CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-O-VELHO

Regulamento do periodo de funcionamento e horario de trabalho da Camara

Municipal de Montemor-o-Velho

Com a entrada em vigor de nova legislacdo que alterou substancialmente o regime
juridico de emprego publico, verificou-se a necessidade de dispor regras adaptadas a
nova legislacdo e as necessidades impostas pela reestruturacdo e reorganizacao e
gestao dos servigos municipais.

Nos termos do disposto no artigo 115.2 do Regime de Contrato de Trabalho em
Funcbes Publicas a entidade empregadora pode elaborar regulamentos internos do
orgdo ou servigco contendo normas de organizagao e disciplina do trabalho.

Nos termos do disposto no artigo 132.2 do mesmo Regime compete a entidade
empregadora publica definir os horarios de trabalho dos trabalhadores ao seu servigo,
dentro dos condicionalismos legais, e apds consulta dos trabalhadores através das suas
organizagdes representativas.

De acordo com os numeros 2 e 3 do artigo 115.2 do Regime acima referido, a
aprovacdo dos regulamentos internos é precedida da audicdo da comissdo de
trabalhadores ou, na sua falta, da comissdo sindical ou intersindical ou dos delegados
sindicais, bem como da sua divulgacao e discussdo pelos trabalhadores.

Assim, em respeito pelos dispositivos acima mencionados e numa perspectiva de
melhorar o funcionamento e a operacionalidade dos servicos da Camara Municipal de
Montemor-o-Velho, clarificam-se regras referentes a hordarios de trabalho, de

atendimento e funcionamento, com respeito pelos direitos dos trabalhadores.
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CAPITULO |
Disposi¢Oes gerais

Artigo 1.2
Lei habilitante
O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto na Lei n.2 59/2008, de 11
de Setembro, diploma que aprova o regime do Contrato de Trabalho em Fungdes
Publicas, de acordo com os artigos 241.2 e 243.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa e com o artigo 64.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro, na sua actual

redaccao.

Artigo 2.2

Objecto e Ambito de aplicagdo
1 — O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de
duracdo e hordrio de trabalho na Camara Municipal de Montemor-o-Velho,
respeitando os condicionalismos legais impostos pelo RCTFP.
2 — O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores da Camara Municipal
de Montemor-o-Velho que exercem func¢Ges publicas na modalidade de contrato de
trabalho, qualquer que seja a natureza das suas fungdes.
3 — O presente regulamento aplica-se a todos os servicos da Camara Municipal de
Montemor-o-Velho.
4 - O pessoal dirigente e de chefia, embora isento de hordrio de trabalho, ndo fica
dispensado da observancia do dever legal de assiduidade nem do cumprimento da

duragao semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 3.2
Definicao dos regimes de prestacao de trabalho
1 — Compete ao Presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada na area
de gestdo de recursos humanos, determinar os regimes de prestacdo de trabalho e
hordrios mais adequados, dentro dos condicionalismos legais e do presente
regulamento, sob proposta do superior hierdrquico, atenta a natureza das funcdes, o
bom funcionamento dos servicos e/ou o interesse manifestado pelo trabalhador.

I —
Regulamento do periodo de funcionamento e hordrio de trabalho Pagina 2



CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-O-VELHO

2 — Os hordrios de trabalho individualmente acordados ndao podem ser alterados

unilateralmente.

CAPITULO Il
Duragao dos periodos de trabalho
Artigo 4.2
Regime Geral da duragao do trabalho

1 — A duragdo semanal do trabalho é de trinta e cinco horas, distribuidas por um
periodo normal de sete horas por dia.
2 — O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho e
constitui o regime regra de trabalho da Camara Municipal de Montemor-o-Velho,

correspondendo-lhe as remuneracdes base mensais previstas.

