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CAMARA MUNICIPAL DE RIO MAIOR

Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de Trabalho da

Camara Municipal de Rio Maior

Nota justificativa
Com a entrada em vigor da Lei n° 59/2008 de 11 de setembro, que aprova o Regime do Contrato de
Trabalho em Fungdes Publicas, mormente o n°. 1 do artigo 115°, a entidade empregadora publica pode
elaborar regulamentos internos do 6rgao ou servigo contendo normas de organizagao e disciplina do

trabalho.

Mais dispbe o artigo 132° do referido Regime que compete a entidade empregadora publica definir os
horarios de trabalho dos trabalhadores ao seu servigo, dentro dos condicionalismos legais, devendo
previamente consultar as comissdes de trabalhadores ou, na sua falta, as comissées intersindicais, as

comissoes sindicais ou os delegados sindicais.

O artigo 115°, n°s. 2 e 3 do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas estabelece,
também, que na elaboragdo do regulamento interno do 6rgdo ou servigo é ouvida a comissdo de
trabalhadores ou, na sua falta, a comissao sindical ou intersindical ou os delegados sindicais. Mais é
referido que a entidade empregadora publica deve dar publicidade ao conteudo do regulamento interno,
afixando-o nos locais de trabalho, de modo a possibilitar o seu conhecimento, a todo o tempo, pelos

trabalhadores.

Refira-se, ainda, que a entrada em vigor de nova legislagdo veio alterar substancialmente o regime
juridico de emprego publico, verificando-se, a necessidade de adaptar as novas regras a organizagao e

gestao dos servigos da autarquia.

Assim, em respeito pelos dispositivos acima mencionados e numa perspetiva de melhorar o
funcionamento e a operacionalidade dos servicos da Camara Municipal, surge o presente Regulamento
Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de Trabalho da Camara Municipal de Rio Maior, no
sentido de clarificar os horarios de trabalho, de atendimento e funcionamento, com respeito pelos

direitos dos trabalhadores.

De referir, ainda, conforme previsto supra, que sobre o presente regulamento foram ouvidos os
Delegados Sindicais, Sindicato Nacional dos Trabalhadores da Administracdo Local, dirigentes e

chefias deste Municipio.

Capitulo |

Objeto, Ambito e Principios Gerais
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Artigo 1°
Lei habilitante
O presente regulamento é estabelecido ao abrigo do disposto no Regime de Contrato de Trabalho em

Funcgdes Publicas (doravante RCTFP) aprovado pela Lei n.° 59/2008 de 11 de setembro.

Artigo 2°
Objeto e Ambito da Aplicagdo

1. O presente regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de duracao e horario
de trabalho na Camara Municipal de Rio Maior, respeitando os condicionalismos legais
impostos pelo RCTFP.

2. O presente regulamento aplica-se aos trabalhadores da Camara Municipal de Rio Maior que
exercem fungbes publicas com relagdo juridica de emprego publico, qualquer que seja a
natureza das suas fungdes.

3. O presente regulamento aplica-se a todos os servigos da Camara Municipal de Rio Maior.

Artigo 3°
Definicao e Autorizagdo dos Regimes de Prestacao de Trabalho
1. Compete ao Presidente da Camara ou Vereador com delegagdo de competéncias na area de
gestado e direcdo de Recursos Humanos, determinar e autorizar os regimes de prestagédo de
trabalho e horarios mais adequados, dentro dos condicionalismos legais, ouvidas as estruturas
representativas dos trabalhadores.

2. Os horarios de trabalho individualmente acordados ndo podem ser unilateralmente alterados.

Capitulo Il
Duracao dos Periodos de Trabalho
Artigo 4°
Regime Geral da Duragao do Trabalho
O periodo normal de trabalho tem a duragéo de 7 horas diarias e 35 horas semanais.
2. O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho semanal e constitui o
regime regra de trabalho dos trabalhadores da Camara Municipal de Rio Maior,

correspondendo-lhe as remuneragdes base mensais legalmente previstas.

Artigo 5°
Semana de Trabalho e Descanso Semanal

1. A semana de trabalho &, em regra, de 5 dias.
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Sem prejuizo do disposto no numero anterior, os trabalhadores tém direito a um dia de
descanso semanal acrescido de um dia de descanso complementar que devem coincidir com o
domingo e o sabado, respetivamente.

