Camara Municipal de Portalegre

EDITAL N° 23/2016

MARIA ADELAIDE FRANCO LEBREIRO DE AGUIAR MARQUES TEIXEIRA,
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTALEGRE:

Torna piblico que esta Camara Municipal em sua reunido ordinaria realizada em 27

de junho de dois mil e dezasseis aprovou o Regulamento de Hordrios de Trabalho da

Camara Municipal de Portalegre, ----sm s

Portalegre, 28 de jsnho de 2016,
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Camara Municipal de Portalegre

REGULAMENTO DE
HORARIOS DE TRABALHO DA CAMARA MUNT, CIPAL DE PORTALEGRE

PREAMBULO

A Lei n.” 18/2016, de 20 de junho, estabelece as 35 horas como periodo normal de trabalho
dos trabalhaderes em funcGes publicas, procedendo a segunda alteragio i Lei Geral do
Trabalho em Fungées Publicas (LTFP), aprovada em anexo 4 Lei n.° 35/2014. de 20 de junho

e a referida alteragdo, entra em vigor no dia 1 de julho de 2016.

Consagra o n.° 1 do artigo 75.° da LTFP a possibilidade da entidade empregadora elabhorar
um regulamento interno que contenha as normas de organizagio e disciplina do trabalho,
definindo nomeadamente os horarios de trabalho dos trabalhadores a0 seu servigo. dentro
dos condicionalismos legais, e apés consulta dos trabalhadores através das suas

organizacdes representativas,

Com efeito, os nos 2 ¢ 3 do artigo 75.°, da LTFP estabelecem que a aprovacio dos
regulamentos internoes é precedida da audicdo da comissio de trabalhadores ou na sua falta
da comissdo sindical ou intersindical ou dos delegados sindicais, bem como da sua

divulgacao e discussao pelos trabalhadores.

Tendo como finalidade harmonizar e estabelecer as regras e os principios em matéria de
duracéo e horario de trabalho na Camara Municipal de Portalegre e aproveitando-se ainda.
por via do mesmo, para definir as regras aplicaveis a verificagio do cumprimento dos
deveres de assiduidade e pontualidade dos trabalhaderes em fungdes publicas deste drgao

autdrquico,

Nestes termos, o érgio executivo municipal aprovou em sua reuniic de 27 de junho de 20 16,

o “Regulamento de Hordrios de Trabalko da Cimara Municipal de Portalegre”

Esta proposta de regulamento foi submetida a parecer das estruturas representativas

coletivas dos trabalhadores:

v STAL - Sindicato Nacional dos Trabalhadores da Administracio Local e Regional,
Empresas Pablicas, Concessionarias e Afins:
STE - Sindicato dos Quadros Téenicos do Estado:

¥ SINTAP - Sindicato dos Trabalhadores da Administrag¢do Publica:
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¥ SITESE - Sindicato dos Trabalhadores e Técnicos de Servicos:
v Sindicato dos Trabalhadores em Fungdes Publicas e Sociais do Sul e Regides

Autdénomas.

Assim, a0 abrigo da competéncia regulamentar da Camara Municipal de Portalegre,
consagrada na parte final da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, e nos termos do previsto no artigo 75.° da LGTFP, conjugado com o disposto nos
artigos 241.° e 243.° da Constitui¢io da Reptiblica Portuguesa - é aprovado o presente
“Regulamento de Hordrios de Trabalho da Cimara Municipal de Portalegre’, que se rege

pelo articulado seguinte: .

CAPITULO I
DURAGAO E ORGANIZACAO DO TEMPO DE TRABALHO
SECCAOI
NOGOES PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.°
{Objeto e ambito de aplicagéio)
1. O presente Regulamento consagra as regras e os principios gerais de organizacdo e
dura¢do do tempo de trabalho, define os horarios de trabalho dos trabalhadores ac SEYVICO
do Municipio de Portalegre e, consagra. ainda, as normas sobre o sistema automatico de
gestao e controle da assiduidade.
2. O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores que exergam func¢des

piblicas, no Municipio de Portalegre.

Artigo 2.°
(Tempo de trabalho)
1. Considera-se tempo de trabalho qualquer periodo durante o qual ¢ trabalhador esta a
desempenhar a atividade ou permanece adstrito a realizagdo da prestacdo. bem como as
interrupgdes e os intervalos previstos no niimero seguinte.
2. Consideram-se compreendidos ne tempo de trabalho:

a) As interrupgies ocasionais no periodo de trabalho didrio, quer as inerentes a
satisfacdo de necessidades pessoais nadidveis do trabalhador, quer as resultantes
do consentimento do respetivo dirigente:

b} As interrupc¢des de trabalho ditadas por motivos técnicos. nomeadamente limpeza,

manutengio ou afinagdic de equipamentos, carga ou descarga de mereadorias, falta
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de matéria — prima ou energia, ou fatores climatéricos que afetem a atividade do
érgdo ou servigo. ou por motivos econdmicos:

¢} Os intervalos para refeigio em que o trabalhador tenha de permanecer no espacge
habitual de trabalhe ou proximo dele, adstrito a realizacao da prestagio. podendo
ser chamado a prestar trabalho normal em caso de necessidade:

d) As interrupgdes ou pausas nos periodos de trabatho impostas por normas especiais

de seguranga, higiene e satide no trabalho.

Artigo 3.°
(Periodo de descanso)

Entende-se por periode de descanso todo aquele que nio seja tempo de trabalho.

Artigo 4.°
(Periodo normal de trabalho)
Denomina-se por periodo normal de trabalho o tempo de trabalho que o trabalhador se

obriga a prestar, medido em numero de horas per dia e semana.

Artigo 5.°
{Hor4rio de trabalho)

1. Entende-se por horario de trabalho a determinacdo das horas do inicio e do termo do
periodo normal de trabalho didrio, bem como dos intervalos de descanso.

2. O horario de trabalho delimita o periode de trabalho disric e semanal.

3. Q inicio e termo do periodo de trabalho diario podem ocorrer em dias de calenddrio
consecutivos.

4. Os servigos do Municipio de Portalegre deverao respeitar os periodos de funcionaimento e

de atendimento na organizagiio dos hordrios de trabalho dos trabalhadores ao seu servigo.

Artigo 6.°
(Periodo de funcionamento)

1. Entende-se por periodo de funcionamento ¢ intervalo de tempo diario durante o qual os
servicos podem exercer a sua atividade.

2. O periodo normal de funcionamento dos servigos decorrerd entre as 9h00 e as 17h00,
podendo tal periodo ser alterado mediante proposta devidamente fundamentada submetida
4 consideracgio da Presidente da Camara.

3. Exceptuam-se de disposto ne mimero anterior os servigos que desenvolvem atividades

caracterizadas pela necessidade de assegurar a continuidade do servico. bem como as de
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Camara Municipal de Portalegre

garantir a satisfagdo das exigéncias especificas dos utentes, nomeadamente:
a) Mercados municipais:
b) Limpeza urbana:
¢} Limpeza e Seguranca de edificios ou de espacos municipais:
d) Espagos verdes:
¢) Condugio de veiculos ligeiros e pesados:
) Cemitérios:
g} Cultura;
h) Turismo:
1) Desportos
3 Servigo de Administracioc Geral/ Atendimento e Tesouraria.
4. Nos diversos locais de trabalho devera estar afixado, de modo visivel, o periodo de

funcionamento e de atendimento dos servigos, conforme previsto nos anexos Ie I1.

