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S.ENERGIA - Agéncia Regional de Energia para os concelhos
do Barreiro, Moita, Montijo e Alcochete

Regulamento de Interno dos Recursos de Humanos

PREAMBULO

Nos termos do disposto no artigo 99.° do Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei
n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, pelo presente Regulamento Interno vem a Entidade
Empregadora S.ENERGIA — Agéncia Regional de Energia para os Concelhos do
Barreiro, Moita, Montijo e Alcochete (a “S.ENERGIA”) regular a organizacgio e

disciplina no trabalho, que se regera pelas disposi¢des seguintes:

Artigo 1.°
(Objeto)

a) O presente Regulamento Interno € um instrumento regulador da organizagdo e
disciplina do trabalho da S. ENERGIA.

b) O Regulamento Interno tem duragfo indeterminada e aplica-se a todos os
trabalhadores da S.ENERGIA.

c¢) O Regulamento Interno produz efeitos apds a sua afixagdo na sede da
S.ENERGIA e nos locais de trabalho, de modo a possibilitar, a todo o tempo,

o pleno conhecimento do mesmo pelos respetivos trabalhadores.

Capitulo I — Deveres das Partes

Artigo 2.°
(Deveres da S.ENERGIA)

Sdo deveres da S. ENERGIA, entre outros, nos termos dos artigos 126.° e 127.° do
Cédigo do Trabalho:
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a)

g)

h)

i)

Respeitar e tratar o trabalhador com urbanidade e probidade, afastando
quaisquer atos que possam afetar a dignidade do trabalhador, que sejam
discriminatorios, lesivos, intimidatérios, hostis ou humilhantes para o
trabalhador, nomeadamente assédio;

Pagar pontualmente a retribui¢o, que deve ser justa e adequada ao trabalho;
Proporcionar boas condi¢des de trabalho, do ponto de vista fisico e moral;
Proporcionar ao trabalhador a formagdo profissional adequada a desenvolver
a sua qualificagéo;

Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a protecio da
seguranga e saide do trabalhador, devendo, para o efeito, adotar as medidas
legais aplicaveis e indemniza-lo de prejuizos resultantes de acidente de
trabalho;

Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerca atividade cuja
regulamentagio ou deontologia profissional a exija;

Possibilitar o exercicio de cargos em estruturas representativas dos
trabalhadores;

Adotar, no que se refere a seguranga e saide no trabalho, as medidas que
decorram de lei ou instrumento de regulamentacdo coletiva de trabalho;
Manter atualizado, em cada estabelecimento, o registo dos trabalhadores com
indicacdo de nome, datas de nascimento e admissdo, modalidades de contrato,
categoria, promogdes, retribui¢des, datas de inicio e termo das férias e faltas
que impliquem perda da retribui¢do ou diminui¢do de dias de férias;

Adotar cdédigos de boa conduta para a prevengdo e combate ao assédio no

trabalho.

Artigo 3.°

(Deveres do trabalhador)

1. Sé@o deveres do trabalhador, entre outros, nos termos dos artigos 126.° e 128.°

do Cédigo do Trabalho:
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a)

b)

d)

g)

h)

Respeitar e tratar o empregador, os superiores hierarquicos, os companheiros
de trabalho e as pessoas que se relacionem com a S.ENERGIA, com
urbanidade e probidade;

Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

Participar de modo diligente em a¢des de formag&o profissional que lhe sejam
proporcionadas pela S.ENERGIA

Cumprir as ordens e instrugdes da S.ENERGIA ou de superior hierarquico do
trabalhador dentro dos poderes que lhe foram atribuidos respeitantes a
execucdo ou disciplina do trabalho, bem como a seguranca e saide no trabalho,
que ndo sejam contrarias aos seus direitos ou garantias;

Guardar lealdade a S.ENERGIA, nomeadamente, ndo negociando por conta
propria ou alheia em concorréncia com esta, nem divulgando informagdes
referentes a sua organizagéo;

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo de bens relacionados com o trabalho
que the forem confiados;

Promover ou executar os atos tendentes & melhoria da produtividade da S.
ENERGIA;

Cooperar para a melhoria da seguranga e saiide no trabalho, cumprindo as

prescri¢cdes no que a esta matéria concerne.

2. Para além do cumprimento daqueles deveres que resultam diretamente da

legislagdo aplicavel, os Trabalhadores devem seguir as seguintes normas de

conduta gerais:

a)

b)

c)

Utilizar bens ou instrumentos de trabalho da S.ENERGIA para utilizacdo
laboral, e ndo em beneficio proprio ou de terceiros, € comunicar de imediato a
S.ENERGIA qualquer avaria ou outro problema de funcionamento dos
mesmos;

Utilizar, para fins laborais, os meios de telecomunica¢do e informaticos da
S.ENERGIA;

Publicar e divulgar quaisquer fotografias, na internet, com elementos

identificativos da S.ENERGIA, nomeadamente, de sinais distintivos,
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instalagdes e outros elementos que possam identificar e individualizar a

S.ENERGIA, apenas e s6 com autorizagdo do seu superior hierarquico

d) No relacionamento com a Comunicagdo Social, no que respeita a atividade e

a)

imagem publica da S.ENERGIA, os trabalhadores, na qualidade de
representantes da mesma, devem abster-se de conceder entrevistas ou fornecer
informagdes, exceto quando mandatados para o efeito;

Respeitar e fazer respeitar o Cédigo de Etica, o Plano de Prevencdo de Riscos
de Gestéo, incluindo Riscos de Corrup¢do e Infragdes Conexas e a Politica
Interna de Prote¢do de Dados, quando implementados pela S.ENERGIA;
Respeitar e fazer respeitar o Codigo de Conduta para a Prevencdo e Combate
ao Assédio no Trabalho e Nao Discrimina¢io (Anexo II) implementado pela

S.ENERGIA.
Artigo 4.°

(Deveres Especificos)

Qualquer outra atividade remunerada, paralela a exercida na S.ENERGIA, nido

podera comprometer o trabalho desempenhado para a S ENERGIA.

