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Sintese

O presente regulamento é elaborado nos termos do disposto nos arfigos 241.7 da CRP, do
previsto na parte final da alinea k) do artigo 33.° e da alinea a), do n.*2, do artigo 75.° da Lei
n.?75/2013, de 12 de Setembro, e da alinea g), do n.?1, do artigo 4.°, do artigo 75.° e 101.° da
LTFP.




Gralinal-Aguoda

b m APROVADO POR Regulamanio ntemo de

) T UNANIMIDADE, duragéo, horario de trabalho e controlo de asslduideda e pontualidade
A SN EM REUNIAD DE dos colaboradores da Camarz Municipal de Al
[ \ CAMARA DO DIA
—) 07/01/2018.

MUNICIPIO DE

ALITO

Deslumbeants Pateiménla Natacal

REGULAMENTOQ INTERNQ DE DURACAO, HORARIO DE TRABALHO E CONTROLO DE ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE DOS COLABORADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ALLJO

Preambulo

A entrada em vigor da Lei n.?35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pblicas
(LTFP), veio implementar um novo regime no gue concemne as relagdes laborais dos colaboradores que exercem
fungdes plblicas, em especial no que respeita a matéria da duragdo, organizagio do tempo de trabalho,
introduzindo sucessivas alteragfes cuja amplitude impde a revisdo do Regulamento em vigor e a sua adequagéo
ao novo quadro legal.

Assim, nos termos do n.%1, do artigo 75.° da LTFP, a entidade empregadora publica pode elaborar reguiamentos
intemos do érgdo ou servigo contendo normas de organizago e disciplina do frabalho.

E, pois, intuito deste executivo municipal impulsionar novas formas de organizagéo do trabalho, numa 6tica de
modemizagao, eficicia e eficiéncia administrativas, tomando-se fundamental, neste processo de mudanga, a
aprovacéo de um novo Regulamento de Horarios de Trabalho (RHT), introduzinde o registo.

Este regulamento foi objeto de consulta e participagdo por parte das Comissdes Sindicais representativas dos
Trabalhadores da Camara Municipal de Alijo, o SINTAP (Sindicato dos Trabalhadores da Administragdo Plblica e
de Entidades com Fins Piblicos) e o STAL (Sindicalo Nacional dos Trabalhadores da Administragdo Local e
Regional, Empresas Publicas, Concessionarias e Afins) em substituig&o da respetiva Comissao de Trabalhadores,
por falta de constituigdo da mesma - tendo-se assim garantido o previste no artigo 117.° Procedimento
Administrativa (na sua redagdo em vigor) e no nimero 2 do artigo 75.° da LTFP.

Para o efeito, fol obtida autonzagdio da Comiss@o de Protegdio de Dados (n.®12297/2015, processo n.°
18310/2015), relativamente & recolha e fratamento de dados biométricos previstos no sistema automatico de
gestao e controlo de assiduidade e pontualidade referido supra.

Assim, ao abrigo do disposto no artigo 241.° da Constituigdo da Republica Portuguesa (CRP) e na allnea a), do
n.%2, do artigo 35.° da Lei n.*75/2013, de 12 de Setembro, pretende-se aprovar ¢ seguinte regulamento:
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Capitulo | | Disposigdes gerals
Artigo 1.° | Lei habilitante

O presente regulamento € elaborado nos termos do disposto nos artigos 241.° da CRP, do previsto na parte final
da alinea k) do artige 33.° e da alinea a}, do n.°2, do artigo 75.° da Lei n.°75/2013, de 12 de Setembro, e da alinea
g), do n.°1, do artigo 4.°, do artigo 75.° € 101.° da LTFP.

Artigo 2.° | Objeto

O presente regulamento estabelece nommas referentes a duragdo, organizagao do tempo de trabalho, horario de
trabalho e controlo de assiduidade e pontualidade dos colaberadores do Municipio de Alijo {MA), nos termos da
legisiaggo aplicavel.

Artigo 3.° | Ambito aplicagao
Este regulamento aplica-se aos colaboradores que exergam fungdes no MA, qualguer que seja a natureza das
suas fungbes, bem como a todas as unidades orgénicas, de acordo com as especificidades legais e em

complemento e sem prejuizo do disposto em instrumento de regulamentagéo coletiva quanto a trabalhadores por
este abrangidos.

Artigo 4.° | Princfpio da assiduidade

E dever de todos os colaboradores dos servigos a comparéncia, regular e continua, ao servigo para desempenho
das fungdes que lhe estdo cometidas.

Artigo 5.° | Principio da pontualidade
Incumbe aos colaboradores do MA o dever de comparecer ao servigo nas horas que Ihe estéo designadas.
Artigo 6.° | Principio do registo obrigatério dos tempos de trabalho
1. Para controlo do dever de assiduidade & cbrigatério o registo da presenca ao servigo.

2. Os colaboradores legalmente isentos de horario de trabalho estéo obrigados ao dever geral de assiduidade e
ao cumprimento da duragdo de trabalho estabelecida por lei, sendo-lhes igualmente aplicaveis as nommas que ndo
forem incompativeis com o seu estatuto, designadamente a obrigatoriedade de marcag&o de ponto por via de
plataforma eletronica ou por preenchimento de mapas de assiduidade de acordo com o proposto pelo legitimo
superior hierarquico e decis@o do Presidente da Camara Municipal (PCM} ou do Vereador com competéncia
delegada na area dos Recursos Humanos.