Os dias de descanso referidos no numero anterior, podem deixar de coincidir com o sabado e
domingo nas situacdes relativas aos Servicos de Aguas e Saneamento, Cineteatro, Biblioteca,
Posto de Turismo, Cemitério, Parque Infantil do Jardim Municipal, Feiras, Eventos e Atividades

Culturais.

Artigo 6°

Regime Geral da Duragao do Trabalho a Tempo Parcial
O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho semanal inferior ao
praticado a tempo completo.
O trabalho a tempo parcial, 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 Presidente ou Vereador com delegagdo de competéncias na area de
gestao e diregado de recursos humanos.
A mudanga de trabalho a tempo completo para tempo parcial, ou o inverso, carece de
informacgao do dirigente do respetivo servico no sentido de nao existir prejuizo para o servico.
Os trabalhadores a tempo parcial tém direito a remuneragao base prevista na lei, em proporgéo

do respetivo periodo normal de trabalho semanal.

Capitulo lll
Regimes de Trabalho, Condi¢oes da sua Prestacao e Modalidades de Horario
Artigo 7°
Horario de Trabalho

Entende-se por horario de trabalho, a determinagédo das horas do inicio e do termo do periodo
normal de trabalho diario, assim como dos intervalos de descanso.
A prestacdo de 7 horas de trabalho diario é interrompida por um intervalo de descanso de
duracdo nao inferior a 1 hora nem superior a 2 horas, de modo a que os trabalhadores nao
prestem mais de 5 horas de trabalho consecutivo.
Em funcdo da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, podem
0s servigos praticar horarios de trabalho que, em concreto, sejam mais adequados as suas
necessidades e as dos trabalhadores.
Para efeitos do numero 1 do presente artigo a fixagdo dos horarios de trabalho é da
competéncia do Presidente ou do Vereador com delegagédo de competéncias na area de gestéao

e direcao de recursos humanos, sob proposta fundamentada do dirigente do servico.
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Artigo 8°

Horario de Trabalho Diurno e Noturno
O trabalho diurno é aquele que é prestado no periodo compreendido entre as 7 e as 22 horas
do mesmo dia.
O trabalho noturno é aquele que é prestado no periodo compreendido entre as 22 horas de um
dia e as 7 horas do dia seguinte, conferindo direito a um acréscimo remuneratério de 25% do
valor da remuneracao diaria, nos termos do disposto na legislagéo aplicavel.
Aos trabalhadores que nos 12 meses anteriores a publicacdo do RCTFP, tenham realizado pelo
menos 50 horas entre as 20 e as 22 horas ou 150 horas de trabalho noturno depois das 22
horas, mantém o direito ao acréscimo remuneratério sempre que realizarem a sua prestagao
entre as 20 e as 22 horas.
Pode, ainda, por instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho, ser estabelecido periodo

de trabalho noturno com observancia do disposto nos nimeros anteriores.

Artigo 9°
Prestagao de Trabalho em Horarios Rigidos

Horario rigido € aquele que exige o cumprimento da duragdo semanal do trabalho em dois
periodos de trabalho distintos, com horas de entrada e de saida fixas, separados por um
intervalo de descanso.
Horario rigido:

Periodo da manha — 09:00H as 13:00H / 08:00H as 12:00H;

Periodo da tarde — 14:00H as 17:00H / 13:00H as 16:00H;
Pode ser fixado pelo Presidente ou Vereador com delegagdo de competéncias na area de
gestdo e diregdo de recursos humanos, por conveniéncia de servigo ou a requerimento do
trabalhador, num mesmo servico ou para determinado grupo de trabalhadores, um horario
rigido diferente do previsto no niUmero anterior, nomeadamente, com periodos de inicio e fim
diferentes e periodos de descanso com duracgéo diferente, desde que respeitados os limites
legais de 35 horas semanais, 7 horas diarias, com um periodo de descanso igual ou superior a
1 hora e/ou igual ou inferior a 2 horas, designadamente, durante a realizacdo de Feiras,

Eventos e Atividades Culturais.

