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PREAMBULO

Considerando que, ao abrigo do disposto no artigo 75.2 da Lei de Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovada, em anexo, pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual, adiante designada LTFP,
cabe ao empregador publico elaborar regulamento interno, no qual determine a organizagao do trabalho,
as condi¢cbes em que o mesmo deve ser prestado, os respetivos hordrios, bem como as obrigacGes

informativas que assistem ao empregador;

Numa perspetiva de melhorar o funcionamento e operacionalidade dos servicos do Municipio de
Vila Nova de Famalicdo, importa clarificar regras referentes a horarios de trabalho, de atendimento e
funcionamento, com respeito pelos direitos dos trabalhadores, preconizando-se um processo de melhoria
continua e integrada, com o objetivo maximo de se prestar um servico publico de maior qualidade e

proximidade aos cidadaos;

Atento o artigo 110.2 da LTFP, em funcdo da natureza das suas atividades, podem os 6rgdos ou
servigcos adotar uma ou, simultaneamente, mais do que uma das modalidades de horario de trabalho para

os seus trabalhadores, bem como fixar horarios especificos em harmonia com a defini¢Ges legais;

Inexistindo comissdo de trabalhadores, na fase instrutdria do presente Regulamento foi promovida

a consulta de todos os trabalhadores, bem como dos sindicatos com representatividade neste Municipio;

Foram tidos os conta os Acordos Coletivos de Trabalho existentes a data, mais concretamente o
Acordo Coletivo de Carreiras Gerais, aprovado sob a forma de Acordo Coletivo de Trabalho n.2 1/2009; o
Acordo Coletivo de Empregador Publico para o Municipio de Vila Nova de Famalicdo, publicado na Il Série

do Didrio da Republica, de 07 de julho de 2015, sob a forma de Acordo Coletivo de Trabalho n.2 22/2015;

Assim, no uso do poder regulamentar conferido as Autarquias Locais pelo artigo 241.2 da
Constituicdo da Republica Portuguesa, nos termos do disposto na alinea k) do n.2 1 do artigo 33.9, do Anexo
I, daLein.275/2013, de 12 de setembro, na sua redagdo atual, elaborou-se o presente Regulamento Interno
de Funcionamento, Atendimento, Horario de Trabalho e Controlo de Assiduidade dos Trabalhadores do

Municipio de Vila Nova de Famalic3o.
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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Lei habilitante

O presente regulamento é elaborado nos termos do disposto nos artigos 2412 da Constituicdo da Republica
Portuguesa, na alinea k) don.2 1 do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua redac¢&o atual,
no artigo 752 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, doravante abreviadamente designada por LTFP,
aprovada, em anexo, pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual, conjugada com o Cédigo
do Trabalho, doravante abreviadamente designada por CT, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de
fevereiro, na sua redacdo atual e no Acordo Coletivo de Empregador Publico para o Municipio de Vila Nova
de Famalicdo, publicado na Il Série do Diario da Republica de 07 de julho de 2015 (Acordo Coletivo de
Trabalho n.2 22/2015).

Artigo 2.2
Objeto e ambito de aplica¢do
1. O presente regulamento estabelece as normas referentes a duragdo e organizacdo do tempo de
trabalho, horério de trabalho e controlo de assiduidade dos trabalhadores do Municipio de Vila Nova de
Famalicdo.
2. O disposto no presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores subordinados a disciplina e
hierarquia dos servigos do Municipio de Vila Nova de Famalicdo, independentemente da modalidade de

vinculo de emprego publico.

Artigo 3.2
Nogdo de Horario de trabalho
1. Por horario de trabalho entende-se a determinag¢do das horas de inicio e termo do periodo normal de
trabalho didrio, dos respetivos limites e dos intervalos de descanso.
2. O horario de trabalho delimita o periodo de trabalho diario e semanal.

3. O inicio e o termo do periodo de trabalho didrio podem ocorrer em dias de calendario consecutivos.
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Artigo 4.2
Duracao semanal de trabalho

1. Aduragdo semanal do trabalho é de 35 (trinta e cinco) horas.

2. O disposto no nimero anterior ndo prejudica a existéncia de outros regimes de duragdo semanal,
legalmente previstos, nomeadamente os decorrentes de instrumento de regulamentacao coletiva de
trabalho.

Artigo 5.2
Periodo normal de trabalho diario

1. O periodo normal de trabalho dos trabalhadores do Municipio de Vila Nova de Famalicdo, abrangidos
pelo presente regulamento, tem a duracgdo de 7 (sete) horas didrias.

2. O limite previsto no numero anterior ndo é aplicavel no caso de horarios flexiveis, jornada continua e

outros legal ou regulamentarmente previstos.

Artigo 6.2
Periodo de funcionamento dos 6rgaos e servigos do Municipio

1. Entende-se por periodo de funcionamento o periodo didrio durante o qual os servicos municipais
exercem a sua atividade.

2. O periodo normal de funcionamento dos servigos do Municipio de Vila Nova de Famalicdo tem a duragdo
de 35 (trinta e cinco) horas semanais, com inicio as 9:00 horas e término as 18:00 horas, de 22 feira a 5.2
feira e das 9:00 horas as 12:00 horas a 6.2 feira, sem prejuizo do disposto no n? 4 do artigo 19.

3. Por despacho do Presidente da Camara Municipal podem ser adotados outros periodos de
funcionamento para servigcos que exijam um funcionamento diferenciado, de forma a garantir o regular

cumprimento das atribuicGes e competéncias que lhe estdo cometidas.

Artigo 7.2
Periodo de atendimento
1. Considera-se periodo de atendimento o intervalo de tempo didrio durante o qual os servicos do
Municipio estdo abertos para atender ao publico.
2. O periodo normal de atendimento dos servigos &, preferencialmente, das 9:00 horas as 18:00 horas, de

22 feira a 52 feira e das 9:00 horas as 12:00 horas a 62 feira.
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3. Por despacho do Presidente da Camara Municipal, o periodo de atendimento dos servicos referido no
namero anterior, pode ser alterado, podendo este periodo ser igual ou inferior ao periodo de
funcionamento.

4. Nos casos em que ndo seja possivel assegurar um atendimento dentro dos limites mencionados no n.2
2 do presente artigo, serdo afixados editais e divulgados na pagina eletrénica do Municipio os horarios
praticados.

Artigo 8.2
Pausa de trabalho

1. O Municipio de Vila Nova de Famalicdo concede aos seus trabalhadores duas pausas diarias, a ser
gozadas em 2 (dois) periodos distintos, uma de manha e outra de tarde, podendo o trabalhador escolher
um dos intervalos de tempo que se seguem, para cada periodo maximo de 10 minutos de pausa
individual:

a) Pausas no periodo da manha: entre as 10:00 e as 11:00 horas;
b) Pausas no periodo da tarde: entre as 15:30 e as 17:00 horas.

