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Portaria n.° 103/2022
de 28 de fevereiro

Sumario:
Procede a alteragéo da Portaria n.° 63/2021, de 3 de margo que aprovou e regulamentou o Programa Ingress@.

Texto:

A atual conjuntura requer novas e mais exigentes competéncias, capazes de responder as mudancas sistémicas, caracteristicas do
processo de aprendizagem na esfera académica e profissional. Importa, pois, que 0s programas juvenis confiram aos jovens a
aquisicdo de ativos, compativeis com as novas dialéticas organizacionais, dotando-os do conhecimento e perfil necessarios, para uma
afirmacdo de sucesso e para a sua integracdo no mercado de trabalho.

Neste quadro referencial, a alteracdo de algumas particularidades do Programa Ingress@, visam sobretudo responder de forma
mais incisiva as necessidades dos seus participantes e entidades enquadradoras, nomeadamente em termos de prazos de candidatura,
alargamento de periodo de vigéncia das atividades, bem como dos requisitos dos seus beneficiarios.

Nestes termos, passam a ser admitidos jovens que ndo se encontram a exercer qualquer atividade profissional remunerada,
independentemente do titulo ou qualificacdo do vinculo existente, a data do inicio do estagio.

A flexibilizacdo de algumas destas medidas permitird fortalecer as oportunidades de formacdo em contexto profissional,
empreendedorismo e potenciagdo de emprego, numa simbiose interativa entre os jovens, o setor publico e o tecido empresarial,
através de programas de estagio para jovens licenciados.

Foram cumpridas todas as formalidades exigidas para a elaboracdo deste Regulamento, nos termos do artigo 98.° do novo
Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro.

Nestes termos, manda o Governo Regional da Regido Auténoma da Madeira, atraves do Secretario Regional de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia, ao abrigo do disposto na alinea d), do artigo 69.°, do Estatuto Politico Administrativo da Regido Auténoma da
Madeira, aprovado pela Lei n.° 13/91, de 5 de junho, revisto e alterado pelas Leis n.%s 130/99, de 21 de agosto e 12/2000, de 21 de
junho, conjugado com as alineas €) e f) do n.° 1, do artigo 3., da orgénica da Secretaria Regional de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia,
constante do anexo ao Decreto Regulamentar Regional n.° 2/2020/M, de 9 de janeiro, com as alteracGes introduzidas pelos Decretos
Regulamentares Regionais n.%s 2/2020/M, de 9 de janeiro e 15/2021/M, de 20 de dezembro o seguinte:

Artigo 1.°
Objeto

O presente diploma procede a alteragdo da Portaria n.° 63/2021, de 3 de mar¢o que aprovou e regulamentou o Programa
Ingress@.

Artigo 2.°
Alteracéo de artigos

Os artigos 3.2, 6.9, 8.9, 13.° e 15.° da Portaria n.° 63/2021, de 3 de marco, sdo alterados passando a ter a seguinte redacéo:

“Artigo 3.°
[...]
1. [...]
a) [...]
by [...]
¢ [...]

d) N&o se encontrem a exercer qualquer atividade profissional remunerada, independentemente do titulo ou
qualificagdo do vinculo existente, a data do inicio do estagio;

2.[...]

3. Em cada ano civil, sd é possivel efetuar uma candidatura a programas de estagio da DRJ, pelo que ao submeter uma
candidatura ao programa Ingress@, fica automaticamente impedido de apresentar candidatura ao programa Estagios
de Verdo e vice-versa.

Artigo 6.°
[...]

1. O programa Ingress@ tem a duracdo de 3 meses consecutivos, a decorrer entre 1 de junho e 30 de novembro.

2. O periodo de estagio é definido de acordo com a disponibilidade do candidato e da entidade enquadradora, devendo
comecar no 1° dia Gtil do més e estar concluido até 30 de novembro.

Artigo 8.°
[...]

1. O prazo de candidatura é definido anualmente por Despacho do Diretor Regional, com competéncia em matéria de
juventude.
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[...]
[...]
[...]
[...]

Artigo 13.°

[...]

[...]
[...]

Para efeitos de assiduidade, € considerado falta a ndo comparéncia no local de estagio, mesmo que a auséncia seja
apenas referente a uma parte do dia.

Artigo 15.°
[...]

b) Nomear um orientador gue detenha competéncias que garantam a supervisao do estagiario;

e
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Artigo 3.°
Republicacéo

E republicada em anexo, a Portaria n.° 63/2021, de 3 de margo, com as alteragdes introduzidas pela presente portaria.

Artigo 4.°
Entrada em vigor e producéo de efeitos

A presente portaria entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicag&o.

Funchal, 25 de fevereiro de 2022.

O SECRETARIO REGIONAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA, Jorge Maria Abreu de Carvalho

ANEXO
(a que se refere o artigo 3.°

Artigo 1.°
Objeto

A presente Portaria aprova o Regulamento do programa Ingress@.

O programa Ingress@ € promovido pela Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, através da Direcdo
Regional de Juventude (DRJ).

Né&o ficam abrangidos pela presente portaria os estagios curriculares de quaisquer cursos.
O programa Ingress@ ndo gera nem titula relagdes de trabalho subordinado, caducando no seu termo.