Artigo 7.°

(Periodo de Atendimento)
I. Entende-se por periodo de atendimento ¢ intervalo de tempo didrio dwrante o qual os
servicos do Municipic estdo abertos para atender o pblice, padendo este periodo ser igual
on inferior a0 periodo de funcionamento.
2. O periodo de atendimento deve ser adequado i especificidade de cada servico e ser
aprovado por despacho da Presidente da Camara.,
3. O periodo de atendimento deve tendencialmente ter a duragio minima de 7 horas diarias
e abranger os periodos da manha e da tarde.
4. Nos diversos servicos deverd estar afixado, de modo visivel ao publice. o periode de

atendimento, conforme anexo II.

SECCAO I
LIMITES A DURAGCAO DO TRABALHO

Artigo 8.°
(Periodo normal de trabalho e limites)
1. O periodo normal de trabatho didrio, é, em regra, de 7 horas por dia e de 35 por semana.
2. O trabalho a tempo completo corresponde ao periode nermal de trabalho semanal e
constitul o regime regra de trabalho no Municipio de Portalegre,
3. O disposto nos nimeros anteriores nio prejudica & existéncia de regimes de duracio

inferior, superior ou flexivel, desde que 0s mesmos se¢jam conformes com a legislacdo
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aplicivel ou resultantes de Instrumentos de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho
aplicaveis.

4. Poderao ainda ser praticados hordrios de trabalhe de duragdo semanal inferior a 35 horas
quando as caracteristicas de risco, penosidade e insalubridade decorrentes da atividade
exercida o exijam,

5. Os trabalhadores ndo podem, em qualquer caso, prestar mais do que 9 horas de trabalho
por cada dia, incluindc nestas a duracdo do trabalho extracrdinario, salvo os casos
expressamente previstos na legislagio ou em Instrumentos de Regulamentacgio Coletiva de
Trabalho aplicaveis.

6. A regra de afericio do cumprimento do perioda normal de trabalho & semanal, devendo.
em média, prestar 7 horas de trabalho por dia e 35 horas por semana.

7. Excecionalmente, mediante proposta fundamentada dirigida a Presidente da Camara ou
nos casos de realizacdo de hordrio flexivel, a regra de afericao do cumprimento do periode

normal de trabalho é semanal.

Artigo 9.°
(Interrup¢ses e Intervalos)
1. Nos termos da legislacdc aplicdvel consideram-se compreendidos no tempo de trabalho as
seguintes interrupgdes ceasionais no periodo de trabatho didgrio:
a) As inerentes 4 satisfacio de necessidades pessoais inadidveis do trabalhador;
b) As resuliantes do consentimento da entidade empregadora piblica:
¢) As ditadas por motivos técnicos, nomeadamente limpeza, manuten¢do ou afinacio
de equipamentos, carga ou descargas de mercadorias, falta de matéria-prima ou
energia ou fatores climatéricos que afetem a atividade do drgaoc ou servico:
d) As impostas por normas especiais de higiene, salde e seguranca nc trabalho.
2. As interrup¢des ocasionais nde podem dar origem a um dia completo de auséncia do

servigo e s6 podem ser concedidas desde que néo afetem o funcionamento do servico.

Artigo 10.°
(Intervalos de descanso)
1. O periodo normal de trabalho é interrompido por um intervalo de descanso de duracdo
nao inferior a uma hora nem superior a duas, salvo nos casos legalmente previstos ou
outros casos excecionais devidamente fundamentados, de modo a que os trabalhadores nao
prestem mais de cinco horas de trabalho consecutivas.
2, Desde que previsto em Instrumentos de Regulamentagio Coletiva de Trabalho apliciveis.

pode ser estabelecida a redugio ou o aumento do intervalo de descanso previsto no ntmero
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anterior.

Artigo 11.°
(Descanso disrio)
1. £ garantido ao trabalhador um periodo minimo de descanso de onze horas seguidas entre
dois periodos diarios de trabalho consecutivos.
2. O disposto no nimerec anterior nio é aplicdvel quando seja necessiria a prestacio de
trabalho extraordinario por motivo de forca maior ou por ser indispensavel para prevenir ou
reparar prejuizos graves para o 6rgao ou servigo devidos a acidente ou a risco de acidente

iminente.

Artigo 12.°
(Semana de trabalho)
A semana de trabalho é, em regra. de cinco dias e de segunda-feira a sexta-feira, exceto
para os trabalhadores que estejam afetos aos servigos previstos no n.° 3 do art° 6.°, e ndo

obstante o previsto em Instrumentos de Reguiamentacio Coletiva de Trabalho apliciveis.

Artigo 13.°
(Dias de descanso)
1. Os trabalhadores t&m direito a um dia de descanso semanal obrigatério, acrescido de um
dia de descanso semanal complementar, que devem coincidir, em regra com o domingo ¢ o
sabado. respetivamente, ndo obstante o previsto em Instrumentos de Regulamentacio
Coletiva de Trabalho aplicaveis.
2. Os dias de descanso semanal obrigatério e complementar podem deixar de coincidir com o
domingo e o sabado, respetivamente, nos seguintes casos!
a) Pessoal dos servigos que encerrem a sua atividade noutroes dias da semana:
b} Pessoal dos servigos cuja continuidade da atividade nio possa ser interrompida:
¢) Pessoal dos servicos de limpeza e de outros servigos preparatérios ou
complementares que devem necessariamente ser efetuados nos dias de descanso do
restante pessoal;
d} Pessoal afeto a atividades de vigilancia, transporte e tratamento de sistemas
eletronicos de seguranca;
e) Pessoal dos servicos de fiscalizagdo de atividades que ndo encerrem ao siabado e ao
domingo;
D) Pessoal dos servigos de atendimento;

g) Pessoal que preste servicos na Biblioteca., Museus. Turismo, Centro de Artes do
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Espetaculo de Portalegre, instalaces desportivas e outros equipamentos
municipais:

h} Pessoal de outros servicos em que o interesse pitblico o justifique, designadamente
0s que exercem atividades em exposicoes, feiras, mercados ou outros eventos:

i) Outros casos previstos na lei,

CAPITULO IT
HORARIOS DE TRABALHO
SECCAO 1
MODALIDADES DE HORARIO DE TRABALHO

Artigo 14.°
(Hor4rios de trabalho)

1. Os diferentes servicos do Municipio de Portalegre podem adotar para além do periodo
normal de frabalho e quando devidamente autorizados, isolada ou conjuntamente, as
seguintes modalidades de horario de trabalho:

a) Horario Rigido;

b} Horario Flexivel;

¢) Horario Desfasado;

d} dJornada Continua;

e} Trabalho por Turnos;
2. A aplicagdo de qualquer uma das modalidades de horaric. mencionadas no n" 1 do
presente artigo, ndo pode, tantd atualmente, como para efeitos futuros, prejudicar o eficaz
funcionamento dos servigos.
3. Na definigio do horario de trabalhe sdo priorvitirias as exigéncias de protecio da
seguranga e sande dos trabalhadores.
4. Havendo trabalhadores pertencentes ao mesmo agregado familiar, a fixacao do hordrio de

trabalho deve tomar sempre em conta este fato.

