REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

o
it

JORNAL OFICIAL

Terca-feira, 30 de Dezembro de 2008

H

Série
NuUmero 160

3.2 Suplemento

Sumario

SECRETARIA REGIONAL DO PLANO E FINANCAS
Despacho normativo n.° 2/2008
Aprova o regulamento de horério de trabalho dos servigos da administracdo directa da
Secretaria Regional do Plano e Finangas.



30 de Dezembro de 2008

N(mero 160

SECRETARIAREGIONALDO PLANO E FINANCAS
Despacho nor mativo n.° 2/2008
de 30 de Dezembro

Considerando que o Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de
Agosto, consagra as regras e principios gerais em matéria de
duracdo e de horario de trabalho na Administracéo Pdblicae
prevé a fixacdo dos regimes de prestacdo de servicos e
horarios mais adequados a cada servico, mediante
regulamento interno;

Atendendo que, com a introducdo de um sistema
automatico de verificago torna-se necess&rio proceder a
formulacdo do regime de funcionamento, atendimento e
hor&rio de trabalho da Secretaria Regional do Plano e
Financas;

Considerando que a determinagéo do horario de trabalho
na Administraco Publica Regiona é da competéncia do
membro de governo respectivo;

Nestes termos:

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 5.°eno n.° 2 do
artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, e no
artigo 150.° da Lel n.° 99/2003, de 27 de Agosto, determino
0 seguinte:

1 - E aprovado 0 Regulamento de Hor&rio de Trabalho
dos servigos da administrac&o directa da Secretaria Regional
do Plano e Finangas, adiante designada abreviadamente por
SRPF, com excepcdo da Direccdo Regional dos Assuntos
Fiscais.

2 - O Regulamento, anexo a0 presente Despacho e que
dele faz parte integrante, entra em vigor no dia seguinte ao
da sua publicag&o.

SecretariaRegional do Plano e Finangas, 23 de Dezembro
de 2008.

O SECRETARIO REGIONAL DO PLANO E FINANCAS, José Manuel
Ventura Garcés

ANEXO
REGULAMENTO DE HORARIO
DE TRABALHO

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objecto

O presente regulamento estabelece e regulamenta os
regimes de prestacao e horarios de trabalho da SRPF.

_ Artigo2.°
Ambito de aplicacédo

1 - Este regulamento aplica-se a todos os trabalhadores
dos servicos da administracdo directa da SRPF, com
excepcdo da Direccdo Regional dos Assuntos Fiscais,
independentemente do regime juridico e da natureza das suas
funcgoes.

2 - Por razbes de servico e outras, devidamente
justificadas, sob proposta do dirigente maximo, pode o
Secretario Regional do Plano e Finangas, adiante designado
por Secretério Regional, por despacho, autorizar a isencéo
temporéria do cumprimento das disposicBes do presente
regulamento a trabalhadores individualizados ou a grupos de
trabalhadores.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento e de atendimento

1 - O periodo de funcionamento dos servigcos da
administracao directa da SRPF inicia-se, de segunda a sexta-
-feira, das 8 horas as 20 horas.

2 - O periodo de atendimento decorre entre as 9 horas e
as 12 horas e 30 minutos e entre as 14 horas e as 17 horas e
30 minutos, com excepcdo do disposto no nimero seguinte.

3 - Por despacho do Secretario Regional, mediante
Proposta dos respectivos dirigentes méximos, podem ser
ixados, para determinados servigos, periodos de
atendimento distintos do estabelecido no nimero anterior.

Artigo 4.°
Publicitagdo dos periodos de funcionamento
e de atendimento

1 - O periodo de funcionamento € afixado em todos os
servicos administrativos abrangidos pelo presente
regulamento.

2 - O periodo de atendimento dos servigos é afixado nos
respectivos locais de atendimento.

Artigo 5.°
Duracéo de trabalho

1 - A duragdo semanal detrabalho é em regra, detrintae
cinco horas, distribuida por um periodo normal de trabalho
diario de sete horas.

