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A REGULAMENTO INTERNO Codigo 224003
E“MOD/\ E CODIGO DE CONDUTA

1. Identificacdo da Entidade

| FMODA - INDUSTRIA TEXTIL, S.A.

. Av. da Inddstria, N° 446, Apartado 1102, Brito,
| 4805 - 019 Guimaraes

: 504 537 601

' Confegdo de outro vestuario exterior em serie
1 253 479 740

| 253 570 766

¢ qualidade@fmoda.pt

2. Ambito

O presente documento é um instrumento regulador que define as normas de

funcionamento da empresa.

3. Requisitos Legais

A empresa cumpre, em todas as suas atividades, as cbrigacdes legais em vigor e espera
0 mesmo de todos 0s seus parceiros de negocio (clientes e fornecedores).

QO presente documento rege-se pelo Codigo do Trabalho (CT), quando aplicavel,
Contrato Coletivo de Trabalho (CCT) e outras obriga¢des legais em matéria contratagdo

dos trabalhadores, responsabilidade social, seqguranca e sadde no trabalho e ambiente.

4. Comunicacdo do Regulamento

O presente documento entra em vigor apds a aprovacdo da administragio da empresa.
Apods aprovacdo serd divulgado o presente documento a todos os trabalhadores
através da afixacdo no painel informativo, bem como, no ato da admissdo de novos
trabalhadores através da entrega do manual de acolhimento.

A empresa divulgard junto dos seus parceiros de negécio {clientes e fornecedores) o

presente documento através do nosso Site: www.fmoda.pt.

5. Principios Eticos
A empresa procura reconhecer e aproveitar da melhor forma acooperacdo com parceiros

de negdcio (clientes e fornecedores) que aspiram, enquanto individuos e também no
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imbito da orientacdo das suas atividades empresariais, a um conjunto de principios
éticos compativeis com os gue defendemos.
A empresa dara prioridade aos parceiros de negé6cio que partilhem do nosso empenho

em melhorar as condi¢des de vida da comunidade.

6. Contratagdo dos Trabalhadores

6.1. Admissdo

A admissdo do trabalhador condiciona-se a exames de selegdo técnica e médica (exames
de aptidio) e mediante apresentacio dos documentos exigidos, em prazo fixado. O
trabalhador é admitido em caracter experimental, de acordo com o Cédigo do Trabalho

e/ou convencgao coletiva.

6.2. Salarios

a) Todos os trabalhadores tém um contrato de trabalho, declarando o nimero de horas
de trabalho e respetivo salério;

b) Os saldrios sdo pagos mensalmente, em dia definido previamente, normalmente no
uitimo dia do més corrente;

¢) O pagamento do salario é efetuado por transferéncia bancaria;

d) Qualquer deducio que podera ser feita sera claramente especificada, justificada e sob
nenhuma circunstancia sera ato de agao disciplinar;

e) O rendimento mensal minimo esta de acordo com o contrato coletivo de trabalho;

f) Todos os trabalhadores sdo pagos pelas horas extraordinarias e estas sdo declaradas

no recibo de vencimento.

6.3. Hordrio de trabalho e horas extraordinarias
a) O horario de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos os
trabalhadores, podendo, entretanto, ser alterado conforme necessidades de servico;

b) O horéario basico da empresa é de 40 horas semanais;
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¢) Os trabalhadores sdo capazes de distinguir horas de trabalho de horas
extraordinarias;

d) A realizacio de horas extraordindrias esta de acordo com o banco de horas aprovado;
e) Os trabalhadores deverdo estar nos respetivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo
sendo permitidos atrasos, exceto se a justificacdo apresentada estiver em consonancia

com as normas internas da empresa.

6.4. Registo de Ponto

a) £ realizado o registo de horas de trabalho;

b) O trabalhador marca o ponto no inicio e término da jornada de trabalho, bem como,
nos intervalos para refeicéo;

) £ expressamente proibido marcar ponto de outro trabalhador e os eventuais enganos
na marcacio de ponto sdo comunicados imediatamente ac departamento dos recursos
humaneos;

d) E expressamente proibido ao trabalhador correr do seu local de trabalho para o focal
de registo de ponto. Aquando do toque da campainha, o trabalhador deve dirigir-se ao

local de registo de ponto de forma ordeira.

