AVISO N.2 04/2019

Regulamento interno do Periodo de Funcionamento e Horario de
Trabalho do Municipio de Vila Real

Ana Mafaida Figueiredo Gongalves Vaz de Carvalho, Vereadora com o Pelouro dos Recursos
Huranos do Municipic de Vita Real, torna pdblico que, promovida que foi a audi¢do das
estruturas sindicais assim como dos trabalhadores da Autarquia nos termos previstos no artigo
752 da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, do Projeto do Regulamento Interno do
Periodo de Funcionamento e Hordrio de Trabalho do Municipio de Vila Reai, através da sua
publicacdo no site institucional do Municipio de Vila Real, pelo periodo de 30 dias uteis, foi o
referido regulamento aprovado definitivamente por deliberagdo do Executivo Municipal de 7
de janeiro de 2019, nos termos previstos na parte final da al. k) do n.2 1 do art.2 332 do Anexo |
da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro.

Assim, nos termos e para os efeitos do disposto no referido artigo 75¢ da L.G.T.F.P., publica-se
a versdo final do Regulamento Interno do Periodo de Funcionamento e Horario de Trabalho do
Municipio de Vila Real, o qual, nos termos do seu art.2 329, entrara em vigor no dia 17 de
janeiro de 2019, podendo ser consultado no site institucional do Municipio em www.cm-

vilareal.pt

16 de janeiro de 2019 — A Vereadora com o Pelouro dos Recursos Humanos do Municipio de
Vila Real, Dr.2 Ana Mafalda Figueiredo Gongalves Vaz de Carvalho
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Regulamento interno do Periodo de Funcionamento e Horario de

Trabalho do Municipio de Vila Real

Predmbulo
A entrada em vigor da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho em
Fun¢Bes Publicas (adiante designada LGTFP), veio implementar um novo regime no que
concerne as relagbes laborais dos colaboradores que exercem fungdes piblicas, em especial no
que respeita & matéria da duragdo, organizagdo do tempo de trabalho, introduzindo sucessivas
alteracdes cuja amplitude impde a revogacade do regulamento existente e a elaboragio de novo

documento regulamentar adequado ao quadro legal atual.

A elaboragdo do presente regulamento resulta dessa necessidade, tendo-se procurado
harmonizar os procedimentos relacicnados com a duragdo e organizagdo do tempo de trabalho,

conforme imp&e o definido na LGTFP.

A adoc¢do de hordrios ajustados as particularidades dos diversos servicos e fungdes e as
necessidades individuais, de acorde com as transformacbes socio-laborais que se verificam
atualmente, devem permitir uma gest&o responsavel dos horirios praticados, contribuindo para

melhorar ¢ funcionamento e operacionalidade dos servigos.

Per outro lado, serve também o presente regulamento para clarificar as regras aplicdveis a
verificagdo do cumprimento dos deveres de assiduidade & pontualidade dos trabalhadores do
Municipio, pretendendo-se uniformizar os procedimentos que deverdo ser adotados nos

diversos Servicos.

Este regulamento foi elaborado tendo ainda em consideragdo os regimes constantes dos
Acdrdos Coletivos de Trabalho n.2 88/2015 e n.2 170/2016, celebrados, respetivamente, com o
Sindicato dos Trabalhadores da Administragao Piblica e de Entidades com Fins Publicos (SINTAP)
e a FESAP - Federagdo de Sindicatos da Administracdo Piiblica e de Entidades com Fins Piblicos
e o STAL — Sindcato Nacional dos Trabalhadores da Administracdo Local e Regional, Empresas

Pudblicas, Concessionarias e Afins.



Em conformidade com o disposto no artigo 752 da LGTFP e em cumprimento da deliberagdo da
Cdmara Municipal de 09-04-2018, o presente projeto de regulamento foi submetido a audi¢do
do SINTAP — Sindicato dos Trabalhadores da Administragdo Pliblica e das Entidades com Fins
Pdblicos, do STAL — Sindicato Nacional dos Trabalhadores da Administraciio Local e Regional,
empresas Publicas, Concessionarias e Afins e do STE — Sindicato dos quadros Técnicos do Estado
e Entidades Publicas, Concessiondrias e Afins. Igualmente, foram ouvidos os trabalhadores do

Municipio, para apresentarem as sugestfes que entendessem convenientes.

O periodo de audiéncia dos interessados teve assim a duracdo de 30 dias Uteis, que terminou
no dia 8 de junho de 2018, tendo sido apresentadados varios contributos, alguns dos quais

foram acolhidos.



CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.2
Lei Hahilitante
O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no artigo 75.¢ da LGTFP, aprovada
pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, conjugado com a alinea k) do n.2 1 artigo 33.2 do anexo |
da Lei n.2 75/2013, de 12 de Setembro e com o disposto nos art.2 2412 da Constituicio da

Repiblica Portuguesa.

Artigo 2.2
Objeto
O presente regulamento tem por objeto a regulagdo do periodo de funcionamento e de
atendimento do Municipio de Vila Real, bem como a duragdo e organizagdo do tempo de
trabalho, horérios dos respetivos trabalhadores e ainda as normas respeitantes ao controlo da

pontualidade e assiduidade.

