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REGULAMENTO DOS REGIMES DE PRESTAGAO
DE HORARIOS DE TRABALHO DA CAMARA MUNICIPAL DE MESAO FRIO

Nota Justificativa

Na génese da elaborac3o do presente Regulamento estd subjacente a necessidade de proceder a
clarificagiio e orientagdo dos trabalhadores da Camara Municipal de Mesao Frio, sobre as regras e os
principios gerais em matéria de duragao e hordrios de trabalho, legalmente previstos, bem como definir
procedimentos que, de forma harmdnica e uniforme, para todos, regulem esta tematica.

Importa, no entanto, ter em conta que a matéria do tempo de trabalho tem uma importancia que
transcende a mera situac3o juridico-laboral, na medida em que é susceptivel de colidir com profundos
valores sdcio-laborais.

Em termos globais, numa época histérica marcada por processos de mudanga e sobretudo de
diversificacio dos tempos de trabalho, nos seus conteidos e nas suas formas, bem como das suas
articulages com os tempos de n3o-trabalho, impde-se a construgdo de um instrumento que estabeleca
o desejdvel equilibrio entre o interesse publico e as aspiragdes individuais dos trabalhadores, em prol da
melharia da qualidade dos servigos prestados, sem descurar, no entantg, a desejada conciliagdo entre a
vida familiar e a vida profissional.

Tentar-se-a, neste contexto, proceder 3 fixagso de horarios de trabathc ajustados as necessidades
individuais e organizacionais, que permitam uma gest3o responsivel dos hordrios praticados ao
universo dos trabalhadores da autarquia, 3 medida que forem instalados os Sistemas Automaticos de
Gestao e Controlo da Assiduidade e Pontualidade.

Para a otimizacdo do desempenho profissional é, na verdade, fundamental o empenhamento pessoal
numa perspetiva de aproveitamento do tempo de trabalho, no quadro das necessidades determinadas
pelos objetivos municipais e pela dindmica socioecondmica envolvente, em beneficio dos interesses dos
cidaddos e da funcionalidade interna dos servigos.

Esta proposta de regulamento teve em conta o estabelecido no ACEEP celebrado entre o STAL e o
Municipio de Mes3o Frio e foi objeto de consulta e participagdo por parte do Coordenador da D.R de
vila Real da STAL e Dirigente Regional do STAL, em representagiio dos trabalhadores da CMMF, em
substitui¢o da respetiva comissio de trabalhadores, por falta de constituicio da mesma, tendo-se
assim cumprido o disposto no artigo 100.2 do CPA e no n.2 2 do artige 75.2 da LTFP.

Assim e ao abrigo da competancia conferida pela alinea k) do n.2 1 do artigo 33.9 da Lel n.2 75/2013, de
12 de setembro, conjugada com o artigo 75.2 da LTFP e artigos 241.2 e 243-2 da CRP, é aprovado o

presente "Reguiamento dos Regimes de Prestacdio e Hordrios de Trabatho a Cdmara Municipal de Mesdo
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cAPiTULO |
DISPOSICOES GERAIS
SECCAO |
PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1.2
Objeto
O prasente Regulamento estabelece os regimes de prestagio e hordrios de trabalho da Camara

Municipal de Mes3o Frio, adiante designada abreviadamente por CMMF.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo
O disposto no presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores em fungBes piblicas,
independentemente da modalidade de contrato, qualquer que seja a natureza das suas fungdes, todos

adiante designados abreviadamente por trabalhadores, a exercer fungdes na CMMF.

Artigo 3.¢
Conceitas
1. Para efeltos da aplicacdo do presente Regulamento, considera-se:

a. Periodo de funcionamento - O periodo diaric durante o qual os servigos exercem a sua
atividade;
b. Periodo de atendimento - O periodo durante o qual os servigos estdo abertos para atender o
piblico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao periodo de funcionamento;
c. Duracdo semanal de trabalho — O nimero de horas semanais que o trabalhador estd obrigado a
prestar;
d. Periodo ngrmal de trabalho didrio — O nimero de haras diarias que o trabalhador esta obrigado
a prestar, medida em nimera de horas por di3;
e. Duracdo média didrla de trabalho - O periodo normal de trabalho didric em termos médios,
que o trabalhador, abrangido pelas modalidades de trabalho por turnos e horario flexivel, estd
obrigado a prestar, num determinado periodo de referéncia, e que ascende a 7 (sete} horas;
f. Hordrio de trabalho —= Determinacdo das horas do inicio e do termo do perfodo normal de
trabalho didrio ou dos respetivos limites, bem como dos intervalas de descanso;
g Hordrio rigido - Aquele que, exigindo o cumprimento da dura¢io semanal do trabalho se
reparte por dois perfodos didrios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separados por

um Intervalo de descanso;
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h. Horérios desfasados — Aqueles que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
didrio, permitem estabelecer, servico a servigo, cu para determinado grupo ou grupos de pessoal,
e sem possibllidade de opgdo, horas fixas diferentes de entrada e de saida;

i. Jornada continua — Consiste na prestac3o Ininterrupta de trabalho, salve um periodo de
descanso nunca superior a 30 (trinta) minutos que, para todos os efeitas, se cansidera tempo de
trabatho;

