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EDITAL N.° 20/2016

Jorge Manuel Fernandes de Abreu, Presidente da Camara Municipal de Figueiré dos Vinhos,
torna publico, para cumprimento do disposto no artigo 139.° do codigo do procedimento
administrativo, aprovado pela lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro que a Camara Municipal de
Figueir6 dos Vinhos, aprovou por unanimidade, em reunido de 27 de abril de 2016, o
regulamento interno de funcionamento e de horarios de trabalho do municipio de Figueiré dos
Vinhos nos termos do disposto na alinea a) do n.° 2 do artigo 35.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, da lei n.° 35/2014, de 20 de junho e do acordo coletivo de trabalho n.° 53/2016,
publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 7 de 12/01/2016, tendo o mesmo sido
submetido a consulta publica nos termos do artigo 101.° do codigo do procedimento
administrativo, aprovado pelo decreto-lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro.

O periodo de consulta publica decorreu ap6s a publicagéo do aviso (extrato) n.° 2925/2016 no
Diario da Republica, 2.2 série, n.° 45 de 4 de margo de 2016, no periodo de 7/03/2016 a
18/04/2016, tendo sido recebidas algumas sugestOes/alteragbes decorrentes de reuniées
realizadas com os dirigentes/responsaveis das varias unidades organicas e gabinetes da
Camara Municipal as quais foram efetivadas através de alteragées decorrentes da aplicagéo de
uniformidade de critérios e adequagéo linguistica.

Quanto a audiéncia das estruturas sindicais dos trabalhadores, apenas o STAL — Sindicato
Nacional dos Trabalhadores da Administragéo Local, apresentou uma sugestéo que foi acatada
na alinea i) do n.° 2 do artigo 10.°, O SINTAP - Sindicato dos Trabalhadores da Administragdo
Publica ndo se pronunciou.

Para constar e produzir efeitos legais se publica este edital com o regulamento interno de
funcionamento e de horérios de trabalho do municipio de Figueir6 dos Vinhos, em anexo, na
internet, no sitio institucional da Camara Municipal de Figueiré dos Vinhos, www.cm-

figueirodosvinhos.pt e no Diario da Republica.

Pagos do Municipio de Figueiré dos Vinhos, 28 de abril de 2016

O Presidente da Camara Municipal,

(Jorge Manuel kFernandes de Abreu)



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO E DE HORARIOS DE TRABALHO DO
MUNICIPIO DE FIGUEIRO DOS VINHOS

Nota Justificativa
A lei geral do trabalho em fung¢des publicas — LGTFP, aprovada pela lei n.° 35/2014, de 20 de
junho dispée no n.° 1 do artigo 75.° que compete ao Municipio, enquanto entidade
empregadora publica, elaborar regulamentos internos do 6rgéo ou servigo contendo normas de
organizacgao e disciplina do trabalho e no n.° 2 do mesmo artigo que a entidade empregadora
publica, no ambito da elaboragéo daqueles regulamentos internos deve ouvir a comissdo de
trabalhadores ou, na sua falta, quando existam, a comisséo sindical ou intersindical ou os
delegados sindicais.
O regulamento interno de funcionamento e de horarios de trabalho do municipio de Figueird
dos Vinhos, aprovado em reunido da Camara Municipal de 28/04/2010 e em vigor desde
04/05/2010 foi elaborado com base no regime do contrato de trabalho em fungdes publicas-
RCTFP, aprovado pela lei n.° 59/2008, de 11 de setembro e pelos instrumentos de
regulamentacgéo coletiva de trabalho-IRCT, em vigor a data, concretamente, o acordo coletivo
de trabalho n.° 1/2009, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 188 de 28/09/2009 e o
regulamento de extensao n.° 1-A/2010, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 42 de
02/03/2010.
A lei geral do trabalho em fungdes publicas — LGTFP, aprovada pela lei n.° 35/2014, de 20 de
junho veio revogar o RCTFP e implementar um novo regime, conjunto e global, que abrange
varias matérias de emprego publico, nomeadamente, as regras respeitantes a organizagéo e
disciplina do trabalho, incluindo as regras sobre horarios de prestacdo do mesmo e de
funcionamento dos servigos e organismos publicos.
Entretanto, a lei n.° 68/2013, de 29 de agosto veio estabelecer a duragdo do periodo normal de
trabalho dos trabalhadores em fungdes publicas para oito horas por dia e quarenta semanais.
Perante as duvidas suscitadas pelos municipios sobre a sua margem de autonomia do poder
local, as interpretagbes, recomendacdes e imposi¢cdes do Governo, Procuradoria-Geral da
Republica, Tribunais e Sindicatos, foi assinado um acordo coletivo de empregador publico-
ACEP entre o Municipio de Figueiré dos Vinhos e o SINTAP no dia 9 dezembro de 2015, o qual
entrou em vigor no dia 13 de janeiro de 2016 e passou a regular os regimes de duragéo e
organizagao do tempo de trabalho no Municipio de Figueird dos Vinhos.
Nestes termos o regulamento interno de horarios de trabalho carece de ajustamento a nova
legislacdo e ao ACEP em vigor.
O presente regulamento tem como finalidade estabelecer as regras e os principios em matéria
de duragéo e horario de trabalho na Camara Municipal de Figueir6 dos Vinhos, com base na lei
geral do trabalho em fungdes publicas — LTFP, aprovada pela lei n.° 35/2014, de 20 de junho e
no acordo coletivo de trabalho n.° 53/2016, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 7 de
12/01/2016.