6.5. Auséncias e Atrasos

a) O trabalhador que se atrase ao servico, sair antes do término da jornada de trabalho
ou faltar por qualgquer motivo, justifica o fato ao superior imediato, verbalmente ou por
escrito. A justificacdo devera ser entregue ao responsavel pelos recursos humanos;

b} A empresa cabe descontar os periodos relativos a atrasos, saidas mais cedo, faltas ao
servigo,

¢) As faltas decorrentes de doenca, deverdo ser abonadas através de justificagdo médica
entregue em mios ao responsavel pelos recursos humanos, ou colocar na caixa de

sugestdes.
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6.6. Férias
a) A duracdo das férias é de 22 dias (teis, e quando estabelecido no CCT, acrescidas de
3 dias de acordo o cumprimento dos requisitos;

a) As férias sido gozadas, anualmente, em periodo previamente fixado e devidamente

aprovadas.

6.7. Principais Direitos e Deveres dos Pais e das Mdes Trabalhadores/as

a) A mde e o pal trabalhadores t&m direito por nascimento de filho, a licenca parental
inicial, cujo gozo podem partilhar apés o parto. A mde tem que gozar obrigatoriamente
seis semanas de licenga a seguir ao parto;

b) No caso da partilha do gozo da licenca, a mae e o pai, devem informar os respetivos
empregadores, até sete dias apds o parto, do inicio e fim dos perfodos a gozar por cada
um, entregando para o efeito declaragao conjunta;

¢) Caso a licenca ndo seja partithada pela mae e pelo pai, 0o progenitor que gozar a
licenca {que pode ser o pai) informa o respetivo empregador sete dias apos o parto da
duracdo da licenca e do inicio do respetivo periodo, juntando declara¢do do outro
progenitor do qual conste que o mesmo exerce atividade profissional e que ndo goza a
licenca parental inicial;

d) Periodos da licenga parental - 120 dias pagos a 100 % da remuneragdo; 150 dias
pagos a 80 %, mas se a mie e o pai gozarem cada um/a, em exclusivo, pelo menos 30
dias consecutivos, ou dois periodos de 15 dias consecutivos, o montante é igual a 100
%, A licenca parental inicial de 150 dias consecutivos, pode ter a duracao de 180 dias
consecutivos, se a mie e o pai gozarem cada um/a, em exclusivo, pelo menos 30 dias
consecutivos, ou dois periodos de 15 dias consecutivos, apds o periodo de gozo

obrigatério pela mie de seis semanas, pagos a 83% da remuneracdo de referéncia;
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e) Dispensa de trabalho - para amamentacdo (pela mae) e aleitagdo (pela mae ou pai) de

dois periodos distintos, com a duragdo maxima de uma hora cada, devendo ser

comunicadas ao empregador com a antecedéncia de 10 dias;

f) Faltas ~ 30 dias por ano para assisténcia, em caso de doenca ou acidente, a filho/a

mencr de 12 anos e 15 dias por ano, para assisténcia, a filho/a com 12 ou mais anos de

idade - as faltas sdo justificadas, podendo o empregador exigir ao trabalhador prova da

justificacdo. O montante diario dos subsidios é igual a 65 % da remuneracdo de

referéncia; até quatro horas, uma vez por trimestre, para se deslocar a escola - as faltas

sdo justificadas e ndo determinam perda de retribuigdo;

g) Protecdo no despedimento - A trabalhadora gravida, em gozo de licenga parental

inicial ou que amamente o/a filho/a ou de trabalhador no gozo da licenga parental inicial

{pode ser o pai) tém direito a protecdo no despedimento, sendo obrigatoria a solicitacao

de parecer prévio pela entidade empregadora 2 Comissdo para a Igualdade no Trabalho

e no Emprego (CiTE), que o devera emitir em 30 dias;