Artigo 5.°
(Limpeza, Higiene e Seguranca)

Todos os trabalhadores deverdo zelar pela conservagdo do seu local de
trabalho, equipamentos ou maquinas, bem como pelos principios e regras de

higiene e seguranga no trabalho.

b) Os trabalhadores devem comparecer em agdes de formagao profissional no que

a esta matéria concerne, devendo estar prontamente disponiveis para as

frequentar.
Artigo 6.°

(Relagoes Humanas)
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a)

b)

c)

d)

b)

b)

Todos os trabalhadores, sem diferencia¢do, devem colaborar, de forma
eficiente a concretizagdo dos fins da S.ENERGIA.

Harmonia, cordialidade, respeito e espirito de compreensdo, devem prevalecer
nos contatos instituidos, independentemente da posicéo hierarquica.

O sentido de equipa deve prevalecer na execugdo de tarefas a realizagdo dos
objetivos da S.ENERGIA.

A S.ENERGIA, procurara, sempre que solicitada e julgar conveniente,
cooperar na solugdo de problemas e questdes de ordem pessoal, familiar ¢
moral dos trabalhadores, com respeito e absoluto sigilo.

A S.ENERGIA adota nas relagdes com os trabalhadores o cumprimento estrito

da legislagdo aplicavel.
Artigo 7.°
(Instrumentos e Trabalho)

Os trabalhadores devem respeitar, zelar e proteger os recursos e patrimoénio da
S.ENERGIA, utilizando-os de forma conveniente ¢ ndo permitindo a sua
utilizacdo por terceiros.

Todos os equipamentos e outros meios de trabalho, independente da sua
natureza apenas podem ser utilizados para fins profissionais, salvo se a sua
utilizagdo tiver sido expressamente autorizada por um responséavel superior da

S.ENERGIA.
Artigo 8.°
(Proibigdes gerais)

Nio é permitida a ingestdo de bebidas com teor alcodlico ou o consumo de
substancias estupefacientes durante a prestagéo de trabalho, bem como a
prestacdo de trabalho sob o efeito daqueles;

Fumar nas instalagdes da S.ENERGIA (espagos fechados).
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a)

b)

b)

Capitulo Il — Da prestagdo do trabalho

Artigo 9.°
(Periodo de funcionamento)

Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo diario durante

o qual os servigos podem exercer a sua atividade.
O periodo de funcionamento dos servigos da S.ENERGIA sera das 9h00 as

17h00, de segunda a sexta-feira.
Artigo 10.°
(Periodo de atendimento)

Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo diario durante o
qual sera prestado atendimento presencial ao publico.

O periodo de atendimento ao publico sera 9h00 as 17h00, devendo o referido
horério ser obrigatoriamente afixado, de modo visivel ao ptiblico nos locais de

atendimento.
Artigo 11.°
(Local de trabalho)

O local de trabalho encontra-se estabelecido no contrato de trabalho celebrado
com cada trabalhador.

O trabalhador encontra-se adstrito a quaisquer deslocagdes tteis e necessarias
ao desempenho das suas fungdes, sejam elas dentro ou fora do territdrio
portugués.

A alteragdo do regime de prestagdo de trabalho, nomeadamente por
teletrabalho, sera regulada por adenda ao respetivo contrato de trabalho nos

termos do artigo 166.° do Codigo do Trabalho.

Artigo 12.°
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a)

b)

b)

d)

(Periodo normal de trabalho e organizacio do tempo de trabalho)

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

O periodo normal de trabalho ndo pode exceder sete horas por dia e trinta e
cinco horas por semana.

A organiza¢do dos horarios de trabalho compete 8 S.ENERGIA, que na sua

fixacdo observara os todos os condicionalismos legais e contratuais.
Artigo 13.°
(Horarios de trabalho)

Entende-se por horario de trabalho a determinagdo das horas de inicio e termo
do periodo normal de trabalho diario e do intervalo de descanso, bem como do
descanso semanal.

O horério de trabalho delimita o periodo normal de trabalho diario € semanal.

Artigo 14.°
(Trabalho Suplementar)

E considerado trabalho suplementar aquele que é prestado fora do horario de
trabalho.

O trabalho suplementar pode ser solicitado quando a S.ENERGIA tenha de
fazer face a acréscimo eventual e transitério de trabalho, ndo se justificando
para tal a admissdo de trabalhador.

O trabalho suplementar pode ainda ser solicitado em caso de for¢ca maior ou
quando seja indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave para a S.
ENERGIA.

A prestacdo de trabalho suplementar carece sempre de autorizagdo prévia do
Administrador-Delegado ou superior hierarquico, exceto o prestado por

motivo de for¢a maior.

£
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€)

g)

h)

)

k)

A autorizag@o prévia prevista no nimero anterior ¢ dispensada em situa¢des
de prestacdo de trabalho suplementar motivadas por forga maior ou sempre
que indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave para os 6rgios e
servicos, desde que as mesmas sejam posteriormente justificadas pelo
Administrador-Delegado.
O limite da duragdo do trabalho suplementar, por trabalhador, ¢ o seguinte:

1. Cento e setenta e cinco horas por ano.

ii. Em dia normal de trabalho, duas horas.

iii. Em dia de descanso semanal, obrigatorio ou complementar, ¢ nos
feriados, um nimero de horas igual ao periodo normal de trabalho
diério.

iv. Em meio-dia de descanso complementar, um niimero de horas igual
a meio periodo normal de trabalho diario.

