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Regulamento Interno do Horario de Trabalho e do Controlo de Assiduidade e de Pontualidade dos
Trabalhadores do Municipio de S. Jodo da Pesqueira

Preambulo

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas doravante designada por LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, veio implementar um novo regime que abrange um conjunto de matérias respeitantes ao
emprego publico, nomeadamente regras relativas ao contrato de trabalho em fungdes publicas e respetivo
exercicio das mesmas, bem como sobre a organizacao e disciplina do trabalho, incluindo horarios de trabalho

e de funcionamento dos servigos e organismos publicos.

Consagra no n° 1 do artigo 75° da LTFP, a possibilidade de a entidade empregadora elaborar um regulamento

interno que contenha as normas de organizagao e disciplina do trabalho.

Nos termos do previsto no n.° 2 e 3 desse artigo 75.° da LTFP, é estabelecido que a aprovagdo destes
regulamentos internos é precedida da audi¢do da comiss&@o de trabalhadores ou na sua falta da comissdo
sindical ou intersindical ou dos delegados sindicais, bem como da sua divulgacdo e discussdo pelos

trabalhadores.

A elaboragéo do presente Regulamento decorre da necessidade de adequar os horarios & organizagéo dos
servicos municipais numa perspetiva de garantir e melhorar a operacionalidade das atividades que competem

a0 Municipio, em conciliagdo com os direitos e deveres dos trabalhadores.

Acresce ainda que, por via do Acordo Coletivo de Empregador Piblico n.° 107/2019, de 4 de dezembro,
celebrado, entre o Municipio de S. Jodo da Pesqueira e o SINTAP - Sindicato da Administragéo Publica e de

Entidades com fins Publicos, foram estabelecidas normas sobre a duragéo e organizagao do tempo de trabalho.

O presente regulamento tem como finalidade estabelecer as regras e os principios em matéria de duragéo e
horario de trabalho no Municipio S. Jodo da Pesqueira (respeitados os condicionalismos legais impostos pela
LTFP e leis conexas), bem como definir as regras aplicaveis a verificagdo do cumprimento dos deveres de

assiduidade e pontualidade dos trabalhadores em fungées publicas deste Municipio.

O regulamento em questao, tem ainda em considerac&o o regime constante do Acordo Coletivo de Trabalho
assinado, devidamente conjugado com as disposigdes do artigo 10.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e do
artigo 370.° da LTFP.

A elaborag@o do presente regulamento interno foi precedida da audigdo dos delegados sindicais e dos

trabalhadores, tendo-se cumprido o fixado no n.® 2 do artigo 75.° da LTFP.

Assim, ao abrigo da competéncia regulamentar da Camara Municipal de S. Jodo da Pesqueira, consagrada na

parte final da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°, do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela da Lei
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n.? 75/2013, de 12 de setembro e nos termos do previsto no artigo 75.° da LTFP e artigo 212.° do Cédigo do
Trabalho, conjugado com o disposto nos artigos 241.° e 243.° da Constituicdo da Republica Portuguesa - é
aprovado o “Regulamento Interno do Horario de Trabalho e do Controlo de Assiduidade e Pontualidade dos

Trabalhadores do Municipio de S. Jodo da Pesqueira”, que se rege nos termos do clausulado seguinte:

CAPITULO|
Disposigoes gerais
Artigo 1.°

Normas habilitantes
O presente Regulamento tem como diplomas habilitantes a LTFP, o Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lein.°
7/2009, de 12 de fevereiro, e sucessivas alterages, os artigos 241.° e 243.° da Constituicao da Repblica
Portuguesa e a alinea k) do n.° 1, do artigo 33.°, do regime juridico das Autarquias locais, aprovado pela Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 2.°

Ambito e objeto
O presente Regulamento estabelece as normas relativas aos horérios dos trabalhadores ao servigo do

Municipio, qualquer que seja a natureza das suas fungges.

CAPITULO Il
Duragéao do tempo de trabalho
Artigo 3.°

Periodo normal de trabalho e sua organizagao
1 - O periodo normal de trabalho € o tempo de trabalho que o trabalhador se obriga a prestar, medido em

numero de horas por dia e por semana.

2 - O horario de trabalho semanal é de trinta e cinco horas, distribuidas por um periodo normal de trabalho
diério de sete horas.

3 - Os trabalhadores nao podem prestar mais de cinco horas consecutivas de trabalho e, em qualquer caso,
mais do que nove horas de trabalho por cada dia de trabalho, incluindo nestas a duracdo do trabalho

suplementar, exceto nos casos previstos nas alineas a) e b) do n.° 3 do artigo 120° da LTFP.
4 - A regra de aferigdo do cumprimento do periodo normal de trabalho é diéria, sem prejuizo do horario flexivel.

