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MUNICIPIO DA NAZARE

Regulamento n.° 663/2022

Sumario: Regulamento Interno de Funcionamento e do Horario de Trabalho da Camara Municipal
da Nazaré.

Torna-se publico que a Camara Municipal da Nazaré deliberou, na sua reunido de 4 de julho
de 2022, aprovar o Regulamento Interno de Funcionamento e do Horario de Trabalho da Camara
Municipal da Nazaré, que, em cumprimento do estatuido no artigo 139.° do Novo Cédigo do Proce-
dimento Administrativo, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na redagao
vigente, agora se publica.

Torna-se, ainda, publico que o presente Regulamento entra em vigor no dia 1 do més seguinte
ao da sua publicacao no Diario da Republica.

5 de julho de 2022. — O Presidente da Camara Municipal da Nazaré, Walter Manuel Cavaleiro
Chicharro.

Regulamento Interno de Funcionamento e do Horario de Trabalho da Camara Municipal da Nazaré

CAPITULO |

Disposigoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece o periodo de funcionamento da Camara Municipal da
Nazaré e o regime de trabalho dos/as seus/suas trabalhadores/as, de acordo com a Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, artigo 33.°, alinea k).

Artigo 2.°
Ambito de aplicagéo

O presente Regulamento aplica-se a todos os/as trabalhadores/as que exercem fungdes publi-
cas na modalidade de contrato de trabalho, independentemente da natureza das fungdes exercidas,
sem prejuizo da aplicagao do instrumento de regulamentacgéao coletiva de trabalho.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento

O periodo de funcionamento da Camara Municipal ao publico decorre, por norma, entre as
8h30 e as 16h30, de segunda-feira a sexta-feira, podendo ser definidos, pelo Presidente da Camara
Municipal, outros horarios, adequados as necessidades pontuais que possam existir.

a) Horario de Atendimento telefénico no edificio dos Pagos do Concelho das 9h00 as 16h00;

b) Horario de Atendimento Balcao Unico das 8h30 as 16h00;

¢) Horario de Atendimento Tesouraria no edificio dos Pagos do Concelho das 8h30 as 16h00;

d) Horario da Biblioteca Municipal semanal das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00 e ao
sdbado das 15h00 as 18h00;

e) Horario do Centro Cultural semanal das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00 e de fim de
semana das 10h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00;
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f) Horario do Pavilhao Municipal semanal das 8h00 as 22h30 e de fim de semana 9h00 as
12h00 e das 14h30 as 18h00;

g) Horario do Estadio Municipal semanal das 8h30 as 22h30, ao sabado 8h30 as 12h30 e das
14h00 as 17h00 e ao domingo das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00;

h) Horério das Piscinas Municipais semanal das 8h00 as 22h00 e ao sabado das 9h00 as
13h00 e das 15h00 as 18h00, o horario pode ser suscetivel a alteragdes.

Artigo 4.°
Fixagao de Horario de Trabalho

Os servigos sdo obrigados a afixar o horario de trabalho num local visivel.

Artigo 5.°
Duragéo e aferigdao do periodo de trabalho

1 — O periodo normal de trabalho semanal € de 35 horas, de segunda-feira a sexta-feira.

2 — O periodo normal de trabalho diario tem uma duragao de 7 horas.

3 — O limite previsto no nimero anterior ndo € aplicavel no caso de horarios flexiveis, jornada
continua e outros legalmente previstos.

4 — A afericado do cumprimento do periodo normal de trabalho é efetuada mensalmente.

Artigo 6.°
Tempo de trabalho

Considera-se tempo de trabalho qualquer periodo durante o qual o/a trabalhador/a esta a
desempenhar a atividade ou permanece adstrito a realizagdo da prestagdo do mesmo. As interrup-
¢des ocasionais na prestacao de trabalho também sao consideradas tempo de trabalho, referidas
do artigo 102.° da LTFP.

