SECRETARIA GERAL
Despacho n.° 554/2009 de 12 de Maio de 2009

O Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, que consagra as regras e 0s principios gerais
enformadores em matéria de duracao e horario de trabalho na Administragcao Publica, prevé, de
acordo com o disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 6.° do diploma legal supra mencionado,
gue os regimes de prestagao de trabalho e horarios mais adequados a cada servico devem ser
adoptados em regulamento interno, apds consulta prévia dos trabalhadores atraveés das
respectivas organizagdes representativas.

Assim, no uso da competéncia conferida pela alinea ¢) do n.° 2 do artigo 7.° da Lei n.° 2/2004,
de 15 de Janeiro, na redacc¢ao que Ihe foi conferida pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto, nos
termos dos n.% 1 e 2 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, com as
rectificagdes introduzidas pela Declaracao de Rectificagdo n.° 13-E/98, de 31 de Agosto, e com
as alteragbes preconizadas pelo Decreto-Lei n.° 169/2006, de 17 de Agosto e pela Lei n.°
64-A/2008, de 31 de Dezembro, apdés audigdo das organizacbes representativas dos
trabalhadores e ponderadas as suas sugestdes, aprovo o regulamento interno de horarios de
trabalho da Secretaria-Geral da Presidéncia do Governo Regional, anexo ao presente despacho.

04 de Maio de 2009. — O Secretario-Geral, Luis Francisco Pavéo de Medeiros Bradford.
Regulamento interno de horarios de trabalho da Secretaria-Geral
CAPITULO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.°
Ambito de aplicacido

O presente regulamento define o regime de duragado e horario de trabalho dos trabalhadores
em servigo na Secretaria-Geral da Presidéncia do Governo, doravante designada por SG, sem
prejuizo do disposto nos diplomas legais aplicaveis em fungéo da matéria.

Artigo 2.°
Periodo normal de funcionamento e de atendimento

1 - O periodo normal de funcionamento da SG inicia-se as 9:00 horas e termina as 17:30
horas.

2 — O periodo de atendimento ao publico decorre entre as 9:00 horas e as 12:30 horas e as
14:00 horas e as 17:30 horas.

Artigo 3.°
Duracgao do trabalho

1 - A duragao semanal do trabalho é de trinta e cinco horas, para todos os grupos de pessoal,
distribuidas de segunda-feira a sexta-feira, e o periodo normal de trabalho diario tem a duracao
de sete horas, nos termos dos artigos 7.° € 8.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, sem
prejuizo de regimes de trabalho especial superiormente autorizados.



2 — Com excepcao da jornada continua, nao poderao ser prestadas diariamente mais de 5
horas de trabalho consecutivo, nem mais de 9 horas de trabalho, incluindo trabalho
extraordinario.

3 — Exceptua-se do disposto na parte final do nUmero anterior, as situacdes previstas no n.° 3
do artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, em conjugacéo com o disposto no n.°
2 do mesmo artigo, a saber:

a) Quando se trate de assistentes operacionais que seja indispensavel manter ao servigo;

b) Quando se trate de assistentes técnicos e assistentes operacionais que prestem
servigo nos gabinetes dos membros do Governo ou equiparados;

¢) Em circunstancias excepcionais e delimitadas no tempo, mediante autorizacdo do
membro do Governo competente ou, quando esta nao for possivel, mediante confirmagao
da mesma entidade, a proferir nos 15 dias posteriores a ocorréncia;

d) Em casos especiais, regulados em diploma préprio, a negociar com as associagdes
sindicais.

4 — Salvo casos excepcionais, devidamente fundamentados, o periodo normal de trabalho é
interrompido obrigatoriamente por um intervalo de tempo de duragéo nao inferior a 1 hora, nem
superior a 2 horas, sem prejuizo do estabelecido para o regime de jornada continua.

CAPITULO I
Modalidades de horarios de trabalho
Artigo 4.°
Modalidades de horario

1 — A modalidade de trabalho a praticar na SG &, em regra, a de regime de horario rigido, sem
prejuizo de poder ser praticado o horario flexivel.

2 — Podem ainda ser autorizados, por despacho do Secretario-Geral, sob o parecer do
dirigente intermédio de 2° grau, e tendo em conta os interesses do servigo e 0 acordo expresso
do trabalhador, os regimes de jornada continua e horarios especificos, devendo os respectivos
requerimentos ser devidamente fundamentados.

3 — O requerimento em causa devera ser feito acompanhar de informacgado prestada pela
respectiva Secc¢ao de Pessoal.

