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PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Casa Civil do Presidente da Republica

Despacho n.° 26 503/2005 (2.2 série). — Ao abrigo do disposto
no artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, € no uso
da competéncia conferida pelo artigo 18.° do Decreto-Lei n.° 288/2000,
de 13 de Novembro, aprovo o regulamento de horario de funcio-
namento e de atendimento e horario de trabalho da Secretaria-Geral
da Presidéncia da Repiiblica, constante do anexo ao presente des-
pacho, do qual faz parte integrante.

13 de Dezembro de 2005. — O Presidente do Conselho Adminis-
trativo, Jodo José de Sousa Bonificio Serra.

ANEXO

Regulamento de horario de funcionamento e de atendimento
e horario de trabalho da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica.

Artigo 1.°
Objecto

O presente regulamento fixa o horario de funcionamento, o periodo
de atendimento e o horario de trabalho do pessoal em fungdes nos
servicos da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

Artigo 2.°
Ambito e aplicacio

O presente regulamento aplica-se a todo o pessoal afecto a Secre-
taria-Geral da Presidéncia da Republica, adiante designada por SGPR,
qualquer que seja o vinculo e a natureza das respectivas funcoes,
excepto no que a lei preveja tratamento diferente.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento

1— O periodo normal de funcionamento dos servicos da Secre-
taria-Geral da Presidéncia da Republica inicia-se as 8 horas e termina
as 20 horas.

2— O periodo normal de funcionamento ¢ antecipado ou pro-
longado sempre que o funcionamento dos 6rgaos e servigos da Pre-
sidéncia da Republica o exijam.

Artigo 4.°
Periodo de atendimento

1— O periodo de atendimento dos servicos da Secretaria-Geral
da Presidéncia da Republica ¢ das 9 as 19 horas, sem interrupgao.

2 — O periodo de atendimento da Tesouraria da SGPR ¢ das
9 horas e 30 minutos as 12 horas e 30 minutos e das 14 horas e
30 minutos as 17 horas.

3 — O periodo de atendimento pode ser reduzido por despacho
do secretario-geral da Presidéncia da Republica, em circunstancias
especiais, designadamente quando ocorram tolerdncias de ponto.

Artigo 5.°
Museu

Atendendo a especificidade das actividades do Museu da Presi-
déncia da Republica e a sua vertente de contacto com o publico,
o horario de atendimento do Museu ¢ o referido no artigo 4.° do
presente regulamento, com excepcdo do que serd praticado nos ser-
vigos a seguir indicados:

a) Museu e respectiva loja: de terca-feira a domingo, das 10
as 18 horas;

b) Servico de Educacdo e Animacao Cultural: de terca-feira a
sabado, das 10 as 17 horas;

¢) Servico de Formacao: de segunda-feira a sexta-feira, das 10
as 22 horas, e aos sabados, das 10 as 17 horas.

Artigo 6.°
Principio geral de organizacao da duracao do trabalho

Os directores de cada servico adoptardao as medidas necessarias
e organizardo as respectivas escalas de trabalho do pessoal que se

lhes encontre afecto, por forma a serem assegurados os periodos de
funcionamento e atendimento mencionados nos artigos 3.°, 4.° ¢ 5.°
do presente regulamento e a salvaguardarem os horarios de entrada
e saida, bem como as plataformas fixas definidas.

Artigo 7.°
Principios gerais de duracao do trabalho

O regime de trabalho é caracterizado pelos seguintes principios:
1 — Salvaguarda do funcionamento regular e eficaz dos dérgaos e
servigos da Presidéncia da Republica:

A SGPR deve garantir, em todas as circunstancias, o funcio-
namento regular e eficaz de todos os d6rgaos e servigos da
Presidéncia da Republica, tal podendo implicar a antecipagiao
ou o prolongamento da jornada de trabalho diaria e semanal.

2 — Dever de assiduidade, pontualidade e permanéncia:

a) O pessoal afecto a SGPR deve comparecer regularmente ao
servico, as horas que lhe forem designadas, e ai permanecer
continuadamente, nao podendo ausentar-se, salvo pelo tempo
autorizado pelo respectivo superior hierarquico, nos termos
legais e do presente regulamento, que comunicara ao Servico
de Recursos Humanos, sendo considerada falta injustificada
qualquer violagdo a esta regra;

b) As auséncias para prestacdo de servigo externo ou formacao
profissional contam como servico efectivo e sdo anotadas em
impresso proprio, devidamente visado pelo superior hie-
rarquico;

