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Preambulo
O Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horarios de Trabalho da Camara
Municipal de Belmonte, visa ajustar a realidade legislativa e conformar estas com as atuais
necessidades impostas pela organizacao e gestao dos servicos da autarquia.

A autarquia de Belmonte tem como principais objetivos a otimiza¢ao dos servigos prestados aos
municipes, tendo em consideragao a racionaliza¢do, a melhoria da gestao dos recursos humanos e
a salvaguarda dos direitos dos trabalhadores.

A Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua versao atualizada, doravante designada de LTFP, implementou um novo regime no
que concerne as relagdes laborais dos trabalhadores que exercem fungées publicas, em especial no
que respeita a matéria da duragdo, organizagao do tempo de trabalho, introduzindo sucessivas
alteragoes, cuja amplitude, impoe a elaboracao de regulamento nesta matéria.

Estipula o n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, que compete aos
Municipios, enquanto entidade empregadora publica, elaborar regulamentos internos do érgao ou
servico contendo normas de organizacio e disciplina do trabalho.

Nos termos do n.° 2 do mesmo preceito legal consagra, que a entidade empregadora publica no
ambito da elaboragao desses regulamentos internos deve ouvir a comissao de trabalhadores, ou, na
sua falta, quando existam, a comissao sindical ou intersindical ou os delegados sindicais.

Com o presente Regulamento, pretende-se definir as normas e os principios em matéria de duragao
e horario de trabalho, tal como o horario de funcionamento e de atendimentos dos servicos da
Camara Municipal de Belmonte, na observancia dos condicionalismos legais ditados pela LTFP e
legislagao conexa, assim como, redefinir as regras aplicaveis na verificacio do cumprimento dos
deveres de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores.

Deseja-se desta forma, uma melhoria e rentabilidade dos servicos prestados, sem descurar a
conciliacio entre a vida familiar e a vida profissional, procurando-se, estabelecer horarios de
trabalho ajustados as necessidades da organizacao e dos trabalhadores.

Na auséncia de comissao de trabalhadores e de comissao sindical ou intersindical foi consultada a
delegada sindical bem como os trabalhadores do Municipio.

Ao abrigo do disposto no artigo 212.° do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de
12 de fevereiro, na sua atual redacdo, adiante designado por CT, compete ao empregador
determinar os horarios de trabalho dos trabalhadores ao seu setrvico, dentro dos limites da lei,
designadamente do regime de periodo de funcionamento aplicavel.

Neste contexto, ao abrigo da competéncia regulamentar da Camara Municipal de Belmonte,
prevista na parte final da alinea K) do n.°1 do artigo 33.° do Anexo I da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, em conformidade com o previsto no artigo 75.° da LTFP, conjugado com os artigos
241.° e 243.° da Constituigao da Republica Portuguesa é aprovado o presente Regulamento Interno
Funcionamento, Atendimento e Horarios de Trabalho da Camara Municipal de Belmonte.
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CAPITULO I
Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Lei habilitante
O presente Regulamento ¢ elaborado nos termos dos artigos 241.° e 243.° da Constituicio da
Republica Portuguesa, ao abrigo do previsto na alinea k) do n.” 1 do artigo 33.° do Anexo I da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro e nos termos do disposto no attigo 75.° do Anexo I da Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, na sua reda¢io atual, conjugado com o Cédigo do Trabalho, aprovado
pela lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redagao atual.

Artigo 2.°
Objeto

1. O presente Regulamento estabelece as normas e os principios em matéria de regimes de prestacao
de trabalho, duracio e organizagio do tempo de trabalho, dos horarios de abertura e
funcionamento da Camara Municipal de Belmonte, em observancia com os condicionalismos legais
ditados pela LTFP e leis conexas.

2. Pelo presente Regulamento sdo também redefinidas as normas internas de registo e controlo da
pontualidade e assiduidade dos trabalhadores da Camara Municipal de Belmonte.

Artigo 3.°
Ambito de aplicagio
1. O presente regulamento aplica-se aos trabalhadores do Municipio de Belmonte que, exercem
fun¢oes publicas na modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas, qualquer que seja a
natureza das suas funcdes.
2. O regulamento aplica-se ainda, a todas as unidades organicas e demais servigos do Municipio de
acordo com a sua estrutura organizacional e com as especificidades legais em vigor.

Artigo.4°
Definigdo dos regimes de prestagdo de trabalho

1. Compete ao Presidente da Camara determinar os regimes de prestagao de trabalho e horarios mais
adequados dentro dos condicionalismos legais e do presente regulamento, sob proposta do pessoal
dirigente, atenta a natureza das fungdes e o bom funcionamento dos servigos municipais.

2. Compete ao Diretor do Agrupamento de Escolas Pedro Alvares Cabral, fixar o horario de trabalho
do pessoal nao docente, nos termos do n.° 1 do artigo 44.° do Decteto-lei n.° 21/2019, de 30 de
janeiro que concretiza a transferéncia de competéncias para os 6rgaos municipais e das entidades
municipais no dominio da educacio.

3. Compete ao Diretor Executivo da Agrupamento de Centros de Satide da Cova da Beira, enquanto
vigorar o Protocolo de Acordo celebrado com o Municipio de Belmonte, fixar o horario do pessoal
da carreira e categoria de assistente operacional, nos termos do artigo 19.° do Decreto-Lei n.°
23/2019, de 30 de janeiro.

4. O Julgado de Paz funcionara no horario que lhe for definido pela Direcao-Geral da Administracao
da Justica (DGAJ).

5. A modalidade de horario de trabalho praticada pelo trabalhador podera ser alterada, mediante
requerimento formulado pelo interessado e dirigido ao Presidente da Camara.
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CAPITULO II

Duragio dos Periodos de Trabalho

Artigo 5.°
Duragao semanal de trabalho
A duragao semanal do trabalho é de 35 (trinta e cinco) horas.

O disposto no numero anterior nao prejudica a existéncia de outros regimes de duragdo semanal,
legalmente previstos.

