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Nota justificativa

A Camara Municipal de Montalegre pretende adequar o funcionamento dos seus servigos a Lei
n.* 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas (LGTFP).

Nos termos do disposto no artigo 75.° da LGTFP, a entidade empregadora pode elaborar regulamentos
internos do érgéo ou servigco contendo normas de organizagso e disciplina do trabalho.

De acordo com n.° 2 do artigo 75.° do diploma acima referido, a aprovagéo dos regulamentos intemos foi precedida
da audigéo da comisséo de trabalhadores e do delegado sindical, bem como da sua divulgagéo e discussao
pelos trabalhadores. Assim a versdo do projeto do presente regulamento foi pelo SINTAP objeto de andlise e
contributos, os quais foram devidamente acomodados neste regulamento.

Nos termos do n.” 1 do artigo 105.° da LGTFP, e de acordo com o Acordo Coletivo de Trabalho n.° 302/2016,
publicado no DR, 22 série, n°72, de 13 de abril, assinado entre a autarquia e o Sindicato dos Trabalhadores
da Administrag&o Publica, o periodo normal de trabalho é de 7 horas por dia, exceto no caso de horarios flexiveis
e no caso de regimes especiais de duragdo de trabalho, e de 35 horas por semana, sem prejuizo da existéncia
de regimes de durag&o semanal inferior, previstos em diploma especial e no caso de regimes especiais de duragéo
de trabalho.

Como tal, em respeito pelos dispositivos acima mencionados e numa perspetiva de melhorar o funcionamento e a
operacionalidade dos servigos do Municipio de Montalegre, determinam-se as regras referentes ao horario de
trabalho, a pontualidade, assiduidade e respetivo registo por parte dos seus trabalhadores e ao atendimento e

funcionamento daqueles servigos.

Assim, nos termos dos artigos 75° e 161°, n® 3, da LGTFP, e 33°, n°1, alinea k), do Anexo | & Lei n° 75/2013, de
12 de setembro, que aprova o Regime Juridico das Autarquias Locais, das Entidades Intermunicipais e do
Associativismo Autarquico, apés cumprimento do disposto no n.°2 do artigo 75.° da LGTFP, e ap6s consulta
ao sindicato mais representativo nesta entidade (SINTAP), é proposto para aprovagdo pela Camara
Municipal de Montalegre o " Regulamento Intemo de Funcionamento dos Servigos da Camara Municipal
de Montalegre.”
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CAPITULOI
DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1°

Lei habilitante

O Regulamento é elaborado nos termos do disposto nos artigos 241.° da Constituido da Republica
Portuguesa, 33.°, n.°1, alinea k), segunda parte, do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e 75.°,
da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, doravante designada por LGTFP, aprovada pela Lei n.°
35/2014, de 20 de junho.

Artigo 2°
Objeto e ambito de aplicagdo
1- O presente Regulamento estabelece os periodos de funcionamento e de atendimento presencial dos
servicos da Camara Municipal de Montalegre, adiante designada apenas por CMM, bem como os regimes de

prestacéo de trabalho e os horérios dos respetivos trabalhadores, nos termos do artigo 110.° da LGTFP, e o regime
de faltas, nos termos do art.® 133.° da mesma lei.

2- O presente Regulamento aplica-se aos trabalhadores da CMM que exercem fungdes publicas na
modalidade de contrato de trabalho.

3- O presente Regulamento aplica-se a todos os servicos da CMM.
Artigo 3°
Regras de prestagdo do trabalho
1- O trabalho a prestar nos diferentes servicos da CMM fica sujeito ao cumprimento do horério diario,
em fungdo da modalidade de horario adotado.
2- A definigho ou alteragéio dos hordrios de frabalho efetua-se dentro dos condicionalismos legais e
mediante consulta aos 6rg&os representativos dos trabalhadores, caso existam.
Artigo 4°
Definicdo dos regimes de prestagédo do trabalho
1- Compete ao Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas, fixar
os regimes de prestaggo de trabalho e horrios mais adequados, dentro dos condicionalismos legais.

2- Os horarios de trabalho individualmente acordados ndo podem ser alterados unilateralmente.

Artigo 5°

Periodo de funcionamento e horario de trabalho

1- O periodo de funcionamento dos servigos da CMM é definido pelo Presidente da Camara Municipal, ou
Vereador com competéncias delegadas.

2- O periodo normal de trabalho é de 7 horas diarias e de 35 horas semanais.

3- Ajomada de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso, de duragdo n&o inferior a
uma hora nem superior a duas, de modo a que os trabalhadores ndo prestem mais que cinco horas de
trabalho consecutivo, com excegdo da modalidade de jomada continua.
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4~ O horério de trabalho previsto para os trabalhadores é das 9 horas as 16:00 horas, com os intervalos
de descanso legalmente fixados.

