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1 - Introdugao

Em 1 de janeiro de 2009, com a entrada em vigor do Regime do Contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas, RCTFP (Anexo | da Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro) passou a estar
cometida a Dire¢ao-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP) a competéncia para
o registo dos atos relativos a constitui¢do, alteragdo de estatutos e eleicdo das comissdes de

trabalhadores constituidas no ambito dos 6rgéos ou servigos da Administragao Publica.

A experiéncia colhida permitiu constatar que os trabalhadores (e as comissdes de trabalhadores)
se deparam, nos processos em aprego, com um conjunto de dificuldades e duvidas, para as

quais néo é facil encontrar resposta.

Tendo presentes essas dificuldades, decidiu a DGAEP elaborar um Guido de apoio a

constituicdo das comissdes de trabalhadores, sumariando os varios aspetos legais a observar.

Face a entrada em vigor da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e consequente remissao para o Codigo do Trabalho (cf. artigo
4.°n.° 1 alinea j) da LTFP), procedeu-se a atualizagdo dos conteidos do Guido, visando a sua

conformagéo ao novo quadro legal.
Pretende-se, com o presente Guido, ajudar todos os interessados a melhor compreender:

a) O processo de constituigdo das comissoes de trabalhadores;

b) O processo de eleicio dos membros das comissdes e das subcomissées de
trabalhadores;

c) O processo de alteragao de estatutos; e

d) O processo de registo e publicagao, a cargo da DGAEP.

Pretende-se igualmente fornecer resposta para questdes concretas e fornecer, de imediato, um
conjunto de documentos Uteis a quem tem de acompanhar os processos referidos — sobre
prazos, sobre o0 conteido dos estatutos, sobre o regulamento eleitoral, sobre legistica formal,
etc.

No final, serdo apresentados varios contactos Uteis (ver Anexo 6), para o caso de algum aspeto
nao ter ficado totalmente claro, ou para se obter resposta a alguma questao que néo tenha aqui
sido abordada.
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2 - Comissoées de trabalhadores. Quadro legal

2.1 - Principios gerais

1 — A lei prevé, expressamente, a existéncia de duas estruturas de representagéo coletiva
dos trabalhadores em fungdes publicas: as comissdes de trabalhadores e as associagdes

sindicais.

A possibilidade de criagdo dessas estruturas de representagdo coletiva esté prevista nos

artigos 314.° e seguintes da LTFP.

Para além de prever a sua criagao, a lei regula ainda todo um conjunto de matérias relativas a

constituicdo, a organizagao e a atividade de cada uma dessas estruturas.

Tais matérias surgem reguladas, na LTFP e no Cddigo do Trabalho (CT), aprovado pela Lei
712009, de 12 de fevereiro, (por remiss&o da alinea j) do n.° 1 do artigo 4.°, do n.° 2 do artigo
314.° e do artigo 330.° da LTFP).

2 — No que respeita as comissoes de trabalhadores, o regime aplicavel pode ser agrupado

em cinco areas fundamentais, a saber:

a) Principios gerais;

b) A constitui¢do e a aprovagao dos estatutos;
c) Aeleigao;

d) Os direitos das comissdes de trabalhadores;

e) O regime de prote¢do dos representantes dos trabalhadores.

No presente Guido serdo apresentadas cada uma dessas areas. No entanto, sera dada
particular atencdo as areas relativas a constituicdo e a eleicdo (as quais se dedicara mais
algum tempo e espaco). Optou-se, assim, por apresentar e concentrar no presente ponto
(ponto 2), a titulo introdutdrio, os principios gerais, os direitos das comissdes de
trabalhadores e o regime de protecao; e criar, depois, pontos autbnomos para apresentar de

forma mais desenvolvida os capitulos da constituicdo e da eleicéo.

3 — A possibilidade de criagdo de comissdes de trabalhadores, subcomissdes e comissdes

coordenadoras esta prevista no artigo 320.° da LTFP.
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E direito dos trabalhadores “criar em cada empregador publico uma comissdo de
trabalhadores para defesa dos seus interesses € para o exercicio dos direitos previstos na

Constituigéo e na lei”.

Nos empregadores publicos com estabelecimentos periféricos ou unidades organicas
desconcentradas os respetivos trabalhadores podem, também, constituir subcomissdes de

trabalhadores.

Podem ainda ser criadas comissdes coordenadoras para articulacdo de atividades das
comissdes de trabalhadores constituidas em diferentes empregadores publicos do mesmo
ministério ou de varios ministérios que prossigam atribuigdes de natureza analoga, bem como

para o desempenho de outros direitos consignados na lei.

4 — A lei fixa, expressamente, 0 nimero maximo de membros de cada comissdo de

trabalhadores e de cada subcomisséao:

A) Comissdes de trabalhadores:

Em empregadores publicos com n.° | N.° de membros que a comisséo de
de trabalhadores: trabalhadores pode ter:
Menor que 50 2
50 a 200 3
201 a 500 3ab
501 a 1000 5a7
Maior que 1000 7all

B) Subcomissdes de trabalhadores:

Nos estabelecimentos ou unidades N.° de membros que as
organicas com n.° de subcomissbes de trabalhadores
trabalhadores: podem ter:
Menor que 50 1
50 a 200 3
Maior que 200 5

Artigo 320.°,
n.1
(LTFP)

Artigo 320.°,
n.°2
(LTFP)

Artigo 320.°,
n.°3
(LTFP)

Artigo 321.°n.°
1
(LTFP)

Artigo 321.°
n°s2e3
(LTFP)
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5 — As comissdes de trabalhadores possuem personalidade juridica, que adquirem com o

registo dos estatutos. Nao sao, pois, nem um 6rgao nem um servigo da Administragao.

A lei dispde ainda o seguinte, quanto a capacidade das comissdes de trabalhadores:

‘A capacidade das comissées de trabalhadores abrange todos os direitos e obrigagdes

necessarios ou convenientes para a prossecugdo dos seus fins”.

6 — O legislador consagrou, ainda, um principio de autonomia e independéncia das

comissdes de trabalhadores.

Para garantir essa autonomia e independéncia, é expressamente proibida toda e qualquer
forma de ‘ingeréncia” do Estado (ou de outras entidades, publicas ou privadas) na vida das

comissodes de trabalhadores.

2.2 - Os direitos das comissoes de trabalhadores

Os direitos das comissdes de trabalhadores surgem inscritos na LTFP e no CT.
Séo direitos das comissdes de trabalhadores:

a) Receber todas as informagdes necessarias ao exercicio da sua atividade.
& Contelido do direito de informagao

A comissao de trabalhadores tem direito de informagao sobre:

e Plano e relatério de atividades;

e Orgamento;

e (Gestéo dos recursos humanos, em fungao dos mapas de pessoal;

e Prestacao de contas, incluindo balancetes, contas de geréncia e
relatorios de gestéo.

o Projetos de reorganizagao do érgdo ou servico.

