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ASSUNTO: REGULAMENTO MUNICIPAL DO HORARIO DE TRABALHO

Com a entrada em vigor da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho
em Fungbes Publicas (LTFP) procedeu-se, por um lado, a alteragao da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de
fevereiro (LVCR), e, por outro, a alteragéo do Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
(RCTFP), aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro.

De acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas,
doravante designada por LTFP (aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho), a Camara Municipal
de Setubal, enquanto entidade empregadora publica, compete elaborar «os regulamentos internos
do servigo contendo normas de organizagéo e disciplina do trabalho», bem como definir os horarios
de trabalho dos trabalhadores ao seu servigo.

Considerando que a dimensédo da Camara Municipal de Settbal e a dispersdo dos seus servigos
impSem o estabelecimento de regras claras nesta matéria para a generalidade dos trabalhadores
em matéria de duragdo e organizagdo do tempo de trabalho, bem como a necessaria revisdo do
Regulamento do Horario de Trabalho em vigor, aprovado em 2012.

Considerando que se pretende, de acordo com o legalmente previsto, o eficaz funcionamento do
Sistema de Controlo da Assiduidade e Pontualidade, importa, pois, estabelecer as regras sobre a
sua utilizagéo e os procedimentos, o que significa que com o presente regulamento visa-se,
portanto, a defini¢ao de regras e a harmonizagéo dos procedimentos relacionados com a durago
e organizagao do tempo de trabalho e com o controlo da assiduidade e pontualidade dos
Trabalhadores ao servico na Camara Municipal de Setubal.
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No ambito do novo enquadramento legal, pretende-se com este Regulamento clarificar as regras e
principios a adotar, para os trabalhadores da Camara Municipal de Setubal, em matéria de duracao
e organizagao dos tempos de trabalho.

Nessa sequéncia, procedeu-se a aprovagéo de um conjunto de normas relativas a duragéo e
organizagéo do tempo de trabalho;

A presente proposta de regulamento foi oportunamente submetida a consulta das varias
Organizagdes Representativas dos Trabalhadores.

Nesse circunstancialismo, propde-se que a Camara Municipal aprove, nos termos e ao abrigo do
disposto no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (aprovada pela Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho), o Regulamento da Organizagéo do Trabalho dos trabalhadores na
Céamara Municipal de Setubal, que se segue:

Mais se propde a aprovagéo em minuta da parte da ata referente a esta deliberacio para imediata
producéo de efeitos, nos termos e para os efeitos do artigo 92.°, n.° 3, da Lei n.° 169/99, de 18 de
setembro, na redacéo da Lei n.° 5-A/2002, de 15 de janeiro.
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REGULAMENTO DE HORARIO DE TRABALHO
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PREAMBULO

Com a entrada em vigor da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, procedeu-se a alteragao
do Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP), aprovado pela
Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro.

De acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungbes Publicas, doravante designada por LTFP (aprovada pela Lei n.° 35/2014, de
20 de junho), & Camara Municipal de Setubal, enquanto entidade empregadora
publica, compete elaborar os regulamentos internos do servigo contendo normas de
organizacgao e disciplina do trabalho.

No ambito do novo enquadramento legal, pretende-se com este Regulamento
clarificar as regras e principios a adotar, para os trabalhadores da Camara Municipal

de Setubal, em matéria de duragdo e organizagdo dos tempos de trabalho.

Assim, no uso de competéncia constante no art.® 75° da Lei 35/2014, de 20 de junho,
e nos termos do disposto nos artigos n°s 108° a 125.° da mesma Lei, apds consulta
as organizacdes representativas dos trabalhadores, é aprovado o presente
Regulamento de Horario de Trabalho do Municipio de Setubal, que altera e substitui
integralmente o Regulamento dos Regimes da Durag&o e Organizacio do Tempo de
Trabalho, aprovado por deliberagdo camararia n°® 402/2012, em reunido ordinaria
realizada em 12 de dezembro de 2012 e publicado no Diario da Republica, Il série, n°
19, de 28 de janeiro de 2013,



CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Natureza e ambito de aplicagio

1 - O presente regulamento estabelece os regimes de duragfio e organizacdo do tempo de trabalho
e define o regime de assiduidade dos trabalhadores da Camara Municipal de Setubal, adiante
designada por CMS.

2 - O regulamento é aplicavel a todos os trabalhadores que exercem fungdes na CMS,
independentemente da modalidade de vinculagdo e de constituigdo da relagdo juridica de emprego
publico.

3 - O regulamento é igualmente aplicavel aos trabalhadores que, embora vinculados a outro
organismo, aqui exercem fungdes a qualquer titulo.