Direitos exclusivos do pai trabalhador

h) A licenca parental inicial exclusiva do pai tem a duracdo total de 25 dias uteis, dos

quais 20 sdo de gozo obrigatdrio e os outros 5 de gozo facultativo pagos a 100% da

remuneracio de referéncia;

i) Os 20 dias (teis obrigatorios devem ser gozados nas seis semanas ao nascimento

do/a filho/a, sendo os primeiros 5 dias gozados de modo consecutivo, imediatamente

a seguir ao nascimento. Os 5 dias uteis facultativos podem ser gozados ap6s os

primeiros 20 dias obrigatérios, de modo consecutivo ou interpolado, em simultaneo

com a licenca parental inicial por parte da mde, devendo avisar a entidade empregadora

até 5 dias de antecedé@ncia;

) Em caso de nascimentos multiplos, a licenca parental inicial exclusiva do pai é

acrescida de dois dias por cada gémeo/a além do/a primeiro/a, pagos a 100 % da

remuneracdo de referéncia.
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A empresa apoia a parentalidade responsavel, em conformidade e respeito pelas
diferentes formas de organizacdo familiar, de forma a facilitar a conciliagdo entre a vida

profissional, familiar e pessoal.

6.8. Deveres, Obrigactes e Responsabilidades do Trabalhador

a) Constituem obrigacbes do trabalhador

- Cumprir as prescricfes de seguranca e de saude no trabalho;

- Zelar pela sua seguranca e pela sua sailde, bem como pela seguranca e pela sadde das
outras pessoas que possam ser afetadas pelas suas a¢Bes ou omissdes no trabalho,
sobretudo quando exerca funcdes de chefia ou coordenagdo, em relagao aos servigos
sob o seu enquadramento hierarquico e técnico;

- Utilizar corretamente e de acordo com as instrugdes transmitidas pelo empregador,
maquinas, aparelhos, instrumentos, substincias perigosas e outros equipamentos e
meios postos a sua disposi¢io, designadamente os equipamentos de protecdo coletiva
e individual, bem como cumprir os procedimentos de trabalho estabelecidos,

- Cooperar ativamente na empresa, no estabelecimento ou no servico para a melhoria
do sistema de seguranca e de salde no trabalho, tomando conhecimento da informacao
prestada pelo empregador e comparecendo as consultas e aos exames determinados
pelo médico do trabalho;

- Comunicar imediatamente ao superior hierarquico ou, ndo sendo possivel, ao
trabalhador designado para o desempenho de funcdes especificas nos dominios da
seguranga e salde no local de trabalho as avarias e deficiéncias por si detetadas que se
Ilhe afigurem suscetiveis de originarem perigo grave e iminente, assim como qualquer
defeito verificado nos sistemas de protecao;

- Em caso de perigo grave € iminente, adotar as medidas e instrugdes previamente
estabelecidas para tal situacdo sem prejuizo do dever de contactar, logo que possivel,
com o superior hierdarquico ou com os trabalhadores que desempenham funcdes

especificas nos dominios da seguranca e salide no focal de trabalho;

Elzboradeo: P
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- Cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho, com zelo, atencdo e competéncia profissional;

- Sugerir medidas para maior eficiéncia do servico;

- Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

- Usar os meios de identificagdo pessoal estabelecidos;

- Prestar toda colaboragdo & empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunhdo
e mutua fidelidade na realizacdo do servico em prol dos objetivos da empresa,;

- Informar os recursos humanos gqualquer modificacdo nos seus dados pessoais, tais
como estado civil, militar, aumento ou redugio de pessoas na familia, eventual mudanga
de residéncia, etc.;

- Responder por prejuizos causados a empresa, quer por dolo ou culpa (negligéncia,

impericia ou imprudéncia).