Artigo 416.°,
n.°1
(CT)

Artigo 416.°,
n.°2
(CT)

Artigo 405.°,
ns1e?2
(CT)

Artigo 324.°,
n.° 1, alinea a)
(LTFP)

Artigo 326.°
(LTFP)
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% Informacgao obrigatoria a fornecer pelo empregador publico e emissao

de parecer prévio da Comissao de Trabalhadores

Existem atos do empregador publico que tém de ser obrigatoriamente Artigo 327.°
. . _ LTFP
precedidos de parecer prévio da comissdo de trabalhadores. Esses atos (LTFP)
sa0 0s seguintes:
o Regulagéo da utilizagéo de equipamento tecnoldgico para vigilancia a
disténcia no local de trabalho;
e Tratamento de dados biométricos;
~ . i . Artigo 75.°
o Elaboracéo de regulamentos internos do érgédo ou servigo; (LTFP)
o Definicao e organizagdo dos horérios de trabalho aplicaveis a todos ou
a parte dos trabalhadores do érgédo ou servigo;
e Elaboracdo do mapa de férias dos trabalhadores do 6rgao ou servigo;
e Quaisquer medidas de que resulte uma diminuicdo substancial do Artigo 64.°
. . , (LTFP)
numero de trabalhadores do 6rgdo ou servico ou agravamento
substancial das suas condi¢des de trabalho e, ainda, as decisdes
suscetiveis de desencadear mudangas substanciais no plano da
organizagéo de trabalho ou dos contratos; Artigos 214.°,
219.°,222°
e Aaplicacdo de determinadas penas disciplinares; e 317.°
(LTFP)
e O balango social (artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 190/96, de 9 de
outubro).
3 ) o Artigo 324.°,
b) Exercer o controlo de gestdo nos respetivos empregadores publicos. n°1, alinea b)
(LTFP)
% Finalidade e contetido do controlo de gestdo
O controlo de gestdo visa promover o empenhamento responsavel dos Art(iE‘T’F3lf)8'°

trabalhadores na vida do empregador publico.

No exercicio deste direito a comissdo de trabalhadores pode:

o Apreciar e emitir parecer sobre os orgcamentos do érgéo ou servigo e

respetivas alteragdes, bem como acompanhar a respetiva execu¢ao;
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e Promover a adequada utilizagcdo dos recursos técnicos, humanos e
financeiros;

e Promover, junto dos 6rgdos de dire¢éo e dos trabalhadores, medidas
que contribuam para a melhoria da atividade do empregador publico,
designadamente nos dominios dos equipamentos técnicos e da
simplificacdo administrativa;

o Apresentar aos o¢rgdos competentes do empregador publico
sugestdes, recomendagdes ou criticas tendentes a qualificagao inicial
e a formagao continua dos trabalhadores e, em geral, @ melhoria da
qualidade de vida no trabalho e das condi¢des de seguranca e saude;

e Defender, junto dos 6rgdos de diregao e fiscalizagdo do empregador
publico e das autoridades competentes, os legitimos interesses dos

trabalhadores.
& Limites ao controlo de gestao

O controlo de gestdo nos empregadores publicos ndo pode ser exercido em Artigo 329.°,
n’s1,2e3
matérias sujeitas ao regime de segredo previsto na lei e, ainda, em relagéo (LTFP)

as seguintes atividades:

e Defesa nacional;

o Representagdo externa do Estado;

¢ Informagdes de seguranca;

e |Investigacao criminal;

e Seguranca publica, quer em meio livre quer em meio institucional;

e Inspecao.

Note-se que s&do igualmente excluidas do controlo de gestéo as atividades
que envolvam, por via direta ou delegada, competéncias dos érgéos de
soberania, bem como das assembleias legislativas das regiées autonomas e

dos governos regionais.
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c)

e)

Participar nos procedimentos relativos aos trabalhadores no ambito dos

processos de reorganizagao de 6rgaos ou servigos.

Condiciona-se a participagcdo das comissdes de trabalhadores aos procedimentos
relativos aos trabalhadores (e ja ndo aos processos de reorganizagao, em si). Neste

ambito, a comissao de trabalhadores tem direito a:

¢ Informagéo e consulta prévias sobre as formulagdes dos planos ou
projetos de reorganizagao;

e Informagdo sobre a formulagdo final dos instrumentos de
reorganizacao e de se pronunciarem antes de estes serem aprovados;

e Reunir com os 06rgdos encarregados de trabalhos preparatérios de
reorganizacao;

e Apresentar critcas aos 6rgaos

sugestdes, reclamagdes ou

competentes do empregador publico.

Participar na elaboragdao da legislagdo do trabalho, diretamente ou por

intermédio das respetivas comissoes coordenadoras.

O direito de participagdo na elaboragdo da legislacdo do trabalho, bem com o
respetivo exercicio, encontram-se regulados nos artigos 15.° e 16.° da LTFP e nos
artigos 472.°a 475.° do CT.

As comissdes de trabalhadores tém ainda outros direitos:

Realizar reunides gerais de trabalhadores nos locais de trabalho.

A comiss@o de trabalhadores pode convocar reunides gerais de trabalhadores a

realizar no local de trabalho, nos seguintes termos:

e Fora do horério de trabalho da generalidade dos trabalhadores, sem
prejuizo do normal funcionamento de turnos ou de trabalho
suplementar;

e Durante o horério de trabalho da generalidade dos trabalhadores até

um periodo maximo de quinze horas por ano, que conta como tempo

Artigos 324.°,
n.° 1, alinea c)
(LTFP) e
429.°,n.°2
(CT)

Artigo 324.°
n.° 1, alinea d)
(LTFP)

Artigos
322.° (LTFP) e
419.° (CT)
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de servigo efetivo, desde que seja assegurado o funcionamento de

servicos de natureza urgente e essencial.

f) Obter do empregador publico instalagdes adequadas, bem como os meios

materiais e técnicos necessarios ao desempenho das suas atribuigoes.

g) Distribuir informacao relativa aos interesses dos trabalhadores e proceder a
sua afixagdo em local adequado que for disponibilizado para esse efeito

pelo empregador publico.

h) Reunir periodicamente com o dirigente maximo do servigo ou com o 6rgao
de dire¢ao do empregador publico para discussao e analise dos assuntos

relacionados com o exercicio dos seus direitos.

Deve realizar-se, pelo menos, uma reunido em cada més. Da reunido é lavrada
ata, elaborada pelo 6rgdo ou servigo, que deve ser assinada por todos 0s

presentes.

2.3 - Os direitos das subcomissoes de trabalhadores

As subcomissbes de trabalhadores podem exercer, mediante delegacdo da respetiva

comissao de trabalhadores, os seguintes direitos:

a) Receber todas as informagdes necessarias ao exercicio da sua atividade;

b) Exercer o controlo de gestao nos respetivos empregadores publicos;

c) Participar nos procedimentos relativos aos trabalhadores no ambito dos
processos de reorganizagao de 6rgaos ou servicos;

d) Participar na elaboracao da legislagdo do trabalho, diretamente ou por

intermédio das respetivas comissdes coordenadoras.

As subcomissdes de trabalhadores tém também o direito de reunir periodicamente com o
dirigente dos respetivos estabelecimentos periféricos ou unidades organicas
desconcentradas para discussdo e analise dos assuntos relacionados com o exercicio dos
seus direitos, devendo realizar-se, pelo menos, uma reunido por més. Da reunido é lavrada

ata, elaborada pelo 6rgao ou servigo, que deve ser assinada por todos os presentes.

Artigo 421.°,
n.°1
(CT)

Artigos 421.°,
n.°2e465.°
(CT)

Artigo 325.°,
n’s1e2
(LTFP)

Artigos
324.°,n.°2
(LTFP) e
423.°n.°2,
alinea a)
(CT)

Artigo 325.°,
n.’3
(LTFP)
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2.4 - O regime de protegao dos representantes dos trabalhadores

1 - Os trabalhadores eleitos para as comiss6es de trabalhadores, subcomissdes e comissdes
coordenadoras gozam, nos termos da lei, de uma protecdo especial, que decorre da sua

situagéo de particular “exposi¢édo” perante o0 empregador publico.

A lei fixa mecanismos de protecdo dos representantes dos trabalhadores em caso de
procedimento disciplinar e despedimento (para um maior desenvolvimento, veja-se o artigo
317.°da LTFP).

