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REGULAMENTO DO PERIODO DE FUNCIONAMENTO, PERIODO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
E DO HORARIO DE TRABALHO DA CAMARA MUNICIPAL DE ODIVELAS

Preambulo

As Normas de Horario de Trabalho actualmente em vigor remontam a Comissao Instaladora do Municipio de
Odivelas.

Atento o desenvolvimento do modus operandis dos diversos servigos municipais, bem como o aumento do
numero de trabalhadores, tais normas ja néo reflectem as reais necessidades da Organizacgéo.

Nesta perspectiva, é intuito do Executivo Municipal impulsionar novas formas de organizagao do trabalho,
numa o6ptica de modernizacgdo, eficacia e eficiéncia administrativas.

Fundamental neste processo de mudanca é a aprovagédo de um novo Regulamento de Horarios de Trabalho,
centrado em trés eixos prioritarios:

1) adopgéao do horario de trabalho flexivel como modalidade geral;

2) fixagédo de horarios continuos para os servigos municipais que prestam atendimento ao publico, de
acordo com o disposto no art. 6.°, do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de Abiril;

3) introdugao do registo automatico da assiduidade.

Nestes termos, tendo em consideragéo o previsto na al. a), do n.° 2, do art. 53.°, da Lei n.° 169/99, de 18 de
Setembro, com as alteragbes da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e apds auscultagdo das Organizagdes
Sindicais, é aprovado o Regulamento do Periodo de Funcionamento, Periodo de Atendimento ao
Publico e do Horario de Trabalho da Camara Municipal de Odivelas:
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Capitulo |
Disposi¢coes Gerais
Artigo 1°
Ambito de Aplicacio

O presente Regulamento aplica-se a todos os funcionarios e agentes da Camara Municipal de Odivelas,
adiante designada por CMO, abrangidos pelas disposi¢cées do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, com
as alteragbes introduzidas pela Declaragdo de Rectificagdo n.° 13-E/98, de 31 de Agosto e Decreto-Lei n.°
169/2006, de 17 de Agosto, e ainda ao pessoal que com esta mantenha relagbes de trabalho com
subordinagéo hierarquica.

Artigo 2°
Periodo de Funcionamento

O periodo de funcionamento da CMO inicia-se as 8.30 horas e termina as 19.30 horas, com excepg¢ao dos
servigos abrangidos pelo artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto.

Artigo 3°
Periodo de Atendimento

1- Os servigcos municipais que tenham atendimento ao publico devem praticar um horario continuo,
com a duragao de sete horas diarias e que abranja o periodo da hora do almoco.

2- Sempre que a natureza das actividades desenvolvidas o justifique, podera ser fixado um horario de
atendimento ao publico mais alargado.

3 - Para efeitos do disposto nos nimeros 1 e 2, os servigcos municipais poderdo adoptar uma ou varias das
modalidades de horério de trabalho previstas no Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, mediante
prévia auscultagao dos trabalhadores, através das suas organizagdes representativas.

Artigo 4°
Modalidades de Horario de Trabalho

1 - A tipologia normal de horario a praticar pelos trabalhadores da CMO ¢ o horario flexivel.

2 - Podem ser praticadas outras modalidades de horario de trabalho previstas no Decreto-Lei n.° 259/98, de
18 de Agosto, sempre que a natureza dos servigos assim o exija, hnomeadamente:

a) horario rigido;
b) horério desfasado;

c) horario por turnos;
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d) jornada continua.

3 - Os servigos de regime de funcionamento especial previstos no artigo 10.°, do Decreto-Lei n.° 259/98, de
18 de Agosto, dispdem de horarios especificos, a fixar por Despacho do Presidente da Camara,
mediante prévia auscultagdo dos trabalhadores, através das suas organizagdes representativas.

Artigo 5°
Isengao de Horario de Trabalho

1 - Gozam da isengédo de horario de trabalho o pessoal dirigente, bem como os chefes de secgéo e o
pessoal de categorias legalmente equiparadas, bem como o pessoal cujas fungdes ndo conferem direito
a trabalho extraordinario.

2 - A isencao de horario de trabalho ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade, nem o
cumprimento da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Capitulo I
Horario Flexivel

Artigo 6.°
Flexibilidade Diaria de Horarios

1 - O horario flexivel é aquele que permite aos trabalhadores gerir os seus tempos de trabalho, de acordo
com as necessidades do servigo, escolhendo as horas de entrada e de saida.

