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CAPITULO I

Disposigdes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicagio }
O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores civis dos Servigos Sociais da Guarda-

Nacional Republicana, adiante designados por SSGNR, independentemente da natureza das fungées

desempenhadas.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento
1 — O periodo de funcionamento dos SSGNR decotre nos dias tteis entre as 08h00m e as 19h00m.
2 — O periodo de funcionamento deve ser afixado de modo visivel aos trabalhadores nos locais de

trabalho e publicitado nos portais da Intranet e Internet.

Artigo 3.°
Periodo de atendimento
1 — O periodo de atendimento dos SSGNR ¢, em regra, compreendido entre as 09h00m e as 17h30m,
nio obstante a possibilidade da existéncia de periodos de atendimento diferentes, desde que
devidamente autorizados pelo Conselho de Diregao.
2 — O periodo de atendimento de cada servigo deve ser afixado de modo visivel a0 puiblico nos locais

de atendimento e publicitado nos portais da Intranet e Internet.

Artigo 4.°

Periodo normal de trabalho
1 — O periodo normal de trabalho semanal é de 35 horas, nos dias uteis, com a duragdo diiria de 7
horas, sem prejuizo da existéncia de regimes legalmente estabelecidos de duragio semanal inferior, em
regime de trabalho presencial ou em teletrabalho.
2 — O periodo normal de trabalho diirio deve ser interrompido por um periodo nio inferior a uma
hora, nem superior a duas horas, sem prejuizo do estabelecido nos regimes de trabalho com horarios
especiais.
3 — Os trabalhadores nio podem prestar mais de 5 horas consecutivas de trabalho.

4 — Por cada dia nio podem ser prestadas mais de 9 horas de trabalho.
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5 — Nos casos em que se verifiquem atrasos no registo de entrada, alheios a vontade dos trabalhadores,
¢ concedida excecionalmente uma tolerancia até 15 minutos, em qualquer modalidade de horario de
trabalho, considerando-se, no caso do horario flexivel, que a mesma se reporta ao inicio das plataformas
fixas.

CAPITULO II

Horarios de trabalho

Artigo 5.°
Horarios de Trabalho

1 — Considerando a natureza das atividades dos SSGNR, ¢é adotado, como regra, o horario flexivel.
2 — Pode ser determinada pelo Conselho de Direcio, nas diferentes unidades orginicas, a adogio de
uma das seguintes modalidades de horirio de trabalho:

4) Horario rigido;

b) Jornada continua;

¢) Horirios desfasados;

d) Horario por turnos.

Artigo 6.°
Horario flexivel
1 — A modalidade de horério flexivel traduz-se na possibilidade do trabalhador de um servico gerir os
seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, desde que observado os periodos
das plataformas.
2 — O horirio flexivel respeita as seguintes regras:

a) A pratica do horario flexivel nio pode afetar o regular e eficaz funcionamento do servigo,
designadamente no que respeita as relagdes com o publico e com os destinatirios da agdo do
servigo, incumbindo aos dirigentes das diferentes unidades organicas, adotar medidas para garantir a
presenca dos funcionarios necessarios durante todo o periodo de funcionamento;

) Devem ser assegurados os periodos de presenga obrigatdria, designados por plataformas fixas, das
09h30m as 12h00m e das 14h00m as 16h30m;

¢) As auséncias, ainda que parciais, a um periodo de presencga obrigatoria, carecem de ser justificadas,
podendo determinar a marca¢io de meio dia ou de um dia de falta, consoante se trate da auséncia
durante, respetivamente, um ou ambos os periodos diarios de presencga obrigatoria;

d) Os registos de saida e entrada para o intervalo de descanso, efetuados simultaneamente, ou por um

periodo inferior a 1 hora, implicam o desconto de um periodo de descanso de 1 hora;
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¢) O saldo diirio negativo ou positivo individual do trabalhador ¢ transportado para o dia seguinte, até
a0 termo do més em causa, desde que cumpridas as plataformas fixas;

/) O saldo negativo apurado no final de cada més, di lugar 2 marcacio de uma falta, que deve ser
justificada nos termos da legislacio aplicivel, por cada periodo igual ou inferior 2 duragdo média Qoo
diaria do trabalho;

2 O saldo positivo apurado no final de cada més pode, mediante acordo com o respetivo supetior
hierirquico imediato, e desde que cumpridas as plataformas fixas nesse més, ser gozado no mes
seguinte até ao limite de 7 horas;

) Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o saldo negativo ou positivo de horas
apurado no final de cada més pode ser transportado para o més seguinte, e nele compensado, desde
que nio ultrapasse o limite de 10 horas.

