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EDITALN.2 & -DAF/2016

Carlos Silva Santiago, Presidente da Cimara Municipal de Sernancelhe, torna publico:

Que a Camara Municipal deliberou, na reunido ordindria realizado no dia 26 de fevereiro de
2016, no uso das suas competéncias previstas na alinea k) do n.2 1 do artigo 332 da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro, e nos termos do n.2 1 do artigo 752 do anexo 3 Lei n.2 35/2014,
de 20 de junho, aprovar o REGULAMENTO INTERNO DE HORARIOS DE TRABALHO E
CONTROLC DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE DA CAMARA MUNICIPAL DE SERNANCELHE,
para entrar em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da publicagdo do presente edital,

podendo, para todos os efeitos, ser consultado no Servico de Recursos Humanos e no sitio da

internet do Municipio de Sernancelhe www.cm-sernancelhe.pt,

Por ser verdade se o publicado presente edital que vai ser afixado em todos os servicos da

Camara Municipal.

Sernancelhe, 26 de fevereiro de 2016

0O Presidente dmara

(Carlos il
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Carlos Paiva

De: Carlos Paiva

Enviado: 10 de fevereiro de 2016 14:57

Para: ‘stal.viseu@stal.pt’

Cc: 'cmnp1959@gmail.com’

Assunto: Regulamento de Horarios de trabalho e controlo da assidudiade e pontualdiade dos
tarbalahadores da Camara Munciipal de Sernancelhe.

Anexos: Regulamento interno de horarics de trabalhe.pdf

Boa tarde!

Para os efeitos do artigo 752/2 do anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, junto envie o Regulamento de Horarios
de Trabalho e Controlo da Assiduidade e Pontualidade dos Trabalhadores da Cdmara Municipal de Sernancelhe, para
que sobre ele se pronuncie até ao dia 19/02/2016.

Cumprimentos

Carlos Paiva
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REGULAMENTO INTERNO DE HORARIOS DE TRABALHO E CONTROLO DE
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE DA CAMARA MUNICIPAL DE SERNANCELHE

NOTA JUSTIFICATIVA

A entrada em vigor da Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho, que aprovou a Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas {adiante designado LTFP), veio implementar um novo
regime no que concerne as rela¢des laborais dos colaboradores que exercem fungBes
publicas, em especial no que respeita a matéria da duragdo, organiza¢do do tempo de
trabaiho.

Nos termos do disposto no art.2 75.2 n.2 1 do anexo & Lei n.2 35/2014 de 20 de
Junho, (adiante designada LTFP), estabelece que o empregador piblico elabora
regulamentos internos do érgdo ou servico contendo normas de organizagio e
disciplina do trabalho.

Na elaboragdo do regulamentc interno é ouvida a comissdo de trabalhadores ou, na
sua falta, quando existam, a comissdo sindical ou intersindical ou os delgados
sindicais.

O empregador publico deve dar publicidade ao contelido do regulamento interno,
designadamente afixando-o nos locais de trabalho bem como no sitio da internet de

modo a possibilitar o seu pleno conhecimento, a todo o tempo, pelos trabalhadores.

Neste contexto aprova-se o presente regulamento interno dos horarios de trabalho
e do controlo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores do Municipio de
Sernancelhe.

Artigo 12 - Lei habhilitante

O presente regulamento visa estabelecer uma disciplina juridica no mbito das
atribuices do Municipio de Sernancelhe e é elaborado ao abrigo do art.2 75.2 do
anexo a Lein.2 35/2014 de 20 de Junho e da alinea k) do n.2 1 do artigo 332 da Lei n.2
75/2013, de 16 de setembro.

Artigo 22 - Ambito de aplicagio

O presente regulamento ¢ aplicavel a todo o pessoal subordinado a disciplina e

hierarquia dos servigos.




Artigo 32 - Periodo normal de trabalho

1 - O periodo normal de trabalho ndo poderd exceder as trinta e cinco horas em cada
semana, nem as sete horas diarias.

2 — O periodo normal de trabalho serd interrompido por um intervalo apar refei¢do
ou descanso ndo inferior a uma nem superior a duas horas, ndo podendo os
trabalhadores prestar mais de cinco horas seguidas de trabalho.

3 — Os dias de descanso semanal sdo dois e serdo gozados em dias completos e
sucessivos, nos termos seguintes:

a) Sdbado e domingo, ou

b) Domingo e segunda-feira; ou

¢) Sexta-feira e sabado;

d) Outros, necessariamente consecutivos, em situagdes de contratos a tempo parcial
cuja duragdo ndo seja superior a 25 horas.

