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REGULAMENTO INTERNO DE DURACAO E ORGANIZACAO DO HORARIO DE TRABALHO

Nos termos do disposto no artigo 115.° do Regime do Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas,
bem como do artigo 117.° do CPA, a aprovacédo do presente regulamento devera ser precedida da

sua divulgacéo e discussao pelos interessados, durante o periodo de 15 dias Uteis.

CAPITULO |
OBJECTO E AMBITO

Artigo 1.°
Lei habilitante
O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto na Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro,

gue aprova o regime do contrato de trabalho em funcées publicas (RCTFP).

Artigo 2.°

Objecto
O presente regulamento estabelece as regras e 0s principios em matéria de funcionamento,

atendimento ao publico, duracdo e horario de trabalho no Municipio de Sobral de Monte Agraco,
adiante designado por Municipio, respeitados os condicionalismos legais impostos pelo Regime de

Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas.

A Artigo 3.°
Ambito de aplicacéo
O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores do Municipio que exercem fungdes

publicas na modalidade de contrato, qualquer que seja a natureza das suas fungoes.

) CAPITULO Il
DURAGAO E ORGANIZAGAO DO TEMPO DE TRABALHO

SECCAO |
Duracéo do tempo de trabalho

Artigo 4.°
Periodo de funcionamento
1 — O periodo de funcionamento € o intervalo de tempo diario durante o qual os servicos podem

exercer a sua actividade.
2 — O periodo de funcionamento dos diversos servicos do Municipio seréa fixado nos termos do n.°
2, do artigo 122.°, do RCTFP e aprovado por Despacho do Presidente da Camara Municipal.
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Artigo 5.°
Periodo de atendimento
1 — O periodo de atendimento é o intervalo de tempo diario durante o qual os servicos do

Municipio estdo abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao
periodo de funcionamento.

2 — O periodo de atendimento deve ser adequado a especificidade de cada servico e aprovado
por despacho do Presidente da Camara Municipal, mediante proposta do dirigente maximo da
respectiva unidade organica, devidamente fundamentada.

3 — O periodo de atendimento deve ser obrigatoriamente afixado, de modo visivel ao publico, nos

locais de atendimento, e conter as horas do seu inicio e do seu termo.

Artigo 6.°
Tempo de trabalho
O tempo de trabalho € o periodo durante o qual o trabalhador esta a desempenhar a actividade ou

permanece adstrito a realizacdo da prestacdo, bem como as interrupgbes e os intervalos

legalmente previstos.

Artigo 7.°
Duracédo semanal e periodo normal de trabalho
1 — O periodo normal de trabalho € o tempo de trabalho que o trabalhador se obriga a prestar,

medido em numero de horas por dia e por semana.

2 — Os trabalhadores com contrato de trabalho em fungBes publicas estdo sujeitos ao limite
maximo do periodo normal de trabalho de trinta e cinco horas por semana.

3 — O disposto no nimero anterior ndo prejudica a existéncia de regimes de duracdo semanal
diferente, desde que estabelecidos em conformidade com a legislacao aplicavel.

4 — A semana de trabalho é, em regra, de segunda-feira a sexta-feira.

5 — O periodo normal de trabalho diario tem, em regra, a duracéo de sete horas.

6 — O periodo normal de trabalho deve constar no respectivo contrato de trabalho.

7 — O acréscimo dos limites do periodo normal de trabalho sé podera ocorrer nos casos previstos

na lei ou em instrumento de regulamentacéo colectiva de trabalho.

Artigo 8.°
Intervalo de descanso
1 - O periodo de trabalho diario deve ser interrompido por um intervalo de descanso, de duragéo

néo inferior a uma hora nem superior a duas, de modo que os trabalhadores ndo prestem mais de
cinco horas de trabalho consecutivo.
2 — Por instrumento de regulamentagédo colectiva de trabalho, podem ser alterados os limites

referidos no nimero anterior.
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Artigo 9.°

Semana de trabalho e descanso semanal
1 — A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias.
2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, os trabalhadores tém direito a um dia de
descanso semanal, acrescido de um dia de descanso complementar que podem coincidir com o
domingo e o sdbado, respectivamente.
3 — Podem deixar de coincidir com o sabado e domingo nas situacdes expressamente previstas
no artigo 166° do RCTFP.