Com o presente regulamento pretende-se, nomeadamente, clarificar e uniformizar regras
sobre:
- A pratica de trabalho suplementar e em dias de descanso e feriado, adotando também o
regime de adaptabilidade e banco de horas;
- Os horérios flexiveis, as plataformas fixas e moéveis e a gestdo dos débitos ou créditos
horarios;
- Outras modalidades de horarios, além do horario rigido, tais como, os horarios desfasados, a
jornada continua, o trabalho por turnos, a meia jornada e a isengao de horario.
- Enquadramento das auséncias por servico externo, tolerancia de ponto e dispensa em dia de
aniversario.
- Cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade e respetivo sistema de controlo e
registo.
O presente projeto de regulamento de horario foi oportunamente submetido a consulta dos
dirigente/responsaveis das varias unidades organicas e gabinetes da Camara Municipal de
Figueir6 dos Vinhos, para recolha de sugestdes/alteragcbes que entendessem adequadas,
tendo sido apresentadas e efetivadas algumas alteracdes decorrentes da aplicagdo de
uniformidade de critérios e adequacao linguistica, refletidas nos seguintes artigos: artigo 7.°, n.°
2; artigo 11.°, n.° 2, alinea c), n.° 5, n.° 6 e n.° 8; artigo 12.°, n.° 5 e n.° 6; artigo 20.°, n.°2 e n.°
3; artigo 21.° n.° 7; artigo 27.°, alteragéo de alineas para numeros, n.° 1; artigo 32.°.
Quanto a audiéncia das estruturas sindicais dos trabalhadores, apenas o - STAL - Sindicato
Nacional dos Trabalhadores da Administragéo Local, apresentou uma sugestao que foi acatada
no artigo 10.°, n.° 2, alinea i). O SINTAP — Sindicato dos Trabalhadores da Administragéo
Publica ndo se pronunciou.
CAPITULO |
DURAGAO E ORGANIZAGAO DO TEMPO DE TRABALHO
SECGAO|
OBJETO E AMBITO
Artigo 1.°
Lei Habilitante

O presente regulamento & estabelecido ao abrigo do disposto na lei n.° 35/2014, de 20 de
junho que aprova a lei geral do trabalho em fung¢des publicas (LGTFP), dos artigos n.° 241.° e
n.° 243.° da Constituicdo da Republica Portuguesa e da alinea a) do n.° 2 do artigo 35.° da lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro e do Acordo Coletivo de Empregador Publico (ACEP), assinado
em 9 de dezembro de 2015 com o SINTAP e publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 7
de 12 de janeiro de 2016.

Artigo 2.°

Ambito de Aplicagao
1. O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de duragéo e
horario de trabalho no Municipio de Figueiré dos Vinhos, respeitados os condicionalismos

legais impostos pela LGTFP.




2. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores subordinados a disciplina e
hierarquia dos servicos do Municipio de Figueird6 dos Vinhos, qualquer que seja o seu
vinculo e a natureza das suas fungdes.

3. O presente regulamento aplica-se igualmente aos trabalhadores que, embora vinculados a
outro organismo, exercam fungdes no Municipio de Figueir6 dos Vinhos, designadamente
em regime de mobilidade.

SECGAOIII
NOGOES E PRINCIPIOS GERAIS
Artigo 3.°
Periodo normal de trabalho

1. Para efeitos do presente regulamento, o periodo normal de trabalho € de trinta e cinco horas
semanais e de sete horas didrias.

2. Aregra de afericdo do cumprimento do periodo normal de trabalho é diaria, sem prejuizo do
disposto no presente regulamento quanto ao horario flexivel.

3. Os trabalhadores ndo podem prestar, em qualquer caso, mais do que nove horas de
trabalho por dia, incluindo-se nestas a duracdo do trabalho suplementar, sendo que nos
casos de prestagéo de trabalho suplementar por motivo de caso fortuito ou de forga maior
aplicar-se-&o as disposi¢cdes legais vigentes.

Artigo 4.°
Descanso diario e semanal

1. Sem prejuizo do estabelecido noutras disposi¢cdes do presente regulamento ou da LGTFP, o
periodo normal de trabalho diario serd interrompido por um intervalo para refeicdo ou
descanso nao inferior a uma nem superior a duas horas, de modo a que os trabalhadores
nao prestem mais de cinco horas consecutivas de trabalho.

2. Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatério, acrescido de um
dia de descanso semanal complementar, preferencialmente e sempre que possivel em dias
consecutivos, nos termos legalmente aplicaveis.

3. Para os trabalhadores da area administrativa que na sua atividade ndo tenham contacto
nem relagéo direta com o publico, os dias de descanso semanal a que se referem o nimero
anterior seréo o domingo e o sabado, respetivamente.

4. Os trabalhadores que realizem a sua prestacéo laboral aos fins-de-semana tém direito a
gozar como dias de descanso semanal, pelo menos, um fim-de-semana completo em cada
més de trabalho efetivo.

5. Os trabalhadores que realizem a sua prestacdo laboral ao domingo tém direito a gozar,
como dia de descanso semanal obrigatério, um domingo de descanso por cada dois
domingos de trabalho efetivo, exceto nos servicos e unidades organicas em que tal ndo seja

possivel, em razéo da respetiva natureza e das fungdes exercidas.



Artigo 5.°
Definicao e alteragées do horario de trabalho

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

2. Compete ao Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada,
estabelecer os horarios de trabalho aplicaveis em cada um dos seus servigos e unidades
organicas e aos respetivos trabalhadores, dentro dos condicionalismos legais, com
observancia das disposi¢des constantes do presente regulamento e mediante audiéncia das
estruturas sindicais dos trabalhadores.

3. Na elaboragéo do horario de trabalho o Dirigente/responsavel deve facilitar ao trabalhador a
conciliagdo da vida profissional com a vida familiar.