I- Isencdo_de_hordri rabalhe — Prestagdo de trabalho ndo sujeita ao cumprimento de
qualquer das modalidades de herario de trabalha legalmente consagradas, com observincia do
dever geral de assiduidade e de cumprimento da duragcdo semanal de trabalho;

k. Trabalho suplementar — Aquele que for prestado, pelo trabalhador com contrato de trabalho,
em qualquer das suas modalidades, fora do hordrio de trabalho, desde gue previamente
autarizado;

I. Trabalho em dias de descanso e feriados — Aguele que for prestadc em dia de descanso
semanal, complementar e feriado, desde que previamente autorizado;

m. Trabalho noturng — Aquele que for prestado entre as 22 horas de um dia e as 7 horas do dia

seguinte.

Artlgo 4.2
Periodo de funcionamento
1. O periodo normal de funcionamento da CMMF decorrera entre as 9H e as 17H00, sendo apenas
permitida a permanéncia dos trabalhadores, para além deste periodo, apenas e se autorizados pelo
respetivo superior hierdrquico.

2. Excetua-se do disposto no numero anterior os servigos de regime de funcionamento especial.

Artigo 5.2
Periodo de atendimento

Os periodos de atendimento serdo fixados através de despacho do Presidente da CMMF.

Artigo 6.2
Duracdo semanal de trabalho

A duracio semanal do trabalho da CMMF ¢ de 35 (trinta e cinco) horas.

Artigo 7.2
Periado normal de trabalho didrio
1. O periodo normal de trabalha didrio tem a duragdo de 7 (sete) horas.
2. O limite previsto no nimero anterior ngo é aplicdvel no caso de hordrios fiexiveis, jornada continua e

outros legalmente previstos.
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Artigo 8.2

Intervalo de descanso
1. O periodo normal de trabalho didrio & interrompido por um intervalo de descanso de duragdo ndo
inferior a3 uma hora, nem superior a duas, salvo no caso de trabalho por turnos, jornada continua ou
outros casos excecianals devidamente fundamentados, de modo a que os trabalhadores ndo prestem
mais do que 5 (cinco) horas de trabalho consecutivo.
2. 0 pericdo de descanso didrio, na modalidade de horério ¢igido, correspende a uma hora, nos termaos

do artigo 17.2 do presente Regulamento.

Artigo 9,2
Semana de trabalho
1. Asemana de trabalho é de 5 {cinco) dias.

2. Asemana de trabalho &, em regra, de segunda a sexta-feira.

Artigo 10.2
Dias de descanso

1. Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal, acrescido de um dia de descanso
complementar, que deve, em regra, coincidir com o domingo e o sdbado, respetivamente.
2. Os dias de descanso semanal e complementar podem ndo coincidir com o domingo e o sabado, nos
seguintes casos:

3) Pessoal afeto ao servige de feiras e mercados;

b) Outros casos previstos na Lei ou no presente Regulamento.
3. Quando a natureza do servico ou razdes de interesse do publico o exijam, pode o dia de descansa
complementar ser gozado, do seguinte modo:

a) Dividido em dois perfodos posteriores ao dia de descanso semanal;

b) Melo-dia posterior ao dia de descanso semanal, sendo o tempo restante deduzido na duragdo

normzl de trabalho dos restantes dias lteis, sem prejuizo da duragdo semanal de trabalho.
4. Atendendo 3 especificidade do servigo prestado pelos motoristas que asseguram os transportes
escolares e outros servigos ocasionais, relativamente a estes o periodo de descanso complementar

pode, por razdes de Interasse piblico ser diferido para os perfodos de interrupgao letiva.

SECCAO U

Regimes de adaptabilidade e Bolsa de Horas

Artigo 112
Bolsa de Horas
A Bolsa de Horas depende de acordo entre a entidade patronal e o trabalhador, nas candicdes e termos

previstos neste regulamento.
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Artigo 129
Funcionamento da Bolsa de Horas
1. O trabalho prestado em acréscimo sera compensado mediante a redugdo equivalente do tempo de
trabalho, sem prejuizo do direito ao subsidio de refei¢do, bonificado da seguinte forma:
s Em dia til, a 12 hora - 112,50%, nas horas ou fracgtes seguintes - 118,75%;
 Em dia de descanso semanal obrigatdrio ou complementar e feriado - 125%.
2. 0O trabalhador quando pretenda usufruir do tempo de descanso que tem acumulado na Bolsa de
Horas, poderd fazé-lo por periodos minimos de meio-dia, devendo solicitar autorizagdo ao superior
hierdrquico em impresso praprio e com a antecedéncia minima de 3 dias, excetuande-se s casos de
for¢a maior.
Artigo 13¢
Regime de adaptabilidade
O regime de adaptabilidade podera ser adotado, mediante prévio acordo entra a entidade patronal e o
trabalhador.

