MUNICIPIO DE VILA FLOR

REGULAMENTO INTERNO

DE HORARIO DE TRABALHO E CONTROLO DE ASSIDUIDADE E
PONTUALIDADE DO MUNICIPIO VILA FLOR

VILA FLOR, 28/07/2022
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Nota Justificativa

0 n.2 1 do artigo 75.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, consagra a possibilidade da entidade empregadora elaborar um
regulamento interno que contenha as normas de organizagdo e disciplina do trabalho, definindo
nomeadamente os horarios de trabalho dos trabalhadores ao seu servico, dentro dos
condicionalismos legais, e apés consulta dos trabalhadores através das suas organizacdes

representativas.

Assim, 0s n% 2 e 3 do artigo 75.9, da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas estabelecem
que a aprovagdo dos regulamentos internos é precedida da audicdo da comissio de
trabalhadores, quando esta exista, ou na sua falta da comissdo sindical ou intersindical ou dos

delegados sindicais, bem como da sua divulgagio e discussdo pelos trabalhadores.

A elaboracdo do presente Regulamento esta subjacente a necessidade de proceder a clarificagdo
e orientacdo dos trabalhadores, do Municipio de Vila Flor, sobre as regras e os principios gerais
em matéria de duragdio e hordrios de trabalho, legalmente previstos, bem como definir

procedimentos que, de forma harmoniosa e uniforme, para todos, regulem esta temdtica.

A crescente importancia da cultura de maior exigéncia e responsabilidade dos servigos publicos
virados para a satisfacdo das necessidades das populages que, em termos de missdo e vis3o,
pretendem servir, sempre associados as exigéncias cada vez maiores dos cidadZos em geral e
municipes em especial, valores preponderantes a atingir, bem assim o sistema de gestio da
qualidade implementada na autarquia que pressupde a satisfacio dos seus clientes e dos seus
colaboradores através de mecanismos legalmente estabelecidos e dos quais tenham
conhecimento, contudo a conciliagio com a vida familiar dos colaboradores do Municipio
implica que o tempo de trabalho tenha uma importancia que transcende a mera situagio

juridico-laboral, na medida em que é suscetivel de colidir com profundos valores sécio laborais.

Neste contexto, e na medida do possivel, tentar-se-a proceder 2 fixagdo de horarios de trabalho
ajustados as necessidades individuais dos trabalhadores, organizacionais e dos clientes para
quem prestamos servigos, que permitam uma gestdo responsavel dos horérios praticados, o que

se julga conseguir através da aplicagdo, sempre que possivel, atendendo 3 natureza das
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atividades em causa, do hordrio mais adequado aos trabalhadores com respeito pelos servigos

da autarquia e dos cidad3os.

Com aprovagdo deste regulamento e a implementacdo do Sistema Automatico de Gestdo e
Controlo da Assiduidade e Pontualidade, e o seu alargamento futuro a outros locais de trabalho,
para além do edificio sede, opgao que contribuird para elevar o nivel de qualidade de vida do
trabalhador, otimizar o desempenho profissional, 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 cidad3os e

da funcionalidade interna dos servicos.

De acordo com os numeros 2 e 3 do artigo 75.2 da LTFP, a aprovacio deste regulamento interno
foi precedida da audicdo da comissdo sindical, bem como de divulgac3o e discussio pelos

trabalhadores dos Servigos.

Assim, ao abrigo do disposto no artigo 241.2 da Constituigio da Repliblica Portuguesa, no artigo
75.2 da Lei Geral do Trabalho em Funges Pablicas e no uso da competéncia conferida pela alinea
k) do n.2 1 do artigo 33.2, do Anexo |, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro,
propdem-se a aprovagdo da proposta de regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento,

Horario de Trabalho e Controlo de Assiduidade dos Trabalhadores do Municipio de Vila Flor.
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CAPITULO I
Disposigdes gerais

Artigo 1.2

Lei habilitante
O presente Regulamento € elaborado nos termos do disposto no artigo 241.2 da Constituicdo da

Republica Portuguesa, na alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Anexo |, aprovado pela Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro e no artigo 75.2 da Lei Geral do Trabalho em FuncBes Publicas
(adiante designada LTFP), aprovado pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redagio atual.

Artigo 2.2
Objeto e Ambito de aplicacdo
1. O presente regulamento estabelece normas referentes 3 duragiio, organizagio do

tempo de trabalho e horario de trabalho, bem como as normas sobre o sistema
automatico de gestdo e controlo de assiduidade e pontualidade.

2. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores do municipio, qualquer que
seja a natureza do seu vinculo ou a natureza das fungdes desempenhadas, nos termos
da Lei e dos Instrumentos de Regulamentacéo Coletiva de Trabalho (IRCT) em vigor;

3. O presente regulamento aplica-se a todos os servigos do Municipio de Vila Flor.

Artigo 3.2

Definigdo dos regimes de prestacdo de trabalho
1. Compete ao Presidente da Camara, vereador ou dirigente com competéncias delegadas

ou subdelegadas, determinar os regimes de prestacio de trabalho e horérios mais
adequados, dentro dos condicionalismos legais.

