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SERVICOS MUNICIPALIZADOS
gua, Sancamenta ¢ Residuos Urbanas.

Preambulo

Nos termos do disposto no artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
doravante LTFP, aprovada pela Lei n°® 35/2014, de 20 de junho, o empregador publico
elabora regulamentos internos do 6rgao ou servico contendo normas de organizagiao e
disciplina do trabalho.

Conforme dispde o artigo 110.° da LTFP, em funciao da natureza das suas atividades
podem os 6rgaos ou servicos adotar uma ou, simultaneamente, mais do que uma das
modalidades de horario de trabalho para os trabalhadores ao seu servigo, bem como fixar
horarios especificos de harmonia com o previsto na lei.

De acordo com os numeros 2 e 3 do artigo 75.° da LTFP, a aprovacao deste regulamento
interno foi precedida da audi¢ao da comissao sindical, bem como de divulgacao e discussiao
pelos trabalhadores dos Servigos.

A elaboracio do presente Regulamento Interno resulta da necessidade de melhorar o
funcionamento e a operacionalidade dos Servicos Municipalizados de Castelo Branco
(SMCB), definindo regras e harmonizando procedimentos relacionados com a adogao dos
horarios de trabalho e controlo de assiduidade, abrangendo aspetos essenciais no que
respeita a duracio e horirios de trabalho. E nesta légica que se apresenta o presente
regulamento.

CAPITULOI
Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto na Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho (LTFP), do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro e
de acordo com os artigos 241.° e 243.° da Constitui¢ao da Republica Portuguesa.

Artigo 2.°
Objeto e ambito de aplicagio

1 - O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de duragio e
horario de trabalho nos Servigos Municipalizados de Castelo Branco, respeitando os
condicionalismos legais impostos pela LTEFP.

2 - Aplica-se a todos os trabalhadores dos Servigos Municipalizados que exercem fungdoes
publicas na modalidade de contrato, qualquer que seja a natureza das suas fungoes.
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Artigo 3.°
Definigdo dos regimes de prestagio de trabalho

1 - Compete ao Presidente do Conselho de Administracao dos SMCB 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

funcoes, o bom funcionamento dos servicos e/ou o interesse manifestado pelo
trabalhador.

CAPITULO II
Duragio dos periodos de trabalho

Artigo 4.°
Periodo normal de trabalho e horario de trabalho

1 - Entende-se por horario de trabalho a determinacdo das horas de inicio e de termo do
periodo normal de trabalho diario ou dos respetivos limites, bem como dos intervalos de
descanso.

2 - Entende-se por periodo normal de trabalho o tempo que o trabalhador se obriga a
prestar, medido em nimero de horas por dia e por semana.

3 - O periodo normal de trabalho diario ndo pode exceder 7 (sete) horas por dia nem 35
(trinta e cinco) horas por semana e ¢ interrompido por um intervalo de descanso de
dura¢do nao inferior a uma hora, nem superior a duas horas, de modo a que os
trabalhadores nido prestem mais do que 5 (cinco) horas de trabalho consecutivo, exceto
quando se trate de jornada continua ou regime previsto em norma especial.

4 - Os trabalhadores tém direito a uma pausa em cada periodo do dia de trabalho, nio
superior a 15 minutos.

Artigo 5.°
Semana de trabalho e descanso semanal

1 - A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias.

2 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, os trabalhadores tém direito a um dia de
descanso semanal obrigatério, acrescido de um dia de descanso complementar que devem
coincidir com o domingo e o sabado, respetivamente.

3 - Os dias de descanso mencionados no nimero anterior podem deixar de coincidir com o
sabado e domingo nas situagdes expressamente previstas no artigo 124.° da LTFP.

Artigo 6.°
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 em situagao comparavel.
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2 - Pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso
semanal, devendo o nimero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador e
o empregador publico.

3 - A mudanga de trabalho a tempo completo para tempo parcial, ou o inverso, carece de
acordo escrito com o empregador publico.

CAPITULO 111
Funcionamento e atendimento

Artigo 7.°
Periodo de funcionamento dos servigos e de atendimento ao publico

1 - Entende-se por petiodo de funcionamento o tempo diario durante o qual os servicos
dos SMCB podem exercer a sua atividade.

2 -Entende-se por periodo de atendimento o tempo diario durante o qual os servigcos dos
SMCB estao abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao
periodo de funcionamento.