4 — Nos casos das alienas a) e b) do ndmero anterior, o dia de descanso semanal
obrigatdrio é o domingo, sendo que no caso da alinea c} o descanso obrigatdrio é o
sabado.

5 — Para os trabalhadores da drea administrativa que na sua atividade ndo tenham
uma relacdio direta com o publico, os dias de descanso semanal serdo o sabado e o
domingo.

6 — Quando o trabalhador estiver organizado por turnos rotativos, os horérios de
taralho serdio escalonados para que cada trabalhador tenha dois dias de descanso por
cada cinco dias de trabalho.

7 — Os trabalhadores que efetuem trabalho aos fins de semana tém direito a gozar
com dias de descanso semanal, pelo menos, um fim de semana completo em cada
més de trabalho efetivo.

8 — Os trabalhadores que efetuem trabalho ao domingo, t8m direito a gozar como
dia de descanso semanal obrigatério, um domingo de descanso por cada dois

domingos de trabalho efetivo.



Artigo 4¢ - Horario de trabalho

1- Entende-se por horario de trabalho a determinagdo das horas do inicio e do termo
do periodo de trabalho didrio normal, bem como dos intervalos de descanso semanal.
2 — Compete ao Presidente da Camara Municipal, ao abrigo das suas competéncias
préprias em matéria de e gestdo e dire¢do dos recursos humanos afetos aos servigos
do municipais, estabelecer os hordrios de trabalho aplicaveis a cada um dos seus
servigos e respetivos trabalhadores ouvindo os trabalhadores ou a organizacéo
sindical.

3 — Os mapas dos hordrios de trabalho sdo obrigatoriamente afixados em local bem

visivel.

Artigo 52 - Condigbes de vigéncia dos horarios de trabalho

1- A definigdo dos horério incluird os seguintes elementos por cada servico:
a) Indicagdo dos periodos de funcionamento;
b} Indicagdo dos periodos de abertura ao publico;

c} Indicacdo da modalidade de hordrio;
d} Indicacdo do sistema de controlo de assiduidade e do respetivo periodo de

aferigdo;
e} Indicacdo precisa dos trabalhadores ou do conjunto de trabalhadores
abrangidos, e respetivas categorias, bem como dos responsadveis hierdrquicos

pelo controle da assiduidade;

f) Indicacdo das horas das entradas e saidas, e dos dias de descanso, bem como
todas as demais especificacdes necessdrias a boa compreensdo das regras adotadas;

g) Indica¢do da data de entrada em vigor.

Artigo 62 - Periodo de funcionamento e atendimento

1- Considera-se periodo de funcionamento o periodo didrio durante o qual os 6rgéos

ou servigos exercem a sua atividade.,



2 - O periodo de funcionamento ndo pode iniciar-se antes das oito horas e terminar
depois das vinte horas.

3 — Considera-se atendimento o intervalo de tempo didrio durante o qual o servi¢o
estd aberto para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao
periodo de funcionamento.

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

5 — O Presidente da Camara Municipal poderd ficar excecionalmente um horério de
atendimento sempre que o interesse do publico fundamentadamente o justifique.

6 — Na fixacdo do periodo de atendimento deve atender-se aos interesses do publico
e respeitar-se os direitos dos trabalhadores do servigo.

7 - Fora dos periodos de atendimento o Municipio pde ao dispor dos utentes meios
tecnoldgicos adequados @ comunicagdo que permitam efetuar o respetivo registo
para posterior resposta.

8 — Compete ao Presidente da Camara Municipal fixar os periodos de funcionamento
e atendimento dos vérios servicos municipais assegurando a sua compatibilidade com

o regime da prestagdo de trabalho.

Artigo 72 - Registo dos tempos de trabalho

1 - O Servico de Recursos Humanos deve manter atualizado um registo que permita
apurar o nimero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por
semana, com indica¢do da hora de inicio e do termo do trabalho, bem como dos
intervalos efetuados.

2 — O registo previso no nimero anterior é efetuado por meios automaticos ou
mecanicos ou por livro de ponto.

3 - Em caso excecionais e devidamente fundamentados o Presidente da Camara

Municipal pode dispensar o registo por sistemas automaticos ou mecanicos.

Artigo 82 - Modalidades de horario de trabalho

O regime dos hordrios de trabalho sdo organizados nas seguintes modalidades:



a) Horério rigido, incluindo a modalidade de hordrios desfasados;
b) Jornada continua;

¢} Trabalho por turnos;

d) Hordrio flexivel;

e} Isengdo de horario;

Artigo 92 - Horarie rigido

1 — A modalidade de horario rigido consiste naquela, ou naquelas que, exigindo o
cumprimento da duracdo semanal do trabalho, se reparte por dois periodos diarios,
com hora de entrada e da saida fixas, separadas por um intervalo de descanso.