Artigo 5.°
Horario rigido
1 — O horario rigido compreende:
a) O periodo da manha — das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
b) O periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

2 — Estao obrigatoriamente abrangidos por esta modalidade de trabalho os assistentes
operacionais.

Artigo 6.°

Horario flexivel



1 — Na modalidade de horario flexivel, quando autorizada, os trabalhadores gerem os
respectivos tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, respeitando as
seguintes regras:

a) Devem assegurar os periodos de presenca obrigatdria, designados por plataformas
fixas, das 10 horas as 12 horas e 30 minutos e das 14 horas e 30 minutos as 16 horas e
30 minutos;

b) No periodo que decorrer entre as 12 horas e 30 minutos e as 14 horas e 30 minutos
devem ter um intervalo de descanso para almogo de duracao nao inferior a uma hora, o
qual devera ser registado no sistema de ponto, mesmo quando nao se verifique saida das
instalacoes;

c¢) A duragcdo maxima do trabalho diario € de nove horas, ndo sendo permitida a prestacao
de mais de cinco horas de trabalho consecutivas, salvo em casos excepcionais, tais
como reunides de trabalho, realizagcdo de trabalhos inadiaveis e outras de grande
importancia para o servico, devidamente comprovadas pelo superior hierarquico.

2 — O periodo de aferigao do cumprimento da duragao de trabalho prestado € mensal, sendo o
numero de horas a prestar em cada periodo de afericao calculado com base na duragdo média
de trabalho diario de sete horas.

3 — A compensacgéao dos tempos é efectuada nas plataformas moveis, sempre de forma a nao
afectar o normal funcionamento dos servicos.

4 — O débito de horas apurado no final do més sera realizado pela Sec¢ao de Pessoal, e dara
lugar a marcagao de uma falta por cada periodo igual a duragdo média diaria do trabalho (sete
horas) que, ndo se encontre justificada nos termos da legislagao aplicavel.

5 — As faltas dadas nos termos do niumero anterior serdo reportadas ao ultimo dia ou dias do
periodo de afericdo a que o débito respeita.

6 — O tempo de servigo nao prestado durante as plataformas fixas € insusceptivel de
compensagao.

7 — O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de
trabalho em que esteja integrado ou para as quais esteja convocado, e que se realizem dentro
do periodo normal de funcionamento do servico.

8 — A pratica do horario flexivel ndo pode afectar o regular e eficaz funcionamento do servico,
podendo o Secretario-Geral, excepcionalmente, e salvaguardando o disposto na alinea ¢) do n.°
2 do artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, determinar prestacao de trabalho
para além das plataformas fixas, dentro do periodo normal de funcionamento do servigo.

Artigo 7.°
Jornada continua

1 — Em casos devidamente justificados e sempre que n&o resulte inconveniéncia para o
servigco, e sem prejuizo das situagcdes abrangidas pelo artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de
18 de Agosto, podera ser autorizada pelo Secretario-Geral a prestagéo de trabalho em regime
de jornada continua.

2 - A duragéo diaria do trabalho em jornada continua é de seis horas, de forma ininterrupta,
incluindo um periodo de descanso de trinta minutos, que para todos os efeitos se considera
tempo de trabalho efectivo, durante o qual o trabalhador n&o podera ausentar-se das



instalagbes do servigo, excepto quando devidamente autorizado, por escrito, pelo respectivo
superior hierarquico.

3 — No caso de ocorrer a situagcao mencionada na parte final do nimero anterior, o interessado
devera prestar mais trinta minutos de servigo efectivo.

4 — O gozo do periodo de descanso ndo se podera verificar nos primeiros e nos ultimos trinta
minutos da jornada continua.

5 — O requerimento do interessado devera mencionar o prazo de duragcdo da modalidade de

horario de jornada continua, o horario a praticar, bem como os motivos justificantes do
requerimento, e ser acompanhado de despacho favoravel, devidamente fundamentado, do
respectivo superior hierarquico.

6 — A jornada continua deve ser entendida como uma modalidade de horario de trabalho com
caracter excepcional, de apreciagdo discricionaria e casuistica, cujo pedido e concesséo, para
além dos condicionalismos legais que a justifiquem, devem ser sempre devidamente
fundamentados.

7 — Os critérios para a autorizagao de horarios de jornada continua estdo associados a
estratégia de gestao e actuacao funcional da SG, pelo que, periodicamente, ou sempre que se
alterem as condicdes e/ou os circunstancialismos determinantes da concessdo, essas
situacdes deverdo ser reavaliadas, podendo estar sujeitas a ajustamentos necessarios desde
que o funcionamento normal do servigo assim o justifique.