¢) O pessoal dirigente e de chefia goza de isencdo de horario
de trabalho, sem prejuizo da observancia do dever geral de
assiduidade e do cumprimento da duragdo semanal de tra-
balho legalmente estabelecida;

d) A antecipacdo ou o prolongamento da jornada de trabalho
previamente autorizados sdo compensados através do paga-
mento do trabalho extraordinario, trabalho em dias de des-
canso semanal, complementar ou feriados, bem como de
outras formas de compensacao decorrentes do regime juridico
aplicavel que vigore na Administracao Publica;

e) O prolongamento da jornada de trabalho confere ainda o
direito a subsidio de jantar, salvo o que sobre a matéria esteja
especialmente regulamentado e seja aplicavel ao pessoal ao
servico da SGPR, caso o servico termine apds as 20 horas,
e ao pagamento da despesa com transporte publico, caso o
servico termine depois das 22 horas.

Artigo 8.°
Modalidades de horario

1 — Tendo em conta a natureza e a complexidade das actividades
da SGPR, podem ser adoptadas as modalidades de horario de trabalho
seguintes:

a) Horério rigido;
b) Hordério flexivel;
¢) Jornada continua.

2 — Em regra, a modalidade de trabalho da SGPR ¢ a de horario
flexivel.

3 — O hordrio rigido aplica-se aos grupos de pessoal operdrio e
auxiliar.

4 — Para além das modalidades referidas nos nimeros anteriores,
ao pessoal que retdna os respectivos requisitos podem ser fixados pelo
Secretario-Geral da Presidéncia da Republica horarios especificos,
de harmonia com o previsto no artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 259/98,
de 18 de Agosto.

Artigo 9.°
Horario rigido

1 — O hordério rigido ¢ aquele que, exigindo o cumprimento da
duragdo semanal de trabalho, se reporta a dois periodos didrios, com
horas de entrada e saida fixas idénticas, separadas por um periodo
de descanso.

2— O pessoal que cumpre a modalidade de horério rigido tem
como horério de trabalho o periodo compreendido entre as 9 horas
e as 17 horas e 30 minutos, com intervalo entre as 12 horas e 30 minutos
e as 14 horas.

3 — Quando néo for possivel comparecer ao servigo até ao inicio
dos periodos diarios, poderao os atrasos até quinze minutos e, no
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maximo, até sessenta minutos mensais ser relevados pelo superior
hierarquico.

Artigo 10.°
Horario flexivel

1 — Sem prejuizo da antecipacao e do prolongamento exigivel pelas
necessidades de funcionamento da Presidéncia da Republica, o horario
flexivel permite ao pessoal gerir os seus tempos de trabalho, esco-
lhendo as horas de entrada e saida, observados que sejam os periodos
de presenca obrigatéria designados por plataformas fixas e cumprindo
semanalmente, no minimo, trinta e cinco horas de servigo.

2 — As plataformas fixas sdo as seguintes:

a) Parte da manhd — das 10 horas e 30 minutos as 12 horas
e 30 minutos;
b) Parte da tarde —das 14 horas e 30 minutos as 17 horas.

3 — As plataformas méveis decorrem nos restantes tempos enqua-
drados no ambito do periodo de funcionamento estabelecido no n.° 1
do artigo 3.° do presente regulamento.

3.1 — E obrigatéria uma pausa minima de sessenta minutos para
o periodo de almogo.

4 — Compete a cada dirigente verificar o cumprimento das pla-
taformas fixas pelos funcionérios e agentes sob a sua dependéncia
hierarquica.

Artigo 11.°
Jornada continua

1 — A jornada continua consiste na prestagio ininterrupta de tra-
balho, salvo um periodo de descanso nao superior a trinta minutos,
que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

2 — Sem prejuizo das situacdes previstas no artigo 22.° do Decre-
to-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, pode ser autorizado pelo secre-
tario-geral da Presidéncia da Republica, em casos excepcionais devi-
damente fundamentados, mediante requerimento, o regime de jornada
continua.

3 — O periodo de trabalho semanal é de trinta horas, devendo
o pessoal efectuar o horario didrio de acordo com a natureza e as
necessidades do servigo.

4 — Excepcionalmente, ocorrendo situagdes atendiveis, podera o
superior hierarquico relevar atrasos de dez minutos na entrada até
ao limite de sessenta minutos mensais.

Artigo 12.°
Flexibilidade

1 — E permitido o transporte de tempo de trabalho, traduzido na
possibilidade de, diariamente, se acumular e transferir créditos ou
débitos de tempo, que serdo ajustados e aferidos mensalmente.