CAPITULO Il

Horario de Trabalho

Artigo 7.°
Modalidades de horario trabalho

1 — Em regra, a modalidade de horario de trabalho praticado € o horario rigido;

2 — Por motivos de conveniéncia de organizagao do servigo e/ou a pedido do/a trabalhador/a
podem ser adotadas, entre outras legalmente previstas, as modalidades de horario de trabalho
seguintes:

a) Horario flexivel,

b) Horario desfasado;
¢) Jornada continua;
d) Meia jornada;

e) Trabalho por turnos;
f) Horarios especificos;
g) Teletrabalho;

h) Isengao de horario.
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SECCAO |

Horario Rigido

Artigo 8.°
Nogao

Entende-se por horario rigido a modalidade de horario de trabalho em que o cumprimento
da duracao semanal de trabalho se reparte por dois periodos de trabalho diarios, o periodo da
manha e o periodo da tarde, com horas de entrada e de saida fixas, separadas por um intervalo
de descanso.

SECGAO II

Horario Flexivel

Artigo 9.°
Nogao

O horario flexivel é aquele que permite ao trabalhador/a gerir os seus tempos de trabalho e a
sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, desde que respeite as normas fixas
de presenca obrigatéria no servigo, sendo estas de 4 horas entre o periodo da manhéa e o periodo
da tarde. Isto &, no final de cada periodo mensal de afericdo, o trabalhador/a deve apresentar
35 horas semanais de trabalho, correspondente ao periodo normal de trabalho, sendo proibida a
prestacao diaria de trabalho de mais do que 10 horas.

SECCAO Il

Horario Desfasado

Artigo 10.°
Nogéao
O horario desfasado caracteriza-se por, embora mantendo inalterado o periodo normal de tra-
balho diario, permite estabelecer, servigo a servico ou para determinado grupo de trabalhadores/as,
a possibilidade de horas fixas diferentes de entrada e de saida.
SECCAO IV

Jornada Continua

Artigo 11.°
Nocao

A modalidade de horario de jornada continua consiste na prestagéo ininterrupta de trabalho,
salvo um periodo de descanso nunca superior a 30 minutos, para todos os efeitos, como tempo de
trabalho efetivo, o/a trabalhador/a deve permanecer, nesse periodo, no espago habitual de trabalho
ou préximo dele.

Artigo 12.°
Regime

1 — A jornada continua, predominantemente, ocupa um dos periodos do dia e determina a
reducdo do maximo até uma hora de trabalho diario.
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2 — Ajornada continua deve ser entendida como uma modalidade de horario de trabalho com
carater excecional.
3 — Ajornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

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

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

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

d) Trabalhador/a adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou admi-
nistrativa do menor, bem como o cdnjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles
ou com progenitor, desde que viva em comunhao de mesa e habitagdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;

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

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

4 — Em regra, na jornada continua n&o é autorizado trabalho suplementar, exceto quando
exista necessidade de realizar trabalho suplementar nos dias de descanso complementar, obriga-
tério e feriados.

SECGAOV

Meia Jornada

Artigo 13.°
Nocao

1 — A meia jornada consiste na prestagéo de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho, sendo que o pagamento remuneratorio corresponde a 60 % do mon-
tante total do trabalho por horario completo.

2 — A prestagao do trabalho em meia jornada n&o podera ter uma duragéo inferior a 1 ano e
deve ser requerida por escrito pelo/a trabalhador/a.

3 — Podem beneficiar de meia jornada os trabalhadores:

a) Tenham 55 anos, ou mais, a data que a modalidade for requerida e que tenham netos com
idade inferior a 12 anos;

b) Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou
doenca croénica.

4 — O horario especifico de meia jornada tem um prazo fixo estipulado inicialmente. Caso
nao exista renovagdo da modalidade de meia jornada, o/a trabalhador/a tera de voltar ao horario
de trabalho completo.

SECCAO VI

Trabalho por Turnos

Artigo 14.°
Nocao

1 — O trabalho por turnos consiste na organizagao do trabalho em equipa, em que os/as tra-
balhadores/as 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.
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2 — A prestagao de trabalho em regime por turnos obedecera as seguintes regras:

a) Os turnos serao em principio rotativos, devendo ser elaboradas as respetivas escalas para
o setor, que envolvam todos/as os/as trabalhadores/as cujas categorias estejam abrangidas pelo
regime de turnos, estando estes sujeitos a sua variagao regular;

b) Os turnos devem, sempre que possivel, ser organizados de acordo com os interesses e as
preferéncias manifestadas pelos/as trabalhadores/as;

