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A presente nomeagao produz efeitos a 1 de dezembro de 2013 e tera
a duragdo do mandato do diretor, até 2016/2017.

17 de dezembro de 2013. — O Diretor, Jodo Antonio Mourinho Vieira
Gomes.
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Diregédo-Geral de Planeamento e Gestao Financeira

Despacho n.° 16913/2013

Regulamento interno de funcionamento e de atendimento
e horario de trabalho
da Direcio-Geral de Planeamento e Gestao Financeira

A Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro determina que compete a
entidade empregadora publica estabelecer as normas relativas a
duracédo e organizacdo do tempo de trabalho, bem como a definigdo
dos horarios de trabalho dos trabalhadores ao seu servigo, através
de regulamento interno, dentro dos condicionalismos legais e apds
consulta dos trabalhadores através das suas organizagdes repre-
sentativas.

Assim, ouvidas as organizagdes representativas dos trabalhadores e
ponderadas as sugestdes apresentadas pelas mesmas, ao abrigo don.® 2
do artigo 115.° e n.° 2 do artigo 132.° da referida lei, aprovo o Regula-
mento Interno de Funcionamento, Atendimento € Horario de Trabalho
da Dire¢ao-Geral de Planeamento e Gestdo Financeira do Ministério
da Educacio e Ciéncia, na redagio anexa ao presente despacho do qual
faz parte integrante.

14 de novembro de 2013. — O Diretor-Geral, José Manuel de Matos
Passos.

CAPITULO 1
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito

O presente Regulamento estabelece os periodos de funciona-
mento e de atendimento presencial da Diregdo-Geral de Planea-
mento e Gestdo Financeira (DGPGF) do Ministério da Educagdo e
Ciéncia, bem como estabelece os regimes de prestagdo de trabalho
e horarios de trabalho aplicaveis aos trabalhadores em regime de
contrato de trabalho em fun¢des publicas, nos termos dos artigos
115.° ¢ 132.° do Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes
Publicas (RCTFP), aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de se-
tembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 68/2013, de
29 de agosto, no Acordo Coletivo de Trabalho n.® 1/2009, de 28 de
setembro, e no respetivo Regulamento de Extensdo n.° 1-A/2010,
de 02 de margo.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento

1 — Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo
diario durante o qual os servigos da DGPGF podem exercer a sua
atividade.

2 — O periodo normal de funcionamento inicia-se as 8 horas e
termina as 20 horas (Modelo M0l — Periodo de funcionamento,
em anexo).

3 — O periodo normal de funcionamento ¢é obrigatoriamente afixado
de modo visivel em local adequado.

Artigo 3.°
Periodo de atendimento

1 — Entende-se por periodo de atendimento, o periodo durante o qual
os servicos da DGPGF estdo abertos para atender o ptblico.

2 — O periodo de atendimento ao publico ¢ dividido em dois periodos:
das 10 horas as 12 horas e 30 minutos e das 14 horas e 30 minutos as
17 horas (Modelo M02 — Periodo de Atendimento, em anexo).

3 — Os periodos de atendimento s@o afixados na entrada das insta-
lagdes, em local visivel ao publico.
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Artigo 4.°
Duracio do trabalho

1 — A duragdo semanal do trabalho ¢ de quarenta horas, distribuidas
por um periodo normal de trabalho didrio de oito horas, de segunda a
sexta-feira, sem prejuizo da existéncia de regimes legalmente estabele-
cidos de duragdo semanal inferior.

2 — Salvo no caso do horario de jornada continua, os trabalhadores
ndo podem prestar mais de cinco horas consecutivas de trabalho, de-
vendo a jornada de trabalho didria ser interrompida por um intervalo de
descanso que ndo pode ser de duragao inferior a uma hora nem superior
a duas horas.

