ORIENTACAO NORMATIVA N°. 2/2005
De 6 de Junho de 2005

N°. Pauta
202.16

RECURSOS HUMANOS

Assunto: ESCALAS DE SERVICO

Referéncia:

Distribuic&o: todas as unidades de estrutura

Revogacdes: Orientacdo Normativa N.°© 1/2001 de 01/02/2001

Entrada em vigor: 15/06/2005

Enquadramento convencional e legal:
Capitulos VIl e IX do AE/ REFER, clausulas 182, 212, 222 e 462,
Regime Juridico aprovado pelo Decreto — Lei n°381/72, de 9 de
Outubro.

| — Ambito do regime

1. Conceito de escalas de servico

O horéario de trabalho podera constar de escalas de servico sempre que,
em funcao da natureza da actividade, a Empresa decida adoptar esse
regime.

Entende-se por escalas de servico os horarios de trabalho individualizados
destinados a assegurar a prestacdo de trabalho em periodos nao
regulares quanto a duracao diaria e semanal e as horas de entrada e
saida.

Il - Caracterizacao e procedimentos

2. Nos horarios de trabalho que constem de escalas de servico, a duracao

normal do trabalho semanal é definida em termos médios, com
periodos de referéncia até ao maximo de oito semanas.

3. Os horérios de trabalho que constem de escalas de servico ndo podem
conter periodos de trabalho superiores a dez horas de servico.

4. Entende-se por semana o periodo compreendido entre cada Domingo e
Sabado seguinte.
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Nos horéarios de trabalho em regime de escalas de servico, 0s periodos
normais de trabalho diério iniciados depois das 22 horas de Sdbado da
dltima semana sao incluidos no cOmputo da meédia do tempo de
trabalho do periodo de referéncia seguinte.

Em cada semana nao podera verificar-se mais de uma mudanca de
servico que implique diminuicdo do periodo de repouso minimo.

- Por mudanca de servico devera entender-se a passagem de um
servico para outro, de acordo com a sequéncia fixada na escala.

Sempre que um trabalhador entre na situagao de descanso semanal ou
feriado, a Empresa obriga-se a dar-lhe a conhecer, antes da sua saida
do servico, o periodo de trabalho que ira prestar apds o regresso
daquela situacao.

As escalas de servico deverao ser constituidas pelos seguintes elementos:

8.1. Um horario, elaborado em cinco exemplares, do qual
devera constar:

a) Designacao dos servigos a prestar pelos trabalhadores;

b) NUumero de ordem correspondente a cada servico;

c) Indicacdes graficas ou numeéricas do periodo horario de
cada servico;

d) Indicacdo numérica dos periodos de tempo correspondentes
a trabalho efectivo e intervalo de descanso, respeitante a
cada servico.

e) Endereco do local de trabalho a que pertence o horario.

8.2. Um livro de folhas, numeradas, das quais devera constar:

Nome dos trabalhadores;

Categoria dos trabalhadores;

Numero de ordem correspondente a cada senico;

Dias de descanso semanal dos trabalhadores, distinguindo os
descansos obrigatdrios dos descansos complementares;
Registo das alteracdes respeitantes ao horario de trabalho e
de descanso semanal dos trabalhadores e, bem assim de
outros quaisquer factos excepcionais relacionados com as
suas condicdes de prestacao de trabalho.

S RURSR)

LS

8.3. Nos documentos referidos em 8.1. e 8.2. terdo ainda de
constar:
a) a denominacao do empregador (Rede Ferroviaria Nacional,
REFER, E.P.)
b) Actividade Exercida (gestdo da infra-estrutura integrante da
rede ferroviaria nacional);
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11.

12.

13.

14.
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c) Sede (Estacdo de Sta. Apoldnia — 1100-105 Lisboa);

d) Periodo de funcionamento (Laboracéo Continua);

e) Instrumento de Regulamentacéo Colectiva Aplicavel (Acordo
de Empresa, publicado no BTE, 1.2 Série, n.° 27, de 22 de
Julho de 1999 e subsequentes alteracdes publicadas no B.T.E.
n.° 27, 1.2 série, de 22 de Julho de 2000; no B.T.E., 1.2 série,
de 29 de Julho de 2001 e no B.T.E. n.° 7, 1.2 série, de 22 de
Julho de 2002).

As escalas de servico do pessoal serdo afixadas nos locais de trabalho
com, pelo menos, trés dias de antecedéncia.

As escalas de servico do pessoal devem ser enviadas a Inspeccao-Geral
do Trabalho duas vezes no ano, conforme pratica da Empresa.

Os horéarios de trabalho (graficos de servico) deverdo ser enviados a
Inspeccao-Geral do Trabalho sempre que sejam alterados, nos termos e
de acordo com o disposto na Orientacdo Normativa 01/2005 sobre
horarios de trabalho.

