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SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO
Despacho normativo n.° 2/2016

A Lei Geral do Trabalho em Func6es Publicas, aprova-
da pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, retificada pela
Declaracdo de Retifica¢do n.° 37-A/2014, de 19 de Agosto,
alterada pelas Leis n. 82-B/2014, de 31 de Dezembro
84/2015, de 7 de Agosto, diploma que regula o vinculo de
trabalho em fungdes pablicas, determina as modalidades de
vinculo e prestagdo de trabalho, o qual em regra é por con-
trato de trabalho em funges publicas, bem como a compe-
téncia da entidade empregadora publica para estabelecer as
normas relativas a organizacdo e disciplina do trabalho,
através de regulamento interno, ouvida a comisséo de traba-
Ihadores ou, na sua falta, quando existam, a comissao sindi-
cal ou intersindical ou os delegados sindicais.

Considerando que decorridos, sete anos da sua entrada
em vigor e em resultado da experiéncia colhida e da ampli-
tude das alteracOes introduzidas, justifica-se um novo Re-
gulamento da Organizacdo e Disciplina do Trabalho na
Secretaria Regional de Educagdo.

Nestes termos:

Ao abrigo do disposto no art.° 75.° da Lei Geral do Tra-
balho em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho:

1- E aprovado o Regulamento da Organizagio e Dis-
ciplina do Trabalho na Secretaria Regional de Edu-
cacdo, constante do anexo a este despacho, do qual
faz parte integrante.

2 - O presente despacho entra em vigor no dia seguinte
ao da sua publicagdo no Jornal Oficial da Regido
Auténoma da Madeira.

3- E revogado o Regulamento da Organizacdo e Du-
racdo do Tempo de Trabalho, aprovado pelo Des-
pacho Normativo n.° 3/2009, publicado na 1.2 Série
do Jornal Oficial da Regido Auténoma da Madeira,
n.° 28, de 23 de margo.

Secretaria Regional de Educacdo, ao 1 de junho de
2016.

O SECRETARIO REGIONAL DE EDUCACAO, Jorge Maria
Abreu Carvalho

Anexo do Despacho normativo n.° 2/2016,
de 16 de junho

REGULAMENTO DA ORGANIZAGAO E DISCIPLINA DO
TRABALHO NA SECRETARIA REGIONAL DE EDUCAGCAO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito

1- O presente Regulamento aplica-se a todos os traba-
Ihadores da Secretaria Regional de Educacédo, do-
ravante, abreviadamente designada por SRE, inde-
pendentemente do tipo de vinculo contratual e da
natureza das fungdes desempenhadas.
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O presente Regulamento aplica-se ainda, com as
necessarias adaptacOes, aos trabalhadores com vin-
culo de nomeacdo, bem como aos trabalhadores
que, embora vinculados a outro organismo, aqui
exercam fungdes, ao abrigo dos instrumentos de
mobilidade previstos na lei.

Os titulares de cargos dirigentes e chefias adminis-
trativas, embora isentos de horério de trabalho, es-
tdo obrigados ao dever de assiduidade e ao cum-
primento da duracdo semanal de trabalho legal-
mente estabelecido.

Por razdes de servico e outras devidamente justifi-
cadas, sob proposta do dirigente maximo do servi-
¢o, pode o Secretdrio Regional de Educacédo, por
despacho, autorizar a isencdo temporéria do cum-
primento das disposicBes do presente Regulamento
a trabalhadores individualizados ou a grupos de
trabalhadores.

O presente Regulamento ndo se aplica aos Estabe-
lecimentos de Educacgéo e Ensino Publico e as Es-
colas Profissionais Publicas.

Artigo 2.°
Periodo normal de funcionamento
e de atendimento

O periodo normal de funcionamento da SRE inicia-
se as 8 horas e termina as 20 horas, sendo apenas
permitida a permanéncia dos trabalhadores, para
além deste periodo, desde que autorizados pelo
respetivo dirigente maximo do servico.

O periodo de atendimento presencial decorre entre
as 9 horas e as 12 horas e 30 minutos e entre as 14
horas e as 17 horas e 30 minutos, sem prejuizo do
disposto no nimero seguinte.