¢) A duragéo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar o limite maximo de periodo
normal de trabalho;

d) Nao podem ser prestadas mais de 5 horas consecutivas de trabalho;

e) Nos turnos de ritmo descontinuo, o intervalo de refei¢cao tera duragédo de 1 hora e nos turnos
de ritmo continuo, o intervalo de refeigao € de 30 minutos, para todos os efeitos, como tempo de
trabalho efetivo, desde que o/a trabalhador/a permaneca, nesse periodo, no espacgo habitual de
trabalho ou préximo dele;

f) Os horarios de trabalho devem ser escalonados para que cada trabalhador/a tenha 2 dias
de descanso por cada 5 dias de trabalho;

g) O/A trabalhador/a s6 pode ser mudado de turno apés o dia de descanso semanal, salvo
acordo do/a trabalhador/a em contrario;

h) Os dias de descanso semanal, obrigatério e complementar, sdo fixados nas respetivas
escalas;

i) O dia de descanso semanal, complementar ou obrigatério, devera coincidir com o domingo,
pelo menos uma vez em cada periodo de quatro semanas.

3 — As escalas mensais de turno deverao ser enviadas ao Setor de Recursos Humanos até
ao dia 5 do més seguinte.

4 — As unidades organicas deverao respeitar na integra as escalas de turno aprovadas para
o ano civil a que respeitam.

5 — O/A trabalhador/a em regime de turnos, independentemente do regime que lhe for apli-
cavel, ndo deve abandonar o posto de trabalho, caso o/a trabalhador/a do turno seguinte ndo se
apresente ao servigo para o render, aplica-se o regime do trabalho suplementar.

Artigo 15.°
Acréscimo remuneratorio do trabalho por turnos

1 — Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de traba-
Iho noturno ou na situagao de turnos fixos quando todos os turnos coincidirem com o periodo de
trabalho noturno, os/as trabalhadores/as tém direito a um acréscimo remuneratoério cujo montante
varia em fungdo do numero de turnos adotado, bem como da natureza permanente ou n&o do
funcionamento do servigo.

2 — O acréscimo referido no numero anterior, relativamente a remuneracao base, é de:

a) 25 % quando o regime de turnos for permanente total e 22 % quando o regime de turnos
for permanente parcial;

b) 22 % quando o regime de turnos for semanal prolongado total e 20 % quando o regime de
turnos for semanal prolongado parcial;

¢) 20 % quando o regime de turnos for semanal total e 15 % quando o regime de turnos for
semanal parcial.

3 — O regime de turnos é permanente quando o trabalho é prestado em todos os 7 dias da
semana, semanal prolongado quando é prestado em todos os 5 dias uteis e no sabado ou no
domingo e semanal quando é prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira.

4 — O regime de turnos é total quando é prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho
diario e parcial quando ¢é prestado apenas em dois periodos.
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5 — As percentagens fixadas para o subsidio de turno incluem a remuneragéo devida por
trabalho noturno, mantendo a remuneragao por trabalho suplementar em dias de descanso ou
feriados ou sempre que haja necessidade de prolongar o periodo normal de trabalho.

6 — O trabalho noturno é trabalho prestado no periodo compreendido entre as 20 horas de
um dia e as 7 horas do dia seguinte.

Semanal Prolongado

Permanente G ELE]

prestado em todos os prestado apenas de

prestado em todos os

: cinco dias Uteis e no :
dias da semana 2.2 3 6.2 feira

sabado ou domingo

Total Total | Total
B 25% 22% 20%
Parcial Parcial || Parcial
o 22% 20% 15%
SECCAO VII

Horario Especifico

Artigo 16.°
Nogao

O/A trabalhador/a pode requerer um horario especifico de trabalho, segundo as condigbes
previstas na lei. O requerimento sera sempre dirigido ao Dirigente com competéncia delegada. Apés
despacho do mesmo, o Setor de Recursos Humanos deve notificar o superior hierarquico, se este
nao tiver competéncia delegada para decidir o pedido, e o/a trabalhador/a.

Isto pode acontecer em casos como:

a) No ambito do regime de protegao de parentalidade;
b) Horario de trabalhador-estudante;
c) Atribuicao de meia jornada.

SECGAO VI

Teletrabalho

Artigo 17.°
Nogao

1 — Considera-se teletrabalho, a prestagéo laboral realizada com subordinacao juridica, habi-
tualmente fora do servigo ou entidade empregadora publica e através de recursos a tecnologias de
informacgao e de comunicagao, para execugao de tarefas com autonomia técnica.

