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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Comissao para a Cidadania e a Igualdade de Género

Despacho n.° 12593/2013

Nos termos do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, com as alteragdes
introduzidas pela Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril, pelo Decreto-Lei
n.° 124/2010, de 17 de novembro, e pelas Leis n.” 64-B/2011, de 30 de
dezembro, 66/2012, de 31 de dezembro, e 68/2013, de 29 de agosto,
compete a entidade empregadora publica definir as normas de orga-
nizagdo, disciplina e horarios de trabalho dos trabalhadores/as ao seu
servico, dentro dos condicionalismos legais reguladores destas matérias.

Assim, ao abrigo do disposto nos artigos 115.° e 132.° da referida lei,
no uso das competéncias que me sdo conferidas pela alinea ¢) do n.° 2
do artigo 7.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis
n.”51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010,
de 28 de abril, 64/2011, de 22 de dezembro, e 68/2013, de 29 de agosto,
e apos terem sido obtidos e ponderados os pareceres formulados em sede
de consulta prévia as organizagdes sindicais representativas, aprovo o
Regulamento de Horario de Trabalho da Comissdo para a Cidadania e
a Igualdade de Género, constante do anexo ao presente despacho e que
dele faz parte integrante.

O referido Regulamento entra em vigor no dia 28 de setembro de 2013.

24 de setembro de 2013. — A Presidente da Comissdo para a Ci-
dadania e a Igualdade de Género, Maria de Fatima Abrantes Duarte.

Regulamento Interno de Horario de Trabalho da Comissao
para a Cidadania e a Igualdade de Género

CAPITULO1
Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece os periodos de funcionamento e de
atendimento dos servigos da Comisséo para a Cidadania e a Igualdade de
Género (CIG), bem como o regime de durag@o e organizagdo do tempo
de trabalho aplicavel aos/as seus/suas trabalhadores/as.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacio

O presente Regulamento de horario de trabalho aplica-se a todos os/as
trabalhadores/as que exercem fungdes na CIG, em regime de contrato
de trabalho em fungdes publicas, nos termos dos artigos 115.° ¢ 132.°
do Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP),
aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, no acordo coletivo
de trabalho n.° 1/2009, de 28 de Setembro, e no respetivo regulamento
de extensdo n.° 1-A/2010, de 2 de Margo.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento
1 — Entende-se por periodo de funcionamento o periodo diario du-

rante o qual os servigos exercem a sua atividade.
2 — O funcionamento da CIG decorre nos seguintes periodos:

a) Na sede, nos dias uteis: das 8 horas e 30 minutos as 20 horas.
b) Na Delegagao do Norte, nos dias uteis: das 9 as 13 e das 14 as
18 horas.

3 — O periodo de funcionamento ¢ obrigatoriamente afixado de modo
visivel, em local adequado.
Artigo 4.°
Periodo de atendimento
1 — Entende-se por periodo de atendimento o periodo durante o qual

0s servigos estdo abertos para atender o publico, o qual pode ser igual
ou inferior ao periodo de funcionamento.

2 — O horario de atendimento na sede e Delegag@o do Norte decorre
das 9 as 13 e das 14 as 18 horas.

3 — O atendimento da Linha Verde decorre, de forma ininterrupta,
das 9 horas as 17 horas e 30 minutos.

4 — Os periodos de atendimento sdo afixados na entrada das insta-
lagdes, em local visivel ao publico.

CAPITULO II
Duracéo do tempo de trabalho

Artigo 5.°
Periodo normal de trabalho

O tempo de trabalho que o/a trabalhador/a se obriga a prestar, me-
dido em nimero de horas por dia e por semana, denomina-se periodo
normal de trabalho.

Artigo 6.°
Regimes de trabalho especiais

Por despacho do dirigente maximo do servigo e a requerimento do/a
trabalhador/a, podem ser fixados horarios de trabalho especificos, no-
meadamente:

a) Nas situagdes previstas na lei aplicavel a protecdo da parentalidade;

b) Nas situagdes de trabalhador/a com deficiéncia ou doenga cronica
nos termos definidos no artigo 48.° do RCTFP;

¢) Na situagdo prevista para os/as trabalhadores/as-estudantes;

d) Nas condigdes de trabalho a tempo parcial, descritas nos artigos 147.°
¢ 148.° do RCTFP;

e) Nas condigdes previstas em instrumentos de regulamentagio co-
letiva de trabalho aplicaveis;

/) No interesse do trabalhador, depois de ouvido o responsavel do
servico, sempre que circunstancias relevantes e devidamente fundamen-
tadas o justifiquem e desde que previstos no presente Regulamento, na
lei ou em instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho aplicavel.

