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SECRETARIAREGIONAL DO EQUIPAMENTO SOCIAL
Despacho Nor mativo n.° /2010

O Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, estabelece as
regras e principios gerais em matéria de duracdo e horério de
trabalho na Administracéo Publica e prevé afixacdo dosregimes
de prestacdo de servicos e horérios mais adequados a cada
sarvigo, mediante regulamento interno;

Considerando a necesséria articulagdo deste regime com o
novo quadro normativo da duracéo e organizacdo do tempo de
trabaho;

Considerando a introducdo de um sistema de registo
automdtico, para efeitos de controlo da assduidade, nesta
Secretaria Regional;

Considerando a necessidade de clarificacdo e de orientagdo
dos trabal hadores sobre os aspectos rel acionados com o regime
juridico daduragdo e horario de trabalho, e com o novo sistema
de registo e controlo da assiduidade;

Considerando que a determinagdo do horério de trabalho na
Administrago Piblica Regional € da competénciado membro
de Governo respectivo;

Nestes termos:

Ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de
Agosto e no Regime do Contrato de Trabalho em Funcdes
Publicas, aprovado pelalei n.° 59/2008, de 11 de Setembro,
determino o seguinte;

1- E aprovado o Regulamento do Horério de Trabalho da
Secretaria Regionad do Equipamento Socid, adiante
abreviadamente designada por SRES.

2 - Erevogado o Despacho Normativo n.° 21/91, de 20 de
Agosto, com as dteragdes introduzidas pel os Despachos
Normativos n.°s 15/96, de 30 de Setembro e 1-B/2003,
de 29 de Abril.

3- O Regulamento, anexo ao presente Despacho
Normativo, e que dele faz parte integrante, produz
efeitos apartir do dia seguinte a0 da sua publicacéo.

Secretaria Regional do Equipamento Social, 7 de Setembro
de 2010.

O SecrReTARIO REGIONAL DO EQUIPAMENTO SoclAL, Luis
Manud dos Santos Costa

ANEXO

REGULAMENTO DO HORARIO DE TRABALHO NASECRETARIA
REGIONALDO EQUIPAMENTO SOCIAL

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objecto

O presente regulamento estabel ece e regulamenta os regimes
de duracgo e de horério de trabalho da Secretaria Regiona do
Equipamento Social, adiante designada por SRES.

_ Artigo2°
Ambito de aplicacéo

1- O presente regulamento aplicase a todos o0s
trabalhadores dos servigos da administracdo directada
SRES, independentemente do regime juridico do
respectivo vinculo e da natureza das suas fungdes.

2 - Por razBes de servico e outras, devidamente justificadas,
sob proposta do dirigente da unidade orgénica, pode o
Secretério Regional do Equipamento Social, adiante
designado por Secretério Regional, por despacho,
autorizar a isencdo temporéria do cumprimento das
disposicBes do presente regulamento a trabahadores
individualizados ou a grupos de trabal hadores.

A 0
Periodo de funcionamento e de atendimento

1- O periodo de funcionamento dos servicos da SRES
corresponde ao periodo de tempo diario durante o qual
0S SErVigos exercem a sua actividade e decorre, de
ﬁegundaasa(t&fei ra, entre 7 horas e 30 minutos e as 20

oras.

2- O periodo de atendimento ao publico decorre entreas 9
horas e as 12 horas e 30 minutos e entre as 14 horase as
17 horas e 30 minutos, com excepcéo do disposto no
nUmero seguinte.

3- Por despacho do Secret&io Regional, mediante
proposta dos respectivos dirigentes, podem ser fixados,
para determinados servicos, periodos de atendimento
distintos do estabelecido no numero anterior.

Artigo 4.2
Publicitacdo dos periodos de funcionamento e de atendimento

Os periodos de funcionamento e de atendimento séo
obrigatoriamente afixados, respectivamente, nos servigos e nos
locais de atendimento.