2 - A duragdo méxima de trabalho di&rio é de nove horas,
ficando vedada a prestacdo de mais de cinco horas
consecutivas de trabalho, salvo circunstancias excepcionais,
como reunides de trabal ho, execucédo de trabalhos urgentes e
outros da estrita necessidade dos servicos, mediante
autorizacdo do superior hierérquico.

3 - O periodo de trabalho diario é interrompido por um
intervalo de descanso de durag@o néo inferior a uma hora,
nem superior a duas horas.

4 - A jornada continua possui regras especificas de
duracdo de trabalho e de intervalo de descanso.

5 - Por despacho do Secret&rio Regional, desde que
verificados os requisitos legais, poderdo ser autorizados os
regimes de trabalho a meio tempo, ou outros regimes
especiais de duragéo de trabal ho.

CAPITULOII
Horarios de trabalho

Artigo 6.°
M odalidades de horério

1 - Na SRPF é aplicada a modalidade de horério rigido,
sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes.

2 - Atendendo a necessidades ou conveniéncia do servico
€, ou a interesses legalmente protegidos dos funcionérios,
nomeadamente nas situagdes previstas nos artigos 19.°, 20.°
e 22.° do Decreto-Lel n.° 259/98, de 18 de Agosto, poderéo
ser fixadas as seguintes modalidades de horario:

a) Horarios especificos;

b) Horériosflexivels,;
¢) Horarios desfasados;

Jornada continua;
€) Trabalho por turnos.
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3 - A fixagéo da modalidade de horéarios a que se refere o
ndmero anterior éfeita por despacho do dirigente maximo do
servico, precedendo parecer favoravel da SRPF, a
requerimento do interessado ou por conveniéncia da
administrac&o.

4 - O requerimento dos interessados na aplicacdo das
modalidades de horérios previstos no n.° 2, deve conter de
forma clara, coerente e completa os motivos em que se
baseiaa adop%r?\o do horario, as especificaces dos eventuais
prejuizos resultantes da sua ndo adopcéo e ainexisténcia de
prejuizo para 0 servico resultante da fixac8o do horério
Eret,endido, e ainda a modalidede de horério praticado e o

orério apraticar.

5 - Os horarios fixados nos termos do n.° 3 produzem
efeitos a partir do dia 1 do més seguinte a emissdo do
despacho do dirigente méximo do servigo.

Artigo 7.°
Horario Rigido

O horario rigido é agluele que exljge 0 cumprimento da
duracdo semandl de trabal ho, repartindo-se em dois periodos
didrios, com horas fixas de entrada e saida, separadas por um
interval o de descanso, nos seguintes termos:

- Periodo da manha - das 9 horas as 12 horas e 30
minutos;

- Periodo datarde - das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

Artigo 8.°
Horario Flexivel

1 - Na modalidade de horério flexivel, cada trabal hador
pode gerir o seu tempo de trabalho escolhendo as horas de
entrada e de saida, sem prejuizo do cumprimento dos
periodos de trabalho correspondentes as plataformas fixas,
ndo podendo, porém, afectar o regular e eficaz
funcionamento dos servicos, especialmente no que respeita
as relagbes com o publico.

2 - A prestacao de trabalho decorrerd entre as 8 horas e as
20 horas, distribuida por plataformas moveis e fixas de
acordo, com os seguintes periodos:

- Das 8 horas as 10 horas - periodo flexivel para entrada
NOS Servicos,

- Das 10 horas as 12 horas e 30 minutos - periodo de
presenca obrigatoria;

- Das 12 horas e 30 minutos as 14 horas e 30 minutos -
- periodo flexivel para o amoco;

- Das 14 horas e 30 minutos as 17 horas - periodo de
presenca obrigatéria;

- Das 17 horas as 20 horas - periodo flexivel para saida
Nos Servigos.

3 - E obrigatéria a utilizagdo minima de uma hora para o
almocgo entre as 12 horas e 30 minutos e as 14 horas e 30
minutos, a qual ndo sera considerada, para efeitos de calculo
de duracdo normal de trabalho, mesmo que o trabal hador ndo
se ausente do local de trabalho.