Artigo 3.2
Ambito de aplicag3o
O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores em funcGes publicas no Municipio,
independentemente da modalidade de contrato, qualquer que seja a natureza das suas funges,

adiante designados abreviadamente por trabalhadores.

Artigo 4.2
Periodo de funcionamento
1 - Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo diario durante o qual os

servicas podem exercer a sua atividade.



2 — O periodo normal de funcionamento dos servigos do Municipio decorre, em regra, nos dias
uteis, entre as 08h30m e as 18h30m, com excegdo de outros servicos e equipamentos que, pela

natureza da sua atividade, podem ter outros periodos de funcionamento, conforme Anexo 1.

Artigo 5.2
Periodo de atendimento
1 - Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo diario durante o qual os érgdos
ou servicos estdo abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao
periodo de funcionamento.
2- O periodo de atendimento dos servigos do Municipio é, em regra, das 8h30 as 17h30, e é
definido para cada servigo de acordo com a sua especificidade, por despacho do Presidente da
Camara ou do Vereador do Pelourc com competéncia delegada e afixado nos locais de

atendimento, indicando as horas do seu inicio e do seu termo.

Capitulo I

Durag¢do e organizagdo do tempo de trabalho

Artigo 6.2

Periodo normal de trabalho
1 - O periodo normal de trabalho &, em regra, de 7 horas por dia e de 35 horas por semana.
2 — A jornada de trabalho diéria deve ser interrompida por um intervalo de descanso de duragéio
ndo inferior a uma hora nem superior a duas horas, de modo que os trabalhadores ndo prestem
mais de cinco horas de trabalho consecutivo.
3 - Compete ao Presidente da Camara, ou ac vereador com competéncia delegada, fixar os
hordrios de trabalho a implementar em cada servico ou unidade orgénica, de acordo com o
disposto na lei e no presente regulamento, sob proposfa do superior hierdrquico direto, atenta
a natureza das fungdes, o bom funcionamento dos servicos e/ou o interesse manifestado pelo
trabalhador.
4 — A regra de aferigdo do cumprimento do periodo normal de trabalho é didria, sem prejuizo
do horario flexivel.
5 — O Municipio nao pode alterar unilateralmente os horarios de trabalho individualmente

acordados.



6 — Todas as alteragbes de horarios nos termos do nimero anterior devem ser fundamentadas
e precedidas de consulta aos trabalhadores abrangidos e aos delegados sindicais, sendo
posteriormente afixadas as alteragbes no 6rgdo ou servico com a antecedéncia minima de sete
dias em relacdo a data de inicio da alteracdo.

7 — O responsével de cada servigo tem o dever de propor a alteraciio da modalidade dos seus
subordinados quando a pratica da mesma revelar ndo ser a mais adequada ao cumprimento das
competéncias definidas para aquele servigo.

8 — Nos casos em que uma determinada modalidade de hordrio de trabalho for requerida pelo
trabalhador e vierem a cessar os pressupostos que levaram a sua autorizagdo, deve este

informar desse facto o superior hierdrquico para apreciagdo da situacic e comunicagio

superior.

Artigo 7.2
Regime da duracio de trabalho
1 — O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho e constitui o
regime regra de trabalho no Municipio.
2 — Em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo Presidente da Cdmara ou pelo
Vereador com competéncia delegada na drea de gestdo de recursos humanos, pode ser
prestado a tempo parcial, que decorrerd em todos ou em alguns dias da semana, sem prejuizo

do descanso semanal.

CAPITULO Il

Horarios de trabalho e suas modalidades

Secgdo |
Modalidades de horério

Artigo 8.2
Regime de horario de trabalho
1 — Entende-se por horario de trabalho a determinagdo das horas do inicio e do termo do
periodo normal de trabalho didrio, bem como dos intervalos de descanso.
2 ~ Salvo situagdes especificas, a jornada de trabalho normal inicia-se as 9.00 horas e termina as

17.30 horas, interrompida por uma hora e meia no periodo das 12.30 horas as 14.00 horas.



3 - Em fungdo da natureza e das atividades dos servigos do Municipio, podem ser adotadas as
seguintes modalidades de horario:

a) Hordrio flexivel;

b) Hordrio rigido;

c) Jornada Continua;

d) Horario desfasado;

e) Trabalho por turnos;

f) Meia Jornada;

g) Hordrios especificos.
4- A modalidade de horario de trabalho que se adota para a generalidade dos trabathadores é o

horario flexivel.

5 — A aplica¢do de qualquer das modalidades de hordrio de trabalho ndo pode afetar o regular
e eficaz funcionamento dos servigos, designadamente no que diz respeito as relagdes com o

publico.

6 — A alteragdo da modalidade de horério serd aprovada pelo Presidente da Cimara ou pelo
Vereador com competéncia delegada na area de gestdo dos recursos humanos, com parecer do

dirigente responsdvel pelo servico e comunicada aos servigos de Recursos Humanos.

Artigo 9.2
Horario Flexivel
1 - Entende-se por hordrio flexivel aquele que permite ac trabathador gerir os seus tempos de
trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, de forma a cumprir o

periodo normal de trabalho estipulado nos termos seguintes.

