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CAPITULO |
Disposi¢bes gerais
Artigo 1.2
Ambito de aplicagdo
O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores civis dos Servigos Sociais o
da Guarda Nacional Republicana, adiante designada por SSGNR, independentemente

da natureza das funcdes desempenhadas.

Artigo 2.2
Periodo de funcionamento
1 - O periodo de funcionamento dos SSGNR decorre nos dias uteis entre as 08h30m e
as 18h00m.
2 — O periodo de funcionamento deve ser afixado de modo visivel aos trabathadores

nos locais de trabalho e publicitado nos portais da Intranet e Internet.

Artige 3.2
Periodo de atendimento
1 — O periodo de atendimento dos SSGNR ¢, em regra, compreendido entre as
09h00m e as 17h30m, ndo obstante a possibilidade da existéncia de periodos de
atendimento diferentes, desde que devidamente autorizados pelo Conselho de
Diregdo.
2 — O periodo de atendimento de cada servigo deve ser afixado de modo visivel ao

publico nos locais de atendimento e publicitado nos portais da Intranet e Internet.

Artigo 4.2
Periodo normal de trabalho
1 — O periodo normal de trabalho semanal é de 35 horas, nos dias uteis, com a
duracdo diaria de 7 horas, sem prejuizo da existéncia de regimes legalmente
estabelecidos de duragdo semanal inferior, em regime de trabalho presencial ou em

teletrabalho.
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2 — O pericdo normal de trabalho diario deve ser interrompido por um periodo nao
inferior a 01h00m, nem superior a 02h00m, sem prejuizo do estabelecido nos regimes %‘t\}
de trabalho com horarios especiais.

3 — Os trabalhadores ndo podem prestar mais de 5 horas consecutivas de trabaiho.

4 — Por cada dia de trabalho ndo podem ser prestadas mais de 9 horas de trabalho.

5 — Nos casos em que se verifiqguem atrasos no registo de entrada, alheios a vontade

dos trabalhadores, é concedida uma tolerdncia de 15 minutos, sujeita a compensagao

a efetuar até ao final do respetivo periodo de aferi¢do.

6 — A tolerdncia referida no ponto anterior, ndo se aplica aos trabalhadores que

adotem a modalidade de horario flexivel ou jornada continua.

CAPITULO Il
Horérios de trabalho
Artigo 5.2
Hordrios de Trabalho
1 — Considerando a natureza das atividades dos SSGNR, é adotado, como regra, o
horario flexivel.
2 — Por motivo de conveniente organizagdo do servico, pode ser determinada pelo
Conselho de Direg¢do, nas diferentes unidades organicas, a adogdao de uma das
seguintes modalidades de hordrio de trabalho:
a} Horario rigido;
b} Jornada continua;
¢) Horarios desfasados;

d) Horario por turnos.

Artigo 6.2
Horério flexivel
1 — A modalidade de Horario 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 horario flexivel respeita as seguintes regras:

P
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a) A pratica do horario flexivel ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento do !

servigo, designadamente no que respeita as relagdes com o publico e com os
destinatdrios da ac¢ido do servico, incumbindo aos dirigentes das diferentes
unidades orgénicas, adotar medidas para garantir a presen¢a dos funcionarios
necessarios durante todo o periodo de funcionamento;

b) Devem ser assegurados os periodos de presenga obrigatdria, designados por
plataformas fixas, das 09h30m as 12h00m e das 14h00m as 17h00m;

¢) As auséncias, ainda que parciais, a um periodo de presen¢a obrigatdria, carecem
de ser justificadas, podendo determinar a marca¢do de meio ou de um dia de
falta, consoante se trate da auséncia durante, respetivamente, um ou ambos os
periodos didrios de presenga obrigatéria;

d) Os registos de saida e entrada para o intervalo de descanso, efetuados por um
periodo inferior a 01h00m, implicam o desconto de um periodo de descanso de
01h00m;

e) O saldo didrio 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, dd lugar 3 marcag¢io de uma falta,
que deve ser justificada nos termos da legislacdo aplicdvel, por cada periodo igual
ou inferior a duracao média diaria do trabalho;

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

h) 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 nao ultrapasse o limite de 10 horas.