Artigo 152
(Horarios especificos)
Por requerimento do trabalhador, ou por proposta do dirigente do servigo. e mediante
despacha da Presidente da Camara ou do Vereador que tenha essa competéncia delegada,
podem ser fixados horarios de trabalho especificos, nomeadamente:
a) Nas situa¢des previstas no regime da parentalidade consagrado em legislacio
propria.
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b) A trabalhadores-estudantes, nos termos da legislagdo em vigor.

¢) No interesse do trabalhador, quando outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justifiquem:

d) Sempre que circunstancias relevantes relacionadas com a natureza das atividades
desenvolvidas, devidamente fundamentadas e sujeitas a consulta prévia dos
trabalhadores abrangidos, através das suas organizacdes representativas, o

justifiquem.

Artigo 16.°

(Fixagéio de hordrio de trabalho)
1. A fixa¢io des hordrios de trabalho é da competéncia da Presidente da Camara Municipal
ou do Vereador ao qual foi essa competéncia delegada para o efeito, sob proposta do
dirigente do servi¢o onde o trabalhador exerce funcdes e precedide de parecer da Divisdo de
Administra¢do Geral e Financas/Servico de Recursos Humanos (deravante designada por
DAGF/SRH).
2. A proposta de trabalho por turnos ou a sua alteracéo, devidamente fundamentadas, deve
conter obrigatoriamente as escalas de turno, organizadas de acordo com o disposto no artiga
23.7 do presente Regulamenito.
3. Os horarios de trabalho sdo fixados tendo em vista a conveniéncia do servico,
4. Em caso de nio fixagdo de horédrio de trabalho, considera-se aplicdvel a modalidade de

horario rigido.

Artigo 17.°

(Alteragiio do horério de trabalho)
1. Ndo podem ser unilateralmente alterados os horarios individualmente acordados.
2. Todas as alteragdes dos horérios de trabalho devem ser fundamentadas e precedidas de
consulta acs trabalhadores afetados, 4 comissao de trabalhadores, 4 comissio sindical ou
intersindical ou acs delegados sindicais ¢ ser afixadas no érgio ou servico com antecedéncia
de sete dias.
3. Excetua-se do disposte no nimero anterior a alteracdo do horario de trabalho cuja
duragdo nac exceda uma semana, nio podendo a entidade empregadora publica recorrer a
este regime mais de trés vezes por ano, desde que seja registada, com a mengdo de que foi
previamente informada e consultada a comissio de trabalhadores, a comissio sindical ou
intersindical ou os delegados sindicais.
4, As alteragdes que impliquem acréscimo de despesas para os trabalhadores conferem o

direito a compensagio econdmica. mediante a apresentagae dos correspondentes
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comprovatives de despesa.

Artigo 18.°

(Horario rigido)
1. O horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da dura¢iio semanal de trabalho,
se reparte por dois periodos diirios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas,
separadas por um intervalo de descanso.
2, Nos servigos que encerram 2aos sibados e domingos. a jornada diaria de trabaiho
decorrerd das 9h00 as 12h30 horas, no periodo da manhi e das 13h30 as 17h00, no periodo
da tarde, de segunda-feira a sexta-feira, sendo obrigatério o registo de assiduidade no inicio
e fim da jornada didria de trabalho e antes e depois do gozo do intervalo de descanso diario
(registos obrigatérios), nio obstante o previsto em Instrumentos de Regulamentacdo
Coletiva de Trabalho aplicaveis.
3. Para conveniéneia do servigo o intervalo de descanso para efeitos do niimero anterior
pode ser realizado entre as 12h00 horas e as 14h00 horas, com duragéio nunea inferior a 1
hora,
4. Mediante requerimento [undamentado, apresentado pelo trabalhador, ou caso se
verifiquem especificidades de servico, que possam justificar a alteracdo da hora de entrada
e de saida, referida no atimero anterior, poder-se*a verificar jornada de trabalho diaria
diferente & anteriormente descrita, mediante despache da Presidente da CAmara ou do
Vereador com competéncia delegada para o efeito, precedido de parecer do dirigente do
Servigo.
5. A duragao didria de trabalho é de 7 horas e a maxima de 9 horas, nio obstante o previsto
em Instrumentos de Regulamentacio Coletiva de Trabalho apliciveis,
G, Nao € possivel, na modalidade de hordrio rigido, a prestagio de mais de 5 horas de

trabalho consecutivas.

Artigo 19.°
(Horério flexivel)
1. O horario flexivel é aquele que permite aos trabalhadores do Municipio de Portal_egre.
dentro do periodo de funcionamento, gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas
de entrada e de saida, sem prejuizo do cumprimento das plataformas fixas obrigatérias e do
disposto nos niimeros seguintes.
2. A adocdo do horario flexivel ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos
servigos, especialmente no que respeita as relagées com os municipes, nem ao cumprimento,

pelos trabalhadores, das tarefas que lhes estio distribuidas.
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3. O regime de horario flexivel s6 podera ser aplicado aos trabalhadores do Municipio de
Portalegre cujo controlo de assiduidade e pontualidade se efetue mediante sistema
biométrico.

4. O periodo de aferigdo nesta modalidade de hordric é mensal, devendo, em média. prestar
7 horas de trabalho por dia e 35 horas por semanas;

5. A adogio do hordrio flexivel esta sujeita 2 observancia das seguintes regras, nao obstante
o previsto em Instrumentos de Regulamentagio Coletiva de Trabalhos aplicaveis:

a) A prestagio de trabalho pode ser efetuada entre as 0Sh00O e as 20h{0, sendo
interrompida entre dois periodos de presenga obrigatéria (plataformas fixas):

b) As plataformas fixas sdo de duas horas no periodo da manhi e de duas horas e
trinta minutes no pericdo da tarde, sendo em regra das 10h00 as 12h00 e das 14h00
as 16h00, podendo existir excecdes adaptadas as especificidades dos servigos, desde
que devidamente fundamentadas e aprovadas pela Presidente da Camara ou do
Vereador com competéncia delegada em matéria de gestio e direcio dos recursos
humanos!

c¢) O intervalo de descanso di4rio é de uma hora;

d) E obrigatério o registo de assiduidade no inicio e fim da jornada diaria de trabalho.
bem como antes e depois do gozo do intervalo de descanso didrio {registos
obrigatdrios), ndo se contabilizando como crédito de tempo a observancia de um
intervalo de descanso inferior ao previsto na alinea anterior.

6. A duragio mAxima didria de trabalho é de 10 horas,
7. Nao ¢é possivel. na modalidade de horario flexivel. a prestacido de mais de 5 horas de

trabalho consecutivas.

Artigo 20.°
(Regime de compensagfio no horério flexivel e rigido)
1. E permitido ao trabalhador acumular, transferir e compensar diariamente, débitos ou
créditos de horas, até ao termo do periodo de aferigao.
2. Para efeitos do disposto no ntimero anterior, considera-se:
a) Débito de horas: a prestacac de horas de trabalho inferior ao periodo normal de
trabalho diario (7 horas);
b} Crédito de horas: a presta¢do de horas de trabalho superior ao periodo normal de
trabalho didrio (7 horas).
3. Durante o periodo de afericdo, a compensagio de débitos e créditos de horas é feita
mediante o alargamento ou a redugdo do periodo normal de trabalho didrio,

respetivamente, sem prejuizo do cumprimento integral e obrigatério das plataformas fixas.
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no case do horario flexivel.
4. No final do periodo de aferi¢ao ha lugar:

a) A marcagdo de falta, a justificar, por cada periodo igual ou inferior & duracdo média
didria do trabatho:

b) A atribuicdo de créditos de horas no més, ou na semana, em que se vence,
conferindo ao trabalhador o direito ac gozo dos respetives créditos de horas nesse
mesmo més, ou semana, podendo transferir-se para o més, on semana, seguinie ao
do vencimento apenas 7 horas de créditos.