4. O Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada manda afixar
nos locais de trabalho, em lugar bem visivel, um mapa de horario de trabalho, elaborado em
conformidade com as disposi¢des legais e os instrumentos de regulamentagéo coletiva de
trabalho aplicaveis.

5. Todas as alteragdes dos horarios de trabalho devem ser fundamentadas e precedidas de
consulta aos trabalhadores afetados e audiéncia das estruturas sindicais dos trabalhadores
sendo posteriormente afixadas no servico ou unidade orgénica com uma antecedéncia de
sete dias em relagcao a data de inicio de alterago.

6. Excetua-se do disposto no numero anterior a alteragédo do horario de trabalho cuja duragéo
nao exceda uma semana, ndo podendo o Presidente da Camara Municipal ou Vereador
com competéncia delegada recorrer a este regime mais de trés vezes por ano, desde que
seja registada em livro préprio com a mencdo de que foram previamente informadas as
estruturas sindicais dos trabalhadores.

7. As alteragbes de carater unilateral ao horario de trabalho que impliquem acréscimo de
despesas para os trabalhadores, desde que devidamente justificadas, conferem o direito a
compensagao economica.

CAPITULO II
MODALIDADES DE HORARIO DE TRABALHO
SECGAO|
MODALIDADES DE HORARIO
Artigo 6.°
Modalidades do horario de trabalho

1. Sem prejuizo do disposto na lei, podem ser praticadas as seguintes modalidades de

horarios de trabalho:
a) Horario rigido;
b) Horario desfasado;
c) Jornada continua;
d) Trabalho por turnos;

e) Horario flexivel,



f) Meia jornada.
. Para além dos horarios referidos no niumero anterior, podem ser definidos e fixados horarios
especificos pelo Presidente da Cémara ou Vereador com competéncia delegada, em
conformidade com o regime legal aplicavel e mediante consulta prévia das estruturas
sindicais dos trabalhadores.
. A aplicacéo de qualquer das modalidades de horarios ndo pode afetar o regular e eficaz
funcionamento dos servigos, desighadamente no que respeita as relagées com o publico.
. A modalidade de horario a praticar por cada trabalhador, desde que néo se trate de horario
rigido, sera aprovada pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia
delegada.
. As propostas de aprovagdo de horarios nos termos do numero anterior serédo
obrigatoriamente submetidas a despacho pelo Chefe de Divisdo da Unidade Organica
Administrativa e Financeira, com base na informacédo da subunidade organica de recursos
humanos quanto a conformidade das mesmas com o presente regulamento e que registara
os horarios aprovados.
Artigo 7.°
Horario rigido
. O horario rigido € a modalidade regra deste regulamento para todos os trabalhadores, ndo
carecendo, portanto, de requerimento ou autorizac&o prévia a sua adogdo. O horario rigido
€ o0 seguinte:
Periodo da manha — das 9 as 12 horas e 30 minutos;
Periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.
. Pode ser fixado por despacho do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada, por conveniéncia do servigco ou a requerimento do trabalhador, um horario rigido
diferente do previsto no numero anterior, nomeadamente, com periodos de inicio e fim
diferentes e periodos de descanso com duragéo diferente, desde que respeitados os limites
legais: 35 horas semanais, 7 horas diarias, com um periodo de descanso néo inferior a uma
nem superior a duas horas.
Artigo 8.°
Horario desfasado
. O horério desfasado é a modalidade de horario de trabalho que, mantendo-se inalterado em
cada dia e semana, respetivamente, o periodo normal de trabalho diario e semanal, permite
estabelecer, servigo a servico e unidade organica a unidade orgéanica ou para determinadas
carreiras e ou categorias de pessoal, sem possibilidade de opgéo, horas fixas diferentes de
entrada e saida.
. Atendendo ao interesse publico subjacente, havendo conveniéncia de servigco e tendo em
conta a natureza das fungbes exercidas, € permitida a fixacdo de horario de trabalho
desfasado pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada,
designadamente no ambito dos servigos que prestam assisténcia permanente a outros

servicos com periodos de funcionamento e ou atendimento substancialmente alargados.




Artigo 9.°
Jornada Continua

1. A modalidade de horério de trabalho de jornada continua consiste na prestagdo ininterrupta
de trabalho, salvo um periodo de descanso de trinta minutos, obrigatoriamente gozado por
forma a que cada trabalhador n&o preste mais de cinco horas consecutivas de trabalho.

2. O tempo de pausa mencionado no nimero precedente conta, para todos os devidos efeitos,
como tempo de trabalho efetivo.

3. A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e determinar
uma redugao do periodo normal de trabalho diario de trinta minutos.

4. A jornada continua pode ser adotada nos casos de horarios especificos previstos na LGTFP
e em casos excecionais, devidamente fundamentados, sendo autorizada, pelo prazo de um
ano, mediante requerimento do trabalhador, designadamente nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de doze anos ou, independentemente
da idade, com deficiéncia ou doenga croénica;

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 12 anos;

d) Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou
administrativa do menor bem como o cénjuge ou a pessoa em unido de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunh&o de mesa e
habitacdo com o menor,

e) Trabalhador estudante;

5. O horério de trabalho na modalidade de jornada continua ndo pode ser autorizado caso
afete ou ponha em causa o regular e eficaz funcionamento dos servicos municipais.

6. O horario de trabalho na modalidade de jornada continua pode ainda ser requerido pelo
trabalhador ou fixado pelo Presidente da Camara Municipal, nos seguintes casos:

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

b) No interesse do servico, mediante proposta escrita e fundamentada do respetivo
Dirigente.

