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NOTA JUSTIFICATIVA

Com a entrada em vigor, em janeiro de 2009, do regime do contrato de trabalho em
fung¢des publicas ndo sé foi necessério aplicar, a partir daquele momento, um leque
grande e diversificado de novas normas, como tem sido necessario acompanhar as
sucessivas alteragées.

Assim, e quanto a horarios de trabalho e assiduidade, o enquadramento normativo a
aplicar aos trabathadores com contrato de trabalho em funces pablicas é o constante
nas normas previstas na Lei 35/2014, que aprovou a Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Pablicas (LTFP); na Lei 7/2009, que aprovou o Cédigo do Trabalho (CT); e,
ainda nas disposiges constantes do Acordo Coletivo de Trabalho (acordo de carreiras)
1/2009 {ACT) e Acordo Coletivo de Entidade Empregadora Publica (ACEP) outorgado
para o Municipio de Tondela (Acordo Coletivo de Trabalho n? 212/2016 publicado no
Didrio da Republica 22 série N2 40 de 26/02/2016), todos os diplomas na redacdo
atual.

Impde-se, por isso, regulamentar os mecanismos e procedimentos que permitam o
cumprimento dos horarios de trabalho e controlo de assiduidade.

De acordo com o disposto no artigo 75.2 da LTFP compete as entidades empregadoras
plblicas elaborar regulamentos internos do érgio ou servico contendo normas de
organizagao e disciplina do trabalho. Sendo que nos termos do previsto no n.2 2 desse

mesmo artigo a entidade empregadora publica deve ouvir a comissio de
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trabalhadores ou, na sua falta, quando existam, a comiss3o sindical ou intersindical ou
os delegados sindicais.

A elaboragdo de regulamentos internos, como & o caso de um regulamento de horarios
e assiduidades, é uma competéncia legalmente atribuida 3 Camara Municipal: alinea k)
do n.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

Considerando, entdo, o propdsito de melhoria no funcionamento e operacionalidade
dos servicos municipais e, nessa perspetiva, de implementar novas formas de
organizagdo do trabalho, numa otica de modernizagdo, eficicia e eficiéncia
administrativas, importa estabelecer um conjunto de procedimentos a concretizar

através de regulamento interno.
PROPOSTA

Parte |
Horarios de Trabalho
Capitulo |
Disposi¢oes Gerais
Artigo 1.2
Lei habilitante e Enquadramento Legal

1. O presente regulamento é elaborado ao abrigo da alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2

da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e artigo 75.2 da LTFP.

2. O presente regulamento considera o disposto na LTFP, no CT e as disposicies
constantes nos instrumentos de regulamentagdo coletiva de trabalho em vigor e

Cddigo de Procedimento Administrativo.

3. O presente regulamento considera ainda orienta¢des emanadas pela Direciio Geral
da Administracdo e Emprego Publico (DGAEP), nomeadamente, no dambito das faltas

por falecimento.
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Artigo 2.2
Objeto e dmbite de aplicagdo

1. O presente regulamento estabelece procedimentos referentes aos horarios de

trabalho e controlo de assiduidade e pontualidade.

2. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores que exercam fun¢des na
Camara Municipal de Tondela, qualquer que seja a natureza do seu vinculo e das suas

fungGes.

3. O presente regulamento ndo se aplica aos prestadores de servigos.

Capitulo if
Duragdo e organizagdo do tempo de trabalho
Artigo 3.2
Definigdo dos regimes de prestagdo de trabalho

Os regimes de presta¢do de trabalho e horérics mais adequados, dentro dos
condicionalismos legais e ouvidos os representantes dos trabalhadores nos termos
previstos nos artigos 2122 e 2172 do Cédigo do Trabalho, serdo fixados por despacho
do Presidente da Cadmara ou do Vereador com competéncia delegada e responsavel

pela drea dos Recursos Humanos.
Artigo 4.2
Periodo normal de trabalho
O periodo normal de trabalho é de 7 horas por dia e 35 horas por semana.
Artigo 5.2
Semana de trabalho e descanso semanal
1. A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias, de segunda a sexta-feira.