2. Os trabalhadores devem acordar entre si os intervalos de tempo que pretendam gozar, assegurando
gue se mantém ao servico 50% dos trabalhadores por cada servico e/ou sala, de forma a n3o perturbar
o normal funcionamento dos servigos.

3. Nafalta de acordo entre os trabalhadores, para cumprimento do n.2 anterior, o superior hierarquico de
cada servigo determinara os intervalos de tempo que cada um devera gozar.

4. N3o é permitido no periodo da pausa referida no n.2 1 do presente artigo, que o trabalhador se ausente
das instala¢des e/ou do servico a que se encontre afeto.

5. As pausas de trabalho ndo sdo acumulaveis.

6. Os trabalhadores que ndo fagam as respetivas pausas no horario estabelecido perdem o direito de gozo
das mesmas.

7. As pausas de trabalho ndo servem de compensacdo de débitos de horas, ou infracdes as plataformas
fixas, no caso de horarios flexiveis, nem de compensagdo por atrasos nos periodos da manh3, ou tarde,

no caso de hordrio rigido.
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Artigo 9.2
Intervalo de descanso

1. O periodo normal de trabalho diario é interrompido por um intervalo de descanso com a duracdo de 1
(uma) hora, salvo nos casos legalmente previstos, ou outros casos excecionais devidamente
fundamentados, de modo a que os trabalhadores ndo prestem mais de 5 (cinco) horas de trabalho
consecutivo.

2. Ointervalo de descanso diario pode ser gozado entre as 11:45 e as 14:30 horas.

3. Ostrabalhadores devem escolher e acordar entre si o intervalo de descanso diario que pretendem gozar,
assegurando que se mantém ao servico 25% dos trabalhadores por cada servi¢o, de forma a nao
perturbar o normal funcionamento dos servigos.

4. Na falta de acordo entre os trabalhadores, para cumprimento do n.2 anterior, o superior hierarquico de

cada servigo determinara os intervalos de tempo que cada um devera gozar.

CAPITULO II

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E FALTAS

Artigo 10.2
Ambito de aplicagdo

1. Todos os trabalhadores devem proceder ao registo de assiduidade mediante registo biométrico
disponibilizada para o efeito.

2. Excecionalmente, e mediante informacdo a prestar pela unidade organica responsavel pelos Sistemas
de Gestdo de Informacgdo, na falta de aplicacdo informatica, ou em caso de ndo funcionamento da
mesma, o registo de assiduidade é efetuado com cartdo apropriado, ou outro meio indicado para o
efeito.

3. No caso de atribuicdo de cartdo, conforme descrito no nimero anterior, cada trabalhador é portador do
seu cartdo de registo, que é de uso pessoal e intransmissivel, constituindo meio de identificacdo
profissional.

4. O trabalhador devera comunicar, de imediato, a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos

as situagoes de extravio, furto ou inutilizacdo do seu cartao.
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5. Ando utilizacdo do cartdo de registo quando devida nos termos do presente regulamento, ou a utilizacao
incorreta e culposa do mesmo, constituem infracao disciplinar.

6. O registo com cartdo por outrem que ndo o proprio trabalhador constitui infracdo disciplinar para ambos
os intervenientes.

7. Sob proposta, devidamente fundamentada do respetivo dirigente, sujeita a despacho do Presidente da
Camara Municipal, podem ficar isentos de registo de assiduidade os trabalhadores cuja natureza das

fungdes desenvolvidas inviabiliza esse registo.

Artigo 11.2
Deveres de assiduidade e pontualidade

1. Os trabalhadores tém de comparecer regularmente no posto de trabalho as horas que |Ihes forem
designadas e ai permanecer continuamente, ndo se podendo ausentar, sem prejuizo do disposto no n.2
1 do artigo 89, sob pena de marcacgao de falta, salvo nos casos devidamente autorizados pelo superior
hierarquico.

2. Sem prejuizo da observancia do disposto no CT e na LTFP, as faltas, quando previsiveis, deverdo ser
comunicadas a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, através da aplicacdo de registo
e controlo de assiduidade disponivel, acompanhadas do comprovativo, com a antecedéncia minima de
5 dias, ou, caso esta antecedéncia ndo possa ser respeitada, a referida comunica¢do deverd ser efetuada
logo que possivel e até ao dia de retoma do exercicio de fungdes.

3. Nos casos previstos no numero anterior, podera ser exigida ao trabalhador prova do facto invocado para
a justificacdo, nos 15 dias seguintes a comunicacdo da auséncia, a prestar em prazo razoavel, nunca
superior a 5 dias Uteis.

4. Sem prejuizo da observancia do disposto no CT e na LTFP, as faltas, por motivo de doenca, deverao ser
comunicadas a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, através da entrega do
Certificado de Incapacidade Temporaria para o Trabalho original, no prazo de 5 dias Uteis, apds o inicio
da sua ocorréncia.

5. O controlo da assiduidade e da pontualidade é efetuado por meio da aplicacdo informdtica
disponibilizada para o efeito, ou, em caso de faléncia dos sistemas, por telefone, ou preenchimento do

documento de “Ficha de ponto” - Modelo DGRHF008, conforme determinagao do Presidente da Camara,
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que devera ser entregue na unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, apds aprovacao do
superior hierarquico.

6. Nos casos de inexisténcia de sistemas automaticos de registo de assiduidade, serd, obrigatoriamente,
efetuado o registo de assiduidade por telefone, ou de modo manual, através do “Mapa de assiduidade”
- Modelo DGRHF014, ou modelo equivalente, conforme determinacdo do Presidente da Camara
Municipal, com menc¢do expressa das horas de entrada e de saida, bem como a assinatura do
trabalhador, devendo o superior hierarquico controlar e validar o mesmo documento, remetendo-o,

posteriormente, para a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos.

Artigo 12.2
Responsabilidade
Compete ao pessoal dirigente e de chefia, ou na sua auséncia ou impedimento a quem o substituir
legalmente, o controlo de assiduidade e de pontualidade dos trabalhadores sob sua dependéncia, sendo

responsaveis pelo cumprimento das normas do presente regulamento.

Artigo 13.2
Regras de controlo de assiduidade e pontualidade

1. E obrigatério o registo das entradas e saidas, incluindo o intervalo de descanso e as relativas a servico
externo, considerando-se auséncia ao servigo a falta de registo.

2. Sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes, o tempo de atraso na hora de entrada ao servico bem
como as antecipag¢les de saidas, quando ndo previamente autorizadas, determinardo a perda de
remuneracdo, de acordo com as regras seguintes, sendo computadas como faltas injustificadas:

a) As auséncias diarias até 30 minutos determinardo um corte no vencimento correspondente a uma
hora de trabalho;

b) As auséncias diarias superiores a 30 minutos e iguais ou inferiores a 3h30 determinardo um corte
no vencimento correspondente a meio dia de trabalho;

¢) Asauséncias diarias superiores a 3h30 determinardo um corte no vencimento correspondente a um
dia completo de trabalho.