Artigo 5.2
Semana de Trabalho e Descanso Semanal
1 — A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias.
2 — Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, os trabalhadores tém direito a um
dia de descanso semanal, acrescido de um dia de descanso complementar que devem
coincidir com o domingo e o sdbado, respectivamente.
3 — Os dias de descanso mencionados no numero anterior podem deixar de coincidir

com o sabado e domingo nas situacdes expressamente previstas no artigo 166.2 do

RCTFP.
Artigo 6.2
Regime Geral da Duragao do Trabalho a Tempo Parcial
1 — O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho

semanal inferior ao praticado a tempo completo.
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2 — Pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso
semanal, devendo o numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o
trabalhador e o Presidente ou Vereador com competéncia delegada.

3 — A mudanca de trabalho a tempo completo para tempo parcial, ou o inverso,

carece de informacao do dirigente do servico no sentido de ndo existir prejuizo para o

servigo.
CAPITULO IlI
Regimes de Trabalho e condi¢6es da sua prestacao
Artigo 7.2
Horario de trabalho
1 — O horario de trabalho delimita o periodo de trabalho didrio e semanal,

determinando as horas do inicio e do termo do periodo normal de trabalho diadrio, bem
como dos intervalos de descanso.

2 — O periodo normal de trabalho é interrompido por um intervalo de descanso, de
duracdo nao inferior a uma hora, nem superior a duas, excepto nos casos excepcionais
devidamente fundamentados, de modo a que os trabalhadores ndo prestem mais do

gue cinco horas de trabalho consecutivo.

Artigo 8.2
Horario de Trabalho Diurno e Nocturno
1 — O trabalho diurno é aquele que é prestado entre as 7 e as 20 horas do mesmo dia.
2 — O trabalho nocturno é aquele que é prestado entre as 20 horas de um dia e as 7
horas do dia seguinte, sem prejuizo das excepg¢des previstas no artigo 21.2 da Lei n.2
59/2008, de 11 de Setembro, e em instrumentos de regulamentacdo colectiva de

trabalho.

|
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CAPITULO IV
Funcionamento e Atendimento
Artigo 9.2
Periodo de Funcionamento e Atendimento ao Publico
1 — Considera-se periodo de funcionamento, o periodo didrio durante o qual os
servicos exercem a sua actividade e periodo de atendimento, aquele durante o qual os
servicos estdo abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou
inferior ao periodo de funcionamento.
2 — Na fixa¢do dos periodos de funcionamento e atendimento dos servigos, deve ser
assegurada a sua compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestacao
de trabalho, de forma a garantir o regular cumprimento das missdes que lhe estdo
cometidas.
3 — Em regra, o periodo normal de funcionamento inicia-se as 08:00 e termina as
20:00.
4 — Em regra, o periodo de atendimento ao publico inicia-se as 09:00 e termina as
16:00, com excepgdo dos servigcos que pratiquem horarios especificos de atendimento,
0s quais estardo devidamente definidos, de acordo com o nimero seguinte.
5 — Cada servico deve ter o horario de atendimento ao publico, assinado pelo

Presidente ou Vereador do respectivo pelouro, afixado em local bem visivel.

Artigo 10.¢
Fixacdo e alteracdao dos periodos de funcionamento e atendimento

1 — Os horarios de funcionamento e atendimento de cada servico, e respectivas
alteragdes, serdo aprovados mediante despacho do Presidente, sob proposta do
Vereador com competéncia delegada, em relacdo a area de actuacdo e do dirigente do
respectivo servico, depois de analisadas as caracteristicas e o tipo de servico que
realizam.

2 — A aprovacdo de qualquer hordrio ndo pode verificar-se sem que se encontre
previamente junto do respectivo processo, o parecer ou proposta dos servicos

interessados.
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3 — A definicdo de qualquer hordrio de funcionamento e atendimento incluird, no
minimo, os seguintes elementos, por cada servico:

a) A indicacao do periodo de funcionamento;

b) A indicacdo dos periodos de atendimento ao publico.

4 — Qualquer alteracdao ao horario de funcionamento e atendimento devera ser
publicitada por edital nos locais de estilo e na pagina electrénica do Municipio, com

uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis.

