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Agéncia Nacional para a Gestdo do Programa Erasmus+ Educacdo e Formacao
Regulamento Interno de Organizacdao e Tempo de Trabalho

Artigo I°
(Objeto e ambito de aplicagao)

O presente Regulamento visa estabelecer, nos termos da Lei Geral do Trabalho em Fungoes
Publicas (LTFP) e do Cédigo do Trabalho, aplicavel por forga da alinea g) do n°l do artigo 4°
da LTFP, o regime de duragao, organizagio e de horario de trabalho a praticar pelos
trabalhadores da Agéncia Nacional Erasmus+ Educagao e Formagao (AN Erasmus+ EF).

Artigo 2°
(Periodo normal de trabalho)

O periodo normal de trabalho ¢é de sete horas por dia e trinta e cinco horas por semana.

Artigo 3°
(Duragao maxima de trabalho)

A duragao maxima de trabalho diario é de 9 horas, interrompido por um intervalo de duragao
nao inferior a | hora, nem superior a 2 horas, entre os periodos de permanéncia obrigatoria
e condicionado a obrigatoriedade de nido prestagio de mais de 5 horas de trabalho
consecutivo. Para efeitos de pagamento de trabalho extraordinario, mantém-se a duragio
maxima de duas horas, por dia normal de trabalho.

Artigo 4°
(Periodos de funcionamento e de atendimento)

|. Considera-se periodo de funcionamento o que decorre entre as 08:00h e as 20:00 h, de
segunda a sexta-feira.

2. O periodo de atendimento ao publico decorre de segunda a sexta-feira, entre as 09:00h e
as 13:00h, e as 14:00h e as |17:00h.

Artigo 5°
(Modalidades de horario de trabalho)

I. Na AN Erasmus+ EF s3o praticadas as seguintes modalidades de horario de trabalho:
a) Flexivel;
b) Rigido;
c) Jornada continua;
d) Isengao de horario de trabalho;
e) Horarios especificos.

2. A pratica de qualquer das modalidades de horario previstas no numero anterior nao pode
prejudicar, em caso algum, o regular e eficaz funcionamento dos servigos, nomeadamente
o atendimento ao publico, o cumprimento das tarefas distribuidas, a comparéncia a
reunices de trabalho em que o trabalhador esteja integrado ou para as quais seja
convocado dentro do periodo normal de funcionamento da Agéncia, os contactos oficiais
e o respeito por escalas que venham a ser estabelecidas para satisfazer especiais exigéncias
de servico.
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Artigo 6°
(Horario flexivel)

I. O horario flexivel é a modalidade regra de horario de trabalho dos trabalhadores da AN

Erasmus+ EF.

3. A prestacdo de trabalho pode ser gerida por cada trabalhador dentro do periodo normal
de funcionamento da Agéncia, desde que sejam cumpridos os periodos de presenca
obrigatoria e garantido o periodo de atendimento ao publico.

4. O regime de horario flexivel é constituido por dois periodos diarios de presenga

obrigatoria, sem possibilidade de compensagao:
a. Das 10:00 h as 12:30 h;
b. Das 14:30 h as 16:00 h.

5. O intervalo para almogo tem a duragao minima de uma hora e maxima de duas horas e
decorre entre as 12:30 h e as 14:30 h.

6. As auséncias do servico nos periodos de presenga obrigatoria nao sao suscetiveis de

compensagao, implicando a marcagao de falta, sem prejuizo do disposto no n.° 6 do artigo

13°.

O apuramento dos tempos de servigo de cada trabalhador ¢é feito no final de cada més.

No final de cada més, é apurado:

a. O débito de horas, que da lugar a marcagao de uma falta, a ser justificada nos
termos da legislagao aplicavel, por cada periodo igual ou inferior a duragao média
diaria do trabalho (7 horas), sem prejuizo do disposto o n.° 2 do artigo 15°%;

b. O crédito de horas, até ao limite de 7 (sete) horas, desde que nio seja
considerado trabalho suplementar.

9. A marcagio de faltas previstas na alinea a) do niimero anterior é reportada ao ultimo dia
do periodo de aferigao a que o débito respeita.

10. O crédito de horas apurado nos termos da alinea b) do nimero 7 deve ser gozado,
impreterivelmente, no més imediato, em dia inteiro ou de forma faseada, com autorizagao
prévia do superior hierarquico.

o N

Artigo 7°
(Horario rigido)

I. A prestagao de trabalho na modalidade de horario rigido decorre entre as 09: 00h e as
13:00 h e entre as 14:00h e as 17:00 h.

