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SECRETARIA REGIONAL DAS FINANCAS

DIRECAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA E
MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

Declaracéo de Retificagéo n.° 35/2021

Por ter sido publicado indevidamente na Il Série,
n.2134, de 29 de julho de 2021, o Despacho Normativo
n. 4/2021, de 29 de julho que aprova o Regulamento da
Organizagdo e Disciplina do Trabalho da Secretaria
Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, procede-se a
publicacdo do mesmo na integra.

SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO,
CIENCIAE TECNOLOGIA

Despacho Normativo n.° 4/2021

O artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Func6es
Publicas, aprovada pela Lei n.°35/2014, de 20 de junho,
consagra, no seu n.l, a possibilidade de a entidade
empregadora elaborar um regulamento interno que contenha
as normas de organizacdo e disciplina do trabalho, dentro
dos condicionalismos legais, e ap6s ouvir a comissdo de
trabalhadores ou, na sua falta, quando existam, a comisséo
sindical ou intersindical ou os delegados sindicais.

O Regulamento até agora vigente data de 2016, e dada a
experiéncia entretanto adquirida, considera-se oportuno
proceder a alguns ajustamentos que se coadunam com 0S
interesses dos trabalhadores e dos servicos da Secretaria
Regional de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia.

Foram auscultados o Sindicato dos Trabalhadores da
Funcdo Publica da Regido Autonoma da Madeira, o
Sindicato dos Trabalhadores da Administracdo Pdblica e de
Entidades com Fins Publicos e o Sindicato dos Quadros
Técnicos do Estado e Entidades com Fins Publicos.

Nestes termos:

Ao abrigo do disposto no art.® 75.° da Lei Geral do
Trabalho em Fungbes Puablicas, aprovada pela Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redag&o atual:

1 - E aprovado o Regulamento da Organizacdo e
Disciplina do Trabalho da Secretaria Regional de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, constante do
Anexo a este despacho, do qual faz parte
integrante.

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

3 - S&o revogados o Regulamento da Organizacéo e
Disciplina do Trabalho na Secretaria Regional de
Educacéo, aprovado pelo Despacho Normativo n.°
2/2016, publicado na Série | do Jornal Oficial da
Regido Auténoma da Madeira, n.° 105, de 16 de
junho e o Despacho n.°83/2009, de 4 de novembro,
publicado na Série Il do Jornal Oficial da Regido
Autonoma da Madeira, n.° 220, de 18 de
novembro.

Secretaria Regional de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia,
aos 28 de julho de 2021.

O SECRETARIO REGIONAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA, Jorge Maria Abreu de Carvalho

Anexo

REGULAMENTO DA ORGANIZAGAO E DISCIPLINA DO
TRABALHO NA SECRETARIA REGIONAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito

1 - O presente Regulamento aplica-se a todos os
trabalhadores da Secretaria Regional de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia, doravante, abreviadamente designada por SRE,
independentemente do tipo de vinculo contratual e da
natureza das fungBes desempenhadas, bem como aos
trabalhadores que, embora vinculados a outro organismo,
aqui exercam fungbes, ao abrigo dos instrumentos de
mobilidade previstos na lei.

2 - Por razdes de servico e outras devidamente
justificadas, sob proposta do dirigente maximo do servico,
pode o Secretdrio Regional de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia, por despacho, autorizar a isencao temporaria do
cumprimento das disposi¢cGes do presente Regulamento a
trabalhadores individualizados ou a grupos de trabalhadores.

3- O presente Regulamento ndo se aplica aos
Estabelecimentos de Educacdo e Ensino Publico e as
Escolas Profissionais Publicas.

Artigo 2.°
Periodo normal de funcionamento e de atendimento

1 - 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.

2- 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.

3 - Por despacho do Secretério Regional de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia, mediante proposta dos respetivos
dirigentes méximos dos servi¢os, podem ser fixados, para
determinados servigos, 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 prestagdo de servigo antes das 8 horas efou
para além das 20 horas.

Artigo 3.°
Limites maximos do periodo normal de trabalho

1 - O regime de prestacdo de trabalho na SRE ¢ o de horério
a tempo completo correspondente ao periodo normal de
trabalho semanal.

2 - A duracdo semanal de trabalho € de 5 (cinco) dias Uteis,
0 periodo normal de trabalho semanal é de 35 (trinta e cinco)
horas e a duraco diaria de trabalho é de 7 (sete) horas.

3 - O limite do periodo normal de trabalho diario s6 pode
ser ultrapassado nos regimes de flexibilidade e isencdo de
horério e nas situacBes de trabalho suplementar, conforme
disposto no Acordo Coletivo de Trabalho n.° 5/2014, publicado
no Jornal Oficial da Regido Autonoma da Madeira, 3.2 série,
n.° 14, de 18 de julho de 2014.

4- Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso
semanal obrigatorio, acrescido de um dia de descanso semanal
suplementar, que devera coincidir com o domingo e o sabado,
respetivamente, sem prejuizo das excecOes previstas na Lei
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Geral de Trabalho em fungBes plblicas, abreviadamente
designada por LTFP.

5 - O cumprimento da duragdo do trabalho é aferido
mensalmente para todas as modalidades de horérios.