A S.ENERGIA tem um registo de trabalho suplementar em que, antes do inicio
da prestagdo de trabalho suplementar e logo apés o seu termo, sdo anotadas as
horas em que cada uma das situa¢ées ocorre.

O trabalhador deve visar o registo a que se refere o nimero anterior, quando
ndo seja por si efetuado, imediatamente a seguir a prestacdo de trabalho
suplementar.

O trabalhador que realize o trabalho suplementar no exterior da S.ENERGIA
deve visar o registo, imediatamente ap6s o seu regresso a S.ENERGIA,
devendo em qualquer caso a S.ENERGIA dispor do registo visado no prazo de
15 dias a contar da prestagéo.

A S.ENERGIA manterd durante cinco anos a relagio nominal dos
trabalhadores que efetuaram trabalho suplementar, com discriminagdo do
numero de horas prestadas e indicagdo do dia em que gozaram o respetivo
descanso compensatorio, para efeitos de fiscalizagdo pela IGF ou por outro
servigo de inspegdo legalmente competente.

Do registo de trabalho devem constar a indicagdo expressa do fundamento da
prestagdo de trabalho suplementar e os periodos de descanso compensatério

gozados pelo trabalhador.



) O registo de trabalho suplementar ¢ efetuado em suporte documental
adequado, nomeadamente impressos adaptados ao sistema de controlo de
assiduidade existente na S.ENERGIA, que permita a sua consulta e impressdo
imediatas, devendo estar permanentemente atualizado, sem emendas ou
rasuras ndo ressalvadas.

m) O trabalhador € obrigado & prestacéo de trabalho suplementar salvo quando,
havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

n) Ndo estdo sujeitos a obrigagdo estabelecida no numero anterior os
trabalhadores nas seguintes condig¢des:

i.  Trabalhador deficiente;

ii. Trabalhadora gravida, puérpera, ou lactante e trabalhador com
filhos ou descendentes ou afins de linha reta ou adotados com
idade inferior a 12 anos ou portadores de deficiéncia;

iii.  Trabalhador com deficiéncia ou doenca crénica;

iv.  Trabalhador-estudante, salvo em casos de for¢ca maior.

0) A modalidade de trabalho suplementar adotada € a prevista na legislacdo em

vigor.

Artigo 15.°
(Marcacio do ponto)

a) A assiduidade e pontualidade sdo registadas e verificadas através de um
mecanismo eletrénico adequado podendo também ser aferidas por outros meios
de registo implementados na S.ENERGIA.

b) Considera-se trabalho efetivamente prestado apenas aquele que ocorrer dentro
do horéario de funcionamento estabelecido.

b) Cada trabalhador devera efetuar diariamente quatro marcagdes de ponto:

i.  No periodo da manha, aquando da entrada ao servigo;
ii.  No inicio do intervalo de descanso;
iii. No regresso do intervalo de descanso;

iv.  No periodo da tarde, aquando da saida ao servigo;
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v.  Sempre que efetue pausas iguais ou superiores a quinze minutos.

é d) Independentemente do motivo, qualquer auséncia do local de trabalho, implica

0 seu respetivo registo através da marcagéo do ponto;

Artigo 16.°
(Faltas e atrasos)

a) Apenas serdo justificadas as faltas previstas como tal no Codigo do Trabalho,
sempre que:

i.  Quando previsivel, a auséncia seja comunicada 3 S. ENERGIA, na
pessoa do respetivo superior hierarquico, acompanhada da
indica¢@o do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de
cinco dias;

ii.  Quando a antecedéncia prevista no nimero anterior ndo possa ser
respeitada, nomeadamente por a auséncia ser imprevisivel com a
antecedéncia de cinco dias, a comunicac¢do ao empregador € feita
logo que possivel.

b) O incumprimento do disposto na alinea anterior determina que a auséncia seja
considerada injustificada.

¢) Verificando-se faltas ndo justificadas ao trabalho que determinem diretamente
prejuizos ou riscos graves para a S.ENERGIA, ou cujo numero atinja, em cada
ano civil, 05 seguidas ou 10 interpoladas, independentemente de prejuizo sério
ou risco, serd movido o competente procedimento disciplinar ao trabalhador.

d) As faltas resultantes de auséncias dos trabalhadores por desloca¢des em
servigo e em servigo externo sio validadas pelo Administrador-Delegado.

i.  Na justifica¢do das deslocagbes em servigo e do servigo externo,
proceder-se-a do seguinte modo:

§1. A justificacdo das faltas tera lugar no prazo de trés dias tteis,
mediante a introdugdo no sistema do pedido de justificagdo
pelo trabalhador que serd recebido e autorizado pelo seu
superior hierarquico.
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€)

g)

h)

J)

k)

D

§2. 0 prazo para a introdugdo da autorizagéo pelo dirigente é de
sete dias corridos a contar da apresentacdo da justificagdo
pelo trabalhador, devendo o dirigente remeter ao
Administrador-Delegado, os meios de prova documental.

As faltas decorrentes de doenga deverdo ser justificadas através de atestado de
incapacidade para o trabalho.

As faltas motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério, realizagdo de
consultas médicas e exames complementares de diagndstico, que ndo possam
efetuar-se fora do periodo normal de trabalho e sé pelo tempo estritamente
necessario sdo consideradas justificadas e nfo determinam perda de
remuneracao.

