INSTITUTO PARA O DESENVOLVIMENTO SOCIAL DOS ACORES, IPRA
Deliberag¢ao n.° 11/2011 de 27 de Dezembro de 2011

Por deliberacdo do Conselho Diretivo do Instituto para o Desenvolvimento Social dos Agores,
IPRA, de 13 de dezembro de 2011:

Considerando que o Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de agosto, bem como o Regime do
Contrato de Trabalho em Fungdo Publica (RCTFP) aprovado pela Lei n.° 59/2008 de 11 de
setembro, consagram as regras e principios gerais em matéria de duragdo e organizagao do
tempo de trabalho na Administragéo Publica e prevém a fixagcdo dos horarios mais adequados a
cada servigo, mediante regulamento interno;

Considerando que o Decreto Legislativo Regional n.° 28/2010/A, de 22 de outubro, criou o
Instituto para o Desenvolvimento Social dos Acores, IPRA, resultante da fusdo do Instituto de
Gestdo de Regimes da Seguranga Social com o Instituto de Agdo Social, e que o Decreto
Regulamentar Regional n.° 8/2011/A, de 12 de abril, aprovou os Estatutos do Instituto para o
Desenvolvimento Social dos Agores, IPRA;

Considerando que foram ouvidos os trabalhadores do IDSA através das respetivas
organizagdes sindicais;

Nos termos do disposto no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de agosto, e no artigo
115.° do Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008,
de 11 de setembro, e ao abrigo dos n.°s 1 e 3 do artigo 12.° do Decreto Legislativo Regional n.°
13/2007/A, de 5 de junho, alterado e republicado pelo Decreto Legislativo Regional n.°
13/2011/A, de 11 de maio, o Conselho Diretivo do Instituto para o Desenvolvimento Social dos
Acores, IPRA delibera:

1 - Aprovar o Regulamento do periodo de funcionamento e de horarios de trabalho dos
trabalhadores afetos ao Instituto para o Desenvolvimento Social dos Agores, IPRA., em
anexo a presente deliberagao e da qual faz parte integrante.

2 - O Regulamento anexo a presente deliberagao entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2012.

3 - Sao revogados:

a) O Despacho ED/IAS/99/16, publicado no Jornal Oficial, Il Série, n.° 19, de 11 de maio de
1999;

b) O Regulamento 13/2007, publicado no Jornal Oficial, Il Série, n.° 7, de 13 de fevereiro de
2007.

20 de dezembro de 2011. - A Vogal do Conselho Diretivo, Margarida de Fatima Nunes
Mendes.

ANEXO



Regulamento do periodo de funcionamento e de horarios de trabalho dos
trabalhadores afetos ao Instituto Para o Desenvolvimento Social dos Agores, IPRA

Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

O presente regulamento aplica-se aos trabalhadores afetos ao Instituto para o
Desenvolvimento Social dos Agores, IPRA, adiante designado por IDSA, independentemente da
modalidade da respetiva relagao juridica de emprego.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento e atendimento
1. O periodo de funcionamento do IDSA inicia-se as 8 horas e termina as 23 horas.
2. O periodo de atendimento ao publico inicia-se as 8:30 horas e termina as 16 horas.

3. Por deliberacdo do Conselho Diretivo do IDSA, o periodo de atendimento nos servigos
desconcentrados pode ser interrompido por um intervalo de uma hora para almogo.

4. O periodo de atendimento ao publico deve estar afixado, de modo visivel ao publico, nos
locais de atendimento, com indicagao expressa das horas do seu inicio e do seu termo.

Artigo 3.°
Duracao semanal e diaria do trabalho

1. A duragdo semanal do trabalho é de 35 horas, distribuidas por um periodo normal de
trabalho diario de 7 horas, de segunda-feira a sexta-feira.

2. Salvo no caso da jornada continua, ndo poderao ser prestadas diariamente mais de 5 horas
de trabalho consecutivo, nem mais de 9 horas de trabalho no caso dos horarios flexiveis.

Artigo 4.°
Modalidades de horario

1. De acordo com a natureza das atividades desenvolvidas pelos diferentes servicos do IDSA,
podem ser adotadas as seguintes modalidades de horarios de trabalho:

a) Horario rigido;

b) Horario flexivel,

¢) Horario especifico;

d) Jornada continua;

e) Trabalho por turnos;

f) Isencéo de horario de trabalho.