2 - O horario de trabalho é constituido por dois periodos didrios, que decorrerdo:
Periodo da Manha:
Das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
Periodo da Tarde:

Das 14 horas s 17 horas e 30 minutos.
3 - Para efeitos da parte final da alinea a) do artigo anterior, horarios desfasados,

sdo aqueles que permitem estabelecer, servigo a servico, ou para determinado grupo

ou grupos de trabalhadores, horas fixas diferentes de entrada e saida.

Artigo 102 - Jornada continua

1- A modalidade 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 ndo preste mais de cinco horas consecutivas de
trabatho.

2 — 0 tempo de pausa conta, para todos os efeitos como tempo de trabalho.

3 — A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e
determina uma reduc¢do de uma hora ao periodo normal de trabalho ao periodo
normal diario de trabalho estipulado nos termos do artigo 32 deste regulamento.

4 — A jornada continua serd atribuida, mediante requerimento do trabalhador, nos
seguintes casos:

a) Trabalhador  progenitor com filhos até a idade de doze 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
idade inferior a 12 anos;

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

e} Trabalhador estudante;

5 — Pode ainda ser requerida pelo trabalhador ou autorizada pelo responsdvei
maximo do servigo, nos seguintes casos:

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

b) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado;

Artigo 112 - Trabalho por turnos

1 — A modalidade de trabalho por turnos, consiste em qualquer modo de organizagdo
do trabalho em equipa, em qual os trabalhadores ocupem sucessivamente 0s
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
poderdio executar o trabalho a horas diferentes, no decurso de um dado periodo de
dias ou semanas;

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

3 — A duracdo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho.

4 - A prestagio de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:

a) Os turnos sdo rotativos estando o respetivo pessoal sujeito a sua variagdo regular;
b) Nos servicos de funcionamento permanente ndo podem ser prestadas mais de seis
dias de trabalho consecutivos de trabalho;

c) Asinterrupgdes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de gue

ndo podem ser prestadas mas de cinco horas de trabalho consecutivas.



d) As interrupgdes destinadas a repouso ou refei¢do, quando ndo superiores a 30 4 o
minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho; 7/ |
e} O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma vez em |'|

cada periodo de quatro semanas; _.__,I'-[ |[

f) A mudanga de turno sé pode ocorrer apds o dia de descanso; : / |

Artigo 122 - Horario flexivel

1 — O horério flexivel é o que permite ao trabalhador de um servi¢o gerir os seus |

tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida de modo a cumprir o
periodo normal de trabalho estipulado.

2 — A adogdo de qualguer horério flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servicos,
especialmente no que respeita as relacdes com o plblico;

b} E obrigatéria a previsdo de plataformas fixas da parte da manh3 e da parte da

tarde, as guais ndo podem ter, no seu conjunto, duracdo inferior a quatro horas:

Periodo da manha: entre as 10:00 e as 12:00 horas;

Periodo da tarde: entre as 14:00 e as 16:00 horas.

c) Ndo podem ser prestadas, por dia, mais de 8 horas de trabalhg;

d) O cumprimento da duragdo do trabalho deve ser aferido a semana, & quinzena ou
a0 més;

e) Aplicacdo desta modalidade de hordrio de trabalho ndo afasta o cumprimento do
periodo minimo de intervalo de descanso.

3 - Verificando-se a existéncia de excesso excesso ou débito de horas no final de cada
um dos periodos de afericdo, pode o mesmo ser transportado para o periodo
imediatamente seguinte e nele gozado ou compensado.

4 — A ndo compensacdo de um débito de horas nos termos do numero anterior, d3
lugar @ marca¢do de uma falta, que deve ser justificada nos termos da legislagdo
aplicavel, por cada periodo igual ou inferior & duragdo média diédria de trabalho.

5 — Para os efeitos do disposto no n.2 3 desta clausula, a duragdo média de taralho

normal é de sete horas didrias e de trinta e cinco horas semanais.



6 — As faltas a que se refere o n.2 3 desta cldusula reportam-se ao ultimo dia do

periodo de afericdo a que o débito respeita.

Artigo 132 - Isengdo de horario

1 - A modalidade de isen¢io de horario aplica-se a trabalhadores cujas fungbes
profissionais, pela sua natureza, tenham de ser efetuadas fora dos limites dos
horarios normais de trabalho, ou que sejam regularmente exercidas fora do local
onde o trabalhador esté colocado.

