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Capitulo | — Disposicdes gerais

Artigo 1.2 - Ambito

1. O presente regulamento, adiante também designado por Regulamento ou Regulamento de
Pessoal, aplica-se a todos/as os/as trabalhadores/as ao servico da MatosinhosHabit, MH — E.M.

2. Para este efeito, consideram-se ao servico da empresa os/as trabalhadores/as contratados/as
ao abrigo de contrato individual de trabalho, bem como aqueles/as que se encontrem a exercer
funcdes em regime de mobilidade, mediante acordo de cedéncia de interesse publico.

3. O presente Regulamento aplica-se igualmente ao pessoal dirigente, que exerca funcdes em
regime de comissdo de servico, bem como aos/as trabalhadores/as estagiarios/as, com as
necessdrias adaptagdes, nos termos previstos nos respetivos contratos.

Artigo 2.2 - Regime juridico aplicavel
Os/as trabalhadores/as da MatosinhosHabit, MH — E.M., estdo sujeitos/as ao regime do contrato
individual de trabalho.

. O regime juridico de pessoal é definido:

a) Pelas leis gerais que regem o contrato de trabalho;

b) Por acordo de empresa ou por acordo coletivo de trabalho;

¢) Pelas demais normas constantes do presente Regulamento, em conformidade com os respetivos
estatutos;

d) Pelo Cédigo de Etica e Conduta aprovado pelo Conselho de Administragdo, em vigor na Empresa,
e divulgado através dos sistemas de gestdo documental, das plataformas de Recursos Humanos
existentes para o efeito, bem como no site da MatosinhosHabit, MH — E.M.

. Os/as trabalhadores/as que exercam fung¢bes na MatosinhosHabit, MH — E.M., em regime de

mobilidade mantém as prerrogativas conferidas pela legislagdo em vigor no ambito dos contratos
de cedéncia de interesse publico, designadamente a op¢ao pelo regime de protecdo social inerente
ao lugar de origem.

Artigo 3.2 - DefinicOes

Para efeitos do disposto no presente Regulamento, entende-se por:

a)
b)

c)

d)

Carreira — conjunto hierarquizado de categorias que integram fun¢des da mesma natureza, com
exigéncias habilitacionais e profissionais semelhantes;

Categoria — posicdo que o/a trabalhador/a ocupa no dmbito da carreira, por referéncia a tabela
remuneratoria;

Area funcional — dominio profissional que compreende funcdes de caracteristicas semelhantes,
ainda que com diferentes niveis de conhecimentos e responsabilidades, desenvolvidas em regime
de complementaridade;

Funcdo — conjunto de tarefas adstritas aos postos de trabalho de uma mesma profissao.

Artigo 4.2 - Deveres da MatosinhosHabit, MH — E.M.

Enquanto entidade empregadora, constituem deveres da MatosinhosHabit, MH — E.M., para além de
outros decorrentes da lei, dos regulamentos e dos estatutos, os seguintes:

MA
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f)

a)

b)

d)

f)

g)
h)
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Proporcionar e manter boas condicbes de trabalho, designadamente em matéria de
salubridade, higiene e seguranca;

Promover a formagéo profissional dos/as trabalhadores/as;

Respeitar o exercicio de cargos em organizacées sindicais e/ou em estruturas representativas
dos/as trabalhadores/as, nos termos da lei;

Facultar a consulta do processo individual de cada trabalhador/a, sempre que este/a, ou o/a
seu/sua representante legal, o solicitem;

Respeitar o Plano de Igualdade e o Cédigo de Etica e Conduta em vigor.

Artigo 5.2 - Deveres gerais dos/as trabalhadores/as

. S30 deveres gerais do/a trabalhador/a, para além de outros decorrentes da lei:

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os superiores hierarquicos, os/as colegas de
trabalho e quaisquer outras pessoas que se encontrem ou se relacionem com a empresa;
Utilizar com cuidado e zelar com diligéncia pelo bom estado de conservagdo e funcionamento
do local de trabalho, bem como dos materiais, equipamentos e instrumentos que lhe sejam
confiados;

Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade, procedendo ao registo de assiduidade
de acordo com as regras e os sistemas instituidos, em cada momento, pela MatosinhosHabit,
MH — E.M., e executar o trabalho com zelo e diligéncia;

Guardar lealdade a empresa municipal, designadamente, ndo desenvolvendo atividade
profissional nem negociando, por conta prépria ou alheia, em situa¢cdo de concorréncia, nem
divulgando informacg0des relativas a sua organiza¢do, métodos de trabalho ou negdcios;
Cumprir, com diligéncia, as ordens e instru¢cdes dos superiores hierarquicos em tudo o que
respeite a execucdo e a disciplina do trabalho, desde que transmitidas nos termos legais e no
ambito do servico;

Garantir a imparcialidade no tratamento de todos/as os/as utentes, no ambito dos
procedimentos relativos aos servicos disponibilizados pela MatosinhosHabit, MH — E.M.;
Cumprir as normas de salubridade, higiene e seguranca no trabalho;

Participar nas ag¢des de formacdo que lhe sejam indicadas ou autorizadas pela chefia ou
coordenac¢do, em tempo de servico;

Exibir o cartdo de identificacdo da empresa enquanto permanecer nas instalacdes e ao seu
servigo;

Comunicar ao superior hierarquico as deficiéncias de servico de que tenha conhecimento no
ambito das suas fungdes;

Utilizar os equipamentos de protecdao e seguranca no trabalho adequados a cada fungdo e
momento, determinados pelos servigcos de Higiene e Seguranga no Trabalho.

. O incumprimento dos deveres previstos no ndmero anterior é suscetivel de responsabilidade

disciplinar, mediante a instaurac¢do do respetivo procedimento.

. A ndo utilizagcdo dos equipamentos de protecdo individual e coletiva referidos na alinea k) don.2 1

pode ser invocada como causa de exclusdo de responsabilidade civil em caso de acidente de
trabalho, podendo ainda determinar a responsabilidade civil do/a trabalhador/a pelos danos
causados a empresa a titulo de dolo ou negligéncia.

Artigo 6.2 - Deveres especificos dos/as titulares de cargos de direcdo e chefia

Constituem deveres especificos dos/as titulares de cargos de direcdo e chefia, para além de outros
decorrentes da lei e dos regulamentos:

MA



a)

b)

d)

e)

f)

g)
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Cumprir ou fazer cumprir, com diligéncia, as deliberacbes do Conselho de Administracdo e as
orientagdes superiores cuja execucdo dependa dos respetivos servigos;

Adotar uma atitude de reflexdo permanente sobre a estrutura organizativa pela qual sdo
responsaveis, com vista ao seu aperfeicoamento e a simplificacdo dos processos de trabalho,
promovendo e acompanhando a implementagdao das medidas definidas para esse efeito;
Cooperar com os demais servicos, de modo a alcangar os objetivos com eficacia e economia de
meios e de tempo;

Planear e programar as respetivas atividades, visando melhores niveis de coordenag¢do, bem como
promover a adequada distribuicdo de tarefas pelos/as trabalhadores/as de si dependentes;

Criar condi¢bes que promovam, junto dos/as trabalhadores/as de si dependentes, uma atitude
favoravel ao desenvolvimento da formagdo em contexto de trabalho;

Zelar para que o trabalho desenvolvido no respetivo departamento, gabinete ou servico seja
executado com prontidao;

Dar seguimento, de forma célere e adequada, as solicitacbes e reclamacdes que |lhe sejam
apresentadas.

Artigo 7.2 - Deveres comuns
(Reserva da intimidade da vida privada)

. A MatosinhosHabit, MH — E.M., e os/as trabalhadores/as ao seu servigo, bem como estes entre si,

devem respeitar reciprocamente os direitos de personalidade de cada um/a, abstendo-se de
qualquer pratica que viole a reserva da intimidade da vida privada de qualquer trabalhador/a, a
reputacdo empresarial da Empresa ou que implique a divulgacdo de informagdo com caracter de
cardcter reservado ou classificado.

. O direito a reserva da intimidade da vida privada abrange tanto o acesso como a divulgacdo de

aspetos relativos a esfera intima e pessoal das partes, designadamente os relacionados com a vida
familiar, afetiva e sexual, o estado de saude e as convicg¢des politicas ou religiosas.

Para efeitos do disposto, considera-se informagdo comercial toda a informacdo a que se tenha
acesso, direta ou indiretamente, por forga do exercicio de fun¢des, nomeadamente factos, dados,
numeros ou operacgoes, incluindo informacdes financeiras e operacionais da empresa, com exce¢do
daquelas que, por serem objeto de divulgacdo publica, sejam de acesso livre e incondicionado.

Artigo 8.2 - Direitos e garantias dos/as trabalhadores/as

. Sem prejuizo de outros previstos na lei e no presente Regulamento, os/as trabalhadores/as tém

direito a:

a) Aceder aos equipamentos fisicos, tecnoldgicos e informaticos da empresa, cujo uso ndo lhes
esteja expressamente vedado;

b) Obter formacdo profissional especifica, de acordo com os planos de formacdo definidos pela
MatosinhosHabit, MH — E.M., ou, mediante prévia autorizacdo, frequentar acGes extraplano,
sem prejuizo das necessidades de servico de caracter imediato;

c) Beneficiar de condicGes de seguranga e salde no trabalho, incluindo a realizacdo de exames
médicos de admissdo e periddicos

d) Usufruir de condi¢des adequadas de luminosidade, arejamento, temperatura e de um ambiente
livre de fumo, vapores ou quaisquer agentes de natureza fisica, quimica ou bioldgica, de modo
a ndo serem ultrapassados os niveis de exposi¢ao considerados isentos de risco para a saude;

e) Receber, pontualmente e pela forma legalmente prevista, a retribuicdo devida;
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f) Formular exposi¢Ges e apresentar reclamagdes sobre quaisquer assuntos de interesse para a
empresa ou que considerem lesivos dos seus direitos.
2. Os/as trabalhadores/as tém ainda o direito de solicitar, por escrito e de forma fundamentada, a
confirmacdo de ordens ou instrucdes, sempre que exista motivo sério para duvidar da sua
autenticidade ou quando as considerem ilegais.