3. Otempo de atraso dos trabalhadores na entrada ao servigo, bem como as antecipagdes de saida, pode,
a pedido do trabalhador e despacho favoravel do dirigente, ser descontado nas faltas por conta do

periodo de férias, com os limites legais aplicdveis a esta situa¢do, de acordo com os seguintes critérios:

———

e ——
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a) Ostempos de atraso previstos nas alineas a) ou b) do nimero anterior acarreta o desconto de meio-
dia de férias;

b) O tempo de atraso previsto na alinea c) do niUmero anterior acarreta o desconto de um dia de férias.

4. Excecionalmente, aqueles tempos podem ser descontados no trabalho extraordinario realizado, nas

mesmas percentagens do numero anterior de meio-dia ou um dia de trabalho, atenta proposta

fundamentada do dirigente do servigo devidamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal.

Artigo 14.2
Relatério de assiduidade e pontualidade

1. Regularmente, mas nunca por um periodo de tempo superior a 15 dias, incumbe ao dirigente verificar
o relatorio de assiduidade dos seus trabalhadores.

2. Compete ao superior hierdrquico, com competéncias para o efeito, justificar ou injustificar as
irregularidades de registo verificadas, devendo reenviar os relatérios, com as respetivas decisGes, a
unidade orgénica responsavel pelos Recursos Humanos.

3. A unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos remete, mensalmente, ao Presidente da

Camara Municipal, ou a quem este indicar, informacdo acerca da assiduidade dos trabalhadores.

Artigo 15.2
Servigo externo

1. O servico externo, previamente autorizado pelo respetivo superior hierarquico, tem de ser registado
nos mesmos termos do n.2 5 do artigo 11.2, ou, ndo sendo possivel, pela marcac¢do de ponto, através do
mapa de “Servigo Externo” — ModDGRHFO015, devendo ser enviado a unidade organica responsavel pelos
Recursos Humanos, apds autorizagao.

2. Os trabalhadores cuja atividade se desenvolve, predominantemente, no exterior devem cumprir as
escalas fixadas pelo servigo respetivo e estdo dispensados do registo de servico externo, bem como da
elaboracdo do mapa previsto no nuimero anterior, sendo da competéncia do respetivo superior
hierdrquico a sua monitorizagao.

3. Oservigo externo ndo confirmado equivalerd a ndo prestacao de trabalho, pelo correspondente periodo

de tempo, aferido nos termos do n.2 2 do artigo 13.2.
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HORARIOS DE TRABALHO
Artigo 16.2

Modalidades de horario
1. O Municipio de Vila Nova de Famalicdo adota uma ou, simultaneamente, mais do que uma, das seguintes
modalidades de horario de trabalho:
a) Horario Rigido;
b) Horario flexivel;
¢) Jornada continua;
d) Meia jornada;
e) Trabalho por turnos;
f) Horario desfasado;
g) Hordrio especifico.
2. A adocdo de qualquer modalidade de horario ndo pode prejudicar o regular e eficaz funcionamento dos
Servigos.
3. Para além dos horarios referidos no nimero anterior, podem ser fixados hordrios especificos de

harmonia com o previsto na LTFP.

Artigo 17.2
Definigdo e organizagao do horario de trabalho
1. Aaprovacdo de qualquer horério de trabalho, que ndo o horario normal dos servigos, é da competéncia
do Presidente da Camara Municipal, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas, ou
subdelegadas, e ndo sera efetuada sem que se encontrem previamente juntos ao respetivo processo:
a) Parecer, ou proposta do Responsavel do servico visado;
b) Parecer da unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos.
2. A definicdo de qualquer hordrio incluira, os seguintes elementos:
a) Indicagdo dos periodos de funcionamento e de atendimento ao publico do respetivo servico;

b) Indicacdo da modalidade de horario;

—
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¢) Indicacdo das horas de entrada e saida e dos dias de descanso, bem como de todas as demais
especificacdes necessarias a compreensdo das regras adotadas;
d) Indicacdo da data de entrada em vigor e data de termo, se aplicavel.

3. A comissdo de trabalhadores ou, na sua falta, as comissdes intersindicais, as comissdes sindicais ou os
delegados sindicais devem ser consultados previamente sobre a defini¢cdo e a organizagdo dos hordrios
de trabalho.

Artigo 18.2
Hordrio Rigido

1. Horario rigido é a modalidade de horério de trabalho em que o cumprimento da duracdo semanal do

trabalho, se reparte, em regra, por dois periodos de trabalho diario, com horas de entrada e de saida

fixas, separadas por um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

De segunda a sexta-feira — das 9:00 horas as 17:00 horas, com intervalo de descanso de uma hora,
a gozar entre as 11:45 horas e as 14:30 horas, de acordo com as orientacGes dos responsaveis pelos
Servigos.

2. Porinstrumento de regulamentacéao coletiva de trabalho, ou por despacho do Sr. Presidente da Camara

Municipal, pode ser fixado um horario rigido diferenciado do previsto no nimero anterior.

Artigo 19.2
Horario Flexivel
1. Entende-se por hordrio 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 adocdo da modalidade de horario flexivel e a sua pratica ndo podem afetar o regular e eficaz
funcionamento do drgdo ou servico, especialmente no que diz respeito as relagdes com o publico.
3. Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 10 (dez) horas de trabalho, incluindo a dura¢do do trabalho
suplementar.
4. A adogdo de hordrio flexivel estd sujeita a observancia das seguintes regras:
a) A prestacdo de trabalho pode ser efetuada entre as 08:00 horas e as 20:00 horas, com dois
periodos de presenca obrigatéria (plataformas fixas), das 10:00 horas as 12:00 horas e das
14:30 horas as 16:30 horas;

b) Ainterrupgdo obrigatdria de trabalho didrio é de uma hora;
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¢) O cumprimento da duragdo de trabalho é aferido ao més.

5. Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento de horario flexivel e em contrapartida do direito de gestdo
individual do horario de trabalho estdo 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 maéveis 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 presencga obrigatdria.

6. No final de cada periodo de referéncia, ha lugar:

a) A marcagdo de falta, a justificar, por cada periodo igual ou inferior a duragdo média diaria do
trabalho;

b) A atribuicdo de créditos de horas, até ao maximo de periodo igual a duracio média diaria do
trabalho.

7. Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas apurado no final de cada
um dos periodos de afericdo pode ser transposto para o periodo imediatamente seguinte e nele
compensado, desde que ndo ultrapasse o limite de dez horas para o periodo do més.