5 - O Empregador Publico ndo pode alterar unilateralmente os horarios de trabalho individualmente acordados.
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6 - Todas as alteracdes de horarios devem ser fundamentadas e precedidas de consulta aos trabalhadores
abrangidos e a Comiss@o Sindical, ou na sua auséncia ao Sindicato subscritor do acordo de empregador
publico em vigor (ACEP), sendo posteriormente afixadas as alteragdes no drgdo ou servigo com a antecedéncia

minima de sete dias em relagdo a data de inicio da alterago.

7 - Excetua-se do disposto no nimero anterior a alterag&o do hordrio de trabalho cuja duragdo ndo exceda
uma semana, n&o podendo o Empregador Publico recorrer a este regime mais de trés vezes por ano, desde

que registado em documento préprio.

8 - Sem prejuizo do disposto no n.° 6 desta clausula, se pelo Empregador Publico ou pelo trabalhador surgirem
situagbes pontuais e de duracdo limitada, e desde que devidamente fundamentadas, que impliguem
ajustamentos relativos ao horério de trabalho, podera este ser alterado, desde que exista acordo prévio por

escrito entre as partes.

9 - Havendo trabalhadores do Municipio pertencentes ao mesmo agregado familiar, a fixagéo do horario de

trabalho deve tomar sempre em conta esse facto.

Artigo 4.°

Periodo de funcionamento e atendimento dos servigos
1 - O periodo normal de funcionamento decorre, em regra, todos os dias Uteis entre as 08:00h e as 20:00h.

2 - O periodo normal de atendimento ao publico decorre, em regra, todos os dias (teis entre as 09:00h e as
17:00h.
3 - Os horarios de atendimento praticados pelos servicos tém que ser afixados, de forma visivel, junto dos

mesmos e divulgados no sitio eletrénico do municipio.

Artigo 5.°

Trabalho a tempo completo
1- O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho semanal, em regra, de trinta e

cinco horas por semana e sete horas por dia.
2- O trabalho a tempo completo constitui o regime regra de trabalho dos trabalhadores do Municipio.
Artigo 6.°

Trabalho a tempo parcial
1- O trabalho a tempo parcial € o que corresponde a um periodo normal de trabalho semanal inferior ao

praticado a tempo completo em situagdo comparavel.

2- Para efeitos do ndmero anterior, se o periodo normal de trabalho ndo for igual em cada semana é

considerada a respetiva média no periodo de referéncia aplicavel.

&

5
Y



REGULAMENTO INTERNO DO HORARIO DE TRABALHO E DO CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
DOS TRABALHADFORES DO MUNICIPIO DE SAO JOAO DA PESQUEIRA

3- O trabalho a tempo parcial pode ser prestado apenas em alguns dias por semana, por més ou por ano,

devendo o nimero de dias de trabalho ser estabelecido por acordo escrito.

4- O trabalhador a tempo parcial pode passar a trabalhar a tempo completo, ou o inverso, a titulo definitivo ou

por periodo determinado, mediante acordo escrito com o empregador.

5- O trabalhador pode fazer cessar o acordo referido no ntimero anterior por meio de comunicagao escrita

enviada ao empregador até ao sétimo dia seguinte a celebragao.

Artigo 7.°
Intervalo de descanso
O periodo de trabalho diario deve ser interrompido por um intervalo de descanso, de duragao nao inferior a
uma hora nem superior a duas, de modo a que os trabalhadores ndo prestem mais de cinco horas de trabalho
consecutivo, exceto nos casos de jornada continua ou regime previsto em norma especial.

CAPITULO IlI
Horério de trabalho
Artigo 8.°
Regras de prestagdo do trabalho
O trabalho a prestar nos diferentes servigos do Municipio deve respeitar os perfodos de funcionamento e de

atendimento dos mesmos, ficando sujeito ac cumprimento de horério diario, em funcdo da modalidade de

horario adotado.

Artigo 9.°
Horério de trabalho

O horario de trabalho delimita o periodo de trabalho diario e semanal, determinando as horas do inicio e do
termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

Artigo 10.°

Competéncia
1- Os horérios de trabalho dos trabalhadores do Municipio sao os definidos no presente Regulamento.

2- Excecionalmente e por despacho do Presidente da Camara, ou Vereador com competéncia delegada em
matéria de recursos humanos, mediante proposta devidamente fundamentada do dirigente da unidade
organica, podem ser acordados horarios diferentes, desde que estejam observados os condicionalismos legais

e o interesse do Municipio.

4
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Artigo 11.°

Modalidades de horario \
Os horarios a praticar pelos trabalhadores do Municipio revestem as seguintes modalidades:

a) Horario rigido;

b) Horario desfasado;

¢) Horario flexivel;

d) Jornada continua;

e) Meia Jornada;

f) Trabalho por turnos;

g) Trabalho em horario noturno;
h) Isengéo de horario;

i) Horarios especificos.

Artigo 12.°
Horério rigido
O horario rigido exige o cumprimento da duragéo diaria e semanal do trabalho, repartindo-se em dois periodos

diarios, com horas de entrada e de saida fixas, separadas por um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

Servicos Administrativos:

a) Periodo da manha - das 09h as 12h30min;
b) Periodo da tarde — das 14h as 17h30min.