Artigo 6.°

Periodo normal de trabalho diario

. O periodo normal de trabalho dos trabalhadores do Municipio de Belmonte, abrangidos pelo

presente regulamento, tem a duracdo de 7 (sete) horas diarias.
O limite previsto no numero anterior nao ¢ aplicavel no caso de horarios flexiveis, jornada continua
e outros legalmente ou regulamentarmente previstos.

Artigo 7.°

Semana de trabalho e descanso semanal

. A semana de trabalho é, em regra de cinco dias.
. Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatorio, acrescido de um dia de

descanso semanal complementar, que devem coincidir com domingo e sabado respetivamente.

. Os dias de descanso mencionados no numero anterior sé podem deixar de coincidir com o

domingo e o sabado, respetivamente, quando o trabalhador exerca fungdes em 6rgao ou servico
que encerre a sua atividade noutros dias da semana.

Os dias de descanso semanal podem ainda deixar de coincidir com o domingo e o sabado nos
seguintes casos:

De trabalhador necessario para assegurar a continuidade de servicos que nio possam ser
interrompidos ou que devam ser desempenhadas em dia de descanso de outros trabalhadores;
Do pessoal dos servicos de limpeza ou encarregado de outros trabalhos preparatorios e
complementares que devam necessariamente ser efetuados no dia de descanso dos restantes
trabalhadores;

De trabalhador diretamente afeto a atividades de vigilancia, transporte e tratamento de sistemas
eletrénicos de seguranca;

De trabalhador que exerca atividade em exposi¢oes e feiras;

De pessoal dos servigos de inspegao de atividade que nao encerrem ao sabado e, ou, a0 domingo;
Nos demais casos previstos em legislaciao especial.

. Quando a natureza do 61rgao ou servico ou razdes de interesse publico o exijam, pode o dia de

descanso complementar ser gozado, segundo opgao do trabalhador, do seguinte modo:

Dividido em dois periodos imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de descanso semanal
obrigatorio;

Meio-dia imediatamente anterior ou posterior ao dia de descanso semanal obrigatério, sendo o
tempo restante deduzido na duracdo do periodo normal de trabalho dos restantes dias uteis, sem
prejuizo da duracao do periodo normal de trabalho semanal.

. Sempre que seja possivel o Municipio deve proporcionar aos trabalhadores que pertencam ao

mesmo agregado familiar o descanso semanal nos mesmos dias.
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CAPITULO III

Assiduidade, Pontualidade e Faltas

Artigo 8.°
Ambito de aplicagio

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
recursos humanos e na falta de aplica¢ao informatica, ou em caso de nao funcionamento da mesma,
o registo de assiduidade é efetuado com cartdao apropriado, ou outro meio indicado para o efeito.

3. Nas situacoes de atribuicao de cartio, conforme descrito no nimero anterior, cada trabalhador é
portador do seu cartao de registo, que ¢ de uso pessoal e intransmissivel, constituindo meio de
identifica¢do profissional.

4. As situagdes de extravio, furto ou inutilizacdo do cartdo, devem ser comunicadas pelo respetivo
trabalhador, de imediato, a unidade organica responsavel pelos recursos humanos.

5. A nao utilizagao do cartao de registo quando devida nos termos do presente regulamento, ou a
utiliza¢do incorreta e culposa do mesmo, constituem infragao disciplinar.

6. O registo com cartio por outrem que nao o proprio trabalhador constitui infragao 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 fungoes desenvolvidas inviabiliza esse registo.

Artigo 9.°
Deveres de assiduidade e pontualidade

1. Os trabalhadores tém de comparecer regularmente no posto de trabalho as horas que lhes forem
designadas e ai permanecer continuamente, nao se podendo ausentar, sem prejuizo do disposto no
n.” 1 do artigo 8°, sob pena de marcacdo 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, deverao
ser comunicadas a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, através da aplicagao 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 comunicagao
devera ser efetuada logo que possivel e até ao dia de retoma do exercicio de fung¢oes.

3. Nos casos previstos no nimero anterior, podera ser exigida ao trabalhador prova do facto invocado
para a justificagdo, nos 15 dias seguintes a comunica¢ao 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 doenga,
deverdo 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 aplicagao informatica
disponibilizada para o efeito, ou, em caso de faléncia dos sistemas, por telefone, ou preenchimento
do documento de “Ficha de ponto”, conforme determinagao do Presidente da Camara, que devera
ser entregue na unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, apds aprovagao do
superior hierarquico.
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6. Nos casos de inexisténcia de sistemas automaticos de registo de assiduidade, sera, obrigatoriamente,
efetuado o registo de assiduidade por telefone, ou de modo manual, através do “Mapa de
assiduidade” , ou modelo equivalente, conforme determina¢ao do Presidente da Camara Municipal,
com meng¢ao 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 10.°

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 11.°

Regras de controlo de assiduidade e pontualidade

1. E obrigatério o registo das entradas e saidas, incluindo o intervalo de descanso, considerando-se

auséncia ao servigo a falta de registo.

2. E concedida tolerancia de ponto até 15 minutos diarios nos registos de entrada, em todas as
modalidades de horario, considerando-se, no caso do horario flexivel, que a tolerancia se reporta
ao inicio do perfodo das plataformas fixas.

3. O tempo de trabalho resultante da tolerancia deve ser compensado pelo trabalhador no préprio
dia, considerando - se o facto regularizado sem necessidade de outro procedimento, sendo o
periodo de tolerancia de utilizagao diaria e insuscetivel de acumulagao.

4. A falta de registo e o tempo de atraso na hora de entrada ao servico, bem como as antecipa¢oes de
saidas, quando nao previamente autorizadas, sio consideradas auséncias do trabalhador, devendo
as respetivas justificagdes ocorrer nos termos da lei, sob pena de se converterem em falta
injustificada.

5. A prestacio de trabalho externo deve ser devidamente registada no sistema de verificagao de
assiduidade, com excecio da situagao prevista no n.° 7 do artigo 8.° do presente regulamento.