6. A utilizacdo de créditos de horas permite, a anséncia ao servico em namero de horas
equivalente a um dos periodos de trabalho {manha ou tarde) ou a um dia completo de
trabalho. '

8. Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento de horario flexivel e em contrapartida do
direito de gestéo individual do horario de trabalho estio obrigados a:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso. dentro dos prazos superiormente
fixados, nao podendo, em todo o caso. a flexibilidade ditada pelas plataformas
moveis originar, em caso algum, inexisténcia de pessoal que assegure ¢ normal
funcionamentoe dos servigos;

b} Assegurar a realizagio e a continuidade de tavefas urgentes, de contactos ou de
reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para aldm dos periodos de
presenca obrigatérias

¢) Comparecer ao servico sempre que superiormente determinado tendo em conta as
necessidades de servigo, designadamente quante ao atendimento e a participagio

em reunides.

Artigo 21.°
(Horérios desfasados)

1. Horérios desfasados sdo aqueles que, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho didrio, permitem estabelecer, Servi¢o a servico ou para determinado grupo ou
grupos de pessoal, e sem possibilidade de opgdo. horas fixas diferentes de entrada e de
saida.

2. Havendo conveniéncia de servigo, é permitida a modalidade de horario desfasado.,
designadamente nos setores ou S€Ivicos em que, pela natureza das suas funcdes, seja
necessaria uma assisténcia permanente a outros servigos, com periodos de tempo muito
dilatados,

3. A prestacdo didria de trabalho ndo devera ser inferior ou superior a 7 horas, sendo

obrigatéria a realizacdo de um intervalo de descanso de duragdo nao inferior a 1 hora, nem
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superior a 2 horas, de modo a que os trabalhadores nic prestem mais do que 5 horas de
trabalho consecutive, ndo obstante o previsto em Instrumentos de Regulamentacao Coletiva
de Trabalho apliciveis.

4. O horvario desfasado devera compreender o periodo decorrente entre as 8 horas e as 20
horas, com o intervalo de descanso previsto no nimero anterior, também desfasado.

5. Esta modalidade de horario podera ser praticada em regime de rotatividade entre os

trabalhadores.

Artigo 22.°
(Jornada continua)

1. A jornada continua é uma modalidade especial de horario, que consiste na prestacio
ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de descanso nunca superior a 30 minutos, que,
para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho. Esta modalidade determina uma
redu¢do do periodo normal de trabalho diirio de 30 minutos, garantindo-se que o
trabalhador nac preste mais de 5 horas de trabalho, nic obstante o previsto em
Instrumentos de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho aplicaveis,
2. A jornada continua devera ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia.
3. O periodo de descanso, nunca superior a 30 minutos, é fixado pelo superior hierdrquico e
nao pederd prejudicar o regular e eficaz funcicnamento dos $ervicos.
4. O horério da modalidade de jornada continua por forma a garantir uma média anual
didria de seis horas pode revestir a seguinte opgao:

a) Horério de entrada as 8h30 e horario de saida as 15h00.

b} Qualquer outro horario, acordado entre o trabalhador e a Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada na 4rea de gestio de recursos humanos,
mediante parecer favoravel do dirigente da correspondente unidade organica,

5. O periodo de descanso referido no nitmero anterior nio poders ser gozado no inicio ou no
fim do periodo didrie de trabalho.

6. O trabalhador que pretenda ausentar-se do servico no periodo de descanso tera
obrigatoriamente de registar a assiduidade, sem prejuizo da obrigatoriedade de proceder ao
registo da assiduidade no inicio & fim da jornada de trabalho diario.

7. A jornada coentinua pode ser adotada nos casos previstes na legislacdo e em Instrumentos
de Regulamentagao Coletiva de Trabalho aplicaveis., conforme se descreve!

a} Trabalhador progenitor com filhos até 4 idade de 12 anos, ou, independentemente
da idade, com deficiéncia ou doenca crénica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condigdes dos trabalhadores progenitores:

¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com
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idade inferior a 12 anos:

d) Trabalhador adotante, ou tutor, cu pessca 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 cu com progenitor, desde que viva em comunhio de mesa e
habitagio com o menor;

e} Trabalhador-estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas o justifiqueny;

g} No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

8. Pode ainda ser fixada a modalidade de horario “jornada continua” por iniciativa da
entidade empregadora piiblica, com fundamento na verificacio de circunstancias relevantes
relacicnadas com a natureza das atividades desenvolvidas.

9. Quando as caracteristicas do servigo o justifiquem, designadamente o respetive periodo
de funcionamento. as jornadas continuas podem ser organizadas em regime de turno.

10. As autorizagdes e fixagdes de jornada continua sio precedidas de parecer do dirigente do
servigo, e podem ser revistas a todo o tempo, por motives relacionados com o bom

funcionamento do servigo, cumprindo os procedimentos legais.

Artigo 28.°

{Trabalho por turnos)
1. Em casos de necessidade de funcionamento dos servigos, que nao coincida com o periodo
de funcionamento previsto no artigo 6.° do presente Regulamento, pode ser adotado o
regime de trabalho por turnes, com fundamento na prossecucio do interesse puablico.
2. Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizacao do trabalho em equipa
em que os 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.
3. Os turnos sdo rotativos. ndo podendo ser prestados mais de 6 dias de trabalho
consecutivos. nos servigos de funcionamento permanente.
4. (O trabalhador sé pode ser mudadoc de turno apés o dia de descansc semanal obrigatério,
salvo acorde reduzido a escrito, em sentido contrario, entre o superior hierdrquico e o
trabalhador.
5. No horario por turnos, os dias de descanso semanal, cbrigatéric e complementar, sio os
fixados nas respetivas escalas.

6. Os dias de descanso dos trabalhadores que trabalham em regime de turnos

Rug Guiherme Gomes Ferrandes, 28 - 7300-184 Fartalegre | Contribuinte 501 143 718
municlpnEcm-portalegre.pt | www.cm-partalegre.ot | Teletane 245 307 400 | Fax 245 307 4720



%“.-; mﬁ"‘)&

Camara Municipal de Portalegre

corresponderdo ao sdbado e ao domingo, pelo menos de guatro em quatro semanas.

7. Os servigos obrigam-se a afixar com, pelo menos, um més de antecedéncia, as escalas de
turno a vigorar no més seguinte.

8. Sao permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas
fungdes, desde que sejam acordadas entre eles e previamente aceites pelos servigos e néo
originem a violagdo de normas legais imperativas. Nio serio admitidos os pedidos de trocas
de turnos gque impliquem a prestacdo de trabalho, no dia de descanso semanal cbrigatério
ou impliquem a prestagdo de trabalho em turnos consecutivos no mesmo dia (das 00.00
horas as 24.00 horas).