Por despacho do Secretario Regional de Educacéo,
mediante proposta dos respetivos dirigentes maxi-
mos dos servigos, podem ser fixados, para deter-
minados servi¢os, periodos de funcionamento e de
atendimento distintos do estabelecido nos nimeros
anteriores, nomeadamente, o atendimento continuo
das 9 horas as 17 horas e 30 minutos e a prestacao
de servico para além das 20 horas.

Artigo 3.°
Limites maximos do periodo normal de trabalho

O regime de prestacao de trabalho na SRE é o de
horario a tempo completo correspondente ao perio-
do normal de trabalho semanal.

A duracdo semanal de trabalho é de 5 (cinco) dias
Gteis, o periodo normal de trabalho semanal é de 35
(trinta e cinco) horas e a duragdo diaria de trabalho
€ de 7 (sete) horas.

O limite do periodo normal de trabalho diéario s6
pode ser ultrapassado nos regimes de flexibilidade
e isencdo de horario e nas situagdes de trabalho su-
plementar, conforme disposto no Acordo Coletivo
de Trabalho n.° 5/2014, publicado no Jornal Oficial
da Regido Auténoma da Madeira, 3.2 série, n.° 14,
de 18 de julho de 2014.
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Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso
semanal obrigatério, acrescido de um dia de des-
canso semanal suplementar, que devera coincidir
com o domingo e o sabado, respetivamente, sem
prejuizo das excegdes previstas na Lei Geral de
Trabalho em fungdes publicas abreviadamente de-
signada por na LTFP.

O cumprimento da duracéo do trabalho é aferido
mensalmente para todas as modalidades de hora-
rios.

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

Os periodos de funcionamento e de atendimento dos
servigos sdo obrigatoriamente afixados de modo visivel
em todos os servigos administrativos e respetivos locais
de atendimento abrangidos pelo presente Regulamento.
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Artigo 5.°
Regimes especiais de trabalho

Por despacho do dirigente maximo do servico e a

requerimento do trabalhador, podem ser fixados

horarios de trabalho especificos para, nomeada-
mente:

a) Protecdo na parentalidade;

b) Trabalhador-estudante;

c) Trabalho a tempo parcial,

d) O interesse do trabalhador, desde que devida-
mente fundamentado e sem prejuizo do nor-
mal funcionamento do servigo, sempre que
outras circunstancias o justifiquem;

e) As condicBes previstas em sede de Acordo
Coletivo de Trabalho n.° 5/2014, publicado
no Jornal Oficial da Regido Auténoma da
Madeira, 3.2 série, n.° 14, de 18 de julho de
2014;

f)  Circunstancias relevantes relacionadas com
a natureza das atividades desenvolvidas,
devidamente fundamentadas e sujeitas a au-
dicdo prévia dos trabalhadores, através das
suas organizacdes representativas, e desde
que os regimes especiais de trabalho este-
jam previstos no presente regulamento, na
lei ou no Acordo Coletivo de Trabalho n.°
5/2014, publicado no Jornal Oficial da Re-
gido Autéonoma da Madeira, 3.2 série,
n.° 14, de 18 de julho de 2014.

Artigo 6.°
Limites do intervalo de descanso

O intervalo de descanso diario ndo pode ter du-
racdo inferior a 1 hora nem superior a 2 horas,
de modo a que os trabalhadores ndo prestem
mais de 5 horas de trabalho consecutivo, salvo
no horério de jornada continua e isengdo de ho-
rario.

O intervalo de descanso nao é computado para
efeitos de célculo da duracdo normal de trabalho,
mesmo no ambito do trabalho suplementar e nem
que ndo ocorra auséncia do local de trabalho.
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CAPITULO Il
SISTEMA DE GESTAO DE TEMPOS

Artigo 7.°
Caracteristicas do Sistema

O registo de assiduidade e pontualidade do traba-
Ihador é efetuado por um sistema de controlo bio-
métrico, por um sistema de cartdo magnético e por
um software de gestdo de tempos, abreviadamente
designado por SGT.

O registo é efetuado através da aposicdo do dedo
do trabalhador no terminal de leitura de dados bi-
ométricos, que faz a comparagdo entre a impressao
digital daquele e os dados armazenados no cartdo
que cada trabalhador deve possuir, de natureza in-
dividual e intransmissivel.

O terminal de leitura regista todas as entradas e sa-
idas e 0 nimero do respetivo trabalhador e envia a
informacdo para o servidor.

