ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DA REGIAO AUTONOMA DOS AGORES
Regulamento n.° 5/2010 de 2 de Margo de 2010

Por despacho de 12 de Fevereiro de 2010, do Conselho Administrativo da Assembleia
Legislativa da Regido Autonoma dos agores, foi aprovado o regulamento do horario de trabalho
dos trabalhadores que exercem fungbes publicas na Assembleia Legislativa da Regido
Auténoma dos Agores:

REGULAMENTO
CAPITULO |
Disposicoes gerais
Artigo 1.°

Objecto e ambito

1 - O presente Regulamento estabelece o regime de funcionamento, de atendimento ao
publico e do horario de trabalho da Secretaria-Geral da Assembleia Legislativa da Regido
Autéonoma dos Agores, abreviadamente designada por SG.

2 - O regime instituido no presente Regulamento aplica-se aos trabalhadores que exercem
fungdes publicas na SG, em regime de nomeagao ou com contrato de trabalho, em qualquer
das suas modalidades e qualquer que seja a natureza das suas fungdes.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento da Assembleia Legislativa

O periodo normal de funcionamento dos Servigos da SG da Assembleia Legislativa inicia-se
as 9h00 e termina as 17h30, sem prejuizo do respectivo prolongamento ou antecipagéo,
sempre que o funcionamento do Plenario e das Comissdes o exijam.

Artigo 3.°
Periodo de atendimento ao publico

1 - O periodo de atendimento ao publico dos Servigos da Assembleia Legislativa, decorre
das 9h00 as 17h30.

2 - Os Servicos da SG estao abertos das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30, com
excepgao dos periodos legislativos, ou quando ocorram trabalhos de Comissoes, situagdes
em que se encontram abertos ininterruptamente todos os servigos internos, nos moldes
definidos no n.° 2 do artigo 5.° do presente Regulamento.

3 - Na recepcao da sede da ALRAA esta afixado, de modo visivel ao publico, o horario de
funcionamento e de atendimento ao publico.

Artigo 4.°
Periodo de atendimento aos Grupos e Representagoes Parlamentares

1 - Entende-se por periodo de atendimento aos Grupos e Representagbes Parlamentares
(doravante designados por GPs e RPs), o periodo durante o qual os Servigos Técnicos e
Administrativos estdo abertos para atender os Srs. (as) Deputados (as) e demais pessoal
afecto aos GPs e RPs.



2 - O periodo de atendimento aos GPs e RPs decorre das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as
17h30, com excepgdo dos periodos legislativos, ou quando ocorram trabalhos de
Comissdes, situagbes em que se encontram abertos ininterruptamente todos os servigos
internos, nos moldes definidos no n.° 2 do artigo 5.° do presente Regulamento.

Artigo 5.°
Duragéo do trabalho

1 - A duragcdo semanal do trabalho da SG é de trinta e cinco horas, excepto nas situacdes
dos trabalhadores com contrato de trabalho, em qualquer das suas modalidades.

2 - A duragao semanal de trabalho, nos periodos legislativos, ou quando ocorram trabalhos
das Comissdes, varia em fungcao dos trabalhos parlamentares, regendo-se pelas seguintes
regras:

a) No dia que antecede o inicio do Periodo Legislativo o horario é, ininterruptamente, das
9h00 as 20h00;

b) Nos dias em que ocorram Reunides Plenarias o horario &, ininterruptamente, das 9h00
as 20h00;

¢) No ultimo dia do Periodo Legislativo, o horario € das 9h00 até 30 minutos apds o final
dos trabalhos parlamentares, mas nunca antes das 17h30;

d) Nos dias em que ocorram trabalhos das Comissdes o horario &, ininterruptamente, das
9h00 até 30 minutos apds o final dos trabalhos parlamentes, mas nunca antes das 17h30;

e) Os trabalhadores tém direito, nestes dias, a uma hora para almogo, devendo, quando a
dimensdo do servico o permita, assegurar o horario ininterrupto em regime de
rotatividade.

3 - O disposto no numero 1 do presente artigo ndo prejudica a existéncia de regimes de
duracédo semanal inferior, desde que estabelecidos em legislagdo aplicavel, ndo sendo no
entanto tais redugoes aplicadas nas situacdes descritas no nimero 2.

4 - Salvo indicacdo em contrario, a semana de trabalho é, em regra, de segunda-feira a
sexta-feira.

5 - O periodo normal de trabalho diario € de sete horas, excepto nas situagcbes dos
trabalhadores com contrato de trabalho, em qualquer das suas modalidades.

