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INTRODUCAO

O presente manual tem por objectivo auxiliar o correcto
processamento em Gesven de situacoes relacionadas com a
prestacdo de trabalho de colaboradores com:

e Hordrio Fixo
e Hordrio Flexivel

e Isencdo de Hordrio de Trabalho

Neste manual faz-se referéncia aos hordrios por Turnos e
Escalas. No entanto essa referéncia é apenas feita para efeitos
de enquadramento global dos regimes de hordrio, ndo sendo
a matéria relativa aos Turnos e Escalas tratada em especial e
com pormenor. O manual ndo deverd ser utilizado para
disciplinar tais regimes.

O manual consiste numa ferramenta de apoio que ndo
dispensa, nem substitui, o respeito pelas regras aplicaveis
relativas & duracdo e organizacdo do tempo de trabalho,
nomeadamente regras legais, convencionais e restantes
normativos em vigor, devendo ser consultados, em particular:

e O Acordo de Empresa
e Asseguintes Orientacdes Normativas;

a. n°09/2000, de 23/11/2000 - Hordrio flexivel

b. N°11/2000, de 24/11/2000 - Intervalos de descanso
C. n°®12/2000, de 04/12/2000 - Repouso
d

. n° 13/2000, de 28/11/2000 - Isencdo de hordrio de
frabalho

n° 15/2000, de 30/11/2000 - Trabalho de emergéncia
n° 16/2000, de 07/12/2000 - Servico de prevencdo
n° 18/2000, de 15/12/2000 - Descanso semanal
n°01/2005, de 06/06/2005 - Hordrio de Trabalho
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Apesar de destacarmos as orientacdes normativas que
constam das alineas anteriores, teremos sempre de nos
recordar que podemos ter de recorrer a outros normativos.

A titulo de exemplo referimos;

e a Orientacdo Normativa n.° 5/2004, de 26 de Novembro
de 2004 - Faltas (para situacdes em que a duracdo do
trabalho foi menor por motfivo de auséncia do
trabalhador);

e a Orientacdo Normativa n.° 17/2000, de 2 de Dezembro
de 2000 - Deslocacdes (uma deslocacdo pode originar
reducdo do repouso minimo).

O correcto processamento em GESVEN do trabalho prestado
pelo trabalhador € fundamental, uma vez que de qualquer
incorreccdo podem resultar prejuizos para o trabalhador e
para a empresa.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

ENQUADRAMENTO

PERIODO NORMAL DE TRABALHO

Periodo normal de trabalho didrio

O tempo de trabalho que o trabalhador se obrigou a prestar,
por dia, € o seu periodo normal de trabalho didrio.

Periodo normal de trabalho semanadl

O tempo de trabalho que o trabalhador se obrigou a prestar,
por semana, € o seu periodo normal de trabalho semanal.

O periodo normal de trabalho ndo poderd ser superior a oito
horas por dia e a quarenta horas por semana, sem prejuizo dos
regimes de hordrio de trabalho em que a afericdo da duracdo
do trabalho é feita em termos médios.

O periodo normal de trabalho em cada dia pode ser superior
em duas horas ao limite mdximo consagrado, ndo podendo
ultrapassar dez horas.

O periodo normal de trabalho didrio pode ter o seu termo no
dia seguinte ao do seu inicio.

Para todos os efeitos decorrentes das diversas situacdes de
prestacdo de frabalho, entende-se por semana, o periodo
compreendido entre cada domingo e o sdbado seguinte.
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2.1.

HORARIO DE TRABALHO

Compete a Empresa fixar os termos em que deve ser prestado
o trabalho, dirigi-lo e controld-lo, directamente ou através da
hierarquia.

Compete a Empresa estabelecer o hordrio de trabalho dos
trabalhadores ao  seu  servico, nomeadamente a
determinacdo do inicio e termo do periodo normal de
trabalho, bem como dos intervalos de descanso.

Tipos de hordrio

A REFER tem por missdo assegurar um servico publico no qual
se incluem a gestdo da infra-estrutura integrante da rede
ferrovidria nacional e o comando e controlo da circulagcdo
ferrovidria.

Trata-se de um servico publico que tem de ser prestado de
modo eficaz, regular e continuo.

Daqui decorre que a duracdo e organizacdo do tempo de
trabalho na Empresa ndo pode ser toda igual. Podendo variar
de acordo com as diferentes necessidades de servico de
cada oérgdo.

Na Empresa sdo praticados os seguintes regimes de hordrio de
trabalho:

e Fixo

e Flexivel
e Turnos
e Escalas

Os hordrios de trabalho referidos sdo atribuidos acos
trabalhadores em funcdo do local de trabalho a que estdo
afectos e tendo em conta as necessidades de servico.