Artigo 10°
Prestacao de Trabalho por Turnos
O trabalho por turnos consiste na organizagao do trabalho em equipa, em que os trabalhadores
ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o
ritmo rotativo, continuo ou descontinuo, o que implica que os trabalhadores podem executar o

trabalho a horas diferentes, no decurso de um dado periodo de dias ou semanas.
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O trabalho por turnos deve ser organizado quando o periodo de funcionamento do servigo
ultrapasse os limites maximos dos periodos normais de trabalho.
A duragéo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos periodos
normais de trabalho.
O regime de trabalho por turnos pode ser:

a. Semanal, quando é prestado de segunda a sexta-feira;

b. Semanal prolongado, quando prestado em todos os dias uteis e no sabado ou

domingo;

c. Permanente: quando é prestado em todos os 7 dias da semana.
E pode ser:

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

b. Total, quando prestado em, pelo menos, 3 periodos de trabalho diario.
Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho
noturno, os trabalhadores tém direito a um acréscimo remuneratério, nas seguintes
percentagens:

a. 25% quando o regime de turnos for permanente, total ou parcial;

b. 22% quando o regime de turnos for semanal, prolongado, total ou parcial;

c. 15% quando o regime de turnos for semanal, total ou parcial.
Este acréscimo inclui o que fosse devido por trabalho noturno, mas ndo afasta o que seja
devido por prestagao de trabalho extraordinario.
A competéncia para autorizar o trabalho por turnos é do Presidente ou do Vereador com
delegacdo de competéncias na area de gestdo e diregdo de recursos humanos, sob proposta

fundamentada do dirigente do servigo.

Artigo 11°
Prestacao de Trabalho em Horario Flexivel

O trabalho em regime de horario flexivel € aquele que permite ao trabalhador gerir os seus
tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e saida.

O Presidente ou Vereador com delegagao de competéncias na area de gestdo e diregéo de
recursos humanos, a requerimento do trabalhador, pode autorizar a pratica de horario flexivel,
mediante parecer do dirigente do servigo.

A adocéo de horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a. Nao podem ser prestadas por dia mais de 9 horas de trabalho diario, exceto nos
horarios flexiveis aprovados ao abrigo do regime de parentalidade em que este limite é
de 10 horas de trabalho;

b. Cumprimento de duas plataformas fixas no periodo da manha 10:00H-12:00H e no
periodo da tarde 14:00H-16:00H;
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c. A jornada de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso néo inferior a
1 hora nem superior a 2 horas, no periodo compreendido entre as 12:00H e as 14:00H;

d. Nao podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivo, exceto nos horarios
flexiveis aprovados ao abrigo do regime de parentalidade, em que este limite é de 6
horas de trabalho consecutivas;

e. A flexibilidade nido pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos,
especialmente no que respeita as relagdes com o publico e abertura e encerramento
das instalagdes dentro do horario de funcionamento;

f. O trabalhador deve cumprir o correspondente ao periodo normal de trabalho semanal,
aferindo-se a média por cada periodo de 4 semanas.

No final de cada periodo de referéncia, 1 més, ha lugar:

a. A marcacdo de falta, a justificar, por cada periodo igual ou inferior & duragdo média
diaria de trabalho.

b. A atribuicdo de créditos de horas, até ao maximo de periodo igual & duracédo média
diaria de trabalho.

A marcacao de faltas prevista no nimero anterior é reportada ao ultimo dia ou dias do periodo
de afericao a que o débito respeita.

O ndo cumprimento dos horarios previstos nas plataformas fixas da origem a marcacao de
falta.

Os trabalhadores sujeitos a este tipo de horario em contrapartida do direito de gestao individual
do horério de trabalho, devem:

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

b. Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes, a obrigatoriedade de
comparéncia as reunides de trabalho ou outras solicitagdes para que os trabalhadores

sejam convocados dentro do periodo normal de funcionamento do servigo.

Artigo 12°
Prestacao de Trabalho em Jornada Continua

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

A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e determina uma
redugao do periodo normal de trabalho diario de 30 minutos.

A prestacgdo de trabalho em jornada continua sera autorizada por periodos iguais ou inferiores a

um ano, estando sujeita a apresentagdo de novo requerimento por parte do trabalhador, no
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inicio de cada ano civil, por forma a permitir uma analise relativamente a continuidade desta
modalidade de horario nos mesmos termos.