Artigo 4.°
Publicitacdo dos periodos de funcionamento e de
atendimento
Os periodos de funcionamento e de atendimento dos
servicos sdo obrigatoriamente afixados de modo visivel em
todos os servicos administrativos e respetivos locais de
atendimento abrangidos pelo presente Regulamento.

Artigo 5.°
Regimes especiais de trabalho

1 - Por despacho do dirigente maximo do servico e a
requerimento do trabalhador, podem ser fixados horarios de
trabalho especificos para, nomeadamente:

a) Protecdo na parentalidade;

b) Trabalhador-estudante;

c¢) Trabalho a tempo parcial;

d) Teletrabalho;

e) O interesse do trabalhador, desde que devidamente
fundamentado e sem prejuizo do normal funcionamento do
Servico;

f) As condigBes 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;

g) Circunstancias relevantes relacionadas com a natureza
das atividades desenvolvidas, devidamente fundamentadas e
sujeitas a audicdo prévia dos trabalhadores, atraves das suas
organizacBGes representativas, e desde que 0s regimes
especiais de trabalho estejam previstos no presente
regulamento, na lei ou 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.

Artigo 6.°
Limites do intervalo de descanso

1. O intervalo de descanso diario ndo pode ter duracgdo
inferior a 1 hora nem superior a 2 horas, de modo a que 0s
trabalhadores ndo prestem mais de 5 horas de trabalho
consecutivo, salvo no horario de jornada continua,
teletrabalho e isencéo de horério.

2. O intervalo de descanso ndo é computado para efeitos
de célculo da duracdo normal de trabalho, mesmo no &mbito
do trabalho suplementar e nem que ndo ocorra auséncia do
local de trabalho, salvo no horéario de jornada continua.

CAPITULO Il
SISTEMA DE GESTAO DE TEMPOS

Artigo 7.°
Caracteristicas do sistema de gestdo de tempos

1 - O registo de assiduidade e pontualidade do
trabalhador € efetuado por um sistema de controlo
biométrico, por um sistema de cartdo magnético e por um
software de gestdo de tempos, abreviadamente designado
por SGT.

2 - O registo é efetuado através da aposi¢do do dedo do
trabalhador no terminal de leitura de dados biométricos, que
faz a comparacdo entre a impressdo digital daquele e os
dados armazenados no cartdo que cada trabalhador deve
possuir, de natureza individual e intransmissivel.

3 - O registo biométrico pode ser suspenso por deciséo
do dirigente maximo do servi¢o, mediante circunstancias
excecionais.

4 - O terminal de leitura regista todas as entradas e
saidas e 0 numero do respetivo trabalhador e envia a
informacé&o para o servidor.

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

6- Nas instalagdes ou servi¢os onde ndo esteja instalado
0 SGT, a gestdo e o controlo de assiduidade e pontualidade
dos trabalhadores é efetuada em livro ou folha de ponto,
diariamente, em todos os periodos de entradas e saidas.

Artigo 8.°
Controlo do registo de assiduidade

1 - Diariamente cada trabalhador tem de efetuar, pelo
menos, quatro registos de assiduidade, dois para o periodo
da manha e dois para o periodo da tarde.

2- Excetuam-se do nimero anterior os trabalhadores com
modalidade de horario de jornada continua e isencdo de
horario, os quais tém de efetuar apenas dois registos de
assiduidade, um para o periodo de entrada e outro para o
periodo da saida.

3 - As faltas de qualquer registo no SGT, bem como o
saldo mensal negativo de duracdo igual ou inferior a duragédo
média didria de trabalho, é considerada auséncia ao servico.

4 - As faltas respeitantes ao saldo mensal negativo
referido no nimero anterior sdo reportadas ao Ultimo ou
Gltimos dias do més em que o tempo de trabalho ndo foi
prestado.

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

6 - E ainda considerada auséncia ao servico, com
marcacdo de falta injustificada, a auséncia ndo autorizada
entre o registo de entrada e o de saida.

7 - Em caso de ndo funcionamento do sistema de
verificacdo instalado, de verificacdo de anomalia do cartdo
ou esquecimento do mesmo pelo respetivo trabalhador, deve
0 registo ser efetuado imediatamente pelo trabalhador,
quando se trate de registo de entrada, através do SGT ou
através de correio eletronico para o gestor do sistema., ou no
periodo de trabalho seguinte, quando se trate de registo de
saida.

8 - O registo referido no nimero anterior é remetido ao
superior hierdrquico imediato para efeitos de aceitacdo ou
validacéo, ndo podendo este aceitar se ndo forem efetuados
em cumprimento do nimero anterior.

9- O ndo cumprimento do disposto nos nimeros 7 e 8, é
considerado auséncia do trabalhador.

Artigo 9.°
Validagao das auséncias
A validacdo de todas as auséncias ocorre apds a
introducéo da devida justificacdo no SGT pelo trabalhador.

Artigo 10.°
Sistema de gestdo de tempos

1 - A verificagdo dos deveres de assiduidade e
pontualidade dos trabalhadores é efetuada por registo
informético através de leitura, em terminais adequados, dos
respetivos cartdes de pontos magnéticos do SGT.

