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MUNICIPIO DE MELGAGO

REGULAMENTO DO PERIODO DE FUNCIONAMENTO
DO PERIODO DE ATENDIMENTO E DO HORARIO DE TRABALHO
DA CAMARA MUNICIPAL DE MELGAGO
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PROPOSTA DE REGULAMENTO DO PERIODO DE FUNCIONAMENTO
DO PERIODO DE ATENDIMENTO E DO HORARIO DE TRABALHO DA CAMARA MUNICIPAL DE MELGAGO

Numa perspectiva de garantir o funcionamento e a operacionalidade dos servios da Camara Municipal de Melgago,
em conciliaggo com os direitos e deveres dos seus trabalhadores, definiram-se no presente Regulamento as regras

referentes a horérios de trabalho, periodo de funcionamento e periodo de atendimento.

Atendendo s especificidades dos servios que as autarquias prestam aos seus municipes e a todos os titentes, aos
meios disponiveis para a prossecugdo dos objetivos, e aos interesses legitimos dos trabalhadores, ac abrigo do
disposto nas alineas a) e b) do n.° 3 e dos n.os 6 e 9 do art® 347.° da Lei 58/2008, de 11 de Setembro foi
estabelecido o Acordo Coletivo de Entidade Empregadora Pubiica, também designado por ACEEP, entre o
Municipio de Melgago e o Sindicato Nacional dos Trabalhadores da Administragéo Local,

Assim, ao abrigo do disposto nos artigos 115.° e 132.° do Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas,
doravante RCTFP, aprovado pela Lei n° 59/2008, de 11 de setembro e no uso da competéncia conferida pela alinea
k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro e alteragbes, apos auscultacdo das Organizagdes
Sindicais, ¢ enviada para aprovagdo Proposta do Regulamento do Periodo de Funcionamento, Periodo de

Atendimento e do Horario de Trabalho da Camara Municipal de Meigaco.

CAPITULOI
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito e Aplicagso
1. O presente regulamento estabelece os periodos de funcicnamento e de atendimento presencial dos servigos da
Camara Municipal de Melgago, adiante designada por CMM, bem como os horérios dos respetivos trabalhadores,
nos termos do artigo 132.° do RCTFP e da Lei n.° 68/2013 de 29 de Agosto.
2. O presente Regulamento aplica-se aos frabaihadores que exercem fungBes pablicas na modalidade de contrato
de trabalho, qualguer que seja a natureza das suas fungdes.

3. O presente Regulamento aplica-se a todos os servigos da CMM.

Artigo 2.°
Periodo de Funcionamento
1. Entende-se por periodo de funcionamento o periodo diério durante o qual os Servigos exercem a sua actividade.
2. Em regra, o periodo de funcionamento dos diversos servicos da CMM inicia-se as 8.00 horas e termina as 20.00

horas.
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Artigo 3.° (Al
Periodo de Atendimento

1. Entende-se por periodo de atendimento o periodo de tempo didrio durante o qual os Servigos estdo abertos para-—~-——
o atender publico.

2. Os servigos com atendimento ao publico devem praticar um horério continuo, com a duragao de 8 horas diarias e

que abranja o periodo da hora de almogo,

3. O periodo de atendimento deve ser adequado & especificidade de cada Servigo e deve, obrigatoriamente ser

afixado, de modo visivel, ao plblico, nos locais de atendimento, as horas do seu inicio e do seu termo.

CAPITULOII
DURAGAQ E ORGANIZAGAQC DO TEMPO DE TRABALHO

Artigo 4.°
Periodo normal de trabaiho
1. O periodo normal de trabaiho semanal &, em regra, de trinta e cinco horas, distribuidas por um periodo normal de
trabalho diario de sete horas.
2. A regra de aferigao do cumprimento do periodo normal de trabalho é diéria, sem prejuizo do horario flexivel em

que a aferigo é efectuada mensalmente.