4 - O regime de horario flexivel ndo dispensa o
trabalhador de comparecer as reunides de trabalho para as
quais sgja convocado e que se realizem dentro do periodo
normal de funcionamento dos servicos.

5 - No horério flexivel, o cumprimento da duracdo de
trabalho é aferido ao més.

6 - E permitida a compensacéo dos tempos de trabalho no

Perl’odo de funcionamento do servico, fora das plataformas

ixas, desde que ndo sgja afectado o normal funcionamento
do servigo.

7 - A compensacao é realizada mediante o alargamento ou
reducdo do periodo normal de trabalho diério, dentro dos
limites estabelecidos no n.° 2 do artigo 5.°, devendo mostrar-
-se efectuada no final do periodo de afericao.

Artigo 9.°
Horéario desfasado

Hor&rio desfasado € aguele que, embora mantendo
inalterada a duragéo do periodo normal de trabalho diario,
permite estabelecer, servico a servico ou para determinado
%rupo ou grupos de pessoal, sem possibilidade de op:féo,

oras fixas diferentes de entrada e de saida, de modo a
assegurar a cobertura dos servigos durante os seus periodos
de funcionamento, mantendo-se, todavia, inalterada a carga
horéaria exigida por dia aos trabalhadores.

Artigo 10.°
Jornada continua

g 1 - A prestacéo de trabalho em jornada continua confere
ireito a

@) Reducéo do periodo normal detrabal ho diario até trinta
minutos ;

b) Periodo de descanso didrio nunca superior a trinta
minutos, considerado para todos os efeitos como trabalho
prestado nos termos do n.° 1 do artigo 20.° do Decreto-Lei
n.° 259/98, de 18 de Agosto.

~ 2-Najornada continua, a duragéo de trabal ho tera de ser
igual ou superior a6 horas e 30 minutos de trabalho diério e
32 horas e 30 minutos por semana.

3 - A jornada continua deve ocupar, predominantemente,
um dos periodos do dia, devendo estes ser definidos dentro
dos respectivos periodos de funcionamento.

4 - O periodo de descanso ndo pode ser gozado no inicio
ou no fim do periodo diario de trabalho.

5 - Ointervalo de tempo destinado ao gozo do periodo de
descanso devera ser fixado pelo dirigente do servico de
modo ando prejudicar o normal funcionamento dos servicos.

Artigo 11.°
Trabalho por turnos

O trabalho por turnos é aguele gue, por necessidade do
regular e normal funcionamento do servico, ha lugar a
prestacéo de trabalho em pelo menos dois periodos diarios e
sucessivos, sendo cada um de duragdo ndo inferior a duragéo
média diaria do trabalho.

Artigo 12.°
Isencdo de horério de trabalho

1 - Goza de isencdo de horério de trabalho o pessoa
dirigente, bem como o pessoal de chefia.

2 - A isencdo de horé&rio ndo dispensa a observancia do
dever geral de assiduidade, nem o cumprimento da duracdo
trabalho legalmente estabel ecida, aferida mensalmente.

3 - Ao regime de isencéo de horario de trabalho séo
aplicaveis as normas do presente regulamento que néo forem
incompativels com o seu estatuto.

4 - O regime de isencdo de horério de trabalho ndo é
compativel, designadamente:

as) Com a adopcéo de horérios a que se refere 0 artigo 6.°
deste regulamento;

b) Com as regras relativas ao intervalo de descanso
estabelecidas no n.° 3 do artigo 5.° deste regulamento.
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CAPITULO 11
Regras de assiduidade, pontualidade e faltas

Artigo 13.°
Assiduidade e pontualidade

Os deveres de assiduidade e pontualidade consistem,
respectivamente, na obrigagdo de o trabalhador sujeito a
horario de trabalho comparecer regular e continuamente ao
servico e dentro das horas que Ihe forem designadas.

Artigo 14.°
Tolerancias

1 - E concedida uma tolerancia méxima de 15 minutos,
nas horas de entrada, que tem caracter excepcional.