2 - Todas a entradas e saidas devem ser registadas no
SGT.

Artigo 11.°
Avaria do sistema
Em caso de ndo funcionamento do SGT, o registo e
correspondente validagdo serdo efetuados, respetivamente,
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pelo trabalhador e superior hierdrquico, de acordo com 0s
n.% 7 e 8 do artigo 8.° do presente Regulamento.

Artigo 12.°
Extravio, inutilizagio ou anomalia

1- Os cartbes de ponto magnéticos sdo propriedade do
Governo Regional e destinam-se a utilizacdo exclusiva do
seu titular.

2- Sempre que ocorra perda ou deterioracdo imputavel
ao titular do cartio deve 0 mesmo, a suas expensas,
acautelar a sua substituicdo, pelo valor debitado pelo
fornecedor do sistema.

3- Em caso de extravio, inutilizacdo ou verificacdo de
anomalia do cartdo, devera o trabalhador comunicar a
situacdo, de imediato, e por escrito, ao servico que tem a seu
cargo a gestdo do pessoal, que procedera a emissdo da 2.2
via do cartdo.

4- Os fundamentos invocados pelo trabalhador, nos
termos do ndmero anterior, serdo objeto de apreciacdo pelo
servico que tem a seu cargo a gestdo do pessoal, a quem
incumbe analisar se o0 extravio, inutilizacdo ou anomalia do
cartdo se ficou a dever a negligéncia do trabalhador ou a
qualquer outro fator que possa constituir infracdo
disciplinar.

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

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

2 - Ao gestor do sistema, compete nomeadamente:

a) Introduzir as correcbes de registo resultantes da
validacdo das justificacdes de auséncias e de faltas, erros e
omissdes de registo, nos termos deste regulamento, da Lei
Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, do Cédigo do
Trabalho e demais legislagdo aplicavel;

b) Emitir, nos primeiros 5 dias Uteis de cada més, mapas
mensais de assiduidade, relativos ao periodo de afericdo
antecedente, dirigindo-os ao dirigente méximo do servico;

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

d) Remeter informac&o conforme os mapas referidos nas
alineas b) e c), acompanhado do devido despacho do
dirigente  méximo, ao servico de processamento de
vencimentos responsavel;

e) Validar e contabilizar o tempo de servigo prestado, 0s
débitos e os créditos;

f) Esclarecer as davidas dos trabalhadores.

3 - O mapa de assiduidade resulta da conciliagdo dos
débitos e créditos de todos os trabalhadores com as situagdes
de faltas e auséncias justificadas nos termos do artigo 37.°
deste Regulamento.

_CAPITULO 1lI
HORARIO DE TRABALHO

Artigo 14.°
Fixacdo dos horérios
Os horarios de trabalho sdo fixados pelo dirigente
méaximo do respetivo servigo, atentas as especificidades do
servigo, 0s recursos humanos e as disposi¢des constantes do
presente Regulamento e legislacdo aplicavel.

Artigo 15.°
Modalidades de horério
1 - A modalidade do horério regra a adotar é a do horario
flexivel, sem prejuizo de poderem ser autorizadas outras

modalidades de hordrio, legalmente previstas, consoante as
necessidades do servico e o0s interesses legalmente
protegidos dos trabalhadores.

2 - Podem ainda ser adotados, por motivo de conveniente
organizacao de servico ou da facilitacdo da conciliagcdo entre
a vida profissional e a vida familiar, pessoal e social do
trabalhador, as seguintes modalidades de horario de
trabalho:

a) Horério rigido;

b) Jornada continua;

c) Isengdo de horario;

d) Trabalho por turnos;

e) Horario desfasado;

f) Meia jornada;

g) Horario especifico.

3 - A modalidade de horario de trabalho praticada pode
ser alterada, no interesse do trabalhador, mediante
requerimento e acompanhado de parecer do superior
hierarquico, sempre que situac@es relevantes e devidamente
fundamentadas o justifiquem.

4 - Consideram-se horarios especificos, nomeadamente,
0s que sejam atribuidos:

a) Nas situagdes previstas no regime da parentalidade;

b) Aos trabalhadores-estudantes;

c) Por indicagdo médica, resultante de deficiéncia,
doenca ou acidente incapacitante.

d) No interesse do trabalhador, sempre que outras
circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas, o
justifiquem;

e) No interesse do servico, quando devidamente
fundamentado.

5 - A autorizacdo para a pratica de um horario especifico
deve ser concedida pelo periodo de um ano e devem ser
objeto de reavaliacdo sempre que o normal funcionamento
do servico assim o justifiqgue ou cessem os factos que lhe
deram origem, ouvido o trabalhador.

Artigo 16.°
Horério flexivel

1 - A modalidade de horéario flexivel é aquela que
permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho e a
sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida,
desde que respeitando as plataformas fixas e de acordo com
0 estabelecido no presente artigo.

