S.R. DO AMBIENTE E DO MAR

Despacho Normativo n.° 10/2007 de 22 de Fevereiro de 2007

Considerando que o Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, consagra as regras e principios gerais em
matéria de duragdo e de horario de trabalho na Administragdo Publica e prevé a fixagdo dos regimes de
prestacao de senicos e horarios mais adequados a cada senigo, mediante regulamento interno;

Considerando que a Secretaria Regional do Ambiente e do Mar pretende implementar nos seus senigos
um sistema de controlo de acessos e de gestdo de assiduidade, com tratamento de dados biométrico;

Considerando, ainda, que foram ouvidos os funcionarios e agentes desta Secretaria Regional, através das
respectivas organizagdes sindicais;

Atento o facto de que a Comissao Nacional de Proteccdo de Dados autorizou, por deliberagéo de 8 de
Janeiro de 2007, a implementagdo do sistema de tratamento de dados biométrico, para controlo de
acessos e de gestado de assiduidade desta Secretaria Regional.

A Secretaria Regional do Ambiente e do Mar, nos termos da alinea a) do n.° 1 € no n.° 2 do artigo 6.° do
Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, determina o seguinte:

1 - E aprovado o Regulamento do horario de trabalho dos funcionarios e agentes da Secretaria Regional do
Ambiente e do Mar;

2 - O Regulamento, anexo ao presente Despacho e que dele faz parte integrante, entra em \vigor no dia
seguinte ao da sua publicagéo

11 de Fevereiro de 2007. - A Secretaria Regional do Ambiente e do Mar, Ana Paula Pereira Marques.
ANEXO
Regulamento do Periodo de Funcionamento e de Horarios de Trabalho
da Secretaria Regional do Ambiente e do Mar
Artigo 1.°
Ambito de aplicagdo

O presente regulamento aplica-se aos funcionarios e agentes da Secretaria Regional do Ambiente e do
Mar, adiante designada por SRAM, bem como aos funcionarios que, embora vinculados a outro organismo,
aqui exercam fungdes em regime de requisi¢cdo, destacamento ou através de outra figura de mobilidade.

Artigo 2.°
Duracao semanal e diaria do trabalho

1. A duragado semanal do trabalho é de trinta e cinco horas, distribuidas por um periodo normal de trabalho
diario de sete horas de segunda-feira a sexta-feira, sem prejuizo do n.° 2 do artigo 7° do Decreto-Lei n.°
259/98, de 18 de Agosto.

2. Salw no caso da jornada continua, ndo poderdo ser prestadas diariamente mais de cinco horas de
trabalho consecutivo, nem mais de 9 horas de trabalho no caso dos horarios flexiveis.

Artigo 3.°
Modalidades de horario a praticar
1. Sao adoptadas as seguintes modalidades de horario de trabalho pela SRAM:
a. Horario rigido;

b. Horario desfasado;



c. Horario flexivel;
d. Horario por turnos;
e. Jornada continua;

Em fungédo da natureza das actividades da SRAM, a modalidade regra a adoptar € a do horario
rigido, sem prejuizo de pontualmente serem autorizadas pelo dirigente maximo do senico,
precedendo parecer favoravel da Secretaria Regional de Ambiente e do Mar, outras modalidades
identificadas no n.° 1 do presente artigo, consoante as necessidades de senigo e os interesses
legalmente protegidos dos funcionarios e agentes, nos termos seguintes:

a. Periodo da manha — das 9 horas as 12 horas e trinta minutos;
b. Periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas e trinta minutos.

Sempre que casos excepcionais e circunstancias relevantes o justifiquem, podem ser autorizados
pelo dirigente maximo do senigo, precedendo parecer favoravel da Secretaria Regional de Ambiente
e do Mar, horarios especificos, nos termos previstos no artigo 22° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18
de Agosto.

Artigo 4.°
Horario Flexivel

Na modalidade de horario flexivel, quando autorizada, aos funcionarios e agentes de um senvico é
permitido gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, sem
prejuizo do cumprimento dos seguintes periodos de presenca obrigatdria (plataformas fixas):

a. Periodo da manha das 10 as 12.30 horas;
b. Periodo da tarde das 14 as 16.30 horas.