Artige 5.°
Horarios de Trabalho

1. Compete a0 Presidente da Camara, ou a quem este delegar, fixar os horérios de frabaiho, de acordo com o
disposto na lei e no presente Regulamento, sob proposta do superior hierarquico directo, atenta & natureza das
fungdes, o bom funcionamento dos servigos e/ou o interesse manifestado pelo trabaihador.
2. Os regimes praprios de horarios previstos no ACEEP sdo organizados nas seguintes modalidades de horario de
trabalho:
a} Horario Rigido, inciuindo a modalidade de horarios desfasados;
b} Jornada Continua;
¢) Trabalho por Turnos;
d} Horério Flexivel,
e} Isengdo de Horario,

Artigo 6.°

Horario Rigido

1. A modalidade de horério rigido, consiste naquela, ou naguelas que, exigindo o cumprimento da durag&o semanal
de trabalho, se reparte por dois pericdos dirios, com hora de entrada e de saidas fixas, separadas por um intervalo
de descanso.
2. A jomada de trabalho normal inicia-se s 9.00 horas e termina as 17.00 horas, interrompida por uma hora entre o

periodo das 12.00 Horas e das 14. 00 Horas.
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3. Para efeitos da parte final da alinea a) do n.° 2 do artigo anterior, horarios desfasados sao aqueles que, mantendo
inalterado o periodo normal de trabalho diério, permitem estabelecer, servigo a servigo ou para determinado grupo

ou grupos de frabalhadores, horas fixas diferentes de entrada e de saida.
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Artigo 7"

Jornada continua
1. A modalidade de jornada continua consiste na prestagéo ininterrupta de trabatho, salvo um periodo de descanso
de trinta minutos, obrigatoriamente gozado para que cada trabalhador ndo preste mais de cinco horas consecutivas
de trabalho.
2. O tempo de pausa conta, para todos os devidos efeitos, como tempo de trabalho efective.
3. A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e podera determinar uma reduclo
de uma hora de trabalho ao periodo normal di4rio de trabalho caso ndo se verifique inconveniente para o servigo e
seja devidamente autorizada.
4. A jornada continua pode ser atribuida nos seguintes casos:
a) Trabalhador progenitor com filhos até & idade de doze anos, ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou
doenca cronica;
b} Trabalhador adoptante, nas mesmas condiges dos trabalhadores progenitores;
¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade inferior a 12 anos;
d) Trabalhador adoptante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou administrativa do 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 masa e habitagdo com 0 menor,
e) Trabalhador estudante.
5. Pode ainda ser requerida pelo trabalhador ou autorizada pelo responsével méaximo do servigo, nos seguintes
£asos:
a) Sazonalmente quando o interesse do servio e as condigbes gerais do mesmo durante o respectivo periodo do
ano o justifiquem;
b} No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas, o
justifiquem, tais como durante as pausas letivas;
¢) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

Artigo. 8.°
Trabatho por turnos
1. A modalidade de trabalho por tumnos, consiste em qualquer modo de organizagéo do trabalho em equipa, no qual
0s trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, onde se inclui o
fitmo rotativo, podendo ser de tipo continuo ou descontinuo, o que significa que os trabalhadores poderdo executar
o trabatho a horas diferentes, no decurso de um dado periodo de dias ou semanas.

2. A prestag#o de trabalho em regime de turnos obedecera s seguintes regras:
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a) Os turnos serdo, em principio rotativos, devendo ser elaboradas as respectivas escalas por sector que envolverao
‘odos os trabalhadores cujas categorias estejam abrangidas pelo regime de turnos, estando estes sujeitos a sua
variagio regutar,

p) Os turnos devem, na medida do possivel, ser organizados de acordo com 0s interesses dos servigos e as
preferéncias manifestadas pelos trabalhadores;

c) A duragao de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar 0s limites maximos dos periodos normais de trabalho,
d) O trabalhador s6 pode ser mudado de turno apos o dia de descanso semanal, salvo acorde do trabalhador em
contrario;

e) Os tumnes no regime de laboragdo continua e dos trabalhadores que assegurem servicos que n%o possam ser
interrompidos, ncmeadamente pessoal assistente operacional afecto a servigos de vigilancia, transporte, tratamento
de sistemas electronicos de seguranga, devem ser organizados de modo a que aos trabalhadores de cada turmno
seja concedido, pelo menos, um dia de descanso em cada periodo de sete dias, sem prejuizo do periodo excedente

de descanso.