Para além disso, os trabalhadores eleitos para as estruturas de representacao coletiva, bem
como na situagdo de candidatos e até dois anos apds o fim do respetivo mandato, ndo podem
ser mudados de local de trabalho sem o seu acordo expresso e sem audi¢éo da estrutura a

que pertencem.
S6 ndo sera assim quando a mudanga de local de trabalho:

a) Resultar da mudanca de instalagdes do érgéo ou servigo; ou

b) Decorrer de normas legais aplicaveis a todos os seus trabalhadores.

2 - Os membros das comissdes e das subcomissdes de trabalhadores para exercicio das
suas fungdes na comissao de trabalhadores, dispdem de um crédito de horas, bem como de

um regime especial de faltas.
Assim, dispdem do seguinte crédito de horas:
a) Membros das subcomissdes de trabalhadores — 8 horas mensais;

b) Membros das comissdes de trabalhadores — 25 horas mensais;

Sendo que:

= Nos drgdos ou servicos com menos de 50 trabalhadores o crédito de horas

referido nas alineas anteriores é reduzido a metade; e

= Nos 6rgaos ou servicos com mais de 1000 trabalhadores, as comissbes de
trabalhadores podem deliberar, por unanimidade, redistribuir pelos seus
membros um montante global correspondente a soma dos créditos de horas de
todos eles, com o limite individual de 40 horas mensais.

Artigo 318.°
(LTFP)

Artigo 323.°,
n.° 1
(LTFP)

Artigo 323.°,
n’s2e3
(LTFP)
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N&o se pode acumular créditos de horas pelo facto de se pertencer a mais do que uma das

estruturas de representacgéo coletiva referidas.

Sempre que pretendam exercer o direito ao gozo do crédito de horas, os trabalhadores
devem avisar, por escrito, 0 empregador publico com a antecedéncia minima de dois

dias, salvo motivo atendivel.

Para além do crédito de horas, os trabalhadores eleitos para as comissdes e subcomissdes
de trabalhadores, usufruem, ainda, para o desempenho das suas fungdes, do direito a faltas

justificadas:

‘As auséncias dos trabalhadores eleitos para as estruturas de representagdo coletiva no
desempenho das suas fungbes e que excedam o crédito de horas consideram-se faltas

justificadas e contam, salvo para efeito de remuneragdo, como tempo de servigo efetivo”.

As faltas devem ser sempre comunicadas, pelo trabalhador ou estrutura de
representagao coletiva em que se insere, por escrito, com um dia de antecedéncia (e
com referéncia as datas e ao nimero de dias de que os respetivos trabalhadores
necessitam para o exercicio das suas fungdes); ou, em caso de impossibilidade de

previsdo, nas quarenta e oito horas imediatas ao primeiro dia de auséncia.

A inobservancia dessas regras sobre a comunicagao torna as faltas injustificadas.

3 - A constituigdo (ou criagao) da comissao de trabalhadores

A constituicdo e aprovagao dos estatutos de comissdes de trabalhadores atualmente rege-se
pelo disposto no Cddigo do Trabalho, com as necessérias adaptagdes, por remisséo do artigo
330.°da LTFP.

IMPORTANTE: Antes de iniciar o processo de constituicdo da comissé@o de trabalhadores
confirmar se a comissao ndo se encontra ja constituida, verificando a existéncia de registo na
Diregéo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT) - entidade a quem
competia o registo de atos relativos a constituicdo, alteracdo de estatutos e eleicdo das
comissdes de trabalhadores constituidas no @mbito dos 6rgéos ou servigos da Administracéo
Publica, antes de 2009. A DGAEP nao podera registar a constituicdo de uma comisséo de

trabalhadores se esta ja tiver sido previamente constituida.

Artigo 323.°,
n.5
(LTFP)

Artigo 408.°,
n.°3
(CT)

Artigo 316.°,
n.1
(LTEP)

Artigo 316.°,
ns3e4d
(LTFP)
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3.1 - Convocatéria e publicitacao dos projetos de estatutos

A constituicdo de uma comissé@o de trabalhadores implica ndo s6 uma deliberagéo nesse

sentido, como também a aprovagao dos respetivos estatutos.

As duas decisoes referidas sao tomadas através de votagao, que deve ocorrer em

simultaneo (embora com votos distintos).

A votagdo em aprego € convocada com a antecedéncia minima de 15 dias por, no minimo,
100 ou 20% dos trabalhadores do empregador publico, com ampla publicidade e mengéo

expressa da data, hora, local e ordem de trabalhos.

Os trabalhadores que procedem a convocagao da votagéo devem ainda:
a) Remeter cdpia da convocatoria ao dirigente maximo do empregador publico;
b) Publicitar o respetivo regulamento eleitoral (consultar Anexo 2);

c) Afixar o caderno eleitoral, que lhes é, entretanto, entregue pela entidade

empregadora publica.
NOTA: Para um maior desenvolvimento quanto a prazos, veja-se 0 Anexo 1.

Os projetos de estatutos submetidos a votagao séo propostos por, no minimo, 100 ou 20%
dos trabalhadores do empregador publico, devendo ser neste publicitados com a

antecedéncia minima de 10 dias.

Note-se que a lei obriga a que os estatutos regulem, obrigatoriamente, determinadas matérias

(consultar Anexo 3).

3.2 - Votagao

Antes do dia da votagdo, e apds a convocagao, importa assegurar as tarefas e operagdes
necessarias a sua realizagao (fixacdo das mesas de voto, nomeagdo dos membros das

mesas, elaboragéo dos boletins de voto, etc.).
Para o efeito, deve ter-se sempre presente o regulamento da votagéo (ver Anexo 2).

Como foi referido, a votagdo da constituicdo da comissao de trabalhadores e do projeto ou

projetos de estatutos € realizada em simultédneo, com votos distintos.

Artigo 430.°,
n.°1
(CT)

Artigo 430.°,
n’s3ed
(CT)

Artigo 431.°,
n’s1e?2
(CT)

Artigo 430.°,
n5
(CT)

Artigo 434.0
(CT)

Artigo 430.°
(CT)
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Isto implica que os boletins de voto devem ser elaborados de modo a permitirem a
expressao dos dois votos: um para a constituicdo da comissao de trabalhadores e

outro para a aprovagao do projeto de estatutos (ver Anexo 5).

A votacao é efetuada durante as horas de trabalho, iniciando-se, pelo menos, 30 minutos
antes do comecgo e terminando, pelo menos, 60 minutos depois do termo do periodo do

funcionamento do servigo.

Note-se que os trabalhadores podem votar durante o horéario de trabalho, dispondo cada um

do tempo indispensavel para o efeito.
A votacéo deve, sempre que possivel, ocorrer simultaneamente em todas as se¢des de voto.

Se tal néo for possivel, a abertura das urnas de voto para o respetivo apuramento deve ser

simultdnea em todas as secgdes de voto.

De tudo 0 que se passar na votacdo € lavrada ata que, depois de lida e aprovada pelos

membros da mesa de voto, é por estes assinada e rubricada.

Os votantes devem ser identificados e registados em documento prdprio, com termos de
abertura e encerramento, assinado e rubricado em todas as folhas pelos membros da mesa,

o qual constitui parte integrante da ata (ver Anexo 5).

3.3 — Apuramento global e publicitagao dos resultados

O apuramento global da votagdo da constituicdo da comissdo de trabalhadores e da

aprovagao dos estatutos é feito por uma comisséo eleitoral.

De tudo o que se passar no apuramento global é lavrada ata que, depois de lida e aprovada

pelos membros da comissao eleitoral, € por estes assinada e rubricada em todas as folhas.

A deliberagao de constituir a comissao de trabalhadores deve ser aprovada por maioria
simples dos votantes.

