AREA METROPOLITANA

OE I LISBOA Aprovado por unanimidade.

is 17 de maio de 2016

(

PROPOSTA N.2 087/CEML/2016

{Aprovagio da alteracdo ao regulamento interno de funcionamento, atendimento e hordrio

de trabalho da AML — RIFAHT, para os trabalhadores abrangidos pelos ACEP)

Considerando que:

1. Em reunides de 29 de margo e 12 de abril de 2016 a Comissdo Executiva deliberou
aprovar, respetivamente, sobre Propostas n.2 055/CEML/2016 e 063/CEML/2016, a
minuta de Acordo Coletivo de Empregador Publico (ACEP) a celebrar com o Sindicato
Nacional dos Trabalhadores da Administragdo Local e Regional, Empresas publicas,
Concessionarias e Afins, o Sindicato dos Trabalhadores em Fungdes Publicas e Sociais
do Sul e Regides Autdnomas e o Sindicato dos Quadros Técnicos do Estado e Entidades

com Fins Publicos;

2. Os supra-referidos Acordos Coletivos de Empregador Publico foram celebrados a 21 de
abril de 2016, tendo sido remetidos & DGAEP, nos termos e para os efeitos previsto no
n.2 1 do artigo 368.2 da Lei n? 35/2014, de 20 de junho, Lei Geral do Trabalho em

Funges Publicas;

3. Urge alterar o regulamento interno de funcionamento, atendimento e horario de

trabalho da AML — RIFAHT, para o tornar conforme aos ACEP ja celebrados;
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Neste sentido, proponho que a Comiss3o Executiva Metropolitana aprave, nos termos da al. s)
do n.2 1 do art.2 76.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, o Regulamento interno de
funcionamento, atendimento e horario de trabalho da AML para os trabalhadores abrangidos
pelos ACEP ja celebrados, alterado conforme anexo, o qual deverd entrar em vigor no dia
seguinte ao da publica¢do dos sobreditos ACEP em Diario da Repiblica.

Lisboa, 11 de maio de 2016

O Primelro-Secretario Metropolitano,

Demétrio Alves
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO, ATENDIMENTO E HORARIO DE TRABALHO
DA AREA METROPOLITANA DE LISBOA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Objeto e dmbito

1 — O presente Regulamento estabelece os periodos de funcionamento e de atendimento da
Area Metropolitana de Lisboa, doravante abreviadamente designada por AML, bem como o
regime de duragiio e organizagdo do tempo de trabalho aplicdvel aos seus trabalhadores.

2 — O regime previsto no presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores que
exercem fun¢Ges na AML, independentemente da modalidade de vinculo de emprego publico,
e aos trabalhadores que exercem funcBes na AML ao abrigo dos instrumentos de mobilidade
previstos na Lei, e que estejam abrangidos pelos ACEP celebrados a 21 de abril de 2016 com o
Sindicato Nacional dos Trabalhaderes da Administragdo Local e Regional, Empresas puiblicas,
Concessiondrias e Afins, o Sindicato dos Trabalhadores em Fungdes Publicas e Sociais do Sul e
Regides Auténomas e o Sindicato dos Quadros Técnicos do Estado e Entidades com Fins
Publicos.

Artigo 2.2
Periodo normal de trabalho

1 — O periodo normal de trabalho semanal & de trinta e cinco horas, distribuidas por um
periodo normal de trabalho diario de sete horas, em regra, de segunda a sexta -feira.

2 — Na&o € permitida a prestagdo de mais de cinco horas de trabalho consecutivo e nove horas
de trabalho didrio, incluindo o trabalho suplementar.

3 — O disposto nos niimeros anteriores ndo prejudica a observincia de periodos normais de
trabalho inferiores e especiais legalmente previstos.

Artigo 3.2
Periodo normal de funcionamento

1 — Entende-se por periodo normal de funcionamento o periodo didrio durante o qual os
servigos podem exercer a sua atividade.

2 - O periodo normal de funcionamento decorre, em regra, todos os dias lteis entre as 08h30
e as 18h30.