Os documentos referidos nos pontos 10 e 11 acima sao enviadas a
Inspeccdo-Geral do Trabalho apds assinatura de acordo com o
estatuido no ponto 8.7. da Orientacao Normativa n.° 1/2005.

As escalas de cada local de trabalho deverdo ser enviadas para a
delegacdo da Inspeccao-Geral do Trabalho geograficamente
competente, para o0 que se deverd atender a tabela de
correspondéncia entre locais de trabalho e delegacdes da I.G.T. que
consta da intranet da REFER, E.P..

Entende-se por delegacao territorialmente competente, a delegacao da
Inspecgao-Geral do Trabalho cuja circunscricao teritorial inclua o
concelho onde se situa o local de trabalho (estacdo; posto de
comando; etc.).

Il — Organizacéao do trabalho em regime de escalas

15.

16.

Os hordrios de trabalho do pessoal de circulacdo da Careira
Operacional — Area de Circulacdo devem contar de escalas, enquanto
a Empresa considerar, em cada caso, que se mantém o0s requisitos de
facto exigidosem | — 1.

O horério de trabalho do restante pessoal da Careira Operacional — Area
de Circulacao - Inspectores de Circulacao — podera igualmente constar
de escalas de servico sempre que assim o0 exija a actividade exercida
por estes trabalhadores.
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Periodos de trabalho sem especificacdo de servico

Por conveniéncia de servico poderdo ser previstos nas escalas periodos
de trabalho sem especificacdo de servico, nado podendo os
trabalhadores, durante esses periodos, recusar-se a permanecer no local
de trabalho ou noutra dependéncia da Empresa que, para o efeito, lhe
for indicada, executando quaisquer tarefas compativeis com a
respectiva categoria profissional.

Considera-se trabalho efectivo o tempo em que os trabalhadores
permanecam na situacao referida no ponto 17 acima.

Nos periodos de trabalho sem especificagcdo de servico constantes das
escalas, a atribuicdo do servico sera comunicada aos trabalhadores
com 24 horas de antecedéncia ou antes da respectiva saida de servico,
caso o trabalhador entre na situacédo de descanso semanal ou feriado.

Cobmputo do periodo de férias para trabalhadores sujeitos a Escalas de
Servico

Para efeitos de cOmputo do periodo de férias — 22 dias uteis -, dos
trabalhadores que laboram em regime de escalas, devem observar-se 0s
seguintes principios:

a) Nos casos em que do gozo de férias de um ou mais trabalhadores da
mesma escala nao resultar alteracédo da escala, devem considerar-se
como dias de descanso semanal aqueles a que os trabalhadores
teriam direito se estivessem ao servico;

b) Se o gozo de férias determinar uma alteracdo da escala, devem
considerar-se como dias de descanso semanal os sabados e 0s
domingos;

c) Os feriados obrigatérios devem ser sempre excluidos do coémputo dos
dias uteis;

d) No caso de um feriado obrigatério coincidir com o dia de descanso
semanal em caso algum sera concedido alargamento do periodo de
férias ou outro tipo de compensacao.

V |- Subsidio de escala

20. Os trabalhadores sujeitos a horarios de trabalho que constem de escalas

de serico, cuja duracéo normal de trabalho seja definida em termos
medios e com as especificidades atras referidas tém direito, enquanto se
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mantiverem efectivamente sujeitos a variacdo dos horarios e dos
respectivos periodos diarios e semanais de trabalho, ao abono de um
subsidio mensal com valor fixado na regulamentacéo colectiva.

O subsidio de escala integra, para todos os efeitos, a retribuicdo mensal
do trabalhador.

O subsidio de escala néo inclui a remuneracao especial por trabalho
nocturno.

Os trabalhadores que deixem de estar afectos ao regime de escalas de
servico e que hajam completado cinco anos consecutivos de laboragéo
em tal regime manterdo o direito a receber, a titulo de complemento de
vencimento, um abono correspondente a diferenca de retribuicdo que
auferiam (remuneracao indiciaria + diuturnidades + subsidio de escala)
e a retribuicdo mensal (convencional) que passam a auferir
(remuneracao indiciaria +diuturnidades ou remuneragcdo indiciaria +
diuturnidades + subsidio de turno) absorvivel por futuros acréscimos da
retibuicdo mensal tal como esta se encontra definida
convencionalmente.

A partir de 1 de Fevereiro de 2001, a absorcdo prevista no numero
anterior ndo poderd ser superior a 1/3 dos futuros acréscimos ou
aumentos de retribuicao mensal.

Os trabalhadores que deixem de estar afectos ao regime de escalas de
sernvico e que mudem para categoria profissional a que corresponda um
vencimento igual ou superior a soma do vencimento da anterior
categoria com o subsidio de escala deixam de receber este subsidio.

O Coordenador do O Director de
Nucleo de Relagdes de Trabalho Recursos Humanos
W -_,ﬂ.;:'z:‘f-«':ir<-;, S ?‘e//"&
Alexandra Barbosa Fermando Cunha
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