Os dados biométricos sdo conservados durante o
periodo necessario para a prossecucdo das finalida-
des a que se destinam, e serdo destruidos aquando
da extingdo da relacdo juridica de emprego e da
cessacdo do contrato de trabalho.

Artigo 8.°
Controlo do registo de assiduidade

A falta de registo no SGT bem como o saldo men-
sal negativo de duracdo igual ou inferior & duracéo
média diéria de trabalho é considerada auséncia ao
servico.

As faltas respeitantes ao saldo mensal negativo re-
ferido no nimero anterior sdo reportadas ao ultimo
ou Ultimos dias do més em que o tempo de trabalho
ndo foi prestado.

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

E ainda considerada auséncia ao servigo, com mar-
cacdo de falta injustificada, a auséncia ndo autori-
zada entre 0 registo de entrada e o de saida.

Em caso de ndo funcionamento do sistema de veri-
ficacdo instalado, de verificagdo de anomalia do
cartdo ou esquecimento do mesmo pelo respetivo
trabalhador, deve o registo ser efetuado imediata-
mente pelo trabalhador, através do SGT ou através
de correio eletrénico para o gestor do sistema.

O registo referido no ndmero anterior é remetido
ao superior hierarquico imediato para efeitos de
aceitacdo ou validacéo.

Artigo 9.°
Validacdo das Auséncias

A validacdo de todas as auséncias ocorre apés a intro-

ducdo da devida justificacdo no SGT pelo trabalhador.
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Artigo 10.°
Sistema de Gestdo de Tempos

A verificacdo dos deveres de assiduidade e pontua-
lidade dos trabalhadores é efetuada por registo in-
formatico através de leitura, em terminais adequa-
dos, dos respetivos cartdes de pontos magnéticos
do SGT.

Todos os trabalhadores devem efetuar diariamente,
pelo menos duas marcacfes de ponto por cada pe-
riodo de trabalho, salvo no horario de jornada con-
tinua e isencdo de horério.

Todas a entradas e saidas devem ser registadas no
SGT.

Artigo 11.°
Avaria do sistema

Em caso de ndo funcionamento do SGT, o respetivo re-
gisto sera efetuado pelo trabalhador, de acordo com os
n.°s 5 e 6 do artigo 8.° do presente Regulamento.

1-
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Artigo 12.°
Extravio, inutilizagdo ou anomalia

Os cartdes de ponto magnéticos sdo propriedade do
Governo Regional e destinam-se a utilizagdo ex-
clusiva do seu titular.

Sempre que ocorra perda ou deterioragdo imputé-
vel ao titular do cartdo deve o mesmo, a suas ex-
pensas, acautelar a sua substituicdo, pelo valor de-
bitado pelo fornecedor do sistema.

Em caso de extravio, inutilizacdo ou verificacdo de
anomalia do cartdo, deverd o trabalhador comuni-
car a situacdo, de imediato, e por escrito, ao servico
que tem a seu cargo a gestdo do pessoal, que pro-
cederd a emissdo da 2.2 via do cartdo.

Os fundamentos invocados pelo trabalhador, nos
termos do nimero anterior, serdo objeto de apreci-
acdo pelo servico que tem a seu cargo a gestdo do
pessoal, a quem incumbe analisar se o extravio,
inutilizagdo ou anomalia do cartdo se ficou a dever
a negligéncia do trabalhador ou a qualquer outro
fator que possa constituir infragdo disciplinar.

Artigo 13.°
Gestor do sistema de verificacdo de assiduidade
e pontualidade

O gestor do sistema de verificagdo de assiduidade e
pontualidade é designado pelo dirigente maximo
do respetivo servico.

Ao gestor do sistema, compete nomeadamente:

a) Introduzir as corre¢des de registo resultantes
da validagdo das justificacBes de auséncias e
de faltas, erros e omissdes de registo, nos ter-
mos do LTFP, do Codigo do Trabalho e de-
mais legislagdo aplicavel;

b) Emitir, nos primeiros dez dias Uteis de cada
més, mapas mensais de assiduidade, relativos
ao periodo de aferi¢do antecedente, dirigindo-
0s ao dirigente maximo do servico;

16 de junho de 2016

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

d) Remeter informacdo conforme os mapas refe-

ridos nas alineas b) e c), acompanhado do de-

vido despacho do dirigente maximo, ao servi-

¢o de processamento de vencimentos de cada

servico da SRE;

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

f)  Esclarecer as dividas dos trabalhadores.