Artigo 5.°
Periodo normal de trabalho

1- Aduragdo semand detrabalho é, em regra, de 35 horas,
distrihbuida por um periodo norma de trabalho diério de
sete horas.

2- A duragdo méaximade trabal ho diério € de nove horas,
ficando vedada a prestacdo de mais de cinco horas
consecutivas de trabalho, salvo circunstancias
excepcionais, como reunifes de trabal ho, execugéo de
trabal hos urgentes e outros da estrita necessidade dos
sarvigos, mediante autorizagdo do superior hierarquico.

3- O periodo de trabalho diario é interrompido por um
interval o de descanso de duracdo ndo inferior auma
hora, nem superior aduas horas.

4 - Os trabahadores tém direito a um dia de descanso
semanal, acrescido de um dia de descanso
complementar, devendo coincidir com o Domingo e o
Sébado, respectivamente.

5- Por despacho do Secret&rio Regional, desde que
verificados os requisitos legais podem ser autorizados
regimes especiais de duragdo de traba ho.

Artigo 6.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

1- Ostrabahadores abrangidos pel o presente Regulamento
estdo obrigados a0 cumprimento dos deveres de
assiduidade e de pontuaidade.

2- O pesod abran?ido pela isencéo de horério deve
comparecer regularmente ao servico e cumprir o
periodo de duragdo semand de trabaho legdmente
estabel ecido.
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CAPITULOII
HORARIOS DE TRABALHO

Artigo 7.°
M odalidades de horario

A modalidade de horario de trabalho a adoptar é, em
regra, ade horario rigido, sem prejuizo de poderem ser
autorizadas, pontualmente, outras modalidades de
horario previstas nalei, consoante as necessidades ou
conveniéncia do servico e os interesses legamente
protegidos dos trabal hadores, designadamente:

a

Horarios especificos;
b Horariosflexiveis,
C Horérios desfasados;
Jornada continua;
e Trabalho por turnos.

Afixag@o das modalidades de horérios aque serefere o
nimero anterior é feita por despacho do Secretério
Regiond, precedendo parecer favorével do dirigente da
unidade orgénica, a requerimento do interessado ou por
conveniénciadaadministracdo.

O requerimento dos interessados deve conter de forma
clara, coerente e completa os motivos em que se baseia
0 pedido de autorizagd da modaidade hor&ia, a
modalidade de horério praticado e o horério apraticar.

Artigo 8°
Horario Rigido

O horario rigido € aguele que exige o cumprimento da
duracdo semanal do trabalho, repartidaem dois periodos diarios
distintos, com horas fixas de entrada e saida, separadas por um
interval o de descanso, nos seguintes termos:

Periodo da manh& - das 9 horas as 12 horas e 30
minutos,
Periodo datarde - das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

Artigo 9.2
Horério Flexive

Na modalidade de horério flexivel, sem prejuizo do
cumprimento dos periodos de trabalho correspondentes
as plataformas fixas, cada trabalhador pode gerir o seu
temdpo de trabal ho escolhendo as horas de entrada e de
saida

O regime de horério flexivel nd pode, em caso algum,

afectar o regular e eficaz funcionamento dos servicos,
ecialmente no que respeita ao aendimento ao

publico e ao cumprimento das tarefas distribuidas.

Aprestacdo de trabalho decorreraentre as 8 horas e as

20 horas, distribuida por plataformas méveis efixas, de

acordo com 0s seguintes periodos:

- Das 8 horas &s 10 horas - periodo flexivel para
entrada nos servicos,

- Das 10 horas as 12 horas - periodo de presenca
obrigatéria;

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

- Das 14 horas e 30 minutos as 16 horas e 30
minutos - periodo de presenca obrigatoria;

- Das 16 horas e 30 minutos as 20 horas - periodo
flexivel para saidados servigos.