5- Por despacho do Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas,
excetuam-se dos nimeros 3 e 4, do presente artigo, os trabalhadores afetos aos servigos:

a) - Setor oficinas e parque auto;

b) —Servigos operativos das obras por administragzo direta;

c) -Servigos operativos das aguas e saneamento;

d) - Gestdo de edificios e infraestruturas;

e) -Higiene ptblica e salubridade;

f) - Servigos operativos dos servigos urbanos;

g) - Servicos operativos do ambiente e recursos naturais;

h) - Servigos operativos dos recursos cinegéticos e piscicolas;

i) —Secgao de educagao

j) —Unidade de Turismo e Cultura;

k) — Unidade de Biblioteca e Arquivo;

[) - Setorde equipamentos e infraestruturas desportivas e culturais.
m) Os trabalhadores afetos aos Gabinetes Integrados de Servigos da Presidéncia;

n) Os trabalhadores isentos de horario de trabalho.

6- O Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas, decide, por
despacho, as modalidades de horario de trabalho e os horarios a afetar a todos os trabalhadores do Municipio

de Montalegre, que deverdo ser afixados nos locais de funcionamento dos respetivos servigos;

7- O Presidente da Cémara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas, decide, por
despacho, que servigos prestam atendimento ao publico e define o periodo de funcionamento desses servigos,

o qual deve ser diario e ininterrupto, dentro dos limites legais.

8- Aos trabalhadores isentos de horério de trabalho podem ser definidos pelos respetivos superiores
hierarquicos, pontualmente, por conveniéncia do servio, periodos de trabalho delimitados, dentro dos periodos
de funcionamento dos respetivos servigos e de acordo com os limites legais.

Artigo 6°
Semana de trabalho e descanso semanal

1- A semana de trabalho é, em regra, de cinco dias, de segunda a sexta-feira.

2- Sem prejuizo do disposto no niimero anterior, os trabalhadores tém direito a um dia de descanso
semanal obrigatdrio, acrescido de um dia de descanso complementar que devem coincidir com o domingo e o

sabado, respetivamente.

3- Os dias de descanso obrigatdrio e complementar podem deixar de coincidir com o sabado e o

domingo nas situagdes expressamente previstas nos n.s 3a 6 do art.° 124.° da LGTFP.

CAPITULOII

Regimes de trabalho e condigdes da sua prestacio

Artigo 7°

Modalidades de horarios

1- Em fungio da natureza das suas afividades e respeitando os condicionalismos legais, podem os
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servigos praticar horarios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados as suas necessidades e as dos
trabalhadores.

2- Na CMM podem vigorar as seguintes modalidades de horario:
a) Horario rigido;
b) Horario flexivel;
¢) Horario em jornada continua;
d) Horario noturno;
e) Trabalho por turnos:
f) Trabalho a tempo parcial;
g) Isencéo de horario de trabalho;

h) Horario desfasado.

3- Aos frabalhadores estudantes é aplicavel o regime previsto no artigo 90.° do Cédigo do Trabalho,
doravante designado por CT, sendo possivel a adogdo de horérios de trabalho ajustados as necessidades de
frequéncia escolar.

4- Nao sendo possivel adaptar o hordrio, nos termos do numero anterior, o trabalhador estudante &
dispensado até 5 horas semanais, nos termos do n.° 3 do art.° 90.° do CT.

5- E dacompeténcia do Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas,
autorizar as modalidades de horario previstas nas alineas b) a h) do n.° 2, do presente artigo.

Artigo 8°

Horarios especificos

1- O Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas, pode fixar horarios de
trabalho especificos, a tempo parcial ou com flexibilidade, nomeadamente:
a) A requerimento do trabalhador, em todas as situagdes previstas na lei aplicavel a protegéo da
matemidade, patemidade e adog&o;
b) A requerimento do trabalhador, quando se trate da situagéo ao abrigo do estatuto de trabalhador-
estudante;

c) No respeitante a trabalho a tempo parcial
d) Nas condigdes previstas em instrumentos de contratag&o coletiva, quando aplicaveis.

2- A fixagdo de horarios de trabalho especificos néo prejudica que em situagbes excecionais e
transitdrias, devidamente fundamentadas, como o caso de auséncia de frabalhadores com as mesmas
fungdes e caréncia de pessoal namesma érea funcional, seja temporariamente determinado pelo Presidente da
Camara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas, a fixagdo de hordrio rigido com a duragéo de

sete horas diarias, nos termos da legislagZo aplicavel.

Artigo 9°
Horario rigido
1 - O horrio rigido é aquele que exige que o cumprimento da duragdo semanal do trabalho se reparta por dois

periodos dirios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separados por um intervalo de descanso:

a) No periodo da manha, das 09H00 as 12H30;
b) No periodo da tarde, das 14H00 as 17H30.
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Artigo 10°
Horario flexivel

1- O horério flexivel & aquele que permite aos trabalhadores de um servigo gerir os seus tempos de
trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida.

2- O Presidente da Camara Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas, pode autorizar a prética
de horario flexivel, a requerimento do trabalhador sempre que se verifique circunstancias relevantes ou interesse do
Senvico.