O trabalhador que se atrase e/ou saia antes do término do horario de trabalho
devera justificar tal facto ao respetivo superior hierdrquico, verbalmente ou
por escrito, quando solicitado.

A falta do registo de assiduidade pode ser suprida pelo superior hierdrquico,
mediante declaragdo que ateste a assiduidade e pontualidade.

A S.ENERGIA cabe proceder aos descontos referentes aos atrasos, saidas e
faltas, excetuando-se as previstas na lei.

Os periodos de falta e auséncia ndo justificada, bem como saldos mensais
acumulados negativos, serdo adicionados ao minuto, considerando-se um dia
de falta quando o somatério perfizer oito horas.

No fecho mensal e/ ou ano civil, apenas serdo consideradas as horas inteiras
que se apurarem.

A perda de retribui¢do por motivo de faltas pode ser substituida:

m) Por rentincia a dias de férias em igual nimero, desde que sejam salvaguardados

o gozo de 20 dias uteis, ou a correspondente propor¢do no caso de férias no
ano de admissdo, sem reducdo da retribui¢do e do subsidio relativos ao periodo
de férias vencido, que cumulam com a retribui¢do do trabalho prestado nesses

dias.

11
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a)

b)

g)

h)

J)

Artigo 17.°
(Férias)

Os trabalhadores tém direito a 22 dias de férias, em cada ano civil, que sera
majorado em 3 dias, no caso de o trabalhador ndo ter faltado
injustificadamente.

O direito a férias vence-se no dia 1 de janeiro de cada ano civil.

Pode ser cumulado o gozo de metade do periodo de férias vencido no ano
anterior com o vencido no ano em causa, mediante acordo entre empregador €
trabalhador.

As férias serdo, a partida, marcadas por acordo entre a S. ENERGIA ¢ o
trabalhador.

Sempre que ndo haja acordo para a marcacdo das férias, a S.ENERGIA
procede a marcagdo dos dias de férias, rateando os dias mais pretendidos pelos
trabalhadores, € beneficiando, alternadamente, os trabalhadores em fung¢o dos
periodos gozados nos dois anos anteriores.

No ano civil em que o trabalhador celebre 10 anos de permanéncia ininterrupta
na S.ENERGIA, teré direito ao acréscimo de 1 dia de férias, em relagdo ao
previsto na alinea a).

A retribuicdo correspondente ao periodo de férias ndo pode ser inferior 4 que
os trabalhadores receberiam se estivessem em servigo efetivo.

Salvo acordo escrito em contrario, o subsidio de férias deve ser pago antes do
inicio do periodo de férias e proporcionalmente em caso de gozo interpolado
de férias.

O gozo do periodo de férias pode ser interpolado, por acordo entre o
empregador e trabalhador, desde que sejam gozados, no minimo, 10 dias uteis
consecutivos.

Acredugdo do periodo de férias, nos casos em que esta seja legalmente possivel,

ndo implica redugdo correspondente no subsidio de férias.

Artigo 18.°

12



(Tolerancias de ponto)

O trabalhador tem direito a tolerancia de ponto no dia do seu aniversario.

a)

b)

d)

Capitulo 1V — Deslocagdes em servigo

Artigo 19.°
(Deslocagdes em servigo)

A S.ENERGIA reembolsard aos trabalhadores o pagamento dos custos
razoavelmente incorridos em representacio da S.ENERGIA, mediante
apresentagdo dos respetivos comprovativos das despesas efetuadas até ao dia 25
de cada més.

Todas as despesas adicionais reembolsadas pela S.ENERGIA serdo pagas
juntamente com o vencimento mensal do més respeitante a validagcdo das

despesas apresentadas pelo trabalhador.

Capitulo V — Formagdo Profissional

Artigo 20.°

(Formacio)
O trabalhador devera participar, com empenho ¢ dedicacdo, nas agdes de
formacdo para as quais seja convocado.
O tempo destinado a frequéncia de ac¢des de formagdo profissional serad
considerado como tempo de trabalho, podendo estas, contudo, decorrer em
horério pés-laboral, desde que o trabalhador ndo invoque motivo atendivel.
A S. ENERGIA podera alterar o horério de trabalho quando seja necessério
facilitar ao trabalhador a frequéncia da formagdo profissional.
A formacdo podera decorrer de presencialmente ou a distincia, com recurso a

diferentes tecnologias.
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Artigo 21.°
(Ficha de participacio)

O trabalhador que participar em ag¢des de formagdo devera, obrigatoriedade,

colaborar no preenchimento e assinar a ficha de participacdo a ser disponibilizada

pelo formador ou pela S.ENERGIA.

Capitulo VI — Estatuto do Trabalhador-Estudante

Artigo 21.°
(Conceito)

Considera-se trabalhador-estudante o trabalhador que se encontre a frequentar

qualquer nivel de educagdo escolar, bem como curso de pos-graduacio, mestrado

ou doutoramento em institui¢do de ensino, ou ainda curso de formagio profissional

ou programa de ocupagdo temporaria de jovens com duragfo igual ou superior a

seis meses.
Artigo 22.°
(Regras e procedimentos)
a) Para comprovar perante a S.ENERGIA a sua condi¢io de estudante, o

b)

trabalhador deve fornecer um documento emitido pelo respetivo
estabelecimento de ensino que ateste tal condigdo e o respetivo horario das
atividades educativas a frequentar

A dispensa de trabalho para frequéncia de aulas pode ser utilizada de uma s6
vez ou fracionadamente, a escolha do trabalhador-estudante, e, tendo em conta
o periodo normal de trabalho semanal de 40 horas semanais, tera a duragfo
maxima de 6 horas semanais;