3 — O periodo normal de funcionamento podera ser prolongado e, ou, antecipado sempre que
atividades extraordinarias da AML o exijam.
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Artigo 4.2
Periodo de atendimento

1 — Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo didrio durante o qual os
servicos estdo abertos para atender o publico e as diversas entidades que carecam de se
relacionar com a AML, podendo este ser igual ou inferior ao periodo de normal
funcionamento.

2 — O atendimento ao publico decorre nos dias dteis, nos seguintes periodos:
a) Periodo da manha: das 9 horas as 12 horas;
b) Periodo da tarde: das 14 horas as 17 horas.

3 — O periodo de atendimento pode ser temporariamente alterado por despacho do Primeiro-
Secretario Metropolitano.

CAPiTULO Il
HORARIO DE TRABALHO
Artigo 5.2
Modalidades de hordrio

1 — Tendo em conta a natureza e a complexidade das atividades da AML, sdo adotadas as
seguintes modalidades de horario de trabalho:

a) Hordrio flexivel;

b) Horéario desfasado;
¢} Horério rigido;

d) Jornada continua;
e} lseng¢do de horario.

2 — As modalidades normais de trabalho didrio praticadas na AML sdo:

a} Horario rigido ou desfasado para os trabalhadores afetos a Unidades com fungdes
de secretariado e apoio técnico-administrativo;

b) Horario flexivel para os restantes trabalhadores que nao desempenhem cargos
dirigentes;

¢} Isengdo de hordrio para trabalhadores que desempenhem cargos dirigentes.

3 - Por requerimento do trabalhador, com despacho favorivel do Primeiro-Secretario
Metropolitano, podem ser autorizados hordrios de trabalho especificos, nas situacdes
legalmente consagradas.

4 - Os requerimentos para autorizacdo de hordrios de trabalho especificos devem obedecer
aos requisitos previstos na Lei.

Pagina 2 de 13



AREA METROPOLITANA
DE LISBOA

Artigo 6.2
Horédrio flexivel

1 — O horario flexivel permite aos trabalhadores gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo
as horas de entrada e de saida, com respeito pelas obriga¢bes essenciais de interesse publico e
atendimento de pessoas e entidades, bem como pelos periodos de presenca obrigatéria.

2 — O regime de hordrio de trabalho flexivel fica sujeito as seguintes regras:

a) A flexibilidade ndo pode nunca afetar o regular e eficaz funcionamento dos
servicos, designadamente no que respeita ao atendimento ao piblico e as
diversas entidades;

b} O regime de horario flexivel nao dispensa o trabalhador de comparecer as
reunides de trabalho para as quais seja convocado e que se realizem dentro do
periodo normal de funcionamento de servico, nem de assegurar a realizacdo e a
continuidade de tarefas e dos contactos urgentes, mesmo que tal determine o
prolongamento para além dos periodos de presenca obrigatéria;

¢} A flexibilidade ndo podera justificar o ndo cumprimento das tarefas programadas
e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;

d) A flexibilidade ndo pode originar, em caso algum, inexisténcia de pessoal que
assegure o normal funcionamento dos servigos;

e) O ndo cumprimento dos periodos de presenga obrigatéria, per motivo nio
devidamente justificado, implica 3 perda de um dia ou meio-dia de trabalho,
dando origem a marcagdo de uma falta ou meio dia de falta, respetivamente.

3 — A prestagdo de servigo em regime de hordrio flexivel pode ser efetuada entre as 8 horas e
30 minutos e as 18 horas e 30 minutos, com dois periodos de presenca obrigatéria, designados
por plataformas fixas, que se repartem do seguinte modo:

a) Periodo da manha: das 10h00 as 12h30;
b) Periodo da tarde: das 14h30 as 16h30.

4 — A interrupgdo cbrigatdria de trabalho didrio ndo pode ser inferior a uma hora, nem
superior a duas horas, devendo efetuar-se no periodo compreendido entre as 12 horas e 30
minutos e as 14 horas e 30 minutos.