Artigo 2.°
Objetivos

O programa Ingress@ tem os seguintes objetivos:

a)

Estimular a capacidade empreendedora dos jovens, na construgao de um percurso profissional continuo e dinamico;
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d)
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Possibilitar um processo formativo numa perspetiva profissionalizante, em contexto real, para jovens com a sua
formacédo académica finalizada ou em fase de conclusao;

Intensificar a aquisicdo de aptidGes transversais dos jovens em termos pessoais e socioprofissionais, numa logica de
emancipacao e ingresso no mercado de trabalho;

Potenciar o reforco de sinergias de cooperacdo entre entidades do setor publico e privado, na criacdo de mecanismos
de formacdo e emprego, no setor da juventude.

Artigo 3.°
Destinatarios

Podem participar no programa Ingress@ os jovens que reiinam cumulativamente os seguintes requisitos:

a) Tenham concluido o ensino universitario em Portugal ou no estrangeiro que confira o grau de licenciatura,
mestrado ou doutoramento;

b) Tenham idade méaxima de 30 anos, a data do inicio do estagio;

¢) Tenham domicilio fiscal na Regido Auténoma da Madeira;

d) N&o se encontrem a exercer qualquer atividade profissional remunerada, independentemente do titulo ou
qualificagdo do vinculo existente, a data do inicio do estagio;

Os jovens podem participar no programa Ingress@ apenas uma Unica vez.

Em cada ano civil, s6 é possivel efetuar uma candidatura a programas de estagio da DRJ, pelo que ao submeter uma
candidatura ao programa Ingress@, fica automaticamente impedido de apresentar candidatura ao programa Estagios
de Verdo e vice-versa.

Artigo 4.°
Entidades enquadradoras

Consideram-se entidades enquadradoras do programa Ingress@, as seguintes entidades:
a) Entidades Publicas;

b) Entidades privadas sem fins lucrativos;

c¢) Empresas privadas.

As entidades enquadradoras devem reunir cumulativamente os seguintes requisitos:

a) Estar regularmente constituidas;

b) Ter asituagdo regularizada perante a Autoridade Tributéria e a Seguranca Social;
¢) Na&o se encontrar em situagdo de incumprimento perante a DRJ.

Artigo 5.°
Atividades do estagio

As atividades a desenvolver no estagio devem estar relacionadas com o curso frequentado pelo jovem e com a atividade
desenvolvida pela entidade enquadradora.

Artigo 6.°
Duracéo
1. O programa Ingress@ tem a duracdo de 3 meses consecutivos, a decorrer entre 1 de junho e 30 de novembro.
2. O periodo de estagio é definido de acordo com a disponibilidade do candidato e da entidade enquadradora, devendo
comegar no 1° dia util do més e estar concluido até 30 de novembro.
Artigo 7.°
Horario
1. A atividade a prestar pelo estagiario ndo deve exceder as 35 horas semanais, a decorrer preferencialmente durante os
dias Uteis e em horario diurno.
2. O periodo de ocupacdo deve ser repartido por dois periodos de trés horas e meia, devendo haver um intervalo de, pelo
menos, uma hora para a refeicdo.
3. A atividade pode ser realizada no regime de jornada continua, ndo podendo ser superior a 6 horas diarias, com um
periodo de descanso de 30 minutos, nem ultrapassar o limite das 30 horas semanais.
Artigo 8.°
Candidaturas
1. O prazo de candidatura é definido anualmente por Despacho do Diretor Regional, com competéncia em matéria de

juventude.
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2. A candidatura é apresentada mediante o preenchimento de formulario préprio, acompanhado de todos os documentos
exigidos e com a indicacdo da entidade onde pretende fazer o estagio.

3. O formulério de candidatura deve ser acompanhado de uma declaracdo da entidade enquadradora, conforme minuta
disponibilizada pela DRJ.

4. Os jovens tém o prazo maximo de 10 dias (teis para apresentar os esclarecimentos e/ou entrega de elementos
instrutorios complementares.

5. A ndo entrega dos documentos exigidos no formulario de candidatura ou a ndo prestacdo dos esclarecimentos
solicitados, tem como consequéncia o seu indeferimento.

Artigo 9.°
Sele¢do de candidaturas

1.  Aselecdo das candidaturas atende, prioritaria e sucessivamente, aos seguintes critérios:
a) Habilitagdes literérias do candidato, sendo dada preferéncia aos jovens que possuam maior grau de ensino;
b) Idade do candidato, sendo dada preferéncia aos jovens com maior idade;
€) Registo de entrada da candidatura.

2. As vagas a ocupar no programa Ingress@ estdo condicionadas ao orcamento disponivel da DRJ para o presente
programa, sendo as candidaturas aprovadas até o limite do nimero de vagas disponiveis, para cada ano civil.

Artigo 10.°
Aprovacdo das candidaturas

1. As candidaturas sdo aprovadas pela DRJ, quando preenchidos os requisitos de acesso ao programa Ingress@.

2. As candidaturas podem ser indeferidas, nomeadamente, pelos seguintes motivos:
a) Na&o reunir os requisitos de acesso ao programa;
b) Na&o entrega dos documentos exigidos;
¢) Indisponibilidade orgamental do programa.