Artigo 10.°
Trabalho por turnos

1. A modalidade de horario de trabalho por turnos consiste em qualquer modo de organizagéo
do trabalho em equipa, no qual os trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos
postos de trabalho, a um determinado ritmo, onde se inclui o ritmo rotativo, podendo ser de
tipo continuo ou descontinuo, o que significa que os trabalhadores poderdo executar o
trabalho a horas diferentes, no decurso de um dado periodo de dias ou semanas.

2. A prestagdo de trabalho em regime de turnos obedece as seguintes regras:



a) Os turnos serdo, em principio, rotativos, devendo ser elaboradas as respetivas
escalas para o servigo ou setor, as quais envolverdo todos os trabalhadores cujas
carreiras e ou categorias estejam abrangidas pelo regime de turnos, estando estes
sujeitos a sua variacao regular;

b) Os turnos devem, na medida do possivel, ser organizados de acordo com os
interesses e as preferéncias manifestadas pelos trabalhadores;

c) A duragéo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho;

d) O trabalhador sé pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal
obrigatério, salvo acordo do trabalhador;

e) No horario por turnos os dias de descanso semanal, obrigatério e complementar, sdo
os fixados nas respetivas escalas;

f) Pelo menos uma vez em cada periodo de quatro semanas, o dia de descanso
semanal obrigatorio deve coincidir com o domingo;

g) Nao podem ser prestadas mais de cinco horas consecutivas de trabalho;

h) As interrup¢des destinadas ao repouso ou refeicdo, quando ndo superiores a trinta
minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

. Os turnos no regime de laboragéo continua e dos trabalhadores que assegurem servigcos

que nao possam ser interrompidos, nomeadamente pessoal assistente operacional afeto a

servigos de vigilancia, de transporte e de tratamento de sistemas eletrénicos de seguranga,

devem ser organizados de modo a que aos trabalhadores de cada turno sejam concedidos
dois dias de descanso em cada periodo de sete dias.

. Sao permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas

fungdes, desde que sejam acordadas entre eles e previamente comunicadas e aceites pelos

servicos ou unidades organicas, n&o originando, em caso algum, a violagdo de normas
legais imperativas.

. Quando a natureza, as caracteristicas e as fungbes do servico ou unidade organica o

justifiquem, as jornadas continuas podem ser organizadas em regimes de turnos.

Artigo 11.°
Horario flexivel

. A modalidade de horario flexivel consiste naquele que permite aos trabalhadores de um

servico gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, de

forma a cumprir o periodo normal de trabalho estipulado.

. A adocao de qualquer horario de trabalho flexivel esta sujeito as regras seguintes:

a) A flexibilidade n&o pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos,
especialmente no que respeita as relagdes com o publico;

b) E obrigatéria a presenga dos trabalhadores no servico durante as seguintes
plataformas fixas:

Periodo da manha: das 10h as 12h
Periodo da tarde: das 14h30h as 16h30h



c) A requerimento do trabalhador e ponderado o horario de funcionamento do servigo
poderéo ser definidas plataformas fixas diferentes.
d) Nao podem ser prestadas por dia mais de nove horas de trabalho;
e) O cumprimento da duragéo do trabalho deve ser aferido ao més;
f) A aplicagdo desta modalidade de horario ndo afasta o cumprimento do periodo
minimo de intervalo de descanso previsto no n.° 1 do artigo 4.° deste regulamento.
. Verificando-se a existéncia de excesso de horas no final de cada um dos periodos de
afericdo, pode o mesmo ser transportado para o periodo imediatamente seguinte e nele ser
gozado.
. O débito de horas apurado no final do periodo de aferi¢do da lugar @ marcagdo de uma falta
por cada periodo igual ou inferior @ duracdo média diaria de trabalho, falta essa que deve
ser justificada nos termos da legislagéo aplicavel.
. Para os efeitos do disposto nos n.°s 3 e 4 deste artigo, a duragdo média de trabalho normal
é de sete horas diarias e de ftrinta e cinco horas semanais e, nos servicos com
funcionamento aos sabados de manha, aquele que resultar do respetivo regulamento.
. As faltas a que se referem os n.°s 3 e 4 deste artigo reportam-se ao ultimo dia ou dias do
periodo de afericdo a que o débito respeita.
. Os trabalhadores n&o podem ausentar-se do servico nos periodos das plataformas fixas,
sob pena de marcagéo de falta, a justificar nos termos legais, exceto quando se encontrem
em servico externo, em formacéo profissional, dispensados de comparecer ao servigo ou
outras situagdes contempladas na lei.
. As auséncias do trabalhador durante o periodo fixo de presenca obrigatoria (plataforma fixa)
nao sdo compensaveis, dando lugar a marcagao de falta, nos seguintes termos: meio dia de
falta ou férias, quando atingir 3h30m, ou um dia de falta ou férias quando atingir 7h, por
opgao do trabalhador, salvaguardado o limite legal de férias anuais.
. O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunibes de
trabalho para as quais haja sido convocado.
Artigo 12.°
Meia Jornada
. A meia jornada consiste na prestacéo de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho a tempo completo a que se refere o artigo 105° da LGTFP, sem
prejuizo da contagem integral do tempo de servico para efeitos de antiguidade.
. A prestacao de trabalho na modalidade de meia jornada n&o pode ter duracéo inferior a um
ano, tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.
. A opgéo pela modalidade de meia jornada implica a fixagédo do pagamento de remuneragéo
correspondente a 60% do montante total auferido em regime de prestacéo de trabalho em
horario completo.
. Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que reinam um dos

seguintes requisitos:




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

b) Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia
ou doenca croénica.

5. A autorizagéo para a adogd&o da modalidade de horario de trabalho em regime de meia
jornada cabe ao Presidente da Camara Municipal ou vereador com competéncia delegada
com base em informacgéo do superior hierarquico.

