S.R.DAEDUCAGAO E CULTURA
Despacho n.° 341/2015 de 6 de Fevereiro de 2015

Considerando que nos termos do disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas o
empregador publico deve elaborar regulamentos internos do 6rgéo ou servigo, contendo normas
de organizagéao e disciplina no trabalho;

Considerando que a elaboragcdao de regulamento interno do 6rgdo ou servico sobre
determinadas matérias pode ser tornada obrigatéria por instrumento de regulamentagao coletiva
de trabalho;

Considerando a publicagdo dos Acordos Coletivos de Entidade Empregadora Publica entre
todas as entidades empregadoras publicas dependentes da Secretaria Regional da Educagao e
Cultura e diversas associag¢des sindicais, fixando a duracdo semanal de trabalho em 35 horas,
distribuidas por um periodo normal de trabalho diario de 7 horas;

Considerando que o horario de trabalho semanal de 35 horas e de 7 horas diarias também é
aplicavel a todos os trabalhadores nao filiados em qualquer associagao sindical;

Considerando que os diversos Acordos Coletivos de Entidade Empregadora Publica remetem
para regulamento interno a fixagcdo de regras sobre os horarios de trabalho nos mesmos
contemplados;

Considerando portanto a necessidade de estabelecer regras e principios em matéria de
duragéo, organizacgao e horario de trabalho para os 6rgéos e servicos da Secretaria Regional da
Educacéo e Cultura;

Considerando que na elaboragao do respetivo Regulamento Interno foram ouvidos, nos termos
da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, as associagdes sindicais;

Assim, ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Funcgdes
Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e no artigo 3.° do Anexo | do Decreto
Regulamentar Regional n.° 8/2013/A, de 17 de julho, determino o seguinte:

1- Aprovo o Regulamento Interno de Duracdo e Organizagdo do Tempo de Trabalho da
Secretaria Regional da Educacéo e Cultura, anexo ao presente despacho.

2- O presente despacho produz efeitos no dia seguinte a sua publicagéo.

02 de fevereiro de 2015. - O Secretario Regional da Educagéao e Cultura, Avelino de Freitas de
Meneses.

Regulamento Interno de Duragao e Organizagao do Tempo de Trabalho da
Secretaria Regional da Educac¢ao e Cultura
Capitulo |
Disposi¢oes gerais
Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

1- O presente Regulamento estabelece as normas referentes a duragado, organizagao do
tempo de trabalho, horario de trabalho e controlo de assiduidade e pontualidade dos



trabalhadores que exercem fungdes nos 6rgaos e servigos da Secretaria Regional da Educagéao
e Cultura (SREC) em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas.

2- Sao considerados trabalhadores para efeitos do disposto no numero anterior quer os
filiados nas associagbes sindicais outorgantes dos Acordos Coletivos de Entidade
Empregadora Publica celebrados com os diversos servicos dependentes da SREC, quer os
nao filiados em qualquer associagéo sindical.

Artigo 2.°

Periodos de funcionamento e de atendimento

1- Entende-se por periodo de funcionamento o periodo diario durante o qual os érgaos e
servigos exercem a sua atividade.

2- O periodo de funcionamento dos servigcos da SREC decorre em regra entre as 8 horas e 30
minutos e as 18 horas e 30 minutos.

3- Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo diario durante o qual os érgaos
e servigos estao abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior ao
periodo de funcionamento.

4- O periodo de atendimento decorre entre as 9 horas e as 17 horas e 30 minutos, com
interrupgao entre as 12 horas e 30 minutos e as 14 horas.

5- Na fixacdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servicos deve ser
assegurada a compatibilidade com os diversos regimes de prestacao de trabalho existentes, de
forma a garantir o regular cumprimento das missdes que lhes estao cometidas.

6- Os periodos de funcionamento e de atendimento dos servicos sao obrigatoriamente
afixados de modo visivel ao publico e em local adequado.

Artigo 3.°
Periodo normal de trabalho

1- O periodo normal de trabalho é o tempo de trabalho que o trabalhador se obriga a prestar,
medido em numero de horas por dia e por semana.

2- A duracao semanal do trabalho é de 35 horas distribuidas por um periodo normal de
trabalho diario de 7 horas.

3- A jornada de trabalho diaria deve ser interrompida por um intervalo de descanso de duragao
nao inferior a 1 hora nem superior a 2 horas, de modo a que os trabalhadores nao prestem mais
5 horas de trabalho consecutivo, exceto quando se trate de jornada continua, e de modo a que,
em qualquer caso, nao prestem mais do que 9 horas por cada dia de trabalho.

4- O disposto no numero anterior ndo prejudica a possibilidade de aplicagéo de regimes legais
especiais de duragao do horario de trabalho.