3. Quando a natureza das fungdes desempenhadas assim o imponha, podera ser excecionalmente concedida a
determinados colaboradores dispensa de marcagao de ponto, mediante despacho devidamente fundamentado e
especificado pelo PCM ou do Vereador com competéncia delegada na area dos Recursos Humanos.

Artigo 7.° | Defini¢&o dos regimes de prestagdo de trabalho

1. Por despacho do PCM, sob proposta do dirigente de cada servigo, seréo fixados os regimes de prestagéo de
trabalho e horarios mais adequados, dentro dos condicionalismos legais.

2. Até a data do despacho referido o némero anterior, mantém-se os horarios que forem sendo praticados.
Artigo 8.° | Semana de trabalho e descanso semanal
1. A semana de trabalho &, em regra, de 5 (cinco) dias.

2. Os colaboradores tém direito a 1 {um) dia de descanso semarial obrigatério, acrescido de 1 (um} dia de descanso
complementar que devem coincidir com o domingo e ¢ sabado, respetivamente.
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3. Os dias de descanso semanal obrigatério e complementar podem deixar de coincidir com 0 sabado e domingo,
nas situagdes expressamente previstas do n.°3 ao n.% do artigo 124.°.

Artigo 9.° | Periodo de funcionamento

1. Considera-se por periodo de funcionamento o periodo didric durante o qual os drgéos ou servigos podem
exercer a sua atividade.

2. O periodo de funcionamento dos servigos do Municlpio decorre, em regra, nos dias Uteis, das 8 {oito) horas as
20 {vinte) horas. '

3. Na fixagdo dos periodos de funcionamento dos servigos, deve ser assegurada a compatibilidade dos mesmos
com a existéneia de diversos regimes de prestag@o de trabalho, de forma a garantir o regular cumprimento das
missdes que lhe séo confiadas.

Artigo 10.° | Perfodo de atendimento

1. Entende-se por pericdo de atendimento o intervalo de tempo diario durante o qual os érgdos ou servigos estdo
abertos para atender ao plblico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao periodo de funcionamento.

2. O periodo de atendimento dos servigos do Municipio inicia-se, em regra, as 9 (nove) horas as 12.30 (doze horas
e trinta minutos) das 14 {catorze) horas as 17.30 {dezassete) horas e 30 (trinta) minutos.

3. Nafixagéo dos periodos de atendimento dos servigos, deve ser assegurada a compatibilidade dos mesmos com
a existéncia de diversos regimes de prestage de trabalho, de forma a garantir o regular cumprimento das missdes
que Ihe so confiadas.

4. Devem ser obrigatoriamente afixadas, de modo visivel ao pablico, nos locais de atendimento, as horas do seu
inlcio & do seu fim.

Artlgo 11.° | Especificidades
Os herérios de funcionamento e de atendimento de cada servigo serao afixados.
Artigo 12.° | Regime da duragao do trabalho

O trabalho a tempo completo constitui a regra de trabalho no Municlpio. Todavia, em casos devidamente
fundamentados e autorizados pelo PCM ou Vereador com competéncia delegada, pode ser prestado trabalho a
tempo parcial.

Artigo 13.° | Regime especial da duragédo do trabalho a tempo parcial

1. O trabalho a tempo parcial corresponde a um periode normal de trabalho semanal inferior ao praticado a tempo
completo.

2. Pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal obrigatario, devendo
o numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o frabalhador e o Municipio.

3. A mudanga de trabalho a tempo completo para parcial, ou o inverso, carece de parecer do dirigente de cada
unidade orgénica.

Artigo 14.° | Mapas de horério de trabalho

Todos os servigos do Municlpio devem elaborar e afixar em lugar bem vislvel, 0 mapa de horario de trabalho, onde
constem os elementos identificativos constantes do artigo 215.° da Lei n.°7/2009, de 12 de fevereiro, o Cédigo do
Trabalho (CT), por remiss&o da alinea a), do n.%2, do artigo 4.° da LTFP.

Capitulo Il | DURAGAO E ORGANIZAGAO DO TEMPO DE TRABALHO
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Artlgo 15.° | Perfodo normal de frabalho e sua organizagao temporal

1. Entende-se por horario de trabalho a determinagae das horas do inicio e do termo do periode normal de trabalho
diario, ou respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso.

2. O periodo normal de trabalho semanal & de 35 {trinta e cinco) horas, distribuidas por um periodo normal de
trabalho diario de 7 (sete) horas diarias.

3. A prestagdo de 7 (sete) horas de trabalho diario & interrompida por um intervalo de descanso de duragéo néo
inferior a 1 (uma) hora nem superior a 2 (duas) horas, de modo a que os colaboradores nao prestem mais de 5
{cinco) horas de trabalho consecutivas.

4, Os trabalhadores néo podem prestar mais de 5 (cinco) horas consecutivas de trabalho e, em qualquer caso,
mais do que 9 (nove) horas de trabalho por cada dia de trabalho, incluinde nestas a duragfio do trabalho
suplementar.

5. A regra de aferigao do cumprimento do perlodo normal de trabalho é diaria, sem prejuizo do heraric flexivel.
6. O MA ndo pode alterar unilateralmente os herarios de trabalho individualmente acordados.

