica, obedecendo a um conjunto de critérios de mobilidade que devem ser

observados previamente a respetiva tomada de decisdo e que se apresentam como:

Para que possa existir uma evolucdo e progressdo na carreira, seja na
Necessidade mesma funcdo para niveis superiores ou para diferentes fungdes,
Organizacional terd primeiramente a Empresa de reconhecer uma necessidade e o

impacto que esta terd na estrutura e resultados da organizagao.

Para efeitos de promocédo e de progressdo, devera ter-se sempre
Avaliacio de em conta a avaliagdo de desempenho obtida em termos de
Desempenho competéncias evidenciadas e concretizacdo de objetivos definidos,

promovendo uma cultura de meritocracia na Empresa.

Para além da avaliagdo de desempenho deve analisar-se o tempo

de experiéncia na fungdo, e se a evolugdo da experiéncia do
Experiéncia . . .
P trabalhador o torna capaz de assumir responsabilidades acrescidas

na fungdo ou progredir para outros cargos.

Para efeitos de evolugdo na Carreira e mobilidade, deverd ser

verificada a adequabilidade do trabalhador aos requisitos de entrada

Adequabilidade . , -
da funcdo alvo, quer a nivel comportamental, habilitaces

académicas ou dominio de competéncias especificas.

Estes critérios de mobilidade sdo os requisitos minimos para a evolugdo profissional do
trabalhador, quer em termos de desenvolvimento na funcdo, quer em termos de progressdo para
funcbes de niveis, tipologias de carreira ou fungles distintas, tendo aplicagBes distintas

consoante a tipologia de mobilidade em questao, conforme decorre do quadro seguinte:

Progressao Enriquecimento | Mobilidade Progressdo Progressao
Salarial Funcional Horizontal Vertical Diagonal

A Experiéncia
Experiéncia

S ~ a consolidada
Experiéncia em funcdes Experiéncia ~
. s : na funcdo de
Experidncia N/A consolidada na gue exijam consolidada ST E
P funcdo de um perfil e na funcdo a
¥ A : competéncia
origem competéncias  de origem -
na funcdo de
semelhantes i
destino
Avaliacdo de
¢ Cumprimento do requisito de Avaliacdo de Desempenho
Desempenho
Adequabilidade N/A Adequacdo aos requisitos de entrada da funcdo alvo
Necessidade N/A Existéncia de necessidade na fungdo de
Organizacional destino
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E importante ter em consideracdo que o cumprimento destes critérios deve ser entendido como
uma condicdo de elegibilidade para mudanca ou progressao e ndo como um requisito para uma
mudanca ou progressado imediata do trabalhador, no sentido em que ndo torna esta progressao

imediata, tendo que haver condi¢cBes na Empresa para que a mesma ocorra.

Em termos de impacto ao nivel retributivo, e por principio, as alteracdes que decorram de
enriquecimento funcional, da promoc¢ao ou promocao diagonal, e que resultam na transicdo do
trabalhador para uma fungdo com contelddo funcional superior deverdo traduzir-se numa
evolucdo salarial para o trabalhador, devendo esta ser enquadrada na banda salarial da nova

categoria profissional onde se inserem.

Ja no que concerne a mobilidade horizontal, a assunc¢do de novas funcdes numa darea distinta,
pode ou ndo, dar origem a alteracdo da retribuicdo. Caso a transicdo resulte em responsabilidade
e conteudo funcional de idéntica complexidade a da funcdo de origem, esta ndo se traduzird num

reposicionamento salarial.

Por ultimo, hd que considerar que a evolucdo do trabalhador pode também resultar num
acréscimo de experiéncia e desenvolvimento na funcdo atual, ainda que dentro do mesmo nivel
de senioridade. Nesse sentido, esta deverd traduzir-se numa progressao salarial do trabalhador,
qgue ocorre dentro da banda salarial definida para o respetivo nivel, sendo a dimensdo da

progressao resultado da avaliacdo de desempenho efetuada para o efeito.
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4. Modelo de Governo

4.1. Implementa¢do do modelo e interdependéncias

O Modelo de Carreiras da Empresa prevé um conjunto de interdependéncias com outros modelos
de recursos humanos: sistema de avaliacdo de desempenho, e modelo de formacdo e

desenvolvimento.

