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Parte |

I. Regulamento interno

Boas Vindas

Caro colaborador,

Seja bem-vindo a nossa equipa «Belcinto». Contamos consigo, com o seu empenho
e dedicacdo para melhorar a qualidade dos servicos que prestamos aos nossos
clientes. A chave do nosso sucesso passa pelo profissionalismo, competéncia,
atitude positiva e aprendizagem polivalente e progressiva perante os novos desafios
que nos sdo apresentados, pois s6 assim conseguimos estar entre os melhores.

Para que se possa sentir bem integrado no seio desta grande familia, este manual
social foi elaborado para o ajudar com informacdes relevantes e que Ihe serdo Uteis
no seu dia-a-dia dentro da nossa empresa.

Histdrico

Fundada em 1961, a «Belcinto» comegou por produzir cintos e pastas escolares.
Mais tarde, alarga a sua fabricacdao a bolsas de senhora, porta-moedas e sacos de
viagem.

Atualmente conta, na sua producao, com uma vasta gama de produtos dos quais se
destacam cintos para homem, senhora e criancga, suspensorios, porta-chaves, malas
de senhora, pastas, sacos de viagem e bonés, entre outros acessorios.

Maioritariamente produzidos em pele de qualidade superior, os seus produtos sao
ja conhecidos do consumidor, como artigos de alta qualidade e robustez.
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Conta com trabalhadores que com a sua experiéncia e arte transformam a pele em
verdadeiras pecas com a alma «Belcinto».

[I. Direitos e deveres

Procedimento disciplinar

O procedimento disciplinar a aplicar ao trabalhador pelo cometimento de falhas
graves, encontra-se definido no codigo de trabalho, ndo podendo ser alterado por
se considerar de caracter imperativo.

Estas disposi¢cBes legais encontram-se apenas no presente regulamento, a que se
refere o anexo | deste manual.

lll.  Funcionario

Assiduidade e pontualidade

As auséncias ou atrasos prejudicam o normal planeamento da nossa produgao, bem
como afeta os demais colegas que ficam sobrecarregados com mais trabalho para
colmatar esta falha, pondo em causa os prazos de entrega confirmados aos nossos
clientes, e consequentemente o padrdo de qualidade dos servicos a prestar. Por
favor, sempre que tencione faltar, comunique com antecedéncia ao seu
responsavel. Em caso de situacBes urgentes inesperadas, contacte a empresa por
telefone para comunicar essa auséncia.

Reldgios de ponto

Sempre que entrar ou sair da empresa, deve efetuar o seu registo no reldgio de
ponto. Na hora de almoco, deve fazer também o seu registo dessa pausa.

Linguagem

Um bom ambiente no local onde trabalha deve primar pela boa educacao, por isso
nao fale alto, ndo grite, ndo use palavras ou gestos obscenos, ndo use linguagem
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que possa ofender ou desrespeitar os colegas de trabalho ou clientes e
fornecedores. Se precisar de ajuda para a resolucdao de problemas, p.f. chame o
responsavel do sector e exponha a situacao.

Objetos pessoais

A todos os colaboradores é atribuido um cacifo para colocar os seus pertences e
que se encontra na area dos vestiarios. E da responsabilidade de cada um o seu
conteudo e a sua conservagao. A empresa nao se responsabiliza por qualquer dano
ou furto dos mesmos.

Telemodveis

Durante o hordrio de trabalho ndo sera permitido aos colaboradores o uso de
telemoveis particulares. Queira p.f. dar o n? da empresa e as mensagens serao
transmitidas as respetivas pessoas.

Posse indevida de objetos

A posse indevida de objetos da empresa ou de colegas é considerada falta grave e
passivel de procedimento disciplinar.

Objetos achados

Caso encontre objetos perdidos ou esquecidos solicitamos que sejam entregues no
escritorio, para em devido tempo, passar nota informativa a alertar esta ocorréncia.