4 - No interesse das actividades da CMS, ou por motivos devidamente fundamentados e sob
proposta do superior hierarquico, pode o/a Presidente da CMS isentar o cumprimento parcial e

temporario das disposigdes do presente regulamento ou autorizar a aplicacdo de outras.

Artigo 2°
Comunicac¢ao de dados

1 - Os trabalhadores abrangidos pelo presente regulamento tém o dever de comunicar as
atualizagdes dos seus dados pessoais, sendo ressalvado e garantido o direito de confidencialidade,

de acesso e alteragdo dos mesmos, nos termos da lei.

CAPITULO Il
Periodo de trabalho e de funcionamento
Artigo 3°
Periodo de funcionamento e tempo de trabalho

1 - O periodo de funcionamento é o intervalo de tempo diario durante o qual é exercida a atividade
dos servigcos da CMS.



2 - A atividade normal dos servigos da CMS decorre entre as 8.00 e as 20.00 horas, sendo apenas
permitida a permanéncia dos trabalhadores, para além deste periodo, quando devidamente

autorizados pelo responsavel hierarquico.
3 - Excetuam-se o disposto do nimero anterior os servigos com regime de funcionamento especial.

4 - Tempo de trabalho é todo e qualquer periodo durante o qual o trabalhador esta a desempenhar

a atividade.

Artigo 4°
Regimes de funcionamento especial
1 - Consideram-se servigos com regime de funcionamento especial, designadamente os seguintes:
a) Mercados e servigos de abastecimento;
b) Cemitérios;
c) Bombeiros e ambulancias;
d) Recolha de residuos sélidos (lixos) e lavagem de contentores;
e) Equipamentos culturais e desportivos;
f) Postos de turismo;

g) Outros em que as condigcbes especificas da atividade o justifiquem.

Artigo 5°
Periodo de atendimento

1 - O periodo de atendimento correspondente ao intervalo de tempo diario durante o qual os
servigos estdo abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao periodo

de funcionamento.

Artigo 6°
Periodo normal de trabalho

1 - O periodo normal de trabalho é o tempo de trabalho que o trabalhador é obrigado a prestar.
Diariamente, medido em nimero de horas por dia e por semana e corresponde ao trabalho a tempo

completo.

2 - A duracdo semanal de trabalho a tempo completo é de 35 horas, nos termos da Lei n° 18/2016,
de 20 de junho, que procedeu a 22 alteracdo a LTFP, aprovada em anexo & Lei n° 35/2014, de 20 de
junho, distribuidas por um periodo de trabalho diario de 7 horas, de segunda a sexta-feira, sem
prejuizo dos horarios de menor duragdo legalmente previstos, designadamente o trabalho a tempo

parcial, previsto no artigo 14° deste Reguiamento.



3 - O disposto nos numeros anteriores nao prejudica a prestacdo de trabalho sob regimes

especificos, legalmente previstos.

Artigo 7°
Dias de descanso

1 - Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatorio, acrescido de um dia de
descanso semanal complementar, que devem coincidir, em regra, com o domingo e o sabado,

respetivamente.

2 - Os dias de descanso semanal obrigatério e complementar podem deixar de coincidir com o

domingo e o sabado, designadamente, nos seguintes casos:
a) Pessoal dos servicos que encerrem a sua atividade noutros dias da semana;
b) Pessoal dos servigos cuja continuidade da atividade ndo possa ser interrompida;

c) Pessoal dos servicos de limpeza e de outros servicos preparatérios ou complementares que

devem necessariamente ser efetuados nos dias de descanso do restante pessoal,
d) Pessoal afeto a atividade de vigilancia e transporte;
e) Pessoal dos servigcos de fiscalizagéo de atividades que ndo encerrem ao sabado e ao domingo;
f) Pessoal dos servigos de atendimento;

g) Pessoal que preste servico nas bibliotecas, museus, arquivos, instalagbes desportivas e

equipamentos municipais;

h) Pessoal de outros servicos em que o interesse publico o justifique, designadamente os que

exercem atividades em exposicdes, feiras, mercados ou outros eventos;

i) Outros casos previstos na lei.

Artigo 8°
Trabalho suplementar
1 - Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do horario normal de

trabalho.

2 - S6 é admitida a prestagdo de trabalho suplementar quando as necessidades do servigo
imperiosamente o exigirem, em virtude da acumulacdo anormal ou imprevista de trabalho ou da

urgéncia na realizagao de tarefas especiais ndo constantes do Plano de Atividades.

3 - Os dirigentes dos servigos ficam obrigados a preencher o mapa de registo de horas por trabalho
suplementar anexo ao presente regulamento, antes e depois do mesmo ter sido prestado, devendo o

trabalhador abrangido pela prestacdo do trabalho suplementar apor o correspondente visto



imediatamente a seguir a sua efetiva prestacéo, salvo quando o registo tenha sido efetuado pelo

préprio trabalhador.