Artigo 12.°

Relatorio 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 hierarquico, com competéncias para o efeito, justificar ou injustificar as
irregularidades de registo verificadas, devendo reenviar os relatérios, com as respetivas decisoes, a
unidade organica responsavel pelos recursos humanos.

3. A unidade organica responsavel pelos recursos humanos remete, mensalmente, ao Presidente da
Camara Municipal, ou a quem este indicar, informacao acerca da assiduidade dos trabalhadores.

Artigo 13.°

Servigo externo
1. O servigo externo, previamente autorizado pelo respetivo superior hierarquico, tem de ser registado
nos mesmos termos do n.° 5 do artigo 9.°, ou, nao sendo possivel, pela marcagao de ponto, através
do mapa de “Servico Externo”, devendo ser enviado a unidade organica responsavel pelos recursos
humanos, apds autorizagao.
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2.

Os trabalhadores cuja atividade se desenvolve, predominantemente, no exterior devem cumprir as
escalas fixadas pelo servigo respetivo e estao dispensados do registo de servigo externo, bem como
da elaboragdo do mapa previsto no nimero anterior, sendo da competéncia do respetivo superior
hierarquico a sua monitoriza¢ao.

CAPITULO IV

Funcionamento e atendimento

Artigo 14.°

Periodo de funcionamento dos 6rgaos e servigos do Municipio

. Entende-se por periodo de funcionamento o periodo diario durante o qual os servigos municipais

exercem a sua atividade.

. O periodo normal de funcionamento dos servicos do Municipio de Belmonte tem a duragdo de 35

(trinta e cinco) horas semanais, com inicio as 9:00 horas e término as 17:00 horas, de 2* feira a 6.
feira, sem prejuizo do disposto para trabalhadores com horario Flexivel.

Por despacho do Presidente da Camara Municipal podem ser adotados outros periodos de
funcionamento para servigos que exijam um funcionamento diferenciado, de forma a garantir o
regular cumprimento das atribui¢des e competéncias que lhe estio cometidas.

Artigo 15.°
Periodo de atendimento

. Considera-se periodo de atendimento o intervalo de tempo diario durante o qual os servigos do

Municipio estao abertos para atender ao publico.

O periodo normal de atendimento dos servigos é das 9:00 horas as 16:00 horas, de 2* feira a 6*
feira.

Por despacho do Presidente da Camara Municipal, o periodo de atendimento dos servigos referido
no nimero anterior, pode ser alterado, podendo este periodo ser igual ou inferior ao periodo de
funcionamento.

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

. Cada servigo deve afixar, em local bem visivel, o horario de atendimento ao publico assinado pelo

Presidente da Camara.

Artigo 16.°
Pausa de trabalho

. O Municipio de Belmonte 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 15 minutos de pausa individual:
a) Pausas no periodo da manha: entre as 09:30 e as 11:00 horas;

b) Pausas no periodo da tarde: entre as 15:00 e as 16:30 horas.

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

Na falta de acordo entre os trabalhadores, para cumprimento do n.° anterior, o superior hierarquico
de cada servigo determinara os intervalos de tempo que cada um devera gozar.
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&

As pausas de trabalho ndo sao acumulavelis.
Os trabalhadores que nao fagcam as respetivas pausas no horario estabelecido perdem o direito de
gozo das mesmas.

. As pausas de trabalho nido servem de compensagao de débitos de horas, ou infragdes as plataformas

fixas, no caso de horarios flexiveis, nem de compensagao por atrasos nos periodos da manha, ou
tarde, no caso de horario rigido.

Artigo 17.°

Intervalo de descanso

. O periodo normal de trabalho diario ¢ interrompido por um intervalo de descanso com a duragio

de 1 (uma) hora, salvo nos casos legalmente previstos, ou outros casos excecionais devidamente
fundamentados, de modo a que os trabalhadores nao prestem mais de 5 (cinco) horas de trabalho
consecutivo.

O intervalo de descanso diario pode ser gozado entre as 12:00 e as 14:00 horas.

Os trabalhadores 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 servico, de forma a
nao perturbar o normal funcionamento dos setrvigos.

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

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

CAPITULOV

Regimes de trabalho e condigdes da sua prestagido
Artigo 18.°
Horario de Trabalho

. Entende-se por horario de trabalho a determinacio das horas de inicio e do termo do periodo

normal de trabalho diario ou dos respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso.
A duracido do periodo normal de trabalho sera de trinta e cinco horas semanais e sete horas diarias
exceto no caso de horarios flexiveis e no caso de regimes especiais de duragao de trabalho.

b

. O periodo normal de trabalho ¢é interrompido por um intervalo de descanso, de duragdo nao

inferior a uma hora, nem superior a duas, exceto nos casos excecionais devidamente
fundamentados, de modo a que os trabalhadores nao prestem mais do que cinco horas de trabalho
consecutivo.

Artigo 19.°

Mapas de Horario de Trabalho

Os servicos devem elaborar e manter afixados de modo visivel os respetivos mapas de horario de
trabalho onde constem os elementos identificados no artigo 215.° do Cédigo do Trabalho, com as
devidas adaptagdes, nomeadamente nos locais de trabalho e nos locais de atendimento ao publico
respetivamente.

Artigo 20.°
Modalidades de horario de trabalho

. O Municipio de Belmonte adota uma ou, simultaneamente, mais do que uma, das seguintes

modalidades de horario de trabalho:
a) Horario Rigido;
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b) Horario flexivel,
¢) Jornada continua;
d) Meia jornada;
e) Trabalho por turnos;
f) Horario desfasado;
@) Horario especifico.
2. A adogio de qualquer modalidade de horario nao pode prejudicar o regular e eficaz funcionamento
dos servicos.
3. Para além dos horarios referidos no nimero anterior, podem ser fixados horarios especificos de
harmonia com o previsto na LTFP.

