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DESPACHO 54/2016

Reposi¢do das 35h/semanais
Regulamento do Regime de Horario de Trabalho do Pessoal Nao Docente e
N3ao Investigador da FMUL

No cumprimento das disposigdes legais estabelecidas pela Lei 18/2016 de 20 de Junho, que
"Estabelece as 35 horas como periodo normal de trabalho dos trabalhadores em fungées
publicas” e nos termos do poder regulamentar que me é conferido pelos Estatutos da
Faculdade, é reposto (com efeitos a 01 de Julho de 2016) o Regulamento do Regime de
Horario de Trabalho do pessoal ndo docente e ndo investigador da Faculdade de Medicina
da Universidade de Lisboa, aprovado pelo Despacho n2 7737/2010 de 26 de Abril e
publicado no Didrio da Republica, 22 série — N2 58 — 3 de Maio de 2010.

Lisboa, 1 de Setembro de 2016

\

, /’%\/\"Q‘i’//

Prof. Doutor Fausto J. Pinto
(Diretor da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa)
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Anexo

REGULAMENTO DO PERIODO DE FUNCIONAMENTO E HORARIO DE TRABALHO DO
PESSOAL NAO DOCENTE E NAO INVESTIGADOR DA FACULDADE DE MEDICINA DA
UNIVERSIDADE DE LISBOA (FMUL)

Artigo 1¢
Lei habilitante
O presente regulamento é estabelecido ao abrigo do disposto na Lei n.2 59/2008, de 11 de
Setembro, que aprova o regime de contrato de trabalho em fung¢des publicas (RCTFP),
conjugado com os artigos 11.2 e 110.2 da Lei 62/2007, de 10 de Setembro, que aprova o
regime juridico das instituigdes de ensino superior (RJIES), com o Decreto-Lei n.2 259/98, de
18 de Agosto, e os Estatutos da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa.

Artigo 22
Ambito de aplica¢do
1 — O presente regulamento aplica-se a todo o trabalhador ndo docente e ndo investigador
da FMUL, qualquer que seja o seu vinculo e a natureza das suas fungdes.
2- O regulamento aplica-se igualmente ao trabalhador que embora vinculado a outro
organismo, aqui exer¢a fungdes em regime de Comissdo de Servigo ou de mobilidade
interna.

Artigo 32

Periodo de funcionamento e atendimento dos servigos
1 - O funcionamento dos Servigos da FMUL decorre entre as 08h0Om e as 21h00m.
2 — O periodo de funcionamento regular da FMUL decorre entre as 09h00m e 17h00m.
3 — Os Servigos com atendimento ao publico tém de assegurar o mesmo entre as 10h00m e
as 12h00m e entre as 14h00m e as 16h00m.
4 — Os servigos, sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, devem elaborar o seu
horario de atendimento de forma a ndo prejudicar o normal funcionamento da instituig3o.
5 — Os horarios de atendimento praticados pelos servigos e previamente autorizados pelo
Director da FMUL, tém de ser fixados de forma visivel junto dos mesmos.

Artigo 42
Durag¢dao semanal e diaria do trabalho
1 - A duragdo semanal de trabalho é de 35 horas distribuidas de Segunda a Sexta-Feira.
2 — O periodo de trabalho didrio corresponde a 7 horas e é obrigatoriamente interrompido
por um intervalo de descanso de duragdo ndo inferior a 1 hora e nem superior a 2 horas.
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3 - O cumprimento da duragdo do trabalho é aferida ao més.
4 -0n21en?2do presente artigo ndo se aplicam a jornada continua.

Artigo 52
Deveres de pontualidade e assiduidade

1 — O trabalhador deve comparecer regular e continuamente ao servigo nas horas que lhe
for designado.

2 — O trabalhador ndo pode ausentar-se sem autorizagdo do respectivo superior
hierarquico no periodo de tempo que decorre entre a entrada e a saida do servigo, salvo
em caso de servigo externo ou outro, devidamente justificado.

3 — Aviolagdo da regra constante do numero anterior, deve ser justificada de acordo com a

legislagdo aplicavel.