9. O trabalhador que comprove a impossibilidade de trabalhar por turnos. por motivos de
satde do préprio, pode solicitar a alteragio da modalidade de hordrio, cumprinde o seguinte
procedimento:

a) A comprovacio a que se refere o corpo deste nimero faz-se mediante parecer
favordvel quer do médico indicado pela entidade empregadora publica, quer do
médico do trabalhador:

b) Se os pareceres dos médicos das partes se revelarem de conteida divergente, sera
pedido um novo parecer a um terceiro médico, designado de comum acordo entre a
entidade empregadora piblica e o trabalhador, caso em que o respetivo parecer serd

vinculativo para ambas as partes.

Artigo 24.°
{(Subsidio de turno)

1. Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de
trabalho noturno, os trabalhadores por turnos tém diveito a um acréscimo remuneratério
cujo montanie varia em fungio do niimero de turnos adotados, bem como da natureza
permanente ou néo do funcionamento do servico.
2. O nimero de turnos obedece 4 seguinte classificagdo:

a) Parcial: quando for prestado em dois periodos de trabalho didrio;

b) Total: quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho didrio,
3. Considera-se gque o0s servigos revestem cardter:

a) Permanente: quando o regime de turnos for prestado em todos o5 7 dias da semana:

b} Semanal prolongado: quanda o regime de turnos for prestado em todos os 5 dias

1teis e no sdbado ou domingo;

¢) Semanal: quando o regime de turnos for prestado apenas de segunda a sexta-feira.

4, A prestagdo de trabalho em regime de turnos desde que reunidas as condig¢ées do niimero

1 do presente artigo, confere o direito & atribuigdo de um subsidio de turno. correspondente

Rua Guiherms Gomes Femandes, 28— 7100~ 184 Portalegre | Cortribuirte 501 143 718
muricipicBcm-partalegre.pl | www.om-partalegre.pt | Telefore 245 307 400 | Fox 245 307 470



%"a;"—"&
Camara Municipal de Portalegre

a um acréscimoe da remuneracio, calculado sobre a remunerac&o base devida aoc
trabalhador, de acordo com as seguintes percentagens:
a) 25%. quando o regime de turnos for permanente total;
b) 22%, quande o regime de turnos for permanente parcial ou semanal prolongado
total:
¢} 20%, quando o regime de turnos for semanal prolongado parcial ou semanal total;

d) 15%, quando o regime de turnos for semanal parcial.

Artigo 25.°
{Trabalho noturno)

1. Nos termos da legislagio aplicAvel, considera-se periodo de trabalho notwrno o
compreendido entre as 22 horas de um dia e as 7 horas do dia seguinte,
2. O disposto no niimero anterior nio é aplicavel aos trabalhadores abrangidos por
Instrumentos de Regulamentacio Coletiva de Trabalho aplicaveis,
3. Entende-se por trabalhador noturne aquele que realize durante o periodo noturno, nos
termos definidos no n.” 1 do presente artigo, pelo menos trés horas de trabalho normal, ou,
caso se trate de trabalhador abrangido por um instrumento de regulamentacio coletiva de
trabalho, aquele que realize durante o pericdo noturno, nes termos definido no n.° 2 do
presente artigo, pelo menos duas horas de trabalho normal,
4. Os servigos obrigam-se a afixar, com um més de antecedéncia, os horarios de trabalho no
periodo noturno a vigorar no més seguinte.
5. Salvo estipulagdo legal em contrario. o trabalho noturno deve ser remunerado com um
acréscimo de 25 % relativamente i remuneracio do trabalho equivalente prestade durante
o dia.
6. O acréscimo remuneratério previsto no nimero anterior nio se aplica ao trabalho
prestado durante o periodo noturno, salve se previsto em instrumento de regulamentagio
coletiva de trabalho:

a) Ao service de atividades que sejam exercidas exclusiva ou predominantemente

durante esse periodo, designadamente as de espetaculos e diversdes publicas:
k) Ao servigo de atividades que, pela sua natureza ou por forca da lei, devam
necessariamente funcionar 4 disposicio do piiblice durante o mesmo periodo:
¢) Quando o acréscimo remuneratério pela prestacdo de trabalho noturno se encontre

integrado na remuneracio base.
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Artigo 28.°

(Isengdo de horério de trabalho)
1. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas multidisciplinares
gozam de isencdoe de horario de trabalho, nos termos dos respetivos estatutos.
2, Podem ainda gozar de isen¢do de horario, mediante celebracdo de acordo escrito com o
Municipio de Portalegre, os trabalhadores integrados nas categorias de técnico superior,
coordenador técnico e encarregado geral operacional, desde que tal isencio seja admitida
por lei ou por instrumento de regulamentagio coletiva de trabalho.
3. A isengdo de hordrio de trabalho s6 pode revestir a modalidade de ohservancia dos
periodos normais de trabalho (7 horas diarias e 35 horas semanais de trabalho), nio
obstante o previsto em Instrumentos de Regulamentagfio Coletiva de Trabalho aplicaveis.
4. A isengdo de horério de trabalho ndo prejudica o direito acs dias de descanso semanal
obrigatério, aos feriados obrigatérios e aos dias e meios-dias de descanso complementar
nem ao descanso diario previsto no presente Regulamento, salvo os casos excecionalmente
previstos na legislagdo e instrumentos de regulamentacao coletiva de trabalho aplicaveis.
5. Para efeitos de concretizagio da celebragdo de acordos de isencdo de horario de trabalho,
o dirigente responsdvel devera propor & DGAF/SRH a celebragio do acordo de isencao de
horario de trabalho, indicando as tarefas desempenhadas pelo trabalhador. e a
fundamentagio para a celebracio do acordo.
6. Apos parecer fundamentado da DGAF/SRH, a Presidente da Camara ou o Vereador com
competéncia delegada na drea de gestdo de recursos humanos pronunciar-se-a quanto &
possibilidade de celebragdo do acordo de isengio de horario de trabaltha.
7. A isen¢do de horario .de trabalho ndo dispensa a observancia do periodo normal de
trabalho semanal de 35 horas.
8. A isencdo de hordrio de trabalho contratualizada, para além do disposto no niunerc
anterior, implica a observancia do dever geral de assiduidade e respetivo registo, no inicio e
fim da jornada diaria de trabalho e antes do inicio e do fim do gozo do intervalo de descanso

(4 registos obrigatdrios).

Artigo 27.°
(Trabalho a tempo parcial}
1. O trabalho a tempo parcial corresponde a um perfodo normal de trabalho semanal
inferior ao praticado a tempo completa.
2. O trabalho a tempo parcial pode, salvo estipulacio legal em contrario, ser prestado em
todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal, devendo o niimerc de

dias de trabalho ser fixado por acordo.
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3. As condigdes de atribuigio e os efeitos juridicos. decorrentes da prestacao de trabalho a
tempo parcial, sdo os que constam no Regime de Contrato de Trabalho em Fungges

Pablicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

SECCAO II
MAPAS DE HORARIO DE TRABALHO

Artigo 28.°
{Mapas de hordrio de trabalho)

1. Em todos os locais de trabaltho deve ser afixado, em lugar bem visivel, uin mapa de
horarie de trabalho, de acordo com as disposicdes legais aplicaveis,
2. Quando varios servigos desenvolvam, simultaneamente, atividades no mesme lacal de
trabalho, devem ser afixados nas instalacdes em que os trabalthadores prestam servigo, os
diferentes mapas de horaric de trabalho.
3. Do mapa de horario de trabalhe deve constar:

a) Identificacdo do Municipio, da unidade organica e do SEervigo:

b} Sede e local de trabalho;

¢) Comego e termo do periodo de funcionamento do servigo:

d) Horas de inicic e termo dos periodos normais de trabalho, com indicacio dos

intervalos de descanso:

e) Dias de descanso semanal cbrigatério e complementar;

D Instrumento de regulamentagao coletivo de trabalho aplicavel.
4. A defini¢do de qualquer hovdrio devera ainda incluir, por cada horario:

a) Indicagdo da modalidade de horario:

b} Indicagdo dos trabalhadores abrangidos, respetivas categorias:

¢) Adata de entrada em viger do horario de trabalho:

@) Validagdo do Dirigente do servigo.
5. Sempre que os horarios de trabalho incluam turnos de pessoal diferente, devem constar
ainda do respetivo mapa:

a} Numero de turnos;

b) Escala de rotacio, se a houver:

¢) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicacio dos

intexvalos de descanso;

d) Dias de descanso do pessoal de cada turno.