2 - O horario flexivel esta sujeito a observancia das
seguintes regras:

a) Devem ser assegurados os periodos de presenca
obrigatdria, designados por plataformas fixas, das 10h00 as
12h00 e das 14h30 as 16h30;

b) A prética do horario flexivel ndo pode afetar o regular
e eficaz funcionamento do servico, designadamente no que
respeita as relagdes com o publico e com os destinatarios da
acdo do servico, incumbindo ao respetivo dirigente adotar
medidas para garantir a presenca dos trabalhadores
necessarios durante todo o periodo de atendimento;

¢) O cumprimento da duracdo do trabalho deve ser
aferido por referéncia a periodos de um més;

d) O débito de horas, apurado no final de cada periodo
de afericdo, d& lugar & marcacdo de falta, que deve ser
justificada nos termos da legislacdo aplicavel, por cada
periodo igual ou inferior a duragdo média diéria de trabalho.

e) O saldo diario negativo ou positivo individual do
trabalhador é transportado para o dia seguinte, até ao termo
do més em causa, desde que cumpridas as plataformas fixas;

f) O saldo negativo apurado no final de cada més, da
lugar a marcacdo de falta(s), nos termos da legislacdo
vigente, exceto em relagcdo aos trabalhadores que tenham
apresentado declaracdo médica que comprove serem
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portadores de deficiéncia, os quais tém direito a transportar
para 0 més seguinte um débito até 10 horas a compensar
obrigatoriamente nesse periodo.

3 - O saldo positivo apurado no final de cada més, que
ndo seja considerado trabalho suplementar pode, mediante
acordo com o superior hierdrquico, ser gozado no més
seguinte até ao limite de sete horas.

4 - O gozo do saldo positivo de horas referido no
nlmero anterior ndo opera automaticamente, carecendo de
requerimento do trabalhador que o solicite e despacho de
autorizacdo do dirigente da unidade organica a que o
trabalhador se encontra afeto, ndo podendo, em caso algum,
prejudicar o normal funcionamento do servico.

5 - Néo é permitida a acumulagdo mensal sucessiva do
saldo positivo a que se referem os nimeros 3 e 4 do presente
artigo.

6 - Os trabalhadores em regime de horario flexivel, estdo
obrigados a:

a) Cumprir escalas de servico, outras
programadas, ou em curso, dentro dos prazos fixados;

b) Assegurar a realizagdo e a continuidade das tarefas
urgentes, de contactos, de formacdes ou de reunibes de
trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos
periodos de presenca obrigatoria;

c) Assegurar a realizacdo do trabalho suplementar que
Ihe seja superiormente determinado.

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

8 - A compensacdo do crédito de horas apurado ao final
de cada més é feita de acordo com o artigo 44.° deste
Regulamento.

tarefas

Artigo 17.°
Horério rigido

1 - O horério rigido é aquele que exige o cumprimento
do periodo normal de trabalho, repartindo-se em dois
periodos, separados por um intervalo de descanso, 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.

2 - A ndo comparéncia do trabalhador no respetivo
servigo passados trinta minutos da hora fixada para a entrada
(manhd e tarde) é considerada como auséncia ao Servico
naquele dia, salvo respetiva justificacéo.

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

4 - A compensacdo do tempo em falta para o
cumprimento integral do horario mensal devera ser acordada
entre o superior hierarquico e o trabalhador e ocorrerd 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 18.°
Jornada continua

1 - A jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta
de trabalho, salvo um periodo de descanso nunca superior a
trinta minutos, que, para todos os efeitos, se considera
tempo de trabalho.

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

3 - A jornada continua pode ser adotada nos casos previstos
na lei ou em instrumento de regulamentacéo coletiva.

4 - A prestagdo ininterrupta de trabalho deve ocupar,
predominantemente, um dos periodos do dia e determina uma
reducdo do periodo normal de trabalho diério até uma hora.

5 - O tempo méaximo de trabalho seguido, em jornada
continua, nao pode ter uma duragdo superior a cinco horas.

6 - O gozo do intervalo de descanso ndo se pode
verificar nos primeiros e nos udltimos trinta minutos da
jornada continua e deve ser fixado pelo dirigente maximo do
servico de modo a ndo prejudicar o normal funcionamento
dos servigos.

Artigo 19.°
Trabalho por turnos

1 - Considera-se trabalho por turnos qualquer
organizacdo do trabalho em equipa em que os trabalhadores
ocupam sucessivamente 0s mesmos postos de trabalho, a um
determinado ritmo, incluindo o rotativo, continuo ou
descontinuo, podendo executar o trabalho a horas diferentes
num dado periodo de dias ou semanas.

2- A prestacdo de trabalho em regime de turnos confere
direito a atribuicdo de um subsidio de turno correspondente
a um acréscimo de remuneragdo, calculada sobre a
remuneragdo base do trabalhador, de acordo com as
seguintes percentagens:

a) 25 %, quando o regime de turnos for permanente total;

b) 22 %, quando o regime de turnos for permanente
parcial e sesmanal prolongado total;

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

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

3 - As percentagens fixadas para o subsidio de turno
incluem a remuneracdo devida por trabalho noturno, mas
ndo afastam a remuneracdo por trabalho extraordinario e em
dias de descanso, sempre que haja necessidade de prolongar
0 periodo de trabalho.

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

5 - O trabalho por turnos no ambito da SRE deve cingir-
se as areas de atividade de limpeza, vigilancia, transporte,
tratamento de sistemas eletronicos de seguranga, estruturas
residenciais apoiadas, hotelaria e rececao.