CAPITULO V
Modalidades de Horario de Trabalho
Artigo 11.2
Modalidades de Horario de Trabalho
1 — Em fungdo da natureza das suas actividades e respeitando os condicionalismos
legais, podem os servicos praticar hordrios de trabalho que, em concreto, forem mais
adequados as suas necessidades e as dos trabalhadores.
2 — A defini¢ao de qualquer horario incluird, no minimo, os seguintes elementos:
a) A indicacdo da modalidade de horario;
b) A indicacdo precisa dos trabalhadores ou conjunto de trabalhadores abrangidos e as

respectivas categorias.

Artigo 12.2
Prestacdo de Trabalho em Horarios Rigidos e Desfasados
1 — Hordrio rigido é aquele que exige o cumprimento da duracdao semanal do trabalho
em dois periodos de trabalho distintos, com horas de entrada e de saida fixa,
separados por um intervalo de descanso.
2 — Salvo situacGes especificas, o horario rigido é aquele cuja prestacdo se situa das
08:00 as 12:00 e das 13:30 as 16:30 ou das 09:00 as 12:30 e das 14:00 as 17:30,

conforme definicao prévia.

I —
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3 — Pode ser fixado pelo Presidente ou Vereador com competéncia delegada, por
conveniéncia de servico ou a requerimento do trabalhador, um horério rigido diferente
do previsto no numero anterior, nomeadamente, com periodos de inicio e fim
diferentes e periodos de descanso com duracdo diferente, desde que respeitados os
limites legais: 35 horas semanais, 7 horas diarias, com um periodo de descanso igual
ou superior a 1 hora e ou igual ou inferior a 2 horas.

4 — Horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal
de trabalho diario, permite estabelecer, servico a servico 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 ou Vereador com competéncia

delegada.

Artigo 13.2

Trabalho por turnos
1 — O trabalho por turnos consiste na organizacao do trabalho em equipa, em que os
trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, quando o
periodo de funcionamento ultrapassa os limites maximos dos periodos normais de
trabalho.
2 — 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 sdbado ou
domingo;
c) Permanente, quando é prestado em todos os sete dias da semana.
3 — Pode ser, ainda:
a) Parcial, quando prestado em dois periodos de trabalho diario;
b) Total, quando prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario.
4 — Os turnos serao, em principio, rotativos, devendo ser elaboradas as respectivas
escalas por servico, que envolverdo todos os trabalhadores cujas categorias estejam

abrangidas pelo regime de turnos, estando estes sujeitos a sua variacao regular.
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5 — A duragdo de trabalho de cada turno nao pode ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho.
6 — O trabalhador sé pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal

obrigatério.

Artigo 14.2

Prestacao de Trabalho em Horario Flexivel
1 — A prestacdo de trabalho em regime de horario flexivel significa que o trabalhador
pode gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e saida.
2 — O Presidente ou Vereador com competéncia delegada, pode autorizar a pratica de
hordrio flexivel, nas seguintes situacdes:
a) No interesse do trabalhador, e sempre que se verifique circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas;
b) No interesse do servi¢o, quando devidamente fundamentado.
3 — A adopcdo de hordrio flexivel estd sujeita as seguintes regras:
a) O horario flexivel decorre entre as 08:00h e as 20:00h, com observancia da seguinte
plataforma fixa, correspondente ao periodo de presenca obrigatdria no servico:
Manha: entre as 10:00h e as 12:00h;
Tarde: entre as 14:00h e as 16:00h.
b) Ndo podem ser prestadas por dia mais de 9 horas de trabalho diario, excepto nos
horarios flexiveis aprovados ao abrigo do regime de parentalidade, em que este limite
é de 10 horas de trabalho, nem menos de 5 horas, entre as 08:00 e as 20:00;
c) A jornada de trabalho didria é interrompida por um intervalo de descanso
preferencialmente ndo inferior a 1 hora nem superior a 2 horas, no periodo
compreendido entre as 12:00 e as 14:00;
d) Ndo podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivo, excepto nos
horérios flexiveis aprovados ao abrigo do regime de parentalidade, em que este limite

é de 6 horas de trabalho consecutivas;

I —
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e) A flexibilidade ndo pode afectar o regular e eficaz funcionamento dos servigos,
especialmente no que respeita as relacdes com o publico, assegurando a abertura e
encerramento das instalagdes dentro do hordrio de funcionamento;

f) O trabalhador deve cumprir o correspondente ao periodo normal de trabalho
semanal.

