Municipio de Arraiolos

Camara Municipal

REGULAMENTO DO HORARIO DE TRABALHO DO MUNICIPIO DE ARRAIOLOS

Com a entrada em vigor do Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP),
aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, foi introduzido um conjunto de normas
relativas a duragéo e organizagédo do tempo de trabalho.

Na sua elaboragdo, e em cumprimento do n.° 2, do artigo 115.°, da referida lei, foram
consultadas as organizagées sindicais, tendo sido introduzidas, das alteragdes propostas,
aquelas que se entendem adequadas ao funcionamento desta autarquia.

Neste contexto, a Camara Municipal de Arraiolos pretende, por via da adopgdo do presente
regulamento, tornar claros para os funcionarios do Municipio principios e regras a adoptar em

matéria de duragdo e organizagao do tempo de trabalho, no d&mbito do novo enquadramento legal.

Assim, no uso de competéncia constante nos artigos 115.°, n.° 1, e 132.°, n.° 1, do RCTFP, é
aprovado o Regulamento de Horario de Trabalho do Municipio de Arraiolos, anexo ao despacho

do Sr. Presidente da Camara Municipal, e que dele faz parte integrante.

Capitulo |
Disposigbes Gerais
Artigo 1°
Ampbito de aplicagdo do regime de horario de trabalho

1. O presente regulamento é aplicavel a todos os trabalhadores a exercer fungdes no
Municipio de Arraiolos, em regime de contrato de trabatho em fung¢des publicas.

2. O presente regulamento rege-se subsidiariamente pelas disposi¢des constantes do Regime
do Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas e respectivo regulamento, aprovados pela Lei
n°® 59/2008, de 11 de Setembro.

Artigo 2°
Semana de Trabalho e Descanso Semanal
1. A semana de trabalho &, em regra, de 5 dias.

2. Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal, acrescido de um dia de



descanso  complementar, por regra coincidentes com o domingo e o sabado,

respectivamente.

O dia de descanso semanal e o dia de descanso complementar podem deixar de coincidir
com domingo e sabado, nas situagbes expressamente previstas no artigo 166° do RCTFP.

Artigo 3°
Periodos de funcionamento e de atendimento

O horario de funcionamento normal dos servigos municipais consta do mapa | anexo a este

regulamento

O horario de atendimento ao publico dos servigos municipais consta do mapa |l anexo a este

regulamento.

O horério de atendimento é afixado na entrada das instalagdes dos servigos, em local visivel

ao publico.

Os periodos de atendimento e de funcionamento podem ser reduzidos ou cancelados, por

despacho do Presidente da Camara Municipal, em circunstancias especiais.
Capitulo Il
Horario de trabalho, duragéo, regime e condi¢des de prestagédo de trabalho
Artigo 4°
Horario de Trabalho

Compete & Camara Municipal definir os horarios de trabalho dos trabalhadores ao servigo do
Municipio, dentro dos condicionalismos legais, consultando previamente as comissdes de
trabalhadores ou, na sua falta, as comissdes intersindicais, as comissGes sindicais ou os

delegados sindicais.
Os horarios de trabalho individualmente acordados ndo podem ser unilateralmente alterados.

Todas as alteragdes dos horéarios de trabalho devem ser fundamentadas e precedidas de
consulta aos trabalhadores afectados, a comissdo de trabalhadores ou, na sua falta, a

comissdo sindical ou intersindical ou aos delegados sindicais.
Artigo 5°
Limites maximos dos periodos normais de trabalho

Os trabalhadores do Municipio de Arraiolos ficam sujeitos a prestagdo de trabalho a tempo
completo, sem prejuizo de regimes especiais previstos na lei e no presente regulamento.

Os periodos normais de trabalho ndo podem exceder sete horas por dia nem trinta e cinco

horas por semana.

O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho semanal e constitui

o regime regra de trabalho, correspondendo-lhe as remuneragées base mensais legalmente



previstas.

. A jornada de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso de duragdo nédo
inferior a uma hora nem superior a duas, de modo a que ndo sejam realizadas mais de cinco

horas de trabalho consecutivo.
Artigo 6°
Horario de Trabalho Diurno e Nocturno
. O trabalho diurno é aquele que é prestado entre as 7 e as 22 horas do mesmo dia.