Servicos Operativos:
a) Periodo da manha - das 08h30min as 12h00;
b) Periodo da tarde - das 13h00 as 16h30min.

Artigo 13.°
Horario desfasado

1 - Horario desfasado € aquele em que, embora mantendo inalterada a duragéo do periodo normal de trabalho
diario, permite estabelecer, servico a servico ou para determinado grupo ou grupos de pessoal e sem

possibilidade de opgéo, horas fixas diferentes de entrada e de saida.
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2 - Havendo conveniéncia de servigo, é permitida a modalidade de horéario desfasado, designadamente nos
sectores ou servicos que, pela natureza das suas fungdes, seja necessaria uma assisténcia permanente a
outros servigos, com periodos de funcionamento muito dilatados.

3 - O horario desfasado é aplicavel mediante proposta fundamentada dos servigos ao Presidente da Camara,
ou ao dirigente em quem esta competéncia tenha sido delegada, ouvidas as associagdes sindicais subscritoras
do acordo.

4 - O estabelecimento do horario desfasado e a distribuigéo dos trabalhadores pelos respetivos periodos de
trabalho, compete, apos cumprimento dos pressupostos previstos no presente Regulamento ao dirigente do
respetivo servigo, desde que tenha competéncia delegada para o efeito, que deve dar conhecimento & unidade
organica responsavel pelo controlo de assiduidade dos diferentes periodos de entrada e saida, aplicaveis e

dos trabalhadores abrangidos por cada um deles.
Artigo 14.°

Horario flexivel

1- O horario flexivel permite aos trabalhadores gerir os seus tempos de trabalho, de acordo com as

necessidades do servigo e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida.

2 - A adogao da modalidade de horario flexivel e a sua pratica nao podem afetar o regular funcionamento do

0rgao ou servico, especialmente no que diz respeito as relagdes com o publico.

3 - Néo podem ser prestadas, por dia, mais de nove horas de trabalho, incluindo a duragéo do trabalho

suplementar, exceto nos casos previstos nas alineas a) e b) do n.° 3 do artigo 120° da LTFP;
4 - A adogéo de horario flexivel esta sujeita a observéncia das seguintes regras:

a) A prestacéo de trabalho pode ser efetuada entre as 08h e as 20h, com dois periodos de presenca obrigatéria
(plataformas fixas), das 10h as 12h e das 14h30min as 16h30min;

b) A interrupgao obrigatéria de trabalho diario é de uma hora;
¢) O cumprimento da duragao de trabalho deve ser aferido ao més.

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

individual do horario de trabalho estao obrigados a:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados, nio podendo, em
todo o caso, a flexibilidade ditada pelas plataformas méveis (periodo diario de presenga ndo obrigatoria)
originar, em caso algum, inexisténcia de pessoal gue assegure o normal funcionamento dos servigos;

b) Assegurar a realizagéo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou de reuniées de trabalho,

mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presenga obrigatoria;

)y
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6 - No final de cada periodo de referéncia, ha lugar:

a) A atribuigo de crédito de horas, até a0 maximo de sete horas, sendo feita no periodo seguinte aguele que

conferiu ao trabalhador o direito a atribuicdo dos mesmos;

b) A marcagéo de falta, a justificar, por cada periodo igual ou inferior a sete horas sendo reportada ao Ultimo

dia ou dias do periodo de afericdo a que o débito respeita;

7 - Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas apurado no final de cada um
dos periodos de afericao pode ser transposto para o periodo imediatamente seguinte e nele compensado,

desde que n&o ultrapasse o limite de nove horas para o periodo do més.

8 - Para efeitos do disposto no n.° 6 da presente clausula, a duragéo média do trabalho é de sete horas diarias
e de trinta e cinco horas semanais, e, nos servigos com funcionamento ao sabado, o que resultar do

regulamento interno de horarios de trabalho;

9 - A marcagao de faltas prevista na alinea b) do n.° 6 é reportada ao dltimo dia ou dias do periodo de aferigao

a que o débito respeita.

Artigo 15.°
Jornada Continua

1 - Ajornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, salvo um Unico periodo de descanso de
trinta minutos obrigatoriamente gozado para que cada trabalhador n&o preste mais de cinco horas consecutivas

de trabalho.

2 - O tempo de pausa mencionado no nimero anterior conta, para todos os efeitos, como tempo de trabalho

efetivo.

3 - A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar uma redugéo

do periodo normal de trabalho diario de 1 hora.
4 - A jornada continua pode ser atribuida, mediante requerimento do trabalhador, nos seguintes casos:

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

ou doenga cronica;
b) Trabalhador adotante, nas mesmas condigdes dos trabalhadores progenitores;
¢) 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 administrativa do
menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles ou com progenitor, desde

que viva em comunh&oc de mesa e habitagdo com o menor;

10
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e) Trabalhador-estudante;

5 - O horério de trabalho na modalidade de jornada continua nao pode ser atribuido ou autorizado caso afete

ou ponha em causa o regular e eficaz funcionamento dos servigos municipais.