4 — E sempre descontada uma hora para o almoco, mesmo que os trabalhadores
interrompam a jornada de trabalho didria por tempo inferior.

5 — Os trabalhadores sujeitos a este tipo de horario em contrapartida do direito de
gestao 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 em caso algum,
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 solicitagdes para que os trabalhadores

sejam convocados dentro do periodo normal de funcionamento do servico.

Artigo 15.2

Prestacdo de Trabalho em Jornada Continua
1 — A modalidade de jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho,
salvo um periodo de descanso de trinta minutos, obrigatoriamente gozado por forma a
gue cada trabalhador ndo preste mais de cinco horas consecutivas de trabalho.
2 — O Presidente ou Vereador com competéncia delegada, pode autorizar a pratica de
hordrio em jornada continua, nas seguintes situacdes:
a) No interesse do trabalhador, sempre que se verifiquem circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas;
b) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.
3 — O tempo de pausa conta, para os devidos efeitos, como tempo de trabalho
efectivo.
4 — A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e

determina uma reducdo de uma hora de trabalho.
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Artigo 162
Horarios especificos

1 — Por despacho do Presidente da Camara ou Vereador com Competéncia Delegada
sempre que a natureza do trabalho o exija, podem ser adoptados horarios especificos,
a tempo parcial ou com flexibilidade.

2 — Os trabalhadores que cumpram horario especifico ao abrigo do disposto no
numero anterior, estdo sujeitos a marcacdo de registo electrénico, ou equivalente,
sempre que entrem ou saiam do servico e ao preenchimento das justificacdes de
omissao e de servico externo, contabilizando-se neste caso, as horas respectivas a cujo
cumprimento estdo obrigados.

3 — Sempre que os trabalhadores solicitem a fixacdo de horario especifico, devem os
pedidos ser devidamente fundamentados e indicar, designadamente, o horario que

pretendem praticar, bem como o respectivo periodo de descanso.

Artigo 17.2

Tolerancia de ponto
N3do estando definido em diploma o regime juridico aplicavel as tolerancias de ponto,
os servicos deverdo adoptar os seguintes critérios:
a) Trabalhadores obrigados a prestacdo de servicos essenciais:
Estes trabalhadores deverdo marcar o ponto e terdo direito a um descanso
compensatorio a gozar de acordo com a conveniéncia de servigo;
b) Trabalhadores ndo obrigados a prestacdo de servico indicada na alinea anterior:
No caso de comparecerem, por vontade prdpria ao servico, estes trabalhadores
deverdo marcar o respectivo ponto, e o trabalho serd equiparado ao trabalho prestado

em dia normal.

|
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CAPITULO VI
Trabalho Extraordinario
Artigo 18.2
Nog¢ao e Limites de Duragao do Trabalho Extraordinario
1 — Considera-se trabalho extraordinario todo o que é prestado fora do horario de
trabalho, com os seguintes limites:
a) 100 horas de trabalho extraordinario por ano;
b) 2 horas de trabalho extraordinario por dia normal de trabalho;
c) 7 horas de trabalho extraordinario por dia de descanso semanal, obrigatério ou
complementar e nos feriados.
2 — No caso de regime de trabalho a tempo parcial o limite anual é de 80 horas.
3 — Nao sdo obrigados a prestar trabalho extraordinario:
a) Os trabalhadores que sejam portadores de deficiéncia;
b) A trabalhadora gravida;
c) Os trabalhadores que com filhos, que com ele vivam em comunhdo de mesa e
habitacdo, menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com filhos
portadores de deficiéncia que carecam de ser acompanhados pelo progenitor;
d) Os trabalhadores que invoquem motivos atendiveis.
4 — Os limites fixados podem ser ultrapassados, desde que ndo impliguem uma
remuneracdo por trabalho extraordinario superior a 60 % da remuneracdo base do
trabalhador, quando se trate de trabalhadores que ocupe posto de trabalho de
motorista, telefonista, assistente operacional, assistente técnico e bombeiro cuja
manutencdo ao servico para além do horario de trabalho é fundamentadamente

reconhecida como indispensavel.