Trabalhadores com a mesma categoria profissional podem
trabalhar sob regimes de hordrio de trabalho diferentes.

Em conclusdo, para uma determinada categoria profissional
ndo existe um hordrio de trabalho correspondente.

5/33



FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

2.2.

2.3.

2.4.

Afixacdo dos mapas de hordrio de trabalho

O mapa de hordrio de trabalho deve estar afixado, no local
de trabalho, em lugar bem visivel.

Deve(m) ser juntos aos documentos dos veiculos automoveis
afectos a actividade da Empresa o(s) mapa(s) de hordrio de
trabalho do(s) tfrabalhador(es) que conduza(m) esses veiculos.

Em principio, o hordrio de frabalho a que estd sujeito o
trabalhador é o que l|he corresponde e estd afixado na
respectiva sede.

Os frabalhadores deslocados ficam sujeitos aos hordrios
existentes no local de trabalho para onde foram deslocados,
se ai existir horario para o servico a executar.

Assiduidade e pontualidade

O tfrabalhador tem o dever de comparecer Ao servico com
pontualidade.

A violacdo injustificada e culposa do dever de pontualidade
constitui  incumprimento  do confrato e pode originar
procedimento disciplinar.

Nos casos de auséncia do frabalhador por periodos inferiores
ao periodo de trabalho a que estd obrigado, os respectivos
tempos sdo adicionados para determinacdo dos periodos
normais de trabalho didrio em falta.

No caso de a apresentacdo do trabalhador, para inicio ou
reinicio da prestacdo de trabalho, se verificar com atraso
injustificado superior a trinta ou sessenta minutos, pode a
Empresa recusar a aceitacdo da prestacdo de trabalho
durante parte ou todo o periodo normal de trabalho,
respectivamente.

Hordrio fixo

O trabalhador sujeito a um regime de hordrio de trabalho fixo;

e ndo tem o direito e a responsabilidade de escolher,
para prestacdo do seu tfrabalho, uma parte do tempo
qgue integra o respectivo periodo normal de trabalho
didrio, como sucede no hordrio flexivel;
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2.4.1.

2.4.2.

2.5.

2.5.1.

e ndo tem um hordrio individualizado, nem estd sujeito a
uma afericdo média da duracdo do trabalho semanal,
como sucede no regime de escalas;

e ndo estando também sujeito a ocupacdo sucessiva dos
mesmos postos de trabalho, rotativa ou ndo,
caracteristica dos turnos.

Os hordrios fixos ndo podem conter periodos normais de
trabalho, didrio ou semanal, com duracdo superior ao maximo
estabelecido no Acordo de Empresa.

Considera-se trabalho extraordindrio o prestado fora do
periodo normal de trabalho.

Hordrio flexivel

Quando, num determinado 6rgdo se pretenda implementar
um hordrio flexivel, essa intencdo deverd ser comunicada d
Direccdo de Recursos Humanos, que a submeterd a
apreciacdo do Conselho de Administracdo.

Apenas o Conselho de Administracdo € competente para
decidir sobre a implementacdo do regime de hordrio flexivel.

Nas unidades de estrutura ou servicos em que seja aplicado
um hordrio flexivel, devem manter-se afixados os respectivos
hordrios de trabalho fixos, para efeitos de aplicacdo
alternativa e para afericdo do coémputo do numero de horas
realizado.

Os trabalhadores adstritos ds unidades de estrutura ou servicos
em que tenha sido adoptado hordrio flexivel poderdo optar, a
titulo individual, pelo regime de hordrio de trabalho fixo,
devendo declard-lo, por escrito e com a necessdria
antecedéncia, d respectiva hierarquia.

NGo podem ficar sujeitas ao regime de hordrio flexivel as
situacdes de prestacdo de trabalho em tempo parcial, as
situacoes de isencdo de hordrio e todas as que, por contrato
individual, devem obedecer a regimes especiais de prestacdo
de trabalho.

Se trabalhar numa unidade de estrutura ou servico um
trabalhador contratado a termo, esse frabalhador apenas
ficard sujeito ao hordrio flexivel se houver decisdo casuistica
nesse sentido.

Hordrio flexivel € aquele em que, dentro de limites definidos
pela empresa, se aftribui ao trabalhador o direito e a
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2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

2.5.5.

responsabilidade de escolher, para prestacdo do seu trabalho,
uma parte do tempo que integra o respectivo periodo normal
de trabalho didrio.

O hordrio de frabalho flexivel tem de estar sempre
compreendido dentro dos limites do periodo de
funcionamento dos servicos.