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

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

funcionamento dos servigos;
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b} Assegurar a realizagdo e a continuidade das tarefas urgentes, de contactos ou de
reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de

presenca obrigatoria;

Artigo 7.2

Dispensa de servigo
1 — O saldo positivo a que se refere as alineas g) e h) do n.2 2 do artigo 62, bem como
0 excesso de horas trabalhadas previsto nos nimeros 2 e 3 do art.2 9.2, poderdo dar
lugar, no més seguinte, a dispensa de servigo, abrangendo os periodos de presenga
obrigatdria, até ao limite maximo de 7 horas e 10 horas, respetivamente.
2 — Para os efeitos previstos no numero anterior, ndo é permitida a acumulagdo
mensal sucessiva do saldo positivo ou do excesso de horas trabalhadas.
3 — Esta dispensa carece de autorizagdo de superior hierarquico imediato e apenas
pode ser concedida quando solicitada com a antecedéncia minima de 48 horas.
4 — A dispensa de servico s6 pode ser concedida se n3do afetar o seu normal
funcionamento e estiver assegurada a permanéncia do efetivo tido por necessério para
o chefe da unidade organica.
5 - No dia de gozo da dispensa ndo ha possibilidade de acumular com férias, tolerancia

de ponto ou créditos acumulados.

Artigo 8.°
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 redugdo de 30 minutos no respetivo periodo
normal de trabalho diario.
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 doenca crénica;
b} Trabalhador adotante, nas mesmas condigdes dos trabalhadores progenitores;
¢) Trabalhador que se substituindo aos progenitores, tenha a seu cargo neto com

idade inferior a 12 anos;
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d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial
ou administrativa do menor, bem como o cOnjuge ou pessca em unido de fato
com qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa
e habitagdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;

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

g) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.

3 — A concessdo deste horario deve ser requerida pelo trabalhador e apreciada, caso a
caso, pelo Conselho de Dire¢do, atenta a fundamentagdo apresentada e a ponderagao
do interesse do servigo a que se encontra afeto o trabalhador em causa.

4 — Quando concedido este horério, terd a duragdo maxima de um ano, podendo ser

renovado por periodo igual mediante requerimento quinze dias antes do terminus.

Artigo 9.2
Horario rigido

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

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

b) Periodo da tarde — das 14h00m as 17h30m.
2 — O trabalhador com hordrio de trabalho rigido pode beneficiar do regime de
dispensa de servico a que alude o art.2 7.2, a ser gozado no més seguinte até ao limite
de 7 horas ou 10 horas, conforme o caso.
3 — O beneficio a que se refere o niimero anterior, e que respeita ao tempo de
trabalho prestado em excesso no més anterior, depende do cumprimento do horario

de trabalho no més imediatamente anterior.
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Artigo 10.9 gé
Horario desfasado

1 — A modalidade de horario 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 periodo normal de trabalho diério.

2 — Existindo conveniéncia para o servigo, pode o Conselho de Dire¢do optar pela
modalidade de horario desfasado, designadamente, quando, pela natureza da
atividade a prestar, seja necessaria uma assisténcia permanente a outros servigos, com

periodos de funcionamento dilatados.

Artigo 11.¢
Horario por turnos
Considera-se trabalho por turnos qualquer organiza¢do do trabalho em equipa em que
os trabalhadores ocupam sucessivamente os 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.

Artigo 12.9

Organizagao dos horarios por turnos
1 — Devem ser organizados turnos de pessoal diferente sempre que o periodo de
funcionamento ultrapasse os limites maximos dos periodos normais de trabalho.
2 — Os turnos devem, na medida do possivel, ser organizados de acordo com os
interesses e as preferéncias manifestados pelos trabalhadores.
3 — A duragao de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho.
4 — O trabalhador sé pode ser mudado de turno apés o dia de descanso semanal
obrigatorio.
5 — No horario por turnos os dias de descanso semanal, obrigatério e complementar,
sdo os fixados nas respetivas escalas, as quais sdo objeto de negociacdo com os
trabalhadores.
6 — Os dias de descanso, em cada periodo de sete dias, a que tém direito os

trabalhadores que trabalham em regime de laboragdo continua ou que assegurem
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servigos que ndo possam ser interrompidos, correspondem ao sabado e domingo, pel%