Artigo 8.°
Horarios especificos
Podem ser estabelecidos horarios especificos para:
a) Trabalhadores-estudantes;

b) Trabalhadores que tenham a seu cargo descendentes ou afins na linha recta
descendente, adoptandos ou adoptados, com idade inferior a 12 anos;

c) Trabalhadores que tenham a seu cargo descendentes ou afins na linha recta
descendente, adoptandos ou adoptados, com idade inferior a 18 anos, portadores de
deficiéncia;

d) Trabalhadores em regime de tempo parcial;

e) Trabalhadores em regime de semana de quatro dias;

f) Trabalhadores em regime de jornada continua;

g) Outros trabalhadores, sempre que circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justificarem.

Artigo 9.°
Alteracao de horarios de trabalho

1 — Os trabalhadores devem comunicar superiormente a cessacao das razoes justificativas da
jornada continua ou outro tipo de horario especifico praticado.

2 — A autorizacao de jornada continua, horario flexivel, ou de horario especifico pode ser
suspensa, ou ser feita cessar, por necessidade de funcionamento do servico, sem prejuizo do



disposto na lei para os regimes de horarios de trabalho em causa, mediante comunicagcao ao
trabalhador com a antecedéncia minima de 30 dias uteis.

Artigo 10.°
Isencao de horario de trabalho

O pessoal dirigente ou de chefia goza de isencao de horario, mas nao fica dispensado do dever
geral de assiduidade nem do cumprimento da duracdo semanal do trabalho legalmente
estabelecida.

CAPITULO Il
Regras de assiduidade, pontualidade e faltas
Artigo 11.°
Assiduidade e pontualidade

1 — E da responsabilidade do pessoal dirigente e de chefia a verificagdo dos deveres de
assiduidade e pontualidade dos trabalhadores cujas areas de trabalho supervisionam e
coordenam.

2 - As entradas e saidas dos trabalhadores nas instalacdes dos servigos respectivos devem
ser registadas no reldgio de ponto electronico, independentemente da duragdo da permanéncia
e da auséncia do servico.

3 — Nos casos em que o reldgio de ponto electrénico adoptado nédo disponha de identificagéo
por impressao digital ou o relégio de ponto rejeite o registo do dado biométrico por falha do
sistema, ndo dispondo o trabalhador, por esquecimento ou qualquer outra razdo, de cartdo
destinado ao seu registo de ponto, devera de imediato deslocar-se a Seccao de Pessoal, que
efectuara o registo da presenca.

4 — O registo referido no niumero anterior ndo podera efectivar-se por qualquer outro modo que
nao seja a comparéncia pessoal e a hora dessa comparéncia ndao pode representar um lapso
temporal superior a cinco minutos, para deslocagao do interessado.

5 — A falta de registo pelo trabalhador das entradas e saidas, em casos de lapso manifesto, é
apenas suprivel pelo Secretario-Geral, mediante declaragcdo que ateste a assiduidade e a
pontualidade no dia em causa.

6 — A substituicdo do cartdo magnético do ponto por perda ou deterioragdo nao justificada
implica o reembolso ao servigo da respectiva despesa, valendo o disposto no n.° 3 durante
qualquer periodo de indisponibilidade do referido cartao.

7 — E obrigatério o registo no relégio de ponto sempre que se verifique qualquer auséncia das
instalagdes, nos termos do artigo seguinte.

8 — Os trabalhadores que exercam fungcdes em instalagdes ainda ndo dotadas de relogio de
ponto electrénico deverao proceder aos registos das entradas e saidas em formulario
préprio/livro de ponto a disponibilizar pela Seccéo de Pessoal.

Artigo 12.°
Auséncia das instalagdes durante os periodos de servigo

1 — Nos periodos de tempo que decorrem entre a entrada e a saida do servico, devem os
trabalhadores nele permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos e



pelo tempo autorizados por despacho do respectivo superior hierarquico, sob pena de
marcagao de falta, nos termos da legislagao em vigor.

2 — Para além do registo, o servico externo devera ser fundamentado e documentado, em
impresso proprio a fornecer pelos servigos, visado pelo superior hierarquico, dele devendo

conter também, quando tal se afigure possivel, os elementos necessarios a contagem da
duracgao da auséncia.

3 — Os assistentes técnicos e os assistentes operacionais que necessitem de se ausentar
das instalagdes por motivos de servi¢o, deverdo registar as entradas e saidas no relégio de
ponto electrénico, informando esta situacao a Secc¢ao de Pessoal.

