ORIENTACAO NORMATIVA N° 9/2000
De 23/11/2000

N° de PAUTA
203.14

RECURSOS HUMANOS
Assunto: HORARIO' FLEXIVEL
Referéncia:

Distribuic&o: Todas as Unidades de Estrutura

Revogacoes:

Enquadramento convencional e/legal:

@ Capitulo VIFdo AE/REFER, Clausula 19%;

QO Regime juridico do contrato individual de trabalho anexo ao DL n® |49 408, de"24 de
Novembro de 1969 na redaccédo que |he foi dada pelos DL's n°s 69/85, de 18 de Marco e
396/91, de 16 de Outubro’ e /pela Lei n° 21/96, de 23 de Julho e Lei n? 58/99, de 30 de
Junho;

0 DL n°. 381/72, de 9 de Outubro;

Q' DL-n®409/71; de |27 de Setembro, na redaccao que lhe foi dada pelos DL's n° 65/87, de 6
de Fevereiro, 398/91, de 16 de Outubro e Leis n°s 21/96, de 23 de Julho, 58/99, de 30'de
Junho, 61/99, de 30-de Junho e 118/99; de 11 de Agosto.

| - Ambito do regime

1. A Empresa podera estabelecer horarios flexiveis nos servicos em que considerar adequada a

sua/adopcéao.

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

Il — Caracterizacao e procedimentos

1. O/ horario de trabalho flexivel tem de| estar compreendido dentro dos limites do periodo de

funcionamento dos servicos.

2. Da /aplicacdo ' do regime de horario de  trabalho flexivel ndo podera resultar o

desguarnecimento” completo-dos-servicos em que o regime seja adoptado, durante o
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periodo compreendido entre as 9.00h. e as 13h. e“entre as 14.30h. e as 18h, ou outro que

seja especificamente definido.

2.1.Para o efeito do/ disposto no ponto/2., a hierarquia devera elaborar, mensalmente, um

mapa com a distribuicdo do pessoal hecessario ao guarnecimento dos servigos.

2.2.0s trabalhadores| abrangidos pelo regime de horario-de trabalho| flexivel ndo /poderdo
invocar esse regime para ndo comparecer em reunibes| que se efectuem dentro do
periodode - guarnecimento dos sernicos, desde que para as mesmas tenham -sido

previamente convocadas pela hierarquia.

3. O periodo normal de trabalho didrio compde-se, paralefeito;de prestacdo de trabalho, de

duas partes:

3.1.Uma parte - o periodo-fixo’- em que é obrigatdria a presenca dos trabalhadores nos servicos,

com a seguinte, duracao:

- | | 4.30h. para os trabalhadores cujo periodo normal de trabalho semanal é de 36 h.:
Inicio - 10.30h.
Termo - 12.30h.
Inicio --14.30h.
Termo - 17.00h:.
- | | Bh. para os trabalhadores cujo periodo normal de trabalho semanal é de 40 h.
Inicio - 10.00h.
Termo - 12.30h.
Inicio - 14.30h.
Termo = 17.00h.

3.2.0utra parte - o periodo flexivel - em/que o trabalho é prestado fora do periodo fixo mas,

obrigatoriamente, dentro dos/limites do periodo de funcionamento dos sefvigos.

4.1 0s horérios de trabalho flexiveis ficam sujeitos aos limites da duragdo maxima do trabalho

estabelecidos.

5. No periodo normal de trabalho diario s6 pode haver a interupcao correspondente ao

intervalo de descanso.
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5.1.0/intervalo de descanso n&o pode deixar de ser//|gozado apés a prestacdo de /6 horas de

trabalho consecutivo e ndo pode ter duracdo inferior a 1 hora, salvo em /situacoes

especiais, em que pode ser reduzido até ao limite de 30 minutos.

O cbmputo do nimero de|horas de trabalho prestado pelos trabalhadores abrangidos pelo
regime de horario de trabalho flexivel/é feito por referéncia ao periodo’ normal de trabalho

semanal.

Il - Aplicacao do regime de horario trabalho flexivel

10.

11.

O Conselho de Administracao determina quais as unidades de-estrutura’ ou servicos em que

devem ser adoptados horarios flexiveis e os casos em que tais'horarios devem ser-suspensos.

Nas unidades de estrutura ou servicos em que’ estiver a ser aplicado o regime de horario de
trabalho flexivel, devem manter-se afixados os respectivos 'horarios de trabalho fixos, para

efeito de aplicagédo alternativa e de cOmputo do nimero de horas realizadas.

Os Recursos Humanos devem submeter & apreciacdo do Conselho de/Administtac&o’ da
Empresa, os pedidos formulados pelas hierarquias relativos a aplicacdo ou a suspensao da

aplicacao do regime de horério-de trabalho flexivel:

Os trabalhadores adstritos as unidades de estrutura ou servicos em que tenha sido adoptado
horério_flexivel poderdo optar, a titulo individual,|  pelo regime de horario de trabalho fixo,

devendo declara-lo, por-escrito e com a necessaria antecedéncia, a respectiva hierarquia.

Nao podem ficar sujeitas ao regime de horario de trabalho flexivel as situactes de
prestacdo de trabalho em tempo parcial, as situacdes de isencdo de horario de trabalho e
todas as que, por contrato individual, devem obedecer a regimes especiais de prestacdo

de trabalho.
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12. A aplicagdo do regime de trabalho/ flexivel aos ‘trabalhadores contratados a prazo fica

dependente de decisdo casuistica.

IV - Trabalho extraordinario

13. Considera-se extraordinario apenas O trabalho 'prestado -em consequéncia de prévia e

expressa determinacao superior, nas seguintes situagoes:
13.1.As-que, por dia, excedam as 10 horas;

13.2.As que excedam a média de duracdo preyista para o periodo de referéncia ( uma

semana), apo6s o decurso deste.

14, Os casos de prestagcdo de trabalho em dia de descanso semanal ou; feriado ficam

excluidos do-ambito de aplicagdo da presente arientacéo de servico.

V - Regime de faltas

15. A falta durante um dia de trabalho| considera-se reportada ao periodo de  presenca

obrigatéria do/trabalhador.

16. As auséncias dos trabalhadores abrangidos' por horario de trabalho flexivel ficam sujeitas ao

regime constante do AE e da Lei, com as especialidades-constantes dos ndmeros seguintes.

17.-As auséncias resultantes da dispensa do servico de dois meios dias por timestrecontam-se,
para efeito do cdmputo, do numero de horas de trabalho prestado, como equivalentes ao

periodo normalde trabalho diario prestado em regime de horario de trabalho fixo.

18. Os dias e os meios-dias de férias gozados por trabalhadores sujeitos ao regime de horéario de
trabalho flexivel consideram-se, para efeito do computo do, nimero de horas de, trabalho
efectuado, como uma nao prestagdo de trabalho igual & duracéo, respectivamente, de

um'ou de'meio periodo normal de trabalho diario em regime de horario de trabalho fixo:
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