TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

Regulamento de Funcionamento, Atendimento e do Horario dos Servigos

do Tribunal Constitucional

CAPITULO T

DisposigGes gerais

Artigo 1.°

Objeto e 4ambito

Nos termos e para os efeitos do n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Pablicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e da alinea b) do artigo 36.° da
Lei n.° 28/82, de 15 de novembto, é aptovado o presente Regulamento sobre os perfodos de
funcionamento e de atendimento, bem como os tegimes de prestaciao e horarios de trabalho
apliciveis aos trabalhadotes da Secretaria Judicial e dos Servigos de Apoio do Tribunal
Constitucional, incluindo o Gabinete de Rela¢oes Externas, independentemente da natureza do
respetivo vinculo e sem prejuizo do disposto em instrumentos de regulamentagao coletiva.

O presente Regulamento nao ¢ aplicavel aos membros do Gabinete do Presidente, do Gabinete
do Vice-Presidente, do Gabinete dos Juizes e do Gabinete do Ministério Pablico.

As competéncias em matéria de organizagao do trabalho atribuidas no presente Regulamento ao
Secretario-Geral sio exetcidas pelo Presidente do Tribunal Constitucional relativamente aos
trabalhadotes do Gabinete de Relagdes Externas.

O disposto no presente Regulamento nio prejudica o disposto no Regulamento de Uso e Gestao
de Veiculos do Tribunal Constitucional, nem prejudica o dever de disponibilidade permanente

ptevisto no artigo 26.° do Decreto-Lei n.” 545/99, de 14 de dezembro.

CAPITULO II

Otganizagdo temporal do trabalho

Artigo 2.°

Periodo de funcionamento e atendimento

O petiodo normal de funcionamento decorre entre as 8 hotas e as 20 horas.
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2. Os petiodos de atendimento ao publico decortem:
a) Na Secretaria Judicial, entre as 9 horas e as 12 horas e 30 minutos, e as 13 hotas e 30 minutos
e as 16 horas, sem prejuizo das regras para a apresentagao de candidaturas ao Patlamento
FEutropeu, nos termos dos artigos 23.° e 171.° dalein.14/79, de 16 de maio;
b) Na Biblioteca, entre as 9 horas e 30 minutos e as 12 horas e 30 minutos, ¢ entre as 13 horas
e 30 minutos e as 16 horas e 30 minutos;
¢) Nos restantes setvigos, entre as 9 horas e as 12 horas e 30 minutos, e entre as 13 horas e 30

minutos e as 17 hotas.

Artigo 3.°

Periodo normal de trabalho e sua otganizagao temporal

1. A duragio semanal do trabalho é de trinta e cinco horas, distribuidas por um periodo normal de
trabalho didrio de sete horas, de segunda a sexta-feira, sem prejuizo dos periodos de duragio
semanal inferior legalmente estabelecidos ou previstos no presente Regulamento.

2. A duragio maxima de trabalho didrio é de nove horas, incluindo nestas a duragio do trabalho
suplementar, interrompida por um intervalo de descanso de duragdo nao inferior a uma hora
nem superior a duas, de modo que o trabalhador nao preste mais de cinco horas de trabalho
consecutivo, sem prejuizo do disposto no artigo 8.%.

3. Na Secretaria Judicial e nos Setvigos de Apoio do Tribunal Constitucional vigoram as seguintes
modalidades de horirio de trabalho:

a) Horario flexivel;

b) Horario rigido;

¢) Horirio desfasado;

d) Jornada continua;

e) Isencio de horirio de trabalho;
f) Horario a tempo parcial.

4. A modalidade de horatio de trabalho normalmente praticada é a de horario flexivel.

Artigo 4.°

Regimes de trabalho especificos

A requerimento do trabalhador e por despacho do Sectetirio-Geral, podem ser fixados horitios de
trabalho especificos, a tempo patcial ou com flexibilidade, nos casos e com os pressupostos previstos

na lef.
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Artigo 5.°

Hor4ario flexivel

Horario flexivel é aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo

as horas de entrada e de saida.

A adogio do horatio flexivel est sujeita as seguintes regras:

a) Nio pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos setvigos;

b) E obrigatéria a previsio de plataformas fixas da patte da manha e da parte da tarde, as quais
nio podem tet, no seu conjunto, duragio inferior a quatro hotas;

¢) Nio podem ser prestadas, por dia, mais de nove hotas de trabalho;

d) O cumptimento da duragio do trabalho sera aferido mensalmente.

