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Revogagoes:
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J Modulo de Férias do Manual de Formagéo Tecnica RH
Distribuic&o:

Todas as Unidades de Estfrutura

NOTA: A presente Crientacdo Normativa ndo dispensa a leitura da convencdo

colectiva ou da lei.

Qualquer duvida emergente desta Orientacdo Normativa deverd  ser

esclarecida junto do Nucleo de Relacdes de Trabalho - DRH

Deverdo ser consultadas as Fichas de Apoio da aplicagdo eTrabalho que se

encontram no portal.

. Ambito do regime
1. Principios gerais
1.1. Os trabalhadores tém direito a um periodo de férias remuneradas em cada
ano civil.
1.2. O direito a férias vence-se no dia 1 de Janeiro de cada ano civil, salvo o
disposto nos numeros seguintes:
1.2.1. No ano da confratac&o, o direito a férias sé se vence apds 0 decurso

de seis meses completos de duracdo do contrato.



1.3.

1.4.

1.5.

2.1.

2.2.

1.2.2. Nos contratos com duracdo inferior a seis meses, 0 gozo das férias
tem lugar no momento imediatamente anterior ao da cessagdo do
contrato, salvo acordo entre as partes.

O Direito a férias € imenuncidvel e ndo pode ser substituido por remuneracdo
suplementar ou qualquer outfra vantagem, ainda que o trabalhador dé o seu
consentimento, sem prejuizo da possibilidade de renunciar ao gozo de dias de
ferias que excedam 20 dias Uteis, ou a corespondente proporcdo No caso de
férias no ano de admissdo, sem reducdo da retribuicdo e do subsidio relativos
ao periodo de ferias vencido, que cumulam com a retribuicéo do trabalho
prestado nesses dias, caso se verifique acordo entre as partes.

Caso a empresa obste culposamente ao gozo de férias nos tfermos previstos, o
frabalhador tem direito a compensacdo no valor do triplo da retribuicdo
corespondente ao periodo em falta, que deve ser gozado até 30 de Abril do
ano subsequente.

E indispensavel gue os responsdveis Na hierarquia providenciem a observancia
das disposicoes aplicaveis para que em cada ano os frabalhadores gozem

efectivamente as férias vencidas.

Duragdo das férias
O periodo anual de ferias tem a duracdo de 25 dias, ndo estando
condicionado a assiduidade ou efectividade de senico, salvo:

2.1.1. No ano da contratacdo, em que o frabalhador tem direito, apds seis
meses completos de execucdo do contrato, a gozar dois dias Uteis de
ferias por cada més de duracdo do contrato, até ao maximo de 20
dios Uteis.

2.1.2. No caso de sobrevir o fermo do ano civil antes de decorrido o prazo
referido no nUmero anterior ou anftes de gozado o direito a férias,
pode o ftrabalhador usufrui-lo até 30 de Junho do ano civil
subsequente.

2.1.3. Da aplicagdo do disposto nos pontos 2.1.1. e 2.1.2. nGo pode resultar
para o frabalhador o direito ao gozo de um periodo de feérias, no
mesmo ano civil, superior a 30 dias Uteis.

As férias poderdo ser gozadas inferpoladamente, por solicitacdo expressa do
frabalhador e desde que de tal facto nGo advenham inconvenientes para o

senvico ou para os restantes trabalhadores.



2.3.

2.4,

2.5.

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

Serd semypre obrigatdrio o gozo de 12 dias Uteis consecutivos de férias, caso os
trabalhadores j& tenham direito a esse nimero de dias de férias.

Para efeitos do cOmputo de férias, s ndo se consideram dias Uteis, os dois
dias de descanso semanal e feriados.

No caso de a duragdo do contrato de trabalho ser inferior a seis meses, o
trabalhador tem direito a dois dias Uteis de férias por cada més completo de
duracéo do contfrato, contando-se para o efeito fodos os dias seguidos e

inferpolados de prestacdo de frabalho.

Cumulagéo do periodo de férias

As férias sdo gozadas no ano civil em que se vencem, sem prejuizo do disposto
nos nUMeros seguintes.

As férias podem ser gozadas até 30 de Abril do ano civil seguinte, em
cumulacdo ou ndo com férias vencidas no inicio deste, por acordo entre
empregador e trabalhador ou sempre que este as pretenda gozar com
familiar residente no estrangeiro.

Pode ainda ser cumulado o gozo de metade do periodo de férias vencido no
ano anterior com O vencido no ano em causa, mediante acordo entre

empregador e trabalhador.

Marcagdo do periodo de férias

A marcacdo do periodo de ferias deve ser feita por mutuo acordo entre a

empresa e o tfrabalhador.

