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REGULAMENTO DE HORARIOS DE TRABALHO E ASSIDUIDADE
UNIDADE LOCAL DE SAUDE DA GUARDA, E.P.E.

NOTA JUSTIFICATIVA

A Unidade Local de Salde da Guarda, EPE, adiante designada por ULSG, criada pelo Decreto-Lei n.°
183/2008, de 4 de setembro, é uma pessoa coletiva de direito publico de natureza empresarial, dotada
de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do artigo 18.° do Decreto-Lei n.°
18/2017, de 10 de fevereiro, revogado pelo Decreto-Lei n.° 52/2022, de 4 de agosto. A ULSG integra o
Hospital Sousa Martins, o Hospital Nossa Senhora da Assuncao e todas as Unidades de Cuidados de Saude

Primarios e Continuados, da sua area de influéncia.

O numero de trabalhadores a desempenharem funcdes nos varios servicos, inseridos, ao abrigo da Lei
Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, em carreiras gerais ou especiais ou em carreiras ainda nao
revistas, filiados e nao filiados em estruturas sindicais e ainda os trabalhadores a exercer funcées no
ambito do Codigo de Trabalho, torna importante e necessario a definicao de regras relativas a organizacdo
e controlo biométricos dos horarios de trabalho e assiduidade.

O presente regulamento é elaborado ao abrigo do artigo 75.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho da Lei
Geral de Trabalho em Fungdes Publicas e ainda o artigo 99.°, da Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro do
Codigo de Trabalho.

A implementacao do sistema de controlo de assiduidade com recurso a dados biométricos na ULSG foi
precedida da competente autorizacao junto da Comissao Nacional de Protecao de Dados, em escrupuloso

respeito pelas condicdes ai estabelecidas.

Foram consultados os seguintes Sindicatos: Sindicato Independente dos Médicos, Sindicato dos Médicos da
Zona Centro, Sindicato dos Médicos do Norte, Sindicato Independente dos Profissionais de Enfermagem,
Sindicato dos Enfermeiros Portugueses, Sindicato Democratico dos Enfermeiros de Portugal, Sindicato dos
Enfermeiros, Sindicato Nacional dos Técnicos Superiores de Saude das areas de Diagnostico e Terapéutica,
Sindicato dos Técnicos Superiores de Diagnostico e Terapéutica, Sindicato dos Trabalhadores em Funcoes
Plblicas e Sociais do Centro, Sindicato dos Trabalhadores da Administracdo Publica, Sindicato dos Quadros
Técnicos do Estado e Entidades com Fins Publicos, Associacao Sindical do Pessoal Administrativo da Salde,
perfazendo a totalidade das organizacOes sindicais para as quais alguns dos trabalhadores da ULSG,

abrangidos pelo Regulamento, efetuam os descontos da quota sindical pelo servico.
Estao ponderados os custos e beneficios das medidas projetadas, os quais se passam a citar:

e O Sistema de Registo Biométrico - Gestao de Horarios, permite que a gestao das escalas de servico
seja efetuada de uma forma mais célere, permitindo o acesso em tempo real a mesma por parte
dos trabalhadores (¢ uma aplicacao Web), possibilitando assim uma otimizacao quer de tempo,

quer de recursos.
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e A gestdao de assiduidade por registo biométrico permite cumprir com as inerentes obrigacdes
legais, possibilitando ainda uma maior transparéncia, eficiéncia e imparcialidade na gestao dos

seus recursos humanos.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto e ambito de aplicacao

1. O Regulamento de Horarios de Trabalho e Assiduidade estabelece os principios e regras a observar

pelos trabalhadores da ULSG, em matéria de horarios de trabalho, assiduidade e pontualidade.

2. 0O Regulamento vigora em complemento com o disposto na lei geral e em complemento, quando for
0 caso, ou sem prejuizo, do disposto em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho, quanto a
trabalhadores por este abrangido.

3. O presente Regulamento define também as regras em que assenta a gestdo de pontualidade e
assiduidade, consagrando o sistema de registo biométrico (por leitura da impressao digital) como suporte
Unico ao processamento de vencimentos, salvo situacdes expressamente previstas no presente
Regulamento e autorizadas pelo Conselho de Administracao.

4. As normas constantes no presente Regulamento sdo aplicaveis a todos os trabalhadores da ULSG,
independentemente do vinculo laboral ou posicdo hierarquica de que sejam titulares, nao obstante
exercerem funcoes a titulo permanente ou ainda que temporariamente em regime de mobilidade, sem
prejuizo de outras disposicoes legais ou regulamentares aplicaveis, bem como de outras normas a que os
trabalhadores estejam sujeitos por ineréncia do exercicio das suas fungdes na instituicao.

5. No que concerne ao registo biométrico, através de impressao digital, da assiduidade e pontualidade
dos trabalhadores, a ULSG deve disponibilizar desinfetante para as maos de forma a garantir a mitigacao
de infecdes, devendo por isso todos os trabalhadores procederem ao respetivo registo biométrico (por
leitura da impressao digital), sob pena de infracao disciplinar por parte do trabalhador, por

incumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade.

Artigo 2.°
Periodo de Funcionamento e Atendimento

1. Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo diario durante o qual a ULSG exerce

a sua atividade de prestacao de cuidados de salde, no ambito da missdo que lhe esta cometida.
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2. O periodo de atendimento é o periodo durante o qual os servicos da ULSG se encontram abertos ao
exterior para a prestacao direta de cuidados de salde a populacédo ou, para atendimento do publico em
geral, no ambito dos servicos e atividades de apoio.

3. Os servicos de natureza assistencial e alguns servicos de apoio tém, em regra, um periodo de
funcionamento e atendimento de 24 horas por dia, todos os dias do ano, por forma a garantir a assisténcia
aos utentes.

4, 0O periodo de funcionamento dos servicos ndo clinicos pode ser delimitado entre as 8 e as 20 horas
de todos os dias uteis, sendo obrigatoriamente afixado de modo visivel aos trabalhadores e publico em

geral, o respetivo periodo de atendimento.

Artigo 3.°

Competéncia para definicdo dos regimes e horario de trabalho

1. Compete ao Conselho de Administracao em funcao das atribuicdes cometidas a cada servico ou setor

de atividade e de harmonia com o disposto na lei:

oY)

Determinar os regimes de prestacao de trabalho e aprovar as modalidades de horario de trabalho;

=2

)
) Aprovar o nimero de turnos e respetiva duracao;

Aprovar as escalas de horarios de trabalho e respetivas alteracoes;

0

d) Autorizar os horarios de trabalho especificos.
2. O disposto na alinea c) do nimero anterior e delegavel, ou subdelegavel, conforme os casos, nos

termos e limites da lei.

Artigo 4.°

Deveres de assiduidade e pontualidade

1. Todos os trabalhadores da ULSG estao vinculados ao cumprimento dos deveres de assiduidade e

pontualidade, devendo para tanto cumprir o horario de trabalho que lhes é definido.

2. Os deveres de assiduidade e pontualidade consistem, respetivamente, na obrigacdo de comparéncia

regular e continua ao servico, nas horas que lhe forem designadas.

3. Compete aos superiores hierarquicos ou, na sua auséncia ou impedimento, a quem os substitua, o
controlo e validacdo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob sua dependéncia funcional,

cabendo-lhe a gestao e responsabilizacao pelo cumprimento do disposto no presente Regulamento.

4. A aceitacao da justificacdo dos atrasos ou das antecipacdes de saida nao isentam do cumprimento da

carga horaria.
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5. Nenhum trabalhador pode ausentar-se do servico durante o periodo de trabalho, salvo nos termos e
pelo tempo devidamente autorizados pelo superior hierarquico, sob pena de marcacao de falta, de acordo

com a legislacao aplicavel.

6. Considera-se falta a auséncia de trabalhador no local de trabalho ou a inexisténcia de registo biométrico

durante o periodo normal de trabalho diario, sem justificacdo, em que devia desempenhar a sua atividade.

7. Todas as auséncias ao servico devem ser justificadas, nos termos e prazos legalmente fixados, conforme

estipulado no Anexo |, que faz parte integrante do presente Regulamento.

8. Os trabalhadores em regime de isencao de horario de trabalho, ndo estao dispensados do dever geral
de assiduidade, nem do cumprimento da duracao semanal de trabalho, salvo situacées expressamente
previstas no presente Regulamento e autorizadas pelo Conselho de Administracao, devendo efetuar o

respetivo registo em processo idéntico aos restantes trabalhadores.

9. As dispensas legalmente autorizadas e as tolerancias de ponto decretadas sdo consideradas para os

efeitos legais como prestacao efetiva de servico, independentemente da modalidade de horario praticado.

CAPITULO Il - HORARIOS DE TRABALHO

Seccao | - Conceitos Gerais

Artigo 5.°

Organizacao do tempo de trabalho

1. A organizacao do tempo de trabalho para cumprimento do periodo normal de trabalho é efetuada tendo
em conta as necessidades de funcionamento da ULSG, sem prejuizo das normas que permitem atender
aos interesses particulares dos trabalhadores, e pode assumir qualquer forma admissivel por lei ou por
instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho, quanto a trabalhadores da ULSG por este

abrangidos.

2. O superior hierarquico de cada servico tem o dever de propor a alteracdo da modalidade de horarios
dos seus trabalhadores, quando a pratica dessa modalidade se revelar ndo ser a mais adequada ao
cumprimento das competéncias definidas para aquele servico, sem prejuizo das normas que permitem
atender aos interesses particulares dos trabalhadores.

3. Nos casos em que uma determinada modalidade de horario de trabalho for requerida pelo trabalhador
e vierem a cessar os pressupostos que levaram a sua autorizacdo, deve este informar desse facto o seu

superior hierarquico.
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Artigo 6.°

Tempo de trabalho

1. O tempo de trabalho € o periodo no qual o trabalhador esta a desempenhar a atividade ou permanece
adstrito a sua prestacdo, sendo o periodo normal de trabalho, o tempo de trabalho que o trabalhador se
obriga a prestar, medido no niUmero de horas prestadas por dia, por semana ou correspondente periodo
de afericao.

2. 0 periodo de afericao do cumprimento da duracédo de trabalho é mensal, sem prejuizo de periodos de
afericéo diversos, de acordo com a modalidade de horario a praticar.

3. O cumprimento da carga horaria, conforme o seu momento de afericdo, € observado mediante o
confronto entre registos de assiduidade e o seu periodo normal de trabalho, constante no respetivo
horario de trabalho, devendo os horarios de trabalho atribuidos perfazer, em nimero de horas, a duracao
da respetiva carga horaria no periodo de afericdo mensal, sem prejuizo de poder haver lugar a acertos
em meses subsequentes.

4. A diferenca entre o numero de horas que resultam dos horarios de trabalho lancados para cada
trabalhador e a respetiva carga horaria relativa ao periodo de afericdo mensal, é designada de saldo

horario.

Artigo 7.°

Saldo horario

1. O saldo horario consiste na diferenca entre o niUmero de horas de trabalho programadas, pela definicdo
do horario de trabalho dos trabalhadores durante determinado periodo e o nimero de horas de trabalho
a que o trabalhador esta vinculado a prestar nesse mesmo periodo de afericdo, por efeito da respetiva

carga horaria.

2. O periodo de afericdo de cumprimento da carga horaria considerado na aplicacao informatica
corresponde a um més, sem prejuizo do saldo horario poder transitar entre varios meses, por motivo da
sua necessaria flexibilizacao.

3. O saldo horario pode ser corrigido entre diversos meses, podendo em determinados periodos de
referéncia os tempos de trabalho programados superar, ou mesmo ndao completar, o niUmero de horas a

que os trabalhadores estao obrigados por conta da respetiva carga horaria.