8. A marcacdo de faltas prevista na alinea a) do n.2 6 do presente artigo é reportada ao ultimo dia ou dias
do periodo de afericdo a que o débito respeita.

9. A atribuicdo de créditos prevista na alinea b) do n.2 6 do presente artigo é feita no més seguinte.

Artigo 20.2
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. Durante o periodo de descanso de 30 minutos o trabalhador devera, tendencialmente, permanecer nas
instalacGes de servico e quando seja efetuado fora do edificio do local de trabalho devera ser registado
com recurso ao método de registo biométrico.

3. Aos trabalhadores que adotem a modalidade de jornada continua, ndo sdo aplicaveis as pausas de
trabalho previstas no artigo 8.9.

4. Ajornada continua pode ser autorizada, mediante requerimento do trabalhador, nos seguintes casos:
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a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos, ou, independentemente da idade,
com deficiéncia ou doenga cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condig¢des 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 comunhao 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, quando devidamente fundamentado.

Artigo 21.2
Meia Jornada

1. A meia jornada consiste na prestac¢do de trabalho num periodo reduzido em metade do periodo normal
de trabalho a tempo completo, sem prejuizo da contagem integral do tempo de servigo para efeito de
antiguidade.

2. Aprestacdo de trabalho na modalidade de meia jornada ndo pode ter a duragdo inferior a um ano, tendo
a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.

3. A opc¢do pela modalidade de meia jornada implica a fixagdo do pagamento de remuneracgdo
correspondente a 60% do montante total auferido em regime de prestacao de trabalho em horario
completo.

4. Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que reinam um dos seguintes
requisitos:

a) Tenham 55 anos de idade 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
cronica.

5. Aautorizacdo para a adog¢do da modalidade de horario de trabalho em regime de meia jornada cabe ao

superior hierarquico do trabalhador.

———
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6. Em caso de indeferimento do pedido de autorizacdo a que se refere o niumero anterior, devera o
superior hierdrquico fundamentar claramente e sempre por escrito as razoes que sustentam essa

recusa.

Artigo 22.2

Trabalho por turnos

1. Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagdo do trabalho em equipa em que os
trabalhadores ocupam 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 sé pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal obrigatdrio, salvo acordo
do trabalhador em sentido contrario.

3. No horario por turnos os dias de descanso semanal, obrigatdrio e complementar, sdo os fixados nas
respetivas escalas.

4. Os dias de descanso, em cada periodo de sete dias, a que tém direito os trabalhadores que trabalham
em regime de laboragdo continua ou que assegurem servigos que ndo possam ser interrompidos,
corresponderdo ao sabado e domingo, pelo menos de quatro em quatro semanas.

5. Os servigos obrigam-se a afixar com, pelo menos, um més de antecedéncia, as escalas de turno a vigorar
no més seguinte.

6. O regime de turnos pode ser:

a) Permanente, quando o trabalho for prestado em todos os sete dias da semana;
b) Semanal prolongado, quando for prestado em todos os cinco dias Uteis e no sabado ou
domingo;
c) Semanal quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira.
7. O regime de turnos reveste duas modalidades:
a) Total, quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario;
b) Parcial, quando for prestado apenas em dois periodos de trabalho diario.
8. Os trabalhadores que prestam trabalho em regime de turnos, desde que pelo menos um dos turnos seja

total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho noturno, tém direito a um acréscimo
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remuneratoério, cujo montante varia em funcdo do nimero de turnos adotado, bem como da natureza
permanente ou ndao do funcionamento do servico.

9. O acréscimo referido no nimero anterior, relativamente a remuneracdo base, é o seguinte:

a) 25% para os trabalhadores integrados em turnos que decorram durante os 7 (sete) dias da
semana;

b) 22% para os trabalhadores integrados em turnos que decorram durante os 5 (cinco) dias Uteis
e no sabado ou domingo;

c) 20% para os trabalhadores integrados em turnos que decorram durante os 5 (cinco) dias Uteis
da semana.

Artigo 23.2
Horario desfasado

1. Horario desfasado é aquele que, mantendo inalterado o periodo normal de trabalho didrio e semanal,
permite estabelecer, servico a servico ou para determinado grupo ou grupos de trabalhadores, e sem
possibilidade de opgdo, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

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

3. O horario desfasado é aplicavel mediante proposta fundamentada dos servicos ao Presidente da
Camara, ou ao dirigente em quem esta competéncia tenha sido delegada, ouvidas as associagdes
sindicais.

4. O estabelecimento do horario desfasado e a distribuicdo dos trabalhadores pelos respetivos periodos
de trabalho, compete, apds cumprimento dos pressupostos legais, ao dirigente do respetivo servico,
desde que tenha competéncia delegada para o efeito, que deve dar conhecimento a unidade orgénica
responsavel pelos Recursos Humanos dos diferentes periodos de entrada e saida aplicaveis e dos
trabalhadores abrangidos por cada um deles.

Artigo 24.2
Horario especifico

1. O Presidente da Camara Municipal, ouvida a Comissdao de Trabalhadores ou as Associa¢cdes Sindicais,

podera fixar horarios especificos para determinado conjunto de servicos ou trabalhadores,

nomeadamente, fixar o seguinte horario de trabalho:
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a) De segunda a quinta-feira — das 9:00 horas as 18:00 horas, com intervalo de descanso de uma
hora, a gozar entre as 11:45 horas e as 14:30 horas, de acordo com as orientacdes dos
dirigentes;

b) A sexta-feira - das 9:00 horas as 12:00 horas.

2. Arequerimento do trabalhador e por despacho do Presidente da CAmara Municipal, ou de quem tenha
essa competéncia delegada, podem ser fixados horarios de trabalho especificos, nomeadamente:
a) Na parentalidade;
b) A trabalhadores-estudantes;
¢) Aos trabalhadores que exercam fung¢des que pela sua natureza ndo se enquadrem nos

restantes horarios definidos.

Artigo 25.2
Isengdo de hordrio de trabalho
1. Paraalém dos casos previstos na lei, podem gozar da isen¢do de horario, mediante celebracdo de acordo
escrito, os trabalhadores integrados nas seguintes carreiras e categorias:
a) Chefe de Equipa Multidisciplinar;
b) Técnico Superior;
¢) Coordenador Técnico;
d) Encarregado Geral Operacional.

2. A isencdo de horario de trabalho apenas podera revestir a modalidade da observancia dos periodos
normais de trabalho acordados.

3. Os trabalhadores isentos de horarios de trabalho ndo estdo sujeitos aos limites maximos dos periodos
normais de trabalho, mas a isengdo nao prejudica o direito aos dias de descanso semanal obrigatdrio,
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 realizado em dias de descanso.

