CENTRO DE SAUDE DE PONTA DELGADA

Regulamento n.° 24/2007 de 19 de Junho de 2007

Regulamento Interno de Horarios do Centro de Saude de Ponta Delgada
CAPITULO |
Horario de Trabalho
SECGAO |
Normas gerais
Artigo 1.°
Ambito de aplicagao
As presentes normas s&o aplicaweis a todo o pessoal subordinado a disciplina e hierarquia dos Senvigos.
Artigo 2.°
Isengdes de horarios. Marcagdes de ponto

1. O pessoal legalmente isento de horario esta obrigado ao dever geral de assiduidade e ao cumprimento
da duragdo de trabalho estabelecida por lei, sendo-lhe igualmente aplicaveis as normas que ndo forem

incompativeis com o seu estatuto.

2. Quando a natureza das fungbes desempenhadas assim o imponha, podera ser excepcionalmente
concedida a determinados trabalhadores dispensa de marcag&o de ponto e/ou isengdo de horario, mediante
deliberagdo do Conselho de Administracdo ou de um dos seus membros com competéncia delegada na

area de gestao de pessoal.

3. A decisédo a que se refere 0 numero anterior sera devidamente fundamentada e especificada, e fara

parte integrante dos horarios aprovados para os respectivos senigos.
Artigo 3.°
Nao aquisicao de direitos

As possibilidades referidas no Artigo 2° tém em vista o bom funcionamento dos senigos e nao implicam
para os trabalhadores abrangidos a aquisicdo estawel e duradoura de qualquer direito, podendo ser
revogadas a todo o tempo, sem prejuizo de comunicagéo aos trabalhadores, com a antecedéncia minima

de 5 dias seguidos.

SECCAO Il



Controle da assiduidade e pontualidade
Artigo 4.°
Sistema automatico por biometria

O Controle da assiduidade e pontualidade sera efectuado por marcagdo de ponto, mediante sistema

automatico por Biometria.
Artigo 5.°
Responsaveis hierarquicos

Compete ao pessoal dirigente e de chefia, ou, na sua inexisténcia, auséncia ou impedimento, aos
trabalhadores expressamente designados para o efeito, controlar a assiduidade e pontualidade dos

trabalhadores sob a sua dependéncia, ficando responsabilizados pelo cumprimento das presentes normas.
SECCAO I
Sistema biométrico de controlo da assiduidade e pontualidade
Artigo 6.°
Ambito de aplicagdo

As normas do presente capitulo aplicam-se a todos os trabalhadores cujo local de trabalho esteja

equipado com aparelho de registo biométrico de assiduidade e pontualidade.
Artigo 7.°
Marcacgéao de ponto
A marcacgao sera feita colocando o dedo no sistema de leitura biométrico.
Artigo 8.°
Regras de funcionamento
1. As entradas e saidas s&o registadas nos relégios de ponto biométricos.

2. Cada trabalhador dewvera obrigatoriamente registar todas as suas entradas e saidas, incluindo as

referentes a senigo externo, qualquer que seja a duragao da comparéncia ou auséncia.

3. A violagédo do disposto no n.°. anterior, pode dar lugar a infracgdo disciplinar prevista e punida pelo

Estatuo Disciplinar, originando ainda a marcagéo de uma falta injustificada ao trabalhador faltoso.



4. As irregularidades nos registos de ponto, resultantes de deficiéncias do sistema, ou de lapso manifesto
devidamente justificados, serdo ressalvadas, pelo dirigente do senigo, quando comprovada a normal

comparéncia do trabalhador em causa.

5. Em caso de ndo funcionamento do relégio de ponto biométrico, a marcagédo de ponto sera efectuada
imediatamente pelo trabalhador, em livo ou em folhas de ponto que se encontrardo nos respectivos

senigos e a fornecer pela Seccgao de Pessoal.

6. Compete aos trabalhadores no exercicio de fungdes colaborar na aplicagao das normas respeitantes ao
registo de ponto, incluindo comunicar a Secgao de Pessoal qualquer avaria ou anomalia que verifiquem no

uso do referido material.
Artigo 9.°
Listagem da assiduidade e pontualidade

1. A Seccgao de Pessoal distribuira pelos senigos respectivamente abrangidos, listagens quinzenais com

indicag&o das irregularidades de registo verificadas por cada trabalhador.

2. Em face das listagens referidas no numero anterior, os senigos abrangidos remeterdo para o
processamento dos vencimentos as informagdes e decisbes de cada responsawel relativamente aos

trabalhadores sob a sua dependéncia.

