CAMARA MUNICIPAL

DESPACHO Ref.203/GAP/2015

Em 17/01/2006, no uso da competéncia delegada por despacho do Exm.2 Presidente
da Cadmara Municipal de 31/10/2005, bem como da conferida pela alinea a) do n.?2 do
artigo 68.2 da Lei n.2169/99, de 18 de setembro, republicada pela Lei n.25-A/2002, de
11 de janeiro, o entdo Vice-Presidente e Vereador do Pelouro dos Recursos Humanos
estabeleceu um conjunto de normas orientadoras relativas a deveres de assiduidade e
pontualidade tendo em vista uma gestdo mais eficiente e igualitaria dos recursos
humanos afetos a estes Servigos.

As normas constantes do referido despacho entraram em vigor em 20/01/2006, tendo
sido previamente divulgadas pelos Servigos.

Contudo, da andlise das listagens e relatérios de assiduidade/pontualidade
apresentados pela Secgdo de Recursos Humanos bem como da informagdo prestada
pelos Dirigentes, e ainda pela constata¢do direta dos factos, verifica-se a necessidade
de rever tais orienta¢des, bem como de proceder a sua adaptagdo face as alteragdes
legislativas supervenientes, nomeadamente as introduzidas pela Lei n.235/2014, de 20
de junho, e pelo ACEEP celebrado com o STAL e a FESAP em 13/06/2014.

Face ao exposto, e até ser possivel elaborar o regulamento interno das normas de
organizagdo e disciplina do trabalho (dependente da decisdo do Membro do Governo
competente relativamente a aprova¢do do ACEEP), cumprida a formalidade de
audiéncia prévia das associagGes sindicais representativas dos trabalhadores e
salvaguardando os casos especiais previstos na Lei, determino no uso dos poderes que
me s3do conferidos pelas alineas a) e d) do n.22 do artigo 35.2 do Regime Juridico das
Autarquias Locais aprovado no anexo | a Lei n.275/2013, de 12 de setembro,
estabelecer as seguintes orientacdes internas relativamente ao cumprimento dos
periodos normais de trabalho e registo de assiduidade/pontualidade:

I - NORMAS GERAIS

1 - Ambito de aplicagdo : As normas constantes do presente despacho sdo aplicéveis a
todos os trabalhadores em fungdes publicas em exercicio de fun¢des no Municipio de
Castelo de Paiva, salvaguardadas as especificidades dos assistentes operacionais e
demais trabalhadores com fungdes em instalagdes e servigos descentralizados;

2 - Tempos de Trabalho:

2.1 — Para efeitos de aplicagdo das normas orientadores previstas no presente
despacho considera-se tempo de trabalho qualquer periodo durante o qual o
trabalhador estd a desempenhar a atividade ou permanece” adstrito a realizacao da
prestagao;

2.2 — Nos termos do n.22 do artigo 102.2 da LTFP, aprovada pela lei n.235/214, de 20
de junho, adiante designada por LTFP, para além das situages previstas no numero
anterior e no Cadigo do Trabalho, sdo consideradas tempo de trabalho as interrupgées
na presta¢do de trabalho durante o periodo de presenga obrigatéria autorizadas pelo
empregador publico em casos excecionais e devidamente fundamentados;
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2.3 - Considera-se ainda como tempo de trabalho o intervalo para o lanche concedido
aos trabalhadores nos seguintes termos:
a) E permitido um intervalo de duragdo ndo superior a 15 (quinze) minutos no
periodo da manha e no periodo da tarde;
b) O intervalo ndo pode, em caso algum, implicar o abandono do local de
trabalho/instalac¢des;
¢) O intervalo ndo pode comprometer o regular e eficaz funcionamento dos
servicos, especialmente no que respeita as relagdes com o publico.