7. Todas as alterages de horérios nos termos de nimero anterior devem ser fundamentadas e precedidas de
consulta aos trabalhadores abrangidos e acs delegados sindicais, sendo posteriormente afixadas as alteragdes
no 6rgao ou servigo com a antecedéncia minima de 7 (sete) dias em relagéo a data de inicio da alteracao.

8. O responsavel de cada servigo tem o dever de propor a altera¢io da modalidade dos seus subordinades quando
a pratica da mesma revelar ndo ser a mais adequada ac cumprimento das competéncias definidas para aquele
senvico.

9. Nos casos em que uma determinada modalidade de horario de trabalhe for requerida pelo trabalhador e vierem
a cessar os pressupostos que levaram & sua autorizagao, deve este informar desse facto o superior hierarguico
para apreciacdo de situago e comunicagdo superior.

Artigo 16.° | Horario de trabatho diumo e noturno

1. Considera-se periodo de trabalho diume, o trabalho compreendido entre as 7 (sete) horas e as 20 {vinte} horas
do mesmo dia.

2. Considera-se periedo de trabalho notumo, o que tenha a duragéo minima de 8 {oito) horas e maxima de 12
(doze) horas, compreendendo o intervalo entre as 0 (zero) e as 5 (cinco) horas.

3. Considera-se periodo notumne, o compreendido entre as 20 {vinte) horas de um dia e as 7 (sete) horas do dia
seguinte.

4. Entende-se por trabalhador notume, aquele que execute, pelo menos, 2 {(duas) horas de trabatho normal nofurno
em cada dia.

5. O trabalho notumo é remunerade com um acréscimo de 25% relativamente & remuneragdo do trabalho
equivalente prestado durante o dia, nos termos do disposte no n.*1, do artigo 160.° do LTFP.

Artigo 17.° | Hordrios de trabalho

1. Em fungdo da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, os servigos podem fixar
os horarios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados as suas necessidades e as dos seus
colaboradores.

2. Compete ao PCM a afetagao dos colaboradores as modalidades e tipos de horarios previamente estabelecidos,
sob proposta do dingente da respetiva unidade orgénica.

Artigo 18.° | Modalidades de Horarios de Trabalho
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1. Sdo previstas as modalidades de organizagdo temporal de trabalho no LTFP e em diploma especial
respetivamente;

Horario rigido;

T oo

Horario flexivel;
Jomada continua;
Trabalho por turnos;

Horario desfasado;

- o o o

Horario noturne;
Isengao de horario de trabalho;

= @

Meia jornada.
Artlgo 19.° | Horérlos especificos

Por requerimento do trabalhador e por despacho do PCM ou de quem tenha essa competéncia delegada podem
ser fixados horarios especificos, nomeadamente;

a) Nas situagdes previstas no regime da parentalidade definido pelo CT, por remisséo da alinea d}, artigo
4.°do LTFP.

b) Os colaberadores estudantes nos termos do artigo 90.° do CT, na redac8o atualizada, por forga da
alinea f), do n.°2, do artigo 4.°.

¢c) Outros que assim se justifiquem, desde que legalmente previstos.
Artigo 20.° | Horario rigido

1. O horario com horas de entrada e saldas fixas € aquele que exige o cumprimento da duragdo semanal do
trabalho em 2 (dois) periodos de trabalho distintos, com horas de entrada e de saida fixa, separados por um
intervalo de descanso.

2. No MA o horarnio rigido € o seguinte:
Periodo da manha - das 9h00m as 12h30m:;
Periodo da farde — das 14h00m &s 17h30m.

3. Os atrasos nas entradas e a antecipagdo das saldas podem ser considerados injustificados, quando afetem o
regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente no que respeita as relagdes com o publico, ou
comprometam a abertura e o encetramento das instalagdes dentro do horario de funcienamento.

4, O atraso nas entradas e a antecipag8o das saidas superiores a 30 (frinta) minutos podem dar origem a falta
injustificada, salvo nos casos devidamente fundamentados e justificados pelo superior hierarguico do servigo a
que respeitem.

Artigo 21.° | Horario flexivel

1. O horario flexivel implica periodos obrigatérios de permanéncia e permite aos colaboradores a gestéo do seu
tempo e a sua disponibilidade, com escolha das horas de entrada e saida, nos termos seguintes e dentro do
perlodo de funcicnamento da Instituigao.

2. A adocao da modalidade de horario flexlvel e a sua pratica ndo podem afefar o regular e eficaz funcionamento
dos servigos, especialmente no que respeita as relagdes com o piblico, assegurando a abertura e encerramento
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das instalagdes dentro do horario de funcicnamento, nem obsta ao cumprimento pelos colaboradores das farefas
que |hes estdo atribuidas.

3. Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 9 (nove} horas de trabalho, incluindo a duragdo do trabalho
suplementar, nem mais de 5 (cinco) horas consecutivas, com excegdo do n.4, do artigo 56.° do CT.