= O Modelo de Carreiras esta fortemente alicercado no sistema de avaliacdo de
desempenho: este da inputs em termos de avaliacdo do desempenho do Trabalhador e

suporta a tomada de decisdo ao nivel de promogdes e progressdes a realizar;

=  Poroutrolado, o modelo de formacdo e desenvolvimento suporta o Modelo de Carreiras
ao visar o desenvolvimento de um conjunto de dreas do conhecimento e competéncias

gue sdo requeridas para cada funcao.

De acordo com os inputs gerados quer pelo sistema de avaliacdo de desempenho quer pelo
modelo de formacdo e desenvolvimento, sdo tomadas as decisGes ao nivel de carreiras que, por
seu turno, se repercutem na politica retributiva, ao nivel de aspetos como revisdes e atualiza¢des

salariais.

Importa desde ja referir que, enquanto a Empresa implementa ja de forma regular um plano de
formacdo para os seus trabalhadores, ao nivel da avaliacdo de desempenho ainda ndo existe um
modelo aprovado para a sua execucdo. Este modelo serd desenvolvido na sequéncia da
aprovacdo do presente Manual e aprovado posteriormente pelo Conselho de Administracdo da

Empresa, prevendo-se a sua aplicacdo no préximo ano civil.

Nado obstante, nos graficos apresentados nas paginas seguintes exemplifica-se a interligacdo do
atual modelo de carreiras com o futuro modelo de avaliacdo de desempenho e com o modelo de

formacao.
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Aplicagdo do Modelo de Avaliagdo de Desempenho

) Sim Sim
. . Anidlise do . Verificar
Ciclo da Avaliagdo Elegivel para ) ~ Cumpre os ‘ Trabalhador
»  desempenhoe . __» cumprimento dos o N b _
de Desempenho . evolucdo? : o critérios? progride
evolucao restantes critérios
Manual de o
Histdrico das N&o Carreiras T Nio
AvaliagOes de

Relagdo com o sistema de Avaliagdo de Desempenho e com o modelo de formag&o

Sistema de Avaliacio de Histdrico das avaliagdes
Avaliacdo de Desempenho de desempenho —
Desempenho L Atualizagdo das
- Politica condicBes
Modelo de Evolugio? Retributiva salariais dos
Carreiras
trabalhadores-
Modelo de Plano de Realizacdo de a¢des de
Formagdo e Formagao formagdo e
Desenvolvimento desenvolvimento de

— competéncias
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4.2. Modelo de gestdo, papéis e responsabilidades

Para uma gestdo adequada do Modelo de Carreiras é necessario estabelecer um modelo de

governo que defina claramente as responsabilidades e limites de atuagdo de cada um dos

intervenientes.

Neste contexto, no quadro seguinte resumem-se as tarefas inerentes a este modelo e qual o

papel de cada drea da organiza¢do na sua estruturacdo, implementagdo e acompanhamento.

Direcdo de
RelagGes
AtribuicGes Administracdo Institucionais e Diregoes
Recursos
Humanos
v
Definir as linhas gerais orientadoras v .
. . (Apoia a
do Modelo de Carreiras (Define) ) .
implementacdo)
Identificar e introduzir alteraces ao v v 4
Modelo de Carreiras (Aprova) (Implementa) (Propdem)
Lancar o processo de gestdo de v v
carreiras (Aprova) (Implementa)
Contribuir com informacao relevante v v 4
para a atualizacdo das funcdes (Aprova) (Implementa) (Implementam)
Propor alteragdes as funcdes e realizar
v v v
a  atualizagdo  dos  respetivos .
- (Aprova) (Implementa) (Propdem)
descritivos de fungdo
Assegurar que os trabalhadores
conhecem as  responsabilidades
v v
associadas a sua funcédo,
. ) (Implementa) (Acompanham)
particularmente recém-contratados
ou em processos de mobilidade
Monitorizar o grau de concretizagdo v v v
dos processos de gestdo de recursos (Apoia a
(Aprova) (Acompanham)

humanos com impacto nas funcdes

implementacao)

