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Manuel Jo&o Fontainhas Condenado, Presidente da Camara Municipal de Vila Vigosa toma publico, nos
termos e para os efeitos do disposto no artigo 139.° do Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, 0 Regulamento Interno de Horarios de Trabalho da Camara

Municipal de Vila Vigosa, aprovado pelo 6rgao executivo em reunido do dia 30 de outubro de 2019.
Regulamento Interno de Horarios de Trabalho da Camara Municipal de Vila Vigosa

De acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, doravante
designada por LTFP (aprovada pela Lei n.® 35/2014, de 20 de junho), compete aos Municipios, enquanto
entidade empregadora publica, elaborar regulamentos intemos do 6rgéo ou servigo contendo normas de
organizag&o e disciplina do trabalho. Sendo que, nos termos do previsto no n.° 2 desse artigo, a entidade
empregadora publica, no @mbito da elaboragdo daqueles regulamentos internos deve ouvir a comisséo de
trabalhadores ou, na sua falta, quando existam, a comissao sindical ou intersindical ou os delegados
sindicais.

A LTFP estabelece um regime conjunto e global que abrange véarias matérias atinentes ao emprego publico,
nomeadamente as regras respeitantes ao contrato de trabalho em funges publicas e respetivo exercicio
das mesmas, bem como sobre a organizagao e disciplina do trabalho, incluindo sobre horérios de prestagéo
do mesmo e de funcionamento dos servigos e organismos publicos.

Assim, o presente regulamento tem como finalidade estabelecer as regras e os principios em matéria de
duragao e horario de trabalho na Camara Municipal de Vila Vigosa (respeitados os condicionalismos legais
impostos pela LTFP e leis conexas), mais se aproveitando por via do mesmo para definir as regras
aplicaveis para verificago do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores
em fungdes plblicas deste drgédo autarquico (as quais séo estabelecidas no documento “Normas internas
de registo e controlo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores da Camara Municipal de Vila Vigosa”,
em Anexo ao Regulamento, e que do mesmo faz parte integrante).

Para além dos aspetos juridicos, esta matéria deve também ser abordada numa perspetiva de equilibrio
entre o interesse publico e as aspiragées individuais dos trabalhadores, em prol da melhoria da qualidade
dos servigos prestados, sem descurar, no entanto, a desejada conciliagdo entre a vida familiar e a vida
profissional, procurando-se, assim, estabelecer horarios de trabalho ajustados &s necessidades da

organizag&o e dos trabalhadores.
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Esta proposta de regulamento foi objeto de consulta e participagéo por parte das estruturas sindicais
representativas dos trabalhadores da CMVV, tendo-se assim garantido o previsto no Cédigo do
Procedimento Administrativo e no n.° 2 do artigo 75.° da LTFP.

Assim, ao abrigo da competéncia regulamentar da Camara Municipal de Vila Vigosa, consagrada na alinea
k) do n.° 1 do artigo 33.%, do regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, e nos termos do previsto no artigo 75.° da LTFP, conjugado com o disposto nos artigos
241.° e 243.° da Constituigdo da Republica Portuguesa - é aprovado o presente “Regulamento Interno de

Horarios de Trabalho da Camara Municipal de Vila Vigosa”, que se rege pelo articulado seguinte.

Artigo 1.°
Lei habilitante
O presente regulamento & elaborado ao abrigo do previsto na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.°, do regime
Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e nos termos do
disposto no artigo 75.° da LTFP, conjugado com o disposto nos artigos 241.° e 243.° da Constituicao da

Republica Portuguesa.

Artigo 2.°
Objeto
1. O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de duragéo e horario de
trabalho na Camara Municipal de Vila Vigosa, doravante aqui abreviadamente designada por CMVV,
respeitados os condicionalismos legais impostos pela LTFP e leis conexas.
2. Pelo presente regulamento, e através do seu Anexo |, sdo também estabelecidas as “Normas internas
de registo e controlo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores da Camara Municipal de Vila

Vigosa®, as quais fazem parte integrante do regulamento.

Artigo 3.°
Ambito de Aplicagdo
1. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores em fungdes plblicas, independentemente
da modalidade de contrato, qualquer que seja a natureza das suas funges, adiante designados por
trabalhadores.
2. O presente regulamento aplica-se a todas as unidades organicas da CMVV.
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Artigo 4.° 7’

Definigéo dos regimes de prestagao de trabalho

1. Os horérios de trabalho serdo fixados por despacho do Presidente da CMVV, atentas as
especificidades de cada um dos servios, os recursos humanos disponiveis e as disposicdes
constantes do presente Regulamento.

2. A modalidade de horario de trabalho praticada pelos interessados podera ser alterada, mediante
requerimento formulado pelo interessado e dirigido ao Presidente da CMVV.

3. As alteragbes referidas no nimero anterior sio efetuadas através de despacho emitido pelo
Presidente da CMVV, apos parecer do dirigente do servigo, no qual o interessado esta integrado.

4. As modalidades de horarios de trabalho podem ainda ser alteradas, por iniciativa do superior
hierarquico do interessado, com fundamento na conveniéncia para o servigo, estando sujeito a
autorizagéo do Presidente da CMVV, apés consulta ao interessado.