4. A adogéo de horario flexivel esta sujeito a observancia das seguintes regras:

a. A prestacao de trabalho flexivel implica a adogéo de plataformas fixas, sendo obrigaténa a permanéncia
dos colaboradores ao servigo no seguinte periodo:

Perlodo da manhé - das 10h00m &s 12h00m;
Pericdo da tarde — das 14h30m as 16h30m.
b. O cumprimento da duragéo de trabalho deve ser aferido ao més.
c. A marcagdo de faltas & reportada até ao dltimo dia ou dias do periodo de aferi¢do a que o débito respeita.
Artigo 22.° | Obrigagdes do hordrio flexivel
1. A adogao do horario fiexivel ndo dispensa o trabalhador do cumprimento das seguintes obrigagoes:

a) Assegurar a abertura e encerramento das instalagtes, de acordo com as tarefas que [he forem
escalonadas.

b) Comparecer &s reunides de trabalho ou quaisquer diligéncias profissionais que se realizem dentro do
periodo normal de funcionamento do servigo e para as quais seja convocado.

¢) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados, ndo podendo,
em todo o ¢caso, a flexibilidade originar inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento dos
Servicos;

d} Assegurar a realizagao e a continuidade das tarefas urgentes;

e} O intervalo didrio de descanso a efetuar entre os periodos de presenga obrigaténia segue o disposto
no n.*1, do artigo 109.° da LTFP, sendo, nc minime, de 1 (uma) hera e, no maximo de 2 (duas) horas.

2. Caso o trabalhador n&o utilize o intervalo diano de descanso, o sistema assumira o desconto de 1 (uma) hora,
nao dispensando essa assungao o registo de entrada e saida respetivos.

3. Sempre que necessario, o respetivo superior hierarquico estabelece escalas de servigo para assegurar o regular
e eficaz funcionamento dos servigos.

4, G regime de horano flexivel nfo dispensa que o0s servicos sejam assegurados.
Artigo 23.° | Jornada continua

1. A jornada continua consiste na prestagdo ininterrupta de trabalho pelo perlodo diario de 6 (seis) horas,
excetuando um (nico periodo de descanse, ndo superior a 30 {frinta} minutos, que para todos os efeitos legais, se
considera tempo de trabalho.

2. O periodo de descanso nd@o pode ccorrer ne inicio nem no fim da prestagéo de trabalho, e n&o pode ausentar-
se do servico.

3. A jomada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia, determinando a redugéo do
perlodo normal de trabalho diario de 7 (sete) horas, em uma hora.

4, A jonada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:
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a) Trabalhador progenitor com filhos até & idade de 12 anos, ou, independentemente da idade, com
deficiéncia ou doenga cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condigdes dos colaboradores 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 confianga judicial ou administrafiva de
menor, bem como o cdnjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles ou com progenitor,
desde que viva em comunh&o de mesa e habitagie com o mener;

e) Trabalhador-estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que cutras circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas
o justifiquem;

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.
5. O tempo maximo de trabalho seguide, em jornada continua, néo pode ter uma duragéo superior a cinco horas.

6. Ate ao final de cada ano, os trabalhadores que pretendam ver renovada a auferizag@o para a pratica desta
modalidade de horario no ano seguinte, devem apresentar novo pedido, acompanhado dos respetivos documentos
comprovativos.

Artigo 24.° | Trabalho por turnos

1. O trabalho por tumos consiste na organizagdo do trabatho em equipa, ocupando os colaboradores
sucessivamente os mesmos postos de trabalho, quando o perledo de funcionamento ultrapassa os limites
méaximos dos periodos nommais de trabalho (oito horas por dia e quarenta por semana).

2. O regime por turmos pode ser:
a) Semanal, quando é prestado de segunda-feira a sexta-feira;
b} Semanal prolongado, quando € prestado de segunda a sexta-feira e no sabado ou no domingo;
c) Permanentemente, quando & prestado em todos os sete dias da semana.
3. O regime de tumno pode ainda ser:
a) Parcial, quando é prestadc em dois periodos de trabalho dirio;
b) Total, quando & prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario.

4, Sao permitidas trocas de tumos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas fungdes, desde que sejam
acordadas entre eles e previamente aceites pelos servigos e nao originem a violagao de normas legais imperativas.

5. Nao séo admitidos os pedidos de frocas de tumos que impliquem a prestag@o de trabalho por tumos
consecutivos no mesmo dia (das 00h00 as 24h00).

6. Nos termos do arligo 161.° do LTFP, quando um dos tumos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo
de trabalho notumoe, o trabalhador tem direito a um acréscimo remuneratério relativamente & remuneragéo base,
nes fermos da lei.

7. Este acréscimo remuneratdrio inclui o que for devido por trabalho noturno, mas ndo afeta o que seja devido por
trabalho suplementar.

8. O acréscimo referido no nimero anterior, relativamente & remuneragéo base € fixado da seguinte forma, nos
termos conjugados do n.°2 e n.°3 do artige 161.°, designadamente:
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a) 25% quando o regime de turnos for pemanente, total ou parcial;
b) 22% quando o regime de tumos for semanal prolongado, total ou parcial;
¢) 20% quando o regime de tummos for semanal, total ou parcial.

9. O acrescimo remuneratorio inclui 0 que fosse devido por trabalho notumo, mas nao afasta a remuneragéo por
trabalho suplementar.

Artigo 25.° | Isengdo de hordrio

1. Gozam de isengéo de horario de trabalho, os titulares de cargos dirigentes, o pessoal afeto aos gabinetes de
apoio aos membros dos 6rgdos da autarquia, nomeadamente, o chefe de gabinete, adjuntos e secretarios.

2. Podem ainda gozar de isengao de horério oufros trabalhadores, mediante celebrag@o de acordo escrito com o
respetivo empregador publico, desde que tal isengéo seja admitida por lei cu por instrumento de regulamentagéo
coletiva de trabalho.