Artigo 11°
Direitos dos jovens

Os jovens colocados no ambito do presente programa tém direito:

a) Compensacdo monetaria mensal no valor de 500,00€ (quinhentos euros);
b) Seguro de acidentes pessoais;

c) Certificado de participacéo.

Artigo 12.°
Deveres dos jovens

S&o deveres dos jovens:

a) Efetuar o estdgio com assiduidade e pontualidade;

b) Desenvolver as suas tarefas de acordo com a candidatura aprovada;

c) Cumprir as normas e regulamentos da entidade enquadradora;

d) Abster-se da préatica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para a entidade enquadradora;
e) Zelar pela utilizacdo dos bens e instalacdes postos a sua disposicéo;

f) Informar a DRJ sempre que a entidade enquadradora o incumba de tarefas distintas das previstas na candidatura;
g) Preencher o questionario de satisfacdo;

h)  Assumir as demais obriga¢Bes constantes do presente regulamento.

Artigo 13.°
Regime de faltas

1. Durante o programa, serd aplicavel aos participantes o regime de faltas previsto no Cédigo do Trabalho, com as
devidas adaptacdes.

2. As faltas, ainda que justificadas, implicam a perda da compensagdo monetaria correspondente, exceto em casos
devidamente justificados e aceites pela DRJ.

3. Para efeitos de assiduidade, é considerado falta a ndo comparéncia no local de estagio, mesmo que a auséncia seja
apenas referente a uma parte do dia.
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Artigo 14.°
Exclusdo do programa

Sédo excluidos do programa os jovens que:

a) Faltem nos dois primeiros dias do inicio de prestacdo da atividade, sem aviso prévio;
b) Faltem injustificadamente durante trés dias consecutivos ou cinco interpolados;

c) Aleguem motivos comprovadamente falsos para a justificacdo de faltas;

d) Provoquem danos ou distlrbios durante o estagio;

e) N&o cumpram as obrigac¢des constantes do presente regulamento.

Artigo 15.°
Deveres das entidades enquadradoras

1. Compete as entidades enquadradoras:

a)

b)
<)

d)
e)
f)

9)

h)
i)

Garantir o acompanhamento pedagégico dos estagiarios, de modo a contribuir para a aquisicdo de novos
conhecimentos praticos que complementem e contribuam para a sua formacao;

Nomear um orientador que detenha competéncias que garantam a supervisdo do estagiario;

Assegurar a existéncia das infraestruturas necessarias e fazer respeitar as condi¢des de seguranca, higiene e
salide no local do estagio, nos termos legais;

Atribuir aos estagiarios atividades e horéarios, enquadrados com a candidatura aprovada;

Zelar pelo cumprimento, por parte dos jovens, das obrigacdes inerentes a participacdo no programa;

Informar a DRJ da ocorréncia de situacGes anémalas, que possam pdr em causa a integridade fisica ou psiquica
do jovem colocado, bem como do incumprimento do presente regulamento, por parte do mesmo;

Controlar e registar a assiduidade do participante, mediante o preenchimento do mapa disponibilizado pela DRJ,
no prazo maximo de dois dias Uteis, ap6s a conclusdo de cada més;

Comunicar de imediato a DRJ as faltas e as desisténcias do estagiario;

Preencher um questiondrio de avaliagdo, findo o periodo de atividade, quando solicitado.

2. A DRJ pode cessar a respetiva colocacdo, no caso em que as entidades enquadradoras afetem os estagiarios a outras
atividades e ou horarios, ndo previstos na candidatura.

Artigo 16.°
Deveres da DRJ

Compete a DRJ:

a) Assegurar o pagamento da compensacdo monetéria aos estagiarios, por cada més de atividade prestada;
b) Garantir que 0s jovens estejam cobertos por um seguro de acidentes pessoais;

c) Emitir um certificado de participagdo.

Artigo 17.°
Pagamentos

As compensagdes monetarias sdo pagas através de transferéncia bancéria para a conta indicada pelo jovem, aquando da sua

candidatura.

Artigo 18.°
Incumprimento

As entidades enquadradoras que, injustificadamente, ndo cumpram as suas obrigagcfes, podem ficar impedidas de
beneficiar dos programas juvenis promovidos pela DRJ, pelo prazo de dois anos.

Artigo 19.°
Financiamento do programa

O financiamento deste programa € assegurado através do orcamento da DRJ.

Artigo 20.°
Interpretacdo de duvidas e integracéo de lacunas

As duavidas e a eventual resolucdo de lacunas que possam vir a ser suscitadas pela aplicacdo deste Regulamento sdo
decididas pelo Secretéario Regional de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia, sob proposta da DRJ.

Artigo 21.°
Entrada em vigor

A presente Portaria entra em vigor no dia Gtil seguinte ao da sua publicacéo.
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SECRETARIA REGIONAL DE ECONOMIA
Despacho Normativo n.° 1/2022
de 28 de fevereiro
Sumario:

Aprova o Regulamento do Horéario de Trabalho na Secretaria Regional de Economia.