2 — Tal ajustamento ¢ feito mediante o alargamento ou redugao
do tempo de trabalho diario, até ao limite indicado no nimero ante-
rior, sem prejuizo do cumprimento integral das plataformas fixas.

3 — O tempo de servico nao prestado nas plataformas fixas que
nao seja passivel de justificagdo nem se reporte as dispensas conferidas
nos termos do presente regulamento nao ¢ compensavel, implicando
a perda total do tempo de trabalho correspondente ao dia em que
se verificou a nao prestagdo e dando origem a marcagao de meia
falta ou falta, consoante os casos.

4 — Sao admitidos saldos negativos e positivos, até duas horas e
trinta minutos semanais, a compensar no més de aferi¢ao, por alar-
gamento ou redugdo do periodo de trabalho diario, respeitados os
periodos de presenca obrigatdria e os limites definidos neste artigo.

5 — Quando nao for possivel comparecer ao servigo até ao inicio
das plataformas fixas, poderdao os atrasos até quinze minutos didrios
e, no maximo, até sessenta minutos mensais ser relevados pelo superior
hierarquico.

Artigo 13.°
Registo e controlo da assiduidade

1 — Compete ao Servico de Recursos Humanos a afericdo mensal
dos tempos de trabalho.

2 — Enquanto nao for operacionalizado o sistema automético para
o registo e controlo da assiduidade, este far-se-a através de registo
em livros de ponto, mantendo-se em vigor para todo o pessoal o
horério rigido estabelecido no artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 259/98,
de 18 de Agosto.

3 — O computo das horas de trabalho prestado sera calculado men-
salmente pelo Servico de Recursos Humanos da SGPR, com base
nas informacoes apresentadas e dard origem, em cada més, a uma
folha individual, que explicita o tempo de trabalho realizado por cada
funcionario ou agente.

4 — Compete ao Servico de Recursos Humanos a aferigdo mensal
dos tempos de trabalho, tendo ainda em conta as justificagdes apre-
sentadas pelo pessoal visadas pela Direccdo de Servicos Adminis-
trativos e Financeiros.

5 — O Servico de Recursos Humanos divulgard aos interessados
as contagens de tempo referidas no nimero anterior até ao dia 10 do
més seguinte.

6 — O prazo de reclamacdo da contagem referida no nimero
anterior é de cinco dias uteis, contados a partir do dia da
divulgacao.

7 — As correcgdes a introduzir serao efectuadas sempre no computo
de horas do més seguinte aquele a que respeitem.

Artigo 14.°
Dispensa de servico e tolerancia

1 — As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias de ponto
sao consideradas para todos os efeitos legais como prestagdo efectiva
de servico.

2 — Os pedidos de justificacao de faltas, concessao de licengas,
direito a férias, auséncias temporarias ou outras situacoes conexas
devem ser apresentados ao superior hierarquico para informacao
e posteriormente remetidos ao Servico de Recursos Humanos,
mediante impresso proprio em uso nos servicos, devidamente ins-
truidos com os comprovativos, e dentro dos prazos legalmente
estabelecidos.

3 — Os directores dos servigos da SGPR responsabilizam-se por
assegurar o cumprimento permanente de todas as atribuicoes dos
respectivos servicos e unidades funcionais, nao podendo autorizar dis-
pensas de servigo ou tolerdncias de ponto que comprometam a con-
cretizacao deste principio.

Artigo 15.°
Infraccao disciplinar

Qualquer acgao destinada a subverter o principio da pessoalidade
do registo de entradas e saidas é considerada infraccao disciplinar.

Artigo 16.°
Disposicées finais

1 — Em tudo o que nao estiver expressamente previsto neste regu-
lamento aplica-se o disposto no Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de
Agosto.

2 — A interpretacao das disposicoes deste regulamento bem como
aresolugao de dividas resultantes da sua aplicagao sao da competéncia
do secretario-geral da Presidéncia da Republica.

Artigo 17.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Janeiro de
2006.

Chancelaria das Ordens Honorificas Portuguesas

Aviso n.° 11 793/2005 (2.2 série). — Por decreto do Presidente
da Repiblica de 13 de Dezembro de 2005:

Tenente-general Anténio Luis Ferreira do Amaral — agraciado com
a gra-cruz da medalha de mérito militar.

14 de Dezembro de 2005. — O Secretario-Geral das Ordens, José
Vicente de Braganca.

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Direccao-Geral das Autarquias Locais

Declaracao (extracto) n.° 264/2005 (2. série). — Torna-se
publico que o Secretdrio de Estado Adjunto e da Administracao Local,