4 - 0O mapa referido no numero anterior deve conter os fundamentos do recurso ao trabalho
suplementar, nos termos do disposto no artigo 231° do Cadigo do Trabalho, aprovado pela Lei n®
7/2009, de 12 de fevereiro, aplicado por remissao do artigo 4° da LTFP, aprovada em anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, bem como os periodos de descanso compensatério gozados ou a gozar pelo

trabalhador, nos termos da legislagdo em vigor.

CAPITULO Il
Duragao e organizagao do tempo de trabalho
Artigo 9°
Regimes de horarios de trabalho

1 - O horario de trabalho determina as horas de inicio e de termo do periodo normal de trabalho

diario, bem como os intervalos de descanso ndo compreendidos no periodo normal de trabalho.

2 - A jornada de trabalho diaria deve ser interrompida por um intervalo de descanso, de duracdo
nao inferior a uma hora nem superior a duas, de modo a que os trabalhadores ndo prestem mais de

cinco horas de trabalho consecutivo.

3 - Nao podem ser prestadas mais do que 9 horas de trabalho didrio, incluindo a duragcdo de

trabalho suplementar, com exce¢des dos regimes especificos legalmente previstos.

4 - Na organizagdo dos hordrios de trabalho a CMS pode adotar um dos seguintes regimes de

horario, em razao da especificidade das atividades desenvolvidas:
a) Horario fixo — rigido ou desfasado;
b) Horario flexivel,
¢) Horario de jomada continua;
d) Trabalho por turnos;
e) Meia jomada;
f) Horario especifico;
g) Adaptabilidade.

5 — Em regra o horario de trabalho atribuido aos trabalhadores da CMS € o horario fixo. A adogéo de
outros regimes de horario carece de autorizagdo do Presidente da Camara ou Vereador com

competéncias delegadas em matéria de recursos humanos.



Artigo 10°
Regime de horarios fixos

1 - O regime de horarios fixos exige o cumprimento da duragio semanal de trabalho, repartida por
dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida, fixas e um intervalo de descanso. Estes

horarios cumprem os seguintes periodos de trabalho diario:
a) Horarios rigidos:
Periodo da manha — das 9.00 as 12.30 horas;
Periodo da tarde — das 14.00 as 17.30 horas.
b) Horarios desfasados (servigos operacionais):
Periodo da manha — das 8.00 as 12.00 horas;
Periodo da tarde — 13.00 as 16.00 horas.

2 - A titulo excecional é concedida, nestes regimes de horarios, uma tolerancia maxima de 15

minutos no inicio da prestagdo de trabalho diaria, que deve ser compensada no préprio dia.

Artigo 11°
Regime de horarios flexiveis
1 - O regime de hordrios flexiveis permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho
escolhendo, dentro de certos limites, as horas de entrada e de saida, em cada um dos periodos do
dia, embora com dois periodos de presenca obrigatéria: plataformas fixas.
2 - Aadogdo do regime de horério flexivel esta subordinada as seguintes regras:

a) A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servicos nem o
cumprimento pelos trabalhadores das tarefas que lhes estejam atribuidas ou para que sejam
convocados, designadamente no que respeita as relagées com o publico;

b) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 9 horas de trabalho;

¢) O cumprimento da duracéo de trabalho sera aferido mensalmente.

3 — A prestagdo diaria de trabalho deve ocorrer entre as 8.00 e as 20.00 horas, com dois periodos de
presenga obrigatéria, plataformas fixas, com a duragao total de 4 horas:

Periodo da manha: entre as 10.00 e as 12.00 horas;

Periodo da tarde: entre as 14.00 e as 16.00 horas, ou das 14.00 as 15.30h, nos termos do n° 3, alinea
a) do artigo 56° do Cdédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro, no regime da
parentalidade.

4 - O intervalo de descanso obrigatério consiste numa pausa com a duracdo minima de uma hora e

maxima de duas horas, para refeicdo, de forma a que os trabalhadores ndo prestem mais de cinco
horas de trabalho consecutivas.
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5 — As auséncias ao servigo nos periodos das plataformas fixas ndo sdo suscetiveis de compensacio,
implicando a sua ocorréncia a perda total do tempo de trabalho normal correspondente ao meio dia

em que se verifiquem e originando a marcagao de meia falta.

Artigo 12°
Regime de compensagao nos horarios flexiveis
1 - O cumprimento da duragao de trabalho deve ser aferido ao més (periodo de aferi¢io).

2 - E permitido ao trabalhador acumular, transferir e compensar, diariamente, débitos ou créditos

horarios, até ao termo do periodo de aferi¢do.
3 - Para efeitos do disposto no numero anterior, considera-se:

a) Débito horario — a prestagdo de horas de trabalho inferior ao periodo normal de trabalho
diario: 7 horas;

b) Crédito horario — a prestacdo de horas de trabalho superior ao periodo normal de trabalho
diario: 7 horas.