Artigo 10.°
Trabalho atempo completo
1 — O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho semanal.

2 — O trabalho a tempo completo constitui o regime regra de trabalho dos trabalhadores do

Municipio.

Artigo 11.°
Trabalho atempo parcial
1 — O trabalho a tempo parcial € o que corresponde a um periodo normal de trabalho semanal

inferior ao praticado a tempo completo.

2 — O trabalho a tempo parcial pode, salvo estipulagdo em contrario, ser prestado em todos ou
alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal, devendo o numero de dias de
trabalho ser fixado por acordo.

3 — Caso o periodo normal de trabalho n&do seja igual em cada semana, € considerada a
respectiva média num periodo de quatro meses ou periodo diferente estabelecido por instrumento
de regulamentacéo colectiva de trabalho.

4 — Por Despacho do Presidente da Camara Municipal, mediante proposta ou parecer favoravel
do dirigente maximo da respectiva unidade organica onde o trabalhador ocupa o0 seu posto de
trabalho, devidamente fundamentada, pode ser definido o trabalho em regime de tempo parcial,
desde que observados os condicionalismos legais.

5 — O trabalhador a tempo parcial tem direito a remuneracéo base prevista na lei, em proporcéo
do respectivo periodo normal de trabalho semanal.

6 — S&o ainda calculados, em proporcdo do periodo normal de trabalho semanal do trabalhador a
tempo parcial, os suplementos remuneratdrios que forem devidos, bem como os prémios de

desempenho previstos na lei ou em instrumento de regulamentacéo colectiva de trabalho.
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SECCAO Il
Organizacéo do tempo de Trabalho

Artigo 12.°
Nocao de Horéario de trabalho
1 — O horario de trabalho é a determinacdo das horas do inicio e do termo do periodo normal de

trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

2 — O horéario de trabalho delimita o periodo normal de trabalho diario e semanal.

Artigo 13.°
Competéncia
1 — Os horarios de trabalho dos trabalhadores do Municipio sdo os definidos no presente

Regulamento.
2 — Por Despacho do Presidente da Camara, mediante proposta fundamentada do dirigente
maximo da respectiva unidade orgénica, podem ser definidos horéarios diferentes, desde que

estejam observados os condicionalismos legais.

Artigo 14.°
Tipos de horérios de trabalho
1 — Em funcao da natureza das actividades dos servicos do Municipio, podem ser adoptados:

a) Horario de trabalho rigido (com horas de entrada e saidas fixas);

b) Horarios de trabalho com flexibilidade (com periodos obrigatérios de permanéncia);

¢) Isencéo de horario;

d) Horarios especificos.

2 — Por motivo de conveniente organizagdo e funcionamento dos servigos, por proposta do
dirigente maximo da respectiva unidade organica ou do trabalhador, em situacdes devidamente
fundamentadas, podem ser autorizados, por Despacho do Presidente da Camara Municipal, outras
modalidades de horario de trabalho que obedecerdo ao disposto no presente regulamento,
instrumento de regulamentacdo colectiva de trabalho e na legislacdo em vigor.

3 — Na determinacao das modalidades e tipos de horario de trabalho tém de prevalecer as opcdes
gue melhor salvaguardem o interesse publico.