2. Os dias de descanso semanal obrigatério e de descanso complementar

correspondem, em regra, ac domingo e ao sabado, respetivamente.
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3. Os dias de descanso podem deixar de coincidir com o sabado e o domingo nas
situagbes previstas nos n.2% 3 a 5 do artigo 124.2 da LTFP, designadamente nos

seguintes casos:

a. Pessoal dos servigos que encerrem a sua atividade noutros dias da semana;

b. Pessoal dos servigos cuja continuidade de atividade ndo possa ser interrompida;
c. Pessoal dos servigos de limpeza;

d. Pessoal dos servicos de fiscalizagdo de atividades que ndo encerrem ao sibado e ao

domingo;

e. Pessoal que preste servigo na biblioteca, museu e postos de turismaos, instalagdes

desportivas e equipamentos municipais, estaleiro;

f. Pessoal de outros servigos em que o interesse publico o justifique, designadamente

0s que exercem atividades em exposi¢des, feiras, mercados ou outros eventos;
g. Qutros casos previstos na lei.
Artigo 6.2
Periodo de funcionamento

1. Considera-se periodo de funcionamento o periodo didrio durante o qual os érgaos

ou servigos podem exercer a sua atividade.

2. O periodo de funcionamento dos servigos da CAmara Municipal de Tondela decorre,
em regra, nos dias Uteis, das 09h00 as 17h00, com excecdo dos seguintes

servigos/equipamentos:

a. Cemitério; f. Biblioteca;
b. Servigos de limpeza; g. Museu;

¢. Mercado municipal; h. Turismo;
d. PavilhGes desportivos; i. Estaleiro.

e. Piscinas municipais;
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3. O periodo de funcionamento dos servicos/equipamentos em cima identificados e
que ndo tem o regime de funcionamento regra sio fixados por despacho do Presidente
da Céamara tendo em conta os condicionalismos legais e o disposto nos artigos 2129 e

2172 do Cdédigo do Trabalho.

4. Na fixagdo dos periodos de funcionamento dos servicos deve atender-se ao
interesse publico e a legalidade dos hordrios dos trabalhadores e a audicdo dos

representantes dos trabalhadores sempre que legaimente previsto.
Artigo 7.2
Periodo de atendimento

1. Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo didrio durante o qual
0s 0rgdos ou servicos estdo abertos para atender o publico, podendo este periodo ser

igual ou inferior ao periodo de funcionamento.

2. O periodo de atendimento dos servicos da Cadmara Municipal de Tondela é definido
para cada servico de acordo com a sua especificidade e afixado nos locais de

atendimento, com indica¢3o do seu inicio e termo.

3. Na fixacdo dos periodos de atendimento, deve atender-se ao interesse pablico e a

legalidade dos horérios dos trabalhadores.
Artigo 8.2
Regime da durag¢do do trabalho

1. O trabalho a tempo completo constitui o regime regra de trabatho na Camara

Municipal de Tondela.

2. Em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo Presidente da Camara ou
Vereador com competéncias delegadas, pode ser prestado trabalho a tempo parcial

nos termos do CT.
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Artigo 9.2
Mapas de horario de trabalho

Todos os servigos da Camara Municipal de Tondela devem ter afixados, em lugar bem
visivel, 0 mapa de horario de trabalho, elaborado pelo respetivo servico, onde constem

0s seguintes elementos:

a. Identificacdo da entidade empregadora publica;
b. Sede ou local de trabalho;
¢. Inicio e termo do periodo de funcionamento do servico;

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

intervalos de descanso de todos os trabalhadores do respetivo Servigo;
€. Dias de descanso semanal e complementar.
Capitulo NI
Hordrio de Trabalho
Secgdo |
Modalidades de horério
Artigo 10.2
Horarios de trabalho

1. Em funcdo da natureza das atividades dos servigos da Camara Municipal de Tondela
e respeitando os condicionalismos legais, podem ser fixados para cada servico os
horarios de trabalho que, em concreto, forem mais adaptados as suas atribuicbes e

competéncias, bem como as suas necessidades e as dos trabalhadores.
2. Modalidades de hordrios:

a) Horario rigido;
b) Horério flexivel;
c¢) Horario desfasado;

d) Jornada continua;
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e} Meia jornada;
f) Trabalho por turnos;
g) Horarios especificos;

h) Isencdo de horario de trabalho.

3. Compete ao Presidente da Camara, considerando o parecer dos Dirigentes dos

respetivos servicos fixar as modalidades de horario a adotar em cada servigo.

4. Compete ao Presidente da Camara ou Vereador com competéncias delegadas,
considerando o interesse publico, o parecer do Dirigente de cada servico e os
interesses manifestados pelos trabalhadores fixar os horarios de trabalho dos

trabalhadores, bem como autorizar a sua alteragdo.

