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REGULAMENTO DO HORARIO DE TRABALHO DO PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE LOUSADA

Em conformidade com o disposto no n.° 2 do artigo 6.° do Decreto-Lei n°
259/98, de 18 de Agosto é adoptado na Cdmara Municipal de Lousada o
seguinte regime de hordrio de trabalho:

CAPITULO |
Objecto, @Gmbito e disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objecto e dmbito

1 - O presente regulamento desenvolve o regime juridico da duracdo e
hordrio de trabalho na Administracdo PUblica.

2 - O regime instituido no presente regulamento & aplicavel a todos os
funciondrios, agentes e pessoal em regime de contrato de trabalho a termo
cerfo que exercam as suas fungcdes na Camara Municipal de Lousada,
doravante designada por CML.

Arligo 2.°
Periodo de funcionamento
1 - Entende-se por periodo de funcionamento o periodo didrio durante
0 qual os servigos exercem a sua actividade.
2 - Em regra, o periodo de funcionamento da CML tem inicio &s 9 horas

e termina as 17 horas e 30 minutos.

Artigo 3.°
Periodo de atendimento
1 - Entende-se por periodo de atendimento o periodo durante o qual os

servicos estdo abertos para atender o pdblico.
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2 - O periodo de atendimento da CML é o seguinte:

a) Frente de atendimento - de segunda a sexta-feira, das 2n00 as 12h00
e das 14h00 as 16h00;

b) PAC (Posto de atendimento ao cidad&o) - de segunda a sexta-feira,
das ?h00 as 12h00 e das 14h00 as 16h00;

c) Tesouraria - de segunda a sexta-feira, das ?h00 as 12h00 e das 14h00
as 16h00;

d) Policia Municipal - de segunda a sexta-feira, das 2h00 as 12h30 e das
14h00 as 17h30;

e) Biblioteca - de segunda a sexta-feira, das ?h00 as 19h00.

3 - Por deliberacdo da CML poderd ser alterado o periodo de

atendimento.

Artigo 4.°
Regime de prestacao de trabalho
1 - O regime de trabalho prestado na CML esta sujeito ao cumprimento
do hordrio diario.
2 - Compete ao pessoal dirigente e de chefia autorizar o pessoal
hierarquicamente dependente a ausentar-se do servico durante o periodo

de presenca obrigatoria.

CAPITULO I
Durac¢do do trabalho

Artigo 5.°
Duracdo semanal do trabalho
A duragcdo semanal do trabalho na CML é, em regra, de tfrinta e cinco

horas.

Artigo 6.°
Periodo normal de trabalho
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Salvo os casos previstos no presente regulamento, o periodo de trabalho
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didrio na CML é de sete horas.

Artigo 7.°
Semana de trabalho e descanso semanal

1 - Asemana de trabalho &, em regra, de cinco dias.

2- O pessoal abrangido pelo presente regulamento tem direito, em
regra, a um dia de descanso semanal, acrescido de um dia de descanso
complementar que devem coincidir com o domingo e o sdbado,
respectivamente.,

CAPITULO 11l
Regimes de trabalho e condi¢oes da sua prestacao

Seccao |
Principios gerais

Artigo 8.°
Hordrio de trabalho
1 - Entende-se por hordrio de trabalho a determinacdo das horas do
inicio e do termo do periodo normal de frabalho didrio ou dos respectivos
limites, bem como dos intervalos de descanso.
2 - O periodo normal de trabalho didrio € interrompido por um intervalo
de descanso, em regra, de uma hora e trinta minutos

Artigo 9.°
Regras de assiduidade e de pontualidade
1 - Todo o pessodl sujeito ao presente regulamento deve comparecer
regularmente ao servigco as horas que Ihe forem designadas e ai permanecer
continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo tempo

autorizados pelo respectivo superior hierdrquico, sob pena de marcacdo de



‘ MUNICIPIO DELOUSADA
«* CAMARA MUNICIPAL

falta, de acordo com a legislagcao aplicavel.

2- A auséncia ao servico sem autorzagdo do respectivo superior
hierdrquico, nos fermos do disposto no ndmero anterior, &€ considerada falta
injustificada.