3. A isengdo de horario de trabalho n@o dispensa a observancia do dever geral de assiduidade, nem do
cumprimento da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 26.° | Trabalho a tempo parcial

1. O horério de trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho semanal inferior ao praticado
a tempo completo.

2. O trabalho a tempo parcial pode ser prestado em fodos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso
semanal, devendo o namero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador e o municlpio (arfigo
150.°do CT, por remisséo do artigo 68.° da LTFP).

Artigo 27.° | Meia jomada

1. A Lei n.*84/2015, de 7 de agosto, primeira alteragéo a LGTFP, aprovada em anexo a Lei n.°35/2014, de 20 de
junho, veio consagrar a meia jornada como nova modalidade de horario de trabalho.

2. A meia jomada consiste na prestagdo de trabalho num pericdo reduzido, em metade do periodo normal de
trabalho a tempo completo, a que se refere o artigo 15.° deste regulamento, sem prejuizo da contagem integral do
tempo de servigo para efeito de antiguidade.

3 - A prestagdo de frabalho na modalidade de meia jomada né&o pode ter duragéo inferior a um ano, tendo a mesma
de ser requerida por escrito pelo frabalhador.

4 - A opgéo pela modalidade de meia jornada implica a fixaggo do pagamento de remuneragéo correspondente a
60% do montante total auferido em regime de prestagéo de trabalho em horario completo.

5. Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que rednam um dos seguintes requisitos:

a) Tenham 55 ancs ou mais a data em que for requerida a medalidade de meia jomada e tenham netos
com idade inferior a 12 anos;

b) Tenham fithos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga
cronica.

6 - A autorizag&o para a adogo da modalidade de horario de trabatho em regime de meia jomada cabe ao superior
hierarquico do trabalhador em fungdes plblicas.

7 - Em caso de indeferimento do pedido de autorizagio a que se refere o nimero anterior, deve o superior
hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrifo as razbes que sustentam a recusa da concesséo do
horario de trabalho na modalidade de meia jomada.
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Artlgo 28.° | Tolerancia

1. Nos casos em que se verifique qualguer violag&o no registo de entrada e ou de salda, nos perlodos de presenga
obrigatoria (plataformas fixas), & concedida uma tolerdnicia até 5 (cinco) minutos diarios em fodos os tipos de
horarios.

2. A tolerancia reveste caracter excecional e é limitada a 110 (cento e dez) minutos mensais.

3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores as violagdes verificadas nos periodos de presenga obrigatoria
(plataformas fixas) deverao ser compensadas pelo trabalhador no proprio dia, considerande-se regularizadas sem
necessidade de cutro procedimento.

Capitulo 11l | CONTROLO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Artigo 29.° | Ambito de Aplicagio

1, As normas do presente capliulo aplicam-se a todos os colaboradores cujo local de trabalho seja equipado com
sistemas autométicos de registo de assiduidade e pontualidade, com excegdo dos que detenham isencédo de
horarnio, diretamente subordinado ao PCM.

2. Para estes, no entanto, & obrigatorio o registo da sua assiduidade na plataforma eletronica ou em mapas de
assiduidade, sendo que nesta Ultima situag&o, 0s mesmos devem registar fodas as auséncias que digam respeito
as suas férias.

Artigo 30.° | Melos de Registo

1. O registo e controlo da assiduidade e pontualidade serdo efetuados por marcag&o de ponto, mediante sistema
automatico de leitura de dados biométricos, designado por Sistema Biométrico (SB).

2. Nas instalagdes dos servigos onde nfo esteja instalado o SB, a gestéo e controlo da assiduidade e pontualidade
do trabalhador sera efefuada através de mapas de assiduidade, ou por registo na aplicagde informética de gestéo
e controlo de assiduidade disponivel onfine, designado abreviadamente por Sistema Eletronico (SE).

3. Em caso de auséncia de registo, de ndo funcionamento do sistema de verificagéo da pontualidade e da
assiduidade, de existéncia de anomalia no carlfo ou do seu esguecimento, o registo & efetuado pelo frabalhader,
ate 24 horas apos o facto, em documento proprio, visado pelo superior hierarquico & remetido ao servigo respetivo.

4. Os frabalhadores devem:

a) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento préprio de conrolo da assiduidade,
antes e depois da prestagdo de servi¢o em cada um dos pericdes de trabalho.

b) Prestar o servigo diario sem interrupgdes, salvo nos casos e pelo tempo autorizado pelo superior
hierarquico;

¢) Nos casos em que ¢ haja, manter o cartdo de identificagdo sempre em seu poder;

d) Utilizar o equipamento de registo segundo as informagbes da estrutura orgénica responsavel pela
gestéo do sistema de controlo da assiduidade.

5. O perlodo de aferi¢éo da assiduidade & mensal, devendo as auséncias ao servico ser justificadas através dos
meios disponibilizados para o efeito.

6. As faltas de marcagao de ponto consideram-se auséncias ac servigo, devendo ser jusfificadas nos termos da
legislagéo aplicavel.
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7. Cada trabalhador tem acesso, a todo tempo, a visualizag&o dos seus registos no terminal ou no sistema de
controlo de assiduidade e pontualidade, podendo, no &mbito da consulta, deles reclamar, nos termos legais.