3- A adog&o de horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) Cumprimento dos seguintes periodos, de presenca obrigatoria:
i) Periodo da manha: das 10H00 as 12H00;
i) Periodo da tarde: 14H30 as 16H30;

b) N&o podem ser prestadas por dia mais de 9 horas de trabalho, nem menos de 5 horas, entre as 8h e
as 20h, exceto nos hordrios flexiveis aprovados ao abrigo do regime de parentalidade, em que
este limite € de 10 horas de irabalho;

c) AinterrupgZo obrigatdria de trabalho diério ndo pode ser inferior a uma hora nem superior a duas
horas;

d) N&o podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivas, exceto nos horarios flexiveis
aprovados ao abrigo do regime de parentalidade, em que este limite é de 6 horas de trabalho
consecutivas;

e) O ndo cumprimento diario de um ou dois periodos, exceto se devidamente autorizado pelo
respetivo superior hierarquico, da origem a marcagéo de meia falta ou falta, consoante os casos;

f) A auséncia, ainda que parcial, a um periodo de presenga obrigatoria, determina a sua justificagéo
através dos mecanismos de controlo da assiduidade e pontualidade;

g) O saldo diario dos débitos e créditos individuais é transportado para o dia seguinte, até ao termo de
cada periodo mensal;

h) O saldo posiivo apurado no termo de cada més e que nZo seja considerado como trabalho
suplementar, pode, mediante acordo do superior hierérquico, ser gozado no més seguinte até ao
limite de sete horas, em dois meios-dias, fora dos periodos, exceto relativamente a trabalhadores
portadores de deficiéncia, que ttm o direito a transportar para 0 més seguinte um crédito até dez horas;

i) O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o registo de uma falta de meio-dia ou de
um dia, conforme o periodo em falta, a justificar nos termos da lei, exceto relativamente a trabalhadores
portadores de deficiéncia, que tém o direito a transportar para o més seguinte um débito de 10 horas;

j) E sempre descontada uma hora para o intervalo de descanso mesmo que os trabalhadores
interrompam a jomada de trabalho diaria por tempo inferior.

4- Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento do horario flexivel, 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 ditada pelos periodos méveis originar, em caso algum,
inexisténcia de pessoal que ponha em causa o normal funcionamento dos servigos;

b) Assegurar a realizagéo e a continuidade de tarefas urgentes, de contatos ou de reunides de
trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presenga obrigatoria;

) Assegurar a realizagdo de frabalho suplementar didrio que Ihe seja determinado pelo superior
hierdrquico, nos termos previstos nos artigos 120.° e 121.° da LGTFP e nos artigos 226.° 2 231.° do
CT.
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5- A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente
no que respeita a relagdo com o publico, assegurando a abertura e encerramento dos servigos dentro
do horario de funcionamento.

6- O regime de horario flexivel ndo dispensa os trabalhadores de comparecer as reunides de trabalho em
que sejam integrados ou para as quais sejam convocados, desde que dentro do periodo normal de funcionamento
do servico.

7- Em casos pontuais e devidamente fundamentados, os periodos fixos podem ser flexibilizados,
ponderado o interesse das partes.

Artigo 11°
Horario em jornada continua

1- A jomada continua consiste na prestagéo ininterrupta de frabalho, salvo um periodo de descanso nunca

superior a 30 minutos que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

2- O periodo de descanso deve serfixado pelo dirigente méximo do servigo e ndo pode ser gozado na inicio
ou no fim do periodo diario de trabalho, a fim de ndo prejudicar o regular e eficaz funcionamento dos servigos.

3- Ajomada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar uma
redug&o do periodo normal de trabalho didrio nunca superior a uma hora.
4- Ajomada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

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

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condigbes dos trabalhadores progenitores;

) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade inferior a
doze anos;

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

e) Trabalhador-estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunsténcias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justifiquem;

g) Nointeresse do servigo, quando devidamente fundamentado.

4- Nas situagdes cumulativas de amamentagédo ou aleitacdo e jornada continua, a
prestacdo de trabalho é de cinco horas diarias.

5- Cabe ao pessoal dirigente e ao que desempenhe fungdes de chefia nos servigos, onde a
jornada continua for adotada, garantir o eficaz funcionamento do servigo, através da eventual
implementac&o de sistemas de rotatividade, entre os trabalhadores.

Artigo 12°

‘Horario noturno

1- Considera-se periodo de trabalho noturno o compreendido entre as 20H00 de um dia e
as 07HO00 do dia seguinte.

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

3- As horas prestadas como trabalho noturno devem ser remuneradas com um acréscimo
de 25% relativamente ao trabalho prestado durante o dia.
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Artigo 13°

Trabalho por turnos

1- O trabalho por turnos consiste na organizagédo do trabalho em equipa, ocupando os
trabalhadores, sucessivamente, os mesmos postos de trabalho quando o periodo de
funcionamento dos servigos ultrapassar os limites méximos dos periodos normais de trabalho.