menos de quatro em quatro semanas.
7 — A prestacdo de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:
a) O periodo normal de trabalho por turnos € de sete horas diarias;
b) Nos servicos de funcionamento permanente ndo podem ser prestados mais de
seis dias consecutivos de trabalho;
¢) As interrupgles a observar a cada turno devem obedecer ao principio de que
n3o podem ser prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivo;
d) As interrupcdes destinadas a repouso ou refei¢do, quando ndo superiores a 30
minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho;
e) O dia de descanso semanal obrigatdrio deve coincidir com o domingo, pelo
menos uma vez em cada periodo de quatro semanas.
8 — S3o permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as
mesmas fungbes, desde que sejam acordadas entre eles e previamente aceites pelos
SSGNR e ndo originem a violagao de normas legais e imperativas.
9 — S3o recusados os pedidos de trocas de turnos que impliquem a prestagdo de
trabatho no dia de descanso semanal obrigatdorio ou em turnos consecutivos no

mesmo dia (das 0 horas as 24 horas).

Artigo 13.¢
Suplemento remuneratoério de turno

1 — Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo
de trabalho noturno, os trabalhadores por turnos tém direito a um acréscimo
remuneratério, que inclui 0 acréscimo que estiver em vigor por trabalho noturno.
2 — O acréscimo referido no nimero anterior, relativamente a remuneragdo base,
varia, de acordo com a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas entre:

a) quando o regime de turnos for permanente total 25%, parcial 22%;

b) quando o regime de turnos for semanal prolongado total 22% ou parcial 20%;

¢} quando o regime de turnos for semanal total 20% ou parcial 15%.

~d

Regulamento Interno de Duragdo e Organizagdo do Tempo de Trabalho

m\‘l



Artigo 14.°

Teletrabalho ql Loxess
1 — Considera-se teletrabalho a prestagdo de trabalho em regime de subordinagdo
juridica do trabalhador a um empregador, em local ndo determinado por este, através
do recurso a tecnologias de informagdo e comunicagao.
2 — O trabalhador pode passar a trabalhar em regime de teletrabalho por acordo
escrito com os SSGNR, que podera ser celebrado com duragido determinada ou por
tempo indeterminado.
3 — Sendo celebrado com duragdo determinada, o acordo de teletrabalho ndo pode
exceder seis meses, renovando-se automaticamente por iguais periodos, se nenhuma
das partes declarar por escrito, até 15 dias antes do seu término, que nado pretende a
renovagao.
4 — Acordando as partes gue o acordo de teletrabalho é celebrado por tempo
indeterminado, qualquer uma delas pode fazer cessar esta forma de prestagdo do
trabalho, avisando a outra, por escrito, com 60 dias de antecedéncia.
S — 0 acordo de teletrabalho pode cessar por decisdo de qualquer das partes durante
os primeiros 30 dias da sua execugdo.
6 — Cessado o acordo, o trabalhador tem direito a retomar a prestagdo de trabalho
presencial, sem prejuizo da sua categoria, antiguidade e quaisquer outros direitos
reconhecidos aos trabalhadores em regime presencial com fungdes e duragdo do

trabalho idénticas.

Artigo 15.2
Instrumentos de trabalho

1 — O empregador é responsavel pela disponibilizacio ao trabalhador dos
equipamentos e sistemas necessdrios a realizagdo do trabalho e & interagao
trabalhador — empregador, estabelecendo as condi¢Ges para o seu uso para além das
necessidades do servigo.

2 — Podem, por acordo entre empregador e trabalhador, serem utilizados os
equipamentos e sistemas necessarios a realizacdo do trabalho de propriedade do

trabalhador.
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Artigo 16.2
lgualdade de tratamento
O teletrabalhador tem os mesmos direitos e estd adstrito as mesmas obrigagdes dos Gloaes
trabalhadores que ndo exergam a sua atividade em regime de teletrabalho tanto no

que se refere a formacgio e promogio profissionais como as condigdes de trabalho.

Artigo 17.¢2

Horarios especificos
1 — Podem ser estabelecidos hordrios especificos, por um periodo de 12 meses,
designadamente a trabalhadores-estudantes e outros trabalhadores, se outras
circunstancias relevantes o justificarem.
2 — A concessdo deste horario é requerida pelo trabalhador e apreciada, caso a caso,
pelo Conselho de Diregdo, atenta a fundamentagdo apresentada e a ponderagdo do
interesse do servigo a que se encontra afeto o trabalhador em causa.
3 — As autorizagBes para a pratica de horarios especificos poderdo ser objeto de
reavalia¢gdo sempre que o normal funcionamento do servigo assim o justifique.
4 — A renovacio da pratica de hordrio especifico deve ser requerida com a

antecedéncia minima de 2 meses do seu termo, sob pena de caducidade.