2 - A prestacdo de trabalho decorrera entre as 8 horas e 30 minutos e as 19 horas e 30 minutos, com as
seguintes plataformas fixas (periodos de presenga obrigatéria):

Periodo da manha — 10 horas — 12 horas e 30 minutos;
Periodo da tarde — 14 horas e 30 minutos — 16 horas e 30 minutos.

3 - A duragdo maxima do trabalho diario sera de 9 horas, ficando vedada a prestagdo de mais de 5 horas
de trabalho consecutivas em qualquer dos periodos.

Artigo 7.°
Obrigacdes da Flexibilidade de Horarios

1 - O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador do cumprimento das seguintes obrigagdes:

a) assegurar a abertura e encerramento das instalagdes, de acordo com as tarefas que lhe
forem escalonadas;
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2 -

b) comparecer as reunides de trabalho ou quaisquer outras diligéncias profissionais que se
realizem dentro do periodo normal de funcionamento de servico e para as quais seja
convocado;

c) proceder a interrupgdo do periodo de trabalho diario entre as plataformas fixas, para um
intervalo, de duracao nao inferior a uma hora.

O regime de horario flexivel ndo dispensa que os servigos sejam assegurados entre as 9 horas e as 12
horas e trinta minutos, e entre as 14 horas e as 17 horas e trinta minutos.

Artigo 8.°

Regime de Compensacgéo

E previsto o regime de compensagado dos tempos interdias nas plataformas méveis, desde que nao seja
afectado o normal funcionamento do trabalho, designadamente quanto a coordena¢do com os restantes
Servigos.

A compensacéo traduz-se na possibilidade de diariamente se acumular ou transferir créditos ou débitos
de tempo de trabalho, que serao ajustados mensalmente.

Nao é permitida a possibilidade de fazer transitar débitos de més para més, com excepg¢ao dos
trabalhadores com deficiéncia, de acordo com as regras definidas no artigo 16° do Decreto-Lei n.°
259/98, de 18 de Agosto.

Artigo 9.°
Dispensa de Servigo

Aos trabalhadores pode ser concedida, mensalmente, uma dispensa até ao limite maximo de trés horas
e trinta minutos nas plataformas fixas, isenta de compensacao.

Esta dispensa pode ser gozada por inteiro ou fraccionada.

A dispensa carece de autorizagdo do superior hierarquico, a qual sera registada directamente por este
na aplicacao informatica do sistema de controlo da assiduidade.

As dispensas s6 serdo concedidas desde que ndo afectem o normal funcionamento do servigo e fique
assegurada a permanéncia de pelo menos 50% dos trabalhadores da respectiva unidade organica.
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Capitulo lll
Assiduidade e Pontualidade

Artigo 10°
Deveres de Assiduidade e Pontualidade

Todo o trabalhador esta obrigado ao cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade resultantes do
presente Regulamento, ndo podendo ausentar-se do servigo nos periodos de tempo que decorrem entre as
entradas e saidas, sem prévia autorizagao do seu superior hierarquico.

Artigo 11.°
Tolerancias

1 - E concedida uma tolerancia até 15 minutos na hora da entrada, que néo sofrerdo desconto no periodo
de trabalho, caso ndo sejam excedidos, mensalmente, trés horas e trinta minutos.

2 - A tolerancia prevista no numero anterior ndao é aplicavel aos trabalhadores que pratiquem horario
flexivel, dado a sua natureza.

3 - Excedida a tolerancia referida, havera lugar a marcagéo de uma falta, salvo se a mesma for justificavel
pelos fundamentos previstos na lei.

4 - Esta tolerancia destina-se a situagdes excepcionais, ndo podendo, por esse facto, ser utilizada como
regra, determinando a sua utilizagao reiterada, a respectiva cessagao.

Artigo 12.°
Regras de Assiduidade

1- Todas as entradas e saidas, de qualquer dos periodos diarios de prestagédo do servico, seja qual for o
momento em que ocorram, incluindo o trabalho prestado em dias de descanso e feriados, s&o
registadas no sistema de verificagdo da assiduidade e pontualidade, através de cartéo individual.

2 - Encontram-se dispensados de efectuar o registo da assiduidade:

a) O pessoal que, nos termos do art.5.°, goza de iseng¢ao de horario;

b) Os funcionarios que, por despacho do Presidente da Camara, exergam fungdes de
coordenagao do trabalho.