Artigo 21.°

Definig¢do e organizagio do horario de trabalho

1. A aprovagao de qualquer horario de trabalho, que ndo o horario normal dos servicos, é da
competéncia do Presidente da Camara Municipal, Vereador ou dirigente com competéncias
delegadas, ou subdelegadas, e nao sera efetuada sem que se encontrem previamente juntos ao
respetivo processo:

a) Parecer, ou proposta do Responsavel do servigo visado;
b) Parecer da unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos.

2. A defini¢ao de qualquer horario incluird, os seguintes elementos:

a) Indica¢ao dos periodos de funcionamento e de atendimento ao publico do respetivo servico;
b) Indicag¢ao da modalidade de horario;

¢) Indicacdo das horas de entrada e saida e dos dias de descanso, bem como de todas as demais
especificagoes necessarias a compreensao das regras adotadas;

d) Indica¢ao da data de entrada em vigor e data de termo, se aplicavel.

3. A comissio de trabalhadores ou, na sua falta, as comissoes intersindicais, as comissoes sindicais ou
os delegados sindicais devem ser consultados previamente sobre a defini¢io e a organizagao dos
horarios de trabalho.

Artigo 22.°
Horario Rigido

1. Horario rigido é a modalidade de horario de trabalho em que o cumprimento da duragao 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:

a) Para pessoal integrado em servigos administrativos e técnicos:
O horario de funcionamento é de segunda a sexta-feira — das 9:00 horas as 17:00 horas, com
intervalo de descanso de uma hora, a gozar entre as 12:00 horas e as 14:00 horas, de acordo com
as orientagoes dos responsaveis pelos servicos e com atendimento ao publico (ininterrupto) das
9:00 horas as 16:00 horas.

b) Para pessoal integrado em servigos operacionais:

i. Periodo da manha - das 8h00 as 12h00;

1. Periodo da tarde - 13h00 as 16h00.

2. Por despacho do Sr. Presidente da Camara Municipal, pode ser fixado um horario rigido
diferenciado do previsto no nimero anterior.

Artigo 23.°
Horario Flexivel

1. Entende-se por horario flexivel aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho
e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida.
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A adog¢ao da modalidade de horario flexivel e a sua pratica nao podem afetar o regular e eficaz
funcionamento do 6rgao ou servigo, especialmente no que diz respeito as relagdes com o publico.
Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 10 (dez) horas de trabalho, incluindo a duragao do
trabalho suplementar.

A adogao de horario flexivel estd sujeita a observancia das seguintes regras:

a) A prestacao 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 14:00
horas as 16:00 horas;

b) A interrup¢ao obrigatéria de trabalho diario é de uma hora;

¢) O cumprimento da duragao de trabalho ¢ aferido ao més.

. Os trabalhadores sujeitos a0 cumprimento de horario flexivel e em contrapartida do direito de

gestao individual do horario de trabalho estido obrigados a:

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

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

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

a) A marcacio de falta, a justificar, por cada perfodo igual ou inferior a dura¢do média diaria do
trabalho;
b) A atribuicao de créditos de horas, até a0 maximo de perfodo igual a duracao média diaria do
trabalho.

. Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas apurado no final de

cada um dos perfodos de aferi¢ao pode ser transposto para o periodo imediatamente seguinte e
nele compensado, desde que nio ultrapasse o limite de dez horas para o periodo do més.

8. A marcagao de faltas prevista na alinea a) do n.” 6 do presente artigo ¢ reportada ao ultimo dia
ou dias do periodo de aferi¢ao a que o débito respeita.

9. A atribui¢ao de créditos prevista na alinea b) do n.° 6 do presente artigo ¢ feita no meés seguinte.

Artigo 24.°

Jornada continua
1. A jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, excetuado um unico periodo
de descanso de 30 minutos que, para todos os efeitos, se considera como tempo de trabalho.
2. A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar uma
redugdo do perfodo normal de trabalho diario nunca superior a uma hora.
3. Durante o periodo de descanso de 30 minutos o trabalhador devera, tendencialmente,
permanecer nas instalagdes de servigo e quando seja efetuado fora do edificio do local de trabalho
devera ser registado com recurso ao método de registo biométrico.
4. Aos trabalhadores que adotem a modalidade de jornada continua, ndo sio aplicaveis as pausas
de trabalho previstas no artigo 8.°.
5. A jornada continua pode ser autorizada, mediante requerimento do trabalhador, nos seguintes
€asos:
a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos, ou, independentemente da idade, com
deficiéncia ou doenca cronica;
b) Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢des dos trabalhadores progenitores;
¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade inferior a
12 anos;
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d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou
administrativa do menor, bem como o cénjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer
daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhio de mesa e habitagdio com o menor;

e) Trabalhador estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justifiquem;

2) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

6. O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, ndo pode ter uma duragao superior
a cinco horas.

Artigo 25.°

Meia Jornada

1. A meia jornada consiste na prestacao 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. A prestagao de trabalho na modalidade de meia jornada nao pode ter a duragao inferior a um ano,
tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.

3. A opgao pela modalidade de meia jornada implica a fixagdo do pagamento de remuneragiao
correspondente a 60% do montante total auferido em regime de prestagao 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 doenga
cronica.

5. A autorizagao para a ado¢ao da modalidade de horario de trabalho em regime de meia jornada cabe
ao superior hierarquico do trabalhador.

6. Em caso de indeferimento do pedido de autorizagao a que se refere o numero anterior, devera o
superior hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrito as razdes que sustentam essa
recusa.

Artigo 26.°

Trabalho por turnos

1. Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagao 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 s6 pode ser mudado de turno apés o dia de descanso semanal obrigatério, salvo
acordo do trabalhador em sentido contrario.

3. No horario por turnos os dias de descanso semanal, obrigatério e complementar, sao 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 laboragdao continua ou que assegurem servigos que nao possam set interrompidos,
corresponderao 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 meés seguinte.
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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 tuteis e no sabado ou domingo;
¢) Semanal quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira.