2 — O requerimento do/a trabalhador/a sera sempre dirigido ao Dirigente com competéncia
delegada, no qual deve constar os dados do/a trabalhador/a, o horario que vai realizar e a data de
inicio e de fim, se assim aplicavel, do regime do teletrabalho.

3 — O teletrabalho é precedido de acordo escrito, onde devera constar, entre outras formali-
dades estabelecidas na lei, o cargo ou fungbes a desempenhar.

4 — Cessado o acordo, o/a trabalhador/a deve retomar a prestagéo de trabalho, nos termos
previstos no contrato anterior.
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SECCAO IX

Isengao de Horario

Artigo 18.°
Nocao

1 — Aisencéo de horério implica a ndo sujei¢cdo aos limites maximos dos periodos normais
de trabalho.

2 — Gozam de isengao de horario os/as trabalhadores/as titulares de cargos dirigentes e os/as
trabalhadores/as aos quais a mesma seja atribuida em virtude das fungdes profissionais desem-
penhadas, fora dos limites dos horarios normais de trabalho, ou regularmente exercidas fora do
estabelecimento onde o/a trabalhador/a esta a exergbes fungoes.

3 — Aisengao nao prejudica o direito aos dias de descanso semanal, complementar, obrigatorio
e feriados, tal como o pagamento do trabalho suplementar nos termos legais em vigor.

4 — O disposto neste artigo ndo isenta o/a trabalhador/a do dever geral de assiduidade, nem
do cumprimento da duragcdo semanal de trabalho.

5 — O/Atrabalhador/a que goza de isencao de horario ndo pode ser imposto horas do inicio e
do termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso, desde que
nao prejudique o normal funcionamento do servigo.

CAPITULO I
Trabalhador Estudante

Artigo 19.°
Nogao

Considera-se trabalhador-estudante o/a trabalhador/a que frequenta qualquer nivel de edu-
cacgao escolar, bem como curso de licenciatura, pés-graduacéo, mestrado ou doutoramento em
instituicdo de ensino, ou ainda curso de formagao profissional ou programa de ocupagao temporaria
de jovens com duragdo igual ou superior a 6 meses independentemente da modalidade de relagao
juridica de emprego publico.

Artigo 20.°

Estatuto de Trabalhador — Estudante

1 — O/A trabalhador/a que pretenda usufruir do estatuto de trabalhador-estudante, deve
requerer o estatuto, através de um requerimento especifico para o efeito.

2 — O requerimento do/a trabalhador/a sera sempre dirigido ao Dirigente com competéncia
delegada, conjuntamente com o certificado de matricula e o horario da atividade educativa.

3 — A manutencao do estatuto de trabalhador-estudante depende de aproveitamento escolar
no ano letivo anterior, devendo o/a trabalhador/a apresentar o documento comprovativo do apro-
veitamento do ano letivo anterior.

4 — Trabalhador-estudante tem direito:

a) A horarios de trabalho especificos/flexiveis ou dispensa de trabalho de 3 a 6 horas semanais,
dependendo do periodo normal de trabalho aplicado, sem perda de quaisquer direitos contando
como prestacao efetiva de servigo;

b) A marcar as férias, em regra, de acordo com as suas necessidades escolares, podendo
gozar interpoladamente 15 dias de férias, sem prejuizo do numero de férias a que tem direito;

¢) Anao prestagéo de trabalho suplementar exceto por motivo de forga maior, e a ndo prestagao
de trabalho em regime de adaptabilidade sempre que colidir com o seu horario escolar ou com a
prestacao de provas de avaliagao;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°©137 18 de julho de 2022 Pag. 396

d) A ausentar-se justificadamente ao servigco, sem perda de remuneragao, para prestagao de
provas de avaliacao até 2 dias por cada prova de avaliagcdo ndao podendo exceder o maximo de 4
por cada disciplina em cada ano letivo, incluindo sabados, domingos e feriados;

e) A beneficiar, em cada ano civil, de uma licenga sem remuneragéo, seguida ou interpolada,
até 10 dias uteis, fundada em motivos escolares.

CAPITULO IV

Controlo da Assiduidade e Pontualidade

Artigo 21.°
Nogao

1 — Todos os/as trabalhadores/as devem comparecer regular e continuamente ao servigo
nas horas que estejam designadas, nos termos dos deveres de assiduidade e de pontualidade a
que estdo sujeitos.