E sdo aprovados os estatutos que recolherem o maior numero de votos, caso haja dois

ou mais projetos de estatutos submetidos a votagao.

Note-se que a validade da constituigédo da comissdo de trabalhadores depende sempre da

validade da aprovagao dos estatutos.

Artigo 431.°,
n’s56e7
(CT)

Artigo 432.°,
n’s1,2e3
(CT)

Artigo 432.°,
n.° 4
(CT)

Artigo 430.°,
n.°2
(CT)

Artigo 430.°,
n.°1
(CT)
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No prazo de 15 dias a contar da data do apuramento, deve a comissao eleitoral:

a) Proceder a afixacdo dos resultados da votagao e da copia da respetiva ata, no local
ou locais onde a votagdo teve lugar e comunica-los ao dirigente maximo do

empregador publico; e

b) Requerer a Diregdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico o registo da
constituicdo da comissao de trabalhadores e da aprovagéo dos estatutos.
Para um maior desenvolvimento sobre este pedido veja-se o ponto 6 do presente
GUIAO.

4 - A eleicao dos membros das comissoes e subcomissées de trabalhadores

4.1 — Convocatoéria e apresentacao de listas

Os membros das comissdes e das subcomissbes de trabalhadores séo eleitos, de entre as
listas apresentadas, por voto direto e secreto, e segundo o principio da representacdo

proporcional.

Ser eleito segundo o principio da representacdo proporcional significa que, nos casos em que
existam simultaneamente duas ou mais listas, os mandatos serdo distribuidos
proporcionalmente em relagdo aos votos que cada lista obteve no ato eleitoral. Na area das
Relagdes Coletivas de Trabalho (RCT), na pagina da DGAEP, é disponibilizado um simulador

para aplicacdo do método de representagao proporcional de Hondt (http://www.dgaep.gov.pt).

A primeira elei¢ao, logo apoés a criacao da comissao de trabalhadores, s6 deve ser
convocada depois de a DGAEP ter procedido ao registo da sua constituicio e

aprovagao dos estatutos.

O ato eleitoral é convocado pela comisséo eleitoral, constituida nos termos dos estatutos, ou,
na sua falta, por, no minimo, 100 ou 20% dos trabalhadores do empregador publico, com a
antecedéncia de 15 dias, a ndo ser que os estatutos da comissao de trabalhadores fixem um

prazo superior.

A convocatdria deve ser amplamente publicitada e mencionar a data, hora, local e ordem de

trabalhos; e deve ser remetida ao dirigente maximo do empregador publico.

Artigo 432.°,
n.°6
(CT)

Artigo 331.°,
ns1e2
(LTFP)

Artigo 433.°,
n.1
(CT)

Artigo 433.°,
n.°2
(CT)
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O empregador publico deve entregar o caderno eleitoral aos trabalhadores que
procedem a convocagao da elei¢cdo, no prazo de quarenta e oito horas apés a recegao
de coépia da convocatoria, procedendo estes a sua imediata afixagao nas instalagoes

do empregador publico.
Nos termos da lei, s6 podem concorrer as listas que forem subscritas por, no minimo:

a) 100 ou 20% dos trabalhadores do empregador publico, no caso da comisséo de

trabalhadores;

b) 10% dos trabalhadores do estabelecimento periférico ou unidade organica

desconcentrada, no caso das subcomissdes de trabalhadores.

Nenhum trabalhador pode subscrever ou fazer parte de mais de uma lista concorrente

a mesma estrutura (comissao ou subcomissao de trabalhadores).

4.2 - Votagao, apuramento global e publicitagao dos resultados

A eleicdo dos membros das comissdes e subcomissdes de trabalhadores decorre em

simultaneo e sdo utilizados votos distintos.

Ou seja, na mesma votagao, os trabalhadores votam separadamente a eleicdo dos

membros da comissao de trabalhadores e a elei¢gao das subcomissaes.
A votacdo decorre nos termos referidos no ponto 3.2.

E apds a mesma deve ser elaborada uma ata, em cada mesa de voto, referindo tudo o que
nela se passou, que depois de lida e aprovada, é assinada e rubricada por todos 0s membros

da mesa de voto.

Os votantes devem, também, ser identificados e registados em documento proprio, com
termos de abertura e encerramento, assinado e rubricado em todas as folhas pelos membros

da mesa (ver Anexo 5), o qual constitui parte integrante da ata.
O apuramento global da votagao é feito pela comiss&o eleitoral.

Na falta da comisséo eleitoral eleita nos termos dos estatutos, a mesma é constituida por um
representante de cada uma das listas concorrentes e igual numero de representantes dos

trabalhadores que convocaram a eleig&o.

Artigos  433.°,
n4e431°,
n.2
(CT)

Artigo 433.°,
n.°3
(CT)

Artigo 433.°,
n’4
(CT)

Artigos
433.°,n.°4,
431.°e432°,
ns2e3
(CT)

Artigos
432°nl4e
433.°n.°5
(CT)
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E de tudo o que se passar no apuramento global é lavrada ata que, depois de lida e aprovada Artigo 432.°,

- . , . . n’s2e4
pelos membros da comissao eleitoral, € por estes assinada e rubricada. CT)
No prazo de 15 dias a contar da data do apuramento, deve a comissao eleitoral:

a) Proceder a afixacdo dos resultados da votacdo e da cdpia da respetiva ata, no local Artigo 432.°
ou locais onde a votagdo teve lugar e comunica-los ao dirigente maximo do n.”6
- (CT)
empregador publico; e
b) Requerer & Direcdo-Geral da Administragdo e do Emprego Publico o registo da Artigo 3;1-°’
. n.°
eleicdo. Para um maior desenvolvimento, veja-se o ponto 6 do presente GUIAQ. (LTFP)
A comissao de trabalhadores e as subcomissoes s6 podem iniciar as suas atividades Artigo 332.°,
. L . C x - L n.°2
depois da publicagao dos estatutos e da respetiva composi¢ao na 2.? série do Diario da (LTFP)
Republica.
5 — As alteragoes estatutarias
. . o s . ‘ Artigo 430.°,
A alteragdo dos estatutos da comissao de trabalhadores é aplicavel o disposto no artigo ot
430.° do CT, com as necessarias adaptagdes. (CT)

O processo de alteracéo integra quatro fases:

- Convocatoria e publicitagdo dos projetos de alteragao;
- Votagéo;
- Apuramento global e publicitagdo dos resultados;

- Registo na DGAEP e publicagao na 2.2 série do Diario da Republica.

Veja-se a este proposito o ponto 3 do presente GUIAO (e as vérias fases ai descritas).
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6 - O registo e as publicagdes em Diario da Republica

1 — Carecem de registo, por parte da DGAEP:

a) A constituigdo da comiss@o de trabalhadores e a aprovagdo dos respetivos
estatutos;
b) As alteracbes aos estatutos das comissdes de trabalhadores;

c) Aeleicdo dos membros das comissdes e das subcomissdes de trabalhadores.

O pedido de registo deve ser instruido com a documentacgéo referida nos n.°s 2 a 5 do artigo
331.°da LTFP:

Artigo 331.°,
(LTFP)

PRAZO PARA
APRESENTAGAO
DO PEDIDO DE
REGISTO

PROCESSO DOCUMENTAGAO A JUNTAR AO PEDIDO

- Estatutos aprovados;

Constituigao da comissio de - Cépias certificadas das atas da comisséo eleitoral;

trabalhadores e aprovagéo dos 15 dias a contar da

data do apuramento - Cépias certificadas das atas das mesas de voto;
respetivos estatutos

- Cépias certificadas dos documentos de registo dos
votantes.

