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MUNICIPIO DE FIGUEIRA DE CASTELO RODRIGO

Aviso n.° 14315/2014

Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento
e Hordarios de Trabalho do Municipio
de Figueira de Castelo Rodrigo — Apreciagao Publica

Paulo José Gomes Langrouva, Presidente da Camara Municipal de
Figueira de Castelo Rodrigo, torna publico, nos termos e para os efeitos
previstos no artigo 118.° do Cddigo de Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de novembro, na sua atual
redagdo, que durante o periodo de 30 dias, a contar da publicagdo do
presente aviso no Didrio da Republica, ¢ submetido a apreciagéo publica
o Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e
Horarios de Trabalho do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo, apro-
vado em reunido da Camara Municipal realizada no dia 17 de novembro,
do qual faz parte integrante e que aqui se da como transcrita.

Assim, em cumprimento desse disposto legal, se consigna que a pro-
posta esta patente, para o efeito, durante o periodo antes referenciado,
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no Gabinete de Apoio ao Presidente do Edificio dos Pagos do Concelho,
para e sobre ela serem formuladas, por escrito, perante o Presidente
da Camara Municipal, as observacdes tidas por convenientes, apos
0 que sera presente, para confirmag@o ao respetivo 6rgdo municipal
competente.

Para constar e devidos efeitos, se publica o presente aviso e outros de
igual teor, que vai ser enviado para publicag@o no Didrio da Republica
e afixado nos lugares publicos do costume.

15 de dezembro de 2014. — O Presidente da Camara Municipal,
Paulo José Gomes Langrouva.

Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento,
Atendimento e Horarios
de Trabalho do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo

Preambulo

ALein.®35/2014, de 20 de junho, que aprova a lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, veio introduzir alteragdes significativas no vinculo
de trabalho em fungdes publicas, tentando debelar a complexidade e a
quantidade de diplomas que regulavam o trabalho em fungdes ptblicas,
bem como as alteragdes avulsas e sucessivas aos mesmos, ainda que
justificadas a cada momento, criaram um edificio legal que se viria a virar
contra a propria Administracdo Publica e, em especial, contra os seus
trabalhadores e dirigentes, dificultando a gestao corrente e estratégica
dos 6rgdos e servigos, propiciando, ndo raro, a conflituosidade juridica
e induzindo uma excessiva utilizagdo de recursos em tarefas que nio
acrescentam valor ao servigo publico.

Com efeito, para combater a densidade e a complexidade legislativa
que enquadrava os regimes de emprego publico, fator gerador de elevada
burocracia, de improdutividade e de custos acrescidos a Administragao
Publica, entrou um vigor, a 1 de agosto de 2014 a Lei n.° 35/2014 a
qual o Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo vem agora atualizar
o seu quadro normativo em matéria de Funcionamento, Atendimento e
Horarios de Trabalho, ndo obstante a possibilidade da celebragdo dos
acordos coletivos de trabalho que o possam vir a alterar de forma mais
ou menos substancia, estando em pleno vigor o Acordo Coletivo de
Empregador Publico, celebrado recentemente com o Sindicato Nacio-
nal dos Trabalhadores da Administragdo Local e Regional, Empresas
Publicas, Concessionarias e Afins que nesta matéria introduz alteragdes
que deverdo ser igualmente, neste, refletidas.

Assim, nos termos do disposto no artigo 75.° da Lei n.® 35/2014 ¢ dada
a possibilidade ao Municipio de elaborar regulamentos internos onde
constem as normas de organizacdo e disciplina do trabalho, devendo
ser ouvida a sua comissdo e trabalhadores ou, na sua falta, quando
existam, a comissdo sindical ou intersindical ou delegados sindicais,
dando o Municipio publicidade do centeudo do regulamento interno,
afixando-o na sua sede e locais de trabalho, bem como na sua pagina
eletronica, de modo a possibilitar o seu pleno conhecimento, a todo o
tempo, pelos trabalhadores.

Nestas circunstancias a Camara Municipal, aprova no uso da compe-
téncia conferida pela alinea k), don.° 1 do artigo 33.°da Lein.® 75/2013,
de 12 de setembro, e em respeito ao positivado no artigo 75.° da Lei
n.° 35/2014 e no artigo 241.° da Constitui¢do da Repuiblica Portuguesa,
o Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e
Horarios de Trabalho do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo.

Em cumprimento do disposto no n.® 2 do artigo 75.°da Lein.® 35/2014
foram ouvidos os o6rgaos representativos dos trabalhadores.

CAPITULOI
Disposi¢des gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplicacio

1 — O presente Regulamento estabelece o regime de funcionamento,
de atendimento e de horarios de trabalho no Municipio de Figueira de
Castelo Rodrigo, sem prejuizo do disposto em instrumento de regu-
lamentagdo coletiva de trabalho aplicavel, bem como as normas de
funcionamento do sistema de gestdo de assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores.