4. Ao trabalhador que goza de isencdo de horario ndo podem ser impostas as horas do inicio e do termo
do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

5. O disposto neste artigo ndo isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem prejuizo da aplicagdo de
regras especificas de afericdo do seu cumprimento quando o trabalho seja prestado fora das instalacGes

do servico onde o trabalhador esta afeto.

———
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6. Sem prejuizo do disposto no n.2 1, podem ainda gozar de isen¢do de horario, mediante acordo escrito,
os trabalhadores a quem seja atribuida a responsabilidade pela gestdo de unidades autonomas de
trabalho.

7. Aisencdo prevista no nimero anterior pode revestir qualquer das modalidades previstas no n.2 1, do
artigo 118.2 da LTFP.

8. As partes podem fazer cessar o regime de iseng¢do, nos termos do acordo que o institua.

Artigo 26.2
Tempo parcial
Considera-se trabalho a tempo parcial o que corresponda a um periodo normal de trabalho semanal inferior
ao praticado a tempo completo, podendo, salvo estipulagdo 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.
Artigo 27.2

Trabalho noturno

1. Sem prejuizo do fixado em instrumento de regulamentac¢do coletiva de trabalho, nomeadamente o
previsto no artigo 112 do Acordo Coletivo de Empregador Publico para o Municipio de Vila Nova de
Famalicdo, publicado na Il série do Diario da Republica de 07 de julho de 2015, considera-se trabalho
noturno, aquele que é realizado no periodo compreendido entre as 22:00 horas de um dia e as 07:00
horas do dia seguinte.

2. Considera-se trabalhador noturno, aquele que realiza durante o periodo noturno uma certa parte do
seu tempo de trabalho normal correspondente a, pelo menos, duas horas por dia.

3. O trabalhador noturno ndo pode prestar mais de 9 (nove) horas num periodo de 24 (vinte e quatro)
horas em que execute trabalho noturno.

4. O trabalho noturno confere ao trabalhador um acréscimo na remunerac¢do de 25 %, relativamente a

remuneracao do trabalho equivalente prestado durante o dia.
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CAPITULO IV
TRABALHADOR ESTUDANTE
Artigo 28.2

Definigao de Trabalhador-estudante
Considera-se trabalhador-estudante o trabalhador que frequenta qualquer nivel de educagao escolar, bem
como curso de pés-graduagdo, mestrado ou doutoramento em instituicdo de ensino, ou ainda curso de
formacao profissional ou programa de ocupac¢do temporaria de jovens com duragao igual ou superior a seis
meses.
Artigo 29.2
Concessdo de estatuto de Trabalhador-estudante

1. O trabalhador que pretenda usufruir do estatuto de trabalhador-estudante, deve requerer o referido
estatuto, através do preenchimento do Modelo DGRHF006 — “Estatuto trabalhador-estudante”, ou
modelo equivalente.

2. Apds devidamente informado pelo superior hierarquico, o requerimento Modelo DGRHF006 — “Estatuto
trabalhador-estudante”, ou modelo equivalente, devera ser entregue na unidade organica responsavel
pelos Recursos Humanos, conjuntamente com o certificado de matricula e o horario da atividade
educativa, assinado e carimbado pelo estabelecimento de ensino, para verificacgdo do cumprimento da
legalidade do requerimento.

3. A concessdo do estatuto de trabalhador-estudante carece de autorizacdo prévia do Presidente da
Camara Municipal, ou de quem tenha essa competéncia delegada.

4. A manutencao do estatuto de trabalhador-estudante depende de aproveitamento escolar no ano letivo

anterior.
Artigo 30.2

Organiza¢ao de tempo de trabalho de Trabalhador-estudante
1. O superior hierarquico deve, sempre que possivel, ajustar o horario de trabalho, criando um horario
especifico, de modo a permitir a frequéncia das aulas e desloca¢des para o estabelecimento de ensino.
2. Caso seja possivel ajustar o horario do trabalhador, nos termos previstos no nimero anterior, o superior
hierarquico deve indicar no requerimento Modelo DGRHF006 — “Estatuto trabalhador-estudante”, ou

modelo equivalente, o horario a praticar pelo trabalhador.
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3. Caso ndo seja possivel adotar um horario especifico de trabalho, o trabalhador-estudante tem direito a
dispensa de trabalho para frequéncia das aulas, a ser utilizada de uma sé vez ou parcialmente, nos
termos do disposto n.2 3 do artigo 90.2 do Cédigo do Trabalho.

4. Adispensa de trabalho para frequéncia as de aulas, prevista no nimero anterior, tem a seguinte duragdo
maxima, dependendo do periodo normal de trabalho semanal:

a) Trés horas semanais para periodo igual ou superior a vinte horas e inferior a trinta horas;
b) Quatro horas semanais para periodo igual ou superior a trinta horas e inferior a trinta e quatro
horas;
¢) Cinco horas semanais para periodo igual ou superior a trinta e quatro horas e inferior a trinta
e oito horas;
d) Seis horas semanais para periodo igual ou superior a trinta e oito horas.
5. Nas situac¢des previstas no n.2 3 do presente artigo, o trabalhador deve indicar qual ou quais os dias que

prevé utilizar de dispensa ao trabalho, tendo em conta o previsto no nimero anterior.

Artigo 31.2
Faltas para prestacao de provas de avaliagao
1. O trabalhador-estudante pode faltar justificadamente por motivo de prestacdo de prova de avaliacdo,
nos seguintes termos:
a) No dia da prova e no imediatamente anterior;
b) No caso de provas em dias consecutivos ou de mais de uma prova no mesmo dia, os dias
imediatamente anteriores sdo tantos quantas as provas a prestar;
c) Os dias imediatamente anteriores referidos nas alineas anteriores incluem dias de descanso
semanal e feriados;
d) As faltas dadas ao abrigo das alineas anteriores ndo podem exceder quatro dias por disciplina
em cada ano letivo.
2. O direito previsto no nimero anterior s6 pode ser exercido em dois anos letivos relativamente a cada
disciplina.
3. Consideram-se ainda justificadas as faltas dadas por trabalhador-estudante na estrita medida das
desloca¢Oes necessarias para prestar provas de avaliagdao, sendo retribuidas até 10 faltas em cada ano

letivo, independentemente do nimero de disciplinas.
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4. Considera-se prova de avaliacdo o exame ou outra prova, escrita ou oral, ou a apresentacao de trabalho,
guando este o substitua, ou complemente, e desde que determine direta, ou indiretamente, o
aproveitamento escolar.

5. Para além do disposto no n.2 1 do presente artigo e desde que ndo comprometa o normal
funcionamento do servigo, o Municipio de Famalicdo pode ainda conceder ao trabalhador-estudante, a
requerimento deste, outros dias de dispensa de prestacdo trabalho anteriores ao dia da prova,
obrigando-se o trabalhador a compensar os dias de trabalho em falta, através da prestacdo de trabalho
nas semanas seguintes, através do aumento do horario de trabalho diario, ou da prestac¢do de trabalho

em dias de descanso complementar.

