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SECRETARIAREGIONALDACULTURA, TURISMO E
TRANSPORTES

Despacho normativo n.° 3/2011

Considerando que o Regime do Contrato de Trabalho em
Fungdes Publicas (RCTFP), que constitui o Anexo | da Lei
n.° 59/2008, de 11 de Setembro, consagra as regras e
principios gerais em matéria de duragdo e de horério de
trabalho na Administracdo Publica e prevé a fixagdo dos
regimes de prestagdo de servicos e horarios mais adequados
a cada servico, mediante regulamento interno;

Atendendo que, com a introducdo de um sistema
automético de verificagdo torna-se necess&rio proceder a
formulagdo do regime de funcionamento, atendimento e
horério de trabalho da Secretaria Regional da Cultura,
Turismo e Transportes;

Considerando que a determinacdo do horério de trabalho
na Administracdo Publica Regional é da competéncia do
membro de Governo respectivo.

Nestes termos:

Ao abrigo do disposto no artigo 132.° do Regime do
Contrato de Trabalho em Funcgdes Piblicas, determino o
seguinte:

1. E aprovado o Regulamento de Horério de Trabalho
na Secretaria Regional da Cultura, Turismo e
Transportes.

2. O Regulamento, anexo ao presente Despacho e que
dele faz parte integrante, entra em vigor no dia 1 do
més seguinte ao da sua publicagdo.

Secretaria Regional da Cultura, Turismo e Transportes,
30 de Novembro de 2011.

A SECRETARIA REGIONAL DA CULTURA, TURISMO E
TRANSPORTES, Conceicdo Almeida Estudante

ANEXO

REGULAMENTO DO HORARIO DE TRABALHO NASECRETARIA
REGIONALDACULTURA, TURISMO E TRANSPORTES

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

_ Artigo1.°
Ambito de aplicacéo

1. O presente Regulamento aplica-se a todos
trabalhadores da Secretaria Regional da Cultura,
Turismo e Transportes (SRT), qualquer que sgja o
seu vinculo e a natureza das suas funcoes.

2. Por razbes de servico e outras devidamente
justificadas, sob proposta do dirigente méaximo, pode
0 Secretario Regional da Cultura, Turismo e
Transportes, adiante designado por Secretério
Regional, por despacho, autorizar a isengdo
tempor&ria do cumprimento das disposi¢des do
presente regulamento a trabalhadores individua-
lizados ou a grupo de trabalhadores.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento
e de atendimento

1. O periodo de funcionamento dos servicos da SRT, ou
sgja, 0 intervalo de tempo didrio durante o qual os
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servicos podem exercer a sua actividade, decorre em
dias Uteis, das 8 horas e 30 minutos as 19 horas.

O periodo de atendimento, sendo este o intervalo de
tempo diario durante o qual os servigos estdo abertos
para atender ao publico, decorre, no periodo da
manh, entre as 9 horas e as 12 horas e 30 minutos e,
no periodo da tarde, entre as 14 horas e as 17 horas
e 30 minutos.

Por despacho do Secretario Regional, mediante
proposta dos respectivos dirigentes méximos dos
servicos, podem ser fixados para determinados
servicos, periodos de funcionamento e de
atendimento distintos do estabelecido no numero
anterior.

Artigo 3.°
Publicitac&o dos periodos de funcionamento e de
atendimento

O periodo de funcionamento é afixado em todos os
servicos abrangidos pelo presente regulamento.

O periodo de atendimento dos servicos é afixado nos
respectivos locais de atendimento.

Artigo 4.°
Durac&o do trabalho

A duragdo semanal do trabalho é de trinta e cinco
horas semanais, distribuidas por um periodo normal
de trabalho di&rio de sete horas.

N&o é permitida a prestacdo de mais de cinco horas
de trabalho consecutivo, salvo em circunstancias
excepcionais.

O periodo de trabalho diario é interrompido por um
intervalo de descanso de duragéo ndo inferior a uma
hora, nem superior a duas horas.