Fumar

Fumar prejudica a saude e pOe em risco a seguranca da empresa. Assim,
informamos que de acordo com a lei reguladora do consumo do tabaco, é proibido
fumar em qualquer darea de producdo, escritérios, corredores, armazém,
instalagdes sociais, casas de banho, etc. informamos que na nossa empresa so na
parte exterior do edificio é permitido fumar.
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Bebidas alcodlicas

Durante o trabalho ndo é permitido beber bebidas alcodlicas. Fagca-o nas suas horas
de lazer, sempre com moderacao.

Confidencialidade

Serdo consideradas informacdes confidenciais todas e quaisquer informacdes,
patenteadas ou ndo, de natureza técnica, operacional, juridica, como informacdes
técnicas, informacdes sobre producdo, patentes, férmulas e designs, invencdes,
especificacdes, métodos e metodologia, sistemas e processos de producao,
logistica e layouts, precos e custos, planos, desenhos, documentos, diagramas,
modelos, amostras, fluxogramas, croquis, fotografias, plantas, desenhos de
esquema industrial, equipamentos, programas de computador, cd’s, dvd’s,pen’s
informacdes sobre contratos, planos de negodcios, oportunidades de mercado,
projetos, pareceres e pesquisas, Informacgdes financeiras, recursos humanos e
comerciais, a que o funcionario tenha acesso:

Por qualguer meio fisico (Ex: documentos, manuscritos, mensagens eletronicas (e-
mail), fotografias etc.);

Por qualguer forma registada (cd’s, dvd’s, pen’s, discos externos,etc.);

Oralmente.

Sancdes

O incumprimento de qualquer das disposicdes de confidencialidade acima indicadas
sujeitara o funcionario infrator, ao pagamento, ou reposicao, de todas as perdas e
danos comprovadas pela empresa, bem como as de responsabilidade civil e criminal
respetivas, as quais serdao apuradas em regular processo judicial ou administrativo.
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IV. Normas e procedimentos

Horario de trabalho

O horario de trabalho é de 8 horas didrias e de 40 horas semanais de 22 a 62 feira,
com intervalo para almoco de 1 hora.

Intervalos

Intervalo da manha: 10 minutos.

Intervalo tarde: Sminutos.

Aparéncia e higiene

A sua aparéncia e higiene sao muito importantes, tendo em conta o manuseamento
das pecas trabalhadas, bem como o tipo de maquinas ou equipamentos, que
podem causar riscos de acidentes através de agarramento, enrolamento ou
arrastamento, pelo que deve ter-se em atenc¢do o seguinte:

e Mantenha o cabelo preso quando trabalhar com maquinas ou equipamentos;

e N3ao use pecas de bijuteria, colares, pulseiras, roupa com mangas largas...-
estes objetos podem provocar acidentes graves se ficarem presos em
maquinas.

e Uso de luvas (certos materiais reagem em contato direto com as maos).

e Uso de bata em bom estado (fornecida pela empresa);

e Para quem nado tem necessidade de usar bata, deve manter uma aparéncia
cuidada.

e Uso de cracha «Belcinto» com nome personalizado.

e Nao é permitido o uso de calgcado aberto, por exemplo, sandalias, chinelos.

10
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Posto de trabalho

Use protecdes de seguranca nos setores sinalizados (auriculares, mascara, luvas,
oculos...- pedir aos responsaveis de setor caso nao tenha sido disponibilizado)

E responsével pelo equipamento que lhe foi entregue e utiliza.

Faca aproveitamento dos materiais e componentes.

Os colaboradores que manipulem maquinas, materiais e componentes devem
verificar as fichas técnicas e de seguranca — manter a area de trabalho limpa,
comunicar qualquer avaria, anomalia ou mudanca.

Primar pela QUALIDADE:

e Fazer, verificar e depois passar para a fase seguinte com autocontrolo.

Férias

O trabalhador tera direito a dois dias uUteis de férias por cada més completo de
duracao de contrato e ao correspondente subsidio. O periodo de férias, na nossa
empresa, sao 22 dias Uteis a gozar no més de agosto e de dezembro. Podendo esta
marcacado de férias ser alterada em cada ano.