2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores subor-
dinados a disciplina e hierarquia dos servigos municipais, independen-
temente da modalidade de constitui¢do da relacdo juridica de emprego
e da natureza das suas fungdes.


Daniel Fernandes
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Artigo 2.°
Definicio dos regimes de prestagdo de trabalho

1 — Compete ao Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada na area de recursos humanos, determinar os re-
gimes de prestagdo de trabalho e horarios mais adequados, dentro dos
condicionalismos legais, sem prejuizo do disposto em instrumento de
regulamentacdo coletiva de trabalho aplicavel.

2 — Os horarios de trabalho individualmente acordados ndo podem
ser alterados unilateralmente.

3 — Todas as alteragdes aos horarios de trabalho devem ser funda-
mentadas e precedidas de consulta aos trabalhadores afetados e aos
orgdos representativos dos trabalhadores.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento

1 — Entende-se por periodo de funcionamento o periodo diario du-
rante o qual os servigos exercem a sua atividade.

2 — O periodo de funcionamento dos diversos servigos do Municipio
¢ fixado nos termos do artigo 102.° da Lei n.° 35/2014 e aprovado por
despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com compe-
téncia delegada na area de recursos humanos, sendo obrigatoriamente
afixado de modo visivel nos locais de trabalho.

Artigo 4.°
Periodo de atendimento

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

2 — O periodo de atendimento deve atender aos interesses dos utentes
e a especificidade de cada servigo, respeitando os direitos dos trabalha-
dores, sendo aprovado por despacho do Presidente da Camara Municipal
ou Vereador com competéncia delegada na area de recursos humanos e
afixado de modo visivel ao publico nos locais de atendimento, as horas
do seu inicio e do seu termo, assegurando a sua compatibilidade com
os regimes de prestagdo de trabalho, por forma a garantir o regular
cumprimento das missdes que lhe estdo cometidas.

3 — Os servigos podem estabelecer um periodo excecional de atendi-
mento, sempre que o interesse do publico fundamentadamente o justifi-
que, designadamente nos dias de feiras e mercados localmente relevantes,
ouvindo-se as organizagdes representativas dos trabalhadores.

CAPITULO IT
Duracio do trabalho

Artigo 5.°
Duracio semanal do trabalho

1 — A duragdo semanal de trabalho nos servigos do Municipio €,
em regra, de sete horas por dia, exceto no caso de horarios flexiveis e
no caso de regimes especiais de duragdo de trabalho e de trinta e cinco
horas por semana, sem prejuizo da existéncia de regimes de duragdo
semanal inferior previstos em diploma especial e no caso de regimes
especiais de duragao de trabalho.

2 — O periodo normal de trabalho pode ser reduzido por instrumento
de regulamentacéo coletiva de trabalho, ndo podendo dai resultar dimi-
nuigdo da retribuig¢do dos trabalhadores

3 — O disposto nos niimeros anteriores nao prejudica a existéncia de
regimes de duragdo semanal diferente, desde que previstos na lei ou em
instrumento de regulamentag@o coletiva de trabalho.

Artigo 6.°
Periodo normal de trabalho diario

1 — O periodo normal de trabalho diario tem, em regra, a durag@o
de sete horas.

2 — Sem prejuizo de disposi¢des legais ou em instrumento de regu-
lamentagdo coletiva de trabalho, nomeadamente nas modalidades de
horario admissiveis, ndo podem ser prestadas mais de cinco horas de
trabalho consecutivas, devendo ser observado um intervalo de descanso
com a duragdo minima de uma hora e maxima de duas horas.

3 — Os trabalhadores terdo direito a uma pausa nio superior a quinze
minutos em cada periodo do dia de trabalho, que devera em principio
suceder entre as 10 e as 11 horas, e as 15 e as 16 horas, garantindo a
continuagao do normal funcionamento dos servigos.
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4 — Os trabalhadores tero, ainda, direito a ausentar-se do servi¢o nos
dias de mercado ou feira, pelo periodo méaximo de uma hora, garantindo
a continuag@o do normal funcionamento dos servigos.

Artigo 7.°
Descanso semanal

1 — Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal
obrigatorio, acrescido de um dia de descanso semanal complementar,
em regra, coincidentes com o domingo e o sabado, respetivamente.

2 — Os dias de descanso semanal e complementar podem deixar
de coincidir com o domingo e o sabado nas situagdes previstas no
artigo 125.° da Lei n.° 35/2014.