4 - Durante o periodo de afericdo, a compensacdo de débitos e créditos é feita mediante o
alargamento ou reducdo do periodo normal de trabalho diario, respetivamente, sem prejuizo do
cumprimento integral das plataformas fixas e do disposto na alinea b) do n°® 2 do artigo 11° do
presente regulamento.

5 - Os créditos horarios deverao ser utilizados nas plataformas moveis.
6 - No termo do periodo de aferi¢éo:

a) Os débitos horarios ndo poderdo transitar para o més seguinte, dando lugar 4 marcagio de
uma falta a justificar por cada periodo igual ou inferior a8 duragdo média diaria de trabalho;

b) Os créditos horarios podem transitar e ser gozados no més seguinte, até ao limite de 7 horas,
caso seja autorizado pelo respetivo superior hierarquico, exceto os que sejam equiparados a
trabalho suplementar ou tenham sido prestados em dias de descanso ou feriado.

7 — Excetuam-se do disposto no numero anterior os trabalhadores, portadores de deficiéncia, que

podem transferir créditos e débitos para o periodo de afericao seguinte, até ao limite maximo de 14
horas.

8 — As faltas referidas na alinea a) do n° 6 do presente artigo sdo reportadas ao (ltimo dia do periodo
de afericdo a que o débito respeita e aos que imediatamente o precedam, consoante o numero de
faltas.

9 — Os créditos transitados ao abrigo da alinea b) do n° 6 do presente artigo ndo podem ser utilizados
para justificar auséncias nos periodos das plataformas fixas.



Artigo 13°
Regime de horarios de jornada continua

1 - O regime de horario de jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo
um periodo de descanso nunca superior a trinta minutos, que para todos os efeitos se considera
tempo de trabalho efetivo, ndo podendo, em qualquer caso, a prestagdo ininterrupta de trabalho

exceder as cinco horas.

2 - Este regime de horarios podera ser praticado nos casos de interesse publico, devidamente
fundamentado por despacho do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada em

matéria de recursos humanos.

Artigo 14°
Regime de horarios especificos

A requerimento do trabalhador e por despacho do Presidente da Camara ou Vereador com
competéncia delegada em matéria de gestdo de recursos humanos, podem ser afixados horarios de

trabalho especificos, a tempo parcial ou com flexibilidade, nomeadamente:

a) Nas situagdes previstas no regime da parentalidade constante dos artigos 54°, a 57° da Lei n°
712009, de 12 de fevereiro (Cédigo do Trabalho), de acordo com o disposto no artigo 19° do
presente regulamento;

b) Na situacdo de trabalhador-estudante, prevista no artigo 89° da Lei n® 7/2009, de 12 de
fevereiro (Cédigo do Trabalho), de acordo com o disposto no artigo 20° do presente

regulamento;

¢) Nas situagdes de trabalhadores a tempo parcial previstas na alinea e) do artigo 110° e artigo
114-A, da Lei n°® 84/2015, de 7 de agosto, que procede a 12 alteracdo a LTFP, aprovada em
anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de agosto.

Artigo 15°
Regime de Adaptabilidade

1. Nos termos dos art®s 204° a 207° do Codigo do Trabalho, sem prejuizo da duragdo semanal
normal de trabalho, sempre que circunstancias relevantes devidamente fundamentadas o
justifiquem, o periodo normal de trabalho pode ser definido em termos médios, apreciado
casuisticamente, atendendo as necessidades imperiosas dos servicos e aos interesses
superiores dos trabalhadores envolvidos, designadamente a conciliagdo da vida familiar com a
vida profissional, e desde que obtido o acordo individual e reduzido a escrito do trabalhador,

precedido de consulta a respetiva associac¢ao sindical.



2. No caso do disposto no niumero anterior, o periodo normal de trabalho € limitado nos

seguintes termos:

a) O nuamero de horas prestado diariamente ndo pode ser inferior a 5 horas nem exceder as 9

horas;

b) O nimero de horas prestado semanalmente ndo pode ser inferior a 25 horas nem exceder as

45 horas, ndo podendo este ultimo limite durar por um periodo superior a 2 meses.

3. O periodo de referéncia para a duragao média de trabalho pode ser estabelecido até 4 meses.

Artigo 16°
Trabalho por turnos

1 - Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagdo do trabalho em equipa, em
que os trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado
ritmo, incluindo o rotativo, que pode ser continuo ou descontinuo, o que implica que os trabalhadores

podem executar o trabalho a horas diferentes num dado periodo de dias ou semanas.