Capitulo Il
Duragao e organizagcao do tempo de trabalho
Artigo 4.°

Modalidades de horario de trabalho



1- Sem prejuizo do cumprimento das 35 horas semanais e das 7 horas diarias e da
observancia dos horarios de atendimento e funcionamento, o servigo pode adotar as seguintes
modalidades de horario:

a) Horario flexivel,

b) Horario rigido;

¢) Horario desfasado;
d) Jornada continua.

2- Tendo em conta a natureza e complexidade das atividades do servigco e os interesses dos
trabalhadores, podem ainda ser adotadas outras modalidades de horario, expressamente
previstas na lei ou em instrumento de Regulamentagdo Coletiva de Trabalho aplicaveis ao
servigo.

Artigo 5.°
Horario flexivel

1- Entende-se por horario flexivel aquele que, fixando um periodo de presencga obrigatéria no
servigco, permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho e a sua disponibilidade,
escolhendo as horas de entrada e de saida.

2- A adocao da modalidade de horario flexivel e a sua pratica ndo podem afetar o regular e
eficaz funcionamento do servico.

3- O horario flexivel decorre entre as 8 horas e 30 minutos e as 18 horas e 30 minutos, sendo
obrigatéria a presencga dos trabalhadores no servigo durante as seguintes plataformas fixas:

Periodo da manha — das 10h00 as 12h
Periodo da tarde — das 14h30 as 16h30

4- Os trabalhadores ndo podem ausentar-se do servigo nos periodos das plataformas fixas,
sob pena de marcagao de falta, a justificar nos termos legais, exceto quando se encontrem em
servico externo, em formacao profissional, dispensados de comparecer ao servigo ou outras
situagcdes contempladas na lei.

5- As auséncias do trabalhador durante o periodo fixo de presencga obrigatéria (plataforma fixa)
nao sdo compensaveis, dando lugar a marcagao de falta, nos seguintes termos:

a) 1/2 dia de falta, quando atingir 3 horas e 30 minutos;

b) 1 dia de falta, quando ultrapasse o limite fixado no ponto anterior e atinja 7 horas.

6- As faltas dadas ao abrigo do numero anterior, conjuntamente com as referidas no numero 5
do artigo 14.°, ndo podem, em caso algum, ultrapassar 2 dias por més ou 13 dias por ano, e
contam-se, conjuntamente, com as faltas dadas por conta do periodo de férias para efeitos
deste limite.

7- O intervalo de descanso nao pode ser inferior a 1 hora nem superior a 2 horas, tendo por
referéncia a interrup¢ao do periodo de atendimento constante do nimero 4 do artigo 2.°.

8- E descontada automaticamente 1 hora de almogo aos trabalhadores que,
injustificadamente, ndo efetuem o registo de saida e entrada no intervalo de descanso.



9- O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de
trabalho para as quais haja sido convocado.

10- Nao podem ser prestadas mais de 9 horas por cada dia de trabalho.
Artigo 6.°
Horario rigido
Horario rigido € aquele que, exigindo o cumprimento da duracdo semanal do trabalho, se

reparte por dois periodos de trabalho diarios, com horas de entrada e saidas fixas, separadas
por um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

Periodo da manha — das 09h00 as 12h30;
Periodo da tarde — das 14h00 as 17h30.
Artigo 7.°

Horario desfasado

Horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
fixado no artigo 3.°, permite estabelecer, servigo a servigo ou para determinado grupo ou grupos
de pessoal, e sem possibilidade opg¢ao, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

Artigo 8.°

Jornada Continua

1- A jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de
descanso nao superior a 30 minutos que para todos os efeitos se considera tempo de trabalho.

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

3- A jornada continua sé pode ser adotada quando autorizada pelo dirigente maximo do érgao
e servico competente, na sequéncia de requerimento do trabalhador, devidamente
fundamentado, e desde que enquadrada nas situagdes constantes dos respetivos Acordos.

4- Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, sempre que a jornada continua se revele
manifesta e comprovadamente comprometedora do normal funcionamento dos servicos o
pedido pode ser indeferido.

5- A prestagcado de trabalho na modalidade de jornada continua deve ser efetuada dentro do
periodo de funcionamento da SREC, nos termos do artigo 2.°.

6- Qualquer auséncia que determine a saida das instalagdes dos servicos da SREC durante o
periodo de descanso mencionado no numero 1 da lugar ao registo no respetivo sistema de
verificacao de assiduidade.

7- O regime de horario na modalidade de jornada continua ndo dispensa o trabalhador de
comparecer as reunides de trabalho para as quais haja sido convocado.