2 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal
de trabalho, é aferido por marcagéo de registo de ponto efetuado através de sistema automatico
de controlo de assiduidade e pontualidade. No caso de n&o haver possibilidade de marcacdo de
registo automatico deve ser usado um formulario de ponto.

3 — Afalta de registo, nos termos dos numeros anteriores, é considerada auséncia do traba-
Ihador/a, devendo a respetiva justificagdo ocorrer nos termos da lei, sob pena de vir a converter-se
em falta injustificada.

4 — E concedido um total de 15 minutos de tolerancia nos registos de entrada, em todos os
tipos de horarios, para fazer face a atrasos ocasionais. Os atrasos diarios superiores a 15 minutos
carecem de justificagéo e autorizagéo por parte do superior hierarquico que podera permitir a com-
pensacéao do tempo nessa semana, de modo a que o tempo de trabalho semanal seja de 35 horas.

5 — Atolerancia de 15 minutos ndo pode prejudicar o servico, nomeadamente, em relagao ao
atendimento ao publico e no funcionamento de equipas de trabalho. O superior hierarquico, caso a
tolerancia em causa possa prejudicar o regular funcionamento do servigo pode exigir o cumprimento
escrupuloso do horario de trabalho.

6 — No horario rigido, considera-se tempo de trabalho a pausal/intervalo de 15 minutos entre
as 10h e as 11h no espago habitual de trabalho ou préximo dele.

7 — No horario rigido, em que pelos menos 5h de trabalho seja no periodo da tarde, considera-
-se tempo de trabalho a pausalintervalo de 15 minutos entre as 16h e as 17h no espaco habitual
de trabalho ou préximo dele.

Artigo 22.°

Responsaveis pelo controlo da assiduidade e pontualidade

Compete ao pessoal dirigente, coordenadores técnicos e encarregados ou um/a trabalhador/a
expressamente designado para o efeito, controlar a assiduidade e pontualidade dos/as trabalha-
dores/as sob a sua dependéncia.

Artigo 23.°

Registo de assiduidade e pontualidade

1 — Todas as entradas e saidas em qualquer dos periodos diarios de trabalho deverao ser
registadas, sendo obrigatoria a marcacao de quatro registos por dia, respetivamente, entrada ao
servico, a saida para o periodo de refeicdo, novamente, a entrada apos periodo de refeicédo e a
saida do servico, sendo que tem de existir um periodo de 30 minutos no intervalo de descanso.

2 — S&o apenas os seguintes trabalhadores/as, que fazem dois registos por dia de entrada
e saida:

a) Trabalhadores/as de cargos dirigentes;
b) Trabalhadores/as em regime de trabalho — jornada continua;
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c¢) Trabalhadores/as com isengao de horario;

d) Trabalhadores/as em horario de turno, em que o intervalo de descanso é apenas 30 minutos;

e) Trabalhadores/as aos quais, devido a natureza do servigo ou fungdes exercidas, seja auto-
rizado os dois registos.

3 — Sempre que o/a trabalhador/a se ausentar do seu local de trabalho por motivos pessoais
tera de fazer esse registo, de saida e de entrada. Esta auséncia sera autorizada pelo superior
hierarquico e justificada pelo/a trabalhador/a.

4 — Por razao da natureza das fungdes o/a trabalhador/a pode estar isento do registo de
ponto, desde que seja devidamente fundamentado.

Artigo 24.°
Irregularidades no registo de assiduidade e pontualidade

1 — Considera-se irregularidade qualquer desconformidade dos registos de ponto com o
horario praticado pelo/a trabalhador/a, designadamente falha nos registos, auséncia ou engano de
marcacao ou a deficiéncia do sistema automatico de controlo.

2 — Todas as irregularidades nos registos de ponto devem ser justificadas a sua chefia, que
comunicara ao Setor de Recursos Humanos.

3 — No final do periodo de cada aferi¢céo, efetuada mensalmente, o Setor de Recursos Huma-
nos verifica as irregularidades no registo de ponto e comunica a cada chefe de divisdo, setor ou
responsavel, dando um prazo de 5 dias Uteis para a sua regularizagao.

4 — As tolerancias conferidas aos trabalhadores/as nas varias modalidades de horarios, pre-
vistos neste Regulamento, ndo séo abrangidas pelo conceito de irregularidades.