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.

. 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 remuneratério, cujo montante varia em funcdo do numero de turnos adotado, bem
como da natureza permanente ou nao do funcionamento do servigo.

O acréscimo referido no nimero anterior, relativamente a remuneraciao 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 tteis e no

sabado ou domingo;

) 20% para os trabalhadores integrados em turnos que decorram durante os 5 (cinco) dias tteis da

1.

b)

)

semana.
Artigo 27.°

Horario Desfasado

. Horario desfasado ¢é aquele que, mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario e

semanal, permite estabelecer, servico a servico ou para determinado grupo ou grupos de
trabalhadores, e sem possibilidade de opgao, horas fixas diferentes de entrada e de saida.
Havendo conveniéncia de servigo, é permitida a modalidade de horario desfasado, designadamente
nos setores ou servicos que, pela natureza das suas fungdes, seja necessaria uma assisténcia
permanente a outros servi¢os, com perfodos de funcionamento muito dilatados.

. O horario desfasado ¢ aplicavel mediante proposta fundamentada dos servigos ao Presidente da

Camara, ou ao dirigente em quem esta competéncia tenha sido delegada, ouvidas as associagdes
sindicais.

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

Artigo 28.°

Horarios especificos
A requerimento do trabalhador ou sempre que a natureza do trabalho o exija, e por decisio da
Presidente da Camara ou de quem tenha a competéncia delegada, podem ser adotados horarios
especificos, nomeadamente:
Nas situagoes previstas no regime de parentalidade, definido pelo Cédigo do Trabalho, aprovado
pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, conforme disposto na alinea ¢) do n.° 1 do artigo 4.° da
LTFP;
Trabalhadores estudantes, nos termos do artigo 90.° do Cédigo do Trabalho, conforme disposto
na alinea g) do n.° 1 do artigo 4.° da LTFP;
Aos trabalhadores que exercem funcdes que, pela sua natureza, nao se enquadrem nos restantes
horarios definidos.
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Os trabalhadores que cumpram horario especifico ao abrigo do disposto no nimero anterior estao,
em qualquer caso, sujeitas ao registo da sua presenga através dos sistemas disponiveis (automaticos
ou outros), sempre que entrem ou saiam do servigo.

. Sempre que os trabalhadores solicitem a fixa¢do de horario especifico, devem os pedidos ser

devidamente fundamentados e indicar designadamente, o horario que pretende praticar, bem como
o respetivo periodo de descanso.

Artigo 29.°

Isengdo de horario de trabalho

. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas multidisciplinares gozam de

isengdo de horario de trabalho, nos termos dos respetivos estatutos, e nao ficam sujeitos aos limites
maximos dos periodos normais de trabalho.

Podem ainda gozar de isen¢ao de horario outros trabalhadores, mediante celebracio de acordo
escrito com o respetivo empregador publico, desde que tal isengao seja admitida por lei ou por
instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

. Aisencao de horario nao dispensa a observancia do dever geral de assiduidade, nem o cumprimento

da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.
A isengao de horario de trabalho apenas podera revestir a modalidade da observancia dos periodos
normais de trabalho acordados.

. Os trabalhadores isentos de horarios de trabalho nio estdo sujeitos aos limites maximos dos

periodos normais de trabalho, mas a isengdao nao prejudica o direito aos dias de descanso semanal
obrigatorio, aos feriados obrigatorios, aos dias e meios-dias de descanso complementar e o periodo
minimo de descanso de onze horas seguidas entre dois periodos de trabalho diario consecutivos e
ao pagamento de trabalho suplementar realizado em dias de descanso.

. Ao trabalhador que goza de isen¢do de horario nio podem ser impostas as horas do inicio e do

termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

O disposto neste artigo nao isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem prejuizo da aplicagao
de regras especificas de aferi¢ao do seu cumprimento quando o trabalho seja prestado fora das
instalacoes do servico onde o trabalhador esta afeto.

. A isengao prevista no numero anterior pode revestir qualquer das modalidades previstas no n.° 1,

do artigo 118.° da LTFP.

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

Artigo 30.°

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 estipulagio em contrario, 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.

Por for¢a do n.° 1 do artigo 68.° da LTFP, aplica-se ao trabalho a tempo parcial as disposi¢cdes
contidas nos artigos 150.° a 156.° do Cédigo do Trabalho.

Artigo 31.°
Trabalho noturno

. Considera-se trabalho noturno, aquele que ¢ realizado no periodo compreendido entre as 22:00

horas de um dia e as 07:00 horas do dia seguinte.
Considera-se trabalhador noturno, aquele que realiza durante o perfodo noturno uma certa parte
do seu tempo de trabalho normal correspondente a, pelo menos, duas horas por dia.
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O trabalhador noturno nio s6 pode prestar mais de 8 (oito) horas num periodo de 24 (vinte e
quatro) horas em que execute trabalho noturno.

O trabalho noturno confere ao trabalhador um acréscimo na remuneracao de 25 %, relativamente
a remunerac¢ao do trabalho equivalente prestado durante o dia.

Artigo 32.°

Teletrabalho, nogdo Ambito e regime

. Considera-se teletrabalho a prestagdo de trabalho em regime de subordinagao juridica do

trabalhador a um empregador, em local nao determinado por este, através do recurso a tecnologias
de informacgio e comunicacio.

Por forga dos artigos 68.° ¢ 69.° da LTFP, as disposi¢oes contidas nos artigos 168.%, 169.°-A, 169.°-
B, 170.°, 170.°-A e alinea c) do n.° 1 do 218.° consagradas no Coédigo do Trabalho, aplicam-se, na
parte compativel, a todas as situagdes de trabalho a distancia sem subordinagao juridica, mas em
regime de dependéncia econémica.

CAPITULO VI

Trabalhador Estudante

Artigo 33.°

Defini¢do de Trabalhador Estudante
Considera-se trabalhador estudante o trabalhador que frequenta qualquer nivel de educacio escolar,
bem como curso de pos-graduagao, mestrado ou doutoramento em instituicao de ensino, ou ainda
curso de formagao profissional ou programa de ocupagao temporaria de jovens com duragio igual
ou superior a seis meses.