Para além das tarefas acima definidas por cada drea da Empresa, € ainda importante destacar o
papel especifico do trabalhador, das chefias e da drea de Recursos Humanos na implementac¢do

deste modelo, sendo os respetivos papéis e responsabilidades os definidos no esquema seguinte:
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TRABALHADOR(A)

Conhecer o Modelo de
Carreiras e proativamente
procurar desenvolver as
competéncias necessarias a
mobilidade e evolugdo

profissional;

Identificar os objetivos de
carreira tendo em conta o
seu perfil individual e

expetativas;

Comunicar as motivagdes e

expectativas a sua Chefia;

Estabelecer um plano de
desenvolvimento,
priorizando as a¢bes
necessarias para melhorar
aspetos criticos no seu
desempenho ou preparar a
evolucdo de carreira
definida.

CHEFIA

= Apoiar os trabalhadores

na definigdo de um plano
de desenvolvimento
profissional ajustado aos

objetivos de carreira;

Acompanhar o
desenvolvimento
individual dos
trabalhadores, agindo
como um motivador e
catalisador de

desempenho;

Avaliar o desempenho do
trabalhador;

Informar a area de
Recursos Humanos sobre
futuras necessidades na

sua area;

Identificar todos os
candidatos vidveis para a
ocupacdo de vagas

existentes.

,(«

RECURSOS HUMANOS

= Disponibilizar o Modelo
de Carreiras da
Empresa e prestar
esclarecimentos aos

Trabalhadores;

= |dentificar
competéncias-chave
para os desafios futuros
do negécio;

= |Implementar e propor
melhorias aos sistemas
de avaliacdo de
desempenho, e formar
as chefias e
trabalhadores na sua
utilizacdo;

= Promover iniciativas de
formacdo e
desenvolvimento para

os trabalhadores
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5. Consideracdes finais

O Manual de Modelo de Carreiras deve ser flexivel e garantir a adaptacdo a alteracbes de
contexto e de funcionamento da Empresa, pelo que pode e deve sofrer mutagdes naturais ao
longo do tempo de acordo com a evolucdo do negdcio e as necessidades da Empresa. Neste
contexto, o Teatro Circo de Braga EM, S.A. reserva-se ao direito de criar novas funcdes e proceder
a alteracdo do Modelo de Carreiras, sempre que tal se revele necessario, obrigando para tal a

uma revisdao deste manual e a sua aprovacao pelo Conselho de Administracao.

Este é também um documento que exige uma ampla divulgacdo pelos trabalhadores da Empresa,
pelo que, apds a sua aprovacdo pelo Conselho de Administracdo, sera objeto de um plano de
comunicacdo proprio. Na medida em que o Modelo de Carreiras pretende ser acessivel e
transparente para todos os trabalhadores, serd garantido o acesso permanente a esta
informacdo, que passara pela divulgacdo no site e plataformas internas da Empresa, bem como
se pretende realizar sessGes de apresentacdo e esclarecimento aos trabalhadores sobre as

matérias aqui tratadas e a sua aplicacdo pratica.

Importa também referir que a data de apresentacao deste modelo de carreiras ndo estava ainda
definido o modelo de desempenho que permitird avaliar a prestacdo de cada trabalhador no
desenvolvimento das suas funcdes. Sendo certo que é o elemento fundamental para a mobilidade
e progressao dos trabalhadores, o mesmo serd estruturado com a administracdo e as diregdes da

Empresa e serd posteriormente aprovado pelo Conselho de Administracdo.

Ndo obstante, a implementacdo do Modelo de Carreiras, passara desde logo por uma primeira
fase de afetacdo dos atuais e futuros trabalhadores da Empresa as fungbes e respetivos niveis de
senioridade definidos, determinando o seu posicionamento atual na respetiva carreia e podendo,

desde logo, resultar num impacto ao nivel da progressao salarial.
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