Capitulo Il = Constituicao e cessacao da relacao juridica de trabalho

Artigo 9.2 - Admissao de pessoal e relacao de trabalho

1. Os procedimentos de recrutamento na MatosinhosHabit, MH — E.M., respeitam os principios da
igualdade de acesso e de oportunidades, quer no que respeita a sua divulgacdo, quer na aplicacdo
dos critérios de avaliacdo, os quais sdo concebidos de modo a assegurar que as escolhas se efetuam
com base em critérios de mérito.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, a divulgacdo dos procedimentos de recrutamento é
efetuada, pelo menos, através da publicacdo do respetivo anuncio no sitio oficial da
MatosinhosHabit, MH — E.M., e numa rede social de acesso publico.

3. Orecrutamento para o preenchimento de lugares em categorias de acesso integradas em carreiras
pluricategoriais é efetuado, preferencialmente, mediante recrutamento interno, desde que
existam candidatos/as com o perfil e as habilitacGes literarias e profissionais adequadas ao posto
de trabalho.

4. Oingresso de pessoal é realizado mediante a celebragdo de contrato individual de trabalho.

5. A admissdo é efetuada, em regra, pelo nivel correspondente ao inicio da carreira, podendo o
Conselho de Administragdo, com fundamento em necessidades funcionais, bem como nas
habilitacGes, na experiéncia profissional e no perfil pretendido, autorizar o recrutamento para nivel
diferente.

Artigo 10.2 - Requisitos gerais de admissao
Os requisitos gerais de admissao, independentemente da forma de recrutamento, sdo os seguintes:

a) Idade ndo inferior a 18 anos, sem prejuizo do disposto quanto ao regime de aprendizagem;
b) Habilitacdes literarias e/ou profissionais exigiveis para o exercicio das fun¢des a desempenhar;
¢) Inexisténcia de qualquer impedimento legal.

Artigo 11.2 - Contrato de trabalho
1. Os contratos individuais de trabalho devem obedecer a forma escrita e conter, entre outros, os
seguintes elementos:
a) ldentificacdo e domicilio das partes;
b) Categoria e/ou fungio profissional e respetiva remuneragio;
c) Horario de trabalho;
d) Local de trabalho;
e) Duracdo do periodo experimental;
f) Data de inicio do contrato de trabalho;
g) Fundamento do termo, quando aplicavel.
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. Os contratos sdo elaborados em duplicado, sendo um exemplar entregue ao/a trabalhador/a apds
a respetiva outorga.

Artigo 12.2 - Contrato de trabalho a termo

. Nos termos da legislacao aplicavel, a MatosinhosHabit, MH — E.M., pode celebrar contratos de
trabalho a termo.

. Orecurso a contratacdo a termo resolutivo, certo ou incerto, destina-se exclusivamente a satisfacdo
de necessidades tempordrias da Empresa, devidamente fundamentadas.

. A eventual renovacdo do contrato de trabalho a termo resolutivo fica condicionada a manutengao
da causa que justificou a contratacdo inicial ou a ocorréncia superveniente de outra causa que, nos
termos legais, legitime a contratacdao a termo, devendo a respetiva verificacdo e fundamentacao
ser efetuadas previamente a decisdo de renovacao.

. As normas do presente Regulamento sdo aplicdveis ao pessoal contratado a termo, salvo quando a
sua aplicacdo se encontre expressamente excluida ou se revele incompativel com a duracdo do
contrato.

Artigo 13.2 - Comissao de Servico

. Os cargos de direcdo, de chefia, de secretariado do Conselho de Administracdo e de

Administrador/a Executivo/a, sdo exercidos em regime de comissdo de servico.

. Entende-se por comissdo de servico a designacdo, por tempo determinado, para o exercicio das

funcdes e cargos referidos no nimero anterior, com possibilidade de renova¢do, nos termos

adiante previstos, e com reserva do lugar de origem, quando este preexista a respetiva designacao.

. Os/as titulares dos cargos de direcdo e chefia, bem como de outros cargos de confianga, sdo

designados/as pelo Conselho de Administracdo em regime de comissio de servico, com a duracdo

de trés anos, podendo ser renovada.

. O exercicio de cargos em regime de comissdo de servico esta sujeito a contrato escrito, do qual

devem constar, designadamente, a identificagao das partes, o cargo ou fun¢des a desempenhar, a

respetiva remuneracao e demais regalias.

. O contrato referido no nimero anterior pode estabelecer um regime especifico de hordrio de

trabalho ou a respetiva isengdo, nos termos do Cddigo do Trabalho. Na auséncia de previsao

expressa, entende-se que o cargo é exercido de acordo com o regime de horario de trabalho regra
vigente na Empresa.

. Findo o prazo da comissdo de servico, o/a titular cessante mantém-se no exercicio das respetivas

funcdes até a designacdo subsequente.

. A comissao de servi¢o pode cessar antes do termo do prazo referido no n.2 3:

a) Por mutuo acordo entre a Administracdo e o/a interessado/a;

b) Por iniciativa de qualquer das partes, mediante aviso prévio a contraparte, com 30 ou 60 dias
de antecedéncia, consoante a comissao de servigo tenha durado, respetivamente, até dois anos
ou por periodo superior.

. Na falta de aviso prévio nos termos previstos na alinea b) do nimero anterior, a parte incumpridora

constitui-se no dever de indemnizar a contraparte, nos termos do artigo 401.2 do Cddigo do

Trabalho.

. A cessagdo da comissdo de servico, salvo quando resulte da aplicacdo de sangao disciplinar de

natureza expulsiva, ndo determina a cessa¢do da relacdo de trabalho de origem, quando exista,
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regressando o/a trabalhador/a as fung¢Bes anteriormente exercidas, na categoria em que se
encontrava colocado/a, salvo se do contrato referido no n.2 4 resultar solugdo diversa.

Na situagdo prevista no numero anterior, o tempo de servico prestado em comissdo de servico
releva para efeitos de promocdo ou progressdo remuneratéria, quando a estas houver lugar.

N&o existindo relacdo de trabalho prévia do/a trabalhador/a com a MatosinhosHabit, MH —E.M., a
cessacdo da comissdo de servigco determina a colocacdo do/a trabalhador/a na categoria, carreira
e funcdo previstas no contrato referido no n.2 4, nos termos do artigo 162.2 do Cédigo do Trabalho.
A estrutura organica da MatosinhosHabit, MH — E.M., podem corresponder trés niveis de cargos de
direcdo e chefia, de acordo com a seguinte departamentalizacdo descendente:

a) Nivel | — Dire¢do-Geral;
b) Nivel Il — Diretor/a de Departamento;
¢) Nivel lll — Chefe de Divisao;

Para além dos cargos de direcdo e chefia referidos no nimero anterior, podem ser criados cargos
dirigentes ou de chefia intermédia, de natureza permanente ou temporaria, cujo exercicio fique
sujeito ao regime de comissao de servico, mediante deliberacdo do Conselho de Administracao e
acordo dos/as respetivos/as titulares.

Artigo 14.2 - Periodo experimental, duracdo e contagem

. O periodo experimental corresponde ao periodo inicial de execu¢do do contrato de trabalho,

durante o qual as partes avaliam o interesse na respetiva manutencao.

. O periodo experimental tem a duragdo prevista no Cédigo do Trabalho, podendo ser excluido por

acordo escrito entre as partes.

Na contagem do periodo experimental ndo sdo considerados os dias de auséncia ao trabalho, ainda
que justificadas, designadamente por motivo de falta, licenga, dispensa ou suspensdo do contrato.
Durante o periodo experimental, salvo acordo expresso em contrdrio, qualquer das partes pode
rescindir o contrato sem aviso prévio e sem necessidade de invocacdo de justa causa, ndo havendo
lugar ao pagamento de qualquer indemnizagao.

Artigo 15.2 - Grupos profissionais, mapa e quadro de pessoal

. O mapa de pessoal e a descrigao de fun¢des das carreiras e categorias profissionais que o integram

sdo fixados pelo Conselho de Administragao.

. A descricdo de fungbes tem cardter exemplificativo e ndo pode, em caso algum, constituir

fundamento para o incumprimento do dever de obediéncia, nem prejudicar a atribuicdo de tarefas
de natureza semelhante ou afim.

Artigo 16.2 - Cessacao das relagdes de trabalho

. A cessacdo da relagdo de trabalho e do contrato de cedéncia por interesse publico rege-se pelo

regime juridico do contrato individual de trabalho e, quando aplicdvel, pela lei geral do trabalho
em fungdes publicas.

. As causas de cessacao do contrato de trabalho sao, designadamente, as seguintes:

a) Caducidade por impossibilidade da prestacgao;
b) Revogacdo;
c) Despedimento por facto imputéavel ao/a trabalhador/a;

10
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d) Resolucdo pelo/a trabalhador/a;

e) Denuncia do contrato durante o periodo experimental;

f) Dendncia do contrato por iniciativa do/a trabalhador/a;

g) Despedimento por extingdo do posto de trabalho, por motivos objetivos de natureza
estrutural, tecnoldgica ou conjuntural, relativos a empresa;

h) Despedimento por inadaptacao;

i) Cessacdo do contrato de cedéncia por interesse publico, por qualquer das formas previstas na
legislagdo aplicavel.

CAP{TULO Il - Regime da prestacdo de trabalho

Seccdo | - Hordrio de trabalho

Artigo 17.2 - Periodo normal de trabalho
O tempo de trabalho que o/a trabalhador/a se obriga a prestar, medido em nimero de horas por dia
e por semana, denomina-se periodo normal de trabalho.

Artigo 18.2 - Duracao semanal e diaria do trabalho
1. Aduragdo do trabalho semanal na MatosinhosHabit, MH — E.M., é de 35 horas, tendo por base uma
duracdo diaria de 7 horas.
2. Em cada dia de trabalho ndo devem ser prestadas mais de 9 horas, nem é permitida a presta¢do de
mais de 5 horas de trabalho consecutivo, salvo em situa¢des excecionais ou de estrita exigéncia de
servico, devidamente fundamentadas e sem prejuizo das situagdes legalmente previstas.

Artigo 19.2 - Periodo de funcionamento

1. Entende-se por periodo de funcionamento o periodo diario durante o qual a MatosinhosHabit, MH
— E.M., exerce a sua atividade, coincidindo com o horario definido para o servi¢o de atendimento
ao publico.

2. O servico de atendimento ao publico é, em regra, prestado entre as 9:00 e as 17:30 horas, nos dias
Uteis, de segunda a sexta-feira.

3. Sempre que tal se mostre necessario para efeitos de resposta aos/as utentes, o Conselho de
Administracdo pode determinar, a titulo excecional e temporario, a abertura ao publico em
horarios distintos dos previstos no nimero anterior.