3 - Auséncias e atrasos do trabalhador:

3.1 - De acordo com o disposto no artigo 133.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada em anexo 3 Lei n.235/2014, de 20 de junho, adiante designada por
LTFP, considera-se falta a auséncia do trabalhador do local em que devia desempenhar
a atividade durante o periodo normal de trabalho didrio;

3.2 - Ainda de acordo com o artigo 133.¢, n.22, da LTFP, em caso de auséncia do
trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal de trabalho didrio, os
respetivos tempos sdo adicionados para determinagdo da falta;

3.3 — Nos termos das disposi¢des conjugadas do artigo 4.2 com o n.22 do artigo 134.9,
ambos da LTFP, e artigo 256.2 do Cédigo do Trabalho, a apresentacdo do trabalhador
com atraso injustificado determina que:

a) Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho didrio, o
empregador pode ndo aceitar a prestagdo de trabalho durante todo o periodo normal
de trabalho;

b) Sendo superior a trinta minutos, o empregador pode ndo aceitar a
prestacdo de trabalho durante essa parte do periodo normal de trabalho.

3.4 - A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina perda
da retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia, que ndo é contado na
antiguidade do trabalhador;

3.5 = Nos termos do n.24 do artigo 135.2 da LTFP, nos casos em que as faltas
determinem perda de remuneragdo, as auséncias podem ser substituidas, se o
trabalhador assim o preferir, por dias de férias, na proporg¢dao de um dia de férias por
cada dia de falta, desde que seja salvaguardado o gozo efetivo de 20 dias de férias ou
da correspondente proporgdo, se se tratar do ano de admissdo, mediante
comunicagdo expressa do trabalhador ao empregador publico;

3.6 — Desde que devidamente autorizados pelo dirigente/trabalhador com fun¢des de
coordenagdo da respetiva unidade organica, o qual dard conhecimento ao Vereador do
Pelouro dos Recursos Humanos, poderio ser considerados justificados os atrasos dos
trabalhadores verificados no inicio dos periodos normais de trabalho didrio, até ao
limite de 30 (trinta) minutos por més, desde que:

a) N&o afetem o regular e eficaz funcionamento dos Servigos, especialmente no que
respeita as relagdes com o publico, ou comprometam a abertura das instalagdes
dentro do horario de funcionamento;
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b) O trabalhador compense o respétivo atraso/tempo no préprio dia;

3.7 — Para efeitos do disposto no niimero anterior e no ponto 6 do presente despacho
ndo sdo permitidas compensagGes de tempo de trabalho durante o intervalo de
descanso obrigatério que o reduzam a menos de uma hora.

Il - CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
4 - Registos de tempo de trabalho:

4.1 — Em cumprimento do disposto no artigo 104.2 da LTFP o registo dos tempos de
trabalho é efetuado através de sistema automdtico, em aplicagdo de gestio de
assiduidade disponibilizada para o efeito;

4.2 — Em caso de falha do sistema automdtico (relégio de ponto), o controlo de
assiduidade/pontualidade sera efetuado pelo trabalhador através de envio do anexo 1,
via e-mail, para o respetivo dirigente/ trabalhador com fungdes de coordenagio da
unidade organica, no qual devera ser indicada a hora da entrada/saida, conforme os
€asos;

4.3 — Para o pessoal operacional, em servico no exterior, e até a aquisicio dos
terminais portateis de registo de assiduidade, bem como para os demais trabalhadores
com fun¢des em instalagbes e servicos descentralizados onde ndo possa efetuar-se o
registo nos termos do ponto 4.1:

a) Oregisto serd efetuado através de folhas de presenca (anexo Il), assinadas pelo
trabalhador e pelo encarregado operacional/coordenador respetivo;

b) As folhas de presenga, apds validacio pelo Presidente da Cimara ou Vereador
com o Pelouro dos Recursos Humanos, deverdo ser entregues na Secgio de
Recursos Humanos até ao 5.2 dia do més seguinte ao periodo a que respeitam.

