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1. Preimbulo

O presente Regulamento tem como objectivo dar a conhecer, clarificar e orientar os
colaboradores sobre as regras e os principios gerais da Instituigdo em matéria de relagdes
laborais, bem como definir procedimentos que, de forma harmonica e uniforme, para todos,

regulem estas tematicas.

Pretende-se igualmente reunir, num tnico documento, matérias que se encontram dispersas por
véarios quadros normativos, razdo pela qual o dmbito de aplicagdo do presente Regulamento
abrangera todos os colaboradores da Instituigdo, independentemente da modalidade do

respectivo contrato.

O presente Regulamento foi elaborado nos termos ¢ em cumprimento do disposto no art. 99.° do
Cédigo do Trabalho, e aprovado por unanimidade pela Diregdo do Centro Social Paroquial do

Romeu.

Pelo presente Regulamento ambas as partes se comprometem a respeitar as seguintes cldusulas:
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Capitulo I
Disposi¢cdes Gerais
Seccéiio I - Principios Gerais
Artigo 1° - Objeto
O presente documento regula as relagSes laborais na Institui¢do
Artigo 2° - Ambito de Aplicacio
O presente regulamento aplica-se a todos os colaboradores com contrato de trabalho com a
Instituigdo, independentemente da modalidade em que este tenha sido celebrado.
Seccio IT - Relagies Laborais
Artigo 3° - Conceitos
Para efeitos de aplicagao deste documento, importa clarificar os seguintes conceitos:

a) Periodo de funcionamento - O periodo diario durante o qual os servigos exercem a sua
atividade;

b) Periodo de atendimento - O periodo durante o qual os servigos estio abertos para
atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao periodo de
funcionamento;

¢) Dura¢iio semanal de trabalho - O niimero de horas semanais que o colaborador est4
obrigado a prestar;

d) Periodo normal de trabalho didrio - O niimero de horas diarias que o colaborador esta
obrigado a prestar, medido em ntimero de horas por dia;

¢) Duragio média diaria de trabalho - O periodo normal de trabalho diirio em termos
médios, que o colaborador, abrangido pelas modalidades de trabalho por turnos e
horario flexivel, estd obrigado a prestar, num determinado periodo de referéncia;

f) Horario de trabalho - Determinagfo das horas do inicio e do termo do periodo normal
de trabalho didrio ou dos respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso;
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g) Horarios flexiveis - Aqueles que permitem aos colaboradores de um servigo gerir os
seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, (com respeito pelas

plataformas fixas, definidas pela Instituigao);

h) Horario rigido - Aquele que, exigindo o cumprimento da duragéo semanal do trabalho
se reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas,

separados por um intervalo de descanso;

i) Jornada Continua - Consiste na prestagfo ininterrupta de trabalho, salvo um periodo
de descanso nunca superior a 30 (trinta) minutos que, para todos os efeitos, se considera

tempo de trabalho;

j) Trabalho por turnos - Aquele em que, por necessidade do regular e normal
funcionamento do servigo, implica a prestagdo de trabalho em, pelo menos, dois
periodos didrios e sucessivos, sendo, cada um, de durag@o ndo inferior a duragio média

diaria de trabalho;

k) Isencdo de horario de trabalho - Prestagdo de trabalho nédo sujeita ao cumprimento de
qualquer das modalidades de hordrio de trabalho legalmente consagradas, com
observéncia do dever geral de assiduidade e de cumprimento da duragdo semanal de

trabalho bem como registo de tempos de trabalho;

1) Trabalho suplementar - Aquele que for prestado fora do periodo normal de trabalho
di4rio ou, nos casos de horario flexivel, o que for prestado para além do nimero de
horas a que o colaborador se encontra obrigado em cada um dos periodos de aferi¢éo ou
fora do periodo normal de funcionamento do servigo, cuja prévia determinagfio ou

autorizacio seja determinada por necessidades relacionadas com o servigo;

m) Trabalho noturno - Aquele que for prestado entre as 21horas de um dia e as 7 horas do

dia seguinte.

Artigo 4° - Assiduidade e Pontualidade

1 - Os colaboradores devem comparecer diariamente ao trabalho nos dias, locais e no horario

definido.

2 - O dever de pontualidade consiste na presenga no local de trabalho na hora exata de inicio do

periodo de trabalho devidamente fardado (sé apos fardado devem registar a entrada e registar a
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saida), sob pena de, em caso de atraso injustificado resultarem para o colaborador as seguintes
consequéncias:
a. Em caso de atraso injustificado do colaborador supetior a 60 minutos e para o
infcio do periodo de trabalho diario, a Instituicio pode recusar-se a aceitar a
prestagio de trabatho durante o periodo normal de trabalho com a consequente
perca de retribuigdo, apds comunicagfo ao colaborador;
b. Em caso de atraso injustificado do colaborador superior a 30 minutos, a
Instituigdio pode recusar-se a aceitar a prestagéo de trabalho durante essa parte
do periodo normal de trabalho, com a consequente perda de retribuigfio, apés
comunicagio ao colaborador;
c. Em caso de atraso injustificado do colaborador superior a 10 minutos, a
Institui¢do somara os sucessivos atrasos até perfazerem um periodo de meio-dia

de trabalho, sendo tal periodo retirado para efeitos de remuneragio.