O trabalhador-estudante deve escolher, de entre as possibilidades existentes, o
horério mais compativel com o horéario de trabalho, sob pena de ndo beneficiar

dos inerentes direitos;
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d)

b)

O trabalhador-estudante tem, ainda, direito a faltar justificadamente por motivo
de prestacdo de prova de avaliacdo no dia em que a mesma se realizar e no dia
imediatamente anterior;

O trabalhador-estudante tem direito a marcar até 15 dias de férias interpoladas
de acordo com as suas necessidades escolares, na medida em que tal seja
compativel com as exigéncias de bom funcionamento da S.ENERGIA;

O trabalhador-estudante tem direito, em cada ano civil, a licenga sem retribuicédo
durante 10 dias uteis, que podera ser gozada de forma corrida ou interpolada;
para beneficiar desta licenca sem retribuig@o, sera necessario que o trabalhador-
estudante a solicite 8 S.ENERGIA com a antecedéncia de 48 horas, 8 dias ou 15
dias, consoante pretenda gozar de 1, 2 a 5 dias ou mais de cinco dias de licenga,

respetivamente.

Artigo 23.°
(Aproveitamento Escolar)
O trabalhador-estudante devera comprovar perante a S.ENERGIA o respetivo
aproveitamento, no final de cada ano letivo, devendo promover o bom
aproveitamento escolar, uma vez que caso ndo o obtenha, cessa o direito a:
i.  horério de trabalho ajustado;

ii.  dispensa de trabalho para frequéncia de aulas;

ili. marcacdo de férias de acordo com as necessidades escolares;

iv.  licenga sem retribuicio.
Considera-se aproveitamento escolar a transi¢do de ano ou a aprovacdo ou
progressdo em, pelo menos, metade das disciplinas em que o trabalhador-
estudante esteja matriculado, a aprovacdo ou validacdo de metade dos modulos
ou unidades equivalentes de cada disciplina, definidos pela institui¢do de ensino
ou entidade formadora para o ano letivo ou para o periodo anual de frequéncia,
no caso de percursos educativos organizados em regime modular ou equivalente

que ndo definam condi¢des de transi¢do de ano ou progressdo em disciplinas.
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Capitulo VII - Do poder disciplinar
Artigo 24.°

(Infrag¢oes Disciplinares)

a) O trabalhador que desrespeitar os deveres aos quais esta adstrito, por for¢a do

Codigo do Trabalho e do presente Regulamento, encontra-se sujeito a ac¢do
disciplinar da S.ENERGIA.

b) Constituem infra¢Ges disciplinares, nomeadamente:

i.

ii.

iii.

iv.

vi.

Vii.

Manifesta falta de respeito pelos superiores hierarquicos e colegas
de trabalho;

Destrui¢do ou furto de géneros, equipamentos ou materiais da
S.ENERGIA;

A recusa em prestar trabalho;

Executar as suas atividades violando o dever de zelo e diligéncia,
ou de forma a prejudicar a S. ENERGIA.

Faltar com a verdade ou levantamento de falsos testemunhos;
Faltas ndo justificadas ao trabalho que determinem diretamente
prejuizos ou riscos graves para a S.ENERGIA, ou cujo nimero
atinja, em cada ano civil, cinco seguidas ou 10 interpoladas,
independentemente de prejuizo ou risco;

Violar alguma disposi¢éo do presente Regulamento Interno.

Artigo 25.°

(Registos das sangdes disciplinares)

Todas as ocorréncias ficam registadas no processo individual do trabalhador.

Capitulo VIII — Da seguranga e saiide no trabalho

Artigo 26.°

(Seguranca e satide no trabalho)
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Para a promog¢do das condi¢des de seguranca e saude dos trabalhadores, a S.

ENERGIA aplicara as medidas necessarias definidas na legislagdo aplicavel,

nomeadamente, assegurar a vigilancia adequada da satde dos trabalhadores em

funcdo dos riscos a que se encontram expostos no local de trabalho.

Artigo 27.°

(Obrigacdes do trabalhador em matéria de seguranca e satide no trabalho)

a)

b)

d)

Respeitar, cumprir e fazer cumprir as prescrigdes de seguranca e saude no
trabalho, estabelecidas nas disposi¢es legais, bem como no presente
Regulamento;

Zelar pela sua seguranca e saude, bem como de terceiros, comunicando de
imediato ao seu superior hierarquico quaisquer preocupagdes de satde e
seguranca

Tomar conhecimento da informac#o ¢ participar nas a¢des de formagéo sobre
seguranca ¢ saude no trabalho, proporcionadas pela S. ENERGIA;

Usar regular e corretamente, segundo as instrugdes fornecidas pelos
fabricantes e pela S.ENERGIA, maquinas, aparelhos, instrumentos,
substidncias passiveis de alguma nocividade/perigosidade, ¢ outros
equipamentos € meios postos a sua disposicdo, coletiva e individual, bem
como cumprir os procedimentos de trabalho estabelecidos;

Comunicar as avarias ou defici€ncias por si detetadas, que considerem
suscetiveis de originar perigo grave ou iminente;

Familiarizar-nos com as instru¢des de seguranca contra incéndios que se
encontrarem exibidas em placas de aviso e perto de saidas de incéndio na sede

ou outros locais de trabalho da S.ENERGIA.

Artigo 28.°
(Exames médicos)
Os exames médicos sdo obrigatérios € tém como objetivo avaliar se o

trabalhador esta apto ou ndo apto para o trabalho.

17

€



b)

Os trabalhadores encontram-se sujeitos aos exames médicos nas situagOes

previstas em legislacdo relativa a seguranga e saude no trabalho.