3 — Os trabalhadores dos SSGNR em regime de horirio flexivel, e pese embora o direito de gestdo
individual do horirio de trabalho, estao obrigados a:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados, nio
podendo, em todo o caso, a flexibilidade ditada pelas plataformas méveis originar, em caso algum,
inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento dos servigos;

b) Assegurar a realizacio e a continuidade das tarefas urgentes, de contatos ou de reunides de trabalho,

mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presenca obrigatéria;

Artigo 7.°

Dispensa de servigo
1 — O saldo positivo a que se refere a alinea g) do n.° 1 do artigo 6°, bem como o excesso de horas
trabalhadas previsto nos n.%s 2 e 3 do art.” 9.°, poderio dar lugar, no més seguinte, a dispensa de servigo,
abrangendo os petiodos de presenga obrigatoria, até ao limite maximo de 7 horas.
2 — Para os efeitos previstos no nimero anterior, ndo é permitida a acumulacdo mensal sucessiva do
saldo positivo ou do excesso de horas trabalhadas.
3 — Esta dispensa carece de autorizagio de superior hierdrquico imediato e apenas pode ser concedida
quando solicitada com a antecedéncia minima de 48 horas.
4 — A dispensa de servigo s6 pode ser concedida se ndo afetar o seu normal funcionamento e estiver

assegurada a permanéncia do efetivo tido por necessario para o chefe da unidade organica.
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Artigo 8.° Q"M”

Jornada continua
1 — A modalidade de jornada continua, traduz-se na prestagdo ininterrupta de trabalho, salvo um
periodo de descanso de 30 minutos, que para todos os efeitos se considera tempo de trabalho, com
reducdo de 30 minutos no respetivo periodo normal de trabalho diério.
2 — A jornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos, ou independentemente da idade, com
deficiéncia ou doenga cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢ées dos trabalhadores progenitores;

¢) Trabalhador que se substituindo aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade inferior a 12
anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou administrativa
do menor, bem como o conjuge ou pessoa em unido de fato com qualquer daqueles ou com
progenitor, desde que viva em comunhio de mesa e habita¢io com o menor;

¢) Trabalhador estudante;

/) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstincias relevantes, devidamente
fundamentadas o justifiquem;

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

3 — A concessio deste horirio deve ser requerida pelo trabalhador e apreciada, caso a caso, pelo
Conselho de Diregao, atenta a fundamentagido apresentada e a ponderagio do interesse do servigo a que
se encontra afeto o trabalhador em causa.

4 — Quando concedido este horario, terd a duragio maxima de um ano, podendo ser renovado por

periodo igual, mediante requerimento quinze dias antes do #rminus.

Artigo 9.°
Horario rigido

1 — A modalidade de horirio rigido, traduz-se na prestagdo de trabalho em que o cumprimento da
duracido semanal de trabalho se reparte por dois periodos de trabalho diarios, com horas de entrada e de
saida fixas, separadas por um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

a) Periodo da manhi — das 09h00m as 12h30m;

b) Periodo da tarde — das 14h00m as 17h30m.
2 — O trabalhador com horario de trabatho rigido pode beneficiar do regime de dispensa de servico a

que alude o art.” 7.°, a ser gozado no més seguinte até ao limite de 7 horas.
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3 — O beneficio a que se refere o nimero anterior, e que respeita ao tempo de trabalho prestado em
excesso no més anterior, depende do cumprimento do horirio de trabalho no més imediatamente

anterior.

Artigo 10.°
Horario desfasado
1 — A modalidade de horirio desfasado traduz-se na possibilidade de se estabelecer para determinados
servigos, carreiras ou grupos de pessoal, horas fixas diferentes de entrada e de saida, mantendo inalterado
o petiodo normal de trabalho diario.
2 — Existindo conveniéncia para o servigo, pode o Conselho de Direcio optar pela modalidade de
horirio desfasado, designadamente, quando, pela natureza da atividade a prestar, seja necessiria uma

assisténcia permanente a outros servigos, com periodos de funcionamento dilatados.

Artigo 11.°
Horario por turnos
Considera-se trabalho por turnos qualquer organizagio do trabalho em equipa em que os trabalhadores
ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a2 um determinado ritmo, incluindo o rotativo,

continuo ou descontinuo, podendo executar o trabalho a horas diferentes num dado periodo de dias ou

semanas.
Artigo 12.°
Teletrabalho
1 — Considera-se teletrabalho a prestagio de trabalho em regime de subordinacdo juridica do

trabalhador a um empregador, em local nio determinado por este, através do recurso a tecnologias de
informacdo e comunicagio.