6 - O horario de trabalho na modalidade de jornada continua pode ainda ser requerido pelo trabalhador ou

fixado pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, nos seguintes casos:

a) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas o

justifiquem, nomeadamente, nas seguintes situagdes:

a.1) Trabalhador que tenha a seu cargo e preste apoio direto a ascendente, devendo comprovar as limitagées

de saude ou fisicas do familiar, bem como o facto de o trabalhador ser o tnico apoio ao ascendente;

a.2) Trabalhador progenitor com filhos com idade superior a 12 anos, no caso de o descendente necessitar de

apoio educativo especial, situagdo a comprovar por documento médico;

a.3) Doenca do trabalhador, sempre que fundamentadamente a permanéncia no posto de trabalho, durante

todo o periodo normal diario de trabalho, implique prejuizo para a salide do mesmo.
b) No interesse do servigo, mediante proposta escrita e fundamentada do respetivo dirigente.
Artigo 16.°
Meia Jornada

1 - A meia jornada consiste na prestagao de trabalho num periodo reduzido em metade do periodo normal de
trabalho a tempo completo a que se refere o artigo 105.° da LTFP, nos termos resultantes do presente Acordo,

sem prejuizo da contagem integral do tempo de servigo para efeito de antiguidade.

2 - A prestagdo de trabalho na modalidade de meia jornada ndo pode ter duragéo inferior a um ano, tendo a

mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.

3 - A opcéo pela modalidade de meia jornada implica a fixag&o do pagamento de remuneragao correspondente

a 60 % do montante total auferido em regime de prestagao de trabalho em horario completo.
4 - Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que retinam um dos seguintes requisitos:

a) Tenham 55 anos ou mais a data em que for requerida a modalidade de meia jornada e tenham netos com

idade inferior a 12 anos;
b) Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga cronica.

5 - A autorizagdo para a adogdo da modalidade de horéario de trabalho em regime de meia jornada cabe ao

superior hierérquico do trabalhador em fungdes publicas.
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6 - Em caso de indeferimento do pedido de autorizagdo a que se refere o nimero anterior, deve o superior
hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrito as razdes que sustentam a recusa da concessao do

horario de trabalho na modalidade de meia jornada.

Artigo 17.°
Trabalho por turnos

1 - O trabalho por turnos caracteriza-se por qualquer modo de organizagao do trabalho em equipa em que 0s
trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um 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 periodo de dias ou semanas.

2 - O trabalhador so pode ser mudado de turno apés o dia de descanso, salvo acordo do trabalhador em sentido

contrario e desde que salvaguardado o descanso obrigatério de 11 horas seguidas.

3 - No horario por turnos os dias de descanso semanal, obrigatorio e complementar, sdo os fixados nas
respetivas escalas.

4 - Os dias de descanso, em cada periodo de sete dias, a que tém direito os trabalhadores que trabalham em
regime de [aboragéo continua ou que assegurem servigos que ndo possam ser interrompidos, corresponderdo

ao sabado e domingo, pelo menos de quatro em quatro semanas.

5 - Os servigos obrigam-se a afixar com, pelo menes, um més de antecedéncia, as escalas de turno a vigorar

no més seguinte.

6 - Salvo o disposto no nimero seguinte, no periodo de tempo estabelecido para as refei¢des os trabalhadores

podem ausentar-se dos seus locais de trabalho.

7 - Aos trabalhadores que ndo possam abandonar as instalagdes para tomarem as refeicoes, o Municipio

obriga-se a facultar um local adequado para esse efeito.

8 - Sao permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas fungdes, em nimero
maximo mensal a definir no regulamento interno de horarios, desde que sejam acordadas entre eles e

previamente aceites pelos servigos e ndo originem a violagao de normas legais imperativas.

9 - N&o serdo admitidos os pedidos de trocas de turnos que impliquem a prestagéo de trabalho, no dia de
descanso semanal obrigatério ou impliguem a prestagdo de trabalho em turnos consecutivos no mesmo dia
(das 00:00 horas as 24.00 horas).

10 - O trabalhador que comprove a impossibilidade de trabalhar por tumas, por motivos de salide do préprio,

pode solicitar a alteragdo da modalidade de horario, cumprindo o seguinte procedimento:
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a) A comprovagéo a que se refere o corpo deste nimero faz-se mediante parecer favoravel quer do médico de

Medicina no Trabalho indicado pelo Empregador Publico, quer do médico do trabalhador;

b) Se os pareceres dos médicos das partes se revelarem de conteldo divergente, sera pedido um novo Parecer
a um terceiro médico, designado de comum acordo entre 0 Empregador PUblico e o trabalhador, caso em que
o respetivo parecer serd vinculativo para ambas as partes.

11 - O regime de turnos é permanente quando o trabalho for prestado em todos os sete dias da semana,
semanal prolongado quando for prestado em todos os cinco dias Uteis e no sabado ou domingo e semanal

quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira.

