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DISTRIBUICAO

Todas as Unidades de estrutura

| — Ambito do regime

1.

Conceito de Horério de Trabalho

11.

1.2.

Entende-se por horario de trabalho a determinagcdo das horas do
inicio e do termo do periodo normal de trabalho diario, bem como
dos intervalos de descanso.

O horério de trabalho delimita o periodo de trabalho diario e semanal.

Competéncia da Empresa

Compete a Empresa definir os horéarios de trabalho dos trabalhadores ao seu
servico, dentro dos condicionalismos legais e convencionais aplicaveis.

Informacéo e consulta

3.1.

3.2.

A comissao de trabalhadores deve ser consultada previamente sobre
a definicdo e a organizacéo dos horéarios de trabalho.

As alteracdes dos horarios de trabalho devem ser precedidas de
consulta aos trabalhadores afectados e a Comissdao de
Trabalhadores, ser afixadas na empresa com antecedéncia de sete
dias, ainda que vigore um regime de adaptabilidade, e comunicadas
a Inspeccéao-Geral do Trabalho com a antecedéncia minima de 48
horas relativamente a sua entrada em vigor.
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3.3.

Exceptua-se do disposto em 3.2 a alteragdo do horario de trabalho
cuja duragdo ndo exceda uma semana, ndo podendo a Empresa
recorrer a este regime mais de trés vezes por ano, desde que seja
registada em livio proprio com a mencgéo de que foi previamente
informada e consultada a Comisséo de Trabalhadores.

Il - Caracterizagao e procedimentos

4. Duracao do tempo de trabalho

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

O periodo normal de trabalho ndo pode exceder oito horas por dia
nem quarenta por semana, sem prejuizo dos horarios de trabalho
organizados por escalas, em que a duracdo normal do trabalho
semanal é definida em termos médios, com periodos de referéncia
até ao maximo de oito semanas.

Ressalvam-se os horarios de menor duragcéo actualmente praticados
pela Empresa.

Para efeitos de organizacao dos horéarios de trabalho cuja duracéo é
aferida em termos médios, o periodo normal de trabalho em cada
dia pode ser superior em duas horas ao limite maximo consagrado,
ndo podendo ultrapassar dez horas.

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

Para todos os efeitos decorrentes das diversas situacdes de prestacao
de trabalho, entende-se por semana o periodo compreendido entre
cada Domingo e o Sabado seguinte.

Nos horérios de trabalho em regime de turnos ou escalas de servico,
os periodos normais de trabalho diario iniciados depois das 22 horas
de Sabado da ultima semana séo incluidos no cémputo da média do
tempo de trabalho do periodo de referéncia seguinte.

As situacdes de auséncia de um periodo normal de trabalho diario
deverdo ser computadas por oito horas, ou pelo periodo
correspondente, nos casos de horarios aferidos em termos meédios.

5. Intervalos de descanso

5.1.

5.2.

A jornada de tabalho diario sera interompida por um intervalo de
descanso, destinado a refeicdo, com a duracdo minima de 30
minutos e maxima de duas horas, podendo os trabalhadores prestar
até seis horas de trabalho consecutivas.

O intervalo de descanso pode ser reduzido, excluido ou ter uma
duracéo superior a prevista no niumero anterior, tendo em conta
principios legais e convencionais aplicaveis.
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6.

7.

8.

Horérios flexiveis, em regime de turnos e escalas de servico
6.1. A Empresa podera estabelecer horarios flexiveis, organizar turnos de
pessoal e escalas de servico de acordo com 0s principios legais e
convencionais aplicaveis.

6.2.  Os horarios flexiveis, em regime por turnos e escalas de servigco serao
objecto de O. N. autbnomas.

Organizacédo dos horarios de trabalho

Na organizacdo dos horarios de trabalho a Empresa deve ter em conta 0s
seguintes critérios especiais:

a) Facilitar aos trabalhadores a frequéncia de cursos escolares, em especial
os de formacgéao técnica ou profissional;

b) Adoptar para os trabalhadores com capacidade de trabalho reduzida os
horarios de trabalho que se mostrem mais adequados as limitagcdes que
areducédo da capacidade implique.

c) Conferir prioridade as exigéncias de proteccéo da seguranca e da saude
dos trabalhadores;

d) Ponderar a situacao de trabalhadores pertencentes ao mesmo agregado
familiar;

e) Cumprir 0s requisitos previstos em 3.2. e 3.4..
Mapas de horéario de trabalho
8.1. Em todos os locais de trabalho deve ser afixado, em lugar bem visivel,
um mapa de horario de trabalho, elaborado de harmonia com as

disposicdes legais e convencionais aplicaveis.

8.2. Os Orgdos devem adoptar, em relacdo aos mapas de horério de
trabalho, os seguintes procedimentos:

Elaborar os Mapas de Horario de Trabalho em conformidade com
a minuta anexa a presente O.N..

Remeter copia dos Mapas de Horario de Trabalho a Inspeccéao-
Geral do Trabalho com a antecedéncia minima de quarenta e
oito horas relativamente a sua entrada em vigor, nomeadamente
através de correio electronico.

8.3. Do mapa de horério de trabalho deve constar:
A identificacdo da Empresa

Actividade exercida

Sede e local de trabalho
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Periodo de funcionamento

Os periodos normais de trabalho — incluindo intervalos de descanso
(quando néao estejam dispensados) e os dias de descanso

Instrumento de regulamentacado colectiva de trabalho aplicavel

A data do inicio da sua vigéncia ou das alteracdes posteriores ao
mapa, bem como os motivos da sua substituicao.

8.4. Sempre que os horarios de trabalho incluam turnos de pessoal
diferente, devem constar ainda do respectivo mapa:

Namero de turnos
Esquema de rotacéo dos trabalhadores pelos turnos, se os houver

Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com
indicacéo dos intervalos de descanso

Dias de descanso do pessoal de cada turno

8.4.1. A composicdo dos turnos, de harmonia com a respectiva escala,
se a houver, é registada em livro préprio ou em suporte
informatico e faz parte integrante do mapa de horario de
trabalho.

8.5. Devem ser juntos aos documentos dos veiculos automoéveis afectos a
actividade da Empresa o(s) mapa(s) de horario de trabalho de onde
conste o horario do(s) trabalhador(es) que conduza(m) esses veiculos.

8.6. A alteracdo de qualquer elemento constante do mapa de horario de
trabalho esta sujeita as normas fixadas para a sua elaboracdo e
afixacéao.

8.7. Os mapas de horario de trabalho devem ser assinados pelos
Directores Gerais (no caso da DGEC, podem ainda ser assinados pelo
Director da Exploragao, pelo Director da Gestdo da Circulagcéo ou
pelo Director da Conservacao e Manutencéo) e pelos Directores de
Direccao dependentes directamente do Conselho de Administracao.

9. Escalas de servico

As escalas de servico estao sujeitas a normas especiais, que sao objecto da
O. N. n°. 2/2005, de 3 de Junho de 2005.

O Coordenador do O Director de
Nucleo de Relagdes de Trabalho Recursos Humanos
A yﬂ-d'z.;:-q';‘..‘-:, Sag, ?e// .

Alexandra Barbosa Fernando Cunha
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