Artigo 7.°
Duracéo do trabalho

1 — A durag@o semanal do trabalho ¢ de 40 horas, distribuidas por um
periodo normal de trabalho diario de 8 horas, de segunda-feira a sexta-
-feira, sem prejuizo da existéncia de regimes legalmente estabelecidos
de duragdo semanal inferior.

2 — Salvo no caso do horario de jornada continua, os/as trabalhado-
res/as ndo podem prestar mais de cinco horas consecutivas de trabalho,
devendo a jornada de trabalho didria ser interrompida por um intervalo
de descanso que ndo pode ser de duracdo inferior a uma hora nem
superior a duas horas.

Artigo 8.°
Trabalho extraordinario

1 — Considera-se trabalho extraordinario todo aquele que for prestado
fora do horario de trabalho.

2 — S6 ¢ admitida a prestagdo de trabalho extraordinario quando o
o6rgdo ou servigo tenha de fazer acréscimos eventuais e transitorios de
trabalho e ndo se justifique a admisséo de trabalhador/a.

3 — O trabalho extraordinario pode ainda ser prestado havendo mo-
tivo de for¢a maior ou quando se torne indispensavel para prevenir ou
reparar prejuizos graves para o 0rgio ou servigo.

4 — Nao ha lugar a trabalho extraordinario no regime de isencao de
horério de trabalho.

5 — O trabalho extraordinario esta sujeito a registo de acordo com o
previsto no artigo 165.° do RCTFP.

Artigo 9.°

Autorizacao para a prestacio de trabalho extraordinario

O trabalho extraordinario e respetiva compensacao remuneratoria so
podem ser efetuados mediante autorizagdo prévia do dirigente maximo
do servigo.
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CAPITULO 111
Organizacio do tempo de trabalho

Artigo 10.°
Horario de trabalho

1 — Entende-se por horario de trabalho a determinagéo das horas do
inicio e do termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos
intervalos de descanso.

2 — O horiério de trabalho delimita o periodo de trabalho dirio e
semanal.

3 — Compete a CIG definir os horarios de trabalho dos/as trabalha-
dores/as ao seu servigo, dentro dos condicionalismos legais.

4 — Os horarios de trabalho individualmente acordados ndo podem
ser unilateralmente alterados.

Artigo 11.°
Modalidades de horario de trabalho

1 — O regime regra de horario de trabalho praticado na CIG ¢ o
horario de trabalho flexivel.
2 — Podem, ainda, ser adotadas as seguintes modalidades de horario:

a) Horério rigido;
b) Horario desfasado;
¢) Jornada continua.

3 — A adog@o das modalidades de horario de trabalho previstas no
numero anterior, bem como de outras previstas em lei ou instrumento
de regulamentacdo coletiva de trabalho sdo autorizadas pelo dirigente
maximo do servico.

Artigo 12.°
Horario flexivel

1 — Entende-se por horario flexivel aquele que permite ao/a trabalha-
dor/a gerir os seus tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo
as horas de entrada e de saida, com respeito pelas plataformas fixas.

2 — A adog@o da modalidade de horario flexivel e a sua pratica
ndo podem em caso algum afetar o eficaz e regular funcionamento do
servigo, sendo que os/as trabalhadores/as sujeitos/as ao cumprimento
deste horario com gestdo individual do horario de trabalho, ndo estdo
dispensados/as do cumprimento das obriga¢des que lhes forem deter-
minadas devendo, designadamente:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, nos prazos superior-
mente fixados;

b) Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes, de
contactos ou de reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para
além dos periodos de presenca obrigatoria, correspondentes as plata-
formas fixas;

c¢) Assegurar a realizagdo de trabalho extraordinario diario que lhe
seja determinado pelo superior hierarquico, nos termos previstos nos
artigos 158.°a 161.° do RCTFP;

3 — Garantir que a flexibilidade dos horarios ndo origine, em caso
algum, a inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento
dos servigos.