No periodo que decorrer entre as 12.30 e as 14 horas sera obrigatoriamente praticado um periodo
de descanso minimo de uma hora para o almogo, automaticamente registado pelo sistema de
ponto mesmo quando ndo se verifique saida das instalagdes.

O regime de horario flexivel ndo podera prejudicar o normal funcionamento dos senigos, podendo o
dirigente competente, excepcionalmente, e salvaguardando o disposto na alinea ¢) do n.° 2 do
artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, determinar prestagéo de trabalho para além
das plataformas fixas, dentro do periodo normal de funcionamento do senvigo.

O regime de horario flexivel ndo dispensa o funcionario, agente ou pessoal contratado de
comparecer as reunides de trabalho para as quais seja conwcado e que se realizem dentro do
periodo normal de funcionamento do senvigo.

O periodo de aferi¢gao a utilizar na SRAM sera mensal, sendo o nimero de horas a prestar em cada
periodo de aferigdo calculado com base na duragdo média de trabalho diario de sete horas.

A compensagao dos tempos € efectuada nas plataformas moweis, sempre de forma a n&o afectar o
normal funcionamento dos senigos;

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

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

O tempo de senigo ndo prestado durante as plataformas fixas é insusceptivel de compensacéo.
Artigo 5.°



Jornada Continua

1. Em casos devidamente justificados e sempre que ndo resulte inconveniéncia para o senigo, podera
ser autorizada pelo dirigente maximo do senico, precedendo parecer favoravel da Secretaria
Regional de Ambiente e do Mar, a prestacéo de trabalho em regime de jornada continua.

2. A duragdo diaria de trabalho em jornada continua € de seis horas e meia, 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 ndo podera o funciondrio ausentar-se das instalagbes do
senigo, excepto quando devidamente autorizado por escrito pelo respectivo superior hierarquico.

3. O gozo do periodo de descanso néo se podera verificar nos primeiros e nos ultimos trinta minutos
da jornada continua.

4. A modalidade de jornada continua podera ser excepcionalmente autorizada, nos casos previstos no
artigo 22° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, por razdes devidamente fundamentadas,
devendo o despacho autorizador definir o prazo maximo para a duragao do respectivo regime.

5. O requerimento do interessado devera mencionar o prazo de duragao da modalidade de horario de
jornada continua, o horario a praticar, bem como os motivos justificantes do requerido.

Artigo 6.°
Horario desfasado

1. Podera ser estabelecido para determinado senigo ou grupo de pessoal o regime de horario
desfasado, em que o periodo de trabalho diario sera de sete horas, com horas fixas diferentes de
entrada e saida.

2. A opgao desta modalidade de horario dewera ser autorizada pelo dirigente maximo do senigo,
precedendo parecer favoravel da Secretaria Regional de Ambiente e do Mar.

3. A fixagéo dos horarios desfasados deve respeitar um periodo minimo de uma hora de almogo, nao
podendo exceder duas horas.

Artigo 7.°
Trabalho por turnos

A modalidade de trabalho por turnos podera ser adoptada sempre que se verifiquem os requisitos definidos
no artigo 20° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, regendo-se pelas regras fixadas no n.° 2 do
citado artigo.

Artigo 8.°
Regime de Isen¢édo de horario
1. O pessoal dirigente goza de isengao de horario de trabalho, nos termos da lei.

2. A isencao de horario de trabalho n&o dispensa a observancia do dever geral de assiduidade nem o
cumprimento da duragao semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 9.°
Operacao do registo do ponto

1. As entradas e saidas de funcionarios e agentes nas instalagées dos senigos respectivos devem
ser registadas no relogio de ponto electrénico, independentemente da duragdo da permanéncia e
da auséncia do senvigo.

2. Nos casos em que o relégio de ponto electronico adoptado ndo disponha de identificagdo por
impressao digital ou o relégio de ponto rejeite o registo do dado biométrico por falha do sistema,



nao dispondo o funcionario, por esquecimento ou qualquer outra razéo, de cartdo destinado ao seu
registo de ponto, devera de imediato deslocar-se a Seccao de Pessoal, que efectuara o registo da
presenca.