2. O horario rigido pode ser atribuido aos trabalhadores que o solicitem, por despacho do
dirigente maximo da AN Erasmus+ EF.

3. Sem prejuizo do periodo normal de trabalho e por necessidade do servico, podem ser
estabelecidas outras horas fixas de entrada e de saida.

Artigo 8°
(Jornada continua)

I. A jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de
descanso nunca superior a trinta minutos que, para todos os efeitos, se considera tempo
efetivo de trabalho e determina a redugao do periodo normal de trabalho diario em uma
hora.

2. O periodo dos trinta minutos de descanso sera fixado no despacho de autorizagao do
horario de jornada continua.
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3. A jornada continua pode ser atribuida, por despacho do dirigente maximo da AN
Erasmus+ EF, aos trabalhadores que a solicitem, nos termos e situagoes previstas no artigo
[14.° da LTFP (vide Anexo l), e considerando a fundamentagao apresentada.

4. O despacho que autoriza a jornada continua, fixa o periodo da sua vigéncia, sem prejuizo
da sua eventual renovacao, horario da prestagao do trabalho e do periodo de descanso.

5. O trabalhador que preste servico na modalidade de horario de jornada continua tem de
compensar os atrasos diarios, que nao podem exceder os |5 minutos, no proprio dia.

Artigo 9°
(Isengao de horario de trabalho)

Os trabalhadores que exer¢am cargos dirigentes nao estao dispensados do cumprimento do
periodo normal de trabalho didrio e semanal.

Artigo 10°
(Horarios especificos)

I. No interesse dos trabalhadores e mediante requerimento, acompanhado de parecer do
superior hierarquico, podem ser fixados, por despacho do dirigente maximo da AN
Erasmus+ EF, horarios especificos sempre que situagdes relevantes e devidamente
fundamentadas o justifiquem.

2. Sempre que cessem os fundamentos ou se alterem os pressupostos da concessio da
atribuicio de horario especifico, o trabalhador deve regularizar a sua situagao
comunicando, de imediato, tal facto ao respetivo superior hierarquico.

3. Aautorizagio de horario especifico pode ser revogada, por necessidade de funcionamento
do servico, através de despacho, devidamente fundamentado, do dirigente maximo do
servico, comunicado ao trabalhador com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
consecutivos.

Artigo 1 1°
(Registo da assiduidade)

I. Os trabalhadores devem registar a entrada e saida do servigo utilizando o sistema
biométrico. O periodo de trabalho didrio decorre entre registos de inicio e fim da
prestagao de trabalho.

2. A entrada e saida das instalagoes do servigo obriga ao respetivo registo.

3. Os trabalhadores que permanegam nas instalagdes do servico durante o periodo para
almoco tém de, igualmente, proceder ao seu registo.

4. A auséncia de registo do periodo de almogo implica a dedugao de duas horas.

5. Os trabalhadores que, por forga das fungdes que executam, estejam obrigados a
frequentes saidas no mesmo dia, estdo dispensados do cumprimento do disposto no
numero 2, mediante autorizagao do superior hierarquico.

6. No caso de prestagao de servico externo cuja duragao ultrapasse os limites dos periodos
de trabalho diario, quando comprovado pelos trabalhadores e devidamente autorizado,
podem ser considerados no regime de compensagao previsto no artigo 6°, n° 7 alinea b)
en’9.

7. O pessoal dirigente fica dispensado do registo de assiduidade, obrigando-se, porém, a
comunicar, atempadamente, todas as situagoes de auséncia, designadamente por doenga,
faltas, férias e licengas.
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Artigo 12°
(Controlo de assiduidade)

I. Os trabalhadores deverao aceder ao portal do colaborador para controlo da sua
assiduidade.

2. O cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade ¢ verificado por sistema
biométrico, através dos registos de entrada e saida.

3. A auséncia do local de trabalho, depois de registada a entrada necessita de justificagao do
superior hierarquico e s6 é possivel por razdes de servigo no exterior ou em casos
excecionais devidamente fundamentados, sem prejuizo do disposto no n.° 2 do artigo | |°.

Artigo 13°
(Faltas)

I. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, de acordo com o previsto no artigo 134.°
da LTFP (vide Anexo II).

2. O incumprimento parcial dos periodos de presenca obrigatéria é considerado falta,
podendo ser justificada mensalmente pelo dirigente maximo da AN Erasmus+ EF, sem
prejuizo do disposto no ponto 6.

3. Cada auséncia de duragao superior a trés horas e trinta minutos de tempo acumulado nio
compensado, ou nao passivel de o ser, no final de cada més, da origem a marcagao de uma
falta a justificar nos termos legais.