Da aplicacdo do regime de hordrio de trabalho flexivel ndo
poderd resultar o desguarnecimento completo dos servicos em
que o regime seja adoptado, durante o periodo
especificamente definido.

A hierarquia deverd elaborar, mensalmente, um mapa com a
distribuicdo do pessoal necessdrio ao guarnecimento dos
Servicos.

Os frabalhadores abrangidos pelo regime de hordrio flexivel
ndo poderdo invocar esse regime para nAo comparecer em
reunides que se efectuem denfro do periodo de
guarnecimento dos servicos, desde que para as mesmas
tenham sido previomente convocadas pela hierarquia.

O periodo normal de frabalho didrio compde-se de duas
partes:

a. Periodo fixo.

A presenca do trabalhador € obrigatdria durante todo o
periodo fixo, este tem a seguinte duracdo;

e Quatro horas e trinta minutos para trabalhadores cujo
periodo normal de trabalho semanal € de 36 horas.

Periodo da manhda inicio: 10:30n.
Termo: 12:30h.
Periodo da tarde inicio: 14:30h.
Termo: 17:00h.

e Cinco horas para tfrabalhadores cujo periodo normal
de trabalho semanal € de 40 horas.

Periodo da manhda inicio: 10:00n.
Termo: 12:30h.
Periodo da tarde inicio: 14:30h.
Termo: 17:00h.

b. Periodo flexivel.
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2.5.6.

2.5.7.

2.5.8.

2.5.9.

2.5.10.

2.5.11.

2.5.12.

2.6.

Trabalho prestado fora do periodo fixo, mas
obrigatoriamente dentro dos limites do periodo de
funcionamento dos servicos.

Os hordrios flexiveis ficam sujeitos cos limites da duracdo
maxima do trabalho estabelecidos.

No periodo normal de frabalho didrio sé pode haver a
interrupcdo correspondente ao intervalo de descanso.

O intervalo de descanso ndo pode deixar de ser gozado apds
a prestacdo de 6 horas de trabalho consecutivo e ndo pode
ter duracdo inferior a uma hora, salvo em situacoes especiais,
em que pode ser reduzido até ao limite de 30 minutos.

O cbmputo do numero de horas de trabalho prestado pelos
trabalhadores abrangidos pelo regime de hordrio de trabalho
flexivel & feito por referéncia ao periodo normal de frabalho
semanal.

Apenas é considerado trabalho extraordindrio, agquele que for
prestado em consequéncia de prévia e expressa autorizacdo
superior e nas seguintes situacoes:

a. As que, por dia, excedam as 10 horas;

b. As que excedam a média de duracdo prevista para o
periodo de referéncia (uma semana), apds o decurso
deste.

A falta de um trabalhador que trabalhe em regime de hordrio
flexivel considera-se reportada ao periodo de presenca
obrigatéria do trabalhador.

Os dias e meios dias de férias e aos dias e meios dias de
licenca sem retribuicdo gozados por trabalhadores sujeitos ao
regime de hordrio flexivel consideram-se, para efeito do
coOmputo de horas de trabalho efectuado, como uma ndo
prestacdo de tfrabalho equivalente a durac¢do,
respectivamente, de um ou de meio periodo normal de
trabalho didrio em regime de hordrio de trabalho fixo.

Turnos e Escalas

O recurso a organizacdo de hordrios em regime de Turnos e
em regime de Escalas visa garantir a melhor eficdcia no
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2.6.1.
2.6.1.1.

2.6.1.2.

2.6.1.3.

2.6.2.

2.6.2.1.

2.6.2.2.

2.7.

cumprimento do servico publico, nomeadamente por se
tratarem de formas de organizacdo de trabalho que se
adequam melhor aos periodos de funcionamento a que tém
de adoptar certos sectores da empresa.

Turnos
A Empresa pode organizar furnos nos servicos;
a. de funcionamento permanente.

b. cujo periodo de funcionamento seja superior ao periodo
normal de trabalho definido.

Os turnos podem assumir as seguintes tfipologias:
a. Turnos fixos.
b. Turnos rotativos com;

b.1. folga fixa;

b.2. folga rotativa.

Nos turnos rotativos com folga rotativa, quando o periodo de
funcionamento dos servicos ultrapasse o limite mdximo do
periodo normal de trabalho semanal, o repouso associado ¢
mudanc¢a de turno poderd ser reduzido.

Escalas

Em funcdo da natureza da actividade, a Empresa pode
adoptar um regime de hordrio onde constem escalas de
servico.