Artigo 25.°
Faltas ao servigo

1 — Considera-se falta ao servico qualquer auséncia do/a trabalhador/a no local de trabalho
durante o periodo normal de horario de trabalho.

2 — As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

3 — S&o consideradas faltas justificadas as previstas no artigo 134.° da LTFP.

4 — O dia de aniversario € considerado uma auséncia justificada, para todos os efeitos legais,
sendo uma opgéao do/a trabalhador/a o gozo desse dia. Caso o/a trabalhador/a ndo goze o dia do
seu aniversario deve comunicar por e-mail (rh@cm-nazare.pt). Se por conveniéncia de servigo for
autorizado o gozo deste dia noutra data, o mesmo devera ocorrer no prazo de 90 dias.

5 — Sempre que o/a trabalhador/a faltar de forma justificada, tendo em conta o artigo 134.°
da LTFP, tera de preencher um formulario de participacdo de falta da CMN disponibilizado pelo
Setor de Recursos Humanos, onde mencionara o motivo de falta e colocara em anexo a justificagao
comprovativa, caso aplicavel.

6 — Para além das faltas previstas, o dirigente pode justificar outras auséncias ou interrupgées
na prestacao de trabalho, durante o periodo de presenga obrigatoria, nos termos do artigo 102.°,
n.° 2, da LTFP, em casos excecionais e devidamente fundamentados perante o superior hierarquico.

Artigo 26.°
Comunicagao ao superior hierarquico e justificagdo das faltas dos trabalhadores

1 — Sem prejuizo dos numeros anteriores, no que respeita as faltas justificadas, o trabalhador
deve sempre comunicar previamente ao superior hierarquico, tendo 5 dias Uteis para apresentar a
justificagao ao Setor de Recursos Humanos.

2 — No caso das faltas justificadas previsiveis, o/a trabalhador/a deve comunicar a falta ao
superior hierarquico com a antecedéncia de 5 dias uteis, assim que possivel, o trabalhador deve
preencher o formulario de falta e anexar o respetivo comprovativo.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°©137 18 de julho de 2022 Pag. 398

3 — Em situacao de faltas justificadas imprevisiveis, o/a trabalhador/a assim que possivel
deve informar o superior hierarquico e preencher o formulario de falta e anexar o respetivo com-
provativo.

4 — Mediante a informacéao do superior hierarquico do/a trabalhador/a dada ao Setor de Recur-
sos Humanos, o incumprimento dos deveres de comunicagao referidos nos nimeros anteriores
determina a injustificacdo da auséncia.

5 — Os formularios devem ser enviados por e-mail (rh@cm-nazare.pt), na impossibilidade
do envio por este meio, os formularios podem ser deixados no Setor RH (devem ser colocados no
separador amarelo “Docs Entrada” que se encontra no armario a entrada).

CAPITULO V

Tolerancia de ponto, dispensas e férias

Artigo 27.°
Tolerancias de ponto

Nao estando definido em lei o regime juridico aplicavel as tolerancias de ponto, a CMN definiu
0s seguintes principios:

a) As tolerancias de ponto concedidas por despacho do Presidente da Camara Municipal da
Nazaré sao consideradas como prestagao efetiva de trabalho;

b) A auséncia justificada por tolerancia de ponto n&do implica o desconto do subsidio de refei-
¢ao, de acordo com as condi¢des da Circular n.° 1061, Série A, de 21/05/1984 da Diregao-Geral
da Contabilidade Publica;

c) Os trabalhadores que, por motivos de servigo, tenham que prestar servigo no dia da tolerancia
de ponto, podem gozar o dia em data a definir, num prazo de 90 dias. Para tal, devem preencher
um formulario de registo de auséncia ao servigo por descanso compensatorio;

d) As tolerancias de ponto, no periodo para que séo concedidas, ndo beneficiam os trabalha-
dores ausentes ao servigo, nomeadamente, trabalhadores em férias, dias de descanso ou noutra
situagao prevista na lei.

Artigo 28.°
Acréscimo ao periodo anual de férias

1 — O periodo anual de férias tem a duracao de 22 dias uUteis remunerados, ao qual acrescem
3 dias uteis, por obtengdo de mengao positiva da avaliacdo de desempenho (SIADAP).

2 — Ao periodo de férias previsto no niumero anterior acresce 1 dia util de férias por cada
10 anos de servigo efetivo prestado.