6. Em caso de indeferimento do pedido de autorizagéo a que se refere o nimero anterior, deve
o Presidente da Camara Municipal ou vereador com competéncia delegada fundamentar
claramente e sempre por escrito as razées que sustentam a recusa da concessédo do
horario de trabalho na modalidade de meia jornada, com base em informac&o do superior
hierarquico.

SECGAO I
ISENGAO DE HORARIO
Artigo 13.°
Isen¢ao de horario

1. O regime da isengdo de horario de trabalho pode ser aplicado aos trabalhadores cujas
fungdes profissionais, pela sua natureza, tenham de ser efetuadas fora dos limites dos
horarios normais de trabalho ou que sejam regularmente exercidas fora das instalagdes do
servigo a que o trabalhador se encontre afeto, dependendo da celebragdo de acordo escrito
entre o Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada e o trabalhador,
com respeito pelo estipulado no presente regulamento e normas legais aplicaveis.

2. A isencdo de horario de trabalho sé pode revestir a modalidade da observancia dos
periodos normais de trabalho acordados, prevista na alinea c) do n° 1 do artigo 118.° do
LGTFP.

3. Ao trabalhador que goza de isenc¢éo de horario ndo podem ser impostas as horas do inicio e
do termo do periodo normal de trabalho diario bem como dos intervalos de descanso.

4. O disposto neste artigo n&o isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem prejuizo da
aplicagéo de regras especificas de afericdo e verificagdo do seu cumprimento quando o
trabalho tenha que ser realizado e seja prestado fora das instalagées do servigo ou unidade
organica onde o trabalhador esta colocado e a que esta afeto.

5. Os trabalhadores isentos de horario de trabalho, n&o estéo sujeitos aos limites maximos dos
periodos normais de trabalho, mas a isencéo néo prejudica o direito aos dias de descanso
semanal, aos feriados obrigatérios e ao pagamento do trabalho suplementar nos termos das

disposicoes legais em vigor.



SECGAO llI
TRABALHO NOTURNO
Artigo 14.°
Trabalho Noturno

1. Considera-se trabalho noturno o trabalho prestado no periodo compreendido entre as 20
horas de um dia e as 7 horas do dia seguinte, para os trabalhadores inseridos nas seguintes
carreiras e afetos as seguintes atividades:

a) Carreiras de assistente operacional, assistente técnico e técnico superior nas
atividades de desporto, cultura e eventos;

b) Carreira de assistente técnico e assistente operacional, nas atividades de aguas e
saneamento;

c) Carreira de assistente técnico e assistente operacional, nas atividades de limpeza
urbana e edificios municipais.

2. Considera-se trabalhador noturno aquele que realiza durante o periodo noturno uma certa
parte do seu tempo de trabalho anual, correspondente a, pelo menos, duas horas por dia.

3. O trabalhador noturno néo pode prestar mais de 9 horas num periodo de 24 horas em que
execute trabalho noturno.

4. O empregador publico afixa, com um més de antecedéncia, as escalas de trabalho noturno
para vigorar no més seguinte.

SECCAO IV
ADAPTABILIDADE E BANCO DE HORAS
Artigo 15.°
Adaptabilidade

1. Sem prejuizo da duragcdo semanal prevista no presente regulamento, sempre que
circunstancias relevantes e devidamente fundamentadas o justifiquem, o periodo normal de
trabalho pode ser definido em termos médios, observados os procedimentos previstos na
Lei, nomeadamente o disposto no artigo 106° da LGTFP e os definidos nos artigos 204° a
207° do Cédigo do Trabalho.

2. Na modalidade de adaptabilidade prevista no numero anterior, 0 aumento do periodo normal
de trabalho tem como limites duas horas diarias e 45 horas semanais, estabelecendo-se o
periodo de referéncia para a duragdo média do trabalho em quatro meses.

3. O trabalho suplementar prestado por motivo de forga maior n&o sera contabilizado para
efeitos de determinacéo dos limites referidos no nimero anterior.

4. Nas semanas em que a duragdo do trabalho seja inferior a trinta e cinco horas, a redugéo
diaria ndo pode ser superior a duas horas, mas as partes podem acordar na redugdo da
semana de trabalho em dias ou meios-dias, sem prejuizo do direito ao subsidio de refeicéo.

5. O Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada pode ainda celebrar
acordo de adaptabilidade individual com o trabalhador, no qual defina o periodo normal de

trabalho em termos médios com os limites constantes dos nimeros 2 a 4 do presente artigo.



6. O acordo referido no numero anterior € celebrado por escrito, mediante proposta escrita do
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, a qual se presume aceite
caso o trabalhador ndo se oponha a mesma nos 14 dias seguintes ao seu conhecimento, ai
incluidos os prazos de consulta a associacao sindical respetiva nos termos legais aplicaveis.

7. O regime da adaptabilidade previsto na presente clausula pode ser aplicado aos
trabalhadores afetos aos seguintes Servigos:

a) Servicos Gerais de Apoio aos Orgaos;
b) Servigo de Gestéo Financeira;
c) Servigo de Recursos Humanos;
d) Servigos de Educagéo, Acéo Social, Cultura, Turismo e Desporto;
Artigo 16.°
Banco de Horas

1. Sem prejuizo da duragéo semanal de trabalho prevista no presente regulamento, e sempre
que circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas, o justifiquem e, desde que
obtido o acordo de, pelo menos, 75% do conjunto de trabalhadores de uma equipa, seccéo
ou unidade organica, o periodo normal de trabalho diario pode ser aumentado até 2 horas
diarias e pode atingir 45 horas semanais, tendo o acréscimo por limite de 100 horas, com
periodo de afericdo semestral.