Artigo 31.° | Caracteristicas dos sistemas

1. No 8B, o registo sera efetuado atraves da aposicéo do dedo do trabalhador na unidade de marcagéo de dados
biométricos, sendo que:

a} O terminal de leitura regista a hora de entrada ou saida e o nimere do frabalhador e envia os dados
para o servidor;

b) Os dados biométricos sdo conservados durante o periodo necessano para a prossecucdo das
finalidades a que se destinam, e serdo destruidos em situagdes de mobilidade para servigos onde néo
esteja instalado o SB, de ingresso definitive do trabalhador noutre organisme, aquando da extingdo da
relagéo juridica de emprego pablica ou de cessagao do contrato de trabalho.

2. No SE o registo, a gestéo e controlo sera efetuado atraves da aplicagéo informatica de registo disponivel onfine,
mediante fogin e palavra-chave, sendo que:

a) O trabalhador devera aceder a aplicagéo e esta registara a hora de acesso, como hora de entrada ou
salda, enviando esses dados e 0 nimero do trabalhador para o servidor,

b) A aplicagdo permite a consulta, validagdo e justificagdo, da assiduidade, de acordo com os perfis de
login definidos;

3. Para efeito do disposto nos nimeros anteriores, aplicam-se fodas as regras de registo e controlo previstas no
presente regulamento.

Artigo 32.° | Regras de funciocnamento

1. As entradas e saidas s&o registadas no relégio de ponto, mediante impresséo digital, com processamento da
informagdo no servigo de Recursos Humanos.

2. Cada trabalhador devera obrigatoriamente registar todas as entradas e saidas, incluindo as referentes a servigo
externo, qualquer que seja a dura¢do da sua auséncia.

3. Durante os periodos de enfrada e salda do servi¢o, os trabalhadores ndo se podem ausentar sem autorizagéo
do respetivo superior hierarguico, sob pena de marcagéo de falta.

4. As irregularidades nos registos de ponto, resultantes de deficiéncia do sistema, podem ser justificadas pelo
dirigente com compeléncia para justificar auséncias.

5. Nos casos previstos no nimero anterior, a marcagéo de ponto sera efetuada imediatamente pelo trabalhador,
atraves de comunicagéo ao servigos de Recursos Humanos, com indicag&o da data e hora de entrada e/ou salda.

6. A referida comunicacéo devera ser feita por email, no proprio dia.

7. No caso de manifesia impossibilidade de comunicagdo por escrito, as irregularidades deveréo ser comunicadas
telefonicamente, pelo trabalhador efou legitimo superior hierarquico, contemplando os dados mencionados no n.%5
(datathora de enfrada/salda), devendo posteriormente formaliza-lo por escrito, com imediato conhecimento ao
legitimo superior hierarquico, que remeterd aos servigos de Recursos Humanos.

B. Caso o trabalhador se tenha esquecido de registar a sua entrada efou salda, poderd o dirigente com
competéncia para justificar auséncias. Tal decis@o deve ser comunicada ao servico de Recursos Humanos, no
proprio dia ou no dia seguinte, por quem justificou essa auséncia.

9. Em caso de duplicagdo de marcagao, so serdo atendidos os pedidos de anulagdo de marcagdes, cujo intervalo
entre a primeira e a segunda marcagao ndo exceda os 20 (vinte) minutos,
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10. Os registos de entrada ao servigo podero ser confirmados através da verificagdo da presenga do trabalhador
no seu local de trabalho.

11. A verificagéo referida no ponto anterior seré executada pelo servico de Recursos Humanos através de
sondagens aleatorias periddicas, sob proposta do Presidente da Municlpio ou do Vereador responsavel pela area
dos Recursos Humanos.

Artigo 33.° | Listas de assiduidade e pontualidade

1. O senvigo de Recursos Humanos, enquanto responsavel pelo sistema, distribuird pelos servigos respetivos as
listagens peniddicas com indicagdo da assiduidade e pontualidade verificadas por cada trabalhador.

2. Em face das listagens referidas no nimero anterior, os servigos remeterdo aos Recursos Humanos até ao dia
9 (nove) de cada més, as informagGes e decisdes de cada responsavel relativamente aos colaboradores sob a
sua dependéncia.

3. O disposto no nimero anterior abrange n&o apenas as justificagbes e informagbes respeitantes a quaisquer
auséncias, mas também a marcagéo das ferias e confirmagao das faltas e licencas que resulitarem da aplicagéo
da legislagéo em vigor.

4, Venficando-se a existéncia de auséncias nédo justificadas, os colaboradores serdo notificados, com
conhecimento do superior hierarquico, para se pronunciarem, querendo, sobre as mesmas, no prazo de 10 (dez)
dias uteis.

Artigo 34.° | Responsabilidade dos superiores hierarquicos

Compete ao pessoal dirigente, de chefia efou coordenag@o, ou, na sua falta ou impedimento, a quem os substitua,
a venficagdo e controlo da assiduidade e pontualidade dos colaboradores sob a sua dependéncia hierarquica,
ficando responsabilizados pelo cumprimento das normas e procedimentos previstos neste Regulamento.

Artigo 35.° | Modo de verificagdo da assiduldade e pontualidade

1. Os colaboradores devem comparecer regularmente ao servico &s horas que lhe forem designadas e al
permanecer continuamente, n&o pedendo ausentar-se salve nos termos e pelo tempo necessano que tenha sido
autorizado pelo respetivo superior hierérquico, sob pena de marcagdo de falta, de acordo com a legislagéo
aplicavel.

2. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do pericdo normal de trabalho, &
verificado por sistema de verificagio de assiduidade e pontualidade instalado através de tecnologia de
identificagéo biométrica.

3. O pericdo de trabalho diario decorre, em regra, entre quatro registos consecutives na unidade de marcagdo de
ponto, a primeira, ne inicio da prestacéo de trabalho pela manh&, a segunda, no inicio da pausa para almogo, a
terceira, no inicio da prestagao de trabalho pela tarde e a quarta, no final da prestagéo de trabalho diario.

4. A falta de registo na unidade de marcagéo de ponto & considerada auséncia ndo justificada, devendo a
justificag@o ocorrer nos mesmos termos da lei, sob pena de vir a converter-se em falta injustificada.

5. Em casos excecionais e devidamente fundamentados pele superior hierarquico, o dirigente maximo do servigo
pode dispensar o registo por sistema de leitura de dados biométricos.

6. A impossibilidade de utilizagéo, por avaria, da unidade de controlo obriga, em alternativa, ao cumprimento do
disposto nos nimeros 4 a 7 do artigo 32.% deste regulamento.

7. Nos servigos em que se mantenha, por um periodo transitonio, o registo em suporte de papellivro de ponto,
deve a assiduidade mensal ser comunicada ao servigo de Recursos Humanos, impreterivelmente até dia 5 (cinco)
do més seguinte a que respeita, tendo presente a implicagée da assiduidade ro processamento dos vencimentos

desse més.
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8. A consulta do registo efetivo dos tempos de entrada e de salda pode fazer-se diretamente na unidade de
marcagdo de ponto e na plataforma de servigo web aplicavel, exceto nos servigos referidos no nimero anterior,
gue poderdo consultd-los no servigo de Recursos Humanos.

9. Compete ao superior hierarquico verificar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores seus subordinados e
validar ou recusar o registo de prestagdo de trabalho, incluindo a atribui¢do de créditos tempo, a compensagéo de
débifos e as auséncias, até ao 7° dia (il do més seguinte aquele em que a prestagéo e as auséncias ocorreram.

Artigo 36.° | Dispensa de trabalhadores no dia do seu aniversario
1. Os trabalhadores terdo direito a 1 (um) dia de dispensa correspondente ao dia do seu aniversario.

2. O trabalhador devera apresentar, até 5 (cinco) dias Uteis antes da data do seu aniversario, o impresso de falta
justificada, por forma a prever a sua substituigo sempre que tal se revele necessario.

3. O ndo cumprimento do prazo da apresentagéo do respetivo impresso de falta justificada implica a perda de
dispensa em causa.

4, Sempre que o dia de aniversario coincida com dia feriado ou dia santo, com tolerancia de ponto, com o fim-de-
semana ou, ainda, com o periodo de férias, a dispensa continua valida, devendo a mesma ser gozada no primeiro
dia (il imediatamente seguinte ao periodo em referéncia.

5. A referida dispensa implica a perda do subsidio de refei¢do.
Artigo 37.° | Proibicdo de auséncia

1. Depois de marcada a entrada ao servigo, quer no SB, quer no SE ou em mapa de assiduidade, nenhum
trabalhador podera ausentar-se do seu local de trabalho, sem autorizaggo do dirigente ou chefe de servigo.

2. A confravengdo a este preceito implica falta injustificada.
Artigo 38.° | Imposslbilidade de registo

1. Quando, por motivo justificado & imperiosa necessidade, ndo seja possivel o registo da presenga ou, tendo sido
registada, o trabalhador seja forgado a interromper o servigo, o dirigente ou chefe de servigo com competéncia
pode justificar a sua auséncia.

Artigo 39.° | Competéncia dos Servigos de Recursos Humanos
1. Compete, em especial, ao servigo de Recursos Humanos:

a) Gerir a plataforma de assiduidade e pontualidade e reportar as desconformidades a chefia de cada
uma das respetivas unidades organicas;

b) Verificar os mapas de assiduidade nos locais onde existam;

c) Validar todas as faltas e auséncias dos colaboradores e dingentes do Municipio, desde que justificadas
pelos respetivos superiores hierarguicos;

d) Garantir 0 envio de todas as informagdes e transferéncia de dados considerados relevantes para o
processamento de vencimentos;

e) Articular e facilitar a interag&io dos colaboradores com o sistema de controlo biometrico e reportar &
Informatica as anomalias;

f) Receber, arquivar e manter em boa ordem todos os documentos que |he forem entregues e que
comprovem anomalias ou impedimentos de acesso ao sistema;

g) Inserit no sistema biométrico todas as auséncias dos colaboradores, planificadas ou ndo,
nomeadamente, as férias, faltas e licengas, arquivando os respetivos documentos de suporte.
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Capitulo IV | TRABALHO SUPLEMENTAR
Artigo 40.° | Nog&o e limites do trabalho suplementar

1. E considerado como trabalho suplementar todo aquele que for prestado para além do hararia normal de trabalho,
com os seguintes limites:

a) 200 (Duzentas) horas de trabalho suplementar por ano;
b} 2 (Duas) horas de trabalho suplementar por dia normal de trabalho;

¢) 7 {Sete) horas de trabalho suplementar por dia de descanso semanal, obrigatdrio ou complementar, e
nos feriados.