9. Asestruturas sindicais representativas dos trabalhadores (comisséo de trabalhadores ou, na sua falta,
as comissoes intersindicais, as comissdes sindicais ou os delegados sindicais) devem ser consultadas
previamente sobre a definicdo e a organizagao dos horarios de trabalho.

6. A alteragdo de horario de trabalho deve ser precedida de consulta aos trabalhadores envolvidos e s
estruturas sindicais representativas dos trabalhadores (comisséo de trabalhadores ou, na sua falta,
as comissdes intersindicais, as comissdes sindicais ou os delegados sindicais), bem como ser afixada
com antecedéncia de sete dias relativamente ao inicio da sua aplicagéo.

7. N&o pode ser unilateralmente alterado o horario acordado.

Artigo 5.°
Regime Geral da Duragéo do Trabalho
1. O periodo normal de trabalho é de sete horas diarias e de trinta e cinco horas semanais, salvo se for
aprovado regime diferente por instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho.
2. Otrabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho semanal e constitui o regime
regra de trabalho na CMVV, correspondendo-he as remuneragées base mensais previstas nas

disposigbes legais aplicaveis.

Artigo 6.°
Semana de trabalho e descanso semanal
1. Asemana de trabalho é, em regra, de cinco dias.
2. Sem prejuizo do disposto no niimero anterior do presente artigo, os trabalhadores t&m direito a um
dia de descanso semanal obrigatorio (DSO), acrescido de um dia de descanso semanal complementar
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(DSC), os quais serao gozados em dias completos e sucessivos, respetivamente nos seguintes

termos:
a. Sabado (DSC) e Domingo (DSO); ou
b. Domingo (DSO) e segunda-feira (DSC); ou
¢. Sexta-feira (DSC) e Sabado (DSO); ou

d. Outros, necessariamente consecutivos, em situacdes de contratos a tempo parcial cuja
duragdo do horéario semanal nédo seja superior a 25 horas.

3. Os dias de descanso semanal podem ainda deixar de coincidir com o domingo e o sabado nas
situacdes expressamente previstas na Lei.

4. Quando o trabalhador estiver organizado por turnos, os horarios de trabalho serdo escalonados para
que cada trabalhador tenha dois dias de descanso por cada cinco dias de trabalho.

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

6. Os trabalhadores que efetuem trabalho ao domingo tém direito a gozar como dia de descanso semanal

obrigatorio, um domingo de descanso por cada dois domingos de trabalho efetivo.

Artigo 7.°
Horario de trabalho diario
1. Entende-se por horario de trabalho a determinagéo das horas do inicio e do termo do periodo normal
de trabalho diario, ou respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso.
2. Sem prejuizo do disposto noutras disposicdes deste Regulamento ou na LTFP, a prestacéo de
trabalho diario é interrompida por um intervalo de descanso de durag&o néo inferior a uma hora nem
superior a duas horas, de modo a que os frabalhadores néo prestem mais de cinco horas de trabalho

consecutivo.

Artigo 8.°
Horario de trabalho diurno e noturno

1. Considera-se periodo de trabalho diurno o compreendido entre as 7 e as 20 horas do mesmo dia.

2. Considera-se periodo de trabalho notumo o compreendido entre as 20 horas de um dia e as 7 horas
do dia seguinte.

3. Entende-se por trabalhador noturno aquele que execute, pelo menos, trés horas de trabalho normal
noturno em cada dia.

4. Os limites definidos nos n.os 1, 2 e 3 precedentes, podem ser alterados por instrumento de

regulamentag&o coletiva de trabalho;
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Artigo 9.°
Modo de verificagdo da assiduidade e pontualidade
Sao aplicaveis a verificagdo do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade as “Normas
internas de registo e controlo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores da Camara Municipal de

Vila Vigosa", constantes de Anexo |, as quais fazem parte integrante do presente regulamento.

Artigo 10.°
Modalidades de Horario de Trabalho
1. Em fungéo da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais podem ser
fixados para cada servigo os horarios de trabalho que, em concreto, forem mais adaptados s suas
atribuigdes e competéncias, bem como as suas necessidades e as dos trabalhadores.
2. Em fungéo da natureza e das atividades dos servicos da CMVV, podem ser adotados:
a. Horario Flexivel - Horarios com periodos obrigatorios de permanéncia;
b.  Horario Rigido - Horarios com horas de entrada e saida fixas, incluindo a modalidade de
horario desfasado;
c. Jornada continua;
d. Trabalho por turnos;
e. Isengéo de horario.
3. Compete ao Presidente da Camara, sob proposta do responséavel da respetiva unidade organica,
ouvidos iguaimente os Vereadores das éreas, a afetagdo dos trabalhadores as modalidades e tipos

de horarios previamente estabelecidos.

Artigo 11.°
Horario Flexivel

1. Entende-se por horério flexivel, aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho
e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida.