E obrigatéria a utilizagdo minima de uma horaparao
amocgo entre as 12 horas e as 14 horas e 30 minutos, a
gual n&o sera considerada, para efeitos de célculo de

uracéo normal de trabalho, mesmo que o trabal hador
néo se ausente do local de trabalho.

[

O regime de horé&rio flexivel ndo dispensa o traba hador
de comparecer as reunifes de trabaho paraas quais sga
convocado e que se realizem dentro do periodo normal

de funcionamento dos servicos.

No horédrio flexivel, o cumprimento da duracdo de
trabalho € aferido mensalmente.

E permitida a compensagéo dos tempos de trabalho no

periodo de funcionamento do servico, fora das
| ataf ormas fixas, desde que néo sgja afectado o normal
uncionamento do servico.

A compensacdo é realizada mediante o0 alargamento ou
reducdo do periodo normal de trabalho diario, dentro
dos limites estabel ecidos no n.° 2 do artigo 5., devendo
mostrar-se efectuada no final do periodo de afericéo.

Artigo 10.°
Horério desfasado

Horario desfasado é aguele que, embora mantendo
indterada a duracdo do periodo norma de trabalho
diario, permite estabelecer, servico a servigo ou para
determinado grupo ou grupos de pessoal, sem
possibilidade de opcéo, horas fixas diferentes de entrada
e de saida, de modo aassegurar a cobertura dos servigos
durante os seus periodos de funcionamento, com
observancia dos seguintes limites:

a) A entrada da manha néo pode ser fixada antes
das 7 horas e 30 minutos e a saida da tarde néo
pode ser posterior as 20 horas;

b) A fixagao dos horérios desfasados deve
respeitar um intervalo minimo de descanso de
uma hora para o dmocgo, hdo podendo exceder
asduas horas,

C) Os hor&rios desfasados ndo podem conter
periodos de trabalho continuo superiores a
cinco horas;

A modalidade de horério desfasado é aplicavel aos
trabalhadores das carreiras e areas de actividade
definidas no anexo | ao presente Regulamento.

Artigo 11.°
Jornada continua

Atenta a natureza das funcdes e de harmonia com o
interesse do funcionamento dos servicos, por despacho
do Secretario Regional, pode ser autorizado o exercicio
da actividade em jornada continua, que consiste na
prestacdo ininterrupta de trabal ho, salvo um periodo de
descanso nunca superior a30 minutos, o qual, para
todos os efeitos legais, se consideratrabalho efectivo.

O periodo normal de trabalho em jornada continua deve
ser igua ou superior a6 horas e 30 minutos di&rias e 32
horas e 30 minutos semanais.

O gozo do interval o de descanso néo se pode verificar
nos primeiros e nos Ultimos trinta minutos da jornada
continua, devendo ser fixado pelo dirigente maximo do
servico de modo a ndo prejudicar o normal
funcionamento dos servicos.

Artigo 12.°
Trabalho por turnos

O trabalho por turnos € aquele que, por necess dade do
regular e normal funcionamento do servico, halugar a
prestacdo de trabaho em pelo menos dois periodos
diérios e sucessivos, sendo cada um de duragéo ndo
inferior adurago média didriado trabalho.
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No caso de adop¢ao desta modalidade horaria, deverdo
ser observadas as disposi ¢des do presente Regulamento
em matéria de prestacio e duragdo de trabaho, de
periodos e interval os de descanso, bem como as demais

disposicdes legais que lhe sfo aplicaves.
Artigo 13.°
Isenc¢do de horério de trabalho

Goza de isengdo de hor&io de trabaho o pessod
dirigente, o pessoal de chefia, bem como outros
trabal hadores, mediante celebraco de acordo escrito,
nos casos admitidos por lei ou por insrumento de
regulamentaco colectiva de trabalho.

A isencéo de horério ndo dispensa a observancia do
dever gerd de assiduidade, nem o cumprimento da
duracdo semanal de trabalho legal mente estabel ecida,
ou acordada.