6 - O trabalho por turnos pode ser conciliado com a
jornada continua, quando estiverem cumpridos os requisitos
necessarios.

7- O dirigente maximo do servi¢o devera fixar o inicio e
o termo dos turnos aprovados, bem como estabelecer as
respetivas escalas.

Artigo 20.°
Horério desfasado

1 - Horario desfasado é aquele que, embora mantenha
inalterado em cada dia e semana, respetivamente o periodo
normal de trabalho diario e semanal, permite estabelecer,
servico a servico ou para determinadas carreiras e ou
categorias, e sem possibilidade de opcéo, horas fixas
diferentes de entrada e de saida.

2- O horério desfasado deverd compreender o periodo
decorrente entre as 08:00 e as 20:00, com o intervalo de
descanso, também desfasado.

3 - Pode ser fixada a prética de horario desfasado nos
postos de trabalho com funcdes de assisténcia permanente a
orgdos ou setores com periodos de funcionamento muito
dilatados ou de atendimento ao publico.

4 - A determinacdo das horas de entrada e saida é
efetuada por acordo entre os trabalhadores e o dirigente
méaximo do servi¢o, prevalecendo, em caso de desacordo, 0
horério fixado por este.

5- Esta modalidade de trabalho podera ser praticada em
regime de rotatividade entre trabalhadores.
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Artigo 21.°
Isencdo de horério

1 - Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e da
carreira de inspe¢do, gozam de isencdo de horario de
trabalho, nos termos dos respetivos estatutos.

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

3 - Os trabalhadores com isengdo de horario de trabalho,
ndo estdo dispensados do dever geral de assiduidade, nem
do cumprimento das 35 horas de trabalho semanal.

4 - Os trabalhadores que gozem de isencdo de horéario
ndo podem gozar os créditos da forma prevista no artigo 43.°
do presente regulamento.

Artigo 22.°
Meia jornada
1 - Esta modalidade de horario de trabalho pode ser
concedida mediante  requerimento do  trabalhador
devidamente fundamentado, cumpridos o0s requisitos
previstos na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.
2 - Compete ao dirigente maximo do servico, verificados
0S requisitos legais, a concessdo desta modalidade de
horéario de trabalho.

Artigo 23.°
Trabalho suplementar ou extraordinario

1- A prestacdo de trabalho suplementar carece de
autorizacdo prévia do dirigente maximo do servico, sob pena
de ndo ser exigivel a respetiva compensacao.

2- A realizacdo do trabalho extraordinério é compensada
nos termos do disposto na Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas e no Codigo do Trabalho.

Artigo 24.°
Alteracao de horéario por iniciativa do trabalhador

1 - Os requerimentos para a prestacdo do trabalho em
qualquer das modalidades referidas no artigo 15.° do
presente Regulamento devem ser apresentados, com uma
antecedéncia minima de 20 dias, ao dirigente méximo do
Servigo.

2 - O dirigente maximo do servico dispde de 10 dias, a
partir da rece¢do do requerimento referido no nimero
anterior, para, consoante as situagdes, pedir parecer ao
superior hierarquico do trabalhador ou decidir, sustentando a
decisdo nos motivos invocados no requerimento do
trabalhador e o impacto no normal funcionamento do
Servico.

3 - A autorizagdo para a prestacdo do trabalho em
qualquer das modalidades elencadas, deve ser concedida
pelo tempo requerido, ou pelo prazo de 1 ano, sem prejuizo
de ser revisto sempre que ocorrerem alteracdo dos motivos
que deram origem ao pedido ou a concessao.

4 - O trabalhador pode requerer, fundamentadamente, a
cessacdo da concessdo da prestacdo de trabalho na
modalidade autorizada, que deverd ser avaliada e decidida,
pelo dirigente, nos 5 dias seguintes ao pedido.

5 - O dirigente pode fazer cessar a autorizacdo
concedida, com fundamento objetivado na necessidade do
servi¢o, informando disso o trabalhador com antecedéncia
minima de 10 dias.

6 - As decisBes que impliquem alteracdo & modalidade
de horario de trabalho praticada, sdo sempre comunicadas
pelo dirigente maximo do servigo ao gestor do sistema de
verificagdo de assiduidade e pontualidade e ao
trabalhador.

Artigo 25.°

Alteracdo de horario por iniciativa da Administracdo

1 - As modalidades de horarios de trabalho podem ainda
ser alteradas, por iniciativa do superior hierarquico, com
fundamento na conveniéncia para o servigo ap6s consulta ao
trabalhador, autorizagdo do dirigente maximo do servigo e
parecer favoravel do servico que tem a seu cargo a gestao do
pessoal.

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

CAPITULO IV
TELETRABALHO

Artigo 26.°
Definicéo
Considera-se teletrabalho a prestacdo laboral realizada
com subordinacéo juridica, habitualmente fora do 6rgdo ou
servico do empregador publico e através do recurso a
tecnologias de informacdo e de comunicagéo.

Artigo 27.°
Regime

1 - Pode ser adotada, a requerimento do trabalhador, a
modalidade de teletrabalho para a execugdo de tarefas com
autonomia.