2 — Sem prejuizo do que for fixado por acordo coletivo de entidade empregadora publica, a

adogdo de horario flexivel estd sujeita a observancia das seguintes regras:

a) Ndo pode afetar o regular funcionamento do érgdo ou servico, especialmente no que

diz respeito as relagbes com o publico.

b} A prestacdo de trabalho pode ser efetuada entre as 08h30m e as 18h30m com dois
periodos de presenga obrigatoria (plataformas fixas), das 10.00 horas as 12.00 horas e

das 14h15m as 16h15m;



¢) Pode obter-se crédito de horas nos seguintes periodos:
i) Das 8h30 até as 9h00;
i) No intervalo de descanso;

iii) Das 17h30 as 18h30.
d) A interrupcdo obrigatdria de trabalho diario é de uma hora;
e) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 9 horas de trabalho;
f) O cumprimento da duracdo de trabalho é aferido ao més.

3 - Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento de horario flexivel e em contrapartida do direito

de gestdo individual do horario de trabalho estdo obrigados a:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentrc dos prazos superiocrmente fixados,
nao podendo, em todo o caso, a flexibilidade ditada pelas plataformas mdveis originar,
em caso algum, inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento dos
servigos;

b) Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou de
reuniGes de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presenca

obrigataria.

4 - £ exigida a presenca de todos os trabathadores nos periodos das plataformas fixas sob pena
de marcagdo de falta, a justificar nos termos legais, exceto quando se encontrem em servigo

externo, em formacao profissional ou em outras situagdes contempladas na lei.

5 - £ descontada automaticamente uma hora de almogo aos trabalhadores que ndo efetuem o
registo de saida e entrada no intervalo de descanso ou quando ¢ intervalo entre os registos seja

inferior a uma hora.

6 — A compensacdo de créditos ou de débitos é efetuada por reducdo ou alargamento,
respetivamente, do periodo de trabalho diaric, dentro do limite referido na al. b) do n.2 2, de

forma a ndo afetar o reguiar e eficaz funcionamento dos servicos.

7 — Nos termos da alinea f} do n.2 2 do presente artigo, o periodo de afericdo do cumprimento
da duragdo do trabalho é mensal, devendo as compensacdes dos débitos de tempo de trabalho

serem efetuadas até ao final de cada més.



8 — A ndo observancia do disposto no n.2 7 do presente artigo sera transmitida ao respetivo
superior hierdrquico a fim de se pronunciar quanto a justificagdo ou injustificagdo do débito de

tempo.

9 — No dmbito do disposto no niimero anterior, nos casos em que o débito no final do més n3o
ultrapasse 7 horas, o superior hierdrquico poderd, autorizar, mediante requerimento
fundamentado do trabalhador com os motivos da falta de cumprimento, que a compensagio

seja efetuada no més seguinte.

10 - A ndo justificagdo por parte do superior hierdrquico, nos termos do n.2 8, implicara a
marcacdo de falta, a justificar, nos termos legais, por cada periodo igual ou inferior a duragio

média diaria do trabalho.

11 - Amarcagao de faltas é reportada ao Gltimo dia ou dias do periodo de aferi¢do a que o débito

respeita.

12 - Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas apurado no
final de cada um dos periodos de aferi¢do pode ser transposto para o periodo imediatamente
seguinte e nele compensado, desde que ndo ultrapasse o limite de dez horas para o periodo do

més.

Artigo 10,2
Horario rigido

1 - Hordario rigido é a modalidade de horario de trabalho em que o cumprimento da duragdo
semanal se reparte por dois periodos de trabalho didrio, com horas de entrada e de saida fixas,
separadas por um intervalo de descanso.
2 — Sem prejuizo do que for fixado por acordo coletivo de entidade empregadora publica, o
hordrio rigido & o seguinte:

a) Periodo da manha — das 09.00 horas s 12.30 horas;

b) Periodo da tarde — das 14.00 horas as 17.30 horas.

Artigo 11.2
Jornada continua
1 - A jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, excetuado um tGnico
periodo de descanso de 30 minutos que, para todos os efeitos, se considera como tempo de

trabalho.



2 - A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determina

uma redugdo do periodo normal de trabalho didrio de 30 minutos.

3 - A jornada continua pode ser autorizada, precedida de parecer do superior hierdrquico, nos

seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos, ou, independentemente

da idade, com deficiéncia ou doenga crénica;
b) Trabalhador adotante, nas mesmas condigBes dos trabalhadores progenitores;

c) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade

inferior a 12 anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianca judicial ou
administrativa do menor, bem como o cdnjuge ou a pessca em unido de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e

habitagdo com o menor;
e) Trabalhador-estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstincias relevantes,

devidamente fundamentadas o justifiquem.

4 — A autorizagdo concedida ao abrigo do disposto nas als. e) e f) do nimero anterior é de

cardcter anual.

5 — Pode ainda ser fixada a modalidade de jornada continua por iniciativa do Municipio, com

fundamento no interesse do servigo.