3 - Considera-se auséncia ao servico a falta de registo, salvo nos casos de nao funcionamento do sistema
instalado ou de verificagdo de anomalia do cartao ou esquecimento do mesmo.
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4 - Em caso de nao funcionamento do sistema, o registo € efectuado pelo funcionario em impresso proprio,
o qual, depois de devidamente visado pelo superior hierarquico, sera remetido a DRH/SACS.

5- Em caso de verificagdo de anomalia do cartdao ou esquecimento do mesmo, a certificacdo das horas de
entrada e saida, de qualquer dos periodos diarios de prestagao do servigo, sera efectuada directamente
pelo respectivo superior hierarquico na aplicacao informatica do sistema de controlo da assiduidade.

6 - Verificando-se anomalia ou perda do cartdo, o trabalhador devera dirigir-se, imediatamente, a
DRH/SACS para resolugao da situagao.

7 - Cada auséncia ou saldo mensal negativo de duragdo igual ou inferior & duragdo média diaria de
trabalho (7 horas) da lugar a marcagao de uma falta que, ndo se encontrando justificada nos termos da
legislagéo aplicavel, seguira o regime do artigo 71° do Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Marco.

8 - As faltas dadas nos termos do nimero anterior serdo reportadas ao ultimo dia ou dias do periodo de
afericdo a que o débito respeita.

9- O tempo de servigo (qualquer fracgdo) ndo prestado durante as plataformas fixas € insusceptivel de
compensagéao, originando falta qualquer auséncia nesses periodos, com excepgdo do disposto no
numero 1, do artigo 9.°.

10 - As auséncias legalmente consideradas como servigo efectivo (nomeadamente prestagéo de servigo
externo e frequéncia de acgéo de formacédo) serdo registadas directamente pelo superior hierarquico do
trabalhador na aplicagao informatica do sistema de controlo da assiduidade.

11 - As auséncias motivadas por tolerancias de ponto, feriados, férias, licengcas sem vencimento e outros
tipos de auséncias legalmente previstos, sdo considerados, para efeitos do presente Regulamento,
como periodos normais de servigo efectivo com a duragao correspondente a do horario rigido, conforme
o artigo 17.° do Decreto-lei n.° 259/98, de 18 de Agosto.

Artigo 13.°
Devolugao dos Cartdes Individuais de Controlo da Assiduidade

Os cartbes individuais de controlo da assiduidade deverdo ser entregues na DRH/SACS, aquando da
cessacao de fungdes na Camara Municipal.
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Artigo 14.°
Controlo de Assiduidade

A contabilizacdo dos tempos de servico prestado por cada trabalhador é efectuada mensalmente pela
DRH/SACS, com base nos registos dos relégios de ponto e nas informagbes e justificacbes
apresentadas.

Compete ao pessoal dirigente e de chefia, ou funcionarios que exercam fungdes de coordenagdo do
trabalho, a verificagdo do controlo da assiduidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia, ficando
responsabilizados pelo cumprimento do disposto neste Regulamento.

A DRH/SACS disponibilizara na aplicagao informatica, até ao 10°. dia util do més seguinte aquele a que
a assiduidade disser respeito, as relagdes com os registos de assiduidade, as quais poderdo ser
consultadas pelo superior hierarquico e por cada trabalhador, na parte que |he for respeitante.

As reclamacoes sobre a assiduidade so6 serdo atendidas se forem apresentadas a DRH/SACS no prazo
de cinco dias uteis apdés o conhecimento das irregularidades ou do regresso ao servigo no caso do
funcionario ou agente estar ausente, devendo ser decididas nos cinco dias uteis seguintes a sua
apresentacao.

As correcgdes a introduzir, resultantes das reclamagdes atendidas, serdo efectuadas no més seguinte.

Artigo 15.°
Sistema Transitério de Controlo da Assiduidade

Nos servigos municipais em que nao tenha sido implementado o sistema de registo automéatico, manter-
se-a em vigor o horario rigido, sendo o controlo da assiduidade efectuado através do sistema do livro de
ponto ou fichas de assiduidade, consoante o nimero de trabalhadores dos varios servicos municipais.

Compete ao pessoal dirigente e de chefia, ou funcionarios que exergam fungdes de coordenagdo do
trabalho, a verificagdo do controlo da assiduidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia, ficando
responsabilizados pelo cumprimento do disposto neste Regulamento.