Artigo 5° - Método de controlo de assiduidade e pontualidade

1 - A Instituigdo ¢ obrigada a controlar a assiduidade e pontualidade dos colaboradores mediante

o registo em folha de ponto e registo biométrico.

2 - O registo dos tempos de trabalho deve ser mantido em local acessivel que permita a consulta

do colaborador.

4 — O registo efectuado em suporte de papel, as folhas de registo deve ser entregue nos servicos
administrativos, sendo arquivadas pelos servigos administrativos o dossié denominado

Horarios, juntamente com os horarios de trabalho.

Artigo 6° - Fixacdo do Horario de Trabalho

1 - Compete as Directoras Técnicas de ambas as respostas, definirem os horarios de trabalho,
dentro dos condicionalismos do Cédigo do Trabalho, do Contrato Individual de Trabalho e do

Contrato Colectivo em vigor no momento e que se encontra no mapa de horério de trabalho.

2 - Na defini¢io do mapa de horario de trabalho, a Instituigdo ponderara, na medida em que tal
ndo se revele incompativel com as necessidades de funcionamento do Centro, as preferéncias

manifestadas pelos colaboradores.
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3 - O mapa de horéario de trabalho consiste na determinagfio das horas de inicio ¢ termo do

periodo normal de trabalho diario e do intervalo de descanso, bem como do descanso semanal.

4 - O horéario de trabalho delimita o periodo normal de trabalho diario e semanal, podendo o

inicio e o termo do periodo normal de trabalho ocorrer em dias consecutivos.

5 - As Diregdes Técnicas elaboram o mapa de horario de trabalho, nos termos e para os efeitos
do art. 215.° do Codigo do Trabalho, afixando-o no local ou locais de trabalho a que respeita,
em lugar bem visivel, de acordo com o art. 216.° do Cddigo do Trabalho, devendo dé-lo a

conhecer aos colaboradores, pelo menos, 7 dias antes da sua entrada em vigor.

Artigo 7° - Periodo de Funcionamento

1 - O periodo normal de funcionamento da Instituigdo decorrerd entre as 00h00 horas e as
24horas, todos os dias da semana, sendo que os colaboradores apenas estdio autorizados a
permanecer na Instituigdo durante o seu horério de trabalho ou quando se encontrem a realizar

trabalho extraordinario previamente determinado ou devidamente autorizado (ex. eventos).

2 — Fora do seu periodo normal de trabalho, os colaboradores apenas podem permanecer no

local de trabalho se forem devidamente autorizados.

Artigo 8° - Duragio Semanal de Trabalho

A duragdo semanal do trabalho ¢ definida no Instrumento de Regulamentagdo Colectiva de
Trabalho aplicavel, sem prejuizo da possibilidade de, por Contrato Individual de Trabalho,

poder ser acordado outro horario.

Artigo 9° - Periodo Normal de Trabalho Diario

1 - O periodo normal de trabalho diario tem uma durag@o ndo superior a 8 horas, sem prejuizo

dos hordrios flexiveis e outros legalmente previstos.

2 - O limite maximo do periodo normal de trabalho semanal ¢ de 40h.
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Artigo 10° - Intervalo de Descanso

I - O periodo normal de trabalho didrio dos colaboradores que fagam jornada continua é
interrompido por um intervalo de descanso de meia hora de modo a que os colaboradores néo

prestem mais do que 5 (cinco) horas de trabalho consecutivas.

2 - O intervalo a que se refere o niimero anterior, destina-se & toma da refeicio diaria inerente ao
turno que estdo a desempenhar, € considerado tempo de trabalho e o colaborador tem que
permanecer no local de trabalho para poder ser chamado a prestar trabalho normal, em caso de

necessidade.
Artigo 11° - Semana de Trabalho
1 — A semana de trabalho podera ir até 6 dias, em fungdo do mapa de horario de trabalho dos

colaboradores.

2 — A semana de trabalho €, em regra, de segunda a domingo, sem prejuizo do disposto no

nimero seguinte.

3 — A Instituigo esti autorizada a funcionar em regime de permanéncia, podendo os

colaboradores exercer as suas fungdes aos dias néo Uteis.

Artigo 12° - Dias de descanso

1 - Os colaboradores tém direito a dois dias de descanso semanal obrigatério, podem ou n#o
coincidirem com sabado e/ou domingo.

Artigo 13° - Trabalho Suplementar

1 - 86 € admitida a prestagéio de trabalho suplementar quando o servigo tenha que fazer face a
acréscimos eventuais e transitorios de trabalho e nfo se justifique a admissdo de novo
colaborador, por motivo de forga maior ou quando se torne indispensavel para prevenir ou

reparar prejuizos graves para o Servico.

2 — O colaborador € obrigado a realizar a prestagdo de trabalho suplementar, salvo quando,

havendo motivos legalmente atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

3 — O trabalho suplementar ndo pode exceder 2 (duas) horas diarias, nem ultrapassar 200
(duzentas) horas por ano para trabalho com contrato de trabalho a tempo completo ou o

proporcional em regime de trabalho tempo parcial.
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4 - O trabalho suplementar confere direito ao seguinte pagamento:

a) Acréscimo de 50% na remuneragéo do trabalho prestado na primeira hora apés o fim do

periodo normal de trabalho em dia util;
b) Acréscimo na retribuigdo horaria, de 75% na segunda hora e seguintes no dia 0til;

¢) Acréscimo de 100% na retribuigio horaria pelo trabalho prestado em dias feriados e no

dia de descanso semanal obrigatério ou complementar.