3 — Quando a natureza do servigo ou razdes de interesse publico o
exigirem pode o dia de descanso complementar ser gozado, segundo
opgdo do trabalhador, do seguinte modo:

a) Dividido em dois periodos imediatamente anteriores ou posteriores
ao dia de descanso semanal obrigatorio;

b) Meio dia imediatamente anterior ou posterior ao dia de descanso
semanal obrigatorio, sendo o tempo restante deduzido na duragéo do
periodo normal de trabalho dos restantes dias uteis, sem prejuizo da
duragdo do periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 8.°
Trabalho a tempo parcial

1 — Constitui regime especial de duragdo do trabalho o prestado a
tempo parcial.

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

3 — O trabalho a tempo parcial pode ser prestado em todos ou al-
guns dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal, devendo o
numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador
e 0 Municipio

4 — A mudanga de trabalho a tempo completo para trabalho a tempo
parcial, ou o inverso, pode ser requerida pelo trabalhador com a ante-
cedéncia minima de trinta dias, iniciando-se no primeiro dia do més
seguinte e carece de informagdo do respetivo dirigente ou superior
hierarquico.

5 — O trabalhador a tempo parcial tem direito a remuneragdo base
prevista na lei, em propor¢do do respetivo periodo normal de trabalho
semanal, sendo ainda calculados nessa propor¢do os suplementos re-
muneratorios ou outros abonos previstos na lei ou em instrumento de
regulamentagdo coletiva de trabalho.

CAPITULO III
Regimes de trabalho e condi¢des da sua prestacio

Artigo 9.°
Horario de trabalho

1 — Entende-se por horério de trabalho a determinagdo das horas do
inicio e do termo do periodo normal de trabalho diario, ou respetivos
limites, bem como dos intervalos de descanso.

2 — O periodo normal de trabalho ¢ interrompido por um intervalo
de descanso, nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 6.°

Artigo 10.°
Trabalho noturno

1 — Considera-se periodo de trabalho noturno, o realizado no periodo
compreendido entre as 22H00 de um dia e as 7H00 do dia seguinte,
sem prejuizo das excegdes previstas no artigo 160.° da Lei n.° 35/2014
sem prejuizo do disposto em instrumento de regulamentacéo coletiva
de trabalho aplicavel.

2 — Entende-se por trabalhador noturno aquele prestado num periodo
que tenha a durag@o minima de sete horas e maxima de onze horas,
compreendendo o intervalo entre as 00HO0O e as 05SHO0 horas.

Artigo 11.°
Modalidades de horario de trabalho

1 — A modalidade normal de horario de trabalho adotado no Muni-
cipio ¢ o horario rigido.

2 — Em fungdo da natureza e das atividades e por motivo de con-
veniente organizagdo do servico, podem ser adotadas outras moda-
lidades de horario de trabalho, dentro dos condicionalismos legais,
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atendendo-se aos interesses dos utentes dos e respeitando os direitos
dos trabalhadores:

a) Horario flexivel;

b) Horério rigido;

¢) Horario desfasado;
¢) Jornada continua;
d) Trabalho por turnos.

3 — A fixagdo dos horarios de trabalho ¢ da competéncia do Presidente
da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada na area
de recursos humanos.

4 — A autorizagao, a pedido do trabalhador, de prestagao de trabalho
em horario diferente do estabelecido no n.° 1, ¢ valida por um ano,
devendo ser solicitada a sua renovagdo com a antecedéncia minima
de trinta dias.

Artigo 12.°
Horario rigido
1 — O horario rigido ¢ aquele que exige o cumprimento da duragéo

semanal do trabalho em dois periodos diarios, com horas de entrada e
saida fixas idénticas, separadas por um intervalo de descanso:

a) Servigos de regime de funcionamento comum que encerram ao
sabado:

Periodo da manha: das 9HO00 as 12H30;
Periodo da tarde: das 14HO00 as 17H30.

b) Servigos de regime de funcionamento especial que funcionam ao
sabado de manha:

Periodo da manha: das 9H00 as 12H30 de segunda a sexta-feira e até
as 12H30 aos sabados;
Periodo da tarde: das 14HO00 as 17H30, de segunda a sexta-feira.

2 — Por conveniéncia do servigo, podem ser fixadas pelo Presidente
da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada na area
de recursos humanos, num mesmo servigo ou para determinado grupo
de trabalhadores, e mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
diario, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

3 — A adog@o do horario rigido nio prejudica a possibilidade de
fixagao, para os trabalhadores com deficiéncia, pelo respetivo dirigente
méximo e a pedido do interessado, de mais do que um intervalo de
descanso e com durag@o diferente da prevista no regime geral, mas sem
exceder no total os limites neste estabelecidos.