Artigo 19.2
Procedimento para realiza¢ao de trabalho extraordinario
1 — A prestacdo de trabalho extraordinario carece de autorizacdo prévia do Presidente

da Camara ou do Vereador com o pelouro dos respectivos servigos.
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2 — Salvo casos excepcionais devidamente fundamentados, o pedido contendo a
autorizacdo prévia dard entrada nos servicos competentes nos primeiros 4 dias Uteis
de cada més a que reporta o trabalho.
3 — Do pedido, a elaborar pelo responsavel pelo servico, constara:
a) As razdes justificativas do recurso ao trabalho extraordinario;
b) A previsdo do nimero de horas a prestar em cada servico;
c) A previsdao da importancia a despender e a especificagdo detalhada do respectivo
cabimento orcamental de acordo com os seguintes itens:
i) Valor or¢ado no capitulo organico do respectivo servico;
ii) Total dispendido;
iii) Saldo disponivel;
iv) Saldo médio mensal disponivel (saldo disponivel/nimero de meses até ao
final do ano civil);
v) Gasto previsto para o més em causa;
d) As razdes justificadas da indispensabilidade da manutenc¢do ao servico, nos casos

previstos de ultrapassar os limites legais.

Artigo 202

Descanso Compensatoério
1 — A prestagao de trabalho extraordindrio em dia util, de descanso semanal,
obrigatdrio e complementar, e feriado confere ao trabalhador o direito a um descanso
compensatdrio remunerado:
a) Correspondente a 25 % das horas de trabalho extraordinario realizado;
b) Vence-se quando perfizer 7 horas, a gozar em data a fixar por acordo, ou na falta
deste, pela Camara Municipal de Montemor-o-Velho, nos 90 dias seguintes a data em
gue se vence.
2 — A prestacdo de trabalho extraordindrio em dia de descanso semanal, obrigatorio e
complementar, e em feriado confere ao trabalhador o direito a 1 dia de descanso
compensatdrio remunerado, a gozar num dos 3 dias Uteis seguintes, em dia a fixar por

acordo, ou na falta deste, pela Cdmara Municipal de Montemor-o-Velho.
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Artigo 21.2
Acréscimo Remuneratdrio
A prestagao de trabalho extraordinario, além do descanso compensatdrio, confere o
direito a um acréscimo remuneratério nos seguintes termos:
a) Em dia normal, 50 % na primeira hora e 75 % nas horas ou frac¢des subsequentes;
b) Em dia de descanso semanal obrigatério ou complementar e feriado, 100 % por

cada hora de trabalho efectuado.

Artigo 22.2
Registo

1 — O trabalho extraordinario é registado em modelo préprio, no qual, antes do inicio
da prestacdo e logo apds o seu termo, sdo anotadas as horas de inicio e termo do
trabalho extraordinario.
2 — O registo das horas de trabalho extraordinario deve ser visado pelo trabalhador
imediatamente apds a sua prestagao.
3 — Do registo deve constar sempre a indicacdo expressa do fundamento da prestacao
de trabalho extraordinario e os periodos de descanso compensatorio gozados pelo
trabalhador.
4 — Os suportes documentais do registo de trabalho extraordinario devem estar
permanentemente actualizados, sem emendas nem rasuras nao ressalvadas, e ser
conservados em arquivo pelo prazo minimo de cinco anos.
5 — A violagdo do disposto nos niumeros 1 a 3 confere ao trabalhador, por cada dia em
que tenha desempenhado a sua actividade fora do horario de trabalho, o direito a

remuneracdo correspondente ao valor de duas horas de trabalho extraordinario.