Ao regime de isencio de horario de trabaho sdo
aplicaveis as normas do presente regulamento que néo
forem incompativels com o seu estatuto.

CAPITULOIII
REGRAS DE ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E FALTAS

Artigo 14.°
Assiduidade e pontuaidade

Os deveres de assiduidade e pontualidade consistem,
respectivamente, na obrigacdo de o traba hador sujeito ahorario
de trabalho comparecer regular e continuamente ao servico e
dentro das horas que |he forem designadas.

Artigo 15.°
Toleréncias

E concedida uma tolerdncia méxima de 15 minutos, nas
horas de entrada.

Od 0 no nimero anterior ndo € aplicavel na
modalidade de horério flexivel, de jornada continuae a
isencdo de horério.

Artigo 16.°
Pausas no periodo de trabalho

Os trabalhadores, durante o periodo de trabalho, podem
redizar uma pausa de duragd ndo superior a 15
minutos, em cada periodo de trabal ho.

A pausa a que se refere 0 nimero anterior néo pode
prejudicar o regular funcionamento do servico e exige
gue o trabalhador se encontre ao servico ha, pelo menos,
1 hora.

Artigo 17.°
Auséncias injudtificadas

Para efeitos do presente regulamento consideram-se

auséncias injustificadas ao servico, designadamente:

a) As situagdes que ndo se enquadrem no tipo de
fatas e digpensasjudtificadas;

b) As que ultrapassem os limites fixados no n.° 1
do artigo 15.° deste Regulamento;

C) As verificadas nas plataformas fixas dos
horériosflexives;

d) As resultantes de incumprimento da duraco de
trabaho;

€) Afdtade marcacdo de ponto.

I
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O dirigente maximo do servico pode considerar a
auséncia judtificada, desde que se verifiqgue motivo
justificativo atendivel, mediante comunicagdo do
trabal hador, apresentado no prazo maximo de 3 dias
(teis a contar do dia de verificacdo da ocorréncia

O disposto no nimero anterior ndo abrange as auséncias
verificadas nas plataformas fixas dos horarios flexiveis.

Artigo 18.°
Verificacdo de assiduidade e pontudidade

Averificacdo dos deveres de assiduidade e pontualidade
dos trabal hadores é efectuada por registo automatico
através da leitura, em terminais adequados, dos
respectivos cartdes de ponto magnéticos, com excepcao
dealguns grupos profissionais.

Os cartdes de ponto sdo propriedade do Governo
Regional.

Sempre que ocorrer perda ou deterioracdo imputavel ao
titular, este pagara a sua substituicéo pelo vaor debitado
pelo fornecedor do sistema.

Os cartBes de ponto sfo para utilizacdo exclusivado seu
titular, sendo a sua utilizacdo feita por outrem punivel
nostermosdale.

Todos os traba hadores deverdo efectuar diariamente,
pelo menos, duas marcagdes de ponto por cada periodo
detrabaho.

Em caso de ndo funcionamento do sistema de
verificagdo ingalado ou de anomdia do cartéo, o
controlo da assiduidade e de pontualidade, serafeito
através do registo manual existente nos servicos.

Artigo 19.°

Sistema de verificacdo de assiduidade e pontualidade

1-

Em cada 6rgdo ou servigo da SRES serd designado, pelo
respectivo dirigente maximo, um gestor do sistemade
verificacdo de assiduidade e pontualidade.

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 relaivos a
judtificacdo de auséncias, e de erros e de
omissdes de registo;

b) Vdidar e contabilizar o tempo de servico
prestado, os débitos e os créditos;

C) Emitir, no inicio de cada més, mapas mensais
de assiduidade, relativos ao periodo de afericdo
antecedente, dirigindo-os ao dirigente méximo
do respectivo servico;

d) Emitir outros mapas impostos por lei, ou que
Ihe sgiam superiormente solicitados;

€) Remeter, nos primeirostrés dias de cadamés, o
mapa referido na dinea c), com o devido
despacho do dirigente méximo, ao Gabinete de
Pessod e Administracdo da SRES;

f) Esclarecer as dividas dos trabal hadores.