5 — Além da compensagiio monetaria supra referida a prestagéo de trabalho suplementar em dia
de descanso semanal obrigatério confere ao colaborador o direito a um dia de descanso

compensatorio remunerado, a gozar nos 3 dias Uteis seguintes.

6 - Caso o periodo de trabalho no dia de Descanso Obrigatério ndo exceda 2 horas, o

colaborador tera direito além da remunerago ao periodo de trabalho para descanso.

7 — O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, obrigatério ou complementar,

e em dia de feriado, sera remunerado com acréscimo de 100% da retribuigdo normal.

8 - A prestagio de trabalho suplementar serd registada em documento proprio, assinado pela
chefia e pelo colaborador, no qual se registardo as horas prestadas, o motivo da sua prestagdo e a

forma de compensagéo.

9 - O colaborador que tenha prestado trabalho suplementar logo a seguir ao seu periodo normal

de trabalho, ndio devera reiniciar a respetiva atividade antes que tenham decorrido, pelo menos,

11 horas.
10 - N#o se considera trabalho suplementar:
a) A tolerdncia de 15min para transagdes, operagdes ou tarefas comegadas e néo acabadas;

b) Formagdo profissional realizada fora do horario de trabalho, o que ndo exceda as 2h

diarias;
¢) Trabalho prestado em substitui¢do da perda de retribui¢do por motivo de falta;

d) Trabalho prestado para compensar o encerramento nas “pontes” por decisdo da

Misericordia;

e) Tempo efetuado sem autorizagéio do seu superior hierarquico.
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11 — Estdo dispensados da prestagfio de trabalho suplementar as seguintes categorias de

colaboradores:
a) Gréavidas ou com filhos com idade inferior a | ano;
b) Menores;

¢) Trabalhadores-estudantes,

Artigo 14° - Prestacfio Diaria de Trabalho

1 - A prestagdo didria de trabalho deve ocorrer nos termos previstos no mapa de hordrio de
trabalho, sem prejuizo de eventuais trocas, as quais devem ser autorizadas pelo superior

hierarquico e reduzidas a escrito assinado por ambos os colaboradores.
2 — A duragdo maxima diria do trabalho normal ¢ de 8 (oito) horas,
3 — Em regra, néo é possivel a prestagfio de mais de 5 (cinco) horas consecutivas de trabalho.

4 - A adopgiio de qualquer outra modalidade de trabalho, distinta do horario rigido, ndo pode
afectar o regular ¢ eficaz funcionamento dos servigos, especialmente no que respeita as relagdes

com o publico.

Artigo 15° - Horario de trabalho

1 — Nos servigos de funcionamento comum o horéario rigido esta de acordo com o definido em

contrato individual de trabalho e definido no mapa de horério de trabalho.

Artigo 16° - Jornada Continua

I — Por conveni€ncia da Instituigio pode um colaborador ser colocado em regime de jornada

continua, trabalhando de forma ininterrupta, o seu periodo normal de trabalho.

2 — O periodo normal de trabalho ¢ interrompido por um intervalo de 30 minutos para refeigo,
o qual se considera como prestagdo efetiva de trabalho, estando o colaborador obrigado a

permanecer no local de trabalho durante este perfodo e disponivel para qualquer ocorréncia.
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Artigo 17° - Trabalho por turnos

1 — Considera-se a prestagdo de trabalho por turnos qualquer organizagéo do trabalho em equipa
em que os colaboradores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um
determinado ritmo, incluindo o rotativo, continuo ou descontinuo, podendo executar o trabalho

a horas diferentes num dado periodo de dias ou semanas.
2 — Os turnos sfo rotativos, ndo podendo ser prestados mais de 6 (seis) dias consecutivos.

3 — Serdio assegurados, no minimo, 12 descansos semanais coincidentes com o domingo, por

ano.
4 — A mudanca de turno so6 pode ocorrer apos um dia de descanso semanal.

5 — O regime de trabalho por turnos, total ou parcialmente coincidentes com o periodo nocturno,
confere direito a uma remuneragdo especial, que ¢ variavel, em fungdo do ntimero de turnos

adoptados e horas coincidentes com o periodo nocturno.

6 — A prestagdo de trabalho em regime de turnos confere direito a atribuigio de uma

remuneragio de acordo com as seguintes percentagens:
a) 25%, no caso de haver dois turnos totais ou parcialmente noturno;

7 — Estas percentagens ja incluem a remuneracgfio devida por trabalho nocturno, mas néio afastam
a remuneragdo por trabalho extraordinario e em dias de descanso, sempre que haja necessidade

de prolongar o periodo de trabalho.

Artigo 18° - Troca de Turnos

1 — A troca de turnos so6 se pode efectuar apos solicitagdo escrita, em impresso proprio, dirigida

ao Diretor Servigos e entregue com antecedéncia minima de 48 horas.

2 —Para que as trocas sejam autorizadas, tera que ser observado um periodo de descanso de, pelo
menos, onze horas seguidas entre duas jornadas de trabalho, nunca podendo ter prestado mais de

6 dias consecutivos.
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Artigo 19° - Trabalko Nocturno

I — Considera-se trabatho noturno o trabalho prestado no periodo que decorre entre as 21h de
um dia e as 7h do dia imediato, bem como o que for prestado depois das 7h, desde que em

prolongamento de um periodo noturno,

Artigo 20° - Trabalho a tempe parcial

I - Aos colaboradores em regime de tempo parcial aplicam-se a todos os direitos e regalias dos
demais colaboradores, na propor¢io do tempo de trabalho prestado em relagdo ao tempo
completo, incluindo, nomeadamente, a retribuicfo mensal e as demais prestagdes de natureza

pecuniaria.