3- As entradas e as saidas sdo registadas no sistema de registo
automdtico, através de cartdo pessoal, cuja marcagcdo incumbe,
exclusivamente, ao respectivo titular.

4 - Cada trabalhador é responsavel pelo respectivo cartdo de
marcagao pessoal.

5- Em caso de exfravio ou de inufiizacdo do cartdo, deverd o
trabalhador dirigir-se & Seccdo de Pessoal para que lhe seja fornecido um
cartdo provisério para utilizacdo, enquanto ndo estiver na posse do novo
cartdo.

6 - Considera-se auséncia ao servico a falta de marca¢cdo do cartdo no
sistema de registo automdatico, salvo nos casos devidamente comprovados,
de esquecimento ou de extravio ou inutilizagdo do cartdo, ou de avaria ou
ndo funcionamento dos aparelhos de controlo.

7 - Nos casos referidos no niumero anterior, o registo & efectuado pelo
funciondrio ou agente em impresso adequado, a entregar, de imediato, no
respectivo servico.

8 - As auséncias ao servico motivadas por dispensas e tolerdncias de
ponto séo consideradas, para todos os efeitos legais, como prestacdo de
servigco efectivo.

9 - No caso do pessoal operdrio e daguele cujas funcdes sdo prestadas
no exterior, o cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade &
verificado afravés de mapas de controlo interno.

Artigo 10.°
Controlo e registo de assiduidade
1- O confrolo de assiduidade de cada trabalhador € assegurado
mensalmente pela Seccdo de Pessoal que procede, no prazo de dez dias
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dteis, a elaboracdo do mapa dos resultados da contagem de tempo, para
efeitos de conhecimento do pessoal da respectiva unidade orgdnica.

2 - O prazo de reclamacdo da confagem & de dez dias Uteis contados
a partir do dia em que o frabalhador teve conhecimento da contagem de

tempo constante do mapa referido no nimero anterior.

Seccaol ll
Modalidades de hordrio de trabalho

Artigo 11.°
Modalidades de hordrio de trabalho
O pessoal abrangido pelo presente regulamento estd sujeito &
modalidade de hordrio rigido, com excepgdo dagueles a quem, nos termos
do presente regulamento, se apliguem as modalidades de hordrios
desfasados, trabalho por turnos e de hordrios especificos.

Artigo 12.°
Hordrio rigido

1- No hordrio rigido a prestacdo de trabalho reparte-se por dois
periodos didrios, com horas de enfrada e de saida fixas idénticas, separados
por um intervalo de descanso.

2 - O hordario rigido é o seguinte:

a) Periodo da manha - das @ horas &s 12 horas e 30 minutos;

b) Periodo da tarde - das 14 horas &s 17 horas e 30 minutos.

Artigo 13.°
Hordrios desfasados
1- Os hordrios desfasados sdo aqueles que, embora mantendo
inalferado o periodo normal de frabalho didrio, permitem estabelecer,
servico a servico ou para determinado grupo ou grupos de pessoal e sem

possibilidade de op¢do, horas fixas diferentes de enfrada e de saida.
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2 - Ao pessoal encarregado da limpeza é fixado um hordrio desfasado,
por forma a evitar a completa coincidéncia do exercicio das suas funcoes
com 0s periodos normais de servigos, Nos seguintes termos:

a) Periodo da manhd - das 8 horas és 10 horas e 30 minutos;

b) Periodo da tarde - das 14 horas as 18 horas e 30 minutos.

3 - Ao pessoal do grupo operdrio & fixado o seguinte hordrio desfasado:

a) Periodo da manha - das 8 horas e 30 minutos &s 12 horas;

b) Periodo da tarde - das 13 horas e 30 minutos as 17 horas.

4 - O hordrio desfasado referido no nimero anterior € ainda aplicGvel
ao grupo de pessoal auxiliar, & excepgdo das categorias seguintes: auxiliar
administrativo, auxiliar de servicos gerais e telefonista.

Artigo 14.°
Trabalho por turnos

1 - O trabalho por turnos € aquele em que, por necessidade do regular
e normal funcionamento do servico, hd lugar & prestacdo de trabalho em
pelo menos dois periodos didrios e sucessivos, sendo cada um de duracdo
ndo inferior & duracdo média didria do frabalho.