2. Aadogéo da modalidade de horario flexivel e a sua pratica ndo podem afetar o regular funcionamento
dos servigos, especialmente no que respeita as relagdes com o plblico, assegurando a abertura e
encerramento das instalagdes dentro do horario de funcionamento.

3. O regime de horario flexivel pode ser aplicado por conveniéncia de servico, mediante despacho
fundamentado do Presidente da Camara Municipal, ou a requerimento do interessado, desde que
observados os requisitos previstos no presente artigo.

4. A adogéo de horario flexivel esta sujeita a observancia das seguintes regras:
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a. E obrigatoria a permanéncia do trabalhador nos seguintes periodos:
i. Periodo da manha - das 10.00h as 12.00h;
ii. Periodo da tarde - das 14.30h as 16.30h.

b. A duracdo média de trabalho para este regime é de trinta e cinco horas semanais e de
sete horas diarias;

c. A prestagio diaria de trabalho ndo pode ultrapassar as dez horas de trabalho e deve
ocorrer entre as 07:00h e as 19:00 horas;

d. O tempo de trabalho diario deve ser interrompido por um sé intervalo para aimogo ou
descanso, ficando esse intervalo sujeito a registo obrigatério no sistema de verificagdo
da assiduidade e pontualidade;

e. Se das marcagdes efetuadas resultar um periodo inferior a uma hora, o sistema de
verificagéo da assiduidade e pontualidade descontara automaticamente uma hora;

f. O cumprimento da duragéo do trabalho deve ser aferido por referéncia a periodo de um
més;

g. A flexibilidade ndo pode afetar o normal e eficaz funcionamento dos servigos,
especialmente no que respeita as relagbes com o publico, devendo ficar sempre
assegurada a abertura e encerramento das instalagdes dentro do horario de
funcionamento.

O saldo positivo excedentario apurado no termo de cada periodo de referéncia implica a atribuigéo de
créditos de horas, até ao maximo de periodo igual a duragdo média diaria do trabalho (sete horas).
O saldo negativo apurado no termo de cada periodo de referéncia implica a marcagéo de falta, a
justificar nos termos da lei, por cada periodo igual ou inferior a durag@o média diaria do trabalho (sete
horas).

Caso a diferenca verificada no saldo negativo, seja superior a um dia, devera ser feita a respetiva
conversao do tempo sobrante em meios-dias, conforme os casos;

Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia ou doenga cronica, o débito de horas
apurado no final de cada um dos periodos de aferigdo pode ser fransposto para o periodo
imediatamente seguinte e nele compensado, desde que nao ultrapasse o limite de dez horas para o
periodo do més.

A marcagéo de faltas prevista no n.° 6 do presente artigo € reportada ao Gitimo dia ou dias do periodo
de aferig&o a que o débito respeita.

A atribuicéo de créditos prevista no presente artigo é feita no periodo seguinte aquele que conferiu ao

trabalhador o direito a atribuicdo dos mesmos.
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11. Os trabalhadores sujeitos a este tipo de horario ficam, em contrapartida do direito de gestéo individual
do horario de trabalho, obrigados a:

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

b. Assegurar a realizagéo e a continuidade de tarefas urgentes, a obrigatoriedade de
comparéncia as reuniées de trabalho ou outras solicitagdes para que sejam convocados
dentro do periodo normal de funcionamento do servigo.

12. No regime de horario flexivel ndo s&o permitidos atrasos no inicio das plataformas fixas.

13. Os atrasos que excedam os tempos mencionados no numero anterior devem ser justificados.

14. Os atrasos referidos no niimero 12 do presente artigo podem ser injustificados, designadamente
quando:

a. Afetem o regular e eficaz funcionamento dos servigos;

b. Comprometam a abertura ou o encerramento das instalagdes dentro do respetivo horario
de funcionamento;

c. Pelo seu carater reiterado, acentuado e grave se afigurem como demonstrando um
incumprimento do dever de pontualidade, nos termos da alinea j) do n.° 2 do artigo 73.°

da LTFP e demais disposicdes do regime disciplinar nela constante.

Artigo 12.°
Horério Rigido
1. Entende-se por horério rigido, aquele que exige o cumprimento da duragéo semanal do trabalho em
dois periodos de trabalho distintos, com horas de entrada e de saida fixa, separados por um intervalo
de descanso.
2. Nos servigos de funcionamento comum que encerram aos fins de semana, em regra, vigora um regime
de horério rigido, designadamente:
a. Para pessoal integrado em servigos administrativos e técnicos:
i. Manhé: 9h00 as 12h30;
ii. Tarde: 14h00 as 17h30.
b. Para pessoal integrado em servicos operacionais:
i. Manhé: 8h00 as 12h00;
ii. Tarde: 13h30 as 16h30.
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3. Por conveniéncia de servigo, num mesmo servigo ou para determinado grupo de trabalhadores, e
mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario, podem ser fixadas horas diferentes de
entrada e saida.

4, No regime de horario rigido sdo passiveis de ser justificados atrasos até cinco minutos, no inicio do
periodo da manha, e até cinco minutos, no inicio do periodo da tarde.