Artigo 8.°
Horario de trabalho

1. Entende-se por horario de trabalho a determinacao das horas de inicio e de termo do periodo normal

de trabalho, bem como dos intervalos de descanso, delimitando o periodo de trabalho diario e semanal.
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2. Todos os trabalhadores, nao obstante o respetivo vinculo laboral, devem cumprir a respetiva carga
horaria, sendo tal cumprimento aferido pelo cémputo entre o nimero de horas de trabalho programadas
no respetivo plano mensal de trabalho, num determinado periodo de referéncia e o nimero de horas a
que este esta obrigado a cumprir, tendo por base a sua relacdo juridica de emprego, bem como a
carreira/categoria que integra, salvaguardando-se sempre os imperativos legais que se apliquem.

3. O periodo normal de trabalho é de 7 horas diarias e 35 horas semanais, sem prejuizo do disposto em
eventual instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho, em diploma da respetiva carreira ou em
regimes legal ou contratualmente estabelecidos.

3. Salvo disposicao legal ou contratual em contrario, o periodo normal de trabalho € interrompido
obrigatoriamente por um intervalo de descanso de duracao nao inferior a uma hora, nem superior a duas
horas, de modo que o trabalhador nao preste mais do que 5 horas de trabalho consecutivas.

4, Por instrumento de regulamentacéo coletiva de trabalho aplicavel, podera ser autorizada a prestacao
até 6 horas consecutivas e o intervalo diario de descanso ser reduzido, excluido ou ter uma duracao
superior a prevista no nimero anterior.

5. A semana de trabalho é de 5 dias, de segunda a sexta-feira e os trabalhadores tém direito a um dia de
descanso semanal obrigatorio, acrescido de um dia de descanso complementar, sem prejuizo de regime
diverso legalmente consagrado ou previsto em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho ou
carreira aplicavel.

6. E obrigatério, em todas as unidades organicas da ULSG, a afixacdo em local visivel do respetivo periodo
de funcionamento e horarios de trabalho dos trabalhadores que ai prestem servico.

7. 0 Conselho de Administracao pode estabelecer para os trabalhadores de uma unidade organica, grupo
profissional ou para um determinado trabalhador, a modalidade de horarios e/ou um conjunto de horarios
que melhor se adapte as necessidades da ULSG, estando sempre salvaguardados os direitos dos

trabalhadores legalmente previstos.

Artigo 9.°

Contabilizacado dos tempos de trabalho

1. A afericao da assiduidade a realizar pelo Servico de Recursos Humanos tem periodicidade mensal e
efetua-se através do registo existente no sistema de registo de registo biométrico, bem como das
informacdes e justificacoes apresentadas pelo trabalhador, registadas e validadas pelo superior
hierarquico, salvo nos servicos onde nédo exista este sistema de controlo informatico e em que o registo e

afericdo sao realizados através de acesso web ao link “Registo de Ponto”.

2. O/s trabalhador/es deve/m remeter atempadamente ao Servico de Recursos Humanos, por forma a
poderem ser consideradas, as informacoes e decisdes relativas as irregularidades verificadas ao/s

trabalhador/es sob a sua responsabilidade, para processamento de vencimentos.

3. O disposto no nimero anterior abrange justificacdes e informacdes respeitantes a quaisquer auséncias,
sendo que informacdes e decisbes que sejam rececionados pelo Servico de Recursos Humanos apods o dia

cinco do més seguinte a que disserem respeito, poderado nao ser consideradas.
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4. As situacoes consideradas anomalas nos termos dos nimeros anteriores, face a legislacdo que regula o
cumprimento e duracdo do horario de trabalho e ao presente Regulamento, sao submetidas ao membro
do Conselho de Administracdo responsavel pela area dos Recursos Humanos, a fim de que o mesmo emita

decisao ou submeta a deliberacao do Conselho de Administracao.

Artigo 10.°

Bolsa de horas

1. O Sistema de Registo biométrico - Gestao de Horarios permite a gestao automatica diaria de um
periodo de 15 minutos, os quais deverao ser regularizados, sempre que possivel, no proprio dia ou na

respetiva semana. Os tempos a contabilizar sao aferidos da seguinte forma:

a) Apos o inicio do horario de trabalho;

b) Depois do termo do horario de trabalho,
nao estando ai incluidos o periodo de trabalho referente ao intervalo para almoco.
2. No final do periodo de afericao:

a) Os tempos de trabalho realizados aquém do nimero de horas de trabalho diario, darao lugar a
marcacao de meio ou de um dia de falta, reportada ao ultimo dia ou dias do periodo de afericao
a que o débito respeita, sempre que a diferenca entre o tempo de trabalho realizado e a realizar
seja igual ou superior a metade do periodo de trabalho diario;

b) Os tempos de trabalho realizados além do nimero de horas de trabalho diario, podem concorrer
para as horas de bolsa positivas, sempre que estas forem realizadas por conveniéncia de servico,
devendo as mesmas ser validadas como tal pelo superior hierarquico. O gozo dos tempos positivos,
sempre que possivel, devera ocorrer no més imediatamente subsequente a que dizem respeito,
mediante autorizacdo prévia do respetivo superior hierarquico, podendo ser gozados em dia
inteiro ou de forma fracionada.

3. 0 gozo de horas de bolsa positivas nunca podera colidir com o normal funcionamento do servico,
carecendo de prévia autorizacao por parte do superior hierarquico.

4. A compensacao dos tempos positivos na carga horaria constantes da bolsa de horas, ndo reveste nunca
forma pecuniaria, salvo situacdes em que o trabalhador cesse vinculo laboral com a ULSG e nao seja

possivel o seu gozo em tempo Util por expressa conveniéncia do servico.
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Seccao Il - Modalidades de Horarios de Trabalho

Artigo 11.°

Modalidades de horarios

1. As modalidades de horarios praticados na ULSG devem ser definidas de acordo com a lei em vigor e as

necessidades da instituicao, sendo as seguintes:

[*]

Horario Rigido;

(=2

Horario Flexivel;

o 0

)

)

) Horario Desfasado;
) Jornada Continua;
)

Meia Jornada

D

f) Trabalho por Turnos;

g) Isencao de Horario;

h) Horarios Especificos.
2. A modalidade de trabalho praticada por cada trabalhador da ULSG deve ser compativel com a natureza
das suas funcdes profissionais e adequada ao regular funcionamento do respetivo servico, devendo
corresponder ao objetivo de permitir alocar o tempo de trabalho potencial disponivel, o mais
eficientemente possivel ao periodo de funcionamento do servico, com recurso minimo e indispensavel a
trabalho extraordinario.
3. As modalidades de trabalho em vigor na ULSG pressupdem o registo de todas as entradas e saidas dos
locais de trabalho pelos trabalhadores que as titulem, incluindo as correspondentes aos periodos para
almoco ou quaisquer saidas do local de trabalho, salvo deliberacdo do Conselho de Administracdao em
contrario.
4. O Conselho de Administracao pode estabelecer a determinado trabalhador, a um grupo especifico de
trabalhadores ou aos que exercem funcdes em determinado servico, a modalidade que melhor se adapte
as necessidades da Instituicao.
5. A determinacdo da modalidade de horario a adotar para cada trabalhador tem sempre em consideracao
o interesse publico, a sua compatibilidade face as necessidades de funcionamento dos servicos, a natureza
das atividades e o cumprimento das disposicoes legais, devendo, sempre que possivel, compatibilizar-se
com a vida familiar dos trabalhadores.
6. Quando se mostrem inconvenientes, nao serao observadas as regras especificas de cada modalidade
de horario de trabalho prestado em servicos de urgéncia, bloco operatdrio e servicos com as mesmas
finalidades, designadamente em situacoes de emergéncia ou catastrofe, em que nao possa ser

interrompida a continuidade da prestacao de cuidados de salde.
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Artigo 12.°
Horario rigido

1. O horario rigido consiste num horario que se reparte por dois periodos diarios (um no periodo de manha

e outro no periodo da tarde), com horas de entrada e saidas fixas, separadas por um intervalo de descanso.

2 - Sem prejuizo de determinacdo em contrario do dirigente maximo do servico, o horario rigido € o

seguinte:
Periodo da manha - das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;

Periodo da tarde - das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

Artigo 13.°

Horario flexivel

1. No horario flexivel, o cumprimento do periodo normal de trabalho diario é efetuado através de periodos
de presenca obrigatodria e periodos de presenca variavel, podendo o trabalhador escolher as horas de inicio
e termo da prestacao de trabalho nos periodos variaveis, dentro do periodo compreendido entre as 8 e as
20 horas.

2. A adocao da modalidade de horario flexivel e a sua pratica, ndo podem afetar o normal funcionamento
do servico, nao podendo designadamente conduzir a uma situacdo de inexisténcia de pessoal para
assegurar esse funcionamento, nem constituir motivo para o nao cumprimento dos deveres funcionais,
entre os quais o dever de zelo.
3. Os periodos de presenca obrigatoria sao os seguintes:

a) Periodo da manha: das 10 horas e 30 minutos as 12 horas e 30 minutos;

b) Periodo da tarde: das 14 horas e 30 minutos as 16 horas e 30 minutos.
4. 0 intervalo de descanso para almogo deve ser efetuado entre os periodos de presenca obrigatoria
referidos no nimero anterior sendo, no minimo de uma hora e, no maximo, de duas horas.
5. O cumprimento da duracédo do trabalho é aferido por referéncia a periodos de um més.
6. Na modalidade de horario flexivel, o periodo normal de trabalho diario é considerado em termos médios
e corresponde ao previsto para o regime de trabalho a tempo completo praticado pelo trabalhador no
ambito da carreira/categoria em que se integra.
7. No regime de horario flexivel ndo podem ser prestadas mais de 10 horas de trabalho diario.
8. O exercicio do direito previsto no artigo 56.° do Codigo do Trabalho para trabalhadores com filho menor
de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou doenca cronica que com ele viva em
comunhao de mesa e de habitacao, rege-se por esse dispositivo legal e pelo presente Regulamento quanto
aos aspetos nao regulados naquele preceito, sendo a determinacao dos periodos de presenca obrigatdria

efetuada caso a caso.
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Artigo 14.°
Horario desfasado

1. A modalidade de horario desfasado permite estabelecer para cada servico ou grupo de trabalhadores,
horas fixas diferentes de inicio e termo dos periodos de trabalho, mantendo inalterada a duracado do

periodo de trabalho diario e semanal de cada trabalhador.

2. A opcao por esta modalidade de horario deve ser devidamente fundamentada pelo responsavel do

servico e esta sujeita a autorizacdo do Conselho de Administracao.

Artigo 15.°

Jornada continua

1. Na jornada continua, o periodo normal de trabalho é cumprido através da prestacao ininterrupta de
trabalho, salvo um periodo de descanso de 30 minutos, contabilizado como tempo de trabalho, nos termos
estabelecidos no artigo 114° da Lei Geral de Trabalho em Funcdes PUblicas ou por instrumento de
regulamentacao coletiva de trabalho que permitir esta modalidade ou pelo diploma de carreira que o

previr.

2. No caso de trabalhador abrangido pelo artigo 114° da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas ou
por instrumento de regulamentacéo coletiva de trabalho em vigor e que contenha idéntica previsao quanto
a reducao do periodo normal de trabalho, a reducédo é de 30 minutos.

3. O periodo de descanso nado superior a 30 minutos, estipulado pelas normas referidas no nimero um,
nao pode ocorrer no inicio, nem no fim da prestacdo de trabalho.

4. A jornada continua tem carater especial e deve ser autorizada pelo Conselho de Administracao, apds
devida fundamentacao, estando sujeita a reavaliacao anual, de acordo com critérios de conveniéncia de
servico e cumprimentos dos respetivos requisitos legais.

