CAMARA MUNICIPAL

Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de
Trabalho
da Camara Municipal de Alcanena

Nota Justificativa

Nos termos do disposto no n.2 1 do artigo 75.2 do anexo da Lei Geral de Trabalho em Fungdes
Publicas, anexo da Lei n.2 35/2014, 20 de junho, a entidade empregadora pode elaborar
regulamentos internos do 6rgao ou servigo contendo normas de organizagao e disciplina do
trabalho.

Prevé a Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas compete a entidade empregadora publica
definir os horérios de trabalho dos trabalhadores ao seu servi¢co, devendo, de acordo com o n.2 2
do artigo 75.2 do anexo da Lei Geral de Trabalho em Func¢des Publicas, Lei n.2 35/2014, 20 de
junho, a aprovacdo dos regulamentos internos é precedida da audicdo da comissdo de
trabalhadores ou na sua falta, quando existam, da comissdo sindical ou intersindical ou dos
delegados sindicais, bem como da sua divulgagao e discussao pelos trabalhadores.

O presente Projeto foi desenvolvido tendo por base o respeito pelos dispositivos acima
mencionados, numa perspectiva de melhorar o funcionamento e a operacionalidade dos servigos
da Camara Municipal de Alcanena, clarificando regras referentes a horarios de trabalho, de
atendimento e funcionamento, com respeito pelos direitos dos trabalhadores, bem como a pratica
de medidas de conciliacdo entre a vida pessoal, familiar e profissional dos/as trabalhadores/as da
Camara Municipal de Alcanena, conforme previsto no Plano Municipal para a Igualdade de Género
adotado pelo Municipio de Alcanena.

Assim, na génese da elaboracdo do presente regulamento encontra-se subjacente a necessidade
de definir regras e harmonizar os procedimentos relacionados com a duracdo e organizacdao do
tempo de trabalho.

Desta forma, tentar-se-a proceder a fixagado de horarios de trabalho ajustados as necessidades
individuais e organizacionais, que permitam uma gestdo responsavel dos horarios praticados, o

que contribuird para aumentar a qualidade de vida do/a trabalhador/a e, consequentemente, o
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seu bem-estar no local de trabalho e produtividade, salvaguardando o bom funcionamento e a
qgualidade do(s) servicos(s) prestado(s).

Em sumula, pretende-se desta forma dar cumprimento ao disposto na Lei Geral do Trabalho em
Funcoes Publicas (LGTFP), publicada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e ao Cddigo do

Trabalho, sempre em articulagdo com a Lei 68/2013, de 29 de agosto, todos na sua redacgdo atual.

Assim, ao abrigo da competéncia de regulamentar da Camara Municipal de Alcanena, consagrada
na parte final da alinea k)do n.2 1 do art.2 33.2 do anexo da Lei 75/2013, de 12 de Setembro, e nos
termos do previsto no art.2 75.2 da LGTFP, Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, ambos conjugados
com o disposto nos artigos 241.2 e 243.2 da Constituicdao da Republica Portuguesa, é aprovado o
presente “Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de Trabalho da

Camara Municipal de Alcanena”.

CAPITULO |
Objeto, Ambito e Principios Gerais
Artigo 1.2
Lei habilitante

O presente regulamento é estabelecido ao abrigo do disposto na Lei Geral do Trabalho em
Funcoes Publicas (LGTFP) aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 junho, em articulagdo com a Lei n®

68/2013, de 29 de Agosto.
Artigo 2.2
Objeto e Ambito de Aplicagdo (Subjetivo e Objetivo)
1 — O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de duragdo e horario

de trabalho na Camara Municipal de Alcanena, respeitando os condicionalismos legais impostos
pela LGTFP.
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2 — O presente regulamento aplica-se a todos os/as trabalhadores/as da Camara Municipal de
Alcanena que exercem fungdes publicas na modalidade de contrato de trabalho, qualquer que seja
a natureza das suas funcoes.

3 — O presente regulamento aplica-se a todos os servicos da Camara Municipal de Alcanena.

Artigo 3.2
Definicao dos Regimes de Prestagdo de Trabalho

1 — Compete ao/a Presidente da Camara ou Vereador/a com competéncia delegada na area de
gestdo de pessoal, determinar os regimes de prestacdo de trabalho e horarios mais adequados,
dentro dos condicionalismos legais e do presente regulamento, sob proposta do superior
hierarquico atenta a natureza das funcbes, o bom funcionamento dos servicos e/ou interesse
manifestado pelo trabalhador.