CAPITULO V

TRABALHO SUPLEMENTAR

Artigo 32.2
Definigdo e limites de duracao do trabalho suplementar

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

2. O trabalho suplementar pode ser prestado quando se destine a fazer face a acréscimos eventuais e
transitorios de trabalho, que ndo justifiguem a admissdo de trabalhador, ou em casos de forca maior,
ou ainda quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o Municipio de
Vila Nova de Famalicdo, carecendo sempre de autorizagdo prévia, exceto por motivo de forgca maior.

3. O trabalhador é obrigado a prestacdo de trabalho suplementar salvo quando, havendo motivos
atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

4. N3o estdo sujeitos a obrigacdo estabelecida no numero anterior os trabalhadores nas seguintes
condigoes:

a) Trabalhador portador de deficiéncia;

b) Trabalhadora grdvida, puérpera, ou lactante e trabalhador com filhos ou descendentes ou afins
de linha reta ou adotados com idade inferior a 12 anos ou portadores de deficiéncia;

¢) Trabalhador com doenga crénica;

d) Trabalhador-estudante, salvo em casos de forgca maior.

5. Nao se compreende na no¢do de trabalho suplementar:
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a) O trabalho prestado por trabalhador isento de horario de trabalho em dia normal de trabalho,
sem prejuizo do previsto no nimero anterior;

b) O trabalho prestado para compensar suspensdes de atividade, independentemente da causa,
de duracdo ndo superior a 48 (quarenta e oito) horas seguidas, ou interpoladas, por um dia de
descanso ou feriado, quando haja acordo entre o Municipio e o trabalhador;

c) Atolerancia de 15 (quinze minutos) prevista para transagdes, operacoes e servicos comegados
e ndo acabados na hora estabelecida para o termo do periodo normal de trabalho didrio, ndo
sendo, porém, de admitir que tal tolerdncia deixe de revestir caracter excecional, devendo o
acréscimo de trabalho ser pago quando perfizer 4 (quatro) horas ou no termo de cada ano
civil;

d) A formacdo profissional, ainda que realizada fora do horario de trabalho, desde que nao
exceda 2 (duas) horas diarias.

e) O trabalho prestado para compensacdo de periodos de auséncia ao servico.

Artigo 33.2
Limite anual da durag¢ao do trabalho suplementar
1. Sem prejuizo do disposto no previsto nos artigos 13.2 e 152 do ACEP, o limite da duragdo do trabalho
suplementar, prestado quando o érgdo ou servico tenha de fazer face a acréscimos eventuais e
transitorios e ndo se justifique a admissao de trabalhador, é de:
a) 150 (cento e cinquenta) horas de trabalho suplementar por ano;
b) 2 (duas) horas de trabalho suplementar por dia normal de trabalho;
¢) Um ndmero de horas igual ao periodo normal de trabalho didrio nos dias de descanso semanal,
obrigatdério ou complementar e nos feriados;
d) Um ndmero de horas igual a meio periodo normal de trabalho didrio em meio-dia de descanso
complementar.
2. O limite fixado no niumero anterior pode ser ultrapassado, nos termos previstos na lei, desde que ndo
impligue uma remuneragao por trabalho suplementar superior a 60% da remuneragao base:
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
assistente técnico, cuja manutencdo ao servico para além do horario de trabalho seja

fundamentadamente reconhecida como indispensavel;

GOSTO DE SER FELIZ AQUI

I"‘UN{CEPJO DE VILA NOVA DE FAMALICAO | DIVESAO DE GESTAC DOS RE

AL ROUES | 4

CURS0S HUI"IANOSEFORMAQAO
FAX 252323751 | NIF 506663264

25



FAMALICAO 'RECURSOS HUMANOS

CAMARA MUNICIPAL

b) Em circunstancias excecionais e delimitadas no tempo, mediante autorizacdo do Presidente da
Camara Municipal, a proferir nos 15 dias posteriores a ocorréncia.

3. No caso de regime de trabalho a tempo parcial o limite anual é de 80 horas, ou o correspondente a
proporc¢do entre o respetivo periodo normal de trabalho e de trabalho a tempo completo, quando
superior.

Artigo 34.2
Procedimentos para realizacdo de trabalho suplementar

1. A prestacgdo de trabalho suplementar carece de autorizacdo, em regra, prévia, do Presidente da Camara
Municipal, ou de quem tenha essa competéncia delegada.

2. Todos os pedidos de realizacdao de trabalho suplementar, sob a forma de informacgao interna, devem
mencionar, de forma inequivoca, qual a fundamentacdo da sua realizacdo para que 0s servigos possam,
previamente ao despacho de autorizacao, informar sobre os limites legais respetivos.

3. A efetiva prestacdao de trabalho suplementar deve ser refletida no preenchimento do “Boletim de
trabalho suplementar” - ModeloDGRHF005, ou modelo equivalente, ao qual deve ser anexado o original
da autorizacdo prévia acima referida, e entregue na unidade organica responsavel pelos Recursos
Humanos, até ao dia 6 (seis) do més seguinte a sua realizagdo, para que o seu processamento seja
efetuado no més subsequente a sua execugao.

4. O ndo cumprimento da data limite no n.2 anterior fard com que o pagamento do trabalho suplementar

seja efetuado no 2.2 més seguinte a sua prestagao.

Artigo 35.2
Remuneracao do trabalho suplementar

1. Sem prejuizo de disposicdo legal especial, a prestacdo do trabalho suplementar em dia normal de

trabalho confere ao trabalhador o direito aos seguintes acréscimos:
a) 25% da remuneragdo, na primeira hora ou fragdo desta;
b) 37,5 % da remuneragao, nas horas ou fragdes subsequentes.

2. O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, obrigatorio ou complementar, e em dia
feriado, confere ao trabalhador o direito ao acréscimo de 50% da remuneracdo por cada hora de
trabalho efetuado.

3. Por acordo entre as partes, a remunera¢do por trabalhado suplementar pode ser substituida por

descanso compensatdrio equivalente ao tempo de trabalho suplementar prestado.

———

e ——
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Artigo 36.2
Descanso compensatorio

1. Nos casos de prestacdo de trabalho, impeditivo do gozo do descanso diario, o trabalhador tem direito a
descanso compensatdrio remunerado, equivalente as horas de descanso em falta, a gozar num dos trés
dias uteis seguintes.

2. Nos casos de prestacdo de trabalho em dia de descanso semanal obrigatdrio, o trabalhador tem direito
a um dia de descanso compensatdrio remunerado, a gozar num dos trés dias Uteis seguintes, ou
mediante acordo entre o trabalhador e o superior hierarquico.