O mapa de assiduidade resulta da conciliagdo dos
débitos e créditos de todos os trabalhadores com as
situacBes de faltas e auséncias justificadas nos ter-
mos do artigo 29.° deste Regulamento.

CAPITULO Ill
HORARIO DE TRABALHO

Artigo 14.°
Fixacéo dos horérios

Os horarios de trabalho sdo fixados pelo dirigente mé-
ximo do respetivo servico, atentas as especificidades do
Servico, 0s recursos humanos e as disposigdes constantes do
presente Regulamento e legislagdo aplicével.

1-

Artigo 15.°
Modalidades de horario

A modalidade do horéario regra a adotar é a do
horério rigido, sem prejuizo de poderem ser au-
torizadas outras modalidades de horario, legal-
mente previstas, consoante as necessidades do
servico e os interesses legalmente protegidos dos
trabalhadores.

O requerimento dos interessados na aplicacdo das

modalidades de horéarios de trabalho previstos no

n.° 1 da clausula 5.2 do Acordo Coletivo de Traba-

lho n.° 5/2014, de 18 de julho, deve conter de for-

ma clara, coerente e completa:

a) A modalidade de horario praticado e o horario
a praticar;

b) Os motivos em que se baseia a adogdo do ho-
rario;

c) A inexisténcia de prejuizo para o servico re-
sultante da fixac&o do horario pretendido.

Na determinacdo das modalidades de horario de
trabalho, da utilizagdo do crédito mensal e das dis-
pensas do servico, deverdo prevalecer as opcoes
que melhor salvaguardem o interesse publico e o
interesse dos servigos.

Artigo 16.°
Horério rigido

O horario rigido é aquele que exige o cumprimento
do periodo normal de trabalho, repartindo-se em
dois periodos, separados por um intervalo de des-
canso, nos seguintes termos:

a) Manha: das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
b) Tarde: das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

A ndo comparéncia do trabalhador no respetivo
servico passados sessenta minutos da hora fixada
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para a entrada (manhd e tarde) € considerada como
auséncia ao servico naquele dia, salvo respetiva
justificacéo.

A justificacdo prevista no nimero anterior pode ser
aceite, quando cumulativamente, € comunicada ao
superior hierarquico imediato e na auséncia deste,
ao imediatamente superior e introduzida a devida
justificacdo no SGT pelo trabalhador.

A compensacdo do tempo em falta para o cumpri-
mento integral do horario mensal devera ser acor-
dada entre o superior hierarquico e o trabalhador e
ocorrera nos periodos compreendidos entre as 8:00
e as 9:00 horas, entre as 12:30 e as 13:00 ou entre
as 17:30 e as 20:00 horas.

Artigo 17.°
Horario Flexivel

A modalidade de horério de trabalho flexivel é a
que permite a cada trabalhador gerir os seus tem-
pos de trabalho.

E permitida a adogdo da modalidade de horéario
flexivel, desde que ndo afete, em caso algum, o re-
gular e eficaz funcionamento dos servigos, nomea-
damente, o atendimento ao publico, o cumprimento
das tarefas distribuidas.

O horario flexivel pode ocorrer entre as 8 horas e
as 20 horas, com observancia das plataformas fi-
xas, correspondentes ao periodo de presenca obri-
gatdria no servigo:

a) Manha - Das 10:30 horas as 12:30 horas;

b) Tarde - Das 14:30 horas as 16:30 horas.

A adocdo da modalidade de horério flexivel ndo
dispensa os trabalhadores abrangidos de compare-
cer as reunides de trabalho em que esteja integrado
ou para que seja convocado, bem como as forma-
cbes fornecidas pelo servigco, dentro do periodo
normal de trabalho.

No periodo compreendido entre as 12h30 e as
14h30 havera, obrigatoriamente, um intervalo de
descanso, com dura¢do minima de uma hora ndo
sendo computado, em caso algum, para efeitos de
calculo da duragdo normal de trabalho, mesmo que
ndo se verifique auséncia do local de trabalho.

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

E permitido o regime de compensacio dos tempos
de trabalho exclusivamente nas plataformas mo-
veis, até ao final de cada més e dentro dos limites
fixados no presente Regulamento.