4. Pode ser autorizada pelo Conselho de Administracdo a rotatividade entre trabalhadores/as, de
forma a assegurar o melhor funcionamento dos servicos.

Artigo 20.2 - Intervalos de descanso
1. O periodo de trabalho diario deve ser interrompido por um intervalo de descanso de duragdo nao
inferior a uma hora nem superior a duas horas.
2. Sem prejuizo do disposto na alinea b) do n.2 2 do artigo 197.2 do Cddigo do Trabalho, sdo
permitidas, em cada periodo de trabalho, pausas ligeiras de cerca de 15 minutos, devendo o/a
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trabalhador/a permanecer nas instalacdes da empresa ou, em casos excecionais, deslocar-se para
local imediatamente préximo da sede da empresa.

Artigo 21.2 - Modalidades de horario

. As modalidades de hordrio adotadas na MatosinhosHabit, MH — E.M., sdo as seguintes:
a) Horario rigido;
b) Horario flexivel.
O hordrio rigido compreende plataformas fixas das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30.
O hordrio flexivel pode ser praticado entre as 8h30 e as 19h30.
Nos termos da lei e dos artigos seguintes, a atribuicdo da modalidade de hordrio flexivel carece
de deliberacao do Conselho de Administracdo, que define as respetivas plataformas fixas de
presenca obrigatdria e estabelece os limites de entrada e saida de servigo, de forma a
salvaguardar o regular funcionamento do servico.
Nos termos legais, a Administracdo pode autorizar a prestacdao de trabalho em regime de
teletrabalho, regulando, por acordo escrito com o/a trabalhador/a, os respetivos termos.

Artigo 22.2 - Atribuicdo do hordario flexivel

. O regime de horario de trabalho flexivel pode ser concedido, para além do previsto no Cédigo do
Trabalho, mediante requerimento escrito do/a interessado/a ao respetivo superior hierarquico,
desde que a chefia considere a sua atribui¢do viavel face a natureza do servigo.

. O Conselho de Administracdo pode, mediante publicacgdio em ordem de servico, estabelecer
critérios e condigGes para a atribuicdo do horario flexivel, de modo a salvaguardar a continuidade
do servico e garantir o melhor atendimento aos/as utentes.

Artigo 23.2 - Saldos de débitos e créditos semanais de trabalho prestado

. E permitida a constitui¢do de saldos didrios de débitos e créditos individuais, apurados nos termos
do presente artigo.

. O saldo positivo apurado no termo de cada semana e que ndo seja considerado trabalho
extraordinario pode, mediante validacdo da chefia ou coordenac¢do, ser gozado de forma
espordadica, semanal, quinzenal ou mensal, até ao limite de 3 horas e 30 minutos por semana,
correspondente a uma manha ou a uma tarde de dispensa, desde que tal ndo cause inconveniéncia
para o servico (modalidade time-out).

. Quando o saldo final mensal for positivo, pode transitar para o més seguinte, até ao limite maximo
de 7 horas.

. O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o registo de falta correspondente a meio-
dia, a um ou mais dias, ou as respetivas fracGes proporcionais, conforme o periodo em falta, a
justificar nos termos da lei, sob pena de desconto na retribuicao.

. Para evitar o disposto no nimero anterior, é permitida a compensacdo dos saldos negativos
apurados até ao final da semana seguinte ao més a que respeitam, até ao limite de 1 hora diaria,
devendo esta compensacdo ser acompanhada pelo servigo responsavel pelos recursos humanos.

. A compensacdo prevista no nimero anterior ndo pode ser efetuada mediante a utilizacdo do
intervalo de uma hora de descanso previsto para a pausa de almogo.
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Seccao Il - Descanso semanal e feriados

Artigo 24.2 - Descanso semanal

No ambito da atividade da MatosinhosHabit, MH — E.M., o dia de descanso semanal obrigatério é o
domingo, sendo o sabado o dia de descanso complementar.

Artigo 25.2 - Feriados e tolerancias de ponto

. Sdo feriados obrigatdrios os previstos na lei.

. Sdo feriados facultativos o dia de Carnaval e o feriado municipal de Matosinhos, de carater mével.
. Compete ao Conselho de Administracdo deliberar sobre a concessao de tolerancias de ponto, as
quais sdo divulgadas para conhecimento de todos/as os/as trabalhadores/as, preferencialmente no
inicio de cada ano civil.

. O/a trabalhador/a tem direito a retribuicdo correspondente aos feriados, quer obrigatdrios quer
facultativos, bem como aos dias concedidos a titulo de tolerancia de ponto.

Artigo 26.2 - Trabalho prestado em dia de descanso semanal
. A prestacdo de trabalho em dia de descanso semanal obrigatdrio ou complementar confere ao/a
trabalhador/a o direito a descanso compensatério remunerado, a gozar, preferencialmente, num
dos trés dias Uteis seguintes, nos seguintes termos:
a) Emdiade descanso semanal complementar, pelo periodo equivalente as horas de descanso
em falta;
b) Em dia de descanso semanal obrigatdrio, pelo periodo correspondente a jornada diaria de
trabalho.
. O descanso compensatério é marcado por acordo entre o/a trabalhador/a e a respetiva chefia ou
coordenacdo ou, na falta de acordo, unilateralmente pela MatosinhosHabit, MH — E.M.
. Excecionalmente, por solicitacdo do trabalhador, e mediante acordo prévio com a chefia, podera
ser autorizado o gozo do descanso compensatdrio, para além do prazo de trés dias Uteis previstos
no n? 1, nos seguintes termos:
a) A data acordada seja compativel com a organizacdo do servico e/ou departamento; e
b) Permita o gozo do descanso compensatdrio ao Trabalhador no prazo dos 30 dias seguintes ao
vencimento do direito ao mesmo.

Seccdo Il — Assiduidade

Artigo 27.2 - Pontualidade e assiduidade

. O controlo da pontualidade e da assiduidade é assegurado através dos meios tecnolégicos
disponiveis para o efeito, preferencialmente por sistema biométrico ou, quando e enquanto este
nao seja possivel ou se encontre indisponivel, através de cartdo de ponto.

. A utilizacdo de quaisquer meios, artificios ou outros expedientes suscetiveis de falsear a verdade
dos factos relativos ao registo da assiduidade e da pontualidade do/a trabalhador/a, ou de terceiro
por sua intermediacdo, constitui infragao disciplinar, prépria ou conjunta, respetivamente.

. Compete a chefia ou coordenacdo de cada servigo ou departamento validar as situacdes de atrasos,
auséncias e as respetivas justifica¢oes.
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. A decisdo sobre a n3o justificacdo de faltas ao servico compete ao Diretor Geral podendo o/a
trabalhador/a reclamar dessa decisdo para o Conselho de Administragdo.

Artigo 28.2 - Registos diarios — controlo

. Nos periodos compreendidos entre as entradas e as saidas do servico, os/as trabalhadores/as
devem permanecer continuamente no local de trabalho, ndo podendo ausentar-se sem autorizacdo
da respetiva chefia ou coordenacgdo, salvo nos casos de servico externo ou outro devidamente
justificado, considerando-se a inobservancia desta obrigacdo como violagdo do dever de
assiduidade.

. Todas as entradas e saidas, em qualquer dos periodos diarios de prestacado de trabalho, devem ser
registadas no sistema de registo de assiduidade e pontualidade em vigor na empresa.

. A auséncia de registo ou a falta de marcacdo presume a auséncia ao servico, sendo considerada
para efeitos de faltas nos termos do presente Regulamento, sem prejuizo da respetiva validacdo
pela chefia ou coordenacao, logo que esta tenha conhecimento do incumprimento.

. Nas situacBes de servico externo, por razdes de conveniéncia de servico, o/a trabalhador/a deve
justificar a auséncia de marcag¢do com a indicagao “Servigo externo”, especificando a natureza do
servico, declaracdao que deve ser confirmada pela respetiva chefia.

. Os registos diarios de prestacdo de trabalho constituem a base necessaria para efeitos de
processamento salarial, ndo sendo imputaveis aos servicos responsaveis pelos recursos humanos
quaisquer falhas de registo ou auséncias de justificagdo que influenciem os pagamentos a efetuar.

. A MatosinhosHabit, MH — E.M., mantém o registo dos tempos de trabalho para consulta imediata
das horas de inicio e de termo do periodo de trabalho, bem como das interrupgées ou intervalos
que nele ndo se compreendam.

. O/atrabalhador/a tem direito a informacéo relativa as suas marcagées, de modo a poder apurar o
numero de horas de trabalho prestadas e as compensaces a realizar, didrias ou semanais,
competindo aos servigos responsaveis pelos recursos humanos assegurar a respetiva
disponibilizacao.

Artigo 29.2 - Tolerancia na pontualidade

. Atolerancia na pontualidade reveste carater excecional.

. Nos casos em que se verifiquem atrasos no registo de entrada, é concedida uma tolerancia até 15
minutos no inicio da jornada da manha e até 5 minutos no inicio da jornada da tarde, em funcdo do
horéario afeto ao/a trabalhador/a em concreto.

. Sem prejuizo do disposto nos nuimeros anteriores, o atraso no registo de entrada deve ser
compensado pelo/a trabalhador/a no préprio dia, considerando-se, desse modo, regularizado, sem
necessidade de outro procedimento adicional.

. Compete a chefia ou coordenacdo de cada servigo intervir sempre que se verifiguem atrasos
recorrentes, impondo a respetiva regularizacao.

. Os atrasos ndao compensados sdo acumulados mensalmente para efeitos do tratamento previsto
no n.2 4 do artigo 23.2 do presente Regulamento.

. Para atrasos nao justificados superiores a 30 minutos, a MatosinhosHabit, MH — E.M., pode:

a) Nao aceitar a prestacdo de trabalho durante a parte correspondente do periodo normal de
trabalho;

b) Quando o atraso for superior a 60 minutos e ocorra no inicio do trabalho diario, ndo aceitar a
prestacdo de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho.

14



matosinhos
habit

Seccdo IV — Férias

Artigo 30.2 - Direito a férias

. O/atrabalhador/a tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias remuneradas, nos termos
previstos no Cédigo do Trabalho e tendo em conta as especificidades consagradas no presente
capitulo.

. O periodo anual de férias tem a duracdo de 22 dias Uuteis.