3. O disposto no numero anterior abrange ndo apenas as justificagbes e informagbes respeitantes a
quaisquer auséncias, mas também a marcacgao das férias, faltas e licengas que resultarem da aplicacéo da

legislagao em vigor.
Artigo 10.°
Servigo externo

1. Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, o pessoal que efectue senigco externo constara de
proposta nominal, elaborado pelo responsavel do senigo respectivo, a submeter a aprovagédo do membro do

CA que superintende os senigos, para efeitos de justificagcéo.

2. O senigo externo estara sempre sujeito a confirmagéao, caso a caso, nas condigdes dos n.°s 2 e 3 do

Artigo anterior.

3. O senigo externo nao confirmado equivalera a ndo prestagéo de trabalho pelo correspondente periodo

de tempo.
SECCAO IV

Horarios



Artigo 11.°
Modalidades de horario

1. As regras aplicaweis aos horarios de trabalho do CSPD sé&o as constantes do Decreto-Lei 259/98, de 18
de Agosto, sem prejuizo de outra legislagdo especifica, hnomeadamente o Decreto Regulamentar Regional
3/86/A e o Decreto-Lei 62/79, de 30 de Margo.

2. Os diferentes seni¢os do CSPD poder&o adoptar uma ou mais das seguintes modalidades de horario:
a) Horarios flexiveis;
b) Horario rigido;
¢) Horarios desfasados;
d) Jornada continug;
e) Trabalho por turnos;
f) Outras modalidades admitidas por lei.

3. Os horarios tipo indicados no nimero anterior sdo exemplificativos, podendo em casos especiais serem

adoptados outros, dentro dos limites da lei e das presentes normas.

4. A aplicagao de qualquer modalidade de horario ndo pode prejudicar o regular e eficaz funcionamento

dos senigos.
Artigo 12.°
Condigoes de vigéncia
1. Os horarios de cada senigo serao aprovados por deliberacdo do CA.

2. A aprovacdo de qualquer horario ndo pode ‘erificar-se sem que se encontre previamente junto ao

respectivo processo o parecer ou proposta dos senigos interessados;
3. A definicao de qualquer horario incluird, no minimo, os seguintes elementos:
Por cada senigo:
a) Indicagao dos periodos de funcionamento;
b) Indicagao dos periodos de abertura ao publico;
Por cada horario:

¢) Indicagédo da modalidade de horario;



d) Indicagéo do sistema de controlo de assiduidade, e do respectivo periodo de afericéo;

e) Indicagado precisa dos trabalhadores ou do conjunto de trabalhadores abrangidos, e respectivas

categorias, bem como dos responsaweis hierarquicos pelo controle da assiduidade;

f) Indicagéo das horas das entradas e saidas, e dos dias de descanso, bem como todas as demais

especificacées necessarias a boa compreensao das regras adoptadas;
g) Indicacao da data de entrada em \igor de determinado horario.

As indicagdes referidas nas alineas a), b) e f) poderéo ser efectuadas por remiss&o para normas legais ou

para as presentes normas, no caso de coincidirem com horarios tipo ja previstos.
SECCAQ V
Horario rigido
Artigo 13.°
Horario tipo

1. Nos senigos na Sede do CSPD o horario sera das 8:30h as 16:30h com pausa para o almogo das
12:30h as 13:30h; o periodo de abertura ao publico da Senico de Reembolsos e Atendimento Geral
decorrera das 8:30h as 14:30h

2. Na Central de Esterilizacdo e Arquivo Geral o horario sera das 8:30h as 16:30h, com pausa para

almocgo das 12:30h as 13:30h.
3. Na Garagem o horario sera das 8:30h as 16:30h, com pausa para almogo das 12:30h as 13:30h.

4. As Unidades Prestadoras de Cuidados de Saude poderdo funcionar com horarios cujo limite minimo e
maximo serdao respectivamente as 8:30h e as 20:30h, sendo que esta definicdo sera alvo de

regulamentagao especifica para cada unidade, a aprovar por Deliberagao do CA.
Artigo14.°
Crédito de tempo / Periodo de bonificagao

1. A todos os trabalhadores que pratiquem horario rigido € concedido um crédito mensal de 3 horas e 30

minutos.

2. Em qualquer caso, o crédito referente a um més nunca podera ser acumulado ou compensado com

créditos de outros meses.



3. O crédito de tempo de trabalho destina-se a compensar atrasos nas entradas para além do periodo de
bonificagéo referido no numero seguinte, antecipagdes nas saidas, interrupcbes de senigo, ou outras

auséncias, nao abrangidas pelo regime de férias, faltas e licengas consagrado na lei.