Subsidio de alimentacao

O subsidio de alimentacdo é pago por cada dia de trabalho efetivo.

Reparacao

Sempre que o colaborador, no decorrer das suas funcdes, cometa erros e seja
necessario fazer a respetiva reparacao, podera solicitar a empresa, fazé-lo apds o
horario de trabalho.

11
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Compensacao

Caso o colaborador ja ndo possua crédito de horas para compensar o absentismo/
auséncias, a empresa disponibiliza o formulario «Pedido de Justificacdo de Falta»
onde o colaborador solicita, apds o horario de trabalho, fazer essa compensacao,
nao lhe sendo pago esse tempo.

V. Cantina/ Instalag¢des sociais

Instalacoes sociais

Este espaco foi criado a pensar nos trabalhadores desta fabrica, pois ndo é
permitido comer e beber nos locais de trabalho.
Agradecemos que mantenha este local sempre limpo e organizado.

e Existem micro-ondas e tina de banho-maria para aquecimento de comidas.

e Quem os usar, deve ter o cuidado de os deixar limpos para o utilizador
seguinte.

e O frigorifico, também, é para uso de todos.

e N3o usar para colocar compras pessoais porque ocupa espago. Manter limpo
e organizado.

e A banca da louca é para uso de cozinha e ndao para lavar as maos. Existem
locais proprios para esse efeito (casas de banho de servico).

Para um bom aproveitamento do espago por favor ndo marcar ou reservar lugares.
Cada um é livre de escolher o local onde se sentar para fazer a sua refeicao.

Folhetos de publicidade e revistas — podem ser lidos durante a hora dos intervalos
—apos esse periodo, ndo podem ficar em cima das mesas de trabalho.

Ndo é permitida a venda de produtos dentro das instalagcdes da empresa.

12
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Caixotes do lixo — neste espago ha 4 caixotes de lixo com respetiva identificagdo —
por favor nao misturar os lixos organicos com os da reciclagem!

VI. Higiene e seguranca no trabalho

Seguranca do trabalho

A seguranca € uma responsabilidade e uma prioridade de todos!

Temos por objetivo atingir o mais alto nivel de seguranca para 0S NOSSOS
colaboradores, tendo por isso a maior preocupacao em relacdo as medidas de
prevencao de acidentes, prevencao de incéndios e primeiros socorros. Sera
responsabilidade de todos comunicar ao respetivo chefe ou ao departamento de
recursos humanos qualquer situagao que possa ser causa de acidente.

A empresa efetuou uma avaliacao dos riscos profissionais dos locais de trabalho
tendo identificado um conjunto de riscos e definido um conjunto de medidas de

prevencao e protecao.

Proteja-se utilizando todos os equipamentos de protecao individual (EPIs) ao seu
dispor:

= 4 » & W

Principais riscos

e Riscos mecanicos (corte, perfuracdo, esmagamento)
e Riscos fisicos (exposicdo ao ruido dos equipamentos, fadiga visual)
e Riscos quimicos (manipulagdo e exposicdo a produtos quimicos, exposicao a
poeiras)
13
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Riscos ergondmicos (posturas incorretas, movimentos repetitivos)

Riscos psicossociais (stress, fadiga mental)

Respeite

As orientacdes recebidas ou afixadas

As regras de utilizacao dos equipamentos

Os planos de manutencdo e limpeza das instalacdes e equipamentos
A organizacao dos locais de trabalho

Os sinais de proibicdo, obrigacao e perigo

As vias de circulacao definidas

E proibido...

Trabalhar com equipamentos para o qual ndo tem formacao.

Intervir nos equipamentos sem antes os colocar em seguranca, desligados da
corrente elétrica e com sinalizacao de trabalhos de intervencao,
comunicando qualquer avaria ou anomalia ao seu responsavel.

Obstruir/ ocultar os meios de combate a incéndios ou emergéncias, caminhos
de evacuacdo e saida de emergéncia com materiais ou objetos.

