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Régulamento de Gestio das

Relac¢des Laborais

Preédmbulo

O presente Regulamento tem subjacente a sua criagio a necessidade de proceder a
clarificacdo e orienta¢do dos colaboradores do Centro Social e Paroquial de Freixianda,
sobre as regras e os principios gerais em matéria de relaces laborais, bem como
definir procedimentos que, de forma harmdnica e uniforme, para todos, regulem esta
tematica. ‘

Pretende-se igualmente reunir, num (nico instrumer?to, matérias que se encontram
dispersas por varios quadros normativos, razdo pela qual o dmbito de aplicacdo do
presente  Regulamento abrangerd todos os trabalhadores da Instituigdo,
independentemente da modalidade do respectivo contrato.

E desejo do Centro Social e Paroquial da Freixianda que os seus trabalhadores possam
ter um documento onde encontrem todas as suas dividas no dominio juridico-laboral
esclarecidas de forma clara e pragmética, evitando assim incertezas gquanto aos seus
direitos e deveres e ao exercicio destes.

N&o sendo um documento de Direito de Trabalho exaustivc-: é um documento em que
s80 tratadas as questdes de maior importancia para o funcionamento da Instituigdo e

também para a vida dos seus trabathadores.

0 presente Regulamento foi elaborado nos termos e em cumprimento do disposto no
art. 99.2 do Codigo do Trabalho e aprovado por unanimidade pela Direcdo do Centro

Social, conforme Ata n.2 326,de 26/03/2018.
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Pelo presente Regulamento ambas as partes se comprometem a respeitar as seguintes

clausulas:

Capitulo |
Disposigies Gerais
Secgéo |
- ‘ Principios Gerals

Arfigo 1°- Objeto

O presente documento regula as relagSes laborais .no Centro Social e Paroquial da

Freixianda.
Artigo 2° - Ambito de Aplicagio

'O presente regulaménto aplica-se a todos os trabalhadores com contrato de trabalho
com a instituicdo, independentemente da modalidade em que este tenha sido

celebrado.

Seccio ll
Relagtes Laborais

Artigo 3° - Coneeitos
Para efeitos de aplicagfo deste documento, imporia clarificar os seguintes cenceitos:

a) Perioda de funcionamento - © periodo didrio durante o qual os servigos
exercem a sua atividade; .

b) Pericdo de atendimento - O periodo durante o qual os servigos estéic abertos
" para atender o publico, podendo este perfodo ser igual ou inferior ao pericdo
de funcionamento;

c) Duraglio semanal de trabalhe - O numere de horas semanais que o
colaborador esta obrigado a prestar, ’ ’

dy Periodo normal de trabalho didric - O nimero de horas didrias que o
colaborador esta obrigado a prestar, medido em nimero de horas por dia;

¢). Duragio média didria de frabalho - O periodo normal de trabalho digrio em
termos medios, que o colaborador, abrangido pelas modalidades de trabalho
por turnos e horario flexivel, esta obrigado a prestar, num determinade periodo
de referéncia;.

‘f) Hordrio de trabalho - Determinagéio das horas do inicio e do termo do periodo
normal de trabatho didrio ou dos respetivos limites, bem coro dos intervalos de
descanso; - ’
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g) Horarios flexiveis - Agueles gue permitem aos colaboradores de um servigo' %

gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de enfrada e de saida;

hy Horério rigido - Aguele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal do
trabalho se reparte por dois periddos diarios, com horas de entrada e de saida
fixas idénticas, separados por um intervalo de descanso;

i) Jornada CoRtinua - Consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo um
periodo de descanso nunca superior a 30 {trinta) minutos que, para todos os
efeitos, se considera tempo de trabalho,

i) Trabalho por turnos - Aquele em que, por necessidade do regular e normal
funcionamento do servigo, implica a prestagig de trabalho em, pelo mencs,
dois periodos didrios e sucessivos, sendo, cada um, de duragiio ndo inferior &
duragéce média diaria de frabalho;

k) lsengdo de horério de frabalhe - Prestagdo de trabalho nfo sujeita “ao
cumprimento de qualquer das modalidades de horério de trabalho legalmente
consagradas, com observancia do dever geral de assiduidade e de
cumprimento da duragéo semanal de trabalho;

I} Trabalho suplementar - Aquele que for prestado fora do periodo normal de
trabalho didrio ou, nos casos de hordrio flexivel, o que for prestado para além
do nimero de horas & que o colaborador se enconira obrigado em cada um
dos periodos de afericBo ou fora do periodo normal de funcionamento do
servico, cuja prévia determinagic ou autorizagdo seja determinada por
necessidades relacionadas com o servigo,

m) Trabalho noturno - Aquele que for prestado entre as 21horas de um diae as 7
horas do dia seguinte.