2 — Os horarios de trabalho individualmente acordados ndo podem ser alterados unilateralmente.
3 — A adocdo de qualquer uma das modalidades previstas no presente regulamento e a sua pratica
ndo podem afetar o regular funcionamento do 6rgdo ou servico, especialmente no que diz
respeito as relagées com o publico.

4 — O horario regra a aplicar no Municipio é definido por Ordem de Servico.

CAPITULO Il
Duracao dos Periodos de Trabalho
Artigo 4.2
Regime Geral da Duragao do Trabalho

1 — O periodo normal de trabalho ndao pode exceder 8 horas por dia nem 40 horas por semana.
2 — O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho e constitui o
regime regra de trabalho da Camara Municipal de Alcanena, correspondendo-lhe as remuneragdes
base mensais previstas.

Artigo 5.2

Semana de Trabalho e Descanso Semanal

1 — A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias.
2 — Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, os/as trabalhadores/as tém direito a um dia de

descanso semanal, acrescido de um dia de descanso complementar que podem coincidir com o
domingo e o sdbado, respetivamente.
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3 — Podem deixar de coincidir com o sabado e domingo nas situagdes expressamente previstas na
lei.

Artigo 6.2
Regime Geral da Duragao do Trabalho a Tempo Parcial

1 — O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho semanal inferior ao
praticado a tempo completo.

2 — Pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal,
devendo o numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador/a e o/a
Presidente ou Vereador/a com competéncia delegada.

3 — A mudanca de trabalho a tempo completo para tempo parcial, ou o inverso, carece de
informacdo do dirigente do servico no sentido de ndo existir prejuizo para o servico.

CAPITULO Il
Regimes de Trabalho e CondigGes da sua Presta¢ao
Artigo 7.2
Horario de Trabalho

1 — Horario de trabalho é a determinagao das horas do inicio e do termo do periodo normal de
trabalho didrio, ou respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso.

2 — A prestagao de 8horas de trabalho diario é interrompida por um intervalo de descanso de
duragdo ndo inferior a 1hora nem superior a 2horas, de modo a que os/as trabalhadores/as ndo
prestem mais de 5horas de trabalho consecutivo.

Artigo 8.2
Horario de Trabalho Diurno e Noturno

1 — O trabalho diurno é aquele que é prestado entre as 8:00 e as 20:00 horas do mesmo dia
(plataforma geral).

2 — O trabalho noturno é aquele que é prestado entre as 20:00 horas de um dia e as 7:00 horas
do dia seguinte, sem prejuizo das excecdes previstas em instrumentos de regulamentacdo coletiva
de trabalho.

3 — O trabalho noturno é remunerado conforme previsto na Lei geral.
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Artigo 9.2
Modo de Verificagdao da Assiduidade e Pontualidade

1 — Os/as trabalhadores/as devem comparecer regularmente ao servico as horas que foram
designadas e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se salvo nos termos e pelo
tempo autorizados pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de marcacdo de falta, de acordo
com a legislacdo aplicavel. As auséncias, ainda que, autorizadas sdo objeto de registo no sistema
de assiduidade e pontualidade a saida e entrada.

2 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, é verificado por sistema de assiduidade e pontualidade instalado através de identificacdo
por cartdo de ponto, com observancia do seguinte:

a) O periodo de trabalho didrio decorre entre 4 registos consecutivos na unidade de marcacdo de
ponto, sendo o 1.2 no inicio da prestacdao de trabalho pela manh3, o 2.2 no inicio da pausa para
almocgo, o 3.2 no inicio da prestacdo de trabalho pela tarde e o 4.2 no final da prestacdo de
trabalho didrio.

b) A falta de registo é considerada auséncia ndo justificada devendo a justificacdo ocorrer nos
termos da lei sob pena de vir a converter-se em falta injustificada.

3 — Em casos excecionais e devidamente fundamentados pelo superior hierdrquico, o/a
Presidente ou Vereador/a com competéncia delegada pode dispensar o registo por sistema
automatico, no entanto, a dispensa obriga a fundamentagao escrita.