Artigo 11.2
Horario rigido

1. O horario rigido € aquele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal de
trabalho, se reparte por 2 periodos, com horas de entrada e saida fixas, separadas por

um intervaio para descanso, nos seguintes termos:
Edificio dos Pacos do Concelho

a) Periodo da manh3 — das 9 horas as 13 horas;

b} Periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas.
Estaleiros Municipais

De 2.2 a 52 feira:

a} Periodo da manh3 - das 08:30 horas as 12:30 horas;
b) Periodo da tarde — das 13:30 horas as 17:00 horas;
62 feira:

Das 08:30 horas as 13:30 horas
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Artigo 12.2
Horario flexivel

1. Entende-se por horério flexivel aquele que permite ao trabalhador gerir os seus

tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida.

2. A adogdo da modalidade de horario flexivel e a sua préatica nao podem afetar o
regular funcionamento do érgdo ou servico, especialmente no que diz respeito as

relagdes com o publico.

3. Ndo podem ser prestadas, por dia, mais de 9 horas de trabalho, incluindo a duragdo

do trabalho suplementar;
4. A adogdo de horario flexivel esta sujeita a observancia das seguintes regras:

a) A prestacdo de trabalho pode ser efetuada entre as 08 horas e as 20 horas, com 2
periodos de presenca obrigatéria (plataformas fixas), das 10 horas s 12 horas e das 14

horas as 16 horas;
b) A interrupcéo obrigatdria de trabalho diario é de 1 hora;
c) O cumprimento da duragdo de trabalho deve ser aferido ao més.

5 — Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento de hordrio flexivel e em contrapartida

do direito de gestéo individual do horério de trabalho est3o obrigados a:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente
fixados, ndo podendo, em todo o caso, a flexibilidade ditada pelas plataformas méveis
originar, em caso algum, inexisténcia de pessoal que assegure o normal

funcionamento dos servicos;

b} Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes de contatos ou de
reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de

presenca obrigatdria;
6. No final de cada periodo de referéncia, hé lugar:

a) A marcagio de falta caso se verifique débito de horas, de acordo com o periodo de

auséncia, a justificar pelo trabalhador nos termos da lei.
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b) A atribuiciio de créditos de horas, até ao maximo de 7 horas por més,
7. Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas
apurado no final de cada um dos periodos de aferigdo pode ser transposto para o

periodo imediatamente seguinte e nele compensado, desde que nio ultrapasse o

limite de 10 horas para o periodo do més.

8. Para efeitos do disposto no n.2 6 da presente cldusula, a duragio média do trabalho

é de 7 horas didrias e de 35 horas semanais.

9. A marcacdo de faltas previstas na alinea a) do n2 6 é reportada ao Gltimo dia a que o

débito respeita.

10. O crédito de horas prevista na alinea b) do n? 6 pode ser gozado no més seguinte
aquele a que o respetivo crédito reporta. O gozo do crédito de horas n3o pode efetuar-

se nos periodos de plataforma fixa.

11. Em caso de faltas motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério,
realizagdo de consultas médicas e exames complementares de diagnéstico (nos termos
do n.2 2 alinea i) e n.2 3 artigo 1342 da LTFP) s6 sdo consideradas justificadas as

auséncias coincidentes com as plataformas fixas, previstas no n.2 4 deste artigo.
Artigo 13.°
Hordrio desfasado

1. O horério desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado em cada dia e
semana, respetivamente, o periodo normal de trabalho didrio e semanal, permite
estabelecer, servico a servico, ou para determinadas carreiras ou categorias, horas

fixas diferentes de entrada e saida.

2. Havendo conveniéncia de servico, é permitida a modalidade de horario desfasado,
designadamente nos setores ou servicos que, pela natureza das suas fungdes, seja
necessdria uma assisténcia permanente a outros servigos, com periodos de

funcionamento muito dilatados.
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Artigo 14.2
Jornada continua

1. A jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, excetuado um
unico periodo de descanso de 30 minutos que, para todos os efeitos, se considera

como tempo de trabalho.