4 — A atribuicdo ou isencdo de qualquer horario, bem como o regime ou a dispensa de registo
biométrico, ttm em vista o bom funcionamento dos servicos e ndo implicam para os trabalhadores
abrangidos a aquisicdo estavel e duradoura de qualquer direito, podendo ser revogados a todo o

tempo.
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Artigo 15.°
) Horario de trabalho rigido
1 — E adoptado, como regra, nos servicos do Municipio, o horéario de trabalho rigido, o qual,

exigindo o cumprimento da duracdo semanal de trabalho, se reparte por dois periodos, com horas
de entrada e saida fixas, separados por um intervalo para descanso, nédo inferior a uma hora nem
superior a duas horas.

2 — O horério de trabalho rigido, a tempo completo, nos servicos de funcionamento comum que
encerram aos sabados, é o seguinte:

a) Periodo da manhd — das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;

b) Periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

3 — O horario de trabalho a tempo completo para os casos de funcionamento do servico de
segunda-feira a sdbado, é fixado pelo Presidente da Camara Municipal, mediante proposta do
dirigente maximo respectivo, consoante as necessidades do Municipio.

4 — Pode ser fixado pelo dirigente méaximo, por conveniéncia do servico ou a requerimento do
trabalhador, um horario rigido diferente do previsto no ndmero anterior, homeadamente, com
periodos de inicio e fim diferentes e periodos de descanso com duracao diferente, desde que
respeitados os limites legais de 35 horas semanais, 7 horas diarias, com um periodo de descanso
igual ou superior a 1 hora e/ou igual ou inferior a 2 horas.

5 — Pode ser fixado pelo dirigente maximo e por conveniéncia do servico, num mesmo Sservico ou
para determinado grupo de trabalhadores, e mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
diario, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

6 — O dirigente maximo de cada unidade organica pode relevar o atraso no registo de entrada ou
antecipacédo do registo de saida, de quinze minutos, devendo ser compensados no proprio dia ou
em outro dia da mesma semana, por forma a que sejam cumpridas as trinta e cinco horas
semanais.

7 - Os atrasos que excedam 15 minutos ndo sao passiveis de compensacao.

Artigo 16.°
Horério de trabalho com flexibilidade

1 — O horario de trabalho a tempo completo com flexibilidade, permite a cada trabalhador gerir o
seu tempo de trabalho diario, escolhendo as horas de entrada e de saida, sem prejuizo do
cumprimento dos periodos de trabalho correspondentes as plataformas fixas.

2 — As plataformas fixas do horério de trabalho a tempo completo, sdo as seguintes:

a) Periodo da manha - das 10 horas as 12 horas;

b) Periodo da tarde - das 14 horas e 30 minutos as 16 horas e 30 minutos.
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3 — Os servigcos que adoptem este horario funcionam, em regra, entre as 8h30m e as 19h30m de
Segunda a Sexta-feira.

4 — O tempo de trabalho deve ser interrompido entre os periodos de presenca obrigatéria por um
s6 intervalo de descanso de duracdo ndo inferior a uma hora nem superior a duas horas, devendo
este intervalo ser sempre registado.

5 — A definicdo do horéario de trabalho consagrado no presente artigo ndo pode, em caso algum,
prejudicar o regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente no que se refere as
relacées com o publico.

6 — A definicdo do horario de trabalho consagrado no presente artigo ndo dispensa a
comparéncia as reunibes de trabalho que se realizam foras dos horas consagradas nas
plataformas fixas, bem como a presenca para assegurar o desenvolvimento das actividades
regulares e normais do servico, sempre que tal seja previamente determinado pelo superior
hierarquico.

7 — Sempre que necesséario, o dirigente maximo de servi¢o podera estabelecer escalas de servigo.

Artigo 17.°
Regime de compensacéao
1 — No horario de trabalho a tempo completo com flexibilidade é permitido o regime de

compensacao dos tempos de trabalho entre os dias de funcionamento dos servigos, fora das
plataformas fixas, desde que néo seja afectado o normal e regular funcionamento dos servigos.