6. A composi¢ac dos turnos, de harmonia com a respetiva escala. faz parte integrante do

mapa de horario de trabalho.

Rua Guilherme Gomes Fernandes, 28 ~ 7300184 Portalegre | Contribuinte 531 143 718
municipioB crm-periolegrapl | wew.cm-portalegrept | Telefone 245317 400 | Fax 245 307 470



PR

B

Camara Municipal de Portalegre

Artigo 29,°
(Condigtes de vigéncia)

1. Os horarios dos vérios servigos sdo aprovados por normative da Presidente da CAmara ou
do Vereador com competéncia delegada na area de gestfio de recursos humanaos.
2. A aprovagdoc de qualquer hovario nio se pode verificar sem que previamente estejam
reunidos as seguintes condi¢des:

a) O parecer ou proposta dos servigos interessados:

b) O parecer da DGAF/SRH. a quem competird a articulacic com as estruturas

representativas dos trabalhadores, nos termos da legislacio em vigor,

SECCAO 1
TRABALHO EXTRACRDINARIO

Artigo 30.°
(Nogéio) .
1. Considera-se trabalho extraordinario todo aquele que é prestado fora do hovério de
trabalho.
2. Nos casos em que tenha sido limitada a isencdo de horario de trabalho a um determinado
numero de horas de trabalho, di4rio oun semanal, considera -se trabalho extraordinirio o
que seja prestado fora desse periodo.
3. Quando tenha sido estipulado que a isenciio de horario de trabalho nio prejudica o
pericde normal de trabalho didrio cu semanal, considera-se trabalho extraordinirio, aquele
que exceda a duragio do periodo normal de trabalho didrio ou semanal.
4. Nao se compreende na nogéo de trabalho extraordinario:
a} O trabalho prestado por trabalhador isento de horario de trabalho em dia normal de
trabalho, sem prejuizo do previsto no nimero anterior;
b) O trabalho prestado bara compensar suspensdes de atividade, independentemente
da causa, de duracdo nio superior a 48 horas seguidas ou interpoladas por um dia
de descanso ou feriado. quando haja acordo entre o Municipio de Portalegre e o
trabalhador;
¢) A tolerdncia de 15 minutos para as transagdes, operagdes e servigos comecados e
nao acabados na hora estabelecida para o termo do perioda normal de trabalho
didrio, a qual reveste cardter éxcecional, devendo o acréscimo de trabalho ser pago
quando perfizer quatro horas ou no termo de cada ano civil;

d) A formacio profissional. ainda que realizada fora do horario de trabalho. desde que
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nio exceda as duas horas diarias.

Artigo 31°
(Obrigatoriedade)
1. O trabalhador é obrigado a realizar a prestaciic de trabalhe extraordinario, salvo quando,
havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.
2. Nédo estdo sujeitos a obrigagdo estabelecida no numerc anterior os trabalhadores nas
seguintes condi¢ées:
a) Trabalhador portador de deficiéncia:
b) Trabalhador com doenga cronica:
¢} Trabalhadora gravida, puérpera ou lactante:
d) Trabalhador que tenha 2 sua guarda descendentes afins na linha reta, adotados
com idade inferior a 12 anos ou que, sendo portadores de deficiéncia, carecam de
acompanhamento de progenitores;

e) Trabalhador-estudante.

Artigo 32.°

(Condigdes da prestacdo de trabalho extraordingrio)
1. 86 é admitida a prestacéo de trabalho extraordinario quando o servigo tenha de fazer face
a acréscimos eventuais e transitdrios de trabalho e nio se Justifique a admissao de
trabalhador, em virtude de acumulagfic anormal ou imprevista de trabalho on da urgéncia
na realizacao de tarefas especiais ndo constantes em planos de atividade.
2. O recurso ao trabalho extraordinaric deve pautar-se por critérios objetivos de
excecionalidade e racionalidade de meios e custos.
3. O trabalho extraordinario pode ainda ser prestado havendo motive de forga maior ou
quande se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o érgio ou
servico, ficando sujeito aos limites previstos na LGTFP.
4. Os pedidos para a autorizagio de trabalho extraordinirio devem ser prévios 4 sua
realizagdo, e devem ser acompanhados, sob pena de recusa da respetiva autorizacéio e do
processamento, com os fundamentos € motivos que justificam o recurso ao trabalho
extraordinario.
5. O trabalho extraordindrio é previamente autorizado pela Presidente, pelo Vereador do

pelours ou pele dirigente com competéncias subdelegadas.

Artigo 33.°
(Limites da duragéio do trabalho extraordinério)
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1. Salvo o previsto em Instrumentos de Regulamentacio Coletiva de Trabalho aplicaveis
aplicavel, nos termos da legislagdo em vigor, o trabalho extraordinério fica sujeito, por
trabalhadoer, aos seguintes limites:

a) Cento e cinquenta horas de trabalho por ano:

b) Duas horas por dia normal de trabalho (até ao limite das cento e cinquenta horas
anuais)i

¢) Um nimero de horas igual ao pericdo normal de trabalho didrio nos dias de
descanso semanal, obrigatéric cu complementar, e nos feriados (até ao limite cento
e cinquenta das horas anuajs):

d) Um ntmero de horas igual a meio periodo normal de trabalho diario em meio-dia de
descanso complementar {até ao limite das cento e cinquenta horas anuais).

2. Os limites fixados no nimero anterior podem ser ultrapassados desde que n@io impliquem
uma remuneracio por trabalho extraordinério superior a 60% da remuneracic base do
trabalhador, nos seguintes casos:

a) Quando se trate de trabalhadores que ocupem postos de trabalho de motoristas e de
outros trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e de
assistente técnico, cuja manutengio ao servigo para além do horario de trabalho
seja fandamentadamente reconhecida como indispensével;

b} Em circunstincias excecionais e delimitadas no tempo, nos precisos termos das
delegagies de competéncias nesta matéria, sem prejuizo de subdelegacdes de
competéncias ja efetuadas ou a efetuar.

3. A ultrapassagem dos limites nos termos descritos no nimero anterior apenas podera ser
autorizada pela Presidente da Camara, mediante proposta prévia devidamente

fundamentada dos servigos, validada pela DGAF/SRH.