4 — A impossibilidade de utilizacdo da unidade de controlo obriga, em alternativa, ao registo das
horas de entrada e de saida em cada periodo de trabalho, em suporte de papel, no servico a que
estd afeto, competindo a este a remessa de tais registos ao Servico de Recursos Humanos até ao
final da manha do dia util seguinte.

5 — Compete ao pessoal dirigente, de chefia e ou coordenacdo ou, na sua falta ou impedimento,
guem os substitua, a verificacdo e controlo da assiduidade dos/as trabalhadores/as sob a sua
dependéncia hierarquica, ficando responsaveis pelo cumprimento normas e procedimentos
previstas neste Regulamento.

6 — Aos/as trabalhadores/as com horarios especificos o cumprimento dos deveres de assiduidade
e pontualidade é adaptado a especificidade dos mesmos.

Artigo 10.2

Dispensa de servico

1 - E concedida dispensa do servico aos/as trabalhadores/as com contrato de trabalho em
gualquer das suas modalidades no dia do seu aniversario.
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2 — A dispensa so produz efeitos em dia util, de trabalho efetivamente prestado pelo trabalhador
nao se incluido, nomeadamente, férias, feriados e fins-de-semana.

Artigo 11.2
Modalidades de Horario de Trabalho

1 — Em funcdo da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, podem
0s servicos praticar horarios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados as suas
necessidades e as dos trabalhadores.

2 — Para efeitos do nimero um do presente artigo a fixacdo dos horarios de trabalho é da
competéncia do/a Presidente ou do/a Vereador/a com competéncia delegada para o efeito, sob
proposta fundamentada do servico.

CAPITULO IV
Modalidades de Horario de Trabalho
Artigo 12.2
Horario Rigido

1 - Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duragao semanal do trabalho, se
reparte por dois periodos didrios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separados por
um intervalo de descanso.
2 - Sem prejuizo de determinagdao em contrario do dirigente maximo do servigo, o horario rigido é
0 seguinte:
a) Servicos de regime de funcionamento comum que encerram ao sdbado:

Periodo da manha - das 9 horas as 13 horas;

Periodo da tarde - das 14 horas as 18 horas.
b) Servicos de regime de funcionamento especial que funcionam ao sdbado de manha:
Periodo da manha - das 9 horas e 30 minutos as 13 horas, de segunda-feira a sexta-feira, e até as
12 horas, aos sabados;
Periodo da tarde - das 14 horas as 18 horas, de segunda-feira a sexta-feira.
3 - A adocgdo do horario rigido ndo prejudica a possibilidade de fixacdo, para os trabalhadores com
deficiéncia, pelo respetivo dirigente maximo e a pedido do interessado, de mais do que um
intervalo de descanso e com duracdo diferente da prevista no regime geral, mas sem exceder no
total os limites neste estabelecidos.
4 — Pode ser fixado pelo/a Presidente ou Vereador/a com competéncia delegada, por
conveniéncia de servico ou a requerimento do trabalhador, um horario rigido diferente do
previsto no nimero anterior, nomeadamente, com periodos de inicio e fim diferentes e periodos
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de descanso com duragdo diferente, desde que respeitados os limites legais: 40 horas semanais, 8
horas didrias, com um periodo de descanso igual ou superior a 1 hora e ou igual ou inferior a 2
horas.

5 — Pode ser fixado pelo/a Presidente ou Vereador/a com competéncia delegada, por
conveniéncia de servico, num mesmo servico ou para determinado grupo de trabalhadores, e
mantendo inalterado o periodo normal de trabalho didrio, um horario rigido com horas fixas
diferentes de entrada e saida.

Artigo 13.2
Trabalho por Turnos

1 - Considera-se trabalho por turnos qualquer organizacdo do trabalho em equipa em que os
trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo,
incluindo o rotativo, 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 - Devem ser organizados turnos de pessoal diferente sempre que o periodo de funcionamento
do 6rgdo ou servico ultrapasse os limites maximos do periodo normal de trabalho.

3 - A duracdo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos periodos
normais de trabalho.