O registo referido no numero anterior ndo podera efectivar-se por qualquer outro modo que nado seja
a comparéncia pessoal e a hora dessa comparéncia ndo pode representar um lapso temporal
superior a cinco minutos, para deslocagao do funcionario.

A falta de registo por funcionario ou agente das entradas e saidas, em casos de lapso manifesto, é
apenas suprivel pelo dirigente maximo do seni¢co, mediante declaragdo que ateste a assiduidade e
a pontualidade no dia em causa.

O esquecimento repetido do cartdo de ponto ou do registo das entradas e saidas por funcionario ou
agente, nos casos em que este sistema seja aplicavel, devera ser comunicado ao Chefe de
Gabinete da Gabinete da SRAM pela Secgéo de Pessoal.

A substituigdo do cartdo magnético do ponto por perda ou deterioragdo ndo justificada implica o
reembolso a Secretaria Regional da respectiva despesa, valendo o disposto no n.° 2 durante
qualquer periodo de indisponibilidade do referido cartéo.

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

Os funcionarios que exergcam fungcbes em instalagdes ainda ndo dotadas de relégio de ponto
electronico dewverdo proceder aos registos da entradas e saidas em formulario préprio a
disponibilizar pela Sec¢éo de Pessoal.

Artigo 10.°
Auséncia das instalagoes durante os periodos de servigo

Nos periodos de tempo que decorrem entre a entrada e a saida do senico, devem os funcionarios e
agentes nele permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo tempo
autorizados por despacho do respectivo superior hierarquico, sob pena de marcagéo de falta, nos
termos da legislagdo em vigor.

Para além do registo, o senico externo devera ser fundamentado e documentado, em impresso
proprio a fornecer pelos senigos, visado pela hierarquia competente, dele devendo também constar
os elementos necessdrios a contagem da duragdo da auséncia, conforme Anexo A (Pedido de
autorizagdo para deslocagédo em senigo externo) do presente regulamento.

O pessoal cujo conteudo funcional normal é exercido no exterior das diferentes instalagbes da
SRAM, nomeadamente pessoal operario e vigilantes da natureza, encontra-se dispensado do
registo de assiduidade por relégio de ponto electronico, devendo proceder ao registo da sua
assiduidade nos termos do n.° 8 do artigo 9° do presente Regulamento.

O pessoal auxiliar ou administrativo que necessite de se ausentar das instalagdes da SRAM por
motivos de senigo, devera registar as entradas e saidas no reldgio de ponto electrénico, informando
esta situagdo a Seccdo de Pessoal, a qual ao final do dia elaborara uma comunicagéo global
especificando o total de saidas realizadas, especificando hora de saida e regresso, a fim de
justificar os periodos registados de auséncia das instalagoes.

Os motoristas, sempre que se ausentarem do edificio, deverdo registar as entradas e saidas no
relégio de ponto electrénico, devendo ser assinado pela Secg¢do de Pessoal ou superior hierarquico
a folha de senico diario da viatura, de forma a justificar cada auséncia das instalagées, atento o n.°
3 do artigo 12° da Portaria n.° 41/97, de 19 de Junho.



6. O uso fraudulento do sistema de verificagao da assiduidade e pontualidade instalado, bem como o
ndo cumprimento da obrigagdo de registo, constituem infracgcéo disciplinar em relagdo ao seu autor
e ao eventual beneficiario.

Artigo 11.°
Sistema de controlo de presencas e do registo da assiduidade

1. O computo das horas de trabalho prestadas por cada funcionario e agente, sera calculado pela
Secgdo de Pessoal em relatério, o qual anexara as folhas de controlo técnico e legal do conjunto
das horas de trabalho prestadas, elaboradas com base nos registos do relégio de ponto e os
elementos a apresentar pelos superiores hierarquicos dos funcionarios e agentes nos termos do
numero seguinte.

2. Até ao dia 6 do més seguinte aquele a que se reporta, cada dirigente devera remeter a secgéo de
pessoal respectiva, as informagdes e justificagdes apresentadas por funcionarios e agentes sob a
sua dependéncia hierarquica.

3. As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias de ponto s&o consideradas para todos os
efeitos legais como prestagao efectiva de senico.