2. Os hordrios de trabalho individualmente acordados n3o podem ser alterados
unilateralmente, e tém que ter autorizagdo do Presidente da Camara Municipal ou

vereador com competéncias delegadas.
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CAPITULO II
Funcionamento e atendimento

Artigo 4.2

Periodo de funcionamento dos drgdos e servicos do Municipio
Entende-se por periodo de funcionamento o periedo diario durante o qual os servigos

municipais exercem a sua atividade.
Na fixagdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servigos, deve ser
assegurada a sua compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestacio de
trabalho, de forma a garantir o regular cumprimento das missdes que lhe estdo
cometidas.
O periodo de funcionamento dos servigos do Municipio de Vila Flor, em regra, decorre
entre as 8:00 e as 20:00, nos dias Uteis, apenas sendo permitida a permanéncia dos
trabalhadores, para além deste periodo, quando devidamente autorizados pelo
respetivo superior hierdrquico.
Excetuam-se do disposto no ndmero anterior, 0s servi¢os que desenvolvem atividades
caracterizadas pela necessidade de assegurar a continuidade do servico, bem como as
de garantir a satisfacdo de exigéncias especificas dos utentes, nomeadamente:

a. Cemitério;

b. Centro Cultural de Vila Flor;

¢. Parque de Campismo e Caravanismo de Vila Flor;

d. Estadio Municipal;

e. Piscinas Municipais Cobertas e Descobertas;

f. Mercados e Feiras;

g. Parque de Maquinas;

Pavilhdo Desportivo;

i. Posto de Turismo;

j- Servicos de limpeza em instalagdes municipais.
Face as especificidades dos servigos referidos no nimero anterior, s3o fixados horarios

especificos de funcionamento, os quais se encontram regulados por despacho préprio.
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Artigo 5.2
Perfodo de atendimento
Em regra, o periodo de atendimento decorre entre as 9:00/12:30 e as 14:00/17:30 de

22 feira a 6.2 feira, com excecdo dos servigos que pratiquem horarios especificos, a
definir por despacho do presidente da cdmara ou vereador com competéncias
delegadas.

Cada servigo deve ter devidamente afixado o hordrio de atendimento ao publico,
assinado pelo presidente ou vereador com competéncias delegadas, em local bem
visivel.

Excetuam-se do disposto no niimero anterior os servigos de Tesouraria, que encerram
as 16:30 horas.

Por despacho do Presidente da Camara poderdo os periodos de atendimento referidos

nos nimeros anteriores sofrer alteracges.

CAPITULO III
Duracdo e Organizacdo do Tempo de Trabalho

Artigo 6.2
Perfodo normal de trabalho didrio e semanal
O periodo normal de trabalho é, em regra, de 7 (sete) horas por dia e 35 (trinta e cinco)

horas por semana.

O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho e constitui o
regime regra de trabalho do Municipio de Vila Flor, correspondendo-lhe as
remuneragdes base mensais previstas.

O disposto no numero 1 ndo prejudica a existéncia de regimes de dura¢do semanal

diferente, desde que estabelecidos em conformidade com a legislagdo aplicavel.

Artigo 7.2
Semana de trabalho e descanso semanal
A semana de trabalho é, em regra, de cinco dias, de segunda a sexta-feira.

Os dias de descanso semanal obrigatério e de descanso complementar correspondem,

em regra, ao domingo e ao sabado, respetivamente.
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Os dias de descanso podem deixar de coincidir com o sdbado e o domingo nas situagdes
previstas no artigo 124.2 da LGTFP.

Nos casos em que o equipamento municipal encerre em dia da semana que n3o seja o
domingo, serd este considerado o dia de descanso semanal obrigatério.

Nos casos em que o equipamento municipal encerre em mais do que um dia da semana
€ que estes ndo coincidam com os dias referidos no n.2 2 deste artigo, serd considerado

dia de descanso semanal obrigatdrio, o segundo dia de encerramento.

Artigo 8.2

Regime da duracdo do trabalho
O trabalho a tempo completo constitui o regime regra de trabalho no Municipio de Vila

Flor.
Em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo presidente da cidmara,
vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou subdelegadas, pode ser prestado

trabalho a tempo parcial.

Artigo 9.2

Trabalho a tempo parcial
O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho semanal

inferior ao praticado a tempo completo.

Pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso
semanal, devendo o nimero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o
trabalhador e o presidente da cdmara, vereador ou dirigente com competéncias
delegadas ou subdelegadas.

A mudanga de trabalho a tempo completo para tempo parcial, ou o inverso, carece de

informacdo do dirigente do servigo no sentido de n&o existir prejuizo para o servigo.
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CAPITULO IV
Regimes de trabalho e condi¢cdes da sua prestacao

Artigo 10.°

Hordrio de trabalho
1. O horario de trabalho corresponde a determinac3o das horas do inicio e do termo do

periodo normal de trabalho didrio, ou respetivos limites, bem como dos intervalos de
descanso.

2. A prestagdo de sete horas de trabalho didrio é interrompida por um intervalo de
descanso de duragdo ndo inferior a uma hora nem superior a duas horas, de modo a que
os trabalhadores ndo prestem mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

3. Os diferentes servicos do Municipio de Vila Flor poderdo adotar uma ou mais das
seguintes modalidades de hordrio:

a. Horidrio flexivel;

b. Horario rigido;

c. Horario desfasado;

d. Jornada continua;

e. Meia jornada;

f.  Trabalho por turnos;

g. Outras modalidades admitidas por lei.

4. A aplicagdo de qualquer modalidade de horario ndo pode prejudicar o regular e eficaz
funcionamento dos servigos.

5. Os trabalhadores ndo podem ausentar-se do servigo sob pena de marcacio de falta, a
justificar nos termos legais, exceto quando se encontrem em servigo externo, em
formagdo profissional, dispensados de comparecer ao servico ou em outras situacdes
contempladas na lei.