5. A jornada continua carece de registo biométrico no inicio e no fim do periodo de prestacao de trabalho,
nao sendo necessario registo no inicio e termo do periodo de descanso.

6. No caso de amamentacdo ou aleitamento referido no n.° 3 do artigo 47.° do Codigo de Trabalho, a

reducao e a dispensa de tempo de trabalho ndo pode ser superior a duas horas diarias no seu total.

Artigo 16.°

Meia jornada

1. A meia jornada consiste na prestacao de trabalho num periodo reduzido em metade do periodo normal
de trabalho a tempo completo, sem prejuizo da contagem integral do tempo de servico para efeitos de

antiguidade.
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2. A prestacao de trabalho na modalidade de meia jornada nao pode ter duracao inferior a um ano, tendo
de ser autorizada pelo Conselho de Administracao.
3. A opcao pelo regime de meia jornada implica a fixacao do pagamento de remuneracao correspondente
a 60% do montante total auferido em regime de prestacao de trabalho em horario completo.
4. Podem beneficiar da modalidade de meia jornada, os trabalhadores que retinam os requisitos de
aplicabilidade previstos na Lei.
5. Este regime € apenas aplicavel a trabalhadores vinculados por contrato de trabalho em fungées publicas

ou em condicdes previstas em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho aplicaveis.

Artigo 17.°

Trabalho por turnos

1. A modalidade de horario de trabalho por turnos consiste na organizacao de equipas em que os
trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, executando as respetivas funcoes

profissionais a horas diferentes no decurso de um determinado periodo de dias ou semanas.

2. A prestacao de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:

a) Os turnos sdo rotativos, em numero de dois ou trés, consoante as necessidades dos servicos, com
duracdo nao inferior a duracdo média de trabalho, estando o respetivo pessoal sujeito a sua
variacao regular;

b) As interrupcoes destinadas a repouso ou refeicao, que nao sejam superiores a 30 minutos,
consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

c) As interrupgoes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que nao podem ser
prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivas;

d) O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma vez em cada periodo
de quatro semanas;

e) A mudanca de turnos sé6 pode ocorrer apos o dia de descanso.

Artigo 18.°

Isencao de horario

1. Por deliberacdo do Conselho de Administracao, devidamente fundamentada e tendo em vista o bom
funcionamento dos servicos, pode ser concedida isencao de horario a trabalhadores que possam beneficiar
de tal regime, nos termos e situacdes previstas na Lei ou em instrumento de regulamentacao coletiva de

trabalho aplicavel.

2. Aisencado de horario de trabalho consiste numa modalidade de horario em que os profissionais que o
pratiquem exercam as respetivas funcdes laborais, sem sujeicao a um horario de trabalho.
3. Aisencdo de horario de trabalho ndo dispensa o cumprimento do dever geral de assiduidade, nem o

cumprimento da duracao semanal de trabalho legalmente estabelecida.
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4. Aos trabalhadores que praticam esta modalidade de horario de trabalho esta vedada a prestacao de
trabalho extraordinario ou suplementar.

5. A concessao de isencao de horario carece sempre de autorizacao do Conselho de Administracao.

Artigo 19.°

Horarios especificos
1. Os horarios especificos referem-se a situacoes particulares, designadamente:
a) Parentalidade;
b) Trabalhador-estudante;
¢) Tempo parcial;
d) Quando se trate de trabalhadores com deficiéncia ou doenca crénica medicamente comprovada;
e) Quando outras circunstancias de relevo, devidamente fundamentadas, o justifiquem.

2. A atribuicao de horarios especificos em funcdo de situacdes particulares deve ser precedida de

solicitacao do trabalhador interessado e de autorizacao do Conselho de Administracao.

Artigo 20.°

Teletrabalho

1. A modalidade de Teletrabalho consiste na prestacao de trabalho em regime de subordinacao juridica
do trabalhador a ULSG, no domicilio, através do recurso a tecnologias de informacao e comunicacao,
encontrando-se o trabalhador, em qualquer circunstancia, adstrito as deslocacbes inerentes ao

exercicio das funcdes para que é contratado ou indispensaveis a sua formacao profissional.

2. A atribuicdo da modalidade de Teletrabalho, nos termos da legislacdo aplicavel em vigor, pressupde

solicitacao do trabalhador interessado e de autorizacao do Conselho de Administracao.
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Seccao lll - Modalidades de Prestacao de Trabalho

Artigo 21.°

Trabalho normal

1. O trabalho normal corresponde aquele que € prestado dentro do horario de trabalho diario, concorrendo
para o cumprimento da carga horaria a que cada trabalhador esta vinculado em virtude da respetiva
relacao juridica de emprego.

2. S6 os tempos prestados em regime de trabalho normal permitem o cumprimento da carga horaria a que
cada colaborador esta obrigado a prestar, sendo o seu cumprimento aferido, por regra, mensalmente.

3. A prestacao de trabalho extraordinario s6 pode ser autorizada desde que integralmente cumprido o

numero de horas de trabalho normais previstas para o més.

Artigo 22.°

Trabalho extraordinario

1. Considera-se trabalho extraordinario o trabalho prestado fora do horario de trabalho.

2. A prestacao de trabalho extraordinario, ao ser remunerado e representar um encargo adicional, carece
de validacao e autorizacdo prévia por parte do Conselho de Administracdo, sendo admitida desde que se

verifiquem as seguintes condicoes:

a) Necessidade de fazer face a acréscimo eventual e transitorio de trabalho e néo se justifique para
tal a admissao de trabalhador;
b) Em caso de forca maior, ou quando seja indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave
para o funcionamento da Instituicao;
¢) Quando se revelar necessario para o cumprimento das atribuicées e competéncias da ULSG.
3. A prestacado de trabalho suplementar implica obrigatoriamente o registo de entradas e de saidas nos

terminais biométricos.

4. Os trabalhadores em regime de isencdo de horario ndo sao elegiveis para o regime mencionado no

presente artigo.

Artigo 23.°

Prevencao e Chamada

1. O trabalho prestado em regime de prevencdao ou chamada ndo implica a presenca fisica dos
trabalhadores nas instalacoes do respetivo servico onde exercem funcles, consistindo antes na

disponibilidade para ai comparecer, em tempo util, sempre que solicitados.
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2. A prestacao de trabalho em regime de prevencao e de chamada implica, sempre que se verifique uma
deslocacao ao posto de trabalho, o registo biométrico da hora do inicio e de fim da respetiva prestacdo
de trabalho.

3. A modalidade de prestacao de trabalho em regime de prevencao confere o direito a uma remuneracao
adicional que, nos termos da legislacdo aplicavel, é definida pelo niumero de horas em que cada
trabalhador esta disponivel para comparecer, em tempo util, no local de trabalho.

4. A modalidade de prestacao de trabalho em regime de chamada confere o direito a uma remuneracao
adicional que, nos termos da legislacao aplicavel, se define pelo nimero de deslocacées ao local de
trabalho, motivadas por chamadas a que cada trabalhador acede.

5. A prestacao de trabalho em regime de prevencao ao ser remunerado e representar um encargo
adicional, carece de autorizacdo prévia do Conselho de Administracdo; podendo o Conselho de
Administracao definir limites anuais por servico. No regime de chamada, o pagamento das deslocacoes ao
local de trabalho que possam ocorrer, deverao ser objeto de ratificacao por parte do Conselho de
Administracdo, uma vez que é remunerado, representando um encargo adicional.

6. Os trabalhadores em regime de isencao de horario nao sao elegiveis para o regime mencionado no

presente artigo.

CAPITULO Il - REGISTO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Seccdo | - Sistema Automatico de Registo de Assiduidade e Pontualidade

Artigo 24.°

Sistema automatico por biometria

1. O cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade e do periodo normal de trabalho sao
verificados através de um sistema de registo automatico de tecnologia de identificacao biométrica (leitura

da impressao digital), designado por Sistema de Registo Biométrico.

2. Nas Unidades da ULSG em que néao exista terminal biométrico, o controlo de assiduidade e pontualidade

é feito através de acesso web ao link “Registo de Ponto”.

3. Em caso de falha ou avaria prolongada do sistema de registo biométrico instalado, o registo é efetuado
na aplicacao informatica Gestdo de Horarios, desde que em tempo Util, quando extemporaneo deve ser
efetuado em formulario (Registo Manual de Assiduidade) de presencas disponibilizada para o efeito

disponivel na plataforma GooPortal, no separador “Recursos Humanos”.
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4. Através do Sistema de Registo Biométrico, ndo é permitido efetuar qualquer registo ou recolha de dados
pessoais, mas apenas o registo dos trabalhadores da ULSG, como instrumento de gestao e organizacao
internas, para controlo e afericao da assiduidade e pontualidade, ndao podendo ser divulgados

nominativamente a terceiros.

Artigo 25.°

Recolha de impressao digital

1.  Todos os trabalhadores da ULSG devem comparecer, em dia anterior ao seu inicio de funcdes, no
Servico de Recursos Humanos, a fim de efetuarem o registo no sistema informatico biografico de, pelo

menos, duas das suas impressoes digitais, atribuicdo de cddigo prdprio e validacao dos seus dados pessoais.

2. Quando nao seja possivel proceder a recolha de nenhuma das impressoes digitais do trabalhador, por
motivo de nao leitura da mesma, devera ser apresentada declaracao médica que ateste o facto, podendo,
nestes casos, o registo ser efetuado através do cartdao de funcionario, apés autorizacdo por parte do

Conselho de Administracao. O pedido deve ser efetuado através de requerimento na plataforma GooPortal.

3. Apds validacao deste procedimento no Servico de Recursos Humanos, sempre que o trabalhador
pretenda efetuar registo de assiduidade de entrada ou saida do servico, deve dirigir-se a um dos terminais

identificados e proceder de acordo com o artigo seguinte.

Artigo 26.°

Registo de assiduidade no terminal biométrico

1. A afericdo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores é efetuada através da confrontacéo entre
os registos de entradas e saidas dos servicos da ULSG, realizados nos terminais biométricos de assiduidade

e a referéncia estabelecida pelos horarios de trabalho constantes na aplicagao informatica para o efeito.

2. Todos os trabalhadores da ULSG estao obrigados a proceder ao registo da sua assiduidade quando
iniciam e terminam cada periodo de trabalho ou periodos de auséncia do respetivo servico, sem prejuizo

das excecbes previstas no presente Regulamento para casos especificos.

3. Os trabalhadores devem, nos termos previstos na Lei e no presente Regulamento, proceder ao registo
das entradas e saidas relativas ao periodo de almoco, salvo deliberacdo do Conselho de Administracdo em

contrario.
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4, Estao dispensados de efetuar registo de entrada e de saida do periodo de almoco, os trabalhadores

com modalidades de horario aprovado que seja incompativel com este registo e:

a) Trabalhadores da carreira médica no exercicio de funcdes em servico de urgéncia, bloco
operatorio, unidade de cuidados intensivos ou outras funcdes consideradas de
urgéncia/emergéncia;

b) Trabalhadores em regime de turnos, jornada continua ou outros autorizados pelo Conselho de

Administracao.

5. Os trabalhadores devem proceder ao registo biométrico de inicio e de fim dos periodos de prestacao
de trabalho exclusivamente nos locais em que esse trabalho é efetivamente prestado, sendo-lhes

totalmente vedado o registo de assiduidade nos locais da ULSG em que essa situacao nao se prefigure.

6. O trabalhador deve, regularmente, aceder a sua area pessoal na aplicacao informatica de biometria

e escalas, a fim de verificar se os registos efetuados estao corretos.