. O periodo de férias referido no nimero anterior vence-se no dia 1 de janeiro, sem prejuizo do
disposto no Cddigo do Trabalho.

. Ao periodo de férias previsto no n.2 2 acresce um dia util de férias por cada 10 anos de servico
efetivamente prestado.

. Para efeitos de gozo de férias, consideram-se Uteis os dias da semana de segunda-feira a sexta-
feira, com excecao dos feriados.

. No caso de o/a trabalhador/a adoecer durante o periodo de férias, estas podem ficar suspensas
mediante apresentacdo de competente participacdo de baixa médica, prosseguindo, apds a alta, o
gozo dos dias de férias ainda ndo usufruidos.

. Na situacdo prevista no nimero anterior, o gozo dos dias de férias suspensos é retomado nos
termos a acordar, em concreto, com a chefia ou coordenacdo ou, na falta de acordo, até ao final
do ano a que respeitam ou, ndo sendo tal possivel, até ao dia 30 de abril do ano seguinte.

Artigo 31.2 - Marcacdo do periodo de férias

. O periodo de férias é marcado, em cada ano, por acordo entre a chefia e o/a trabalhador/a, até 31
de marco, para efeitos de submissao e aprovacao pelo Conselho de Administracao, tendo em vista
a elaboracdo do mapa de férias, o qual deve ser submetido a aprovacdo do Conselho de
Administracdo até ao dia 15 de abril.

. O mapa de férias é afixado até 30 de abril de cada ano, no gabinete de Recursos Humanos.

. Na falta de acordo, o empregador procede a marcagao das férias entre 1 de maio e 31 de outubro,
podendo estas ser gozadas até 15 dias consecutivos.

. Na marcac¢do do periodo de férias deve ser observado o principio da rotatividade, garantindo-se a
protecdo da maternidade e da paternidade, de modo a permitir o acompanhamento dos/as
filhos/as menores e, quando requerido, por ambos os progenitores, assegurando-se a conciliagdo
da vida profissional, pessoal e familiar, designadamente através do gozo conjunto do periodo de
férias.

. Aquando da marcacdo das férias, a chefia ou coordenagdo deve garantir que o funcionamento dos
servigos fica assegurado.

. A ndo observancia do disposto no numero anterior é suscetivel de gerar responsabilidade
disciplinar para os/as respetivos/as responsaveis.

Artigo 32.2 - Direito a férias no ano de admissao

. No ano da sua contratacéo, o/a trabalhador/a tem direito, apds seis meses completos de execugio
do contrato de trabalho, a gozar dois dias Uteis de férias por cada més de duragdo do mesmo, até
ao maximo de 20 dias.
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. Se, entretanto, terminar o ano civil, sem prejuizo do disposto no n.2 3 do artigo 245.2 do Cddigo do
Trabalho, parte ou a totalidade dos dias de férias podem ser gozados até 30 de junho do ano civil
seguinte, ndo podendo, no mesmo ano civil, o/a trabalhador/a gozar mais de 30 dias Uteis de férias.
. No caso de a duragdo do contrato de trabalho ser inferior a seis meses, o/a trabalhador/a tem
direito a dois dias Uteis de férias por cada més completo de duragao do contrato, contando-se, para
o efeito, todos os dias seguidos ou interpolados de prestacdo de trabalho, a gozar no termo do
contrato.

Artigo 33.2 - Faltas por conta do periodo de férias

. O/a trabalhador/a pode faltar dois dias por més por conta do periodo de férias, até ao limite
maximo de 10 dias por ano, podendo utilizar esses dias em meios-dias, por referéncia as férias do
proéprio ano, devendo as faltas ser comunicadas, sempre que possivel, e devidamente autorizadas.
. Em caso de baixa prolongada, o/a trabalhador/a pode justificar os trés primeiros dias de auséncia
com recurso a dias de férias, mediante autorizacdo e desde que seja respeitado o limite de 10 dias
por ano estabelecido no niumero anterior.

Artigo 34.2 - Efeitos da suspensao do contrato por impedimento prolongado

. No ano em que ocorra a suspensdo do contrato por impedimento prolongado, sempre que se
verifique a impossibilidade total ou parcial do gozo do direito a férias ja vencido, o/a trabalhador/a
tem direito a remuneragdo correspondente ao periodo de férias ndo gozado, bem como ao
respetivo subsidio.

. No ano da cessag¢do do impedimento prolongado, o/a trabalhador/a tem direito a férias nos termos
previstos no artigo 239.2 do Cddigo do Trabalho.

. Considera-se impedimento prolongado a auséncia ao servico por facto ndo imputavel ao/a
trabalhador/a por periodo superior a um més.

Seccao V — Licencas

Artigo 35.9 - Licengas sem vencimento

. A MatosinhosHabit, MH — E.M., pode conceder licengas sem vencimento, nos termos previstos no
Cddigo do Trabalho, mediante requerimento fundamentado do/a trabalhador/a e delibera¢do do
Conselho de Administracdao, desde que tal ndo prejudique o servico, ndo podendo a respetiva
licenca exceder o prazo de um ano.

. As licencas concedidas nos termos do nimero anterior podem ser renovadas por uma Unica vez, a
requerimento do/a trabalhador/a. A renovacéo de licenca que, isolada ou cumulativamente, tenha
atingido um ano de duracdo continua apenas pode ocorrer em circunstancias excecionais,
devidamente fundamentadas, e por uma Unica vez.

. Para efeitos de apreciacdo pelo Conselho de Administracdo do pedido de concessdo de licenga, a
respetiva chefia ou coordenacdo deve emitir parecer quanto a manutencdo da capacidade de
resposta dos servigos face a eventual auséncia do/a trabalhador/a pelo periodo solicitado.
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4. O/atrabalhador/a que solicite o regresso a MatosinhosHabit, MH — E.M., antes do termo do prazo
concedido nos termos do numero anterior deve aguardar comunicagao dos servigos, caso seja
possivel antecipar o regresso.

5. A concessao de licenca sem vencimento determina a suspensao do contrato de trabalho.

Artigo 36.2 - Parentalidade
1. O regime da licenga parental aplicavel na MatosinhosHabit, MH — E.M., é o previsto no Cddigo do
Trabalho em vigor.
2. A adocdo beneficia da protecdo conferida pelo regime legal aplicavel.

Artigo 37.2 - Articulacdo com o regime de protecao social
A protecdo social nas situagdes previstas no artigo anterior aplica-se o regime constante da legislac3o
especifica, designadamente no que respeita as prestacdes sociais relativas aos diferentes periodos de
licenca por parentalidade.

Seccao VI — Faltas

Artigo 38.2 - Auséncias do/a trabalhador/a

1. Considera-se falta a auséncia do/a trabalhador/a durante o periodo normal de trabalho a que se
encontra obrigado/a.

2. Ajustificacdo da falta deve ocorrer no prazo de quarenta e oito horas ou logo que possivel, cabendo
ao/a trabalhador/a fundamentar o eventual incumprimento do prazo fixado.

3. Para os efeitos do disposto no n.2 1 do artigo 254.2 do Cédigo do Trabalho, os/as trabalhadores/as
ausentes devem apresentar os documentos comprovativos da falta ao servico nos cinco dias
seguintes ao primeiro dia da auséncia a justificar.

4. A comunicacao da falta e a entrega dos documentos comprovativos referidos no presente artigo
devem ser efetuadas, respetivamente, ao superior hierarquico responsavel pelo servigo a que o/a
trabalhador/a se encontra adstrito/a e ao servico responsavel pela gestdo dos recursos humanos.

Artigo 39.2 - Tipologia de faltas
1. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, podendo as primeiras ser remuneradas ou nao
remuneradas.
2. Nostermos da legislacdo aplicavel, sdo consideradas faltas justificadas, sem perda de remuneragao:
a) As motivadas por casamento, cumprimento de obrigacdes legais ou dadiva de sangue;
b) As motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento de ensino, desde que reconhecido
o estatuto de trabalhador/a-estudante;
c) Asdadas por candidatos/as a elei¢bes para cargos publicos, durante o periodo legal da respetiva
campanha eleitoral e nos termos legalmente previstos;
d) Aspreviamente ou posteriormente autorizadas pela chefia do/a trabalhador/a, designadamente
como forma de compensacgao de horas de trabalho prestadas;
e) As faltas por nojo, nos termos previstos no Cédigo do Trabalho;
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f) As motivadas por comparéncia em consulta médica do/a préprio/a ou por acompanhamento de
menores, quando nao for possivel a respetiva marcagdo fora do periodo normal de trabalho e
devidamente comprovadas;

g) Outras auséncias ao servico legalmente qualificadas como justificadas, desde que a lei
salvaguarde expressamente o direito a respetiva remuneracdo.

. As auséncias ao servigco nas situagOes descritas no numero anterior consideram-se justificadas

desde que:

a) Sejam comunicadas ao servigo nos termos previstos no artigo 38.9;

b) Sejam apresentados os respetivos comprovativos da causa justificativa da auséncia, nos termos
previstos no n.2 4 do mesmo artigo.

. Pelo dia de aniversério de cada trabalhador/a, a MatosinhosHabit, MH — E.M., pode conceder

tolerancia de ponto, no ambito da politica de conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal

dos/as seus/suas trabalhadores/as.

Artigo 40.2 - Faltas justificadas com perda de remuneracgao

. As auséncias justificadas ao servico por motivos distintos dos previstos no n.2 2 do artigo 39.2
implicam perda de remuneracao, salvo quando, nos termos da lei, esta deva manter-se.

. Nas faltas decorrentes de acidente de trabalho, ha lugar a transferéncia da responsabilidade pelo
pagamento de saldrios e indemnizac¢Oes para a respetiva companhia seguradora.

Artigo 41.2 - Faltas injustificadas

. Sdo consideradas injustificadas as faltas dadas por motivos ndo previstos nos artigos anteriores, as
quais determinam a perda de retribuicdo e ndo relevam para efeitos de antiguidade do/a
trabalhador/a.

. A falta injustificada a um periodo normal de trabalho diario, total ou parcial, imediatamente
anterior ou posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado, pode, consoante as circunstancias
da sua ocorréncia, ser apreciada como infracdo grave, para os efeitos da alinea g) do n.2 2 do artigo
351.2 do Cédigo do Trabalho.

CAPITULO IV — Remunerac3o

Artigo 42.2 - Remuneragao base mensal

. Sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes, a tabela salarial da Empresa estrutura-se por
carreiras e, dentro destas, por posigdes e niveis remuneratorios.