2- Os turnos s&o fixos, alternando semanalmente, e as respetivas escalas de servico séo
fixadas mensal ou anualmente.

3- O regime de trabalho por turnos pode ser:

a) Semanal, quando é prestado de segunda a sexta-feira;
b) Semanal prolongado, quando prestado em todos os dias Uteis e no sabado ou
domingo;
c) Permanente, quando é prestado em todos os 7 dias da semana.
4- O regime de trabalho por turnos pode ainda ser:
a) Parcial, quando prestado em dois periodos de trabalho diério;
b) Total, quando prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario.

5- Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de
trabalho noturno, os trabalhadores tém direito a um acréscimo remuneratério, nas seguintes
percentagens:

a) 25%, quando o regime de turnos for permanente, total ou parcial;
b) 22%, quando o regime de turnos for semanal prolongado, total ou parcial;
¢) 20%, quando o regime de turnos for semanal, total ou parcial.
6- O acréscimo remuneratério previsto no nimero anterior inclui o que fosse devido por

trabalho noturno, mas nédo afasta a remuneragéo que seja devida por prestagéo de trabalho
suplementar.

Artigo 14°

Trabalho a tempo parcial

1- Constitui trabalho a tempo parcial o trabalho prestado que comesponda a um periodo normal de trabalho
semanal inferior ao praticado a tempo completo.

2-  Otrabalho a tempo parcial compreende um periodo normal de trabalho inferior a 7 horas por dia ou a
35 horas por semana.
3- O horario a cumprir pelo funciondrio pode compreender a prestagio de trabalho em dias inteiros ou

meios-dias.

4- O trabalhador a tempo parcial tem direito a remuneragéo base prevista na lei, em proporgdo do
respetivo periodo nommal de trabalho semanal.

5- Os suplementos remuneratérios que forem devidos bem como os prémios de desempenho,
previstos na lei, séo calculados, em proporg&o do periodo nommal de trabalho semanal do trabalhador a tempo
parcial.

Artigo 15°
Isengao de horario de trabalho

1- Aisencéo de horario de trabalho consiste na prestagéo de trabalho ndo sujeita ao cumprimento de

qualquer das modalidades de horrio de trabalho legalmente consagradas, com observéncia do dever geral
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de assiduidade e de cumprimento da duragéo semanal de trabalho.

2- Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes gozam de isen¢do de horario de trabalho, ndo

estando sujeitos aos limites maximos dos periodos normais de trabalho e sem acréscimo remuneratorio.

3- Podem, ainda, gozar de isengdo de horario de trabalho, mediante acordo, os trabalhadores
integrados nas categorias de Técnico Superior, Coordenador Técnico e Encamregado Geral Operacional,
desde que tal isencéo seja admitida por lei ou por instrumento de regulamentag&o coletiva de trabalho.

4- Aisengdo de horario pode, também, ser aplicada aos trabalhadores cujas fungdes profissionais, pela
sua natureza, tenham de ser efetuadas fora dos limites dos horérios nomais de trabalhos ou que sejam
regularmente exercidas fora das instalagdes do servigo a que o trabalhador se encontre afeto.

5- Aisencao de horério de trabalho s6 pode revestir a modalidade da observancia dos periodos nommais
de trabalho acordados, prevista na alinea c) do 1 do arigo 118.° da LGTFP.

6- Os trabalhadores com isencdo de horario néo estio dispensados do dever geral de assiduidade, nem
do cumprimento da duragéo semanal de trabalho legalmente estabelecida.
7- Aisenggo de horério ndo prejudica o direito acs dias de descanso semanal, aos feriados obrigatorios e ao

pagamento do trabalho suplementar nos termos da legislag&o em vigor.

Artigo 16°

Horario desfasado

1- A modalidade de horario desfasado é aquela que, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diério, permite estabelecer, servigo a servigo, ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e sem
possibilidade de opgdo, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

2- Atendendo ao interesse puiblico subjacente, havendo conveniéncia para o servigo e tendo em conta
anatureza das fungdes exercidas, é permitida a fixaggo de horario de trabalho desfasado pelo Presidente da Cémara
ou Vereador com competéncia delegada, designadamente no ambito dos servigos que prestem assisténcia
permanente a outros servigos com periodos de funcionamento e ou atendimento substancialmente alargados.

Artigo 17°.
Adaptabilidade

1 — Sem prejuizo da duragdo semanal prevista no Acordo Coletivo da Entidade de Emprego Publico,
(ACEEP) sempre que circunsténcias relevantes e devidamente fundamentadas o justifiquem, o periodo normal
de trabalho pode ser definido em termos médios, observados os procedimentos previstos na Lei,
nomeadamente o disposto no art°® 106.° da LGTFP e os definidos nos artigos 204.° a 207.° do Codigo do
Trabalho.

2 — Na modalidade de adaptabilidade prevista no nimero anterior, o0 aumento do periodo normal de
trabalho tem como limites duas horas didrias e 45 horas semanais, estabelecendo-se o periodo de referéncia
para a duragdo média do trabalho em quatro meses.