7. O registo da assiduidade é, em todos os casos, estritamente pessoal, devendo ser efetuado até ao
final de cada dia de trabalho, constituindo infracao disciplinar o registo por outrem, nos termos do artigo
4.°,

Artigo 27.°

Modo de utilizacdo do terminal biométrico

1. Para proceder ao registo biométrico, o trabalhador deve dirigir-se aos terminais que se encontram

localizados nos diferentes edificios da Instituicdo e fazer a marcacdo no terminal respetivo.
2. O registo podera ser feito de duas formas:

a) Digitar o nUmero mecanografico, premir “OK” e colocar no sensor o dedo correspondente a
impressao digital recolhida;
b) Aproximar o cartdo de funcionario e colocar no sensor o dedo correspondente a impressao digital

recolhida.

3. Apos este procedimento, o trabalhador deve aguardar a confirmacao do seu registo, considerando-se
o mesmo validado quando aparecer no visor o respetivo nimero mecanografico e no terminal surgir uma

luz verde.

4, Quando surgir uma luz vermelha acompanhada da informacdo “falhou autenticacao”, o registo é

considerado invalido pelo que o trabalhador devera repetir o procedimento previsto no nimero 2.

5. Se, nao obstante as tentativas, o registo permanecer invalido, o trabalhador deve proceder nos

termos definidos no artigo seguinte.
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Artigo 28.°

Auséncia de registo biométrico

1. A falta de registo de biométrico de assiduidade motivada por exigéncia de funcdes, por prestacao
circunstancial de servico externo ou auséncia, autorizada e justificada ao servico, é suprida através de
comunicacao registada e confirmada pelo respetivo diretor ou responsavel do servico ou unidade ao qual

pertenca o trabalhador.

2. 0O trabalhador que, por lapso ou esquecimento, ndo efetue o registo biométrico, deve comunicar o
facto ao seu superior hierarquico até ao final do dia util seguinte, devendo justificar a sua auséncia de
registo na aplicacdo informatica de biometria e escalas, na area destinada para o efeito. No caso de nao
inserir a justificacdo, apos comunicacdo ao seu superior hierarquico, o mesmo pode inserir a mesma
manualmente na aplicacao informatica de biometria e escalas. Em ambos os casos, é da competéncia do

superior hierarquico validar as auséncias, caso considere atendivel e justificado.

3. Sempre que o superior hierarquico considere nao validado o registo biométrico em falta, sera a
auséncia considerada, proporcionalmente, como auséncia em horas ao periodo de trabalho, devendo tal
facto ser comunicado ao trabalhador e tomadas as diligéncias necessarias para evitar a repeticao do

sucedido.

4. A auséncia de registo biométrico por mais de trés vezes no mesmo més, ainda que justificada e

superiormente aceite, pode determinar a instauracao de procedimento de natureza disciplinar.

5. As auséncias injustificadas de registo biométrico sao consideradas, para os devidos efeitos legais,

faltas injustificadas.

Artigo 29.°

Comunicacdo de registos invalidos

1.  Sempre que ocorram anomalias na marcacao do registo biométrico, aparece uma luz vermelha
associada a uma das seguintes mensagens:

a) “Recusado”;

b) “Dedo ausente”;

c) “Cartao invalido”;

d) “ID desconhecido”.
2. Nos casos mencionados nas alineas a) e b) do niumero anterior, o trabalhador devera repetir o
procedimento.
3. No caso mencionado na alinea c) do nimero anterior, o trabalhador devera certificar-se de que esta

a efetuar o registo no terminal biométrico correto.
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4. No caso mencionado nas alineas a) a d) do nimero anterior, o trabalhador devera sempre comunicar
a ocorréncia ao Servico de Recursos Humanos.

5. Persistindo qualquer das situacdes referidas no niUmero 1, o trabalhador deve comunica-la, dentro de
24 horas, ao seu superior hierarquico e ao Servico de Recursos Humanos, via plataforma GooPortal.

6. A falta de comunicacao descrita no nimero anterior constitui uma violacdo do dever de zelo do
trabalhador.

Artigo 30.°

Irregularidades no registo

1. As irregularidades nos registos biométricos, resultantes de avaria ou deficiéncia do sistema, quando
comprovada a normal comparéncia do trabalhador, sao assinaladas pelo superior hierarquico, nos termos
do numero 3 do artigo 23.°.

2. Compete aos trabalhadores colaborar na aplicacao das normas respeitantes ao registo da assiduidade
e pontualidade, nos termos do presente Regulamento, incluindo a comunicacao ao Servico de Recursos
Humanos ou ao Servico de Sistemas de Informacao e Comunicacao de qualquer avaria ou anomalia que se

verifique na utilizacao do equipamento.

Seccao Il - Sistema de Gestao de Horarios

Artigo 31.°

Gestao do sistema de registo biométrico e acesso

1. Todos os trabalhadores da ULSG tém acesso a aplicacdo informatica- Gestdao de Horarios, ainda que
limitado por areas de intervencao, designadamente, para visualizar registos biométricos, planos mensais
de trabalho (PMT), planos de férias e justificar auséncias ou erros de validacdo, conforme definido no
modelo da aplicacao, informacao e formacao ministrada.
2. A gestdo da aplicacdo informatica - Gestdo de Horarios cabe ao Conselho de Administracdo em
articulacao com o Servico de Recursos Humanos para coordenar diariamente o Sistema.
3. 0 acesso a aplicacdo que permite gerir todo o conteldo de uma area de gestdo e/ou hierarquia
compreende dois niveis de acesso:
a) Niveis de acesso principal:
i. Conselho de Administracao - permite a visualizacao de toda a aplicacao;
ii.  Administrador de Centro de Responsabilidade - Membro do Conselho de Administracao com o
pelouro da area ou em quem delegue, cabendo-lhe a analise, supervisao e validacdo dos

planos mensais de trabalho, no ambito das suas competéncias;
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iii. Administrador de Centro de Responsabilidade Delegado - que exerce as funcdes delegadas
pelo Administrador de Centro de Responsabilidade;

iv. Responsavel pela Elaboracdo de Horarios - Superior hierarquico - a quem cabe elaborar o
plano mensal de trabalho, bem como analisar, verificar e validar todas as operacdes relativas
aos respetivos trabalhadores, no ambito do cumprimento dos deveres de pontualidade e
assiduidade;

V. Unidade de Gestao Intermédia - Grupos de trabalhadores - previamente definidos pelo
Conselho de Administracao, aos quais esta atribuida a supervisdo de determinados servicos;

b) Niveis de acesso geral:

i Servico de Recursos Humanos: cabe-lhe a gestdao da assiduidade e pontualidade, o
processamento dos planos mensais de trabalho, nomeadamente a validacao dos mesmos no
gue concerne ao absentismo e presencas, no ambito das areas de intervencao definidas para
cada um dos seus elementos;

ii. Trabalhador: tem permissdo para consultar os seus horarios e registos de assiduidade e
pontualidade, bem como para efetuar pedidos de troca, planeamento e alteracao de férias;

jii. Administrador da Aplicacdo: designado nos termos do numero 2, tem como funcdo a
manutencao das tabelas base da aplicacao, bem como a criacao e definicao dos codigos da

mesma e resolucao de problemas.

A responsabilidade da instalacao prévia da aplicacdo e material necessario a sua utilizacao cabe ao Servico

de Sistemas de Informacao e Comunicacao.

Artigo 32.°

Competéncias do Administrador do Centro de Responsabilidade

1. Compete ao Administrador do Centro de Responsabilidade:

a) Rever e validar os horarios lancados pelos Responsaveis de Elaboracdo de Horario sob sua
responsabilidade, aferindo sobre a sua adequacao, legalidade e se correspondem a uma afetacao
eficiente da capacidade de trabalho disponivel. A validacdo do planeamento deve ser efetuada

antes do inicio do més a que diz respeito o plano mensal de trabalho;

b) Validar a realizacao dos planos mensais de trabalho dos servicos sob a sua responsabilidade até ao

quinto dia do més seguinte a que diz respeito;

c) Decidir pela validacdo, para efeitos de pagamento, de turnos de trabalho extraordinario, de
prevencao e de chamada de cada servico lancados pelos Responsaveis de Elaboracdo de Horario
sob sua responsabilidade (previamente autorizados pelo Conselho de Administracao ou, nos casos
de imprevisibilidade ou necessidade de aumento de nimeros de horas previamente autorizadas,
ratificadas pelo Conselho de Administracao). Caso o nimero de horas de trabalho extraordinario,

de prevencao e de chamada seja superior ao previamente autorizado ou ratificado pelo Conselho
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de Administracao, compete ao Administrador do Centro de Responsabilidade reabrir o PMT a fim

do Responsavel de Elaboracao de Horario proceder a correcao das discrepancias;

d) Decidir pela validacao e autorizacdo dos planos de férias dos trabalhadores dos servicos dos quais
tém responsabilidade por supervisao, registados na aplicacdo pelos Responsaveis de Elaboracao

de Horarios.

2. No caso de existir o Administrador do Centro de Responsabilidade Delegado, o mesmo devera fazer a
pré-validacao dos planos mensais de trabalho, podendo exercer as competéncias que lhe sejam

subdelegadas pelo Administrador do Centro de Responsabilidade.

Artigo 33.°

Competéncias do Responsavel de Elaboracao de Horarios - Superior Hierarquico

1. Compete ao Responsavel de Elaboracdo de Horarios - Superior Hierarquico:

a) Gerir os recursos humanos sob a sua responsabilidade de modo a permitir a sua rentabilizacao,
afetacao e melhoria continua da gestdao, nomeadamente em matéria de elaboracdo de planos
mensais de trabalho;

b) Elaborar o plano mensal de trabalho até ao dia vinte do més anterior a que diz respeito e submeté-
lo a apreciacao e validacao do Administrador do Centro de Responsabilidade;

c) Proceder ao lancamento e gestao dos horarios de trabalho do pessoal sob a sua dependéncia,
alocando os recursos humanos e respetivos tempos de trabalho disponiveis de acordo com a
legislacao aplicavel e com o melhor interesse da Instituicao;

d) Aferir a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob a sua responsabilidade;

e} Proceder ao lancamento nos planos mensais de trabalho, da aplicacdo Gestdo de Horarios, do
absentismo dos trabalhadores sob a sua dependéncia;

f) Lancar na aplicacao Gestdo de Horarios os planos de férias (até 31 de marco de cada ano) e validar
os pedidos de alteracao ao plano de férias, para posterior apreciacao e autorizacao;

g) Sempre que nao for possivel assegurar o regular funcionamento do servico com recurso a trabalho
normal, recorrendo-se a trabalho extraordinario (presenca fisica ou prevencao), devem ser
lancados no plano mensal de trabalho os turnos correspondentes ao numero de horas que
estiverem previamente autorizadas pelo Conselho de Administracao ou, devidamente ratificadas
no caso de ter havido necessidade de aumento do nimero de horas previamente autorizadas, ou
necessidade de horas extraordinarias por motivo de imprevisibilidade;

h) Comunicar eventuais irregularidades relativas a assiduidade dos seus trabalhadores;

i) Fechar os planos mensais de trabalho (apds validacdo do absentismo e assiduidade), até ao quinto
dia do més a que diz respeito, para posterior apreciacao por parte do Administrador do Centro de

Responsabilidade.
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Artigo 34.°

Competéncias do Servico de Recursos Humanos

1. Compete ao Servico de Recursos Humanos:

a) Proceder ao processamento dos planos mensais de trabalho para posterior exportacao para o
programa Recursos Humanos e Vencimentos (RHV), procedendo a conferéncia e validacao do
absentismo, confrontando os registos inseridos pelo Responsavel de Elaboracdo de Horarios e os
documentos de justificacdo de faltas e auséncias submetidos na aplicacdo informatica Gestdo de
Hordrios, bem como a conferéncia das presencas;

b) Verificar a validade e o cumprimento dos prazos de entrega dos documentos de justificacao de
faltas e auséncias, devendo em caso de desconformidade ou irregularidades, comunicar quer ao

Responsavel de Elaboracao de Horarios, quer ao trabalhador, para que procedam a sua correcao.