3 — OJ/A trabalhador/a que goze a totalidade das férias, no periodo de 1 de janeiro a 31 de
maio e/ou de 1 de outubro a 31 de dezembro, tem direito a um periodo complementar de 5 dias
Uteis, a gozar no ano seguinte ou no proprio ano, o qual ndo pode ser gozado nos meses de julho,
agosto e setembro.

Artigo 29.°
Acumulagao de férias

1 — As férias vencidas e ndo gozadas no ano civil respetivo, podem ser gozadas até 30 de
abril do ano civil seguinte, em acumulagdo ou ndo com as férias vencidas no inicio deste, por
acordo entre empregador publico e trabalhador/a, ou sempre que este/a pretenda gozar as férias
com familiares residentes no estrangeiro.

2 — Os trabalhadores que foram admitidos, no ano anterior, € ndo completaram 6 meses de
servigo, o exposto no numero anterior aplica-se até 30 de junho.

3 — O/A trabalhador/a devera requerer a acumulagao de férias até 31 de dezembro do ano
civil em causa, utilizando o formulario apropriado para o efeito.
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CAPITULO VI

Trabalho Suplementar

Artigo 30.°
Trabalho Suplementar

1 — O trabalho suplementar é todo aquele que é prestado fora do horario de trabalho, incluindo
o trabalho prestado nos dias de descanso semanal complementar e obrigatoério e nos feriados.
2 — A prestacao de trabalho suplementar esta sujeita aos seguintes limites:

a) 200 horas por ano, permitidas pela regulamentagao coletiva de trabalho;

b) 2 horas por dia normal de trabalho;

¢) Ao numero de horas igual ao do periodo normal de trabalho nos dias de descanso semanal,
complementar e obrigatério e feriados.

3 — Os limites referidos podem ser ultrapassados desde que n&o impliquem uma remuneragéo
por trabalho suplementar superior a 60 % da remuneracao base do/a trabalhador/a.

4 — O/A trabalhador/a deve requerer autorizagao prévia para efetuar o trabalho suplementar
através de uma informagao que descreve, designadamente, a natureza do trabalho, as razdes
justificativas, a estimativa de horas a prestar ao servigo, e caso seja aplicavel, o numero de tra-
balhadores/as necessarios e a categoria profissional. Isto acontece sempre que seja necessario
fazer trabalho suplementar.

5 — Caso nao seja previsivel, deve ser feita uma informacéo dirigida ao Superior Hierarquico
para confirmagao do trabalho suplementar executado (até 15 dias apds a execugao do trabalho).

Artigo 31.°
Remuneracgao do trabalho suplementar

1 — Aremuneracdo e compensacao do trabalho suplementar vao de acordo com os termos
da LTFP, como também da regulamentagéao coletiva de trabalho.

2 — A prestacao do trabalho suplementar em dia normal de trabalho confere ao trabalhador/a
o direito aos seguintes acréscimos:

a) 25 % da remuneragao, na primeira hora;
b) 37, 5 % da remuneragao, nas horas seguintes.

3 — O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, complementar e obriga-
tério e feriados, confere ao trabalhador/a o direito ao acréscimo de 50 % da remuneragao por cada
hora de trabalho efetuada.

4 — A remuneracgao por trabalho suplementar pode ser substituida por descanso compensa-
tério equivalente ao tempo de trabalho suplementar. Para isso o/a trabalhador/a deve mencionar a
opcgao de compensagao em tempo, no registo de trabalho suplementar.

Artigo 32.°
Descanso compensatorio

1 — O/Atrabalhador/a que presta trabalho em dia de descanso semanal obrigatério tem direito
a um dia de descanso compensatorio remunerado, a gozar num dos 3 dias Uteis seguintes, estes
acréscimos terdo sempre em conta o estabelecido na lei.

2 — O/Atrabalhador/a deve gozar o descanso compensatorio de trabalho suplementar, numa
data a definir pelo préprio, num prazo de 120 dias.