Texto:

A Lei Geral do Trabalho em Func¢6es Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, determina as modalidades
de vinculo e prestacdo de trabalho, bem como a competéncia da entidade empregadora publica para estabelecer as normas
relativas a organizacédo e disciplina do trabalho, através de regulamento interno.

Nestes termos, em conformidade com o disposto no artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada
pela Lei n.° 35/2014, de 30 de junho, determino o seguinte:

1-

2 -

E aprovado o Regulamento do Horério de Trabalho na Secretaria Regional de Economia, constante do anexo ao
presente despacho normativo, do qual faz parte integrante.

O presente despacho normativo entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no Jornal Oficial da Regido
Auténoma da Madeira.

Secretaria Regional de Economia, 24 de fevereiro de 2022.

O SECRETARIO REGIONAL DE ECONOMIA, Rui Miguel da Silva Barreto

ANEXO
(a que se refere o Ponto 1)

Regulamento do Horério de Trabalho na Secretaria Regional de Economia

CAPITULO |
Disposicdes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e &mbito de aplicacdo

O presente Regulamento estabelece e regulamenta os regimes de prestacdo e os horarios de trabalho na Secretaria
Regional de Economia, e aplica-se a todos os trabalhadores da Secretaria Regional de Economia, doravante
abreviadamente designada por SREM, independentemente do tipo de vinculo contratual e da natureza das fungdes
desempenhadas.

O presente Regulamento aplica-se ainda, com as necessarias adaptages, aos trabalhadores com vinculo de nomeacdo,
bem como aos trabalhadores que, embora vinculados a outro organismo, exercam fungdes na SREM, ao abrigo dos
instrumentos de mobilidade previstos na lei.

Os titulares de cargos dirigentes e chefias administrativas, embora isentos de horario de trabalho, estdo obrigados ao
dever de assiduidade e ao cumprimento da duracdo semanal de trabalho legalmente estabelecido.

Por razbes de servico e outras devidamente justificadas, sob proposta do dirigente maximo do servico, pode o
Secretario Regional de Economia, doravante designado por Secretario Regional, por despacho, autorizar a isencao
temporaria do cumprimento das disposicOes do presente Regulamento a trabalhadores individualizados ou a grupos de
trabalhadores.

Artigo 2.°
Periodo normal de funcionamento e de atendimento

O periodo normal de funcionamento dos servicos da SREM decorre, de segunda a sexta-feira, entre as 8 horas e as 20
horas, sem prejuizo do disposto no n.° 3.

O periodo de atendimento ao publico decorre, de segunda a sexta-feira, entre as 9 horas e as 12 horas e 30 minutos e
entre as 14 horas e as 17 horas e 30 minutos, sem prejuizo do disposto no nlmero seguinte.

Por despacho do Secretario Regional, mediante proposta dos respetivos dirigentes maximos, podem ser fixados, para
determinados servicos, periodos de atendimento distintos do estabelecido nos nimeros anteriores.

Os periodos de funcionamento e de atendimento séo obrigatoriamente afixados de modo visivel em todos 0s servicos
administrativos e nos respetivos locais de atendimento abrangidos pelo presente Regulamento.
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Artigo 3.°
Duragéo do periodo normal de trabalho

O regime de prestacdo de trabalho na SREM ¢é o de horario de trabalho a tempo completo, correspondente ao periodo
normal de trabalho semanal, sem prejuizo de regimes especiais previsto na lei, em instrumentos de regulamentacéo
coletiva, e no presente Regulamento.

A duracgdo semanal de trabalho é, em regra, de 35 horas, distribuida por um periodo normal diario de 7 horas.

A duragdo maxima do periodo normal de trabalho diario é de 9 horas.

Os trabalhadores ndo podem prestar mais de 5 horas consecutivas de trabalho.

O periodo normal de trabalho diario é interrompido por um intervalo de descanso de duracdo nao inferior a 1 hora e
ndo superior a 2 horas.

Por despacho do Secretario Regional, desde que verificados os requisitos legais, podem ser autorizados regimes
especiais de duracédo de trabalho.

A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias, sendo que os trabalhadores tém direito a 1 dia de descanso semanal
obrigatorio, acrescido de 1 dia de descanso semanal complementar, que devem coincidir com o domingo e o sabado,
respetivamente, sem prejuizo das excegdes previstas na Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, doravante
abreviadamente designada por LTFP.

O cumprimento da duragdo do trabalho é aferido mensalmente para todas as modalidades de horarios.

Artigo 4.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

Os trabalhadores abrangidos pelo presente Regulamento estdo obrigados ao cumprimento dos deveres de assiduidade
e pontualidade.

Os trabalhadores abrangidos pela isengdo de horéario devem comparecer regularmente ao servigo e cumprir o periodo
de duracdo semanal de trabalho legalmente estabelecido.

CAPITULO II
Horérios de trabalho

Artigo 5.°
Fixacéo dos horérios

Os horérios de trabalho sdo fixados pelo dirigente maximo do respetivo servico, atentas as especificidades do servico, 0s
recursos humanos e as disposi¢Bes constantes do presente Regulamento e legislacdo aplicavel.

