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| - Ambito do regime

1.

A Empresa poderd estabelecer hordrios flexiveis nos servicos em que considerar adequada
a sua adopcdo.

Entende-se por hordrio flexivel aquele em que, dentro dos limites definidos pela Empresa,
se atribui ao trabalhador o direito e a responsabilidade de escolher, para prestacdo do seu
trabalho, uma parte do tempo que integra o respectivo periodo normal de frabalho didrio.

Il - Caracterizagdo e procedimentos

1.

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

Da aplicagdo do regime de hordrio de trabalho flexivel ndo poderd resultar o
desguarnecimento completo dos servicos em que o regime seja adoptado, durante o
periodo compreendido entre as 9:00h. e as 13:00h. e entre as 14:30h. e as 18:00h., ou
outro que seja especificamente definido.

2.1. Para o efeito do disposto no ponto 2., a hierarquia deverd elaborar, mensalmente,
um mapa com a distribuicdo do pessoal necessdrio ao guamecimento dos
Servicos.

2.2 Os trabalhadores abrangidos pelo regme de hordrio de trabalho flexivel ndo
poderdo invocar esse regime para ndo comparecer em reunides ou outros
compromissos profissionais que se efectuem dentro do periodo de funcionamento
dos servicos, desde que para 0s mesmos fenham sido previamente convocados.

O periodo normal de trabalho didrio compde-se, para efeito de prestagdo de trabalho,
de duas partes:

3.1, Uma parte — o periodo fixo — em que € obrigatdria a presenca dos trabalhadores
nos servicos, com a seguinte duracdo:



e 4:30h para os trabalhadores cujo periodo normal de trabalho semanal € de 36h.:

Inicio — 10.30h.
Termo — 12:30h.
Inicio — 14:30h.
Termo — 17:00h.

e 5:00h para os trabalhadores cujo periodo normal de trabalho semanal € de 40h.:

Inicio — 10.00h.
Termo — 12:30h.
Inicio — 14:30h.
Termo — 17:00h.

3.2, Outra parte — o periodo flexivel — em que o trabalho € prestado fora do periodo
fixo mas, obrigatoriamente, dentro dos limites do periodo de funcionamento dos
Servicos.

Os hordrios de trabalho flexiveis ficam sujeitos aos limites de duracdo mdxima do trabalho
estabelecidos.

No periodo normal de trabalho didrio sé pode haver a inferrupcdo correspondente ao
intervalo de descanso.

5.1. O intervalo de descanso ndo pode deixar de ser gozado apds a prestacdo de 6
horas de frabalho consecutivo e ndo pode ter duragdo inferior a 1 hora, salvo em
situagoes especiais, em que pode ser reduzido ate ao limite de 30 minutos.

O cbmputo do numero de horas de trabalho flexivel & feito por referéncia ao periodo
normal de trabalho semanal.

Il - Aplicagdo do regime de hordrio de trabalho flexivel

1.

O Conselho de Administracdo determina quais as unidades de estrutura, servicos em que
devem ser adoptados hordrios flexiveis e os casos em que tais hordrios devem ser
SUSPENSOS.

Nas unidades de estrutura ou servicos em gque estiver a ser aplicado o regime de hordrio
de trabalho flexivel, devem manter-se afixados os respectivos hordrios de trabalho fixos,
para efeito de aplicagdo alternativa e de cdmputo de horas realizadas.

As hierarquias responsdveis pelas unidades de estrutura devem submeter  apreciacdo
dos Recursos Humanos os pedidos relativos & aplicacdo, ou A suspensdo da aplicacdo,
do regime de hordrio de trabalho flexivel, aos trabalhadores afectos a respectiva unidade
de estrutura.

As alteracdes de regime hordrio dos frabalhadores devem ser devidamente registadas no
mapa de hordrio de trabalho do érgdo a que pertencem, em cumprimento da
Orientac@o Normativa sobre a matéria.



Os trabalhadores com regime de hordrio de frabalho flexivel poder@o optar pelo regime
de hordrio de trabalho fixo, devendo declard-lo, por escrito e com a antecedéncia
minima de 10 dias, & respectiva hierarquia.

Ndo podem ficar sujeitas ao regime de hordrio de trabalho flexivel as situacdes de
prestagdo de trabalho a tempo parcial, as situagdes de isengcdo de hordrio de trabalho e
todas as que, por contrato individual, devam obedecer a regimes especiais de prestacdo
de frabalho.

A aplicagdo do regime de trabalho flexivel aos trabalhadores contratados a prazo fica
dependente de decisdo casuistica

IV - Trabalho extraordindrio

1.

Considera-se extraordindrio apenas o trabalho prestado em consequéncia de prévia e
expressa determinacdo superior, nas seguintes situacoes:

. As que, por dia, excedam as 10 horas;
2. As que excedam a duracdo prevista para o periodo de referéncia (uma semana)
apds o0 decurso deste,

1
1

Os casos de prestacdo de trabalho em dia de descanso semanal ou feriado ficam
excluidos do dmbito de aplicacdo da presente Orientacdo Normativa.

V - Regime de faltas

1.

2.

A falta durante um dia de frabalho considera-se reportada ao periodo de presenca
obrigatdria do trabalhador.

As auséncias dos trabalhadores abrangidos por hordrio de trabalho flexivel ficam sujeitas
Qo regime constante no AE e na lei, com as seguintes especificidades:
2.1.0s dias e os meios-dias de férias gozados por trabalhadores sujeitos ao regime de
hordrio flexivel consideram-se para efeito do cOmputo do nimero de horas de frabalho
efectuado, como uma ndo prestacdo de trabalho igual & duracdo, respectivamente,
de um ou de meio periodo nomal de trabalho didrio em regime de hordrio de
frabalho fixo.
2.2. Aocs dias e meios-dias da licenga sem vencimento quadrimestral aplica-se o disposto
no ponto 2.1.
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