A jornada continua possui regras especificas de
durac&o de trabalho e de intervalo de descanso.

Por despacho do Secreté&rio Regional, desde que
verificados o0s requisitos legais, poderdo ser
autorizados os regimes de trabalho a meio tempo, ou
outros regimes especiais de duracdo de trabalho.

O cumprimento da duracdo de trabalho € aferido
mensal mente.

Artigo 5.°
Deveres de assiduidade
e de pontualidade

Os trabalhadores abrangidos pelo presente
Regulamento estdo obrigados ao cumprimento dos
deveres de assiduidade e de pontualidade.

O pessoa ndo abrangido pela isencdo de horario
deve comparecer regularmente ao servigo e cumprir
0 horario resultante da aplicacdo da lei ou deste
Regulamento.

Qualquer auséncia ou saida dentro do periodo de
presenca obrigatéria tem de ser previamente
autorizada pelo superior hierarquico, sob pena de
marcacdo de falta
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4. A vaidacdo das auséncias referidas no nimero

anterior ocorre ap0s a introdugdo da devida
justificacdo no Sistema de Gestdo de Assiduidade
(SGA) pelo trabalhador.

As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias
de ponto sdo consideradas, para todos os efeitos
legais, como prestacdo efectiva de servico.

Artigo 6.°
Controlo do registo de assiduidade

O cumprimento dos deveres de assiduidade e
pontualidade é verificado por sistema de controlo
biométrico, e, supletivamente, por sistema de cartdo
magnético e por um Sistema de Gestdo de
Assiduidade, abreviadamente designado por SGA.

A falta de marcacdo do ponto é considerada auséncia
de servigco, bem como o saldo mensal negativo de
duracdo igual ou inferior ao horério diério.

As faltas dadas nos termos do nimero anterior serdo
reportadas ao Ultimo ou Ultimos dias do més em que
0 tempo ndo foi prestado.

E também considerada auséncia do servico afatade
registo de entrada ou o registo de saida antes do
termo do periodo de trabalho.

E ainda considerada auséncia do servico, com
marcagdo de falta injustificada, a auséncia ndo
autorizada entre o registo de entrada e de saida.

Artigo 7.°
Servico externo

A prestagdo de eventua servico externo sera validada
pelo superior hierarquico competente, apos a introducéo da
devida justificacdo no SGApelo trabalhador.

1

CAPITULOI
HORARIO DE TRABALHO

Artigo 8.°
Modalidades de Horério

A modalidade do horério regra a adoptar € a do
horério rigido, sem prejuizo de poderem ser
autorizadas, pontualmente, outras modalidades de
horério previstas na lei, consoante as necessidades
do servico e os interesses legalmente protegidos dos
trabalhadores.

A fixacdo das modalidades de horério de trabalho a
que se refere o nlmero anterior é feita por despacho
do dirigente maximo do servico, a requerimento do
interessado ou por conveniéncia do servico.

O requerimento dos interessados na aplicacdo das
modalidades de horarios de trabalho previstos no
ne 2, deve conter de forma clara, coerente e
completa, os motivos em que se baseia a adopgéo do
horario, as especificagdes dos eventuais prejuizos
resultantes da sua ndo adopc¢do e a inexisténcia de
prejuizo para o servico resultante da fixagdo do
horério pretendido e, ainda, a modalidade de horario
praticado e o horério a praticar.

|

Artigo 9.
Horério rigido

O horério rigido € aquele que exige o cumprimento

do periodo norma de trabaho, repartindo-se em

duas plataformas fixas, separadas por um intervalo

de descanso, nos seguintes termos:

- Periodo da manh& das 9 horas &s 12 horas e
30 minutos,

- Periodo da tarde: das 14 horas as 17 horas e
30 minutos.