O trabalho nocturno é aquele que é prestado entre as 22 horas de um dia e as 7 horas do dia
seguinte, e é remunerado com um acréscimo de 25% relativamente a remuneragdo do

trabalho equivalente prestado durante o dia.
Artigo 7°
Trabalho extraordindrio
Considera-se trabalho extraordinario todo aquele que é prestado fora do horario de trabalho.

. As condigbes da prestagdo de trabalho extraordinario e os limites da sua duragéo, sdo as

constantes no regime de contrato de trabalho em fungdes publicas.
Artigo 8°
Registo do trabalho extraordindrio

. O registo de trabalho extraordinario deve ser efectuado nos termos da Portaria n.° 609/2009

de 5 de Junho e conter os elementos ali previstos.

O registo referido no niumero anterior é efectuado preferencialmente por meios inteiramente
automaticos, como sistemas de relégio de ponto, mecanograficos ou informaticos, ou,
quando e enquanto tal ndo seja possivel, com apoio de em suporte documental adequado,
como formularios adaptados ao sistemas em uso, devendo reunir as condi¢gdes para a sua

imediata consulta, sempre que necessario.

. Sem prejuizo do n.°2 do artigo 165.° do regime de contrato de trabalho em fungées publicas,
o visto do registo das horas de inicio e termo do trabalho extraordinario € dispensado quando

o registo for directamente efectuado pelo trabalhador.

Os suportes informaticos e documentais de registo de trabalho extraordinario devem

encontrar-se permanentemente actualizados, sem emendas nem rasuras nao ressalvadas.
Artigo 9°
Actividade realizada no exterior do 6rgao ou servigo

. O trabalhador que realize o trabalho extraordinario no exterior do érgéo ou servigo deve visar
imediatamente o registo do trabalho extraordinario ap6s o seu regresso ou mediante

devolugédo do registo devidamente visado.



O 6rgéao ou servigo deve possuir, devidamente visado, o registo de trabalho extraordinério no

prazo maximo de uma semana a contar da prestagao.

Artigo 10°
Isengao de horario de trabalho

Os trabalhadores nomeados em cargos de direc¢gdo gozam de isengdo de horario de trabalho

nos termos dos respectivos estatutos.

Gozam ainda de isengdo de horario os funcionarios que nos termos do n° 2 do art® 139° do
RCTFP possam beneficiar daquele regime, sendo que tém que ser estabelecidas por acordo

escrito com o Municipio de Arraiolos as condi¢des de tal isengéo.

. Aisengéo de horério de trabalho ndo prejudica o cumprimento da duragdo didria ou semanal
de trabalho, consoante o regime, o direito aos dias de descanso semanal obrigatorio, aos
feriados obrigatérios, ao dia de descanso complementar nem ao descanso diério a que se
refere o n° 1 do art® 138° do RCFTP.

. Se do acordo escrito constar que a isengdo de horéario de trabalho ndo prejudica a prestagéo
do tempo normal de trabalho diario, ou semanal, considera-se trabalho extraordinario aquele

que exceda a duragdo do periodo normal de trabalho diario, ou semanal.
Artigo 11°
Regimes de trabalho

Em funcdo das especificidades de cada servigco, das actividades desenvolvidas e do
interesse dos trabalhadores, podem ser adoptados no Municipio de Arraiolos diferentes

horarios de trabalho.

. Os servigos podem acolher a prestagdo do trabalho em horarios fixos ou horérios néo fixos,

eventualmente coexistentes.
Artigo 12°
Prestagao de Trabalho em Hordrios Fixos

Horario fixo &€ aquele que exige o cumprimento da duragéo diaria de trabalho, se reparte por
dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida fixas, separados por um intervalo de

descanso.

Pode ser fixado, pelo Presidente da Camara Municipal, um horario fixo diferente, alterando
inicio, fim ou definicdo dos periodos de descanso, desde que respeitados os limites legais.

Podem ser fixados, pelo Presidente da Camara Municipal, por conveniéncia de servigo, num
mesmo servico ou para determinado grupo de trabalhadores, e mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho diario, horarios fixos diferentes de entrada e de saida.



Artigo 13°
Prestacdo de trabalho em horarios nao fixos

Prestar o trabalho em regime de horéario néo fixos significa que o trabalhador pode gerir os
seus tempos de trabalho, e ndo pode prestar mais do que 7 horas de trabalho entre as 8,00

horas e as 20,00 horas.