- Estatutos alterados;
- Cépias certificadas das atas da comissao eleitoral;

Alteragdes aos estatutos das 15 dias a contar da o . _
comissdes de trabalhadores data do apuramento | - Copias certificadas das atas das mesas de voto;
- Cépias certificadas dos documentos de registo dos
votantes.
. - Copias certificadas das listas concorrentes;
Elei¢do dos
membros das , - Copias certificadas das atas da comisséo eleitoral;
. 15 dias a contar da o .
comissoes e das - Cépias certificadas das atas das mesas de voto;

. data do apuramento
subcomissoes de

trabalhadores - Cépias certificadas dos documentos de registo dos

votantes.

NOTA: Nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 28/2000, de 13 de margo, a certificagao

de fotocopias pode ser efetuada por:
- Notarios, juntas de freguesia, CTT, camaras de comércio e industria (reconhecidas

nos termos do Decreto-Lei n.° 244/92, de 29 de dezembro), advogados e solicitadores.

Em anexo ao presente GUIAO sdo apresentados modelos de requerimentos para os pedidos

de registo (ver Anexo 5).
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Os requerentes devem também, aquando do pedido de registo, enviar a DGAEP os
estatutos aprovados ou alterados, por correio eletrénico (em formato Word), com vista

a sua publicagao no Diario da Republica.

O enderego para onde devem ser remetidos os estatutos aprovados ou alterados é o

seguinte: drct@dgaep.gov.pt .

2 — Caso os pedidos de registo venham acompanhados da documentagéo exigida, a DGAEP

procede ao registo, no prazo de 10 dias.

Face ao disposto na lei, o registo ndo pode ser recusado por razbes relacionadas com
eventuais vicissitudes do processo de constituicdo das comissdes de trabalhadores; com a
eleicdo dos membros das comissdes e subcomissdes de trabalhadores; ou com o contetido

dos estatutos.

Se o0 processo vier formalmente bem instruido, procede-se, de imediato, ao registo.

O registo nao implica quaisquer custos para os requerentes.

3 - Depois do registo, a DGAEP procede a publicagao na 2.2 série do Diario da Republica:

a) Dos estatutos das comissdes de trabalhadores;
b) Das alteracdes aos estatutos das comissdes de trabalhadores;
c) Da composigdo das comissbes de trabalhadores e das subcomissdes de

trabalhadores;

A publicagdo em Diario da Republica ndao implica quaisquer custos para os

requerentes.

4 — No que se reporta ao controlo da legalidade, quando se trate da constituicdo da comissao
de trabalhadores e da aprovagédo dos estatutos ou das suas alteragbes, apés o registo e
dentro do prazo de oito dias a contar da publicagéo, ha lugar a remessa ao magistrado do
Ministério Publico da area da sede do respetivo 6rgdo ou servico de uma aprecia¢éo
fundamentada sobre a legalidade da constituicdo da comissdo de trabalhadores e dos

estatutos ou das suas alteragdes.

Ou seja, num primeiro momento procede-se ao registo e publicagéo, que fica dependente
exclusivamente da verificacdo de requisitos formais — a instrugdo do pedido com os

documentos legalmente exigidos — e, posteriormente, é feita uma apreciagdo sobre a

Artigo 331.°
n.°6
(LTFP)

Artigo 332.°
n.°1
(LTFP)

Artigo 333.°
n.°1
(LTFP)
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legalidade das normas dos estatutos, isto é, da conformidade do seu conteido com a lei,

cabendo ao Ministério Publico a decisio final sobre a matéria.

No entanto, no caso de a apreciagdo fundamentada sobre a legalidade concluir pela
existéncia de disposicOes estatutarias contrarias a lei, a DGAEP notifica os interessados para
que estes as alterem no prazo de 180 dias e s ap6s é remetida a apreciagao fundamentada

sobre a legalidade ao Ministério Publico.

7 - Notas finais
Pretendeu-se com o presente Guido dar resposta a muitas das duvidas que se colocam a
quem tem que conduzir ou acompanhar os processos atras tratados.

Face a complexidade e extensdo da matéria, foi naturalmente necessario fazer uma selegéo

dos topicos abordados.

Admite-se, pois, que tenham ficado por responder algumas perguntas; ou que com o decurso

do tempo venham a surgir novas questoes.
Caso assim seja, contacte-nos (ver no Anexo 6 os contactos uteis).

As suas duvidas permitem-nos melhorar 0 nosso trabalho; e ajudam-nos a avaliar a

suficiéncia e a clareza do Guido.

Todas as sugestdes e comentarios sdo bem-vindos.

Artigo 333.°
n°2e3
(LTFP)
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ANEXOS

ANEXO 1 - CRONOGRAMAS DOS PRAZOS FIXADOS
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ANEXO 1

CRONOGRAMAS

1 - Constituigcao da Comissao de Trabalhadores e aprovagao dos estatutos

2 - Elei¢ao da Comissao e das Subcomissoes de Trabalhadores
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1 - Constituicao da Comissao de Trabalhadores e aprovagao dos estatutos

CRONOGRAMA

Convocagao da votagado e, em simultaneo:

o Remessa de copia da convocatdria ao dirigente maximo
do empregador publico
e Publicitagao do regulamento da votacao

Publicitacao dos projetos de estatutos que irdo ser submetidos a
votagao

Entrega, pelo empregador publico, do caderno eleitoral
atualizado a data de convocagao da votagédo

Afixagdo do caderno eleitoral nas instalagoes do empregador
publico, estabelecimento periférico ou unidade organica
desconcentrada

Votagao

Afixagao do resultado da votagao e da copia da respetiva ata, no
local ou locais em que a votagao teve lugar, e comunicagdo ao
dirigente maximo do empregador publico

Pedido de registo da constituicdo da comissdo e da aprovagao
dos estatutos

Registo da constituicio da comissdo e da aprovacao dos
estatutos, pela DGAEP (e preparagdo de aviso para publicagao
em Diario da Republica)

Envio do processo (e parecer da DGAEP) ao magistrado do
Ministério Publico competente ou, caso os estatutos contenham
disposi¢oes contrarias a lei, notificagdo dos interessados para
que estes as alterem

Alteragao das disposicoes estatutarias contrarias a lei

Envio do processo (e parecer da DGAEP) ao magistrado do
Ministério Publico competente

Antecedéncia minima de 15 dias
uteis

Antecedéncia minima de 10 dias
uteis

48 horas apds recegao da copia da
convocatoria

Imediatamente apos rececao do
mesmo

Inicia-se, pelo menos, 30 minutos
antes do comego e termina, pelo
menos, 60 minutos depois do termo
do periodo de funcionamento do
servigo

Deve, na medida do possivel,
decorrer simultaneamente em todas
as secgdes de voto

A abertura das urnas de voto para o
respetivo apuramento deve ser
simultdnea em todas as secgbes de
voto

15 dias Uteis, a contar da data do
apuramento

15 dias Uteis, a contar da data do
apuramento

10 dias uteis

8 dias uteis a contar da publicacdo

180 dias uteis

8 dias uteis a contar do final do
prazo de 180 dias
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2 - Elei¢ao da Comissao e das Subcomissoées de Trabalhadores

CRONOGRAMA

Convocagao do ato eleitoral, remetendo simultaneamente
copia da convocatoria ao dirigente maximo do empregador
publico

Entrega, pelo empregador publico, do caderno eleitoral
atualizado a data de convocagao da votagao

Afixagdo do caderno eleitoral nas instalagbes do
empregador publico, estabelecimento periférico ou unidade
organica desconcentrada

Votagao

Afixagdo do resultado da votacao e da copia da respetiva
ata, no local ou locais em que a votagcdo teve lugar, e
comunicagao ao dirigente maximo do empregador publico