Artigo. 9.°
Horario flexivel
1.A modalidade de horario flexivel consiste naquele que permite aos trabalhadores de um servigo gerir os seus
tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, de forma a cumprir 0 periodo normal de frabalho
estipulado.
2. A adopgo de qualquer horario de trabalho flexivel esta sujeito &s regras seguintes:
a) A flexibilidade n&io pode afectar o regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente no que respeita s
relagBies com c publico;
b) E obrigatdria a previsdo de plataformas fixas da parte da manhd e da parte da tarde, as quais ndo podem ter, no
seu conjunto, durago inferior a quatro horas;
¢) Nao podem ser prestadas por dia mais de nove horas de trabalho;
d) O cumprimento da duragdo do trabalho deve ser aferido & semana, a quinzena ou ao més, consoante for
estipulado por acordo entre a EEP e a comiss&o sindical ou delegados sindicais, na fafta desta;
3.0 débito de horas, apurado no final de cada periodo de aferigéo, estipulado nos termos do disposto no niimero
anterior, da lugar 4 marcagio de uma falta, que deve ser justificada nos termos da legislago aplicavel, por cada
periodo igual ou inferior & duragdo média diaria de trabalho.
4. Relativamente a trabalhadores portadores de deficiéncia, 0 excesso ou débito de horas apurado no final de cada
um dos periodos de aferigio, pode ser transportado para o pericdo imediatamente seguinte e nele compensado,
desde que n&o ultrapasse o limite de cinco e dez horas, respectivamente, para a quinzena e para o més.
5.Para os efeitos do disposto no n.° 3 deste artigo, a durago média de trabalho normal séo de sete horas diarias e
de trinia e cinco horas semanais & nos servigos com funcionamento aos sabados de manha, aquele que resultar do
respectivo regulamento, elaborado entre a EEP e a comissao sindical ou os delegados sindicais, na falta desta.
6. As faltas a que se refere o n.° 3 deste artigo reportam-se ao Gltimo dia ou dias do pericdo de aferigdo a que ©
débito respeita.
Artigo 10.°
Isengao de horario
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1. A modalidade de isengo de horrio aplica-se a trabalhadores cujas fungbes profissionais, pela sua natureza
tenham de ser efectuadas fora dos limites dos horarios normais de trabalho, dependendo de acordo escrito entre a
EEP e o trabalhador, com parecer prévio e vinculativo da comisséo sindical ou dos delegados sindicais.

2. Os trabalhadores isentos de horario de trabalho, ndo estdo sujeitos aos limites méximos dos periodos normais de
trabalho, mas a isengdo nao prejudica o direito aos dias de descanso semanal, aos feriados obrigatorios e ao
pagamento do trabalho suplementar nos termos do disposto nas disposigdes legais em vigor.

3. O disposto nesta ciausula no isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem prejuizo da aplicagio de

especiais regras da sua verificagdo quando o trabalho tenha que ser realizado fora do estabelecimento onde o

trabalhador esta colocado. ‘:;;'{1-“}"?77—-' /(E o§0 QQAL’ L

Artigo 11.°

IntarrupgBes e intervalos
1. Q intervalo de descanso néo pode ter duragdo inferior a uma hora, exceto quando se trate de jornada continua.
2. Consideram-se compreendidas no tempo de trabatho:
a) As interrupgBes ocasionais no periodo de trabalho didrie, quer as inerentes & satisfagho de necessidades
pessoais inadiaveis do trabalhador, quer as resuitantes do consentimento do superior hierarquico que néo excedam
20 minutos por dia.
b) As interrupgdes de trabalho ditadas por motivos técnicos, nomeadamente limpeza, manutengao ou afinagdo de
equipamentos, mudanga dos programas de procugdo, carga ou descarga de mercadorias, falta de matéria-prima ou
energia, ou fatores climatéricos que afetem a atividade do 6rgdo ou servigo, ou por motivos econdmicos;
¢) O intervalo para refeigdo em que o trabalhador tenha de permanecer no espago habitual de trabalho, adstrito a
realizaggo da prestagéio, para poder ser chamado a prestar trabalho normal em caso de necessidade;
d) As interrupgbes ou pausas nos perfodos de trabalho impostas por normas especiais de seguranga, higiene &

salde no trabalho

CAPITULO NI
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Artigo 12.°
Deveres de assiduidade e pontualidade
Constituem deveres gerais dos trabalhadores em exercicio de fungGes pibiicas na CMM, a comparéncia regular e

confinua ao respetivo servigo deniro das horas que |hes forem estabelecidas.