A prestagio de trabalho pode ser efetuada no petfodo definido no n.° 1 do artigo 2.°, com dois

perfodos de presenca obrigatotia (plataformas fixas): das 10 horas as 12 horas e das 14 horas e

30 minutos as 16 horas e 30 minutos.

A interrupgio obrigatéria de trabalho didrio ndo pode ser inferior a uma hora, nem supetior a

duas, devendo verificar-se no petiodo compreendido entre as 12 e as 14 horas e 30 minutos.

Sem prejuizo do disposto no artigo 14.° deste Regulamento:

2) O nio cumprimento das plataformas fixas nio é compensivel, exceto se devidamente
autotizado pelo tespetivo superior hierarquico, nos termos do n.® 7 deste mesmo artigo;

b) A auséncia, ainda que parcial, a um petiodo de presenga obrigatéria, determina a necessidade
da sua justificagao.

O saldo didtio dos débitos e créditos individuais é transpotrtado para o dia seguinte, até ao termo

de cada petiodo mensal.

Sem prejuizo do poder de controlo regulado no artigo 11.°, sempre que o trabalhador tenha

excedido o nimero de horas obrigatério de trabalho mensal, o saldo apurado no termo de cada

més e que nio seja considerado como trabalho suplementar, pode set utilizado no meés seguinte,

mediante prévia autotizagio, até ao limite da duragao média do trabalho didrio (7 horas), exceto

relativamente a trabalhadores portadores de deficiéncia, que tém direito a transportat para o més

seguinte um crédito até 10 horas.

O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o registo de falta, a justificar nos termos

do regime legal aplicavel, exceto telativamente a trabalhadores portadores de deficiéncia, que tém

direito a transportat para o més seguinte um débito de 10 horas.

Os registos de saida e de entrada, para o intervalo de descanso, efetuados por petiodos inferiores

a uma hora, implicam o desconto do periodo de descanso de uma hora.
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10. Sem prejuizo do disposto no presente Regulamento, os trabalhadores sujeitos ao cumprimento
de hotétio flexivel e em contrapartida do direito de gestio individual do horario de trabalho,
devem:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos supetiormente fixados, nao
podendo a flexibilidade ditada pelas plataformas méveis originar, em caso algum, inexisténcia
de pessoal que assegure o normal funcionamento dos setvigos;

b) Assegurar a frequéncia de agdes de formagio, bem como a realizagdo e a continuidade de
tarefas urgentes, de contactos ou de reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue pata
além dos petiodos de presenga obrigatoria;

¢) Assegurar a realizagio do trabalho suplementar diario que Ihe seja determinada pelo supetior
hierarquico, nos termos previstos nos artigos 226.° e seguintes da Lei n.° 7/2009, de 18 de

feveteiro, e 120.° e seguintes da Lei n.” 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 6.°

Horario rigido

1. Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duragio semanal do trabalho, se repatte
por dois petiodos diatios com horas de entrada e de saida fixas, separados por um intervalo de
descanso.

2. O horirio rigido repatte-se pelos seguintes petfodos:

a) Perfodo da manha — das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;

b) Periodo da tarde — das 13 horas e 30 minutos as 17 horas.

Artigo 7.°
Horario desfasado

1. Hortirio desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado em cada dia e semana
respetivamente o petiodo normal de trabalho diario e semanal, petrmite estabelecer, servigo a
setvigo ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e sem possibilidade de opgio, horas
fixas diferentes de entrada e de saida.

2. Havendo conveniéncia de servico, é permitida a modalidade de horirio desfasado,
desighadamente nos sectotes ou setvi¢os em que, pela natureza das suas fungdes, seja necessatia

uma assisténcia permanente a outros setvigos, com petfodos de funcionamento muito dilatados.
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Pode ainda ser autorizada, a requetimento do trabalhador e desde que nao haja prejuizo para o
servico, esta modalidade de horatio trabalho.

Os petiodos de trabalho nesta modalidade sdo os seguintes:

a) Das 8 horas e 30 minutos as 12 horas e das 13 horas e 30 minutos as 17 horas;

b) Das 10 horas e 30 minutos as 13 horas e 30 minutos e das 15 horas as 19 horas;

O estabelecimento da modalidade de horario desfasado e a distribuicio dos trabalhadores pelos
respetivos petiodos de trabalho compete, apés cumprimento do estabelecido no presente

Regulamento, ao ditigente maximo do servigo.