6.9. Proibicdes e Penalidades

E expressamente proibido:

- Entrar ou permanecer em setores estranhos ao servi¢o, salvo por ordem expressa,

~ Ocupar-se de qualquer atividade que possa prejudicar os interesses de servigo, bem
como a utilizagdo de maquinas, computadores, telefones, etc., disponiveis no ambiente
de trabalho, para uso pessoal, sem autorizagdo superior;

- Promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de trabalho;

- Usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, nas dependéncias da
empresa;

- Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacio, qualquer equipamento, objeto ou
documento;

~ Propagar ou incitar a insubordinacdo ao trabalho;

- Introduzir pessoas estranhas ao servico, em gualquer dependéncia da empresa, sem
prévia autorizacdo;

- Divulgar, por qualquer meio, assunto ou facto de natureza privada da empresa;
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- Fumar no local de trabalho, ambiente interno e em [ocais proibidos;

~ Usar o telemovel durante o periodo normal de trabalho;

- Usar auriculares para ouvir misica durante o periodo normal de trabalho, sem prévia
autorizacao;

- Consumir alcool durante o periodo normal de trabalho;

- Consumir drogas e substdncias psicoativas durante o periodo normal de trabalho.

Aos trabalhadores transgressores das normas da empresa, aplicam-se as seguintes
penalidades:
- Adverténcia verbal, adverténcia escrita, suspensio cu demissio, por justa causa;

- As penalidades sdo aplicadas sequndo a gravidade da transgressdo.

7. Responsabilidade Social

A empresa cumpre a legisiacdo nacional no dmbito social, laboral, ambiental e de
Direitos Humanos, bem como em qualquer outra acdo voluntdria empreendida para
melhorar a qualidade de vida dos seus colaboradores, comunidade local e a sociedade
em geral.

O trabalhador tem direito a igualdade de oportunidades e de tratamento no emprego,
na formacdo, na promocdo da carreira e nas condi¢des de trabalho, ndo podendo ser
beneficiado, prejudicado, nomeadamente por causa da idade, sexo, nacionalidade,
orientagdo sexual, deficiéncia, doenca crdnica, raca, lingua, religido, convicges politicas

ou ideoldgicas e filiagdo sindical.

7.1. Processo de recrutamento

No processo de pré-selecio ou recrutamento ndo existe, direta ou indiretamente,
qualquer restricdo, especificacdo ou preferéncia baseada na idade, sexo, nacionalidade,
orientacdo sexual, deficiéncia, doenga crénica, raca ou origem étnica, lingua, religido ou

crenca, convicgdes politicas ou ideologicas e filiagdo sindical.

Efaborado:
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A empresa adota medidas para responder a integracdo de Pessoas com Deficiéncias ou

Incapacidade.

7.2. Trabalho de Menores

a) Previamente & contratagdo, o empregador verifica a idade do candidato a trabalhador
(cartdo de cidaddo/bilhete de identidade, certificados escolares e certificados médicos);
b} A idade de todos os trabalhadores é facilmente comprovada em caso de inspecdo;

¢) Nio sdo contratados menores com idade inferior a idade minima de admissdo (16
anos);

d) S6é é admitido o menor que tenha completado a idade minima de admisséo e tenha
concluido a escolaridade obrigatéria;

e) A empresa proporciona aoc menor condicdes de trabalho adequadas a idade e ao
desenvolvimento do mesmo e que protejam a seguranca, a saude, o desenvolvimento
fisico, psiquico e moral, a educacio e a formacdo, prevenindo em especial qualquer risco

resultante.

7.3. Trabalho Forgado
Nenhum trabalhador é forcado a trabalhar em condicdes diferentes das que constam no

contrato.

7.4. Trabalho llegal

Sdo proibidas quaisquer formas de trabalho ilegal.

7.5. Liberdade de Associagao

a) A empresa respeita o direito dos trabalhadores poderem constituir e reunir livremente
organizagdes e proceder a negociagdes coletivas;

b) Os trabalhadores que participam nestas organizagdes ndo sdo objeto de

discriminagdo nem de medidas disciplinares punitivas;
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¢) Todos os trabalhadores podem expressar a sua opinido sobre as condicdes de

trabalho ao empregador, sem correr o risco de sofrerem represaélias.