Artigo 13.°
Regras de Assiduidade
1. A aferigio do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade aplica-se 2 todos os trabalhadores, salvo
as excegdes previstas na lei ou no presente regulamento, sendo efetuada por sistema automatico de controlo da
assiduidade, em uso na CMM.
2. Nos servicos municipais que ndo disponham do sistema automético de controlo da assiduidade, a aferigdo do

cumprimento desses deveres é efetuada afravés de ficha de assiduidade.
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3. Todas as entradas e saidas, de qualquer dos periodos diarios de prestagio do servico, incluindo o trabalho
nrestado em dias de descanso semanal e feriados, terao de ser registadas no sistema automatico ou na ficha de
assiduidade.

4. Em regra, apenas se encontram dispensados ce efefuar o registo da assiduidade, os trabalhadores que, nos
termos do art. 139.° do RCTFP, gozam de isengéo de horério.

5. Considera-se auséncia ao servigo a falta de registo de assiduidade, salvo nos casos de néo funcionamento ou de
verificagéo de anomalia no sistema automatico.

5. Nos casos referidos no namero anterior, devera o trabalhador proceder a regularizagéo da auséncia em momento
posterior junto do servigo de RH, a qual seré validada pelo respetivo superior hierarquico, no sistema informatico de
controlo da assiduidade.

7. As auséncias legalmente consideradas como servigo efetivo (nomeadamente prestacio de servigo externo) seréo
justificadas pelo superior hierarquico, no sistema informatico de controlo da assiduidade, a solicitagiio do
trabalhador.

8. As auséncias motivadas por tolerancias de ponto, feriados, férias, licengas sem remuneragao e outros tipos de
auséncias legalmente previsios ficam registadas de forma automatica no sistema.

9. A utilizagdo dos cartdes de identificacio é estritamente pessoal e a marcagao da enirada e de saida de qualquer
dos periodos diarios de prestagdo de trabalho por outrem que ndo seja o proprio trabalhador, é passivel de

responsabilidade disciplinar, nos termos da lei.

Artigo 14.°

Controlo da Assiduidade
1. A contabilizag8o dos tempos de trabalho prestado por cada trabafhador & efeluada mensalmente pelo servigo de
Recursos Humanos (doravante abreviadamente designado por RH), com base nos registos do sistema automético
do conirolo da assiduidade e fichas de assiduidade.
2. Compete ao pessoal dirigente, a verificagdo do controlo da assiduidade dos trabalhadores sob a sua
dependeéncia, ficando responsabilizados pelo cumprimento do disposto no presente regulamento.
3. O pessoal dirigente tera acesso a plataforma informatica onde constam todos os registos de assiduidade dos
irabalhadores e as listagens com as iregularidades existentes nos registos de assiduidade, para a respetiva
regularizagao.
4. As reclamagdes sobre a assiduidade s6 serdo atendidas, quando devidamente justificadas e visadas pelo
superior hierarquico.
5, As corregBes a introduzir, resultantes das reclamagbes atendidas, seréo efetuadas, semestralmente, nos meses

de junho e dezembro.

Artigo 15.°
Tolerancias na hora de entrada
1. E concedida uma tolerancia até 10 minutos na hora de entrada, que ndo sofrera desconto no periedo de trabalho,

caso nac seja excedida, mensalmente, uma hora.
2. A tolerancia prevista no nimero anterior néo & aplicavel aos trabalhadores que pratiquem horario flexivel, dada a

sua natureza.
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3 Excedida a tolerincia referida, havera lugar a marcagéo de uma falta, salvo se a mesma for justificavel pelos

fundamentos previstos na lei.
4, A tolerancia destina-se a situagbes excecionais, no podendo, por esse facto, ser utilizada como regra,

determinando a sua utilizagéo reiterada, a respetiva cessagio
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CAPITULO IV A
DISPOSIGOES FINAIS AL
Artigo 16.° e ——
InfragGes

O incumprimento das normas previstas no presente Regulamento bem como qualquer outra agde destinada a
subverter o principio unipessoal do registo de assiduidade, é considerado infragao disciplinar, aplicando-se o
disposto na Lei n.° 58/2008, de 9 de setembro.

Artigo 17.°
Aplicagdo Subsidiaria
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto neste Regulamento aplica-se a legislagdo aplicavel aos

trabathadores em funBes piblicas e o ACEEP

Artigo 18.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no 1.° dia Ut seguinte ao da sua aprovagao em reunizo da CMM.

Artigo 19.°
Publicitagdo

O presente regulamento sera publicitado no Boletim Municipal, bem como no portal municipal da CMM.