2 - A adocao deste regime de horario deve ser feita de acordo com o disposto no artigo 115° da
LTFP e deve observar o disposto no n® 1 do artigo 13° do presente regulamento, sem prejuizo do
regime especifico da CBSS.

3 - A prestacdo de trabalho em regime de turnos, quando seja total ou parcialmente coincidente
com o periodo noturno, confere direito a um acréscimo remuneratério (subsidio de turno) cujo
montante varia em funcdo do nimero de turnos adotado, bem como da natureza permanente ou nao
do funcionamento do servigo, calculado sobre a remuneragdo base mensal, de acordo com as
seguintes percentagens:

a) 25% - Quando o regime de tumos for permanente total;
b) 22% - Quando o regime de tumos for permanente parcial e semanal prolongado total;
c) 20% - Quando o regime de tumos for semanal prolongado parcial e semanal total;
d) 15% - Quando o regime de tumos for semanal parcial.
4 — Para tal, considera-se que os servigos revestem carater:
a) Permanente — Quando o regime de turnos for prestado em todos os 7 dias da semana;

b) Semanal prolongado — Quando o regime de turnos for prestado em todos os dias uteis e no

sabado ou domingo;

c) Semanal — Quando o regime de turnos for prestado apenas de segunda a sexta-feira;

d) Total — Quando o regime de tumos for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho
diario;

e) Parcial — Quando o regime de turnos for prestado em, pelo mengs, dois periodos de trabalho
diario.
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5 — As escalas de servico anual, devem ser elaboradas pelo responsavel hierarquico do servigo,
precedida de consulta aos trabalhadores envolvidos e a comissdo de trabalhadores ou, na sua falta, a

comisso sindical ou aos delegados sindicais, e afixadas no principio de cada ano civil.

6 — As alteracées as escalas de servico devem ser afixadas com a antecedéncia minima de oito dias,

sempre que possivel.

Artigo 17°
Meia jornada

1 — Nos termos do art® 110°, e) e 114°-A, da Lei Geral do trabalho em Fungées Publicas, com a
alteragao efetuada pela Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto, a meia jornada consiste na prestagéo de
trabalho num periodo reduzido em metade do periodo normal de trabalho a tempo completo, sem
prejuizo da contagem integral do tempo de servico para efeito de antiguidade.
2 — A prestacio de trabalho na modalidade de meia jornada nao pode ter duragao inferior a um ano,
tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.
3 — A opcao pela modalidade de meia jornada implica a fixagdo do pagamento de remuneracgdo
correspondente a 60 % do montante total auferido em regime de prestacdo de trabalho em horario
completo.
4 — Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que rednam um dos
seguintes requisitos:
a) Tenham 55 anos ou mais a data em que for requerida a modalidade de meia jornada e
tenham netos com idade inferior a 12 anos;
b) Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou

doencga crénica.

5 — A autorizagao para a adogido da modalidade de horario de trabalho em regime de meia jornada
cabe ao superior hierarquico do trabalhador em fungées publicas.

6 — Em caso de indeferimento do pedido de autorizagdo a que se refere o nimero anterior, deve o
superior hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrito as razées que sustentam a recusa

da concessao do horério de trabalho na modalidade de meia jomada.

Artigo 18°

Trabalho noturno
1. Considera-se trabalho noturno o que tenha a duragdo minima de sete horas e maxima de onze

horas, compreendendo o intervalo entre as 0 e as 5 horas.
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2. Considera-se periodo de trabalho noturno o compreendido entre as 20 horas de um dia e as 7
horas do dia seguinte.

3 - O disposto no nimero anterior nao é aplicavel aos trabalhadores abrangidos por Instrumentos de

Regulamentagéo Coletiva de Trabalho.

Artigo 19°
Isengdo de horario
1 - Gozam de isengido de hordrio de trabalho os trabalhadores titulares de cargos dirigentes.

2 - A isencdo de horario de trabalho ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade,

nem o cumprimento da duracao de trabalho de 35 horas por semana.

3 - Os trabalhadores isentos de horario de trabalho, nos termos do n® 1 do presente artigo, deverao
proceder a marcagdo do ponto nos termos previstos no presente regulamento, com excegdo do
intervalo de descanso obrigatério.

4 - Podem ainda gozar de isen¢do de horario outros trabalhadores, mediante celebragao de acordo
escrito com a respetiva entidade empregadora publica, desde que tal isencdo seja admitida por lei ou
por instrumento de regulamentacgéo coletiva de trabalho.

Artigo 20°
Trabalho a tempo parcial

1 — Considera-se trabalho a tempo parcial o que corresponda a um periodo normal de trabalho

semanal inferior ao praticado a tempo completo.

2 - O trabalho a tempo parcial pode, salvo estipulado em contrario, ser prestado em todos ou alguns
dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal, devendo o nimero de dias de trabalho ser
fixado por acordo reduzido a escrito.

