PLANO DA AGAO

(Cronograma / Plano de sessao/ Programa)

d ¥ OREGIME DA DURAQAO E ORGANIZAGAO DO TEMPO DE TRABALHO:
S macenia e Viadarne OS HORARIOS DE TRABALHO - BOAS PRATICAS

CRONOGRAMA

Data: 16 e 18 de setembro de 2026
Horario: 14h00 - 18h00

N. ° Horas: 8h

Local: On-line (sincrona)

PLANO DE SESSAO / PROGRAMA

GERAL

Entidade Formadora: ACIF-CCIM

Formadora: Dra. Délia Falcdo

Licenciada em Direito (U. Coimbra). Pés-graduada em Estudos Europeus (U. Coimbra). Mestre em Sociedades e Politicas
Europeias (ISCTE/U. Lisboa). Advogada e Consultora juridica na area dos Recursos Humanos

Area de Formacio: 345 Gestio e administracdo

DESTINATARIOS

Diretores, Técnicos e Administrativos de Recursos Humanos, Responsaveis de Departamentos Administrativos e

Financeiros, Contabilistas, Gestores de Empresas, Juristas. Outros profissionais interessados no tema.

Requisitos Minimos: Ndo Aplicavel

OBJETIVOS

Gerais: Dotar os participantes de conhecimentos e competéncias para aplicar corretamente o regime juridico da duragéo e
organizagao do tempo de trabalho, dos horarios e do local de trabalho, promovendo o cumprimento legal e a adogao de boas
praticas.

Especificos:
Os formandos deverdo ser capazes de:
o Identificar os principais conceitos, regras e limites relativos ao tempo e horario de trabalho;
Distinguir e aplicar as diferentes modalidades de organizag&o dos horarios de trabalho;
Conhecer as regras aplicaveis a férias, feriados, faltas, parentalidade e trabalhador-estudante;
Cumprir os procedimentos legais relativos a elaboragéo, alteragéo, controlo e registo dos horéarios de trabalho;
Compreender o impacto das modalidades de horario no processamento salarial;
Identificar e aplicar as regras relativas ao local de trabalho e a mobilidade geogréfica;
Reconhecer e prevenir inconformidades e riscos no &mbito da gestéo dos tempos e locais de trabalho;
Elaborar e analisar mapas de horarios, comunicagdes, clausulas contratuais e outras minutas relacionadas com a
organizacao do trabalho.
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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

1. Organizagao do Tempo de Trabalho
o Duragdo e limites do tempo de trabalho
o Diferenciagéo entre:
o tempo de trabalho;
o horério de trabalho;
o periodo normal de trabalho
e Modalidades de horarios de trabalho:
o adaptabilidade;
o banco de horas;
o horario concentrado;
o trabalho por turnos;
o isencéo de horario de trabalho (IHT)
e Tempos de ndo trabalho:
o férias;
o feriados;
o faltas e dispensas
Tempo de trabalho e protegéo na parentalidade
Tempo de trabalho e Estatuto do Trabalhador-Estudante
Procedimentos legais e obrigacdes do empregador na organizagéo dos horarios de trabalho
Mapas, controlo e registos dos tempos de trabalho
Impacto das modalidades de horério no processamento salarial

2. Regime Juridico do Local de Trabalho e Mobilidade Geografica
e Conceito de local de trabalho
e Alteragdo do local de trabalho
e Mobilidade geografica:
o ftransferéncia temporaria e definitiva;
o requisitos legais;
o limites e compensacdes legais

3. Andlise de Casos Praticos e Minutas
o Andlise de situagdes praticas e inconformidades frequentes
o Elaboracao e andlise de:
o mapas de horério de trabalho;

o comunicagdes internas;
o clausulas contratuais;
o minutas de alteragéo de horario;
o ordens de servigo.
MODALIDADE DA FOMAGAO FORMA DE ORGANZAGAO DA FORMAGAO
 Aperfeicoamento A Distancia (sincrona)
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- Formagéo Continua/Atualizagao