Artigo 5.°
Regimes de trabalho especiais

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

a) Nas situagdes previstas na lei aplicavel a protecdo da parentalidade;

b) Na situagdo prevista no artigo 53.° do RCTFP para os trabalha-
dores-estudantes;

¢) Nas condig¢les de trabalho a tempo parcial, descritas nos arti-
gos 147.° e 148.° do RCTFP;

d) Nas condigdes previstas em instrumentos de regulamentagao co-
letiva de trabalho (IRCT) aplicaveis;

e) No interesse do trabalhador, depois de ouvido o responsavel do
servigo, sempre que circunstancias relevantes e devidamente fundamen-
tadas o justifiquem e desde que previstos no presente regulamento, na
lei ou em IRCT aplicavel.

Artigo 6.°
Teletrabalho

1 — Considera-se teletrabalho a prestagao laboral realizada com
subordinagdo juridica, fora do servico ou entidade empregadora
publica, e através de recurso a tecnologias de informagdo e de co-
municagio.

2 — A prestagdo de trabalho em regime de teletrabalho ¢ precedida de
acordo escrito, donde devera constar, entre outras formalidades estabe-
lecida na lei, o cargo ou fungdes a desempenhar, com mengao expressa
do regime de teletrabalho.

3 — Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se,
com as necessarias adaptacdes, sujeitos ao cumprimento das nor-
mas constantes do presente Regulamento, nomeadamente, no que
diz respeito ao cumprimento do periodo normal de trabalho diario
e semanal.

CAPITULO II
Dos horarios de trabalho

Artigo 7.°
Modalidades de horario de trabalho

1 — A modalidade regra de horario de trabalho da DGPGF ¢ o horario
de trabalho flexivel.

2 — Podem ainda ser adotadas as seguintes modalidades de horario:

a) Horério rigido;

b) Horario desfasado;

¢) Jornada continua;

d) Trabalho por turnos;

3 — A adogdo das modalidades de horario de trabalho referidas no
numero anterior, bem como de outras previstas em lei ou IRCT aplica-
vel, pode ser autorizada pelo dirigente maximo, mediante proposta do
respetivo responsavel, com fundamento na conveniente organizacao
do servigo.

Artigo 8.°
Horario flexivel

1 — Entende-se por horario flexivel aquele que permite ao trabalhador
gerir os seus tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as
horas de entrada e saida.

2 — A adogdo da modalidade de horario flexivel e a sua pratica ndo
podem em caso algum afetar o eficaz e regular funcionamento do servigo,
sendo que os trabalhadores sujeitos ao cumprimento de horario flexivel
com gestdo individual do horario de trabalho, ndo estdo dispensados
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do cumprimento das obriga¢des que lhe forem determinadas devendo,
designadamente:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos
superiormente fixados,

b) Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes, de
contactos ou de reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para
além dos periodos de presenca obrigatoria, correspondentes as plata-
formas fixas;

¢) Assegurar a realizagdo do trabalho extraordinario diario que lhe
seja determinado pelo superior hierarquico, nos termos previstos nos
artigos 158.°a 161.° do RCTFP;

d) Certificar que a flexibilidade dos horarios ndo origine, em caso
algum, a inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento
dos servigos.

3 — A prestagdo de servigo pode ser efetuada entre as 8 horas e as
20 horas, com dois periodos de presenca obrigatoria (plataformas fixas),
das 10 horas as 12 horas e 30 minutos e das 14 horas e 30 minutos as
16 horas e 30 minutos.

4 — Com excegdo dos tempos de trabalho correspondentes as plata-
formas fixas, que sdo de carater obrigatorio, o periodo remanescente do
periodo normal de trabalho diario pode ser gerido pelos trabalhadores
no que respeita as escolhas das horas de entrada e de saida, dentro dos
limites fixados para a modalidade de horario flexivel.

5 — Néo podem ser prestadas, por dia, mais de nove horas de trabalho.

6 — O intervalo de descanso ndo pode ser inferior a uma hora nem
superior a duas horas, devendo verificar-se no periodo compreendido
entre as duas plataformas obrigatorias.

7 — O cumprimento da duragdo do trabalho deve ter por referéncia
uma aferi¢do mensal.