4 — A prestagdo de servigo pode ser efetuada entre as 8 horas e
30 minutos e as 20 horas, com dois periodos de presenca obrigatoria
(plataformas fixas), das 10 as 12 horas e das 14 horas e 30 minutos as
16 horas e 30 minutos.

5 — Com excegao dos tempos de trabalho correspondentes as plata-
formas fixas, que sdo de carater obrigatorio, o periodo remanescente do
periodo normal de trabalho diario pode ser gerido pelos/as trabalhado-
res/as no que respeita as escolhas das horas de entrada e saida, dentro
dos limites fixados para a modalidade de horario flexivel.

6 — Nao podem ser prestadas, por dia, mais de nove horas de trabalho.

7 — O intervalo de descanso ndo pode ser inferior a uma hora nem
superior a duas horas, devendo verificar-se no periodo compreendido
entre as duas plataformas fixas.

Artigo 13.°
Hordirio rigido
1 — O horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da dura-
¢do semanal de trabalho, se reparte por dois periodos dirios com horas
de entrada e de saida fixas, separados por um intervalo de descanso.

2 — O regime de horario rigido compreende o periodo das 9 as 13
e das 14 as 18 horas.
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Artigo 14.°
Horario desfasado

1 — A modalidade de horario desfasado caracteriza-se por, embora
mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario, permitir es-
tabelecer horas fixas diferentes de entrada e de saida, servigo a servigo
ou para determinado grupo ou grupos de pessoal.

2 — E permitida a pratica de horario desfasado nos casos em que,
pela natureza das fungdes, seja necessaria uma assisténcia permanente
a outros servicos, com periodos de funcionamento muito dilatados.

3 — Os periodos de trabalho a praticar nesta modalidade de horario
sdo fixados pelo respetivo dirigente maximo tendo em conta a disponi-
bilidade do trabalhador e a conveniéncia do servigo.

Artigo 15.°
Jornada continua

1 — Ajornada continua consiste na prestagdo ininterrupta de trabalho,
excetuado um tnico periodo de descanso ndo superior a trinta 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 redugéo do periodo normal de trabalho
diario de uma hora.

3 — A jornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador/a progenitor/a com filhos até a idade de 12 anos,
ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga cronica;

b) Trabalhador/a adotante, nas mesmas condig¢des da alinea anterior;

¢) Trabalhador/a que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu
cargo neto/a com idade inferior a 12 anos;

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

e) Trabalhador/a-estudante;

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

2) No interesse do servi¢o, quando devidamente fundamentado.

Artigo 16.°
Teletrabalho

1 — Considera-se teletrabalho a prestagdo laboral realizada com su-
bordinagéo juridica, fora do servigo ou da entidade empregadora publica,
e através de recurso a tecnologias de informagdo e de comunicagéo.

2 — A prestagdo de trabalho em regime de teletrabalho ¢ precedida de
acordo escrito, donde devera constar, entre outras formalidades estabe-
lecidas na lei, o cargo ou fung¢des a desempenhar, com meng&o expressa
do regime de teletrabalho.

3 — Os/as trabalhadores/as em regime de teletrabalho encontram-se,
com as necessarias adaptagdes, sujeitos ao cumprimento das normas
constantes do presente regulamento, nomeadamente no que diz res-
peito ao cumprimento do periodo normal de trabalho didrio e semanal.

Artigo 17.°
Isencdo de horario de trabalho

1 — Gozam de isen¢ao de horario de trabalho os/as trabalhadores/as
titulares de cargos dirigentes e os chefes de equipas multidisciplinares.

2 — O dirigente maximo do servigo pode fixar isenc¢@o de horario de
trabalho a outros/as trabalhadores/as, mediante acordo escrito, tendo em
consideracdo as caracteristicas especificas do exercicio das respetivas
fungdes, desde que tal isencdo seja admitida por lei ou por instrumento
de regulamentagio coletiva de trabalho.

3 — A concessdo de isengdo de horario de trabalho ndo dispensa os/as
trabalhadores/as do dever geral de assiduidade nem do cumprimento do
periodo normal de trabalho semanal.