Na falta de acordo, caberd a empresa a elaboracdo do mapa de férias,
ouvindo para o efeito, nos termos da lei, os orgdos representativos dos

frabalhadores na empresa.

Na escolha da época de férias, estabelecem-se as seguintes prioridades, no
caso de os trabalhadores solicitarern © mesmo periodo de férias e ndo ser

possivel satisfazer a pretensdo de todos:

a. Trabalhador que hd mais anos consecutivos nGo goza férias no

més pretendido;

b. Trabalhador que solicita férias em més diferente daguele em

gue gozou férias nos anos anteriores.



4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

c. Trabahador com maior antiguidade na empresa.

Considera-se época de férias 0 més em que o frabalhador gozou o maior

numero de dios.

No caso de o frabalhador gozar igual periodo de férias em dois meses
diferentes, releva, para efeitos do nimero anterior, 0 més em que foi gozado o

primeiro periodo de férias do ano.

Os cobnjuges, bem como as pessoas que vivam em unido de facto ou
economia comum nos termos previstos em legislacéo especifica, que
trabalham ambos na empresa tém direito a gozar férias em idéntico periodo,

salvo se houver prejuizo grave para a empresa.

Em caso de cessacdo do confrafo de trabalho sujeita a aviso previo, o
empregador pode determinar que o gozo das férias tenha lugar

imediatamente antes da cessagdo.
Procedimentos
Elaboracdo do mapa de férios.

Na elaboracéo dos mapas de férias devem observar-se 0s seguintes

procedimentos:

Apreciados os pedidos de férias apresentados pelos frabalhadores, a Empresa
elaborard os mapas de férias, com indicacdo do inicio e tfermo dos periodos
de férias de cada frabalhador, na aplicacdo informdtfica eTrabalho, até ao
ultimo dia ufil de Margo de cada ano e mantém-nos afixados nos locais de
frabalho entre dia 15 de Abril e 31 de Outubro.

Caso ndo seja possivel satisfazer o pedido de férias dos trabalhadores nas
datas indicadas por estes, a empresa dar-lhes-& de imediato conhecimento
do facto, por forma a que agueles indiqguem trés solucdes altemativas ate 31

de Janeiro.

As 1rés solucdes alternativas apresentadas pelo trabalhador ndo podem indicar

dias coincidentes com os constantes do pedido inicial.

Com base nas alternativas apresentadas pelos frabalhadores, a chefia directa
do trabalhador elaborard um plano de férias provisério até ao dia 10 de
Fevereiro, que enviard a chefia imediata, para efeitos de compatibilizacéo

com os planos de férias dos outros centros de trabalho.



5.5. O mapa de férias definitivo serd enviado aos Recursos Humanos até ao dia 15

VI.

6.1.

6.2

de Abril de cada ano.

Alteracdo da marcagdo do periodo de férias

Por motivo relativo  empresa:

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3

Se, depois de marcado o periodo de férias, exigéncias imperiosas do
funcionamento da empresa determinarem © adiomento ou a
interrupcdo das férias ja iniciadas, o trabalhador tem direito a ser
indemnizado pela empresa, dos prejuizos que comprovadamente
haja sofrido, na pressuposicdo de que gozaria infegralmente as ferias

na época fixada.

A interrupc@o das férias deve permitir 0 gozo seguido de metade do

periodo a que o trabalhador tem direito.

Em caso de cessacdo do contrato sujeita a aviso prévio, a empresa

pode alterar a marcacdo das ferias, nos termos do ponto IV.4.7..

Por motivo relativo ao trabalhador:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

Haverd lugar a dalteracdo do periodo de férias sempre que o
trabalhador na data prevista para o seu inicio esteja temporariamente
impedido por facto que ndo Ihe seja imputdvel, cabendo & empresa,

na falta de acordo, a nova marcagdo do periodo de férias.

Terminando o impedimento antes de decorido o periodo
anteriormente marcado, o trabalhador gozard os dias de férias ainda
compreendidos neste, aplicando-se quanto aos restantes o disposto

no ponto anterior,

Em caso de cessacdo do contrato sujeita a aviso previo, a empresa

pode alterar a marcacdo das ferias, nos fermos do ponto IV.4.7..

Em caso de impossibilidade total ou parcial do gozo de férias por
motivo de impedimento do trabalhador, este tem direito a retribuicdo
corespondente ao periodo de férias ndo gozado ou ao gozo do
mesmo até 30 de Abril do ano seguinte e, em qualquer caso, ao

respectivo subsidio.



VL.

7.2.

6.2.5.

A doenca do trabalhador no periodo de férias sGo aplicdveis as
disposicdes legais competentes quanto a prova de motivo justificativo

de falta:

a. A prova da situacéo de doenca do frabalhador € feita por
declaracdo de estabelecimento hospitalar, ou centro de saude

ou ainda por atestado médico.

b. A situacdo de doenca referida no ponto a. pode ser verificada

por medico, nos termos previstos em legislacdo especifica.