Artigo 4° - Assiduidade e Pontualidade

1-0s trabalhado;res estio obrigados a comparecer diariamente ao trabalho nos dias,
locais e no horario defirido. '

2 - O dever de pontualidade consiste na presenca no local de trabalho na hora exata
de inicio do periodo de trabalho devidamente fardado {s6 depois de fardado & que 0
trabalhador deve registar a sua entrada devendo registar a sua salda ainda fardado},
sob pena de, em c¢aso de atraso injustificado resultarem para o colaborador as
seguintes consequéncias:
a. Em caso de atraso injustificado do colaborador superior a 60 minutos e
para o inicio do periodo de trabalho diario, o Centro pode recusar-se a
aceitar a prestagdo de trabalho durante o periodo normal de trabalho
com a consequente perca de retribuigBio, apos comunicagéio ac
colaborador;
b. Em caso de- atraso injustificado do colaborador superior a 30 minutos, o
Centro pode recusar-se a aceitar a prestagéio de trabalho durante essa
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parte do periodo normal de trabalho, com a conseguente perda de
retribuigée, apés comunicagio ao colaborador;

¢. Em caso de atraso injustificade do colaborador superior a 10 minutos, o
Ceniro somara 0s sucessivos alrasos alé perfazerem um periodo de
meic-dia de trabatho, sendo tal 'periodo retirado para efeitos de
remuneragio. ' )

Artigo 5° - Método de coptrolo de assiduidade e pontualidade

1 ~ O Centro Social e Paroguial da Freixianda encontra-se obrigﬁdo a controlar a
assiduidade e pontualidade dos seus trabalhadores mediante o registo das horas de
entrada e saida, bem como das interrupgbes ou intervalos que nele néo se
compreendam, de forma a permitir apurar o numero cge horas de trabatho prestadas
por colaborador,

2 - O registo dos tempos de trabatho deve ser mantido em local acessivel que permita
a consulta do trabalhador @ conservado durante 5 anos.

3 - Este registo deve ser efectuado no sistema biométrico ou, a falta, deste em suporte
de papel. .

4 - No c_a-so de o réisto ser efectuade em suporte de papel, as folhas de registo
devemn ser entregues nos servigos adminisirativos até ao dia 8 do més seguinte, sendo
arquivadas  pelos sé'rvigos administrativos nos processos individuais dos
trabalhadores. '

i " Artigo 6° - Fixagho do Horério de Trabalho

1 - Compete ao Cenfro Social e Paroquial da Freixianda, na qualidade de entidade
empregadora,-definic os horérios de trabalho, dentro dos condicionalismos do Codigo
do Trabalho, do Contraio Individual de Trabalho e do Contrato Colectivo em vigor no
momento e que se encontra no mapa de horario de trabatho.

2 - Na definigio do mapa de horério de trabalho, o Centro ponderara, na medida em
que tal ndo se revels incompativel com as necessidades de funcionamento do Centro
Social Paroquial de Freixianda, as preferéncias manifestadas pelos trabalhadores. .

3 - O mapa de horér{o de trabatho consiste na determinagfo das horas de inicio e
termo do pericdo narmal de trabalho didrio e do intervalo de descanso, bem como do
descanso semanal.
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4 - O mapa de horario de frabalho delimila o perfodo normal de trabalho didrio e
semanal, podendo o inicio € o termo do periodo normal de trabalho ocorrer em dias
consecutives.

5 - As Diregbes Técnicas/coordenagéo elaboram o mapa de horério de trabaiho, nos

termos e para os efeitos do art. 215.° do Cdédige do Trabalho, afixando-¢ na local ou
locais de trabatho a.que respeita, em lugar bem visivel, de acorde com o art. 216.° do
Cadigo do Trabalho, devendo dé-lo a conhecer aos trabalhadores, pelo menos, 7 dias

antes da sua entrada em vigor.
*

Artigo 7° - Periodo de Funcionamento_

1 - O periodo normal de funcionamento do Centro Social e Paroquial decorrera eﬁtre
as 00h00 horas e as 24horas, todos os digs da semana, sendo-que os frabalhadores
apenas estdio autorizados a permanecer na Instituigdo duranie o seu horario de
trabalho ou quando se encontrem a realizar frabalho suplementar previamente
determinado ou devidamente autorizado (ex. eventos, formagbes ou substituigbes).

2 = Fora do seu periodo normal de trabalho, os trabalhadores apenas podem
permanecer no local de trabalho se, para tal, forem devidaments autorizados.