Entende-se por escalas de servico;
a. hordrios individualizados;

b. destinados a assegurar a prestacdo de trabalho em
periodos ndo regulares quanto q;

b.1. duracdo didria;

b.2. duracdo semanal;

Isencdo de Hordrio de Trabalho
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2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.7 .4.

2.7.5.

Os trabalhadores que trabalham sob regime de isencdo de
hordrio de trabalho ndo estdo sujeitos aos limites mdaximos dos
periodos normais de trabalho.

Os trabalhadores que trabalham sob regime de isencdo de
hordrio de trabalho ndo estdo dispensados de cumprir o
periodo normal de trabalho didrio e semanal. Ndo ficam,
também, dispensados de respeitar o hordrio que Ihes
corresponde e estd afixado na sede a que pertencem.

Ndo é considerado trabalho extraordindrio o trabalho prestado
por trabalhador isento de hordrio de trabalho, em dia normal
de trabalho, para além do limite previsto para o seu periodo
normal de trabalho didrio.

A isencdo de hordrio de trabalho ndo prejudica o direito do
trabalhador aos dias de descanso semanal obrigatdrio e
complementar, aos feriados obrigatdrios e ao repouso didrio.

Assim, nas situacdes em que o trabalhador isento de hordrio
preste trabalho em dia de descanso semanal obrigatério ou
complementar, em dia de feriado obrigatdrio, ou que implique
a reducdo do repouso minimo, ser-lhe-do aplicdveis as normas
respectivas que constam do Acordo de Empresa.

Os trabalhadores que prestem trabalho sob regime de isencdo
de hordrio de trabalho ndo poderdo trabalhar,
simultaneamente, sob o regime de hordrio flexivel.
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

SITUACOES QUE CONFEREM DIREITO A RETRIBUICAO ESPECIAL

Em principio, o frabalhador prestard apenas a quantidade de
trabalho a que corresponde o seu periodo normal de trabalho
didrio e semanal, devendo sempre ser respeitado o seu direito
ao intervalo de descanso para refeicdo, o seu direito ao
repouso didrio e ao descanso semanal.

Nas situacdes em que tal aconteca, ndo haverd lugar ao
pagamento de retribuicoes especiais.

No entanto, atendendo a que a empresa presta um servico
publico que tem de ser prestado de modo eficaz, regular e
continuo e tendo sempre presentes as particulares exigéncias
de manutencdo da seguranca ferrovidria que norteiam toda a
actividade da empresa, poderd ser exigida aos frabalhadores
a prestacdo de trabalho para além do seu periodo normal de
trabalho, ou em periodos de tempo que corresponderiaom a
situacdes de intervalo para refeicdo, repouso didrio ou
descanso semanal.

As situacoes de prestacdo de frabalho que, por implicarem
aumento do tempo de trabalho, diminuicdo dos intervalos, de
tempos de repouso e descanso, ou por respeitarem a formas
de prestacdo de trabalho excepcionais e com particulares
exigéncias, conferem ao trabalhador direito a uma retribuicdo
especial. Referimo-nos a:

a. Trabalho extraordindrio;

b. Diminuicdo do repouso didrio;

c. Alteracdo do intervalo de descanso;
d. Rondas nalinha;

e. Trabalho de emergéncia.

Trabalho em dia de descanso semanal ou feriado.

Apenas em casos devidamente justificados, os trabalhadores
poderdo ser dispensados, a seu pedido, de prestar trabalho
que confira direito a remuneracdo especial.

As situacdoes que conferem ao trabalhador direito a uma
remuneracdo especial ndo se cumulam.

Quando se verificarem, simultaneamente, duas ou mais
situacdes que confiram direito a fratamento especial, apenas
serd considerada a que se fraduzir num tratamento mais
favoravel para o trabalhador, excepto quando uma das

12/33



FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

3.6.

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

situacoes for a correspondente ao frabalho nocturno, que serd
sempre tomado em consideracdo.

E considerado trabalho nocturno o prestado no periodo que
decorre entre as vinte horas de um dia e as sete horas do dia
seguinte.

O trabalho nocturno serd pago com o acréscimo de 25% sobre
a retribuicdo a que dd direito o trabalho equivalente prestado
fora do periodo fixado no nUmero anterior.

Trabalho extraordindrio

Considera-se frabalho extraordindrio o prestado fora do
periodo normal de frabalho.

O tfrabalho extraordindrio prestado por trabalhadores sujeitos a
hordrios de trabalho cuja duracdo se afere em termos médios,
determina-se pelo nUmero de horas que excede a média de
duracdo prevista para o periodo de referéncia em causa e
apods o decurso deste.

Nestas situacoes, considera-se frabalho extraordindrio as
situacdes de trabalho que, por dia, excedam as 10 horas.