4. A utilizagédo deste crédito esta sujeita a autorizacdo do respectivo superior hierarquico, baseada em

motivo atendivel devidamente especificado.

5. Quando sejam utilizados sistemas automaticos de controlo de assiduidade e pontualidade cada
trabalhador dispde ainda de um periodo de bonificacdo de dez minutos em cada entrada ao senigo, cuja

utilizagdo nao depende da autorizagao do responsavel hierarquico.

6. As auséncias resultantes da utilizagdo do crédito ou do periodo de bonificagdo serdo consideradas

senicgo efectivo para todos os efeitos legais.
Artigo 15.°
Aplicacao do regime legal de férias, faltas e licengas
1. Sera marcada falta e reportada ao dia completo ou meio-dia a ndo prestagao de trabalho que:
a) Ultrapasse os periodos de bonificagdo diarios, e/ou ndo seja devidamente autorizada;
b) Ultrapasse o crédito existente no registo de cada trabalhador, ainda que devidamente autorizada.

2. A nao prestacao de trabalho referida no nimero anterior sera marcada falta na propor¢do de um dia
completo por cada débito igual ao tempo de trabalho diario; e meio-dia por cada débito igual ou inferior a

meio dia do tempo de trabalho diario.

3. Em caso de dinvida, a nao prestagao de trabalho referida nos nimeros anteriores sera reportada ao

ultimo dia de trabalho do periodo de afericdo e aos dias que imediatamente o precederao.

4. Uma vez efectuada a marcacgao referida nos nimeros anteriores, ser-lhe-a aplicado o regime juridico de

férias, faltas e licengas.

5. Incluindo os casos previstos nos numeros anteriores, o regime juridico de quaisquer férias, faltas e
licengas, nomeadamente quanto a sua justificagdo ou concessao, qualificacdo e efeitos € o previsto na

legislagdo em vigor.

6. A aplicagcdo do regime legal de férias, faltas e licengas é incompativel com quaisquer descontos no

crédito de tempo de trabalho referentes ao mesmo dia.
SECCAO VI

Horario flexivel



Artigo 16.°
Condigoes de aplicacao
1. Nos horarios flexiveis o periodo de afericdo & mensal.

2. O regime de horario flexivel s6 podera ser aplicado aos trabalhadores cujo controle de assiduidade e

pontualidade se efectue mediante sistemas automaticos.

3. Cada periodo de afericao mensal, € composto por duas plataformas fixas e por periodos de tempo

liremente geridos pelo trabalhador dentro dos limites fixados no artigo 17.°.

4. E previsto o regime de compensag&o nos tempos interdias, dentro de cada periodo de aferigéo, fora das
plataformas fixas, desde que ndo seja afectado o normal funcionamento do trabalho, ndo s6 quanto as
solicitagdes do publico mas também quanto a coordenagdo com os restantes senigos. Este regime nio

pode, por isso, dar origem a dia completo de auséncia de senvigo.

5. Em especial, para aplicagao do n.° 3, do artigo 12.°, nos senigos carecidos da presenga continua de
trabalhadores, dewvera o responsawel hierarquico estabelecer as necessarias escalas de senigo fora das

plataformas fixas.

6. Em qualquer caso, o bom funcionamento do senico requer sempre o conhecimento do superior

hierarquico relativamente ao uso da compensagao interdias.

7. S6 podera aplicar-se ou alterar-se a modalidade de horario flexivel no dia 1 de cada més, sem prejuizo

de aviso prévio nos termos do artigo 3.°.

8. Para efeitos de justificacdo de auséncias e de infracgdes as plataformas fixas — ndo justificadas por
conta do crédito de tempo de trabalho mensal — ter-se-a como referéncia o horario standard das
08h30-12h30m e das 13h30m-16h30m.

Artigo 17.°
Horario tipo

1.0s senicos que adoptem o horario flexivel, funcionardo como limite minimo e maximo entre as 8 horas e

as 20:30 horas, de Segunda a Sexta-feira.

2. O periodo de abertura ao publico podera decorrer ininterruptamente entre as 08 horas e as 20:30 horas

de Segunda a Sexta-feira.

3. E obrigatéria a prestacdo de trabalho de no minimo duas horas dentro de cada uma das seguintes

plataformas fixas:



Das 08h 30m as 12h 30m e das 13h 30m as 16h30m.
Artigo 18.°
Tempo de trabalho. Compensagdo por trabalho extraordinario.
Crédito de tempo de trabalho

1. A duragdo maxima do trabalho diario sera de 9 horas, ficando vedada a prestagdo de mais de cinco

horas de trabalho consecutivas em qualquer dos periodos.