. A tabela salarial e as respetivas alteragcdes sdo aprovadas pelo Conselho de Administracdo,
promovendo-se a sua divulgacao.

. Sempre que ocorra atualizagdo da tabela remuneratéria da Func¢do Publica, sdo aplicados a tabela
da MatosinhosHabit, MH — E.M., os mesmos critérios de atualizacao.

. A alteracdo da tabela remuneratdria por motivo diverso do referido no nimero anterior deve ter
em consideracdo a salvaguarda do direito a progressdo remuneratdria dos/as trabalhadores/as no
ambito da tabela anterior, designadamente através da aplicacdo do regime de avaliacdo de

18



matosinhos
habit

desempenho, assegurando-se que nenhum/a trabalhador/a aufira remuneracdo inferior a que
auferia antes da alteracgao.

. Os/as titulares dos cargos de direcdo e chefia, previstos no artigo 13.2 do presente Regulamento,
sdo remunerados por referéncia aos cargos equivalentes do Municipio de Matosinhos, sendo as
respetivas remuneragdes atualizadas nos termos legalmente aplicaveis.

Artigo 43.2 - Suplementos

. Aremuneragdo é composta pela remuneracgao base, bem como pelos suplementos expressamente
previstos no presente Regulamento, de acordo com a funcao exercida.

. Constituem suplementos remuneratdrios o subsidio de alimenta¢do, o abono para falhas, os
suplementos de nomeacao, o suplemento de penosidade e salubridade e as ajudas de custo, os
quais sdo atribuidos ou calculados de acordo com as regras e os valores fixados para a Funcgdo
Publica.

Artigo 44.2 - Abono para falhas

. O abono para falhas é atribuido ao/a trabalhador/a cujas fun¢des impliquem o manuseamento de

dinheiro ou valores, desde que se verifiquem cumulativamente as seguintes condi¢des:

a) O manuseamento de dinheiro ou valores corresponda a uma parte predominante das fungdes a
exercer, ndo se aplicando a situacdes de carater esporadico;

b) Se verifique a suscetibilidade de o dinheiro ou os valores poderem ser pedidos ou arrecadados
com erro relativamente ao montante devido, com prejuizo para os cofres da MatosinhosHabit,
MH — E.M., e desde que esse erro ndo seja passivel de reparacao;

¢) Naeventualidade de se verificar diferencga entre o montante arrecadado ou pago e o que deveria
ter sido arrecadado ou pago, o/a trabalhador/a proceda a reposicdo dessa diferenca.

. O montante do abono para falhas corresponde ao valor fixado para a Fungao Publica, encontrando-

se parcialmente sujeito a descontos, nos termos legais.

. Sempre que se verifique impedimento temporario do/a titular do direito ao abono para falhas, o

mesmo € atribuido ao/a trabalhador/a que o/a substitua no exercicio das respetivas fungdes, de

forma proporcional ao tempo de servico nelas prestado.

Artigo 45.2 - Subsidio para ajudas de custo

. O presente subsidio destina-se a compensar as despesas efetuadas pelo/a trabalhador/a no ambito
de deslocagdes e estadias ao servigo da empresa, em territdrio nacional ou no estrangeiro, sendo
aplicados os valores fixados para os/as trabalhadores/as da Funcdo Publica, em vigor em cada
momento, e sujeitando-se as mesmas regras de atribuicao.

. O subsidio pode ser pago antecipadamente, quando a desloca¢do seja programada e esta sujeito
as reducdes previstas na lei, sempre que a MatosinhosHabit, MH — E.M. assegure o alojamento.

. As deslocacgGes e estadias por razdes de servico devem ser objeto de regulamentacdo especifica,
gue estabeleca os termos e a ordem de preferéncia dos alojamentos e dos modos de deslocagdo
por funcdo dos/as trabalhadores/as, bem como, nos termos legais, os valores maximos das ajudas
de custo a processar.
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Artigo 46.2 - Subsidio de alimentacdo
1. O subsidio de alimentacdo é devido ao/a trabalhador/a por cada dia de servico efetivamente
prestado, sendo atribuido durante onze meses por ano.
2. Sempre que o/a trabalhador/a receba ajudas de custo no dmbito de deslocac¢bes e estadias em
territério nacional ou estrangeiro, o subsidio de alimentacdo ndo é processado nos dias
correspondentes.

Artigo 47.2 - DisposicOes genéricas relativas a retribuicdes

1. A MatosinhosHabit, MH — E.M., procede, por regra, ao pagamento das remuneragdes até ao dia 20
do més respetivo, salvo quando este ndo seja dia Util, caso em que o pagamento é antecipado para
o dia util imediatamente anterior.

2. O subsidio de férias e o subsidio de Natal (13.2 més) sdo pagos, por regra, nos meses de junho e
novembro, respetivamente, em cada ano.

3. Os eventuais erros ou corre¢des no processamento remuneratério sdo efetuados no més
imediatamente posterior.

4. Sempre que se verifiqgue o processamento de importancias indevidas, o/a trabalhador/a deve
proceder a sua devolugdo logo que o vencimento se encontre disponivel a sua ordem, sob pena de
dedugdo no vencimento seguinte.

5. A retencdo de verbas indevidamente recebidas a titulo de remuneracdo, quando resultantes de
erro de processamento, é suscetivel de configurar o crime de abuso de confianca.

6. Atitulo excecional, quando devidamente justificado por razdes de natureza pessoal e urgente, pode
ser autorizada a antecipag¢do do pagamento do subsidio de férias ou dos proporcionais do subsidio
de Natal, pelo/a Diretor/a-Geral ou pelo Conselho de Administragdo.

Artigo 48.2 - Descontos judiciais
A notificacdo judicial dirigida a empresa para que proceda a descontos no vencimento de um/a
trabalhador/a implica o cumprimento dessa determinagdo em cada processamento salarial, de forma
consecutiva, até ao limite nela fixado, sem necessidade de consentimento do/a trabalhador/a.

Artigo 49.2 - Quotizacdes sindicais
1. O pagamento de quotizacGes sindicais, mediante desconto no vencimento e entrega a entidade
beneficiaria, so é efetuado mediante autorizacdo escrita do/a trabalhador/a, da qual deve constar
o valor a descontar.
2. No caso de os descontos implicarem custos, os mesmos ficam a cargo do/a trabalhador/a.

Artigo 50.2 - Outros descontos
1. Podem ser efetuados outros descontos na remunera¢do do/a trabalhador/a, destinados a
pagamentos a realizar por sua conta, mediante transferéncia bancaria, desde que se verifiquem as
seguintes condicdes:
a) Existéncia de consentimento expresso do/a trabalhador/a;
b) O pagamento seja devido no ambito de uma obrigacdo legal ou contratual;
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¢) O montante dos descontos, conjuntamente com os previstos nos artigos 48.2 e 49.2, ndo
ultrapasse 30 % da remuneragdo liquida ou, no caso de pensGes de alimentos e mediante
autorizacao judicial, 50 % da remuneracao liquida.

. Os encargos financeiros inerentes as operacdes de pagamento referidas no presente artigo ficam a

cargo do/a trabalhador/a, sendo igualmente descontados no processamento da respetiva

remuneragao.

. Com a entrada em vigor do presente Regulamento, os descontos que se encontrem a ser efetuados

nos termos dos artigos 49.2 e 50.2 mantém-se autorizados pelo/a trabalhador/a, sem necessidade

de nova autorizagido expressa, salvo se este/a manifestar oposicdo expressa.

CAPITULO V — Protec3o na saude, acidentes de trabalho e doencas
profissionais

Seccdo | — Higiene, saude e seguranca no trabalho

Artigo 51.2 - Objetivos

. As atividades de promocgdo da saude, higiene e seguranga no trabalho visam a prevencdo dos riscos
profissionais e a promocao da saude do/a trabalhador/a, aplicando-se quer a nivel individual, quer
a nivel coletivo.

. A MatosinhosHabit, MH — E.M., recorre a entidade especializada na prestacao de servicos externos
nesta darea, os quais abrangem, designadamente, a medicina do trabalho e a avaliagdo das
condicdes de higiene e seguranca na empresa.

Artigo 52.2 - Auditoria as condicdes de trabalho

. A MatosinhosHabit, MH — E.M., promove auditorias com vista a implementac¢do de uma politica de
seguranca e saude no trabalho, as quais consistem em visitas as instalagdes da empresa destinadas
ao levantamento de riscos profissionais, ao registo de ndo conformidades legais e técnicas e a
proposta de medidas corretivas, visando a melhoria das condi¢Ges de trabalho.

. A periodicidade das auditorias as condi¢cGes de trabalho da MatosinhosHabit, MH — E.M., é fixada
pelo Conselho de Administracdo, ndo podendo exceder quatro anos entre cada auditoria, devendo
os respetivos resultados e as medidas corretivas a executar estar disponiveis para consulta sempre
que o/a trabalhador/a o solicite.

. Sempre que das auditorias resultem medidas corretivas a executar, deve ser estabelecido um plano
para a respetiva implementacdo.

Artigo 53.2 - Exames médicos obrigatorios

. No dmbito da medicina do trabalho, todos/as os/as trabalhadores/as estdo abrangidos/as e
obrigados/as a realizacdo de exames médicos, com vista a verificacdo da respetiva aptiddo para o
trabalho, sem prejuizo de prazos distintos legalmente fixados.

. Os resultados dos exames efetuados sdo confidenciais e comunicados exclusivamente ao/a
trabalhador/a, salvo quando se verifiquem riscos profissionais para o/a préprio/a trabalhador/a
gue a empresa deva conhecer.
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. Podem ser realizados testes de alcoolemia ou de detecdo de drogas, em casos excecionais, quando
estejam em causa interesses legitimos da Empresa e a protecdo da saude e seguranca do/a
trabalhador/a ou de terceiros/as, designadamente quando existam indicios objetivos de que o/a
trabalhador/a se encontre, no local de trabalho, sob o efeito do consumo dessas substancias.

. A realizagdo dos testes referidos no nimero anterior pode ainda ocorrer, com carater meramente
preventivo, no ambito da organiza¢do da seguranca e saude no trabalho — medicina do trabalho,
independentemente da verificacdo dos indicios ai referidos, quando estejam em causa
trabalhadores/as afetos/as a tarefas que envolvam riscos especiais para si proprios/as, para a
empresa ou para terceiros/as.