2 - O disposto no nimero anterior ndo é aplicado na
modalidade de horério flexivel.

3 - O periodo de tempo que exceda o limite definido no
nimero 1 ser& considerado como auséncia injustificada.

Artigo 15.°
Pausas no periodo de trabalho

1 - Os trabalhadores, durante o periodo de trabalho,
podem realizar uma pausa de duragdo ndo superior a 15
minutos, em cada periodo de trabal ho.

2 - A pausa a que se refere 0 nUmero anterior ndo pode
prejudicar o regular funcionamento do servico e exige que o
trabalhador se encontre ao servico ha, pelo menos, 1 hora.

3 - O disposto no nimero 1 ndo se aplica aos horarios
flexiveis, ajornada continua e a isencdo de horario.

4 - As pausas serdo definidas por despacho do dirigente
maximo do servico, que pode optar por estabelecer horas
fixas para a sua redlizacdo, ou deixélas ao critério dos
trabalhadores.

5 - O periodo de tempo que ultrapasse o limite fixado no
ndmero 1, sera considerado como auséncia injustificada.

Artigo 16.°
Auséncias injustificadas

1 - Para efeitos do presente regulamento consideram-se
auséncias injustificadas a0 servigo, designadamente, as
situagdes que ndo se enquadrem no tipo de faltas e dispensas
justificadas, as que ultrapassem os limites fixadosno n.° 1 do
artigo 14.° e no n.° 1 do artigo 15.° deste regulamento, as
verificadas nas plataformas fixas dos horérios flexiveis, as
resultantes de incumprimento da duracdo de trabalho, e a
falta de marcacdo de ponto, savo nos casos de lapso
comprovado.

2 - Os débitos das auséncias injustificadas seréo
contabilizados nos termos do artigo 18.° e 19.° do presente
regulamento para efeitos de faltas injustificadas, sem
prejuizo do disposto no nlimero seguinte.

3 - O dirigente maximo do servico pode, arequerimento
escrito do trabalhador e desde que se verifigue motivo
justificativo atendivel, considerar a auséncia justificada.

4 - O reguerimento de justificaco de auséncia deve ser
apresentado no prazo maximo de 3 dias Uteis, acontar do dia
de verificagdo da ocorréncia.

5 - A justificacdo de auséncia ao abrigo do nimero
anterior determina a compensagéo do débito, até a0 més
imediatamente seguinte aquele a que respeita.

6 - A justificacdo da auséncia é feita por despacho
exarado no proprio requerimento do trabalhador, o qual,
deve fazer referéncia ao periodo em que deve ocorrer a

respectiva compensagao.

Artigo 17.°
Verificacdo de assiduidade
e pontualidade

1 - A verificagBo dos deveres de assiduidade e
pontualidade dos trabalhadores € efectuada por registo
informético através da leitura, em terminais adequados, dos
respectivos cartfes de ponto magnéticos.

2 - Os cartBes de ponto sdo propriedade da SRPF e sdo
pessoais e intransmissivels.

3 - Sempre que ocorrer perda ou deterioragdo imputavel
ao titular, este pagara a sua substituicdo pelo valor debitado
pelo fornecedor do sistema.

4 - Os cartBes de ponto sdo para utilizagdo exclusiva do
seu titular, sendo a sua utilizagao feita por outrem punivel
nostermos dalei.

5 - Todos os trabalhadores deveréo efectuar diariamente,
p(;lgalrﬁenos, duas marcactes de ponto por cada periodo de
tr 0.

6 - Qualquer saida do trabalhador obriga a marcacéo de
ponto.

7 - Em caso de ndo funcionamento do sistema de
verificacdo instalado, de verificacdo de anomalia no cartéo,
ou de esguecimento de marcacdo do ponto, o registo €
efectuado pelo trabalhador, no prazo maximo de 3 dias Uteis
a contar da data da respectiva ocorréncia, em impresso
préprio, visado pelo gestor a que se refere o n.° 1 do artigo
18.° do presente regulamento e pelo respectivo superior
hierarquico.

