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REGULAMENTO INTERNO DO HORARIO DE TRABALHO DA
CAMARA MUNICIPAL DAS LAJES DAS FLORES

A Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho, que estabelece as regras e os principios gerais em
matéria de duragio e horirio de trabalho na Administracio Piblica, e prevé, no n.° 1
do artigo 75.°% que o empregador piiblico pode elaborar regulamentos internos do
6rgio ou setvigo contendo normas de organizagio e disciplina do trabalho.

Disp6e ainda o n.° 2 do citado artigo, que na elaboragio do regulamento interno do
6tgido ou servico é ouvida a comissio de trabalhadores ou, na sua falta, quando
existam, a comissio sindical ou intersindical ou os delegados sindicais.

Assim, no uso da competéncia que me ¢ conferida pela alinea a) do n.° 2 do artigo
35.° da Lei 75/2013, de 12 de Setembro, e ouvidos os trabalhadores, através dos seus
representantes, aprovo o Regulamento Interno do Horirio de Trabalho da Cimara

Municipal das Lajes das Flores

Artigo 1.°
Objecto e ambito de aplicagdo
1. O presente Regulamento estabelece o regime de horirio de trabalho e os periodos
de funcionamento e de atendimento dos servigos da Cimara Municipal das Lajes das
Flotes abreviadamente designada por CMLF.
2. O regime instituido no presente Regulamento aplica-se aos trabalhadores com
contrato de trabalho em qualquer das suas modalidades, a exercer funcdes na CMLF,

qualquer que scja a natureza das suas fungdes.

Artigo 2.”
Periodo de funcionamento
1. Entende-se por periodo de funcionamento o petiodo didtio durante o qual os
servigos exercem a sua actividade.
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2. O perodo de funcionamento da CMLF é:
a) Servigos operativos das 08HO00 as 12HO0 e das 13HO00 as 16HO00:;
b) Servigos de apoio instrumental das 08H30 as 12H30 e das 13H30 as 16H30

Artigo 3.°
Periodo de atendimento

1. Entende-se por perfodo de atendimento o petiodo durante o qual os servigos estio
abertos para atender o piblico.
2. O petfodo de abertura ao piblico decotre:

a} Servigos operativos das 08H00 as 12H00 e das 13HO00 as 15H30:

b) Servigos de apoio instrumental das 08H30 as 12H30 e das 13H30 as 16H00
3. Nos locais de atendimento estario afixadas, de modo visivel ao priblico, as horas

do seu inicio e do seu termo.

Artigo 4.7
Duracio semanal do trabalho
1. A duragio semanal do trabalho nos servigos da CMLF é de trinta e cinco horas.
2. O disposto no niimero anterior nio prejudica a existéncia de regimes de duragio
semanal inferior, desde que estabelecidos em legislagio aplicivel.
3. Salvo indicagdio em contririo, a semana de trabalho €, em regra, de segunda-feira a

sexta-feira.
Artigo 5.°

Periodo normal de trabalho
O perfodo normal de trabalho diitio tem a duracio de sete horas.
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Artigo 6.°
Deveres de assiduidade e pontualidade

1 Os trabalhadores com contrato de trabalho em qualquer das suas modalidades,
devem comparecer no servico e cumptit o horirio constante do presente
Regulamento, nido podendo ausentar-se, salvo nos tetmos e pelo tempo autorizado
pelo respectivo superior hierdrquico, sob pena de marcagio de falta, de acordo com a
legislacio aplicavel.
2. O débito de hotas, apurado no final do més, d4 lugar 4 marcagio de uma falta, que
deve ser justificada nos termos da legislacio aplicivel, por cada periodo igual ou
inferior 4 duragio diiria do trabalho.
3. As faltas a que se refere o nimero antesior sio reportadas ao dltimo dia do periodo
de afericio a que o débito respeita ¢ a0s que imediatamente o procedam, consoante o
nimero de faltas.
4. As auséncias motivadas por dispensa e tolerincias de ponto sdo consideradas como
prestacio de servigo efectivo para todos os efeitos legais.
5. A prestacio de servico externo serd documentada em impresso préprio, visado pela
hierarquia competente, devendo nele constar os elementos necessitios 4 contagem do
tempo de servigo.
6. O débito de horas resultantes de lapso comptovado na marcagio do ponto é

suprivel pela rubrica do responsivel de servigo em impresso ptéprio.

Artigo 7.7
Controlo e registo de assiduidade
1. Compete a0 pessoal dirigente e responsiveis de sector a verificacio do controlo de
assiduidade dos trabalhadores com contrato de trabalho em qualquer das suas
modalidades na sua dependéncia hierirquica ou funcional, ficando responsabilizados

pelo cumprimento do disposto neste regulamento.
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qualquer das suas modalidades, seri calculado mensalmente com base nas
informagdes e justificagSes apresentadas pot cada responsivel relativamente aos
trabalhadores sob a sua alcada.

3. O sector responsivel pelos Recursos Humanos afixard, em local apropriado, os
resultados da contagem de tempo referida no mimero anterior até ac dia 10 do més
seguinte.

4. O prazo de reclamacio da contagem apresentada é de cinco dias uteis, contadas a
partir da afixacdo ou do dia em que o trabalhador regressar 20 servico, caso este se
encontre em situacio de auséncia justificada.