Pedido de registo da eleicdo dos membros da comissao e
das subcomissoes de trabalhadores

Registo da eleicdo dos membros da comissao e das
subcomissdes de trabalhadores, pela DGAEP (e preparagao
de aviso para publicagdo em Diario da Republica)

Inicio de atividades da comissao e das subcomissoes de
trabalhadores

Antecedéncia de 15 dias uteis
(ou prazo superior, se fixado
nos estatutos)

48 horas ap0s recec¢ao da copia
da convocatoria

Imediatamente apos rececao
do mesmo

Inicia-se, pelo menos, 30
minutos antes do comego e
termina, pelo menos, 60 minutos
depois do termo do periodo de
funcionamento do servigo

Deve, na medida do possivel,
decorrer simultaneamente em
todas as secg¢des de voto

A abertura das urnas de voto
para o respetivo apuramento
deve ser simultanea em todas
as secgoes de voto

15 dias Uteis, a contar da data
do apuramento

15 dias Uteis, a contar da data
do apuramento

10 dias uteis

S6 depois da publicagao dos
estatutos da comisséo e da
respetiva composicao na 2.2
série do Diario da Republica
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ANEXO 2

CONSTITUICAO E APROVAGAO DOS ESTATUTOS DAS COMISSOES DE
TRABALHADORES - CONTEUDO DO REGULAMENTO DA VOTAGAO
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CONSTITUIGAO E APROVAGAO DOS ESTATUTOS DAS COMISSOES DE
TRABALHADORES

Conteudo do regulamento da votagao

Como foi referido, os trabalhadores deliberam a constituigdo e aprovam os estatutos da

comissao de trabalhadores mediante votagdo (n.° 1 do artigo 430.° do CT).
E 0 mesmo acontece com as alteragdes estatutarias (n.° 6 do artigo 430.° do CT).

Nos termos do n.° 4 do artigo 430.° do CT, com a convocagao da votagao deve ser

publicitado o respetivo regulamento.
Qual deve ser o conteudo desse regulamento de votagdo?

Os trabalhadores dispdem de uma ampla margem de liberdade na elaboragdo do
regulamento da votagdo. Devem, no entanto, respeitar as regras fixadas nos artigos 430.° e

seguintes do CT:

a) A elaboragdo do regulamento é da responsabilidade dos trabalhadores que

procedam a convocagéo da votacdo (n.° 4 do artigo 430.° do CT);

b) Em cada estabelecimento periférico ou unidade organica desconcentrada com um
minimo de 10 trabalhadores deve haver, pelo menos, uma se¢éo de voto (alinea c)
do n.° 3 do artigo 431.° do CT);

c) Cada secgédo de voto ndo pode ter mais de 500 votantes (alinea b) do n.° 3 do
artigo 431.° do CT);

d) As urnas de voto sdo instaladas nos locais de trabalho, de modo a permitir que
todos os trabalhadores possam votar sem prejudicar o normal funcionamento do
servigo (n.° 5 do artigo 431.° do CT);

e) A mesa de voto € composta por um presidente e dois vogais, que dirigem a
respetiva votagao (alinea c) do n.° 3 do artigo 431.° do CT);
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Cada grupo proponente de um projeto de estatutos pode, no entanto, designar um
representante em cada mesa, para acompanhar a votagédo (n.° 4 do artigo 431.° do
CT);

A votag&o da constituicdo da comisséo de trabalhadores e dos projetos de estatutos

é simulténea, com votos distintos (n.° 1 do artigo 430.° do CT);

A votacdo inicia-se, pelo menos, trinta minutos antes do comego e termina, pelo
menos, sessenta minutos depois do termo do periodo de funcionamento do servigo,
podendo os trabalhadores votar durante o respetivo horério de trabalho, para o que

cada um dispde do tempo para tanto indispensavel (n.° 6 do artigo 431.° do CT);

A votagdo deve, na medida do possivel, decorrer simultaneamente em todas as

secgoes de voto (n.° 7 do artigo 431.° do CT);

Quando nado seja possivel respeitar o disposto na alinea anterior, a abertura das
urnas de voto para o respetivo apuramento deve ser simultdnea em todas as

secgoes de voto (n.° 1 do artigo 432.° do CT);

Os membros da mesa de voto registam 0 modo como decorreu a votagdo em ata
que, depois de lida e aprovada pelos membros da mesa de voto, é por estes
assinada e rubricada (n.° 2 do artigo 432.° do CT);

Os votantes devem ser identificados e registados em documento proprio, com
termos de abertura e encerramento, assinado e rubricado em todas as folhas pelos
membros da mesa, o qual constitui parte integrante da ata (n.° 3 do artigo 432.° do
CT);

O apuramento global da votagdo da constituigdo da comisséo de trabalhadores e
dos estatutos é feito por uma comissdo eleitoral, que elabora a respetiva ata (n.° 4
do artigo 432.° do CT);

A deliberagé@o de constituir a comissdo de trabalhadores deve ser aprovada por
maioria simples dos votantes; e sdo aprovados os estatutos que recolherem o maior
numero de votos (n.° 2 do artigo 430.° do CT).
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ANEXO 3

ESTATUTOS DAS COMISSOES DE TRABALHADORES - CHECKLIST COM
O CONTEUDO OBRIGATORIO
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ESTATUTOS DAS COMISSOES DE TRABALHADORES
CHECKLIST COM O CONTEUDO OBRIGATORIO

No que respeita a Comissao Eleitoral:

(alinea a) do n.° 1 do artigo 434.° do CT)

Prever:

]

Composicao

Cada lista concorrente tem o direito de designar um delegado para fazer parte da Comissao

Eleitoral.

a

Eleicdo

o

Duracédo do mandato

Regras de funcionamento

IMPORTANTE:
Prever o

e  Quodrum constitutivo - n.° de membros da Comissao Eleitoral que tém que estar
presentes para que esta comissao possa deliberar validamente; e o

e Quérum deliberativo — n.° de votos necessarios para deliberar validamente.

Quanto aos membros da Comisséo de Trabalhadores:

(alinea b) do n.° 1 do artigo 434.° do CT)

Prever:

]

NUmero de membros

Ter em atencgéo o artigo 321.° da LTFP, quanto a composicao das Comissdes de
Trabalhadores:

o
Em empregadores publicos N.2de.membros que.a

comissao de
com n.” de trabalhadores: trabalhadores pode ter:
Menor que 50 2
50 a 200 3
201 a 500 3ad
501 a 1000 5a7
Maior que 1000 7al1
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(] | Duragéo do mandato

O mandato néo pode exceder 4 anos (ver artigos 418.° e n.° 2 do artigo 434.° do CT).

(] | Regras da eleicao

Na parte ndo prevista no CT (ver artigo 433.° do CT).

C] Modo de preenchimento das vagas

No que respeita a Comissao de Trabalhadores:

(alineas c) a g) do n.° 1 do artigo 434.° do CT)

Prever:

(] | Funcionamento da comiss&o

IMPORTANTE:

Prever a resolucdo de questdes relativas a empate de deliberagdes.

a

Forma de vinculacdo da comisséo

C] Modo de financiamento das atividades da comissao

IMPORTANTE:

O financiamento ndo pode, em caso algum, ser assegurado por uma entidade alheia ao
conjunto dos trabalhadores do empregador publico (ver alinea e€) do n.° 1 do artigo 434.° do
CT).