Artigo 8.°
Jornada continua

A jornada continua consiste na prestagio ininterrupta do trabalho, salvo um perfodo de descanso

nunca supetior a trinta minutos, que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

Na modalidade de jornada continua, o petiodo normal de trabalho diatio é reduzido em uma

hora.

A jornada continua pode ser autorizada por despacho do dirigente miximo nos seguintes casos:

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

b) Trabalhadot adotante, nas mesmas condigdes dos progenitores;

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

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou
administrativa de menor, bem como o conjuge ou a pessoa em uniio de facto com qualquer
daqueles ou com o progenitor, desde que viva em comunhio de mesa e habitagio com o
menot;

e) Trabalhador-estudante;

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

) No intetesse do setvigo, quando devidamente fundamentado.

O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, nao pode ter uma duragio supetior

a cinco horas.

Os trabalhadores integrados no tegime de jornada continua devem informar o supetior

hierérquico do petiodo em que habitualmente fazem a pausa referida no n.° 1.
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Artigo 9.°
Isengdo de horarios

1. Estio isentos de horirio de trabalho os titulares de cargos ditigentes e os assessores do Nucleo
de Apoio Documental e Informagao Juridica.

2. Podem ainda ser isentos de horario de trabalho outros trabalhadores, nomeadamente os
trabalhadores designados para o exetcicio de fungdes de chefia de equipas de projeto, de
coordenagio, de apoio aos titulares de cargos ditigentes, bem como para a execugao de trabalhos
preparatétios ou complementares que devam ser efetuados fora dos limites dos hordrios de
trabalho normal ou cuja atividade se exetca de forma regular fora das instalagdes do Tribunal
Constitucional e sem controlo imediato da hierarquia.

3. TImpende sobte todos os trabalhadores isentos de horario de trabalho a obrigatoriedade de
registar o inicio da tespetiva prestagio de trabalho.

4. A isencio de horario de trabalho referida no n.° 2 é precedida de declaragao de concordancia do
trabalhador por escrito.

5. Os trabalhadores que gozem de isengio de horitio de trabalho a data de entrada em vigor do
presente Regulamento, manterio o direito a tal modalidade enquanto as condi¢des que

justificaram a attibuigdo da isen¢do de horério de trabalho se mantiverem.

Artigo 10.°
Competéncia para a justificagio de faltas
Compete aos titulares dos cargos de dire¢io da Secretatia Judicial e dos Servigos de Apoio proceder
ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por

patte dos trabalhadotes da sua unidade organica.

Artigo 11.°
Trabalho suplementar

1. Considera-se trabalho suplementat todo aquele que é prestado fora do horario de trabalho.

2. O trabalho suplementar s6 poderd ser prestado quando se destine a fazer face a acréscimos
eventuais e transitorios de trabalho, que nio justifiquem a admissao de trabalhador com caracter
permanente bem como em casos de forga maior ou quando se torne indispensavel para prevenir
ou reparar prejuizos graves pata o setvico, carecendo de autotizagio do Secretirio-Geral.

3. O trabalhador ¢ obrigado 2 prestagio de trabalho suplementar, salvo quando, havendo motivos

atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.
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4. O trabalho suplementat prestado por cada trabalhador esta sujeito aos limites legais.

CAPITULO III

Controlo da pontualidade e da assiduidade

Artigo 12.°
Autorizagio de saida

1. Iniciado o petiodo de trabalho, os trabalhadores que necessitem de se ausentar do setvico, nas
situacdes previstas na lei ou quando invoquem justificagio atendivel, devem solicitat,
previamente, a autotizagio do superior hierirquico, sendo obrigatétio o registo da saida no
sistema de controlo da assiduidade.

2. Vetificando-se a impossibilidade de obtengdo da autotizagio prévia, a que se refere o nimero
anterior, deve a mesma conctetizat-se no primeiro dia til seguinte.

3. Os casos de prestagio de servico externo cuja duragdo ultrapasse os limites dos petiodos de
trabalho didrio, quando exptessamente solicitados e comprovados pelos trabalhadores, podem
ser considerados nos regimes de compensagio previstos no n.° 7 do artigo 5.° do presente

Regulamento.