8 — No final do periodo mensal, ha lugar:

a) A marcagio de falta, por cada periodo de débito igual ou superior
a duragdo média diaria do trabalho, conforme quadro anexo;

b) Sempre que se verifique um débito inferior a duragdo média diaria
de trabalho procede-se a acumulag@o dos débitos até perfazer o periodo
referido no n.° 10 do presente artigo;

¢) A atribuigdo de créditos de horas, a serem gozados no més seguinte,
desde que, obtida autorizagdo prévia do superior hierarquico;

d) Aos créditos apurados no final do periodo de referéncia serdo dedu-
zidos, caso existam, os débitos referidos na alinea b) do presente artigo.

9 — Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o
débito de horas apurado no final de cada um dos periodos de afericdo
pode ser transposto para o periodo imediatamente seguinte e nele com-
pensado, desde que ndo ultrapasse o limite de dez horas para o periodo
do més.

10 — Para efeito do disposto no n.° 8 a duragdo média do trabalho
¢ de oito horas.

11 — A marcagao das faltas previstas na alinea @) do n.° 8 é reportada
ao ultimo dia ou dias do periodo de aferi¢do a que o débito respeita.

12 — A atribuicdo de créditos prevista na alinea c¢) do n.° 8 ¢ feita
no més seguinte aquele que conferiu ao trabalhador o direito a atri-
buicdo dos mesmos, tendo aquele direito a goza-los, mediante acordo
com o superior hierarquico, de forma integral ou divididos em dois
periodos.

13 — Sem prejuizo do disposto no artigo 16.°n.° 2, o registo de saida
e de entrada para o intervalo de descanso efetuado por periodo inferior
auma hora implica o desconto do periodo de descanso correspondente
a uma hora.

Artigo 9.°
Horario rigido
1 — O horario rigido ¢ aquele que, exigindo o cumprimento da
duracdo semanal do trabalho, se reparte por dois periodos diarios
com horas de entrada e de saidas fixas, separados por um intervalo

de descanso.
2 — O regime de horéario rigido reparte-se nos seguintes periodos:

Periodo da manhd — das 9 horas as 13 horas;
Periodo da tarde — das 14 horas as 18 horas.
Artigo 10.°
Horarios desfasados

1 — A modalidade de horario desfasado caracteriza-se por, embora
mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario, permitir es-
tabelecer horas fixas diferentes de entrada e de saida, servico a servigo
ou para determinado grupo ou grupos de pessoal.
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2 — E permitida a pratica de horario desfasado nos setores em que,
pela natureza das suas fungdes, seja necessaria uma assisténcia per-
manente a outros servigos, com periodos de funcionamento muito di-
latados.

3 — Os periodos de trabalho a praticar, sem prejuizo de outros consi-
derados eventualmente mais convenientes pelos dirigentes das respetivas
unidades orgénicas, sdo os seguintes:

a) Das 8 horas as 12 horas e 30 minutos e das 13 horas e 30 minutos
as 17 horas;
b) Das 11 horas as 15 horas e das 16 horas as 20 horas.

4 — A distribuig@o dos trabalhadores pelos periodos de trabalho
aprovados, bem como eventuais alteragdes, compete ao respetivo diri-
gente, o qual deve dar conhecimento das mesmas a unidade organica
responsavel pelo controlo da assiduidade.

Artigo 11.°
Jornada continua

1 — Ajornada continua consiste na prestagdo ininterrupta de trabalho,
excetuado um unico periodo de descanso nao superior a 30 minutos que,
para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

2 — A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos
periodos do dia e determina uma redugéo do periodo normal de trabalho
diario de uma hora.

3 — A jornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos com idade inferior a doze
anos, ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga
cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condig¢des dos trabalhadores
progenitores;

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

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi defe-
rida a confianga judicial ou administrativa do menor, bem como o
conjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles ou
com progenitor, desde que viva em comunhio de mesa e habitagao
com 0 menor;

e) Trabalhador estudante;

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

2) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

Artigo 12.°
Horario por turnos

1 — O trabalho por turnos consiste na organiza¢do do trabalho em
equipa em que os trabalhadores ocupem sucessivamente 0os mesmos
postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o ritmo rotativo,
que pode ser de tipo continuo ou descontinuo, o que implica que os
trabalhadores podem executar o trabalho a horas diferentes no decurso
de um dado periodo de dias ou de semanas.