A ndo comparéncia de funcionario ou agente no
respectivo servigo passados sessenta minutos das
horas que |he foram fixadas para as entradas (manha
e tarde) sera considerada como auséncia ao servico
naquele dia, salvo justificagdo dessaimpossibilidade
por motivos alheios ao mesmo.

A justificacdo efectua-se através da introducéo da
devida justificag@o no SGA pelo trabahador ap6s o
que é validada pel o superior hierarquico.

Artigo 10.°
Horario Flexivel

Na modalidade de horario de trabalho flexivel, cada
trabalhador deve gerir o seu tempo de trabalho,
designadamente, as horas de entrada e saida, sem
prejuizo do cumprimento dos periodos de trabalho
correspondentes as plataformas fixas.

O regime de horério flexivel ndo pode prejudicar, em
caso algum, o regular e eficaz funcionamento dos
servigos, nomeadamente o atendimento ao piblico, o
cumprimento das tarefas distribuidas e o norma
funcionamento do servico.

A modalidade de horéario de trabalho flexivel pode
ocorrer entre as 8 horas e 30 minutos e as 19 horas,
com a observancia da seguinte plataforma fixa,
correspondente ao periodo de presenga obrigatdria
no Sservico:

Manha&:

Entrada - 10 horas;
Saida - 12 horas.
Tarde:

Entrada: 14 horas;
Saida: 16 horas.

O tempo de trabalho diario, ndo pode ser superior a
9 horas e deve ser interrompido por um intervalo
para almogo ou descanso, de duragéo ndo inferior a
uma hora nem superior a duas horas, devendo este
interval o ser sempre registado no sistemade controlo
de assiduidade.

A falta de registo deste intervalo determina o
cdmputo de duas horas de intervalo para amoco ou
descanso.

O regime de trabalho flexivel ndo dispensa o
funcionario do cumprimento de tarefas que lhe sgjam
atribuidas nem de comparecer a reunides de trabalho
e outras actividades para as quais sgja convocado e
que serealizem dentro do periodo normal de servico.

A compensacdo do crédito de horas apurado ao final
de cada més sera feita de acordo com a alinea b) do
ndmero 4, nimeros 6 e 8, da clausula 7.2 do Acordo
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Colectivo de Trabalho (ACT) n.° 1 /2009, de 28 de
Setembro, extensivel a RAM pelo Regulamento de
Extensdo n.° 2/2010, de 3 de Janeiro de 2011.

Artigo 11.°
Horério desfasado

Horério desfasado é aquele que, embora mantendo
inalterada a duragdo do periodo normal de trabalho
diario, permite estabelecer, servi¢o a servico ou para
determinado grupo ou grupos de pessoal, sem
possibilidade de opcéo, horas fixas diferentes de
entrada e de saida, de modo a assegurar a cobertura
dos servicos durante os seus periodos de

funcionamento, mantendo-se, todavia, inaterada a

carga horéria exigida por dia aos trabalhadores, de

acordo com os seguintes limites:

a) A entrada da manhd ndo pode ser fixada
antes das 8 horas e 30 minutos e a saida da
tarde ndo pode ser posterior as 19 horas;

b) A fixacdo dos hordrios desfasados deve
respeitar um intervalo minimo de descanso
de uma hora para 0 amoco, ndo podendo
exceder as duas horas;

C) Os horérios desfasados ndo podem conter
periodos de trabalho continuo superiores a
cinco horas,

d) N&o podem ser prestadas, por dia, mais de
nove horas de trabalho.

Artigo 12.°
Jornada continua

Atento a natureza das fungdes e de harmonia com o
interesse do funcionamento dos servigos podera ser
autorizado, o exercicio de actividade em jornada
continua, por despacho dos dirigentes maximos dos
servicos, que fixara prazos maximos para a duragéo
do respectivo regime.

O periodo normal de trabalho em jornada continua
deve ser igual ou superior a 6 horas e 30 minutos
didrias, e 32 horas e 30 minutos semanais, incluindo
um intervalo de descanso nunca superior a trinta
minutos que, para todos os efeitos, se considera
trabalho efectivo.