CAPITULO IV

Direitos e deveres dos/as trabalhadores/as

Artigo 18.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

1 — Todos/as os/as trabalhadores/as devem comparecer regular-
mente ao servico as horas que lhes foram designadas e ai permanecer
continuamente, nao podendo dele ausentar-se, salvo nos termos e pelo
tempo autorizado pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de mar-
cagdo de falta.
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2 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem
como do periodo normal de trabalho, ¢ verificado por sistema automatico
existente na CIG.

Artigo 19.°
Aferi¢do da pontualidade e assiduidade

1 — A pontualidade e a assiduidade sdo objeto de aferi¢do mensal,
através do registo utilizado, designadamente o cartdo de modelo ofi-
cialmente aprovado ou com recurso a meios informaticos ou dados
biométricos, no inicio e termo de cada periodo de trabalho, em equipa-
mento automatico que fornece indicadores de controlo ao/a proprio/a
trabalhador/a, ao dirigente ou pessoal com fungdes de coordenagdo e
a estrutura organica responsavel pela gestao do sistema de controlo da
assiduidade.

2 — Em caso de auséncia de registo, de ndo funcionamento do sis-
tema de verificagdo da pontualidade e da assiduidade, de existéncia de
anomalia no cartdo ou do seu esquecimento, o registo ¢ efetuado pelo/a
trabalhador/a, até 24 horas apos o facto, em documento proprio, visado
pelo superior hierarquico e remetido ao servigo respetivo.

3 — Os/as trabalhadores/as devem:

a) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento pro-
prio de controlo da assiduidade, antes e depois da prestagao de servigo
em cada um dos periodos de trabalho e no inicio e fim do intervalo de
descanso;

b) Prestar o servigo diario sem interrupgdes, salvo nos casos e pelo
tempo autorizado pelo superior hierarquico;

¢) Nos casos em que exista, manter o cartdo de identificagdo sempre
em seu poder;

d) Utilizar o equipamento de registo segundo as informacdes da
estrutura organica responsavel pela gestdo do sistema de controlo da
assiduidade.

4 — Os cartdes de ponto sdo para utilizagdo exclusiva do seu titular.

Artigo 20.°
Registo de assiduidade

1 — As auséncias ao servigo devem ser justificadas através dos meios
disponibilizados para o efeito.

2 — Com excecao do disposto no n.° 2 do artigo anterior, as faltas
de marcagédo de ponto consideram-se auséncias ao servi¢o, devendo ser
justificadas nos termos da legislacdo aplicavel.

3 — A contabilizagdo dos tempos de trabalho prestados pelos/as
trabalhadores/as ¢ efetuada mensalmente, pela unidade orgénica res-
ponsavel pelo controlo da assiduidade, com base nos registos obtidos
do sistema de controlo da assiduidade e nas justificagdes apresentadas,
devidamente visadas.

4 — No final do periodo mensal, ha lugar:

a) A marcagio de falta, por cada periodo de débito igual ou superior
a duragdo diaria do trabalho, reportada ao tltimo dia ou dias do periodo
de aferigdo a que o débito respeita;

b) A acumulagdo dos débitos, para efeitos da alinea anterior, sempre
que se verifique um débito inferior a duragdo média diaria de trabalho;

¢) A atribuicdo de um crédito de horas, quando no més anterior te-
nham prestado trabalho que contabilize excedente de horas, a qual se
processara nos termos do nimero seguinte.

5 — Sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo 22.° do presente Re-
gulamento, o registo de saida e de entrada para o intervalo de descanso
efetuado por periodo inferior a uma hora implica o desconto do periodo
de descanso correspondente a uma hora.

6 — Os/as trabalhadores/as que no més anterior tenham prestado
trabalho que contabilize excedente de horas podem, no més imediata-
mente subsequente, utilizar esse crédito horario, mediante autorizagao
prévia do respetivo superior hierdrquico, até ao limite de oito horas, o
qual podera ser gozado de forma fracionada.

Artigo 21.°
Controlo de assiduidade

1 — Compete ao pessoal dirigente ou com fungdes de coordenagio
a verificacdo da assiduidade dos/as seus/suas trabalhadores/as, a quem
sera remetido pela unidade orgénica responsavel pelo controlo da assi-
duidade, até ao sétimo dia util de cada més, uma relagdo completa dos
registos de assiduidade relativos ao periodo em referéncia.