2 — Nos termos do disposto no artigo 211.° n.° 3 do Regime anexo
a Lein.® 59/2008, de 11 de setembro, o Servigo fixara as percentagens
aplicaveis aos horarios por turno.

Artigo 13.°
Isencio de horario

1 — Gozam de isengdo de horario os trabalhadores titulares de cargos
dirigentes e que chefiem equipas multidisciplinares.

2 — Podem ainda gozar de isengdo de horario outros trabalhadores,
mediante acordo escrito entre o dirigente maximo e o respetivo trabalha-
dor, desde que tal isencdo seja admitida por lei ou por IRCT, devendo o
mesmo proceder ao registo previsto no artigo 125.° de Lei n.° 59/2008,
de 11 de setembro.

3 — Os trabalhadores com isen¢@o de horario de trabalho, ndo estdo
dispensados do dever geral de assiduidade.

CAPITULO I
Controlo da assiduidade e de pontualidade

Artigo 14.°
Registo de pontualidade e assiduidade

1 — A pontualidade e a assiduidade sdo objeto de aferigdo, através
do registo utilizado, com recurso a meios informaticos ou dados
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biométricos, no inicio e termo de cada periodo de trabalho, em equi-
pamento automatico que fornece indicadores de controlo ao proprio
trabalhador, ao dirigente ou pessoal com fung¢des de coordenacgdo e
a estrutura orgénica responsavel pela gestdo do sistema de controlo
da assiduidade.

2 — Em caso de auséncia de registo, de ndo funcionamento do sis-
tema de verificagdo da pontualidade e da assiduidade, de existéncia de
anomalia no cartdo ou do seu esquecimento, o registo ¢ efetuado pelo
trabalhador, até 24 horas apds o facto, em documento proprio, visado
pelo superior hierarquico e remetido ao servigo respetivo.

3 — Os trabalhadores devem:

a) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento
proprio de controlo da assiduidade, antes e depois da prestacdo de
servico em cada um dos periodos de trabalho e sempre que ausentarem
para servigo externo;

b) Prestar o servigo diario sem interrupgdes, salvo nos casos e pelo
tempo autorizado pelo superior hierarquico;

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

Artigo 15.°
Registo e controlo de assiduidade

1 — O periodo de afericdo da assiduidade ¢ mensal, devendo as
auséncias ao servigo ser justificadas através dos meios disponibilizados
para o efeito.

2 — Com excegdo do disposto no n.° 2 do artigo anterior, as faltas
de marcagédo de ponto consideram-se auséncias ao servi¢o, devendo ser
justificadas nos termos da legisla¢do aplicavel.

3 — A contabilizagao dos tempos de trabalho prestados pelos tra-
balhadores ¢ efetuada mensalmente, pela unidade organica respon-
savel pelo controlo da assiduidade, com base nos registos obtidos do
sistema de controlo da assiduidade e nas justificagdes apresentadas,
devidamente visadas.

4 — Compete ao pessoal dirigente ou com fungdes de coordenagio a
verificagdo da assiduidade dos seus trabalhadores, a quem sera remetido
pela unidade orgénica responsavel pelo controlo da assiduidade, até
ao sétimo dia 1til de cada més, uma relagdo completa dos registos de
assiduidade relativos ao periodo em referéncia.

5 — A relagdo referida no niimero anterior, depois de visada pelo
competente dirigente, ¢ devolvida, no prazo de quarenta e oito ho-
ras, a unidade orgénica responsavel pelo controlo da assiduidade,
estando a partir desse momento a disposi¢do dos trabalhadores para
consulta.

6 — No caso de se verificarem reclamagdes devem as mesmas ser
apresentadas, até ao quinto dia itil, a contar do dia em que o trabalhador
tiver conhecimento da relagdo a que alude o nimero anterior.

7 — Arrelagdo corrigida ¢ submetida a despacho superior e nela con-
venientemente assinalados os casos de incumprimento das disposi¢des
regulamentares, respetivas justificagdes, bem como outros aspetos que
possam influenciar o controlo da assiduidade.