METODOS PEDAGOGICOS RECURSOS MATERIAIS E PEDAGOGICOS

O processo formativo decorrera com o recurso aos métodos  Plataforma de videoconferéncia sincrona;

expositivo, interrogativo e demonstrativo. Computador com camara, microfone e colunas elou
auscultadores
Ligacdo a Internet estavel

METODOS DE AVALIACAO

Avaliagao aos Formandos: Avaliagdo formativa, enquanto processo continuo e interativo, que ndo assume um caracte
classificatério nem fundamenta a atribuigéo de certificado. Os parametros a avaliar serdo os seguintes: dominio dos assunto
participagéo e relagdes interpessoais; e responsabilidade.

Avaliagao da Formagao: Preenchimento do Questionario de Avaliagdo Formando, pelos formandos, no final da mesms
Questionario de Avaliagdo Formador, a preencher no final da agéo de formagéo, pelo formador.

PREGO POR INSCRICAO

ASSOCIADOS DA ACIF-CCIM €105,00
NAO ASSOCIADOS € 150,00
CONDICOES DE PARTICIPAGAO

PAGAMENTO E CANCELAMENTO DAS INSCRICOES

1) Todos os custos de participacdo indicados estao isentos de IVA (cfr. Art. 9° do CIVA);

2) Desconto de 10% para as entidades com 3 ou mais inscrigdes na mesma agdo (ndo acumulavel), desde que a agdo néo seja
objeto de financiamento pelo FSE ou outro Fundo;

3) 0 pagamento das inscrigdes deve ser feito em dinheiro, multibanco, por cheque a ordem da ACIF-CCIM ou por transferéncia
bancaria, através do NIB 0018 0008 01483436020 18 (Por favor, enviar por fax: 291206868 ou por e-mail: geral@acif-ccim.pt o
comprovativo da transferéncia);

4)As inscrigdes deverao ser pagas até 5 dias uteis antes do inicio da agao de formagéo; Caso néo seja regularizado o pagamento
dentro do prazo estipulado, a ACIF-CCIM reserva o direito de anular a respetiva inscrigao;

5)Desisténcias
As desisténcias deverao ser comunicadas a ACIF-CCIM, por escrito;

Nas desisténcias comunicadas até 5 dias Uteis antes do inicio da agéo de formagao, sera devolvido o valor pago;

Nas desisténcias comunicadas entre o0 4° e o Ultimo dia Util da data de inicio da ag&o de formagé&o, sera devolvido 50% do valor
pago;

As desisténcias ndo comunicadas ou comunicadas a partir da data de inicio da ag&o de formagao, ndo serdo alvo de qualquer
reembolso.

ASSIDUIDADE
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Apds a acao de formagéo sera atribuido um Certificado aos formandos que assistam a pelo menos 80% da sua duragao total;
no caso, de agdes de formagdo que contemplem avaliagéo aos formandos, mantém-se a mesma regra da assiduidade (80%),
mas o formando tera de concluir a agdo de formagao com aproveitamento.

Este Certificado sera entregue ao formando desde que cumpridas as condigdes de participagéo.

CANCELAMENTO DAS AGCOES DE FORMAGAO
A participagao no curso esta dependente da confirmagéo, por escrito, da sua realizagéo e disponibilidade de lugares.

A ACIF-CCIM reserva o direito de cancelar as agdes de formagao até trés dias antes do inicio das mesmas, comprometendo-se,
neste caso, a devolver a importancia cobrada.

SELECAO DE FORMANDOS

No processo de selec¢do sera dada prioridade a: 1°) cumprimento dos requisitos minimos divulgados no programa; 2°) associados
da ACIF-CCIM; 3°) ordem de chegada das inscrigdes.

NOTA: Numa 12fase, serdo aceites apenas 2 inscri¢des por entidade. Posteriormente, havendo vagas, poderéo ser aceites mais
inscrigoes.
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