|
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CAPITULO VII
Mapas de Hordrio de Trabalho
Artigo 23.2

Mapas de Hordrio de Trabalho
1- Os servigos devem elaborar e afixar em local visivel um mapa de horario de trabalho
no qual constem os elementos identificados no artigo 105.2 do Regulamento do RCTFP,
nomeadamente:
a) Identificacdo da entidade empregadora publica;
b) Sede ou local de trabalho;
c) Comego e termo do periodo de funcionamento do érgdo ou servico;
d) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicacdo dos
intervalos de descanso;
e) Dias de descanso semanal obrigatdrio e complementar;
f) Instrumento de regulamentacao colectiva de trabalho aplicavel, caso exista;

g) Regime resultante do acordo individual que institui a adaptabilidade, caso exista.

CAPITULO VIII
Assiduidade e pontualidade
Artigo 24.2
Modo de Verificagdao da Assiduidade e Pontualidade

1 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do
periodo normal de trabalho, é verificado, em regra, por sistema de assiduidade e
pontualidade instalado através da tecnologia prépria para o efeito.

2 — Considera-se auséncia de servico a falta de registo, salvo em caso devidamente
comprovado, suprivel caso a caso, através de justificacdo devidamente confirmada
pelo respectivo superior hierdrquico.

3 — Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico as horas que foram

designadas e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se salvo nos
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termos e pelo tempo autorizados pelo respectivo superior hierarquico, sob pena de
marcacao de falta, de acordo com a legislacdo aplicavel.
a) O periodo de trabalho didrio decorre entre 4 registos consecutivos na unidade de
marcacao de ponto:

i) No inicio da presta¢do de trabalho pela manh3;

ii) No inicio da pausa para almoco;

iii) No inicio da prestacao de trabalho pela tarde;

iv) No final da prestacdo de trabalho diario.
b) A falta de registo é considerada auséncia ndo justificada devendo a justificacdo
ocorrer nos termos da lei sob pena de vir a converter-se em falta injustificada.
4 — Os trabalhadores com isencdo de hordrio de trabalho, bem como pessoal cujas
fungdes ndao conferem direito a trabalho extraordindrio, ndo ficam dispensados da
observancia do dever geral de assiduidade, nem do cumprimento da duracdo semanal
do trabalho fixado, nem do registo, proprio para o efeito, das entradas e saidas do
servigo.
5 — S3o permitidos 4 atrasos mensais até 30 minutos no inicio do periodo da manha
ou no inicio do periodo da tarde, sujeitos sempre a compensacdo no proprio dia e a
justificacdo no caso de atrasos superiores a 10 minutos.
6 — Verificando-se que o trabalhador ultrapassa os 4 atrasos mensais, os atrasos
subsequentes poderao:
a) Ser contabilizadas como falta por conta do periodo de férias, desde que o
trabalhador o requeira e seja autorizado pelo superior hierdrquico e atendendo as
circunstancias que o justifiguem; sendo que esta falta incidira sobre o periodo
correspondente, até ao maximo de um dia de férias por més;
b) Dar causa a procedimento disciplinar, por violagdo do dever de pontualidade, nos
termos do Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem Fungdes Publicas.
7 — Os atrasos que excedam os 30 minutos ndo sdo susceptiveis de compensacao,
devendo ser devidamente fundamentados.
8 — No caso de a apresentacdo do trabalhador, para inicio ou reinicio da prestacao de

trabalho, se verificar com atraso injustificado superior a 30 ou 60 minutos, pode o

Regulamento do periodo de funcionamento e hordrio de trabalho Pagina 15



CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-O-VELHO

Presidente da Camara Municipal de Montemor-o-Velho, recusar a aceitagdo da
prestacdo durante parte ou todo o periodo normal de trabalho, respectivamente.

9 — Em casos meramente excepcionais e devidamente fundamentados pelo superior
hierarquico, o Presidente ou Vereador com competéncia delegada pode dispensar o
registo por sistema automatico.