Artigo 7.2
Utilizagdo da flexibilidade

1 — E permitida a mobilizagdo disria do tempo de trabalho de modo a possibilitar a
acumulacdo e transferéncia de créditos e/ou débitos de tempo, que serdo ajustados
mensalmente.

2 — Para efeitos do disposto no numere anterior, considera-se:
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a) Débito hordrio — A prestagdo de horas de trabalho inferior ac periodo normal de
trabalho diério (7 horas);

b} Crédito horario - A prestacdo de horas de trabalho superior ao periodo normal de
trabalho didrio {7 horas).

3 - Durante o periodo de aferigdo, a compensacio de débitos e créditos é feita mediante o
alargamento ou redugdo do periode normal de trabalho diario, respetivamente, sem prejuizo
do cumprimento integral das plataformas fixas e do disposto no n.2 2 do artigo 2.2,

4 - Os créditos horarios deverdo ser utilizados nas plataformas maoveis.

5 — Verificando-se a existéncia de excesso ou débito de horas no final de cada um dos
periodos de aferigdo, pode o mesmo ser transportado para o periodo imediatamente seguinte
e nele gozado ou compensado.

6 — A ndo compensa¢do de um déhito de horas no periodo imediatamente seguinte nos
termos do nidmero anterior da lugar 3 marcagdo de uma falta, que deve ser justificada nos
termos da legislag3o aplicdvel, por cada periodo igual ou inferior & duracdo média didria de
trabalho.

7 — Na falta de apresentacdo de justificacdo nos termos previstos no nimero anterior,
consideram-se as faltas injustificadas, competindo a Unidade de Recursos Humanos apresentar
tais situacdes para despacho superior.

Artigo 8.2
Hordrio desfasado

1 — A modalidade de horario desfasado caracteriza-se por, embora mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho didrio, permitir estabelecer horas fixas de entrada e de saida
diferentes, para melhor responder as necessidades dos servicos e dos trabalhadores, podendo,
neste caso, exceder o hordrio de funcionamento previsto no art.2 32,

2 - A determinagdo dessas horas de entrada e saida é efetuada apos andlise e concordancia
entre os trabalhadores e dirigentes, mediante o acordo expresso do Primeiro-Secretdrio
Metropolitano, devendo sempre nas situacdes ndo concordantes prevalecer o horério fixado
superiormente,

Artigo 9.2
Horério rigido

1 — O horario rigido é aquele que, cumprindo a duragdo semanal de trabalho, se reparte por
dois periodos didrios, com horas de entrada e saida fixas, separadas por um intervalo de
descanso.

2 — O horério rigido decorre nos seguintes periodos:
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a) Periodo da manha: das 09h00 as 12h30;
b} Periodo datarde: das 13h30 as 17h00.

Artigo 10.2
Jornada continua

1 — A modalidade de jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, salve
um periodo de descanso de trinta minutos, obrigatoriamente gozado por forma a que cada
trabalhador ndo preste mais de cinco horas consecutivas de trabalho.

2 — O periodo de descanso conta, para todos os devidos efeitos, como tempo de trabalho
efetivo.

3 - A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e
determinar uma redugdo do periodo normal de trabalho diario de uma hora.

4 — A jornada continua pode ser atribuida, mediante requerimento do trabalhador,
devidamente fundamentado, 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 condiges dos trabathadores progenitores;

c) Trabalhador que, substituindo-se 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 cdnjuge ou a pessoa em unido de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e
habita¢de com o menor;

e) Trabalhador-Estudante;

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

g) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.

5 - A jornada continua ndo dispensa o dever de cumprimento atempado de todas as tarefas
atribuidas ao trabalhador.

Artigo 11.2
Isengdo de horario de trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes gozam de isenc3o de horario de trabalho,
nos termos da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho e dos respetivos Estatutos.
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2 - Para além dos casos previstos no n.? 1 do artigo 117.2 do LGTFP ou noutras disposi¢bes
legais, podem gozar da isencdo de hordrio, mediante celebra¢io de acordo escrito com a
respetivo empregador puablico, os trabalhadores integrados nas seguintes carreiras e
categorias: a) Técnico Superior; b) Assistente Técnico; c) Assistente Operacional.