(0] %ozo do intervalo de descanso ndo 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 servigos.

Artigo 13.°
Horarios especificos

Por despacho do dirigente maximo do servico, podem ser
adoptados horérios especificos, nos termos do Regime do
Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP), que
constitui 0 Anexo | daLe n.°59/2008, de 11 de Setembro.

1

2.

Artigo 14.°
Trabalho extraordinario

A prestacdo de trabalho extraordinario carece de
autorizacao prévia do dirigente méximo do servico,
sob pena de ndo ser exigivel a respectiva
compensacao.

A redizacdo do trabalho extraordindario é
compensada, conforme o disposto nos artigos 163.°,
164.°e 212.°do RCTFP.

I
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Artigo 15.°
Isencéo de horério

Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e de
chefia gozam de isencéo de horario de trabalho, nos
termos dos respectivos estatutos.

Podem ainda gozar de isencdo de horério outros
trabalhadores, mediante celebraco de acordo escrito
com a respectiva entidade empregadora publica,
desde que tal isencdo seja admitida por lei ou nos
termos da cldusula 9.2 do Acordo Colectivo de
Trabalho n.° 1 /2009, de 28 de Setembro.

A isencéo de horério ndo dispensa a observancia do
dever gera de assiduidade, o cumprimento das 35
horas de duragdo semanal de trabalho, a aplicacéo
das normas compativeis com os estatutos dos
trabalhadores titulares de cargos dirigentes e de
chefia, e das cldusulas do Acordo Colectivo de
Trabalho n.° 1/2009 de 28 de Setembro.

O exercicio de cargos dirigentes ou de chefia ndo é
compativel com a adopcdo dos horérios a que se
referem os artigos anteriores.

CAPITULO I
Regras de assiduidade, pontualidade e faltas

Artigo 16.°
Assiduidade e pontualidade

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

Artigo 17.°
Tolerancia

E concedida uma tolerancia méxima de 15 minutos
nas horas de entrada (manha e tarde), que tem
caracter excepcional.

O disposto no nimero anterior ndo € aplicavel nas
modalidades de horério flexivel eisencdo de horario.

O periodo de tempo que exceda os limites definidos
no n.° 1 é considerado como auséncia injustificada.

Artigo 18.°
Pausas no periodo de trabalho

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

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

O disposto no nimero 1 ndo se aplica aos horarios
flexiveis, ajornada continua e aisencéo de horério.

As pausas serdo definidas por despacho do dirigente
méximo do servico, que pode optar por estabelecer
horas fixas para a sua realizacao, ou deixéalas ao
critério dos trabal hadores.
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O periodo de tempo que ultrapasse o limite fixado no
nimero 1, serd considerado como auséncia
injustificada.

Artigo 19.°
Auséncias justificadas

O dirigente méximo do servico pode, mediante a
entrega de requerimento pelo trabalhador e desde
gue se verifique motivo justificativo atendivel,
considerar uma auséncia como justificada.

O requerimento de justificacdo da auséncia deve ser
entregue no prazo maximo de 3 dias Uteis a contar da
auséncia.

O despacho de decisdo faz referéncia ao periodo de
auséncia considerado justificado e a existéncia da

respectiva compensagao.

Artigo 20.°
Auséncias injustificadas

Para efeitos do presente Regulamento, consideram-
-se auséncias injustificadas a0  servigo,
nomeadamente;

a) As situagtes que ndo se enquadrem no tipo
de faltas justificadas;

b) As que ultrapassem os limites fixados no
n.° 1 do artigo 17.°e no n.° 1 do artigo 18.

C) As verificadas nas plataformas fixas dos
horérios flexivels;

d) As resultantes de incumprimento do periodo
semana de trabalho pelos trabalhadores
titulares de cargos dirigentes e de chefias,
bem como da auséncia de marcagdo de
ponto, salvo nos casos de comprovado |apso.