5. As correcgdes a introduzir, resultantes de reclamagdes, serio efectuadas, sempre

que possivel, no cémputo de hotas do més seguinte dquele a que respeitam.

Artigo 8.°
Modalidades de horario

1. Em fungfio da natureza ¢ das actividades dos setvigos da CMLF, a modalidade de
horirio regra a adoptar é a do horirio desfasado, nio obstante poderem ser
autorizadas, pontualmente, outras modalidades de horatio previstas na lei, consoante
as necessidades de servico e os interesses legalmente protegidos dos trabalhadores.

2. Sempre que casos excepcionais ou circunstincias relevantes o justifiquem, pode ser
adoptada a2 modalidade de jomada continua ou de horirio especifico, pot despacho
do Presidente da Cdmara, podendo igualtmente adoptar-se estas modalidades nos dos
trabalhadores com contrato de trabatho em qualquer das suas modalidades que
relinam os respectivos requisitos e assim o requeiram.

3. Na determinagio das modalidades de horirio de trabalho, da utilizacio do crédito
mensal e das dispensas de servico, deverio prevalecer as opgdes que melhor

salvaguardem o interesse publico.
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Artigo 9.°
Horario desfasado

1. O horirio desfasado é aquele que, embora mantendo tnalterado o perfodo normal
de horirio de trabalho didto, petmite estabelecer, servico a servigo ou para
determinado grupo ou grupos de pessoal, e sem possibilidade de opgio, horas fixas
diferentes de entrada e de saida.
2. O horirio desfasado a praticar nos sectores de apoio instrumental da CMLF ser4
normalmente o seguinte:

a) Petiodo da manhd — das 8 horas ¢ 30 minutos is 12 horas e¢ 30 minutos;

b) Petriodo da tarde — das 13 hotas e 30 minutos is 16 horas e 30 minutos.
3. O horirio desfasado a praticar nos sectores opetativos da CMLF seri normalmente
0 seguinte:

a) Periodo da manh3 — das 8 horas is 12 horas;

b) Periodo da tarde — das 13 horas as 16 horas.

Artigo 10.°
Jornada continua

1. A duragio diiria de trabalho da jornada continua € de seis horas ¢ trinta minutos,
incluindo um periodo de descanso de trinta minutos, que para todos os efeitos se
considera tempo de trabalho efectivo.

2. O gozo do perdodo de descanso ndo se poderi verificar nos primeiros e nos
ultimos trinta minutos da jornada continua.

3. A modalidade de horitio de jornada continua pode ser adoptada nos casos
previstos no n.° 3 do artigo 114.° da Lei n.” 35/2014, de 20 de Junho, a requerimento
dos interessados, mediante despacho do Presidente da Cimara, que fixari prazos

miximos para a duragio do respectivo regime.
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Artigo 11.°

Horirios especificos
1. Esta modalidade é fixada pelo Presidente da Céimara, por necessidade de servigo ou
a requetimento dos interessados.
2. Estes horirios, excepto na modalidade de jornada continua, pressupdem um
petiodo notmal de trabalho de trinta e cinco horas semanais e sio interrompidos por
um intervalo de descanso.
3. Os horirios especificos sio elaborados de acordo com previsto na Lei n.° 35/2014,

de 20 de Junho

Artigo 12.°
JustificagGes de auséncias e crédito mensal

1. O eventual incumprimento dos perfodos didrios de presenca obrigatéria das virias
modalidades de horirio e da duragio semanal do trabalho deve ser justificado.
2. Para efeitos do referido no mimero antetior, cada trabalhador com contrato de
trabalho em qualquer das suas modalidades beneficia de um crédito mensal, até ao
limite miximo de trés horas, destinado a justificar auséncias, no periodo de trabalho
normal, motivadas pela necessidade de tratar de assuntos pessoais, as quais nio
podem ser utilizadas em menos de 2 periodos ¢ mais de 3 e devem ser previamente
autorizadas pelo respectivo supetior hierirquico.

a) O limite maximo de 3 petiodos, estabelecido para utilizagio do crédito mensal,
pode ser ultrapassado a titulo excepcional e quando dai resulte uma maior
eficacia no funcionamento dos Servicos.

3. As auséncias para consultas médicas ou exames complementares de diagnéstico do
préptio, nos termos da legislagdo aplicivel, desde que devidamente comprovadas por
documento passado e autenticado com o ftespectivo catdmbo em uso, por
estabelecimento hospitalar piblico ou privado ou centro de saide, sio equiparadas a

dispensa de presenca.
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Artigo 13.°
Isencgdo de hordrio de trabalho
1. Gozam de isencdo de horirio de trabalho, os trabalhadores titulares de cargos
ditrigentes.
2. A isengdo de horirio ndo dispensa a observincia do dever geral de assiduidade,

nem o cumprimento da duragio semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 14.°
Dvidas suscitadas
As dividas resultantes da aplicagio do presente Regulamento setfio resolvidas com

recurso 4 Lei n.® 35/2014, de 20 de Junho.

Artigo 15.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a0 da sua publicitacio,

através de edital afixado na sede do Municipio e nos locais de trabatho, bem como na

sua pagina electrénica.

Lajes das Flores, 06 de Novembro de 2014

Luis Carlos Martins Maciel
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