2 — A compensacdo é realizada mediante o alargamento ou reducdo do periodo normal de
trabalho diario, respeitando os limites maximos de nove horas diarias e cinco horas diarias
consecutivas, devendo mostrar-se efectuada no final do periodo de afericéo.

3 — Para efeitos do nimero anterior, o periodo de afericdo a utilizar € o semanal, sendo o nimero
de horas a prestar de trinta e cinco horas.

4 — Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, as auséncias ao servico nos periodos das
plataformas fixas ndo sao susceptiveis de compensacao, implicando a sua ocorréncia a perda total
do tempo de trabalho normal correspondente ao meio-dia em que se verifiquem, dando lugar a
marcacdo de meia falta.

5 — A auséncia do servigo que se verifique nas plataformas fixas até ao limite de quatro horas,
previamente autorizada pelo dirigente respectivo, mediante pedido devidamente fundamentado, é
susceptivel de compensacgéo desde que no més de afericdo tenha sido cumprido o numero total de
horas correspondentes a esse periodo de aferigdo.

6 — O saldo de tempo negativo mensal d& lugar & marcacao de meia falta por cada periodo igual
ou inferior a trés horas e meia, que devem ser justificados nos termos das disposicdes legais

aplicaveis.
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7 — As faltas a que se refere o nUmero anterior sdo reportadas ao Ultimo dia ou dias do periodo de
afericdo a que o débito respeita.

8 — Mediante autorizacao prévia, pode ser concedida a compensacao especial para além do limite
das quatro horas, no caso de trabalhador cuja presenca, com caracter excepcional, em dias ou

horas de descanso, tenha sido imprescindivel para o regular funcionamento do servicgo.

Artigo 18.°
Isencdo de horério

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes gozam de isencao de horario de trabalho, nos
termos dos respectivos estatutos.

2 — Podem ainda gozar de isencdo de horéario outros trabalhadores, mediante celebracdo de
acordo escrito com o Municipio, desde que tal isencdo seja admitida por lei ou por instrumento de
regulamentacao colectiva de trabalho.

3 — Aisencao de horario de trabalho ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade,
nem o cumprimento da duracdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

4 — A prestacdo de trabalho extraordinario em dias de descanso e feriado efectuado por
trabalhadores abrangidos pelo regime de isencdo de horario é aplicavel, com as necessérias
adaptac@es o disposto no Capitulo 11l do presente regulamento.

5 — Transita para 0 més seguinte o saldo mensal positivo até 14 horas.

Artigo 19.°
Horarios especificos

1 - Nos casos previstos na lei ou instrumento de regulamentacdo colectiva de trabalho,
designadamente, no que respeita ao regime do trabalhador-estudante e da parentalidade, podem
ser autorizados, por Despacho do Presidente da Camara Municipal, horéarios distintos dos
estabelecidos no presente regulamento.

2 — A adopcédo de horarios especificos devera constar de acordo escrito entre o Municipio e o

trabalhador.

Artigo 20.°
Mapas de horario de trabalho

Em todos os locais de trabalho deve ser afixado, em lugar bem visivel, um mapa de horéario de
trabalho, elaborado de acordo com as disposicfes legais, contendo, designadamente, os

elementos identificados no artigo 105.° do regulamento do RCTFP.
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CAPITULO 1ll
TRABALHO EXTRAORDINARIO, NOCTURNO E POR TURNOS

Seccao |
Trabalho Extraordinario

Artigo 21.°
Nocdo e limites da duracéo do trabalho extraordinério

1 - Considera-se trabalho extraordinario, todo aquele que é prestado fora do horario de trabalho,
guer nos dias Uteis, quer nos dias de descanso obrigatério, complementar ou em feriados.

2 - No caso dos horarios com periodos obrigatérios de permanéncia, pode ser considerado
trabalho extraordinario, o trabalho prestado entre as 19h30m de um dia e as 8h30m do dia
seguinte e o trabalho que corresponde ao saldo positivo no final do periodo de aferigéo.