7.6. Discriminacdo e Assédio

a) A organizacdo promove o respeito pela igualdade de oportunidades para todos os
seus colaboradores, potenciais colaboradores e demais interessados. Todas as praticas,
politicas e procedimentos laborais estdo orientados no sentido de impedir a
discriminagdo e o tratamento diferenciado em relagdo a idade, sexo, nacionalidade,
orientacdo sexual, deficiéncia, doenca crdnica, raca ou origem étnica, lingua, religido ou
crenga, convicgdes politicas ou ideolbgicas e filiagdo sindical.

by Os colaboradores e demais interessados deverdo respeitar escrupulosamente o
principio da igualdade de tratamento e ndo discriminacao.

¢} A diversidade de trabalhadores da empresa é uma enorme vantagem. A empresa
oferece igualdade de oportunidades em todos os aspetos de emprego e nao tolera
nenhum tipo de discriminacéo ilegal ou assédio de qualquer tipo.

d) As trabalhadoras gravidas, puérperas ou lactantes ndo sdo ameagadas, mal tratadas
ou despedidas;

e) Os trabalhadores emigrantes tém os mesmos direitos que os trabalhadores
portugueses;

f) £ proibide o assédio moral e sexual. QO assédio é um comportamento indesejado
(gesto, palavra, atitude) nomeadamente baseado nalgum fator discriminatorio (por ex.
sexo, nacionalidade, deficiéncia etc.) e praticado com algum grau de repeticdo com o
objetivo ou o efeito de afetar a dignidade da pessoa ou criar um ambiente intimidativo,

hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

7.7. Trabalho de Valor Igual

Trabalho de valor igual é aguele em que as funcdes desempenhadas ao servigo da

mesma entidade empregadora sdo equivalentes, atendendo, nomeadamente, a
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qualificacdo ou experiéncia exigida, as responsabilidades atribuidas, ao esforgo fisico e
psiguico e as condicdes em que o trabalho é efetuado.

A empresa promove a igualdade entre todos, deste modo, os/as trabalhadores/as tém
direito A igualdade de condicbes de trabalho, em particular quanto a retribui¢do ou
remuneracio, sendo que os elementos gue a determinam ndo contém qualquer
discriminagdo fundada no sexo.

A igualdade de retribuicdo ou de remuneracdo implica que, para trabalho igual ou de
valor igual:

e Qualquer modalidade de retribuicdo ou de remuneragdo varidvel, nomeadamente a
paga a tarefa, é estabelecida na base da mesma unidade de medida;

o A retribuicdo ou a remuneracao calculada em funcdo do tempo de trabalho é a mesma;
o As diferencas de retribuicdo ou de remuneragdo ndo constituem discriminagao e sdo
assentes em critérios objetivos, comuns a homens e mulheres, nomeadamente,
baseados em mérito, produtividade, assiduidade ou antiguidade.

As licengas, faltas ou dispensas relativas a protecdo na parentalidade ndo constituem

diferencas na retribuicdo ou na remuneracdo dos/as trabalhadores/as.

7.8. Evolugdo na Carreira
A empresa define critérios claros e justos para a avaliacdo e desempenho dos seus
colaboradores tendo em atencdo a assiduidade, producdo, motivagdo, organizagao,

empenho e dedicagao.

7.9. Ensino e Formacdo
A empresa promove ag¢des de formagdo em contexto de trabalho em matéria de
seguranca no trabalho, ambiente, procedimentos de trabalho, entre outros.

Todos os trabalhadores tém acesso ao ensino e aos mesmos programas de formacao.
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7.10. Comportamento llegal ou Antiético

Os trabaihadores sdo incentivados a conversar com 0s supervisores, gerentes ou outro
membro do pessoal apropriado sobre comportamentos ilegais ou antiéticos observados
e quando em dulvida sobre o melhor curso de acdo em uma situagdo particular. E politica
da empresa nao permitir retaliacdo por dendncias de ma conduta feitas de boa-fé pelos
trabalhadores. Estes devem cooperar em investigacdes internas de ma conduta.
Qualquer trabalhador pode apresentar uma preocupacio de boa fé sobre assuntos de
contabilidade e auditoria questionaveis, sem medo de demissdo ou retaliacdo de

gualquer espécie.