3 — O trabalho suplementar prestado por motivo de forga maior ndo sera contabilizado para efeitos de
determinag&o dos limites referidos no niimero anterior.

4 — Nas semanas em que a duragéo do trabalho seja inferior a trinta e cinco horas, a redug&o diaria néo
pode ser superior a duas horas, mas as partes podem acordar na redugéo da semana de trabalho em dias ou

meios-dias, sem prejuizo do direito ao subsidio de refei¢éo.

5 — O Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, pode ainda celebrar acordo de

adaptabilidade individual com o trabalhador, no qual defina o periodo normal de trabalho em termos médios com
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os limites constantes dos nimeros 2 a 4 da presente clausula.

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

7 — Oregime da adaptabilidade previsto na presente clausula pode ser aplicado a todos os servigos

municipais.
Artigo 18°
Banco de horas

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

2 — A compensagéo do trabalho prestado em acréscimo efetua-se por redugdo equivalente no
periodo de trabalho e, ou alargamento no periodo de férias, que deve ser utilizado até ao semestre seguinte

ao do acréscimo de trabalho.

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

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

minima de 15 dias.

5 — Pode recorrer-se ao regime do banco de horas nos eventos organizados e promovidos pelo
Municipio.

CAPITULO Il

Trabalho suplementar e em dias de descanso e feriados

Artigo 19°
Trabalho suplementar

1- E considerado trabalho suplementar aquele que for prestado fora do horario de trabalho, desde que
previamente autorizado.

2- S0 é admitida a prestagéo de trabalho suplementar quando o servigo tenha que fazer face a acréscimos
eventuais e transitorios de trabalho e néo se justifique a admiss&o de trabalhador, por motivo de forga maior
ou quando se tome indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o Servio.

3- O trabalhador é obrigado a realizar a prestagéo de trabalho suplementar, salvo quando, expressamente solicite
a sua dispensa, com base em algum dos seguintes motivos:
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a) Falecimento do conjuge, parentes ou afins;
b) Prestacao de provas em estabelecimento de ensino;
c) Doenga, mediante apresentagéo de declaragdo médica;

d) Prestaggo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou a membro do agregado familiar;

e) Deslocagdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educagéo de menor por motivo da
situagdo educativa deste, mediante apresentagéo de declaragéo comprovativa;

f) Necessidade de tratamento ambulatério, realizagdo de consultas medicas e exames
complementares de diagnéstico, que ndo possam efetuar-se fora do periodo normal de trabalho,
mediante apresentacéo de declaragéo médica;

g) Outros devidamente fundamentados;

4- O trabalho suplementar ndo pode exceder 2 horas didrias, nem ultrapassar 150 horas por ano e deve
corresponder a um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho, nos dias de descanso semanal ou
complementar e nos feriados, sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 120.° da LGTFP.

5- O limite maximo de trabalho suplementar aplicavel aos trabalhadores da cameira de assistente
operacional € aumentado até 200 horas por ano.

6- O limite anual de horas de trabalho suplementar aplicavel aos trabalhadores a tempo parcial, tem as
especificidades decomentes do artigo 228.° do Cédigo do Trabalho.

7- O trabalho suplementar tem sempre que ser previamente autorizado pelo Presidente da Cémara
Municipal, ou Vereador com competéncias delegadas, mediante proposta do dirigente do servigo, nos
seguintes termos:

a) Adata, horario e o nimero previsivel de horas a realizar;
b) Os motivos que fundamentam a necessidade da sua realizagéo;

c) Relagado dos trabalhadores necessarios a execugao;

d) Apos a prestagéo do servigo suplementar e, quando aplicavel, a sua compensagao em tempo,
deve preencher os formularios existentes e aprovados para o efeito;

e) O descanso compensatorio, nos termos do n.° 7 do artigo 162.° da LGTFP deve ser efetuado nas

seis semanas seguintes a realizacdo do trabalho suplementar;

f)  Os documentos comprovativos do trabalho suplementar realizado deveréo ser guardados em arquivo,

durante cinco anos, nos termos do referido artigo 121.° da LTFP;

8- Apds a prestagdo do servico suplementar, e quando aplicivel a sua compensagdo em tempo, o
trabalhador devera preencher o formulario existente para o efeito;

9- O descanso compensatrio, nos temmos do disposto no n°7 do artigo 162°, da LGTFP, deve ser efefuado
nas seis semanas seguintes a realizagédo do trabalho suplementar,

10- Os senvigos de recursos humanos devem informar a Presidente da Camara Municipal ou Vereador com
competéncias delegadas, sempre que se verifique o incumprimento do presente artigo, designadamente quando
inexistir despacho de aprovagéio da realizagdo do frabalho suplementar e compensagdo sem autorizagéo
superior.