Fumar e consumir bebidas alcodlicas ou estupefacientes nos locais de
trabalho.

Trabalhar sob a influéncia de alcool ou estupefacientes.

Seguranca patrimonial

Qualguer movimento externo que seja estranho ou atitudes suspeitas devem ser

comunicadas aos responsaveis.

14
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Sinalética:

Na nossa empresa existem varias placas de adverténcia. Por favor ndo as remova

dos respetivos locais. Se encontrar alguma danificada, por favor, alerte o
responsavel.

Alguns exemplos:

Sinalizacdo de Perigo: Os sinais inseridos nesta categoria visam advertir para uma

situacdo, objeto ou acdo suscetivel de originar dano ou lesdo pessoal e/ou nas
instalacdes.

Substancias Inflamaveis ou Alta

Eletrocussao
temperatura

Sinalizacdo de Proibicdo: Os sinais inseridos nesta categoria visam que um

determinado comportamento, é suscetivel de colocar em risco a seguranga de um
individuo ou nas instalagdes.

Proibicdo de Fumar Proibicdo de fazer lume e fumar

NAO FUMADORES
NO SMOKERS

NON FUMEURS

araramen o

15
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Sinalizacao de Obrigacdo: Os sinais incluidos nesta categoria visam prescrever um
determinado comportamento.

Protegao Obrigatdria dos Olhos Protecao Obrigatdria dos Ouvidos

Sinalizacdo de emergéncia: Os sinais incluidos nesta categoria visam indicar, em

caso de perigo, as saidas de emergéncia, o caminho para o posto de socorro ou local
onde existem dispositivos de salvacao.

Direcdo de Saida de Emergéncia Primeiros Socorros

2 —1

Sinalizacdo de incéndio: Os sinais inseridos nesta categoria visam indicar, em caso

de incéndio, a localizacdo dos equipamentos de combate a incéndio a disposicao do
utilizador.

Extintor Boca/Agulheta de incéndios tipo carretel

|

[
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VIl. Exames médicos e Primeiros socorros

Exames médicos

A empresa tem medicina no trabalho, prestada por uma entidade externa.
Todos os colaboradores sao submetidos a um exame médico de admissao para

avaliar a sua capacidade fisica para o normal desempenho das suas funcdes. Sao
submetidos a um exame peridédico, uma vez por ano.

Primeiros socorros

Na empresa existe uma equipa de socorristas, que presta 0s primeiros socorros em
caso de acidente, sendo composta por:

E3 Cristina Ferreira  Zona administrativa / Refeitdrio

EI Manuel Ferreira Corte

El Albino Almeida  Corte

EJ André Neves Corte

E3 Ana Paula Vieira Montagem /Acabamento /Embalagem: Bolsas

Ed Clarinda Martins Montagem /Acabamento /Embalagem: Bolsas

EX3 Maria Clara Almeida Montagem /Acabamento /Embalagem: Cintos
EJ Liliana Santos Montagem /Acabamento /Embalagem: Cintos
EX Daniel Neves Armazém / Sala de amostras

Caso sofra algum acidente durante o horario normal de trabalho, por favor contacte
0 seu responsavel de seccdo e este por sua vez chamara um destes socorristas para
lhe prestar os primeiros socorros.

Em caso de emergéncia, qualquer pessoa tem autonomia para dirigir-se a um dos
telefones da empresa e contactar o 112.

Aguardar que o operador atenda e explicar com precisdo a ocorréncia.
18




Incéndio

A nossa fabrica possui extintores colocados nos diferentes sectores da empresa.

Devemos ter capacidade para avaliar os riscos de incéndio e perante uma situacao
concreta, tentar elimina-lo ou reduzi-lo e informar o responsavel da secgao.

Para ajudar a minimizar esse risco e se for responsavel por algum equipamento no
seu posto de trabalho, p.f. mantenha o equipamento elétrico em boas condicdes e
proceda regularmente a sua verificacao, ou seja, verifique se tem fios descarnados,
pecas soltas, ruidos e informar a responsavel do sector.