Artigo 6.°
Modalidades de horario

Os trabalhadores da carreira técnica superior estdo, em regra, sujeitos a modalidade de horario de trabalho flexivel.

Sem prejuizo do disposto no n.° 3 do artigo 1.° e no n.° 1 do artigo 12.° do presente Regulamento, os trabalhadores das
carreiras de assistente técnico e assistente operacional estdo, em regra, sujeitos a modalidade de horario de trabalho
rigido.

Para além do disposto nos nimeros anteriores podem, por despacho do Secretdrio Regional, ser autorizadas outras
modalidades de horario de trabalho, legalmente previstas, consoante as necessidades do servico e o0s interesses
legalmente protegidos dos trabalhadores, designadamente:

a) Horarios desfasados;

b) Jornada continua;

c) Trabalho por turnos.

Para além dos horarios referidos no nimero anterior, podem ser fixados horarios especificos, de harmonia com o
previsto na lei.

A fixacdo das modalidades de horarios a que se referem os n.%s 3 e 4 é feita por despacho do dirigente maximo do
servico precedido de parecer favordvel da SREM, a requerimento do interessado ou por conveniéncia da
administracéo.
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O requerimento dos interessados na aplicacdo das modalidades de horarios previstos no n.%s 3 e 4, deve conter de
forma clara, coerente e completa:

a) A modalidade de horario praticado e o horario a praticar;

b) Os motivos em que se baseia a adogédo do horario;

c) Acespecificacdo dos eventuais prejuizos resultantes da sua ndo adocéo;

d) A inexisténcia de prejuizo para o servico resultante da fixacdo do horario pretendido.

Na determinagdo das modalidades de horario de trabalho, da utilizacdo do crédito mensal e das dispensas do servigo,
devem prevalecer as opc¢des que melhor salvaguardem o interesse publico e o interesse dos servicos.

Os horérios fixados nos termos do n.° 5 produzem efeitos a partir do dia 1 do més seguinte a emissdo do despacho de
autorizacdo do Secretario Regional.

Artigo 7.°
Horario Flexivel

Horério flexivel é o que permite a cada trabalhador gerir os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e
de saida, sem prejuizo do cumprimento dos periodos de trabalho correspondentes as plataformas fixas e do disposto
nos numeros seguintes, e ndo podendo afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente no que
respeita as relagGes com o publico.

A prestacdo de trabalho decorrera entre as 8 horas e as 20 horas, distribuida por plataformas méveis e fixas de acordo,
com 0s seguintes periodos:

- Das 8 horas as 10 horas - periodo flexivel para entrada nos servicos;

- Das 10 horas as 12 horas e 30 minutos - periodo de presenca obrigatdria;

- Das 12 horas e 30 minutos &s 14 horas e 30 minutos - periodo flexivel para o almogo;

- Das 14 horas e 30 minutos as 17 horas - periodo de presenca obrigatoria;

- Das 17 horas as 20 horas - periodo flexivel para saida nos servicos.

E obrigatéria a utilizagdo minima de 1 hora para o almogo entre as 12 horas e 30 minutos e as 14 horas e 30 minutos,
a qual ndo sera considerada, para efeitos de calculo de duragdo normal de trabalho, mesmo que o trabalhador ndo se
ausente do local de trabalho.

O regime de horério flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de trabalho para as quais seja
convocado e que se realizem dentro do periodo normal de funcionamento dos servicos.

E permitida a compensagéo dos tempos de trabalho no periodo de funcionamento do servico, fora das plataformas fi-
xas, dentro dos limites fixados no presente Regulamento e desde que ndo seja afetado o normal funcionamento do
Servigo.

A compensacdo é realizada mediante o alargamento ou reducédo do periodo normal de trabalho diario, dentro dos limi-
tes estabelecidos no artigo 3.° do presente Regulamento, devendo mostrar-se efetuada no final do periodo de aferigéo.

Sem prejuizo do disposto no n.° 2, é obrigatéria a permanéncia de um minimo de 50% dos trabalhadores de cada uni-
dade organica no respetivo posto de trabalho nos periodos compreendidos entre as 9 horas e as 12 horas e 30 minutos
e entre as 14 horas e as 17 horas e 30 minutos.

Artigo 8.°
Horario Rigido

Horério rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duracdo semanal de trabalho, se reparte em dois periodos diérios,
com horas fixas de entrada e saida, separadas por um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

2 -

3-
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Periodo da manha - das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
Periodo da tarde - das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

A ndo comparéncia do trabalhador no respetivo servico passados 60 minutos da hora fixada para a entrada é
considerada como auséncia ao servigo naquele dia, salvo justificacéo.

A justificacdo prevista no nimero anterior pode ser aceite quando, cumulativamente, seja comunicada ao superior
hierarquico ou, na auséncia deste, ao imediatamente superior.