CAPITULO I
Horéario de trabalho
Artigo 6.°
Modalidades de horario
1 - Amodalidade normal de horario de trabalho adoptada pela SG é a do horario rigido.
2 - Podem ainda ser praticadas pela SG as seguintes modalidades de horario:
a) Trabalho por turnos;

b) Horério desfasado;



¢) Horario flexivel.

3 - A requerimento do interessado, e em funcdo da natureza das suas actividades, da
conveniéncia do servico e dos interesses legalmente protegidos dos trabalhadores, a SG
pode adoptar outras modalidades de horario de trabalho legalmente previstas, definindo as
respectivas regras.

4 - As modalidades de horarios de trabalho, e os seus regimes, s&o todas as que constam
da legislagdo em vigor, com as especificidades previstas nos artigos seguintes.

Artigo 7.°
Horario rigido
1 - Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal do trabalho, se

reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separadas
por um intervalo de descanso.

2 - O horério rigido é o seguinte, excepto em situa¢gdes de trabalhadores com contrato de
trabalho, em qualquer das suas modalidades, onde o mesmo é definido caso a caso:

a) Periodo da manha — das 9h00 as 12h30;
b) Periodo da tarde — das 14h00 as 17h30.

Artigo 8.°
Trabalho por turnos

Na SG da ALRAA o trabalho por turnos aplica-se ao pessoal afecto a Seguranca e Vigilancia,
com as seguintes regras:

a) Os turnos séo rotativos, estando o respectivo pessoal sujeito a sua variagao regular;
b) Nao podem ser prestados mais de seis dias consecutivos de trabalho;

c) As interrupcdes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que nao
podem ser prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivas, excepto em dias de
reunides Plenarias;

d) As interrupgcdes destinadas ao repouso e/ou refeicdo, quando ndo superiores a 30
minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

e) A organizagao dos turnos deve prever um periodo minimo de descanso semanal de 24
horas seguidas;

f) Em regra, o dia de descanso semanal deve coincidir com Domingo pelo menos uma
vez em cada periodo de 4 semanas;

g) O numero, o inicio e o termo dos turnos sao aprovados pela SG, mediante proposta do
responsavel pelo servico, de modo a assegurar as actividades de forma ininterrupta;

h) Salvo casos excepcionais, como tal reconhecidos pelo dirigente do servigo, e aceites
pelos interessados, a mudanga de turno sé pode ocorrer apos o dia de descanso;



i) Excepcionalmente, sempre que se tornar necessario prolongar o turno, nomeadamente
por falta do trabalhador que o devesse assegurar, sera esse trabalho considerado
extraordinario, sem prejuizo do disposto nas alineas seguintes;

J) O periodo correspondente ao atraso que se verificar na rendigdo do pessoal de um
turno pelo que se lhe segue nao é considerado extraordinario até ao limite de 15 minutos,
apos o termo de periodo de trabalho do turno a render;

/) Com a aprovagao do responsavel pelo servi¢co, e havendo acordo entre o pessoal de
turnos consecutivos, podera o trabalhador do turno que cessa prolongar o mesmo até ao
limite de 2 horas, mediante compensacao por parte do trabalhador que o rende, em turno
posterior a acordar.

Artigo 9.°
Horario flexivel

O horario flexivel permite aos trabalhadores gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as
horas de entrada e de saida, e esta sujeito as seguintes regras:

a) A prestagao de trabalho decorrera entre as 8h00 e as 19h00;

b) A plataforma fixa de manha ocorre entre as 10h30 e as 12h30 e a de tarde entre as
14h00 e as 16h00;

c¢) O tempo de trabalho diario devera ser interrompido por um sé intervalo, de duragéo nao
inferior a uma hora, entre os periodos de permanéncia obrigatdria;

d) A duragdo maxima de trabalho diario ndo pode exceder nove horas, nem é permitida a
prestacdo de mais de cinco horas de trabalho consecutivo em qualquer dos periodos de
permanéncia obrigatoria;

e) O cumprimento da duracao de trabalho sera aferido mensalmente;

f) O débito de horas, apurado no final de cada més, da lugar a marcagédo de uma falta,
que deve ser justificada nos termos da legislacao aplicavel, por cada periodo igual ou
inferior a duragdo média diaria do trabalho.

g) As faltas dadas nos termos da alinea anterior serao reportadas ao ultimo dia ou dias do
més a que o débito respeita;

h) O regime de horario flexivel ndo dispensa os trabalhadores de comparecer
pontualmente as reunides de trabalho para que sejam convocados, fora das plataformas
fixas.

CAPITULO Il
Assiduidade e pontualidade
Artigo 10.°
Controlo e registo de assiduidade

1 - Os trabalhadores que exercem fungdes publicas na SG e os trabalhadores com contrato
de trabalho em qualquer das suas modalidades, devem comparecer no servigo e cumprir o
horario constante do presente Regulamento.