6 — Nos casos em que seja aplicavel, a modalidade de jornada continua poderd manter-se até ao
dia em que 0 menor completa 13 anos.
7 — Ao trabalhador que exerca a sua atividade em regime de jornada continua serdo
estabelecidas na respetiva autoriza¢gio as horas fixas de entrada e safda e do descanso de 30
minutos, mediante opgdo pelo trabalhador por um dos seguintes hordrios:

a) 8.30 horas —15.00 horas;

b) 09.00 horas — 15.30 horas;

¢) 9.30 horas — 16.00 horas;



d) O periodo de descanso de meia hora tem de ser cumprido entre as 12.00 horas e as
13.30 horas.

8 — Em determinados servicos e equipamentos podem ser fixados outros horarios diferentes dos
previstos no numero anterior, tendo em consideragdo o respetivo periodo de funcionamento.
9 —Na presente modalidade de horario é permitida uma tolerdncia de 15 minutos, compensados
obrigatoriamente no préprio dia.
10 - A dispensa para amamentacdo ou aleitacdo, prevista no diploma que regulamenta em
matéria da protegdo da maternidade e da paternidade, pode ser acumulada com jornada
continua ou com o hordrio de trabalhador-estudante, ndo podendo implicar no total uma

redugdo do periodo normal de trabalho superior a 2 horas didrias.

Artigo 12.2
Horario desfasado
1 - O horério desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diario, permite estabelecer servigo a servigo ou para determinado grupo ou grupos de

pessoas, e sem possibilidade de opgdo, horas fixas diferentes de entrada e saida.

2 - Havendo conveniéncia de servigo, é permitida a modalidade de hordrio desfasado,
designadamente nos setores ou servigos que, pela natureza das suas funcdes, seja necessaria
uma assisténcia permanente a outros servicos, com periodos de funcionamento muito

dilatados.

3 - O horério desfasado é aplicavel mediante proposta fundamentada dos servigos ao Presidente

da Camara ou ao Vereador com competéncia delegada na matéria.

4 - Q estabelecimento do horario desfasado e a distribuicdo dos trabalhadores pelos respetivos
periodos de trabalho, compete ao dirigente do respetivo servico, desde que tenha competéncia
delegada para o efeito, que deve dar conhecimento aos Servigos responsaveis pela gestio dos
recursos humanos dos diferentes periodos de entrada e saida, aplicdveis e dos trabalhadores

abrangidos por cada um deles.

Artigo 13.2
Trabalho por turnos
1 - Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagdo do trabalho em equipa em

que os trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um

10



determinado ritmo, incluindo o ritmo rotativo, que pode ser de tipo continuo ou descontinuo, o
que implica que os trabalhadores podem executar o trabalho a horas diferentes no decurso de

um dado perfodo de dias ou semanas.
2 — O regime de turnos pode ser:
a) Semanal — quando é prestado de segunda-feira a sexta-feira;

b) Semanal prolongado — quando é prestado de segunda-feira a sexta-feira e no sdbado ou

no domingo;
c) Permanente —quando € prestado em todos os dias da semana

3 - A duracio de trabaiho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos periodos

normais de trabalho.

4 - O trabalthador s6 pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal obrigatdrio,

salvo acordo do trabalhador em sentido contrério.

5 - No horério por turnos os dias de descanso semanal, obrigatério e complementar, sdo os
fixados nas respetivas escalas.

6 - Os dias de descanso, em cada periodo de sete dias, a que t&m direito os trabalhadores que
trabalham em regime de laboragdo continua ou que assegurem servicos que ndo possam ser
interrompidos, corresponderdo ao sdbado e domingo, pelo menos de quatro em quatro

semanas.

7 - Os servigos obrigam-se & afixar com, pelo menos, um més de antecedéncia, &5 ascalas de

turno a vigorar no maés seguinte.

8 — As interrupcdes destinadas a repouso ou refeigdo, quando nio superiores a trinta minutos,
consideram-se, para todos os efeitos, como tempo de trabalho efetivo, ndo podendo ser

prestadas mais de 5 horas seguidas de trabalho.

9 - Os intervalos para refei¢bes devem, em qualquer caso, recair totaimente dentro dos periodos

a seguir indicados:
a) Aimoco — entre as 12.00 e as 14.30 horas;
b} Jantar — entre as 18.00 e as 21.30 horas;

c) Ceia — entre as 02.00 e as 04.00 horas.

11



10 - Sao permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas
fungdes, desde que sejam acordadas entre eles e previamente aceites pelos servicos e n3o

originem a viola¢do de normas legais imperativas.

11- Ndo serdo admitidos os pedidos de trocas de turnos que impliquem a prestacdo de trabalho,
no dia de descanso semanal obrigatério ou impliquem a prestacio de trabalho em turnos

consecutivos no mesmo dia (das 00.00 horas as 24.00 horas).

12 ~ Nos termos do artigo 161.2 da LTFP, quando um dos turnos seja total ou coincidente com
o periodo de trabalho noturno, o trabalhador tem direito a um acréscimo remuneratério, cujo
montante varia em fungio do nimero de turnos adotado, bem como da natureza permanente

ou ndo do funcionamento do servio, de acordo com as seguintes percentagens:
a) 25% quando o regime de turnos for permanente total;
b) 22% quando o regime de turnos for permanente parcial e semanal total;
¢) 20% quando o regime for semanal prolongado parcial e semanal total;
d) 15% quando o regime de turnos for semanal parcial.