2. Em fung¢do da natureza das atividades do IDSA, a modalidade regra a adotar é a do horario
rigido, sem prejuizo de poderem ser autorizadas pelo Conselho Diretivo do IDSA, outras
modalidades identificadas no n.° 1 do presente artigo, consoante as necessidades de servigo e
os interesses legalmente protegidos dos trabalhadores.

3. Sempre que casos excecionais e circunstancias relevantes o justifiquem, podem ser
autorizados pelo dirigente maximo do servigo, horarios especificos ou flexiveis, nos termos



previstos no artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de agosto ou nos artigos 36.° e 53.° do
RCTFP aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, consoante estejamos perante
trabalhadores com vinculo de homeacéao ou trabalhadores em regime de contrato de trabalho
em funcdes publicas, respetivamente.

Artigo 5.°
Horario rigido

1. O horario rigido a ser praticado tera o seu inicio as 8:30 horas e terminara as 16:30 horas,
com um intervalo para descanso das 12:30 horas as 13:30 horas.

2. Nos servigos de atendimento ao publico, além do horario referido no niumero anterior, pode
ser adotado pelo dirigente respetivo um dos seguintes horarios, tendo em conta as
necessidades do servigo, podendo a afetacédo dos trabalhadores a cada um dos horarios ser
feita de forma rotativa:

a) Das 8:15 horas as 12 horas e das 13 horas as 16:15 horas;
b) Das 8:30 horas as 12 horas e das 13 horas as 16:30 horas;
c) Das 8:30 horas as 13 horas e das 14 horas as 16:30 horas;
d) Das 8:30 horas as 12:30 horas e das 13:30 horas as 16:30 horas.

3. As modalidades de horario distintas das previstas no presente artigo deveréo ser requeridas
pelos interessados.

Artigo 6.°
Horario flexivel

1. Aprestacao deste tipo de horario, quando autorizada, pode ser efetuada entre as 8 horas e
as 18.30 horas, com dois periodos de presenga obrigatérios (plataformas fixas), fixados
das 10 horas as 12 horas e das 14 horas as 16 horas.

2. No periodo que decorrer entre as 12 e as 14 horas sera obrigatoriamente praticado um
intervalo de descanso minimo de uma hora para o almogo, automaticamente registado pelo
sistema de ponto mesmo quando nao se verifique saida das instalacdes.

3. O regime de horério flexivel ndo podera prejudicar o normal funcionamento dos servigos,
podendo o dirigente competente, excecionalmente, determinar a prestagdo de trabalho para
além das plataformas fixas, dentro do periodo normal de funcionamento do servigo.

4. O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de
trabalho para as quais seja convocado e que se realizem dentro do horario regra ou horario
rigido fixado.

5. A excecdo dos periodos de presenga obrigatéria fixados no n.° 1 do presente artigo, os
trabalhadores podem gerir livremente os seus tempos de trabalho, ndo podendo, no entanto,
prestar mais de nove horas de trabalho por dia.

6. O cumprimento da duracado de trabalho é aferido mensalmente e o nimero de horas a
prestar em cada periodo de afericdo é calculado com base na duragdo média de trabalho diario
de sete horas.



7. A compensacgao dos tempos é efetuada nas plataformas moveis, sempre de forma a nao
afetar o normal funcionamento do servigo.

8. O débito de horas apurado no final do més da lugar a marcagcéo de uma falta por cada
periodo igual ou inferior & duragdo média diaria do trabalho (sete horas) que ndo se encontre
justificada nos termos da legislagao aplicavel.

9. No final do més ha lugar a atribuicdo de créditos de horas, até ao maximo de periodo igual a
duragdo média diaria do trabalho (sete horas).

10. As faltas dadas nos termos do n.° 8 serao reportadas ao ultimo dia ou dias do periodo de
afericdo a que o débito respeita.

11. O nado cumprimento das plataformas fixas ndo € compensavel, implicando a perda total do
tempo de trabalho normal, correspondente ao dia ou parte do dia em que tal se verifica, e dando
origem a marcacao de falta ou meia falta consoante os casos.

Artigo 7.°
Horario especifico

Nos casos previstos na lei, podem ser concedidos horarios especificos, a requerimento do
interessado e dentro dos condicionalismos legais.