4. As faltas referidas no numero anterior sio reportadas ao ultimo dia a que o calculo

respeita.

5. Asauséncias de duracio igual ou inferior a trés horas e trinta minutos, aplica-se o disposto

no nimero 2 do artigo 15°.

6. E concedida a tolerancia de 60 minutos mensais, fracionados por periodos de um maximo

de |5 minutos de cada vez, no inicio de cada uma das plataformas, sendo o controlo de
tempo de tolerancia da responsabilidade do trabalhador.

Artigo 14°
(Comunicagaol/justificagiao das faltas)

I. Os trabalhadores devem, obrigatoriamente, comunicar as faltas ao seu superior
hierarquico, em impresso préprio, com uma antecedéncia minima de 5 dias, quando
previsiveis, e no mais curto espago de tempo, quando imprevisiveis, acompanhado dos
documentos legalmente previstos, consoante a natureza da auséncia e dentro dos prazos
estabelecidos na disposigao aplicavel.

2. As faltas por doenca devem ser justificadas nos termos do artigo 17.° da Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, que aprova a LTFP (vide Anexo lll).

Artigo 15°
(Efeitos das faltas no direito a férias)

I. Nos casos em que as faltas determinem perda de remuneragao, o trabalhador pode optar
por substituir a auséncia por idéntico periodo de férias, com autorizagao do dirigente
maximo da AN Erasmus+ EF.

2. O somatério dos incumprimentos do horario de trabalho transita de més, sendo
contabilizado de forma cumulativa ao longo de cada ano civil até perfazer o limite de trés
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horas e trinta minutos, dando lugar ao respetivo desconto no vencimento do trabalhador,
no més em que se verifique, ou substituido por dias de férias, na mesma proporgao, € no
limite legalmente admissivel a requerimento do trabalhador-.

Artigo 16°
(Trabalho suplementar)

I. A realizagao de trabalho suplementar depende de prévia autorizagao do dirigente
maximo da AN Erasmus+ EF.

2. A prestagao de trabalho suplementar em dia normal de trabalho e em dia de descanso
semanal, obrigatorio ou completar e em dia de feriado confere ao trabalhador o direito
ao um acréscimo de remuneragao dos termos da lei.

3. Poracordo entre o trabalhador e o dirigente maximo da AN Erasmus+ EF, a remuneragao
por trabalho suplementar pode ser substituida por descanso compensatorio.

Artigo 17°
(Norma revogatéria)

I. Trinta dias apos a entrada em vigor do presente Regulamento cessa a aplicagio de
quaisquer modalidades de horario, diferentes do horario regra (horario flexivel).

2. O trabalhador que se considere, a data da entrada em vigor do presente Regulamento,
em condi¢des de lhe ser autorizada uma modalidade de horario de trabalho diferente do
horario base, devera requeré-la, por escrito, ao dirigente maximo do servico.

Artigo 18°
(Entrada em vigor)

O presente Regulamento entra em vigor apés a divulgagao na rede publica da AN Erasmus+
EF e afixacao em painel junto do relégio biométrico.

Artigo 19°
(Disposigoes finais)

I. As dlvidas ou casos omissos que venham a surgir na aplicagao do presente Regulamento
sao resolvidas por despacho do dirigente maximo da AN Erasmus+ EF.

2. Em tudo o que niao estiver, expressamente, previsto no presente Regulamento, aplicam-
se as disposigoes constantes da LTFP e demais legislagao conexa.

Lisboa, 12 de julho de 2016
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Anexo | a que se refere o artigo 8°
(artigo 114° da LTFP)

Artigo 114.°
Jornada continua

| - A jornada continua consiste na prestac¢ao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo
de descanso nunca superior a trinta minutos, que, para todos os efeitos, se considera
tempo de trabalho.

2 - A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e
determinar uma reducao do periodo normal de trabalho diario nunca superior a uma
hora.

3 - Ajjornada continua pode ser adotada nos casos de horarios especificos previstos na
presente lei e em casos excecionais, devidamente fundamentados, designadamente nos
seguintes:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de |12 anos ou, independentemente da
idade, com deficiéncia ou doenga cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condigoes dos trabalhadores progenitores;

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

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

e) Trabalhador estudante;

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

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

4 - O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, nio pode ter uma
duragao superior a cinco horas.
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Anexo Il a que se refere o artigo 13°
(artigo 134.° da LTFP)