Artigo 8° - Durag8o Semanal de Trabatho

A duragio semanal do frabalho & definida no Instrumento de Regulamentagio
Colectiva de Trabatho aplicdvel, sem prejuizc da possibilidade de, por Contrato
Individual de Trabatho, poder ser acordado outro horario.

Artigo 9° - Perfodo Normal de Trabatho Didrio

1 - O periodo normal de trabalho didrio tem uma duragéo néo superior & 8 horag, sem
prejuizo dos hordrios flexiveis e outros legaimente previslos.

2 - O limite maximo do perfodo normal de trabalho semanal é de 40h.

3 - Existe a tolerancia de 15 minutos para transagfes, operagdes ou outras tarefas
comegadas ¢ nao acabadas na hora estabelecida para o termo do periodo normal de
trabalho diario, n&o se contabilizando como periodo normal de trabalho.

Artigo 10° - intervalo de Descanso
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1 - O periodo normal de trabalho diario dos trabalhadores que fagcam jornada continua
€ interrompido por um intervalo de descanso de meia hora de mode a que os
colaboradores néo prestem mais do que 5 (cinco) horas de frabalho consecutivas.

2 - O infervalo*a que se refere o niimero anterior, destina-se & toma da refeigio diaria
inerente ao tymo que estio a desempenhar, & considerado tempo de trabatho e o
colaborador tem que permanecer no local de trabatho para poder ser chamado a
_prestar trabalho normal, em caso de necessidade.

3- O periodo de descanso digrio, na modalidade de horario rigido, corresponde a-um
intervalo de descanso néo inferior & uma hora, nem supenor a duas, salvo no caso das
categorias profissicnais de motorigta, ajudantes de aogéo educativa e colaboradores
de apoio adstritas ao transporte de criangas e colaboradores da cozinha, em que por
acordo escrito o intervalo de descanso pode ser superior a 2 horas, desde- que

- raspeite o nl]mero de descanso legalmante deﬂnido‘ entre as jornadas de trabalho (11

horas).
Artigo 11° - Semana de 'Trabalho

1 - A semana.de trabalho poderd Ir até 6 dias, em fungsio do mape de horério de
trabalho dog trabalhadores :

2 ~ A semana de trabatho &, em regra, de segunda a sexta-feira, sem prejuizo do
disposto no ndmero segumte

-3 — O Centro estd- autorizado a funcionar em regime de permanéncia, podendo os
seus frabalhadores exercer as suas fungdes aos dias néo tels.

Artigo 12° - Dias de descanso

1 - Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal, acrescido, ]

eventuaimente, de um dia de descanso complementar, que, em regra, coincidem com
o domingo e o sabado, respetivamente.

2 - Os dias de descanso semanal e complementar podem deixar de coincidir com o
domingo e o sébado, no caso dos trabalhadores que trabalhem em regime de turnos
rotativos 0s quais tém direito a que o seu dia de descanso obrigatério coincida com o
ADomingo, pelo’?nenos, de sete em sete semanas.

-3 ~ Também de sete em sete semanas tém os trabalhadores direito a que os dias de
descanse semanal cbrigatrio e complementar sejam seguidos, embora tal ndo
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impligue que tenham que ser ao sabado e domingo, podendo ser noutros dias da
semana.

3 - Quando a natureza do servigo ou razbes de interesse do piiblico o exijam, pode o
dia de descanso complementar ser gozado de seguinte modo:

a) Dividido em dois periodos imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de
descanso semanal;

b) Meio-dia imediatamente anterior ou posterior ac dia de descanso semanal,
sendo o tempo restante deduzido na duragéo normal de trabalho dos restantes
. dias utefs, sem prejulzo da duragao semanal de trabalho;

¢} Fracionado pelos restantes dias dteis.

Artigo 13° - Trabalho Suplementar

1 - 80 & admitida a prestagfio de trabalho suplementar quando o servigo tenha que
fazer face a acréscimos eventuais e fransitérios de trabalho & nio se Justifique a
admiss8o de nove colaborador, por motivo de forga maior ou quando se fome
indispensével para prevenir ou reparar prejuizos graves para o servigo.

2 ~ O trabalhador é obrigada a realizar a prestagfio de trabalho suplementar, salvo
quande, havendo motivos legatmente afendiveis, expressamente solicite a sua
dispensa.