13 — O acréscimo remuneratério inclui o que fosse devido por trabalho noturno, mas nio afasta

a remuneragdo por trabalho suplementar.

14 - O trabalhador que comprove a impossibilidade de trabalhar por turnos, por motivos de
satde do préprio, pode solicitar a alteragfio da modalidade de hordrio, cumprindo o seguinte

procedimento:

a) A comprovagdo a que se refere o corpo deste nimero faz-se mediante parecer

favorével quer do médico indicado pelo Municipio, quer do médico do trabalhador;

b) Se os pareceres dos médicos das partes se revelarem de contetido divergente, serd
pedido um novo parecer a um terceiro médico, designado de comum acordo entre o
Municipio e o trabalhador, caso em que o respetivo parecer sera vinculativo para ambas

as partes.

Artigo 14.2

Meia Jornada
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1- A meia jornada consiste na prestagdo de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho a tempo completo.
2- A adocdo desta modalidade carece de autorizagio, a conceder nos termos e condicbes

definidas na Lei.

Artigo 15.2
Horarios especificos
1- Arequerimento do trabalhador e por despacho do Presidente da Camara ou de Vereador que
tenha essa competéncia delegada, podem ainda ser fixadas hordrios de trabalho especificos,
nomeadamente:
a} Nas situagdes previstas no regime da parentalidade definidas na lei;

b) A Trabalhadores-estudantes, nos termos previstos na lei;

c) Aos Trabalhadores que exer¢am fungGes que pela sua natureza ndo se enquadrem

nos restantes horarios definidos.

2 —Sempre que os trabalhadores solicitem a fixagdo de horario especifico, devem os pedidos ser
devidamente fundamentados e indicar, designadamente, o herario pretendido, o respetivo

periodo de descanso, bem como o perfodo de tempo a considerar.

Seccdo

Isen¢do de horario de trabalho

Artigo 16.2
Condicbes da Isengdo de hordrio de trabalho
1-Para além dos casos previstos no n.2 1 do artigo 117.2 da LTFP ou noutras disposi¢bes legais,
podem gozar da isencdo de hordrio, mediante celebragdo de acordo escrito, os trabalhadores

integrados nas seguintes carreiras e categorias:
a} Técnico Superior;
b) Coordenador Técnico;
¢} Encarregado Geral Operacional.

2 —Aisengdo de hordrio de trabalho reveste a modalidade da observancia dos periodos normais

de trabalho acordados, prevista na alinea c) do n.2 1 do artigo 118.2 da LTFP.
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3- Os trabalhadores isentos de horério de trabalho ndo estdo sujeitos aos limites maximos dos
horérios de trabalho, mas a isengdo ndo prejudica o direito aos dias de descanso semanal
obrigatério, aos feriados obrigatdrios, aos dias e meios-dias de descanso complementar e o
periodo minimo de descanso de onze horas seguidas entre dois periodos de trabalho didrio

consecutivos e ao pagamento de trabalho suplementar realizado em dias de descanso.

4 — Ao trabalhador que goza de isengdo de horario ndo podem ser impostas as horas de inicio e
de termo do periodo normal de trabalho didrio, bem como dos intervalos de descanso.
5- A isengdo de horario de trabalho ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade,

nem do cumprimento da duracdo semanal do horério de trabalho legalmente estabelecida.

Secgdo Il

Trabalho suplementar

Artigo 17.2
Regime do trabalho suplementar
1 - Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do horério de trabalho.
2 - O trabalho suplementar pode ser prestado quando se destine a fazer face a acréscimos
eventuais e transitérios de trabalho, que néo justifiquem a admissdo de trabalhador, ou em
casos de forga maior, ou ainda quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos
graves para o Municipio, carecendo sempre de autorizagdo prévia, exceto por motivo de forca

maior.

3 - A autoriza¢do referida no nimero anterior deverd ser acompanhada de concreta justificagdo

e fundamentacdo do Dirigente do servico respetivo.

4 - O trabalhador é obrigado & prestagdo de trabalho suplementar salvo quando, havendo
motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa, ou nos casos expressamente

previstos na lei, concretamente:

a) Os trabalhadores que sejam portadores de deficiéncia ou de doenca crénica;

b} Atrabalhadora 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;

c) Os trabalhadores com doenga crénica;
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d) Os trabalhadores que gozem do estatuto de trabalhador-estudante, salvo em casos de

forga maior.

5 — Sem prejuizo do que for fixado por acordo coletivo de entidade empregadora pliblica, o

trabalho suplementar fica sujeito aos seguintes limites:
a) 150 horas de trabalho por ano;
b) 2 horas por dia normal de trabalho;

¢} Um ndmero de horas igual ao pericdo normal de trabalho didrio, nos dias de descanso

semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados;

d} Um numero de horas igual a meio periodo normai de trabalho didric em meio dia de

descanso complementar.