4 - A prestacdo de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:

a) Os turnos sdo rotativos, estando o respetivo pessoal sujeito a sua variacdo regular;

b) Nos servicos de funcionamento permanente ndo podem ser prestados mais de seis dias
consecutivos de trabalho;

c) As interrupgdes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que ndo podem ser
prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivo;

d) As interrupgdes destinadas a repouso ou refei¢do, quando ndo superiores a 30 minutos,
consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

e) O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma vez em cada
periodo de quatro semanas;

f) A mudanga de turno sé pode ocorrer apds o dia de descanso, salvo acordo com o trabalhador
em sentido contrario.

Artigo 14.2
Horario Flexivel

1 — Entende-se por horario flexivel aquele que permite ao/a trabalhador/a de um servigo gerir os
seus tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e de saida.

3 — Ndo podem ser prestadas por dia mais de 10 horas de trabalho didrio, nem menos de 4 horas,
entre as 08:00 e as 20:00;

4 — A adocgdo de horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:
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a) A prestacdo de trabalho pode ser efetuada entre as 8:00 e as 20:00 (plataforma geral),

com dois periodos de presenca obrigatéria (plataformas fixas), das 10:00 as 12:00 e das

14:30 as 16:30;

b) A interrupgdo obrigatdria de trabalho didrio tem duragao nao inferior a uma hora;

c) O cumprimento da duragdo de trabalho deve ser aferido ao més.

5 — Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento de hordério flexivel e em contrapartida do direito de
gestdo individual do horario de trabalho estdao 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 madveis originar,
em caso algum, inexisténcia de trabalhadores que assegure o normal funcionamento
dos servicos;

b) Assegurar a realizacdo e continuidade de tarefas urgentes de contactos 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 (mensal), ha lugar:

a) A marcacdo de falta, a justificar, por cada periodo igual ou inferior a duracdo média de
trabalho;

b) A atribuicdo de crédito de horas, até ao maximo de periodo igual & duracio média
diaria de trabalho.

c¢) O cumprimento do periodo normal de trabalho referido no ponto anterior é verificado
pelos servicos no termo de cada més.

7 — Para efeitos do disposto no n.2 6 do presente artigo, a duragdo média de trabalho é de oito
horas didrias e de quarenta horas semanais.

Artigo 15.2
Jornada Continua

1 — A jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, excetuando um unico
periodo de descanso, ndo superior a 30 minutos que, para todos os efeitos legais, se considera
tempo de trabalho.

2 — A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determina
uma reducdo do periodo normal de trabalho didrio de 00:30m.

3 — Ajornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador/a progenitor/a com filhos até a idade de 12 anos, ou, independentemente da
idade, com deficiéncia ou doenca crdnica:

b) Trabalhador/a adotante, nas mesmas condi¢des dos/as trabalhadores/as progenitores;

c¢) Trabalhador/a que substituindo-se aos progenitores/as tenha a seu cargo neto/a com idade
inferior a 12 anos;

d) Trabalhador/a adotante, ou tutor/a, ou pessoa a quem foi deferida a confianca judicial ou
administrativa de menor, bem como o cénjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer
daqueles ou com progenitor/a, desde que viva em comunhdo de mesa e habitacdo com o menor;
e) Trabalhador - Estudante;
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f) No interesse do trabalhador/a, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas o justifiquem;

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

4 — Nas situagdes cumulativas de amamentagao ou aleitagdo e jornada continua, a prestagao de
trabalho é a prevista na Lei geral.

5 — O pedido de jornada continua deve ser renovado no inicio de cada ano civil, sempre que os
fundamentos que lhe deram origem se mantenham, devendo o trabalhador anexar todos os
elementos comprovativos que fundamentem o pedido e os pressupostos que lhe ddo origem.

Artigo 16.2
Horario Desfasado

1 — O horario 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, e sem possibilidade de opc¢do, horas fixas
diferentes de entrada e saida.

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

3 — O horério desfasado é aplicavel mediante proposta fundamentada dos servicos ao/a
Presidente da Camara, ou ao dirigente em que esta competéncia tenha sido delegada, ouvidas as
associacOes sindicais.

4 — O estabelecimento do hordrio desfasado e a distribuicdo dos trabalhadores pelos respectivos
periodos de trabalho, compete, apds o cumprimento dos pressupostos no presente Regulamento,
ao dirigente de servico, desde que tenha competéncia delegada para o efeito, que deve dar
conhecimento a unidade organica responsavel pelo controlo de assiduidade dos diferentes
periodos de entrada e saida aplicaveis e dos trabalhadores abrangidos por cada um deles.