SECCAO I

Trabalho Suplementar e Trabalho em dias de descansa e feriados

Artigo 14,2
Trabalho suplementar

1. S4 é admitida a prestagio de trabalho suplementar quando o servigo tenha que fazer face a
acréscimos eventuais e transitdrios de trabalho e n3o se justifique a admiss3o de trabalhador, por
motivo de for¢a maior ou quando se torne indispensdvel para prevenir ou reparar prejufzos graves para
o servigo,
2. 0 trabalhador com contrato de trabalho & obrigado a realizar 2 prestag3o de trabalho suplementar,
salva quando, havendo motivas atendiveis, expressamante solicite a sua dispensa.
3. Os trabalhadores n3o podem recusar-se an cumprimento de trabalho suplementar, salvo nas
seguintes situacdes:

a) Sejam portadores de deficiéncia;

b) Estejam em situagdo de gravidez;

¢} Tenham a sua guarda descendentes ou afins na linha reta, adotandos ou adotados de idade

inferior a 12 anos ou que, sendo portadores de deficiéncia, caregam de acompanhamento dos

progenitores;

d) Gozem do Estatuto de Trabalhador-Estudante;

e} Invoguem motlvos atendivels,
4. O trabatho suplementar nic pode exceder 2 {duas) horas didrias, nem ultrapassar 200 {(duzentas)
horas por ano e devera corresponder a um numero de horas igual ao periedo nermal de trabalho, nos

dias de descanso semanal ou complementar e nos feriados.



Regulomento dos Regimes de Prestogdo e Hororios de Trobulho da Camara Municipa! de Mesdo Frio

5. Os limites referidos nos termos anterior poderdo ser ultrapassados desde que ndo impliquem uma
remunera¢io por trabalho suplementar superior a 60% da remunera¢do base do trabalhador, nos
termos e condiges do n.2 3 do artigo 120.2 da LTFP.

6. O trabalho suplementar tem sempre que ser previamente autorizado pelo Presidente da CMMF,
pelo vereador ou pelo dirigente com competéncias delegadas ou subdelegadas.

7. O trabalho suplementar serd remunerado nos termos da legistag3o em vigor, podendo, com o

acordo do trabalhador, ser substituido pela bolsa de horas.

Artigo 15.2

Trabalho em dias de descanso e feriados
1. A prestagdo de trabalho em dia de descanso semanal, complementar e em feriado pode ter lugar nos
€asas e nos termos previstos nos n? 2 do artige 10.2, ndo podendo ultrapassar a duracdo normal de
trabalho didrioc.
2. 0 trabalho prestado em dia de descanso sermanal é compensado por um acréscimo de remuneragdo,
calculado nos termos da lei, conferindo ainda direito a um dia completo de descanso na semana de
trabalho seguinte.
3. O trabalho em dia de descanso complementar ou feriado é compensado apenas pelo acréscimo de
remuneragio, salvo se o feriado recair em dia de descanso semanal, caso em que se aplicard o regime
previsto no nimero anterior.
4. 0 trabalho em dias de descanso ou feriados tem que ser previamente autorizado pelo Presidente da
CMMF, pelo vereador ou pelo dirigente com competéncias delegadas ou subdelegadas.
5. Excetua-se do disposto no numero anterior, o trabalho prestado em dia feriado nos servigos que, por

forga da atividade exercida, laborem normalmente neste dia.

capTULO Il
DOS HORARIOS DE TRABALHO EM ESPECIAL
SECCAO |
PRINCIPIO GERAL

Artigo 16.2
Principio geral

1. Em fungdo da natureza das suas atividades, podem os drgdos ou servigos adotar uma das seguintes
modalidades de hordrios de trabalho:

a) Hordrio flexivel;

b} Horério rigido;

¢} Hordrio desfasado;

d) Jornada continua;

e) Trabalho por turnos
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2. Por motivo da conveniente organizacio de servigo, os trabalhadores da CMMF regra geral, estdo

sujeitos & modalidade de hordrio rigido.

SECCAO N
OUTRAS MODALIDADES DE HORARIOS DE TRABALHO

Artigo 17.2

Hordrio rigido
1. Hordrio de trabalho é a determinag3o do inicio e do terma do periodo normal de trabalho diério, ou
respetivos limltes, bem como os intervalos de descanso.
2. Hordrio rigido é a modalidade de horario de trabalho em que o cumprimento da durag3o semanal se
reparte por dois periodos de trabalho didrio, com horas de entrada e saida fixas, separadas por intervalo
de descanso.
3. Nos servigos de funcionamento comum, que encerram ao sdbado, o haordrio rigido decorre entre as
9H e as 13H, no periodo da manh3, e entre as 14 heras e as 17H, no perfodo da tarde.
4. Pode ser fixado pelo Presidente da Cimara, tolerdncia até 10 minutos no Inicio do periodo da

manhd, sujeitos a compensagdo no més em referéncia.