As saidas/portas de emergéncias estdo assinaladas, p.f. mantenha-as
desobstruidas.

Se ocorrer um incéndio e o alarme disparar, siga as instrucdes do(a) seu(sua)
responsavel, abandone o seu posto ordeiramente e dirija-se para a saida mais
proxima do seu posto de trabalho. No exterior, junte-se ao seu grupo de trabalho
no ponto de encontro e contacte o(a) seu(sua) responsavel para confirmar a sua
presenca.

PONTO DE
ENCONTRO

19
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VIIl. Ambiente

Gestao ambiental

O compromisso da «Belcinto» em minimizar os impactos ambientais e prevenir a
poluicdo esta patente na sua politica de gestdo. A protecao do ambiente é uma
responsabilidade de todos que visa assegurar a qualidade de vida das futuras
geracoes.

Energia (eletricidade, gas)

e Modere/controle os consumos de energia.

e Apagar as lampadas que ndo estejam a ser necessarias.

e Desligue os equipamentos sempre que possivel.

e Nao deixar portas e janelas abertas nos locais com o ar condicionado em
funcionamento.

e Desligue os computadores, monitores e impressoras no fim de cada dia.

Residuos

e Minimize os residuos produzidos: peles, rejeitados;

e FEfetue uma triagem rigorosa dos residuos — organicos, papel e cartdo,
plasticos, metais...

e Osresiduos quimicos, de material elétrico e eletrénico, pilhas, lampadas, etc.,
devem ser separados.

Aguas/ Aguas residuais

e [Economize agua ao realizar limpezas.

e Feche bem todas as torneiras depois de as usar.

e Use os detergentes em doses adequadas — muito detergente nao implica
maior qualidade de limpeza!

20
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e |dentifigue e comunique as fugas de agua detetadas.

IX. Reclamagdes e sugestdes

Os trabalhadores sempre que pretendam apresentar qualquer reclamacao/
sugestao, devem preencher o respetivo impresso e colocarem-no na caixa. O
impresso e a caixa encontram-se na entrada lateral dos colaboradores.

Esta serd aberta uma vez por més pelos servicos administrativos, pela Joana Alves,
ou quem estiver a substituir, que dara a Administracao para seguimento de acordo
com o teor das sugestdes/reclamacgdes.

Sugestoes/Reclamagies
dos Calaboradores

Trimestralmente é dado feedback relativo as acdes tomadas com base nas
sugestdes dadas pelos colaboradores.

X. Denuncias

Em caso de uma denuncia anti-ético e/ou criminal existe um canal proprio para
recolha dessa denuncia. Podendo ser efetuado via e-mail para
denuncias@belcinto.com ou pessoalmente contactando a Dr2 Silvia Duarte.

Ficam abrangidas por este canal as situacdes que vao contra o nosso codigo de ética
e conduta.

21
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Todos estas denuncias serdo tratadas confidencialmente.

22



B

Xl. Legislacao aplicavel ao contrato de trabalho

- Legislacdo de trabalho aprovado pela lei 7/2009 de 12/02/04.

- Contrato coletivo de trabalho publicado no B.T.E n230 de 18/08/2016.

Xll. Informacdes gerais
Acesso as instalacdes

O acesso a empresa faz-se pela porta lateral da parte social ou em casos excecionais,
por outra porta a designar.

Transporte

No caso de se deslocar em viatura propria, esta deve ficar estacionada no parque
geral da empresa ou no estacionamento publico exterior.

A empresa ndo se responsabiliza por roubos e/ou danos causados a veiculos ou a
objetos no interior destes.