2 — A retribuigio dos colaboradores em regime de tempo parcial nfo podera ser inferior a
fracgdio de regime de trabalho em tempo completo correspondente ao perfodo de trabalho

ajustado.

Artigo 21° - Isencfo de horario de trabalho

1 - Por decis@io da Diregio e acordo escrito assinado por ambas as partes, podem ser isentos de

horario de trabalho os colaboradores que se encontrem numa das seguintes situagdes:

a) Exercicio de cargos de administragfio, de direg#io, de confianga, de fiscaliza¢do
ou de apoio aos titulares desses cargos, bem como os colaboradores com

fungdes de chefia;

b} Execugdo de trabalhos preparatérios ou complementares que, pela sua natureza,

s6 possam ser efectuados fora dos limites dos horarios normais de trabalho;

¢} Teletrabalho e outros casos de exercicio regular de actividade fora do

estabelecimento, sem controlo imediato por superior hierarquico;

2 - Os colaboradores isentos de horario de trabalho ndo estio sujeitos aos limites maximos dos
periodos normais de trabalho, mas a isenc¢fo nfio prejudica o direito ao descanso de 11 horas
entre as jornadas laborais, dias de descanso semanal, aos feriados obrigatorios e aos dias e

meios-dias de descanso semanal complementar.

3 — Os colaboradores isentos de horario de trabalho na modalidade de nfo sujei¢do aos limites
maximos dos periodos normais de trabalho tém direito a uma remuneracéio especial igual a 22%

da retribuigfo mensal.
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4 — O colaborador que tenha acordado outra modalidade de isengéio de hordrio de trabalho tem

direito 4 remuneragfo especial prevista na lei.

SECCAO III Banco de Horas
Artigo 22° - Conceito

Consiste numa forma de organizagdo do tempo de trabalho, nos termos da qual o colaborador
pode prestar mais horas de trabalho em determinado dia ou semana, sendo o acréscimo

devidamente compensado nos termos do previsto no artigo 24.°.

Artigo 23° - Banco de horas

1 — O banco de horas ¢ grupal.

2 — O Banco de horas grupal ¢ instituido através de um processo democratico baseado num
referendo a convocar pelo empregador, que deve informar os trabalhadores da equipa, sec¢io ou
unidade econdmica a abranger, bem como os seus representantes (comissdo de trabalhadores,
comissdes intersindicais, comissdes sindicais, e delegados sindicais existentes) e a Autoridade

para as CondigBes do Trabalho sobre a sua realizag@o.

3 — O periodo normal de trabalho pode ser aumentado ate duas horas didrias ¢ pode atingir as

cinquenta horas semanais, tendo o acréscimo o limite de cento e cinquenta horas por ano.

4 — Aplicagdo do regime do banco de horas por acordo de grupo € valida e aplica-se a todos os
trabalhadores da equipa, sec¢fio, ou unidade econdmica a abranger desde que aprovada por pelo

menos 65% dos trabalhadores a abranger.

5 — Excetua-se a aplicagdo do regime de banco de horas instituido nos termos dos nimeros

anteriores nas seguintes situagdes:

a) Trabalhador abrangido por convengdo coletiva que disponha de modo contrario a
esse regime, ou, relativamente ao regime referido a trabalhador representado por
associagdo sindical que tenha deduzido oposigdo a portaria de extensdo da

convengdo coletiva de trabalho;

b) Trabalhador com filho menor de trés anos de idade, que ndo manifeste por escrito a

sua concordincia.
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Artigo 24° - Compensacio

A compensagfo do trabalho prestado em acréscimo, que pode ser feita mediante, pelo menos,

uma das seguintes modalidades:

a} Redugfo equivalente do tempo de trabalho;

b) Aumento do perfodo de férias;

¢} Pagamento em dinheiro.

Artigo 25° - Utilizacéio da redu¢do do tempo de trabalho

. A prestaglio do trabalho em acréscimo serd compensada por redugio equivalente do

tempo de trabalho, a utilizar no decurso do mesmo ano civil, devendo para o efeito a

Entidade Empregadora proceder & respetiva comunicagio ao Trabalhador, com uma

antecedéncia de 5 dias, salvo em caso de forga maior devidamente justificado.

2. Na eventualidade de se verificar a impossibilidade de utilizagdo da redugiio do tempo de

trabalho no ano civil a que respeite, tal podera ainda suceder até ao termo do 1° trimestre

do ano civil seguinte ou através de compensagfio remuneratéria a realizar até ao termo do

mesmo ano civil a que o acréscimo do tempo de trabalho diz respeito, cabendo a

Entidade Empregadora a escolha da forma de compensagéo a aplicar.

3. Para os efeitos do presente Regulamento, o valor da compensacio remuneratéria horéria

pela prestagiio do trabalho em acréscimo, ndio compensado por redugio equivalente do

fempo de trabalho, sera calculado segundo a formula;

RH=(Rmx 12):(52 x n)

Em que R € igual a retribuigiio mensal e # € igual ao periodo normal de trabalho

semanal.