Artigo 8.°
Jornada continua

1. A prestacio de trabalho em regime de jornada continua podera ser autorizada pelo dirigente
maximo do servico em casos devidamente justificados e sempre que ndo resulte
inconveniéncia para o servico.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a modalidade de jornada continua podera,
ainda, ser excecionalmente autorizada, a pedido do trabalhador, nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até idade de doze anos, ou independentemente da idade,
com deficiéncia ou doencga croénica;

b) Trabalhador adotante, em iguais condigdes dos trabalhadores progenitores;

c) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade
inferior a doze anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou
administrativa do menor, bem como o conjugue ou a pessoa em unido de facto com qualquer
daqueles ou com o progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e habitagdo com o
menor;

e) Trabalhador estudante;

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

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.



3. Nos casos previstos no niumero anterior, o despacho autorizador devera definir o prazo
maximo para a duracéo do respetivo regime.

4. A duragéo diaria de 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 efetivo, durante o qual ndo podera o trabalhador ausentar-se das instalagées
do servigo, exceto quando devidamente autorizado por escrito pelo respetivo superior
hierarquico.

5. O gozo do periodo de descanso referido no numero anterior ndo se podera verificar nos
primeiros e nos ultimos trinta minutos da jornada continua.

6. Esta modalidade de horario depende de requerimento do trabalhador, o qual deve mencionar
o prazo de duragéo pretendido, o horario a praticar e os motivos que fundamentam o pedido.

Artigo 9.°
Trabalho por turnos

1. Os trabalhadores integrados nas carreiras de informatica prestam trabalho em regime de
turnos, com a duragcdo de sete horas cada turno, sendo os turnos em numero de dois, em
regime semanal parcial, de segunda-feira a sexta-feira, das 08 horas as 16 horas e das 11:30
horas as 19:30 horas.

2. Os trabalhadores afetos ao Departamento de Acdo Social podem prestar trabalho em
regime de turnos, com a duragado de sete horas cada turno, sendo os turnos em numero de
dois, em regime semanal parcial, de segunda-feira a sexta-feira, das 08:30 horas as 16:30
horas e das 15 horas as 23 horas.

3. Em cada turno ha um intervalo de descanso com a duracdo uma hora, devendo ocorrer em
momento do periodo de trabalho que permita o respeito pelo principio de que ndo podem ser
prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

4. A modalidade de horario por turnos pode ser aplicada a trabalhadores de outras carreiras,
mediante deliberagdo do Conselho Diretivo do IDSA, precedida de acordo do trabalhador.

5. Os trabalhadores afetos ao Departamento de Agao Social que prestem trabalho em regime
de turnos nos termos do n.° 2 do presente artigo, tém direito a um acréscimo remuneratorio de
15%.

Artigo 10.°
Isencao de horario de trabalho
1. O pessoal dirigente goza de isengao de horario de trabalho, nos termos previstos na lei.

2. Aisencao de horario de trabalho ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade
nem o cumprimento da duragao semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 11.°
Registo de ponto

1. As entradas e saidas de trabalhadores nas instalagbes dos servicos respetivos,
independentemente da duragdo da permanéncia e da auséncia do servigo, s&o registadas em



relégio de ponto, mediante cartdo individual ou recolha de dados biométricos, com recolha e
processamento de informagao, programavel e independente.

2. Nos casos em que o relogio de ponto rejeite o registo do dado biométrico por falha ou falta
do sistema ou quando o registo seja efetuado por cartdo individual e o trabalhador, por
esquecimento ou qualquer outra raz&o, nao disponha do mesmo, devera de imediato contactar
0 servigo com competéncia em matéria de pessoal, que efetuara o registo da presenca.

3. A falta de registo por trabalhador das entradas e saidas, em casos de lapso manifesto, é
apenas suprivel pelo dirigente respetivo, que devera confirmar a assiduidade e a pontualidade
no dia em causa.

4. A substituicdo do cartdo de registo do ponto por perda ou deterioragao néo justificada pode
implicar o reembolso ao IDSA do valor correspondente a respetiva despesa, aplicando-se o
disposto no n.° 2 do presente artigo durante qualquer periodo de indisponibilidade do referido
cartao.

5. O cartéo de registo de ponto é estritamente individual, constituindo infrag&o disciplinar a sua
utilizagao para efeito de marcacao de entradas ou de saidas por outrem que nao seja o seu
titular.

