BATALHA

MUNICIPIO

DESPACHO N2 01/2021/G.A.V.

Assunto: Procedimento para a realizacdo de trabalho extraordinario /

[. Obijetivo:

O presente despacho visa definir as condigdes de presta¢cdo de trabalho extraordinario, registo
e processamento, na Camara Municipal da Batalha. Regula-se pelas disposi¢des contidas na Lei
Geral do Trabalho aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho e Lei n? 7/2009, de 12 de
fevereiro (na respetiva redac¢do vigente) e pelo disposto no Acordo Coletivo de Empregador
Publico celebrado entre o Municipio da Batalha e o Sindicato dos Trabalhadores da
Administracdo Publica e de Entidades com Fins Publicos (SINTAP), publicado no Didrio da

Republica 2.2 série, n.2 130 de 7 de julho de 2015 (Acordo Coletivo de Trabalho n.2 21/2015).

Il. Nogdo e Enquadramento Juridico:

1. Considera-se trabalho suplementar o prestado fora do horario de trabalho, nos termos

melhor identificados no ndmero seguinte.

2. A prestagdo de trabalho extraordinario deve ser devidamente fundamentada e previamente
autorizada, e esta sujeita aos seguintes limites:
a) 200 horas de trabalho por ano;
b) Duas horas por dia normal de trabalho;
¢) Um ndmero de horas igual ao periodo normal de trabalho didrio, nos dias de
descanso semanal obrigatdrio ou complementar, e nos feriados;
d) Um numero de horas igual a meio periodo normal de trabalho didrio em meio dia

de descanso complementar.
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lll. CondigGes da Prestacdo:
1. O trabalho suplementar s6 pode ser prestado para fazer face a acréscimos eventuais e
transitérios de trabalho para atividades programadas, mediante prévia autoriza¢gdo do

Presidente da Camara ou Vereador com delega¢do de competéncias na area de recursos

humanos;

2.Para efeitos de autorizagdo prévia, o dirigente do servigo deve reportar previamente e com a
periodicidade mensal, o Mapa constante no anexo |, devidamente preenchido com relagao
nominal dos trabalhadores a afetar e o tempo estimado para a sua execugao, a entregar no

Servico de Recursos Humanos;

3. Tratando-se de uma circunstancia excecional, devidamente delimitada no tempo, resultante
de situacdo imprevista ou por motivo de forca maior, o dirigente do servigo pode mandar
realizar o trabalho suplementar, desde que observados os limites legais enunciados no ponto
anterior, sendo obrigatéria a sua confirmagdo por despacho do Sr. Presidente da Camara ou
Vereador com delegacdo de competéncias, a proferir nos 15 dias posteriores a ocorréncia {com
enquadramento legal nos termos da alinea b) do nimero 3 do artigo 1202 da Lei n2 35/2014,

de 20 de junho);

4. Qualquer pedido prévio de realizagdo de trabalho suplementar, deve ser devidamente
fundamentado pelo dirigente dos servicos e/ou unidade orgéanica, invocando o motivo pelo

qual se torna indispensdvel a sua realiza¢ao.

V. Registo:

1. O trabalho extraordindrio devera ser registado através do sistema biométrico de controle da

assiduidade implementado na Camara Municipal da Batalha;

2. Na impossibilidade do registo através do método mencionado no ndimero anterior, devera
ser efetuado no modelo de registo constante no mapa anexo da Portaria n.2 609/2009, de 5 de

junho;
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3. Até ao dia 10 do més seguinte ao da realizagdao do trabalho extraordinario, o trabalhador
deve submeter o registo das horas extraordinarias realizadas, em conformidade com 0 Mapa
constante no anexo |l ao presente Despacho, o qual deve ser sujeito a despacho do responsavel

hierarquico o qual confirmard a informagao e remetera para os Servigos de Recursos Humanos;

4. Apos conferéncia dos respetivos Mapas em conformidade com as autorizagbes prévias
concedidas e registo biométrico de controlo de assiduidade, serdo submetidos a assinatura

pelo Presidente da Camara ou Vereador com delegagdo de competéncias;

5. O Servigo dos Recursos Humanos fica responsavel pela verificagdo e controlo dos limites

legais para a realiza¢do das horas suplementares, com a periodicidade mensal;

6. O Servigo dos Recursos Humanos, emite, mensalmente, através do programa SGP o mapa de
controlo das horas extraordinarias realizadas por trabalhador, e reporta-lo-4 a cada dirigente,

de acordo com o0 mapa constante no anexo IlJ;

7. O Servigo de Recursos Humanos deve reportar ao Presidente de Camara ou Vereador com
delegagcao de competéncias, quaisquer anomalias ou situagdes que possam vir a incorrer no

incumprimento dos limites e demais disposi¢des legais.