2 - Os turnos sdo rotativos, estando o respectivo pessoal sujeito & sua
variacdo regular.

3- O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo
menos um vez em cada periodo de quatro semanas.

4 - Salvo em casos excepcionais, como tal reconhecidos pelo dirigente
do servico e aceites pelo interessado, a mudanga de turno sé pode ocorrer
apds o dia de descanso.

5- Esta modalidade de hordrio &€ aplicavel ao pessoal da Policia
Municipal, estabelecendo-se dois turnos com a duragcdo constante do anexo
A ao presente regulamento.

6- O pessoal referido no ndmero antferior tem direifo a um subsidio
correspondente a um acréscimo de remuneragdo de 22%, nos termos do
disposto na al. d) do n.° 4 do art® 21.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de



MUNICIPIO DELOUSADA :
CAMARA MUNICIPAL ﬂ/\

7 - O frabalho por turnos & igualmente aplicavel ao pessoal afecto a

Agosto.

Bibliotfeca Municipal, estabelecendo-se dois turnos com a duragdo
constante do anexo B ao presente regulamento.

8 - O trabalho por turnos &€ também aplicavel ao pessoal afecto ao
Piquete de avarias do servico de abastecimento de dgua e drenagem de
Aguas residuais, estabelecendo-se dois turnos com a duracdo constante do
anexo C ao presente regulamento.

9 - O pessoal referido no ndmero anterior tfem direito a um subsidio
correspondente a um acréscimo de remuneracdo de 22%, nos termos do
disposto na al. a) do n.° 4 do art.’ 21.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de
Agosto.

Artigo 15.°
Hordrios especificos

1 - Aos trabalhadores-estudantes sdo fixados, nos termos do disposto na
Lei n.° 116/97, de 4 de Novembro, hordrios de frabalho adequados &
frequéncia das aulas e ds inerentes deslocacdes para os respectivos
estabelecimentos de ensino.

2 - Ao pessoal com descendentes ou afins na linha recta descendente,
adoptandos ou adoptados a cargo, com idade inferior & 12 anos ou que
sejam portadores de deficiéncia e se encontrem em alguma das situacdes
previstas no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 170/80, de 29 de Maio, scGo fixadas,
nos termos do artigo 15.° da Lei n.° 4/84, de 5 de Abril, alterada pela Lei n.°
17/95, de 9 de Junho, pelo Decreto-Lei n.° 194/96, de 16 de Outubro, e pela
Lei n.? 102/97, de 13 de Setembro, hordrios de trabalho gjustados, na medida
do possivel, ao acompanhamento dos mesmos.

3 - Os hordrios especificos referidos nos nimeros anteriores sdo fixados
por despacho do respectivo dirigente, mediante requerimento dos
interessados.

4 - E estabelecido também um hordrio especifico para o pessoal afecto
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ao ecocentro que obedece aos termos constantes do anexo D ao presente
regulamento.

Secc¢do lll
Isencdo de hordrio de trabalho

Arfigo 16.°
Isencdo de horario de trabalho

1 - O pessoal dirigente bem como os chefes de seccdo e o pessoal de
categorias legalmente equiparadas e, ainda, o pessoal cujas fungdes ndo
conferem direito a trabalho extraordindrio gozam da isen¢do de hordrio de
frabalho.

2 - A isencdo de hordrio de tfrabalho ndo dispensa a observancia do
dever geral de assiduidade nem o cumprimento da dura¢cdo semanal de
tfrabalho legalmente estabelecida.

CAPITULO IV
Disposi¢oes finais

Artigo 17.°
Disposi¢do final
Em tudo o que o presente regulamento seja omisso aplica-se o regime
das regras e dos principios gerais em matéria de duragdo e hordrio de
trabalho na Administracdo Publica estabelecido no Decreto-Lei n.° 259/98,
de 18 de Agosto.