O mapa de assiduidade resultara daconciliagdo dos
débitos e créditos de todos os traba hadores aredlizar
nos termos do artigo seguinte.
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Artigo 20.°
Débitos

1- Osdébitos dos trabalhadores qualificam-se em débitos
justificados e em déhitos injustificados.
2 - Séo débitosjustificados, designadamente os decorrentes
de fdtas e dispensas jusdtificadas nos termos da lei
aplicavel ao trabalhador, das deslocacfes em servico
externo e com as frequéncias de formacao profissional,
% das tﬂ erancias de ponto concedidas pelo Governo
egiond.

Os déhitos justificados sfo considerados para efeitos de
cum%gmento da duracdo de trabalho, como servigo
prestado.

S80 débitos injustificados, os resultantes de auséncias
injustificadas ou faltas injustificadas.

Averificagao” de débitosinjustificados no final do més,
aquando do apuramento mensal de horas prestadas, na
modalidade de horério flexivel, dalugar & marcacéo de
umafatainjustificada por cadaperiodo igua ou inferior
aduracao média de trabalho.

As faltas dadas nos termos do nimero anterior sd0
reportadas ao Ultimo dia, ou dias, do periodo de afericao
aque o debito respeita.

o Artigo 21.°
Direitos de acesso ainformacéo e de
reclamagdo dos traba hadores

Os trabal hadores tém acesso, a qualquer momento, &
informacao disponibilizada pelo sistema de verificacdo
de assduidade e pontudidede, relaivamente a sua
assiduidade didria, semanal e mensal.

No caso de se verificarem reclamacOes relativas a
informagao mencionada no nimero anterior, devem as
mesmas ser apresentadas ao gestor do sistema até ao
terceiro dia ttil a contar do dia em que tenhalugar a
ocorrénciasobre aqual recal areclamacéo.

O deferimento da reclamac@o da lugar a respectiva
correccdo, a efectuar na contabilizagdo da assiduidade
do mésaque respeita.

CAPITULOIV
DISPOSICOESFINAIS

Artigo 22.°
Infracgéo Disciplinar

O comprovado uso fraudulento do sistema de verificagdo de
ass duidade e pontualidade ingtalado, bem como qual quer acgéo
destinada a subverter o principio da pessoalidade do registo de
entradas e saidas, ou 0 desr to pelo presente regulamento, é
considerado infracgéo disciplinar em relacdo ao seu autor e a0
eventud beneficiario.

~ Artigo23°
Dulvidase s OMissos

As dividas e omissdes resultantes da aplicagdo do presente
regulamento sdo resolvidas por despacho do Secretério Regiond
do Equipamento socidl.

Artigo 24.°
Regime supletivo
Em tudo o que ndo ediver expressamente previsto no
presente regulamento é aplicavel o disposto no Decreto-Lei

n.° 259/98, de 18 de Agosto, no Regime do Contrato de Trabaho
gm funcbes publicas e na demais legislagdo aplicavel em razéo
amatéria