Artigo 13.°
Horario flexivel

1 — Por motivos de conveniente organizacdo do servi¢o ou a re-
querimento do trabalhador, pode o Presidente da Camara Municipal
ou Vereador com competéncia delegada na area de recursos humanos
autorizar a prestagdo de trabalho em regime de horario flexivel.

2 — Horario flexivel ¢ aquele que permite ao trabalhador gerir os
seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida,
observados que sejam os periodos de presenca obrigatoria.

3 — Sem prejuizo de outras que venham a ser fixadas para servigos
com necessidade de cumprir horarios de funcionamento especificos,
o regime de horéario flexivel tem como plataformas fixas minimas de
presenga obrigatdria, da parte da manha o periodo entre as 10HOO e as
12HO0O e, da parte da tarde, o periodo que decorre entre as 14H0O e as
16H00.

4 — A interrupg¢ao obrigatoria do periodo de trabalho diario ndo po-
dera ser inferior a uma hora nem superior a duas, devendo verificar-se
no periodo compreendido entre as 12H00 e as 14H00.

5 — N&o podem ser prestadas mais de cinco horas de trabalho con-
secutivo, nem ser prestadas mais de dez horas de trabalho diario, a
excegdo dos horarios flexiveis aprovados ao abrigo do regime de pro-
tecdo na parentalidade, em que os limites sdo, respetivamente, de seis
e dez horas.

6 — A prestagdo de trabalho em regime de horario flexivel fica ainda
sujeita as seguintes regras:

a) O ndo cumprimento de uma ou das duas plataformas fixas, exceto
se devidamente autorizado pelo respetivo superior hierarquico, da origem
a marcacdo de meia falta ou uma falta, consoante os casos, devendo ser
justificadas nos termos da lei;

b) As auséncias verificadas durante o periodo flexivel ndo sdo passi-
veis de justificagdo, devendo ser objeto de compensagio;

¢) O cumprimento da duragdo de trabalho deve ser aferido mensal-
mente;
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d) O saldo negativo apurado no termo de cada més implica a mar-
cacdo de falta, a justificar nos termos da lei, por cada periodo igual
ou inferior a sete horas, exceto no caso de trabalhadores portadores
de deficiéncia, que tém direito a transportar para o més seguinte um
débito até dez horas;

e) Ao saldo negativo ndo justificado nos termos da alinea anterior é
aplicado o disposto no artigo 27.° do presente Regulamento;

/) O crédito de horas apurado no final de cada més e que néo seja
considerado como trabalho suplementar pode ser utilizado no més se-
guinte, até ao limite de sete horas, de acordo com o previsto no n.° 1
do artigo 26.%

2) Os registos de saida e entrada para o intervalo de descanso infe-
riores a uma hora implicam sempre o desconto do periodo de descanso
de uma hora.

7 — A prestagdo de trabalho em regime de horario flexivel ndo pode,
em caso algum, originar inexisténcia de pessoal que assegure o normal
funcionamento dos servigos.

8 — Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento do horario de trabalho
flexivel devem cumprir as tarefas que lhes estdo distribuidas, assegu-
rando a realizago e continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou
de reunides de trabalho, ainda que os mesmos se prolonguem para além
dos periodos de presenga obrigatoria, bem como o trabalho suplementar
que lhe seja determinado pelo superior hierarquico.

Artigo 14.°
Horario de trabalho por turnos

1 — Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagao
do trabalho em equipa, em que os trabalhadores ocupem sucessivamente
0s mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o ritmo
rotativo, que pode ser de tipo continuo ou descontinuo, podendo executar
o trabalho a horas diferentes num dado periodo de dias ou semanas.

2 — Devem ser organizados turnos de pessoal diferentes sempre que
o periodo de funcionamento do servigo ultrapasse os limites maximos
do periodo normal de trabalho.

3 — O regime de trabalho por turnos pode ser:

a) Permanente, quando o trabalho for prestado em todos os dias da
semana;

b) Semanal prolongado, quando for prestado em todos os cinco dias
uteis e no sabado ou domingo;

¢) Semanal, quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta
-feira.

4 — A prestag@o de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes
regras:

a) Os turnos sdo rotativos, estando o respetivo pessoal sujeito a sua
variagdo regular;

b) Nos servicos de funcionamento permanente ndo podem ser pres-
tados mais de seis dias consecutivos de trabalho;

¢) As interrupgdes a observar em cada turno devem obedecer ao prin-
cipio de que ndo podem ser prestadas mais de cinco horas de trabalho
consecutivo;

d) As interrupgdes destinadas a repouso ou refei¢@o, quando néo supe-
riores a trinta minutos, consideram -se incluidas no periodo de trabalho;

e) O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo
menos uma vez em cada periodo de quatro semanas;

) A mudanga de turno s6 pode ocorrer ap6s o dia de descanso.