6. O uso fraudulento do sistema de verificacdo da assiduidade e pontualidade instalado, bem
como o ndao cumprimento da obrigagao de registo, constituem igualmente infragdo disciplinar
em relacao ao seu autor e ao eventual beneficiario

7. A recolha de dados biométricos para afericdo da pontualidade e assiduidade, é feita em
conformidade com as normas impostas pela Comissao nacional de Protecdo de Dados, de
modo a garantir todos os direitos dos trabalhadores.

8. Os trabalhadores que exercam fungdes em instalagbes ainda nao dotadas de relégio de
ponto eletrénico deverdo proceder aos registos da entradas e saidas em formulario proprio ou
em aplicacéo a disponibilizar através da rede informatica do IDSA.

Artigo 12.°
Atraso no inicio da prestagao de trabalho

1. E concedida uma tolerancia até quinze minutos, em cada um dos periodos da manha e da
tarde, para fazer face a eventuais atrasos no registo de ponto alheios a vontade do trabalhador,
no inicio da prestagéao de trabalho.

2. Excedida a tolerancia referida no niumero anterior, havera lugar a marcagcao de uma falta,
que devera ser justificada com os fundamentos previstos na lei, mediante o preenchimento de
impresso proprio a fornecer pelo IDSA, sob pena de se considerar injustificada.

3. A tolerancia referida no nimero 1 do presente artigo deve ser compensada pelo trabalhador
na semana em que se tenha verificado o atraso que lhe deu origem.

4. O débito de horas, resultante do ndo cumprimento do numero anterior, apurado no final de
cada més, da lugar a marcacgao de uma falta por cada periodo igual ou inferior a duragdo média
diaria do trabalho (sete horas) que nado se encontre justificada nos termos da legislagcado
aplicavel.

5. A tolerancia referida no presente artigo aplica-se a todos os tipos de horarios, com exceg¢éo
do flexivel, no qual o atraso, dada a sua natureza, deve ser compensado nos termos previstos
no artigo 6.° do presente Regulamento.



Artigo 13.°

Verificagdo dos deveres de assiduidade e pontualidade

1. O controlo dos deveres de assiduidade e de pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, compete aos dirigentes respetivos, mediante relatério mensal elaborado pelo servigo
competente em matéria de pessoal com base nos sistemas de registo de ponto.

2. As faltas de registo de entrada e de saida consideram-se auséncias ao servigo, devendo ser
justificadas nos termos da legislagcao aplicavel.

Artigo 14.°
Auséncia das instalagoes durante o tempo de trabalho

1. Os trabalhadores devem permanecer de forma continua, no respetivo local de trabalho, nos
periodos de tempo que decorrem entre a entrada e a saida do servico, ndo podendo
ausentar-se, salvo em caso de servigo externo e nos termos e pelo tempo autorizados pelo
respetivo superior hierarquico, sob pena de marcagao de falta, nos termos da legislagdo em
vigor.

2. As saidas e entradas decorrentes da prestacao de servigo externo devem ser registadas no
sistema de registo de ponto e objeto de confirmacado pelo dirigente respetivo em relatorio
mensal elaborado pelo servico competente em matéria de pessoal com base nos sistemas de
registo de ponto.

3. As entradas e saidas dos motoristas das instalagdes do IDSA, registadas nos termos do
nuamero anterior, podem ser confirmadas da folha de servigo diario da viatura, atento o n.° 3 do
artigo 12° da Portaria n.° 41/97, de 19 de junho.

Artigo 15.°
Duvidas ou casos omissos

As duvidas decorrentes da aplicagao do presente Regulamento sao resolvidas por deliberagao
do Conselho Diretivo do IDSA.

Artigo 16.°
Disposicao transitéria

1. Os trabalhadores, caso pretendam que a respetiva prestacdo seja diversa da modalidade
regra de horario adotado, devem requerer, no prazo de 30 dias apds a publicagao do presente
Regulamento, uma das modalidade de horario previstas no artigo 4.°.

2. Decorrido o prazo mencionado no numero anterior, as autorizagdes existentes para a
pratica de horario distinto do horario regra, consideram-se automaticamente revogadas.

Artigo 17.°
Regime Supletivo
Em tudo o que néo estiver expressamente previsto neste Regulamento, aplica-se:
a) O Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de agosto, aos trabalhadores com vinculo de nomeagéao;

b) A Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, aos trabalhadores em regime de contrato de trabalho
em fungdes publicas.