2. O periodo de descanso entre o fim da primeira plataforma fixa e o inicio da segunda é, no minimo de

uma hora e no maximo duas.

3. A compensagdo de eventuais saldos negativos (débitos) durante o més sera efectuada pelo

alargamento do periodo normal de trabalho diario, sem prejuizo do disposto nos limites fixados no n°.1.

4. A compensacgao de trabalho extraordinario, quando se \erificar, reger-se-a nos termos do artigo 28.° do
Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, artigos 62.° e seguintes do Decreto Regulamentar Regional
3/86/A.

5. Ao horario flexivel aplicam-se as regras de crédito do tempo de trabalho definidas nos n.°s 1, 2 e 5 do

artigo 14.°, na parte referente ao crédito mensal.

6. O crédito de tempo de trabalho destina-se a compensar auséncias nas plataformas fixas, ou débitos no
fim do periodo de afericdo e a sua utilizagéo esta sujeita a autorizagao do respectivo superior hierarquico,

baseada em motivo atendivel devidamente especificado.
Artigo 19.°
Aplicacao do regime legal de férias, faltas e licengas

1. No caso de ser apurado um débito de horas no final do periodo de afericdo, podera o respectivo superior
hierarquico justifica-lo com recurso ao crédito de tempo de trabalho previsto no artigo 14.° deste

regulamento.

2. Ao débito remanescente do balango mensal final, aos débitos de tempo resultantes da ultrapassagem
dos limites — mensal e diario — e o tempo resultante de falta a justificar, aplicar-se-a o regime de férias,
faltas e licengas em vigor. Essas faltas serdo reportadas ao Ultimo dia ou dias do periodo de afericdo a que

0 débito respeita.

3. Os débitos referidos no numero anterior que ndo sejam justificados pelo respectivo superior hierarquico
pelo recurso ao regime de férias, faltas e licengas, serdo considerados faltas por débito apurado no fim do

periodo de afericao, produzindo os efeitos legais das faltas injustificadas.



4. As infracgbes diarias as plataformas fixas que ndo sejam justificadas pela utilizagao do crédito mensal

serdo justificadas ou injustificadas com recurso ao regime legal das férias, faltas e licengas.
SECGAO VII
Horarios desfasados
Artigo 20.°
Conceitos. Condicoes de aplicagao

1. Horarios desfasados sao aqueles que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario,
permitem estabelecer, senico a senigo ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e sem

possibilidade de opgao, horas fixas diferentes de entrada e saida.
2. Aos horarios desfasados aplicam-se o disposto nos artigos 14.° e 15.°.
SECCAO VI
Jornada Continua
Artigos 21.°
Conceito

A jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de descanso nunca
superior a trinta minutos, que para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho, devendo ocupar

predominantemente, um dos periodos do dia.
Artigos 22.°
Condi¢oes de aplicagédo

1. Os trabalhadores sujeitos ao regime de jornada continua poderdo ter uma redugéo do periodo diario de

trabalho nunca superior a uma hora.

2. O intervalo de tempo destinado ao gozo do periodo de repouso sera de 30 minutos e ndo podera

prejudicar o regular e eficaz funcionamento dos senigos.
3. O periodo de repouso nao pode ser gozado no inicio ou no fim do periodo diario de trabalho.
4. A carreira de Enfermagem aplica-se o regime previsto no n.° 7 do artigo 56.° do Decreto-Lei 437/91.
Artigo 23.°

Crédito de tempo de trabalho. Periodo de bonificagao



1. Aos trabalhadores sujeitos ao regime de jornada continua é concedido um crédito mensal nas

condigdes previstas nos n.°s1, 2 e 5 do artigo 14.°.

2. O crédito de tempo de trabalho destina-se a compensar atrasos nas entradas para além do periodo de
bonificagéo referido no numero seguinte, antecipagbes nas saidas, prolongamentos do intervalo de almogo,
interrupgdes de senico ou outras auséncias nao abrangidas pelo regime de férias, faltas e licengas
consagrados na lei, e a sua utilizagdo estd sujeita a autorizagdo do respectivo superior hierarquico,

baseada em motivo atendivel devidamente especificado.