2. A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e

determinar a redug3o de 1 hora do periodo normal de trabalho didrio;
3. A jornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até 3 idade de 12 anos, ou, independentemente

da idade, com deficiéncia ou doenga crénica;
b) Trabalhador adotante, nas mesmas condicBes dos trabalhadores progenitores;

¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com

idade inferior a 12 anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial
ou administrativa do menor, bem como o cénjuge ou a pessoa em unido de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhio de mesa e

habitagdo com o menor;
e) Trabalhador — Estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes,

devidamente fundamentadas o justifiquem;
g) No interesse do servico, guando devidamente fundamentado.
Artigo 15.2
Meia jornada

1. A meia jornada consiste na prestagdo de trabalho num periodo reduzido em metade

do periodo normal de trabalho a tempo completo.

2. Podem beneficiar desta modalidade de horério os trabalhadores que retinam os

seguintes requisitos:
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a. Tenham 55 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 doenca crénica.
Artigo 16.2
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 ritmo rotativo, que pode ser de tipo
continuo ou descontinuo, o que implica que os trabalhadores podem executar o

trabalho a horas diferentes no decurso de um dado periodo de dias ou semanas.

2. O trabalhador s6 pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal

obrigatério, salvo acordo do trabalhador em sentido contrério.

3. No horério por turnos os dias de descanso semanal, obrigatério e complementar,

sdo os fixados nas respetivas escalas.

4. Os dias de descanso, em cada periodo de 7 dias, a que tém direito os trabalhadores
que trabalham em regime de laboracio continua ou que assegurem Servigos que nao
possam ser interrompidos, corresponderdo ao sabado e domingo, pelo menos de

quatro em quatro semanas.

5. Os servicos obrigam-se a afixar até ao 202 dia de cada més (ou primeiro dia util
seguinte caso este coincida com dia de descanso, feriado ou tolerdncia) as escalas de

turno a vigorar no més seguinte.

6. Quando a pausa para refei¢do tiver a duracio maxima de 30 minutos, este tempo é
considerado, para todos os efeitos, como tempo de trabalho efetivo, tendo o
trabalhador que permanecer no espago habitual de trabalho {equivalente ao hordrio

de jornada continua).

7. Quando a pausa para refei¢do tiver a duracdo minima de 1 hora e maxima de 2

horas, esta deve realizar-se nos seguintes periodos:
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a) Almoco — entre as 12.00 e as 14.30 horas;
b) Jantar - entre as 18.00 e as 21.00 horas;

8. Sdo permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas
fungdes, desde que sejam acordadas entre eles e previamente aceites pelos servigos e

ndo originem a violagdo de normas legais imperativas.

9. O trabalhador que comprove a impassibilidade de trabalhar por turnos, por motivos
de satde do préprio, pode solicitar a alteragdo da modalidade de horario, cumprindo o

seguinte procedimento:

a) A comprovacdo a que se refere o corpo deste nimero faz-se mediante parecer
favorével quer do médico indicado pelo Empregador Publico, quer do médico do

trabalhador;

b) Se os pareceres dos médicos das partes se revelarem de contetdo divergente, sera
pedido um novo parecer a um terceiro médico, designado de comum acordo entre a
Empregador PUblico e o trabalhador, caso em que o respetivo parecer sera vinculativo

para ambas as partes.

10. O regime de turnos é permanente quando o trabalho for prestado em todos os 7
dias da semana, semanal prolongado quando for prestade em todos os 5 dias Uteis e
no sabado ou domingo e semanal quando for prestado apenas de segunda-feira a

sexta-feira.

11. O regime de turnos ¢ total quando for prestado em, pelo menos, 3 periodos de

trabalho diario e parcial quando for prestado apenas em 2 periodos.

12. Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de
trabalho noturno, os trabalhadores por turnos tém direito a um acréscimo
remuneratorio cujo montante varia em fun¢do do nimero de turnos adotado, bem
como da natureza permanente ou ndo do funcionamentc do servigos.
13. - O acréscimo referido no nimero anterior, relativamente & remuneracio base,

varia entre:

a) 25% quando o regime de turnos for permanente total;
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b) 22% quando o regime de turnos for permanente parcial e semanal prolongado total;

¢} 20% quando o regime de turnos for semanal prolongado parcial e semanal total
q 4 Y

d) 15% quando o regime de turnos for semanal parcial.
Artigo 17.2
Trabalho noturno

1. Considera-se trabalho noturno o trabalho prestado no periodo compreendido entre
as 20 horas de um dia e as 7 horas do dia seguinte, para os trabalhadores inseridos nas

seguintes carreiras:
a) Carreira de assistente técnico;
b) Carreira de assistente operacional;

2. Aos trabalhadores das restantes carreiras aplica-se o regime de trabalho noturno
previsto no CT, ou seja, no periodo compreendido entre as 22 horas de um dia e as 7

horas do dia seguinte.