Os débitos das auséncias injustificadas séo
contabilizados nos termos dos artigos 22.° e 23.° do
presente Regulamento para efeitos de faltas
injustificadas, sem prejuizo do disposto no n.° 1 do
artigo 19.°.

Artigo 21.°
Verificagdo de assiduidade
e pontualidade

A verificagdo dos deveres de assiduidade e
pontualidade dos trabalhadores é efectuada por
registo informatico através da leitura, em terminais
adequados, dos respectivos cartbes de ponto
magnéti cos.

Os cartdes de ponto sdo propriedade do Governo
Regional e sdo pessoais e intransmissiveis.

Sempre que ocorrer perda ou deterioracdo imputavel
a0 titular, este pagara a sua substituicdo pelo valor
debitado pelo fornecedor do sistema.

Os cartBes de ponto sdo para utilizac&o exclusiva do
seu titular, sendo a sua utilizagéo feita por outrem
punivel nostermosdalei.

Todos os trabalhadores deverdo efectuar
diariamente, pelo menos, duas marcagGes de ponto
por cada periodo de trabalho.

Qualquer saida do trabalhador obriga a marcagéo de
ponto.

[

Em caso de ndo funcionamento do sistema de
verificagdo instalado, de anomalia no cartéo, ou de
esquecimento de marcacdo do ponto, o registo é
efectuado pelo trabalhador, no prazo méximo de 3
dias (teis a contar da data da respectiva ocorréncia,
com a introducdo da devida justificacdo no SGA,
que serd validada pelo respectivo superior
hierarquico.

Artigo 22.°
Sistema de verificacdo de assiduidade
e pontualidade

Na SRT, o gestor do sistema de verificacdo de
assiduidade e pontualidade sera designado pela
Secretaria Regional mediante proposta do Director
de Servicos de Apoio a Gestao.

Compete, em particular, ao gestor do sistema:

a) Introduzir as correcgbes de registo
resultantes de faltas e dispensas justificadas
nos termos da lei, dos despachos dos
dirigentes de justificag8o de auséncias e de
erros, e de omissfes de registo;

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

C) Emitir outros mapas impostos por lei, ou que
Ihe sejam superiormente solicitados;

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

e) Esclarecer as davidas dos trabal hadores.

O mapa de assiduidade resultara da conciliagdo dos
débitos e créditos de todos os trabalhadores arealizar
nos termos do n.° 2 do artigo 23.° deste regulamento.

A contabilizagdo dos tempos de servigo prestado
pelo trabalhador € enviada mensalmente & Divisdo
de Gestdo Financeira e Patrimonial, tendo em conta
0 disposto no artigo seguinte.

Artigo 23.°
Débitos e créditos

Os débitos dos trabalhadores qualificam-se em
débitos justificados, em débitos compensaveis e em
débitos injustificados.

Sdo débitos justificados, designadamente os
decorrentes de fatas e dispensas justificadas nos
termos da lei aplichvel ao trabalhador, das
deslocagBes em servigo externo e com as frequéncias
de formacdo profissional, e das tolerancias de ponto
concedidas pelo Governo Regional.

Os débitos justificados sdo considerados para efeitos
de cumprimento da duracdo de trabalho, como
servigo prestado.

Sdo débitos compensaveis, o0s passiveis de
compensacao nos termos do artigo 24.°.

S80 débitos injustificados, os resultantes de
ausénciasinjustificadas.

A verificacdo de débitos injustificados no fina do
més, aquando do apuramento mensal de horas
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prestadas, da lugar a marcacdo de uma falta
injustificada por cada periodo igua ou inferior a
duracdo média de trabal ho.

A contagem dos débitos injustificados sera efectuada
na propor¢do de um dia completo por cada débito
igual ao tempo de trabalho diario.

No final de cada més, ap6s a verificacdo dos débitos
injustificados, se ndo houver lugar a marcagdo de
uma faltainjustificada, os débitos acumulam-se pelo
periodo méximo de um ano.