Artigo 62

Modalidades de horario
1 - S&do possiveis as seguintes modalidades de horario:
a) Horario flexivel;
b) Horario desfasado;
¢) Jornada continua;
d) Horario especifico;
e) Horario rigido.
2 — A modalidade de referéncia para todos os trabalhadores é a do horario flexivel.
3 — Podem ainda, desde que devidamente autorizadas, nos termos das disposigdes legais
em vigor, em fung¢do da natureza das actividades desenvolvidas, ou a requerimento dos
interessados, ser aplicada as restantes modalidades previstas no presente artigo.
4 - A alteragdo de modalidade de trabalho, relativa ao trabalhador, produz efeitos a partir
do primeiro dia do més seguinte ao do pedido efectuado.
S — A modalidade de horario desfasado e horario rigido carece de fundamenta¢ao por parte
do responsdvel do respectivo servico, bem como a aceita¢ao do trabalhador.
6 — As modalidades de jornada continua e horario especifico processam-se de acordo com
as disposi¢Oes legais em vigor.
7 — Cabe ao Director da FMUL autorizar todas as modalidades de horario.

Artigo 72
Horario flexivel
1 — O hordrio flexivel é aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de
trabalho, escolhendo as horas de entrada e saida.
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2 — Nao poderdo ser prestadas diariamente mais de 9 horas de trabalho, nem mais de 5
horas de trabalho consecutivo.

3 — Os periodos de presenga obrigatdria — plataformas fixas — decorrem entre as 10 horas e
as 12 horas e entre as 14 horas e as 16 horas e os de presenga n3o obrigatéria —
plataformas moveis — decorrem entre as 8 horas e as 10 horas e entre as 16 horas e as 20
horas.

4 — Com excepgao dos tempos de trabalho relativos as plataformas fixas, cujo cumprimento
integral tem caradcter obrigatério, os restantes periodos podem ser geridos pelos
trabalhadores.

5 — Os Servigos devem adoptar as medidas necessarias de modo a evitar-se que a
flexibilidade de entrada e saida nas plataformas moéveis origine inexisténcia de pessoal em
numero considerado adequado ao seu normal funcionamento.

6 — O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer pontualmente
as reunides de trabalho para que seja convocado e que se realizem durante o periodo
normal de funcionamento dos servigos.

7 — E permitido o regime de compensagio de tempos de trabalho nas plataformas
variaveis.

8 — A compensagdo de eventuais saldos negativos faz-se pelo alargamento do periodo
normal de trabalho didrio, devendo mostrar-se realizada ao fim de cada més.

9 — A prestagdao em cada més de mais horas do que as consideradas obrigatdrias, pode ser
considerada crédito de horas no més seguinte, até ao limite maximo de 4 horas.

10 — Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o excesso ou débito de
horas apurado no final de cada um dos periodos de aferigdo pode ser transportado para o
periodo imediatamente seguinte e nele compensado, desde que ndo ultrapasse o limite de
5 e 10 horas, respectivamente.

11 — Para efeitos do niimero anterior, ndo sdo considerados periodos de trabalho inferiores
a trinta minutos.

Artigo 8¢
Horario Desfasado

1 - O horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diario, permite estabelecer, servigo a servico ou para determinado grupo ou
grupos de pessoal, e sem possibilidade de opg¢do, horas fixas diferentes de entrada e de
saida.

2 — O trabalhador que se encontre nesta modalidade tem uma tolerdncia de entrada ou
antecipagao de saida até 30 minutos sendo permitida a compensagédo dentro do periodo de
aferigdo estabelecido, de modo a que seja cumprido o horario semanal de 35 horas.
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Artigo 92

Jornada continua
1 — A modalidade de horario de jornada continua pode ser adoptada nos casos previstos na
lei, tendo em atengdo as necessidades especificas do funcionamento do servico em que se
insere.
2 -0 regime de jornada continua determina a redu¢do do periodo normal de trabalho
didario em uma hora, ficando assim o trabalhador obrigado a cumprir 30 horas semanais,
que corresponde a seis horas didrias onde se inclui um periodo de descanso ndo superior a
30 minutos que é considerado, para todos efeitos, tempo de trabalho.
3 — O trabalhador que opte por esta modalidade tem uma tolerancia de entrada ou
antecipagao de saida até 30 minutos sendo permitida a compensagao dentro do periodo de
aferi¢do estabelecido, de modo a que seja cumprido o horario semanal de 30 horas.