A prestagao de trabalho em jornada continua prevista no presente artigo aplica-se desde que tal
modalidade seja admitida por lei ou por instrumento de regulamentagéao coletiva de trabalho.

A competéncia para autorizar jornada continua é do Presidente ou Vereador com delegacao de
competéncias na area de gestao e diregao de recursos humanos, mediante parecer do dirigente

do servigo.

Artigo 13°
Regimes de Trabalho Especificos
Por despacho do Presidente da Cémara ou do Vereador com delegagcdo de competéncias na
area de gestdo e diregdo de recursos humanos podem ser fixados horarios de trabalho
especificos, a tempo parcial ou com flexibilidade, nomeadamente:
a. O requerimento do trabalhador, em todas as situagdes previstas no regime de protecao
a parentalidade;
b. A requerimento do trabalhador quando se trate da situacdo ao abrigo do estatuto
trabalhador estudante;
c. Nas condigdes descritas nos artigos 147° e 148° do RCTFP no respeitante a trabalho a

tempo parcial.

Artigo 14°
Isengéo de Horario de Trabalho

Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e os chefes de equipas multidisciplinares gozam
de isengao de horario de trabalho nao estando sujeitos aos periodos normais de trabalho e sem
acréscimo remuneratorio.

Os trabalhadores com isengdo de horario ndo estdo dispensados do dever geral de
assiduidade, nem do cumprimento da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.
Para além dos casos previstos no nimero 1 podem ainda gozar de isengao de horario outros
trabalhadores, mediante acordo escrito entre o trabalhador e o Presidente ou Vereador com
delegacdo de competéncias na area de gestao e dire¢do de recursos humanos, desde que tal

isengéo seja admitida por lei ou por instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho.

Capitulo IV
Assiduidade e Pontualidade
Artigo 15°

Modo de Verificagdao da Assiduidade e Pontualidade
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Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigo as horas que foram designadas
e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se salvo nos termos e pelo tempo
autorizados pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de marcacgéao de falta, de acordo com
a legislagao aplicavel.

O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, é verificado por sistema de assiduidade e pontualidade instalado através da tecnologia
de identificacdo biométrica:

a. O periodo de trabalho diario decorre entre 4 registos consecutivos na unidade de
marcagao de ponto, 1° no inicio da prestagédo de trabalho pela manha, 2° no inicio da
pausa para almogo, 3° no inicio da prestacdo de trabalho pela tarde e 4° no final da
prestagao de trabalho diario.

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

E obrigatério o registo de todas as entradas e saidas do trabalhador mesmo as referentes a
servigo externo, qualquer que seja a sua duragéo.

Em casos excecionais e devidamente fundamentados pelo superior hierarquico, o Presidente
ou Vereador com delegagdo de competéncias na area de gestdo e diregdo de recursos
humanos pode dispensar o registo por sistema automatico.

A impossibilidade de utilizagdo da unidade de controlo obriga, em alternativa, ao registo das
horas de entrada e de saida em cada periodo de trabalho, em suporte de papel, cujo modelo se
encontra disponivel na Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos, no servigo a que esta
afeto, competindo a este a remessa de tais registos a Subunidade de Gestdo de Recursos
Humanos, até ao final da manha do dia seguinte.

Nos servicos em que se mantenha, por um periodo transitério, o registo de assiduidade em
suporte de papel, deve ser comunicado, a Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos,
impreterivelmente até ao dia 7 do més seguinte a que respeita, atendendo a sua implicagéo no
processamento do vencimento do més.

Nos servicos em que ndo exista o registo de assiduidade por identificagdo biométrica o
respetivo registo é verificado em suporte de papel / mapa de assiduidade, com as necessarias
adaptagdes ao tipo de registo.

Nos servigos referidos no niumero anterior o pessoal dirigente de chefia e/ou coordenagao ou
na sua falta ou impedimento, quem os substitua, deve enviar a Subunidade de Gestdo de
Recursos Humanos, impreterivelmente até ao dia 7 do més seguinte a que respeita os
respetivos mapas de assiduidade, atendendo a sua implicagdo no processamento do
vencimento do més.

Compete ao pessoal dirigente de chefia e/ou coordenagdo ou na sua falta ou impedimento,

quem os substitua a verificagdo e controlo da assiduidade dos trabalhadores sob a sua
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dependéncia hierarquica, ficando responsaveis pelo cumprimento das normas e procedimentos
previstos neste Regulamento.