Artigo 18.%
Hordrios desfasados
1. A presta¢io didria de trabalhe n3o devera ser superior a 7 (sete} horas, devendo haver um intervalo
de descanso de durac3o ndo inferior a 1 {uma) hora, nem superior a 2 (duas), de modo a que os
trabalhadores niio prestem mais do que S {cinco) horas de trabalho consecutiva,
2. O hordrio desfasado deverd compreender o perfodo decorrente entre as 8 horas e as 20 horas, com
o intervalo de descanso previsto no nimero anterior, também desfasado.

3. Esta modalidade de horério poderd ser praticada em regime de rotatividade entre os trabalhadores.

Artigo 19.2
Jarnada continua
1. A jarnada continua deve ccupar, predominantemente, um dos perfodos do dia e determinar uma
redug3o do periodo normal de trabalho diérlo, correspondente a uma hora, sem prejuizo do per{odo de
descanso, a que se refere a alinea i} do artigo 3.2 do presente Regulamento.
2. A jornada continua pode ser adotada nos casos previstos nas als. a) a g) do n? 3 do artigo 1142, da
Lei n2 35/2014 de 20 de Junho, ou em casos exceclonais devidamente fundamentados.

3. Pode ainda ser fixada a modalidade de jornada continua por iniciativa do Servige, com fundamento

na verificacdo de circunstancias relevantes relacionadas com a natureza das atividades desenvolvidas. 8\

<

/



Regulaomento dos Regimes de Prestogdo e Hordrios de Trabotho do Cdmara Municipal de Mesdo Frio

4. Cabe ao pessoal dirigente e ao que desempenhe fun¢des de chefia nos servigos, onde a jornada
continua for adotada, garantir o eficaz funcionamento do servigo, através da eventual implementagio

de sistemas de rotatividade, entre as trabalhadores.

Artigo 20.2

Horarios especificos
1. Nos hordrios especificos, 2 duracdo semanal de trabalho é de 35 (trinta e cinco) horas, salvo nos
casos em que seja autorizada a pritica da modalidade de jornada continua, prevista no artigo 23.2 do
presente Regulamento, em que a duragdo semanal podera ascender a 30 (trinta) horas semanals.
2. Nos horarios especificos, 2 periodo normal de trabalho didrio € de 7 {sete) horas, devendo haver um
intervalo de descanso de duragdo ndo inferior a 1 (uma} hara, nem superior a 2 (duas), de modo a que
os trabalhadores ndo prestem mais do que S {cinco) horas de trabalho consecutivo, salvo nos casos de
Jornada continua, ou outros previstos na lel.
3. O hordrio especifico pode ser adotade nos casos previstos no artigo 1142 da LTFP e dos previstos nos
artigos 562 e 902 do Cddigo de Trabalho, respeitantes respetivamente a trabalhadores-estudantes e
trabalhadores com responsabilidades parentais, ou em casos excecionais devidamente fundamentados.
4. Podem ainda ser fixados horarios especificas por iniciativa da Administracdo, com fundamanto na

verificagdo de circunstancias relevantes relacionadas com a natureza das atividades desenvolvidas.

SECCAO 11
OUTROS REGIMES DE PRESTACAO DE TRABALHO

Artigo 21.%

Regime do trabalho de Tempo Parclal
1. Constitui regime especial de dura¢do do trabalho o trabalhe prestado em regime de tempe parcial
nos termos estabelecidos pelo artigo 682 da LTFP.
2. Tém direito a requerer o regime de prestacdo de trabalho em tempo parcial os trabalhadores, que se
encontrem nas condigbes previstas no Artlgo 6B.2 da LTFP e do Artigos 55.2 e 56.92 do Cddigo do
Trabalho.
3. O requerimenta sera decido pela Entidade Empregador no prazo de 20 dias a contar da data de
recegdo do pedido do trabalhador.
4. O periodo normal de trabalho a tempo parcial corresponde @ metade do praticado a tempo
completo, em situagdo comparavel, devendo ser prestado diariamente, de manh3, de tarde ou em trés
dias por semana.
5. Nos casos previstos no n.2 1 do artigo 55.2 do Cédigo de Trabalho a duragdo do regime de prestagdo
de tempo de trabalho a tempo parcial pode ser prorrogado até 3 anos ou no caso de menor com doenga
cronica, até 4 anos.
6. O regime de tempo parcial devera ser solicitado pelo trabalhador & Entidade Empregador, com

antecedéncia de 30 dias, mediante requerimento ascrito, de onde conste:

11
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a) Aindicagiio do prazo previsto;

b} Declaragdo da qual conste o motiva justificativo do pedido;

¢} Modalidade pretendida de organizacdo do trabalho a tempo parcial
7. Durante o periodo de trabalho em regime de tempo parcial, o trabalhador ndic pode exercer outra
atividade incompativel com a respetiva finalidade.
B. A prestacdo de trabalho a tempo parcial cessa no termo do periodo para que foi concedida ou no da

sua prorrogagao, retomando o trabalhador nesse momento a prestagdo de trabalho a tempo completo.