Artigo 17.2
Horario Especifico

1 — Por despacho do dirigente maximo do servico podem ser fixados horarios de trabalho
especificos, a tempo parcial ou com flexibilidade, nomeadamente:

a) A requerimento do trabalhador, em todas as situagOes previstas no regime de protecdo a
parentalidade;

b) A requerimento do trabalhador quando se trate da situacdo ao abrigo do estatuto trabalhador —
estudante, nos termos legalmente previstos.
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Artigo 18.2
Isen¢ao de Horario de Trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e os chefes de equipas multidisciplinares
gozam de isencdo de horario de trabalho ndo estando sujeitos aos limites maximos dos periodos
normais de trabalho e sem acréscimo remuneratorio.
2 — Os/As trabalhadores/as com isencdo de horario ndo estdo dispensados do dever geral de
assiduidade, nem do cumprimento da duracdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.
3 — Para além dos casos previstos no n.2 1 podem gozar de isencdo de horario, mediante
celebracdo de acordo escrito e despacho do/a Presidente ou do/a Vereador/a com competéncia
delegada na area do trabalhador/a, os/as trabalhadores/as integrados/as nas seguintes carreiras e
categorias:

a) Técnico superior;

b) Coordenador técnico;

c) Encarregado Geral Operacional.
4 — As partes podem fazer cessar o regime de isenc¢do, nos termos do acordo que o institua.

Artigo 19.2
Outros Regimes Especiais

1 — Todos os regimes especiais de trabalho previsto por Lei sdo permitidos mediante pedido
fundamentado a entidade empregadora e desde que devidamente autorizados.

2 — A entidade empregadora, por motivos de enquadramento de trabalhos especificos, pode
propor ao/a trabalhador/a horario especial a definir de acordo com as necessidades dos servigos.

Art.2 20.9
Consideracgdes finais sobre modalidades de horarios
1 — Independentemente da modalidade de hordrio, todos os trabalhadores ficam vinculados aos
seguintes requisitos:

a) Assegurar a realizagdo e continuidade de tarefas urgentes de contactos ou de reunides de
trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presenca obrigatéria.

b) Qualquer saldo superior ao periodo normal de trabalho verificado nos termos do presente
regulamento, efectuado por motivos de servico, inserido na plataforma geral, converte-se
em crédito, devendo ser gozado no més imediatamente seguinte, se devidamente
autorizado pelo/a Presidente da Cadmara ou Vereador/a com o pelouro do respetivo
servigo.

c) O crédito aqui identificado ndo reveste a natureza de hora extraordinaria.
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2 — Independentemente da modalidade de horario, todas as pausas (almogo/descanso) devem ser
registadas através do controlo de assiduidade.

CAPITULO V
Trabalho Extraordinario
Artigo 21.2
Nogao, Limites de Dura¢dao e compensacao do Trabalho Extraordinario

1 — Considera-se trabalho extraordinario todo o que é prestado fora do horario de trabalho, com
os limites previstos na Lei geral.

2 — No caso de regime de trabalho a tempo parcial o limite anual é o do previsto na Lei geral.

3 — N&o sdo obrigados a prestar trabalho extraordinario:

a) Os trabalhadores que sejam portadores de deficiéncia;

b) A trabalhadora gréavida;

c) Os/As trabalhadores que com filhos, que com ele vivam em comunhdo de mesa e habitacdo,
menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com filhos portadores de deficiéncia que
carecam de ser acompanhados pelo progenitor;

d) Os/As trabalhadores/as que invoquem motivos atendiveis;

e) Outros que a Lei geral preveja.

4 — Os limites fixados podem ser ultrapassados, desde que nao impliguem uma remuneragdo por
trabalho extraordinario superior a percentagem prevista na lei geral da remuneragdo base do
trabalhador, quando se trate de trabalhador que ocupe posto de trabalho de motorista,
telefonista, assistente operacional, assistente técnico e bombeiro cuja manutencdo ao servico
para além do horario de trabalho é fundamentadamente reconhecida como indispensavel.

5 — A compensacgdo do trabalho extraordindrio é realizada de acordo com o previsto na Lei geral.