5. Os atrasos referidos no n.® 5 do presente artigo podem ser injustificados, designadamente quando:

a. Afetem o regular e eficaz funcionamento dos servigos;

b. Comprometam a abertura ou o encerramento das instalagdes dentro do respetivo horario
de funcionamento;

c. Pelo seu carater reiterado, acentuado e grave se afigurem como demonstrando um
incumprimento do dever de pontualidade, nos termos da alinea j) do n.® 2 do artigo 73.°
da LTFP e demais disposi¢des do regime disciplinar nela constante.

6. Sempre que se verifiquem os atrasos previstos no numero 5 do presente artigo deverdo ser
formalizados atraves de formulario proprio a entregar junto do respetivo dirigente da unidade orgénica,
que justificara ou ndo o mesmo, atendendo aos motivos invocados bem como & sua pratica reiterada.

7. Os atrasos superiores ao previsto no n° 5 (injustificados) serdo acumulados nos termos do nimero
seguinte.

8. (Caso ndo sejam justificados os periodos de atraso serdo acumulados até perfazer meio-dia ou um
dia, sendo esta falta reportada como injustificada ao trabalhador no més seguinte aquele em que
atingiu o meio dia ou um dia de falta.

9. Quando as faltas determinam perda de retribuicdo, as auséncias podem, se o trabalhador
expressamente comunicar tal facto a unidade orgénica responsavel pela area dos recursos humanos
até ao dia 5 do més seguinte aquele em que completou 0 meio-dia ou o dia de falta, ser substituido
por dias de férias (faltas por conta do periodo de férias), na proporgao de meio-dia ou um dia de férias
por cada meio-dia ou um dia de falta, até ao limite de 2 dias por més e 13 dias por ano.

10. No caso de apresentagéo de trabalhador com atraso injustificado:

a. Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho diario, o0 empregador pode
ndo aceitar a prestagao do trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;

b. Sendo superior a trinta minutos, 0 empregador pode néo aceitar a presta¢édo de trabalho

durante essa parte do periodo normal de trabalho.
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Artigo 13.° T
Jornada Continua

1. Ajornada continua consiste na prestagéo ininterrupta de trabalho, excetuando um dnico periodo de

descanso, ndo superior a frinta minutos, gozado para que cada trabalhador ndo preste mais de 5

horas consecutivas de trabalho e que, para todos os efeitos legais, se considera tempo de trabalho.
2. A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e determinar uma

reducg&o do periodo normal de trabalho diario de uma hora.
3. 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 doenca cronica;

b. Trabalhador adotante, nas mesmas condigdes dos trabalhadores progenitores;

¢. Trabalhador que substituindo-se aos progenitores tenha a seu cargo neto com idade
inferior a 12 anos;

d. Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou
administrativa de menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unido de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunh&o de mesa e habitagéo
com 0 menor,

e. Trabalhador-estudante;

f.  No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas o justifiquem, nomeadamente nas situagdes de necessidade de apoio a
ascendentes em 1° grau da linha reta;

g. Nointeresse do servigo, quando devidamente fundamentado.

4. Quando as caracteristicas do servigo o justifiquem as jornadas continuas podem ser organizadas em

regime de turnos.

Artigo 14.°
Trabalho por turnos
1. O trabalho por tunos consiste na organizagdo do trabalho em equipa em que os trabalhadores
ocupam sucessivamente 0s mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o rotativo,
podendo ser de tipo continuo ou descontinuo, podendo executar o trabalho a horas diferentes num
dado periodo de dias ou semanas, devendo ser elaboradas as respetivas escalas por sector que
envolverdo todos os trabalhadores cujas categorias estejam abrangidas pelo regime de turnos,

estando estes sujeitos & sua variagdo regular.
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2. Aduragao de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar o disposto no n.° 1 do art.? 5 do presente
regulamento.

3. O trabalhador s6 pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal, salvo acordo do
trabalhador em contrério.

4. Os servigos obrigam-se a afixar as escalas anuais de trabalho, pelo menos, com dois meses de
antecedéncia.

5. O regime por turnos pode ser:

a. Semanal, quando é prestado de segunda-feira a sexta-feira;
b. Semanal prolongado, quando € prestado em todos os cinco dias (teis e no sabado ou no
domingo;
c. Permanente, quando é prestado nos sete dias da semana.
6. O regime de turnos pode ainda ser:
a. Parcial, quando é prestado em dois periodos de trabalho diario e,
b. Total, quando é prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario.

7. Sao permitidas trocas de tumnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas funges, desde
que sejam acordadas entre eles e previamente aceites pelos responsaveis dos respetivos servigos e
n&o originem a violagdo de normas legais imperativas.

8. Os turnos no regime de laboragéo continua e dos trabalhadores que assegurem servigcos que ndo
possam ser interrompidos, nomeadamente pessoal assistente operacional afeto a servigos de
vigilancia, transporte, tratamento de sistemas eletronicos de seguranga, devem ser organizados de
modo a que aos trabalhadores de cada turno seja concedido, pelo menos, dois dias de descanso
semanal em cada periodo de sete dias, sem prejuizo do periodo excedente de descanso a que o
trabalhador tenha direito.