5 — O regime de turnos ¢ total quando for prestado em, pelo menos,
trés periodos de trabalho diario e parcial quando prestado em apenas
dois periodos.

Artigo 15.°
Horario de jornada continua

1 — A jornada continua carateriza-se pela prestacdo ininterrupta de
trabalho, excetuando um tnico periodo de descanso, com a duracdo de
trinta minutos que, para todos os efeitos se considera tempo de trabalho.

2 — O periodo de descanso devera ser fixado pelo dirigente maximo
do servigo, ndo pode ser gozado no inicio ou no fim do periodo diario
de trabalho.

3 — A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos
periodos do dia e determina uma redu¢do de uma hora no periodo
normal de trabalho diario.

4 — A jornada continua pode ser adotada nos casos de horarios es-
pecificos previstos na presente lei e em casos excecionais, devidamente
fundamentados, designadamente nos seguintes:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de doze anos ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga cronica;
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b) Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢des dos trabalhadores
progenitores;

c¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu
cargo neto com idade inferior a doze anos;

d) Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a con-
fianga 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 comunhio de mesa e habitagdo com o menor;

e) Trabalhador estudante;

/) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias
relevantes, devidamente fundamentadas, o justifiquem;

2) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.

5 — Na época do verdo, sempre que, devido as condi¢des meteoro-
logicas, a pratica dos horarios aprovados ndo permita assegurar as boas
condigdes de trabalho e a protecdo da satde dos trabalhadores, pode-
rao ser fixados pontualmente, por despacho do Presidente da Camara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada na area de recursos
humanos e consultados os orgdos representativos dos trabalhadores,
horarios na modalidade de jornada continua nos servigos onde aquelas
circunstancias o justifiquem.

6 — O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, néo
pode ter uma duragdo superior a cinco horas.

Artigo 16.°
Horarios especificos

Por despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada na area de recursos humanos podem ser fixados
horarios especificos, nas condi¢des e termos previstos na lei ou em
instrumentos de regulamentagao coletiva de trabalho.

Artigo 17.°
Horario desfasado

1 — O horario desfasado ¢ aquele que, embora mantendo inalterado
em cada dia e semana, respetivamente o periodo normal de trabalho
diario e semanal, permite estabelecer servico a servigo ou para determi-
nadas grupo ou grupos de pessoas, e sem possibilidade de opgao, horas
fixas diferentes de entrada e saida.

2 — Havendo conveniéncia de servigo, ¢ permitida a modalidade de
horario desfasado, designadamente nos setores ou servicos que, pela
natureza das suas fungdes, seja necessaria uma assisténcia permanente
a outros servigos, com periodos de funcionamento muito dilatados.

3 — O horério desfasado ¢ aplicdvel mediante proposta fundamen-
tada dos servigos ao Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncia delegada na area de recursos humanos, apos consulta aos
trabalhadores, através das suas organizagdes representativas.

4 — O estabelecimento do horario desfasado e a distribuigdo dos
trabalhadores pelos respetivos periodos de trabalho, compete, apos cum-
primento dos pressupostos previstos em Acordo Coletivo de Trabalho,
ao dirigente do respetivo servigo, desde que tenha competéncia delegada
para o efeito, que deve dar conhecimento a unidade organica responsavel
pelo controlo de assiduidade dos diferentes periodos de entrada e saida,
aplicaveis e dos trabalhadores abrangidos por cada um deles.

Artigo 18.°
Isencéio de horario

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem
equipas multidisciplinares gozam de isengdo de horario de trabalho,
ndo estando sujeitos aos limites maximos dos periodos normais de
trabalho.

2 — Podem ainda gozar de isengdo de horario, outros trabalhadores,
mediante celebracdo de acordo escrito com o respetivo empregador
publico, desde que tal isengdo seja admitida por lei ou por instrumento
de regulamentag@o coletiva de trabalho.

3 — Ajisengao de horario ndo dispensa a observancia do dever geral
de assiduidade, nem do cumprimento da duragdo semanal de trabalho
legalmente estabelecida.

4 — A isencdo de horario pode compreender as seguintes modali-
dades:

a) Nao sujeigdo aos limites maximos dos periodos normais de tra-
balho;

b) Possibilidade de alargamento da prestacdo a um determinado nu-
mero de horas, por dia ou por semana;

¢) Observancia dos periodos normais de trabalho acordados.
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CAPITULO IV
Mapas de horario de trabalho

Artigo 19.°
Mapas de horario de trabalho

1 — Os servigos devem elaborar e afixar em local visivel mapas de
horario de trabalho onde constem os seguintes elementos:

a) Identificac@o da entidade empregadora publica e do servico;

b) Sede e local de trabalho;

¢) Horarios de funcionamento e de atendimento do servigo;

d) Inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagao
dos intervalos de descanso;

e) Dias de descanso semanal obrigatdrio e complementar;

/) Instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho aplicével, se
houver;

2) Regime do trabalho por turnos, se o houver, com indicagdo do
numero de turnos, escala de rotagdo, horas de inicio e termo dos perio-
dos normais de trabalho, com indicac¢do dos intervalos de descanso e
dias de descanso;

2 — Quando os elementos referidos no numero anterior nao forem
comuns a todos os trabalhadores, devem ainda constar dos mapas de
horario de trabalho os nomes dos trabalhadores cujo regime seja diferente
do estabelecido para os restantes.