2. A compensacgéo do trabalho prestado em acréscimo efetua-se por redugéo equivalente no
periodo de trabalho ou alargamento no periodo de férias, que deve ser utilizado até ao
semestre seguinte ao do acréscimo de trabalho e, ou pagamento em dinheiro.

3. A utilizagdo da redugéo no periodo de trabalho como compensagéo do trabalho prestado em
acréscimo depende de informagéo a prestar pelo trabalhador ao Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada com a antecedéncia minima de 8 dias relativamente &
data de inicio do periodo de redugdo ou, na sua falta, do Presidente da Camara ou
Vereador com competéncia delegada, o qual cumprira os procedimentos definidos quanto a
informacéo a prestar, com a antecedéncia minima de 15 dias.

4. O recurso ao banco de horas deve ser fundamentado, dependendo de prévia comunicagéo
ao trabalhador quanto a necessidade de prestagdo de trabalho nos termos do n°. 1, por
escrito, com a antecedéncia minima de 15 dias.

5. O Municipio pode ainda celebrar acordo de banco de horas individual com o trabalhador,
podendo, neste caso, o periodo normal de trabalho ser aumentado até 2 horas diarias e
atingir 45 horas semanais, tendo o acréscimo por limite 150 horas por ano.

6. O acordo referido no numero anterior é celebrado por escrito, a requerimento do trabalhador
ou mediante proposta escrita do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada, a qual se presume aceite caso o trabalhador n&o se oponha & mesma nos 14 dias
seguintes ao seu conhecimento, ai incluidos os prazos de consulta & associagéo sindical
respetiva nos termos do n°. 2 do artigo 217° do Cddigo de Trabalho em conjugagdo com o
disposto no artigo 4.°, alinea g) da LTFP e devera prever a modalidade a processar, como

compensacéo do trabalho prestado em acréscimo.



7. Pode recorrer-se ao regime do banco de horas nos seguintes periodos:

a) Pelo periodo de 15 dias na época de carnaval, sendo 10 dias anteriores e 5
posteriores ao dia de Carnaval;

b) De 1 de Junho a 30 de Julho

c) De 15 de outubro a 15 de novembro.

SECCAO V
LIMITES DO TRABALHO SUPLEMENTAR
Artigo 17.°
Limites do trabalho suplementar

1. Ao abrigo do disposto no n.° 4 do artigo 120.° do LGTFP, o limite maximo de trabalho
suplementar, aplicavel aos trabalhadores da carreira de assistente técnico e assistente
operacional, & aumentado até 200 horas por ano.

2. Os dirigentes dos servigos ficam obrigados a preencher o mapa de registo de horas por
trabalho suplementar, antes e depois do mesmo ter sido prestado, devendo o trabalhador
abrangido pela prestacdo do trabalho suplementar apor o correspondente visto
imediatamente a seguir a sua efetiva prestagéo, salvo quando o registo tenha sido efetuado
pelo préprio trabalhador.

3. O mapa referido no numero anterior deve conter os fundamentos do recurso ao trabalho
suplementar nos termos do disposto no artigo 120.° do LGTFP, bem como os periodos de
descanso compensatdrio gozados ou a gozar pelo trabalhador, nos termos da legislagdo em
vigor.

4. Nao estdo sujeitos a obrigagéo de prestacéo de trabalho suplementar os trabalhadores nas
seguintes condicdes:

a) Trabalhador deficiente;

b) Trabalhadora gravida, puérpera ou lactante e trabalhador com filhos ou descendentes
ou afins de linha reta ou adotados com idade inferior a 12 anos ou portadores de
deficiéncia;

c) Trabalhador com doenca cronica;

d) Trabalhador-estudante, exceto em caso de forga maior, quando o mesmo coincide
com o horario escolar ou com prova de avaliagéo.

CAPITULO Il
VERIFICAGAO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Artigo 18.°
Sistema de Registo

1. O Municipio deve adotar um sistema de registo informatico que permita apurar o numero de
horas prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicagéo da hora de inicio e
de termo de trabalho e verificar o cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade
a que se refere o artigo seguinte.

2. Nos servicos com mais de 50 trabalhadores, o registo previsto no nimero anterior €

efetuado por sistemas automaticos ou mecéanicos.



. Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada, pode dispensar o registo por sistemas automaticos ou
mecanicos, nos termos do previsto no n°. 7 do artigo 20.° do presente regulamento.
Artigo 19.°
Deveres de Assiduidade e de Pontualidade
. Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigo as horas correspondentes ao
horario que lhes esteja atribuido, e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-
se, salvo nos termos e pelo tempo previamente autorizados pelo respetivo superior
hierarquico, sob pena de marcagéo de falta, nos termos da legislacdo aplicavel.
. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal
de trabalho, deve ser verificado por qualquer tipo de sistema de registo, nos termos do
artigo seguinte.
. A falta de registo de assiduidade & presumida como auséncia injustificada ao servigo,
devendo a sua justificagdo ser feita atempadamente nos termos previstos na lei e neste
regulamento.
. Cada auséncia ao servico sem a devida autorizagdo da lugar a marcacdo de uma falta
injustificada.
. As auséncias resultantes de dispensas ou tolerancias de ponto s&o consideradas como
prestacées de servico efetivo, correspondentes ao periodo de tempo pelo qual foram
concedidas.
. Para seu controlo todos os trabalhadores tém acesso ao seu registo de assiduidade.
Artigo 20.°

Sistema de controlo de presencas e do registo da assiduidade
. O controlo de assiduidade é efetuado, em regra, através de um sistema automatico, nas
seguintes modalidades:

a) Terminais automaticos fixos através do registo de dados biométricos;

b) Em casos excecionais, o controlo da assiduidade podera ser feito com recurso a

folhas de presenca.