12 - O regime de tumnos € total quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario e parcial
quando for prestado apenas em dois periodos.

13 - Quando a natureza, as caracteristicas e as fungdes do servico ou unidade organica o justifiquem, as
jornadas continuas podem ser organizadas em regime de turnos.

14 - Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho noturno, os
trabalhadores em regime de turnos tém direito a um acréscimo remuneratério cujo montante varia em fungéo

do nimero de turnos adotado, bem como da natureza permanente ou ndo do funcionamento do servigo.

15 - O acréscimo remuneratério referido nos pontos anteriores & fixado nas seguintes percentagens:

7DIAS TOTAL - = 3 PERIODOS 25%
PERMANENTE PARCIAL - 2 PERIODOS 22%
6 DIAS TOTAL - = 3 PERIODOS 22%
SEMANAL PROLONGADO e o
5DIAS TOTAL - = 3 PERIODOS 20%
SEMENAL PARCIAL - 2 PERIODOS 15%

Artigo 18.°

Trabalho em horario noturno
1 - Considera-se trabalho noturno, o trabalho realizado 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 trabalho normal, correspondente a pelo menos duas horas por dia.
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3 - O trabalhador noturno ndo pode prestar mais de Shoras num periodo de 24horas em que execute trabalho

no més seguinte.

em horario noturno. %
4 - O Municipio obriga-se a afixar, com um més de antecedéncia, as escalas de trabalho noturno para vigorar ;
Artigo 19.°
Isengéo de horario de trabalho

1 - Para além dos casos previstos na lei, podem gozar da isengdo de horario, mediante celebragéo de acordo

escrito com o respetivo empregador publico, os trabalhadores integrados nas seguintes carreiras e categorias:

a) Técnico Superior;

b) Coordenador Técnico;

¢) Encarregado Geral Operacional;

d) Encarregado Operacional;

e) Fiscal;

f) Informatico.

2 - Aisencao de horério de trabalho reveste a modalidade da observancia dos periodos normais de trabalho

acordados.

3 - A isencao de horario de trabalho ndo prejudica o direite aos dias de descanso semanal obrigatorio, aos
feriados obrigatorios, aos dias e meios-dias de descanso complementar e o periodo minimo de descanso de
onze horas seguidas entre dois periodos de frabalho diario consecutivos e ac pagamento de trabalho

suplementar realizado em dias de descanso.

4 - Ao frabalhador que goza de isencdo de horario ndo podem ser impostas as horas do inicio e do termo do

periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.
5 - As partes podem fazer cessar o regime de isengéo, nos termos do acordo que o institua.

6 - O disposto nesta clausula ndo isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem prejuizo da aplicagao de
regras especificas de afericdo do seu cumprimento quando o trabalho seja prestado fora das instalagdes do

servico onde o trabalhador esta afeto.

Artigo 20.°

Horarios especificos
Por despacho do Presidente da Camara, ou do Vereador com competéncia delegada em matéria de recursos
humanos, podem ser adotados horarios especificos mediante requerimento do trabalhador ou sempre que a

natureza do trabalho o exija mediante proposta fundamentada do dirigente da unidade organica.
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CAPITULO IV
Assiduidade e pontualidade

Artigo 21.°
Deveres de assiduidade e pontualidade

1- Todos os trabalhadores do Municipio, qualquer que seja o vinculo e a natureza das suas fungdes, estéo

vinculados aos deveres de assiduidade e pontualidade.

2- Os trabalhadores devem comparecer ao servigo e cumprir o horério de trabalho que estiver acordado, néo
podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo tempo autorizado pelo respetivo dirigente, sob pena de

marcacao da falta, de acordo com a legislag&o aplicavel.
3- Compete ao pessoal dirigente a verificagdo e controlo da assiduidade dos trabalhadores sob a sua

dependéncia hierarquica, ficando responsabilizados pelo cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 22.°
Trabalho suplementar

1 - Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fara do horéario de trabalho.

2 - O trabalho suplementar pode ser prestado quando se destine a fazer face a acréscimos eventuais e
transitorios de trabalho, que ndo justifiquem a admissao de trabalhador, ou em casos de forga maior, ou ainda
quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para 0 Municipio de Sdo Jodo da

Pesqueira, carecendo sempre de autorizagao prévia, exceto por motivo de forga maior.

3 - O trabalhador € obrigado & prestagdo de trabalho suplementar salvo quando, havendo motivos atendiveis,

expressamente solicite a sua dispensa.
4 - Nao estéo sujeitos a obrigacao estabelecida no nimero anterior os trabalhadores nas seguintes condigdes:
a) Trabalhador deficiente;

b) Trabalhadora 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) Trabalhador com doenga crénica;

d) Trabalhador-estudante, salvo em casos de forga maior.

Artigo 23.°
Limite anual da duragéo do trabalho suplementar

1 -0 limite anual da duragao de trabalho suplementar & de 200 horas.
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2 - O limite fixado no nimero anterior pode ser ultrapassado, nos termos previstos na lei, desde que ndo

implique uma remuneragéo por trabalho suplementar superior a 60% da remuneragao base.