Artigo 18.°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia imediato ao da sua
publicacdo.
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ANEXO A

Dias da semana

1.° tfurno

2.° tfurno

Total de horas didrias

Segunda-feira
a

domingo

Das @HOO &s 12H30 e
das 14H00 as 17H30

Das 14H00 as 19H00 e
das 20H00 as 22H00

7HOO

ANEXO B
Total de horas
Dias da semana 1.° turno 2.° turno
didrias
Das 9H00 &is 12H00 e Das 10H30 ds 13H30 e
Segunda-feira 7HOO

das 13H30 as 17H30 das 15H00 &s 19HO0
Das 9HOO &s 12H00 e Das T0H30 &s 13H30 e

Terca-feira 7HOO
das 13H30 &s 17H30 das 15H00 d&s 19H00
Das 9HOO &s 12H00 e Das 10H30 ds 13H30 e

Quarta-feira 7HOO
das 13H30 as 17H30 das 15H00 &s 19H00
Das 9HO00 &is 12H00 e Das 10H30 ds 13H30 e

Quinta-feira 7HOO
das 13H30 as 17H30 das 15H00 &s 19HO0
Das 9HOO &s 12H00 e Das 10H30 &s 13H30 e

Sexta-feira 7HO0
das 13H30 as 17H30 das 15H00 das 19H00

Total 35H00
ANEXO C
Dias da semana 1.° turno 2.° turno Total de horas didrias

Segunda-feira
a

domingo

Das 8H30 ¢&s 12H00 e
das 13H30 as 17H00

Das 17H00 &is 24H00
(descanso entre as

20H15 e as 20H45)

7HOO
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ANEXO D

Total de horas

Dias da semana Manha Tarde
didrias
Descanso
Segunda-feira Das 14H00 &s 18H30 4H30
complementar

Ter¢a-feira Das 10HQ0 &s 12H00 Das 14HO0 &s 18H30 6H30
Quarta-feira Das 10H00 &s 12H00 Das 14H00 &s 18H30 6H30
Quinta-feira Das 10HO0 as 12H00 Das 14H00 &s 18H30 6H30
Sexta-feira Das 10HOO é&s 12H00 Das 14H00 &s 18H30 6H30
Sdabado Das 10HOD d&s 12H00 Das 14H00 &s 16H30 4H30
Total 35H00

10
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ANEXO A

Dias da semana

1.° furno

2.° turno

Total de horas didrias

Segunda-feira

Das $HOO das 12H30 e

Das 14H00 &s 19HO0 e

a 7HOO
das 14H00 &s 17H30 das 20H00 as 22H00
domingo
ANEXO B
Total de horas
Dias da semana 1.° turno 2.° turno
didrias
Das QH00 &is 12H00 e Das 10H30 &is 13H30 e
Segunda-feira 7HOO

das 13H30 as 17H30 das 15H00 as 19H00
Das 9HOO &s 12H00 e Das 10H30 &s 13H30 e

Ter¢a-feira 7HOO
das 13H30 as 17H30 das 15H00 ds 19H00
Das 9HOO &s 12H00 e Das 10H30 &s 13H30 e

Quarta-feira 7HOO
das 13H30 das 17H30 das 15H00 &s 19H00
Das 9HOO0 as 12H00 e Das 10H30 &s 13H30 e

Quinta-feira 7HO0
das 13H30 as 17H30 das 15H00 as 19H00
Das 9HOO &s 12H00 e Das 10H30 &s 13H30 e

Sexta-feira 7HOO
das 13H30 as 17H30 das 15H00 as 19H00

Total 35H00
ANEXO C
Dias da semana 1.° turno 2.° turno Total de horas didrias

Segunda-feira
a

domingo

Das 8H30 és 12H00 e
das 13H30 as 17H00

Das 17H00 as 24H00
(descanso entre as

20H15 e as 20H45)

7HOO
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ANEXO D

Total de horas

Dias da semana Manhda Tarde
didrias
Descanso
Segunda-feira Das 14HO0 as 18H30 4H30
complementar

Terca-feira Das 10HOO &s 12H00 Das 14H00 &s 18H30 6H30
Quarta-feira Das 10H00 as 12H00 Das 14H00 &s 18H30 6H30
Quinta-feira Das 10HO0 &s 12H00 Das 14H00 &s 18H30 6H30
Sexta-feira Das 10HOO0 &s 12H00 Das 14H00 as 18H30 6H30
Sdbado Das 10H00 &s 12H00 Das 14H00 as 16H30 4H30
Total 35H00
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