2 - A duracéo inicial do acordo que estabeleca o regime
de teletrabalho ndo pode exceder o prazo de um ano.

3 - A autorizacdo para a pratica de teletrabalho pode ser
objeto de reavaliacdo sempre que o normal funcionamento
do servico assim o justifique ou se deixem de verificar as
condic@es que determinaram a sua autorizacao.

Artigo 28.°
Procedimento

1 - Os trabalhadores da SRE poderao requerer, através de
documento escrito, ao dirigente maximo do servico, a
prestacdo de trabalho com subordinacdo juridica, em regime
de teletrabalho.

2 - O dirigente maximo do servi¢o, nos 10 Uteis dias
seguintes, decide em despacho fundamentado e atendendo:

a) Ao_normal funcionamento do servigo;

b) A garantia da execucdo das tarefas que
necessariamente tenham de ser efetuadas nas instalagdes do
servigo, designadamente, a prestacéo de servico informativo
presencial e telefénico, arquivo, expediente, reunibes e
inquiricdo de testemunhas;

c) A enumeracdo concreta e expressa das tarefas a
executar;

d) Ao condicionamento da deslocacdo fisica e/ou digital
de documentos e de processos;

e) A salvaguarda da integridade e confidencialidade dos
documentos e dos processos;

f) A disponibilidade de computador portatil facultado
pela SRE;

g) A disponibilidade de meios de rapido contacto entre o
trabalhador e a unidade organica;

h) A existéncia de trabalho e/ou processos pendentes de
concluséo;

i) As metas definidas para a unidade orgénica e respetivo
cumprimento;

j) A capacidade de gestéo e autodisciplina do trabalhador
requerente.

4 - Compete ao dirigente maximo do servico, verificados
0s requisitos legais e levando em conta a ponderagdo
fundamentada referida no nimero anterior, decidir sobre a
prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho.
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Artigo 29.°
Celebragdo de acordo e producdo de efeitos

1 - Na sequéncia da autorizacdo para prestacdo de
trabalho em regime de teletrabalho é celebrado um acordo
de teletrabalho.

2 - A prestacdo da atividade em regime de teletrabalho
inicia-se no 1.° dia do més seguinte ao da celebragdo do
acordo previsto no ndmero anterior, e dura pelo periodo
estabelecido no mesmo, ndo podendo ultrapassar a duracéo
de um ano.

Artigo 30.°
Periodo normal de trabalho e horério de trabalho
O teletrabalhador estd sujeito ao periodo normal de
trabalho diario e semanal de 7 e 35 horas, respetivamente,
sendo o horério de trabalho definido pelo empregador
publico, dentro dos condicionalismos legais e constante de
clausula contratual.

Artigo 31.°
Direitos e deveres

1 - O teletrabalhador tem os mesmos direitos e deveres
dos demais trabalhadores.

2 - O teletrabalhador cumpre o dever de pontualidade e de
assiduidade, de acordo com os limites do periodo normal de
trabalho, cujo controlo é efetuado mediante registo eletrénico
no SGT.

3 - O teletrabalhador deve prosseguir as necessarias
condicBes de seguranca e salde na morada indicada para o
exercicio das fungdes em teletrabalho.

4 - Ao teletrabalhador sdo garantidos os direitos relativos a
seguranca e saude no trabalho, nomeadamente no fornecimento
dos equipamentos de protecdo individual necessarios a
execucdo das tarefas determinadas, na formagdo e informacéo
em Seguranca e Saude no Trabalho.

5 - O teletrabalhador deve possuir as condi¢Bes necessarias
de energia, rede instalada no local, e de velocidade compativel
com as necessidades do equipamento eletrénico e de
comunicacao.

6 - O pagamento das despesas de energia e da rede instalada
no local em que é prestado o teletrabalho sdo da
responsabilidade do teletrabalhador.

7 - O teletrabalhador compromete-se a observar
corretamente as regras de utilizacdo e funcionamento dos
instrumentos de trabalho que lhe forem confiados, sem
danifica-los.

8 - Ao teletrabalhador estdo garantidos os direitos a
privacidade e participacdo e representagdo coletiva previstos
nos artigos 170.° e 171.° do Cddigo do Trabalho,
respetivamente.

9 - O teletrabalhador deve cumprir todas as orientagdes
internas da SRE, nomeadamente no que concerne & utilizacdo
de viaturas e equipamentos de telecomunicacoes.

Artigo 32.°
Comparéncia no servico

1 - Sempre que se considere conveniente, e no desempenho
de atividades que exijam a presenca fisica do teletrabalhador,
nomeadamente para reunides, formacdo, inquiricdes, tarefas
para as quais esteja escalado ou sempre que notificado para tal,
deve este comparecer no servico.

2 - O dirigente deve articular com o teletrabalhador os dias
e horas em que considera a sua presenca obrigatoria.

3 - A ndo comparéncia do teletrabalhador nas instalac6es do
servico, quando exigido, € considerada falta, podendo
determinar a revogacdo da autorizacdo da prestagdo em regime
de teletrabalho.