3 - Os dirigentes dos servicos ficam obrigados a preencher o mapa de registo de horas por trabalho
suplementar antes e depois do mesmo ter sido prestado, devendo o trabalhador abrangido pela prestagéo do
trabalho suplementar apor o correspondente visto imediatamente a seguir & sua efetiva prestagdo, salvo

quando o registo tenha sido efetuado pelo proprio trabalhador,

4 - O mapa referido no nimero anterior deve conter os fundamentos do recurso ao trabalho suplementar nos
termos do disposto nos artigos 226.° e seguintes do CT, bem como os periodos de descanso compensatorio

gozados ou a gozar pelo trabalhador, nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 24.°
Interrupgao ocasional

1 - S&o consideradas compreendidas no tempo de trabalho as interrupgdes ocasionais no periodo de trabalho
diario:
a) As resultantes do consentimento do empregador pablico;

b) As ditadas por motivos técnicos, nomeadamente limpeza, manutengdo ou afinagdo de equipamentos,
mudanga de programas de produgao, carga ou descargas de mercadorias, falta de matéria-prima ou energia

ou fatores climatéricos que afetem a atividade do 6rgéo ou servico;
¢) As impostas por normas especiais satde e seguranga no trabalho;

d) As decorrentes de consultas médicas e/ou exames de diagnostico e terapéutica e fisioterapia, desde que

nao possam realizarem-se fora do horario normal de trabalho.

2 - As interrupgdes ocasionais sé podem ser concedidas desde que néo afetem o funcionamento do servigo.

Artigo 25.°
Teletrabalho

1 - Considera-se teletrabalho a prestagéo laboral realizada com subordinagéo juridica, habitualmente fora do
6rgao ou servico do empregador publico, e através do recurso a tecnologias de informagao e de comunicagao,
designadamente, a execugéo de tarefas com autonomia técnica tais como a elaboragéo de estudos, pareceres
e informagoes de caréacter técnico-cientifico.

2 - A durago inicial do acordo escrito entre 0 empregador publico e o trabalhader que estabelega o regime de
teletrabalho nao pode exceder o periodo de um ano, pedendo cessar, durante os primeiros ftrinta dias de

EXEecuGao.
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3 - Cessado o acordo pelo periodo estipulado, o trabalhador tem direito a retomar a prestagao de trabalho nos
termos em que o vinha fazendo antes do exercicio de fun¢bes em regime de teletrabalho, nao podendo ser
prejudicado nos seus direitos.

4 - Quando seja admitido um trabalhador para o exercicio de fungdes no regime de teletrabalho, do respetivo

contrato deve constar a atividade que este exercera aquando da respetiva cessacao, se for o caso.

Artigo 26.°
Registo de assiduidade e pontualidade

1 - A assiduidade e pontualidade s&o objeto de aferigdo através de registo automatico de marcagéao de ponto
ou através de registo biométrico, nos locais em que este equipamento se encontra instalado, no inicio e termo
de cada periodo de frabalho, de forma a fornecer indicadores de controlo ao proprio trabalhador e a unidade
orgénica responsavel pelos Recursos Humanos.

2 - A marcag@o da entrada e da saida de qualguer dos periodos diarios de prestagéo de trabalho por outrem
que ndo seja o titular, é passivel de responsabilizagéo disciplinar, nos termos da lei.

3 - A corregéo das situagdes de ndo funcionamento do sistema de verificagao instalado, ou esquecimento do
mesmo pelo respetivo trabalhador, ou ainda por prestagao de trabalho externo, é feita na aplicagédo informatica
de registo de assiduidade.

4 - O esquecimento do registo de assiduidade & reportado ao dirigente do servigo no proprio dia.

5 - Nos servicos que nao disponham de equipamento de registo de marcagao, a assiduidade e pontualidade é
comprovada através da assinatura do trabalhador na folha de registo de presenca, a entrada e a saida, na qual
devera constar a respetiva hora.

6 - Os trabalhadores devem:

a) Registar a entrada e a saida no equipamento proprio de controlo da assiduidade ou na folha de registo de
presenca, antes e depois da prestacéo de trabalho em cada um dos periodos de trabalho;

b) Utilizar o equipamento de registo segundo as informagdes da unidade orgénica responsavel.

7- Pode ainda o Presidente da Camara Municipal por razdes de interesse publico, de Prote¢do Civil ou de
adequacdo dos meios a uma maior rentabilidade isentar o trabalhador ou grupo de trabalhadores de registo
biométrico.

8- Relativamente aos trabalhadores em situacéo de teletrabalho, 0 Municipio podera adotar um sistema de
controlo de assiduidade remoto (programas ou aplicagdes informaticas), ou por mecanismos mais simples,

como um registo feito pelo préprio trabalhador que posteriormente envia ao dirigente do respetivo servico.
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Artigo 27.°
Entrada ao servigo - Tolerancia

1- Relativamente ao horario definido para entrada ao servigo e a titulo excecional, é dada uma tolerancia de
10 minutos, devendo o tempo ser compensado na mesma ou em ulteriores jomadas de trabalho, nunca
excedendo o termo do més em que o(s) atraso(s) ocorram, ndo podendo ultrapassar um acumulado mensal

de 30 minutos.