A compensacdo do crédito de horas apurado ao fi-
nal de cada més é feita de acordo com o artigo 36.°
deste Regulamento.

Artigo 18.°
Jornada continua

Atento a natureza das funcgdes e de harmonia com o
interesse do funcionamento dos servicos, pode ser
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autorizado o exercicio de atividade em jornada
continua.

A jornada continua consiste na prestagao ininter-
rupta de trabalho, excetuando um Unico periodo de
descanso néo superior a 30 minutos que, para todos
os efeitos, se considera tempo de trabalho.

O periodo normal de trabalho em jornada continua
deve ser igual ou superior a 6 horas diarias e 30 ho-
ras semanais.

A prestacdo ininterrupta de trabalho deve ocupar,
predominantemente, um dos periodos do dia e de-
termina uma reducdo do periodo normal de traba-
lho diério nunca superior a uma hora.

O gozo do intervalo de descanso ndo se pode veri-
ficar nos primeiros e nos ultimos trinta minutos da
jornada continua e deve ser fixado pelo dirigente
méaximo do servico de modo a ndo prejudicar o
normal funcionamento dos servicos.

A prestacéo de trabalho em regime de jornada con-
tinua, deve ser solicitado por escrito ao dirigente
méaximo do servigo, devidamente fundamentado
nos termos da legislacdo em vigor e com fixacdo
do respetivo prazo maximo.

Artigo 19.°
Trabalho por Turnos

Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de
organizacdo do trabalho em equipa em que os tra-
balhadores ocupem sucessivamente 0s mesmos
postos de trabalho, a um determinado ritmo, inclu-
indo o ritmo rotativo, que pode ser do tipo continuo
ou descontinuo, o que implica que os trabalhadores
podem executar o trabalho a horas diferentes no
decurso de um dado periodo de dias ou semanas.

Os turnos tém a duracéo do periodo normal de tra-
balho diario e devem ser organizados para que o
trabalhador no periodo de sete dias goze de dois
dias de descanso.

O trabalhador sé pode ser mudado de turno apés o
dia de descanso semanal obrigatério.

As escalas devem ser afixadas com a antecedéncia
de um meés, devendo constar das mesmas a deter-
minacdo dos dias de descanso semanal obrigatério
e complementar.

O dia de descanso semanal obrigatorio deve coin-
cidir pelo menos uma vez com o domingo em cada
periodo de quatro semanas.

Artigo 20.°
Subsidio por Turnos

A prestacdo de trabalho em regime de turnos con-
fere direito a atribuicdo de um subsidio de turno
correspondente a um acréscimo de remuneragao,
calculada sobre o vencimento fixado no ni-
vel/indice remuneratério da categoria onde o traba-
lhador estiver posicionado, de acordo com as se-
guintes percentagens:
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a) 25 %, quando o regime de turnos for perma-
nente total;

b) 22 %, quando o regime de turnos for perma-
nente parcial e semanal prolongado total;

c) 20 %, quando o regime de turnos for semanal
prolongado parcial e semanal total;

d) 16 %, quando o regime de turnos for semanal
parcial.

As percentagens fixadas para o subsidio de turno
incluem a remuneracéo devida por trabalho no-
turno, mas ndo afastam a remuneragdo por traba-
Iho extraordinario e em dias de descanso, sempre
que haja necessidade de prolongar o periodo de
trabalho.

A duracdo de trabalho de cada turno ndo pode ul-
trapassar os limites maximos dos periodos normais
de trabalho, ou seja, ndo pode exceder 7 horas por
dia, nem 35 horas por semana.

O trabalho por turnos no ambito da SRE deve
cingir-se as areas de atividade de vigilancia,
transporte, tratamento de sistemas eletronicos de
seguranca, estruturas residenciais apoiadas, hote-
laria e rececéo.

O trabalho por turnos pode ser conciliado com a
jornada continua, quando estiverem cumpridos 0s
requisitos necessarios.

Artigo 21.°
Horério desfasado

Horério desfasado é aquele que, embora mantenha
inalterado em cada dia e semana, respetivamente o
periodo normal de trabalho diario e semanal, per-
mite estabelecer, servico a servi¢o ou para deter-
minadas carreiras e ou categorias, e sem possibili-
dade de opgéo, horas fixas diferentes de entrada e
de saida.