A compensacdo do tempo em falta para o cumprimento integral do horario mensal deve ser acordada entre o superior
hierarquico e o trabalhador e ocorrer nos periodos compreendidos entre as 8 horas e as 9 horas ou entre as 17 horas e
trinta minutos e as 20 horas.
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Artigo 9.°
Horério desfasado

Horéario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterada a duracdo do periodo normal de trabalho diario, permite
estabelecer, servico a servigo ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e sem possibilidade de opg¢do, horas fixas
diferentes de entrada e de saida.

2 -

Por despacho do Secretario Regional podem ser fixados horarios desfasados, de acordo com as necessidades dos

Servicos, no respeito dos seguintes limites:

a) A entrada no periodo da manha ndo pode ser fixada antes das 8 horas e a saida no periodo da tarde ndo pode ser
posterior as 20 horas;

b) A fixacdo dos horéarios desfasados deve respeitar um periodo minimo de 1 hora para o almoco, ndo podendo
exceder as 2 horas;

c) Os horarios desfasados ndo podem conter periodos de trabalho continuo superiores a 5 horas;

d) N&o podem ser prestadas, por dia, mais de 9 horas de trabalho.

Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, sdo estabelecidos casuisticamente horas fixas de entrada e de saida para
as diferentes fungdes dos trabalhadores sujeitos a este regime, mantendo-se inalterada a carga horaria diaria.

Artigo 10.°
Jornada continua

A jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo Gnico de descanso nunca superior
a 30 minutos, que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia, definido dentro do periodo de funcio-
namento.

O periodo normal de trabalho em jornada continua é de 7 horas diarias e 35 horas semanais.
O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, ndo pode ter uma duracdo superior a 5 horas.

O gozo do intervalo de descanso deve ser fixado pelo dirigente maximo do servigo de modo a ndo prejudicar o normal
funcionamento dos servicos.

A prestacdo de trabalho em regime de jornada continua, deve ser solicitado por escrito ao dirigente maximo do servi-
¢o, devidamente fundamentado nos termos da legislagdo em vigor e com fixagdo do respetivo prazo maximo.

Artigo 11.°
Trabalho por turnos

Considera-se trabalho por turnos qualquer organizacdo do trabalho em equipa em que os trabalhadores ocupam
sucessivamente 0s mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o rotativo, continuo ou descontinuo,
podendo executar o trabalho a horas diferentes num dado periodo de dias ou semanas.

Artigo 12.°
Isencdo de horario de trabalho

Os membros de gabinete e os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e de chefias administrativas gozam de
isencao de horario de trabalho.

Podem ainda gozar de isencdo de horério outros trabalhadores, mediante celebragdo de acordo escrito com o respetivo
empregador publico, desde que tal isencdo seja admitida por lei ou por instrumento de regulamentacdo coletiva de
trabalho.

A isencdo de horario ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade, nem o cumprimento da duracéo
semanal de trabalho legalmente estabelecida, aferida mensalmente.

Ao regime de isencdo de horério de trabalho sdo aplicaveis as normas do presente Regulamento que ndo forem
incompativeis com o seu estatuto.

O regime de isencdo de horario de trabalho ndo é compativel, designadamente:

a) Com aadocdo de horarios a que se refere o artigo 6.° do presente Regulamento;

b) Com as regras relativas ao intervalo de descanso estabelecidas no n.° 5 do artigo 3.° do presente Regulamento;
¢) Com o gozo de créditos previsto no artigo 23.° do presente Regulamento.
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Artigo 13.° o
Trabalho suplementar ou extraordinario

A prestacdo de trabalho suplementar ou extraordinario carece de autorizagdo prévia do dirigente maximo do servico,
sob pena de ndo ser exigivel a respetiva compensacao.

A realizacdo do trabalho suplementar ou extraordinario é compensada nos termos do disposto nos artigos 120.° e
162.°da LTFP e no artigo 229.° do Cédigo do Trabalho.

CAPITULO Il
Assiduidade, pontualidade e auséncias

Artigo 14.°
Assiduidade e pontualidade

Os deveres de assiduidade e pontualidade consistem, respetivamente, na obrigacéo do trabalhador sujeito a horario de
trabalho comparecer regular e continuamente ao servico e dentro das horas que lhe sdo designadas.

As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias de ponto séo consideradas, para todos os efeitos legais, como
prestacdo efetiva de servigo.

Artigo 15.°
Tolerancia

E concedida uma tolerancia maxima de 15 minutos, nas horas de entrada, nos periodos da manhd e da tarde, até ao
limite maximo de 3 horas e 30 minutos mensais.

O disposto no nimero anterior ndo é aplicado nas modalidades de horério flexivel e isengdo de horério.
O periodo de tempo que exceda o limite definido no n.° 1 é considerado como auséncia injustificada.

Artigo 16.°
Pausas no periodo de trabalho

Os trabalhadores com horario a tempo completo, durante o periodo normal de trabalho, podem realizar uma pausa de
duracdo ndo superior a 15 minutos, no periodo da manha e no periodo da tarde, que, para todos os efeitos, se
considera tempo de trabalho.

A pausa a que se refere o nimero anterior ndo pode prejudicar o regular funcionamento do servico e exige que o
trabalhador se encontre ao servigo ha, pelo menos, 1 hora.