2- Os atrasos que ultrapassem a tolerancia de 10 minutos em cada jornada ou 0 acumulado semanal referido,

serdo consideradas faltas injustificadas para os periodos em causa.

Artigo 28.°
Afericao do tempo de servigo

1- No caso do horério flexivel ou da isengédo de horario, 0 cdmputo das horas de trabalho prestadas por cada
trabalhador sera calculado mensalmente pelo servigo responsavel pelos recursos humanos, com base nos

registos efetuados e nas informagdes e justificagbes apresentadas e autorizadas pelo respetivo dirigente.

2- O servigo responsavel pelos recursos humanos enviara os resultados da contagem de tempo referida no

numero anterior aos respetivos dirigentes no inicio de cada més.

3- As faltas de marcag&o de ponto consideram-se auséncias ao servigo, devendo ser justificadas nos termos
da legislag&o aplicavel.
4- Havendo débito de horas no final do més, nao justificado, havera lugar a marcagao de faltas por conta das

férias, nos termos da legislagao aplicavel, por cada periodo igual ou superior a sete horas.

5- A falta ou faltas referidas no nimero anterior serdo reportadas ao ultimo dia ou dias do periodo de aferigdo
a que o débito respeita, sendo que no caso de o trabalhador ja ter exercido o nimero legal de dias de faltas

por conta das férias, serdo as mesmas consideradas faltas injustificadas.

Artigo 29.°
Irregularidades e anomalias

1- No caso dos horarios rigido, jornada continua, desfasado, turnos e especificos, o servigo responsavel pelos
recursos humanos enviara aos respetivos dirigentes, no inicio do més seguinte, listagem das
irregularidades/anomalias resultante dos registos efetuados e das informagdes e justificagdes apresentadas e

autorizadas pelo respetivo dirigente.

2- O respetivo dirigente podera justificar ou injustificar a iregularidade/anomalia detetada, nos termos da

legislagdo aplicavel.
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Artigo 30.°
Aplicagéo informatica
1- Cada utilizador da unidade de marcag&o de registo automatico pode visualizar e monitorizar na aplicagdo

informatica a situagdo em que se encontra relativamente ao cumprimento da sua assiduidade e pontualidade.

2- As auséncias ao servico devem ser registadas, atempada e adequadamente, na aplicagao informética
disponivel nos servigos, sendo que, no caso dos trabalhadores que ndo tenham acesso a esta aplicagéo,

deverao justificar as suas auséncias em suporte de papel.

3- Os dirigentes tém acesso aos registos dos trabalhadores afetos as suas unidades orgénicas através de
plataforma eletrnica, devendo utiliza-la para justificar ou injustificar as
férias/ausénciasfirreqularidades/anomalias, bem como para visualizar € monitorizar a assiduidade e

pontualidade dos mesmos.

Artigo 31.°
Servigo externo

1- O registo do servico externo devera ser efetuado mediante a insergao do respetivo codigo no sistema

informético e validado pelo respetivo dirigente.

2- Quando a natureza ou duragao do servigo externo ndo seja passivel de registo eletrénico, o trabalhador
devera apresentar ao respetivo dirigente para validagéo, impresso de autorizagao em uso nos servigos, o qual

devera ser remetido ao servigo responsavel pelos recursos humanos.
Artigo 32.°

Faltas para tratamento ambulatério, realizagdo de consultas médicas e exames complementares de

diagnéstico

1- O trabalhador que carega, em virtude de doenga, deficiéncia ou acidente de trabalho de tratamento
ambulatério que ndo possa efetuar-se fora do periodo normal de trabalho, pode faltar durante o tempo
esfritamente necesséario para o efeito, desde que a auséncia seja devidamente comunicada ao respetivo
superior hierarquico, com a antecedéncia minima de 5 dias se for previsivel ou, logo que possivel quando for

imprevisivel, mediante apresentagéo da adequada justificagéo.

2- O tempo de auséncias dadas por trabalhadores que pratiquem horério flexivel apenas seréa justificado e
contabilizado como tempo de servigo durante o periodo das plataformas fixas, excetuando-se as seguintes

situages:

a) No caso em que a auséncia corresponda a um dia de trabalho devera ser justificado e contabilizado o tempo

correspondente ao periodo normal de trabalho;
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b) No caso de auséncia para fratamento, consulta e exame, decorrente de doenga do foro oncoldgico, ou de

idéntica gravidade, devera ser justificado e contabilizado todo o tempo necessario para a sua realizagao.

3- O disposto no presente artigo aplica-se, também, no caso de acompanhamento de familiar.