3 - O frabalho suplementar néio pode exceder 2 (duas) horas diarias, nem ultrapassar

200 (duzentas) horas por ano para trabalho com contrato de trabalho a tempo

completo.ou ¢ proporcional em regime de trabalho tempo parcial.
4 - O frabalho suplementar confere direite ao seguinte pagamento:

a) Acréscimo de 50% na remuneragéo do trabalhg prestado na primeira hora apés
o fim do periodo normal de trabalha em dia «til:

b) Acréscimo na retribuigdo horaria, de 75% na segunda hora e seguintes no dia
atil;

€) Acréscimo de 100% na refribuighe horéria pelo trabalho prestado em dias
feriados & no dia de descanso semanal obrigatério ou complementar.

§ — Além da compensagiio monetdria supra referida a prestagdo de frabalho
suplemsntar em dia de descanso semanal obrigatério confere ao trabalhador o direito
aum dia de descanso compensatério remunerado, a gozar nos 3 dias (tefs seguintes.
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6 - Caso o periodo de trabalho no dia de Descanso Obrigatorio ndo exceda 2 horas, o
trabaihador tera direito além da remuneragio ao periodo de trabalho para descanso.

7.— O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, obrigatério ou -
complementar, e em dia de feriado, serd .remunerado .com acréscimo de 100% da.

retribuicdo normal.

8 - A prestagfio de trabalho suplementar serd registada em documento proprio,
assinado pela chefia e pelo frabalhador, no qual se registardo as horas prestadas, o
motivo da sua prestacio e a forma de compensacéo. '

9 - O trabalhador que tenha prestado trabalho suplementar logo a seguir ao seu
periodo normal de trabatho, néo devera reiniciar a respefiva atividade antes que
tenham decorrido, pelo menos, 11 horas. '

10 - N&o se considera trabalho suplementar:

a} A tolerdncia de 15min para transagbes, operagtes ou tarefas comegadas e
© n#o acabadas; R

b) Formagio profissional realizada fora do horéric de trabalho, o que nfo exceda
as 2h diarias;

¢j Trabalho prestado em substituicgio da perda de retribuigsio pbf maotivo de fallé;

d) Trabalho prestado para compensar o encerramento nas "pontes” por deciséio
do Ceniro;

e) Tempo efetuado sem autorizaco do seu superior hiérarquioo.

11 - Estéo dispensados da prestagéo de frabalho “suplementar as seguintes 6ate0rias '

de trabalhadores:

a) Gravidas ou com fithos com idade inferior a 1 ano;
b) Menoreé; '
c) Colaboradores-estudantes ) _
- Arligo 14° - Prestagéc Digria de Trabalho
1 — A prestagéo diaria de trabalho deve ocorrer nos termos previstos no mapa de

"horgrio de trabalho, sem prejuizo de eventuals trocas, as quais devem ser autorizadas
pelo superior hierdrquico e reduzidas a escrito assinado por amboes os trabalhadores.

2 — A duragéo maxima diaria do trabalho & de 8 (vito) horas.
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3 - Em regra, néo € possivel a prestagiio de mais de 5 (cinco) horas consecutivas de
trabalho.

4 - A adopgéio de qualguer outra modalidade de trabalho, distinta do horério rigido, néoc.
pode afectar o regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente no que
respeita as relagbes com ¢ publico.

Artigo 15° - Hordrio de trabalho

1 — Nos semwvigos de funcionamento comum o horérlQo rigido estd de acordoe com ¢
definido em contrato individual de trabatho e definido no mapa de horério de trabalho.

2 - Nos servicos dispensados de encerramento, que funcionam em regime -de
permanéncia, séo organizados turnos, de acordo com as escalas devidamente
afixadas.

Arfigo 16° - Jornada Continua

-1 — Por conveniéncia da Instituigdo pode um trabalhador ser colocado em regime de
- jornada continua, trabathando de forma ininterrupta, o seu periodo normal de trabalho.

2 — O perfodo normal de trabalho & interrompide por um intervalo de 30 minutos para
refeiclo, .0 qual se considera como prestagio efetiva de frabalho, estando o

" trabathador obrigade a permanecer no local de trabalho durante este periodo e

disponivel para qualquer ocorréncia.
Artigo 17° - Trabalho por turnos

1 ~ Considera-se a prestagéo de trabalho por turnos qualquer organizagéo do trabalho
em equipa em que os trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de
trabalho, & um determinado ritmo, incluindo o rotativo, continuo ou descontinuo,
podendo executar o trabalho a horas diferentes num dado perfodo de dias ou

semanas.

2 - 0s turnos s&o rotativos, ndo podendo ser prestados mais de & (seis) dias

consecutivos.

3 — Serfio assegurados, n¢ minimo, 12 descansos semanais coincidentes com o

domingo, por ano.