O disposto no presente artigo nao se aplica aos horérios flexiveis, a jornada continua e a isencéo de horério.

Artigo 17.°
Auseéncias justificadas

O dirigente maximo do servico pode, a requerimento e mediante a entrega de documento justificativo pelo
trabalhador, e desde que se verifique motivo justificativo atendivel, considerar uma auséncia justificada.

O documento justificativo da auséncia deve ser entregue no prazo maximo de 3 dias Uteis a contar do dia da
verificacdo da auséncia.

A justificacdo de auséncia ao abrigo dos nimeros anteriores determina a compensagdo do débito, até ao més
imediatamente seguinte aquele a que respeita.

Artigo 18.°
Auséncias injustificadas

Para efeitos do presente Regulamento consideram-se auséncias injustificadas ao servigo, designadamente, as
situacBes que ndo se enquadrem no tipo de faltas e dispensas justificadas, as que ultrapassem os limites fixados no
presente Regulamento, as verificadas nas plataformas fixas dos horarios flexiveis, as resultantes de incumprimento da
duracéo de trabalho, e a falta de marcacéo no terminal de registo assiduidade, salvo nos casos de lapso comprovado.

CAPITULO IV
Registo e controlo da assiduidade e pontualidade

Artigo 19.°
Registo da assiduidade e pontualidade

Independentemente da modalidade de horario de trabalho adotada, os trabalhadores da SREM devem comparecer
regularmente ao servico, no local e as horas que lhes forem designadas e nele permanecer continuadamente.
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O registo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores é efetuada por registo informatico através da leitura, em
terminais adequados, dos respetivos cartdes de ponto.

Os cartGes de ponto sdo propriedade da SREM e sdo pessoais e intransmissiveis, sendo a sua utilizagéo por outrem
punivel nos termos da lei.

A marcagdo do ponto efetua-se no principio e no fim de cada periodo de trabalho e sempre que este seja interrompido
por auséncias.

Considera-se periodo de trabalho o intervalo entre duas marcacgdes de ponto consecutivas, no inicio e no fim de uma
prestacdo de trabalho.

As entradas e saidas, incluindo as referentes ao periodo de almogo, sdo registadas atraves de um sistema informatiza-
do de registo e controlo com recurso a recolha da impresséo digital dos trabalhadores.

O recurso a recolha da impressao digital dos trabalhadores pode ser desativado temporariamente, nomeadamente, por
razBes de salde publica que o justifiquem.

Durante o periodo de presenga obrigatoria, os trabalhadores que tenham necessidade de se ausentar do servigo, nas
situagGes previstas na lei ou quando invoquem justificacdo atendivel, devem solicitar previamente autorizagdo ao su-
perior hierarquico.

A falta de registo de entrada ou de saida sera considerada auséncia ao servico, salvo em caso de avaria do sistema de
registo e controlo ou anomalia do cartdo, devendo ser justificada nos termos legais.

Em caso de ndo funcionamento do terminal de registo e controlo, anomalia no cartdo ou esquecimento, o registo €
efetuado pelo trabalhador na plataforma do sistema de registo e controlo, imediatamente se se tratar de um registo de
entrada ou até ao dia Util seguinte se se tratar de um registo de saida.

Artigo 20.°
Controlo da assiduidade e pontualidade

A verificagdo do cumprimento da duracdo de trabalho prestado é aferida mensalmente com base no sistema de
verificacdo de assiduidade e pontualidade instalado e nos pedidos de justificacdo autorizados por cada superior
hierarquico relativamente aos trabalhadores sob sua dependéncia.

Compete ao pessoal dirigente e de chefia a verificagdo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores afetos aos
respetivos servigos.

As justificagBes mencionadas nos nimeros anteriores devem ser validadas no sistema de controlo.

Artigo 21.°
Sistema de verificagdo de assiduidade e pontualidade

Em cada servico da SREM serd designado, pelo respetivo dirigente maximo, um gestor do sistema de verificacdo de
assiduidade e pontualidade.

Compete ao gestor do sistema:

a) Introduzir as correcdes de registo resultantes de faltas e dispensas justificadas nos termos da lei, dos despachos
dos dirigentes de justificacdo de auséncias e de erros e de omissdes de registo;

b)  Emitir, nos primeiros 10 dias Uteis de cada més, mapas mensais de assiduidade, relativos ao periodo de afericéo
antecedente, dirigindo-os ao dirigente maximo do respetivo servico;

c) Emitir outros mapas impostos por lei, ou que lhe sejam superiormente solicitados;

d) Remeter os mapas referidos nas alineas b) e c), com o devido despacho do dirigente maximo, ao servi¢co com
atribuicdes em matéria de processamento de vencimentos na SREM,;

e) Validar e contabilizar o tempo de servico prestado, os débitos e os créditos;

f)  Esclarecer as duvidas dos trabalhadores.

O mapa de assiduidade resulta da conciliacdo dos débitos e créditos de todos os trabalhadores a realizar nos termos do
n.° 2 do artigo seguinte.

A contabilizacdo dos tempos de servico prestado pelo trabalhador é enviada mensalmente ao servico com atribuigdes
em matéria de processamento de vencimentos ha SREM, tendo em conta o disposto no artigo seguinte.