3 — Por forma a justificar o dia de auséncia ao servico, nos termos do presente artigo, deve o/a
trabalhador/a remeter o pedido ao Dirigente com competéncia delegada para devida autorizagéo.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.°©137 18 de julho de 2022 Pag. 400

CAPITULO VII

Acumulacgao de fungoes

Artigo 33.°
Regime

1 — Tendo em conta o artigo 23.° da LTFP, a acumulagédo de fun¢des depende de prévia
autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, devendo ser apresentado um requerimento pelo/a
interessado/a do qual obrigatoriamente conste:

Indicar local do exercicio da funcao ou atividade a acumular;
Indicar horario em que a atividade € exercida, quando aplicavel;
Indicar remuneragao a auferir, quando aplicavel,
Indicar natureza autdbnoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e respetivo conteudo;
e)Adeclaragao com a referida acumulagao de fungbes nao € incompativel com as fungdes publi-
cas que exerce nesta autarquia, ndo provocando quaisquer prejuizos para o interesse publico, nem
comprometendo o direito de isengdo e imparcialidade exigidas pelo desempenho das fungbes publicas;
f) A declaragao de como nao existe qualquer tipo conflito com as fungdes que estéo atribuidas
ao/a trabalhador/a na Camara Municipal;
g) A declaragao sob compromisso, de cessagao imediata da fungdo ou atividade acumulada
no caso de ocorréncia superveniente de conflito.

— ——

a
b
c
d

~

2 — A acumulacéao de funcbes, deve ser requerida pelo/a trabalhador/a anualmente.
3 — No caso da cessacao da acumulacao de funcbes o/a trabalhador/a deve comunicar por
escrito a data da mesma ao Presidente da Camara Municipal.

CAPITULO VIII

Direitos e Deveres

Artigo 34.°
Direitos do Trabalhador

1 — De acordo com o disposto na Lei de Protecdo de Dados Pessoais, aprovada pela Lei
n.° 67/98, de 26 de outubro, na sua redacéo atual, os/as trabalhadores/as tém o direito a ser infor-
mados sobre:

a) A finalidade da recolha dos seus dados;

b) Quem é o responsavel pelo tratamento dos dados;

¢) A quem podem ser comunicados os seus dados;

d) Quais as condi¢cdes em que podem aceder e retificar os seus dados;

e) Quais os dados que tém de fornecer obrigatoriamente e quais os facultativos.

2 — Os/As trabalhadores/as tém ainda direito de:

a) Acesso, retificagao e eliminagao de dados de pessoais;
b) Participagao nas decisdes que diretamente Ihes digam respeito;
c¢) Outros que lhes sejam legalmente atribuidos.

Artigo 35.°
Deveres do Trabalhador
1 — Constituem deveres dos/as trabalhadores/as, nos termos do presente regulamento:

a) Dever de prossecucgao do interesse publico;
b) Dever de pontualidade;
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c) Dever de assiduidade;

d) Dever de isengao;

e) Dever de imparcialidade;

f) Dever de informacgao;

g) Dever de zelo;

h) Dever de obediéncia;

i) Dever de lealdade;

J) Dever de corregao;

k) Dever de cumprimento das disposigbes previstas no presente regulamento.

2 — O comprovado uso fraudulento do sistema de registo, bem como de qualquer ag&o desti-
nada a subverter o principio da pessoalidade do registo de entradas e saidas é igualmente punivel,
nos termos do Capitulo VII da LTFP, sem prejuizo de responsabilidade civil e criminal.

3 — Compete ao pessoal dirigente e demais pessoas com fungdes de chefia zelar pela imple-
mentacado do disposto regulamento.

Artigo 36.°
Direitos do Municipio da Nazaré
Constituem direitos do Municipio da Nazaré:

a) Alterar os horarios de trabalho ou os periodos de funcionamento e atendimento dos servigos,
com fundamento a conveniéncia de servigco e para a melhoria do servigo publico;

b) Recolha de dados biométricos dos trabalhadores, para efeitos de controlo de assiduidade
e pontualidade;

c) Ser informada das alteragbes, do foro pessoal, profissional, ou outras, que possam ter
implicagdes nos horarios de trabalho a atribuir.

Artigo 37.°
Deveres do Municipio da Nazaré
Constituem deveres do Municipio da Nazaré:

a) Publicitar o presente Regulamento, para que todos/as os/as trabalhadores/as do tomem
conhecimento;

b) Prestar as informacdes e esclarecimentos necessarios a boa compreensao do presente
Regulamento;

¢) Informar previamente o interessado sobre a alteragdo do seu horario de trabalho;

d) Analisar os pedidos de alteragao de horarios de trabalho, de acordo com os principios da
igualdade, justica e imparcialidade.

Artigo 38.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 do més seguinte ao da sua publicagdo no
Diario da Republica.
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