10. S0 permitidos atrasos até 10 minutos no inicio do periodo da manha e 10 minutos no inicio do
periodo da tarde, sujeitos a compensacgao no final do préprio dia, cuja verificacado sera efetuada,
mensalmente, pela respetiva chefia, através de listagem emitida pela Subunidade de Gestéo de
Recursos Humanos.

11. N&o séo permitidos atrasos nos casos de cumprimento das plataformas fixas (10:00H/12:00H —
14:00H/16:00H), definidas para a prestagao de horario flexivel.

12. Caso se verifique que o trabalhador ndo compensou no final do proprio dia os respetivos
atrasos ou ndo cumpriu as plataformas fixas, conforme previsto nos numeros anteriores (10 e
11), aplica-se para o efeito o previsto no nimero 14 do presente artigo.

13. Os atrasos que excedam os 10 minutos ndo sdo suscetiveis de compensagédo do tempo em
atraso, devendo ser devidamente justificados, junto do respetivo dirigente.

14. Os atrasos que excedam os 10 minutos, cuja justificagdo ndo seja aceita pelo respetivo
dirigente, contam para um somatério mensal, de harmonia com as seguintes regras:

a. Se o somatdrio mensal atingir até 3 horas e 30 minutos, implicara % dia de falta, por
conta do periodo de férias;

b. Se atingir mais de 3 horas e 30 minutos, até 7 horas implicara um dia de falta, por conta
do periodo de férias;

15. Verificando-se a impossibilidade de aplicagdo do previsto no nimero anterior, o débito mensal
acumulado determina a marcagao de falta injustificada.

16. Os atrasos referidos no nimero 10 podem ser injustificados quando afetem o regular e eficaz
funcionamento dos servigos, especialmente no que respeita as relagdes com o publico, ou
comprometam a abertura e o0 encerramento das instalagbes dentro do horario de

funcionamento.

Capitulo V
Trabalho Extraordinario
Artigo 16°
Nocao e Limites de Duragdo do Trabalho Extraordinario
1. Considera-se trabalho extraordinario o que for prestado fora do horario de trabalho, com os
seguintes limites:
a. 100 horas de trabalho extraordinario por ano,
b. 2 horas de trabalho extraordinario por dia normal de trabalho;
c. 7 horas de trabalho extraordinario por dia de descanso semanal, obrigatério ou
complementar e nos feriados.

2. No caso de regime de trabalho a tempo parcial o limite anual € de 80 horas.
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3. Nao sao obrigados a prestar trabalho extraordinario:

a. Os trabalhadores que sejam portadores de deficiéncia;

b. A trabalhadora gravida;

c. Os trabalhadores que com filhos, que com ele vivam em comunhdo de mesa e
habitagcdo, menores de 12 anos ou, independentemente da idade com filhos portadores
de deficiéncia que caregam de ser acompanhados pelo progenitor;

d. Os trabalhadores que invoquem motivos atendiveis.

4. Os limites fixados podem ser ultrapassados, desde que ndo impliquem uma remuneragao por
trabalho extraordinario superior a 60% da remuneragéo base do trabalhador, quando se trate de
trabalhadores que ocupem postos de trabalho de motorista, telefonista e de outros
trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e assistente técnico, cuja
manutengéo ao servigo, para além do horario de trabalho, é fundamentadamente reconhecida
como indispensavel.

5. Pode, ainda, por instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho ser estabelecido limite

anual de duragao do trabalho extraordinario.

Artigo 17°
Procedimento para realizagao de trabalho extraordinario

1. A prestagéo de trabalho extraordinario em dia util, em dias de descanso ou de feriados, carece
de autorizagéo prévia do Presidente da Camara ou do Vereador com o pelouro das respetivas
areas de atividade.

2. Salvo casos excecionais devidamente fundamentados, o pedido contendo a autorizagéo prévia
dara entrada na Subunidade de Gestdo de Recursos Humanos imediatamente apds a sua
autorizagao.