Artigo 9.°
Isencao de horario de trabalho

1- Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e de chefia gozam de isengao de horario,
sem prejuizo da observancia do dever geral de assiduidade e do cumprimento da duragéo
semanal de trabalho, nos termos do respetivo estatuto.



2- Podem ainda gozar de isencdo de horario os Coordenadores Técnicos, mediante a
celebracao de acordo escrito e demonstrado o interesse e conveniéncia para o servico.

Artigo 10.°

Trabalho a tempo parcial

1- O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho semanal inferior
ao praticado a tempo completo.

2- Pode ser prestado em todos ou em alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso
semanal, devendo o nimero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador e a
entidade empregadora.

Artigo 11.°
Trabalho suplementar
1- Considera-se trabalho suplementar o prestado fora do horario de trabalho.

2- O trabalho suplementar sé pode ser prestado em casos excecionais, quando 0 servico
tenha que fazer face a acréscimos eventuais e ftransitérios de trabalho e nao se justifique o
recrutamento de trabalhador.

3- O trabalho suplementar pode ainda ser prestado em caso de forgca maior ou quando se
torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o servigo.

4- O trabalhador é obrigado a realizar a prestacao de trabalho suplementar, exceto nos casos
previstos na lei, ou quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua
dispensa.

5- O trabalho suplementar esta sujeito aos seguintes limites:
a) 150 horas de trabalho por ano;
b) 2 horas por dia normal de trabalho;

¢) Um numero de horas igual ao periodo normal de trabalho, nos dias de descanso
semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados;

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

6- Para efeitos do disposto na alinea a) do numero anterior, o trabalho prestado em dia de
descanso semanal ou feriado nao pode exceder cinco dias por ano.

7- Os limites fixados no niumero 5 podem ser ultrapassados, desde que nao impliguem uma
remuneragao por trabalho suplementar superior a 60% da remuneragao base do trabalhador,
nomeadamente quando se trate de trabalhadores que ocupem postos de trabalho de
motoristas, cuja manutengcdo ao servico para além do horario de trabalho seja
fundamentadamente reconhecida como indispensavel.

8- O registo do trabalho suplementar & obrigatério, aplicando-se o disposto no artigo 231.° do
Cadigo do Trabalho e no artigo 121.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.

Artigo 12.°



Banco de horas

1- Por necessidade da prestacédo de trabalho em acréscimo, o periodo normal de trabalho
pode ser aumentado, com o acordo do trabalhador, até 2 horas diarias e pode atingir até 45
horas semanais, tendo o acréscimo por limite 200 horas anuais.

2- A comunicacao da necessidade do referido acréscimo é feita pela entidade empregadora
ao trabalhador com uma antecedéncia minima fixada nos respetivos Acordos, salvo em
situagcdes de for¢ca maior.

3- A compensacao do trabalho prestado em acréscimo é feita mediante a reducao equivalente
do tempo de trabalho, a utilizar no decurso do mesmo ano civil.

4- A compensacgao referida no numero anterior deve ser requerida pelo trabalhador, por
escrito, com a antecedéncia minima fixada nos respetivos acordos.

Artigo 13.°
Modo de verificagao da assiduidade e da pontualidade

1- Os trabalhadores devem comparecer no servico com a regularidade e as horas que lhes
forem designadas, atendendo ao seu horario de trabalho e respetiva modalidade, e ai devem
permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se sem autorizagido do superior hierarquico.

2- Todas as entradas e saidas s&o obrigatoriamente registadas pelos trabalhadores no
sistema de registo automatico ou outro utilizado para verificagdo da assiduidade e da
pontualidade.

3- Excetuam-se do disposto no numero anterior os trabalhadores que gozam de isengao de
horario de trabalho.

4- A inexisténcia de registo de assiduidade e a auséncia do trabalhador sem autorizagdo do
superior hierarquico determinam a marcacao de falta, sem prejuizo do disposto no numero 6.

5- Os registos s&o para utilizagao exclusiva do seu titular, sendo que o seu uso por outrem faz
incorrer em responsabilidade disciplinar.

6- Nao ha lugar a marcacéao de falta nas situacdes de deficiéncia da marcagao pontométrica
em resultado de anomalias no sistema, bem como nas situacdes de omissdo de marcacdes,
desde que comprovada a comparéncia do trabalhador mediante confirmacdo do respetivo
superior hierarquico.

7- A gestao do sistema de controlo da assiduidade e pontualidade € da responsabilidade de
cada secc¢ao de apoio administrativo, a qual compete:

a) Emitir, registar, substituir ou cancelar os sistemas pontométricos de identificacdo de
cada trabalhador;

b) Organizar e manter atualizado o sistema de registo de assiduidade e de pontualidade
dos respetivos trabalhadores;

c¢) Tratar e reportar de forma atualizada, toda a informagao que Ihe seja solicitada sobre o
funcionamento do sistema de gestao.