. Os resultados dos testes realizados nas situagdes previstas no nimero anterior sdo estritamente
confidenciais e destinam-se exclusivamente a avaliagdo da aptiddo do/a trabalhador/a para o
exercicio das respetivas fungdes.

. Devem ser desenvolvidas a¢des de sensibilizacdo, informacdo e formagdo com vista a prevengao e
eliminacgdo de situagdes de consumo de substancias psicoativas no local de trabalho.

Seccao Il - Acidentes de trabalho e doencas profissionais

Artigo 54.9 - Regime

. O regime relativo a acidentes de trabalho e doencas profissionais, previsto no Cddigo do Trabalho,

aplica-se:

a) Atodos/as os/as trabalhadores/as, independentemente do vinculo de origem;

b) Aos/as dirigentes e ao/a Administrador/a Executivo/a;

c) Aos/as estagidrios/as e a outras situagdes, sempre que o0s respetivos contratos o prevejam.

. Os servigos responsaveis pelos Recursos Humanos elaboram e mantém atualizado um manual de

procedimentos relativo a participagdo de ocorréncias suscetiveis de se enquadrarem no conceito

de acidente de trabalho, no qual sdo definidos, designadamente:

a) O prazo e a forma da participacdo da ocorréncia;

b) O servigo ou responsavel a quem deve ser dirigida e entregue a participagao;

¢) As comunicagdes a efetuar e a tramitacdo subsequente da participacao;

d) O dmbito da informacdo a prestar ao/a trabalhador/a, no quadro do processo de acidente de
trabalho que lhe diga respeito, por parte da MatosinhosHabit, MH — E.M.;

e) O acompanhamento da situacdo de recuperacdo do/a trabalhador/a, em particular quando o
tratamento implique auséncia ao servico;

f) As condi¢Ges para a eventual atribuicdo de servicos melhorados, quando necessdrias a
recuperagao.

. O manual de procedimentos referido no nimero anterior carece de aprovac¢do pelo Conselho de

Administracdo, assumindo carater simultaneamente vinculativo e informativo.

CAPITULO VI - Valorizacdo continua dos/as trabalhadores/as

Seccdo | - Formacgao profissional
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Artigo 55.2 - Conceito e ambito
A formacdo profissional compreende o conjunto de ag¢des que, através da transmissdo de novos
conhecimentos e da utilizacdo de técnicas e metodologias pedagdgicas adequadas a cada area
especifica, visam:

a) Assegurar a formagdo continua dos/as trabalhadores/as, promovendo o desenvolvimento dos
conhecimentos técnico-profissionais necessarios ao adequado desempenho das respetivas
funcoes;

b) Melhorar o desempenho profissional dos/as trabalhadores/as;

c) Proporcionar a preparagdo técnica e profissional do/a trabalhador/a para efeitos de
reconversao ou reclassificagcdo profissional;

d) Contribuir para a capacitacdo dos/as trabalhadores/as para o exercicio de fun¢des de natureza
mais complexa ou diversificada, bem como para a progressdao profissional ou mudanca de
carreira;

e) Favorecer a adog¢do de novos processos tecnoldgicos, a introducdo de novos métodos de
trabalho ou a reformulacdo e o reforco dos métodos ja praticados.

Artigo 56.2 - Concretizacao do direito a formacao

1. Sem prejuizo de eventuais alteracdes legislativas, o nimero de horas de formagdo continua a que
o/a trabalhador/a tem direito, anualmente, é de 40 horas ou, tratando-se de trabalhador/a
contratado/a a termo por periodo igual ou superior a trés meses, de um nimero minimo de horas
proporcional a duragdo do contrato nesse ano.

2. A drea de formagdo relevante, para os efeitos do presente artigo, deve relacionar-se com o
desenvolvimento de competéncias transversais, designadamente nas areas das tecnologias da
informacdo e comunicag¢do, da seguranca e saude no trabalho, de linguas estrangeiras e do
desenvolvimento pessoal e comportamental, ou apresentar afinidade com a atividade profissional
do/a trabalhador/a.

3. Aconcretizagdo do direito referido no nimero anterior é assegurada, total ou parcialmente, através
do plano anual ou plurianual de forma¢do da MatosinhosHabit, MH — E.M., cuja proposta é
elaborada pelos servigos responsaveis pelos Recursos Humanos, ouvidos os dirigentes e chefias,
os/as trabalhadores/as e a Comissdo de Trabalhadores, e aprovada pelo Conselho de
Administracgao.

4. A necessidade de formacdo pode ser identificada pelo/a trabalhador/a e pela respetiva chefia ou
coordenacdo e apresentada aos servicos de Recursos Humanos, no ambito da planificacdo anual ou
plurianual referida no ndmero anterior ou, de forma avulsa, quando justificada por critérios de
oportunidade e adequagao da oferta formativa.

5. A formagdo proposta nos termos da parte final do nimero anterior, quando aprovada, concorre
para o cumprimento do direito referido no n.2 1 do presente artigo.

6. Concorrem igualmente para o cumprimento do referido direito:

a) As horas de dispensa de trabalho para frequéncia de aulas e as auséncias ao servico por motivo
de prestacdo de provas, ao abrigo do estatuto do/a trabalhador/a-estudante;

b) A participacdo ou frequéncia em conferéncias, seminarios, congressos e outros eventos de
natureza idéntica;

¢) As auséncias ocorridas no ambito de processos de reconhecimento, validagao e certificagdo de
competéncias.

7. A formacgdo proposta depende de aprovacio por despacho do/a Administrador/a Executivo/a ou
do/a Diretor/a-Geral da MatosinhosHabit, MH — E.M., quando n3do implique a assun¢do de encargos
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financeiros para a empresa, e por deliberacdo do Conselho de Administracdo, quando tal implique
custos.

Artigo 57.2 - Deveres dos/as formandos/as
1. A participagdo em ag¢Oes de formagdo integradas no plano anual ou plurianual de formagao é
obrigatodria, devendo ocorrer dentro do horario de trabalho, podendo a respetiva frequéncia ser
excecionalmente dispensada mediante despacho fundamentado do/a Administrador/a com
funcdes executivas ou do/a Diretor/a-Geral.
2. As auséncias ou interrupgOes ndo autorizadas as a¢Oes de formacdo sdo consideradas, para todos
os efeitos, como faltas ao servico.

Artigo 58.2 - Avaliacdo da formacao

1. No final de cada acdo de formagdo, os servicos responsdveis pelos recursos humanos devem
promover a avaliacdo da sua pertinéncia e dos respetivos resultados, através de inquérito a
preencher pelos/as formandos/as, de acordo com modelos aprovados superiormente, do qual deve
constar, designadamente, a identificacdo das competéncias associadas a atividade profissional do/a
formando/a que este/a considere ter desenvolvido ou melhorado com a respetiva frequéncia.

2. As respostas ao inquérito referido no nimero anterior sdo objeto de tratamento estatistico,
constituindo os respetivos resultados um contributo obrigatério para a eventual correcdo do plano
anual ou plurianual de formacdo, cuja aprovacdo segue as regras aplicdveis, bem como para a
preparacao do plano de formacgdo subsequente.

3. Avalorizacdo profissional dos/as formandos/as, em func¢io dos resultados apurados no tratamento
das respostas aos inquéritos de avaliagdo da formagdo, bem como das respostas individuais de cada
formando/a, releva para efeitos da respetiva avaliacdo de desempenho, tendo por base o
desempenho efetivamente registado apds a frequéncia da formacgao, designadamente quanto a
melhoria, manutencdo ou eventual regressdo da qualidade e prontiddo do desempenho
profissional.

Seccdo Il - Estatuto do/a trabalhador/a-estudante

Artigo 59.2 - Nocdo de trabalhador/a-estudante
1. Considera-se trabalhador/a-estudante quem frequente qualquer nivel de educacgdo escolar, bem
como cursos de pds-graduacgdo, mestrado ou doutoramento em instituicdo de ensino, ou ainda
cursos de formacdo profissional ou programas de ocupacdo temporaria de jovens com duracdo
igual ou superior a seis meses.
2. Amanutencdo do estatuto de trabalhador/a-estudante depende do aproveitamento escolar no ano
letivo anterior.

Artigo 60.2 - Aquisicao, cessacao e renovacao de direitos
Sem prejuizo da aplicacdo do regime previsto no Codigo do Trabalho, o/a trabalhador/a-estudante
goza e esta sujeito as seguintes prerrogativas:
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. O direito a horario de trabalho ajustado ou a dispensa de trabalho para frequéncia de aulas, nos

limites legalmente aplicaveis, bem como a marca¢do do periodo de férias de acordo com as
necessidades escolares.

. Quando seja concedida licenca sem remuneracdo para este fim, a mesma cessa caso o/a

trabalhador/a-estudante ndo obtenha aproveitamento escolar no respetivo ano letivo.

. Os restantes direitos cessam quando o/a trabalhador/a-estudante ndo obtenha aproveitamento

escolar em dois anos consecutivos ou em trés anos interpolados.

Considera-se haver aproveitamento escolar quando ocorra a transi¢do de ano, a aprovag¢do ou a
progressdo em, pelo menos, metade das disciplinas, unidades curriculares ou modulos equivalentes
definidos pela instituicdo de ensino ou entidade formadora em que o/a trabalhador/a-estudante
se encontre matriculado/a nesse ano.

. Os direitos do/a trabalhador/a-estudante cessam imediatamente em caso de falsas declara¢des

relativas aos factos de que dependa a concessao do estatuto ou a atribui¢cdo dos respetivos direitos,
bem como quando estes sejam utilizados para outros fins.

Artigo 61.2 - Concessdo do estatuto de trabalhador/a-estudante

Sem prejuizo dos demais direitos e obrigacdes conferidos ao/a trabalhador/a-estudante pelo Cédigo
do Trabalho, compete-lhe:

a) Apresentar, no inicio de cada periodo letivo, ou sempre que se proceda a inscricdo ou renovacgao
da inscricdo, em qualquer curso ou programa abrangido pelo estatuto de trabalhador/a-
estudante, documento comprovativo da matricula/inscricdo na instituicio de ensino ou
entidade formadora;

b) Apresentar, logo que conhecido, o respetivo horario escolar.

Artigo 62.2 - Promocdo profissional dos/as trabalhadores/as

1. A MatosinhosHabit, MH — E.M., promovera, na medida do possivel e sem prejuizo do interesse do

servico, a criagdo de condi¢Bes favoraveis a obtengdo do nivel de escolaridade obrigatdria pelos/as
seus/suas trabalhadores/as interessados/as que ndo relinam esse requisito.