3 - Na fixagdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servicos deve ser
assegurada a sua compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestacio de
trabalho, de forma a garantir o regular cumprimento das missoes que lhes estao cometidas.

4 - Em regra, o perfodo normal de funcionamento inicia-se as 08:00 h e termina as 20:00 h.

5 - Em regra, o periodo de atendimento ao publico inicia-se as 09:00 h e termina as 17:00 h,
com excecdo dos servicos que pratiquem horarios especificos.

6 - Cada servigo deve ter o horario de atendimento ao publico assinado pelo Presidente do
Conselho de Administragio ou pelo(a) Administrador(a) com competéncia delegada
afixado em local bem visivel e divulgado na pagina web.

CAPITULO IV
Regimes de trabalho e condigbes da sua prestagao

Artigo 8.°
Modalidades de horario de trabalho

1 - Em func¢io da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais,
podem os servigos praticar modalidades de horario de trabalho que, em concreto, forem
mais adequados as suas necessidades e as dos trabalhadores.

2 - A definicdo de qualquer horario é da competéncia do Presidente do Conselho de
Administragao ou do(a) Administrador(a) com competéncia delegada para o efeito.

3 — A modalidade normal de horario de trabalho adotado nos SMCB ¢ a de horario rigido.
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4 — Sem prejuizo dos horarios especificos, podem ainda ser praticadas em funcdo das
atividades desenvolvidas, e por motivo de conveniente organizacao do servico, as seguintes
modalidades de horario:

a) Horario desfasado;
b) Jornada continua;
¢) Horario flexivel;

d) Trabalho por turnos;
e) Isencao de horario de trabalho.

Artigo 9.°
Horarios especificos

1 — A requerimento do trabalhador ou sempre que a natureza do trabalho o exija, e por
decisio do Presidente do Conselho do Administracio ou de quem tenha a competéncia
delegada, podem ser adotados horarios especificos, nomeadamente:

a) Nas situagdes previstas no regime de parentalidade definido pelo Coédigo de
Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, conforme preceituado
pela alinea d) do n.° 1 do artigo 4.° da LTFP;

b) Trabalhadores estudantes, nos termos do artigo 90.° do Coédigo do Trabalho,
conforme preceituado pela alinea f) d o n.° 1 do artigo 4.° da LTFP.

2 - Os trabalhadores que cumpram horario especifico ao abrigo do disposto no nimero
anterior estdo em qualquer caso sujeitos a marcagio de registo eletrénico, sempre que
entrem ou saiam do servico.

3 - Sempre que os trabalhadores solicitem a fixa¢do de horario especifico, devem os
pedidos ser devidamente fundamentados e indicar, designadamente, o horario que
pretendem praticar, bem como o respetivo periodo de descanso.

Artigo 10.°
Horario rigido

Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duragio semanal do trabalho, se
reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e de safda fixas idénticas, separados
por um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

a) Periodo da manha: das 09:00 h as 12:30 h;
b) Periodo da tarde: das 14:00 h as 17:30 h.
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Artigo 11.°
Horario desfasado

Horario desfasado ¢ aquele que, embora mantendo inalterado o perfodo normal de
trabalho diario, permite estabelecer, servigo a servi¢o ou para determinado grupo ou grupos
de pessoal, horas fixas diferentes de entrada e de saida, podendo o mesmo ser fixado, por
conveniéncia de servico, pelo Presidente do Conselho de Administragao ou pelo(a)
Administrador(a) com competéncia delegada.

Artigo 12.°
Jornada continua

1 - A modalidade de jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo
um periodo de descanso definido em ACEEP (Acordo Coletivo de Entidade Empregadora
Publica), obrigatoriamente gozado por forma a que cada trabalhador nao preste mais de
cinco horas consecutivas de trabalho.

2 - O tempo de pausa conta como tempo de trabalho efetivo.

3 - A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e
determina uma reduc¢ao do periodo normal de trabalho diario nunca superior a uma hora.

4 - O Presidente do Conselho de Administracao ou Administrador(a) com competéncia
delegada pode autorizar a pratica de horario em jornada continua, mediante requerimento
do trabalhador, nos seguintes casos:

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¢oes dos trabalhadores progenitores;

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

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou
administrativa do menor, bem como o coénjuge ou a pessoa em unido de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhio de mesa e habitacdo
com o0 menor;

¢) Trabalhador estudante;

5-Pode ainda ser requerida pelo trabalhador ou autorizada pelo responsavel maximo de
Servico, nos seguintes casos:

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

b) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

Artigo 13.°
Horario flexivel

1 - O horario flexivel é aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho
e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, desde que respeitando as
plataformas fixas de presenca obrigatéria no servigo.