6 — Os limites fixados no nimero anterior podem ser ultrapassados desde que ndo impliquem
uma remuneracdo por trabalho suplementar superior a 60% da remuneracdo base do
trabalhador, quando se trate de colaboradores que ocupem posto de trabalho de motoristas,
telefonista, e de outros trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e de
assistente técnico, cuja manutencdo ao servico para além do horario de trabalho seja

fundamentadamente reconhecida como indispensével.

Artigo 18.2
Registo

1 — Qs dirigentes dos servicos ficam obrigados a proceder ao registo das horas de trabalho
suplementar, antes do inicio da presta¢ao e logo apds o seu termo, mediante o preenchimento
e entrega de formuidrio préprio disponibilizado para o efeito peios servigos responsaveis pela
gestdo dos recursos humanos, com aposicdo do visto do trabalhador.

2 — Do registo previsto no nimero anterior deve constar sempre a indicagdo expressa do
fundamento da prestacdo de trabalho suplementar, bem como os periodos de descanso
compensatorio gozados pelo trabalhador.

3 — A entidade empregadora publica deve possuir € manter durante 5 anos a relagdc nominal
dos trabalhadores que efetuaram trabalho suplementar, com discriminagdo do nimero de horas
prestadas ao abrigo deste regime, bem como a indicagdo do dia em que gozaram o respetivo

descanso compensatério.
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Secgdo IV

Trabatho noturno

Artigo 19.2
Regime
1 ~ Considera-se trabalho noturno, o trabalho prestado no periodo compreendido entre as 20

horas de um dia e as 07 horas do dia seguinte.

2 - Considera-se trabalhador noturno aquele que realiza durante o periodo noturno uma certa

parte do seu tempo de trabaiho anual, correspondente a pelo menos duas horas por dia.

3 - O trabalhador noturno ndo pode prestar mais de 9 horas num periodo de 24 horas em que

execute trabalho noturno.

4 - O Municipio obriga-se a afixar, com um més de antecedéncia, as escalas de trabalho noturno

para vigorar no més seguinte.

CAPITULO IV

Controlo da Assiduidade e Pontualidade

Artigo 20.2
Assiduidade e pontualidade

1 - E dever geral dos trabalhadores a comparéncia regular e continua ao servico para
desempenho das fungdes que lhe sdo cometidas.

2 — Os trabalhadores devem comparecer ao servigo e cumprir os horérios estabelecidos, nio
podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo tempo autorizado pelo respetivo superior
hierarquico.

3 - Compete ao pessoal dirigente, de chefia e aos demais responsaveis dos servigos, controlar a
assiduidade e pontualidade dos trabalhadores na sua dependéncia hierarquica,
designadamente, esquecimentos de marcag8o ou registos incorretos, ficando responsabilizados

pela garantia do cumprimento das normas e procedimentos previstos no presente regulamento.
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Artigo 21.2

Registo Obrigatdrio
1-Os trabalhadores devem registar todas e quaisquer entradas e saidas nos edificios municipais
em que prestem os seus servicos, sempre que se encontrem no exercicio das suas fungdes.
2 — Depois de registada a entrada ao servigo, nenhum trabalhador poderd ausentar-se do seu
local de trabalho, incluindo para servigo externo, sem autorizacdo do superior hierarquico e sem
motivo considerado justificado, devendo, nesses casos, registar a saida.
3 — A auséncia do local de trabalho sem a autorizagdo referida no nimero anterior equivale a
falta injustificada.
4 - E obrigatéria a marcagdo de, pelo menos 4 registos disrios pelos trabalhadores, i entrada
para o servi¢o no periodo da manhd, a saida para o periodo de almogo, a entrada para o periodo
da tarde e a saida.
5 - Os trabalhadores que exergcam o horério de trabalho em regime de jornada continua sdo
igualmente obrigados a proceder aos 4 registos diarios, nos termos previstos no nimero
anterior, tendo que proceder igualmente ao registo quando permanegam nas instalacSes do
servigo durante o periodo de descanso cbrigatério.
6 — Para os dirigentes e outros trabalhadores com regime de isengio de horario de trabalho, é
obrigatéria a marcacio de 2 registos didrios, no inicio e no termo do periodo de trabalho diario,
a fim de se verificar a observancia do dever de assiduidade.
7 — 0 cOmputo das horas de trabalho prestadas por cada trabalhador é calculado diariamente e

semanalmente.

Artigo 22.2
Meios de Registo

1-0 registo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sera efetuado através de sistema
de leitura de cédigos pessoais e fou de dados biométricos.

2 — Nas instalagBes dos servigos onde ndo esteja instalado o sistema de controlo biométrico e
em todas as situagfes em que ndo seja possivel a sua utilizagdo, sera usado o livro ou folhas de
ponto.