Artigo 34.°

Concessao de estatuto de Trabalhador estudante

. O trabalhador que pretenda usufruir do estatuto de trabalhador estudante, deve requerer o referido

estatuto, através do preenchimento de requerimento — “Estatuto trabalhador estudante”, ou
modelo equivalente.

Apbs devidamente informado pelo superior hierarquico, o requerimento do pedido de “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 verificagio do
cumprimento da legalidade do requerimento.

A concessao do estatuto de trabalhador estudante carece de autorizagao prévia do Presidente da
Camara Municipal, ou de quem tenha essa competéncia delegada.

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

Artigo 35.°
Organizagdo de tempo de trabalho de Trabalhador estudante

. 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 deslocagdes para o estabelecimento de
ensino.
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Caso seja possivel ajustar o horario do trabalhador, nos termos previstos no numero anterior, o
superior hierarquico deve indicar no requerimento do pedido de “Estatuto trabalhador estudante”,
ou modelo equivalente, o horario a praticar pelo trabalhador.

Caso nio 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.” 3 do artigo 90.° do Cédigo do Trabalho.

A dispensa 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 perfodo 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 perfodo igual ou superior a trinta e oito horas.

. Nas situagdes previstas no n.” 3 do presente artigo, o trabalhador deve indicar qual ou quais os dias

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

Artigo 36.°

Faltas para prestagao de provas de avaliagao

. O trabalhador estudante pode faltar justificadamente por motivo de prestagdo de prova de

avaliagdo, 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 sao tantos quantas as provas a prestar;

¢) Os dias imediatamente anteriores referidos nas alineas anteriores incluem dias de descanso semanal

e feriados;

d) As faltas dadas ao abrigo das alineas anteriores nao podem exceder quatro dias por disciplina em

2.

cada ano letivo.

O direito previsto no numero anterior s6 pode ser exercido em dois anos letivos relativamente a
cada disciplina.

Consideram-se ainda justificadas as faltas dadas por trabalhador-estudante na estrita medida das
deslocag¢Oes necessarias para prestar provas de avaliacao, sendo retribuidas até 10 faltas em cada
ano letivo, independentemente do numero de disciplinas.

Considera-se prova de avaliagio o exame ou outra prova, escrita ou oral, ou a apresentacao de
trabalho, quando este o substitua, ou complemente, e desde que determine direta, ou indiretamente,
o aproveitamento escolar.

. Para além do disposto no n.° 1 do presente artigo e desde que nio comprometa o normal

funcionamento do servigo, o Municipio de Belmonte pode ainda conceder ao trabalhador-
estudante, a requerimento deste, outros dias de dispensa de prestagao trabalho anteriores ao dia da
prova, obrigando-se o trabalhador a compensar os dias de trabalho em falta, através da prestagao
de trabalho nas semanas seguintes, através do aumento do horirio de trabalho diario, ou da
prestagao de trabalho em dias de descanso complementar.
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CAPITULO VII

Trabalho Suplementar

Artigo 37.°

Definigdo e limites de duragao do trabalho suplementar

. Considera-se trabalho suplementar todo aquele que ¢ prestado fora do horario normal de trabalho.
. O trabalho suplementar pode ser prestado quando se destine a fazer face a acréscimos eventuais e

transitorios de trabalho, que nao justifiquem a admissao de trabalhador, ou em casos de forca
maiot, ou ainda quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o
Municipio de Belmonte, carecendo sempre de autorizagao prévia do Presidente da Camara, ou em
quem este delegar, exceto por motivo de for¢a maior.

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

. Nio estdo sujeitos a obrigacdo estabelecida no numero anterior os trabalhadores nas seguintes

condigoes:

a) Trabalhador portador de deficiéncia;

b) Trabalhadora gravida, 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 doenca crénica;

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

Nao se compreende na nogao de trabalho suplementar:

a) O prestado por trabalhador isento de horario de trabalho em dia normal de trabalho; sem
prejuizo do disposto no n.° 1 do artigo 226.° do Coédigo do Trabalho;

b) O prestado para compensar suspensao de atividade, independentemente da sua causa, de
duragiao nao superior a quarenta e oito horas, seguidas ou interpoladas por um dia de descanso ou
feriado, mediante acordo entre o empregador e o trabalhador;

¢) A tolerancia de quinze minutos prevista no n.° 3 do artigo 203.° do Cédigo do Trabalho;

d) A formagao profissional realizada fora do horario de trabalho que nao exceda duas horas diarias;
e) O trabalho prestado nas condi¢bes previstas na alinea b) do n.° 1 do artigo 257.° do Cédigo do
Trabalho;

f) O trabalho prestado para compensacio de periodos de auséncia ao trabalho, efetuada por
iniciativa do trabalhador, desde que uma e outra tenham o acordo do empregador.

2) O trabalho prestado para compensar encerramento para férias previsto na alinea b) do n.° 2 do
artigo 242.° do Cédigo do Trabalho, por decisao do empregador.

Artigo 38.°

Limite anual da duragio do trabalho suplementar

. O limite da duracio do trabalho suplementar, prestado quando o 6rgao ou servigo tenha de fazer

face a acréscimos eventuais e transitorios e nao se justifique a admissao de trabalhador, ¢ de:

a) 150 horas de trabalho por ano;
b) Duas horas por dia normal de trabalho;
¢) Um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario, nos dias de descanso semanal,

d)

2.

obrigatério ou complementar, e nos feriados;

Um numero de horas igual a meio periodo normal de trabalho diario em meio-dia de descanso
complementar.