6. O Municipio de Vila Flor constitui como regra de trabalho a modalidades de horério
rigido.

7. Compete ao dirigente maximo de cada servico a afetacdo dos trabalhadores as
modalidades e tipos de horario previamente estabelecidos, sem prejuizo da legislagio

em vigor.
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Artigo 11.2
Hordrio flexivel
Prestar trabalho em regime de horario flexivel significa que o trabalhador pode gerir os

seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e saida.
O presidente da camara, vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou
subdelegadas, pode autorizar a prética de hordrio flexivel, a requerimento do
trabalhador ou no interesse do servigo, sendo devidamente fundamentado.
A prestacdo diaria de trabalho nos horérios flexiveis deve ocorrer entre as 8:00 e as
20:00, sendo interrompida entre os dois periodos de presenga obrigatéria, por um
intervalo minimo de uma hora e maximo de duas.
Para efeitos do presente regulamento, consideram-se:
a. Plataformas fixas — periodo didrio de presenca obrigatéria;
b. Plataformas méveis — periodo didrio de presenca ndo obrigatéria.
As plataformas fixas no horério flexivel normal sio as seguintes:

a. Periodo da manh3 — das 9:30 as 12:00;

b. Periodo da tarde — das 14:00 as 16:30.
N&o podem ser prestadas por dia mais de nove horas de trabalho diario, nem menos
de cinco horas, entre as 8:00 e as 20:00 horas, exceto nos horarios flexiveis aprovados
ao abrigo da protecdo da parentalidade, em que este limite é de dez horas de trabalho
diario.
N3o € possivel a prestacdo de mais de cinco horas consecutivas de trabalho exceto nos
horarios flexiveis aprovados ao abrigo da protecdo da parentalidade, em que este limite
é de seis horas.
A jornada de trabalho didria é interrompida por um intervalo de descanso n3o inferior
a uma hora nem superior a duas horas, no periodo compreendido entre as 12:30 e as
14:00.
E sempre descontada meia hora para descanso, mesmo que os trabalhadores
interrompam a jornada de trabalho didrio por tempo inferior.
A falta de registo do intervalo de tempo de descanso determina o cdémputo de meia
hora daquele intervalo. O esquecimento € sujeito a justificagio com inser¢éo de cédigo
préprio, podendo ser utilizado apenas 2 vezes por més, sob pena de ser considerada

falta injustificada.
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O trabalhador deve cumprir o correspondente periodo normal de trabalho semanal,
sendo o cumprimento da duragdo do trabalho aferido por referéncia ao més.

A adogdo do horério flexivel ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos
servigos, especialmente no que respeita as relagdes com o publico.

Os trabalhadores sujeitos a este tipo de hordrio em contrapartida do direito de gestdo
individual do horario de trabalho, devem:

a.  Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente
fixados, ndo podendo, em todo o caso, a flexibilidade originar a inexisténcia de
pessoal que assegure o normal funcionamento dos servigos;

b. Assegurar a realizacdo e a continuidade de tarefas urgentes, a obrigatoriedade
de comparéncia as reunides de trabalho ou outras solicitacdes para que os
trabalhadores sejam convocados dentro do periodo normal de funcionamento

do servigo.

Artigo 12.°
Hordrio rigido
Hordrio rigido € aquele que, exigindo o cumprimento da duragio semanal de trabalho,

se reparte por dois periodos didrios, com horas de entrada e saida fixas idénticas,
separados por um intervalo de descanso.
O horério rigido é constituido por dois periodos que decorrerdo, conforme definicdo
prévia:

a. Periodo da manh3: das 9:00 as 12:30;

b. Periodo da tarde: das 14:00 as 17:30.
Para o pessoal de servico externo (Assistente Operacional), o horério de trabalho é o
seguinte:

a. Periodo da manh3: das 8:00 as 12:00;

b. Periodo da tarde: das 13:00 as 16:00.
Em casos excecionais e devido as especificidades do servico poderdo ser fixados

periodos diferentes dos estatuidos no niimero anterior.
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MUNICIPIO DE VILA FLOR

Artigo 13.2
Hordrio desfasado

Hordrio desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho

diario, permite estabelecer, servigo a servigo ou para determinado grupo ou grupos de pessoal,

horas fixas diferentes de entrada e de saida, podendo o mesmo ser fixado, por conveniéncia de

servico, pelo presidente da cdmara, vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou

subdelegadas.

Artigo 14.2
Jornada continua

1. A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e

determinar uma reducdo do periodo normal de trabalho didrio, correspondente a

sessenta minutos.

2. O periodo de descanso, nunca superior a trinta minutos, é considerado, para todos os

efeitos tempo de trabalho;

3. 0 gozo do periodo de descanso ndo pode ser verificado nem nos primeiros nem nos

Gltimos trinta minutos da jornada continua.

4. Ajornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a.

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

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;

Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianca judicial
ou administrativa do menor de 12 anos, bem como o ¢énjuge ou a pessoa em unido
de facto com qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunh3o
de mesa e habita¢do com o menor;

Trabalhador -estudante;

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

No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.
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Pode ainda ser fixada a modalidade de jornada continua, com fundamento na
verificagdo de circunstancias relevantes relacionadas com a natureza das atividades
desenvolvidas.

Nas situagbes cumulativas de amamentacio ou aleitacdo e jornada continua, a
prestag¢do de trabalho é de seis horas didrias.

As autorizacGes e fixacbes de jornada continua podem ser revistas a todo o tempo por
motivos relacionados com o bom funcionamento do servico, desde que cumpridos os

procedimentos legais.

Artigo 15.2

Meia jornada
A meia jornada consiste na prestag&o de trabalho num periodo reduzido em metade do

periodo normal de trabalho a tempo completo a que se refere o n.2 1, do artigo 6.2 do
presente regulamento.
Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que recinam 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 crénica.
A prestacdo de trabalho na modalidade de meia jornada ndo pode ter duraco inferior
aum ano, tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.
A autorizacdo para a adogdo da modalidade de horario de trabalho em regime de meia
jornada cabe ao superior hierdrquico do trabalhador.
Em caso de indeferimento do pedido de autorizagdo a que se refere o niimero anterior,
deve o superior hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrito as razdes que
sustentam a recusa da concessdo do hordric de trabalho na modalidade de meia

jornada.