4.4 — Todos os trabalhadores estdo obrigados a marcacio de ponto/registo de
assiduidade, sem prejuizo de, em casos excecionais, devidamente fundamentados, o
Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada, poder dispensar o
registo por sistemas automaticos ou mecanicos nos termos do n.23 do artigo 104.2 da
LTFP;

4.5 — O pessoal dirigente e demais trabalhadores que gozem de isen¢do de horario
estdo obrigados ao dever geral de assiduidade e ao cumprimento dos periodos
normais de trabalho nos termos das alineas seguintes, sendo-lhes igualmente
aplicaveis as normas do presente despacho que n3o forem incompativeis com o seu
estatuto, nomeadamente a marcagdo de ponto no sistema de gestdo de assiduidade
para efeitos de verificagdo do dever de assiduidade: -

a) A isencdo de hordrio dos trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem
equipas multidisciplinares implica, em qualquer circunstancia, a ndo sujei¢io aos
limites maximos dos periodos normais de trabalho nos termos do artigo 118.2 da LTFP;

b) Os demais trabalhadores que gozem de isengio de hordario estdo obrigados a
observancia dos periodos normais de trabalho acordados;
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4.6 — Todos os trabalhadores” deverdo ter acesso a consulta da sua situa¢do
relativamente ao cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade através do
sistema informatico de gestdo de assiduidade, ou noutro sistema apropriado.

5 - Controlo de Assiduidade e da Pontualidade:

5.1 - Salvo nos casos de ndo funcionamento dos aparelhos/sistema de controlo, a falta
de registo de assiduidade sem motivo justificado faz presumir a auséncia ao servico;

5.2 - Em caso de ndo marcagdao de ponto, quer por esquecimento, quer por qualquer:
outro motivo, deve o trabalhador logo que possivel enviar um e-mail para o dirigente
ou coordenador da respetiva unidade organica, com conhecimento a Sec¢do de
Recursos Humanos, a dar conta do sucedido e a informar do motivo pelo qual ndo
procedeu ao registo de assiduidade, bem como da hora em que, consoante os casos,
se apresentou ou se ausentou dos servigos;

5.3 - Relativamente ao numero anterior, cabe ao superior hierarquico emitir parecer
de concordancia/discordancia, consoante os casos, bem como informar o Presidente
da Camara ou o Vereador com competéncia delegada na area de Recursos Humanos,
de quaisquer irregularidades de que tenha conhecimento e, em termos gerais,
monitorizar o cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores seus subordinados;

5.4 — Sem prejuizo do disposto no ponto 3.6, as auséncias dos trabalhadores no inicio
dos periodos de trabalho didrio que ndo sejam justificadas pela apresentagdo de falta
ao abrigo do n.22 do artigo 134.2 da LTFP, determinam o somatdrio dos respetivos
tempos para efeitos do disposto no ponto 3.2 do presente despacho;

5.5 — O servi¢co externo que implique a ndo marcagao de ponto, estara sempre sujeito
a comunicagdo prévia por parte do trabalhador e confirmagao do
dirigente/trabalhador com fungdes de coordenagdo da unidade organica;

5.6 - A prestacdo de falsas declarages bem como o registo de assiduidade efetuado
por outrem que ndo o proprio trabalhador, é considerada infragao disciplinar.

6 - Crédito de horas: Sem prejuizo do disposto no ponto 3.6, em casos excecionais,
devidamente fundamentados, o Presidente da Camara/Vereador com competéncia
delegada na drea de Recursos Humanos, com a anuéncia prévia do
dirigente/trabalhador com fung¢bées de coordenagdo da unidade organica, pode
autorizar os seus subordinados a prestar um nimero de horas inferior ao periodo
normal de trabalho diario, até ao limite maximo de duas horas por més e dez horas
por ano, desde que, cumulativamente sejam cumpridos os seguintes requisitos:

a) A utilizagdo do crédito de horas seja previamente solicitada pelo trabalhador
e aceite pelo superior hierarquico;

b) O trabalhador efetue a respetiva compensagdo na prépria semana em que
ocorra 0 evento ou, quando ndo seja possivel, na semana imediatamente
seguinte;
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c) Na&o afete o regular e eficaz funcionamento dos Servigos, especialmente no que
respeita as relagdes com o publico, ou comprometam a abertura e/ou o
encerramento das instalagdes dentro do horario de funcionamento.