Artigo 20°
Trabalho em dias de descanso e feriados

1- Considera-se trabalho em dias de descanso e feriados aquele que for prestado em dia de descanso

semanal, complementar e feriado, desde que previamente autorizado.
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2- Excetua-se do disposto no nimero anterior o trabalho prestado em dia feriado nos servigos que, por
forca da atividade exercida, laborem normalmente neste dia.

3- A prestagdo de trabalho em dia de descanso semanal obrigatdrio, complementar e em feriado pode ter
lugar nos casos e nos termos previstos no n.° 2 do artigo 21.%, ndo podendo ultrapassar a duragéo normal de
trabalho didrio, sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 120.° da LGTFP;

4- Nos termos do n.° 7 do artigo 162.° da LGTFP, por acordo entre o Presidente ou Vereador com
competéncia delegada e o trabalhador, a remuneragéo por trabalho suplementar pode ser substituida por
descanso compensatorio.

CAPITULO IV

Mapas de horario de trabalho

Artigo 21°

Mapas de horario de trabalho

Os servigos devem elaborar e afixar em local visivel um mapa de horario de trabalho onde constem os seguintes

elementos:

a) ldentificagdo da entidade empregadora publica;

b) Sede e local de trabalho;
c) Comego e termo do periodo de funcionamento do 6rgéo ou servigo;

d) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagzo dos intervalos de descanso;

e) Dias de descanso semanal obrigatério e complementar;

f) Instrumento de regulamentag&o coletiva de trabalho aplicavel, se houver;

g) Regime resultante do acordo individual que institui a adaptabilidade, se o houver;

h) Regime do trabalho por tumos com indicag&o do niimero de tumos, escala de rotag3o, horas de inicio
e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagdo dos intervalos de descanso e dias de

descanso.

CAPITULO V

Deveres de assiduidade e de pontualidade

Artigo 22°

Assiduidade

E dever geral dos trabalhadores a comparéncia regular e continua ao servigo para desempenho das fungdes que

lhes sdo cometidas.

Regulamento Interno de Funcionamento dos Servigos da Cdmara Municipal de Montalegre

14



Artigo 23°
Pontualidade

Os trabalhadores devem comparecer nos servigos onde exercem as suas fungdes nas horas que Ihes forem
fixadas.

Artigo 24°
Registo de presenca

1- Os trabalhadores devem realizar o registo de entradas e saidas do servigo, sob pena de se haver como
injustificadas as faltas comespondentes aos dias em que tal obrigag&o n&o seja cumprida.
2- O registo de presenca no servigo ¢ utiizado pela CMM para efeitos de contabilizagéo de faltas e

processamento de vencimentos.

3- Se o trabalhador ndo realizar o registo de presenga no servico nos momentos fixados no
Regulamento, deve comunicar tal facto, por escrito, ao seu chefe de divisao, ou, na sua auséncia, do Presidente
da Camara Municipal, ou o Vereador com competéncias delegadas, indicando a hora do registo em falta e o
motivo da nao realizagao do registo.

Artigo 25°
Proibigdo de auséncia

1- Depois de registada a entrada ao servigo, nenhum trabalhador podera ausentar-se do seu local de
trabalho sem motivo justificado e sem autorizagéo do seu chefe de diviséo, ou, na sua auséncia, do Presidente
da Camara Municipal, ou o Vereador com competéncias delegadas.

2- A auséncia do local de trabalho fora das condigdes referidas no nimero anterior equivale a falta
injustificada.

Artigo 26°
Meios de registo

1- Oregisto de assiduidade e de pontualidade dos trabalhadores é efetuado através de sistema de leitura
de dados biométricos, designado abreviadamente por «Sisteman.

2- Compete & CMM assegurar o regular funcionamento do Sistema.

3- O Sistema deve respeitar e cumprir as disposicdes legais relativas & protegdo de dados e ao
funcionamento de sistemas informaticos e eletrénicos.

4- Emtodas as situagdes em que n&o seja possivel utilizar o Sistema, é usado, em sua substituicéo, o livro
de pontoffolhas de presenga, que a CMM deve facultar acs trabalhadores em local a determinar pelo Presidente,
ou o Vereador com competéncias delegadas, para estes o assinarem manualmente, competindo ao superior
hierdrquico a supervisdo da assiduidade e pontualidade bem como o envio dos registos & secgéo de Recursos
Humanos, até ao final da manha do dia seguinte;

5- O controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores afetos ao Agrupamento de Escolas Dr.
Bento da Cruz é efetuado pelo respetivo servigo, no ambito do regulamento préprio, devendo ser comunicada,
por listagem mensal, até dia dez do més seguinte a que diz respeito, a informac&o necessaria para o correto
registo no processo do trabalhador.
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Artigo 27°
Localizagdo

O Sistema localiza-se a enfrada e saida dos seguintes edificios da CMM:
a) Pagos do Concelho da CMIM;
b) Estaleiro Municipal;
c) Estaleiro de Ferral;
d) Estaleiro de Salto;
e) Oficinas Municipais;
f) Biblioteca Municipal;
g) Pavilhdo Multiusos;
h) Loja de Turismo(Montalegre);
i) Casa do Capitao (Salto);

Artigo 28°

Sistema
1- Oregisto no Sistema é efetuado através da aposigéo do dedo do trabalhador no terminal de leitura
de dados biométricos, que faz a comparagdo entre o “hash” numérico guardado no sistema central ou
através da topografia facial do trabalhador no terminal de leitura de dados biométricos.