3 - A isengdo de horaric de trabalho s6 pode revestir a modalidade da observincia dos
perindos normais de trabalho acordados, prevista na alinea c) do n.2 1 do artigo 118.2 do LTFP.

4 - A isencdo de hordrio n3o prejudica o direito aos dias de descanso semanal obrigatério, aos
feriados obrigatdrios, aos dias e meios-dias de descanso complementar e aoc periodo minimo
de descanso de onze horas seguidas entre dois periodos de trabalho didrio consecutivos e ao
pagamento de trabalho suplementar nos termos do disposto no n. 2 2 do artigo 226.2 da Lei
n.2 7/2009 de 12 de fevereiro, conjugado com o n.? 1 do artigo 120.2 da LGTFP.

5 - Ao trabalhador que goza de isencdo de horério ndo podem ser impostas as horas do inicio e
do termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

& - As partes podem fazer cessar o regime de isencdo, nos termos do acordo que o institua.

7 — A isencdo de hordrio ndo dispensa o dever geral de assiduidade, e do cumprimento da
duragd@o semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 12.2
Hordrios especificos

A requerimento do trabalhador e por despacho do Primeiro-Secretdrio Metropolitano ou por
quem tenha essa competéncia delegada, podem ser fixados horarios de trabalho especificos,
nomeadamente:

a) Nas situagbes previstas no regime de parentalidade definido pelo Cédigo de
Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, conforme preceituado pelo
artigo 4.9, n.2 1, alinea d), da LTFP;

b} A trabalhadores-estudantes, nos termos do artigo 90.2 da Lei n.2 7/2009, de 12 de
fevereiro;

c) Aos trabalhadores que exer¢am fungGes que, pela sua natureza, ndo se enquadrem
nos restantes horarios definidos e sujeitas a consulta prévia dos trabalhadores
abrangidos.

Péagina 6 de 13



AREA METROPOLITANA
DE LISBOA

Artigo 13.2
Tolerdncias

1 — Nos casos em que se verifiquem gquaisquer atrasos no registo de entrada alheios 3
vontade do trabalhador, é concedida uma toleradncia até 15 minutos.

2 — A tolerancia referida no numero anterior reveste cariter excecional e estd limitada a 2
horas mensais.

3 — A tolerdncia prevista no n? 1 ndo é aplicavel aos trabalhadores que pratiquem horario
flexivel, dada a sua natureza.

4 - Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, o atraso no registo de entrada deve ser
compensado pelo trabalhador no préoprio més, considerando-se regularizado sem necessidade
de outro procedimento,

5 — Esgotado este limite, qualquer atraso é considerado falta, a justificar nos termos legais.
CAPITULO I
TRABALHO SUPLEMENTAR E NOTURNO
Artigo 14.2
Trahalho suplementar

1 - Considera-se trabalho suplementar, tode aquele que é prestado fora do hordrio de
trabalho.

2 - 56 é admitida a prestacdo de trabalho suplementar quando o servigo tenha que fazer face a
acréscimos eventuais e transitrios de trabalho e ndo se justifique a admissdo de trabalhador,
por motivo de forga maior ou quando se torne indispensdvel para prevenir ou reparar
prejuizas graves para o servico.

3 - A prestacdo de trabalho suplementar tem que ser prévia e atempadamente autorizada, por
despacho superior, exceto se por motivo de for¢a maior.

4 - Para além da necessidade concreta para a qual se autoriza a prestagdo de trabalho
suplementar, o despacho deve, ainda, indicar quais os concretos trabalhadores a serem
informados da necessidade de prestarem o referido trabalho, bem como, aproximadamente,
as horas extraordindrias a realizar.

5 - Salvo casos excecionais, os trabalhadores tém que ser previamente informados pela
Unidade de Recursos Humanos, com 48 horas de antecedéncia, da necessidade de prestarem
o referido trabalho.