Artigo 102
Horario especifico

1 - Podera ser estabelecido um horario adequado ao trabalhador, a requerimento do
préprio e desde que se enquadre nas situa¢des do art. 22.2 do Dec-Lei n.2 259/98 de 18
de Agosto.

2 — O trabathador que opte por esta modalidade tem uma tolerdancia de entrada ou
antecipacdo de saida até 30 minutos, sendo permitida a compensagdo dentro do periodo
de aferigdo estabelecido, de modo a que seja cumprido o horario semanal de 35 horas.

Artigo 112

Horario rigido
1 — Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal do trabalho,
se reparte por dois periodos didrios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas,
separados por um intervalo de descanso.
2 — 0O horario rigido é o seguinte:
Periodo da manhd — das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
Periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas e 30 minutos;
3 — S3o-lhe permitidos atrasos até 30 minutos no inicio do periodo da manh3 e até 30
minutos no inicio do periodo da tarde, sujeitos a compensac¢ado no final do préprio dia. Os
atrasos que excedam 30 minutos ndo sdo passiveis de compensagdo.
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Artigo 122

Isenc¢do de horario
1 — O pessoal dirigente e pessoal com fun¢bes de coordenagdo, embora isento de horario
de trabalho, nao fica dispensado da observidncia do nimero de horas semanais legalmente
fixado e do registo de presenga.
2 —-Mediante proposta da respectiva chefia e apos autorizagdo do Director da FMUL, podera
ser autorizada a isengdo de horario a quem, pela natureza das suas fung¢des, tenha de
exercer com frequéncia a sua actividade fora das instalagdes dos servigos a que pertence.
3 - A prestacao em cada més de mais horas do que as consideradas obrigatérias, pode ser
considerada crédito de horas no més seguinte, até ao limite maximo de 4 horas.

Artigo 13¢

Faltas, controlo, registo da assiduidade
1 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo
mensal de trabalho é verificado por um sistema de registo electrénico.
2 — A falta de registo de entrada no sistema electrénico constitui auséncia ao servigo.
3 — O estabelecido no numero anterior ndo se aplica aos casos de lapso comprovado do
trabalhador e de avaria ou nao funcionamento do sistema de registo electrénico, situa¢des
supriveis pela rubrica do respectivo superior hierarquico em impresso proprio.
4 — O tempo de servigo ndo prestado nas plataformas fixas ndo é compensavel, constitui
excep¢ao o disposto no artigo 14.2 do presente regulamento.
5 — As auséncias devidamente justificadas e previstas ao abrigo do Regime e do
regulamento previsto na Lei n.2 59/2008 de 11 de Setembro, ou por qualquer outra
situacdo que legalmente impega o trabalhador de comparecer ao trabalho, serdo
consideradas como efectivo servigo para efeitos de cdmputo das horas de trabalho mensal.
6 — O pedido de justificacdo de falta, concessio de dispensa ou auséncia por servigo
externo deve ser apresentada em impresso proprio.
7 — Para determinagdo do numero de horas diarias prestadas sdo considerados dois
registos: a entrada para o servigo no periodo da manh3d, a saida depois de decorrido o
periodo da tarde. O sistema de registo electrénico contabiliza automaticamente 1 hora de
periodo de descanso.
8 — O coOmputo das horas de trabalho prestado pelo pessoal ndo docente da FMUL faz-se
mensalmente, pelo servico responsavel, com base nos registos efectuados, nas
informagdes e justificagbes apresentadas por cada responsavel da unidade relativamente
ao pessoal sob a sua dependéncia hierarquica, ficando responsabilizado pelo cumprimento
das disposigOes deste regulamento.
9 — A prestagdo de servigo externo é documentada em impresso préprio, validado pelo
superior hierarquico do trabalhador, devendo nele constar todos os elementos necessarios
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a contagem do tempo de servigo prestado. Com excepgdo do periodo obrigatério de
descanso, o trabalhador ndo pode ausentar-se do servigo para o exterior sem autorizagao
do superior hierarquico, sob pena de marca¢do de falta, de acordo com a legislagao
aplicavel.