Artigo 29.°

(Transferéncia da responsabilidade)

A S. ENERGIA tem a responsabilidade por acidentes de trabalho dos trabalhadores

ao seu servigo transferida para a Companhia de Seguros Victoria - Seguros, S.A.,

ao abrigo do contrato de seguro titulado pela respetiva apdlice em vigor.

a)

b)

Capitulo IX — Prote¢do de Dados Pessoais

Artigo 30.°
(Dados Pessoais)

A S. ENERGIA, na qualidade de responsavel pelo tratamento, realizara
operagdes de tratamento de dados pessoais dos Trabalhadores, os titulares dos
dados, os quais reconhecem que a comunicag¢do dos dados pessoais constitui
uma obrigagdo contratual e legal, assim como um requisito necessario para a
vigéncia da relacdo laboral existente.

As atividades de tratamento destinam-se as atividades relacionadas com a
administra¢do e gestdo do contrato de trabalho e da rela¢do laboral existente,
nomeadamente, o processamento de salarios e/ou outras relacionadas com a
gestdo de pessoal, assim como as necessarias ao cumprimento do presente
Regulamento Interno em matéria de reembolso de deslocagdes em servigo,
sendo os referidos dados pessoais e tratamentos necessarios quer para a
execu¢do dos contratos existentes, quer para o cumprimento das obriga¢des
legais a que a S.ENERGIA se encontra sujeita, nomeadamente, no 4mbito da
legislacdo laboral, de seguranga social e fiscal.

A S. ENERGIA podera ainda realizar o tratamento de dados pessoais
necessarios para efeito dos interesses legitimos prosseguidos por si ou por

terceiros, nomeadamente, quando o tratamento dos dados pessoais seja
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d)

g)

h)

estritamente necessario e proporcional de modo garantir a seguranga das redes
¢ da informag¢do, em conformidade com a Politica Interna de Protecdo de
Dados da S. ENERGIA.

Os Trabalhadores tém desde ja conhecimento e reconhecem que poderio
ocorrer tratamentos de categorias especiais de dados pessoais quando
necessario para efeitos do cumprimento de obrigagdes e do exercicio de
direitos especificos da S. ENERGIA ou daqueles.

Os tratamentos de categorias especiais de dados pessoais e informagio
complementar a estes tratamentos, encontram-se melhor descritos na Politica
Interna de Prote¢do de Dados da S. ENERGIA.

A S. ENERGIA, no 4mbito das atividades relacionadas com a administra¢do e
gestdo dos contratos de trabalho e das relagdes laborais existentes, podera
comunicar e/ou transferir os dados pessoais dos Trabalhadores as entidades
com legitimidade legal para procederem ao tratamento dos dados em questdo;
estas comunicac¢des e/ou transferéncias tém como finalidade, no que ao
cumprimento do presente Regulamento Interno respeita, o calculo e
pagamento de retribui¢es, prestacdes acessdrias, outros abonos e
gratificagdes; o célculo, retencdo na fonte e operagdes relativas a descontos na
retribuicdo, obrigatorios ou facultativos, decorrentes de disposi¢cdo legal; e
outros processamentos directamente adstritos ao reembolso de despesas de
deslocagdes em servigo.

A S. ENERGIA garante que, em caso de qualquer transferéncia de dados que
ocorra para fora do espago da Unido Europeia, serdo cumpridas todas as
obrigacdes legais quanto as condic¢des de tal transferéncia, nomeadamente, no
que respeita a aplicacdo de medidas técnicas e organizativas adequadas para
assegurar um nivel de segurang¢a adequado ao risco.

A S. ENERGIA ira conservar os dados pessoais apenas durante o periodo
necessario a execugdo das finalidades a que os mesmos se destinam e ao
cumprimento das suas obrigacdes legais.

Os dados pessoais serdo conservados pelo prazo de 5 (cinco) anos apds o termo

da relagdo contratual, salvo se para um tratamento especifico for estabelecido
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i)

k)

D

b)

um prazo diverso por lei ou por regulamento, sem prejuizo de tal prazo se
estender pelo tempo de duraggio de eventual processo judicial e até ao limite
de seis meses apds o transito em julgado da respetiva sentenca.
Relativamente aos tratamentos de dados pessoais que se fundamentam no
consentimento dos Trabalhadores, os Trabalhadores tém o direito de retirar o
seu consentimento em qualquer altura, sem comprometer a licitude do
tratamento efetuado com base no consentimento previamente dado.

Os Trabalhadores podem exercer, a todo o tempo, junto da S.ENERGIA e
verificados os requisitos legais de admissibilidade, os seus direitos de acesso
aos dados pessoais que lhe digam respeito, de retificagio ou apagamento
desses dados, de limitagdo ou de oposi¢cdo ao tratamento, bem como de
solicitar a portabilidade dos seus dados.

Os Trabalhadores tém ainda o direito de apresentar uma reclamacgdo a
Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados ou autoridade de controlo
competente, caso entenda que o seu direito a prote¢do de dados pessoais tenha

sido infringido pela S. ENERGIA.

Capitulo X - Disposigdes finais

Artigo 31.°
(Violacdo das normas do Regulamento Interno)

Aqueles que violem o Regulamento estdo sujeitos a procedimento disciplinar.
Os superiores hierdrquicos que pratiquem infragdes, que as aprovem ou delas
tomem conhecimento sem tomar as providéncias adequadas para as corrigir ou

evitar, estdo também sujeitos a processos disciplinares.