3 — As condigdes de atribuicdo e os efeitos juridicos, decorrentes da prestacdo de trabalho a tempo
parcial, sdo os que constam na Lei n° 84/2016, de 7 de agosto que procede a 1?2 alteragdo a LTFP,
aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, e artigos 101° e 102° da LTFP, nas situagdes
previstas no regime da parentalidade constante dos artigos 54°, 55° e 57° da Lei n° 7/2009, de 12 de
fevereiro (Cadigo do Trabalho).

4 - Os trabalhadores com um ou mais filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade,
com deficiéncia ou doenga cronica, nos termos legalmente previstos, tém direito a trabalhar a tempo
parcial.

5 — No caso do periodo normal de trabalho ndo ser igual em cada semana, é considerada a respetiva
média num periodo de quatro meses ou periodo diferente estabelecido por instrumento de
regulamentacgdo coletiva de trabalho.
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6 — O periodo normal de trabalho a tempo parcial comesponde a metade do praticado a tempo
completo numa situagdo comparavel e, conforme solicitado pelo trabalhador, é prestado diariamente,
de manha ou de tarde, ou em trés dias por semana.

Artigo 21°
Flexibilidade de horario no regime da parentalidade

1 — O trabalhador com um ou mais filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, filho
com deficiéncia ou doenga cronica que com ele viva em comunh&o de mesa e habitagdo, tem direito a
trabalhar em regime de trabalho flexivel, podendo ser exercido por qualquer dos progenitores ou por
ambos.

2 - Este regime de trabalho flexivel, que permite ao trabalhador com responsabilidades familiares
escolher, dentro de certos limites, as horas de inicio e termo do periodo normal de trabalho diario,
deve:

a) Conter um ou dois periodos de presenca obrigatéria, com duragdo igual a metade do periodo
normal de trabalho diario;

b) Indicar os periodos para inicio e termo do trabalho diario, cada um com duracdo nao inferior a
um tergo do periodo normal de trabalho diario, podendo esta duragéo ser reduzida na medida
do necessario para que o horario se contenha dentro do periodo de funcionamento do érgéo
ou servico;

c) Estabelecer um periodo para intervalo de descanso néo inferior a uma hora nem superior a
duas horas.

Artigo 22°
Trabalhador-estudante

1 — O trabalhador-estudante deve beneficiar de horarios de trabalho especificos, com flexibilidade
ajustavel a frequéncia das aulas e & inerente deslocagéo para os respetivos estabelecimentos de
ensino, nos termos dos artigos 89° e seguintes da Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro (Cédigo do
Trabalho, por remisséo dos artigos n°s 101° e 102° da LTFP, aprovada em anexo a Lei n® 35/2014, de
20 de junho.

Artigo 23°
Mapa de horarios de trabalho

1 - Em todos os locais de trabalho deve ser afixado, em lugar bem visivel, o mapa de horario de

trabalho devidamente preenchido, conforme modelo em anexo, nos termos dos artigos 215° e 216° da
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Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro, aplicada por remissdo dos artigos 101° e 102° da LTFP, aprovada
em anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de junho.

2 - A alteragao de hordrio de trabalho, inicialmente acordado com o trabalhador, deve ser precedida
de consulta aos trabalhadores envolvidos e 4 Comissdo de Trabalhadores, ou, na sua falta, a
Comissao Sindical.

3 - Excetua-se do disposto no nimero anterior a alterag&o de horario de trabalho cuja duragdo nao
seja superior a uma semana, desde que seja registada em livro proprio, com mencéo da consulta a
estrutura de representacdo coletiva dos trabalhadores referida no namero anterior, e desde que a

entidade empregadora publica nao recorra a este regime mais do que trés vezes por ano.

CAPITULO IV
Controlo de assiduidade e pontualidade
Artigo 24°
Assiduidade e pontualidade

1 - Os trabalhadores devem comparecer regular e pontualmente ao servigo, as horas que lhe forem
designadas, e ai permanecer até ao termo do periodo de servico a que estiverem sujeitos, nio
podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo tempo autorizado pela respetiva hierarquia, sob pena
de marcagéo de falta conforme disposto na legislacdo aplicavel.

2 - Os trabalhadores que se tenham de equipar devem apresentar-se devidamente equipados e

prontos para iniciar as suas fungdes a hora de inicio da jornada de trabalho.

3 - Caso o trabalhador se apresente, para inicio ou reinicio das suas fungdes, com atraso
injustificado superior a trinta minutos, pode a chefia recusar a aceitagdo da prestagio de trabalho
durante parte ou todo o periodo normal de trabalho.