2 — O trabalhador pode passar a trabalhar em regime de teletrabalho por acordo escrito com os
SSGNR, que poderi ser celebrado com duragido determinada ou por tempo indeterminado.

3 — Qs trabalhadores em teletrabalho tém os mesmos direitos e deveres face aos demais trabalhadores.

Artigo 13.°
Horarios especificos
1 — Podem ser estabelecidos horérios especificos, por um periodo de 12 meses, designadamente a

trabalhadores estudantes e outros trabalhadores, se outras circunstancias relevantes o justificarem.
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2 — A concessdo deste horario é requerida pelo trabalhador e apreciada, caso a caso, pelo Conselho de
Diregao, atenta a fundamentagio apresentada e a ponderagio do interesse do servi¢o a que se encontra
afeto o trabalhador em causa.
3 — As autorizagoes para a pratica de horarios especificos poderao ser objeto de reavaliagio sempre que
o normal funcionamento do servigo assim o justifique.
4 — A renovagido da pratica de horario especifico deve ser requerida com a antecedéncia minima de 2
meses do seu termo, sob pena de caducidade.
Nota: Para além dos horarios previstos na LTFP, podem ser fixados horarios especificos de harmonia
com o previsto na lel.
Artigo 14.°

Mapas de horario de trabalho

Os mapas de horarios de trabalho sio publicitados mediante afixacio em lugar bem visivel no local de

trabalho a que dizem respeito.

CAPITULO III
Controlo da pontualidade e assiduidade
Artigo 15.°
Registo e controlo da assiduidade e pontualidade
1 — A verificagdo e o controlo da assiduidade e da pontualidade sdo realizados através do registo de
tempos de trabalho, no qual devem ser obrigatoriamente registadas todas as entradas e saidas de
qualquer dos periodos diarios de trabalho e do qual deve constar, relativamente a cada trabalhador, a
indicagao das horas de inicio e de termo do tempo de trabalho, bem como das interrup¢des ou intervalos
que nele nido se compreendam.
2 — Na Sede dos SSGNR, nos Servigos Farmacéuticos, e na Colénia de Férias da Costa da Caparica
(CFCC) o controlo de assiduidade e de pontualidade ¢é realizado por sistema de registo de tempos de
trabalho automatico.
3 — Nos restantes servigos dos SSGNR o controlo da assiduidade e da pontualidade ¢ realizado através
de registo em livro de ponto.
4 — As faltas de registo de assiduidade consideram-se auséncias ao servico, devendo ser justificadas nos
termos da legislagao aplicavel.
5 — Se a falta de registo ocorrer no periodo de intervalo de almogo ¢ descontada uma hora ao registo.
6 — No caso de desativagio, anomalia ou de nio funcionamento do sistema de registo de controlo de
assiduidade habitualmente utilizado na unidade orginica, devera ser facultado aos trabalhadores outro

sistema de registo alternativo.
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7 — A contabilizagio dos tempos de trabalho prestados pelos trabalhadores é efetuada, mensalmente,
pela unidade orginica responsivel pelo controlo da assiduidade, com base nos registos obtidos no
sistema de controlo da assiduidade e nas justificagdes apresentadas, devidamente visadas pelo superior
hierarquico direto.

8 — Compete s chefias das diversas unidades organicas a verificagdo da assiduidade e pontualidade dos
seus trabalhadores, visando mensalmente, o respetivo registo, no prazo miximo de 5 dias tteis apos

disponibilizagio do mesmo.

Artigo 16.°
Obrigatoriedade do registo de tempos de trabalho
Todos os trabalhadores civis dos SSGNR estio sujeitos a obrigacio de proceder ao registo dos seus

tempos de trabalho no respetivo sistema de registo de controlo da assiduidade.

Artigo 17.°
Auséncias ao servigo
Durante o periodo de presenca obrigatéria, os trabalhadores que necessitem de se ausentar do servigo,
nas situagdes previstas na lei ou quando invoquem justificagdo atendivel, devem solicitar previamente a
autorizagio do superior hierdrquico direto, registando a saida no sistema de registo de controlo da

assiduidade utilizado na unidade orginica.

CAPITULO IV
Disposigdes finais
Artigo 18.°

Regime supletivo
1 — A interpretagao das disposi¢des deste Regulamento, bem como a resolugdo de dividas ou omissoes,
sao da competéncia do Conselho de Diregao dos SSGNR.
2 — Em tudo o que nio estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplica-se o disposto
na legislacao em vigor.
3 — Até 2 instalagio do equipamento previsto no n.° 2 do artigo 16.% o registo da assiduidade € feito

através de livro de ponto.

Artigo 19.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no 1.° dia til do més seguinte ao da sua publicagio.
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