4 — Os assistentes operacionais, sempre que se ausentarem do servi¢o, deverao registar as
entradas e saidas no relégio de ponto electrénico, devendo ser assinado, pelo pessoal dirigente
ou de chefia, a folha de servigo diario da viatura, de forma a justificar cada auséncia do servico,
atento o n°. 3 do artigo 12° da Portaria n.° 41/97, de 19 de Junho.

5 — O uso fraudulento do sistema de verificacdo da assiduidade e da pontualidade instalado,
bem como o ndo cumprimento da obrigacdo de registo, constituem infracgao disciplinar em
relacdo ao seu autor e ao eventual beneficiario.

Artigo 13.°
Tolerancias

1 — A possibilidade de se verificar quaisquer atrasos no registo de ponto alheios a vontade do
trabalhador, no inicio das presta¢des diarias de servigo, implica a eventual concessao de uma
tolerancia até quinze minutos/dia, em todos os tipos de horarios, com excepc¢ao do flexivel,
dada a sua natureza, a qual devera ser compensada pelo funcionario, no mesmo dia, ou no dia
seguinte.

2 — Excedida a tolerancia referida, havera lugar a marcagcdo de uma falta, que devera ser
justificada com os fundamentos previstos na lei, sob pena de se considerar injustificada.

3 — Em casos excepcionais e devidamente fundamentados, podera o dirigente intermédio de
2° grau, justificar o atraso no inicio das prestagdes diarias de servigo, por escrito, mediante
requerimento do trabalhador, no qual deverao constar os motivos que justificaram aquele atraso
e informacgdo anexa da Seccdo de Pessoal de onde conste as informagdes e justificacbes
apresentadas pelos visados, nos casos abrangidos pelo presente nimero, no trimestre anterior
ao que respeita.

Artigo 14.°
Justificagao das faltas e do incumprimento do horario

1 — Os atrasos nas entradas e a antecipacao nas saidas superiores a 15 minutos deverao ser
justificados através de formulario aprovado para o efeito e existente na Sec¢éo de Pessoal.

2 — O formulario referido no numero anterior devera ser visado pelo responsavel do servigo
onde o funcionario ou agente exerce funcdes.

3 — A aceitacao da justificacdo dos atrasos ou antecipagdes de saida nos termos do disposto
no n.° 1 do presente artigo, ndo isentam do cumprimento do nimero de horas semanal a que o
trabalhador se encontra sujeito, pelo que o somatério do tempo registado pelo sistema
informatico ndo podera ser inferior ao estabelecido.



4 — A auséncia do local de trabalho, depois de registada a entrada, carece de justificagcao
perante o responsavel pelo servico onde o trabalhador exerce funcdes, e s6 & possivel por
razdes de servico, ou em casos excepcionais, devidamente fundamentados.

5 — A auséncia do posto de trabalho durante o intervalo de descanso de quem esteja
autorizado a adoptar o regime de jornada continua, nos termos do n.° 2 do artigo 7.°, deve ser
registado a saida e a entrada.

6 — Todas as faltas ao servigo deverao ser justificadas através do preenchimento do formulario
referido no n.° 1 do presente artigo, fazendo-o acompanhar dos documentos legalmente
exigidos, consoante a natureza e o tipo de auséncia, e dentro dos prazos estabelecidos na
legislagao aplicavel.

Artigo 15.°

Acesso aos dados proprios

Cada utilizador podera visualizar no terminal ou no sistema de informacéao a situagdo em que
se encontra relativamente ao cumprimento do dever de assiduidade/pontualidade.

CAPITULO IV
Disposic¢oes finais
Artigo 16.°
Infracgoes

A ndo observancia das regras contidas no presente regulamento constitui infracgao disciplinar
em relacao ao seu autor.

Artigo 17.°
Regime supletivo

1 — Em tudo o que nao estiver previsto no presente regulamento aplica-se o disposto no
Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, com as rectificagdes introduzidas pela Declaragéo de
Rectificacdo n.° 13-E/98, de 31 de Agosto, e com as alteragbes preconizadas pelo Decreto-Lei
n.° 169/2006, de 17 de Agosto e pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de Dezembro.

2 — As duvidas e omissdes resultantes da aplicacdo do presente regulamento, seréo
resolvidas por despacho do Secretario-Geral, ou do dirigente intermédio de 2° grau, com
competéncia delegada nesta matéria, o qual ndo podera implicar a alteragao substancial do
conteudo do mesmo.

Artigo 18.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no 1° dia util do més seguinte ao da data da sua
publicagao no Jornal Oficial.