O recurso ao trabalho extraordindrio ndo poderd ser superior a
duas horas num periodo de trabalho, nem superior a dez horas
numa semana, podendo, no entanto, ser ultrapassados esses
limites em situacdes de forca maior, nomeadamente as
motivadas por anomalias na circulacdo.

As horas de frabalho extraordindrio sdo pagas com o
acréscimo de 50% sobre a retribuicdo didria.

Repouso

Entre dois periodos consecutivos de tfrabalho didrio, nocturno
ou misto, haverd um repouso ndo inferior a 12 horas.

Sempre que ndo seja respeitado o periodo minimo de repouso
consagrado nos numeros anteriores, as horas de repouso Nndo
gozadas que afectem esses minimos serdio retribuidas com um
acréscimo de 100% da retribuicdo hordria, quer a reducdo do
repouso resulte da antecipacdo do inicio do periodo de
trabalho, quer resulte do prolongamento do respectivo termo.

O pagamento das horas de repouso ndo gozadas substitui
todas as situacdes em que o trabalhador se encontre, com
excepcdo do trabalho nocturno.
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3.7.4.

3.8.
3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

3.9.
3.9.1.

3.10.

3.10.1.

3.10.2.

Para efeitos da contagem dos periodos de repouso apenas
releva o tempo de trabalho efectivamente prestado, pelo que
ndo sdo aplicaveis as normas relafivas a diminuicdo do
repouso minimo antes ou apds um dia de ndo prestacdo de
trabalho.

Intervalo de descanso

O periodo normal de frabalho serd interrompido por um
intervalo de descanso, com a duracdo minima de 30 minutos e
maxima de duas horas, podendo os trabalhadores prestar até
6 horas de trabalho consecutivo.

O intervalo de descanso poderd ser dispensado ou
aumentado, nos termos da lei.

Quando ndo possa ser concedido o intervalo de descanso
fixado no hordrio, o trabalhador deverd gozar diferidamente
esse descanso, mas dentro do mesmo periodo de trabalho, e
receberd a retribuicdo hora durante o tempo em que estiver
ocupado, contado por fraccdes de 15 minutos.

Quando seja impossivel o gozo diferido do intervalo de
descanso, para além do pagamento da retribuicdo hora, serd
pago como extraordindrio o trabalho que exceder os limites
estabelecidos para a duracdo do periodo normal de trabalho
dicrio.

Rondas na Linha

Em caso de temporal, o trabalho prestado em rondas de
vigiléncia ao longo da linha serd retribuido do seguinte modo:

a. Dentro do periodo normal de frabalho, com um
acréscimo de 25% da retribuicdo hora.

b. Fora do periodo normal de trabalho, com um acréscimo
de 75% da retribuicdo hora.

Trabalho de emergéncia

Considera-se emergéncia a situacdo resultante de acidente
ou ocorréncia semelhante, que justifiue ou imponha a
organizacdo de medidas de excepcdo sem subordinacdo ao
preceituado no Acordo de Empresa.

Para que a prestacdo de trabalho possa ser considerada e
processada como trabalho de emergéncia € necessdrio que
se verifique uma situacdo caracterizada pela interrupcdo ou
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

3.10.3.

3.10.4.

3.10.5.

3.10.6.

3.10.7.

3.11.

3.11.1.

3.11.2.

afectacdo grave de circulacdo que imponha a organizacdo
de medidas de excepcdo, envolvendo a necessidade de
envio, para o local, de meios excepcionais de socorro
(comboio — socorro ou outros meios) com o objectivo de repor
a normalidade da circulacdo.

A retribuicGo do frabalho efectuado em situacdo de
emergéncia € independente da retribuicdo mensal e serd
igual & retribuicGo hora acrescida de 100% nos dias de
trabalho normal e de 200% nos dia de descanso semanal ou
feriado, sem prejuizo do gozo efectivo do descanso semanal
ou feriado.

O abono por trabalho de emergéncia substitui todas as outras
situacdes em que o trabalhador se encontre, nomeadamente
horas de viagem, deslocacdes, tfrabalho nocturno, trabalho
extraordindrio, frabalho em dia de descanso semanal.

Se o trabalho readlizado em situacdo de emergéncia se iniciar
durante o periodo normal de tfrabalho, todo o tempo que
exceder esse periodo serd contado como sendo de
emergéncia, ainda que se prolongue sobre o periodo normal
de trabalho seguinte.

Se o trabalho realizado em situacdo de emergéncia se iniciar
dentro do periodo de repouso, descanso semanal ou feriado,
a situacdo de emergéncia manter-se-a até ao fim, ainda que
se prolongue pelo periodo de normal de trabalho seguinte.