Seccao Il - Utilizacdo e acesso a informacao

Artigo 35.°

Uso indevido dos equipamentos, avarias provocadas e fraude

1. O sistema de registo biométrico, bem como os equipamentos instalados para o efeito, apenas tém por

fim os objetivos a que se destinam.

2. O uso fraudulento do sistema de registo biométrico, a subversao do principio da pessoalidade do registo
das marcacoes, bem como o uso indevido dos equipamentos ou avarias intencionalmente provocadas,
determinam a qualificacdo da conduta subjacente como infragcdo, passivel de processo de ambito

disciplinar e, se for caso disso, comunicacao ao Ministério PUblico, para os devidos efeitos.

3. Nao obstante o procedimento disciplinar e/ou criminal, quando for o caso, a deterioracdo, avaria ou
inutilizacdo dos terminais constitui o responsavel ou responsaveis no dever de indemnizar a ULSG no

montante dos prejuizos causados.

Artigo 36.°

Utilizacao do sistema

1. Todas as acdes e intervencdes no Sistema de Registo Biométrico sdo objeto de registo para efeitos de
controlo e monitorizacao.
2. O Conselho de Administracao reserva-se no direito de consultar toda a informacao existente no sistema

de registo biométrico.
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3. O sistema de base do sistema de registo biométrico € gerido pelo Servico de Recursos humanos, nos
termos definidos no artigo 30.°.
4, 0 Servico de Recursos Humanos tem o direito de auditar o sistema de registo biométrico, por solicitacao

do Conselho de Administracdo ou sempre que seja necessario.

Artigo 37.°

Direito e acesso a informacao

1. Os trabalhadores tém direito a ser informados, mediante requerimento dirigido ao Presidente do
Conselho de Administracao, sobre quaisquer registos na sua assiduidade e pontualidade, bem como sobre
quaisquer outros elementos constantes do respetivo processo individual.

2. A todos os trabalhadores é garantido o acesso a um computador com ligacao a internet para consulta
da aplicacao de Gestao de Horarios, através de senha de acesso individual definida pelo préprio.

3. Através da consulta referida no nimero anterior, o trabalhador pode aceder a escala de trabalho em
que esta inserido, aos seus registos biométricos e outras informacées disponiveis, podendo utiliza-la para
justificar as suas auséncias.

4. Cada superior hierarquico tem acesso aos registos dos trabalhadores sob sua responsabilidade.

5. Os trabalhadores cujo local de trabalho nao se encontre equipado com ligacdo a internet podem aceder
aos respetivos registos no Servico de Recursos Humanos ou no Servico de Sistemas de Informacao e

Comunicacao, que disponibilizam acesso a um computador para o efeito.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 38.°

Legislacao subsidiaria, duvidas e casos omissos

1. Em tudo o que nao estiver previsto no presente Regulamento é aplicavel o disposto no Codigo do
Trabalho e na Lei Geral do Trabalho em Funcdes PUblicas, com as especificacdes estabelecidas na

legislacao em vigor na Administracdo Publica e para categorias e carreiras especificas do setor da salde.

2. As duvidas e casos omissos suscitados pela aplicacdao das normas constantes do presente Regulamento
e que nao sejam passiveis de resolucdo por aplicacdo da legislacdo aplicavel ou instrumento de

regulamentacao coletiva em vigor, sao resolvidos pelo Conselho de Administracao.
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Artigo 39.°

Atualizacao e revisao

1. As alteracdes legislativas publicadas sobre a matéria regulada pelo presente Regulamento que com ele
nao sejam incompativeis tém-se como assumidas e para elas referenciadas, considerando-se substituidos
pelos novos os diplomas citados.

2. O presente Regulamento devera ser revisto decorridos trés anos apos a sua entrada em vigor ou da
entrada em vigor de cada uma das revisdes, podendo também ser revisto sempre que o Conselho de

Administracdo o entenda necessario.

Artigo 40.°

Entrada em vigor

0 presente Regulamento entra em vigor, apos homologacao pelo Conselho de Administracdo, ouvidos os
trabalhadores, os representantes dos trabalhadores e publicacao no Diario da Republica, no dia 1 do més

seguinte a data da sua distribuicao interna.
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Nota Introdutoéria

Por forma a uniformizar os procedimentos referentes as formalidades necessarias de tratamento das faltas
e auséncias, importa definir as etapas a serem seguidas, consoante as especificidades inerentes aos
vinculos laborais existentes.

Sao consideradas faltas e auséncias todas as situacoes em que os trabalhadores se ausentem do local de
trabalho durante os periodos em que estao designados para ai permanecerem no exercicio das suas
funcoes profissionais.

A comunicacao de auséncia (falta), quando previsivel, deve ser efetuada pelos trabalhadores da Unidade
Local de Salde da Guarda, E.P.E., através da aplicacdo informatica Gestdao de Horarios, com a
antecedéncia minima de cinco dias uteis.

Caso nao possa ser respeitada a antecedéncia minima de cinco dias Uteis, nomeadamente pela auséncia
ser imprevisivel, a comunicacdo deve ser efetuada na aplicacao informatica Gestao de Horarios, logo que

possivel.

1. Registo e tratamento de faltas e auséncias

A justificacao de faltas e auséncias processa-se, em regra, mediante a submissdao de pedido na aplicacao
informatica Gestdo de Hordrios no Portal do Colaborador, seguindo a tramitacdo prevista no Manual de
Apoio.

As auséncias ou faltas, quando previsiveis, devem ser comunicadas por parte do trabalhador ao
Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior hierarquico.

Caso a auséncia ou falta ndo seja previsivel com a antecedéncia de 5 dias Uteis, a comunicacao devera
ser feita logo que se tenha conhecimento.

Em relacdo as auséncias e faltas ndo programadas, a comunicacdao deve ocorrer em tempo Util para
reorganizacao do servico e no maximo até 24 horas subsequentes ao inicio do periodo de auséncia,
devendo o trabalhador informar o tempo previsto de auséncia e o domicilio onde se encontra.
Preferencialmente, a comunicacao deve ser feita ao respetivo superior hierarquico mediante a submissao
de pedido na aplicacédo informatica Gestdo de Hordrios.

A falta desta comunicacao, so sera aceite se o estado do trabalhador ou outra circunstancia devidamente
comprovada nao permitir o cumprimento destas regras.

0 Servico de Recursos Humanos esta incumbido, com base nos documentos de suporte a justificacao das
auséncias, pela validacdo e codificacdo especifica das auséncias, e nos casos de Certificado de
Incapacidade Temporaria fazendo arquivo dos respetivos documentos de justificacdo. O Servico de
Recursos Humanos deve verificar a validade e o cumprimento dos prazos de entrega dos documentos de
justificacdo de auséncia pelos trabalhadores e superiores hierarquicos, em observancia da data em que
estes deram entrada.

0 incumprimento dos prazos para entrega dos documentos comprovativos das auséncias e faltas leva a

presuncao que as mesmas sejam consideradas faltas injustificadas.
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2. Tratamento da auséncia de registos biométricos

Qualquer auséncia de registo biométrico cumulativamente referente ao inicio e fim de um ou mais
periodos, em um ou mais dias, € considerada como falta, devendo ser registada como tal pelo Responsavel
de Elaboracao de Horarios - superior hierarquico.

No entanto, as auséncias de registos biométricos por esquecimento ou lapso podem, conforme previsto
no artigo 27.° do presente Regulamento, ser objeto de validacdo manual por parte do Responsavel de
Elaboracédo de Horarios - superior hierarquico, até ao limite de seis auséncias mensais.

0 trabalhador deve assim, deve comunicar o facto ao seu Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior
hierarquico até ao final do dia Util seguinte, devendo justificar a sua auséncia de registo na aplicacao
informatica de biometria e escalas, na area destinada para o efeito. No caso de nao inserir a justificacao,
apos comunicacao ao seu superior hierarquico, o mesmo pode inserir a mesma manualmente na aplicacao
informatica de biometria e escalas. Em ambos os casos, € da competéncia do superior hierarquico validar

as auséncias, caso considere atendivel e justificado.

3. Tratamento de faltas injustificadas

0 Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior hierarquico, perante faltas ou auséncias dadas pelos
seus trabalhadores por motivos ndo legalmente elegiveis para a sua justificacdo, na auséncia de
documentos que suportem a justificacao das mesmas ou em situacdo de desrespeito pelo prazo
estabelecido na Lei e no presente Regulamento para a entrega dos documentos necessarios a respetiva
justificacdo, deve proceder ao registo da falta ou auséncia, na aplicacao informatica Gestao de Horarios,
como falta injustificada.

0 registo de faltas ou auséncias como injustificadas deve ser comunicado ao trabalhador pelo superior
hierarquico, a quem compete a tomada das acdes que entenda necessarias para evitar a recorréncia da
situacao.

A falta injustificada constitui violacao do dever de assiduidade e determina a perda da retribuicao
correspondente ao periodo de auséncia, do subsidio de alimentacdo e da elegibilidade para efeitos do

calculo de antiguidade do trabalhador.

4. Tratamento de faltas justificadas

Nos termos da legislagao em vigor que regula as relacées juridicas de emprego dos trabalhadores da ULSG
e do presente regulamento, sao consideradas faltas justificadas:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) A motivada por falecimento de conjuge, parente ou afim, nos termos do artigo 251.°;

c) A motivada pela prestacao de prova em estabelecimento de ensino, nos termos do artigo 91.°

d) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto nao imputavel ao trabalhador,
nomeadamente observancia de prescricio médica no seguimento de recurso a técnica de procriacao
medicamente assistida, doenca, acidente ou cumprimento de obrigacao legal;

e) A motivada pela prestacao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou a membro do
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agregado familiar de trabalhador, nos termos dos artigos 49.°, 50.° ou 252.°, respetivamente;
f) A motivada pelo acompanhamento de gravida que se desloque a unidade hospitalar localizada fora da
ilha de residéncia para realizacao de parto.
g) A motivada por deslocacdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educacdao de menor por
motivo da situacdo educativa deste, pelo tempo estritamente necessario, até quatro horas por trimestre,
por cada um;
h) A motivada por luto gestacional, nos termos do artigo 38.°-A;
i) A de trabalhador eleito para estrutura de representacao coletiva dos trabalhadores, nos termos do
artigo 409.°;
j) A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
k) A autorizada ou aprovada pela ULSG, com cabimento legal;

1) A que por lei seja como tal considerada.

5. Férias

0 plano anual de férias de cada trabalhador podera ser por ele proposto ao Responsavel de Elaboracao
de Horarios - superior hierarquico e inserido por este Gltimo até 30 de marco de cada ano na plataforma
Gestao de Horarios, por forma a ser aprovado superiormente até ao dia 15 de abril, no sentido de permitir

uma correta gestao automatica das auséncias por motivo de férias.

Qualquer alteracao ao plano de férias devera ser solicitada pelo trabalhador, com a antecedéncia minima
de 5 dias, na plataforma Gestdo de Horarios e validada pelo Responsavel de Elaboracao de Horarios -

superior hierarquico.

6. Comissées Gratuitas de Servico

0 regime de comissdo gratuita de servico, s6 € em regra, aplicavel aos trabalhadores abrangidos pela Lei
Geral de Trabalho em Funcgdes Publicas. Podera a mesma ser autorizada a trabalhadores com outros

vinculos, desde que esteja previsto em legislacao aplicavel.

Os pedidos deverao ser efetuados com a antecedéncia minima de 20 dias Uteis, sem contar o dia entrega
e o 1.° dia de auséncia mediante preenchimento de formulario proprio para o efeito, anexando o

respetivo programa, na plataforma GooPortal.