3. Quando sejam utilizados sistemas automaticos de controlo de assiduidade e pontualidade, cada
trabalhador dispora ainda de uma bonificagdo diaria de 10 minutos, na entrada ao senigo, cuja utilizagao

nao depende da autorizagado do responsawvel hierarquico.
Artigo 24.°
Aplicacao do regime legal de férias, faltas e licengas
1. Sera marcada falta e reportada ao dia completo ou meio-dia a ndo prestagao de trabalho relativa a:

a) Atrasos na entrada, antecipagcdes na saida ou quaisquer interrupgdes de trabalho ndo autorizadas

pelo responsavel hierarquico.

b) Auséncias werificadas a partir do momento em que se encontre esgotado o crédito de tempo de

trabalho.
c) Desrespeito pelo estabelecido no n.° 2 do artigo 23.°.
2. Aplica-se ao regime de jornada continua o disposto nos n.°s 2, 3, 4, 5, e 6 do artigo 15.°.
SECCAOQ IX
Trabalho por turnos
Artigo 25.°
Conceito. Restrigao

1. O trabalho por turmos é aquele em que, por necessidade do regular e normal funcionamento do senigo,
ha lugar a prestacao de trabalho em pelo menos, dois periodos diarios sucessivos, sendo cada um de

duragao nao inferior a duragao média do trabalho.

2. Os senigos organizados com horarios de entrada e saida ndo sujeitos a rotagdo ndo sdo considerados

como laborando em regime de turnos.

3. Os subsidios de turno seréo os constantes da legislagao em vigor.



Artigo 26.°
Regras de funcionamento
1. A prestacao de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:
a) Os turnos sao rotativos, estando o respectivo pessoal sujeito a sua variagéo regular.

b) Nos senicos de funcionamento permanente nZo podem ser prestados mais de seis dias

consecutivos de trabalho.

c) As interrupcdes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que ndo podem ser

prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivas.

d) As interrupgbes destinadas ao repouso e/ou refeigdo, quando ndo superiores a 30 minutos,

consideram-se incluidas no periodo de trabalho.

e) A organizagdo dos turmos dewve prever um periodo minimo de descanso semanal de 24 horas

seguidas, ndo podendo o trabalhador prestar mais de 6 dias de trabalho consecutivo, sem descanso.

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

periodo de 4 semanas.

g) Salwo casos excepcionais, como tal reconhecidos pelo dirigente do senigo, e aceites pelos

interessados, a mudancga de turno sé pode ocorrer apos o dia de descanso.

h) 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.

i) O periodo correspondente ao atraso que se verificar na rendigcdo do pessoal de um turno pelo que se
Ihe segue ndo é considerado extraordinario até ao limite de 15 minutos, apds o termo de periodo de

trabalho do turno a render.

J) Quando sejam utilizados sistemas automaticos de controlo de assiduidade e pontualidade, cada
trabalhador dispora para além do crédito mensal previsto no artigo 23.°, de uma bonificagéo diaria de 5

minutos, prevista no mesmo artigo.
k) A este regime aplica-se o regime legal de férias, faltas e licengas previsto no artigo 24.°.
SECCAO X
Direito a informacao. Garantias

Artigo 27.°



Principio geral

Os trabalhadores tém direito a serem informados sobre o seu tempo de trabalho prestado e respectivos

créditos ou débitos, bem como sobre férias, faltas ou licengas que lhe sejam marcadas.
Artigo 28.°
Normas especiais relativas ao sistema electrénico de controlo de assiduidade e pontualidade

1. Relativamente aos trabalhadores abrangidos pela Secc¢ao Ill deste regulamento, a Sec¢éo de Pessoal,
fornecera as informagdes a que se refere o artigo anterior até ao 5°. dia a contar do termo de cada periodo

de aferigao.

2. Nos casos referidos no numero anterior, o prazo para reclamagdes ou justificagées termina 10 dias

apoés o termo de cada periodo de aferigdo, se outros prazos nao forem legalmente aplicaweis.
CAPITULO Il
Tolerancia de ponto
Artigo 29.°
Tolerancia de ponto

1. Nao estando definido em diploma legal o regime juridico aplicavel as tolerancias de ponto, deverdo os

senicos adoptar os seguintes critérios:

a) Trabalhadores obrigados a prestagédo de senigo (senigos essenciais, de atendimento de publico ou
de portaria, entre outros):
1. O trabalho em dia util, em relagdo ao qual haja sido decretada tolerancia de ponto, ndo da
direito a qualquer acréscimo remuneratério a quem tenha de o prestar, em razao da sua natureza ou
indispensabilidade.
2. Devem os senigcos compensar os funcionarios ou agentes na situagéo do n.° anterior com

dispensa de trabalho noutros dias, sem prejuizo do interesse do senigo.
b) Trabalhadores n&o obrigados a prestagéo de senigo:

No caso de comparecerem, por vontade propria ao senigo, estes trabalhadores deverao marcar o
respectivo ponto e o seu trabalho sera equiparado ao trabalho prestado em dia normal. No caso de
nao comparecerem ao senigo, estes trabalhadores verdao marcado no seu registo o cdodigo de

auséncia correspondente a tolerancia de ponto.