. Nos terminais de controlo em que o relégio de ponto adotado ndo disponha de identificag&o
através do registo de dados biométricos por falha do sistema, o trabalhador devera de
imediato deslocar-se a subunidade organica de recursos humanos, que efetuara o registo
de presenca, ou contatar o superior hierarquico.
. A falta de registo das entradas e saidas, em casos de lapso manifesto, &€ apenas suprivel
pelo responsavel do respetivo servico, mediante declaragdo que ateste a assiduidade e a
pontualidade no dia em causa.
. Todos os trabalhadores devem zelar pelo bom funcionamento e conservagéo dos terminais
de controlo.
. A utilizagao por qualquer trabalhador, quando devida nos termos do presente regulamento,
incorreta e culposa dos terminais e, bem assim, a sua danificacéo, constituem infragéo

disciplinar grave.




. A impossibilidade de registo por avaria do terminal de controlo obriga, em alternativa, ao
registo das horas de entrada e de saida em cada periodo de trabalho, em suporte de papel,
no servigo a que esta afeto, competindo a este a remessa de tais registos a subunidade
organica de recursos humanos no primeiro dia Util do més seguinte ao periodo a que
respeita ou no dia imediato do reinicio do registo através do terminal de controlo.

. Nos servigos em que néo exista terminal sera adotado o registo de assiduidade em suporte
de papel, devendo a assiduidade mensal ser comunicada a subunidade orgénica de
recursos humanos impreterivelmente até ao dia 6 do més seguinte a que respeita.

Artigo 21.°
Regras de Assiduidade e de Pontualidade

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

. A marcacao de ponto é obrigatéria para todos os trabalhadores, incluindo os dirigentes, néo
se aplicando aos Eleitos e aos membros dos respetivos Gabinetes de Apoio Pessoal.

. O periodo de trabalho diario implica quatro marcagées de ponto consecutivas, sendo no
inicio de cada periodo de prestagdo de trabalho e no fim dessa mesma prestagéo,
considerando o periodo de interrupgéo para almogo.

. As situagdes seguintes devem, salvo caso de forga maior, ser comunicadas e justificadas
pelo trabalhador ao servi¢o a que esta afeto, nos seguintes prazos:

a) Falta de marcagéo de ponto por lapso — antes do termo do periodo de trabalho ou no
periodo imediatamente a seguir;

b) Falta de marcagao de ponto por conveniéncia de servigo — no periodo imediatamente
a seguir;

c) Situagdes previstas na lei — comunicadas nos termos do respetivo enquadramento
legal.

. E considerada auséncia ao servico a falta de marcagdo de ponto, salvo nos casos de
dispensa ou impossibilidade de marcacéo previstos no presente regulamento, ou de avaria
comprovada dos equipamentos de controlo.

. Em caso de atrasos nas entradas, por periodo n&o superior a 15 minutos e com carater
excecional, os mesmos atrasos dever&do ser compensados no proéprio dia.

. Os atrasos diarios superiores a 15 minutos n&o permitirdo ao trabalhador qualquer
possibilidade de compensacgéo do tempo em atraso, contando este tempo para o somatério
mensal, de harmonia com a seguinte regra: logo que o atraso atinja o tempo correspondente
ha lugar a marcagéo de meio dia de falta ou férias, quando atingir 3h30m, ou um dia de falta
ou férias quando atingir 7h, por op¢éo do trabalhador, salvaguardado o limite legal de férias

anuais.



8. As auséncias motivadas por dispensas, servigo externo, tolerancia de ponto, frequéncia de
acbes de formagao ou outras que a lei assim determinar, s&o consideradas, para todos os
efeitos legais, como prestagao efetiva de trabalho.

Artigo 22.°
Servigo externo
A prestacéo de servigo externo depende sempre de comunicagdo prévia ao responsavel pelo
servigo, a qual devera ser efetuada pessoalmente, via telefénica, email ou SMS.
Artigo 23.°
Responsabilidades dos dirigentes e chefias

1. Compete ao pessoal dirigente e de chefia:

a) Autorizar os trabalhadores hierarquicamente dependentes a ausentar-se do servigco
durante o periodo de presenca obrigatéria;

b) A verificagdo do controlo de assiduidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia
hierarquica, ficando responsabilizados pelo cumprimento do presente regulamento.

2. Para efeitos da alinea b) do numero anterior, a subunidade organica de recursos humanos
facultara mensalmente, em suporte de papel ou por e-mail, até ao dia 5 de cada més, o
registo da assiduidade mensal de cada trabalhador reportada ao ultimo dia do més anterior,
devendo o respetivo superior hierarquico visar ou informar a subunidade organica de
recursos humanos o que tiver por conveniente, até ao dia 10 de cada més.

CAPITULO IV
MAPAS DE HORARIO DE TRABALHO
Artigo 24.°
Afixacdao do mapa de horario de trabalho

1. Os servigos devem elaborar e afixar em local visivel um mapa de horario de trabalho onde
constem os elementos identificados no artigo seguinte.

2. Quando varios servicos desenvolvam, simultaneamente, atividades no mesmo local de
trabalho, devem ser afixados os diferentes mapas de horario de trabalho, em cada servigo
em que os trabalhadores prestem servigo.

Artigo 25.°
Mapa de horario de trabalho
1. Do mapa de horario de trabalho deve constar:

a) ldentificagdo do Municipio de Figueir6 dos Vinhos;
b) Sede e local de trabalho;
c) Comego e termo do periodo de funcionamento do servigo;
d) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicacdo dos

intervalos de descanso;
e) Dias de descanso semanal obrigatério e complementar;
f) Instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho aplicavel, se o houver;
g) Regime resultante do acordo individual que institui a adaptabilidade, se o houver.