3 — Quando varios servi¢os desenvolvam a sua atividade no mesmo
local de trabalho devem ser afixados os diferentes mapas de horario
de trabalho.

4 — A alteragdo de qualquer elemento constante do mapa de horario
de trabalho esta sujeita as normas estabelecidas para a sua elaboragdo
¢ afixacao.

CAPITULO V
Trabalho Suplementar

Artigo 20.°
Condicdes de prestacio de trabalho suplementar

1 — A prestagdo de trabalho suplementar, em dias de descanso ou em
feriados, carece de autorizagdo prévia do Presidente da Camara Munici-
pal ou Vereador com competéncia delegada na area de recursos humanos,
sob proposta do dirigente ou responsavel do respetivo servico.

2 — S6 ¢é admitida a prestagdo de trabalho suplementar quando as
necessidades do servigo imperiosamente o exigirem, em virtude da
acumulagdo anormal ou imprevista de trabalho ou da urgéncia na rea-
lizagao de tarefas especiais.

3 — Da proposta para realizacdo de trabalho suplementar deverdo
constar os seguintes elementos:

a) Os motivos justificativos do recurso ao trabalho suplementar;

b) As datas;

¢) A previsao do niimero de horas a efetuar;

d) Os fundamentos da indispensabilidade da manutengao ao servigo
se ultrapassados os limites legais.

4 — O trabalhador ¢ obrigado a prestacéo de trabalho suplementar
salvo quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua
dispensa, ou nos casos previstos na lei.

5 — Os dirigentes devem limitar ao estritamente indispensavel o
recurso a trabalho suplementar.

6 — O Municipio possuira e mantera durante cinco anos a relagao
nominal dos trabalhadores que efetuaram trabalho suplementar, com
discriminagdo do nimero de horas prestadas e indicagdo do dia em que
gozaram o respetivo descanso compensatorio, para efeitos de fiscalizagdo
pela IGF ou por outro servigo de inspegdo legalmente competente.

Artigo 21.°
Registo

1 — O trabalho suplementar ¢ registado em modelo préprio, onde,
antes do inicio da prestagdo e logo apds o seu termo, sdo anotadas as horas
de inicio e termo do trabalho suplementar, contendo os elementos e sendo
efetuado de acordo com o modelo aprovado por Portaria do membro do
Governo responsavel pela area da Administragao Publica.

2 — Orregisto das horas de trabalho suplementar deve ser visado pelo
trabalhador imediatamente apos a sua prestagdo, exceto quando o registo
for diretamente efetuado pelo trabalhador, caso em que ¢ dispensado.
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3 — Do registo deve constar sempre a indicagdo expressa do funda-
mento da prestag@o de trabalho suplementar e os periodos de descanso
compensatorio gozados pelo trabalhador.

4 — Os suportes documentais do registo de trabalho suplementar
devem ser permanentemente atualizados, sem emendas nem rasuras
nao ressalvadas e ser conservados em arquivo pelo prazo minimo de
cinco anos.

Artigo 22.°
Direitos compensatorios

1 — A prestagdo de trabalho suplementar confere direito ao descanso
compensatorio, a gozar num dos trés dias Uteis seguintes, e ao acréscimo
remuneratorio previstos na lei.

2 — Por opgdo do trabalhador, mediante requerimento e salvaguar-
dada a conveniéncia do servico, o descanso compensatorio podera ser
gozado no prazo improrrogavel de sessenta dias contados da data da
aquisi¢ao do direito.

3 — Findo o prazo previsto no numero anterior, o trabalhador perde
o direito ao gozo do descanso compensatorio.

4 — Nao podem ser gozados, seguidamente, mais de cinco dias acu-
mulados de descanso compensatorio, nem pode esse descanso ser gozado
imediatamente antes ou apos o periodo de férias.

CAPITULO VI

Normas de funcionamento do sistema de gestio
de assiduidade e de pontualidade

Artigo 23.°
Cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade

1 — Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigo
e cumprir os horarios estabelecidos, ndo podendo ausentar-se, salvo
quando previamente autorizados pelo respetivo superior hierarquico, sob
pena de marcagdo de falta, nos termos da legislacéo aplicavel.