4, O trabalho prestado em substituigao da perda de retribuigdo por motivo de falta ou outro

poderd ser requerido pela Entidade Empregadora no decurso do mesmo ano civil,

podendo ainda suceder até ao tremo do ano civil seguinte, devendo para o efeito a

Entidade Empregadora proceder & respetiva comunicacio ao Trabalhador, com uma

antecedéncia de 5 dias, salvo em caso de forga maior devidamente justificado.
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5. A utilizagdo da redugdo do tempo de trabalho para compensar o trabalho prestado em

acréscimo pode ser requerida pelo trabalhador & Entidade Empregadora, por escrito, e

com uma antecedéncia minima de 5 dias.

6. A Entidade Empregadora s6 poderé recusar o pedido de utilizagdo da redugéio do tempo

de trabalho referido na Clausula anterior por motivo de forga maior devidamente

justificado.

SECCAO IV Suspensio da prestagiio de trabalho

Faltas e feriados
Artigo 26° - Faltas

1 - Falta é a auséncia ao trabalho durante o periodo normal de trabalho do local em que o

colaborador devera prestar o servigo;

2 - As faltas, quando previsiveis, devem ser comunicadas com, pelo menos, 5 dias uteis de

antecedéncia, acompanhadas, se possivel, do respectivo motivo de justificagdo da falta sob pena

de, independentemente da justificagdo invocada, ndo serem consideradas justificadas.

3 - As faltas imprevisiveis devem ser comunicadas, ao seu superior hierdrquico, durante as

primeiras quatro horas de auséncia, excecionando casos de impossibilidade absoluta, nos quais

deverdo fazé-lo logo que possivel.

4 - O colaborador devera entregar, no periodo maximo, de 5 dias seguintes a falta, documento

idéneo que comprove o motivo invocado para justificar a mesma.

Artigo 27° - Faltas Justificadas sem perda de retribui¢fio

Sdo consideradas faltas justificadas e ndo determinam a perda de retribuigdo, as seguintes:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento.

b) As dadas, durante 5 dias consecutivos, por falecimento de cénjuge ou pessoa que viva

em unifio de facto ou economia comum com o colaborador e que ndo se encontre

separado de pessoas e bens, bem como de parente ou afim no 1° grau de linha reta (pais

e filhos, padrastos, madrastas, enteados (as), sogros (as), genros € noras);
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¢) As dadas durante 2 dias consecutivos por falecimento de outros parentes ou afins da

linha reta ou 2° grau da linha colateral (avés, bisavos, netos (as), bisnetos (as), irmao(3),

cunhados(as);

d) As dadas para prestagfio de prova de avaliagio, nos termos do estatuto do trabalhador-

estudante — no dia da prova e no dia imediatamente anterior, até ao limite de 4 por

disciplina;

e) Depois de esgotado o limite de 4 faltas por disciplina, o colaborador tem ainda direito a

faltar para deslocagéio ao estabelecimento de ensino para prestar provas de avaliagdo, na

estreita medida das deslocagdes necessarias, sendo remuneradas apenas 10 dias de faltas

por ano e as restantes sio justificadas e nfio remuneradas;

f) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido ao facto nio imputavel ao

colaborador, nomeadamente observincia de prescrigio médica no seguimento de

recurso a técnica de procriagdo medicamente assistida ou cumprimento de obrigagio

legal;

g) Faltas consideradas justificadas por lei especial, até ao limite de até 30 dias por ano;

h) A motivada por deslocacdes a estabelecimento de ensino de responsavel pela educagio

de menor por motivo da situagfio educativa deste, pelo tempo estritamente necessario,

até 4 horas por trimestre, por cada menor;

i) As motivadas por candidatos a cargo publico, nos termos da correspondente lei

eleitoral:

a. Presidente da Republica — desde a data de apresentagiio da candidatura até ao

dia da eleigéo;

b. Assembleia da Republica —nos 30 dias anteriores & data das elei¢des;

c. Titulares dos ¢érgdos das autarquias locais — durante o periodo da campanha

eleitoral;

d. Parlamento Europeu —nos 12 dias anteriores a data das elei¢@es.

j) Faltas dadas para o desempenho de fungdes em estrutura de representagio colectiva de

colaboradores de que seja membro.
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Artigo 28° - Faltas Justificadas e pagas pela seguranca social e seguro

1- Sdo pagas pela seguranga social as seguintes faltas:
a) Faltas dadas por doenga;

b) Motivadas pela prestagéio de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto,

nos seguintes termos:

a. 30 dias ou durante todo o tempo que durar o internamento, de filho menor

de 12 anos;
b. 15 dias de filho maior de 12 anos.
2. Faltas pagas pelo seguro:

a. Faltas dadas por acidente de trabalho

Artigo 29° - Faltas Justificadas com perda de retribuicéo
Sdo consideradas faltas justificadas e determinam a perda de retribuicdo, as seguintes:

a) Faltas para desempenho de fungGes em estrutura de representagdo colectiva de

colaboradores de que seja membro, que excedam o crédito de horas;

b) Faltas dadas pelo delegado sindical para a pratica de actos das correspondentes fungdes,

que exceda o crédito de horas;

¢) As faltas autorizadas e aprovadas pelo empregador.

Artigo 30° - Contagem do periodo de falta

1 — As faltas dadas pelo falecimento comegam a contar a partir do dia do conhecimento.