Artigo 18.°
Sistema de verificagdo de
assiduidade e pontualidade

1 - Em cada servico da SRPF serd designado, pelo
respectivo dirigente maximo, um gestor do sistema de
verificagdo de assiduidade e pontualidade.

2 - Compete, em particular, ao gestor do sistema:

a) Introduzir as correcgdes de registo resultantes de faltas
e dispensas justificadas nos termos da lei, dos despachos dos
dirigentes de justificacdo de auséncias e de erros e de
omissdes de registo;

b) Emitir, nos primeiros dez dias Uteis de cada més,
mapas mensais de assiduidade, relativos ao periodo de
afericdo antecedente, dirigindo-os ao dirigente maximo do
respectivo servico;

¢) Emitir outros mapas impostos por lei, ou que lhe sgjam
superiormente solicitados;

d) Remeter os mapas referidos nas aineas b e ¢), com o
devido despacho do dirigente maximo, ao Departamento de
Vencimentos dos Servicos de Apoio e Coordenagdo do
Secretério Regional;

€) Validar e contabilizar o tempo de servico prestado, os
débitos e os créditos;

f) Esclarecer as davidas dos trabal hadores.
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3 - O mapa de assiduidade resultard da conciliacdo dos
débitos e créditos de todos os trabalhadores a realizer nos
termos do n.° 2 do artigo 19.° deste regulamento.

4 - A contabilizac8o dos tempos de servico prestado pelo
trabalhador é enviada mensalmente ao Departamento de
Vencimentos dos Servicos de Apoio e Coordenacdo da
Secretaria Regional do Plano e Finangas, tendo em conta o
disposto no artigo seguinte.

Artigo 19.°
Débitos e créditos

1 - Os débitos dos trabal hadores qualificam-se em débitos
justificados, em débitos compenséveis e em débitos
Injustificados.

2 - S déhitos Justificados, designadamente os
decorrentes de faltas e dispensas justificadas nos termos da
lel aplicavel ao trabalhador, das deslocagbes em servico
externo e com as frequéncias de formagao profissional, edas
toleréncias de ponto concedidas pelo Governo Regional.

3 - Os débitos justificados sdo considerados para efeitos
de cgdmpnmento da duracdo de trabalho, como servico
prestado.

4 - S30 débitos compensaveis, os passiveis de
compensacdo nos termos do n.° 5 do artigo 16 .°.

~5- SBo débitos injustificados, os resultantes de auséncias
injustificadas ou faltas injustificadas.

6 - A verificac8o de débitosinjustificados no final do més,
aguando do apuramento mensal de horas prestadas, da lugar
amarcagdo de uma faltainjustificada por cada periodo igual
ou inferior & duragdo média de trabalho.

7 - A contagem dos débitos injustificados sera efectuada
na proporcéo de um dia completo por cada débito igual ao
tempo de trabalho diario e meio-dia por cada débito igual ou
inferior ameio dia do tempo de trabalho diério.

8 - Asfdtas dadas nos termos do n.° 6 séo reportadas ao
dltimo dia, ou dias, no periodo de afericdo a que o débito
respeita.

9 - Os créditos dos trabalhadores sdo qualificados em
créditos utilizéveis e créditos ndo utilizévels.

10 - Sdo créditos utilizaveis os prestados por
necessidades de servico, e até o limite maximo de sete horas
mensais e os resultantes de trabalho extraordinério prestado
gluando o trabalhador, ao abrigo da faculdade conferida

ineab) do n° 1 do artigo 28.° do Decreto-L & n.° 259/98, de
18 de Agosto, tenha optado pela deducdo posterior no
periodo normal de trabalho.

~ 11 - SBo creditos ndo utilizaveis os prestados fora das
situagdes previstas no nimero anterior.

12 - Os créditos ndo utilizaveis sdo considerados como
tempo de trabalho nao realizado.