Todos os funcionarios, agentes e demais pessoal que exergam fun¢gdes na CMO com subordinagéo
hierarquica, com excepgdo dos mencionados no numero 2, do art. 12.°, sdo obrigados a assinalar no
livro de ponto respectivo ou ficha de assiduidade as horas de entrada e saida do servigo,
complementada com a rubrica a frente das horas respectivas.
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4-

5-

6 -

7 -

8 -

9-

Apdés a saida de todos os trabalhadores, o Responsavel do servico recolhe o livro/fichas de
assiduidade, encerrando-os e verificando se todos assinaram. Quaisquer situa¢gdes que impliquem a
nao presenga do trabalhador no local de trabalho, designadamente dispensa, doenga, licenga, etc.,
deverdo ser sempre registadas no livro de ponto/ficha de assiduidade, por forma a permitir a clara
identificacédo da situagéo.

Em caso de prestacdo de servigco externo dever-se-a observar o seguinte procedimento:

a) O responsavel do servigo devera inutilizar, no livro de ponto/ficha de assiduidade, os dias
em que tal se verifique, fazendo mencao a essa situagao;

b) Apds o regresso ao servigo, o trabalhador devera proceder ao preenchimento de impresso
préprio, o qual sera remetido a DRH/SACS.

Sempre que se verifique qualquer situacdo que obrigue a recolha de elementos para o registo ou
actuagao por parte da DRH/SACS, os livros de pontof/fichas de assiduidade serdo solicitados aos
servicos, devendo encontrar-se devidamente encerrados pelos respectivos dirigentes.

Mensalmente, no primeiro dia util de cada més, todos os servigcos enviardo, obrigatoriamente, a
DRH/SACS copia do livro de ponto/fichas referentes a assiduidade do més anterior.

A verificagdo das horas de trabalho prestadas por cada trabalhador sera feita mensalmente pela
DRH/SACS, com base nos registos efectuados e justificagdes apresentadas relativamente a cada
trabalhador.

A DRH/SACS informara cada unidade organica das situagdes irregulares dos trabalhadores até ao 10°.
dia util do més seguinte aquele a que a assiduidade disser respeito.

10 - As reclamacdes sobre a assiduidade so6 serdo atendidas se forem apresentadas a DRH/SACS no prazo

de cinco dias uteis ap6s o conhecimento das irregularidades ou do regresso ao servigo no caso de o
funcionario ou agente estar ausente, devendo ser decididas nos cinco dias Uteis seguintes a sua
apresentacao.

11 - As correcgdes a introduzir, resultantes das reclamagdes atendidas, serdo efectuadas no més seguinte.
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Capitulo IV
Disposig¢des Finais

Artigo 16.°
Infracgoes

O incumprimento das normas previstas no presente Regulamento bem como qualquer outra acgéo destinada
a subverter o principio unipessoal do registo de assiduidade, é considerado infracgéo disciplinar, aplicando-
se o disposto no Decreto-Lei n.° 24/84, de 16 de Janeiro.

Artigo 17.°
Aplicacao Subsidiaria

Em tudo o que nao estiver expressamente previsto neste Regulamento aplica-se o disposto no Decreto-Lei
n.° 259/98, de 18 de Agosto, com as alteragdes introduzidas pela Declaracdo de Rectificagdo n.° 13-E/98, de
31 de Agosto e Decreto-Lei n.° 169/2006, de 17 de Agosto, Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Margo, com as
alteracdes introduzidas pela Lei n.° 117/99, de 11 de Agosto, Decreto-Lei n.° 70-A/2000, de 5 de Maio,
Decreto-Lei n.° 157/2001, de 11 de Maio e Decreto-Lei n.° 169/2006, de 17 de Agosto, Cdédigo do Trabalho
aprovado pela Lei n.° 99/2003, de 27 de Agosto e regulamentado pela Lei n.° 35/2004, de 29 de Julho e
demais legislagao aplicavel.

Artigo 18.°
Interpretacao e Resolucao de Duvidas

A interpretacdo das disposi¢des deste Regulamento, bem como a resolucdo de duvidas ou omissdes, sdo da
competéncia do Presidente da Camara.

Artigo 19.°.
Entrada em Vigor

1- O presente Regulamento entrara em vigor no dia util imediatamente subsequente ao inicio de
funcionamento do sistema automatico de controlo da assiduidade.

2 - Com a entrada em vigor do presente Regulamento ficam revogadas as Normas de Horario de Trabalho,
aprovadas na 1.2 Reuniao Extraordinaria da Comissao Instaladora do Municipio de Odivelas, de 16 de
Setembro de 1999, bem como todas as informagdes subsequentes relativas as referidas Normas.
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