Pagina 15 de 31

~




MUNICIPIO DE VILA FLOR

Artigo 16.2
Trabalho por turnos
1. O trabalho por turnos consiste na organizagdo do trabalho em equipa, ocupando os

trabalhadores sucessivamente os mesmos postos de trabalho, quando o periodo de
funcionamento ultrapassa os limites maximos dos periodos normais de trabalho.

2. Ao regime de turnos aplica -se a legislagdo em vigor, de acordo com o numero de dias
da semana em que o trabalho for prestado e com o nimero de periodos de trabalho

diario.

Artigo 17.2

Hordrios especificos
Por requerimento do trabalhador ou por proposta do dirigente do servico e mediante despacho

do presidente da camara, vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou subdelegadas,
podem ser fixados hordrios de trabalho especificos, nomeadamente:

a. Nassituacdes previstas no regime de parentalidade, ou no Estatuto do Trabalhador
Estudante, definidos pelo Codigo de Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12
de fevereiro;

b. Nointeresse do trabalhador, quando outras circunstincias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justifiquem;

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

justifiqguem.

Artigo 18.2

Trabalho noturno
Considera-se trabalho noturno o trabalho prestado no periodo compreendido entre as 22 horas

de um dia e as 7 horas do dia seguinte.
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Artigo 19.2

Teletrabalho
A prestacdo laboral através de teletrabalho, com subordinagdo juridica, implica a sua

realizagdo habitualmente fora do dérgdo ou servigo da autarquia, através do recurso a
tecnologias de informac&o e de comunicagio.

A prestacdo laboral através de teletrabalho pressupde o acordo escrito entre o
trabalhador e o Municipio de Vila Flor e a sua duragdo inicial n3o pode exceder o

estabelecido na legislagdo em vigor.
Cessado o periodo de prestacdo de teletrabalho o trabalhador tem direito a retomar a

presta¢do de trabalho nos termos em que o vinha fazendo antes do exercicio de funcdes
em teletrabalho, ndo podendo ser prejudicado nos seus direitos.

O trabalhador que se encontre a prestar servigo em regime de teletrabalho, efetua a
marcacdo de registo de assiduidade, e insercdo de pedido de faltas e auséncias, através
da versdo web do Sistema de Gestdo de Assiduidade, aplicando-se as mesmas regras

dos trabalhadores em regime presencial, espelhadas no presente regulamento.

Artigo 20.2

Isencdo de hordrio de trabalho
Para além dos trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiam equipas

multidisciplinares, podem gozar da iseng¢do de horario, mediante celebraciio de acordo
escrito com o municipio de Vila Flor, os trabalhadores integrados nas carreiras e
categorias de técnico superior, coordenador técnico e encarregado operacional.

A isengdo de hordrio apenas deverd ser aplicada aos trabalhadores cujas funcdes
profissionais que, pela sua natureza, tenham de ser efetuadas fora dos limites dos
horérios normais de trabalho.

A isencdo de horario, resultante da celebragdo de acordo escrito com o municipio, s6
pode revestir a modalidade da observancia dos periodos normais de trabalho
acordados, nos termos da legislacdo em vigor.

Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiam equipas
multidisciplinares, isentos de hordrios de trabalho, ndo estdo sujeitos aos limites
maximos dos horarios de trabalho, devendo observar o cumprimento da duragio

semanal de trabalho legalmente estabelecida.
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Aisencdo de hordrio de trabalho ndo prejudica o direito aos dias de descanso semanal
obrigatério, aos feriados obrigatdrios, aos dias e meios-dias de descanso complementar
e o periodo minimo de descanso de onze horas seguidas entre dois periodos de trabalho
didrio consecutivos.

Todo o trabalho que seja realizado em dias de descanso semanal obrigatdrio, feriados
obrigatdrios e dias de descanso complementar, por trabalhadores em regime de isencio
de horério, devera ser pago como trabalho suplementar, nos termos do n2 2 do artigo
1622 da LGTFP.

Ao trabalhador que goza de isengdo de horério ndo podem ser impostas as horas de
inicio e do termo do periodo normal de trabalho didrio, bem como dos intervalos de
descanso.

As partes podem fazer cessar o regime de iseng¢do, nos termos do acordo que o institua.
O disposto neste artigo ndo isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem prejuizo
da aplicagdo de regras especificas de aferigdo do seu cumprimento quando o trabalho
seja prestado fora das instalagdes do servico onde o mesmo estd afeto.

O trabalhador que preste trabalhado na modalidade de isencio de horério, efetua a
marcacdo de entradas e saidas respetivas no sistema biométrico, nos periodos a que

diga respeito a sua prestagdo, e sempre que se afira possivel.

Artigo 21.2

Regime de trabalho suplementar
Considera-se trabalho suplementar o prestado fora do horério de trabalho, nos termos

da lei.

O trabalho suplementar s6 pode ser prestado excecionalmente, quando o érgio ou
servigo tenha que fazer face a acréscimos eventuais e transitorios de trabalho e ndo se
justifique a admissao de trabalhador.

O trabalho suplementar pode ainda ser prestado em caso de forga maior ou quando se
torna indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o 6rg3o ou servico.

O trabalhador é obrigado a realizar a prestacdo de trabalho suplementar exceto nos
casos previstos na lei ou quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a

sua dispensa.
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O trabalho suplementar previsto nos niimeros anteriores sé pode ser prestado se
devidamente fundamentado e previamente autorizado pelo presidente da camara,
vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou subdelegadas.