4. O superior hierarquico dos funcionarios e agentes comunicara os resultados da contagem de tempo
referida no nimero anterior a cada funcionario ou agente, até ao dia 15 do més seguinte aquele a
que se reportam.

5. O prazo de reclamagédo da contagem apresentada é de cinco dias Uteis contados do dia da
notificacdo pessoal ao funcionario ou agente no senigo, ou na data do seu regresso ao senigo no
caso de auséncia justificada.

6. Apos o periodo de reclamacgao ter decorrido, devera a Secgdo de Pessoal informar superiormente
das eventuais irregularidades, nomeadamente disciplinares, encontradas nas listas distribuidas,
bem como das reclamagdes apresentadas e remetidas pelos diversos senigos, as quais deverao
ser analisadas e objecto de decisdo da Secretaria Regional de Ambiente e do Mar no prazo
maximo de 15 dias, sob pena de se considerarem tacitamente deferidas.

Artigo 12.°
Tolerancias

1. A possibilidade de se ‘erificar quaisquer atrasos no registo de ponto alheios a wontade do
funcionario, no inicio da prestacao diaria de senico, impde que se considere necessario conceder
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.

2. Excedida a tolerancia referida, havera lugar a marcagao de uma falta, que dewera ser justificada
com os fundamentos previstos na lei, mediante o preenchimento de impresso proprio a fornecer
pelos Senicos, conforme Anexo B (Justificagdo de auséncia ao senigo) ao presente regulamento,
sob pena de se considerar injustificada.

3. Em casos excepcionais e devidamente fundamentados, podera o superior hierarquico do senigo
justificar o atraso no inicio da prestacdo diaria de senico, por escrito, apds requerimento do
funcionario, no qual dewerdo constar os motivos que justificaram aquele atraso, e que dewera
constar dos elementos referidos no n.° 2 do artigo 11° do presente regulamento.

Artigo 13.°
Dispensas de servigo

Para além das auséncias permitidas pela legislagdo em vigor, em cada més podera ser concedida
dispensa de senico pelo dirigente do respectivo senico no maximo de sete (7) horas para



necessidades ou assuntos de caracter pessoal, ndo podendo dar origem, porém, a um dia completo de
auséncia ao senicgo.

2. As dispensas referidas no nimero anterior terdo de ser previamente autorizadas pelo dirigente do
respectivo senico, mediante justificagcao atendivel.

3. Na decisdo da concessdo da dispensa deve ser ponderada, entre outros factores, a assiduidade do
funcionario ou agente, a ndo utilizagdo de forma sistematica dos periodos de tolerancia fixados no
artigo anterior, para além da conveniéncia de senico.

4. O numero maximo de plataformas fixas que podem ser objecto de dispensa é de duas.
Artigo 14.°
Duvidas ou casos omissos

As dividas que venham a surgir na aplicagdo do presente Regulamento s&o resolvidas por despacho da
Secretéaria Regional ou do Chefe de Gabinete com competéncia delegada nesta matéria.

Artigo 15.°
Infracgoes

O desrespeito pelo presente regulamento é considerado infracgao disciplinar em relagdo ao seu autor € ao
eventual beneficiario.

Artigo 16.°
Disposigao transitoria
1. A aplicagdo das normas previstas no presente regulamento, que se reportam ao registo em reldgio
de ponto, esta condicionada a existéncia, nos senigos, desse equipamento electronico.

2. Ap6s a publicagcdo em Jomal Oficial do presente Regulamento, os responsaweis pelas diversas
estruturas organicas tém um periodo de 30 dias para efectuar, com os funcionarios e agentes sob a
sua dependéncia hierarquica, a revisao dos actuais horarios, precedendo, as novas autorizagdes de
modalidades de horario, parecer favoravel da Secretaria Regional de Ambiente e do Mar.

3. Apos transcorrido o prazo mencionado no numero anterior, consideram-se os despachos iniciais de
autorizag&o revogados.

4. Em tudo o que o presente regulamento seja omisso aplica-se o regime juridico da duragdo do
trabalho na Administragdo Publica.

5. Na matéria regulada pelo presente Regulamento prevalece sempre a aplicacdo da lei,
designadamente o disposto no Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, aplicando-se
subsidiariamente a demais legislagdo em vigor.