No recrutamento para o preenchimento de lugares vagos ou de cargos de duracdo temporaria, sera
considerada, como fator preferencial em situagao de igualdade, a evolugdo académica adquirida
pelos/as trabalhadores/as ao abrigo do estatuto de trabalhador/a-estudante.

Seccao Il - Avaliacao de desempenho

Artigo 63.2 - Avaliacdo de desempenho

Todos/as os/as trabalhadores/as da MatosinhosHabit, MH — E.M., estdo sujeitos/as a um processo de
avaliacdo de desempenho, com periodicidade anual, de acordo com as regras definidas em
regulamento proéprio.

MA
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Artigo 64.2 - Pacto de permanéncia

. As partes podem convencionar que o/a trabalhador/a se obriga a ndo denunciar o contrato de
trabalho por um periodo ndo superior a dois anos, como compensag¢do por despesas avultadas
assumidas pela MatosinhosHabit, MH — E.M., com a sua formacao profissional.

. As condigOes para a atribuicdo do beneficio de formacgéao profissional referido no nimero anterior,
incluindo a definicdo dos critérios para a determinacdo do que se entende por “despesas
avultadas”, sdo definidas em documento préprio relativo a formacdo profissional, a elaborar e
aprovar, que desenvolverd os preceitos do presente Regulamento nesta matéria.

. Na situagdo prevista no n.2 1, o/a trabalhador/a pode desobrigar-se do cumprimento do pacto de
permanéncia mediante o pagamento do montante correspondente as despesas nele referidas ou
do respetivo valor proporcional, quando apenas seja devido parte do periodo ai mencionado.

. O pacto de permanéncia obedece a forma escrita e s é valido quando assinado por ambas as
partes.

CAPITULO VII - Carreiras, categorias, contetdos funcionais e
mobilidade interna

Artigo 65.2 - Criacdo de carreiras e integracao

. O quadro de pessoal da MatosinhosHabit, MH — E.M., estrutura-se nas seguintes carreiras, que se
diferenciam entre si no plano funcional e nos requisitos de ingresso: técnico/a superior, técnico/a
especializado/a, fiscal, coordenador/a técnico/a, assistente técnico/a, encarregado/a operacional
e assistente operacional.

. Os principios, a descricdo das categorias, os conteuddos funcionais, as posicdes e os niveis
remuneratorios, bem como os critérios de evolugdo profissional, constam de documento proprio.

Artigo 66.2 - Conteldos funcionais nao especificados

. A descricdo dos conteudos funcionais e a integracdo em carreiras ndo podem constituir
fundamento para o ndo cumprimento do dever de obediéncia.

. Aatribuicdo ao/a trabalhador/a de funcdes ndo expressamente descritas, desde que sejam afins ou
funcionalmente conexas, para as quais o/a mesmo/a detenha qualificacdo profissional adequada e
gue, objetivamente, ndao impliquem desvalorizacao profissional, ndo pode ser objeto de recusa de
prestagao.

Artigo 67.2 - Integracdo de novo/a trabalhador/a na carreira

. Alintegracdo de novo/a trabalhador/a nas diferentes carreiras, bem como nas respetivas posicdes
e niveis remuneratdrios, esta condicionada as competéncias técnicas, a experiéncia profissional e
a prossecucgao dos objetivos da empresa, devendo processar-se de acordo com as regras previstas
em regulamento especifico, quando exista.

. A integracdo é efetuada mediante proposta do/a responsavel da respetiva unidade organica e
aprovacdo pelo Conselho de Administra¢do, precedida de parecer da unidade responsavel pela
gestdo de recursos humanos.
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. Da proposta referida no nimero anterior devem constar a carreira, a categoria, a posi¢do e o nivel
remuneratorio a integrar, bem como a data de producgado de efeitos.

Artigo 68.2 - Afetacdo de pessoal

. Quando tal se revele conveniente para o servi¢co, devidamente justificado por razdes de economia,
eficacia e eficiéncia, os/as trabalhadores/as podem ser sujeitos/as a mobilidade interna, podendo,
em funcdo do desempenho demonstrado e do periodo de tempo do respetivo exercicio, requerer
a consolida¢do na nova carreira e fun¢do, mediante aditamento ao contrato de trabalho.

. Ocorrendo mobilidade nos termos do nimero anterior, o/a trabalhador/a é remunerado/a pela
posicdo remuneratodria da carreira ou fungdo a exercer, imediatamente superior a que detém na
carreira de origem.

. A mobilidade interna e a eventual consolidacao na carreira ou fungao de mobilidade previstas no
presente artigo carecem de aprovagao do Conselho de Administragdo.

Artigo 69.2 - Exercicio de funcdes de complexidade funcional inferior

. Excecionalmente, pode ocorrer mobilidade interna para o exercicio de fun¢Ges de complexidade
funcional inferior a da categoria detida pelo/a trabalhador/a no servico de origem, desde que tal
se encontre objetivamente fundamentado, designadamente em situa¢des de inadaptacdo ou
quando subsistam razdes que impossibilitem a manutencdo do/a trabalhador/a na carreira de
origem, e mediante a obtengdo do respetivo consentimento.

. Quando ocorra mobilidade nos termos do nimero anterior, o/a trabalhador/a é remunerado/a pela
posicdo remuneratdria que detinha na carreira de origem.

. A mobilidade prevista no presente artigo reveste carater temporario, com duragao ndo superior a
dois anos, nos termos do Cédigo do Trabalho, e ndo da lugar a consolidacdo na carreira de destino,
salvo por vontade expressa do/a trabalhador/a, mediante requerimento.

Artigo 70.2 - Exercicio de funcdes de complexidade funcional superior

Quando a mobilidade interna ocorra para o exercicio de fungdes de complexidade funcional superior,
em carreira e categoria superiores para as quais o/a trabalhador/a esteja habilitado/a, este/a é

remunerado/a pela posicdo remuneratéria correspondente a carreira exercida, imediatamente
superior aquela em que se encontre posicionado/a, sem prejuizo do ciclo de avaliagdo em curso.

Artigo 71.2 - Mobilidade funcional

A mobilidade ou a afetac¢do de tarefas correspondentes as fun¢des desempenhadas é da competéncia

da respetiva chefia, relativamente aos/as trabalhadores/as que Ihe estdo afetos/as.

CAPITULO VIII - Regime disciplinar
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Artigo 72.2 - Exercicio do poder disciplinar

. Aos/as trabalhadores/as abrangidos/as pelo presente Regulamento aplica-se, em matéria
disciplinar, o regime juridico do contrato individual de trabalho, designadamente no que respeita
aos prazos de prescricdo da infragdo disciplinar, a instrucdo do processo, aos meios de prova, a
decisdo final e as san¢Ges disciplinares.

. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, relativamente aos/as trabalhadores/as em regime
de cedéncia por interesse publico, o exercicio do poder disciplinar cabe igualmente a
MatosinhosHabit, MH — E.M., exceto quando esteja em causa a aplicacdo de sangdo disciplinar
extintiva da relacdo juridica de emprego, caso em que, podendo o respetivo processo disciplinar
ser instruido na MatosinhosHabit, MH — E.M., a aplicagdo da san¢do compete a entidade de origem.

Artigo 73.2 - Competéncia

. O exercicio do poder disciplinar compete ao Conselho de Administracdo da MatosinhosHabit, MH

— E.M., abrangendo:

a) A competéncia para a instauracdo de processos de averiguacdo, de inquérito, de auditoria ou
disciplinares;

b) A competéncia para definir a san¢do disciplinar, sem prejuizo do disposto no n.2 2 do artigo
anterior;

¢) A competéncia para aplicar a san¢ao;

d) A nomeacdo do/a inquiridor/a, auditor/a ou instrutor/a do respetivo processo.

. A competéncia para a instauracdo de processo disciplinar ou de averiguacdo e para a designagao

do respetivo instrutor pode igualmente ser exercida pelo/a Administrador/a Executivo/a ou pelo/a

Diretor/a-Geral.

. Todos/as os/as dirigentes devem proceder a participacdo de qualquer irregularidade suscetivel de

constituir infracdo disciplinar de que tenham conhecimento direto ou que lhes seja participada, sob

pena de, ndo o fazendo, incorrerem em falta grave, suscetivel de determinar a cessacdo da

respetiva comissdo de servico.

. Todos/as os/as trabalhadores/as ao servico estdo obrigados/as a participar superiormente as

situacdes de infragdo disciplinar que, pela sua natureza e gravidade, possam constituir a pratica de

crime.

Artigo 74.2 - Sancdes

. Nenhuma sanc¢do disciplinar pode ser aplicada sem que tenha sido previamente instaurado
processo disciplinar para o efeito, no qual seja garantido ao/a trabalhador/a o direito de ser ouvido.
. No exercicio do poder disciplinar, a MatosinhosHabit, MH — E.M., pode aplicar as seguintes sanc¢oes:
a) Repreensao;

b) Repreensao registada;

¢) Sancgdo pecunidria;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade;

f) Despedimento sem indemnizagdo ou compensacao.

. A sancdo disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infracdo e ao grau de culpabilidade do
infrator, ndo podendo ser aplicada mais de uma sangao pela mesma infracgao.

. A aplicacdo das sancdes deve respeitar os seguintes limites:
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a) Assancdes pecunidrias aplicadas ao/a trabalhador/a por infraces praticadas no mesmo dia ndo
podem exceder um tergo da retribuicdo didria e, em cada ano civil, a retribuicdo correspondente
a 30 dias;
b) A perda de dias de férias ndo pode p6r em causa o gozo minimo de 20 dias Uteis;
¢) Asuspensdo do trabalho ndo pode exceder 30 dias por cada infragdo e, em cada ano civil, o total
de 90 dias.
5. A sancdo disciplinar ndo pode ser aplicada sem que ao/a trabalhador/a seja garantido o pleno
exercicio do direito de defesa.
6. O empregador deve manter um registo atualizado das san¢des disciplinares, elaborado de forma a
permitir a facil verificagdo do cumprimento das disposi¢des aplicaveis.

CAPITULO IX - Correspondéncia institucional, informacdo e sistema de
informacao

Artigo 75.2 - Correspondéncia

1. Toda a correspondéncia de carater oficial dirigida a MatosinhosHabit, MH — E.M., presume-se
enviada por motivo de servico e no ambito das respetivas atribuicdes.