2 — A relagado referida no nimero anterior, depois de visada pelo
competente dirigente, ¢ devolvida, no prazo de 48 horas, a unidade or-
ganica responsavel pelo controlo da assiduidade, estando a partir desse
momento a disposi¢ao dos trabalhadores para consulta.
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3 — No caso de se verificarem reclamagdes devem as mesmas ser
apresentadas, até ao 5.° dia util, a contar do dia em que o trabalhador
tiver conhecimento da relagdo a que alude o numero anterior.

4 — Arrelagdo corrigida ¢ submetida a despacho superior e nela con-
venientemente assinalados os casos de incumprimento das disposi¢des
regulamentares, respetivas justificagdes, bem como outros aspetos que
possam influenciar o controlo da assiduidade.

Artigo 22.°
Autorizacio de saida

1 — Durante o periodo de presenca obrigatoria, ao/as trabalhadores/as
que necessitem de se ausentar do servigo, nas situagdes previstas na lei
ou quando invoquem justificagdo atendivel, devem solicitar previamente
a autorizag@o do superior hierarquico, registando a saida no sistema de
controlo de assiduidade.

2 — Todas as entradas e saidas em qualquer dos periodos diarios de
prestacdo de trabalho, seja qual for o momento em que ocorram, sao
registadas no sistema de verifica¢do da assiduidade e pontualidade.

3 — As auséncias legalmente consideradas como servigo efetivo,
designadamente a prestagao de servigo externo ou a frequéncia de agdes
de formagdo, devem ser documentadas em impresso proprio, visadas
pelo superior hierarquico, devendo constar os elementos necessarios a
contagem de tempo de trabalho.

4 — E considerada como trabalho efetivo para todos os efeitos legais,
designadamente a participagdo, quando superiormente determinada,
dos/as trabalhadores/as em seminarios, coloquios ou outros eventos de
idéntica natureza, realizados no territorio nacional ou no estrangeiro.

CAPITULO V
Disposig¢des finais

Artigo 23.°
Infragoes

1 — O uso fraudulento do sistema de controlo da assiduidade e de
pontualidade, bem como o desrespeito pelo cumprimento do presente
regulamento, constitui infragdo disciplinar em relagdo ao seu autor e
ao eventual beneficiario.

2 — A utilizagdo, por qualquer trabalhador/a de cartdo que ndo lhe
pertenga, € considerada infragao disciplinar grave.

Artigo 24.°
Regime supletivo

1 — Em tudo o que ndo esteja previsto no presente Regulamento
de horario de trabalho aplicam-se, subsidiariamente, as disposigdes
constantes no RCTFP, no Cédigo do Trabalho, no acordo coletivo de
trabalho n.° 1/2009, de 28 de setembro, e no respetivo regulamento de
extensao n.° 1-A/2010, de 2 de marco.

2 — As davidas e omissdes resultantes da aplicagdo do presente Re-
gulamento sdo resolvidas por despacho do dirigente maximo do servigo.

Artigo 25.°
Norma revogatéria

O presente Regulamento revoga o Regulamento Interno de Duragéo

e Horario de Trabalho da Comissdo para a Igualdade e para os Direitos

das Mulheres, dando lugar a uma revisdo dos horarios de trabalho an-
teriormente estabelecidos.
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Diregao-Geral das Autarquias Locais

Aviso (extrato) n.° 12235/2013

Em cumprimento do disposto na alinea ) do n.° 1 do artigo 37.°
da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, na redacdo dada pela Lei
n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro torna-se publico que, ao abrigo do
disposto no artigo 64.° daquela lei, autorizei a consolidagdo definitiva da
mobilidade interna na categoria, da assistente técnica Paula Cristina dos
Santos Dias Domingues em lugar do mapa de pessoal da Diregao-Geral
das Autarquias Locais, tendo para o efeito sido celebrado o respetivo
contrato de trabalho em fungdes publica por tempo indeterminado, com
efeitos reportados a 7 de agosto de 2013.

18 de setembro de 2013. — A Diretora-Geral, Lucilia Ferra.
207266335