10 — Ficam isentos de registo os trabalhadores que, durante o periodo de tempo
correspondente, e unicamente quando nao for vidvel, participem em ac¢bes de
formacdo ou efectuem servico externo, mediante autorizacdo prévia do respectivo
superior hierdrquico.

11 — A impossibilidade de utilizacao da unidade de controlo obriga, em alternativa, ao
registo das horas de entrada e de saida em cada periodo de trabalho, em suporte de
papel, no servico a que esta afecto, competindo a este a remessa de tais registos a
Divisdo de Recursos Humanos, até ao final da manha do dia util seguinte.

12 — Compete ao pessoal dirigente, de chefia e ou coordenagao ou, na sua falta ou
impedimento, quem os substitua, a verificagdo e controlo da assiduidade dos
trabalhadores sob a sua dependéncia hierarquica, ficando responsaveis pelo

cumprimento das normas e procedimentos previstos neste Regulamento.

Artigo 25.¢
Servicos externos

1 — O registo dos servicos externos devera ser efectuado mediante o preenchimento
de impresso préprio em uso nos servicos.

2 — Apos a realizacdo de servigos externos que pela sua natureza ou duragdo ndo
sejam passiveis de registo electronico, deverd ser apresentada aos respectivos
superiores hierarquicos, uma declara¢do indicando os tempos correspondentes as
prestacdes efectuadas, a remeter ao sector de recursos humanos, salvo nos casos em
gue haja ordem de servico externo.

3 — Nos servigos externos que impliguem deslocacdes superiores a um dia deverdao

ser contabilizadas sete horas por cada dia completo de auséncia.

|
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4 — As deficiéncias resultantes de registos incorrectos, bem como das omissdes de
registo, serdo ressalvadas mediante apresentacdo de memorando elaborado pelo

trabalhador ao Presidente da Camara, sob pena de ndo poderem ser contabilizadas.

Artigo 26.2
Dispensas de servico

1 — Aos trabalhadores pode ser concedida, trimestralmente, uma dispensa até ao
maximo de dois periodos de presenca obrigatdria, sempre que se verifigue um crédito
de horas, devidamente validados pelo superior hierdrquico e nos termos previstos em
instrumentos de regulamentagao colectiva de trabalho.

2 — Considera-se, para o efeito de crédito de horas mencionado no niumero anterior,
todo o trabalho prestado, por iniciativa do trabalhador, registado e devidamente
validado pelo superior hierdrquico, realizado fora dos limites do hordrio normal de
trabalho.

3 — A dispensa prevista no nUmero anterior carece de autorizacdo prévia do superior
hierarquico e devem ser solicitadas com a antecedéncia minima de 24 horas, sé

podendo ser concedidas desde que ndo afectem o regular funcionamento dos servicos.

CAPITULO IX
Disposic¢oes finais
Artigo 27.2
Violagdo do cumprimento das normas estabelecidas
Incumbe aos dirigentes e chefias dos respectivos servicos, sem prejuizo da intervencgao
do Sector de Recursos Humanos, zelar pelo respeito e cumprimento do disposto no

presente regulamento e normas internas de funcionamento e atendimento.

I —
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Artigo 28.2

InfracgOes
Ao uso fraudulento do sistema de verificacdo de assiduidade e pontualidade instalado,
bem como o incumprimento do presente Regulamento, sdo aplicdveis as normas do
Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem Fungdes Publicas, bem como do

RCTFP e respectiva regulamentacao.

Artigo 29.2
Casos omissos
1 — Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento, devem aplicar-se as
disposicdes do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela
Lei n.2 59/2008, de 11 de Setembro.
2 — A interpretacdo das disposicdes deste regulamento, bem como a resolugdo de
duvidas resultantes da sua aplicacao sdo resolvidas por Despacho do Presidente da

Camara Municipal.

Artigo 30.2
Norma Revogatoria
Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogados os hordrios que se

encontrem em desacordo com o estabelecido neste regulamento.

Artigo 31.2
Entrada em vigor
O presente regulamento interno entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da

sua publicagdo.
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