2. A correspondéncia rececionada é aberta e registada centralmente, na secretaria, sendo
posteriormente encaminhada para os/as respetivos/as destinatérios/as.

3. Sempre que se identifique correspondéncia de natureza pessoal, que ndo se enquadre no disposto
no n.2 1 do presente artigo, dirigida a um/a trabalhador/a em concreto, a mesma é entregue ao/a
préprio/a.

Artigo 76.2 - Endereco eletrénico e normas basicas de seguranca do sistema de
informacao

1. O servico de informatica da MatosinhosHabit, MH — E.M., atribui a cada trabalhador/a uma conta
de utilizador e uma palavra-passe para acesso aos recursos informaticos disponibilizados, de acordo
com o respetivo perfil de acesso.

2. As palavras-passe de acesso sio personalizadas por cada trabalhador/a ou utilizador/a e devem ser
alteradas periodicamente.

3. Cada utilizador/a deve atualizar a sua palavra-passe com regularidade, evitando a reutilizagdo de
palavras-passe utilizadas no acesso a outros sistemas.

4. Cada trabalhador/a assume inteira responsabilidade pela guarda e sigilo da sua palavra-passe, pela
sua utilizacgdo em conformidade com a Politica de Controlo de Acessos definida pela
MatosinhosHabit, MH — E.M., bem como por qualquer disponibilizacdo indevida e utilizacdao por
terceiros.

5. Os/as trabalhadores/as devem utilizar de forma diligente os equipamentos e recursos informaticos
que lhes sdo disponibilizados pela MatosinhosHabit, MH — E.M., zelando pela sua correta utiliza¢cdo
e manutengao.

6. Por razdes de seguranca do sistema informatico e da informac&o nele contida, o/a trabalhador/a
deve adotar os seguintes comportamentos:

a) Desligar o equipamento no final de cada dia de trabalho ou em situacGes de auséncia
prolongada;
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b) Sempre que ndo utilize o computador ou se ausente do local de trabalho, proceder ao
encerramento da sessdo (log off) da rede e ao bloqueio do ecr3, evitando a utilizagdo indevida
por terceiros;

¢) Sempre que surjam duvidas ou problemas nos equipamentos, recorrer a assisténcia técnica dos
servicos informaticos;

d) A realizagdo de quaisquer modificacGes no sistema, copias de seguranca ou trabalhos de
manutenc¢do deve ser assegurada exclusivamente pelos servicos informaticos, prdprios ou
externos, devidamente autorizados para o efeito.

. No que respeita a utilizacdo da Internet:

a) E proibido o acesso a sitios da Internet que contenham conteldos sexualmente explicitos,
profanacGes, obscenidades ou outros conteudos ofensivos;

b) A MatosinhosHabit, MH — E.M., reserva-se o direito de bloquear o acesso a determinados sitios
da Internet;

¢) A detecdo de avarias no funcionamento de software ou a suspeita de malware deve ser
imediatamente comunicada aos servicos informaticos;

d) Qualquer desvio, perda, furto ou extravio de documentos ou equipamentos informaticos que
contenham, ou possam conter, dados pessoais deve ser de imediato comunicado aos servigos
informaticos;

e) No que respeita a utilizagdo do correio eletrénico, é expressamente proibido o envio de:

i.  Material considerado ilegal, nomeadamente conteudos que violem direitos de autor ou
contenham material obsceno ou ofensivo dos bons costumes;

ii. Mensagens de continuidade destinadas a propagacdo de correio eletrénico em cadeia ou
equivalente.

Artigo 77.2 - Confidencialidade de mensagens e de acesso a informacao

. Sem prejuizo das normas constantes do presente Regulamento, a politica de utilizacdo do correio
eletronico é objeto de definicdo auténoma, no ambito da politica de conformidade com o
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados e demais legislagcdo aplicavel.

. O/a trabalhador/a goza do direito a reserva e a confidencialidade relativamente ao contetdo das
mensagens de natureza pessoal e ao acesso a informacgdo de cardter nao profissional que envie,
receba ou consulte.

. Para garantir o exercicio do direito previsto no niumero anterior, o/a trabalhador/a deve manter os
documentos de natureza pessoal numa pasta especificamente identificada como “pasta pessoal”.

Artigo 78.2 - Tratamento de dados pessoais

. Em matéria de confidencialidade, os/as trabalhadores/as da MatosinhosHabit, MH — E.M.,
independentemente do tipo de vinculo existente, sempre que, no exercicio das suas funcgodes,
tenham acesso a dados pessoais de cidadaos, devem respeitar as disposicoes legais em vigor em
matéria de protecdo de individuos, bem como a Politica de Prote¢cdo de Dados Pessoais e de
Confidencialidade da Empresa, no que respeita ao processamento de dados pessoais e a livre
circulacdo dos mesmos, estando impedidos/as de proceder ao tratamento desses dados para fins
distintos daqueles para os quais o acesso foi consentido ou de os transmitir a pessoas ndo
autorizadas.

. Os/as trabalhadores/as que operacionalizam atividades de tratamento de dados pessoais da
MatosinhosHabit, MH — E.M., enquanto responsdaveis pelo tratamento ou subcontratantes,

30



matosinhos
habit

encontram-se sujeitos/as ao dever de segredo profissional, salvo nos casos de obrigacdo legal ou
decisao judicial.

. Os/as trabalhadores/as devem cumprir as politicas, normas e procedimentos de protecdo de dados
definidos, bem como as orientacdes comunicadas pela MatosinhosHabit, MH — E.M., devendo
relatar de imediato quaisquer irregularidades ou viola¢gGes de dados pessoais, reais ou potenciais.
. Os/as trabalhadores/as da MatosinhosHabit, MH — E.M., sdo disciplinarmente responsaveis pela
violacdo ou divulgacdo ilicita de dados pessoais a que tenham dado causa.

Artigo 79.2 - Informacao nos termos do Regulamento Geral de Protecdo de
Dados

. Sem prejuizo do direito a reserva da intimidade da vida privada, os dados pessoais dos/as

trabalhadores/as s3o tratados, designadamente, nas seguintes condicdes:

a) O responsdvel pelo tratamento dos dados pessoais recolhidos é a empresa municipal
MatosinhosHabit, MH — E.M., a qual designa um Encarregado da Protecdao de Dados, cujos
contactos se encontram permanentemente atualizados na Politica de Privacidade;

b) Os dados pessoais dos/as trabalhadores/as recolhidos pela MatosinhosHabit, MH — E.M., sdo os
estritamente necessarios para efeitos de gestdo da relagdo laboral, processamento de
remuneragoes, garantia da seguranga e saude no trabalho, bem como para a formacgdo e
desenvolvimento dos recursos humanos, tendo como fundamento de licitude a execucao do
contrato de trabalho e o cumprimento de obrigac¢des legais;

¢) A MatosinhosHabit, MH — E.M., por imposicdo legal, partilha determinados dados pessoais com
entidades terceiras, designadamente a Seguranca Social, a Autoridade Tributaria, companhias e
corretoras de seguros no ambito do seguro obrigatério de acidentes de trabalho, entidades
prestadoras de servicos de medicina do trabalho, a Camara Municipal de Matosinhos, entidades
bancdrias, o Centro Cultural e Desportivo e entidades sindicais, quando aplicavel.

. Relativamente ao prazo de conservac¢do dos dados pessoais, o respetivo tratamento mantém-se

pelo periodo necessario a execucdo da relacdo contratual e/ou ao cumprimento de prazos legais.

. O/a trabalhador/a pode, a todo o tempo, obter informagdo sobre a forma como os seus dados

pessoais sdo tratados, os direitos que lhe assistem e 0os meios para o respetivo exercicio, mediante

consulta da Politica de Privacidade disponivel no sitio institucional da MatosinhosHabit, MH — E.M.,

ou através de contacto com o Encarregado da Protecdo de Dados.

. O/a trabalhador/a é responsavel por manter atualizados os dados pessoais tratados pela

MatosinhosHabit, MH — E.M., ndo podendo invocar prejuizos ou erros decorrentes da falta de

atualizacdo desses dados quando ocorram alteragdes aos mesmos.

CAPITULO X — Disposicdes finais

Artigo 80.2 - Gestdo previsional e plano de atividades

. A gestdo previsional de recursos humanos, de natureza anual ou plurianual, determina as
necessidades de recrutamento de trabalhadores/as, em fungdo das atividades constantes do Plano
de Atividades, dos objetivos de gestdo fixados e dos processos de desligamento, temporario ou
definitivo, dos/as trabalhadores/as no ativo.

. As novas contratagdes devem obedecer aos condicionalismos legais em vigor.
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3. Emcada ano, as previsoes referidas no n.2 1 do presente artigo tém relevancia orcamental, devendo
constar de mapa anexo ao respetivo orgamento.

Artigo 81.2 - Precedéncia normativa
O presente Regulamento ndo afasta nem altera as normas legais vigentes e obrigatérias no ambito dos
contratos individuais de trabalho, as quais prevalecem e devem ser cumpridas, independentemente
das normas deste regulamento.

Artigo 82.2 - DUvidas e omissdes
As duvidas e omissdes suscitadas na aplicacdo do presente Regulamento sdo resolvidas por
deliberagdo do Conselho de Administracdo, a qual pode consistir na interpretacdo auténtica do sentido
da norma em causa ou na alteragdo da respetiva redagao.

Artigo 83.2 - Entrada em vigor
1. Apds aprovacdo, o presente Regulamento é divulgado para conhecimento de todos/as
trabalhadores/as e fica permanentemente disponivel no portal do Colaborador da
MatosinhosHabit EM.
2. O Regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da sua divulgagao, nos
termos do numero anterior.

Artigo 84.2 - Regulamentacdo complementar
Integram e complementam o presente Regulamento, incorporando-o como apensos, ainda que
aprovados autonomamente, o0s seguintes documentos:

a) Cdadigo de Conduta;

b) Regulamento de Avaliagdo de Desempenho;

c) Outros regulamentos existentes e em vigor que se destinem a regulacdo de aspetos especificos
da gestao de recursos humanos da MatosinhosHabit, MH — E.M.;

d) Quaisquer outros regulamentos que, em matéria de recursos humanos, venham a ser aprovados
pela MatosinhosHabit, MH — E.M. na vigéncia do presente Regulamento.
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