9. Quando um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho noturno, o
trabalhador tem direito a um acréscimo remuneratorio relativamente a remuneragéo base, nos termos
da lei, de acordo com as seguintes percentagens:

a. 25%, quando o regime de turnos for permanente, total

24%, quando o regime de tumos for permanente, parcial;

22%, quando o regime de turnos for semanal prolongado, total;

21%, quando o regime de tumos for semanal prolongado, parcial;

20%, quando o regime de turnos for semanal, total

i -

18%, quando o regime de turnos for semanal, parcial.
10. Este acréscimo inclui o que for devido por trabalho noturno mas néo afasta o que seja devido por

trabalho extraordinario.
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Artigo 15.°
Isengdo de horario

1. Para além dos trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas multidisciplinares,
gozam de iseng&o de horario, os trabalhadores cujas fungdes profissionais, pela sua natureza, tenham
de ser efetuadas fora dos limites dos horarios normais de trabalho, ou que sejam regularmente
exercidas fora do estabelecimento onde o trabalhador esta colocado, dependendo de acordo entre o
Municipio e o trabalhador.

2. Os trabalhadores com isengo de horario de trabalho nZo estdo dispensados do dever geral de
assiduidade, nem do cumprimento da duragéo semanal de trabalho legalmente estabelecido.

3. Ao trabalhador que goza de isengédo de horario n&o pode ser imposto horas do inicio e do termo do
periodo normal de trabalho diario, devendo o tempo de trabalho diario ser interrompido por um
intervalo de descanso, nos termos gerais previstos na LTFP.

4. O trabalho prestado em dia de descanso semanal ou feriado sera pago como trabalho extraordinario
nos termos do artigo 162°, n® 2 da LTFP.

Artigo 16.°
Néo sujeigdo a horario de trabalho
1. Considera-se n&o sujeigéo a horario de trabalho, a prestagéo de trabalho ndo sujeita ao cumprimento
de qualquer das modalidades de horario previstas na LTFP, nem & observancia do dever geral de
assiduidade e de cumprimento da duragdo semanal de trabalho.
2. A adogéao de qualquer regime de prestagéo de trabalho no sujeita a horario obedece as seguintes
regras:
a. Concordancia expressa do trabalhador relativamente as tarefas e aos prazos da sua
realizagéo;
b. Destinar-se a realizacéo de tarefas constantes do plano de atividades do servigo, desde
que calendarizadas, e cuja execugéo esteja atribuida ao trabalhador no sujeito a horério;
c. Fixacéo de um prazo certo para a realizagéo da tarefa a executar, que no deve exceder
o limite maximo de 10 dias Uteis;
d. Né&o autorizagdo ao mesmo trabalhador mais do que uma vez por trimestre.
3. O ndo cumprimento da tarefa no prazo acordado, sem motivos justificados, impede o trabalhador de
utilizar este regime durante o prazo de um ano, a contar da data do incumprimento.
4. A néo sujeicéo a horéario de trabalho ndo dispensa o contacto regular do trabalhador com o servigo,

nem a sua presenga no local do trabalho, sempre que tal se mostre necessario.
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Artigo 17.°
Regimes de trabalho especificos
A requerimento do trabalhador e no cumprimento do estipulado na legislag&o em vigor, podem ser fixados

horéarios de trabalho especificos, nomeadamente:

a. Nas situagoes previstas no regime da parentalidade;

b. Aos trabalhadores estudantes;

¢. Nas condigdes descritas nos artigos 155.° e 156.° do Codigo do Trabalho (aprovado pela
Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual redagdo; aqui aplicavel por forga da
remissao prevista na alinea f) do n.° 1 do artigo 4.° da LTFP), no respeitante a trabalho a

tempo parcial.

Artigo 18.°
Trabalho Suplementar

1. Considera-se trabalho suplementar o prestado fora do horario de trabalho, ou, nos casos de horario
flexivel, para além do numero de horas a que o trabalhador se encontra obrigado em cada um dos
periodos de aferigio, ou fora dos periodos flexiveis previstos no artigo 11.°.

2. O trabalho suplementar s6 pode ser prestado, desde que devidamente fundamentado, para fazer face
a acréscimo eventual e transitério de trabalho e ndo se justifique para tal a admisséo do trabalhador,
em caso de forga maior ou quando seja indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave para o
Servico.

3. Otrabalho suplementar tem que ser previamente autorizado pelo Presidente da CMVV, pelo Vereador,
ou pelo dirigente com competéncia delegada ou subdelegada, salvo motivos de manifesto interesse
publico.

4. O trabalhador é obrigado a realizar a presta¢éo de trabalho suplementar, salvo quando, havendo
motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

5. O trabalho suplementar fica sujeito, por trabalhador, aos seguintes limites:

a. 150 horas de trabalho por ano, podendo ser aumentado até 200 horas por instrumento
de regulagéo coletiva de trabalho;

b. Duas horas por dia normal de trabalho;

c.  Um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario, nos dias de descanso

semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados;
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d.  Um ndmero de horas igual a meio periodo normal de trabalho diario em meio-dia de
descanso complementar.