6 - O trabalhador & obrigado & prestagdo e trabalho suplementar salvo quando, havendo
motivos atendiveis expressamente solicite a sua dispensa.
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7 - Ndo estdo sujeitos a obrigacdo estabelecida no ndmero anterior os trabalhadores nas
seguintes condigdes:

a) Trabalhador deficiente;

b) Trabalhadora gravida, puérpera ou lactante e trabalhador com filhos ou
descendentes ou afins de linha reta ou adotados com idade inferior a 12 anos ou
portadores de deficiéncia;

c) Trabalhador com doenga crénica;
d} Trabalhador-estudante, salvo em casos de forga maior.

8 — Ao abrigo do disposto no n.2 4 do artigo 120.2 da LGTFP o trabalhe suplementar efetuado
nos termos do n.2 1 do artigo 120.2 da LGTFP fica sujeito ao limite de 200 horas por ano.

9 — 0 limite fixade no nimero anterior pode ser ultrapassado, nos termos previstos na lei,
desde que ndo implique uma remuneragdo por trabalho extraordinario superior a 60 % da
remuneragio base.

Artigo 15.2
Trabalho noturno

Considera-se trabalho em periodo noturno o trabalho realizado entre as 20 horas de um dia e
as 7 horas do dia seguinte.

CAPITULO IV
CONTROLO E REGISTO DA ASSIDUIDADE
Artigo 16.2
Regras de registo da assiduidade

1 — O registo da assiduidade e da pontualidade é processado por intermédio do sistema de
controlo eletrénico instalade na AML, doravante abreviadamente designado por SAP, que
deverd estar sempre acessivel aos trabalhadores durante o periodo normal de funcionamento.

2 - A corregao das situagdes extraordindrias decorrentes do ndo funcionamento adequado do
SAP ou, ainda, de prestacdo de servico externo é feita de imediato, pelo trabalhador, através
de impressa proprio, a entregar na Unidade de Recursos Humanos e a autorizar pelo superior
hierdrquico.

3 — As auséncias legalmente consideradas como servigo efetivo, nomeadamente servigo
externo e frequéncia de acdes de formagdo devem ser registadas no SAP pela Unidade de
Recursos Humanos, quando devida e previamente autorizadas pelc superior hierdrquico,
através de impresso proprio.
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4 — A afericdo do nimero de horas de trabalho prestadas, por dia e por semana, incluindo
trabalho suplementar, é efetuada através do registo de quatro marcagdes didrias no SAP,
respetivamente, a entrada e a saida do servige e no inicio e no fim do intervalo de descanso.

5 — A falta de registo @ entrada, 4 saida do servigo, no inicio e/ou no fim do intervalo de
descanso presume-se como auséncia ao servico, e implica meio-dia de falta devendo ser
justificada nos termos legais, salvo nos casos de lapso comprovado, suprivel por justificagdo
atraveés do SAP.

6 — No intervalo de descanso, o registo efetuado por periodo inferior a uma hora implica o
desconto de um periodo de uma hora.

7 — Durante os periodos de presenga obrigatdria, os trabalhadores que necessitem de se
ausentar do servigo, nas situagdes previstas na Lei ou quando invoquem justificacdo atendivel,
devem solicitar previamente a autorizacdo do superior hierdrquico.

8 — A aferi¢do do cumprimento da duragdo média do trabalho & feita mensalmente, no ultimo
dia de cada més.

9 - A Unidade de Recursos Humanos remete ao superior hierdrquico, até ao 52 dia util do més
seguinte a que se reportam, uma relacdo ou lista completa dos registos de assiduidade
relativos ao periodo em referéncia.

10 - As relagBes ou listas corrigidas sao submetidas a despacho superior e nelas sdo
devidamente assinalados os casos de incumprimento das disposigcfes constantes do presente
regulamento, respetivas justificagbes, bem como outras circunstincias suscetiveis de
influenciar o controlo da assiduidade.