3 — O trabalho extraordinario fica sujeito, por trabalhador, aos seguintes limites:

a) 100 horas de trabalho por ano;

b) 2 horas por dia normal de trabalho

c) 7 horas nos dias de descanso semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados

d) 3 horas e 30 minutos em meio dia de descanso complementar.

4 - No caso de regime de trabalho a tempo parcial o limite anual é de 80 horas.

5 - Os limites fixados podem ser ultrapassados, desde que nao impliguem uma remuneracao por
trabalho extraordinario superior a 60% da remuneracao 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 manutencdo ao servico para além do horario de trabalho seja fundamentadamente
reconhecida como indispensavel;

b) Em circunstancias excepcionais e delimitadas no tempo, mediante autorizacdo do membro do
Governo competente ou, quando esta néo for possivel, mediante confirmagédo da mesma entidade,
a proferir nos 15 dias posteriores a ocorréncia.

3 — O limite maximo a que se refere a alinea a) do n.° 1 pode ser aumentado até duzentas horas

por ano, por instrumento de regulamentagéo colectiva de trabalho.

Artigo 22.°
Obrigatoriedade
Salvo o0s casos consagrados na legislacdo em vigor, o trabalhador é obrigado a realizar a

prestacdo de trabalho extraordinario, podendo, solicitar expressamente a dispensa da sua

prestacdo invocando motivos atendiveis.
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Artigo 23.°
Normas para a prestacdo de trabalho extraordinario

1 - O trabalho extraordinario s6 pode ser prestado quando o 6rgédo ou servico tenha de fazer face a
acréscimos eventuais e transitérios de trabalho e néo se justifique a admisséo de trabalhador.

2 - O trabalho extraordinério pode ainda ser prestado havendo motivo de for¢ga maior ou quando se
torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para 0 0rgao ou Servico.

3 — A prestacdo de trabalho extraordinério carece de autorizacdo prévia e expressa do dirigente
maximo da respectiva unidade organica.

Artigo 24.°
Acréscimo remuneratério

1 - A prestacdo de trabalho extraordinario em dia normal de trabalho confere ao trabalhador o
direito aos seguintes acréscimos:

a) 50% da remuneracao na primeira hora;

b) 75% da remuneracgéo, nas horas ou fracgfes subsequentes.

2 — O trabalho extraordinario prestado em dia de descanso semanal, obrigatério ou complementar,
em dia de feriado e toleréncia de ponto confere ao trabalhador o direito a um acréscimo de 100%
da remuneragéo por cada hora de trabalho efectuado.

3 — A compensagdo horaria que serve de base ao célculo do trabalho extraordinario é apurada
segundo a formula (RBx12) : (52xN), sendo RB a Remuneracdo Base mensal e N o periodo
normal de trabalho semanal, considerando-se, nas situa¢gfes de determinacdo do periodo normal
de trabalho semanal em termos médios, que N significa 0 numero médio de horas do periodo
normal de trabalho semanal efectivamente praticado no servico.

4 — E exigivel o pagamento de trabalho extraordinario cuja prestacdo tenha sido prévia e
expressamente determinada.

5 — Quando sejam ultrapassados os limites de trabalho extraordinario legalmente previstos ou
previstos em Ordem de Servico, 0 Municipio pode exercer o direito de regresso sobre os dirigentes
que autorizem a realizacao do trabalho extraordinério.

Artigo 25.°
Descanso Compensatério

1 - A prestacdo de trabalho extraordinario confere ao trabalhador o direito a um descanso
compensatério remunerado, correspondente a 25% das horas de trabalho extraordindrio realizado.
2 — O descanso compensatoério vence-se quando perfizer um nimero de horas igual ao periodo
normal de trabalho diario e deve ser gozado nos 90 dias seguintes.