2- O terminal de leitura regista a hora de entrada e de saida e o nimero do trabalhador e

envia os dados de rede TPC/IP para o servidor.
3- Os trabalhadores devem certificar-se que o Sistema registou as suas entradas e saidas.

4- Nenhum dado biométrico é gravado no sistema, apenas é guardado o “hash” numérico

correspondente a impressao digital ou topografia facial, que sdo irreversiveis.

Artigo 29°

Registo de assiduidade e pontualidade através do Sistema

1-  Os trabalhadores devem registar no Sistema todas as entradas e saidas em qualquer dos periodos
diarios de prestagéo de trabalho, seja qual for o momento em que ocorram, com excegéo das auséncias por motivo
de servigo autorizadas superiormente.

2-  Sem prejuizo do niimero anterior, os trabalhadores devem sempre realizar, pelo menos, quatro registos
diarios, um a entrada para o servigo no periodo da manha, outro a saida do servigo para o intervalo de almogo,
outro a entrada para o servigo no periodo da tarde apés o intervalo do almogo e um (iltimo & saida do servigo no
final do dia de trabalho.

3- Apenas os trabalhadores que exergam fungdes na modalidade de jomada continua ou que, no intervalo
para refeigéo, tenham de permanecer no espago habitual de trabalho ou préximo dele, para poderem ser
chamados a prestar trabalho nomal em caso de necessidade, podem realizar somente dois registos,

correspondentes a entrada para o servigo e a saida do mesmo.

4-  Ostrabalhadores afetos ao fransporte de passageiros ou a outra fungéo cujo hordrio de trabalho tenhainicio
ou fim em periodo em que as instalagdes do ammazém municipal ou outras se encontrem encerradas devem
comunicar ao superior hierarquico essa falta de registo biométrico, em formulario proprio, o qual seré objeto de
apreciaggo pelo respetivo chefe de diviséo e registada posteriormente no Sistema Biométrico.
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5- Afalta de registo biométrico deve ser devidamente justificada ao respetivo superior hierarquico, ou, na
sua auséncia, ao Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, apés comprovada a
comparéncia do trabalhador ao servigo.

Artigo 30°
Periodo de Tolerancia

1- Apenas no registo de entradas é facultado a cada trabalhador, diariamente, de manha e de tarde, mas
ndo cumulativamente, um periodo de dez minutos de tolerdncia, sem prejuizo do cumprimento do dever de

pontualidade e sujeitos sempre a compensag&o no proprio dia.

2- Entende-se por utilizagdo do periodo de toleréncia de ponto todo o registo efetuado apés a hora a
que o trabalhador o deve realizar.

3- Se o trabalhador incumprir o periodo de tolerancia diario deve comunicar tal facto, em vinte e quatro
horas, por escrito, ao seu chefe de divisdo, ou, na sua auséncia, ao Presidente da Cémara Municipal, ou o
Vereador com competéncias delegadas, indicando o motivo do incumprimento.

4- Qs atrasos superiores aos dez minutos de tolerdncia nos registos de entrada ndo permitirdo ao
trabalhador qualquer possibilidade de compensagdo do tempo em atraso, contando este tempo para o
somatdrio mensal, de harmonia com a seguinte regra: logo que o atraso atinja um total de 3h30m ou de 7h00,
ha lugar a marcagéo de meio-dia ou de um dia de falta por conta de férias, respetivamente, salvaguardando o
limite legal de faltas por conta das férias.

Artigo 31°

Tolerancias de ponto

1- Astolerancias de ponto atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal séo gozadas, obrigatoriamente,
no dia em que s&o concedidas, salvo nos servigos que venham a ser excecionados do disposto no presente
artigo por decis&o do Presidente da Camara Municipal, caso em que é concedido, a cada um dos trabalhadores,
um dia altemativo de tolerancia.

2- As tolerancias de ponto ndo beneficiam os trabalhadores ausentes do servigo, nomeadamente,

em gozo de férias.

3- O trabalhadortem direito a dispensa ao servigo no seu dia de aniversario, sem perda de remuneraggo.

4- Nos casos em que o dia de aniversario recair em dia feriado que coincida com a semana de

trabalho ou de tolerancia de ponto, devera ser concedido ao trabalhador o dia Uil seguinte.

Artigo 32°
Justificagdo de auséncias

1- Aauséncia de registo de entrada ou saida do servigo presume-se como auséncia néo justificada, com os
efeitos legais dai decomrentes, salvo se o trabalhador comprovar ter estado no local de trabalho durante o horario
que foi fixado.