Artigo 33.°
Toleréncias e dispensas de servigo e faltas justificadas

1 - O trabalhador tem direito a dispensa do servigo no seu dia de aniversario, sem perda de remuneragao,

dependendo, porém, a mesma de comunicagdo prévia do trabalhador ao respetivo superior hierarquico.

a) Nos casos em que por motivos de servico ndo seja possivel o gozo da dispensa de servigo no proprio dia
de aniversario, ou no caso do dia de aniversario recair em dia de descanso semanal, obrigatorio ou
complementar, em dia de feriado ou com tolerancia de ponto, devera ser concedido ao trabalhador um dia

alternativo de dispensa;

b) Os trabalhadores em regime de horério por tumos, poderéo optar pelo gozo do dia de aniversario em dia

diferente, a acordar com o empregador pUblico.

2 — Aos trabalhadores que nasceram a 29 de fevereiro, e em ano comum, devera ser concedida dispensa ao

servico em dia a acordar com a entidade empregadora, que em regra deveré ser no dia 1 de margo.

3 — O trabalhador tem direito, dentro dos limites previstos na legislagéo em vigor, a dispensa para frequéncia

de formagao profissional.

4- As dispensas de servico, bem como as tolerancias de ponto, sao consideradas prestagao de servigo efetivo,

para todos os efeitos legais.

Artigo 34.°

Feriados e tolerdncias de ponto
1 — Para além dos feriados obrigatdrios é ainda considerado como feriado o do Municipio de Sao Jodo da
Pesqueira.
2 — O Municipio de S. Joao da Pesqueira, signatario do Acordo Coletivo de Empregador Publico, n.° 107/2019,
publicado no Diario da Republica, n.° 233, de 4 de dezembro de 2019, compromete-se ainda a dar as seguintes
tolerancias de ponto:
a) A terga-feira de Carnaval;
b} A segunda-feira de Pascoa;
c) O dia 24 de dezembro;
d) O dia 31 de dezembro;

3 — As toler&ncias de ponto obedecem ao seguinte regime:
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a) Em fungéo da natureza dos trabalhos a prestar, a entidade pUblica podera definir os sectores relativamente
aos quais a tolerancia sera gozada em dia diferente, a fixar por esta.
b) Os trabalhadores que se encontrem ausentes, independentemente do motivo, néo tém direito a qualquer

compensagao.

Artigo 35.°
Faltas por nojo
1 — As faltas por falecimento de conjuge, parente ou afim, previstas na alinea b) do n.° 2 em conjugagao com
a alinea a) do n.° 4, ambas do artigo 134.° da LGTFP, com remisso para a alinea b) do n.° 2 do artigo 249.° e
artigo 251.° do Cddigo do Trabalho, tém inicio, segundo opgéo do interessado, no dia do dbito, no do seu

conhecimento ou no da realizag&o da ceriménia funebre e séo utilizadas num Unico periodo.

2 — O trabalhador pode faltar justificadamente até cinco dias consecutivos, por falecimento de conjuge no
separado de pessoas e bens ou de parente ou afim no 1.° grau na linha reta, e, até dois dias consecutivos por

falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou no 2.° grau da linha colateral.
3 - Para efeitos do numero anterior, ndo podem ser contabilizados os dias de descanso e feriados

4 - O trabalhador tem direito a faltar, justificadamente no dia do funeral de familiar da linha colateral em 3° grau

(tio, tia, sobrinho, sobrinha), sem perda de remunerago.

CAPITULOV
Disposicgoes finais
Artigo 36.°
Legislagao subsidiaria, dividas e omissdes
1- Em tudo o que nao estiver previsto no presente regulamento, devem aplicar-se as disposigoes da LTFP, do

Cadigo do Trabalho e dos Acordos Coletivos e Regulamentos de Extens&o aplicaveis.

2- A interpretacéo das disposicées deste regulamento, bem como a resolugéo de dividas resultantes da sua
aplicacéo, s&o resolvidas por despacho fundamentado do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador

com competéncia delegada em matéria de recursos humanos.

Artigo 37.°
Violagédo do cumprimento das normas estabelecidas

Incumbe aos dirigentes, sem prejuizo do apoio do servigo responsavel pelos recursos humanos, zelar pelo

respeito e cumprimento do disposto no presente regulamento e normas internas de funcionamento.
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REGULAMENTO INTERNO DO HORARIO DE TRABALHO E DO CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
DOS TRABALHADFORES DO MUNICIPIO DE SAO JOAO DA PESQUEIRA 'K

Artigo 38.°
Entrada em vigor

1- O presente regulamento entra em vigor ap6s aprovagdo em reunido de Camara e no primeiro dia do més
seguinte ao da sua afixag@o e disponibilizagdo na pagina eletronica da Camara Municipal de S. Jodo da
Pesqueira.

2- Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam automaticamente revogadas as Normas Internas

sobre Horarios da Camara Municipal de S. Jodo da Pesqueira, anteriormente vigentes.

Aprovado em reunido ordinaria de Camara realizada em 19 de & M’ de 2021,
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