2 — Caso o colaborador ja tenha trabalhado metade do dia de trabalho, s6 se comega a
contar a partir do dia imediatamente seguinte, a menos que pelo facto do funeral néo se
realizar imediatamente a seguir ao falecimento, o colaborador solicite o gozo destes dias

por ocasido do funeral.

3 — As faltas por ocasido do casamento sdo marcadas por forma a que o casamento seja

anterior ou se situe no meio deste periodo, excepto se por acordo com a entidade
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empregadora o trabalhador pretender gozar estes dias noutra altura e tal se revele

conveniente para o funcionamento da instituigfo,

Artigo 31° Faltas injustificadas

As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribui¢do correspondente ao periodo de
auséncia, o qual sera descontado, para todos os efeitos, na antiguidade do colaborador,

consubstanciando ainda uma contra-ordenagédo grave, passivel de processo disciplinar.

Artigo 32° - Feriados

1 - Séo feriados obrigatérios os dias: 1 de Janeiro, sexta-feira santa, 25 de Abril, 1 de Maio,
Corpo de Deus, 10 de Junho, 15 de Agosto, 5 de Qutubro, 1 de Novembro, 1 de Dezembro, 8 de

Dezembro, 25 de Dezembro;

2 - Séo ainda considerados feriados a Terga-feira de Carnaval e o feriado municipal.

Artigo 33° - Prestacdes relativas ao dia de feriado

1 - O colaborador que trabalhe em regime de turnos, trabalhara no feriado sempre que seja
colocado a trabalhar nesse dia.
2 — Todos os Colaboradores tém direito a retribui¢ao pelos feriados, sem que o empregador os

possa compensar com trabalho suplementar.

3 - O colaborador que preste trabalho normal em dia de feriado, pelo facto de a institui¢do ndo
suspender o seu funcionamento, tem direito a descanso compensatorio com duragdo de metade

do numero de horas prestadas.

Artigo 34° - Suplementos Remuneratorios

1 — O colaborador com horario repartido, ndo tem direito a subsidio de alimentagdo, ¢ fornecida
a refeigdo pela Instituigdo. Tendo direito as seguintes refei¢des, turno da manha: pequeno-

almogo e almogo; turno da tarde: lanche e jantar; turno da noite: ceia
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SECCAO V - Aquisi¢iio, marcagio e gozo de férias
Artigo 35° - Direito a Férias

1 - O colaborador tem direito a um periodo minimo de 22 dias 0teis de férias, relativos ao

trabalho prestado no ano anterior.

Para efeitos de férias, sdo Uteis os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira, com excepgéo

dos feriados, nio podendo as férias ter inicio em dia de descanso semanal do colaborador.

A duragiio do periodo de férias é aumentada no caso de o colaborador ndo ter faltado ou na
eventualidade de ter apenas faltas justificadas, no ano a que as férias se reportam, nos seguintes

termos:

a) Trés dias de férias até ao maximo de uma falta ou dois meios-dias;

b) Dois dias de férias até ao maximo de duas faltas ou quatro meios-dias;
¢) Um dia de férias até ao maximo de trés faltas ou seis meios-dias.

Para efeitos do niimero anterior, sdo equiparadas a faltas os dias de suspensdo do contrato de

trabalho por facto respeitante ao colaborador.

2 - No ano de admiss#o, o colaborador tem direito a gozar o primeiro periodo de férias apos 6

meses completos de execucdo do contrato.

5 — As férias sdo gozadas no ano civil em que se vencem.

Artigo 36° - Marcacéo das Férias

1 - Anualmente, sera distribuido a cada colaborador um impresso no qual terdio a oportunidade
de solicitar os dias em que pretendem marcar as suas férias, o qual deverd ser entregue ao

superior hierarquico, até dia 15 de Margo.

2 - As férias podem ser marcadas em dois periodos, cada um com duragdo 11 dias uteis uteis,

preferencialmente.

3 - O Mapa de Férias ¢ aprovado pelas Directoras Técnicas, devendo estar afixado no decorrer

do més de Abril.

4 - A marcagio do periodo de férias deve ser feita, por muatuo acordo, entre o colaborador e a

instituicdo.

Elaborado por: EQ e Jurista Elaborado a: Dezembro 2024

Aprovado por: Diregéo Aprovado a: Fevereiro 2025




j/ = \\ CENTRO SOCIAL
N Pe? PAROQUIAL DO ROMEU

Regulamento Geral da Instituigio Pig 192

5 — Na falta de acordo, compete as directoras técnicas a marcagdio das férias dos seus

colaboradores do mapa de férias.

Artigo 37° - Alteracéiio do Periodo de Férias
As férias podem ser suspensas ou alteradas por:

a) Motivo relacionado com o superior interesse do funcionamento do Centro, o qual serd

comunicado ao colaborador com o fundamento especifico;

b) Doenga ou parentalidade do colaborador desde que comunicadas ao superior hierarquico

logo que se verifiquem essas situagdes.

SECCAO VI - Etica Profissional
Artigo 38° - Significado de ética

Etica significa um conjunto de regras importantes que o grupo deve se assumir, e desta forma
pautar a sua atividade. A ética no trabalho é composta por regras, normas de conduta e
comportamentos que sdo aceitiveis para uma instituigdo ou familia. HA qualidades que sdo
inerentes a qualquer pessoa em toda situagdo e que fazem parte do cardter. No trabalho,

podemos atribuir algumas caracteristicas que fazem parte de uma conduta ética adequada.