Artigo 20.°
Utilizagdo de créditos e
compensacao de débitos

1 - A utilizag&o dos créditos referidos na primeira parte do
n.° 10 do artigo anterior, depende da confirmagdo, pelo
dirigente maximo do servico, da necessidade de servico, e
deve ser feita, em regra, no més seguinte aguele a que
respeita.

2 - A utilizag&o de créditos por periodo igual ou superior
ameio dia_de trabalho, aplica-se o regime previsto no n.° 2
do artigo 67.° do Decreto-Lei n.° 100/99, de 31 de Marco.

3 - As férias ndo sdo cumulaveis com a utilizacdo de
créditos referentes ao mesmo dia.

4 - A compensacéo dos débitos a que serefere o n.°5 do
artigo 16.° do presente regulamento, deve ser feita nos
termos do despacho previsto no n.° 6 do mesmo artigo.

o Artigo 21.°
Direitos de acesso ainformacéo e de
reclamac&o dos trabal hadores

1 - Os trabalhadores tém acesso, a qualquer momento, a
informagéo do sistema que lhes diz respeito através de
maodulo informético on-line.

2 - No caso de se verificarem reclamagbes relativas a
informac&o mencionada, previstano nimero anterior, devem
as mesmas ser apresentadas ao gestor do sistema até ao 5.°
diatil acontar do diaem que tenhalugar a ocorréncia sobre
aqual recai areclamagéo.

3 - Sendo a reclamag@o atendida, ha lugar a respectiva
correccdo, a efectuar na contabilizacio no més a que respeita
ou, caso ndo sgja possivel, no meés seguinte a0 que deu
origem areclamacao.

_ Artigo 22.°
Administragdo do sistema

Compete a Direcgdo Regional de Informética:
&) Emitir, registar, substituir e cancelar os cartdes de
identidade dos trabalhadores, objecto do presente
regulamento; o .

b) Administrar e assegurar a operacionalidade técnica do
sistema de controlo automético de assiduidade e de
pontualidade dos trabalhadores.

_CAPITULOIV
Disposi¢des finais

Artigo 23.°
Infraccdes

O comprovado uso fraudulento do sistema de verificagdo
de assiduidade e pontualidade instalado, bem como qualquer
accdo destinada a subverter o principio da pessoalidade do
registo de entradas e saidas, ou 0 desrespeito pelo presente
regulamento, é considerado infracgdo disciplinar em relacéo
a0 seu autor e ao eventual beneficiério.

Artigo 24.°
Regime supletivo

1 - Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no
presente regulamento € aplicavel o disposto no Decreto-L el
n.° 259/98, de 18 de Agosto, com redaccéo dada pela
Declaracédo, de 27 de Agosto, e o regime de contrato de
trabalho aplicavel a administracdo publica.

2 - As davidas e omissdes resultantes da aplicacdo do
presente regulamento sio resolvidas por despacho do
Secretério Regional.

Artigo 25.°
AlteracOes ao sistema de verificagéo
de assiduidade e pontualidade

Todos o0s procedimentos previstos no presente
regulamento que sgjam possiveis de serem substituidos por
meios informéaticos, serdo posteriormente aterados pela
Direcgéo Regional de Informética



Toda a correspondéncia relativa a aniincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida & Direcgéo
Regional da Administragéo da Justica.

Os precos por lauda ou por fracgéo de lauda de andincio sdo os seguintes:

Umalauda............... €1591 cada €15,91;
Duaslaudas.............. £17,34 cada € 34,68;
Tréslaudas .............. € 28,66 cada € 85,98,
Quatrolaudas. . ........... £ 30,56 cada €122,24;
Cincolaudas .............£€3174cada € 158,70,
Seisoumaislaudas. . ...... £38,56 cada € 231,36

A estes valores acresce 0 imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................£2766 €13,75;
Duas Séries................ £5238 € 26,28;
TrésSéries ................£€£6378 €31,95;
Completa .................€7498 € 37,19.

Aestes v ores acrescem os portes de correio, (Portarian.® 1/2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.
Divisdo do Jorna Oficial
Divisdo do Jornal Oficial
NUmero 181952/02

Preco deste nimero: € 1,81 (IVA incluido)



