Camara Municipal de Moura

DESPACHO N° 9746/DGARH/2022

DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Prestacdo de Trabalho Suplementar

Nos dias 3 e 14 de fevereiro do ano em curso, respetivamente pelos Despachos n.°s 1290
e 1733, do senhor Vereador dos Recursos Humanos, foi divulgado junto dos servicos e
publicitado no sitio institucional do municipio, informacdo sobre os fatores determinantes
da prestacdo de trabalho suplementar e respetivos limites, conforme melhor esta
estabelecido na Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LTFP) e no Cédigo do

Trabalho (CT) na redac&o em vigor.

Onde, a determinado passo, consta que "compete aos dirigentes das diversas Unidades
Organicas, ou na sua falta ou impedimento aos trabalhadores indigitados como
responsaveis por servicos, estabelecer por escrito os procedimentos necessarios para a
realizacdo de trabalho suplementar e respetiva autorizagdo, nos termos da Lei e

Regulamentos em vigor”.

Para tal efeito, no exercicio da competéncia que me foi subdelegada por despacho n.°
9994//IDGARH/2021 do senhor vereador dos recursos humanos, estabeleco com a
finalidade de cabal cumprimento pelos trabalhadores afetos a Divisdo de Gestédo
Administrativa e Recursos Humanos, o seguinte conjunto de procedimentos prévios a

realizagéo de trabalho suplementar:

1. A prestacdo de trabalho suplementar deve ocorrer apenas quando as
necessidades do servico imperativamente o exigirem, concretamente em caso de
acréscimo eventual e transitorio de trabalho, caso de forca maior ou quando seja

indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave para a atividade do servico;
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2. O pedido de autorizacdo realizado em impresso proprio existente em Mynet,
deve conter a fundamentacéo justificativa da sua pertinéncia e evidenciar a impossibilidade
do trabalho ser realizado no horéario normal, ndo sendo suficiente a mera indicagéo da tarefa
a realizar,

3. O pedido de autorizacdo de trabalho suplementar deve ser submetido a minha
consideracdo, com a antecedéncia minima de trés dias Gteis, com vista a sua eventual
validacéo.

4. Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de
autorizacdo prévia ser efetuado no prazo acima indicado, 0 mesmo deve ser feito no dia util
seguinte imediato a prestacdo do trabalho, devendo ser evidenciados os fatores que
impediram o pedido prévio;

5. O disposto na parte final do nimero anterior, aplica-se a prestacao de trabalho
suplementar nos casos de forca maior ou quando seja indispensavel para prevenir ou
reparar prejuizo grave para a atividade dos servicos;

6. A validacdo do pedido de autorizacao para realizacao de trabalho suplementar,
depende de confirmacdo da existéncia de dotacao orcamental, por responsavel da area
financeira (chefe de divisdo ou coordenador da seccdo de contabilidade);

7. As tarefas normais da atividade dos servicos, ndo se integram nos casos
previstos no item 1. Consideram-se tarefas normais da atividade dos servigos, as
desenvolvidas com carater regular e periddico, ao longo dos meses de cada ano civil;

8. Quando se verifigue que a realizacdo de tarefas normais da atividade do servigo,
dependentes de prazos ou de solicitagfes da presidéncia ou vereacdo, ndo se consegue
executar nos dias Uteis de trabalho, desse fato devo ter prévio conhecimento, com vista a
eventual reparticdo do trabalho por outros colegas ou autorizagéo de trabalho suplementar;

9. A prestacao de trabalho suplementar deve, por regra, ocorrer nos dias Uteis de
trabalho e excecionalmente aos sabados, domingos ou feriados, com registo no sistema de
assiduidade;

10. Para garantir uma efetiva autorizacdo prévia do trabalho suplementar, o
procedimento devera decorrer em formato eletrénico;

11. E obrigatdrio o preenchimento por parte do trabalhador do impresso modelo de
prestacao de trabalho suplementar, a que se refere o artigo 121.° da LTFP e na Portaria n.°
609/2009, de 5 de junho.
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O presente despacho entra em vigor a contar do dia seguinte a sua distribuicéo, junto dos

trabalhadores.

Camara Municipal de Moura, 20 de setembro de 2022

O Chefe de Divisao,
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