Artigo 16.°
Autorizacao de saida

1 — Durante o periodo de presenga obrigatoria, os trabalhadores que
necessitem de se ausentar do servigo, nas situagdes previstas na lei ou
quando invoquem justifica¢do atendivel, devem solicitar previamente
a autorizag@o do superior hierarquico, registando a saida no sistema de
controlo da assiduidade.

2 — Todas as entradas e saidas em qualquer dos periodos di-
arios de prestagcdo de trabalho, seja qual for o momento em que
ocorram, sdo registadas no sistema de verificacdo da assiduidade
e pontualidade.

3 — As auséncias legalmente consideradas como servigo efetivo,
designadamente a prestagdo de servigo externo ou a frequéncia de agdes
de formagdo, devem ser documentadas em impresso proprio, visado
pelo superior hierarquico, devendo constar os elementos necessarios a
contagem do tempo de trabalho.

4 — E considerada como trabalho efetivo para todos os efeitos legais,
designadamente, a participacao, quando superiormente determinada, dos
trabalhadores em seminarios, coloquios ou outros eventos de idéntica
natureza, realizados no territorio nacional ou no estrangeiro.

Artigo 17.°

Procedimento em caso de atraso

Sempre que se verifiquem atrasos no registo de entrada, alheios a
vontade dos trabalhadores, é permitida, em todos os tipos de horario,
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a compensagao do atraso, a efetuar no proprio dia, até ao limite de
60 minutos mensais.

Artigo 18.°
Gestao do sistema de controlo da assiduidade

Compete, em especial, a unidade organica responsavel pela gestdo
do sistema de controlo da assiduidade:

a) Organizar e manter o sistema de registo automatico de assidui-
dade e de pontualidade dos trabalhadores em fungdes no respetivo
servigo;

b) Esclarecer com prontiddo as eventuais duvidas;

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

CAPITULO IV
Disposig¢des finais

Artigo 19.°
Infracdes

O uso fraudulento do sistema de controlo da assiduidade e de pon-
tualidade, bem como o desrespeito pelo cumprimento do presente re-
gulamento, constitui infrag@o disciplinar em relagdo ao seu autor e ao
eventual beneficiario.

Artigo 20.°
Disposi¢des finais

1 — Sem prejuizo da divulgag@o do presente regulamento através
da afixacdo nos respetivos servigos e locais de trabalho, bem como
através de outros meios de publicitacdo que se entenda necessario,
0 mesmo entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte a da
sua publicag@o.

2 — As duvidas, ou casos omissos, que venham a surgir na aplicagdo
do presente Regulamento, sdo resolvidos por despacho do dirigente
maximo.

3 — Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente
Regulamento aplicam-se as disposi¢des estabelecidas na Lein.® 59/2008,
de 11 de setembro, demais legislagdo conexa, bem como constantes dos
instrumentos de regulamentagao coletiva aplicaveis.

4 — Séo aprovados os seguintes modelos, conforme anexo:

a) Modelo M01 — Periodo de funcionamento (artigo 2.°);
b) Modelo M02 — Periodo de atendimento (artigo 3.°).

ANEXO

QUADRO

Débito de horas Numero de dias de faltas

8HO0 1 falta
16HOO 2 faltas
24H00 3 faltas

E assim sucessivamente, até¢ ao limite que implique procedimento
disciplinar.

Modelo M01 — Periodo de funcionamento

O periodo de funcionamento da DGPGF de acordo com o artigo 2.°
do Regulamento de Funcionamento, Atendimento e Horario de Trabalho
da Diregdo-Geral de Planeamento e Gestdo Financeira do Ministério da
Educacgéo e Ciéncia, ¢ o seguinte:

Das 8 horas as 20 horas

Modelo M02 — Periodo de atendimento

O periodo de atendimento presencial da DGPGF, de acordo com o
artigo 3.° do Regulamento de Funcionamento, Atendimento e Horario
de Trabalho da Direg¢ao-Geral de Planeamento ¢ Gestdo Financeira do
Ministério da Educagdo e Ciéncia, ¢ o seguinte:

Das 10 horas as 12 horas e 30 minutos e das 14 horas e 30 minutos
as 17 horas
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