Artigo 32.°
(Publicidade do Regulamento Interno)

Sera entregue um exemplar do presente Regulamento a cada um dos

trabalhadores ao servigo da S.ENERGIA (Anexo I — Declaragio).
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b) Relativamente aos futuros trabalhadores, ser-lhes-a entregue um exemplar do
presente Regulamento aquando do inicio de atividade.

c) O presente Regulamento sera afixado nas instalagdes da S.ENERGIA, de
modo a possibilitar o seu pleno conhecimento, a todo o tempo, por todos os
trabalhadores.

d) O presente Regulamento Interno, que € de aplicagéo geral, pode ser revisto a
todo o tempo, sendo dado conhecimento de quaisquer alteracGes através de

afixacdo na sede e outros locais de trabalho da S.ENERGIA.

Artigo 33.°
(Legislacao subsidiaria)
A tudo o que nio esteja especialmente previsto no presente Regulamento, aplicar-

se-a subsidiariamente o disposto na legislac@o laboral em vigor.

Artigo 34.°
(Eficacia do Regulamento Interno)

O presente Regulamento Interno tem natureza transitéria de um ano para avaliagdo
de impactos da sua aplicagéo e produz efeitos e € integralmente aplicavel a todos

os trabalhadores a partir do préximo dia 26 de novembro do ano de 2024.
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Anexo I

DECLARACAO

Para todos os devidos efeitos,

profissional de

(nome completo), com a categoria

, declara que, em de

do ano de

Regulamento Interno da S.ENERGIA.

, lhe foi entregue uma coépia do

Assinatura
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Anexo II

Codigo de Conduta para a Prevencido e Combate
a0 Assédio no Trabalho e Nao Discriminacio
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ANEXO 11 DO REGULAMENTO INTERNO DOS RECURSOS HUMANOS DA S.ENERGIA — AGENCIA /@
REGIONAL DE ENERGIA PARA OS CONCELHOS DO BARREIRO, MOITA, MONTIJO E ALCOCHETE {'

CODIGO DE CONDUTA PARA A

PREVENCAO E COMBATE AO

ASSEDIO NO TRABALHO E DE
NAO DISCRIMINACAO



y\fx
¥

I. ENQUADRAMENTO

No ambito do cumprimento dos fins da S.ENERGIA, os seus trabalhadores e titulares
de cargos dirigentes tém como principio orientador o cumprimento rigoroso de todas
as disposigdes legais que lhe sejam aplicaveis, pautando-se pelos principios do rigor
e da transparéncia, da legalidade, da ndo discriminagéo e da boa-fé, por forma a gerar
¢ manter a credibilidade e o prestigio da instituicdo, conferindo a todos os que a
compdem uma responsabilidade acrescida na sua conduta.

A Constituicdo da Republica Portuguesa, no seu artigo 59.° (Direito dos
trabalhadores), n.°1, alinea b), estabelece que todos os trabalhadores tém direito a
organizagfo do trabalho em condigdes socialmente dignificantes.

A tutela contra o assédio moral e sexual é reforgada pelo conteudo da norma contida
no seu artigo 13.° (Principio da igualdade), que proibe qualquer discriminagio em
razdo da ascendéncia, sexo, raga, lingua, territrio de origem, religifio, convicedes
politicas ou ideolégicas, instrugdo, situagdo econdmica, condi¢dio social ou
orientacdo sexual, incluindo a proibi¢do do assédio, nas suas diversas formas.

Com a publicagio da Lei n.° 73/2017, de 16 de agosto, foram introduzidas alteracdes
ao Codigo do Trabalho (CT), aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro,
passaram a impor as entidades empregadoras, ptiblicas e privadas a obrigatoriedade
de adotarem cédigos de boa conduta para a prevencio e combate ao assédio no
trabalho € a instauragdio de procedimento disciplinar sempre que se tenha
conhecimento de situagdes de assédio no trabalho.

Assim, com a aprovagdo do presente Codigo dé-se cumprimento, néo sé a esse
imperativo legal (ainda que a S.ENERGIA nfo tenha nos seus quadros o nimero
minimo de trabalhadores cujo imperativo se verifica), mas sobretudo ao
compromisso que a S.ENERGIA assume de defesa dos valores da ndo discriminagéio
e do combate ao assédio no trabalho. Assume-se este documento como instrumento
privilegiado na resolugdo de questdes éticas, garantindo a conformidade deste com

as praticas legais a que est4 sujeita esta associacéo.

I1. DEFINICOES E CLARIFICACAO DE CONCEITOS

1. Assédio sexual: Conjunto de comportamentos indesejados, percecionados como

abusivos de natureza fisica, verbal ou ndo verbal, podendo incluir tentativas de
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contacto fisico perturbador, pedidos de favores sexuais com o objetivo ou efeito de

obter vantagens, chantagem e mesmo uso de forga ou estratégias de coacdo da
vontade da outra pessoa.

2. Assédio moral: um conjunto de comportamentos indesejados percecionados como
abusivos, praticados de forma persistente e reiterada podendo consistir num ataque
verbal com conteudo ofensivo ou humilhante ou em atos subtis, que podem incluir
violéncia psicologica ou fisica. Tem como objetivo diminuir a autoestima da/s
pessoa/s alvo e, em ultima instancia por em causa a sua ligac¢ao ao local de trabalho.