6. Os limites fixados no niimero anterior podem ser ultrapassados, desde que ndo impliquem uma
remuneragao por trabalho suplementar superior a 60 % da remuneragéo base do trabalhador:

a. Quando se trate de trabalhadores que ocupem postos de trabalho de motoristas ou
telefonistas e de outros trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional
e de assistente técnico, cuja manutengdo ao servigo para além do horario de trabalho
seja fundamentadamente reconhecida como indispensével;

b. Em circunstancias excecionais e delimitadas no tempo, mediante autorizagdo do
Presidente da CMVV ou, quando esta nao for possivel, mediante confirmagéo do mesmo,
a proferir nos 15 dias posteriores a ocorréncia.

7. A remunerag&o por trabalho suplementar pode ser substituida por descanso compensatério, por
acordo entre o trabalhador e o responsavel do servigo.

8. A substituigio do trabalho suplementar por descanso compensatorio, apenas podera ser gozado apds
validagé&o do Setor de Recursos Humanos e respetiva comunicagdo ao trabalhador e seu superior
hierarquico, em periodos de dias ou meios-dias, conforme acordo entre o trabalhador e o seu superior
hierarquico ou pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada.

9. O descanso compensatorio por realizagdo de trabalho em dia de descanso obrigatério deve ser
gozado nos trés dias seguintes ao trabalho efetivo, marcado por acordo entre o trabalhador e respetivo
superior hierarquico ou pelo Presidente da Camara Municipal ou Vereador com competéncia

delegada.

Artigo 19.°
Mapas de horario de trabalho

1. Atraves dos mapas de horérios a aprovar, nos termos do previsto no artigo 4.° do presente
regulamento, s&o também estabelecidos os periodos de funcionamento e de atendimento ao piblico
de cada servico e equipamento municipal.

2. Os servigos devem manter afixados de modo visivel os respetivos mapas de horario de trabalho onde
constem os elementos identificados no artigo 215.° do Codigo do Trabalho (aqui aplicavel por forga
da remissao prevista na alinea g) do n.° 1 do artigo 4.° da LTFP), com as devidas adaptagdes,

nomeadamente nos locais de trabalho e nos locais de atendimento ao publico, respetivamente.
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f Artigo 20.°

Periodo de funcionamento e atendimento ao publico

1. Na fixagdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servigos, deve ser assegurada a sua
compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestagéo de trabalho, de forma a garantir
o regular cumprimento das missdes que lhe estdo cometidas.

2. Os periodos normais de funcionamento e atendimento de cada servico encontram-se identificados
nos respetivos mapas de horéario aprovados.

3. Por despacho do Presidente da Camara Municipal, sob proposta do dirigente intermédio de cada
servigo, serdo fixados horarios especificos de funcionamento e de atendimento, adequado &
especificidade de cada servico.

4. O periodo de funcionamento e de atendimento ao publico devera ser afixado de modo visivel para
conhecimento do publico.

5. Em casos excecionais e devidamente fundamentados poderdo ser definidos outros horéarios, quer de
funcionamento quer de atendimento ao pablico, com limitagéo temporal, por despacho do Presidente
da Camara Municipal.

6. Ate a data do despacho referido no n.° 3 do presente artigo, mantém-se os horarios que vém sendo

praticados.

Artigo 21.°
Verificagdo do cumprimento das normas estabelecidas
1. Compete ao pessoal dirigente e aos trabalhadores a quem tenham sido atribuidas competéncias de
tutela hierarquica ou coordenag&o de equipas, bem como aos restantes superiores hierarquicos, zelar
pelo cabal cumprimento do disposto no presente regulamento, bem como apresentar propostas com
vista a eventual revis&o ou alteragdo do mesmo.
2. Compete igualmente a Divisdo de Administragdo Geral e Finangas, Setor de Recursos Humanos,

acompanhar e monitorizar a aplicagdo e implementagéo do presente regulamento.

Artigo 22.°
Casos omissos
Em tudo que n&o estiver previsto no presente regulamento, aplica-se o disposto na Lei Geral do Trabalho

em Fungdes Plblicas, e demais legislagdo em vigor aplicavel neste ambito.
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Artigo 23.° Y"

Revisdo e alteragao do regulamento
O presente regulamento sera objeto de revisdo ou alteragéo sempre que se demonstre que tal se revela

pertinente ou obrigatorio.

Artigo 24.°
Entrada em vigor
O presente regulamento interno entra em vigor no dia imediato a sua publicagéo no Diario da Republica,
devendo ainda ser publicitado por edital e afixado no edificio dos Pagos do Concelho e divulgado em todos

0s servicos e unidades organicas da CMVV.