O trabalhador que realize trabalho suplementar ndo pode ultrapassar os limites anuais
da duracgdo do trabalho suplementar, previstos na lei.

O trabalhador que preste trabathado suplementar efetua a marcagdo de entradas e
saidas respetivas no sistema biométrico, nos periodos a que diga respeito a sua

prestagdo, e sempre que se afira possivel.

CAPITULOV
Controlo da assiduidade e pontualidade

Artigo 22.°
Modo de verificacdo de assiduidade e pontualidade
Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigo as horas que lhes forem

designadas e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se sem autorizagio
do superior hierdrquico sob pena de marcagio de falta.

Ficam sujeitos ao registo no sistema de leitura de dados biométricos todos os
trabalhadores onde estes equipamentos se encontram instalados.

Ficam igualmente sujeitos ao registo no sistema de leitura de dados biométricos todos
os trabalhadores que mantenham uma relagdo contratual com o municipio, ainda que
esta seja realizada em regime temporario ou para realizagio de estagio profissional.

O registo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores, assim como, todos os
registos de entrada e saida, serdo efetuados através de sistemas de leitura de dados
biométricos designado reldgio de ponto.

Qualquer auséncia ao servico, ou saida dentro do periodo de presenca obrigatéria,
incluindo para efeitos de servigo externo, tem de ser previamente autorizada pelo
superior hierdrquico.

As auséncias ao servigo deverdo ser justificadas, nos termos da legislagio aplicavel, sob

pena de serem consideradas faltas injustificadas.

Péagina 19 de 31




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

MUNICIPIO DE VILA FLOR

Tanto as auséncias ao servico, como as faltas de pontualidade, deverio ser justificadas
através da apresentacdo de impresso proprio, acompanhado do respetive documento
comprovativo.

A prestacdo de servigo externo é requerida em impresso préprio ou através de correio
eletrénico, podendo ser autorizada diretamente no sistema, desde que devidamente
identificada a atividade que Ihe estd inerente.

A falta de registo, por esquecimento, deverd ser objeto de justificacio fundamentada
através de correio eletrénico ou impresso préprio, enviado para o superior hierarquico,
ou através da aplicagdo informética, sob pena de lhe ser considerada falta ao servigo.
Os trabalhadores que gozam de isencao de horario devem efetuar o registo de entradas
e saidas do servigo.

No 3.2 dia util do més sera emitida a listagem de atrasos respeitante ao més anterior,
com vista a regularizacdo de situagbes de auséncia, total ou parcial, assim como falta de
registo.

A regularizagdo das situacbes identificadas no numero anterior, devidamente
autorizada, devera ser apresentada junto dos recursos humanos até ao 7.2 dia Gtil do
més seguinte a que respeitam.

O incumprimento do estatuido no nimero anterior tem implicagdo no processamento
dos vencimentos do més.

Nos locais de trabalho onde ainda ndo se encontra disponivel o sistema de registo
automatico, este é efetuado em livro ou modelo préprio, diariamente, em todos os
periodos de entrada e saida dos trabalhadores.

Podera em situagBes muito especificas e fundamentadas ser autorizada a autenticagio
a distdncia no sistema biométrico, através da plataforma web, desde que validado
superiormente.

Nos servicos em que se mantenha, transitoriamente, o registo em livro ou modelo
proprio, deve a assiduidade mensal ser comunicada, ao setor dos Recursos Humanos,
impreterivelmente até ao terceiro dia Util do més seguinte a que respeita, sendo que o
incumprimento tem implicagdo no processamento dos vencimentos do més.

Compete ao presidente da camara, vereador ou dirigente com competéncias delegadas

ou subdelegadas, a verificagdo do registo de assiduidade dos trabalhadores sob sua
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dependéncia hierdrquica, sendo responséveis pelo cumprimento das presentes normas

e procedimentos.

Artigo 23.2

Regime de compensacdo
Nos horarios que se repartem por dois periodos didrios, com horas de entrada e saida

fixas, separados por um intervalo de descanso, s3o permitidos atrasos até 15 minutos
no inicio do periodo da manhd e 15 minutos no inicio do periodo da tarde, sujeitos a
compensacdo durante o préprio dia.

Nos horérios de jornada continua e por turnos sio permitidos atrasos até 15 minutos
no inicio dos respetivos horarios, sujeitos a compensagio no final do préprio dia.

Os atrasos referidos no n.2 1 sdo justificados até 90 minutos mensais e os referidos no
n.2 2 até 50 minutos mensais, desde que compensados no final do préprio dia em que
se verificam.

Os atrasos referidos nos nimeros anteriores podem ser considerados injustificados
quando afetem o regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente no que
respeita as relagbes com o publico, ou comprometam a abertura e o encerramento das
instalagbes dentro do horario de funcionamento, devendo esta situacdes ser analisadas
no sentido de ser apurado qual a razio do atraso, devendo ser analisado caso a caso.

A titulo excecional, numa situagdo de atraso do trabalhador, por um periodo inferior a
meio periodo normal de trabalho didrio, devido a causa a que o mesmo seja alheio,
devidamente fundamentada, o respetivo superior hierdrquico pode autorizar a
compensacdo do tempo correspondente ao atraso, a qual devera ocorrer nos cinco dias

uteis seguintes.

Artigo 24.°

Tolerdncias de ponto e dispensas
As tolerdncias de ponto concedidas pelo presidente da cidmara ou vereador com

competéncia delegada ndo podem afetar a prestagio dos servigos essenciais 3
populagdo, sendo que os trabalhadores que, por razdes de necessidade de assegurar o
servico, trabalhem nesses dias gozardo, em data a acordar com o seu superior

hierdrquico, os periodos correspondentes as tolerdncias concedidas.
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2. As tolerdncias de ponto sdo gozadas pelos trabalhadores nos estritos periodos (horas)
concedidos independentemente da modalidade de horario praticado.