11 - Os mapas sdo devolvidos @ Unidade de Recursos Humanos, apds homologagdo pelo
Primeiro-Secretario Metropolitano, até 102 dia util do més seguinte a que se reportam.

12 - Do computo das horas cabe reclamacio a apresentar no prazo de cinco dias dteis a partir
da data do seu conhecimento, ou do regresso ao servico, no caso de o trabalhador estar
ausente, sendo as corregdes efetuadas, sempre que possivel, no periodo de aferigdo seguinte
aguele a que respeitam.

Artigo 17.°
Controlo da assiduidade

1 — O periodo de aferi¢do da assiduidade é mensal, sendo considerados os registos obtidos no
SAP e nas justificacBes apresentadas e devidamente aceites.

2 — Sem prejuizo das situagtes em que a Lei estipule a entrega obrigatdria de documento
justificativo da auséncia num prazo determinado, designadamente na situagdo de doenga, as
auséncias sdo justificadas pelo trabalhador, no prazo maximo de dois dias Uteis, ap6s o final de
cada periodo de aferigdo.
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3 — Verificando-se a existéncia de uma auséncia ndo justificada, a Unidade de Recursos
Humanos notifica o trabalhader em causa para, no prazo de 3 dias dGtels, proceder a
justificagdo da mesma, sob pena de ser considerada falta injustificada.

4 — Nos termos da al. j) do n.2 2 da Lei n.2 77/2015, de 29 de julho, compete ao pessoal
dirigente fazer o controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo
normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica, sem prejuizo do
disposto nos n.%s 10 e seguintes do artigo 16.2 do presente Regulamento.

Artigo 18.¢
Gestdo do Sistema
1- A gestdo do SAP é assegurada pela Unidade de Recursos Humanos da AML.
2 — Compete-lhe, ainda:

a) Organizar e manter o sistema de registo automatico de assiduidade e de pontualidade
dos trabalhadores em servigo na AML atualizado;

b} Introduzir as corregbes de registo resultantes de despachos sobre justificagio de
auséncias, erros e omissbes de registo;

c) Esclarecer com prontiddo as eventuais duvidas dos trabalhadores;

d) Suspender o registo da assiduidade dos trabalhadores no periodo em que lhes tenha
sido autorizada licenca.

CAPITULO V
DIREITOS € DEVERES
Artigo 19.2
Direitos do Trabalbador

1 - De acordo com o disposto na Lei n.2 67/98, de 26 de outubro, os trabalhadores tém o
direito a ser informados sobre:

a) A finalidade da recolha dos seus dados biométricos;

b} Quem & o responsavel pelo tratamento dos dados;

c) A quem podem ser comunicados os seus dados;

d) Quais as condi¢Ges em que podem aceder e retificar os seus dados;

e) Quais os dados que tém que fornecer obrigatoriamente e quais sdo facultativos.

2 — Constituemn ainda direitos dos trabalhadores da AML, os seguintes:

a) Direito de acesso aos dados que sejam registados sobre si;

b} Direito de retificagdo e eliminacdo dos dados que lhes digam respeito;

¢) Direito de participacdo nas decisGes que diretamente fthes digam respeito;
d} OQOutros que lhes sejam legalmente atribuidos.
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3 - O direito de informagdo previsto no nimero um do presente artigo considera-se cumprido
pela divulgacio do presente Regulamento, bem como através de agbes concretas de
informacdo aos trabalhadores abrangidos pelo Sistema.

Artigo 20.2
Deveres do Trabalhador
1 - Constituem deveres dos trabalhadores, nos termos do presente Regulamento:

a) Dever de pontualidade;

b) Dever de assiduidade;

c) Dever de colaboragdo;

d) Dever de cumprimento das disposicbes previstas no presente Regulamento.,

2 - Os trabalhadores devem, ainda:

a) Comparecer regularmente ao servico e cumprir o herario de trabalho a que estiverem
sujeitos, nos termos do presente regulamento;

b} Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento préprio de controlo da
assiduidade, imediatamente antes e depois da prestagdo de servigo em cada um dos
periodos de trabalho;

c) Prestar o servico diario sem interrupgdes, salvo nos casos e pelo tempo autorizados
pelo dirigente ou superior hierarquico;

d) Utilizar o equipamento de registo segundo as informacgbes da estrutura organica
responsavel pela gestdo do sistema de controlo da assiduidade.