D Articulacdo da comisséo, se for caso disso, com as subcomissdes de trabalhadores
ou comissao coordenadora

C] Destino do respetivo patriménio em caso de extingdo da comissao

IMPORTANTE:

O patrimonio da Comissédo de Trabalhadores ndo pode ser distribuido pelos trabalhadores do
empregador publico (ver alinea g) do n.° 1 do artigo 434.° do CT).
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ANEXO 4

A ELABORAGAO DOS ESTATUTOS - NOTAS DE LEGISTICA FORMAL
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A ELABORAGAO DOS ESTATUTOS

Notas de legistica formal

1 — Por forga da Resolugé@o do Conselho de Ministros n.° 8/2011, de 25 de janeiro, os atos a publicar no
Diario da Republica devem, a partir de 1 de janeiro de 2012, respeitar a grafia do Novo Acordo

Ortogréfico da Lingua Portuguesa.

Assim, e como os estatutos das comissdes de trabalhadores e os das comissdes coordenadoras s&o
objeto de publicagdo em Diario da Republica, devem ser redigidos j& de acordo com o novo Acordo

Ortogréfico.

2 — Reunem-se aqui, também, algumas regras relativas a elaboragéo de atos normativos, consagradas
no Anexo Il da Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 29/2011, de 11 de julho de 2011.

Tais regras ndo sdo vinculativas no caso dos estatutos das comissdes de trabalhadores e das
comissdes coordenadoras, mas poderdo ser Uteis na resolu¢do de muitas das duvidas que por vezes

surgem.
E é nessa medida que aqui sdo apresentadas.

Para um maior desenvolvimento, veja-se 0 Anexo Il da Resolu¢do do Conselho de Ministros n.°

29/2011 em www.dre.pt.

Regras de legistica na elaboragéo de atos normativos (Anexo Il da Resolugéo do
Conselho de Ministros n.° 29/2011):

(...)

Artigo 14.°

Clareza do discurso

1 — As frases devem ser simples, claras e concisas.

2 — O nivel de lingua a utilizar deve corresponder ao portugués ndo marcado produzido pelos falantes escolarizados,

designado portugués padréo.
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3 — Deve ser evitada a utilizacdo de redagdes excessivamente vagas, apenas se utilizando conceitos indeterminados
quando estritamente necessario.

4 — As regras devem ser enunciadas na voz ativa e de forma afirmativa, evitando -se a dupla negativa.

5 — As palavras devem ser utilizadas no seu sentido corrente, sem prejuizo da utilizagao de terminologia técnica, quando

tal se mostre indispensavel ou aconselhavel.

(..)

Artigo 17.°

Uniformidade de expressoes e conceitos

1 — As expressdes e conceitos a utilizar no ato normativo devem ser utilizados com o sentido que tém no ordenamento
juridico.

2 — O sentido e o0 alcance das expressdes e conceitos devem ser uniformes ao longo de todo o diploma.

3 — Quanto tal se mostre necessario para a uniformizagéo dos sentidos de expressdes ou conceitos essenciais de um ato

normativo, podem ser introduzidas normas definitdrias.

()

Artigo 19.°
Tempo verbal

Na elaboragéo de atos normativos deve utilizar-se o presente.

Artigo 20.°

Maidsculas e mindsculas
1 — Na elaboragéo de um ato normativo, deve ser utilizada a letra maiuscula nos seguintes casos:
a) Na letra inicial da primeira palavra de qualquer frase, epigrafe, proémio ou alinea ou subalinea;
b) Na letra inicial de palavras que remetam para atos juridicos determinados, quer surjam no singular quer no plural;
¢) Na letra inicial da palavra «Constituic&o»;
d) Em todas as letras de siglas;
e) Na letra inicial de palavras que representem sujeitos juridicos, 6rgdos ou servigos de pessoas coletivas ou outras
entidades n&do personalizadas, salvo no caso de a referéncia ser indeterminada;
f) Na letra inicial de paises, regides, localidades, ruas ou outras referéncias de natureza geografica;
g) Na letra inicial de nomes astronémicos e de pontos cardeais, quando designem regides;
h) Na letra inicial de nomes relacionados com o calendario, eras histéricas e festas publicas ou religiosas;
i) Na letra inicial de ciéncias, ramos do saber ou artes, quando designem disciplinas escolares ou programas de estudo;
J) Na letra inicial de palavras que referenciem titulos de livros, publicagdes periodicas, obras e produgdes artisticas;
/) Na letra inicial de nomes préprios e de objetos tecnolégicos;
m) Na letra inicial de titulos honorificos, patentes militares, graus académicos e referéncias anélogas.
2 — Deve ser utilizada a letra inicial minUscula designadamente nos seguintes casos:
a) Mengdes de simbolos representativos ou protocolares do Estado ou de outros sujeitos juridicos;

b) Nomes de etnias, povos ou habitantes de um lugar.
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Artigo 21.°

Abreviaturas
1 — S6 podem ser utilizadas abreviaturas com prévia descodificagdo da mesma no proprio ato normativo, através de uma
mengao inicial por extenso, seguida da abreviatura entre parénteses.
2 — Havendo descodificagao, deve ser utilizada a abreviatura ao longo do texto do diploma.
3 — Podem ser utilizadas abreviaturas sem prévia descodificagdo no proprio ato normativo nos seguintes casos:
a) Designagdes cerimoniais ou protocolares de titulares de cargos publicos e designagées académicas ou profissionais;
b) Abreviaturas que remetam para um nimero de um artigo, salvo quando se tratar de referéncia a nimero anterior ou
seguinte;

¢) Abreviaturas de uso corrente.

(..)

Artigo 25.°
Pontuagao
1 — Na redagédo normativa a utilizagdo do ponto e virgula deve limitar -se a conclus&o do texto de alineas n&o finais.
2 — Na redag&o normativa, os dois pontos devem apenas ser utilizados para enunciar nimeros ou alineas que se seguem

ao texto do proémio, ndo devendo ser utilizados para anteceder um esclarecimento ou defini¢ao.

Artigo 26.°
Negritos, italicos e aspas

1 — O negrito deve ser utilizado no texto das divisdes sistematicas e no texto das epigrafes.
2 — Q italico deve ser utilizado nos seguintes casos:
a) Para destacar o valor significativo de um vocabulo ou expressao;
b) Na designagéo de obra, publicagéo ou produgéo artistica;
¢) Para destacar vocabulos de idiomas estrangeiros;
d) Para as mengdes de revogacao e suspensao.
3 — As aspas devem ser utilizadas nos seguintes casos:
a) Para salientar os conceitos que, em sede de normas definitorias, ai s&o caracterizados;
b) Para abrir e fechar os enunciados dos artigos aditados ou sujeitos a alteragdes e as expressdes corrigidas e a corrigir em

declaragdes de retificagao.

Artigo 27.°
Parénteses e travessoes
1 — Os parénteses comuns devem ser utilizados quando se faz uso de siglas ou abreviaturas e quando delimitam um
vocabulo em idioma estrangeiro equivalente a um vocabulo portugués.
2 — Os parénteses retos devem ser utilizados para, em casos de alteragdes e republicagdes, indicar que o texto do ato
normativo se mantém idéntico ou que foi revogado.
3 — O travess&o s6 pode ser utilizados no texto do ato normativo para efetuar a separagéo entre o algarismo que indica o

numero de um artigo e o respectivo texto.
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ANEXO 5

EXEMPLOS/MODELOS

1 - COMISSAO DE TRABALHADORES. CONSTITUIGAO E APROVAGAO DE
ESTATUTOS. EXEMPLO DE BOLETINS DE VOTO

2 - EXEMPLO DE DOCUMENTO DE REGISTO DE VOTANTES, COM TERMOS DE
ABERTURA E ENCERRAMENTO

3 - COMISSAO DE TRABALHADORES. REQUERIMENTO PARA REGISTO DA
CONSTITUIGAO E APROVAGAO DE ESTATUTOS

4 - COMISSAO DE TRABALHADORES. REQUERIMENTO PARA REGISTO DE
ALTERAGAO DE ESTATUTOS

5 - COMISSAO DE TRABALHADORES. REQUERIMENTO PARA REGISTO DA ELEIGAO
DOS MEMBROS
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1 - COMISSAO DE TRABALHADORES. CONSTITUIGAO E APROVAGAO DE
ESTATUTOS. EXEMPLO DE BOLETINS DE VOTO.