10 — N&o é permitido a acumulagdo para o més seguinte o excesso ou débito de horas
apurado no final de cada periodo de aferigdo, excepto o previsto para as situagoes referidas
no n.2 9 do art 72 do presente regulamento.

11 — O débito de horas apurado no final de cada periodo de aferigao, da lugar a marcagédo
de uma falta. A mesma é marcada na proporgdo de um dia completo por cada débito igual
a duragdo do periodo normal de trabalho.

Artigo 142

Dispensas
1 - Independentemente da modalidade de horério adoptada é concedido, em cada més, um
crédito de 4 horas, isento de compensagdo, que podera ser gozado por inteiro ou
fraccionado desde que ndo afecte o regular funcionamento dos servigos. A fruigdo deste
crédito carece de parecer favoravel do responsavel do servigo, excepto quando utilizado
para efeitos de compensagdo.
2 — No dia de gozo da dispensa ndo ha possibilidade de acumular a mesma com férias ou
tolerancia, nem com saldos positivos ou negativos.
3 - E concedida a dispensa de servigo ao trabalhador no dia do seu aniversario natalicio.
4 - As dispensas de servico bem como as tolerdncias de ponto sdo consideradas prestagdo
de servigo efectivo para todos os efeitos legais.
5 — A dispensa pode ser utilizada para efeitos de compensagdo de débitos.

Artigo 152

Trabalho extraordinario
1 - Considera-se trabalho extraordinario, na modalidade flexivel, o periodo que exceda as
nove horas de trabalho diario.
2 — Nas restantes modalidades de horario, o trabalho extraordinario é todo aquele que for
para além do periodo normal de trabalho.
3 - E da competéncia do Conselho de Gest3o autorizar as horas extraordinarias, sob
proposta do responsavel maximo do servigo.
4 - S6 é admitida a prestacdo de trabalho extraordindrio quando as necessidades do servigo
imperiosamente o exigirem, em virtude da acumulagdo anormal ou imprevista de trabalho
ou da urgéncia na realizagdo de tarefas especiais ndo constantes do plano de actividades e,
ainda, em situagcBes que resultem de imposi¢do legal.
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5 — A justificagdo de trabalho extraordinario deve ser apresentada em impresso préprio.

Artigo 162
Limites ao trabalho extraordinario

1 - O trabalho extraordinario ndao pode exceder duas horas por dia, nem ultrapassar as cem
horas por ano
2 — A prestacdo de trabalho extraordinéario ndo pode determinar um periodo de trabalho
didrio superior a nove horas, excepto na modalidade de horario flexivel.
3 — N3o é obrigado a trabalho extraordindrio o trabalhador que se encontre ao abrigo do n?
3 art. 262 do Dec-Lei n.2 259/98 de 18 de Agosto.

Artigo 172

Infrac¢des
O uso fraudulento do sistema de registo de assiduidade, bem como qualquer acgdo
destinada a subverter o principio individualizado de registo de entrada e saida, é
considerado infracgdo disciplinar em relagdo ao seu autor e ao eventual beneficiario.

Artigo 182

Disposic¢oes finais
1 — Em tudo o que ndo dispée o presente regulamento é aplicada a legislagdo em vigor
sobre a mesma matéria.
2 — O presente regulamento pode ser revisto a qualquer altura, ndo dispensando a consulta
prévia da Comissdo de Trabalhadores ou Delegado Sindical.
3 - O Director da FMUL podera promover o esclarecimento de situagdes que se entendam
justificaveis.
4 — O presente Regulamento, apds consulta prévia nos termos do art.2 115 da Lei 59/2008,
de 11 de Setembro, foi aprovado pelo Despacho n2 24 de 26 de Abril de 2010, pelo Director
da FMUL, entra em vigor a partir da data de publicagdo em Diario da Republica.
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