3. O trabalho prestado em periodo noturno da lugar ao pagamento de suplemento nos

termos da lei (exceto para os trabalhadores noturnos nos termos do ACEP e CT).

4. O Empregador Piblico obriga-se a afixar, com um més de antecedéncia, as escalas

de trabalho noturno para vigorar no més seguinte.
Artigo 18.2
Horarios especificos

1. A requerimento do trabalhador podem ser autorizados horarios de trabalho

especificos, nos termos previstos no CT:
a) Protegdo da parentalidade;

b) Trabalhadores-estudantes;

c} Trabalho a tempo pardial;

d) Teletrabalho.
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2. Considerando o interesse do trabalhador, e sem prejuizo do interesse publico, %
podem ainda ser autorizados hordrios de trabalho gue semanalmente conjuguem

varias modalidades de hordrio.
Artigo 19.¢
Isengao de horério

1. Para além dos dirigentes (n2.1 do artigo 117.2 da LTFP), podem gozar da isengdo de
hordrio, mediante celebragio de acordo escrito com o Presidente da Cimara ou
Vereador com competéncia delegada, os trabalhadores integrados nas seguintes

carreiras e categorias:

a) Técnico Superior;

b) Coordenador Técnico;

c) Encarregado Geral Operacional;

2. A isengdo de horério de trabatho s6 pode revestir a modalidade da observancia dos
periodos normais de trabalho acordados, prevista na alinea c) do n.2 1 do artigo 118.2

da LTFP.

3. Os trabalhadores isentos de horarios de trabalho nio est3o sujeitos aos limites
maximos dos horérios de trabalho, mas a isengo n3o prejudica o direito aos dias de
descanso semanal obrigatério, aos feriados obrigatérios, aos dias e meios-dias de
descanso complementar e o periodo minimo de descanso de onze horas seguidas
entre dois periodos de trabalho didrio consecutivos e ao pagamento de trabalho

suplementar nos termos do disposto no n.2 5 do artigo 118.2 da LTFP.

4. Ao trabalhador que goza de isengéo de horério ndo podem ser impostas as horas do

inicio e do termo do periodo normal de trabalho didrio, bem como dos intervalos de

descanso.

5. O regime de iseng¢do de hordrio ndo dispensa a observincia do dever geral de
assiduidade, nem o cumprimento da duracio semanal de trabalho legalmente
estabelecida, pelo que se mantem para os dirigentes e trabalhadores abrangidos pelo

regime de isencdo de hordrio o dever de realizar o registo biométrico ou outro.
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PARTE Il “X‘i
.__\
ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Capitulo IV
Controlo da Assiduidade e Pontualidade
Artigo 20.¢

Modo de verificacdo de assiduidade e pontualidade

1. Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico as horas que lhes
forem designadas e ai permanecer continuamente, nao podendo ausentar-se sem

autorizac¢do do superior hierarquico sob pena de marcacio de falta.

2. Todas as entradas e saidas devem ser registadas, no sistema de registo automatico,

designado reldgio de ponto, mediante registo biométrico ou outros.

3. Em situacdes pontuais devidamente justificadas por despacho do Presidente da
Camara Municipal ou Vereador com competéncia delegada, os trabalhadores podem

ser dispensados do registo referido anteriormente.

5. Nos locais de trabalho onde ndo existir o relégio de ponto {ou este equipamento
esteja temporariamente indisponivel) o registo de entradas e saidas é efetuado em

suporte de papel disponibilizado pelo servico de Recursos Humanos.

6. Quando o registo de entradas e saidas for efetuado em suporte de papel, deve o
superior hierdrquico responsivel entregar os registos, no servico de Recursos

Humanos, impreterivelmente até ao dia 5.2 dia Gtil do mas seguinte a que respeita.

7. Compete aos dirigentes, chefias e/ou coordenadores a verificacdo do registo de
assiduidade dos trabalhadores sob sua dependéncia hierarquica, sendo responsaveis

pelo cumprimento das presentes normas e procedimentos.
Capitulo V
Regime de Assiduidade
Artigo 21.0
Auséncias ao servigo
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Considera-se auséncia ao servico a falta de registo no sistema ou, nos servicos onde o
mesmo ndo esteja instalado, a falta de assinatura do trabalhador no suporte de papel,

salvo nos casos devidamente justificados pelo superior hierdrquico.