3. E facultada tolerancia de ponto em regra no dia de aniversario do trabalho, ndo

descontando o subsidio de refeiggo.

4. Atolerancia referida no ponto n3 do presente artigo poderd ser substituida por outro
dia a escolha do trabalhador, sujeita a validacio superior.

5. Emano comum, é considerado o dia 1 de marg¢o como dia de aniversario do trabalhador
nascido a 29 de fevereiro.

6. Sempre que, no decorrer do periodo de férias previamente autorizado, ocorrer uma
tolerancia de ponto, sera a mesma descontada nos dias de férias, perdendo o
trabalhador o direito ao seu gozo.

7. Podera o trabalhador usufruir de uma tolerdncia de pausa de 15 minutos no periodo da
manhd, e 15 minutos no periodo da tarde, sujeita a marcag¢iio de entrada e de saida no
sistema biométrico, sempre que este se ausente do local de trabalho. Esta tolerdncia de
pausa s6 podera ser gozada entre as 10h e as 11h30 no periodo da manh3, e entre as
15h e as 16h30 no periodo da tarde. O seu gozo é de carater facultativo e ndo pode ser

utilizado para qualquer tipo de compensag¢do.

Artigo 25.2

Dispensa do controlo de assiduidade
Para além dos casos previstos na lei, podem ainda gozar da isen¢io de controlo de assiduidade

os membros dos Gabinetes de Apoio ao Presidente e Vereadores e ainda os trabalhadores a

quem seja superiormente concedida tal isen¢do, em despacho fundamentado.

Artigo 26.°

Saldo praticado em hordrio flexivel
1. Existindo um saldo positive no final do perfodo de aferig3o, este ndo transita para o més

seguinte.
2. Verificando-se que o trabalhador apresenta saldo positivo no final do periodo de
afericdo, podera ser autorizado, por proposta do dirigente miximo, e despacho do

vereador que superintender os recursos humanos, o uso desse saldo, para compensar,
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até ao limite maximo de 2 horas por més, um saldo negativo verificado no final do
periodo de aferigdo do més seguinte.

O previsto no n2 2 56 se aplica a titulo excecional e devidamente justificado.
Verificando-se que o trabalhador apresenta saldo positivo no final do periodo de
aferi¢dio, poderd ser autorizado, a pedido do trabalhado e por proposta do dirigente
méximo, e despacho do vereador que superintender os recursos humanos, o uso desse
saldo, até ao limite maximo de 2 horas por més, no més seguinte.

O previsto no n? 4 s6 se aplica a titulo excecional e devidamente justificado.

Artigo 27.°
Justificagdo de faltas e auséncias
A auséncia da marcacéo de ponto por esquecimento/ irregularidade do sistema implica

a sua justificacdo pelos servigos de recursos humanos, apés validagdo do respetivo
superior hierdrquico imediato. A auséncia s6 pode ser justificada com esse fundamento
2 vezes por més.

A partir do terceiro esquecimento, inclusive, serdo descontadas 3 horas e 30 minutos,
que serdo consideradas no cdmputo das faltas ndo justificadas do trabalhador.

E da responsabilidade do superior hierarquico imediato com func¢des de dirigente a
justificagdo das faltas dadas pelos trabalhadores sob a sua dependéncia, assim como
das auséncias resultantes do uso dos periodos de tolerancia, das deslocacdes em servigo
e do servigo externo.

Na justificagdo do uso dos periodos de tolerdncia, das deslocagdes em servico e do
servigo externo, da greve, proceder-se-4 da seguinte forma:

a. O trabalhador introduzira no sistema o cédigo de justificacio adequado dentro
dos 5 dias continuos subsequentes ao uso da tolerdncia, da greve, da deslocacéo
ou do servigo externo efetuado, sob pena de a auséncia ser considerada n3o
justificada;

b. Nos 7 dias continuos seguintes a introdugdo do cddigo pelo trabalhador ou
dirigente, o superior hierarquico imediato validard o sistema as auséncias, com
excecdo do codigo de justificagdo de greve, que ndo é sujeito a qualquer tipo de

validagdo.
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¢. Caso o superior hierdrquico imediato ndo proceda a validacdo nos 7 dias
continuos, o trabalhador, nos 5 dias continuos seguintes ao termo do prazo,
deverd reclamar perante o vereador, sem prejuizo da aferi¢io mensal efetuada
pelo servigo dos recursos humanos;

d. O més encerra impreterivelmente ao dia 8 do més seguinte. Caso o dia 8
coincida com sadbado, domingo ou feriado, transfere-se para o dia util
imediatamente seguinte.

A justifica¢do das faltas tera lugar mediante a introdugdo no sistema biométrico pelo
servigo de recursos humanos, apés indicagdo e validagdo do cddigo de justificacio
adequado, pelo dirigente imediato respetivo.

O prazo para a introdugdo do cédigo pelo servico de recursos humanos é de 7 dias
continuos a contar da apresentagdo da justificacdo pelo trabalhador, devendo para o
afeito, o dirigente remeter ao servigo de recursos humanos, no prazo de 1 dia (til, os
meios de prova documental apresentados.

Em caso de duplicagdo de marcagdo sé serdo atendidos os pedidos de anulagio de
marcagdes, cujo intervalo entre a primeira e segunda marcagdo ndo exceda 10 minutos
Os periodos de falta e auséncia ndo justificada, bem como saldos mensais acumulados
negativos, serdo adicionados ao minuto, considerando-se 1 dia de falta quando o
somatorio perfizer 7 horas.