7.11. Processos Disciplinares
No caso de se verificar ma conduta dos trabalhadores a empresa investigara as causas

e consequéncias e podera aplicar processos disciplinares de acordo com a legislagdo em

vigor.

8. Seguranca e Salde no Trabalho

A empresa organiza as atividades de Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho de
forma a abranger todos os trabalhadores;

8.1. Seguranca no Trabalho

a) Todos os locais de trabalho sdo limpos, iluminados e ventilados. A temperatura é
ajustada de forma a oferecer um ambiente térmico confortavel e adequado as tarefas a
executar;

b) Existe agua potdvel a disposicdo dos trabalhadores;

¢) As instalacdes sanitarias e de vestiarios sdo limpas regularmente, de fécil acesso e
estdo separadas por sexos e devidamente identificadas;

e) Existem vias e saidas de evacuacdo adequadas e em ntmero suficiente, sinalizadas e
permanentemente desobstrufdas;

f) Existem meios de detecdo e combate a incéndio, em bom estado de utilizag¢do;

Elaborado:
FMODA INOUSTRIA TEXTIL SA

Pagina 14 de 16

Proibida a reproduciio parcial ou integral, sem a autorizacdo por escrito da empresa,




FIMODA REGULAMENTO INTERNO codee FaRa2
e T E CODIGO DE CONDUTA

g) A empresa promove a¢des de formacdo e informagdo no dmbito da segurancga e sadde

no trabalho.

E dever do trabalhador cumprir as prescri¢cdes em matéria de seguranca no trabatho, tais
como:

- Zelar pela ordem e asseio {limpeza e organizacdo)} do seu posto de trabalho;

- Zelar pela boa conservacdo das instalagbes, equipamentos e maquinas, comunicando
as anomalias detetadas;

- Usar os equipamentos de protecdo individual definidos e distribuidos.

E expressamente proibido ao trabalhador iniciar a jornada de trabalho com a utilizagdo

de calcado aberto.

8.2. Salde no Trabalho

A empresa assegura a todos os trabalhadores:

- A vigilancia médica;

- A realizacdo de exames médicos de admissdo, periddicos e ocasionais, de acordo com
a legislacdo em vigor;

- Atividades de promocéio de salide.

9, Ambiente

A empresa assegura a protecio do ambiente em todas as suas vertentes, ar, agua, solos,
residuos e substancias quimicas de acordo com os requisitos legais em vigor.

Estdo definidos trabalhadores responsdveis pela gestdo ambiental com formagdo em

procedimentos de gestdo de residuos.

10. Confidencialidade
Os trabalhadores devem manter a confidencialidade das informag¢des que lhes sdo
transmitidas pela empresa e seus clientes, exceto quando a divulgacao for autorizada

pela administracdo ou exigida pelas leis ou regulamentos.

Elaborada: T
FMODA IND{STRIA TEXTIL SA Pigina 15 de 16

Proibida a reproducdo parcial ou integral, sem a autorizagdo por escrito da empresa.




FIVIODA

REGULAMENTO INTERNO
E CODIGO DE CONDUTA

Codige  224.0Q.3

11. Sancdo disciplinar
O trabalhador serd objeto de procedimento disciplinar, visando a aplicagdo de uma

sancdo disciplinar,

sempre que se verifique o ndo cumprimenio das regras e

procedimentos definidos no presente documento.

12. Entrada em Vigor

O presente documento entra em vigor na data abaixo identificada e pode ser revisto,

sempre que a empresa julgar conveniente, em consequéncia de alteragdo na legislagdo

e/ou aperfeicoamento do mesmo.

Guimardes, 01 de jinho de 2020,
AN 6D
Aprovacdo
_A Direcdo Geral
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