3. Do pedido, a elaborar pelo dirigente do servigo, devera constar:

a. As razdes justificativas do recurso ao trabalho extraordinario em dia util, em dias de
descanso e/ou feriados;
b. A previsdo do numero de horas a prestar;
c. A previsdo da importancia a despender e a especificagdo do respetivo cabimento
orgamental de acordo com os seguintes itens:
i. Valor orgado na rubrica para a respetiva unidade;
ii. Total despendido;

ii. Saldo disponivel;
iv. Gasto previsto para o pedido em causa.
d. As razobes justificadas da indispensabilidade da manutengdo ao servico, no caso de

ultrapassar os limites legais.
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Artigo 18°
Descanso Compensatério
A prestacdo de trabalho extraordinario confere ao trabalhador o direito a descanso compensatério

remunerado, nos termos da legislagcao aplicavel.

Artigo 19°
Acréscimo Remuneratério
A prestacdo de trabalho extraordinario, além do descanso compensatério, confere o direito a um

acréscimo remuneratorio, nos termos da legislacédo aplicavel.

Artigo 20°
Registo

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

2. O registo das horas de trabalho extraordinario deve ser visado pelo trabalhador imediatamente
apos a sua prestacao, salvo se o registo for diretamente efetuado pelo trabalhador.

3. O trabalhador que realize o trabalho extraordinario no exterior do érgéo ou servico, deve visar
imediatamente o registo do trabalho extraordinario, apds o seu regresso.

4. Do registo deve constar sempre a indicagdo expressa do fundamento da prestagéo de trabalho
extraordinario e os periodos de descanso compensatdrio gozados pelo trabalhador.

5. Os suportes documentais do registo de trabalho extraordinario devem estar permanentemente
atualizados, sem emendas nem rasuras nao ressalvadas, e ser conservados em arquivo pelo
prazo minimo de cinco anos.

6. A violagcdo do disposto nos niumeros 1 a 3 confere ao trabalhador por cada dia em que tenha
desempenhado a sua atividade fora do horario de trabalho, o direito a remuneragéo

correspondente ao valor de duas horas de trabalho extraordinario.

Capitulo VI

Mapas de Horario de Trabalho
Artigo 21°
Mapas de Horario de Trabalho
1. Os servigos devem elaborar e afixar em local visivel mapa de horario de trabalho onde constem
os seguintes elementos, conforme previsto no artigo 105° do RCTFP:
a. ldentificagdo da entidade empregadora publica;
b. Sede ou local de trabalho;

c. Comeco e termo do periodo de funcionamento do érgéo ou servigo;
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d. Horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho com indicagdo dos intervalos
de descanso;

e. Dias de descanso semanal obrigatério e complementar;

f. Instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho aplicavel se houver;

g. Regime resultante do acordo individual que institui a adaptabilidade, se o houver.

Capitulo VII
Funcionamento e Atendimento
Artigo 22°
Periodo de Funcionamento a Atendimento ao Publico

1. Na fixagdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servigos, deve ser assegurada a
sua compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestagéo de trabalho, de forma a
garantir o regular cumprimento das missdes que lhe estdo cometidas.

2. Em regra, o periodo normal de funcionamento inicia-se as 8 horas e 30 minutos e termina as
19.00 horas.

3. Em regra, o periodo de atendimento ao publico inicia-se as 9.00 horas e termina as 16.00
horas, com excegdo dos servigos que pratiquem horarios especificos, nomeadamente,
Biblioteca, Cineteatro, Casa Senhorial D'El Rei D. Miguel, Cemitério, Posto de Turismo e
servigo da Universidade Sénior.

4. Cada servigo deve ter o horario de atendimento ao publico afixado em local visivel.

Capitulo Vi
Disposi¢oes Finais
Artigo 23°
Verificagdo do Cumprimento das Normas Estabelecidas
Incumbe aos dirigentes e chefias dos respetivos servigos zelar pelo respeito e cumprimento do disposto

no presente regulamento.

Artigo 24°
Casos Omissos
Em tudo o que néo estiver expressamente previsto no presente regulamento aplica-se o disposto no
Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas e respetivo Regulamento, aprovados pela Lei n°
59/2008, de 11 de setembro.
Artigo 25°

Norma Revogatoria
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Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogados os horarios de trabalho que se

encontrem em desacordo com o estabelecido no presente regulamento.

Artigo 26°
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia Util seguinte ao da sua publicagdo nos termos

legais.