As faltas dadas nos termos do n.° 6 sdo reportadas ao
ultimo dia, ou dias, no periodo de afericéo a que o
débito respeita.

Os créditos dos trabalhadores sdo qualificados em
creditos utilizéveis e créditos néo utilizaveis.

Séo creditos utilizaveis o0s prestados por
necessidades de servigo, e até o limite maximo de
sete horas mensais.

So creditos ndo utilizaveis os prestados fora das
situaches previstas no nimero anterior.

Os creditos néo utilizaveis sdo considerados como
tempo de trabalho néo realizado.

Artigo 24.°
Utilizagdo de créditos e
compensacao de débitos

A utilizacdo dos creditos depende de solicitagdo pelo
trabalhador, e posterior despacho favoravel do
dirigente méximo do servico, no més seguinte aquele
a que o crédito respeita, ndo podendo afectar o
regular e eficaz funcionamento dos servicos.

As férias ndo sdo cumulaveis com a utilizagdo de
creditos.

Artigo 25.°
Direitos de acesso ainformagéo e de
reclamacdo dos trabalhadores

Os trabalhadores tém acesso, a qualquer momento, a
informacdo do sistema que lhes diz respeito através
de médulo informatico on-line.

No caso de se verificarem reclamagdes relativas a
informagdo prevista no nimero anterior, devem as
mesmas ser apresentadas ao gestor do sistema até ao
5.° dia atil a contar do dia em que tenha lugar a
ocorréncia sobre a qual reca a reclamaco.

3. Sendo areclamacdo atendida, ha lugar a respectiva
correccao, a efectuar na contabilizacgo no més a que
respeita ou, caso ndo segja possivel, no més seguinte
a0 que deu origem & reclamagao.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 26.°
InfraccBes

O comprovado uso fraudulento do sistema de verificacdo
de assiduidade e pontualidade instalado, bem como qual quer
accdo destinada a subverter o principio da pessoaidade do
registo de entradas e saidas, ou 0 desrespeito pelo presente
regulamento, é considerado infraccdo disciplinar em relagcéo
a0 seu autor e a0 eventual beneficiério.

Artigo 27.°
Regime supletivo

1. A tudo o que ndo estiver expressamente previsto no
presente regulamento € aplicavel o disposto no
Codigo do Trabalho, no Regime do Contrato de
Trabalho em Fungbes Publicas e em demais
legislac@o aplicivel em razéo da matéria

2. O presente Regulamento pode ser alterado quando
tal se demonstre conveniente ou indispensavel.

Artigo 28.°
Regime transitério

Todas as introducdes referidas no presente Regulamento,
a serem efectuadas pelos trabalhadores no SGA, serdo
efectuadas pela entrega em suporte papel a0 gestor do
sistema, enquanto ndo se verificar o pleno funcionamento do
referido sistema.

Artigo 29.°
Duvidas e Casos Omissos

As dlvidas e casos omissos que venham a surgir ha
aplicagdo do presente Regulamento sf0 resolvidos por
despacho da Secretéria Regiona da Cultura, Turismo e
Transportes.

Artigo 30.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de
Dezembro de 2011.






Toda a correspondéncia relativa a anincios e a assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcgéo
Regional da Administracéo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fracgdo de lauda de antincio so 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 ............. € 31,74 cada € 158,70,
Seisou maislaudas. . ... ... £€38,56 cada € 231,36

A estes valores acresce 0 imposto devido.

Nimeros e Suplementos - Prego por pagina€ 0,29

Anual Semestral
UmaSérie.................£€27,66 €13,75;
Duas Séries................€5238 € 26,28;
TrésSéries ................E€6378 €31,95;
Completa .................€7498 € 37,19.

Aestes valores acrescem os portes de correio, (Portarian.® /2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.
Divisdo do Jornd Oficia
Divisdo do Jornd Oficial
Nlmero 181952/02

Preco deste nimero: € 2,41 (1 VA incluido)