2 - O Presidente do Conselho de Administracio ou o(a) Administrador(a) com
competéncia delegada pode autorizar a pratica de horario flexivel, nas seguintes situagoes:
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a) No interesse do trabalhador, sempre que se verifiquem circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas;

b) No interesse do servi¢o, quando devidamente fundamentado;

3- A adogdo de horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) O horario flexivel decorre entre as 08:00h e as 20:00h, com observancia da seguinte
plataforma fixa, correspondente ao periodo de presenca obrigatéria no servigo:

Manha: entre as 10:00h e as 12:00h;

Tarde: entre as 14:00h e as 16:00h.

b) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 9 horas de trabalho, nem mais de 5 horas
consecutivas;

c¢) A jornada de trabalho diaria ¢é interrompida por um intervalo de descanso
preferencialmente nao inferior a 1 hora nem superior a 2 horas, no periodo compreendido
entre as 12:00h e as 14:00h;

d) A flexibilidade nao pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos,
especialmente no que respeita as relagbes com o publico, assegurando a abertura e
encerramento das instalacdes dentro do horario de funcionamento;

e) O trabalhador deve cumprir o correspondente ao periodo normal de trabalho semanal.

4 - E sempre descontada uma hora para o almoco, mesmo que os trabalhadores
interrompam a jornada de trabalho diaria por tempo inferior.

5 - Os trabalhadores sujeitos a este tipo de horario, como contrapartida ao direito de gestao
individual do horario de trabalho, devem:

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

b) Assegurar a realizacgio e a continuidade de tarefas urgentes, a obrigatoriedade de
comparéncia as reunioes de trabalho ou outras solicitagdes para que os trabalhadores sejam
convocados dentro do periodo normal de funcionamento do servigo.

Artigo 14.°
Trabalho por turnos

1 - O trabalho por turnos consiste na organizacio 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, podendo executar o trabalho a horas
diferentes num dado periodo de dias ou semanas.

2 - O regime de trabalho por turnos pode ser:

a) Semanal, quando ¢ prestado de segunda a sexta-feira;

b) Semanal prolongado, quando prestado em todos os dias uteis e no sabado ou no
domingo;

¢) Permanente, quando é prestado em todos os dias da semana.

3 - Pode ser, ainda:

a) Parcial, quando prestado em dois periodos de trabalho diario;

b) Total, quando prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario.

4 - Os turnos serdo, em principio, rotativos, devendo ser elaboradas as respetivas escalas
port servigo, que envolverao todos os trabalhadores cujas categorias estejam abrangidas pelo
regime de turnos, estando estes sujeitos a sua variagao regular.
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5 - A duragao de trabalho de cada turno nio pode ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho.

6 - O trabalhador sé pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal
obrigatorio.

Artigo 15.°
Isencao de horario de trabalho

1 - Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes gozam de isen¢ao de horario de trabalho,
nao estando sujeitos aos limites maximos dos periodos normais de trabalho e sem
acréscimo remuneratorio.

2 - Os trabalhadores com isen¢do de horario nao estio dispensados do dever geral de
assiduidade nem do cumprimento da duragao semanal de trabalho legalmente estabelecida.
3 - Para além dos casos previstos no n.° 1, podem gozar de isen¢ao de horario de trabalho
outros trabalhadores, mediante acordo escrito, desde que tal isen¢do seja admitida por lei
ou por instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho.

Artigo 16.°
Trabalho noturno

1 - Considera-se periodo de trabalho noturno, o trabalho compreendido entre as 20 horas
de um dia e as 7 horas do dia seguinte, para os trabalhadores inseridos na seguinte carreira
e afetos as seguintes atividades:
a) Carreira de assistente operacional, nas atividades de distribuicio e abastecimento de
agua/saneamento;
b) Carreira de assistente operacional, na atividade de recolha de lixo e higiene e limpeza.
2 - Entende-se por trabalhador noturno aquele que realize durante o periodo noturno uma certa
parte do seu tempo de trabalho anual, correspondente a, pelo menos, 2 horas por dia.
3 — O trabalhador integrado nas carreiras e afeto as atividades identificadas no n.° 1 ndo
pode prestar mais de nove horas de trabalho num periodo de vinte e quatro horas em que
execute trabalho noturno.
4 — As horas prestadas como trabalho noturno por trabalhador inserido na carreira acima

referida e afeto as atividades identificadas no n.° 1 devem ser remuneradas nos termos do
n.° 1 do artigo 160.° da LTFP.