Artigo 22.°
Débitos e créditos

Os débitos dos trabalhadores qualificam-se em débitos justificados, em débitos compensaveis e em débitos
injustificados.
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2 - Séo débitos justificados, designadamente os decorrentes de faltas e dispensas justificadas nos termos da lei aplicavel
ao trabalhador, das deslocagdes em servigo externo e com as frequéncias de formacédo profissional, e das tolerancias
de ponto concedidas pelo Governo Regional.

3 - Os débitos justificados sdo considerados para efeitos de cumprimento da duracéo de trabalho, como servico prestado.

4 - Sao débitos compensaveis, 0s passiveis de compensacdo nos termos do n.° 3 do artigo 17.° do presente Regulamento.

5- Séo débitos injustificados, os resultantes de auséncias injustificadas ou faltas injustificadas.

6 - A verificacdo de débitos injustificados no final do més, aguando do apuramento mensal de horas prestadas, da lugar a
marcacao de meia ou 1 falta, consoante se trate de periodo inferior ou igual a 3 horas e 30 minutos ou superior a este
mas inferior ou igual a 7 horas, respetivamente.

7 - Os créditos dos trabalhadores sdo qualificados em créditos utiliz&veis e créditos ndo utilizaveis.

8 - Séo créditos utilizaveis os prestados por necessidades de servico, e até o limite maximo de 7 horas mensais.

9 - Sdo créditos ndo utilizaveis os prestados fora das situagBes previstas no nimero anterior.

10

Os créditos ndo utilizaveis sdo considerados como tempo de trabalho ndo realizado.

Artigo 23.°
Utilizacdo de créditos e compensacdo de débitos

1- A utilizacdo dos créditos depende de solicitagdo pelo trabalhador e ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento
dos servigos.

2 - A utilizacdo é realizada, apds despacho favoravel do respetivo superior hierarquico, no més seguinte aquele a que o
crédito respeita.

3- As férias ndo sdo cumulaveis com a utilizagdo de créditos.

4 - A compensagdo dos débitos a que se refere o n.° 3 do artigo 17.° do presente Regulamento é feita nos termos previstos
no n.° 3 do mesmo artigo.

Artigo 24.°
Direito de acesso a informacdo e de reclamacéo dos trabalhadores

1- Os trabalhadores tm acesso, a qualquer momento, a informacdo disponibilizada pelo sistema de verificagdo de
assiduidade e pontualidade, relativamente a sua assiduidade diaria, semanal e mensal.

2 - Em caso de reclamagdo relativa a informacdo mencionada no numero anterior, deve a mesma ser apresentada ao
gestor do sistema até ao 5.° dia Gtil a contar do dia em que tenha ocorrido o objeto de reclamagéo.

3 - Do deferimento da reclamacéo ha lugar a respetiva corre¢do, a efetuar na contabilizacdo do més seguinte.

CAPITULO IV
Disposigdes finais

Artigo 25.°
InfragBes

O uso fraudulento do sistema de registo e controlo de assiduidade e pontualidade, bem como qualquer acdo destinada a
subverter o principio da pessoalidade do registo de entradas e saidas, e o desrespeito pelo presente Regulamento, é
considerado infragao disciplinar em relacdo ao seu autor e ao eventual beneficiéario.

Artigo 26.°
Duvidas e casos omissos

As duvidas e casos omissos que venham a surgir na aplicagdo do presente Regulamento sédo resolvidas por despacho do
Secretario Regional, com observancia do disposto no artigo seguinte.

Artigo 27.°
Regime supletivo

1- Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplica-se o disposto na LTFP, respetiva
regulamentacao e instrumentos de regulamentacéo coletiva aplicaveis.
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2 - As davidas e omissdes resultantes da aplicagdo do presente Regulamento séo decididas por despacho do Secretario
Regional.

Artigo 28.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 do més seguinte ao da sua publicacdo no Jornal Oficial da Regido
Auténoma da Madeira.
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Toda a correspondéncia relativa a anincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcéo
Regional da Administracdo Publica e da Modernizagdo Administrativa.

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de anuncio so os seguintes:

Uma lauda...........c.ccu... € 15,91 cada 15,91;
Duas laudas... ..€17,34 cada € 34,68;
Trés laudas.... .. € 28,66 cada € 85,98;
Quatro laudas .. € 30,56 cada € 122,24;
Cinco laudas......... ..€31,74 cada € 158,70;
Seis ou mais laudas....... € 38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce o imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Preco por pagina € 0,29

Anual Semestral
Uma SErie ......coceevveeeeeeeenenn. € 27,66 € 13,75;
Duas SEries ........cceevvvveveenenn. € 52,38 € 26,28;
Trés Séries ... ...€63,78 € 31,95;
Completa.......ccooevveevrreennne, € 74,98 € 37,19.

A estes valores acrescem os portes de correio, (Portaria n.° 1/2006, de 13 de janeiro) e o imposto devido.

Gabinete do Jornal Oficial
Gabinete do Jornal Oficial
Numero 181952/02

Preco deste numero: € 6,70 (IVA incluido)