SECCAO IV
FIXACAQ E ALTERAGAO DOS PERIODOS DE FUNCIONAMENTO,
ATENDIMENTO E HORARIOS DE TRABALHO

Artigo 22.2
Alteragio dos perfodos de funclonamento & atendimento dos servigos
Os termas em que se deverdo processar as alteragBes aos periodos de funcicnamento e atendimento

dos servigos serdo objeto de despachoe do Presidente da CMMF,

Artigo 23,2
Fixacdo dos horarios
Os hordrios de trabatho serdo fixados por despacho do Presidente da CMMF, atentas as especificidades
de cada um dos servigos, os recursos humanos disponivels e as disposigfes constantes do presente

Regulamento.

Artigo 24.9
Alteraciio de hordrios por iniciativa do Interessade
1. A modalidade de horario de trabalho praticada pelos interessados poderd ser alterada, mediante
requerimento formulado pelo interessado e dirigido ao Presidente da CMMF.
2. As alteragdes referidas no numero anterior sdo efetuadas através de despacho emitido pelo
Presidente da CMMF, apas parecer do Chefe de Divisdo.

Artigo 25.2
Alteracdo de horarios poriniciativa da Administragdo
As modalidades de hordrios de trabalho podem ainda ser alteradas, por iniciativa do superior
hierdrquico do Interessado, com fundamento na conveniéncia para o servigo, estando sujeito a
autorizagdo do Presidente da CMMF.
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cAPiTULO M
SISTEMA AUTOMATICO DE GESTAG E CONTROLO DE ASSIDUIDADE E
PONTUAUDADE

Artigo 26.2

Caracteristicas do Sistema
1. O registo de assiduidade e pontualidade do trabalhador sera efectuado através de um sistema
automatico de leitura de dados biométricos, adiante designado abreviadamente por Sistema.
2. O registo serd efectuadoe através da aposicac do dedo do trabathader no termina! de leitura de dados
biométricos.
3. Os dadas biométricos serdo armazenados na memdria dos terminais.
4. O terminal de leitura regista a hora de entrada ou saida e o numero do trabalhador e envia os dadas
de rede para o servidor,
5. Os dados biométricos sdo conservados durante o periodo necessdrio para a prossecugio das
finalidades a que se destinam, nos termos da Lel e serdo destruidos em situagdes de mobilidade interna,
para servigos onde ndo esteja instalado o Sistema, no momento da transferéncia do trabalhador para

outro organismo, agquando da extingdo da relacdo juridica de emprego e da cessacdo do contrato de
trabalho.

Artigo 27.9

Registo de assiduidade e pontualidade, através do Sistema
1. Todas as entradas e saldas em qualquer dos periodos didries de prestagao de trabalho, seja qual for
0 momento em gue ocorram, 530 registadas no Sistema, nos servicos onde os mesmos estejam
instalados, sem prejuizo do regime de justificacdo de auséncias previsto no presente Regulamento.
2. E obrigatdria a marcagdo de, pelo menos, 4 {quatro) registos por dia, pelos trabalhadores 3 entrada
para o servico no periodo da manh3, a salda para o periodo de almocgo, & entrada, apds o Intervalo e a
saida.
3. O regime previsto no nimero anterior ndo se aplica 3 modalidade de jornada continua, situvacdo em
que serdo obrigatdrios, pelo menos, dois registos, correspondentes 3 entrada para o servigo e a saida do
mesmo, e nas situagdes expressamente excepcionadas no presente Regulamento.
4. Os trabalhadores sdo obrigados a proceder ao registo de assiduidade e pontualidade no Sistema,
sempre que se ausentem das instalagSes do servigo ou quando permaneg¢am nas referidas instalagbes
durante o periodo de descanso obrigatdric.
5. Os trabalhadores n3o podem ausentar-se do servigo, com excegdo do intervalo para descanso
{almogo), salvo nos termos e pelo tempo autorizados pelo respetivo superior hierdrquico, devendo

registar essa salda no sistema eletrénico de ponto.
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6. Os dirigentes, elementos dos Gabinetes de Apoio a Presidéncia e Vereagdo, cu outro pessoal isento
de horario, devem registar no Sistema o Iniclo e o termo da periodo normal de trabalho didrio, a fim de
se verificar a observancia do dever de assiduidade.

7. Exceptua-se do disposto no numero anterior, o pessoal nominalmente indicado pelo Presidente da
CMMF.

8. Considera-se auséncia ao servico a falta de registo, sem prejuizo do regime de justificagdo de

auséncias previsto no presente Regulamento.