ANEXO |
(aque serefere o n.° 2 do artigo 10.° do Regulamento do Horario de Traba ho)
Carreira/Categoria Organismo/Servico Areas de actividade Horéario
Assistente Técnico/ . . = 9h - 12h
DRIE H -F | .
Assistente Técnico /cs \sealizacdo 13h - 17h
Assistente Operacional/ oh - 12h
Encarregado Geral SDSR/DSME - Tarefas de coordenagdo e chefia. 13h - 17h
Operacional
Assistente Operacional/ | SDSR/DSME DREP E:Ta;eflasje Coc’_rde”agfo e chefia; o d oh - 12h
Encarregado Operacional DRIE/GSH ontrolo de equipamen 0? € Pecas € supervisao do 13h - 17h
funcionamento do armazém, gerindo o pessoal.
7:30h - 11h
SDSR/GPA
. = . - 12:30h - 16h
- Limpeza e arrumagcéo das instalagdes oh - 12h
SDSR/DSME
13h - 17h
9:15h - 13:15h
SDSR/GPA
- Servir em cantina e cafetaria, cobrar os valores devidos 14:30h - 17:30h
SDSR/DSME e cuidar dos equipamentos e instalagdes; 8:30h - 13:30h
14:30h - 16:30h
Assistente Operacional/ . 13-
Assistente Operacional SDSR/DSME - Preparagéo, tempero e confecgéo de refei¢des. 18433?Cr)1h 136322h
SDSR/DSME DREP | _ Conducéo de viaturas ligeiras.
DRIE
- Conducéo de viaturas pesadas; oh - 12h
SDSR/DSME DRIE/GSH | _ Condugéo e manobra de maquinas pesadas e sua 13h - 17h
manutencéo.
SDSR/DSME - Conducéo de wa_turas de transportgs .colectlvos e,
eventualmente, viaturas pesadas e ligeiras.
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ANEXO |
(aque serefere o n.° 2 do artigo 10.° do Regulamento do Horério de Trabalho), (cont.)

Carreira/Categoria Organismo/Servico Areas de actividade Horéario
SDSR/DSME - Recepgéo, registo, arrumacéo, entrega e controlo de
DRIE/GSH equipamentos e materiais.

- Manutencao, lubrificacdo e reparacdo de viaturas e
equipamentos.

- Reparacéo e afinagdo de circuitos e aparelhos eléctricos
de viaturas e equipamentos.

SDSR/DSME - Execucéo de tarefas de mecéanica delimitada ao sector
eléctrico.

-Lavagem, enceramento e limpeza de viaturas e
equipamentos

-Ligagéo por processos de soldadura elementos ou
conjuntos de pecas de natureza metélica

SDSR/DSME DREP |- Construcdo ou reparacdo de paredes ou outras partes
DRIE/GSH integrantes de edificacOes.

- Construcéo e reparacgdo de estruturas em madeira ou
materiais afins

Assistente Operacional/ SDSR/DSME - Construgao e reparagdo de estruturas metalicas
Assistente Operacional DREP ligeiras. oh - 12h
- Aplicacdo de tintas, vernizes e outros produtos afins, 13h - 17h

sobre diversas superficies.

- Instalacéo e reparacdo de canalizagdes, tubagens e redes
DREP de tubos.

DRIE/GSH - Instalagdo, conservagéo e reparagdo de circuitos e

aparelhos eléctricos.
- Conducéo, manobra e manutencgéo de tractores e

DRIE/GSH . N
magquinas ligeiras.
SDSR/DSME - Execucgéo de tarefas auxiliares de acordo com a area em
DRIE/GSH que estdo inseridos.
- Vigilancia, fiscalizagéo, limpeza, reparagéo e
conservacédo de ribeiras e outros cursos de agua.
- Cultivo de flores , arvores, arbustros e outras plantas e
limpeza e conservagdo de arruamentos e canteiros.
DRIE/GSH P ¢

- Desmonte de materiais rochosos usando martelos
pneumaticos e outros.







Toda a correspondéncia relativa a anincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direccéo

Regional da Administracéo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fracgéo de lauda de antincio s0 os seguintes:

Umalauda............... €1591 cada €15,91;
Duaslaudas..............£1734cada € 34,68;
Tréslaudas ..............£€28,66cada € 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.................£27,66 €1375;
Duas Séries................ €5238 € 26,28;
TrésSéries ................€6378 € 31,95;
Completa .................£€7498 €37,19.

Aestes va ores acrescem os portes de correio, (Portarian.® /2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.

Divisdo do Jornal Oficid
Divisdo do Jornal Oficid
Ndmero 181952/02

Preco deste nimero: € 2,41 (IVA incluido)