23
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xi. Designacao e endereco da empresa:

Belcinto - Vasconcelos & Ca., Lda.
Rua Oliveira Figueiredo, 320 3700-202 / Apartado 99, Zona Industrial das
Travessas 3700-910 Sdo JoGo da Madeira, Portugal

Contactos:

Telefone: 256203 020
Telemodvel: 927 351517

E-mail: belcinto@belcinto.pt

Comercial: ana.vasconcelos@belcinto.pt

Pessoal: silvia.duarte@belcinto.pt

24
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Parte Il

|. Cdédigo de conduta

O codigo de conduta é um documento da maior importancia para a BELCINTO —
VASCONCELQOS & CA., LDA., e para aqueles que nela trabalham.

Consolida os principios basicos da natureza ética cuja pratica didria vai sendo
absorvida pelos seus associados, fornecedores e demais entidades que com ela
partilham o desenvolvimento social.

A BELCINTO — VASCONCELOS & CA., LDA., assume a sua responsabilidade social
através do cumprimento dos seguintes compromissos:

e Apoiar, respeitar e adotar uma atitude pro-ativa na defesa dos direitos
humanos.

e Respeitar principios de igualdade e nao descriminacao em funcdo da raca,
sexo, politica ou crenca.

e Respeitar o direito a liberdade de opinido.

e Respeitar o direito de parentalidade.

e Respeitar o direito a liberdade religiosa.

e Respeitar o direito ao livre associativismo.

e Respeitar o principio da confidencialidade e sigilo profissional com todas as
partes interessadas.

e Adotar uma politica de cumprimento das normas de seguranca, higiene e
saude no trabalho.

e Adotar uma politica de boa pratica ambiental.

e Promover e apoiar politicas de defesa dos direitos da crianca e jovens.

e Zelar pelo desenvolvimento profissional, promovendo acées de formacdo/
educacao dos seus trabalhadores.

e Proporcionar um ambiente de trabalho seguro, livre de qualquer abuso,
assédio ou trabalho forcado a todos os colaboradores.
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Assegurar uma conduta de boas-praticas capaz de influenciar os parceiros
gue consigo interagem no exercicio da sua atividade.

Expor publicamente seus compromissos de Responsabilidade Social.
Recusar trabalho infantil.

Recusar praticas remuneratorias desadequadas com a fungdo/ categoria do
colaborador.
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Parte Il

|.  Regulamento de Recrutamento

Este tem como objetivo definir o processo de admissao, dos novos colaboradores,
garantindo a conformidade com os requisitos legais aplicaveis e com os principios
e compromissos de responsabilidade social subscritos pela Belcinto e tem como
base o seguinte fluxograma:

Identificar
necessidades

Recrutar Seleccionar Admitir

Tratamento e
Arquivo de Qualificar Acolher

documentagao

Depois de identificadas as necessidades, estabelecido o respetivo perfil de posto,
inicia-se o processo de recrutamento junto de:
v Academia de Formac3o da Industria do Calcado, com quem se estabelecem

parcerias de formacao;
v Centro de Emprego;
v QOutros colaboradores;
v’ Candidaturas espontaneas,

v" Anuncios e outros.
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O processo de selecdo é realizado em conformidade com os principios do codigo de
conduta aqui expressos, e de acordo com a lei, nomeadamente:

e Nao sdo consideradas admissGes de candidatos com idades inferiores a 18
anos.

e Nao é feita qualquer discriminacao com base em raca, nacionalidade, classe
social, nascimento, religido, deficiéncia, sexo, orientacdo sexual,
responsabilidades familiares, estado civil, associacdo a sindicato, opiniao
politica, ou outra condi¢dao que possa dar lugar a discriminacao.

e Concluida a analise de selecdao, sao efetuadas entrevistas, e as questdes
colocadas sdo de cardacter profissional e técnico por forma a avaliar as
competéncias e capacidades do candidato. Os resultados da entrevista sdo
registados em impresso proprio, e a decisdo final é sempre comunicada ao
candidato.

e Ao candidato selecionado, é marcada segunda entrevista, onde sao
comunicadas as condi¢cdes contratuais. Caso ndo sejam aceites, repetem-se
0S passos anteriores.