4 - O trabalho ndo prestado em consequéncia do disposto no nimero anterior sera descontado, por
opgao do trabalhador, no vencimento ou no periodo de férias, na proporgdo de meio-dia por cada
periodo de trés horas e trinta minutos.

5 - Sem prejuizo do normal funcionamento do servigo, é permitida uma pausa diaria até ao limite
maximo de quinze minutos, previamente autorizada pelo superior hierarquico, que ndo pode ser
utilizada nem no inicio, nem no terma da jornada de trabalho diaria.

6 - As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias de ponto sdo consideradas, para todos os

efeitos legais, como prestagdo de servico efetivo.

7 - As tolerancias de ponto devem ser gozadas obrigatoriamente no dia a que respeitam, salvo se,
nos termos do respetivo despacho, for permitido o gozo noutra altura pelos trabalhadores afetos a

Servicos que no possam encerrar.
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8 - As tolerancias de ponto ndo beneficiam os trabalhadores ausentes do servico, nomeadamente,
em gozo de férias.

Artigo 25°
Registo da assiduidade e pontualidade

1 -As entradas e saidas dos locais de trabalho s&o obrigatoriamente precedidas de registo
automatico, mediante a utilizagdo da memoria de contacto ou de outro sistema de controlo a

disposicdo dos trabalhadores nos respetivos servicos.

2 -A memdria de contacto é propriedade do Municipio de Setdbal. Em caso de extravio, furto ou
roubo, o trabalhador deve comunicar o facto imediatamente ao seu superior hierarquico,
mediante a utilizagdo de formulario proprio, que deve ser remetido a unidade organica de
recursos humanos, para que se proceda a emissdo da 22 via da memoria de contacto. A
emisséo de 3 via implicara o pagamento pelo trabalhador do prego de aquisigdo da mesma.

3 -Em caso de anomalia do sistema de registo automatico de assiduidade, ou em razdo de
qualquer outra anomalia, o trabalhador deve informar imediatamente o respetivo superior
hierarquico.

4- Salvo nos casos de ndo funcionamento dos terminais de controlo, a falta de registo de
assiduidade sem motivo justificado faz presumir a auséncia ao servigo, com as consequéncias

dai inerentes.

(4]
T

Em caso de esquecimento da realizagdo do controlo de assiduidade diario deve o trabalhador
dirigir-se ao seu superior hierarquico, no préprio dia, e desse facto dar conhecimento
pessoalmente em impresso proprio. O superior hierarquico, pondera a justificagio
apresentada de acordo com a possibilidade de comprovagdo da presenca efetiva do

trabalhador, ndo podendo aceitar por més, mais do que duas justificagdes por esquecimento.

6- Nos servicos em que ndo se encontre instalado o sistema de registo automatico de
assiduidade, e em que nio seja possivel aceder a terminal instalado em edificio proximo, a
verificacdo é feita através de livio de ponto, que estara ao dispor dos trabalhadores nos
periodos de entrada e saida em cada um dos periodos do dia.

7- A falta de registo de entrada e ou de saida em qualquer um dos periodos de trabalho diario,

quando n&o autorizada pelo superior hierarquico, é considerada como falta injustificada.

8- O registo de ponto é estritamente individual, consistindo em infragao disciplinar a marcacéo de
entradas e ou saidas por outrem que néo o préprio.
9- Todos os trabalhadores ficam sujeitos ao registo de ponto, com excegdo daqueles que sejam

dispensados superiormente desse registo, por razées de natureza da fungao ou por o local da
prestacao do trabalho diario ser de natureza temporaria ou permanentemente impeditivo do

exercicio desse dever.
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10- A dispensa do dever do registo de ponto ndo isenta do dever de assiduidade, nem ao

cumprimento da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 26.°
Auséncias por formagao profissional

1 — As auséncias ao servico motivadas pela frequéncia de acgoes de formagéao externa, por iniciativa
do servico ou em autoformagdo, até ao limite dos créditos legalmente previstos, deverdo ser
justificadas pelo trabalhador através da apresentacdo de certificado de formacgdo ou declaragio de
presenga.

2 - Nas auséncias ao servigo por motivo de formacao interna deve ser efetuado o registo obrigatario
de entradas e saidas, nos termos do artigo 23° n° 1 do presente regulamento.

3 — As auséncias ao servigo para frequéncia de formagso sio consideradas, para todos os efeitos
legais, como prestagio de servigo efetivo.

Artigo 27.°
Competéncias dos dirigentes
1 - O controlo da assiduidade e pontualidade, bem como o controlo do cumprimento do periodo

normal de trabalho diario pelos trabalhadores, compete ao pessoal dirigente e de chefia a que aqueles
se encontrem afetos.