Terminado o trabalho realizado em situacdo de emergéncia,
os frabalhadores ficam obrigatoriomente em condicdo de
repouso, o qual respeitard os limites minimos estabelecidos,
salvo se o trabalho de emergéncia se iniciar dentro do mesmo
periodo de trabalho.

Trabalho em dia de descanso semanal

O descanso semanal corresponde a dois periodos de ndo
prestacdo de trabalho, com a duracdo de 24 horas cada um,
sendo o primeiro denominado descanso complementar e o
segundo denominado descanso obrigatdrio, os quais deverdo
ser gozados conjuntamente.

O descanso semanal & de 48 horas consecutivas, com inicio as
zero horas. Deverd ser precedido ou seguido de um ou dois
periodos de repouso, podendo verificar-se apenas um dos
Casos.
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

3.11.3.
3.11.4
3.11.5.
3.11.6.
3.11.7.
3.11.8.
3.11.9.
3.11.10.
3.13.

A duracdo destes dois periodos de repouso, ou do Unico, se for
um sé — ndo pode ser inferior a 12 horas na sua totalidade.

Por motivos imprevistos, nomeadamente de acidente,
interrupcdo de via ou atrasos de circulacdo, o descanso
semanal pode iniciar-se depois das zero horas. Neste caso, as
primeiras quafro horas de trabalho prestadas serdo
remuneradas com o acréscimo de 50%sobre o valor da
retribuicdo hordria.

Ultrapassadas as quatro horas o trabalhador passa a ser
considerado na situacdo de trabalho em dia de descanso
semanal a pedido da empresa.

Quando o frabalho ndo permita a concessdo de descanso
semanal nos dias fixados, o trabalhador entra na condicdo de
trabalho em dia de descanso semanal a pedido da empresa.

Quando o trabalhador for chamado a prestar servico em dias
de descanso semanal por tempo inferior ou igual a um periodo
de frabalho, terd direito a gozar esse periodo de descanso,
dentro dessa semana ou da seguinte, antes ou depois dos dias
marcados para o descanso semanal, e entra na condicdo de
trabalho em dia de descanso semanal compensado a pedido
da empresa.

O descanso compensatério por trabalho prestado em dia de
descanso semanal complementar poderd ser gozado dentro
das trés semanas seguintes, de acordo com as conveniéncias
de servico.

O trabalhador terd também direito ao pagamento de 100% do
valor da retribuicdo didria nos dias de descanso trabalhados.

No caso de o tempo de servico exceder o periodo normal de
trabalho, esse tempo serd retribuido com o valor da retribuicdo
hordria, acrescido de 100%.

Quando ndo for possivel permitir ao trabalhador o gozo do
descanso compensatorio, o trabalhador fica na condicdo de
trabalho em dia de descanso semanal ndo compensado.
Nestes casos o trabalhador terd direito ao pagamento de 250%
do valor da retribuicdo didria.

Quando o trabalho for prestado em dias de descanso semanal
a pedido do frabalhador, este ndo terd direito a qualquer
acréscimo de retribuicdo, sem prejuizo do gozo desses dias de
descanso.

Trabalho em dia de feriado obrigatdrio
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho
3.12.1.  Os trabalhadores que, por motivos de servico, nQo possam ser
dispensados nos feriados que, nos termos da lei e do Acordo
de Empresa, sdo considerados obrigatdrios, ficardo sujeitos ao
regime previsto para a prestacdo de frabalho em dia de
descanso semanal complementar.

3.12.2. Quando os feriados coincidirem com os dias de descanso
semanal ndo gozados, a compensacdo faz-se considerando
apenas o descanso semanal ndo gozado.
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

Exemplo 1

Na pdgina seguinte, apresenta-se um exemplo da prestacdo de
trabalho efectuado por um periodo de 2 semanas (Novembro 2005),
referente a um trabalhador com hordrio fixo, das 8n00 as 17h00, com
intervalo de descanso entre as 12h00 e as 13h00.

Face ao caso exposto vamos efectuar:
1- A classificacdo da prestacdo efectiva de trabalho dia a dia.
2- A fransposicdo para GESVEN dos respectivos codigos de

vencimento, utilizando a actual ferramenta de gravacdo de
variaveis.

Analisemos pois, a classificacdo da prestacdo efectiva de trabalho,
face ao hordrio previsto.
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA 1

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro anterior, no dia 1
o ftrabalhador efectua frabalho em dia de descanso semanal
complementar entre as h00 e as 13h00. Como regra, o trabalho
prestado nestas condicdes deverd ser sempre classificado como
trabalho em dia de descanso semanal, compensado.