2 - As entradas e saidas devem ser registadas no equipamento automatico de controlo pelo
proprio trabalhador ou, no caso de avaria daquele, em livro proprio.

3 - Compete ao pessoal dirigente, de chefia e aos responsaveis de sector, a verificagdo do
controlo da assiduidade dos trabalhadores que exercem fungbes publicas e dos
trabalhadores com contrato de trabalho em qualquer das suas modalidades, que se
encontrem na sua dependéncia hierarquica, ficando responsabilizados pelo cumprimento do
disposto neste regulamento.

Artigo 11.°
Compensacao por necessidade do servigo

Quando, por necessidade de servigo, devidamente fundamentada pelo superior hierarquico,
vierem a ser prestadas mais horas do que as consideradas obrigatorias, o saldo positivo, sem
prejuizo da opgao pela compensacao do trabalho extraordinario, sera considerado crédito para
ser utilizado pelo trabalhador até ao final do més a que respeita.

Artigo 12.°
Tolerancia e dispensa de presenca

1 - Os trabalhadores que exercem fungdes publicas e os trabalhadores com contrato de
trabalho em qualquer das suas modalidades, com excepcao dos trabalhadores por turnos,
beneficiam de uma tolerancia mensal, até ao limite maximo de sete horas, destinada a
justificar auséncias no periodo de trabalho normal, motivadas pela necessidade de tratar de
assuntos pessoais ou atrasos na entrada ao servigo, as quais ndo podem ser utilizadas num
s0 periodo consecutivo.

2 - Independentemente do referido no numero anterior, a requerimento dos trabalhadores que
exercem funcdes publicas e os trabalhadores com contrato de trabalho em qualquer das
suas modalidades podem ser concedidas, pelo superior hierarquico, dispensas de presenga
ao servico no periodo normal de trabalho, mediante justificacdo atendivel e sujeitas a
compensacao até ao final do més a que respeita.

3 - Podera ser concedida, pelo Secretario-geral, dispensa a quem, no exercicio de cargos
publicos ou privados, participe em eventos de reconhecido interesse, mediante requerimento
do trabalhador, acompanhado do respectivo comprovativo da verificagao do evento.

4 - As auséncias motivadas por dispensa e tolerancia de ponto sdo consideradas como
prestacao de servico efectivo, para todos os efeitos legais.

Artigo 13.°
Regras da assiduidade e faltas

1 - Considera-se auséncia de servigo a falta de registo no relégio de ponto electrénico, salvo
nos casos de ndo funcionamento do relégio de ponto e quando nao for apresentada
justificacao valida do facto.

2 - Apurada no final de cada més a tolerancia mensal referida no n.° 1 do artigo anterior, o
trabalhador que nao a utilizou, total ou parcialmente, ndo a podera utilizar ou compensar,
caducando para todos os efeitos.



3 - Apurada no final de cada més a tolerancia mensal referida no n.° 1 do artigo anterior, o
trabalhador que ultrapassou o limite ai estabelecido, podera utilizar esse débito como crédito
da tolerancia do més subsequente.

4 - Sempre que o débito referido no nimero anterior perfaga um ou mais periodos de
duracéo diaria do trabalho, dara lugar a marcacgao de falta, a qual deve ser justificada nos
termos da legislacao aplicavel.

Artigo 14.°
Justificagoes

1 - Os pedidos de justificagao de falta, concessao de licengas ou auséncias temporarias ou
outras situagdes previstas na lei e relacionadas com a execugao deste regulamento devem
ser apresentados em impresso préoprio e/ou, acompanhados, sempre que possivel, de
documento comprovativo.

2 - A prestacao de servigo externo sera documentada em impresso préprio, visado pela
hierarquia competente, devendo nele constar os elementos necessarios a contagem de
tempo de servigo.

3 - O débito de horas resultante de avaria do equipamento ou de lapso comprovado na
marcacao de ponto é suprivel em formulario préprio a enviar a Secretaria-geral.

Artigo 15.°
Isencao de horario de trabalho

O pessoal que goze de isengao de horario de trabalho nos termos da lei, quando sujeito ao
registo de assiduidade, beneficia da tolerancia referida no n.° 1 do artigo 12.°.

Artigo 16.°
Duvidas suscitadas

As duvidas resultantes da aplicagdo do presente Regulamento, seréo resolvidas com recurso
ao Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, a Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, que aprova o
Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas, e ao Cédigo do Trabalho, aprovado pela
Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro.

Artigo 17.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao no Jornal Oficial
da Regidao Auténoma dos Acgores.

A Presidente do Conselho Administrativo, Sandra Isabel Goulart Pereira da Costa.