Artigo 34.°
{Descanso compensatério)
1. A prestagdo de trabalho extraordinario em dia util, em dia de descanso semanal
complementar e em dia feriado néo confere ao trabalhador o direito a um descanso
compensatério remunerado, salvo disposi¢io legal em contrario.
2. Salvo disposicdo legal em contrario, nos casos de prestacido de trabalho em dia de
descanso semanal obrigatério, o trabalhador tem direitoc a um dia de descanso
compensatério remunerado, a gozar num dos trés dias seguintes.

3. Na falta de acordo, o dia de descanso compensatério é proposto pelo dirigente.

Artigo 35.°
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{Casos especiais)
1. Salvo disposigio legal em contrario, nos casos de prestagdc de trabalho extraordinario em
dia de descanso semanal obrigatério motivado pela falta imprevista do trabalhador que
deveria ocupar o posto de trabalhe no turno seguinte, quando a sua duracio ndo
ultrapassar duas horas, o trabalhador tem direito a um descanso compensatdorio de duracdo
igual ao perfodo de trabalho extraordinério prestada naquele dia, a gozar num dos trés dias
seguintes.

2. Na falta de acordo, o dia de descanso compensatdrio é proposto pelo dirigente.

Artigo 36.°
(Registo)

1. A prestagdo de trabalho extraordindrio deveri ser registada, em formuliric préprio, e
devidamente visada pelo trabalhador imediatamente a seguir A sua prestagio.
2. O registo pode ser diretamente efetuado pelo trabalhador em sistema informatico.
3. O registo previsto no niimero previsto devera ser sempre acompanhado da informacio
onde consta a indicagao expressa do fundamento da prestagdo de trabalho extraordinario,
devidamente autorizada, e encaminhado para a DGAF/SRH, até ao dia 5 de cada més, para
efeitos de processamenta,
4. A DGAF/SRH comunicard mensalmente aos dirigentes os valores gastos e os
remanescentes dos montantes autorizados para fazer face a despesas com trabalho
extraordinario,
5. Ndo serdo processadas quaisquer quantias devidas a titulo de trabalho extraordinario

caso nao sejam observadas as regras previstas na presente Seccéo.

SECCAQIV
CREDITO DE TEMPO DE TRABALHO

Artigo 37.°
(Crédito de tempo de trabalho)

I. Mediante despacho a emitir pela Presidente da Camara ou pelo Vereador com a
competéncia delegada, pode ser concedido um crédito de tempo de trabalho em funcdo da
sua modalidade horaria, designadamente:

a) No caso do hordrio rigido e dos horérios desfasados, o crédito de tempo de trabalho é

de 4 horas:
b) Na jornada continua e trabalho por turnes. o crédito de tempo de trabalho é de 1

hora e 15 minutos.
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2. Na modalidade de horario flexivel. nio ha lugar ao crédito de tempo referido no presente
artigo,

3. Em qualquer dos casos. o crédito referente a um més nunca podera ser acumulado ou
compensado com créditos de outros meses.

4, O crédito de tempo de trabalho destina-se apenas a compensar atrasos nas entradas em
servigo, antecipagdes nas saidas e interrupgdes de servico,

5. A utilizagdo do crédito de tempo de trabalho esta sujeita a autorizacdo do superior
hierdrquico com competéncia para a justificacdo de faltas, baseada em motive atendivel
devidamente especificado e fundamentado.

6. As auséncias resultantes da utilizacdo do crédito de tempo de trabalho sdo consideradas,

para todos os efeitos legais, como prestagiio efetiva de servico.

CAPITULO II
CONTROLO DA ASSIDUIDADE E DE PONTUALIDADE
SECCAOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 38.°
(Ambito e aplicagso)
As normas da presente secgio aplicam-se a todos os trabalhadores do Municipio de

Portalegre.

Artigo 39.°
(Comparéncia ao servigo)
Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico, as horas que lhes forem
designadas e ai permanecer continnamente, nio podendo ausentar-se, sob pena de
marcacdo de falta, salvo nos termos e pelo tempo estabelecido pele respetivo superior

hierdrquica.

Artigo 40.°
(Normas de assiduidade)
1. O registo de assiduidade é obrigatorio para todos os trabalhadores.
2. No periodo de trabalho didrio os trabalhadores estio obrigados ao registo de todas as
entradas e saidas, incluindo as referentes a servigo externo e ao intervalo didvio de
descanso {excetuando a modalidade de hordria jornada continua), qualquer que seja a

duragao da comparéncia cu auséncia,
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3. Os trabalhadores que, por for¢a das funcgoes que executam, estio obrigados a frequentes
saidas no mesmo dia poderdo estar dispensados do cumprimente do disposto nos niimeros 1
e 2 do presente artigo, considerando-se para este efeito, os trabalhadares com funcdes de
motoristas, e cutros que constem de lista a remeter pelos respetivos servicos 4 DGAF/SRH ,
desde que autorizados pela Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia

delegada em matéria de gestéio e direcdo dos recursos humanos,

Artigo 41.°
(Responsabilidade dos superiores hierdrquicos)
1. Compete ao pessoal dirigente e de chefia, ou na sua auséncia ou impedimento, aos
trabalhadores expressamente designados para o efeito, desde que em regime de
substitui¢io, controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob sua
dependéncia, ficando responsabilizados pelo cumprimento do presente Regulamento.
2. Nos termos da legislagdo aplicavel, nio pode haver lugar a subdelegacio de competéncias
a trabalhadores que nido sejam titulares de cargos de direcdo, em concreto, quanto ao
controlo efetivo da assiduidade, da pontualidade e do cumprimento do periodo normal de

trabalho por parte dos trabalhadores.

Artigo 42.°
(Sistema de controlo de assiduidade e pontualidade)
O controlo da assiduidade é efetnado, em regra, através de um sistema automadtico. nas
seguintes modalidades:
a) Terminais automaticos fixos:
b} Via WEB através do posto de trabalho:
¢) Em casos excecionais, o controlo da assiduidade poderd ser feito com recurso a

folhas de presenca.

Artigo 43.°
(Conservagiic dos terminais autométicos fixos)

1. Os trabalhadores devem zelar pelo bom funcionamento e conservagao dos terminais
automaticos fixos,

2. A danificagdo, a vandalizagio, a destruicio, a nio utilizacdo quando devida nos termos do
presente Regulamento ou a utilizacdo incorreta e culposa dos terminais automdticos fixos
constituem infracdo disciplinar, passivel de punicdo nos termos da legislagio aplicavel;

3. Nos casos identificados no nfimero anterior do presente artige, para além da

responsabilidade disciplinar. os trabalhadores incorrerao em responsabilidade civil pelas
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perdas e danos causados ao Municipic de Portalegre, nos termos da legislacdo aplicavel.

Artigo 44.°
{Servigo externo)
1. Sem prejuizo do disposto no ndmero seguinte, aos trabalhadores que efetuem servico
externe poderd ser atribuido um cédigo de autojustificacio, mediante proposta nominal ao
dirigente do servigo para a necessiria aprovagcio.

2. O servigo externo nao confirmado equivalera a falta injustificada.

SECCAO II
FUNCIONAMENTO EM DIAS DE TOLERANCIA DE PONTO

Artigo 45.°
{Tolerancia de ponto)

1. Nao estando definido em diploma legal o regime juridico aplicavel as tolerancias de
ponto, todos os trabalhadores que devido a natureza especifica da sua atividade sejam
obrigados a prestar servico nesses dias, deverfo registar a respetiva assiduidade, sendo-
lhes permitido o gozo noutra data, a acordar entre a chefia e os trabalhadores, como
compensacio.