Artigo 17.°
Mapas de horario de trabalho

Os servigos devem elaborar e afixar em local visivel um mapa de horario de trabalho onde
constem os seguintes elementos:

a) Identificacdo da entidade empregadora publica;

b) Sede e local de trabalho;

¢) Comego e termo do periodo de funcionamento do 6rgao ou servigo;

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

e) Dias de descanso semanal obrigatério e complementar;

10
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f) Instrumento de regulamentacio coletiva de trabalho aplicavel, se houver;

2) Regime do trabalho por turnos com indicagdo do nimero de turnos, escala de
rotag¢ao, horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, com indicagao
dos intervalos de descanso e dias de descanso.

Artigo 18.°
Alteragao do horario de trabalho

1 - Todas as alteragdes dos horarios de trabalho devem ser fundamentadas e precedidas de
consulta aos trabalhadores abrangidos, a comissio de trabalhadores ou, na sua falta, a
comissao sindical ou intersindical ou aos delegados sindicais e afixadas no respetivo servigo
com antecedéncia de sete dias em relaciao a data de inicio da alteracio.

2 - Excetua-se do disposto no numero anterior a altera¢ao do horario de trabalho cuja
duragdo nao exceda uma semana, nao podendo os Servicos Municipalizados recorrer a este
regime mais de trés vezes por ano.

3 - Os horarios de trabalho individualmente acordados nao podem ser unilateralmente
alterados.

4 - As alteragdes que impliquem acréscimo de despesas para os trabalhadores conferem o
direito a compensagao econémica.

CAPITULOV
Assiduidade e pontualidade

Artigo 19.°
Cumprimento dos deveres de registo de assiduidade e pontualidade

1 - Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servio as horas que foram
designadas e ai permanecer continuamente, nao podendo ausentar-se salvo nos termos e
pelo tempo autorizados pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de marcagio de falta,
de acordo com a legislagdo aplicavel.

2 - O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo
normal de trabalho, é verificado, em regra, por sistema de assiduidade e pontualidade
instalado através da tecnologia de identificagio biométrica, salvaguardando-se as exigéncias
da lei de Protecao de Dados.

3 - O periodo de trabalho diario decorre entre 4 registos consecutivos na unidade de
marcag¢do de ponto:

1) No inicio da prestagao de trabalho pela manha;

i) No inicio da pausa para almogo;

iif) No inicio da prestagao de trabalho pela tarde;

iv) No final da prestagao de trabalho diario.

4 - Considera-se auséncia ao servico a falta de registo, salvo em caso devidamente
comprovado, suprivel caso a caso, através de justificagio devidamente confirmada pelo
respetivo dirigente sob pena de marcagdo de falta, de acordo com a legislagao aplicavel.

5 - Relativamente a entrada ao servico e a titulo excecional, é dada uma tolerancia de 10
minutos, que deverdo ser compensados no proprio dia em que ocorre.
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6 - Verificando-se que o trabalhador ultrapassa 4 (quatro) atrasos mensais, superior a 10
minutos, os atrasos subsequentes poderao:

a) Ser contabilizados como falta por conta do periodo de férias, desde que o trabalhador o
requeira e seja autorizado pelo superior hierarquico e atendendo as circunstancias que o
justifiquem, sendo que esta falta incidira sobre o periodo correspondente, até a0 maximo
de 2 dias por més;

b) Ser compensado na prépria semana;

¢) Dar causa a procedimento disciplinar, por violacao do dever de pontualidade, nos termos
da LTFP.

Artigo 20.°
Responsabilidade

1 — Compete ao pessoal dirigente, de chefia e/ou coordenagio ou, na sua falta ou impedimento,
quem os substitua, a verificagao e controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores
sob sua dependéncia, sendo responsaveis pelo cumprimento das normas e procedimentos
previstos neste regulamento.

2 — Compete ao setor de Recursos Humanos e Expediente efetuar o tratamento diario do
controlo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores.

Artigo 21.°
Dispensas de servigo

1 - Aos trabalhadores pode ser concedida, mensalmente, uma dispensa até ao maximo de
dois periodos de presenca obrigatéria, sempre que se verifique um crédito de horas,
devidamente validado pelo respetivo dirigente, ndo podendo em qualquer caso dar lugar a
um dia inteiro de dispensa.