3. Na falta de acordo, o dia de descanso compensatdrio é fixado pelo Municipio.

4. O descanso compensatdrio previsto no n.2 3 do artigo anterior tem, obrigatoriamente, de ser gozado
durante o ano civil da sua realizacdo, ou no periodo de trés meses, caso a prestacdo do trabalho seja no
ultimo trimestre do ano.

5. Por forma a justificar o dia de auséncia ao servigo, nos termos do presente artigo, deve o trabalhador
proceder ao seu registo na aplicagdo informdtica ou, na sua auséncia, preencher o modelo de
documento “Participacdo de auséncia ao servico” - Modelo DGRHF002, ou modelo equivalente,

remetendo-o a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, devidamente autorizado.

CAPITULO VI

ACUMULACAO DE FUNGOES

Artigo 37.2
Autorizacdo para acumulagao de funges
1. Nos termos do disposto no artigo 23.2 da LTFP, aprovado em anexo a Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, a

acumulacdo de fung¢des depende de prévia autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, devendo
ser apresentado um requerimento pelo interessado do qual conste:

a) O local do exercicio da funcdo ou atividade a acumular;

b) O horario em que ela se deva exercer, quando aplicavel;

¢) Aremuneracgdo a auferir, quando aplicavel,

d) A natureza auténoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e do respetivo conteldo;
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e) Asrazbes por que o requerente entende que a acumulagdo, com outras funcbes publicas, é de
manifesto interesse publico, ou ndo incorre nas proibicGes legais do seu exercicio, no caso de
acumulag¢ao com outras fungdes privadas;

f) Asrazdes por que o requerente entende ndo existir conflito com as fungdes desempenhadas,
designadamente, por a fun¢cdo a acumular ndo revestir as caracteristicas de atividade
conflituante ou concorrente a fung¢do que desempenha no seu servico;

g) Compromisso de cessagao imediata da funcdo, ou atividade acumulada, no caso de ocorréncia

superveniente de conflito.

2. A verificacdo da existéncia de situa¢Ges de acumulacdo de fun¢des ndo autorizadas e a fiscalizacdo da

observancia do dever de imparcialidade no desempenho de fung¢des publicas é da competéncia do
superior hierarquico do servi¢o, o qual deverd cumprir esse dever, sob pena de cessagdao da comissao

de servico, conforme estipulado no n.2 3 do artigo 23.2 do referido diploma legal.

. O trabalhador deve apresentar na unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos o

ModeloDGRHF007 — “Acumulacdo de fung¢des”, ou modelo equivalente, que o remetera ao Presidente
da Camara Municipal, devidamente informado da sua legalidade, do qual ja deve constar informacdo do
respetivo superior hierarquico sobre a observancia do dever de imparcialidade no desempenho das
fungdes publicas do interessado.

As situagdes de acumulagdo de fungGes publicas, para efeitos do cédlculo da redugdo remuneratoéria,
prevista na lei, tém de ser comunicadas por parte dos trabalhadores do Municipio, bem como pelos

Vereadores que ndo exercam fungGes em regime de tempo integral ou meio tempo.

CAPITULO VII

MOBILIDADE

Artigo 38.2

Mobilidade Interna

1. A mobilidade interna encontra-se regulamentada nos artigos 92.2 e seguintes da LTFP, e opera-se

quando ha conveniéncia para o interesse publico, designadamente quando a economia, a eficacia e a

eficiéncia dos 6rgdos ou servicos o imponham.

2. Nos termos do n.2 1 a mobilidade é devidamente fundamentada e pode abranger:

———

p——
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a) Mobilidade dentro da mesma modalidade de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado ou entre ambas as modalidades;

b) Mobilidade dentro do mesmo drgdo ou servico ou entre dois drgdos ou servicos;

¢) Mobilidade relativa a trabalhadores em efetividade de funcdes ou relativa a trabalhadores em
situacao de requalificacao;

d) Mobilidade a tempo inteiro ou a tempo parcial.

3. Sempre que ocorra uma situacao de mobilidade de um trabalhador entre servigos dentro do Municipio
de Vila Nova de Famalicdo, deve o servico de origem informar, antecipadamente, com o prazo minimo
de 15 dias, a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos da mobilidade do trabalhador, para
que seja efetuado o respetivo despacho de mobilidade, e seja atualizada a informagdo que consta do
histérico do trabalhador, documento do qual devem constar as seguintes informagdes:

a) Nome do trabalhador;

b) Unidade orgéanica de origem;
¢) Unidade organica de destino;
d) Data de inicio de mobilidade;

e) Fundamento da mobilidade.

CAPITULO VIII

TOLERANCIA DE PONTO E DISPENSAS

Artigo 39.2

Tolerancia de ponto
N3o estando definido em diploma legal o regime juridico aplicavel as tolerancias de ponto, deverao os
servigos, onde tal se afigure necessario, adotar os seguintes critérios, nomeadamente para os trabalhadores
obrigados a prestacdo de servigos essenciais, de atendimento ao publico e de portaria, entre outros:
a) Deverdo registar a assiduidade e o seu trabalho sera equiparado a trabalho prestado em dia
normal;

b) As eventuais auséncias seguirdo o regime legal de faltas, férias e licencas.

s
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Artigo 40.2
Reconhecimento

1. A Camara Municipal, considerado o previsto no artigo 13.2 e as auséncias a meio da jornada de trabalho,
pode reconhecer os trabalhadores que no ano anterior tenham uma taxa de auséncias igual ou inferior
a 2 (dois) dias e avaliacdo positiva no ultimo ciclo do SIADAP.

2. O reconhecimento passa pela atribuicdo de um dia de tolerdncia a ser gozado em dia a escolha do
trabalhador, desde que nao haja inconveniéncia para o servico, e por outras medidas que venham a ser
fixadas pela Camara Municipal em instrumento regulamentar referente ao reconhecimento do mérito e

percurso profissional.