2- Mesmo que o trabalhador comprove a sua presenga no servio, a reiterada auséncia de registos de
entrada e saida faz incorrer o trabalhador em responsabilidade disciplinar.

3- As auséndias planificadas ou previsiveis devem ser comunicadas com, pelo menos, dois dias de
antecedéncia, pelo interessado ao respetivo superior hierarquico, ou, na sua auséncia, ao Presidente da Camara
Municipal, ou o Vereador com competéncias delegadas.

4- As auséncias para consultas médicas e exames complementares de diagnéstico tém que ser
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comunicadas ao respetivo superior hierarquico, ou, na sua auséncia, ao Presidente da Camara Municipal, ou
o Vereador com competéncias delegadas, logo que estes se encontrem marcados.
5- No momento da apresentagZo ao servigo, o trabalhador tem que entregar documento comprovativo da
sua presenca no local da realizag&o da consulta ou exames, com a indicaggo do tempo utilizado para esse
efeito.

6- No caso de consultas ou exames de cnjuges, ascendentes ou descendentes ou equiparados, a
comunicagdo referida nos nimeros anteriores devera ser acompanhada de declaragdo de que o seu
acompanhamento ao familiar é indispensavel, salvo disposigao legal que permita sempre ao trabalhador esse
acompanhamento.

7- As auséncias por motivo de realizagdo de agbes de formagio ou servigo extemo sdo consideradas
prestacéo efetiva de trabalho, desde que devidamente autorizadas.

CAPITULO VI

Obrigagdes e competéncia

Artigo 33°
Dos trabalhadores em geral

Constituem obrigagdes dos trabalhadores:
a) O cumprimento do Regulamento;

b) A cometa utilizagdo dos meios postos a sua disposigdo para controlo da assiduidade e pontualidade;

Artigo 34°
Pessoal dirigente e equiparado

Aos dirigentes e outros superiores hierarquicos compete:
a) Controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores que Ihes s&o subordinados;
b) Promover a atualizagéo da informagZo relativa aos horarios, assegurando a correta justificagao
das infragdes e respetiva validagao.
c) Remeter, aos servigos de Recursos Humanos, até ao 10.° dia do més seguinte, a aprovagéo do
relatorio de assiduidade.

Artigo 35°

Unidade Organica Administrativa e Financeira

A Divisao Administrativa, no ambito dos Recursos Humanos, compete:
a) Assegurar a gestdo do sistema informatico de assiduidade e pontualidade;

b) Manter atualizada toda a informagao atinente ao seu funcionamento;

c) Proceder até ao fim do 8.% dia do més seguinte, ao envio mensal das listagens de assiduidade dos
trabalhadores aos dirigentes, com a indicagdo das irregularidades detetadas, nomeadamente do
somatdrio mensal dos atrasos superiores aos dez minutos de tolerancia nos periodos de trabalho diérios, para
efeitos de aplicagéo da regra prevista no niimero 4 do artigo 30.° do presente Regulamento.

d) Proceder a transferéncia mensal dos dados indispensaveis ao processamento das

remuneragoes.
e) Promover a afixagdo dos horarios de trabalho nos respetivos servigos em locais designados para o efeito.
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f) Comunicar ao Presidente da Camara Municipal ou vereador com competéncias delegadas, a falta de
envio aos servicos de Recursos Humanos das justificagdes relativas as faltas dos trabalhadores.
CAPITULO VII

Disposigoes finais e transitorias

Artigo 36°
Responsabilidade
Compete ao pessoal dirigente de chefia, ou na sua falta ou impedimento a quem os substitua, zelar pelo respeito
e cumprimento do disposto no presente Regulamento.
Artigo 37°
Infragoes

Ao uso indevido ou fraudulento do sistema de verificagéo da assiduidade e pontualidade, instalado, bem como
ao incumprimento do presente Regulamento s&o aplicaveis as normas do estatuto disciplinar dos trabalhadores

que exercem fungdes publicas e do Codigo Penal, bem como da LGTFP e respetiva regulamentacéo.
Artigo 38°
Legislacado subsidiaria

1-  Emtudo o que n&o estiver expressamente previsto no presente Regulamento & aplicavel o disposto
nos acordos coletivos de trabalho vigentes, na Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas e no Cédigo do
Trabalho.

2-  Asinterpretagdes das disposigdes deste Regulamento, bem como a resolug&o de duvidas resultantes
da sua aplicagéo, s&o resolvidas por despacho do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 39°
Norma revogatoéria

Com a entrada em vigor do presente Regulamento s&o revogadas todas as normas sobre esta matéria

que se encontrem em vigor no Municipio e Montalegre.

Artigo 40°

Entrada em vigor

O Regulamente entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte & sua publicagéo no sitio do Municipio de
Montalegre e apds afixagéo nos seus locais de estilo.

Aprovado pela Camara Municipal de Montalegre em reuniéo&i/ﬂ/2022

O Presidente,
M

(Manue’ Orlando Femandes Alves)
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