Artigo 134.°
Tipos de faltas

| - As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

2 - S3o consideradas faltas justificadas:

a) As dadas, durante |5 dias seguidos, por altura do casamento;

b) As motivadas por falecimento do conjuge, parentes ou afins;

c) As motivadas pela prestacao de provas em estabelecimento de ensino;

d) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que nao seja
imputavel ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescricio médica no
seguimento de recurso a técnica de procriagdo medicamente assistida, doenga, acidente
ou cumprimento de obrigagao legal;

e) A motivada pela prestagao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou
a membro do agregado familiar do trabalhador;

f) As motivadas por deslocagio a estabelecimento de ensino de responsavel pela
educaciao de menor por motivo da situagao educativa deste, pelo tempo estritamente
necessario, até quatro horas por trimestre, por cada menor;

g) As de trabalhador eleito para estrutura de representagao coletiva dos trabalhadores,
nos termos do artigo 316.%

h) As dadas por candidatos a eleigoes para cargos publicos, durante o periodo legal da
respetiva campanha eleitoral, nos termos da correspondente lei eleitoral;

i) As motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério, realizagdo de consultas
médicas e exames complementares de diagnostico, que nao possam efetuar-se fora do
periodo normal de trabalho e sé pelo tempo estritamente necessario;

j) As motivadas por isolamento profilatico;

k) As dadas para doagao de sangue e socorrismo;

[) As motivadas pela necessidade de submissao a métodos de selegao em procedimento
concursal;

m) As dadas por conta do periodo de férias;

n) As que por lei sejam como tal consideradas.

3 - O disposto na alinea i) do nimero anterior é extensivo a assisténcia ao cénjuge ou
equiparado, ascendentes, descendentes, adotando, adotados e enteados, menores ou
deficientes, quando comprovadamente o trabalhador seja a pessoa mais adequada para
o fazer.

4 - As faltas referidas no n.° 2 tém os seguintes efeitos:

a) As dadas ao abrigo das alineas a) a h) e n) tém os efeitos previstos no Codigo do
Trabalho;

b) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as dadas ao abrigo das alineas i) a |) ndo
determinam perda de remuneragao;

c) As dadas ao abrigo da alinea m) tém os efeitos previstos no artigo seguinte.

5 - As disposigoes relativas aos tipos de faltas e a sua duragao nao podem ser objeto de
instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho, salvo tratando-se das situagoes
previstas na alinea g) do n.° 2.

6 - Sao consideradas injustificadas as faltas nao previstas no n.° 2.



agéncia nacional P

erasmuss /-

educagho & formago

Anexo lll a que se refere o artigo 14°
(artigo 17.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprova a LTFP)

Artigo 17.°
Justificacdao da doenca

I - O trabalhador impedido de comparecer ao servico por motivo de doenca deve
indicar o local onde se encontra e apresentar o documento comprovativo previsto nos
numeros seguintes, no prazo de cinco dias Uteis.

2 - A doenca deve ser comprovada mediante declaragao passada por estabelecimento
hospitalar, centro de salde, incluindo as modalidades de atendimento complementar e
permanente, ou instituicbes destinadas a prevengio ou reabilitagio de
toxicodependéncia ou alcoolismo, integrados no Servico Nacional de Saliide, de modelo
aprovado por portaria dos membros do Governo responsaveis pelas areas da salde e
da Administracao Publica.

3 - A doenga pode, ainda, ser comprovada, através de preenchimento do modelo
referido no niimero anterior, por médico privativo dos servigos, por médico de outros
estabelecimentos publicos de saide, bem como por médicos ao abrigo de acordos com
qualquer dos subsistemas de saude da Administragao Publica no ambito da especialidade
médica objeto do respetivo acordo.

4 - Nas situagoes de internamento, a comprovagao pode, igualmente, ser efetuada por
estabelecimento particular com autorizagao legal de funcionamento, concedida pelo
Ministério da Saude.

5 - A falta de entrega do documento comprovativo da doenca nos termos do n.° |
implica, se nao for devidamente fundamentada, a injustificacao das faltas dadas até a data
da entrada do documento comprovativo nos servigos.

6 - Os documentos comprovativos da doenga podem ser entregues diretamente nos
servicos ou enviados aos mesmos através do correio, devidamente registados,
relevando, neste Ultimo caso, a data da respetiva expedicio para efeitos de
cumprimento dos prazos de entrega fixados neste artigo, se a data da sua entrada nos
servigos for posterior ao limite dos referidos prazos.

7 - O documento comprovativo da doenca pode ainda ser remetido por via eletrénica
pelas entidades referidas nos n.os 2 a 4, no momento da certificagao da situagao de
doenca, ao servico em que o trabalhador exerce fungdes ou a organismo ao qual seja
cometida a competéncia de recolha centralizada de tais documentos, sendo de imediato
facultado ao trabalhador cépia do referido documento ou documento comprovativo
desse envio.
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