Pode ser fixada a pratica de horario desfasado nos
postos de trabalho com funcbes de assisténcia per-
manente a 6rgdos ou setores com periodos de fun-
cionamento muito dilatados ou de atendimento ao
publico.

A determinacdo das horas de entrada e saida é
efetuada por acordo entre os trabalhadores e o
dirigente méaximo do servico, prevalecendo, em
caso de desacordo, o horario fixado por este,
contudo, uma vez fixadas, ndo podem ser unila-
teralmente alteradas.

Artigo 22.°
Isencdo de horario

Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e as
carreiras de inspe¢do, gozam de isencéo de horério
de trabalho, nos termos dos respetivos estatutos.

Podem ainda gozar de isencdo de horario outros
trabalhadores, mediante acordo escrito entre o diri-
gente maximo e o respetivo trabalhador, desde que
tal isencdo seja admitida por lei ou por Instrumento
de regulamentacéo coletiva de trabalho.

I
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Os trabalhadores com isencédo de horario de traba-
lho, ndo estdo dispensados do dever geral de assi-
duidade, nem do cumprimento das 35 horas de tra-
balho semanal.

Os trabalhadores que gozem de isen¢do de horéario
ndo podem gozar os créditos da forma prevista no
artigo 36.° do presente regulamento.

Artigo 23.°
Trabalho suplementar ou extraordinario

A prestacdo de trabalho suplementar carece de au-
torizacdo prévia do dirigente maximo do servigo,
sob pena de ndo ser exigivel a respetiva compensa-
cao.

A realizacdo do trabalho extraordinério € compen-
sada nos termos do disposto no artigo 120.° e 162.°
da LTFP e no 229.° do Codigo do Trabalho.

Artigo 24.°
Alteracdo de horario a pedido do trabalhador

A modalidade de horéario de trabalho praticada po-
de ser alterada, mediante requerimento formulado
pelo trabalhador, dirigido ao dirigente maximo do
Servigo.

As alterag@es referidas no nimero anterior séo efe-
tuadas através de despacho exarado pelo dirigente
méaximo do servico, no qual o interessado esta in-
tegrado.

As alterac0es referidas no n.° 1, sdo concedidas pe-
lo periodo de um ano.

Artigo 25.°
Alteracdo de horario por iniciativa
da Administracéo

As modalidades de horarios de trabalho podem
ainda ser alteradas, por iniciativa do superior hie-
rarquico, com fundamento na conveniéncia para o
servigo apds consulta ao trabalhador, autorizagdo
do dirigente maximo do servico e parecer favoravel
do servico que tem a seu cargo a gestdo do pessoal.

As alteragdes referidas no nimero anterior tém o
prazo de um ano.

CAPITULO IV
REGRAS DE ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE
E FALTAS

Artigo 26.°
Assiduidade e pontualidade

Os deveres de assiduidade e pontualidade consis-
tem, respetivamente, na obrigacdo do trabalhador
sujeito a horério de trabalho, comparecer regular e
continuamente ao servigo, dentro das horas que lhe
sdo designadas.

As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias
de ponto s&o consideradas, para todos os efeitos le-
gais, como prestacdo efetiva de servico.
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Artigo 27.°
Tolerancia
1- E concedida uma tolerancia maxima de 15 minutos

nas horas de entrada (manha e tarde), até o limite
maximo de 3 horas mensais e 30 minutos.

O disposto no nimero anterior ndo é aplicavel
nas modalidades de horario flexivel e isengéo de
horério.

O periodo de tempo que exceda os limites defi-
nidos no n.° 1 é considerado como auséncia in-
justificada.

Artigo 28.°
Pausas no periodo de trabalho

Os trabalhadores com horério a tempo completo,
durante o periodo normal de trabalho, podem reali-
zar uma pausa de duracdo ndo superior a 15 minu-
tos, no periodo da manhd e no periodo da tarde,
considerada prestacao efetiva de trabalho.

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

Artigo 29.°
Auséncias justificadas

O dirigente maximo do servigo pode, mediante a
entrega de documento justificativo pelo trabalhador
e desde que se verifique motivo justificativo aten-
divel, considerar uma auséncia como justificada.

O documento justificativo da auséncia deve ser en-
tregue no prazo maximo de 5 dias Uteis a contar da
auséncia.

O despacho de decisao faz referéncia ao periodo de
auséncia considerado justificado e a existéncia da
respetiva compensag&o.