Artigo 33.°
Revogacéao

1 - A autorizag8o da prestacdo de atividade em regime de
teletrabalho pode ser revogada a todo o tempo, pelo dirigente
maximo do servico, em despacho fundamentado, que deve ser
dado a conhecer ao trabalhador, produzindo efeitos no 10.° dia
atil seguinte & data da tomada de conhecimento pelo
trabalhador.

2 - O ndo cumprimento das condi¢Bes acordadas implica a
revogacao automatica da prestacdo laboral em regime de
teletrabalho.

3 - Cessado 0 acordo pelo periodo estipulado, o trabalhador
tem direito a retomar a prestacdo de trabalho nos termos que o
vinha fazendo, antes do exercicio de funcbes em regime de
teletrabalho, ndo podendo ser prejudicado nos seus direitos.

4 - Quando seja admitido um trabalhador para o exercicio
de funcGes em regime de teletrabalho, do respetivo contrato
deve constar a atividade que este exercerd aquando da
respetiva cessacdo, se for o caso.

CAPITULO V
REGRAS DE ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E
FALTAS

Artigo 34.°
Assiduidade e pontualidade

1 - Os deveres de assiduidade e pontualidade consistem,
respetivamente, na obrigacdo do trabalhador sujeito a
horario de trabalho, comparecer regular e continuamente ao
servico, dentro das horas que Ihe sdo designadas.

2 - As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias
de ponto sdo consideradas, para todos os efeitos legais,
como prestacado efetiva de servico.

Artigo 35.°
. Toleréncia
1 - E concedida uma tolerdncia maxima de 15 minutos
nas horas de entrada (manhd e tarde), até o limite maximo
de 3 horas mensais e 30 minutos.
2 - O disposto no numero anterior ndo ¢é aplicavel nas
modalidades de horario flexivel e isencdo de horério.
3 - O periodo de tempo que exceda os limites definidos
no n.° 1 é considerado como auséncia injustificada.

Artigo 36.°
Pausas no periodo de trabalho

1 - Os trabalhadores com horario a tempo completo,
durante o periodo normal de trabalho, podem realizar uma
pausa de duragdo ndo superior a 15 minutos, no periodo da
manhd e no periodo da tarde, considerada prestacdo efetiva
de trabalho.

2 - 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 37.°
Auséncias justificadas

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

2 - O documento justificativo da auséncia deve ser
entregue no prazo méximo de 5 dias Uteis a contar da
auséncia.

3 - O despacho de decisdo faz referéncia ao periodo de
auséncia considerado justificado e a existéncia da respetiva
compensacao.
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Artigo 38.°
Auséncias injustificadas

1 - Para efeitos do presente Regulamento, consideram-se
auséncias injustificadas ao servigo, nomeadamente:

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

b) As que ultrapassem os limites fixados no n.° 1 do
artigo 35.°e no n® 1 do artigo 36.°;

c) As verificadas nas plataformas fixas dos horéarios
flexiveis, que ndo correspondam as auséncias previstas no
artigo 36.°

d) As resultantes de incumprimento do periodo semanal
de trabalho pelos trabalhadores abrangidos no regime de
isencdo de horario, bem como da auséncia de marcacdo de
registo de assiduidade, salvo nos casos de comprovado
lapso.

2 - Os débitos das auséncias injustificadas séo
contabilizados nos termos do artigo 42.° do presente
Regulamento para efeitos de faltas injustificadas, sem
prejuizo do disposto no n° 1 do artigo 37.°.

Artigo 39.°
Servigo externo

1 - O servigo externo deve ser previamente comunicado
ao superior hierdrquico imediato e na auséncia deste ao
imediatamente superior.

2 - A validagdo do servico externo ocorre apds a
introducdo da devida justificacdo na SGT pelo trabalhador,
até um maximo de dois dias ap6s a sua ocorréncia.

Artigo 40.°
Dispensas de servico

1 - Excecionalmente, pode ser concedida aos
trabalhadores, uma dispensa ate sete horas em cada més, no
méaximo de quatro dispensas anuais.

2 - Esta dispensa pode ser gozada por inteiro ou
fracionada, ndo podendo, em caso algum, afetar o regular
funcionamento dos servicos.

3 - A elegibilidade do pedido dependera da assiduidade
do trabalhador nos meses antecedentes, devendo
obrigatoriamente ter registado um saldo de horas positivo,
igual ou superior ao periodo da dispensa solicitado.

4 - O pedido de dispensa, devidamente justificado, é
submetido ao superior hierarquico imediato, que apés
parecer, remete, por escrito, ao dirigente maximo do servico
para efeitos de decisdo.

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

6 - A dispensa quando fracionada ndo pode ser utilizada
em mais de duas plataformas fixas, ndo podendo cada fra¢do
ser inferior a sessenta minutos.

Artigo 41.°
Deslocagdo a escola

1 - A todos os trabalhadores responsaveis pela educagdo
de menor, é concedida uma dispensa trimestral, por cada
filho menor, s6 pelo tempo estritamente necessario até o
méaximo de 4 horas, para deslocacdo a Escola para tomar
conhecimento da situagdo educativa do menor.

2 - A dispensa trimestral referida no nimero anterior ndo
é cumulativa.