2 - A dispensa prevista no nimero anterior carece de autorizagao prévia do responsavel
pela chefia e ou coordenagao do servico e deve ser solicitada com a antecedéncia minima
de 24 horas, s6 podendo ser concedida desde que nao afete o regular funcionamento dos
SErvicos.

Artigo 22.°
Tolerdncia de ponto

1 - Por despacho do Presidente do Conselho de Administracio ou do(a) Administrador(a)
com competéncia delegada para o efeito, poderdo ser determinadas tolerancias de ponto,
implicando estas o encerramento de servigos nao essenciais.

2 - Os trabalhadores obrigados a prestacao de servicos essenciais deverao marcar o ponto e
terao direito a um descanso compensatorio a gozar de acordo com a conveniéncia de
servico.
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Artigo 23.°
Assuntos pessoais

Poderao ser concedidas duas horas de tolerancia mensal por motivo devidamente
justificado, designadamente para tratar de assuntos pessoais inadiaveis, salvaguardado o
regular funcionamento dos servicos, mediante autorizagao do respetivo dirigente,
vicissitude que sera comunicada ao setor de Recursos Humanos e Expediente para registo.

CAPITULO VI
Sistema eletrénico de registo automatico

Artigo 24.°
Ambito de aplicagio

1. Todos os trabalhadores devem proceder ao registo da assiduidade no terminal
biométrico instalado para o efeito.

2. Os trabalhadores devem zelar pelo bom funcionamento e conservacao dos terminais de
registo, podendo ser aplicadas san¢oes disciplinares a quem provocar danos nos mesmos
no sentido de inviabilizar a recolha do registo presencial.

Artigo 25.°
Registo de assiduidade

1 - A pontualidade e a assiduidade sdo objeto de aferi¢ao através de sistema eletrénico de
controlo no inicio e termo de cada periodo de trabalho, em equipamento que fornece
indicadores de controlo ao préprio trabalhador, ao pessoal dirigente, de chefia e/ou
coordenagio e ao setor responsavel pela gestdo do sistema de controlo da assiduidade e da
pontualidade.

2 - Cada trabalhador devera obrigatoriamente registar todas as suas entradas e saidas,
qualquer que seja a duragao da comparéncia ou auséncia.

3 - As irregularidades nos registos de ponto, resultantes de deficiéncias do sistema, ou de
lapso manifesto devidamente justificado, serdo ressalvadas, pelo dirigente do servigo,
quando comprovada a normal comparéncia do trabalhador em causa.

4 - Em caso de nio funcionamento do sistema biométrico, a marca¢io de ponto sera
efetuada imediatamente pelo trabalhador, em livto ou em folhas de ponto que se
encontrardo nos respetivos servicos e a fornecer pelo setor de Recursos Humanos e
Expediente.

5 - No caso em que o trabalhador se esqueca de efetuar a marcagao de ponto deve justificar
no Portal Web tal facto, indicando a hora do registo em falta, ao responsavel pela chefia e
ou coordenagio do servico, podendo este validar o esquecimento.

6 - A prestacdo de trabalho suplementar, quando autorizada nos termos legais, deve ser
registada no sistema de controlo da assiduidade e da pontualidade.
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7 - Ficam isentos de registo os trabalhadores que, durante o periodo de tempo
correspondente, e unicamente quando nao for viavel, participem em ag¢bes de formagao ou
efetuem servi¢o externo, mediante autoriza¢ao prévia do respetivo dirigente.

Artigo 26.°
Monitorizagao de assiduidade

1- O pessoal dirigente, de chefia e/ou coordenacio ou, na sua falta ou impedimento, quem os
substitua, poderdo acompanhar em tempo real a assiduidade dos trabalhadores que
dependem de si no Portal Web.

2-Todos os trabalhadores poderao, de igual forma, consultar a sua assiduidade e
pontualidade acedendo a sua area pessoal do Portal.

Artigo 27.°
Justificagdo de faltas e auséncias

1-E da responsabilidade do pessoal dirigente, de chefia ¢/ou coordenagio ou, na sua falta ou
impedimento, quem os substitua, a justificagdo de todas as auséncias dos trabalhadores sob
sua dependéncia, incluindo as resultantes do uso dos periodos de tolerancia no portal Web.
2-As faltas justificadas, quando previsiveis, sao obrigatoriamente comunicadas ao superior
hierarquico imediato com a antecedéncia minima de 5 (cinco) dias.