Artigo 22.2

Comunicacdo e justificacdo de faltas

L. As faltas quando previsiveis devem ser comunicadas ao superior hierarquico com a

antecedéncia de 5 dias seguidos.

2. As faltas imprevisiveis devem ser comunicadas logo que possivel.

3. A falta de comunicacdo pode dar lugar a marcagdo de falta injustificada.

4. Excetua-se dos nlmeros anteriores, as faltas por conta do periodo de férias,
previstas no artigo 1342 n% 1 a 3 da LTFP, cujo pedido de falta deve ser feito com uma
antecedéncia de 24 horas ou, se n3o for possivel, no préprio dia e estdo sujeitas a

autoriza¢do do superior hierdrquico, podendo ser recusada nos termos da lei.

5. Os trabalhadores devem entregar no servico de Recursos Humanos, no prazo
maximo de 5 dias uteis, apds a ocorréncia da falta, os documentos comprovativos das

mesmas, sob pena de se considerar tal auséncia como falta injustificada.
Artigo 23.¢
Falta com perda de remuneragdo

A falta justificada com perda de remunera¢do nos termos da lei, nomeadamente, no
ambito das faltas por doenca e assisténcia a familiares do regime de protecio da
Seguranca Social, podem ser substituidas por dias de férias, mediante comunicacio
feita pelo trabalhador, desde que salvaguardados 20 dias Uteis de férias, conforme

artigo 1352 n2 4 da LTFP

Artigo 24.2

Faltas por falecimento

1. Os trabalhadores podem faltar:

a) Até 5 dias por falecimento de cdnjuge ndo separado de pessoas e bens, pessoa
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que viva em unido de facto ou economia comum com o trabalhador, nos termos
previstos em legislagdo especifica, e de parente ou afim no 12 grau da linha reta
{pais/fithos do trabalhador ou do cénjuge do trabalhador).

b) Até 2 dias _por falecimento de parente ou afim em outro grau da linha reta
(avés/netos; bisavés/bisnetos do trabalhador ou do conjuge do trabalhador) e no 2.2

grau da linha colateral (irmaos/cunhados do trabalhador).

2. As faltas por falecimento de familiar podem iniciar-se no dia do ébito ou no dia da
cerimonia finebre, cabendo a escolha ao trabalhador que a devera comunicar, logo

que possivel, ao servico de Recursos Humanos nos termos do artigo 222 n2 2.

3. Os dias de falta por falecimento devem ser usufruidos de modo consecutivo, ndo

sendo porém, considerados os dias de descanso, feriados ou tolerancia.

4. As faltas por falecimento suspendem as férias desde que o trabalhador informe o

servigo de Recursos Humanos.

5. Os dias de férias posteriores as faltas por falecimento j& marcados e autorizados

mantém-se.

6. Os dias de férias correspondentes aos dias de faltas por falecimento (5 ou 2 dias
consoante o grau de parentesco) sdo marcadas e gozadas em momento a acordar com
o superior hierarquico, considerando os interesses do trabalhador e as necessidades

do servigo.
7. Na falta de acordo estes dias de férias sio marcados nos termos do CT
Artigo 25.2
Compensacio de tempo para efeitos para abono de subsidio de refei¢io

1. Nos casos em que o trabalhador falta justificadamente parte do dia, e no restante
tempo do seu horario diario habitual ndo consiga realizar as 3 horas e 30 minutos de
trabalho, pode, por sua decisdo e com conhecimento do seu superior hierarquico,

completar esse tempo desde que no horério de funcionamento das instalagdes.
Artigo 26.2

Servico externo
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1. Aquando da realizagdo de servigo externo ou formagio as saidas e entradas devem
ser registadas no sistema de registo em vigor.

2. Quando néo seja possivel o registo (ou porque o periodo de trabalho ja inicia com
servico externo ou formagdo que ndo exige a comparéncia nas instalacdes habituais,
ou termine apés o periodo de funcionamento dos servigos) o trabalhador devera
reportar, em modelo préprio, o registo de assiduidade e periodo de trabalho desse dia,
a validar pelo superior hierdrquico e a ser entregue por este até ao final de cada més

no servi¢o de Recursos Humanos. ANEXO |

Artigo 272
Atraso na entrada
1. Os trabalhadores que se atrasem no inicio do periodo de trabalho até um maximo
de 15 minutos, podem compensar esse atraso no préprio dia, atrasando a sua saida
em igual periodo de tempo, desde que n3o utilizem esta faculdade mais de 3 vezes por

meés (limite mensal de 45 minutos e até 3 atrasos).