Quando as indicagbes referidas no numero anterior ndo forem comuns a todos os
trabalhadores, devem também constar dos mapas de horario de trabalho os nomes dos
trabalhadores cujo regime seja diferente do estabelecido para os restantes, sem prejuizo do
n.°4.
Regime do trabalho por turnos com indicagdo do nuimero de turnos, escala de rotagéo, se a
houver, horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicacdo dos
intervalos de descanso e dias de descanso.
A composicdo dos turnos, de harmonia com a respetiva escala, se a houver, é registada em
livro préprio ou em suporte informatico e faz parte integrante do mapa de horario de
trabalho.

Artigo 26.°

Alteracao do mapa de horario de trabalho

A alteracdo de qualquer elemento constante do mapa de horério de trabalho esta sujeita as

normas fixadas para a sua elaboragéo e afixagéo.

CAPITULO V
INTERRUPGOES DA DURAGAO DO TRABALHO
Artigo 27.°

Interrupgdes e intervalos

Consideram-se compreendidos no tempo de trabalho:

1.

As interrupgdes ocasionais no periodo de trabalho diario, quer as inerentes a satisfagéo de
necessidades pessoais inadiaveis do trabalhador com autorizag&o do superior hierarquico,
quer as resultantes de despacho do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada;

Um intervalo na prestagéo de servigco, pelo periodo de 15 minutos diarios que tera de ser
gozado obrigatoriamente entre as 10h e as 11h e cujas saidas deverao ser articuladas para
que ndo estejam ausentes mais do que dois trabalhadores de cada servico, ao mesmo
tempo;

As interrupgbes de trabalho ditadas por motivos técnicos, nomeadamente limpeza,
manutencgéo ou afinagéo de equipamentos, mudanga dos programas de produgéo, carga ou
descarga de mercadorias, falta de matéria-prima ou energia, ou fatores climatéricos que

afetem a atividade do 6rgéo ou servigo;

. Os intervalos para refeicdo em que o trabalhador tenha de permanecer no espaco habitual

de trabalho ou préximo dele, adstrito a realizagéo da prestagéo, para poder ser chamado a
prestar trabalho normal em caso de necessidade;
As interrupcdes ou pausas nos periodos de trabalho impostas por normas especiais de

seguranga, higiene e saude no trabalho.



CAPITULO VI
PERIODO DE FUNCIONAMENTO E PERIODO DE ATENDIMENTO
Artigo 28.°
Periodo de funcionamento

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

2. Em regra, o periodo de funcionamento dos servicos do Municipio de Figueiré dos Vinhos
estd compreendido entre as 8 horas e as 20 horas, de segunda a sexta-feira, sendo
obrigatoriamente afixado de modo visivel nos locais de trabalho.

Artigo 29.°
Periodo de atendimento

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

2. O periodo de atendimento deve, tendencialmente, ter a duragédo minima de sete horas
diarias e abranger os periodos da manhd e da tarde, devendo ser obrigatoriamente
afixadas, de modo visivel ao publico, nos locais de atendimento, as horas do seu inicio e do
seu termo.

CAPITULO VI
DISPENSAS
Artigo 30.°
FUNCIONAMENTO EM DIAS DE TOLERANCIA DE PONTO

1. Néo 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, deverdo registar a respetiva assiduidade, sendo-lhes
permitido o gozo noutra data, a acordar entre a chefia e os trabalhadores, como
compensagéo.

2. A todos os trabalhadores ndo obrigados a comparecer ao servigco nos dias de tolerancia de
ponto, ser-lhe-do justificadas as auséncias, sendo consideradas, para todos os efeitos
legais como tempo de trabalho efetivo, mantendo o direito ao subsidio de refeicao.

3. As tolerancias de ponto n&o beneficiam os trabalhadores ausentes do servigo,
nomeadamente, em gozo de férias.

Artigo 31.°
DISPENSA DO CONTROLO DE ASSIDUIDADE
Nao estdo sujeitos ao controle de assiduidade os membros do Gabinete de Apoio a
Presidéncia e ainda os trabalhadores a quem seja concedida tal isencdo, em despacho

fundamentado.



Artigo 32.°
DISPENSA DE FUNCIONARIOS NO DIA DO SEU ANIVERSARIO

1. Os trabalhadores terdo direito a um dia de dispensa correspondente ao dia do seu
aniversario.

2. Esta dispensa carece de comunicagdo ao respetivo superior hierarquico com a
antecedéncia minima de 24 horas.

3. Sempre que o dia de aniversario coincida com dia feriado, com o dia de descanso semanal
obrigatério ou complementar, feriado ou tolerancia, a dispensa passara para o primeiro dia
util seguinte ou outro a acordar com o respetivo superior hierarquico apenas em caso de
conveniéncia dos servigos.

4. A referida dispensa é considerada, para todos os efeitos legais como tempo de trabalho
efetivo, mantendo o direito ao subsidio de refei¢éo.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 33.°
Duvidas e omissdes

As duvidas e omissoes resultantes da aplicagdo do presente regulamento serdo resolvidas com

base na legislagdo em vigor a data, por despacho do Presidente da Camara ou do Vereador

com competéncia delegada devidamente fundamentado.
Artigo 34.°
Regularizagao de situagdes

Com a entrada em vigor deste regulamento caduca o anterior, devendo obrigatoriamente todos

os regimes de trabalho e horarios em vigor a data, ser analisados e adequados aos regimes

nele previstos.
Artigo 35.°
Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagcédo em Diario da Republica.