Artigo 22.2
Procedimento para realizagao de trabalho extraordinario

1 — A prestagdo de trabalho extraordinario em dias uteis, em dias de descanso ou feriados carece
de autorizacdo prévia do/a Presidente da Camara ou do/a Vereador/a com o pelouro dos
respetivos servigos.

2 — Do pedido, a elaborar pelo responsavel pelo servigo, constara:

a) As razoes justificativas do recurso ao trabalho extraordinario em dias Uteis, em dias de descanso
ou feriados;

b) A previsdo do numero de horas a prestar em cada servico;

c) As razoes justificadas da indispensabilidade da manutencdo ao servico, nos casos previstos de
ultrapassar os limites legais.
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3 — Os restantes aspetos legais relacionados com o trabalho extraordinario seguem o previsto na
Lei geral.

Artigo 23.2
Registo

1 — O trabalho extraordindrio é registado em modelo préprio, onde, antes do inicio da prestacado
e logo apds o seu termo, sdo anotadas as horas de inicio e termo do trabalho extraordinario.

2 — O registo das horas de trabalho extraordindrio deve ser visado pelo/a trabalhador/a
imediatamente apds a sua prestacdo, ou de acordo com o que ficar acordado com o superior
hierarquico ou dirigente.

3 — Do registo deve constar sempre a indicacdo expressa do fundamento da prestacdo de
trabalho extraordinario e os periodos de descanso compensatério gozados pelo/a trabalhador/a.
4 — Os suportes documentais do registo de trabalho extraordindrio devem estar

permanentemente atualizados, sem emendas nem rasuras ndo ressalvadas, e ser conservados em
arquivo pelo prazo minimo de cinco anos.

Artigo 24.2
Limite anual da duracdo do trabalho extraordinario
O limite anual da duragdo do trabalho extraordindrio prestado nas condigdes previstas no n.22 do
art.2 120.2 da LGTFP é de 150 horas.

CAPITULO VI

Mapas de Hordrio de Trabalho
Artigo 23.2

Mapas de Hordrio de Trabalho

1 — Os servigos devem elaborar e afixar em local visivel um mapa de horario de trabalho onde
constem os elementos identificados, conforme modelo a disponibilizar, nomeadamente:

a) ldentificacdo da entidade empregadora publica;

b) Sede ou local de trabalho;

¢) Comeco e termo do periodo de funcionamento do érgdo ou servico;

d) Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicacdo dos intervalos de
descanso;

e) Dias de descanso semanal obrigatdrio e complementar;

f) Instrumento de regulamentacdo coletiva de trabalho aplicavel, se houver;

g) Regime resultante do acordo individual que institui a adaptabilidade, se houver.
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CAPITULO VI
Funcionamento e Atendimento

Artigo 24.2
Periodo de Funcionamento e Atendimento ao Publico
1 — Na fixacdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servicos, deve ser assegurada a
sua compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestacao de trabalho, de forma a
garantir o regular cumprimento das missées que Ihe estdo cometidas.
2 — Em regra, o periodo de atendimento ao publico inicia-se as 09:00 e termina as 16:30, com
excecdo dos servicos que pratiquem horarios especificos.

3 — Cada servico deve ter o horario de atendimento ao publico, assinado pelo/a Presidente ou
Vereador/a com competéncia delegada, afixado em local bem visivel.

CAPITULO VIII
Disposigoes Finais
Artigo 25.2
Verificagdao do Cumprimento das Normas Estabelecidas

Incumbe aos dirigentes e chefias dos respetivos servicos zelar pelo respeito e cumprimento do
disposto no presente regulamento.

Artigo 26.2

Casos Omissos e Alteragoes Legislativas

1 — Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento aplica-se o
disposto na Lei Geral do Trabalho em Fung¢Ges Publicas, no Cddigo do Trabalho, no presente
Regulamento e regulamentacdo coletiva de trabalho se aplicavel.

2 — O presente regulamento poderd sofrer adaptacbes caso a legislacdo habilitante assim o
determine.
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3 — Em situagdes concretas que seja necessario proceder a um enquadramento que a legislacdo
prevista no n.2 1 ndo contemple é da competéncia do/a Presidente.

Artigo 27.2
Norma Revogatdria

1 — Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogados os horarios que se
encontrem em desacordo com o estabelecido neste regulamento.

Artigo 28.2
Entrada em Vigor

1 — O presente regulamento interno entra em vigor no dia 01 de Setembro.
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