Os limites fixados no numero anterior podem ser ultrapassados, desde que nao impliquem uma
remunera¢ao por trabalho suplementar superior a 60 /prct. da remuneracio base do trabalhador:
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a) Quando se trate de trabalhadores que ocupem postos de trabalho de motoristas ou telefonistas e

b)

de outros trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e de assistente técnico,
cuja manutengao ao servico para além do horario de trabalho seja fundamentadamente reconhecida
como indispensavel;

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

. O limite maximo a que se refere a alinea a) do n.° 1 pode ser aumentado até 200 horas por ano,

por instrumento de regulamentagio coletiva de trabalho.
No caso de regime de trabalho a tempo parcial o limite anual é de 80 horas, ou o correspondente
a proporgao entre o respetivo periodo normal de trabalho e de trabalho a tempo completo, quando
superiof.

Artigo 39.°

Procedimentos para realizagiao de trabalho suplementar

. A prestagao de trabalho suplementar carece de autorizacdo, em regra, prévia, do Presidente da

Camara Municipal, ou de quem tenha essa competéncia delegada.

Todos os pedidos de realizagao de trabalho suplementar, sob a forma de informagao interna, devem
mencionar, de forma inequivoca, qual a fundamentacdo da sua realizagdo para que os servigos
possam, previamente ao despacho de autorizagao, informar sobre os limites legais respetivos.

. A efetiva prestacao de trabalho suplementar deve ser refletida no preenchimento de requerimento,

ou modelo equivalente, ao qual deve ser anexado o original da autorizagao prévia acima referida, e
entregue na unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, até ao dia 12 (doze) do meés
seguinte a sua realizagdo, para que o seu processamento seja efetuado no més subsequente a sua
€Xecucao.

O niao cumprimento da data limite no n.° anterior fard com que o pagamento do trabalho
suplementar seja efetuado no 2. més seguinte a sua prestagao.

Artigo 40.°

Remuneragio do trabalho suplementar

. Sem prejuizo de disposi¢ao legal especial, a prestagao do trabalho suplementar em dia normal de

trabalho confere ao trabalhador o direito aos seguintes acréscimos:

25% da remuneragao, na primeira hora ou fracao desta;

37,5 % da remuneragao, nas horas ou fragdes subsequentes.

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

. Por acordo entre as partes, a remuneracio por trabalhado suplementar pode ser substituida por

descanso compensatorio equivalente ao tempo de trabalho suplementar prestado.

Artigo 41.°

Descanso compensatorio

. Nos casos de prestagao de trabalho, impeditivo do gozo do descanso diario, o trabalhador tem

direito a descanso compensatério remunerado, equivalente as horas de descanso em falta, a gozar
num dos trés dias uteis seguintes.

. Nos casos de prestacdo de trabalho em dia de descanso semanal obrigatério, o trabalhador tem

direito a um dia de descanso compensatorio remunerado, a gozar num dos trés dias tteis seguintes,
ou mediante acordo entre o trabalhador e o superior hierarquico.

. Na falta de acordo, o dia de descanso compensatério é fixado pelo Municipio.
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g

O descanso compensatério previsto no n.° 3 do artigo anterior tem, obrigatoriamente, de ser
gozado durante o ano civil da sua realizagdao, ou no periodo de trés meses, caso a prestagao do
trabalho seja no ultimo trimestre do ano.

Por forma a justificar o dia de auséncia ao servigo, nos termos do presente artigo, deve o
trabalhador preencher o modelo de documento “Participagao de auséncia ao servi¢o” , ou modelo
equivalente, remetendo-o a unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, devidamente
autorizado.

CAPITULO VIII

Acumulagao de Fungdes

Artigo 42.°

Autorizagdo para acumulagdo de fungdes

. Nos termos do disposto no artigo 23.° da LTFP, aprovado em anexo a Lei n.° 35/2014 de 20 de

junho, a acumulagdo de fung¢ées depende de prévia autorizagao do Presidente da Camara Municipal,
devendo ser apresentado um requerimento pelo interessado do qual conste:

O local do exercicio da func¢ao ou atividade a acumular;

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

A remuneragao a auferir, quando aplicavel;

A natureza auténoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e do respetivo contetudo;

As razdes por que o requerente entende que a acumulagdo, com outras funcOes publicas, ¢ de
manifesto interesse publico, ou nio incorre nas proibi¢oes legais do seu exercicio, no caso de
acumulac¢do com outras fung¢des privadas;

As razbes por que o requerente entende nao existir conflito com as fun¢des desempenhadas,
designadamente, por a funcao a acumular nao revestir as caracteristicas de atividade conflituante
ou concorrente a fung¢ao que desempenha no seu servico;

Compromisso de cessagao imediata da fungdo, ou atividade acumulada, no caso de ocorréncia
superveniente de conflito.

. A verificacio da existéncia de situacdes de acumulacao de fungdes nao autorizadas e a fiscalizacao

da observancia do dever de imparcialidade no desempenho de fungdes publicas é da competéncia
do superior hierarquico do servigo, o qual devera cumprir esse dever, sob pena de cessagao da
comissao de servi¢o, conforme estipulado no n.” 3 do artigo 23.° do referido diploma legal.

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

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

As situagoes de acumulagao de fungdes publicas, para efeitos do calculo da redugao remuneratoria,
prevista na lei, tém de ser comunicadas por parte dos trabalhadores do Municipio, bem como pelos
Vereadores que nao exercam func¢des em regime de tempo integral ou meio tempo.
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CAPITULO IX

Mobilidade
Artigo 43.°

Mobilidade Interna

1. A mobilidade interna encontra-se regulamentada nos artigos 92.° e seguintes da LTFP, e opera-se
quando ha conveniéncia para o interesse publico, designadamente quando a economia, a eficacia e
a eficiencia dos 6rgaos ou servigos o imponham.

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

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

b) Mobilidade dentro do mesmo 6rgao ou servico ou entre dois 6rgaos ou servigos;

¢) Mobilidade relativa a trabalhadores em efetividade de fung¢des ou relativa a trabalhadores em
situagao de requalificagao;

d) Mobilidade a tempo inteiro ou a tempo parcial.