Artigo 28.2
Procedimentos
1. A contabllizacdo do tempo de trabalho prestado é aferida mensalmente, pela Divisdo que tem a seu
cargo a gestdo do pessoal, com base nos registos do Sistema e nas informacBes e justificagdes
apresentadas, e devidamente visadas pelas hierarquias respectivas, através da introducdo de um codigo
no Sistema ou, se tal ndc for possivel, em impresso proprio.
2. Compete, em especial, 3 Divisdo (Divis3o Administrativa e Financeira ~ Recursos Humanos) que tem
a seu cargo a gestdo do pessoal:
a) Emitir, registar, substituir e cancelar os cartdes referidos no artigo 30.2 do presente
Regulamento;
b} Organizar e manter actualizado o Sistema;
c) Introduzir as correcgSes de registo resultantes dos despachos dos dirigentes sobre justificagdo
de auséncias, erros e omissdes de registo e eventual exercicio do direito de greve;
d) Esclarecer dividas e responder as reclamag@es dos interessados;
e} Emitir, nos primeiros 5 {cinco) dias uteis, a contar do termo do perlodo de aferigdo, relatérios
mensais de assiduidade e pontualidade, relatives ao periodo de afericdo antecedente, dos
respectivos trabalhadores e remeté-los a cada dirigente;
f) Conferir os relatdrios a que se refere a alinea anterior, depois de devidamente visados pelo
respectiva dirigente e introduzir eventuais alteragoes.
3. Compete, em especial, as chefias e de coordenagio:
a) Averificacio da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores afectos aos respectivas servicos;
b} Receber os documentos justificativos das auséncias apresentados pelos trabalhadores e
remeté-los ao Chefe de Divisdo que tem a seu cargo a gestdo do pessoal, no prazo de 1 (um) dia
iitil, 3 contar da sua recepgao;
c] Conferir e visar os relatérios mensais de assiduidade e pontualidade, a que se refere a alinea e)
do n.2 2 do presente artigo, dd-los a conhecer aos respectivos trabalhadores e seus superiores
hierarquicos e devolvé-los, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a Divisdo que tem a seu cargo a gestdo
de pessoal, devidamente acompanhados dos documentos justificativos de auséncias que ndo

possam ter sido apresentados em momento prévio.
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Artigo 29.2

Crédito de horas
1. Aocs trabalhadores que tenham eréditos de horas, poderd ser concedido, o0 s2u gozo no més em
refer@ncia ou nos meses subsequenteas.
2. O reconhecimento de créditos de horas esta dependente da validagdo pelo superior hierdrquico do
trabalhador.
3. A concessio da dispensa prevista no presente artigo n3o pode prevalecer sobre o interasse do
servigo, devendo o responsavel pela autorizac3o garantir que est3 assegurado o normal funcionamento
do servigo.
4, Os trabalhadores com isengdo de horario, com horario acrescido ou com hordrio a tempo completo,
nio beneficiam do crédito mensal.
5. As ausénclas motivadas por dispensa, nos termas previstos no presente Regulamento, consideram-

se, para todos os efeitos legais, como prestagdo efectiva de servigo.

Artigo 30.2
Emiss3o de cartSes
A emissdo dos cartdes, que apenas deverdo ser usados em caso de ndo funcionameante do sistema de
leitura de dados biométricos, sera efectuada por um trabalhador, designado para o efeito, da Divisdo

que tem a seu cargo a gestdo do pessoal.

Artigo 31.2
Avaria do sistema
Em caso de n3o funclonamento do Sistema de leitura de dados biométricos, o trabalhador deverd
utilizar o cartdo que foi emitido nos termos do artigo anterior. No caso de o sistema fathar
compietamente, o respectivo registo sera efectuado pela trabalhador, imediatamente, em impresso
préprioc, devidamente visado pelo respectivo superior hierdrquico, e remetido a Divisdo que tem a seu

cargo a gestao do pessoal.

Artigo 32.9

Extravio, inutilizag8o, anomalia ou esquecimento do cartdo
1. Em caso de extravio, inutilizacio ou verificagdo de anomalia do cartdo, devera o trabalhador
comunicar a situagio, de imediato, e por escrito, 2 Divis3o que tem a seu cargo a gestdo do pessoal, que
procedera 3 emissdo da 2.2 via do cartdo.
2. Osfundamentos invocados pelo trabalhador, nos termos do némero anterior, serdo objecto de
apreciacio pelo servico que tem a seu cargo a gestdo do pessoal, a quem cabe analisar se o extravio,
inutilizag3o ou anomalia do cart3o se ficou a dever a negligéncia do trabalhador ou a qualquer outro
factor que possa constituir Infracg3o disciplinar.
3. Em caso de esquecimento do cartdio, deverd o trabalhador dirigir-se a Divis3o que tem a seu cargo a

gestdo do pessoal para que lhe seja fornecido um cart3o provisdrio, para utilizagdo durante aguele dia,
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gue deverd ser devolvido até ao termo do pericdo normal de trabalho didrio, excepto em casos
devidamente fundamentados e validados pelo dirigente do servigo, situagdo em que o cart3o podera ser
devolvido até ao termo do dia Gtil seguinte.

Artigo 33.2

Reclamagdo
1 - Os trabalhadores interessados podem apresentar reclamagdo referente ao controlo de assiduidade e
pontualidade, no prazo de 10 {dez) dias, a contar da data em que do mesmo tomaram conhecimento,
nos termos do artigo 162.2 do Cadigo do Procedimento Administrativo.
2 - A reclamacdo é decidida no prazo de 10 {dez) dias uteis.
3 - Se a reclamacdo for atendida, havera lugar 3 respectiva correcgdo, a efectuar na contabilizagio do

més seguinte ao que deu origem & reclamacao.