Classificacdo
Referente a este dia os abonos a gravar em GESVEN serdo:

DATA CODIGO QF
20051101 EA3021 4h
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA 2

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro anterior, no dia 2
o trabalhador chega atrasado 1 hora. Neste caso pode haver lugar
a 3 interpretacoes possiveis:

1- Tem justificacdo para o atraso e neste caso € classificado como
auséncia com ou sem perda de retribuicdo consoante a
justificacdo.

NO Ccaso em apreco, vamaos supor que se frata de uma auséncia
motivada pela necessidade ir a uma consulfa do médico
particular.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo:

DATA CODIGO QF
20051102 EF3103 01:00

2- Uma vez que chegou atrasado 1 hora, a hierarquia pode-se
recusar a prestacdo do frabalho por meio PNTD, mandando o
trabalhador para casa durante a manha. Se tfivesse sido mais de
uma hora podia mandar o trabalhador para casa o dia todo.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo:

DATA CODIGO QF
20051102 EF3112 04:00

3- Somar a auséncia para efeitos periodo de 8 horas, para posterior
desconto.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo:

DATA CODIGO QF
20051102 EF3112 01:00
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA 3

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 3 o
trabalhador apenas faltou 2 PNTD entre as 8h00 e as 12h00 para, na
qualidade de encarregado de educacdo, se deslocar a escola do
seu filho e se inteirar da sua situacdo educativa. Neste caso deverd
ser classificada a auséncia do periodo em falta, tendo em atencdo
o0 motivo.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo:

DATA CODIGO QF
20051103 EF8124 4h
DIA 4

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 4 o
trabalho efectivamente prestado € superior em duas horas ao
periodo normal de trabalho. O trabalhador deveria ter saido as 17:00
horas e saiu as 19:00.

Assim, haverd lugar ao pagamento de duas horas extraordindrias.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo:

DATA CODIGO QF
20051104 EA2102 2:00n
DIA 5

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 5 o
trabalhador ndo trabalhou. O motivo é ter-lhe sido dado este dia
como compensacdo do trabalho prestado em dia de descanso
semanal (tfrabalho de dia 1).

Classificacao
Referente a este ndo hd movimentos a registar em GESVEN

DATA CODIGO QF
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

20051106 EF7106 1
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA 6

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 6 o
trabalhador efectua o PNTD conforme previsto (trabalha 8 horas),
havendo no entanto diferimento do intervalo de descanso

Classificacao
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo os
seguintes:

DATA CODIGO QF
20051106 EA2602 1
DIAS7e 8

Descanso Semanal

DIA 9

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 9 o
trabalho efectivamente prestado € igual ao previsto, ndo havendo
por isso lugar a classificacdo de situacoes extraordindrias.

Classificacdo

Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo
apenas os referentes ao Subsidio de Refeicdo e Prémio (de
produtividade ou exploracdo).
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA 10

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro. O Trabalhador
trabalhou 9 horas para além do periodo normal de frabalho. Deveria
ter saido as 17:00 horas, mas saiu as 2:00 horas.

Classificacao
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo os
seguintes:

DATA CODIGO QF

20051110 EA2102 3h

DIA 11

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 11 o

trabalho efectivamente prestado € igual ao previsto. No entanto,
como no dia anterior o trabalhador tinha saido as 2h00, hd lugar ao
pagamento de 6 horas de afectacdo de repouso.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo os

seguintes:

DATA CODIGO QF
20051112 EA2116 6h
20051112 EA2508 6h
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA 12

Andlise
Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 12 o
trabalho efectivamente prestado é excedido para além do PNTD por
motivos de prestacdo de trabalho em situacdo de emergéncia. O
superior hierarquico determinou situacdo de emergéncia a partir das
15n00.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo os

seguintes:

DATA CODIGO QF
20051112 EA2106 5h
DIA 13

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 13 o
trabalhador apenas entra ao servico as 10:00 da manhad. Foi a sua
hierarquia que |he deu essa indicacdo, de modo a garantir o
respeito pelo repouso minimo a que o trabalhador tem direito.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo os
seguintes:

DATA CODIGO QF
20051113 EF8124 2h
DIA 14

Descanso Semanal
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

Exemplo 2

Na pdgina seguinte, apresenta-se um exemplo da prestacdo de
trabalho efectuado por um periodo de 2 semanas (Novembro 2005),
referente a um trabalhador com hordrio fixo, das 9h00 as 18h00, com
intervalo de descanso entre as 13h00 e as 14h00, em regime de Isencdo
de Hordrio de Trabalho.