Anexo A
PEDIDO DE AUTORIZACAO PARA DESLOCACAO EM SERVICO EXTERNO

Parecer: Despacho:

Senigco

Nome do funcionario

Categoria ou cargo Remuneragéo base: € ind.




MOTIVO DA DESLOCACAO:
LOCAL DE RESIDENCIA:

LOCAL DE DESTINO:

INiCIO: Dia / / Hora FIM: Dia / / Hora
Anexo B
JUSTIFICACAO DE AUSENCIA AO SERVICO
Nome do funcionario:
Cargo/Categoria:
Senvigo:
Comunica a V. Exa. que a auséncia ao senico no dia , das as tem a seguinte

justificacéo:

(Assinale o motivo com X)

Doagdo de sangue (DL 100/99, art.°
61.°)

Bolseiro (DL 220/84, DL 125/99 5.°/2.°)

Cumprimento de obrigagdo (DL 100/99,
art.® 63.°)

Equiparado a bolseiro (DL 272/88, DL 282/89)

Processo Eleitoral (Lei 14/79)

Compensagao de trabalho ( DL 259/98)

Casamento (DL 100/99, art.° 22.°)

Reabilitagéo (DL 100/99, art.® 51.9/5)

Consulta pré-natal (Lei 99/2003, de

27/8, art.39°)

Colocagéao na periferia (DL 100/99, art.° 69.°)

Maternidade de risco (Lei 99/2003, de
2718, art.35°/3)

Actividade Sindical (DL 84/99)

Maternidade (Lei
art.35/1°)

99/2003, de 27/8,

Prestagao de provas de concurso (DL 100/99, art.°
21.9)

Maternidade gemelar (Lei 99/2003, de
27/8, art.35°/2)

Férias no periodo aprovado (DL 100/99, art.° 6.°/1)

Falta por paternidade (Lei 99/2003, de
27/8, art.36°)

Férias meio-dia (DL 100/99, art. 6.°/1) (*)

Licengca Paternidade (Lei 99/2003, de
27/8, art.36°/2)

Férias faltas p/conta de
66.°) (*)

(DL 100/99, art.°

Amamentacdo (Lei 99/2003, de 27/8,
art.39°/2)

Falta perda de vencimento (DL 100/99, art.° 21.°)

Adopcéo (Lei 99/2003, de 27/8, art.38°)

Doenga/Internamento (DL 100/99)

Assisténcia esp. filhos <10 anos (Lei
99/2003, de 27/8, art.40°)

Isolamento Profilatico (DL 100/99, art.® 21.°)

Acompanhamento familiar (DL 100/99,

Senigo externo em




art.° 53.°)

Consulta/tratamento médico (DL 100/99,
art.® 52.°)

Outros (DL 100/99, art.® 70.°) (*)

Socorrismo (DL 100/99, art.° 62.°)

Cumprimento de obrigagdes legais (Lei n.° 169/99 e
Lei n.° 5-A/2002)

100/99, art. 21)

Assisténcia a familiar doente (Lei Cumprimento de obrigacbes legais (Lei n.° 147/99,
99/2003, de 27/8) de 1.09)
Morte de familiar (DL 100/99) Cumprimento de obrigagées legais (DLR n.°
18/99/A, de 21.05)
Acidente Senigo/Doenga Prof. (DL Cumprimento de obrigagdes legais (DL 7/2003,

de15.01)

Situagado excepcional (DL 100/99, art.®
68.°)

Outros:

Trabalhador Estudante (Lei n.°116/97)

(a) Com a redacgao dada pela Lei n.° 142/99, de 31 de Agosto;

() Junto documento de prova:

() Posso ser contactado no telefone:

Data: Assinatura:
Informacéo: Despacho:
() Aceito a justificagcao da auséncia ao senigo.
_ _ ( ) Determino a apresentagc&o do funcionario a junta

médica, nos termos da alinea a) do n.° 1 do art.° 36.°.

() Solicito a werificagdo domiciliaria da doenga, nos
termos do n.° 1 do art.° 33.°.

() Autorizo o requerido.

() Nao autorizo.
_