Todas as comissoes gratuitas de servico terao que ser justificadas em conformidade com o estipulado na
legislacdo e carecem de autorizacdo prévia do membro do Conselho de Administracdo com o pelouro, ou

em quem ele delegue.

7. Parentalidade

As auséncias ao abrigo da parentalidade terdo que ser comunicadas em conformidade com o estipulado

na legislacao aplicavel (informacdo mais detalhada no Anexo ll).
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8. Greve

Em situacdo de greve legalmente decretada, cabe ao Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior
hierarquico proceder ao controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob sua dependéncia

funcional.

Na auséncia ou impedimento do Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior hierarquico, este deve

indicar o substituto legal ou o elemento que assuma essa funcao.

Na falta da indicacdo referida no numero anterior, compete ao Diretor Clinico a respetiva designacao,

com respeito pelo que tiver sido estipulado quanto ao cumprimento dos servicos minimos.

Quando o trabalhador se encontrar a assegurar os servicos minimos devera obrigatoriamente que efetuar

0 seu registo biométrico.

E da responsabilidade dos elementos mencionados e pela ordem definida nos nimeros anteriores, aferir
os dados da greve e comunicar esses dados ao Servico de Recursos Humanos, no prazo estabelecido para

o efeito.

9. Casamento

Por altura do casamento o trabalhador pode faltar 15 dias seguidos, devendo comunicar ao Responsavel de
Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico, mediante a submissao de pedido na aplicacao informatica
Gestdo de Hordrios, com a antecedéncia de cinco dias, o qual encaminhara para o Membro do Conselho de
Administracao com o respetivo pelouro ou em quem delegue, e seguimento para o Servico de Recursos

Humanos.

0 documento comprovativo (certidao de casamento) tera de ser submetido na aplicagao informatica Gestdo

de Hordrios, no pedido ja submetido antes da auséncia, até 5 dias apos o regresso ao trabalho.

10. Falecimento

As faltas por falecimento devem ser comunicadas ao Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior
hierarquico, mediante a submissao do pedido na aplicacdo informatica Gestdo de Hordrios, logo que
possivel, devendo o suporte documental de justificacdo de auséncia ser submetido na aplicagdo assim

que o trabalhador se apresente ao servico.

11. Estatuto de Trabalhador-Estudante

Podera ser conferido o estatuto de trabalhador-estudante ao trabalhador que frequente qualquer nivel
de educacao escolar, bem como curso de pos-graduacdo, mestrado ou doutoramento em instituicao de
ensino, ou ainda curso de formacao profissional ou programas de ocupacao temporaria de jovens com

duracao igual ou superior a seis meses.
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As autorizacdes relativas ao estatuto de trabalhador-estudante deverao ser submetidas através da
Plataforma Gooportal com a antecedéncia minima de 30 dias, onde deve constar a existéncia de
aproveitamento escolar no ano anterior (no caso de renovacoes de estatuto de trabalhador-estudante), o
parecer favoravel do Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico. Este impresso devera
ser acompanhado pelo certificado de matricula e horario escolar. Sempre que se verifique a alteracao

deste ultimo, o novo horario escolar devera ser entregue no Servico de Recursos Humanos.

0 estatuto sera valido para o ano letivo em questdo, sendo no caso da sua renovacao necessario apresentar

prova de aproveitamento escolar no ano anterior.

As auséncias ao abrigo do estatuto de trabalhador-estudante terao que ser justificadas em conformidade
com o estipulado na legislacdao, podendo apenas envolver a atribuicao de flexibilidade de horario para

frequéncia de aulas e dispensa para realizacao de exames.

As auséncias para realizacao de provas de avaliacdo deverdo ser comunicadas, mediante a submissao de
pedido na aplicacdo informatica Gestdo de Hordrios, ao Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior
hierarquico, com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, devendo a declaracao comprovativa da presenca

ser anexada ao pedido nos 5 dias apds a realizacao do mesmo.

12. Por motivo ndo imputavel ao trabalhador, nomeadamente, doenca, acidente
ou cumprimento de obrigacao legal, observancia de prescricao médica no
seguimento de recurso a técnica de procriacao médica assistida

Quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas a entidade empregadora publica com a

antecedéncia minima de 5 dias. Quando imprevisiveis, sao obrigatoriamente comunicadas logo que

possivel.

A entidade empregadora puUblica pode, nos 15 dias seguintes a comunicacdo, exigir prova dos factos

invocados para a justificacao.

A prova da situacdo de doenca é feita por estabelecimento hospitalar, por declaragdo do centro de saide

ou por atestado médico.

13. Doenca

Considera-se auséncia por doenca quando motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto

nao imputavel ao trabalhador e clinicamente considerado como tal, a luz da legislacao em vigor.

As faltas por doenca sao comunicadas, mediante a submissao de pedido na aplicacao informatica Gestdo
de Hordrios, ao Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico, tendo o atestado médico

que lhe corresponda de ser entregue até ao 5.° dia util ap6s a primeira auséncia.
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14. Doenca Profissional

Sao as constantes da lista de doencas profissionais e as lesdes, perturbacoes funcionais ou doencas nao

incluidas na referida lista, desde que sejam consequéncia necessaria e direta da atividade exercida.

Quando da doenca profissional resultar incapacidade para o trabalho, as auséncias tém de ser justificadas
com atestado médico emitido pelo Médico do Trabalho, pelo médico que participou a doenca profissional

ou pelo Médico de Familia.

15. Cumprimento de Obrigacdes

Entende-se por cumprimento de obrigacdes sempre que o trabalhador seja obrigado a ausentar-se do seu

local de trabalho por motivos legalmente considerados.

As auséncias para cumprimento de obrigacdes deverao ser comunicadas, mediante a submissao de pedido
na aplicacdo informatica Gestdo de Hordrios, ao Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior
hierarquico, com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, quando previsivel, e logo que possivel quando nao
seja programada. A declaracao comprovativa tera de ser anexada ao pedido, nos 5 dias apos a auséncia

em questao.

16. Doacéao de sangue e socorrismo

Auséncia pelo tempo necessario a efetivacao da recolha de sangue e para acorrer a agoes de socorrismo,
devendo ser comunicadas, mediante a submissdo de pedido na aplicacao informatica Gestdo de Hordrios,

ao Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior hierarquico.

Quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas com a antecedéncia minima de 5 dias. Quando

imprevisiveis, sao obrigatoriamente comunicadas logo que possivel.

0 documento comprovativo tera de ser anexado ao pedido, nos 5 dias seguintes a comunicacao.

17. Formacao Profissional

Acdo de formacao € toda a auséncia para formacéo interna ou externa nao enquadravel como comissao

gratuita de servico.

As autorizagoes relativas a acoes de formacao internas ou externas deverado ser submetidas, através da
Plataforma Gooportal, com a antecedéncia minima de 10 dias Uteis, através de formulario devidamente
preenchido, onde deve constar o parecer favoravel do Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior
hierarquico e a autorizacao por parte do Membro do Conselho de Administracdo com o respetivo pelouro,

ou quem tenha delegacdes para o efeito.

A declaracdo comprovativa de presenca tera de ser entregue, através da Plataforma Gooportal, nos 5

dias ap6s a auséncia em questao.
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18. Servico Oficial ou Externo

O trabalhador encontra-se em servico oficial ou externo quando se ausenta do local de trabalho em
representacao da entidade empregadora ou demais situacdes relacionadas com a sua atividade

profissional.

As auséncias em servico oficial ou externo deverao ser comunicadas ao Responsavel de Elaboracdo de
Horarios - superior hierarquico, mediante a submissao de pedido na aplicacao informatica Gestdo de
Hordrios, com antecedéncia minima de 10 dias Gteis, quando previsivel, e logo que possivel quando nao

seja programada.

A declaracao comprovativa de presenca ou autorizacao escrita Responsavel de Elaboracao de Horarios -

superior hierarquico tera de ser anexada ao pedido, nos 5 dias apds a auséncia em questao.

19. Tratamento de ambulatoério, realizacdo de consultas médicas e exames

complementares de diagnostico

Auséncia de trabalhador pelo tempo estritamente necessario para tratamento ambulatorio, consultas
médicas e exames complementares de diagnostico que nao se possam efetuar fora do periodo normal de
trabalho, devendo ser comunicadas, mediante a submissao de pedido na aplicacao informatica Gestdo de

Hordrios, ao Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico.

Também aplicavel a trabalhador que necessite de acompanhar o conjuge ou equiparado, ascendentes e
descendentes, adotando e adotados, enteados, menores ou deficientes quando comprovadamente seja o

trabalhador a pessoa mais adequada para o fazer.

O trabalhador devera proceder ao registo de saida e entrada para o fim referido logo que regresse ao
trabalho. Os tempos apurados serao justificados com o respetivo documento auséncia, devendo a

declaracdo comprovativa ser anexada ao pedido, nos 5 dias apds a auséncia em questao.

20. Auséncia para deslocacao a escola de responsavel pela educa¢ao de menor

Auséncia do responsavel pela educacdo de menor, ndo superior a quatro horas uma vez por trimestre, por
cada menor e pelo tempo estritamente necessario para deslocacédo a escola para tomar conhecimento da
situacao educativa do menor, devendo ser comunicada, mediante a submissao de pedido na aplicacao

informatica Gestdo de Hordrios, ao Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico.

0 responsavel pela educacao de menor de 12 anos tem direito a faltar justificadamente com vista ao seu

acompanhamento no primeiro dia do ano letivo, até trés horas por cada menor.

Quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas com a antecedéncia minima de 5 dias. Quando

imprevisiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas logo que possivel.

0 documento comprovativo tera de ser anexado ao pedido, nos 5 dias seguintes a comunicacao.
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21. Submissao a métodos de selecao em procedimento concursal

Auséncia de trabalhador pelo tempo necessario a submissdo a métodos de selecdo em procedimento
concursal, devendo ser comunicada, mediante a submissao de pedido na aplicacdo informatica Gestdo de

Hordrios, ao Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico.

Quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas com a antecedéncia minima de 5 dias. Quando

imprevisiveis, sao obrigatoriamente comunicadas logo que possivel.

0 documento comprovativo tera de ser anexado ao pedido, nos 5 dias seguintes a comunicacao.

22. Faltas por conta do periodo de férias

Auséncia justificada por conta do periodo de férias, é aplicavel aos trabalhadores da ULS Guarda.

As auséncias podem ser utilizadas em periodos de meios-dias; 2 dias/més até ao maximo de 13 dias/ano,

sem prejuizo do disposto em lei especial.

Devem ser requeridas com a antecedéncia minima de 24 horas, ou nao sendo possivel, no préprio dia,
devendo ser comunicada ao Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior hierarquico, na aplicacao

informatica Gestao de Horarios.

Estao sujeitas a autorizacdo, sendo que a mesma pode ser recusada se as faltas forem suscetiveis de causar

prejuizo para o normal funcionamento do servico.
As faltas podem relevar nas férias do préprio ano ou do ano seguinte, por opcao do trabalhador.

Relativamente aos trabalhadores contratados, em regime de Contrato Individual de Trabalho Sem Termo,
dispoe a Lei 07/2009, de 12 de fevereiro, que a perda de retribuicao por motivo de faltas, pode ser

substituida da seguinte forma:

a) Por renuncia a dias de férias em igual nimero, até ao permitido pelo n.° 5 do artigo 238.°, mediante

declaracao expressa do trabalhador comunicada ao empregador;

b) Por prestacéo de trabalho em acréscimo ao periodo normal, dentro dos limites previstos no artigo 204.°

quando o instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho o permita.
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23. Atividade Sindical

Dirigentes

Os dirigentes sindicais tém direito a um crédito de 4 dias remunerados por més, podendo usufruir de

créditos de outros dirigentes sindicais, nos termos previstos na legislacao.