2. Nas condi¢bes da Circular Série I, n.° 1061, da Direcgao-Geral da Contabilidade Publica, de 21/05/84,

na auséncia justificada por tolerancia de ponto ndo desconta o subsidio de refei¢ao.



CAPITULO IlI
Trabalho extraordinario diurno, nocturno e em dia de descanso e feriados
Artigo 30.°
Nocao de trabalho extraordinario

E extraordinario o trabalho que ocorre fora do periodo normal de trabalho e, no caso de horarios flexiveis, o
que for prestado para além do numero de horas a que o trabalhador se encontra obrigado no fim do periodo

de afericéo ou fora do periodo de funcionamento normal do senigo referido no artigo 17.°, n.° 1.
Artigo 31.°
Generalidades

1. SO é admitida a prestacao de trabalho extraordinario diurno, trabalho extraordinario nocturno, trabalho
em dia de descanso obrigatério, em dia de descanso complementar e em dia feriado quando as
necessidades do senigo imperiosamente o exigirem, em virtude da acumulagdo anormal ou imprevista de
trabalho ou da urgéncia na realizagdo de tarefas especiais ndo constantes do Plano de Actividades, e ainda
em situagdes que resultem de imposi¢céo legal, pelo que a prestacéo desse trabalho assumira sempre

caracter de excepgao e nunca de regularidade.

2. As situagdes potencialmente geradoras da prestagao frequente de trabalho extraordinario e em dias de
descanso obrigatério e feriados, nomeadamente por parte de pessoal administrativo e auxiliar, serdo
resolvidas, sempre que possivel, pelo recurso a outras solugdes gestionarias, como sejam, por exemplo, a
adopcédo de horarios desfasados, flexiveis, ou em regime de turnos, ou mesmo a mobilidade ou admissao

de pessoal.

3. Para efeitos do numero anterior, sempre que determinados senigos e/ou trabalhadores prestem
sistematicamente trabalho extraordinario e em dias de descanso obrigatério e feriados, o senigo
processador desses abonos comunicara o facto superiormente a fim de que possam ser encontradas as

necessarias medidas alternativas de gestao.

4. E da exclusiva responsabilidade dos senicos interessados a previsdo do montante anual a despender
com trabalho extraordinario e em dias de descanso obrigatério e feriados do seu pessoal a inscrever no

Orgamento, bem como o controlo orgamental das despesas mensais dessa rubrica.

5. E igualmente da exclusiva responsabilidade dos senicos interessados a elaboragdo da previsdo mensal
do numero de horas extraordinarias a praticar, em lista nominal, sendo que o pedido prévio ao CA para
autorizagdo da execucdo das mesmas, tera de dar entrada na 1.2 Secgao/1.2 Reparticdo impreterivelmente

até ao dia 10 do més anterior ao més em que o trabalho extraordinario vier a ser prestado.



6. Os Caélculos dos valores a pagar por hora extraordinaria e em dias feriado ou descanso serdo feitos,
conforme a legislagao aplicavel, de acordo com o estipulado no artigo 28.° do Decreto-Lei 259/98, de 18 de
Agosto; no n.° 2 do artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 62/79 de 30 de Margo e no artigo 65.° do Decreto
Regulamentar regional 3/86/A.

Artigo 32.°
Formalidades a observar

1. A prestacéo de trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados carece de autorizagéo prévia

do Conselho de Administragcao

2. Salwo casos excepcionais, devidamente fundamentados, o processo contendo a autorizagao prévia dara

entrada na Secgao de Pessoal, nos primeiros 4 dias Uteis de cada més a que se reporta o trabalho.
3. Do pedido prévio de autorizagéo, nos termos do n.° 5 do artigo anterior, constara:
a) As razoes justificativas do recurso ao trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados;
b) A previsdo do nimero de horas a prestar em cada senico;

c) A previsdo da importancia a despender dewvera ser efectuada pela 1.2 Secgdo/1.2 Reparticdo e
enviada de imediato a Secgao de Contabilidade para elaboragao do respectivo cabimento orgamental,

de acordo com os seguintes itens:
- Valor orgamentado na respectiva rubrica;
- Total dispendido;
- Saldo disponivel;
- Saldo médio mensal disponivel (saldo disponivel/nimero de meses até ao final do ano econémico);

d) As razdes justificadas da indispensabilidade da manutengdo ao seni¢o, nos casos previstos no

artigo 33.° n.° 2.