2. Os limites fixados nas alineas a) e b) podem ser ultrapassados desde que ndo impliquem uma remuneragéo por
trabalho suplementar supenior a 60% da remuneragéo base do trabalhador, quando se trate de colaboradores que
ocupem posto de trabalho de motorista, telefonista, assistente operacional, assistente técnico e bombeiro, cuja
manutengdo ao servico para alem do horario de trabalho & fundamentadamente reconhecida como indispensavel.

3. No caso de horérios de trabalho flexiveis, & considerado como trabalho suplementar todo aguele que for
prestado para além do nimero de horas a que o trabalhador se encontra obrigade em cada um dos perlodos de
aferigdo ou fora do perfodo de funcionamento normal do servigo, desde que devidamente autorizado.

4. N&o ha lugar a trabalho suplementar no regime de isengdo de horario e no regime de ndo sujeig&o a horario de
trabalho.

5. No caso de regime de trabalho a tempo parcial, o limite anual de trabalho suplementar & de 80 {oitenta) horas.

6. A formagao profissional, ainda que realizada fora do horério de trabalho, ndc estad compreendida na nogéo de
trabalho suplementar, desde que n&o exceda duas horas diarias.

Artigo 41.° | Regime do trabalho suplementar

1. O trabalho suplementar s6 pode ser prestado excecionalmente, quando o érgéo ou servigo tenha que fazer face
a acréscimos eventuais e transitérios e ndo se justifique a admisséo de trabalhador.

2. O trabalho suplementar pode ainda ser prestado em caso de forga maior ou quando se torne indispensavel para
prevenir ou reparar prejuizas graves para o 0rgéo ou servigo.

3. O trabalhador € cbrigado a realizar a prestagéo de trabalho suplementar, exceto nos casos previstos na lei ou
quando, havendo mefivos atendlveis, expressamente solicite a sua dispensa.

4. N&o est&o obrigados a prestagéo de trabalho suplementar:
a) Os colaboradores que sejam portadores de deficiéncia ou de doenga crénica (n.°1 do artigo 88.° do

CT);

b) A trabalhadora gravida, bem como o trabalhador ou trabalhadora com filho de idade inferior a 12 {doze)
meses (n.°1 do artigo 59.° do CT);

c) Os colaboradores que gozem do estatuto de trabalhador-estudante, sempre que colidir com o seu
horario escolar ou com a prestagéo de provas de avaliag&o (n.°6 do arfigo 90.° do CT).

Artigo 42.% | Autorizaggo

O trabalho suplementar s6 pode ser prestado se devidamente fundamentado e previamente autorizado pelo PCM
ou Vereador com competéncia delegada.

Artlgo 43.° | Reglsto do Trabalho Suplementar
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1. A entidade empregadora plblica deve possuir um registo de trabalhe suplementar onde, antes do inicio da
prestagio e logo apds o seu termo, sdo anotadas as horas de inicic e termo do trabalhe suplementar.

2. O registo das horas de trabalho suplementar deve ser efetuado pelo trabalhador imediatamente a seguir a sua
prestagéo.

3. Do registo previsto no nimero anterior deve constar sempre a indicagao expressa do fundamento da prestagao
de trabalho suplementar, alem de outros elementes fixados no Anexo Il ac RCTFP.

4. No mesmo registo devem ser anotados os periodos de descanso compensatorio gozados pelo trabalhador.

5. A EEP deve possuir @ manter durante 5 (cinco) anos a relagdo nominal dos colaboradores que efetuaram
trabalho suplementar, com discriminag&o do nimero de horas prestadas ao abrigo dos n.°1 ou n.°2 do artigo 160.°
do RCTFP e indicacdo do dia em que gozaram o respetivo descanso compensatdric, para fiscalizagéo da
inspecao-Geral de Finangas ou outro servigo de inspecao legalmente competente.

Capitulo V | DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 44.° | Cumprimento do regulamento

1. Compete aos colaboradores em geral e ao pessoal dingente, de chefia efou de coordenagao zelar pelo respeito
e cumprimento do disposte no presente regulamento.

2. Compete, em especial, ac pessoal dirigente e de chefia, ou na sua inexisténcia, auséncia cu impedimento, aos
colaboradores expressamente designados para o efeito, ou com responsabilidade pelo sector, controlar a
assiduidade e pentualidade dos colaboraderes sob a sua dependéncia, ficande responséaveis pelo cumprimento
do disposto no presente regulamento.

Artigo 45.° | Legislagdo subsidiaria, dividas e omissdes

1. Em tudo que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento € aplicavel o dispesto na LTFP,
respetiva regulamentagéo, e demais legislagao aplicavel.

2. As dividas resultantes da aplicacdo das normas constantes deste regulamento s&o resolvidas por despacho
fundamentade do Presidente da Municlpio ou Vereador com competéncia delegada.

Artigo 46.° | Norma revogatoria
F revogado toda e qualquer norma interna que contrarie o disposto no presente regulamento.
Artigo 47.° | Reavaliagao e alteragao do regulamento

O presente regulamento sera objeto de reavaliagao efou alteracic sempre que, da sua aplicagig, 0 mesmo se
revele necessario.

Artigo 48.° | Entrada em vigor

O presente regulamento interno entra em vigor em no primeiro dia do més seguinte a sua aprovagaoe, devendo
neste periodo proceder-se a sua publicagdo nos termos legais.
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