O Presidente da Camara Municipal pode, por conveniéncia de servi¢o ou a requerimento do

trabalhador, determinar a pratica de horarios nao fixos.
N&o podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivo.

. A flexibilidade, ndo pode afectar o regular e eficaz funcionamento dos servigos,
especialmente no que respeita as relagdes com o plblico, nem a abertura e encerramento
das instalagdes de acordo com os horarios de funcionamento.

. A prestagdo de trabalho em horarios ndo fixos ndo prejudica a obrigatoriedade de
comparéncia as reunides de trabalho ou outras solicitagbes para que os trabalhadores sejam

convocados dentro do periodo normal de funcionamento do servigo.
Artigo 14°
Trabalho por turnos

. O trabalho por turnos consiste na organizagdo do trabalho em equipa, em que os
trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, quando o periodo de
funcionamento ultrapassar os limites maximos dos periodos normais de trabalho.

. A prestagdo de trabalho por turnos depende do reconhecimento, pelo Presidente da Camara
Municipal, da sua necessidade para assegurar o normal funcionamento de determinados

servigos ou sectores de actividade.
. Os turnos sao fixos e as respectivas escalas de servigo sao fixadas mensalmente.

Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho
nocturno, os trabalhadores por turnos tém direito a um acréscimo remuneratério cujo
montante varia em fungcdo do numero de turnos adoptado, bem como da natureza

permanente ou ndo do funcionamento do servico.

O acréscimo referido no nimero anterior, relativamente a remuneragéo base, varia entre:
a) 25% quando o regime de turnos for permanente total;

b) 23% quando o regime de turnos for permanente parcial;

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

d) 21% quando o regime de turnos for semanal prolongado parcial;

e) 20% quando o regime de turnos for semanal total;

f) 18% quando o regime de turnos for semanal parcial



Artigo 15°
Escolha do tipo de horario

Nos casos previstos na lei, podem ser concedidos outros horarios de trabalho que nio se
encontrem previstos nos artigos anteriores do presente regulamento, a requerimento do

interessado.

Os mapas com os diferentes tipos de horario de trabalho estdo anexos ao presente regulamento

e dele fazem parte integrante.
Artigo 16°
Mapas de horario de trabalho

1. Em todos os locais de trabalho do Municipio de Arraiolos é afixado um mapa de horario de

trabalho, do qual deve constar:
a) ldentificagdo do Municipio enquanto entidade empregadora;
b) Sede e local de trabalho;
c) Comeco e termo do periodo de funcionamento do servigo;

d)Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagdo

dos intervalos de descanso;
e) Dias de descanso semanal e complementar;

f) Regime do trabalho por turnos, com indicagdo do numero de turnos, escala de
rotagéo, se a houver, e horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagéo

dos intervalos de descanso e dias de descanso.

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

2. Quando as indicagbes referidas no ndimero anterior ndo forem comuns a todos os
trabalhadores, devem também constar dos mapas de horario de trabalho os nomes dos trabalhadores

cujo regime seja diferente do estabelecido para os restantes, sem prejuizo do n.°4.

3. Sempre que os horarios de trabalho incluam turnos de pessoal diferente, devem constar

ainda do respectivo mapa:
a) Namero de Turnos;
b) Escala de rotagéo, se a houver;

c) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagdo dos

intervalos de descanso;
d) Dias de descanso do pessoal de cada turno

4 -. A composigéo dos turnos, de harmonia com a respectiva escala, se a houver, é registada em
suporte informatico ou, alternativamente, em livro proprio, e faz parte integrante do mapa de

horéario de trabalho.



Artigo 17°
Afixagdo do mapa de horario de trabalho

O Municipio de Arraiolos procede a afixagdo, em todos os locais de trabalho que administra, do
mapa de horario de trabalho.

Artigo 18°
Alteragdo do mapa do hordério de trabalho

A alteragdo de qualquer elemento constante do mapa de horario de trabalho esta sujeita as
normas fixadas para a sua elaboragao e afixagio.

Capitulo lll
Principios e Deveres da assiduidade
Artigo 19°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

1. Todos os trabalhadores devem comparecer ao servigo com a regularidade e o horéario que lhes
forem designados, e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos e
pelo tempo autorizado pelo respectivo superior hierérquico, sob pena de marcagéo de falta,
independentemente da modalidade de horario adoptada e sempre de acordo com a legislagéo

aplicavel.