e No ato de admissdo, o contrato é assinado pelo respetivo trabalhador e a
administracao, e é preenchida a ficha de admissao, e a entrega dos seguintes
documentos:

e C(Cartdo de cidadao, ou Coépia do BI, cartdo de contribuinte e cartdo da
seguranca social;

e Curriculum Vitae se for aplicavel;

e (opia dos Certificados de Habilitacdo e qualificacBes.

e Ser-lhe-3a atribuido um nUmero, cartdo para registar a sua presenca no reldgio
de ponto, uma bata e demais ferramentas necessarias a sua funcao.

e Serd agendada a consulta nos servicos de medicina no trabalho, e efetuada a
inscricao do contrato na Seguranca Social.
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Acolhimento

e Ao trabalhador é entregue uma copia deste Manual Social, que devera ler, e
assinar um documento de compromisso de cumprimento do mesmo.

e Nos primeiros dias, ser-lhe-a dado a conhecer os objetivos da empresa, o
grupo de trabalho onde vai estar diretamente inserido, os seus deveres e
direitos, bem como os perigos e riscos especificos das tarefas que vai realizar.

e O colaborador devera rubricar o registo da formacdo de acolhimento,
evidenciando que tomou conhecimento da informagdo comunicada.

e Findo o periodo experimental estabelecido no contrato, é efetuada uma
avaliacdo de ambito geral ao colaborador, que consiste em:

o Avaliar se o trabalhador conhece quais as suas responsabilidades, as
tarefas que executa e se estas se adequam as suas competéncias/
habilidades. O resultado da avaliagao pode ser:

= Manter o colaborador;

= Mudar o colaborador de funcgao;

= Rescindir o contrato caso nao corresponda aos requisitos
necessarios;

A decisdo final é comunicada ao trabalhador.

Por ultimo, é arquivada a respetiva documentacao nos servicos competentes.
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Parte IV

I. Politica de seguranca

No ambito da Seguranca e Saude, é politica da VASCONCELOS & CA, LDA.,
providenciar um ambiente de trabalho seguro e saudavel aos seus colaboradores,
através de servicos de prevencado de seguranca e salde ocupacional, cujo objetivo
principal € a reducdo da incidéncia e a prevencdo de acidentes e doengas
ocupacionais.

Neste sentido, os nossos principios fundamentais sao:

v Assumir um papel ativo na cultura de prevencdo da empresa;

v Cumprir os requisitos legais, técnicos e outros aplicaveis a nossa atividade;
v’ Identificar os perigos e eliminar as situacdes de risco de forma preventiva;
v Envolver os colaboradores e partes interessadas;

v" Manter os registos e informacdes adequadas;

v Promover a melhoria continua.

A Geréncia,
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ANEXO | do B.T.E n2 30 de 18/08/2016

CAPITULO X

Da disciplina

Clausula 78.2

(Sangdes disciplinares)

O empregador pode aplicar, dentro dos limites fixados na clausula 80.2, as seguintes
sangdes disciplinares:

a
b

) Repreensao;
)

c) Sancdo pecuniaria;
)
)

Repreensdo registada;

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

Perda de dias de férias;

f) Despedimento sem indemnizacdo ou compensacgao.

Clausula 79.2

(Proporcionalidade)

A sancdo disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infracdo e a culpabilidade
do infrator, ndo podendo aplicar-se mais de uma pela mesma infracao.
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Clausula 80.2

(Limites as sangdes disciplinares)

As sancOes pecuniarias aplicadas ao trabalhador por infragdes praticadas no
mesmo dia ndo podem exceder um terco da retribuicao diaria e, em cada ano
civil, a retribuicdo correspondente a trinta dias.

A perda de dias de férias ndo pode por em causa o gozo de 20 dias Uteis de
férias.

A suspensdo do trabalho ndo pode exceder 12 dias por cada infracdo e, em
cada ano civil, o total de 30 dias.

Clausula 81.2

(Agravamento das sangdes disciplinares)

As sancOes referidas na clausula 78.2 podem ser agravadas pela respetiva

divulgacdo dentro da empresa.