Artigo 13.°
Registo de pontualidade

1. A pontualidade é objeto de afeti¢io no inicio e termo de cada petiodo de trabalho, em sistema
automitico que fornece indicadores de controlo ao préprio trabalhador, ao supetior hierarquico
e a0 Depattamento Administrativo e Financeiro.

2. A marcacio da entrada e da saida de qualquer dos petiodos diarios de prestagio de servigo, por
outrem que no seja o titular, é passivel de responsabilidade disciplinar nos termos da lei.

3. A cottecio das situacdes de ndo funcionamento do sistema de controlo de assiduidade ou de
falta de registo ser feita pelo trabalhador, de imediato, informaticamente ou através de impresso
proprio.

4. Os trabalhadores devem:

a) Registar a entrada e a saida no sistema proprio de controlo da assiduidade, antes e depois da
prestagio de setvico em cada um dos perfodos de trabalho.
b) Utilizar o sistema de controlo da assiduidade, segundo as orientagdes do Depatrtamento

Administrativo e Financeiro.
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Artigo 14.°

Registo e controlo de assiduidade
A assiduidade ¢ objeto de aferi¢io através de meios informaticos, no inicio e termo de cada
petfodo de trabalho, os quais fornecem indicadores de controlo ao préptio trabalhador, ao
supetior hierdrquico e ao Departamento Administrativo e Financeiro.
O petfodo de afetigio da assiduidade é mensal, devendo as auséncias ao servigo ser justificadas
através dos meios disponibilizados para o efeito.
Em principio, as faltas de marcagio de ponto sio consideradas auséncias ao setvigo, devendo set
justificadas nos termos da legislagao aplicavel.
A contagem do tempo de trabalho prestado pelos trabalhadores ¢ efetuada mensalmente, pelo
Departamento Administrativo e Financeiro, com base nos registos do sistema de controlo da
assiduidade.
Compete a0 pessoal dirigente ou com fungdes de coordenagio a verificagio da assiduidade dos
seus trabalhadores.
O dirigente deve exarar despacho sobrte as justificagdes de auséncias no prazo de quarenta e oito
horas sobre a sua apresentagao.
No caso de se vetificarem reclamacdes, devem as mesmas set apresentadas até ao segundo dia
atil, a contar do dia em que o trabalhador tiver conhecimento do despacho que recaiu sobre o

pedido de justificagao.

Artigo 15.°

Auséncia no petiodo de trabalho diario
Pode ser justificada, aos trabalhadores integrados nas alineas @) e 4) do n.* 3 do artigo 3.°, em
cada més, excecionalmente e a pedido do trabalhador, a auséncia ao setvigo até meio-dia de
trabalho, isenta de compensagao.
A auséncia ao servico referida no nimero anterior pode ocotrer num ou em varios perfodos de
trabalho e deve ser solicitada com antecedéncia minima de 24 horas, exceto em situagoes
especiais devidamente justificadas.
A auséncia s6 pode set autorizada desde que nio afete o regular funcionamento dos servigos.
O disposto nos niimeros antetiores nio se aplica aos trabalhadores da Sectetatia Judicial, os quais

beneficiam de um regime proprio de dispensa de servigo.
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Artigo 16.°
Tolerancias
Os atrasos verificados no registo de entrada, comprovadamente nao imputaveis ao trabalhador,

podem ser justificados pelo respetivo superior hierdrquico.

Artigo 17.°
Gestdo do sistema de controlo da assiduidade
Compete, em especial, 20 Departamento Administrativo e Financeiro:
a) Organizar e manter o sistema de registo automatico da assiduidade e da pontualidade dos
trabalhadores da Secretaria Judicial e dos Servicos de Apoio do Tribunal Constitucional.

b) Esclatecer com prontidio as eventuais dividas que lhe sejam colocadas.

Attigo 18.°

Periodo transitotio

No perfodo de trés meses apds a entrada em vigor do presente Regulamento, o controlo da
assiduidade e da pontualidade far-se-4, simultaneamente, nos termos previstos no presente Capitulo
e pela forma seguida no respetivo setvico até entdo, acautelando eventuais falhas do sistema

informatico e a necessidade de introduzir adaptagdes.

Artigo 19.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicagio.