Artigo 18.2
Mapas de horario de trabalho
Os mapas de horarios de trabalho sdo publicitados mediante afixa¢do em lugar bem

visivel no local de trabalho a que dizem respeito.

CAPI{TULO Il
Controlo da pontualidade e assiduidade
Artigo 19.2
Registo e controlo da assiduidade e pontualidade
1 — A verificacdo 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 indica¢do das horas de inicio e de termo
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do tempo de trabalho, bem como das interrup¢des ou intervalos que nele ndo se
compreendam.

2 — Na Sede dos SSGNR, nos Servicos Farmacéuticos, e na Coldnia 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 servigcos dos SSGNR o controlo da assiduidade e da pontualidade é
realizado através de registo em livro de ponto.

4 — As faltas de registo de assiduidade consideram-se auséncias ao servigo, devendo
ser justificadas nos termos da legislagdo aplicavel.

5 — Se a falta de registo ocorrer no periodo de intervalo de almoco serdo descontadas
duas horas ao registo.

6 — No caso de desativagdo, anomalia ou de ndo funcionamento do sistema de registo
de controlo de assiduidade habitualmente utilizado na unidade orgénica, devera ser
facultado aos trabalhadores outro sistema de registo alternativo.

7 — A contabilizagdo dos tempos de trabalho prestados pelos trabalhadores é
efetuada, mensalmente, pela unidade organica responsavel pelo controlo da
assiduidade, com base nos registos obtidos no sistema de controlo da assiduidade e
nas justificagbes apresentadas, devidamente visadas pelo superior hierarquico direto.
8 — Compete as chefias das diversas unidades orgdnicas a verifica¢do da assiduidade e
pontualidade dos seus trabathadores, visando mensalmente, o respetivo registo, no
prazo maximo de 5 dias Uteis apos disponibilizagdo do mesmo.

9 — As horas trabalhadas além da média diaria de 7h, carecem de validag3o por parte
dos superiores hierarquicos.

10 — Se o trabalhador tiver de prestar servi¢o além do horario de funcionamento,
estas horas de trabatho serdo contabilizadas para efeitos de apuramento dos saldos
previstos nas alineas g} e h) do n.2 2 do artigo 62, bem como o excesso de horas
trabalhadas previsto nos nimeros 2 e 3 do art.2 9.9, apds validagdo de um membro do

Conselho de Diregdo.
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Artigo 20.2
Obrigatoriedade do registo de tempos de trabatho
Todos os trabalhadores civis dos SSGNR estdo sujeitos a obrigagdo de proceder ao <loazsy
registo dos seus tempos de trabalho no respetivo sistema de registo de controlo da

assiduidade, nos termos da legislagdo em vigor.

Artigo 21.2
Auséncias ao servico

1 - Durante o periodo de presenca obrigatéria, os trabalhadores que necessitem de se
ausentar do servigo, nas situagbes previstas na lei ou quando invoquem justificagdo
atendivel, devem solicitar previamente a autorizacdo do superior hierdrquico direto,
registando a saida no sistema de registo de controlo da assiduidade utilizado na
unidade organica.

2 — As auséncias legaimente consideradas como servigo efetivo, desighadamente a
prestacgdo de servigo externo ou frequéncia em agdes de formagdo ou participacio, sdo
consideradas como servico efetivo para todos os efeitos legais, desde que sejam
comunicadas e validadas pelo superior hierdrquico a unidade orgdnica responsavel
pelo controlo de assiduidade, onde conste os elementos necessarios 3 contagem do
tempo de trabalho.

3 — As auséncias motivadas pelo saldo positivo de horas previsto na alinea g) don.2 2
do artigo 62 do presente regulamento sdo consideradas, como prestacdo de servigo,
ndo dando lugar ao pagamento de subsidio de refeicio, quando ndo haja o
cumprimento de, pelo menos, metade da duragdo didria normal do trabalho, nos

termos da legislagdo em vigor.

CAPITULO IV
Disposi¢oes finais
Artigo 22.2
Regime supletivo
1 — A interpretagdo das disposigdes deste Regulamento, bem como a resolugdo de

duavidas ou omissdes, sdo da competéncia do Conselho de Diregdo dos SSGNR.
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2 — Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento Qodess

aplica-se o disposto na legislagdo em vigor.

Artigo 23.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no 1.2 dia util do més seguinte ao da sua

publicacdo.
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