Artigo 25.°
Norma revogatéria
Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogados todas as normas regulamentares,
ordens de servigo e despachos internos em matéria de horario de trabalho e dos deveres de assiduidade e

pontualidade.
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NORMAS INTERNAS DE REGISTO E CONTROLO DA PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE DOS
TRABALHADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE VILA VIGOSA

l. Ponto Prévio
O artigo 104.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas (LTFP) aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20
de junho, prevé que a entidade empregadora publica deve manter um registo que permita apurar o nimero
de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicag&o da hora de inicio e
de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados, e nos casos de 6rgaos ou servigos com mais de
50 trabalhadores, através de sistemas automaticos ou mecanicos.
Para dar resposta a este normativo legal e com vista a melhorar e simplificar o procedimento de registo e
controlo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores da Camara Municipal de Vila Vigosa, tem vindo
a ser generalizada a tecnologia de identificagdo biométrica ao registo de assiduidade de todos os
trabalhadores, numa dtica de eficacia na gestdo da assiduidade e de desburocratizagao de processos.
Por outro lado, uma vez que as caracteristicas biométricas representam uma parte da individualidade das
pessoas, matéria integrada nos direitos de personalidade regulados pelo Codigo do Trabalho (CT; aprovado
pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro - na sua redagao em vigor) — veja-se 0s seus artigos 14.°a 22.° -,
procedeu-se a exigida notificagdo a Comissdo Nacional de Protegdo de Dados, conforme prevé a Lei da
Prote¢ao de Dados Pessoais (aprovada pela Lei n.° 67/98, de 26 de outubro; na redag&o em vigor).
Com efeito, toma-se necessario definir regras e procedimentos relativos & utilizagéo do sistema biométrico,

de modo a clarificar e facilitar a sua utilizagéo.

II. Ambito

1. Todos os trabalhadores da Camara Municipal de Vila Vigosa, com modalidade de relagao juridica de
emprego publico, contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado ou determinado,
estao obrigados ao registo biométrico no sistema eletrénico de ponto, exceto nos casos previstos no
Ponto III.

2. Estéo igualmente incluidos no nimero 1. do presente Ponto os trabalhadores que exercem fungées
publicas na Camara Municipal de Vila Vigosa por instrumento de mobilidade.

3. A obrigagéo referida no nimero 1. do presente Ponto, ndo se aplica aos membros do Gabinete de
Apoio a Presidéncia e Vereagéo.

4. A utilizagdo do sistema eletronico de ponto aplica-se a todos os servigos e unidades organicas da
Camara Municipal de Vila Vigosa, mesmo quando desconcentrados, existindo em cada servigo um

sistema instalado para esse fim, sem prejuizo do disposto no Ponto Il
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1. Todos os trabalhadores devem comparecer regular e continuamente ao servigo nas horas que estejam

lll. Normas de registo e controlo da pontualidade e assiduidade

designadas, nos termos dos deveres de assiduidade e de pontualidade a que estdo sujeitos,
consagrados nas alineas i) e j) do n.° 2 do artigo 73.° da LTFP.

2. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de trabalho,
e aferido por sistema de verificagdo de assiduidade e pontualidade, instalado através de tecnologia
de identificagéo biométrica.

3. Todas as entradas e saidas em qualquer dos periodos diarios de prestagéo de trabalho, seja qual for
0 momento em que ocorram, s&o registadas no Sistema, nos servicos onde 0s mesmos estejam
instalados, sem prejuizo do regime de justificagéo de auséncias previsto no presente Regulamento. E
obrigatoria a marcagdo de, pelo menos, 4 (quatro) registos por dia, de acordo com os seguintes
termos:

a. O primeiro registo deve ser feito no inicio da prestagéo de trabalho;

b. O segundo registo deve ser feito no inicio do intervalo de descanso;

¢. O terceiro registo deve ser feito no inicio da prestagéo de trabalho apos o intervalo de
descanso;

d. O quarto registo deve ser feito no final da prestagao de trabalho diario.

4. A auséncia de registos de saida e de entrada para o intervalo de descanso ou o registo por um periodo
inferior a uma hora implica sempre o desconto de um periodo de descanso de uma hora, salvo nos
casos em que o respetivo regime de horario de trabalho preveja situacéo diferente.

5. Durante os periodos de tempo que decorrem entre as entradas e saidas identificadas no nimero
anterior do presente ponto, os trabalhadores devem registar no sistema eletronico de ponto as
respetivas auséncias.

6. A auséncia ndo autorizada nos periodos de tempo que decorrem entre as entradas e saidas determina
a marcacao de falta nos termos legais.

7. A falta de registo, por esquecimento, devera ser objeto de justificagdo fundamentada, sob pena de o
tempo em falta até ao registo seguinte, que se verificar no sistema, ser considerado atraso e
contahilizado para efeitos do disposto no nimero seguinte

8. A soma dos tempos em atraso previsto no nimero anterior acumula de més para més durante um
periodo de 24 meses, até perfazer o numero de horas diarias de trabalho necessarias a marcagédo de
um dia de falta, originando a marcagéo de uma falta quando perfaga as 7 horas.

9. Por proposta do trabalhador, os atrasos verificados podem ser justificados com tempo de descanso

compensatorio, a que o trabalhador tenha direito, pelo tempo necessario para o efeito, desde que o
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procedimento inerente esteja determinado e o direito ao gozo do descanso compensatorio ja Ihe tenha
sido reconhecido.