2. Qualquer auséncia ao servigo, ou saida dentro do periodo de presenga obrigatéria, incluindo
para efeitos de servigo externo, tem de ser previamente autorizada pelo superior hierarquico,
devendo este, sempre que possivel, ser informado da previsivel hora do regresso do trabalhador.

3. As auséncias referidas no numero anterior deverdo ser justificadas, nos termos da
legislagdo aplicavel, sob pena de serem consideradas injustificadas.

Artigo 20°
Registo de assiduidade e de pontualidade

1. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, € verificado por um sistema de registo automatico em cada sector do Municipio de
Arraiolos, sendo as entradas e saidas obrigatoriamente registadas em cada sistema de
controlo de assiduidade.

2. Os acessorios do sistema de registo destinados a utilizagéao individual pelos trabalhadores,
como certificados, cartdes digitais, cartdes de ponto, ou outros, sdo propriedade do Municipio
e sempre que ocorra a perda ou deterioragdo imputavel ao titular, este pagara a sua

substituicdo.



3. A identificagdo perante o sistema de registo € uma acgéo exclusiva do titular, constituindo o

seu exercicio por outrem infracgdo criminal e disciplinar.

4. Nos locais de trabalho em que seja impraticavel a utilizagéo de sistema automatico de registo
de ponto, sera este substituido por um sistema de registo manual.

5. Salvo nos casos comprovados de ndo funcionamento dos aparelhos de controlo, a falta de
registo de assiduidade sem motivo justificado faz presumir a auséncia ao servigo e determina
a marcagao de uma falta que devera ser justificada nos termos da lei geral.

6. Os pedidos de justificagdo de auséncias sdo apresentados através de aplicagdo informatica
ou, em alternativa, em impresso proprio, fornecidos pelo Municipio.

Artigo 21°
Controlo da assiduidade

1. O cbmputo das horas de trabalho prestado por cada trabalhador sera -calculado
mensalmente pelo servico de Recursos Humanos - DAF, com base na informagdo do
sistema de registo da assiduidade e pontualidade e nos pedidos de justificagdo autorizados
por cada superior hierarquico relativamente aos trabalhadores sob a sua dependéncia

2. Sem prejuizo de outro prazo legal, e depois de devidamente visadas pelo respectivo superior
hierarquico, as justificagbes referidas no nimero anterior devem ser remetidas ao servigo

Recursos Humanos - DAF no prazo maximo de 48h ap6s a ocorréncia da auséncia.

3. Mensalmente, o servico Recursos Humanos - DAF procedera a elaboragdo de um mapa
relativo a assiduidade, para processamento no Sistema Informatico dos Recursos Humanos,
o qual sera previamente enviado aos trabalhadores e dirigentes, para conhecimento e

eventual reclamagéo.

4. O prazo (ndo inferior a 2 dias Gteis) e forma de envio da informagédo referida no nimero
anterior sdo definidos através de nota de servigo da DAF, a divuigar por todas as unidades

organicas.

5. Compete ao pessoal dirigente e responsaveis das unidades organicas o controlo da
assiduidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia hierarquica, bem como a

responsabilidade pelo cumprimento do disposto no presente regulamento.
Capitulo IV
Disposigées Finais
Artigo 22°
Infracgdes

Ao uso fraudulento do sistema de verificagdo de assiduidade e pontualidade, bem como ao
incumprimento do presente Regulamento, sdo aplicaveis as normas do Estatuto Disciplinar dos
Trabalhadores que exercem fungdes publicas e do Cédigo Penal, bem como do Regime de



Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas e respectiva regulamentacgéo.
Artigo 23°
Interpretagao

A interpretagdo das disposigbes constantes do presente regulamento € competéncia do
Presidente da Camara Municipal.

Artigo 24°
Revisédo
1. O presente regulamento deve ser revisto quando se verificar alteragdo da legislagao.

2. Pode ainda o presente regulamento ser aclarado, complementado ou alterado, sempre que o
Presidente da Camara Municipal entender necessario, através de seu despacho, observado

o direito de participagao legalmente previsto.
Artigo 25°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 6 de Abril de 2010.

Aprovado em reuniao da C. M. A. de 10/03/2010