3-Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdo obrigatoriamente comunicadas logo que
possivel.

4-Na justificacdo das auséncias, proceder-se-a do seguinte modo:

4.1 -O trabalhador deve escolher, no portal, o cédigo de justificacio adequado a falta no
prazo maximo de 3 dias subsequentes a ocorréncia da auséncia. Na impossibilidade de ser o
trabalhador a efetuar este registo no sistema, o mesmo sera efetuado pelos Recursos
Humanos e Expediente.

4.2 - Nos 5 dias seguintes a introduc¢do do cédigo pelo trabalhador, o responsavel pela
coordenagdo do setor e o dirigente responsavel deverdo validar no portal as respetivas
justificagoes.

4.3 — Se estes responsaveis nao validarem as justificagées no prazo estipulado, esta omissao
¢ comunicada ao(a) Administrador(a) cabendo a este(a) proceder as diligéncias necessarias
para a referida validagdo.

4.4 -No caso das justificacées que carecam de apresentacio de comprovativo, 0 mesmo
podera ser digitalizado e anexado em formato PDF, também para valida¢io do superior
hierarquico. No entanto, a justificacio em papel tem sempre de ser entregue,
posteriormente no setor de Recursos e Expediente.

5 - A auséncia de marcagdo de ponto por esquecimento também implica a sua justificagdo
pelo superior hierarquico imediato e s6 pode ser admitida até ao limite maximo de trés
vezes por més.

14



CASTELO BRANCO

»
N
~’

SERVICOS MUNICIPALIZADOS

Agua, Seneamento e Resithuas Urbanas

Artigo 28.°
Controlo de assiduidade e pontualidade

1 - Compete ao setor de Recursos Humanos e Expediente efetuar o tratamento diario do
controlo de assiduidade e pontualidade dos funcionarios. Compete em particular a este
setor, enquanto unidade gestora do sistema:

a) Introduzir as corre¢oes de registo resultantes de faltas, auséncias e dispensas
justificadas nos termos da lei e de erros ou de omissdes de registo, apds validagao
pelos respetivos responsaveis;

b) Validar e contabilizar o tempo de servigo prestado, os débitos e os créditos;

¢) Receber, arquivar, conservar e manter organizados todos os documentos de suporte
que lhe sejam entregues, em resultado de anomalias ou impedimentos de acesso ao
sistema de verifica¢ao da assiduidade e pontualidade;

d) Inserit no sistema de verificacgio da assiduidade e pontualidade as auséncias
planificadas, bem como as faltas de longa duracao, nomeadamente, férias licengas,
com base nos respetivos documentos de suporte;

e) Esclarecer as duvidas dos trabalhadores.

Artigo 29.°
Servico externo

1 — Os trabalhadores que efetuem servigos externo devem constar de uma proposta
nominal, elaborada pelo dirigente do servico respetivo, a submeter a aprovagio do
Presidente do Conselho de Administragao ou Administrador(a) com competéncia delegada,
para efeitos de justificagao.

2 - O servigo externo nao confirmado ¢ considerado auséncia nio justificada, devendo a
justificagdo ocorrer nos termos da lei sob pena de vir a converter-se em falta injustificada.
3- Nos servigos externos que impliquem deslocagbes iguais ou superiores a um dia deverdo
ser contabilizadas sete horas por cada dia completo de auséncia.

Artigo 30.°
Direito a informacao

1- Os trabalhadores tém o direito a ser informados sobre o seu tempo de trabalho
prestado, abrangendo, designadamente, os periodos de auséncia e as irregularidades do
registo de marcagao de ponto, bem como sobre férias e faltas.

2-Para o exercicio do direito mencionado no nimero anterior, bastara aceder a sua pagina
pessoal do Portal do Web, ou contactar o setor de Recursos Humanos e Expediente.
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CAPITULO VII
Regras sobre trabalho Suplementar

Artigo 31.°
Trabalho Suplementar

1 - Considera-se trabalho suplementar, todo aquele que for prestado fora do horario
normal de trabalho, quer nos dias uteis, quer nos dias de descanso obrigatorio,
complementar ou em feriados.

2 — O trabalho suplementar s6 pode ser prestado quando o 6rgao ou servico tenha de fazer
face a acréscimos eventuais e transitérios de trabalho e nio se justifique a admissao de
trabalhador.