A auséncia deverad ser comunicada ao Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico,
mediante a submissao de pedido na aplicacao informatica Gestdo de Hordrios, com 1 dia de antecedéncia,
ou nas 48 horas seguintes no caso de impossibilidade.

Delegados

Os delegados sindicais tém direito, para o exercicio das suas funcdes, a créditos de horas, sendo os

mesmos:

e 12 horas por més, se forem trabalhadores aos quais é aplicavel a Lei Geral de Trabalho em Funcdes
Publicas;

e 5horas por més ou 8 horas por més se fizer parte de comissao intersindical, se forem trabalhadores

aos quais € aplicavel o Codigo de Trabalho.

A auséncia devera ser comunicada ao Responsavel de Elaboracdo de Horarios - superior hierarquico,
mediante a submissao de pedido na aplicacao informatica Gestdo de Hordrios, com 1 dia de antecedéncia,

ou nas 48 horas seguintes no caso de impossibilidade.

24, Eleitos Locais

0 estatuto dos eleitos locais podera ser invocado nos termos previstos na propria legislacdo especial,
devendo o processo ser formalizado através de requerimento, na Plataforma Gooportal, dirigido ao
Conselho de Administragao, anexando fotocopia da deliberacdo ou declaracdo do respetivo 6rgao onde
exerce as funcbes de autarca onde conste o 6rgao e respetivo nimero de eleitores, cargo e regime de

exercicio.

Tém direito a:

Orgao Cargo Dispensa

Camara Municipal Cada Vereador Até 32 horas mensais

Presidente de Junta | Até 32 horas mensais
Freguesias com 20 mil ou mais eleitores

Dois membros Até 24 horas mensais

Presidente de Junta Até 32 horas mensais
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Freguesias com mais de 5 mil e até 20 mil ) . )
. Dois membros Até 16 horas mensais
eleitores

Presidente de Junta Até 32 horas mensais
Restantes Freguesias

Um membro Até 16 horas mensais

As auséncias sao requeridas nos termos usuais, ao qual é anexada a declaracao do 6rgédo a solicitar a

referida dispensa.

25. Dirigente Associativo Voluntario

0 estatuto do estatuto do dirigente associativo voluntario podera ser invocado nos termos previstos na
propria legislacdo especial, devendo o processo ser formalizado através de requerimento dirigido, ao
Exmo. Senhor Presidente do Conselho de Administracdo, na Plataforma Gooportal, anexando fotocopia da
deliberacdao ou declaracao da respetiva associacao onde exerce as funcdes de dirigente associativo

voluntario onde conste a associacao e respetivo nUmero de associados, cargo e regime de exercicio.

Tém direito a:

Associacao Cargo Dispensa

Associacdo com um maximo Presidente da Crédito de horas correspondente a meio-dia de
de 100 associados Direcao trabalho por més.

Associacdo com 100 a 500 Presidente da Crédito de horas correspondente a um dia de
associados Direcao trabalho por més.

Associacdo com 500 a 1000 Presidente da Crédito de horas correspondente a dois dias de
associados Direcao trabalho por més.

Associacdo com mais de Presidente da Crédito de horas correspondente a trés dias de
1000 associados Direcao trabalho por més.

O crédito de horas referido no nimero anterior pode ser utilizado por outro dirigente associativo, por
deliberacdo da direcao, comprovada através do envio da respetiva ata dirigida ao Conselho de

Administracao.

As auséncias sdo requeridas nos termos usuais, ao qual é anexada a declaracdo do 6rgao a solicitar a

referida dispensa.
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Nota Introdutoéria

Por forma a uniformizar os procedimentos referentes as formalidades necessarias de tratamento das faltas

e auséncias abrangidas pelo exercicio da parentalidade, importa definir as etapas a serem seguidas.

A formalizacdo dos pedidos devera ser feita, quando aplicavel, mediante preenchimento dos respetivos
formularios destinados para o efeito, disponiveis na plataforma Gooportal, devendo a auséncia ser

comunicada ao Responsavel de Elaboracao de Horarios - superior hierarquico.

1. Risco Clinico durante a gravidez

A mulher tem direito a licenca, durante a gravidez, em caso de risco clinico para si ou para a crianga,

durante o tempo considerado medicamente necessario para prevenir o risco clinico.

2. Riscos especificos

A mulher gravida, puérpera e lactante que, na sua atividade profissional, desempenhe trabalho noturno
ou exposto a riscos especificos e que prejudique a sua seguranca e saude ou da crianca, tem direito a
condicOes especiais de trabalho. Caso o empregador nao possa adaptar as condicoes de trabalho nem
atribuir novas funcdes podera ser concedida licenca durante o tempo necessario para prevenir o risco

especifico.

3. Interrupc¢éao da gravidez

A mulher tem direito a licenca, nas situacdes de interrup¢ao da gravidez, durante 14 a 30 dias, mediante

apresentacao de atestado médico.

4. Falta por luto gestacional

Nos casos em que nao haja lugar a licenca prevista no nimero anterior, a trabalhadora pode faltar ao
trabalho por motivo de luto gestacional até trés dias consecutivos.

O pai tem direito a faltar ao trabalho até trés dias consecutivos, quando se verifique o gozo da licenca
prevista no niUmero anterior ou a falta por luto gestacional.

Para efeitos do disposto nos nimeros dois e trés, a trabalhadora e o trabalhador informam os respetivos
empregadores, apresentando, logo que possivel, prova do facto invocado, através de declaracdo de

estabelecimento hospitalar, ou centro de salde, ou ainda atestado médico.
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5. Licenca parental inicial exclusiva

. Mae - A mae pode gozar até 30 dias da licenca parental inicial antes do parto, sendo obrigatorio

0 gozo de seis semanas (42 dias) de licenca a seguir ao parto.

. Pai - E obrigatério o gozo pelo pai de uma licenca parental de 28 dias, seguidos ou em periodos
interpolados de no minimo sete dias, nos 42 dias seguintes ao nascimento da crianca, 7 dos quais gozados
de modo consecutivo imediatamente a seguir a este. Apos 0 gozo da licenca referida anteriormente, o pai
tem ainda direito a sete dias de licenca, seguidos ou interpolados, desde que gozados em simultaneo com
0 gozo da licenca parental inicial por parte da mae.

Em caso de internamento hospitalar da crianca durante o periodo apos o parto, a licenca parental de 28
dias suspende-se, a pedido do pai, pelo tempo de duracao do internamento.

No caso de nascimentos multiplos, a licenca prevista anteriormente descrita acrescem dois dias por cada
gémeo além do primeiro.

Para efeitos do anteriormente disposto, o trabalhador deve avisar o empregador nos termos da legislacao

aplicavel em vigor.

6. Licenca parental inicial

Direito a licenca parental inicial, por nascimento de filho/a, de 120 dias ou de 150 dias consecutivos, cujo

g0z0 a mae e o pai trabalhadores podem partilhar apos o parto, sem prejuizo dos direitos da mae.

0 gozo da licenca pode ser usufruido em simultaneo pela mae e pelo pai trabalhadores entre os 120 e os
150 dias.

A licenca é acrescida em 30 dias, no caso de cada um/a dos/as progenitores/as gozar, em exclusivo, um
periodo de 30 dias consecutivos, ou dois periodos de 15 dias consecutivos, apos o periodo de gozo

obrigatorio pela mae.
A estes periodos acrescem 30 dias para nascimento de gémeos (por cada nado vivo além do primeiro).

No caso de opgao pelo periodo de licenca de 180 dias, nas situacoes em que cada um/a dos/as

progenitores/as goze pelo menos 30 dias consecutivos, ou dois periodos de 15 dias.

Em caso de opcao pela licenca parental inicial com a duracao de 120 a 150 dias ou 180 dias, os progenitores
podem, apods o gozo de 120 dias consecutivos, cumular, em cada dia, os restantes dias da licenca com
trabalho a tempo parcial.

a) Os periodos de licenca sao computados como meios-dias e sdo adicionados para determinacao da
duracdo maxima da licenca;

b) O periodo da licenca pode ser gozado por ambos os progenitores, em simultaneo ou de forma sequencial;
c) O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho diario igual a metade do

praticado a tempo completo em situacao comparavel.
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7. Licenca parental inicial a gozar por um progenitor em caso de

impossibilidade do outro

Direito a licenca parental inicial a gozar por um/a progenitor/a por impossibilidade do/a outro/a, em caso
de morte ou incapacidade fisica ou psiquica do/a progenitor/a que estivar a gozar a licenca. A licenca

referida carece de apresentacao de atestado médico ou de certidao de obito.

8. Licenca por adocao

Direito a licenca por adocao de menor de 15 anos, nos termos da licenca parental inicial, conforme o

disposto na legislacao aplicavel, em vigor.

No caso de adogdes miltiplas, o periodo de licenca é acrescido de 30 dias e de 2 dias, por cada adocao

além da primeira.

9. Licenca por adocdo em caso de impossibilidade de um adotante

Em caso de incapacidade ou falecimento do/a candidato/a a adotante durante a licenca, o/a conjuge/a
sobrevivo/a, que nao seja candidato/a a adotante e com quem o/a adotando/a viva em comunhao de
mesa e habitacdo, tem direito a licenca correspondente ao periodo ndo gozado ou a um minimo de 14

dias.

10. Dispensa no ambito dos processos de adocdo e acolhimento familiar

Os trabalhadores que sejam candidatos a adocao ou a familia de acolhimento tém direito a dispensas de
trabalho para realizacao de avaliacdo ou para cumprimento das obrigacoes e procedimentos previstos na
lei para os respetivos processos, devendo apresentar a devida justificacdao na plataforma Gestao de

Horarios.

11. Dispensa para consultas pré-natais

A trabalhadora gravida tem direito a dispensa do trabalho para consultas pré-natais, pelo tempo e nimero

de vezes necessarios.
A trabalhadora deve, sempre que possivel, comparecer a consulta pré-natal fora do horario de trabalho.

Sempre que a consulta pré-natal so seja possivel durante o horario de trabalho, o empregador pode exigir
a trabalhadora a apresentacao de prova desta circunstancia e da realizacdo da consulta ou declaracdo dos
mesmos factos, devendo apresentar a devida justificacao na plataforma Gestao de Horarios.

A preparacao para o parto € equiparada a consulta pré-natal.

0 pai tem direito a trés dispensas do trabalho para acompanhar a gravida as consultas pré-natais.
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12. Dispensa para amamentac¢ao ou aleitacao

A mae que amamenta o filho tem direito a dispensa de trabalho para o efeito, durante o tempo que durar

a amamentacao.

No caso de nao haver amamentacao, desde que ambos os progenitores exercam atividade profissional,
qualquer deles ou ambos, consoante decisdo conjunta, tém direito a dispensa para aleitacao, até o filho

perfazer um ano.

A dispensa diaria para amamentacdo ou aleitacao € gozada em dois periodos distintos, com a duracao

maxima de uma hora cada, salvo se outro regime for acordado com o empregador.

No caso de nascimentos multiplos, a dispensa referida no niUmero anterior é acrescida de mais 30 minutos

por cada gémeo além do primeiro.

Se qualquer dos progenitores trabalhar a tempo parcial, a dispensa diaria para amamentacao ou aleitacao

€ reduzida na proporcao do respetivo periodo normal de trabalho, ndo podendo ser inferior a 30 minutos.

Na situacao acima referida, a dispensa diaria é gozada em periodo ndo superior a uma hora e, sendo caso
disso, num segundo periodo com a duracao remanescente, salvo se outro regime for acordado com o

empregador.