No fecho mensal e /ou do ano civil, apenas serdo consideradas as horas inteiras que se
apurarem,

Quer no fecho do ano civil, quer quando perfizer 7 horas, o trabalhador se ainda o puder
fazer — poderd substituir a falta, ou faltas, por dias de férias na propor¢ao de 1 dia de
férias por cada dia de falta e desde que sejam salvaguardados o gozo de 10 dias uteis
consecutivos de férias ou optar por desconto em vencimento. Pode ainda o trabalhador
apresentar apos fecho de cada més, proposta de justificaco para as infragbes apuradas
devidamente autorizadas pelo seu superior hierdrquico/dirigente.

A introdu¢do dos codigos de auséncia por tolerancia para compensacdo, greve,
deslocagdo a outros servicos municipais ou servico externo, de trabalhadores sem

acesso ao sistema biométrico é da responsabilidade do servico dos recursos humanos
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ap6s validagdo e indicagdo do cédigo de auséncia por parte do dirigente imediato
respetivo.

O servigo dos recursos humanos apds validacdo e indicagdo do cddigo de auséncia por
parte do dirigente imediato respetivo, introduzird os cédigos no sistema biométrico a
pedido do trabalhador. O servigo de recursos humanos deve arquivar em pasta propria
os documentos originais a que estes registos digam respeito, até a maximo de 5 anos.
Verificando-se a existéncia de auséncias ndo justificadas, os trabalhadores serio
notificados, aquando o fecho do més/ano civil, com conhecimento ao superior
hierdrquico, no dmbito do exercicio do direitos de participagdo dos interessados, para
se pronunciarem no para de 10 dias Uteis.

Salvo justo impedimento devidamente comprovado perante o vereador competéncia
dos recursos humanos, a violagdo dos prazos previstos no presente artigo implica
responsabilidade disciplinar do infrator e, nos casos previstos no n2 5 a ndo justificacio

das auséncias ao servigo.

Artigo 28.2

Atribuicdo de Autorizagdes de Acesso
Para os efeitos de validagdo e todas as auséncias / infragdes sera atribuida aos membros
do executivo em fungdes permanentes, aos dirigentes, aos seus substitutos legais, uma
password, que lhes permita aceder ao sistema biométrico e proceder as competentes
validacBes e justificagbes.
Todos os trabalhadores sdo obrigados a efetuar o devido credenciamento no sistema
biométrico.
Aos trabalhadores que tenham acesso a sistema informatico, quer estejam em regime
presencial ou teletrabalho, serad concedida uma password de acesso com autorizacio
para introduzir os cédigos de auséncia sujeitos a validagdo e justificagdo.
Os trabalhadores que ndo tenham acesso a sistema informatico serdo dispensados de
password de acesso, ficando a responsabilidade de introdu¢do dos codigos para
justificagdo e validagdo das faltas e auséncias, no sistema biométrico, a cargo do

dirigente superior imediato.
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Artigo 29.°
Competéncias do Servico do Recursos Humanos

Compete aos servigos de recursos humanos:

1. Gerir osistema de assiduidade e pontualidade, sustentado e materializado na aplicacio
informatica designada por Sistema de Gest3o de Assiduidade, com a colaboragio de
servigo de informatica, ou através do livro de ponto.

2. Validar todas as faltas e auséncias dos trabalhadores e dirigentes do Municipio.

3. Manter atualizada toda a informagdo pertinente ao funcionamento do Sistema de
Gestdo de Assiduidade.

4. Proceder ao fecho mensal.

5. Garantir a transferéncia de dados, com a colaboragdo do servico de informatica, para o
processamento de vencimentos.

6. Garantir aos trabalhadores e responsdveis a visualizacdo no Sistema de Gest3o de
Assiduidade da situagdo em que se encontram relativamente ao cumprimento da
assiduidade e pontualidade.

7. Articular e facilitar, com a colaboragdo do servico de informatica, interacdo dos
trabalhadores com o Sistema de Gestdo de Assiduidade.

8. Receber, inserir no Sistema de Gestdo de Assiduidade, arquivar e manter em boa ordem
todos os documentos suporte que lhe sejam entregues resultantes de anomalias ou
impedimentos de acesso ao Sistema de Gest3o de Assiduidade.

9. Inserir no Sistema de Gestdo de Assiduidade as auséncias referidas, arquivando para os
devidos efeitos, os respetivos documentos suporte.

10. Inserir no sistema biométrico todas as justificacdes que venham através do enderego

eletrdnico criado e divulgado oportunamente para o efeito.

Artigo 30.2

Cédigos de Auséncias
Os codigos de justificacdo de faltas e auséncias sdo os constantes da lista anexa ao presente

regulamento.
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CAPITULO VI
Direitos e Deveres

Artigo 31.2
Direitos do Trabalhador

De acordo com o disposto na Lei de Protecio de Dados Pessoais, aprovada pela Lei n.2

67/98, de 26 de outubro, na sua redacio atual, os trabalhadores tém o direito a ser

informados sobre:

a. Afinalidade da recolha dos seus dados biométricos;

b. Quem é o responsavel pelo tratamento dos dados;

¢.  Aquem podem ser comunicados os seus dados;

d. Quais as condigdes em que podem aceder e retificar os seus dados;

e. Quais os dados que t&m de fornecer obrigatoriamente e quais os facultativos.

Os trabalhadores tém ainda direito de:

a. Acesso, retificagdo e eliminagdo de dados pessoais;
b. Participac3o nas decisdes que diretamente Ihes digam respeito;

¢.  Outros que lhes sejam legalmente atribuidos.