1-

Clausula 82.2

(Procedimento disciplinar e prescri¢do)

O direito de exercer o poder disciplinar prescreve um ano apds a pratica da
infracdo, ou no prazo de prescricao da lei penal se o facto constituir
igualmente crime.

O procedimento disciplinar deve iniciar-se nos 60 dias subsequentes aquele
em que o empregador, ou o superior hierarquico com competéncia
disciplinar, teve conhecimento da infracao.

O procedimento disciplinar prescreve decorrido um ano contado da data em
gue é instaurado quando, nesse prazo, o trabalhador ndo seja notificado da
decisdo final.
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4- O poder disciplinar pode ser exercido diretamente pelo empregador, ou por
superior hierarquico do trabalhador, nos termos estabelecidos por aquele.

5- Iniciado o procedimento disciplinar, o empregador pode suspender o
trabalhador se a presenca deste se mostrar inconveniente, mantendo o
pagamento da retribuicao.

6- A sancao disciplinar nao pode ser aplicada sem audiéncia prévia do
trabalhador.

7- Sem prejuizo do correspondente direito de acado judicial, o trabalhador pode
reclamar para o escaldo hierarquicamente superior ao que aplicou a sancdo,
ou recorrer a processo de resolucdo de litigio quando previsto na lei.

Clausula 83.2

(Critério de decisao e aplicagdao de san¢do disciplinar)

1- A sancdo disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infracdo e a
culpabilidade do infrator, ndo podendo aplicar-se mais de uma pela mesma
infracao.

2- O empregador deve entregar ao servico responsavel pela gestao financeira
do orcamento da Seguranca Social o montante de sancdao pecunidria
aplicada.

Clausula 84.2

(Aplicacdo da sancao)

A aplicacdo da sancdo so pode ter lugar nos trés meses subsequentes a decisao.
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Clausula 85.2

(SangBes abusivas)

1. Considera-se abusiva a sancdo disciplinar motivada pelo facto de o
trabalhador:

a. Haver reclamado legitimamente contra as condi¢des de trabalho;

b. Recusar-se a cumprir ordens a que nao devesse obediéncia, nos
termos da alinea d) do nimero 1 e do nimero 2 da cldusula 11.3;

c. Exercer ou candidatar-se a funcdes em organismos de representacao
de trabalhadores;

d. Em geral, exercer, ter exercido, pretender exercer ou invocar 0s
direitos e garantias que lhe assistem.

2. Presume-se abusivo o despedimento ou a aplicacdo de qualquer sancdo sob
a aparéncia de punicdo de outra falta, quando tenha lugar até seis meses
apos qualquer dos factos mencionados nas alineas a), b) e d) do nimero
anterior.

Clausula 86.2

(Consequéncias gerais da aplicacdao de sancdo abusiva)

1. O empregador que aplicar alguma sancdo abusiva nos casos previstos nas
alineas do numero 1 da cldusula anterior fica obrigado a indemnizar o
trabalhador nos termos gerais, com as alteracdes constantes dos numeros
seguintes.

2. Se a sancao consistir no despedimento, o trabalhador tem o direito de optar
entre a reintegracdao e uma indemnizacao calculada de modo idéntico ao
previsto nos nimeros 1 e 3 da clausula 104.2

3. O empregador que aplicar alguma sanc¢ao abusiva no caso previsto na alinea
c) do numero 1 da cldusula anterior, indemniza o trabalhador nos seguintes
termos:
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a. Os minimos fixados no numero anterior sao elevados para o dobro;
b. Em caso de despedimento, a indemnizacao nunca é inferior a

retribuicdo base e diuturnidades correspondentes a 12 meses de
servico.

Cladusula 87.2

(Registo das sangdes disciplinares)

O empregador deve ter um registo das sancdes disciplinares, feito de forma que
permita facilmente a verificacdo do cumprimento das disposicdes aplicaveis,

nomeadamente por parte das autoridades competentes que solicitem a sua
consulta.
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OBSERVACOES:
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