3. Sempre que ocorra uma situagio de mobilidade de um trabalhador entre servicos dentro do

Municipio de Belmonte, deve o servigo 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 informacido que
consta do histoérico do trabalhador, documento do qual devem constar as seguintes informagoes:
a) Nome do trabalhador;
b) Unidade organica de origem;
¢) Unidade organica de destino;
d) Data de inicio de mobilidade;
e) Fundamento da mobilidade.

4. Nos termos do artigo 97.° da LTFP, a mobilidade entre dois 6rgaos ou servigos, é obrigatoriamente
precedida de publicitagao na pagina eletronica e na Bolsa de Emprego Publico.

CAPITULO X

Tolerancia de Ponto e Dispensas

Artigo 44.°

Tolerancia de ponto
1. Naio estando definido em diploma legal o regime juridico aplicavel as tolerancias de ponto, deverio
os servigos, onde tal se afigure necessario, adotar os seguintes critérios, nomeadamente para 0s
trabalhadores obrigados a prestacao de servigos essenciais, de atendimento ao publico e de portaria,
entre outros:
a) Deverao 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 licengas.

Artigo 45.°

Reconhecimento
1. A Camara Municipal, considerado o previsto no artigo 11.° e as auséncias a meio da jornada de
trabalho, pode reconhecer aos trabalhadores que no ano anterior tenham uma taxa de auséncias
igual ou inferior a 2 (dois) dias e avaliagiao positiva no ultimo ciclo do STADAP.
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2. O reconhecimento passa pela atribui¢io de um dia de tolerancia a ser gozado em dia a escolha do
trabalhador, desde que nao haja inconveniéncia para o servigo, e por outras medidas que venham
a ser fixadas pela Camara Municipal em instrumento regulamentar referente ao reconhecimento do
mérito e percurso profissional.

CAPITULO XI

Outras disposigoes

Artigo 46.°

Entrada de documentos para processamento de vencimentos

1. Os documentos para processamento de vencimentos dos trabalhadores, nomeadamente os
referentes a despesas de saude para a comparticipacao de ADSE e Boletim Itinerario, deverao dar
entrada na unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos, até ao dia 12 (doze) de cada
més, para processamento no més subsequente a data de emissao do documento em causa.

2. O niao cumprimento da data prevista no nimero anterior, originara que o pagamento dos
documentos referidos no n.° 1 do presente artigo, seja efetuado no 2.° més seguinte a data do
documento.

Artigo 47.°

Uso de Veiculos do Municipio de Belmonte
Os trabalhadores que, no exercicio das suas fung¢oes, tiverem de usar ou conduzir veiculos do
Municipio, devem observar e cumprir as determinagdes e disposi¢coes legais e regulamentares
aplicaveis, nomeadamente as previstas no Codigo da Estrada e as normas de uso interno aplicaveis,
sendo responsaveis pelo uso e guarda do veiculo enquanto estiver na sua posse.

CAPITULO XII
Disposigdes finais e transitorias

Artigo 48.°

Alteragbes ao regulamento
O Presidente da Camara Municipal pode propor a Camara Municipal alteragdbes ao presente
regulamento, aps consulta prévia aos trabalhadores através das suas organizagOes representativas.

Artigo 49.°

Delegagio e subdelegagiao de competéncias
As decisdes em matéria de duragdo e horario de trabalho podem ainda ser objeto de delegacio de
competéncias ou subdelegacio de competéncias nos Vereadores ou no pessoal dirigente, nos
termos do n.° 2 do artigo 36.° e da alinea e) do n.” 2 do artigo 38.°, ambos do Regime Juridico das
Autarquias Locais, aprovado em anexo pela Lei n.° 75/2013, de 12 setembro, na sua reda¢io atual.



Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horarios de
Trabalho do Municipio de Belmonte

BELNMONTE

CAMARA MUNICIPAL

Artigo 50.°

Violagiao do cumprimento das normas estabelecidas
Compete aos superiores hierarquicos, pessoal dirigente, de chefia e ou coordenacgio, sem prejuizo
da intervencao da Unidade de Técnica Municipal Administrativa (UTMA), zelar pelo respeito e
cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 51.°

Procedimento Culposo

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

Artigo 52.°

Casos Omissos
1. Aos casos omissos no presente regulamento aplica-se a legislacdo em vigor em matéria de duragao
e horario de trabalho na Administracao Publica.
2. As duvidas suscitadas pelo presente regulamento sio resolvidas por despacho do Presidente da
Camara Municipal ou vereador com delegagdo de competéncias nesta matéria, mediante
informacao a prestar pela unidade organica responsavel pelos Recursos Humanos.

Artigo 53.°

Norma Revogatoéria
Com a entrada em vigor do presente regulamento sao revogados os regulamentos internos de
horario de trabalho anteriormente aprovados, bem como todos os horarios realizados que o
contrariem.
Artigo 54.°
Disposi¢oes Finais
1. Foi dado conhecimento prévio do teor do presente regulamento aos trabalhadores do
Municipio, bem como foi efetuada audi¢ao da delegada sindical nos termos previstos no n.” 2
do artigo da LTFP, por inexisténcia de comissao de trabalhadores, comissao sindical ou
intersindical.
2. Este regulamento foi objeto de aprovagao por parte do 6rgao executivo da Camara Municipal
de Belmonte ao abrigo da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° do anexo I da Lei n.° 75/2013, de
12 setembro, na sua reuniao de 03 de marco de 2022.

Artigo 55.°

Entrada em vigor e divulgagio
1. O presente regulamento entra em vigor no sétimo dia util ao da sua aprovagao pelo 6rgio executivo
da Camara Municipal de Belmonte.
2. O Municipio de Belmonte dara publicidade ao conteudo do presente regulamento interno,
afixando-o na sua sede e nos locais de trabalho, assim como na sua pagina eletronica em www.cm-
belmonte.pt , de forma a possibilitar o seu conhecimento , a todo o tempo , pelos trabalhadores.
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