CAPITULO IX

Direitos e Deveres

Artigo 41.2
Direitos do Trabalhador
1. De acordo com o disposto na Lei de Protecdo de Dados Pessoais, aprovada pela Lei n.2 67/98, de 26 de
outubro, na sua redacdo atual, os trabalhadores tém o direito a ser informados sobre:
a) Afinalidade da recolha dos seus dados biométricos;
b) Quem é o responsavel pelo tratamento dos dados;
¢) A quem podem ser comunicados os seus dados;
d) Quais as condi¢cdes em que podem aceder e retificar os seus dados;
e) Quais os dados que tém de fornecer obrigatoriamente e quais os facultativos.
2. Os trabalhadores tém ainda direito de:
a) Acesso, retificacdo e eliminag¢dao de dados pessoais;
b) Participacdo nas decisdes que diretamente |hes digam respeito;
¢) Outros que lhes sejam legalmente atribuidos.
3. O direito de informagdo previsto no n2 1 do presente artigo considera-se cumprido pela divulgacdo do
presente regulamento, nos termos da alinea a) do artigo 742 da referida Lei, bem como através de a¢Ges

concretas de informacdo aos trabalhadores abrangidos pelo registo biométrico.
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Artigo 42.2

Deveres do Trabalhador

1- Constituem deveres dos trabalhadores, nos termos do presente regulamento:

a) Dever de prossecucdo do interesse publico;

b) Dever de pontualidade;

c) Dever de assiduidade;

d) Dever de isengdo;

e) Dever de imparcialidade;

f) Dever de informacao;

g) Dever de zelo;

h) Dever de obediéncia;

i) Dever de lealdade;

j) Dever de corregao;

k) Dever de cumprimento das disposi¢cdes previstas no presente regulamento.
Os deveres previstos no numero anterior decorrem do artigo 732 do anexo da LTFP, aprovada, em anexo,
pela Lein.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual, e a sua violagdo constitui infragdo disciplinar,
punivel nos termos daquele diploma legal.
Para efeitos do disposto na alinea c) do n? 1 do presente artigo, a isengdo de horério de trabalho nao
dispensa a observancia do dever de assiduidade, nem o cumprimento da duracdo semanal de trabalho
legalmente estabelecida.
O comprovado uso fraudulento do sistema de registo, bem como de qualquer acdo destinada a
subverter o principio da pessoalidade do registo de entradas e saidas é igualmente punivel, nos termos
do Capitulo VIl da LTFP, aprovada em anexo pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual,
sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal a que haja lugar.
Compete, em especial, ao pessoal dirigente e demais pessoas com fung¢bes de chefia zelar pelo

cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 43.2

Direitos do Municipio de Vila Nova de Famalicao

Constituem direitos do Municipio de Vila Nova de Famalic3do:

s
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a) Alterar os horarios de trabalho ou os periodos de funcionamento e atendimento dos servicos,
com fundamento na conveniéncia do servico e na melhoria da prestacdo de servigos ao
cidadao, nos termos da lei;

b) Recolher os dados biométricos dos trabalhadores, para efeitos de controlo de assiduidade e
pontualidade;

c) Ser informada das altera¢des, do foro pessoal, profissional, ou outras, que possam ter

implicagGes nos hordrios de trabalho a atribuir.

Artigo 44.2
Deveres do Municipio de Vila Nova de Famalicao
Constituem deveres do Municipio de Vila Nova de Famalic3do:
a) Publicitar o presente regulamento junto dos servicos municipais, para que todos os
trabalhadores do mesmo tomem conhecimento, através da respetiva divulgacao;

Y

b) Prestar as informacGes e esclarecimentos necessarios a boa compreensdo do presente
regulamento;

¢) Informar previamente o interessado sobre a alteragdo do seu horario de trabalho;

d) Dotar os servicos dos meios necessarios ao eficaz controlo da assiduidade e pontualidade;

e) Analisar os pedidos de alteracdo de horarios de trabalho, de acordo com os principios da

igualdade, justica e imparcialidade;

f) Atuar, na atribuicdo dos horarios de trabalho, de acordo com o principio da boa-fé.

CAPITULO X

Outras Disposicoes

Artigo 45.2
Renovagoes
Todas as modalidades de horarios com excec¢ao do horario rigido e do hordrio especifico, bem como as

acumulagdes de fungdes e ainda o pagamento de abonos para falhas, caducam a 31 de dezembro de
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cada ano, devendo o trabalhador ou dirigente solicitar a sua renovag¢do no decurso da primeira quinzena

do més de dezembro.

Artigo 462
Entrada de documentos para processamento de vencimentos
1. Os documentos para processamento de vencimentos dos trabalhadores, nomeadamente os referentes
a despesas de saude para comparticipacao da ADSE e Boletim Itinerdrio, deverdo dar entrada na unidade
organica responsavel pelos Recursos Humanos, até ao dia 6 (seis) de cada més, para processamento no
més subsequente a data de emissdo do documento em causa.
2. O ndo cumprimento da data prevista no nimero anterior farda com que o pagamento dos documentos

referidos no n.2 1 do presente artigo, seja efetuado no 2.2 més seguinte a data do documento.

Artigo 472
Uso de Veiculos do Municipio de Vila Nova de Famalicdo
Os trabalhadores que, no exercicio das suas fungdes, tiverem de usar ou conduzir veiculos do Municipio,
devem observar e cumprir as determinac¢des e disposi¢cGes legais e regulamentares aplicaveis,
nomeadamente as previstas no Cédigo da Estrada e as normas de uso interno aplicaveis, sendo

responsaveis pelo uso e guarda do veiculo enquanto estiver na sua posse.

Artigo 482
Uso de Cartao de Identificagao de Profissional

Os trabalhadores devem fazer-se acompanhar dos seus cartdes de identificacdo de forma visivel, durante

o horario de trabalho.

CAPITULO XI

Disposig¢oes finais e transitdrias

Artigo 492
Alteragdes ao regulamento
O Presidente da Camara Municipal pode propor a Camara Municipal altera¢Ges ao presente regulamento,

apods consulta prévia aos trabalhadores através das suas organizagdes representativas.

———
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Artigo 50.2
Delegagdo e subdelegagdo de competéncias
As decisGes em matéria de duragdo e horario de trabalho podem ainda ser objeto de delegacdo ou
subdelegacdo de competéncias nos Vereadores ou no pessoal dirigente, nos termos do n2 2 do artigo 362
e da alinea e) do n2 2 do artigo 382, ambos do Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado em anexo

pela Lein.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua redagdo atual.

Artigo 51.2

Casos omissos
1. Aos casos omissos no presente regulamento aplica-se a legislagdo em vigor em matéria de duracdo e

horario de trabalho na Administra¢do Publica.

2. Asduvidas suscitadas pelo presente regulamento sdo resolvidas por despacho do Presidente da Camara

Municipal, mediante informacdo a prestar pela unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos.

Artigo 52.2

Divulgacao
O Municipio de Vila Nova de Famalicdo torna publico o presente regulamento, através da sua publicacdo
no portal da intranet, bem como disponibiliza uma cépia em todos os locais de trabalho sem acesso a

intranet.

Artigo 53.2

Procedimento Culposo
A violagdo das normas previstas neste regulamento é passivel de procedimento disciplinar, nos termos da

legislagao aplicavel.

Artigo 54.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao da sua publicacdo no Diario
da Republica, salvo quanto ao artigo 40.2 do presente Regulamento, que entrara em vigor a partir do dia

01 de janeiro do ano seguinte a sua publicacdo.
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