4 — A mudanga de turno s6 pode ocorrer apds um dia de descanso semanal.
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§ — O regime de trabalho por turnos, total ou parcialmente coincidentes com o pericdo
- ‘nocturno, confere direito a uma remunerag&o especial, que é varidvel, em fungéo do
niimero de turnos adoptados e horas coincidentes com o periodo nocturna.

-6 — A prestaggo de trabalho em regime de turnos confere direito & atribuig8o de uma
remuneragéo de acordo com as seguintes percentagens:

a) 25%, no caso de haver dois turnos totais ou parcialmente noturno;
b} 15%, quando apenas um turno é tot_.'al e parcialmente noturno;

7 — Estas percentagens ja incluem a remuneragéo devida por trabalho nocturno, mas

néo afastam a remuneragéo por trabalho suplementar e, em dias de descanso, sempré

que haja necessidade de prolongar o periodo de trabalho.
Artigo 18° - Troca de Turnos

1 - Atroca de turnos s6 se pode efetuar apos solicitagio escrita, em impresso praprio,
dirigida ao Diretor Técnicofcoordenador e entregue com no minime 48 horas de
antecedéncia. ' i

© 2'- 56 serfio autorizadas duas trocas por més a cada trabalhador, por iniciativa do
masmo. ‘

.3 - Para que as trocas sejam autorizadas, terd que ser observado um pericdo de

descanso de, pelo menos, onze horas seguidas entre duas jormadas de frabalho,
nunca podendd ter prestado mais de 6 dias consecutivos.

Artigo 19° - Trabatho Noturno

1 - Considera-se trabatho noturno o trabalho prestado no pericde que decorre entre as
21h de um dia e as 7h do dia imediato, bem como ¢ que for prestado depois das 7h,
desde que em prolongamento de um pericdo noturno.

2 - Estdo dispensadas de prestar frabalho nolurno, desde que: expressamente o

solicitem, as trabalhadoras gravidas ou lactantes, durante um periodo de 112 dias
antes e depois do parto, dos quais pelo menos metade antes da data previsivel do
. mesmo, assim como durante todo ¢ tempo que durar a éma_rﬁentagﬁo, se for
necessario para a sua sadde ou para a 'crianga; os irabalhadores-estudantes, bem
como 0s que sejam periadores de deficiéncia ou doenga crénica.
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-1 - Aos trabalhadores em regime de tempo parcial aplicam-se todos os direitos e

Artigo 20° - Trabalho a tempo parcial

regalias dos restantes trabalhadores, na proporgio do tempo de trabalho prestado em
relagéo ao tempo completo, incluindo, nomeadamente, a retribuicdo mensal e as
demais prestacdes de natureza pecunidria.

2 — A retribuigéio dos trabalhadores em regime de tempo parcial ndo podera ser inferior -
& fracpdo de regime de frabalho em tempo completo correspondente ao periodo de
trabalho ajustado. *

3— O.periodo de férias serd proporcional, néo ao nimero de horas prestadas mas sim

© ao .ndmero de dias de trabalho, por comparagio com os 22 dias Uteis de um

trabalhador que preste o seu trabalho em 5 dias por semana.
Artigo 21° - Isengdo de horério de trabalho

1 - Por decisé@o do Centro @ acordo escrito celebrado com o respetivo trabalhador,

-.podem ser isentos de horario de trabalho os trabalhadores que se encontrem numa

das seguintes situagbes:

a) Exercicic de carges de administragdo, de diregdo, de confianga, de
fiscalizag8o ou de apoio aos titulares desses cargos, bem como s
trabathadores com fungbes de chefia;

b) Execucdo de trabalhos preparatdribs ou complementares que, pela sua
natureza, s6 possam ser efectuados fora dos limites dos horarios
normais de trabalho;

2 - Os trabalhadores isentos de horario de trabalho néo estéo sujeitos aos limites
méximos dos periodos normais de trabalho, embora a isenggo ndo prejudique o direito
ao descanso de 11 horas enfre as jornadas laborais, dias de descanso semanal, aos
feriados obrigatérios e aos dias e meios-dias de descanso semanal complementar.

3 — Os {rabalhadores isentos de horério de trabalho na modalidade de néc sujeigéo
aos. limites maximos dos periodos normais de trabalho t&m direito a uma remuneragio
especial igual a 22% da retribuicédo mensal.

4 — O trabathader que tenha acordado outra modalidade de isengao de horario de
trabalho tem direito 4 remuneragio especial prevista na lei.

SECGAO I

Banco de Horas
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Artigo 22° - Conceite

Acordo que permite que o frabalhador possa prestar mais horas de trabalho em
determinado dia ou semana, sem que tal seja compensado nos termos do regime de
trabalho suplementar, mas antes nos termos do previsto no artigo 24°.