2. 5e no final de cada més for apurado que existem atrasos ndo compensados, ou por
tempo superior ao permitido, ha lugar a marcacio de falta de meio-diz ou de 1 dia de
falta, conforme o periodo em falta a justificar seja respetivamente inferior ou superior

a 3 horas e 30 minutos, que devem ser justificadas nos termos da legislag3o aplicivel.

3. O disposto neste artigo ndo se aplica aos trabalhadores com horario flexivel e

isengdo de horiério.
Artigo 28.2
Tolerancia de ponto

1. A toleréncia de ponto ndo pode comprometer o interesse piblico, sendo que os
trabalhadores que prestem servigo nesses dias gozardo, em data a acordar com o

dirigente, o periodo correspondente as tolerdncias concedidas.

2. As tolerdncias de ponto sdo gozadas pelos trabalhadores nos estritos periodos

(horas) concedidos independentemente da modalidade de horario praticado.
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3. Os trabalhadores que se encontrem em gozo de férias, aguando da comunicacio
das tolerdncias de ponto, podem requerer alteracio de férias até 5 dias Uteis apés o

regresso das mesmas de forma a ndo perderem este periodo de tolerdncia.
Capitulo VI
Regime de trabalho suplementar
Artigo 29.2
Trabalho suplementar

1. Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do horério de

trabalho.

2. O trabalho suplementar sé pode ser prestado excecionalmente, quando o 6rgio ou
servigo tenha que fazer face a acréscimos eventuais e transitdrios de trabalho e nio se

justifique a admissdo de trabalhador.

3. O trabalho suplementar pode ainda ser prestado em caso de for¢a maior ou quando
se torna indispensdvel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o 6rgio ou

servico.

4. O trabalhador € obrigado a realizar a prestag3o de trabalho suplementar, exceto nos
casos previstos na lei ou quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicite

a sua dispensa.

5. Ndo estdo sujeitos a obrigagdo estabelecida no nimero anterior os trabalhadores

nas seguintes condicoes:
a. Trabalhador com deficiéncia;

b. Trabalhadora gravida, lactante e trabalhador com fithos ou descendentes ou afins de

linha reta ou adotados com idade inferior a 12 anos ou portadores de deficiéncia;
¢. Trabalhador com doenca crénica;

d. Trabalhador-estudante, salvo em casos de forga maior
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Artigo 30.¢
Limites

1. O limite anual da duragdo do trabalho suplementar prestado nos termos da LTFP e
ACEP é de 200 horas para os trabalhadores inseridos nas seguintes carreiras e afetos as

seguintes atividades:

a) Carreira de assistente operacional, nas atividades de limpeza urbana, recolha de

residuos sdlidos urbanos, manutengio e conservagdo do espago publico;

b) Carreira de assistente operacional, nas atividades de abastecimento e manutencio
da rede municipal de dgua e da qualidade da agua para consumo humano; da
manutengdo e do funcionamento da rede municipal de saneamento e tratamento de

aguas residuais;
c) Carreira de assistente operacional, nas atividades de condug3o de veiculos;

d} Carreira de assistente operacional, assistente técnico e técnico superior, nas

atividades de realizagdo de eventos e espetaculos, mercados ¢ feiras;

e) Carreira de assistente operacional, nas atividades de apoio aos cemitérios e centro

de recolha animal;

f) Carreira de técnico superior e assistente técnico, nas atividades de apoio aos

Gabinetes de Apoio aos Eleitos e apoio ao funcionamento dos érgdos municipais;

g} Carreira de técnico superior, assistente técnico e assistente operacional, nas

atividades de prote¢do civil e seguranca municipal;

h} Outros trabalhadores, afetos ao cumprimento de idénticas obrigacdes de prestacdo
de servico piblico legalmente estabelecidas, independentemente da carreira na qual

se integrem.