Votag&o para a constituigdo da Comisséo de
Trabalhadores (nome da Comiss&o)

SIM

NAO

Votacao para a aprovagéo dos estatutos da
Comiss&o de Trabalhadores (nome da
Comisséo)

LstaA [ |
LsaB [ |
Lista C I:l
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2 - EXEMPLO DE DOCUMENTO DE REGISTO DE VOTANTES, COM TERMOS DE
ABERTURA E ENCERRAMENTO.

Termo de Abertura

Em (data), pelas (horas), é aberto o REGISTO DE VOTANTES, para
(constituicdo e aprovagdo do estatutos/eleicdo/alteracdo de estatutos da Comissdo de
Trabalhadores), da mesa de voto (servico), sito em

(local), assinando e numerando-se todas as paginas.

A mesa é constituida por (membros da mesa eleitoral):

Presidente:
Vogal:
Vogal:
Representante(s) da lista (s) :

REGISTO DE VOTANTES

N.° Nome Assinatura

Termo de Encerramento

Pelas (horas), da-se por encerrado o REGISTO DE VOTANTES, para

(constituicdo e aprovacdo do estatutos/eleicdo/alteracdo de estatutos da Comissdo de

Trabalhadores), da mesa de voto (servico), sito em
(local), o qual contém paginas, numeradas de ____a __

(total de paginas, incluindo esta e o0s anexos a este regisio) e regista no final
presencas.

Os membros da mesa:

O Presidente:
Vogal:
Vogal:
Representante(s) da lista (s) :

Data / /

IMPORTANTE: N&o esquecer que o documento de registo de votantes, com termos de
abertura e encerramento, deve ser assinado e rubricado por todos os membros da mesa
eleitoral.

NOTA: O registo de votantes pode ser efetuado no caderno eleitoral fornecido pelo
empregador publico. Neste caso, os termos de abertura e encerramento poderdo ser apostos
manualmente, respetivamente na primeira e Gltima folhas.
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3 - COMISSAO DE TRABALHADORES. REQUERIMENTO PARA REGISTO DA CONSTITUIGAO E
APROVAGAO DE ESTATUTOS.

Disponivel também em: www.dgaep.gov.pt

Comissao de Trabalhadores ...
Endereco

Caodigo Postal

Exmo. Senhor

Diretor-Geral da Administragéo e do Emprego
Publico

Rua da Alfandega, n.° 5, Ala Oriental, 2.° Piso
1149-006 Lisboa

Assunto: Registo da constituicdo e aprovacgao dos estatutos da Comisséo de Trabalhadores (nome da

Comissao)

Em cumprimento do n.° 2 do artigo 331.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (anexo da Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho), vem a Comisséo Eleitoral requerer a V.Ex.? o registo da constitui¢do da

Comissao de Trabalhadores (nome da Comisséo) bem como da aprovagao dos respetivos estatutos.

Para o efeito, junto se enviam os seguintes documentos:
- Estatutos aprovados (os quais serdo também nesta data remetidos, em suporte eletronico, para o

vosso endereco drct@dgaep.gov.pt); e

Copias certificadas de:
- Atas da comisséo eleitoral;
- Atas das mesas de voto;

- Documento de registo dos votantes, com termos de abertura e encerramento.

Mais se informa que, para qualquer esclarecimento adicional, podera ser contactado ............ (nome)

através do telefone n.® ................... ou pelo enderego eletronico..............vvveeeenne,

A Comisséo Eleitoral

38/42



http://www.dgaep.gov.pt/
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4 - COMISSAO DE TRABALHADORES. REQUERIMENTO PARA REGISTO DE ALTERAGAO DE
ESTATUTOS.

Disponivel também em: www.dgaep.gov.pt

Comissao de Trabalhadores ...
Endereco

Caodigo Postal

Exmo. Senhor

Diretor-Geral da Administragé@o e do Emprego
Publico

Rua da Alfandega, n.° 5, Ala Oriental, 2.° Piso
1149-006 Lisboa

Assunto: Registo da alteragao dos estatutos da Comisséo de Trabalhadores ...

Em cumprimento do n.° 2 do artigo 331.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (anexo da Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho), vem a Comisséo Eleitoral requerer a V.Ex.? o registo da alteragdo dos

estatutos da Comisséo de Trabalhadores ...

Para o efeito, junto se enviam os seguintes documentos:
- Estatutos alterados (os quais serdo também nesta data remetidos, em suporte eletrénico, para o

vosso endereco drct@dgaep.gov.pt); e

Copias certificadas de:
- Atas da comiss3o eleitoral;
- Atas das mesas de voto;

- Documento de registo dos votantes, com termos de abertura e encerramento.

Mais se informa que, para qualquer esclarecimento adicional, podera ser contactado ............ (nome)

através do telefone n.® ................... ou pelo enderego eletronico.............vvvveeeenne,

A Comissao Eleitoral
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http://www.dgaep.gov.pt/
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5 — COMISSAO DE TRABALHADORES. REQUERIMENTO PARA REGISTO DA ELEIGAO DOS
MEMBROS.

Disponivel também em: www.dgaep.gov.pt

Comissao de Trabalhadores ...
Endereco

Caodigo Postal

Exmo. Senhor

Diretor-Geral da Administragéo e do Emprego
Publico

Rua da Alfandega, n.° 5, Ala Oriental, 2.° Piso
1149-006 Lisboa

Assunto: Registo da eleicdo dos membros da Comissdo de Trabalhadores/Subcomissdes de

Trabalhadores (nome da Comiss&o)

Em cumprimento do n.° 3 do artigo 331.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (anexo da Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho), vem a Comissdo Eleitoral requerer a V.Ex.2 o registo da elei¢do dos

membros da Comissao/Subcomissdes de Trabalhadores (nome da Comissao).

Para o efeito, junto se enviam cdpias certificadas dos seguintes documentos:
- Listas concorrentes;

- Atas da comiss&o eleitoral;

- Atas das mesas de voto;

- Documento de registo dos votantes, com termos de abertura e encerramento.

Mais se informa que, para qualquer esclarecimento adicional, podera ser contactado ............ (nome)

através do telefone n.® ................... ou pelo enderego eletrdnico..........................

A Comisséo Eleitoral
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ANEXO 6

CONTACTOS UTEIS
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CONTACTOS UTEIS

ENTIDADE

TELEFONE

E-MAIL

WEB SITE

Departamento
de Relacdes
Coletivas de
Trabalho da

DGAEP

(DRCT)

213915300
(geral)

drct@dgaep.gov.pt

http://www.dgaep.qgov.pt/

Diario da
Republica
Eletronico

217 810 870

dre@incm.pt

https://dre.pt/

Diregéo-Geral

do Emprego e
das Relacbes
do Trabalho

(DGERT)

218441400

dgert@dgert.msess.pt

https://www.dgert.gov.pt/

Registo
Nacional de
Pessoas
Colectivas do
Instituto dos
Registos e do
Notariado

(IRN)

707201122

rnpc@dgrn.mj.pt

WWW.irn.mj.pt/sections/irn

42/42



http://www.dgaep.gov.pt/
mailto:dre@incm.pt
https://dre.pt/
mailto:dgert@dgert.msess.pt
https://www.dgert.gov.pt/
mailto:rnpc@dgrn.mj.pt
http://www.irn.mj.pt/sections/irn