Artigo 23° - Modalidades de Banco de horas
1 -0 banco de horas pode ser individual ou grupal.

2 - Banco de horas individual consiste num acordo entre o colaborador e o0 Centro,

nos termos do qual o trabalhador pode trabalhar até mais 2 horas diarias, com o limite

de 50 horas semanais e 150h anuais.

3 - Este acordo pade também ser celebrado mediante 'proposta, por escrito, do Centro,
presumindo-se a aceitagio por parie do trabalhador se este ndo se opuser a fal
proposta, por escrito, nos 14 dias seguintes ac seu conhecimento.

4 — Na evenlualidade de 75% dos trabalhadores da 'equipa,' sec(;.éo ou unidade
econémica aderirem ao banco de horas individual, este sera aplicado a toda a equipa,
seccio ou unidade, nos termos do banco de horas grupal, a menos gue, o trabathador
- se enconire abrangido por uma convengao coletiva que disponha de modo contrario a
esse regime oU se o trabalhador periencer a associagio sindical que tenha deduzido
oposicio a portaria de extensao da convengéo coleliva em causa.

Artigo 24® - Compensagio

A prestagio de trabalho em acréscimo sera compensada por redugéo equivaiente do
tempo de trabatho, a utilizar no decurse do mesmo ano civil, devendo para o efeito o
Centro proceder & respectiva comunicaggo ao trabathador, com uma antecedéncia de
5 dias, salvo em caso de forga maior devidamente justificado.

Artigo 25° - Utilizacéo da reducéo do tempo de trabalho

1 — Idealmente, o acréscimo de horas deverd ser gozado num perfodo de 2 meses,
apods a sua realizaglo. )

2 - A utilizag8o da redugéo do tempo de trabalho para compensar o trabalho prestado
em acréscimo pode ser requerida pelo trabalhador, por escrito, com uma antecedéncia
minima de 5 dias Gteis.
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3 — A InstituicBo apenas 'poderé recusar este pedido de utilizagfo da redugéo do
tempo de trabalho por motivo de forga maior devidamente justificado.

4 — Na eventualidade de se verificar a impossibilidade de utilizagéio da redugdo do
tempo de trabalho no ano civil & que respeite, tal podera ainda suceder até ao termo
do 1° trimastre do ano civil seguinte.

SECGAO IV
Suspens#o da prestacéo de trabalho
Faltas e feriados *
Artigo 26° - Faltas

1 - Falta é a auséncia ao trabalho duranfe o periodo normal de trabalhe € no local a
que o trabalhador esta obrigado a prestar o seu trabatho.

2 - As faltas, sendo previsiveis devem ser comunicadas com, pelo menos, 5 dias (teis
de antecedéncia, acompanhadas, se possivel, do respectivo motivo de justificagio da
falta sob pena de, independentemente da justificaglio invocada, néo serem
consideradas justificadas.

3 - As faltas imprevisiveis devem ser comunicadas, ao seu superior hierarquico,
durante as primeiras quatro horas de auséncia, excecionando casos de
impos_sibilidade absoluta, nos guais dever&io fazé-lo logo que possivel.

4 - O trabalhador deverd entregar, no periodo méximo, de 5 dias seguintes & falta,
documento iddneo gue comprove o mofivo invocado para justificar a mesma.

Artigo 27° - Faltas Justificadas sem perda de refribuigdo

S&o consideradas faltas justificadas e ndo determinam a perda de retribuigdo, as
seguintes:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por aitura do casamento.

b} As dadas, durante 5 dias consecutivos, por falecimento de conjuge ou pessoa
gua viva em unido de facto ou economia comum com o trabalhador e que néc
se enconire separado de pessoas e bens, bem como de parente ou afim no 1°
grau de linha reta (pais e filhos, padrastos, madrastas, enteados(as),
sogros({as), genros e noras);
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o)

d)

e)

)

h)

As dadas durante 2 dias consecutivos por falecimento de outros parentes ou
afins da linha reta ou 2° grau da linha colateral (avds, bisavés, netos(as),
bisnetos{as), irméo(&), cunhados(as)); -

As dadas para prestagiio de prova de avaliago, nos termos do estaluto do
trabalhador-estudante — no dia da prova e no dia imediatamente anterior, até
ao limite de 4 por disciplina;

Depuois de esgotado o limite de 4 faltas por discipfina, o trabalhador tem direito
a faltar para deslocagfo ao estabelécimento de ensino para prestar provas de
avaliagio, na estreita medida das deslocagbes necessarias, sendo
remuneradas apenas 10 dias de faltas por ano e as restantes séo justificadas e
n&o remuneradas;