Compete ao Setor de Recursos Humanos em articulago com os dirigentes das unidades organicas,
a verificagdo e controlo da assiduidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia hierarquica,
designadamente esquecimentos de marcagéo ou registos incorretos, ficando responsabilizados pela
garantia do cumprimento das normas e procedimentos previstos nas presentes normas.

A impossibilidade de utilizagao do sistema de verificagédo da assiduidade e pontualidade por avaria da
unidade de controlo obriga, em alternativa, ao registo das horas de entrada e de saida em cada
periodo de trabalho, em livro de ponto criada para o efeito ou em registo a efetuar pelo trabalhador
com fungdes de apontador no que diz respeito aos trabalhadores do exterior.

Os trabalhadores tém direito a ser informados sobre o seu tempo de trabalho prestado e respetivos
créditos e débitos, bem como sobre férias, faltas e licencas que Ihe sejam marcadas, podendo, para
o efeito solicitar ao seu superior hierarquico ou, na impossibilidade deste, junto dos servigos do Setor
de Recursos Humanos ou podendo o trabalhador efetuar tal consulta, registando-se na plataforma
disponivel na INTRANET desta CMVV.,

Cada trabalhador deve ter acesso em tempo real aos dados sobre os assuntos mencionados no
numero anterior.

Transitoriamente continuam a registar a assiduidade e pontualidade em suporte papel, em folha de
ponto criada para o efeito, os seguintes trabalhadores:

a. O pessoal a exercer funcdes permanentes em instalagdes nédo servidas por sistema
eletronico de ponto.

b. A referida folha de ponto, deve ser remetida mensalmente ao Setor de Recursos
Humanos, impreterivelmente até ao quinto dia util do més seguinte a que respeita, de
modo a garantir o processamento do respetivo vencimento.

Para além dos casos previstos nas presentes Normas, em situagbes excecionais e devidamente
fundamentadas pelo superior hierarquico, pode ser dispensado, pelo Presidente da Camara Municipal,
o registo biometrico para verificagao e controlo da assiduidade e pontualidade, sendo efetuado através
de folha de ponto.

Para efeitos do disposto no nimero anterior do presente Ponto, devem os dirigentes das unidades
organicas no prazo de 5 dias Uteis a contar da publicitagdo das presentes Normas, identificar os
trabalhadores que, por motivo devidamente fundamentado, ndo possam efetuar o registo biométrico,

a submeter a despacho do Presidente da Camara Municipal.

% VILA VICOSA
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IV. Competéncias da Divisao de Administragdo Geral e Finangas r

Compete a Divisdo de Administragao Geral e Finangas, através do Setor de Recursos Humanos:

a.

Gerir o sistema de verificacdo da assiduidade e pontualidade, consubstanciado e
materializado na aplica¢do informatica ou através de folha de ponto;

Validar todas as faltas e auséncias de trabalhadores do municipio;

Proceder ao fecho mensal do registo do sistema de verificagdo da assiduidade e
pontualidade;

Garantir a transferéncia de dados para o sistema de processamento de vencimentos;
Garantir aos trabalhadores e responséveis a visualizagdo na aplicagédo informética da
situacdo em que se encontram relativamente ao cumprimento da assiduidade e
pontualidade;

Articular e facilitar a interagdo dos trabalhadores com o sistema de verificagéo da
assiduidade e pontualidade;

Receber, arquivar, conservar e manter organizados todos os documentos de suporte que
Ihe sejam entregues, em resultado de anomalias ou impedimentos de acesso ao sistema
de verificagéo da assiduidade e pontualidade;

Inserir no sistema de verificagdo da assiduidade e pontualidade as auséncias
planificadas, bem como as faltas de longa durag&o, nomeadamente, férias aprovadas no

mapa anual e licengas, com base nos respetivos documentos de suporte.

V. Verificagdo do cumprimento das normas estabelecidas

Compete ao pessoal dirigente e aos trabalhadores a quem tenham sido atribuidas competéncias de tutela

hierarquica ou de coordenagdo de equipas, bem como aos restantes superiores hierarquicos zelar pelo

cabal cumprimento do disposto nas presentes Normas.

VI. Infragdes

O uso fraudulento do sistema de verificagdo da assiduidade e pontualidade e dos seus dispositivos,

nomeadamente da sua aplicagdo informatica, bem como o desrespeito pelas regras de utilizagéo é

considerado infrag&o disciplinar em relag&o ao seu autor e ao eventual beneficiario, nos termos e para os

efeitos do regime disciplinar constante dos artigos 176.° a 240.° da LTFP.
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VII. Davidas
As questdes ou duvidas suscitadas pelas presentes Normas, sem prejuizo do disposto no Ponto |V, devem
ser esclarecidas junto da Divisdo de Administracéo Geral e Finangas e, caso se revele necessério, por

despacho do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia delegada.
Aprovado pela Camara Municipal de Vila Vigosa na sua reunido ordinaria de 30 de Outubro de 2019.

Vila Vigosa, 12 de Novembro de 2019

O Presidente da Camara Municipal

h\ L an\ Ag

(Manuel Jo&o Fontainhas Condenado)

Pacos do Concelho
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