2. A todos os trabalhadores nédo obrigados a comparecer ao servico nos dias de tolerdncia de
ponto. ser-lhe-ao justificadas as auséncias mantendo o direito ao subsidio de refei¢ao.

3. As tolerdncias de ponto n#o beneficiam os trabalhadores ausentes do Servico,

nomeadamente, em gozo de férias.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 46.°
{(Responsabilizacio)
Compete ao pessoal dirigente, bem como zo0s restantes superiores hierdrquicos zelar pelo

cabal cumprimento de presente Regulamento.

Artigo 47.°
(Casos omissos)
1. Aos casos omissos no presente Regulamento, aplicar-se-a subsidiariamente o disposto na

demais legislacdo e nos instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho aplicaveis.
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2. As dividas suscitadas pelo presente Regulamento sdo resolvidas por despacho da
Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada em matéria de

gestdo e dire¢do dos recursos humanos.

Artigo 48.°

(Revogacdo)
Sdo revogadas todas as normas regulamentares, ordens de servico e despachos sobre a
matéria da assiduidade e da pontualidade. salvo se ndc contrariarem o presente

Regulamento,

Artigo 49.°
(AlteragGes)
O presente Regulamento serd alterado sempre que as alteracées a legislacdo relativa as

matérias contempladas no presente Regulamento o imponham.

Artigo 50.°
(Entrada em vigor)

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de julho de 2016.
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ANEXO 1
PERfODO DE FUNCIONAMENTO

O periodo de funcionamento dos servicos da Camara Municipal é fixado no periodo das 9h00
a8 17h00, de 2.* a 6.° feira,

O periodo de funcionamento para os servios da Divisdo da Cultura, Juventude. Desporto,

Assuntos Sociais, Educagao e Turismo, séo fixados os seguintes periodos de funcionamento:

MUSEUS:
9h00 4s 12h30h / 13h30 4s 17h00 de 3.7 feira a Domingo (Horario de inverno)
9h30 as 13h00h / 14h30 4s 18h00 de 3.° feira a Domingo (Horario de verdo)

CENTRO DE ARTES DO ESPETACULO DE PORTALEGRE (CAEP):
14h00 as 21h00 de 2° feira a 6° feira
16h00 as 19h00 7 20000 as 00h00 Sibados

BIBLIOTECA MUNICIPAL, CENTRO DE ESTUDOS JOSE REGIO E ESPACO
INTERNET:

9h00 4s 12h30h / 13230 4s 17h00 de 2.* feira a 6° feira (Horario de inverno)

9h30 as 13h00h / 14h30 4s 18h00 de 2." feira a 6° feira (Horario de verdo)

15h00 as 18h00 Sabados

POSTO DE TURISMO E GALERIA DE 8. SEBASTIAQ:
9h00 as 12h30h / 13h30 4s 17h00 de 2.° feira 2 Domingo (Horério de inverno)
9h30 4s 13h00h / 14h30 4s 18h00 de 2.* feira a Domingo (Horario de verao)

MERCADO MUNICIPAL:
6h30 as 23h30, de 2* feira a 6° feira;
6h00 as 23h30 Sabadas.

CASTELO:
9h00 as 12h30h / 13h30 as 17h00 de 3.° feira a Domingo (Hovario de inverno)
9h30 as 13h00h / 14h30 as 18h00 de 3.° feira a Domingo (Horario de verdo)
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PAVILHAO MUNICIPAL:
8h30 as 16h00 / 17h00 as 23h30 de 2° feira a 6° feira

ESTADIO MUNICIPAL:
8h30 as 15h00 / 16h00 as 22h30 de 2° feira a 6* feira

ESTADIO MUNICIPAL EDUARDO SOUSA LIMA:
8h30 as 15h00 / 16h00 as 22h30 de 2° feira a 6° feira

PISCINA MUNICIPAL DOS ASSENTOS:
8h30 as 15h00/ 15h30 as 22h00 de 2* feira a 6° feira
8h30 as 15h00 Sabados

O periodo de funcionamento para os servicos da Divisdo de Obras e Ambiente sio fixados os

seguintes periodos de funcionamento:

OFICINAS MUNICIPAIS:
8h30 4s 17h00 de 2° a 6° feira

CEMITERIO MUNICIPAL

9h00 as 17h30 todos os dias da semana
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ANEXO It
PERfODO DE ATENDIMENTO

O periodo de Atendimento no Servico de Administracic Geral/Atendimento e Tesouraria da

Camara Municipal é fixado no periodo das 8h30 as 16h30, de 2* feira a 6* feira.

Nos servicos da Divisdc da Cultura, Juventude, Desporto, Assuntos Sociais, Educacdo e

Turismo séo fixados os seguintes periodos de atendimento:

MUSEUS:
9h00 as 12h30 / 13h30 4s 17h00 de 3.* feira a Dominge (Hor4rio de inverno)
9h30 as 13h00/ 14h30 as 18h00 de 3.* feiva a Domingo (Horario de verio)

CENTRO DE ARTES DO ESPETACULO DE PORTALEGRE {CAEP):
14h00 as 21h00 de 2° feira a 6° feira
16h00 as 19h00 / 20h00 as 0h00 Sabados

BIBLIOTECA MUNICIPAL, CENTRO DE ESTUDOS JOSE REGIO E ESPACO
INTERNET:

9h00 as 12h30/ 13h30 as 17h00 de 2.° feira a 6° feira (Horario de inverno)

9h30 as 13h00 / 14h30 as 18h00 de 2.° feira a 6° feira (Horario de verio)

15h00 as 18h00 Sabados

POSTO DE TURISMO E GALERIA DE S. SEBASTIAQ:
9h00 4s 12h30 / 13h30 as 17Th00 de 2.* feira a Domingo (Hordrio de inverno)
9h30 as 13h00 / 14h30 as 18h00 de 2.* feira a Domingo (HorAario de verio)

MERCADO MUNICIPAL:
6h30 as 23h30, de 2* feira a 6° feira:
6h00 as 23h30, nos Sabados

CASTELO:
9h00 45 12h30 / 13h30 as 17h00 de 3.* feira a Domingo (Hor4rio de inverno)
9h30 as 13h00/ 14h30 as 18h00 de 3.° feira a Domingo (Horario de verdo)
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PAVILHAO MUNICIPAL:
8h30 as 15h00 / 17h00 as 23h30 de 2" feira a 6° feira

ESTADIO MUNICIPAL:
8h30 as 156h00 7/ 16h00 as 22h30 de 2 feira a 6° feira

ESTADIO MUNICIPAL EDUARDO SOUSA LIMA:
8h30 as 15h00 / 16h00 as 22h30 de 2° feira a 6° feira

PISCINA MUNICIPAL DOS ASSENTOS:
8h30 as 15h00 / 15h30 as 22h00 de 2* feira a 6 feira
8h30 as 15h00 aos Sabados

Nos servigos da Divisdo de Obras e Ambiente sio fixados os seguintes periodos de

atendimento:

OFICINAS MUNICIPAIS:
9h00 as 17h00 de 2° a 6 feira

CEMITERIO MUNICIPAL:

9h00 as 17h00 todos os dias da semana
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