Artigo 34.2
Registo de assiduidade e pontualidade, através do livro de pento
Nas instalacdes dos servicos onde ndo esteja instalado o Sistema, a gest3o e o controlo da assiduidade
pontuzlidade do trabalbador serd efectuada através da assinatura do mesmo no livro de ponto existente

no servigo.

CAPITULO IV
REGIME DE ASSIDUIDADE

Artigo 35.2
Principio geral
Considera-se auséncia ao servigo a falta de registo no Sistema ou, nos servigos onde o mesmo n3do esteja
instalado, a falta da assinatura do trabalhador no respectivo livro de ponte, salvo nos casos,
devidamente justificados e comprovados pelo superior hierdrquico, de esquecimento, de extravig,
inutilizagdo ou anomalia do cartic ou de avaria dos aparelhos de controlo, bam como nas situagdes

previstas nos artigos 30.2 a 36.2 do presente Regulamente.

Artigo 36.2
Férias, faltas e licencgas
Para além do disposto no presente Regulamento, as férias, faltas e licengas dos trabalhadores da CMMF,
reger-se-3o0 pelas directrizes previstas nos artigos 126.2 a 143.2 da Lei n? 35/2014 de 20 de Junho e nos
artigos 37.2 a 48.2 do Codigo do Trabalho.

Artigo 37.2
JustificacSo de auséncias
1. As auséncias motlvadas por servigo externo, tolerancia de ponto e frequéncia de acgdes de formagdo
s30 consideradas, para todos os efeitos legais, como prestagdo efectiva de servico, desde qu

élﬁ

justificadas, nos termos dos artigos seguintes.
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2. Atolerancia de 10 minutos no inicio do periodo da manhé, ndo é considerada como auséncia,

3. Os atrasos excepcionais, na hora de entrada, por mativos ndo imputdveis ao trabalhador, terdo de
ser devidamente justificados, através da introdu¢do de um ¢ddigo no Sistemna ou, se tal ndo for possivel,
através do preenchimento de Impresso proprio, visado pela hierarquia competente, e entregue, por
asta, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, junto da Divis3o que tem a seu cargo 2 gestdo do pessoal.

4. Os atrasos previstos no numero anterior, deverdo ser compensados, sempre gue possivel, dentro do

més em referéncia.

Artigo 38.9
Servigo externo
1. O trabathador que se ausente do lpcal de trabalho para a realizagio do servigo externo, deverd
inserir o codigo correspondente ao servigo que val realizar, pré-justificando a sua auséncia.
2. A prestacg3o de servigo externo terd de obrigatorilamante ser validada pelo superior hierarquico do
trabalhador, a solicitagdc deste, através da introducdo de um cédigo no Sistema ou, se tal ndo for
possivel, documentada em impresso proprio, visado pela hierarquia competente, e entregue, por esta,

no prazo de 48 {quarenta e oito} horas, junto da Divisdo que tem a seu cargo a gest3o do pessoal.

Artigo 39.2

Tolerdncias de panto
1. E concedida tolerdncia de ponto ao trabalhader no dia do seu aniversirio, quando este dia coincida
com um dia normal de trabalho e desde que esteja assegurado o normal funcionamento dos servigos.
2. Quando ocorram tolerancias de ponto atribuidas pelo Governo ou pelo Presidente da CMMF serdo
as mesmas gozadas, obrigatoriamente, no dia em que sd3o concedidas, salvo nos servigos de
funcionamento especial, ou outros que venham a ser excepcionados do disposto no presente artigo
através de despacho do Presidente da CMMF.
3. Nos casos previstos no nimero anteriar, em que ndo seja possivel 0 gozo da tolerdncia de ponto, no
proprio dia, devera ser concedido, a cada um dos trabalhadores, um dia alternativo de tolerdncia.
4. Sempre que, no decorrer do perfodo de férias, previamente autorizado, ccorrer uma tolerdncia de
pento, atribuida pelo Governio ou pelo Presidente da CMMF, ndo serd a mesma descontada nos dias de

ferias, perdendo o trabalhador o direito ao seu gozo.

Artigo 40.9
Acgdes de formagdo
As auséncias a0 servico motivadas pela frequéncia de acgBes de formagdo, por iniciativa do servico ou
em autoformagdo, até ao limite dos créditos legalmente previstos para o efeito, nos termos do Decreta-
Lei n.? 50/98, de 11 de Margo, com as alteragBes que lhe foram introduzidas pela Lei n.2 70-A/2000, de
05 de Maio e pelo Decreto-lei n.2 174/2001, de 31 de Maio, deverdio ser justificadas, através da

introdugdo de um cidige no Sistema, pelos Recursos Humanaos, ou se tal ndo for possivel, do
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preenchimento, pelo trabalhador, de impresso préprio, visado pela hierarquia competente, e remetido

por esta a Divisiio que tem a seu cargo a gestdo do pessoal, nc prazo de 48 {quarenta e oito) horas.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
SECCAO |
DIREITOS E DEVERES DO TRABALHADOR/DIRIGENTE