O direito de informacdo previsto no n.2 1 do presente artigo considera-se cumprido pela

divulgacdo do presente regulamento, nos termos da alinea a) do artigo 742 da referida

Lei, bem como através de agdes concretas de informagdo aos trabalhadores abrangidos

pelo registo biométrico.

Artigo 32.2
Deveres do Trabalhador

Constituem deveres dos trabalhadores, nos termos do presente regulamento:

a.
b.

C.

Dever de prossecugdo do interesse publico;
Dever de pontualidade;

Dever de assiduidade;

Dever de isencdo;

Dever de imparcialidade;

Dever de informagdo;
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Dever de zelo;

Dever de obediéncia;
i. Dever de lealdade;
j- Dever de corregdo;
k. Dever de cumprimento das disposicBes previstas no presente regulamento.
Os deveres previstos no nimero anterior decorrem do artigo 732 do anexo da LTFP,
aprovada, em anexo, pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual, e a sua
violagdo constitui infracdo disciplinar, punivel nos termos daquele diploma legal.

Para efeitos do disposto na alinea c} do n? 1 do presente artigo, a isencdo de horario de
trabalho ndo dispensa a observincia do dever de assiduidade, nem o cumprimento da
duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

O comprovado uso fraudulento do sistema de registo, bem como de qualquer agio
destinada a subverter o principio da pessoalidade do registo de entradas e saidas é
igualmente punivel, nos termos do Capitulo VIl da LTFP, aprovada em anexo pela Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal a que haja lugar.

Compete, em especial, ao pessoal dirigente e demais pessoas com funcées de chefia

zelar pelo cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 33.2
Direitos do Municipio de Vila Flor

Constituem direitos do Municipio de Vila Flor:

a. Alterar os horarios de trabalho ou os periodos de funcionamento e atendimento dos
servigos, com fundamento na conveniéncia do servigo e na melhoria da prestacio de
servigos ao cidaddo, nos termos da Lei, nomeadamente do artigo 2172 do Cédigo do
Trabalho;

b. Recolher os dados biométricos dos trabalhadores, para efeitos de controlo de
assiduidade e pontualidade;

c. Ser informada das alteragdes, do foro pessoal, profissional, ou outras, que possam

ter implicages nos hordarios de trabalho a atribuir.
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Artigo 34.2
Deveres do Municipio de Vila Flor
Constituem deveres do Municipio de Vila Flor:

a. Publicitar o presente regulamento junto dos servicos municipais, para que todos os
trabalhadores do mesmo tomem conhecimento, através da respetiva divulgacio;

b. Prestar as informages e esclarecimentos necessdrios 3 boa compreensio do
presente regulamento;

c. Informar previamente o interessado sobre a altera¢3o do seu horério de trabalho;

d. Dotar os servicos dos meios necessarios ao eficaz controlo da assiduidade e
pontualidade;

e. Analisar os pedidos de alteragdo de horérios de trabalho, de acordo com os principios
da igualdade, justi¢a e imparcialidade;

f.  Atuar, na atribui¢do dos horarios de trabalho, de acordo com o principio da boa-fé.

CAPITULO VII
Disposicdes finais

Artigo 35.2

Gestdo do sistema de controlo de assiduidade e pontualidade
Compete ao servigo responsdvel pela gestdo do sistema de controlo de assiduidade e

pontualidade:
a. Organizar e manter atualizado o sistema de registo;
b. Proceder as corregdes do registo resultantes da justificacio de auséncias, erros e
omissdes de registo;
c. Providenciar a corregdo de situagdes de ndo funcionamento ou anomalia do terminal

do sistema informatico.

Artigo 36.°
Especificidades
1. Os trabalhadores que transitaram para o municipio através do acordo de execucdo

celebrado entre a autarquia e o Ministério da Educac¢do no dmbito da Gestio de pessoal

ndo docente e demais trabalhadores que exercam ou venham a exercer funcées no
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Agrupamento de Escolas de Vila Flor e nas escolas do 1.2 Ciclo do Ensino Bésico e Jardins

de Infincia e no apoic as suas atividades, nomeadamente, refeitérios e no

prolongamento de apoio s familias terdo a sua especificidade quanto aos horarios de
trabalho praticados, no pressuposto do interesse e salvaguarda do normal e regular
funcionamento das atividades letivas.

2. Os trabalhadores que realizam servigo externo terdo a sua especificidade quanto aos
horérios de trabalho praticados, no pressuposto do interesse e salvaguarda do normal

e regular funcionamento dos servigos.

Artigo 37.¢
Direito a informagdo
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 que
Ihe sejam marcadas.
2. Cada trabalhador deve ter acesso em tempo real aos dados sobre os itens mencionados

no ndmero anterior.

Artigo 38.2
Verificagdo do cumprimento das normas estabelecidas
Incumbe aos dirigentes dos respetivos servigos zelar pelo respeito € cumprimento do disposto

no presente regulamento.

Artigo 39.2
Infracées
Ao uso fraudulento do sistema de verificacdo de assiduidade e pontualidade instalado, bem

como o incumprimento do presente regulamento é passivel de procedimento disciplinar, nos

termos das normas da LTFP, e do cédigo penal.
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Artigo 40.°
Casos omissos
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento aplica-se a LTFP, e

restante legislagdo em vigor, assim como os Instrumentos de Regulamentacio Coletiva de

Trabalho.

Artigo 41.2

Norma revogatdria
1. Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogados os horérios que se

encontrem em desacordo com o estabelecido neste regulamento.
2. Com a entrada em vigor do presente regulamento sdo revogados quaisquer

regulamentos ou normas em vigor sob assiduidade.

Artigo 42.°

Entrada em vigor
O presente regulamento interno entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao da sua

publicagdo no Didrio da Republica Eletrénico.
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