2 — As auséncias motivadas por dispensas, servigo externo, tole-
rancia de ponto, frequéncia de agdes de formagdo ou outras que a lei
assim determinar, sdo consideradas, para todos os efeitos legais, como
prestacio efetiva de trabalho.

3 — E considerada auséncia ao servigo a falta de marcagio de ponto,
salvo nos casos de dispensa ou impossibilidade de marcagéo previstos
no presente Regulamento, ou de avaria comprovada dos equipamentos
de controlo.

4 — Compete ao pessoal dirigente, de chefia e demais responséaveis
dos servigos controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores
na sua dependéncia hierarquica, sendo responsaveis pelo rigoroso cum-
primento das presentes normas.

Artigo 24.°
Registo de assiduidade e pontualidade

1 — O registo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores ¢é
efetuado através de um sistema automatico de leitura de dados bio-
métricos.

2 — Cada trabalhador deve, obrigatoriamente, registar todas as suas
entradas e saidas, no inicio e final de cada periodo de trabalho, no equi-
pamento eletronico de controlo da assiduidade e pontualidade existente
no respetivo local de trabalho.

3 — Com excegdo dos horarios flexiveis e de jornada continua, nas
situagdes em que ndo se registe o periodo de intervalo de descanso ou
em que este seja inferior a uma hora, é automaticamente descontada
uma hora minutos para esse efeito.

4 — Em casos devidamente justificados, por proposta do responsavel
pelo servigo, podera ser autorizada a dispensa de marcagdes, designa-
damente, as correspondentes aos intervalos de descanso.

5 — Quando nao seja possivel ou adequada a utilizagao do sistema
referido no n.° 1, designadamente, em caso de dificuldade comprovada
na leitura dos dados biométricos, o registo da assiduidade sera efetuado
mediante a utilizacao de PIN ou, ndo sendo possivel, por recurso a sis-
tema de registo manual, através de livro ou folhas de ponto, devidamente
visados pelo superior hierarquico.

6 — O sistema de registo manual serd igualmente utilizado sempre
que e nos servicos onde se verifiquem falhas ou anomalias prolongadas
no sistema eletronico de registo de assiduidade.

7 — A falta de registo de presenga motivada por esquecimento do
trabalhador implicara a marcagdo de uma falta injustificada, salvo se o
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respetivo superior hierarquico confirmar a sua comparéncia ao servigo
no horario a que se encontra sujeito.

8 — Ainda que confirmada a comparéncia ao servigo nos termos do
numero anterior, a reiterada auséncia de registos de presenga pode fazer
incorrer o trabalhador em responsabilidade disciplinar.

9 — A falta de apenas um dos registos de entrada ou de saida em
cada periodo de presenga obrigatodria, ndo sendo justificada implica a
marcacdo de falta correspondente ao respetivo periodo.

10 — Em caso de deficiéncia ou anomalia do sistema, ou por perda
ou extravio do cartdo do trabalhador, deve o responsavel do servigco
comunicar de imediato a ocorréncia aos servi¢os de recursos humanos
e de informatica, bem como justificar as irregularidades dai resultantes
nos registos de ponto dos respetivos subordinados.

Artigo 25.°
Justificacio das auséncias

1 — Todas as faltas, quando previsiveis, t€ém de ser obrigatoriamente
comunicadas ao respetivo dirigente com a antecedéncia minima de
cinco dias, quando imprevisiveis deverdo ser comunicadas logo que
possivel.

2 — Com excegdo das situagdes previstas nos nimeros 2 e 3 do
artigo 23.°, so serdo justificadas as auséncias determinadas pelos mo-
tivos tipificados na lei e mediante a apresentagdo de documento com-
provativo.

Artigo 26.°
Regime de dispensas

1 — Aos trabalhadores que acumulem, no final de cada més, um
crédito de, pelo menos, sete horas de servigo efetivamente prestado e
autorizado pelo respetivo superior hierarquico, ¢ concedida dispensa
de prestagdo de servico, até sete horas, a gozar no més subsequente,
nos seguintes termos:

a) A utilizagdo da dispensa fica sujeita a autorizagdo prévia do superior
hierarquico e ndo pode afetar o normal funcionamento dos servigos;

b) O crédito de tempo ndo utilizado nio pode transitar para o més
seguinte.

2 — F ainda concedida dispensa do servigo a todos os trabalhadores
no dia do respetivo aniversario, podendo este, a solicitagao do proprio e
deferido caso a caso ser gozado na segunda ou sexta-feira dessa mesma
semana, desde que reunidas as seguintes condi¢des cumulativas:

a) Nao ter registo de faltas injustificadas no ano anterior;
b) A tiltima avaliacdo de desempenho ser, no minimo, de desempenho
Adequado.