Artigo 14.°

Regime de compensacgao



1- No horario flexivel o periodo de afericdo do cumprimento da duracao do trabalho é mensal,
devendo as compensacgdes dos débitos de tempo de trabalho ser efetuadas até ao final de cada
més.

2- No final de cada periodo de afericdo o crédito de horas registado no final de cada més
transita para o més seguinte aquele que conferiu ao trabalhador o direito a atribuicdo do
mesmo, até ao maximo do periodo igual a duragdo média diario do trabalho, transitando, no
maximo, um crédito de 7 horas.

3- O gozo do crédito de horas a que se refere o numero anterior s6 pode ocorrer fora das
plataformas fixas.

4- As auséncias resultantes do gozo do crédito sdo consideradas, para todos os efeitos
legais, como tempo efetivo de servigo.

5- A ndo observancia das compensacdes previstas no numero 1 da lugar a marcacgao de falta,
a justificar nos termos legais, por cada periodo igual ou inferior & duracdo média diaria do
trabalho, nas seguintes situagdes:

a) 1/2 dia de falta, se o débito for igual a 3 horas e 30 minutos;

b) 1 dia de falta, se o débito for igual a 7 horas.

6- A falta referida no ponto anterior é reportada até ao ultimo dia ou dias do periodo de afericao
a que o débito respeita e podera ser justificada, por opcao do trabalhador, através de falta por
conta do periodo de férias nos termos da legislagdo em vigor.

7- Os débitos remanescentes serdo adicionados ao longo do ano civil até perfazer 3 horas e
30 minutos ou 7 horas.

8- Sem prejuizo do disposto no niumero 4 do artigo 256.° do Cdodigo do Trabalho, nos horarios
rigidos, especfificos e jornadas continuas sao excecionalmente permitidos atrasos no inicio do
periodo da manha ou no inicio do periodo da tarde, desde que ndo excedam os 30 minutos
diarios.

9- Os atrasos referidos no numero anterior podem ser compensados no intervalo de
descanso entre os dois periodos de trabalho e no final do dia em que ocorre o atraso,

respetivamente nos casos de horario rigido e especifico e nos casos de jornada continua,
desde que haja autorizag&o do superior hierarquico.

Artigo 15.°

Interrupgdes e intervalos

1- Sem prejuizo do regime relativo a justificagdo e injustificacao de faltas, e desde que o
superior hierarquico considere a existéncia de motivo atendivel, pode ser justificada a auséncia
ao trabalho até ao limite de 7 horas mensais, ndo podendo essas horas ser utilizadas num
Unico dia.

2- Para o efeito, o trabalhador deve solicitar a justificagdo ao superior hierarquico com a
antecedéncia minima de 24 horas, ou verificando-se a sua impossibilidade, nas 24 horas
seguintes.

Artigo 16.°

Mapa de horario de trabalho



A SREC procede a elaboragdo do mapa de horario de trabalho, o qual deve ser afixado em
local visivel e publico conforme modelo que se encontra anexo ao presente Regulamento,
aplicando-se o disposto no artigo 215.° do Cédigo do Trabalho.

Artigo 17.°

Legislagcao aplicavel

Em tudo o que n&o se encontre previsto no presente Regulamento é designadamente aplicavel

o disposto:

a) Nos Acordos Coletivos de Entidade Empregadora Publica, aplicaveis a SREC e
servigos dependentes, sobre duragao e organizagao do tempo de trabalho;

b) Na Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20

de junho;

¢) No Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

MAPA DE HORARIO DE TRABALHO

Identificagdo da entidade empregadora
publica

Secretaria Regional da Educagéo e Cultura/Diregdo Regional

Sede e local de trabalho

Pagos da Junta Geral — Carreira dos Cavalos
9700-167 Angra do Heroismo

[Ou outro, conforme o servigo]

Periodo de funcionamento

Das 8 horas e 30 minutos as 18 horas e 30 minutos

Periodo de atendimento

Entre as 9 horas e as 17 horas e 30 minutos, com interrupgao entre as 12 horas e 30
minutos e as 14 horas

Dias de descanso semanal obrigatoério e
complementar

Encerramento aos sabados, domingos, feriados e outras situagdes legalmente
previstas [conforme os casos]

Instrumento de regulamentagao coletiva
de trabalho aplicavel

Acordos coletivos das entidades empregadoras publicas dependentes da Secretaria
Regional da Educagéao e Cultura