O presente despacho tem aplicabilidade imediata, devendo ser publicitado no site do

Municipio e divulgado internamente pelos Servigos de Recursos Humanos.
Pacos do Concelho, 22 de outubro de 2021

0 Vice-Presidénte da Camara, /

L3 2y ’ -
e
— P

/.,

Carlos Agostinhc; Costa Monteiro
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Atividade a executar:

BATALHA

MUNICIiPIO

v /
Divisdo de Administracio Geral A
ANEXO 1 _
—_— )

Despacho de Autorizagio de Prestagio de Trabalho Extraordinario
(Lei 35/2014, de 20 de Junho)

Servico:
Relagio dos Funcionarios Necessdrios a Atividade
Nome do Trabalhador Data | Categoria | N.° de Horas a | Fundamentagiio da necessidade para a execugio
l > | efetuar ; do trabalho extraordindrio*
S S —
S S A
P A R
Y S S
_
S S -
Y A S
/ /

|
|
|

*quando sejam ultrapassados os limites da duragio de trabalho extraordinario previstos nos n.°s 2 e 3 do art.2120.° da Lel 3 35/2014 de 20 de Junho (150h/ano; 2h/dia; n.° de horas igual ao periodo

normal de trabalho didrio, nos dias de descanso semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados; 60% da remuneragio base do trabalhador)



Nome do Trabalhador Data Categoria N.° de Horas a ! Fundamentagdo da necessidade para a execugio
efefuar do trabalho extraordinario*

~
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L
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|
|

\‘\

~
~

|
|
|

O Chefe de Divisio / /___O Vereador dos Recursos Humanos / /




ANEXO I
Municipio da Batalha

BATALHA |

MUNICIPIO

Nome: N.° Més / &

Lei 35/2014 de 20 de Junho |_
Limite de Prestagdo de Trabalho Extraordinario: Diario(dias Uteis)-2 horas; Anual-150 horas;
(Sabado, Domingo e Feriados - 8 horas).

s
4
¥y

1.*Hora || seguin. || Feriados || Sabado rDomingo_ Inf. Setor Pessoal

Dias|| Designacao do Servico Prestado (290) 291) |[ (294) 292) | (93 |
Saldo

B oS ©®No ok wN R

W W INNNDNENDNDNDNDILR S = = = == =3
= OO N ONUTk WNRE O W oUW

Total de Horas

Ass. Func. Data / /

Ass. Chefe Divisdo_ Data / /




| | A compensagio serd efetuada nos termos do n.°1 do art.® 162.° da Lei 35/14:
a) 25% da remuneragio na 1. hora ou fra¢do desta

b) 37,5% da remuneracao nas horas ou fraces subsequentes

) 50% da remuneracao aos sabados, domingos ou feriados

| A compensagao ser4 efetuada nos termos do n.°7 do art.® 162.° da Lei 35/14:
A remuneracéo por trabalho suplementar pode ser substituida por descanso compensatorio
(Colocar datas do descanso no verso da folha)

nas datas: / / nas datas: __ /_ ya /
nas datas: / / nas datas: / /
nasdatas: ____/ [ nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: / /
nasdatas: __ /  / nas datas: / /

nas datas: / / nasdatas: ___ / /
nas datas: / / nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: /. /.

nas datas: _____/ 7 nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: / /
nasdatas: __/ [/ nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: / /

nas datas: / / nas datas: / /
nasdatas: _ / [/ nas datas: / /

N3ao existe inconveniente para ausentar-se na (s) data (s) solicitada (s)

O Chefe de Divisao, O Vereador em Regime de Permanéncia

Data: / /




ANEXO il
Municipio da Batalha

BATALUA j
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Controle do limite de horas extra

Lei 35/2014, de 20 de junho (LTFP), e Acordo Coletivo de Empregador Publico celebrado entre o Municiplo da Batalha e o Sindicato dos
Trabalhadores da Administrag@o Publica e de Entidades com Fins Publicos (SINTAP), publicado no Diario da Republica 2.2 série, n.° 130 de 7
de julho de 2015 (Acordo Coletivo de Trabalho n.° 21/2015 ).

[Servigo: |

Funcionario
N.° Func. Nome Acumulag¢ao Anual |Acum. Mensal Total Limite Variagao
0 200
200
200
200
200
200
200

o|o|o|o|o|o

O Chefe de Divisao,