Artigo 30.°
Auséncias injustificadas

Para efeitos do presente Regulamento, consideram-
se auséncias injustificadas ao servico, nomeada-
mente:

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

b) As que ultrapassem os limites fixados no n.° 1
do artigo 27.°e no n.° 1 do artigo 28.%;

c) As verificadas nas plataformas fixas dos horé-
rios flexiveis, que ndo correspondam as au-
séncias previstas no artigo 28.°;

d) As resultantes de incumprimento do periodo
semanal de trabalho pelos trabalhadores
abrangidos no regime de isen¢do de horério,
bem como da auséncia de marcacdo de ponto,
salvo nos casos de comprovado lapso.

Os débitos das auséncias injustificadas sdo contabi-
lizados nos termos do artigo 34.° do presente Regu-
lamento para efeitos de faltas injustificadas, sem
prejuizo do disposto no n.° 1 do artigo 29.°.
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Artigo 31.°
Servigo externo

O servigo externo deve ser previamente comunica-
do ao superior hierarquico imediato e na auséncia
deste ao imediatamente superior.

A validacdo do servico externo ocorre apés a intro-
ducéo da devida justificacdo na SGT pelo trabalha-
dor, até um maximo de dois dias ap0s a sua ocor-
réncia.

Artigo 32.°
Dispensas de servico

Excecionalmente, pode ser concedida aos trabalha-
dores, uma dispensa até sete horas em cada més, no
méaximo de quatro dispensas anuais.

Esta dispensa pode ser gozada por inteiro ou fraci-
onada, ndo podendo, em caso algum, afetar o regu-
lar funcionamento dos servicos.

A elegibilidade do pedido dependera da assiduida-
de do trabalhador no meses antecedentes, devendo
obrigatoriamente ter registado um saldo de horas
positivo, igual ou superior ao periodo da dispensa
solicitado.

O pedido de dispensa, devidamente justificado, é
submetido ao superior hierdrquico imediato, que
ap0s parecer, comunica por escrito e para concor-
dancia ao imediatamente superior, devendo poste-
riormente ser remetido ao dirigente maximo do
Servigo.

O pedido referido no nimero anterior deve ser feito
com uma antecedéncia minima de 48 horas.

A dispensa quando fracionada nao pode ser utiliza-
da em mais de duas plataformas fixas, ndo podendo
cada fracdo ser inferior a sessenta minutos.

Artigo 33.°
Deslocacao a Escola

A todos os trabalhadores responsaveis pela educa-
¢do de menor, é concedida uma dispensa trimestral,
por cada filho menor, sé pelo tempo estritamente
necessario até 0 maximo de 4 horas, para desloca-
¢do a Escola para tomar conhecimento da situacéo
educativa do menor.

A dispensa trimestral referida no nimero anterior
ndo é cumulativa.

O pedido de dispensa para deslocagdo a Escola é
obrigatoriamente comunicado a entidade emprega-
dora publica com a antecedéncia minima de 5 dias,
quando imprevisiveis, sdo obrigatoriamente comu-
nicados logo que possivel.

O trabalhador deve entregar o comprovativo.

Artigo 34.°
Débitos

Os débitos dos trabalhadores qualificam-se em dé-
bitos justificados, em débitos compensaveis e em
débitos injustificados.
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Sdo débitos justificados os decorrentes de faltas
justificadas ao abrigo do LTFP e demais legislacdo
aplicavel e os que ndo se enquadram nas situagoes
contempladas no artigo 30.° do presente regula-
mento.

Os débitos justificados sdo considerados como
tempo de servico prestado.

Sao débitos compensaveis, 0s previstos nos termos
do artigo 29.°.

Sao débitos injustificados os resultantes de ausén-
cias ou faltas injustificadas.

A verificagdo de débitos injustificados no final do
més, aquando do apuramento mensal de horas pres-
tadas, dé lugar a marcacdo de uma falta injustifica-
da por cada periodo igual ou inferior a duracéo
média do trabalho.

A contagem dos débitos injustificados é efetuada
na proporcdo 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 diério.

As faltas dadas nos termos do n.° 6 sdo reportadas
ao Ultimo dia, ou dias, no periodo de aferi¢do a que
0 débito respeita.

Artigo 35.°
Créditos

Os créditos dos trabalhadores sdo qualificados em
créditos utilizaveis e créditos ndo utilizaveis.