Caso o frabalhador se oponha a verificacdo da situacdo de doenca,

nd&o se aplica o referido no ponto VI.2.1.,

Efeitos da suspensdo do contrato de trabalho por impedimento prolongado do

tfrabalhador.

7.1.1.

7.1.2
7.1.3
7.1.4

Determina a suspensdo do contfrato de trabalho o impedimento
tempordrio por facto respeitante ao trabalhador que ndo |he seja
imputavel e se prolongue por mais de um més, nomeadamente
doenca, acidente ou facto decorrente da aplicagcdo da lei do servico

militar,

O contrato de frabalho suspende -se antes do prazo referido no ponto
VII.7.1.1. no momento em gque seja previsivel que o impedimento vai

ter duracdo superior dguele prazo.

O confrato de trabalho suspenso caduca no momento em que seja

certo gue o impedimento se torna definitivo.

O impedimento tempordrio por facto imputdvel ao trabalhador
determina a suspensdo do contrato de frabalho nos casos previstos na

lei.

No ano da cessacdo do impedimento prolongado iniciado em ano anterior, o

tfrabalhador tem direito a:

7.2.1.

Apss seis meses completos de execucdo do contfrato, a gozar dois
dias Uteis de férias por cada més de duracdo do contrato, até ao

mdaximo de 20 dias Uteis.



VIII.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

XIX.

9.1.

7.2.2. No caso de sobrevir o termo do ano civil antes de decorrido o prazo
referido no nUmero anterior ou antes de gozado o direito a férias,
pode o trabalhador usufrui-lo até 30 de Junho do ano civil

subsequente.

Efeitos da cessacdo do contrato de trabalho no direito a férias.

Cessando o confrato de trabalho, o trabalhador tem direito a receber a

refribuicdo de férias e respectivo subsidio:
a.  Correspondentes a ferias vencidas e ndo gozadas;

b. proporcionais ao tempo de sernico prestado Nno ano da

cessacdo.

No caso referido na alinea a. do ponto VII.8.1.,, o periodo de férias &

considerado para efeitos de antfiguidade.

Em caso de cessacdo de contrato no ano civil subsequente ao da admisséGo
Ou cuja duragc&o n&o seja superior a 12 meses, o codmputo total das ferias ou
da correspondente retribuicGo a que o trabalhador tenha direito ndo pode
exceder o proporcional ao periodo anual de férias tendo em conta a duracdo

do confrato.

Cessando o contrato apds impedimento prolongado do frabalhador, este tem
direito @ refribuico e ao subsidio de férias correspondentes ao tempo de

senvico prestado no ano de inicio da suspensdo.

Subsidio de férias
Montante do subsidio de férias:

a. Os trabalhadores que vencem 25 dias de férias em 1 de Janeiro
de cada ano civii tém direito a um subsidio de férias
corespondente 4 refribuicdo mensal acrescida de trés

refribuicoes didrias.

b. Os frabalhadores que ndo se enquadram na regra gerdl,
nomeadamente por se encontrarem nNo ano do inicio do
contrato de tfrabalho ou por regressarem de situagdo que

originou a suspensdo do contrato de trabalho iniciada em ano



civil anterior, receber@do um subsidio de férias proporcional as

férias vencidas de acordo com o regime aplicavel.
9.2. Momento do pagamento do subsidio de férias:
a.  Aos trabalhadores referidos no ponto XIX.9.1.a.;

- o subsidio de férias € pago de uma so vez, no més anterior

0o do dia em gue inicia o periodo de férias;

- qguando as férias sdo interpoladas, o subsidio de férias &
pago de uma sé vez, no més antferior ao do periodo

minimo de doze dias Uteis consecutivos;

- quando as férias sdo interpoladas e sdo marcados dois
periodos de doze dias Uteis consecutivos, o subsidio &
pago nos termos da alinea b. supra, antes do primeiro

desses dois periodos.
b.  Aos trabalhadores referidos no ponto XIX.9.1.b.;

- O subsidio de férias € pago proporcionalmente, no Més
anterior ao do dia em que se inicia o periodo de férias, se
estas tiverem sido marcadas e aprovadas antes do fim do

processamento de remuneracoes daguele meés;

- O subsidio de férias € pago proporcionalmente, com o
vencimento do més em que se inicia o periodo de férias,
se estas tiverem sido marcadas e aprovadas depois do fim

do processamento de remuneracdes do més anterior;

A Responsavel pelo Nucleo de O Director de Recursos Humanos

Relagdes de Trabalho
iZ

Alexandra Barbosa Miguel Faro Viana