A motivada por impossibilidade de prestar trabatho devide ao faclo néo
imputével ao trabathador, nomeadamente observéncia de prescrigio médica no
seguimento de recurso a técnica de procriagiio medicamente assistida ou
cumprimento de obrigagao legal; '

Faltas consideradas justificadas por lei especial, até ao limite de até 30 dias por
ano;

A motivada por deslocages a estabelecimento de ensina de responsave! pela

educagdo de menor por motivo da situacio educativa deste, pelo tempo -

" estritamente necessario, até 4 horas por rimestre, por cada menor;

i

. As motivadas por candidatos a cargo publice, nos termos da correspondente lei

eleitoral:

a. ﬁresidente da Republica — desde .a data de apresentagho da -

candidatura até ao dia da eleigéio;
b: Assembleia da Repablica ~ nos 30 dias anteriores 4 data das eleigies;

c. Titulares dos drg&os das autarquias locais — durante o periodo da
campanha elgitoral;

d. Parlamento Europeu — nos 12 dias antericres a data das elei¢des.
Faltas dadas para o desempenho de fungdes em estruiura de representacéo

colectiva de trabalhadores de que sgja membro.

Artigo 28° - Faltas Justificadas e pagas pela seguranga social e seguro

1- S#o pagas pela seguranga social as seguintes faltas:

a) Fal}as dadas por doenga;

b) Motivadas pela prestaglo de assisténcia inadidvel e :mprescmdivel a filho,
a neto, nos seguintes termos:

a. 30 dias ou durante todo o tempo gque durar o internamenio, de filho

menor de 12 anos;
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2.

b. 15 dias de filho maior de 12 anos.

Faltas pagas pelo seguro:
‘a. Faltas dadas pér acidente de trabalho

Artigo 29° - Faitas Justificadas com perda de refribuigdo

S8o consideradas falfas justificadas e deferminam a perda de refribuiglo, as
seguintes:

a) Faltas para desempenho de fungbes em estrutura de representagéio colectiva

b)

c)

de trabalhadores de que seja membro, que excedam o crédito de horas;

Faltas dadas pelo delegado sindical para a pratica de actos das
correspondentes funcdes, que exceda o crédito de horas;

As fallas aulorizadas e aprovadas pelo empregador.

Arigo 30° - Marcag8o do periodo de faltas

- 1 ~ As faltas dadas pelo falecimento comegam a contar a partir do dia do

conhecimento.

2 — Caso o trabalhador ja tenha trabathado metade do dia de frabatho, 56 se
comega a contar a partir do dia imediatamente seguinte, a menos que pelo
facto do funeral ndo se realizar imediatamente a seguir ao falecimento, o
trabalhador solicite 0 gozo deste dias por ocasifo do funeral.

3 — As faltas por ocasifio do casamento s#o marcadas por forma a qﬁe 0
casamento seja anterior ou se situe no meio deste periodo, excepto se, por
acordo com a entidade empregadora, o trabaihador pretender gozar estes dias
noutra altura e tal se revele conveniente para ¢ funcionamento da instifuig&o.

Artigo 31° Faltas injustificadas

As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuig8o correspondente ao

periodo de auséncia, o qual seré descontade, para todos os efeitos, na antiguidade do

frabalhador, consubstanciando ainda uma contraordenagéio grave, passivel de

processo disciplinar.

Artigo 32° - Feriados
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1 - S#o feriados obrigatdrios os dias: 1 de Janeiro, sexta-feira santa, 25 de Abril, 1 de
Maio, Corpo de Deus, 10 de Junho, 15 de Agosto, § de Qutubro, 1 de Novembro, 1 de
Dezembro, 8 de Dezembro 25 de Dezembro,

2 - S#o ainda considerados ferindos a Terga-feira de Carnaval e o feriado municipal.

"Artigo 31° - Prestagdes relativas ao dia de feriado

1 - O trabalhador que trabalhe em regime de turnos prestara o.seu trabalho no dia de
feriado sempre gue seja colocado a trabalhar nesse dia.

2 — Todos os trabaihadores tém direitp A retribuigBo pelos feriados, sem que o.

empregador 0s possa compensar com trabafho suplementar.