3 — O trabalho suplementar pode ainda ser prestado havendo motivo de for¢a maior ou
quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o 0rgiao ou
servico.

Artigo 32.°
Registo

1 — O trabalho suplementar é registado em modelo préprio, disponivel no setor de
Recursos Humanos e Expediente, onde, antes do inicio da prestacao e logo apds o seu

termo, ou no dia util imediato, sio anotadas as horas de inicio e termo do trabalho
suplementar.

2 — O registo das horas de trabalho suplementar deve ser visado pelo trabalhador
imediatamente apds a sua prestagao.

3 - Do registo deve constar sempre a indicagdo expressa do fundamento da prestacdo de
trabalho suplementar e os perfodos de descanso compensatério gozados pelo trabalhador.
4 - Os suportes documentais do registo de trabalho suplementar devem estar
permanentemente atualizados, sem emendas nem rasuras nao ressalvadas, e ser
conservados em arquivo pelo prazo minimo de cinco anos.

5 - A presta¢ao de trabalho suplementar, quando autorizada nos termos legais, deve ser
registada no sistema de controlo da assiduidade e da pontualidade.

6 - Excluem-se da obrigatoriedade do registo do trabalho suplementar diario e do efetuado
aos fins de semana e feriados, os trabalhadores chamados de urgéncia para acorrer a
trabalhos de reparacdo nas redes de agua e esgoto, e outros acidentes imprevisiveis, desde
que devidamente confirmadas essas situagoes pelo dirigente e pelo responsavel pela
coordenagao do setor, em suporte documental.

Artigo 33.°
Limite da duragio do trabalho suplementar

1 - O trabalho suplementar, por motivo de acréscimos eventuais e transitorios de trabalho,
fica sujeito aos seguintes limites:

a) Limite diario de duas horas;
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b) Limite anual de 150 horas, que pode ser alargado, por Instrumento de
Regulamentac¢ao Coletiva de Trabalho, até as 200 horas;

¢) O trabalho suplementar efetuado nos dias de descanso semanal obrigatério ou
complementar e nos feriados tem como limite o periodo normal de trabalho diario.

2 - S3o excec¢des aos limites de duragido, os casos de motoristas, telefonistas e outros
trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e assistente técnico cuja
manutengao ao servigo para além do horario do trabalho seja fundadamente indispensavel.
Nestes casos, os limites podem ser ultrapassados desde que a remuneragao por trabalho
suplementar nao ultrapasse 60% da remuneracio base do trabalhador.

Artigo 34.°
Obrigatoriedade

1 - O trabalhador ¢ obrigado a realizar a prestacao de trabalho suplementar, salvo quando,
havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

2 - Nao estao sujeitos a obrigacdo estabelecida no nimero anterior os trabalhadores nas
seguintes condigoes:

a) Trabalhador deficiente;

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

¢) Trabalhador com doenca cronica;
d) Trabalhador-estudante.

CAPITULO VIII
Disposigoes finais

Artigo 35.°
Violagdo do cumprimento das normas estabelecidas

Incumbe aos dirigentes e pessoal com fungdes de coordenagdo, sem prejuizo da
intervengao do setor de Recursos Humanos e Expediente, zelar pelo respeito e
cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 36.°
InfragGes

Ao uso fraudulento do sistema de verificagao de assiduidade e pontualidade instalado, bem
como ao incumprimento do presente regulamento, sao aplicaveis as normas da LTFP sobre
o exercicio do poder disciplinar.
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Artigo 37.°
Casos omissos

1 - Em tudo o que nio estiver previsto no presente regulamento, devem aplicar-se as
disposi¢des da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas e demais legislagio em vigor
aplicavel neste ambito.
2 - A interpretagao das disposi¢oes deste regulamento, bem como a resolug¢ao de duvidas
resultantes da sua aplicacdo sdao resolvidas por despacho do Presidente do Conselho de
Administrac¢io.

Artigo 38.°

Norma Revogatoria

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

Artigo 39.°
Entrada em vigor

1 - O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua

aprovagao pelo Conselho de Administragao.

2 — Ao presente regulamento sera dada publicidade através da sua publicagao em edital e da
sua inser¢ao na pagina eletrénica dos Servicos Municipalizados, em  bp:/ [ www.sm-

castelobranco.pt (em Recursos Humanos —  Publicitacoes — Regulamentos Internos)
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