3 - Os trabalhadores devem permanecer continuamente ao servigo, ndc podendo ausentar-se
do posto de trabalho, salvo nos termos e pelo tempo autorizado, sob pena de marcac¢do de
falta de acordo com a legislagao aplicavel.

4 - A auséncia nao autorizada em periodo de presenga obrigatdria determina a impossibilidade
da sua compensacdo, a perda total do tempo de trabalho prestado no dia em que se verificou
e a marcagao de falta.

5 - Durante os periodos de presenca obrigatoria, os trabalhadores que necessitem de se
ausentar do servigo, nas situagdes previstas na Lei ou quando invoquem justificagdo atendivel,
devemn solicitar previamente autorizacdo ao respetivo dirigente ou superior hierdrquico,
registando a saida no sistema de controlo de assiduidade.

6 — Os deveres previstos no presente artigo decorrem do Estatuto disciplinar dos
trabalhadores da Administracdo Central, Regional e Local, e o seu incumprimento constitui
infragado disciplinar, punivel nos termos da legislagéo aplicavel.

Artigo 21.2

Direitos do Empregador
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Constituem direitos da AML, além de outros legalmente consagrados:

a)

b)

c)

Direito a alterar os periodos de atendimento dos servicos, com fundamento na
conveniéncia do servigo e na melhoria da prestagdo de servigos ao cidadao;

Direito a recolher os dados biométricos dos trabalhadores, para efeitos de controlo de
assiduidade e pontualidade;

Direito a ser informada das alteragGes, do foro pessoal, profissional ou outras que
possam ter implicagdes nos horarios de trabalho a atribuir.

Artigo 22,2

Deveres do Empregador

Constituem deveres da AML:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Publicitar o presente Regulamento junto dos servigos metropolitanos, para gue todos
do mesmo tomem conhecimento, através da respetiva divulgagao;

Prestar as informacoes e esclarecimentos necessarios a8 boa compreensao do presente
Regulamento;

Informar previamente o interessado sobre a alteragio do seu horério de trabalho;
Dotar os servicos dos meios necessarios ao contrele da assiduidade e pontualidade;
Analisar os pedidos de alteragdo de hordrios de trabalho de acordo com os principios
da igualdade, justiga e imparcialidade;

Atuar, na atribuicdo dos horarios de trabalho, de acordo com o principio da boa-fé.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 23.2

Infragdes

O uso fraudulento do sistema de verificacdo de assiduidade e pontualidade instalado, bem
como qualquer agdo destinada a subverter o principio da pessoalidade do registo de entradas
e saidas e o desrespeito pelo presente regulamento, constitui infragdo disciplinar em relagio
ao seu autor e ao eventual beneficiario, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal a que
haja lugar.

Artigo 24.2

Delegacao e subdelega¢do de competéncias

1 - Por despacho superior considera-se o despacho exarado pelo Primeiro-Secretério
Metropolitano.
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2 - As decisdes em matéria de duracdo e horério de trabalho podem ainda ser objeto de
delegagdo ou subdelegagio de competéncias nos secretirios metropolitanos ou no pessoal
dirigente.

Artigo 25.2
Regime supletivo

As duvidas, ou casos omissos, resultantes da aplicagio do presente Regulamento sdo
resolvidas por despacho do Primeiro-Secretirio Metropolitano.

Artigo 26.2
Disposig¢oes finais

A Unidade de Recursos Humanos deve apresentar superiormente o mapa de horaric de
trabalho atualizado, no prazo de 10 dias dGteis, sempre que se verifigue qualquer necessidade
de alteragdo do mesmo.

Artigo 27.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir & sua publicagdo nos
termos legais.
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