3 --O trabalhador que preste trabalho nom'lél em dia de feriado, pelo facto de a
- Instituigio ndo suspender o seu funcionamento, tem direito a descanso compensatorio
com duragéo de metade do namero de horas prestadas. i :

Artigo 32° - Prestagies relativas a acréscimos de remuneragéio e subsldios _

1 — O irabalhador com horéario repartido tem direito a subsidio-de alimentagdo, pago 11

mases por ano,

-2 — Ao trabalhador gue tenha responsabilidade ‘efetiva de caixa serd atribuido um
ahono mensal para falhas, com excepgéio do periodo em que este se encontre de
férias, durante o qual o abono sera pago ao seu substituto na proporgdo do tempo de
substituigao,

- 3 — Os trabalhadores com fungbes de diregio efou de coordenagdo fécnica ou
pedagdgica tém direlto, enguanto se mantiveram no desempenho de tais fung:ées; de
auferir um acréscimo de remuneragéio de acordo com o previsto no IRCT aplicavel em
cada momento, o qual seré pago 11 vezes por ano. ' ) '

4:~ Aos trabathadores cujo trabatho seja prestado em regime de turnos, sefé pago

- uma retribuigao_'dé acordo com IRCT em vigor, a gual serd paga mensalmente, com
excepdio das férias cuja remuneraghio ndo incidird sobre este valor, o mesmo ndo
sucadendo com o subsidio. ‘

SECCAOV
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Aquisigdo, marcagio e gozo de férias
Arfigo 33° - Direito a Férias

1 - O trabalhador tem direito a um periodo minimo de 22 dias tteis de férias, relatives
ao trabalho prestado no ano anterior, o qual pode ser majorado em fungéo:

a) Da assiduidade;

b} Substituigio do gozo da véspera do exame pelo seu gozo juntamente com o
periodo de férias pelos colaboradores estudantes que frequentem curso
organizado em ECTS.

2 --No ano de admiss&o, 0 trabalhador tem direito a 2 dias Uteis por més, com o limite
de 20 dias Uteis os quais devem ser gozados ap6s 6 meses completos de execugio
do contrato.

- 3 — Se o termo do ano civil ocorrer antes dos 6 meses podem as férlas ser gozadas

até-30 de Junho seguinte ndo podendo no mesmo ano ser gozadas mais de 30 dias
teis de férias.

4 - No caso de contrato com duragdo inferior a 6 meses, o trabalhador tem direifo a 2
dias iteis por cada més completo de duragdo do contrato, contando-se todos 0s dias
seguidos ou interpolados de prestagéo laboral, as guais sio .ozadas imediatamente
antes da cessagio, salvo acordo emn contrério.

5 ~As férias s&o gozadas no ano civil em que se vencem, podendo excecionalmente
ser gozadas até 30 de Abril do ano seguinte, em acumulagéic ou ndo com as férias
vencidas nesse ano.

Arfigo 34° - Marcagdo das Férias

1 - Anugimente, serd distribuido a cada trabalhador um impresso no qual teréo a

oportunidade de solicitar os dias em que pretendem marcar as suas férias, o qual
devera ser entregue ao superior hierarquico, até dia 15 de Margo.

2 - As férias podem ser marcadas de forma interpolada devendo, neste caso, um dos
pericdos ter ne minimo 10 dias dteis seguidos.

. 3« No caso dos trabalhadores que trabalham em regime de turnos, as férias iniciam-se

sempre & segunda-faira, excepto na época alta (de 1 de Junho a 15 de Setembro}, de
forma a respeitar as guinzenas de férias de verao.
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4 — As férias devemn ser gozadas, no maximo em quatros periodos.

5- 0 Mapa de Férias & aprovado pela Diregéo, apds aprovagéo pela Diretora Tecnica,
devendo estar afixado entre o perfodo de 15 de Abril & 31 de Outubro.

6 - A marcacio do periodo de férias deve ser feita, por matuo acordo, entre ©
trabalhador e a Instituigo. ’

7 — Na falta. de acordo, compete & chefia direla a marcagéio das férias dos seus
trabalhadores do mapa de férias, 86 podendo neste caso, marcar o periodo de férias
entre 1 de Maio e 31 de Quiubro.

-

Artiga 35° - Alterac#o do Periodo de Férias
As férias podem ser suspensas ou alieradas por:

a) Motivo relacionado com o superior interesse do funcionamento do Centro, o
qual sera comunicado ao trabalhader com o fundamento especifico;

b) Doenga ou parentalidade do trabalhador desde que comunicadas ao superior
hierarguico logo que se verifiguem essas situagbes.
. Capitulo Il
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 36° - Consequéncia da Violagdo destas Normas
A violagao destas normas, bem como das normas respeitantes aos tempos de trabalho

& de n#o trabalho previstas no BTE & no Codigo de Trabalho, consubstancia uma
violagfio dos deveres do colaborador passivel de processo disciplinar.

Freixianda, 26 de margo de 2018

A Diregéo

St £3.4 v&cg o i
N & ==
-a&.g:@g___ |/

4
ake
e

——

Centro Social Pargquial de Freixianda