Artigo 41.2
Direitos

1. De acordo com o disposto na Lei n.2 67/98, de 26 de Outubro, os trabalhadores tém o direito a ser
informados sobre:

a) Afinalidade da recolha dos seus dados biométricos;

b} Quem é o responsdvel pelo tratamento dos dados;

¢} Quais as condigdes em que podem aceder e rectificar os seus dados;

d} Quais os dados que tém que fornecer obrigatoriamente e quais sdo facultativos.
2. Constituem ainda direitos dos trabathadores da CMMF, os seguintes:

a) Direito de acesso aos dados que sejam registados sobre si;

b) Direito de rectificac3o e eliminagdo dos dados que thes digam respeito;

c} Direito de participagdo nas decisdes que directamente lhes digam respeito;

d) Outros que lhes sejam legalmente atribuidos.
3. O direito de infarmag3o previsto no nimero um do presente artigo, considerasse cumprido pela
divulgac3o do presente Regulamento, nos termos da alinea a) do artigo 43.2, bem como através de

accdes concretas de informagdo aos trabalhadores abrangidos pelo Sistema.

Artigo 42.2
Deveres

1. Constituem deveres dos trabalhadores, nos termos do presente Regulamento:

a) Dever de pontualidade;

b} Dever de assiduidade;

c) Dever de colaboracdo;

d) Dever de cumprimento das disposigdes previstas no presente Regulamento.
2. Os deveres previstos no nimerc anterior decorrem do artigos 72.2 e 732 da Lei n? 35/2014 de 20 de
Junho e a seu incumprimenta constitul infracgdo disciplinar, punivel nos termos dos artigos 76.2 e 1942
a 240.2 do mesmo diploma legal. /
3, Para efeitos do disposto na alinea b) do nimero um do presente artigo, a isen¢3o de horario de d

trabalho nao dispensa a observancia do dever de assiduidade, nem o cumprimento da durag3o semanal

de trabalho legaimente estabelecida.
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4. O comprovado uso fraudulento do Sistema, bem como qualquer acgdo destinada a subverter o
principio da pessoalidade do regista de entradas e saldas & igualmente punivel nos termos dos artigos
76.2 e 1942 a 240.2 da LTFP, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal a que haja lugar.

5. Compete, em especial, ao pessoal dirigente & demais pessoal com funcdes de chefia zelar pelo

cumprimento do disposto no presente Regulamento.

SECCAO 1)
DIREITOS E DEVERES DO EMPREGADOR

Artigo 43.2
Direitos
1. Constituem direitos da CMMF, além de outros legalmente consagrados:

a) Direito a alterar os hordrios de trabalho ou os periodos de funcionamento e atendimento dos
servigos, com fundamento na conveniéncia do servico e na melhoria da prestaciio de servigos ao
cidad3o;

b) Direito a recolher os dados biométricos dos trabalhadores, para efeitos de controlo de
assiduidade e pontualidade;

c) Direito a ser informada das alteragdes, do foro pessoal, profissional ou outras que possam ter

implicagbes nos horarios de trabalho a atribuir.

Artigo 44.2
Deveres
1. Constituem deveres da CMMF:
a} Publicitar o presente Regulamento junte dos servigos municipals, para que todos do mesmo
tomem conhecimento, através da respectiva divulgaciio;
b) Prestar as informagBes e esclarecimentos necessdrios 3 boa compreens3o do presente
Regulamento;
c) Informar previamente o interessado sobre a alteracdo do seu hordrio de trabalho;
d} Dotar os servicos dos melos necessirios ao eficaz controlo da assiduidade e pontualidade;
e} Analisar os pedidos de alteragdo de hararios de trabalho de acordo com os principios da
igualdade, justica e imparcialidade;

f) Actuar, na atribuicfio dos hordrios de trabalho, de acordo com o principio da boa-fé.
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carfruLow
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 45.2
Delegacéo e subdelegagdo de competénclas
As decisdes em matéria de duragdo e horério de trabalho podem ainda ser objecto de delegagiio ou
subdelegagdo de competéncias nos vereadores ou no pessoal dirigente, nos termos do n.2 2 do artigo

362 e da alinea e) do n.? 2 do artigo 38.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de Setembro.

Artigo 46.2
Casos omissos
Em tudo o que n3o estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplica-se o disposto na Lei
n? 35/2014 de 20 de Junho gue aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblicas, a Lei n2 7/2009
que aprovou o Cddigo do Trabalho, na sua actual redacgdo, no Decreto-Lel n? 4/2015, de 7 de lanelro,

que aprovou o novo Cddigo do Procedimento Administrativo e demais legislacio em vigor.

Artigo 47.2
Diividas
A interpretacdo das disposicdes do presente Regulamento, bem como a resoluclio de dividas

resultantes da sua aplicacdo sdo da competéncia do Presidente da CMMSF.

Artigo 48.7
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia Gtil apds a data da sua publicitag3o.

Aprovado pela Cimara Municipal de Mesao Frio em 29 de outubro de 2015.
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