2. Os trabalhadores ndo podem prestar mais de S horas consecutivas de trabalho e, em
qualquer caso, mais do que 9 horas de trabalho por cada dia de trabalho, incluindo

nestas a duragdo de trabalho suplementar.
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Artigo 31.2
Autoriza¢do

1. Salvo situagbes de forga maior, o trabatho suplementar ndo pode ser prestado por
iniciativa do trabalhador.

2. O trabalho suplementar s6 pode ser prestado se devidamente fundamentado e
previamente autorizado pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncias

delegadas, o que deverd ser efetuado em modelo préprio para o efeito. ANEXO Il
Artigo 32.¢
Compensacdo por trabalho suplementar

1. Otrabalho suplementar é compensado nos termos da LTFP e ACEEP.

2. O descanso compensatério serd marcado por acordo entre empregador e
trabalhador, tendo em consideracio as necessidades do trabalhador e as exigéncias

imperiosas do funcionamento do empregador publico.
Artigo 33.2
Registo

O registo do trabalho suplementar é obrigatério, nos termos dos artigos 121.2 da LTFP

e 231.2 do Cédigo do Trabalho.
Capitulo Vi1
Disposig¢des finais
Artigo 34.2
Cumprimento do regulamento

1. Compete aos dirigentes e aos trabalhadores zelar pelo respeito e cumprimento do

disposto no presente regulamento.

2. Compete igualmente ao Servigo de Recursos Humanos acompanhar e monitorizar a
aplicagdo e implementacéo do presente regulamento, bem como apresentar propostas

com vista a eventual revisdo ou altera¢do do mesmo.
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3. O comprovado uso fraudulento do sistema de verificacdo da assiduidade e
pontualidade e dos seus dispositivos, bem como o desrespeito pelas regras de
utilizacdo ou qualquer acdo destinada a subverter o mesmo, é considerado infracdo
disciplinar em relagdo ao seu autor e ao eventual beneficidrio nos termos e para os

efeitos do regime disciplinar constante dos artigos 176.2 a 240.2 da LTFP.
Artigo 35.2
Legislagao subsidiaria, dividas e omissdes

1. Em tudo o que o presente regulamento seja omisso aplicar-se-a o disposto na Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), no Cédigo de Trabalho (CT), no Cédigo

de Procedimento Administrativo (CPA), no ACEP e demais legislacio em vigor.

2. Os procedimentos relativos & aplicagdo pratica do presente regulamento serdo
aprovados por despacho do Presidente da Cadmara ou Vereador com competéncias

delegadas.
Artigo 362
Norma revogatéria

1. Com a entrada em vigor do presente regulamento, sio revogados todos os

despachos referentes a esta matéria.

2. Os servigos deverdo proceder a adaptacio dos regimes de prestacio e hordrios de
trabalho atualmente praticados em conformidade com as disposicées do presente

regulamento.
Artigo 37.¢
Publicidade

O presente regulamento serd afixado no edificio dos Pagos do Concelho e nos diversos
locais de trabalho, bem como publicitado na pagina eletrénica do Municipio, de modo

a possibilitar o seu pleno conhecimento, a todo o tempo, pelos trabathadores.
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Artigo 38.2

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da sua

publicitagdo nos termos referidos no artigo anterior.

Aprovado pela Camara Municipal, em reuniio de de de 2021.

Publicitado em de de 2021.
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ANEXO |

- Municipio de Tondela

www.cm-tondela.pt

U/ TONDELA

MUNICIP!
™'® Recursos Humanos

Servigco Externo

Eu trabathador do Municipio de Tondela

! ——————

com a categoria de declaro que, no dia de

de 202__, estive em servico externo/formagdo, pelo que nio foi possivel

preceder ao respetivo registo biométrico.

Inicio: Fim:
local: __ —
Tondela, __ de de202
C trabalhador
Deferido [_]
indeferido ||

Tondela, / /

Diretor de Departamento/Chefe de
Divisdo
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ANEXO Il
- MUNICIPIO DE TONDELA
TRABALHO SUPLEMENTAR RELATIVO AD MES DE DE20
Nome do Trehefhador
Cateporia
L Borecncher peio tobofedus]
Horas
Dia Dasoicio da ssrvico prestado Total
FEe) Periodns de Termo
| O EaE ) a
TOTAL HORAS
Mas
TOTAL HDAAS
ACKRAUADAS
O Trahathador
2 A chede de diviaiay o de Recssox
Confumo que o trabalho suplarmentar Registo de entrada
acima indicado pebo trabaliador, foi poe
min solicitadp.
Tondeds, ___J _ f Tonsela . ,
O Trabalhador

O Diret-s de Departamento/Chefe de
O

P S
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