13. Licenca parental complementar

Direito a licenca parental complementar, para assisténcia a filho/a ou adotado/a com idade nao superior

a seis anos, nas seguintes modalidades:

e Licenca parental alargada, por trés meses, desde que gozada imediatamente apds o periodo de

concessao do subsidio parental inicial ou subsidio parental alargado do/a outro/a progenitor/a;

e Trabalho a tempo parcial durante 12 meses, com um periodo normal de trabalho igual a metade

do tempo completo;

e Trabalho a tempo parcial durante 3 meses, com um periodo normal de trabalho igual a metade do

tempo completo, desde que a licenca seja exercida na totalidade por cada um dos progenitores;

e Periodos intercalados de licenca parental alargada e de trabalho a tempo parcial em que a duracao
total da auséncia e da reducao do tempo de trabalho seja igual aos periodos normais de trabalho

de trés meses;

e Auséncias interpoladas ao trabalho com duracao igual aos periodos normais de trabalho de trés
meses, desde que previstas em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho. O pai e a
mae podem gozar qualquer das modalidades referidas, de modo consecutivo ou até trés periodos
interpolados, nao sendo permitida a cumulacao por um/a dos/as progenitores/as do direito do/a

outro/a.
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e Se ambos os progenitores pretenderem gozar simultaneamente a licenca e estiverem ao servico
do mesmo empregador, este pode adiar a licenca do outro progenitor com fundamento em
exigéncias imperiosas ligadas ao funcionamento da empresa ou servico, desde que seja fornecida

por escrito a respetiva fundamentacao.

14. Licenca para assisténcia a filho

Depois de gozada a licenca parental complementar, os progenitores tém direito a licenca para assisténcia

a filho, de modo consecutivo ou interpolado, até ao limite de dois anos.
No caso de terceiro filho ou mais, a licenca prevista anteriormente tem o limite de trés anos.

O trabalhador tem direito a licenca se o outro progenitor exercer atividade profissional ou estiver

impedido ou inibido totalmente de exercer o poder paternal.

Se houver dois titulares, a licenca pode ser gozada por qualquer deles ou por ambos em periodos

SUCEessivos.

Durante o periodo de licenca para assisténcia a filho, o trabalhador nao pode exercer outra atividade
incompativel com a respetiva finalidade, nomeadamente trabalho subordinado ou prestacdo continuada

de servicos fora da sua residéncia habitual.

15. Licenca para assisténcia a filho com deficiéncia, doenca crénica ou
doenca oncolégica

Os progenitores tém direito a licenca por periodo até seis meses, prorrogavel até quatro anos, para

assisténcia de filho com deficiéncia, doenca cronica ou doenca oncologica.

Caso o filho com deficiéncia, doenca crdnica ou doenca oncologica tenha 12 ou mais anos de idade a

necessidade de assisténcia é confirmada por atestado médico.

Nas situacoes de necessidade de prolongamento da assisténcia, findo o prazo de quatro anos, pode a
mesma ser prorrogada até ao limite maximo de seis anos, confirmada por atestado médico. Este limite
ndo é aplicavel no caso de filhos com doenca prolongada em estado terminal, confirmada por atestado

médico.
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16. Reducdo de tempo de trabalho para assisténcia a filho menor com
deficiéncia crénica
Os progenitores de menor com deficiéncia ou doenca crénica, com idade nao superior a um ano, tém

direito a reducao de cinco horas do periodo normal de trabalho semanal, ou outras condi¢des de trabalho

especiais, para assisténcia ao filho.

Nao ha lugar ao exercicio do direito referido no nimero anterior quando um dos progenitores nao exerca

atividade profissional e nao esteja impedido ou inibido totalmente de exercer o poder paternal.

Se ambos os progenitores forem titulares do direito, a reducao do periodo normal de trabalho pode ser

utilizada por qualquer deles ou por ambos em periodos sucessivos.

0 empregador deve adequar o horario de trabalho resultante da reducao do periodo normal de trabalho
tendo em conta a preferéncia do trabalhador, sem prejuizo de exigéncias imperiosas do funcionamento

da empresa.

A reducao do periodo normal de trabalho semanal ndo implica diminuicdo de direitos consagrados na lei,
salvo quanto a retribuicao, que so é devida na medida em que a reducao, em cada ano, exceda o nimero

de faltas substituiveis por perda de gozo de dias de férias.

Para reducao do periodo normal de trabalho semanal, o trabalhador deve comunicar ao empregador a sua

intencdo com a antecedéncia de 10 dias, bem como:
a) Apresentar atestado médico comprovativo da deficiéncia ou da doenca crénica;

b) Declarar que o outro progenitor tem atividade profissional ou que esta impedido ou inibido
totalmente de exercer o poder paternal e, sendo caso disso, que nao exerce ao mesmo tempo

este direito.

17. Trabalho a tempo parcial de trabalhador com responsabilidades
familiares
O trabalhador com filho menor de 12 anos ou, independentemente da idade, filho com deficiéncia ou

doenca cronica que com ele viva em comunhdo de mesa e habitacdo tem direito a trabalhar a tempo

parcial.

O direito pode ser exercido por qualquer dos progenitores ou por ambos em periodos sucessivos, depois

da licenca parental complementar, em qualquer das suas modalidades.

Salvo acordo em contrario, o periodo normal de trabalho a tempo parcial corresponde a metade do
praticado a tempo completo numa situacdo comparavel e, conforme o pedido do trabalhador, é prestado

diariamente, de manha ou de tarde, ou em trés dias por semana.

A prestacao de trabalho a tempo parcial pode ser prorrogada até dois anos ou, no caso de terceiro filho

ou mais, trés anos, ou ainda, no caso de filho com deficiéncia ou doenca crénica, quatro anos.
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Durante o periodo de trabalho em regime de tempo parcial, o trabalhador nao pode exercer outra
atividade incompativel com a respetiva finalidade, nomeadamente trabalho subordinado ou prestacao

continuada de servicos fora da sua residéncia habitual.

A prestacao de trabalho a tempo parcial cessa no termo do periodo para que foi concedida ou no da sua

prorrogacao, retomando o trabalhador a prestacao de trabalho a tempo completo.

0 trabalhador que opte pelo trabalho em regime de tempo parcial nos termos do presente artigo nao pode

ser penalizado em matéria de avaliacao e de progressao na carreira.

18. Falta para assisténcia a filho

O trabalhador pode faltar ao trabalho para prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel, em caso de
doenca ou acidente, a filho menor de 12 anos ou, independentemente da idade, a filho com deficiéncia

ou doenca crénica, até 30 dias por ano ou durante todo o periodo de eventual hospitalizacao.

O trabalhador pode faltar ao trabalho até 15 dias por ano para prestar assisténcia inadiavel e
imprescindivel em caso de doenca ou acidente a filho com 12 ou mais anos de idade que, no caso de ser

maior, faca parte do seu agregado familiar.
Aos periodos de auséncia acima mencionados, acresce um dia por cada filho além do primeiro.

A possibilidade de faltar prevista nos nimeros anteriores nao pode ser exercida simultaneamente pelo pai

e pela mae.
Para efeitos de justificacao da falta, o empregador pode exigir ao trabalhador:
a) Prova do caracter inadiavel e imprescindivel da assisténcia;

b) Declaracdo de que o outro progenitor tem atividade profissional e ndo falta pelo mesmo motivo

ou esta impossibilitado de prestar a assisténcia;

¢) Em caso de hospitalizacdo, declaracao comprovativa passada pelo estabelecimento hospitalar.

19. Falta para assisténcia a neto

Atribuida aos avos ou equiparados, em caso de nascimento de neto que viva com eles em comunhao de

mesa e habitacéo e seja filho de adolescente menor de 16 anos, durante um periodo até 30 dias seguidos.

Os avos ou equiparados tem direito a faltar, para prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel ao neto,
por motivo de doenca ou deficiéncia, e caso haja dois titulares de direito, o outro trabalhar, nao poder
prestar assisténcia ao neto, nao faltar pelo mesmo motivo e nenhum outro familiar do mesmo grau faltar

ao trabalho para prestar aquela assisténcia.
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20. Horario flexivel de trabalhador com responsabilidades familiares

O trabalhador com filho menor de 12 anos ou, independentemente da idade, filho com deficiéncia ou
doenca croénica que com ele viva em comunhao de mesa e habitacdo tem direito a trabalhar em regime
de horario de trabalho flexivel, podendo o direito ser exercido por qualquer dos progenitores ou por
ambos.

Entende-se por horario flexivel aquele em que o trabalhador pode escolher, dentro de certos limites, as

horas de inicio e termo do periodo normal de trabalho diario.
0 horario flexivel, a elaborar pelo empregador, deve:

a) Conter um ou dois periodos de presenca obrigatoria, com duracdo igual a metade do periodo

normal de trabalho diario;

b) Indicar os periodos para inicio e termo do trabalho normal diario, cada um com duracdo nao
inferior a um terco do periodo normal de trabalho diario, podendo esta duracao ser reduzida na
medida do necessario para que o horario se contenha dentro do periodo de funcionamento do

estabelecimento;
c) Estabelecer um periodo para intervalo de descanso nao superior a duas horas.

O trabalhador que trabalhe em regime de horario flexivel pode efetuar até seis horas consecutivas de
trabalho e até dez horas de trabalho em cada dia e deve cumprir o correspondente periodo normal de

trabalho semanal, em média de cada periodo de quatro semanas.

0 trabalhador que opte pelo trabalho em regime de horario flexivel, nos termos do presente artigo, nao

pode ser penalizado em matéria de avaliacdo e de progressao na carreira.

21. Dispensa de algumas formas de organizacao do tempo de trabalho

A trabalhadora gravida, puérpera ou lactante tem direito a ser dispensada de prestar trabalho em horario
de trabalho organizado de acordo com regime de adaptabilidade, de banco de horas ou de horario

concentrado.

O direito acima referido aplica-se a qualquer dos progenitores em caso de aleitacao, quando a prestacao

de trabalho nos regimes nele referidos afete a sua regularidade.
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22. Dispensa de prestacao de trabalho suplementar

A trabalhadora gravida, bem como o trabalhador ou trabalhadora com filho de idade inferior a 12 meses,

nao esta obrigada a prestar trabalho suplementar.

A trabalhadora nao esta obrigada a prestar trabalho suplementar durante todo o tempo que durar a

amamentacao se for necessario para a sua saude ou para a da crianca.

23. Dispensa de prestacao de trabalho no periodo noturno

A trabalhadora tem direito a ser dispensada de prestar trabalho entre as 20 horas de um dia e as 7 horas

do dia seguinte:

a) Durante um periodo de 112 dias antes e depois do parto, dos quais pelo menos metade antes da

data previsivel do mesmo;
b) Durante o restante periodo de gravidez, se for necessario para a sua salde ou para a do nascituro;

c) Durante todo o tempo que durar a amamentacao, se for necessario para a sua salde ou para a da

crianca.

A trabalhadora dispensada da prestacéo de trabalho noturno deve ser atribuida, sempre que possivel, um

horario de trabalho diurno compativel.
A trabalhadora é dispensada do trabalho sempre que nao seja possivel aplicar o acima disposto.

A trabalhadora que pretenda ser dispensada de prestar trabalho noturno deve informar o empregador e
apresentar atestado médico, no caso da alinea b) ou c¢) acima mencionadas, com a antecedéncia de 10

dias.

Em situacdo de urgéncia comprovada pelo médico, a informacdo acima referida pode ser feita

independentemente do prazo.

Sem prejuizo do acima disposto, a dispensa da prestacdo de trabalho noturno deve ser determinada por
médico do trabalho sempre que este, no ambito da vigilancia da saude dos trabalhadores, identificar

qualquer risco para a trabalhadora gravida, puérpera ou lactante.
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