4. Nao afasta a obrigatoriedade de pedido prévio a alegagéo de imprevisibilidade ou desconhecimento das
necessidades do seni¢o. Neste caso, os elementos referenciados no n.° 3 alineas b) e ¢) serédo indicados
com base na média mensal do trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados prestado no
trimestre anterior, em fungcdes da mesma natureza, ndo se aplicando neste caso os prazos referidos no n.°

5 do artigo 31° deste regulamento.

5. O processamento e liquidagéo do trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados far-se-a de

acordo com as seguintes normas:



a) O trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados devera ser registado em impresso

préprio cujo modelo sera elaborado pelos senicos da Seccgéo de Pessoal;

b) Os procedimentos a ter com o preenchimento, o envio, a recepgao no senigo de abonos e controlo
do registo do trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados, serdo definidos pelos senigos

de pessoal em Circular Informativa;

6. No caso de incumprimento dos n.°s 1 e 3 ou quaisquer outras disposi¢coes legais ou regulamentares
respeitantes a prestacao e retribuicdo do trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados, a
Seccdo de Pessoal procedera a imediata dewlugdo dos impressos referidos no n.° 5, alinea a), com
indicagdo das normas que n&o foram cumpridas, ficando os senicos interessados responsaweis por todas

as consequéncias do incumprimento.
Artigo 33.°
Limites e excepgoes

1. Exceptuando-se o disposto nos numeros seguintes, ndo podera ser processado e pago o trabalho

extraordinario diurno e que exceda os seguintes limites legais:
a) Limites horarios:
- 100 horas extraordinarias por ano;
- 9 horas de trabalho diario (inclui o trabalho diario normal e extraordinario).
b) Limites remuneratorios:
- 1/3 do indice remuneratorio respectivo, em cada més.

2. Podem ser ultrapassados os limites fixados no numero 1, alinea a), até ao limite remuneratério da
alinea b), quando se trate de pessoal administrativo ou auxiliar que preste apoio as reunides ou sessdes do
Conselho de Administragdo e/ou dirigentes da Secretaria dos Assuntos Sociais, bem como motoristas,
telefonistas e outro pessoal auxiliar cuja manutencdo em senico seja expressamente fundamentada e

reconhecida pelo senigo interessado como indispensavel.

3. Podem ser ultrapassados os limites fixados no nimero 1, alinea a) e b), neste caso, até ao limite de
60% do respectivo indice remuneratério, quando se trate de pessoal administrativo ou auxiliar que preste
apoio as reunides ou sessdes do Conselho de Administracdo e/ou dirigentes da Secretaria dos Assuntos
Sociais, bem como motoristas, telefonistas e outro pessoal auxiliar, afectos, por deliberagcao expressa do
Conselho de Administragao, ao senigco do Conselho de Administracdo e ainda aos motoristas afectos aos

dirigentes da Secretaria dos Assuntos Sociais.



4. Para beneficiarem da excepgdo prevista no numero anterior, os trabalhadores abrangidos terao

obrigatoriamente de constar de lista nominativa.

5. Estas listas produzirao efeitos a partir da data do despacho que as aprovar e ndo poderao ter efeitos

retroactivos.

6. A prestagao do trabalho extraordinario e em dias de descanso e feriados dos trabalhadores constantes
das mesmas listas ndo estd sujeita as formalidades previstas no n.° 5 do artigo 31.° e n.° 2 do artigo 32.°,

sem prejuizo do cabal cumprimento, pelos senicos interessados, do determinado no n.° 4 do artigo 31.°.

7. Para os funcionarios ou agentes das unidades de saude prestadoras de cuidados de saude, prevengéo,
diagndstico e tratamento da doencga e reabilitacdo que dirigem a sua actividade ao individuo, a familia e a
comunidade ficam abrangidos pelo regime especial do Decreto Regulamentar Regional 3/86/A,

nomeadamente quanto aos seus limites, o disposto no seu artigo 65 n.° 5.

8. Aos funcionarios a prestarem senvico no SAU, sujeitos ao regime do Decreto-Lei 62/79, de 30 de

Margo, serédo aplicadas as normas, limites e excepgdes constantes do mesmo.

9. Por forga do disposto no n.° 11 do Decreto-Lei 437/91, com a redacc¢ao dada pelo Decreto-Lei 412/98, a
carreira de enfermagem serao aplicaweis, independentemente do estabelecimento ou senigo onde prestem

fungdes, as regras constantes do Decreto-Lei 62/79.

9. Os trabalhadores em cujos locais existam terminais de marcagdo de ponto estdo obrigados a

marcagao correspondente a estes tipos de trabalho.
Artigo 34.°
Compensacao do trabalho extraordinario nos horarios flexiveis

1. O trabalho extraordinario prestado entre as 8h00 e as 20h30 faz parte integrante do balango acumulado

no fim do periodo de afericao mensal.