3 - O pedido de dispensa para deslocacdo & Escola é
obrigatoriamente comunicado ao respetivo  superior
hierarquico com a antecedéncia minima de 2 dias, e quando
imprevisiveis, sdo obrigatoriamente comunicados logo que
possivel.

4 - O trabalhador deve entregar o comprovativo de
presenca na Escola.

Artigo 42.°
Débitos

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

2 - Sdo débitos justificados os decorrentes de faltas
justificadas ao abrigo da LTFP e demais legislacédo aplicavel
e 0s que ndo se enquadram nas situagdes contempladas no
artigo 38.° do presente regulamento.

3 - Os débitos justificados sdo considerados como tempo
de servico prestado.

4 - Sdo débitos compensaveis, 0s previstos nos termos do
artigo 37.°.

5 - Sdo débitos injustificados os resultantes de auséncias
ou faltas injustificadas.

6 - A verificacdo de débitos injustificados no final do
més, aquando do apuramento mensal de horas prestadas, da
lugar a marcacédo de uma falta injustificada por cada periodo
igual ou inferior a duragdo média do trabalho.

7 - 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.

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

Artigo 43.°
Creditos

1 - Os creditos dos trabalhadores sdo qualificados em
créditos utilizaveis e créditos ndo utilizaveis.

2 - Sdo créditos utilizaveis os prestados por necessidade
do servico, contabilizados por cada hora completa de servigo
prestado por dia e os resultantes da prestacdo de trabalho
extraordindrio quando a respetiva compensacdo seja a
deducao posterior no periodo normal de trabalho.

3 - S&o creditos ndo utilizveis os prestados fora das
situagdes previstas no nimero anterior.

4 - Os creditos ndo utiliziveis sdo considerados como
tempo de trabalho néo realizado.

Artigo 44.°
Utilizacdo de créditos e compensacdo de débitos

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

2 - O gozo dos créditos, previamente autorizados pelo
respetivo superior hierarquico imediato, é obrigatoriamente
efetuado no més seguinte aquele a que 0S mesmos
respeitam.

3 - Sdo utiliziveis os créditos até ao limite maximo de 7
horas mensais.

4 - As férias ndo sdo cumulaveis com a utilizacdo de
créditos.

Artigo 45.°
Direito de acesso & informacao e de reclamagéo dos
trabalhadores

1 - Os trabalhadores tém acesso, a qualquer momento, a
informacdo disponibilizada pelo sistema de verificacdo de
assiduidade e pontualidade, relativamente & sua assiduidade
diaria, semanal e mensal.

2 - Em caso de reclamagdo relativa & informacdo
mencionada no numero 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 reclamagéo.

3 - Do deferimento da reclamacdo ha lugar a respetiva
correcdo, a efetuar na contabilizacdo do més seguinte.
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CAPITULOV
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 46.°
Infracdes
O comprovado uso fraudulento do sistema de verificagéo
de assiduidade e pontualidade instalado, bem como qualquer
acdo destinada a subverter o principio da pessoalidade do
registo de entradas e saidas ou 0 desrespeito pelo presente
Regulamento é considerado infragdo disciplinar.

Artigo 47.°
Regime supletivo
1 - Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no
presente regulamento é aplicavel o disposto na LTFP, Codigo
do Trabalho, Acordo Coletivo de Trabalho n.° 5/2014 e em
demais legislacdo aplicavel em razdo da matéria.

2 - As davidas e omissdes resultantes da aplicagdo do
presente regulamento sdo resolvidas por despacho do
Secretério Regional de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia.

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

Artigo 48.°
Dirigente maximo do servigo

Para efeitos do presente Regulamento considera-se
dirigente méximo do servico, no Gabinete do Secretario
Regional de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia, o Chefe de
Gabinete, nas Direcdes Regionais, 0 respetivo Diretor
Regional, na Inspe¢do Regional de Educacéo, o respetivo
Diretor, nos Institutos Plblicos, o respetivo Presidente, nas
DelegacOes Escolares, o Diretor Regional de Administracdo
Escolar.

Direcdo Regional da Administragdo Puablica e
Moderniza¢do Administrativa, 29 de outubro.
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Toda a correspondéncia relativa a antncios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Dire¢do

Regional da Administracéo Publica e da Modernizacdo Administrativa.

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

Uma lauda .........c.coveeeee. € 15,91 cada € 15,91;
Duas laudas ... ..€ 17,34 cada € 34,68;
Trés laudas..... ..€ 28,66 cada € 85,98;
Quatro laudas. ..€ 30,56 cada € 122,24;
Cinco laudas...... ..€ 31,74 cada € 158,70;
Seis ou mais laudas........ € 38,56 cada € 231,36

A estes valores acresce 0 imposto devido.

NUmeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29

Semestral
Uma Série......cccoevvevvveinenen, € 13,75;
Duas Séries.... . € 26,28;
Trés Séries. . € 31,95;
Completa......ccovvveiieriieiins € 37,19.

A estes valores acrescem os portes de correio, (Portaria n.° 1/2006, de 13 de janeiro) e 0 imposto devido.

Gabinete do Jornal Oficial
Gabinete do Jornal Oficial
Numero 181952/02

Preco deste nimero: € 3,65 (IVA incluido)