3 -~ Nos casos previstos no numero anterior, as folhas de ponto deverdo ser remetidas
mensalmente acs servicos responsaveis pela gestdo dos recursos humanos, impreterivelmente
até ao 102 dia do més seguinte a que respeita, de modo a garantir o processamento do respetivo

vencimento.
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Artigo 23.2

Sistema de Controlo Biométrico
1 -0 registo serd efetuado através da aposi¢cio do dedo do trabalhador no terminal de leitura
de dados biométricos, que fard a comparacio entre a impressdo digital daquele e o template
memorizado no sistema central.
2 — Os dados biométricos sdo conservados durante o periodo necessario para a prossecucdo das
finalidades a que se destinam, e serdo destruidos em situagdes de transferéncia do trabalhador
para outro organismo, aquando da extingdo da relagdo juridica de emprego, da cessagio do
contrato de trabalho ou da desvinculagdo do trabalhador ao Municipio.
3 - Em caso de omissdo de marcacdo, por erro ou lapso, deve o trabalhador efetuar um registo
de justificagdio, no prazo maximo de 24 horas, através da aplicagio que gere o controlo do
registo biométrico, o qual sera submetido a validagdo do respetivo superior hierarquico.
4 — Em caso de avaria ou ndo funcionamento do sistema de controlo biométrico devera o
superior hierarquico do servigo em causa informar os Servigos de Recursos Humanos, devendo
ser efectuado o registo manual em folhas de ponto até que a situgiio esteja regularizada.
5 — 0 uso fraudulento do sistema de controlo de assiduidade e pontualidade, bem como o
desrespeito pelo cumprimento do presente regulamento, pode fazer incorrer o seu autor e o

eventual beneficidrio em responsabilidade disciplinar.

Artigo 24.2
Justificacdo de auséncias

1 —£ da responsabilidade do superior hierarquico imediato com fungdes dirigentes a justificacdo
até ao 52 dia do més seguinte, de todas as auséncias dos trabalhadores sob sua dependéncia.
2- As faltas justificadas, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas ao superior
hierdrquico com a antecedéncia minima de cinco dias.
3 = Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdo obrigatoriamente comunicadas ao superior
hierarquico logo que possivel.
4 — As auséncias justificadas e as tolerancias de ponto sdo consideradas como prestacio de
Servigo.

Artigo 25.¢2

Dispensa no dia de aniversdrio

1- Os trabalhadores tém direito a dispensa do servico no dia do seu aniversario.
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2- Sempre que o dia de aniversério coincida com dia de feriado, tolerancia de ponto ou dia de

descanso semanal obrigatério ou complementar, a dispensa continua vélida sendo gozada no

dia dtil imediatamente a seguir.

3 -0 gozo da dispensa referida no n.2 1 depende de comunicacio prévia dirigida ao respetivo

superior hierdrquico, com a antecedéncia de pelo menos 5 dias antes do dia de aniversario.

4 — 0 nao cumprimento do disposto no nimero anterior implica a perda da dispensa do servigo.

5— A dispensa no dia de aniversario implica a perda do subsidio de refeicdo.

Artigo 26.2

Competéncias dos servigos responsdéveis pela gestio de recursos humanos

No &mbito do controlo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores, compete aos servigos

responsaveis pela gestdo dos recursos humanos:

a)

b)

d)

e}

g)

Gerir o sistema de verificagdo da assiduidade e pontualidade através de aplicacio
informdtica ou de registo manual;

Validar todas as faltas e auséncias dos trabalhadores, apés validacdo pelos respetivos
superiores hierdrquicos;

Comunicar mensalmente aos superiores hierdrquicos as irregularidades verificadas na
assiduidade e pontualidade dos respetivos trabalhadores;

Proceder ao encerramento mensal da verificacdo da assiduidade e pontualidade e
transferir os respetivos dados para o sistema de processamento de vencimentos;
Garantir aos trabalhadores e aos dirigentes a visualizagdo na aplicagdo informatica dos
dados referentes a assiduidade e pontualidade, prestando as informagies necessarias
para o acesso e correta utilizagdo da aplicagio;

Receber e manter organizados todos os documentos de suporte que lhes sejam
entregues, em resultado de anomalias ou impedimentos de acesso ao sistema de
verificagdo da assiduidade e pontualidade;

Inserir no sistema de verificagio da assiduidade e pontualidade as auséncias
planificadas, nomeadamente, licengas, faltas e férias aprovadas no mapa anual com

base nos respetivos documentos de suporte.

19



Artigo 27.2

Garantias
1 - E garantido a todos os trabalhadores o direito de obterem, a qualquer tempo, informagdo
sobre os respetivos créditos e débitos, bem como sobre férias, faltas, licencas e outras auséncias
gue lhes sejam marcadas.
2 - Dos atos administrativos praticados em matéria de contagem de tempo de trabalho, e
marcacdo de férias, faltas, licengas e outras auséncias cabe reclamagado e recurso nos termos
gerais.
3 -0 prazo de reclamaggo sobre os resultados da contagem referida é de cinco dias Uteis a partir
do fecho do més.
4 — Caso se verifiguem, as correcBes a introduzir, resultantes das reclamagGes ou recursos, serdo

efetuadas no més seguinte aguele a que respeitam.

Capitulo V

Disposi¢des finais e transitérias

Artigo 28.2

InfracBes
O uso fraudulento do sistema de verificacdo da assiduidade e pontualidade, bem como o
desrespeito pelo presente regulamento interno é considerado infragdo disciplinar em relaggo
ao seu autor e ao eventual beneficidrio, aplicando-se para o efeito o estatuto disciplinar

aprovado pela LTFP.