2 - Os trabalhadores isentos de horario de trabalho, ndo estdo sujeitos aos limites
méaximos dos periodos normais de trabatho, mas a isengdo ndo prejudica o direito aos
dias de descanso semanal, aos feriados obrigatorios.

3 — O disposto nos numeros anteriores ndo isenta o trabalhador do dever de
assiduidade, sem prejuizo da aplicacio de especiais regras da sua verificagdo quando

o trabalho tenha que ser realizado fora do local onde o trabalhador esta colocado.

Artigo 142 - Trabalho noturno

Considera-se trabalho noturno o trabalho realizado entre as vinte horas de um dia e

as sete horas do dia seguinte.

Artigo 152 - Trabalho suplementar

1 - O trabalho suplementar fica sujeito aos seguintes limites:

a) 150 horas de trabalho por ang;

b} Duas horas por dia normal de trabalho;

¢) Um nimero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario, nos dias de
descanso semanal, obrigatério ou complementar e nos feriados;

d) Um nimero de horas igual ao meio periodo normal de trabalho didric em meio dia
de descanso semanal;

2- Os limites fixados no numero anterior podem ser ultrapassados, desde que ndo
impliquem uma remuneragio por trabalho suplementar superior a 60% da

remuneracdo base do trabalhador.



a) Quando se trate de trabalhadores que ocupem postos de trabalho de motorista,
telefonista, e de outros trabalhadores integrados nas carreiras de assistente
operacional e de assistente técnico, cuja manutencdo ao servigo para alem do horério
de trabalho seja fundamentadamente reconhecida como indispensavel.

b} Em circunstancias excecionais e delimitadas no tempo, mediante autorizacdo
prévia do Presidente da Cdmara Municipal, ou, quando esta ndo for possivel
mediante confirmacdo por este a proferir nos 15 dias posteriores a ccorréncia.

3 — O limite maximo a que refere a alinea a) do n.2 2 pode ser aumentada até 200

horas nos termos do instrumento do Acordo Coletive de Empregador Pablico.

Artigo 162 - Registo do trabalho suplementar

1 - O Servigo de Recurso Humanos fica obrigado a preencher o mapa de registo de
horas de trabalho suplementar antes e depois do mesmo ter sido prestado, devendo
o trabalhador abrangido pela prestacdo de trabalho suplementar apor o
correspondente visto imediatamente a seguir a sua efetiva prestacdo, salvo quando o
registo tenha sido efetuada pelo préprio trabalhador.

2 — O mapa referido no nimero anterior deve conter os fundamentos do recurso ac
trabalho suplementar bem com os periodos de descanso compensatério gozados ou
a gozar pelo trabalhador nos termos da legislagdo em vigor.

3 — O Servigo de Recursos Humanos deve possuir e manter a relagdo nominal dos
trabalhadores que efetuaram trabalho suplementar com a discriminagdo do nimero
de horas prestadas e indicagdo do dia em que gozaram o respetivo descanso
compensatorio, para efeitos de fiscalizagdo pela IGF ou outro servigo ode inspecdo

legalmente competente.

Artigo 172 - Dever de assiduidade e pontualidade

Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico, as horas que lhes
forem designadas e ai permanecer continuamente, nao se podendo ausentar sem

autorizagdo do superior hierdrquico, sob pena de marcagao de falta.




Artigo 182 - Responsaveis Hierdrguicos

Compete ao pessoal dirigente e de chefia, ou, na sua inexisténcia, auséncia ou
impedimento, aos trabalhadores expressamente designados para o efeito, controlar a
assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia, ficando

responsabilizados pelo cumprimento das presentes normas.

Artigo 192 - Aplica¢do do controlo de assiduidade e pontualidade

1 - O sistema de registo do controle de assiduidade e pontualidade por meios
automadticos ou mecanicos é aplicavel aos trabalhadores cujo local de trabalho esteja

equipado com esse aparelho de registo eletrénico de assiduidade e pontualidade.

2 - As entradas e saidas sdo registadas mediante registo digital, cada trabalhador
deverd obrigatoriamente registar todas as suas entradas e saidas, incluindo as
referentes a servico externo, qualquer que seja a duragdo da comparéncia ou
auséncia.

3 - A violacdo do disposto no nimero anterior presume-se infracdo disciplinar,
originando ainda a marca¢io de uma falta injustificada ao trabalhador faltoso.