3 - Nos casos de prestacao de trabalho em dia de descanso semanal obrigatério, o trabalhador
tem direito a um dia de descanso compensatério remunerado, a gozar num dos trés dias Uteis
seguintes.
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4 — Na falta de acordo, o dia do descanso compensatério € fixado pelo respectivo superior
hierarquico.

5 — Quando o descanso compensatorio for devido por trabalho extraordinario ndo prestado em
dias de descanso semanal obrigatério ou complementar, pode o mesmo, por acordo entre o
Municipio e o trabalhador, ser substituido por prestacdo de trabalho remunerado com um

acréscimo nao inferior a 100 %.

Artigo 25.°
Registo
1 - O Municipio deve possuir um registo de trabalho extraordinario onde, antes do inicio da

prestacdo e logo apdés o seu termo, sdo anotadas as horas de inicio e termo do trabalho
extraordinario.

2 - O registo das horas de trabalho extraordinario deve ser visado pelo trabalhador imediatamente
a seguir a sua prestacao.

3 - Do registo previsto no numero anterior deve constar sempre a indicagdo expressa do
fundamento da prestagéo de trabalho extraordinério.

4 - No mesmo registo devem ser anotados os periodos de descanso compensatorio gozados pelo
trabalhador.

5 - O Municipio deve possuir e manter durante cinco anos a relagdo nominal dos trabalhadores
gue efectuaram trabalho extraordinario, com discriminacdo do numero de horas prestadas ao
abrigo dos n.os 1 ou 2 do artigo 160.° do RJICTFP e indicagdo do dia em que gozaram o respectivo
descanso compensatorio, para fiscalizacdo da Inspeccdo-Geral de Financas ou outro servico de
inspeccéo legalmente competente.

6 - A violacdo do disposto nos n.os 1 a 4 confere ao trabalhador, por cada dia em que tenha
desempenhado a sua actividade fora do horario de trabalho, o direito a remuneracgéo

correspondente ao valor de duas horas de trabalho extraordinério.

Seccéo Il
Trabalho nocturno

Artigo 26.°
Horario de trabalho diurno e nocturno

1 - O trabalho diurno é aquele que € prestado entre as 7 e as 22 horas do mesmo dia.
2 - 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 remuneracdo do trabalho

equivalente prestado durante o dia.
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CAPITULO IV
DEVERES DE ASSIDUIDADE E DE PONTUALIDADE

Artigo 27.°
Modo de verificagdo da assiduidade e pontualidade

1 — Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico e cumprir 0s horarios
estabelecidos, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo tempo autorizados pelo
respectivo superior hierarquico, sob pena de marcacdo de falta, de acordo com a legislacéo
aplicavel.

2 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, séo registados por sistemas de registo devidamente validados, tendencialmente através
de tecnologia de identificagdo biométrica.

3 — O trabalhador deve diariamente efectuar as marcacdes que correspondam ao seu horario de
trabalho, no minimo duas para o periodo da manha e duas para o periodo da tarde, sem prejuizo
dos regimes especiais de horarios nos termos da lei.

4 — O registo de entradas e saidas deve ser efectuado no terminal que o dirigente maximo da
respectiva unidade organica determinar, constituindo infraccdo grave a utilizacdo dos
equipamentos a isso destinados de forma fraudulenta, para efeitos de marcacdo de entradas e
saidas por outrem que néo o titular ou, em qualquer caso, fora do local pré -determinado para o
efeito.

5 — E dispensado o registo de presenca quando o trabalhador se encontre em servico externo,
devidamente autorizado.

6 — Em casos especiais, o Presidente da Camara Municipal, mediante proposta do dirigente
maximo respectivo, pode conceder a determinados trabalhadores a dispensa de registo de
presenca, total ou parcial.

7 — A falta de registo, fora dos casos expressamente previstos no presente regulamento, é
considerada auséncia néo justificada devendo a justificagéo ocorrer nos termos da lei sob pena de
vir a converter-se em falta injustificada.