O CSP do Romeu procura reunir nos seus colaboradores principios fundamentais, e que os

mesmos sejam honrados diariamente na sua Institui¢do, sio estes:

Artigo 39° - Principio da Legalidade

Os colaboradores devem atuar em conformidade com a Constituigdo, a Lei e o Direito, assim
como zelar para que as decisdes que afetem os direitos ou interesses legalmente protegidos

tenham um fundamento legal e que o seu contelido esteja de acordo com a lei ou com os fins

pela mesma prosseguidos.
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Artigo 40°- Principio da Proporcionalidade

1. Na prossecugdo das suas fungdes, devem os colaboradores conferir apenas as agdes,
comportamentos e meios necessarios e indispenséveis & realizagdo da sua atividade, agindo de
modo a que a sua conduta seja adequada e proporcional aos objetivos a alcangar e as tarefas a

desenvolver.

2. Devem ser adotados os comportamentos adequados aos fins prosseguidos e as decisdes que
colidam com direitos subjetivos ou interesses legalmente protegidos dos particulares sé podem
afetar essas posigdes na medida do necessario e em termos proporcionais aos objetivos a

realizar.
Artigo 41°- Principio da Colaboracio e Boa-Fé

1. No exercicio das suas fungdes, os colaboradores devem atuar segundo o principio da boa-f¢,
zelo e espirito de cooperagdo e responsabilidade, tendo em vista o compromisso fundamental de

criagdo de valor econdmico-social.

2. De acordo com o principio da boa-fé, devem os colaboradores ponderar os valores
fundamentais do Direito, relevantes em face das situag@es consideradas e, em especial, pugnar
pela defesa por uma interagdo justa, baseada no didlogo aberto, sempre de forma leal aos
principios e interesses institucionais, pautando-se da necessaria objetividade e imparcialidade

nas tomadas de decisio.

3. De acordo com o principio da colaboragdo, cumpre aos colaboradores, designadamente,
prestar informagdes e os esclarecimentos de forma clara, respeitosa e simples e receber

sugestdes e informagdes, estimulando a participago na realizagdo da atividade institucional.

Artigo 42°- Principios da Integridade e Honestidade

1. Os colaboradores devem reger-se segundo critérios de honestidade pessoal, respeito, discrigéio
e integridade de cardcter, que ndo se esgotam no mero cumprimento da lei, devendo a sua

conduta ser alicergada na prossecugfo dos interesses institucionais.
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Artigo 43°- Principio da Igualdade

. O CSP do Romeu valoriza a individualidade de cada um, pugnando pelo tratamento com
igual consideragfo, atengfio ¢ importincia, num clima institucional pautado por valores sélidos,
tolerantes e com diferentes opiniGes e visdes, pelo que todos os colaboradores devem garantir o

respeito pelo principio da igualdade de tratamento.

2. Os colaboradores em cumprimento do numero anterior, nio devem privilegiar, beneficiar,
prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de qualquer dever ninguém em razio da sua
ascendéncia, raga, sexo, idade, incapacidade fisica, orientagdo sexual, opinides politicas,
ideologia, posigBes filoséficas ou convicgBes religiosas, lingua, territdrio de origem, instrucdo,

situagdo econdémica ou condigio social.

3. Os colaboradores devem demonstrar sensibilidade e respeito mituo e abster-se de qualquer

comportamento tido como ofensivo por outra pessoa.

4. O CSP do Romeu defende praticas, estratégias € procedimentos laborais orientados no
sentido de estabelecer e manter uma cultura de respeito e tolerdncia pelo outro, sendo
condenadas quaisquer formas de coagio moral ou psicolégica, comportamentos ofensivos da
dignidade da pessoa humana ou de assédio, de acordo com a legislagio em vigor ¢ as normas

internas.

Artigo 44°- Principio da Imparcialidade e Independéncia

1. Os colaboradores devem agir com justi¢a e imparcialidade para com quem se relacionem ou
contactem em virtude do exercicio da sua atividade. Nesta medida, devem ser imparciais e
independentes, responséveis e dedicados, criticos e auténomos, abstendo-se de qualquer agfo
arbitraria que prejudique os clientes /beneficidrios dos servigos, ou se traduzam em qualquer

tratamento preferencial, quaisquer que sejam os motivos.

2. A conduta dos colaboradores nédo deve ser pautada por interesses pessoais, familiares ou por
pressdes politicas, ou outras, néio podendo estes participar numa decisfio na qual os préprios ou

um dos membros da sua familia tenham interesses financeiros os outros.
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3. O CSP adota uma posi¢do de independéncia e autonomia em relagdo aos poderes central e
local, com a abertura e predisposi¢do suficientes, para cooperar com 0S governos, com o

objetivo de melhorar o quadro econémico-social, regulamentar e legislativo.

Artigo 45°- Principio da Lealdade e Cooperagiio

1. Os colaboradores no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal e cooperante

gerando confianga na sua ag#o, especialmente no que respeita a sua integridade, credibilidade e

rigor.

2. Os colaboradores devem adequar o desempenho das suas fungdes e tarefas atribuidas pelos
seus superiores hierdrquicos, bem como o cumprimento das instrugdes destes ultimos no

respeito pelos canais hierarquicos apropriados.

3. Devem, igualmente, garantir a transparéncia e a capacidade de didlogo consideradas

adequadas no trato didrio pessoal com superiores hierarquicos e demais pares.