4 - As irregularidades nos registos, resultantes de deficiéncias do sistema, ou de
lapso manifesto devidamente justificado serdo ressalvadas, pelo dirigente do servigo,
quando comprovada a normal comparéncia do trabalhador em causa, sendo essa
decisdo comunicada ao Servico de Recurso Humanos até final do dia seguinte a
ocorréncia.

5 - Em caso de ndo funcionamento ou da inexisténcia do aparelho de registo digital
do controle de assiduidade e pontualidade esta serd efetuada em livio ou em
folhas de ponto que se encontrardo nos respetivos servigos e a fornecer pelo

Servigo de Recursos Humanos.

Artigo 209 - Listagem de assiduidade e pontualidade

1 — O Servico de Recurso Humanos distribuird pelos servicos respetivamente

abrangidos, listagens mensais com indicagdo das irregularidades de registo



verificadas por cada trabalhador.

2 - Em face das listagens referidas no numero antericr, os servicos abrangidos
remeterdo ao Servico de Recursos Humanos as informag¢Bes e decisGes de cada
responsavel relativamente aos trabalhadores sob a sua dependéncia, até 5 dias da
sua distribuicdo.

3 - O disposto no numero anterior abrange ndo apenas as justificagdes e informacdes
respeitantes a quaisquer auséncias, mas também a marcagdo das férias, faltas e
licengas que resultarem da aplicacdo da legistagdo em vigor.

4 - O servigo externo esta sempre sujeite a confirmacdo, caso a caso.

5 - O servigo externo ndc confirmado equivalera a ndo prestacdo de trabalho pelo
carrespondente periodo de tempo.

6 - SO com autorizacdo do Presidente da Camara Municipal pode ser utilizado o
controlo do sistema para a obtencdo de outros dados diferentes dos que se

destinam a ser distribuidos aos servi¢os correspondentes.

Artigo 212 - Periodo de bonificagdo

Quando sejam utilizados sistemas automaticos de controle de assiduidade e
pontualidade, cada trabalhador dispde de um periodo de bonificacio de dez
minutos em cada entrada ao servigo, cuja utilizacdo ndo depende da autorizacdo

do responsdvel hierarquico, desde que ndo ultrapasse trinta minutos mensais.

Artigo 222 - Intervalos ou interrupgdes

O Presidente da Cémara Municipal podera conceder aos trabalhadores um intervalo
ou interrupgdo na prestacao de servico, pelo periodo de 15 minutos diérios, que terd
de ser gozado obrigatoriamente entre as 10:30h e as 1:001h, ou das 16:00h as

16.30h, devendo proceder sempre ao registo de entrada e saida.



Artigo 232 - Faltas

1 - Quando se verificarem atrasos na entrada, antecipa¢des na saida, forem
excedidos os periodos de bonificagdo mensais ou quaisquer outras interrupgdes
de trabalho ndo autorizadas pelo responsdvel hierarquico, haverd lugar a perda de
retribuicdo e marcacdo de falta, quando as referidas auséncias perfizerem meio-dia
ou um dia completo de trabalho.

2 - Nos casos em que as faltas determinem perda de retribuigdo, as auséncias
podem ser substituidas, se o trabalhador expressamente assim o preferir, por dias de
férias, na propor¢do de 1 dia de férias por cada dia de faita, desde que seja

salvaguardado o gozo efetivo de 20 dias Uteis de férias.

Artigo 249 - Direito a informacdo e reclamagdes

1 - Os trabalhadores tém direito a serem informados sobre o seu tempo de trabalho
prestado, e respetivos créditos ou débitos, bem como sobre férias, faltas ou licengas
gue lhe sejam marcadas.

2 — O Servigo de Recursos Humanos , fornecerd aos trabalhadores as informagdes
os registos efetuados de assiduidade e pontualidade.

3 - O prazo para reclamagdes ou justificagdes termina 10 dias apds o termo de cada

periodo de afericdo.

Artigo 252 - Legislacdo subsidiaria
A tudo o que ndo esteja especialmente previsto no presente regulamento, aplicar-se-

a, subsidiariamente, a LTFP, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho.

Artigo 262 - Revogacdo, dividas e casos omissos.

1 - S30 revogadas as normas, despachos e comunicagdes internas que contrariem o



disposto no presente Regulamento

2 - As dovidas resultantes da aplicacdo das presentes normas serdo resolvidas por

despacho do Presidente da CaAmara Municipal. I|

Artigo 27 2 - Entrada em Vigor F

Este presente regulamento interno entrard em vigor no 12 dia atil do més

seguinte ao da sua aprovacdo.