Face ao caso exposto vamos efectuar:
3- A Andlise e classificacdo da prestacdo efectiva de trabalho.
4- A transposicdo para GESVEN, sempre que se justifique, dos

respectivos coédigos de vencimento, ulilizando a actual
ferramenta de gravacdo de varidveis.

Analisemos pois, a classificacdo da prestacdo efectiva de trabalho,
face ao hordrio previsto.
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA1aDIA3

Andlise

Relativamente a estes dias a classificacdo da prestacdo de frabalho
e das auséncias verificadas € igual a do quadro anterior (Exemplo 1 -
trabalhador com hordrio fixo).

DIA 4

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro anterior, no dia 4
o trabalhador prolonga o periodo de frabalho por duas horas,
apenas saindo as 19:00 horas.

Neste caso, e uma vez que o trabalhador tem isencdo de hordrio de
trabalho, ndo haverd Ilugar ao pagamento de trabalho
extraordindrio.

DIA 5

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 5 o
trabalhador ndo trabalhou. O motivo é ter-lhe sido dado este dia
como compensacdo do trabalho prestado em dia de descanso
semanal (tfrabalho de dia 1).

Classificacdo
Referente a este ndo hd movimentos a registar em GESVEN

DATA CODIGO QF
20051105 EF7106 1
DIA 6

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro anterior, no dia 6
o frabalhador viu a sua hora de almoco ser diferida. Em vez de ir
almocar as 12:00 horas, apenas foi almocgar as 13:00.

Neste caso, e uma vez que o trabalhador tem isencdo de hordrio de

trabalho, ndo haverd lugar ao pagamento do montante relativo ao
diferimento.
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA 10

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro. O Trabalhador
trabalhou 9 horas para além do periodo normal de frabalho. Deveria
ter saido as 17:00 horas, mas saiu as 2:00 horas.

Uma parte da prestacdo de trabalho serd classificada como
diminuicdo de repouso minimo, no dia 11.

Relativamente s trés horas que seriam classificadas como trabalho

extraordindrio, uma vez que o trabalhador tem isencdo de hordrio de
trabalho, ndo haverd lugar ao seu pagamento.

DIA 11

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro, no dia 11 o
trabalho efectivamente prestado € igual ao previsto. No entanto,
como no dia anterior o trabalhador tinha saido as 2h00, hd lugar ao
pagamento de 6 horas de afectacdo de repouso.

Classificacdo
Referente a este dia os movimentos a gravar em GESVEN serdo os
seguintes:

DATA CODIGO QF
20051112 EA2116 éh
20051112 EA2508 éh
DIAS 12e 13

Andlise

A prestacdo de frabalho nestes dois dias correspondeu apenas Ao
periodo normal de trabalho didrio.
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

Exemplo 3

Na pdgina seguinte, apresenta-se um exemplo da prestacdo de
trabalho efectuado por um periodo de 2 semanas (Novembro 2005),
referente a um trabalhador com um periodo normal de frabalho
semanal de 35 horas, em regime de hordrio flexivel, com plataforma fixa
das 10h30 as 12h30 e das 14h30 as 17h00 com intervalo de descanso de
1 hora.

Face ao caso exposto vamos efectuar:
5- A Andlise e comparacdo da prestacdo efectiva de trabalho.
6- A transposicdo para GESVEN, sempre que se justifiqgue, dos

respectivos cdodigos de vencimento, Uutiizando a actual
ferramenta de gravacdo de varidveis.

Analisemos pois, a classificacdo da prestacdo efectiva de trabalho,
face ao hordrio previsto.
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FORMACAO TECNICA - RECURSOS HUMANOS
Organizacdo tempo trabalho
Hordrio fixo, flexivel, isencdo de hordrio de trabalho

DIA2a DIA S

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro anterior, neste
periodo ndo hd movimentos varidveis a gravar, para além do
subsidio de refeicdo e respectivos Prémios, uma vez que o
trabalhador respeita os limites da flexibilidade permitidos.

DIA 9

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro anterior, no dia 9
o trabalhador falta injustificadamente. A falta deverd ser gravada
pelo periodo de tempo correspondente a plataforma fixa, ou seja, 4
horas e 30 minutos, uma vez que o trabalhador reparte as restantes
2h30 pelos outros dias da semana.

DIAS10,11,12e 13

Andlise

Conforme se pode verificar pela leitura do quadro anterior, neste
periodo ndo hd movimentos varidveis a gravar, para além do
subsidio de refeicGo e respectivos prémios, uma vez que O
trabalhador respeita os limites da flexibilidade permitidos.
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