Artigo 27.°
Servigo externo

1 — A prestagdo de servigo externo depende sempre de autorizagdo
do responsavel pelo servigo.

2 — O responsavel de cada servigo deve comunicar ao servigo de
recursos humanos quais os trabalhadores que efetuam regularmente
servico externo dentro do horario normal de trabalho, para efeitos de
acesso ao registo do servigo diretamente nos terminais de controlo de
ponto.

3 — Sempre que a prestagdo de servigo externo se inicie antes ou se
prolongue para além do periodo normal de trabalho e ndo seja possivel
0 acesso aos terminais, ou em situagdes pontuais, deve esse facto ser
documentado em impresso proprio, visado pela hierarquia competente
e enviado ao servigo de recursos humanos.

Artigo 28.°
Relatorio de assiduidade

1 — Até ao quinto dia 0itil de cada més o servigo de recursos humanos
remete aos responsaveis de cada unidade orgéanica relatorio de assidui-
dade dos trabalhadores nela integrados, contendo, designadamente, as
irregularidades de registo verificadas em cada trabalhador.

2 — Por proposta do responsavel do servigo, o Presidente da Ca-
mara Municipal ou Vereador com competéncia delegada na area de
recursos humanos, justifica ou injustifica as irregularidades de registo
verificadas.

3 — Os relatorios, com as respetivas decisdes, deverdo ser reenviados
ao servico de recursos humanos, impreterivelmente, até ao dia dez de
cada més, para inclusdo no processamento de vencimentos.
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CAPITULO VII
Disposicoes finais

Artigo 29.°
Direitos e responsabilidades dos trabalhadores

1 — E assegurado a todos os trabalhadores o direito & informagao
relativamente a respetiva assiduidade e pontualidade, designadamente,
os periodos de auséncia, as irregularidades de registo de presengas, os
débitos e os créditos de tempo.

2 — A atribuigdo ou isengdo de qualquer horario, bem como o regime
ou dispensa de marcagdo de ponto tém em vista o bom funcionamento
dos servigos e ndo implicam para os trabalhadores abrangidos a aquisigéo
duradoura de qualquer direito, podendo ser revogados a todo o tempo,
nos termos da lei.

3 — Constitui obrigagao dos trabalhadores o cumprimento integral do
presente Regulamento, bem como a correta utilizagdo dos meios dispo-
nibilizados para registo e controlo da assiduidade e pontualidade.

4 — O comprovado uso fraudulento do registo de assiduidade e pon-
tualidade ou qualquer ago destinada a subverter o principio da pessoa-
lidade de registo de entradas e saidas é considerado infracdo disciplinar
em relac@o ao seu autor e ao eventual beneficiario.

Artigo 30.°
Legislacio subsidiaria

1 — Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente
Regulamento ¢ aplicavel o disposto na Lei n.° 35/2014 na legislagao
de suporte e nos instrumentos de regulamentagao coletiva de trabalho
aplicaveis.

2 — As duvidas e omissdes serdo resolvidas por despacho do Presi-
dente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada na
area de recursos humanos.

Artigo 31.°
Norma revogatéria

Com a entrada em vigor do presente Regulamento, ficam revogados
todos os despachos e normas regulamentares conflituantes com o teor
normativo expresso.

Artigo 32.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia do més se-
guinte ao da sua aprovacdo pela Camara Municipal e respetiva afixacdo
Nnos servigos.
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Edital n.° 257/2015

Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento
e Horarios de Trabalho do Municipio
de Figueira de Castelo Rodrigo — Aprovacao definitiva

Paulo José Gomes Langrouva, Presidente da Camara Municipal de
Figueira de Castelo Rodrigo, torna ptblico, no uso da competéncia que
se encontra prevista na alinea k), do n.° 1, do artigo 33.°, do Anexo I,
da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e em respeito ao positivado no
artigo 118.° do Codigo de Procedimento Administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 442/91, de 15 de novembro, na sua atual redacdo, que
o Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e
Horarios de Trabalho do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo,
publicado mo Didrio da Republica, 2.* série, N.° 246, de 22 de dezembro
de 2014, apos o decurso do prazo para apreciagdo publica, no qual ndo
se registou qualquer sugestdo ou reclamacgéo, foi aprovado de forma
definitiva em forma de Regulamento, em reunido ordinaria da Camara
Municipal realizada a 19 de novembro de 2015.

Para constar e devidos efeitos, se publica o presente edital e outros de
igual teor, que vai ser enviado para publicagido no Didrio da Repuiblica
e afixado nos lugares publicos do costume.

3 de margo de 2015. — O Presidente da Camara Municipal, Paulo
José Gomes Langrouva.
308480355
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