8 — No caso de se verificarem situacdes andémalas no funcionamento do sistema de registo,
devem as mesmas ser levadas ao conhecimento dos Orgdos competentes para a pertinente
deciséo.

9 — Em caso de avaria técnica do sistema, a marcacdo sera feita em suporte alternativo
provisério, nos moldes a determinar pelo superior hierarquico do trabalhador, promovendo este a
transcricdo dos dados, atempadamente, para o servigo de recursos humanos.

10 — Compete aos dirigentes, coordenadores, encarregados e demais responsaveis dos servicos,

controlar a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores na sua dependéncia hierarquica.
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Artigo 28.°
Faltas, auséncias e outras situacdes de incumprimento

1 — Todas as faltas e auséncias ao servico devem ser devidamente justificadas dentro dos prazos
legais e acompanhadas dos documentos legalmente previstos.

2 — A auséncia do local de trabalho, depois de registada a entrada, carece de justificacdo do
dirigente maximo do servi¢o onde o trabalhador ocupa o seu posto de trabalho, e s6 é possivel por
razdes de servigco no exterior ou em casos excepcionais devidamente fundamentados.

4 — A falta de registo correspondente ao periodo de férias deve ser verificada pelo servico de
Recursos Humanos através da comparagdo com o respectivo mapa aprovado ou do pedido de

alteracéo previamente autorizado.

Artigo 29.°
Acesso a dados proéprios

1 - E garantido a todos os trabalhadores o direito de obterem, a qualquer tempo, informacées
relativas ao cumprimento da assiduidade e pontualidade, designadamente as que respeitem aos
respectivos créditos e débitos, bem como, sobre férias, faltas e licengas e outras auséncias que
Ihe sejam marcadas.

2 — Dos actos administrativos praticados em matéria de contagem de tempo de trabalho, marcagéo
de férias, faltas, licengas e outras auséncias, cabe reclamacao e recurso nos termos gerais.

3 — As correcgdes a introduzir resultantes de reclamacgdes ou recursos, serao efectuadas no més

seguinte aquele a que respeitem.

CAPITULO IV
Disposicdes finais

Artigo 30.°
Casos omissos e duavidas
1 — Em tudo o que ndo estd expressamente consagrado no presente regulamento, aplica-se o

regime juridico do contrato de trabalho em fungBes publicas e nos instrumentos de
regulamentagao colectiva de trabalho.

2 — As normas técnicas necessarias a boa execucéo do presente regulamento, designadamente
as respeitantes a operacionalizagdo dos sistemas de registo de assiduidade e pontualidade, sédo
aprovadas por despacho do Presidente da Camara Municipal.

3 — As duvidas de interpretacdo e aplicacdo do presente regulamento serdo resolvidas por

despacho do Presidente da Camara Municipal.
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4 — A inexisténcia de propostas de justificacdo e as propostas ilegais apresentadas determinam a

injustificagéo das auséncias.

Artigo 31.°
InfraccBes
O uso fraudulento do sistema de verificacdo da assiduidade e pontualidade, bem como o

desrespeito pelo presente regulamento é considerado infraccdo disciplinar em relacdo ao seu
autor e ao eventual beneficiario, aplicando-se para o efeito o estatuto disciplinar aprovado pela Lei
58/2008, de 9 de Setembro.

Artigo 32.°
Responsabilizagéo
Compete ao pessoal dirigente e de chefia, bem como aos restantes superiores hierarquicos zelar

pelo cabal cumprimento do presente regulamento.

Artigo 33.°
Revogacéo e remisséo
1 - Com a entrada em vigor do presente Regulamento sdo revogadas todas as normas internas

que se refiram a organizacéo, duracao e horario de trabalho.
2 - As referéncias a diploma e normativos legais, contidas no presente regulamento, reportam-se
igualmente aos que venham a substitui-los, desde que nao se verifiquem alteracdes no contetdo

essencial das respectivas disposigoes.

Artigo 34°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte ao da sua publicacgéo.
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