Artigo 29.2
Responsabilizagdo
Compete ao pessoal dirigente e de chefia, bem com aos restantes superiores hierdrquicos zelar

pelo cabal cumprimento do presente regulamento.

Artigo 30.2

Legislagdo subsididria
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Em tudo que ndo esteja especialmente previsto no presente regulamento, aplicar-se-a
subsidiariamente o disposto na Lei Geral do Trabalho em Fung8es Publicas, no Cédigo de
Trabalho e demais legislagdo em vigor neste d4mbito e nos Acordos Coletivos de Trabalho

vigentes.

Artigo 31.2

Revogacéo
1 - Ficam revogadas todas as normas regulamentares, ordens de servigo e despachos sobre a
matéria de assiduidade e pontualidade, salvo se n3o contrariarem as presentes normas contidas
neste regulamento.
2 - As referéncias a diplomas e normativos legais, contidas no presente regulamento, reportam-
se igualmente aos que venham a substitui-los, desde que ndo se verifiquem alteragdes no

conteldo essencial das respetivas disposi¢&es.
Artigo 32.2

Entrada em vigor

O presente regulamento interno entra em vigor no 12 dia Gtil apés sua publicagdo.
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ANEXO | - Mapa de Horarios de Funcionamento nos Edificios Municipais

e
Edificio Periodicidade iy 15" Horas
Funcionamento Dia
Pagos do Concelho Dias (teis 08H30 as 18H30 10h
Edificio da Divisdo de Equipamentos e Dias (iteis 0BH30 as 20H00 SARSo
Infraestruturas
Ex - Edificio dos Servigos Urbanos e Mobilidade |Dias dteis 08H30 as 18H30 10h
22 Piso da CIM - Douro Dias uteis 039HO0 as 17H30 8h30m
P . o 09HOO as 12H30 14h00
Agéncia Ecologia Urbana Dias (teis 35 17H30 7h
. - L 09HOO as 12H30 14H00
Arquivo Municipal Dias dteis 3s 17H30 7h
Julgados de Paz Dias (teis 09HOO as 17H30 7h
09HDO as 12H30 14HO0
L Dias ditei 7h
Grémio Literdrio ias uteis 35 17H30
09HOO0 as 12H30 14h00
Dias utei 7h
ias Gteis 35 17H30
Centro de Ciéncia -
Sdbado, Domingos e 10HOO 35 13HOO 14H30
Feriados {entre margo e 7h
as 18H30
outubro)
e 09HOO 3s 12H30 14HDO
Dias Uteis 35 17H30 7h
Escola Fixa de Transito
Sabado, Domingos e 09H30 as 12H30 14H30 7h
Feriados as 18H30
i . . Segunda a domingo 09HO0 as 13HOO 14HOO
£0j7 Inteativaids Torsme incluindo feriados 3s 18H00 .
i Segunda a domingoe | SHOO &s 12H30 14HOOQ
Museu da Vila Velha feriados 25 18H00 7h30
. . . Segunda a domingo e 9HOO a5 12H30 14H00
Museu de Arqueclogia e Numismatica feriados SEERG0 7h30

Aerddremo Municipal

Segunda a domingo e
feriados

Do nascer ao pbr do sol
com tolerdncia de 20
minutos




o
Edificio Periodicidade Periodo de N® Horas
Funcionamento Dia
Feira do Levante As tercas e sextas feiras 08H30 as 12HGO 3h30m
Tercas e Sextas 06H30 as 13H00 6h30m
Mercado
Sabado 08H30 as 13H00 4h30m
Dias Uteis 9H30 as 23HCO 13h30m
Biblioteca Municipal
. 9H30 &s 12H30 14HOO
Sabado 35 18H00 7h
Segunda Feira 09HO0 as 22H00 13 h
Terga a Quinta-Feira 08HO0 as 24H00 16h
Teatro Municipal
Sexta-Feira e Sdbado 08HOO as 02HOO 18h
Domingos 08HOO as 20H00 12h
Dias uteis 8H30 as 23H00 14h30m
Piscinas Municipais
8HOO as 13HO0 14H30
Sabado 35 18HO0 8h30m
Dias Uteis 8HOO as O0H30 16h30m
Pavilhdo Municipal
Sébado, Domingos e 09HOD as 23H30 14h30m
Feriados
Pavilhdo do CE das Arvores Dias Uiteis 18H30 as 22H45 4h15m
Pavilhdo do CE do BSVP Dias Uteis 18H30 as 22H45 4h15m
Pavilhdo do CE Abade de Mougds Dias uUteis 18H30 as 22H45 4h15m
Pavilhes Morgado Mateus Dias Uteis 18H30 as OOHOO 5h30m
Centros Escolares Dias Uteis 07H45 as 19H00 11h15m
Dias Giteis 10HO0 as 12H00 14H00 6h
as 18HOO0
Espago Juventude
A .
Sabados e domingos bre ?d SOI_'C,ItadO
horério solicitado
De 1 Ab. A 30 set, 0BHOO as 20H0O 12h
Cemitérios Municipais
De 1 out. a 31 mar. 09HO0O0 as 17H00 8h




Certid3o de afixagdo
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