Séo créditos utilizaveis os prestados por necessida-
de do servico, contabilizados por cada hora com-
pleta de servico prestado por dia e 0s resultantes da
prestacdo de trabalho extraordinario quando a res-
petiva compensacdo seja a deducdo posterior no
periodo normal de trabalho.

Sdo créditos ndo utilizaveis os prestados fora das
situagBes previstas no nimero anterior.

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

Artigo 36.°
Utilizacdo de créditos e compensagdo
de débitos

A utilizacdo dos créditos depende de solicitacdo
pelo trabalhador e ndo pode afetar o regular e efi-
caz funcionamento dos servicos.

A utilizagdo é realizada ap0s e nos termos do des-
pacho favoravel do respetivo superior hierdrquico
imediato e no més seguinte aquele a que o crédito
respeita.
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S&o utilizaveis os créditos até ao limite maximo de
7 horas mensais.

As férias ndo sdo cumulaveis com a utilizacdo de
créditos.

Artigo 37.°

Direito de acesso a informacéo e de reclamagéo

dos trabalhadores

Os trabalhadores tém acesso, a qualquer momento,
a informacao disponibilizada pelo sistema de veri-
ficacdo de assiduidade e pontualidade, relativamen-
te & sua assiduidade diaria, semanal e mensal.

Em caso de reclamacdo relativa a informagdo men-
cionada no namero anterior, deve a mesma ser
apresentada ao gestor do sistema até ao 5.° dia Util
a contar do dia em que tenha ocorrido o objeto de
reclamag&o.

Do deferimento da reclamagdo ha lugar a respetiva
correcdo, a efetuar na contabilizacdo do més se-
guinte.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 38.°
InfragGes

O comprovado uso fraudulento do sistema de verifica-
cdo de assiduidade e pontualidade instalado, bem como
qualquer acao destinada a subverter o principio da pessoali-
dade do registo de entradas e saidas ou o desrespeito pelo
presente Regulamento é considerado infragéo disciplinar.

Artigo 39.°
Regime supletivo

A tudo o que ndo estiver expressamente previsto no
presente regulamento é aplicdvel o disposto no
LTFP, Cdédigo do Trabalho, Acordo Coletivo de
Trabalho n.° 5/2014 e em demais legislacdo aplica-
vel em razdo da matéria.

As dlvidas e omissBes resultantes da aplicagdo do
presente regulamento s&o resolvidas por despacho
do Secretério Regional de Educacé&o.

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

Artigo 40.°
Dirigente Maximo do Servico

Para efeitos do presente Regulamento considera-se diri-
gente maximo do servico, no Gabinete do Secretario Regi-
onal de Educacgdo, o Chefe de Gabinete, nas Dire¢des Regi-
onais, o respetivo Diretor Regional, na Inspe¢do Regional
de Educacao, o respetivo Diretor, nos Institutos Publicos, o
respetivo Presidente, nas DelegacBes Escolares, o Diretor
Regional de Inovacéo e Gestéo.
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CORRESPONDENCIA

PUBLICAGOES

EXEMPLAR

ASSINATURAS

EXECUCAO GRAFICA
IMPRESSAO
DEPOSITO LEGAL
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Umalauda..........c......... € 15,91 cada
Duas laudas . ... €17,34 cada
Trés laudas ..... ... €28,66 cada
Quatro laudas . ... €30,56 cada
Cinco laudas....... .. €31,74 cada
Seis ou mais laud € 38,56 cada

A estes valores acresce o imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Preco por pagina € 0,29

Anual
Uma Série
Duas Séries..
TrES SErieS.....covvvevevveerierennns €63,78
Completa.......ccccoevvvvviiieecnns €74,98

Departamento do Jornal Oficial
Departamento do Jornal Oficial
Numero 181952/02

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de anuncio so os seguintes:

€15,91;
€ 34,68;
€ 85,98;
€ 122,24,
€ 158,70,
€ 231,36

Semestral
€ 13,75;
€ 26,28;
€ 31,95;

A estes valores acrescem os portes de correio, (Portaria n.° 1/2006, de 13 de Janeiro) e o imposto devido.
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Toda a correspondéncia relativa a anincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcéo
Regional da Administragao da Justica.

Preco deste numero: € 3,05 (IVA incluido)