2. Caso se erifique balango acumulado positivo (crédito) considerado trabalho extraordinario nos termos
do capitulo lll, este sera transferido para o més seguinte, devendo ser compensado por dedugéo no tempo

de trabalho diario.

3. O trabalho extraordinario prestado antes das 8h00 ou depois das 20h30 sera registado diariamente e
ndo fara parte integrante do balangco acumulado no fim do periodo mensal de afericdo, devendo ser

compensado a partir dos dias subsequentes a sua prestagéo.
4. A compensagcéo prevista nos nimeros 2 e 3 pode concretizar-se por uma das seguintes formas:

a) Com dispensa, até ao limite de um dia de trabalho por semana;



b) Com acréscimo do periodo ou periodos de férias no mesmo ano ou no seguinte, quando razbes de

senico o justifiquem, até ao limite maximo de 5 dias Uteis seguidos.

5. A redugao da carga horaria diaria a efectuar dentro do ano civil em que o trabalho foi prestado, conforme
as disponibilidades do senico, sera acrescida de 25% ou de 50%, respectivamente, nos casos de trabalho
extraordinario diurno e nocturno; ou caso seja aplicavel o Decreto Regulamentar Regional 3/86/A ou o

Decreto-Lei 62/79, das percentagens que la constem.

6. Nas situagdes excepcionais, em que por necessidade de senigco, ndo seja possivel compensar por
dedugao no periodo diario de trabalho, deverao os senigcos declara-lo de forma fundamentada, na ficha de
registo de trabalho extraordinario. Neste caso o trabalho extraordinario sera compensado com remuneragao
nos termos do artigo 28.°, n.° 1 alinea b), do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto; do n.° 2 do artigo 1.°
do Decreto-Lei n.° 62/79 de 30 de Margo e do artigo 65.° do Decreto Regulamentar Regional 3/86/A.

Artigo 35.°
Compensacao do trabalho extraordinario nos restantes horarios

1. As horas extraordinarias serao compensadas, em regra, com 0 acréscimo na retribuicdo horaria nas
condi¢bes do artigo 28.°, n.° 1, alinea b) do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto; do n.° 2 do artigo 1.°
do Decreto-Lei n.° 62/79 de 30 de Marcgo e do artigo 65.° do Decreto Regulamentar Regional 3/86/A.

2. As horas extraordinarias efectuadas poderdo ainda ser compensadas, por opgao do funcionario ou
agente, em dias posteriores, com redugcéo da carga horaria diaria, conforme as disponibilidades do senvigo,

nas condi¢des dos n.°s 4 e 5 do artigo anterior.

3. Caso o funcionaria opte pela compensagao prevista no nimero anterior, deve formalizar a sua intengao
em documento proprio, onde deve constar a autorizagdo da respectiva chefia, e entregue na Secgdo de

Pessoal até ao ultimo dia util do més em que as horas extraordinarias foram efectuadas.
CAPITULO IV
Disposi¢oes finais e transitorias
Artigo 36.°
Revogacao. Duvidas e casos omissos. Alteragoes

1. Séo rewgadas todas as normas regulamentares internas que contrariem o disposto nas presentes

normas.



2. Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, as duvidas resultantes da aplicagao das presentes
normas seréo resohidas por Deliberacao do Conselho de Administragdo, de acordo com a legislagdo em

vigor em matéria de horarios de trabalho na fungéo publica e cddigo do trabalho.

4. Quaisquer disposigbes que de futuro vigorem sobre a matéria constante das presentes normas deveréo
ser nestas inseridas, no lugar proprio, por alteragéo, substituicdo, supressao ou aditamento dos respectivos

preceitos neste regulamento.
CAPITULO V
Producao de efeitos
Artigo 37.°
Entrada em vigor

1. Os horarios dos diferentes senigos produzirdo efeitos mediante o processo de aprovagao referido no

artigo 12.°.

2. Os horarios a praticar depois de aprovados, dewerdo obrigatoriamente ser remetidos a todas os
senigos, no prazo maximo de 5 dias, devendo entrar em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua

aprovagao.

3. Os artigos da Seccéo Il e lll entrardo em vigor imediatamente apos o inicio do funcionamento definitivo

do sistema de marcacgao de ponto por biometria.

4. Este regulamento intermno entrard em vigor no dia 1 do més seguinte ao da sua aprovagdo e diwlgacéo.

30 de Maio de 2007. — O Conselho de Administragéo.