4, Devem, ainda, promover o bom relacionamento interpessoal, por forma a assegurar a

existéncia de relagdes cordiais e propiciadoras de um bom ambiente de trabalho.

5. Os colaboradores devem garantir a comunicagfo, registo e partilha de informagéo interna e

facilitar a preservagio do conhecimento adquirido ou criado nas atividades desempenhadas.

6. A ndo revelagdo a superiores hierarquicos e colegas das informagdes necessarias que possam
afetar o andamento dos trabalhos, sobretudo com o intuito de obter vantagens pessoais, assim
como o fornecimento de informagdes falsas, inexatas ou exageradas e a recusa em colaborar
com os colegas, considera-se como comportamento inadequado e violador do principio de

lealdade e cooperagdo.

Artigo 46°- Principio da Confidencialidade e Sigilo Profissional

1. Os colaboradores devem guardar segredo profissional relativamente a factos e matérias de
que tenham conhecimento no exercicio das suas fungdes e que ndo devam ser publicamente

revelados.
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2. Deve ser guardado segredo, sigilo absoluto e reserva em relagdo ao exterior, de toda a
informagéo de que tenham conhecimento no exercicio das suas fung@es salvo se, por virtude de

decisfio interna ou por forga da legislagdo em vigor, a informagéo deva ser divulgada.

3. Incluem-se no nimero anterior dados informaticos pessoais ou outros considerados
reservados, informagfio sobre oportunidades de atividades em curso, informagdo sobre
competéncias técnicas, métodos de trabalho e de gestdo de projetos desenvolvidos internamente,
bem como a informagéo relativa a qualquer projeto realizado ou em desenvolvimento, cujo
conhecimento esteja limitado aos colaboradores, irmfos e érgéios sociais, no exercicio das suas

fungdes.

4. O dever de sigilo profissional mantém-se ainda que estes deixem de exercer fungdes no CSP

do Romeu.

Artigo 47°- Relacionamento Interpessoal

1. O relacionamento entre colaboradores deve ser ancorado no respeito mituo, cordialidade e

cooperag#o, consubstanciando-se num ambiente saudavel e de confianga reciproca.

2. Devem ser evitadas todas as condutas que possam afetar negativamente as relagdes entre

todos os colaboradores, assim como os comportamentos intimidativos, hostis ou ofensivos.

3. A reserva da intimidade da vida privada ¢ um direito de todos os colaboradores que deveré
ser respeitada escrupulosamente, assim como deverad existir uma colaboragio assente na

reciprocidade e na promogéo do trabalho em equipa.

Artigo 48°- Utilizagiio de Recursos

1. Os colaboradores devem respeitar e proteger os recursos afetos a atividade do CSP e ndo
permitir a utilizagdo abusiva por colegas e/ou terceiros dos servigos e/ou dos equipamentos e/ou

instalagdes.

2. Todos os equipamentos, recursos ou instalages, independentemente da sua natureza, apenas
podem ser utilizados para o exercicio de fungdes no dmbito de atuagio dos colaboradores,

irméos e 6rgéos sociais, salvo autorizagfo prévia em contrario.
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3. Os colaboradores devem, de igual modo, no exercicio da sua atividade, adotar todas as

medidas adequadas e justificadas no sentido de limitar os custos e despesas do CSP por forma a

permitir o uso eficaz e eficiente dos recursos disponiveis.

Artigo 49°- Ambiente, Satide e Seguranca

Os colaboradores devem conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga

no trabalho, promovendo as boas praticas de gestdo ambiental, por forma a minimizar os efeitos

adversos resultantes da pratica das suas atividades, preservando o meio envolvente e

assegurando as melhores condigdes de trabalho e de bem-estar das equipas.

Artigo 50°- Abuso de Poder

As competéncias devem ser exercidas unicamente para os fins para os quais foram conferidas

pelas disposi¢des legais, devendo os colaboradores absterem-se de utilizar essas competéncias

para os fins que ndo tenham fundamento legal ou que néo sejam motivados pelo interesse

institucional.

Artigo 51°- Politica de Protecdo de Dados

1. Todos os colaboradores estdo obrigados a cumprir e a fazer cumprir as normas relativas e

protegdo de dados pessoais e tém o dever de zelar pela sua protegéio e proceder & comunicagéo

de qualquer evento que provoque, ou que possa provocar, uma quebra da seguranga da

informag@o.

2. A todos os colaboradores, que, no dmbito das suas fungdes, tomem conhecimento ou tenham

acesso a quaisquer dados pessoais, ficam obrigados a respeitar as disposi¢des legais relativas a

protegiio de dados, ndo os podendo utilizar senéio para os fins legalmente impostos ou inerentes

as fungdes que desempenham e apenas para o estritamente necessario.
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Capitulo IT - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 52° - Consequéncia da Viola¢do destas Normas

A violag@o destas normas, bem como das normas respeitantes aos tempos de trabalho e de ndo

trabalho previstas no BTE e no Cédigo de Trabalho, consubstancia uma violago dos deveres do

colaborador passivel de processo disciplinar.

Artigo 53° - Lacunas

No que ndo esteja previsto neste regulamento, aplicar-se-a4 ao omisso o codigo de boa conduta

para a prevencdo e combate do assedio no trabalho, regulamento estrutura residencial para

pessoas idosas.

Romeu, 8 de Fevereiro de 2025
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