3. Sexo: Caracteristicas bioldgicas que distinguem a pessoa humana como mulher ou
homem, usado como varidvel sociodemografica;

4. Discriminagdo: Qualquer distinggo, exclusdo, restri¢do ou preferéncia, em razéo do
sexo, que tenha por objetivo ou efeito a anulagdo ou restri¢do do reconhecimento,
g0z0 ou exercicio, em condi¢Ses de igualdade, de direitos, liberdades e garantias
ou de direitos econémicos sociais € culturais;

5. Discriminagdo remuneratoria em razdo do sexo: Diferenca, direta e indireta, em
termos remuneratérios, em razio do sexo e nfo assente em critérios objetivos

comuns a homens e mulheres.
III. OBJETIVOS E PRINCIPIOS

1. O presente cddigo tem como finalidade a prevengéo e combate da pratica de assédio
moral e sexual no trabalho e estabelece os principios de ndo discriminagdo em
fun¢éo do sexo, contribuindo para que o local de trabalho seja reconhecido como
um exemplo de integridade, responsabilidade e rigor, visando garantir a salvaguarda
da integridade moral dos/as seus/as trabalhadores/as ou colaboradores/as da
S.ENERGIA e assegurar o seu direito a condi¢des de trabalho que respeitem a sua
dignidade individual.

2. Todos os trabalhadores e colaboradores/as beneficiam de um ambiente de trabalho
livre de assédio sexual, assédio moral e eventuais retaliagdes.

3. O assédio sexual e o assédio moral prejudicam as relagdes de trabalho e séo
contrarios a filosofia da S.ENERGIA, ndo s3o tolerados e sdo firmemente
combatidos.

4. Quem ndo cumprir com este principio fundamental estd sujeito as san¢des previstas

na lei.



5. Todos os/as trabalhadores/as, colaboradores/as, membros dos érgdos de dire¢do e
gestdo sdo responsaveis pelo cumprimento de uma politica de tolerincia zero
relativamente a praticas de assédio sexual ¢/ou moral, nos termos do ponto seguinte.

6. AS.ENERGIA define uma politica interna de tolerancia zero ao assédio sexual e/ou
moral no trabalho, tendo por base uma cultura formativa, preventiva e reativa.

7. Qualquer trabalhador/a da S.ENERGIA tem e tera sempre, as mesmas condi¢des de
oportunidade de trabalho, seja do ponto de vista funcional, remuneratério,
progressdo na carreira e oportunidades com esta relacionadas, sem qualquer
discriminagdo com base no sexo, raga, origem, credo ou condigfio social.

8. Qualquer diferenca salarial terd exclusivamente na base a competéncia e
expressividade funcional do posto de trabalho em questdo, e a progressio organica

tem e tera sempre como fundamento exclusivo o mérito intelectual e profissional.

IV. AMBITO DO CODIGO DE CONDUTA

1. Aplica-se a todas pessoas, singulares ou coletivas, que mantenham relacdes
profissionais, comerciais ou outras com a S.ENERGIA, mesmo que temporarias.

2. Aplica-se a todos os/as trabalhadores/as e colaboradores/as, administracio,
gestores, diretores da S.ENERGIA.

3. Aplica-se a todas as relagdes no ambito da atividade da S.ENERGIA quer este se
desenvolva no horario de trabalho normal ou fora dele, na sede ou fora dela,
nomeadamente em viagens de trabalho.

4. Aplica-se as relagdes no ambito da atividade da S.ENERGIA quer se realizem
presencialmente ou através de tecnologias de informagdo e comunicago.

5. Aplicagdo na regulagio de todas relagdes profissionais e/ou comerciais da
S.ENERGIA. O compromisso de tolerdncia zero ao assédio moral é parte integrante
dos contratos de aquisi¢do de bens e servigos, sendo as entidades ou pessoas

contratadas.

V. DENUNCIA SOBRE ASSEDIO MORAL OU SEXUAL

1. Qualquer trabalhador/a que acredite ter sido sujeito/a a assédio sexual e/ou moral
deve proceder a respetiva dentincia através do canal de dentincias da S.ENERGIA,

ou, caso o0 mesmo nio tenha sido implementado, ao Conselho de Administragdo.



VI.

VIIL

As pessoas que denunciarem incidentes de assédio sdo especialmente protegidas
pela S.ENERGIA.
A retaliacdo € uma violagdo grave desta politica e, como o proprio assédio ou

discriminacéo, estara sujeita a a¢do disciplinar.

AVERIGUACAO E RESOLUCAO

O processo de averiguagéo e resolugéo da denuncia sera conduzida por uma dire¢do
juridica externa com conhecimentos especializados na pratica da prevencdo e
resolugdo de assédio sexual e/ou moral, a designar pela Administragio da
S.ENERGIA.

O processo de averiguacdo e resolucdo garante a igualdade e a transparéncia de
todos os procedimentos a todas as pessoas envolvidas (denunciante, denunciada e
testemunhas).

O processo de averiguagéo e resolucdo garante o anonimato de todas as pessoas

envolvidas (denunciante, denunciada e testemunhas).

SANCOES

Os/as trabalhadores/as envolvidos/as em comportamento proibido por esta politica,
bem como aqueles/as que fizerem dentuncias de ma-fé, estardo sujeitos a agfo
disciplinar.

A pratica e a tentativa de assédio sexual e/ou moral e a retaliagdo pelos/as
fornecedores/as ou clientes da S.ENERGIA resulta na imediata cessagio contratos
de fornecimento de bens ou servigos.

A reincidéncia em comportamentos abusivos por parte de um/uma trabalhador/a ou
colaborador/a (tendo como alvo a mesma pessoa ou outra) pode resultar na imediata
cessacdo de contrato de trabalho ou & cessagéo de contratos de fornecimento de bens
ou Servigos.

Qualquer forma de retaliacdo registada durante o processo de averiguacdo agrava
fortemente as eventuais sangdes.

Em casos particularmente graves e/ou no caso de se verificar a prova do incidente
de assédio sexual e/ou moral, a S.ENERGIA prestara total apoio
juridico/técnico/financeiro ao trabalhador/a que tenha sido alvo desse

comportamento abusivo para que possa recorrer a justi¢a civil e/ou criminal.
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