2 - Compete ainda aos dirigentes e as chefias informar a unidade organica de recursos humanos
sobre o cumprimento, ou eventuais incumprimentos, quando se trate de trabalhadores que atuam no
exterior em tarefas especificas e temporarias.

3 - O Coémputo das horas de servigo prestado por cada trabalhador sera aferido mensalmente, com
base nos registos de ponto e nas justificagdes apresentadas e validadas pelas respetivas chefias, que
as comunicaréo imediatamente & unidade organica responsavel pela gestio do sistema de controlo da
assiduidade.

4 - Os servicos preenchem mensalmente um Mapa de Auséncias, com discriminagdo das faltas e
licencas de cada trabalhador e sua natureza, que depois de autorizado pelo respetivo dirigente é

remetido a unidade organica de recursos humanos, até ao 4° dia util do més seguinte.

Artigo 28.°
Interrupgao ocasional

1 - As interrupgbes ocasionais, em casos excecionais e devidamente fundamentados, previstas no
n° 2 do artigo 102° da LTFP, aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, conjugadas com
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as do artigo 197° da Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro (Cédigo do Trabalho), devem ser autorizadas

pelo respetivo superior hierarquico, com a antecedéncia adequada a situagdo em concreto.

Artigo 29°
Deveres dos superiores hierarquicos
1 — Sem prejuizo do disposto nos artigos anteriores, compete aos superiores hierarquicos o controlo
da assiduidade e da pontualidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia funcional, ficando

responsabilizados pelo cumprimento do disposto no presente regulamento e pelas consequéncias

decorrentes da inobservancia dos prazos para justificagdo ou injustificagio das auséncias.

CAPITULO V
Outras disposic¢oes
Artigo 30°
Infragoes
As infracdes das normas estabelecidas no presente Regulamento sdo passiveis de procedimento

disciplinar nos termos previstos no exercicio do poder disciplinar, consagrado nos artigos 176° e
seguintes da LTFP, aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 31.°
Conservagao dos terminais automaticos fixos
1. Os trabalhadores devem zelar pelo bom funcionamento e conservagdo dos terminais automaticos
de registo da assiduidade, fixos.

2. A danificagéo, a vandalizagao, a destruigéo, a ndo utilizagdo quando devida nos termos do presente
Regulamento ou a utilizagdo incorreta e culposa dos terminais autométicos fixos constituem infragéo

disciplinar, passivel de punigéo nos termos da legislagao aplicavel;

3. Nos casos identificados no numero anterior do presente artigo, para além da responsabilidade
disciplinar, os trabalhadores incorrerdo em responsabilidade civil pelas perdas e danos causados ac

Municipio de Setibal, nos termos da legislagdo aplicavel.

Artigo 32°
Norma revogatéria

Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogadas todas as disposicdes
regulamentares contrarias, designadamente o Regulamento dos Regimes da Duragado e Organizacao

do Tempo de Trabalho, aprovado por deliberacdo camararia n°® 402/2012, em reunido ordinaria
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realizada em 12 de dezembro de 2012, publicado no Diario da Republica, Il série, n° 19, de 28 de
janeiro de 2013.

Artigo 33°
Davidas ou casos omissos

1 - Em tudo o que n3o estiver expressamente previsto no presente regulamento aplica-se o disposto
na LTFP, aprovada em anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de junho, na Lei n° 7/2009, de 12 de fevereiro
(Codigo do Trabalho), e nos Acordos Coletivos de Entidade Empregadora Publica, em vigor no
Municipio de Setdbal, na parte aplicavel, no Codigo do Procedimento Administrativo e demais
legislagao.

2 — As davidas ou casos omissos que venham a surgir na aplicagdo do presente regulamento s3o
resolvidas por Despacho do Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada em
matéria de gestdo de recursos humanos.

Artigo 34°
Entra em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da sua publicagdo no Diario da
Republica.
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s MAPA DE HORARIO DE TRABALHO

SETUBAL  (ARTIGOS 215° e 216° da lei n® 7/2009, de 12 de Fevereiro)

UNIDADE ORGANICA:
LOCAL DE TRABALHO:
PERIODO DE FUNCIONAMENTO:
DESCANSO SEMANAL:

” 4 ESCALA DE DIAS DESCANSO DO
NOME FUNCIONARIO CATEGORIA HORARIO PRATICADO PLATAFORMAS FIXAS N2 TURNOS

5 OBSERVACOES
ROTACAO PESSOAL DE CADA TURNO




ESCALA DE DIAS DESCANSO DO

NOME FUNCIONARIO CATEGORIA HORARIO PRATICADO PLATAFORMAS FIXAS N2 TURNOS p
i QR ROTACACO PESSOAL DE CADA TURNO

OBSERVACOES

CAMARA MUNICIPAL DE SETUBAL — PRAGCA DO BOCAGE — 2900 SETUBAL