Il - OBRIGACOES DOS SUPERIORES HIERARQUICOS
7 - Dever de informagdo:

7.1 - Os dirigentes e/ou trabalhadores com fung¢des de coordenag¢do informam
relativamente ao pessoal que lhes esta afeto:

a) Diariamente ao Presidente da Camara, com conhecimento ao Vereador com o
Pelouro dos Recursos Humanos: as marcagbes de ponto dos seus subordinados
bem como a justificagio das irregularidades verificadas ou mengdo da sua
inexisténcia, bem como as autorizagdes concedidas ao abrigo do ponto 6 do
presente despacho, nos seguintes termos:

— Até as 9:15h: as marcagdes do periodo da tarde do dia anterior e as marcagdes
correspondentes ao registo de entrada do prdprio dia;

— Até as 14:15h: as marcagdes do proprio dia.

b) No proprio dia ou, tratando-se de comunicagées efetuadas no final do periodo
normal de trabalho didrio, no dia util seguinte aquele em que forem enviados os e-
mail’s pelo trabalhador — instruidos com o respetivo anexo I: se aceitam a
justificacdo apresentada para o atraso ou falta de registo de assiduidade do
trabalhador, bem como se confirmam a presenca do mesmo durante o periodo de
trabalho nos casos de falta de marca¢ao de ponto, reencaminhando o referido e-
mail, para o Presidente ou Vereador do Pelouro dos Recursos Humanos, com
conhecimento da Sec¢ao de Recursos Humanos;

c) Relativamente as auséncias dos trabalhadores por periodos iguais ou superiores a
trinta minutos: a decisdo de ndo aceita¢do das alegagdes apresentadas deve ser
comunicada de imediato ao trabalhador por forma a possibilitar que este regularize
a situagdo nos termos do ponto 3 do presente despacho;

d) A Sec¢dio de Recursos Humanos as autorizagdes de utilizagdo do crédito de horas
previsto no ponto 6, para efeitos de registo no sistema (reldgio de ponto) e controlo
da compensagdo respetiva;

7.2 - O incumprimento por parte dos trabalhadores do dever de
pontualidade/assiduidade, consubstanciado pelo desrespeito continuado das normas
em vigor em matéria de cumprimento do hordrio de trabalho/
assiduidade/pontualidade é obrigatoriamente participado pelo respetivo superior
hierarquico nos termos dos artigos 176.2 e 196.2 da LTFP e alinea j) do n.22 do artigo
15.2 da Lei n.249/2012, de 29 de agosto, para efeitos de exercicio do poder disciplinar.

8 - Responsabilidade: Os dirigentes e/ou trabalhadores com fungdes de coordenagio
respondem diretamente ao Presidente da Camara e Vereador com competéncia
delegada na drea de Recursos Humanos pelas autorizagdes prestadas no ambito dos
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pontos 3.6 e 6. do presente despacho, bem como pelo controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
trabalhadores da sua unidade organica.

IV - OBRIGAGOES DOS TRABALHADORES

9 - Deveres de assiduidade e pontualidade: Todos os trabalhadores devem
comparecer regularmente ao servio as horas que lhe forem designadas e ai
permanecer continuamente.

10 - Comunicacgdo e justificagdo das auséncias:

10.1 - O incumprimento do registo obrigatério no relégio de ponto de todas as
entradas e saidas, incluindo as referentes a servigo externo, qualquer que seja a
duragdo da comparéncia ou auséncia, determina a marcagdo de falta nos termos do
ponto 3;

10.2 - Em caso de ndo marcacdo de ponto, quer por esquecimento, quer por qualquer
outro motivo, deve o trabalhador logo que possivel enviar um e-mail, instruido com o
anexo |, para o dirigente/coordenador da respetiva unidade organica, com
conhecimento a Secgdo de Recursos Humanos, a dar conta do sucedido e a informar
do motivo pelo qual ndo procedeu ao registo de assiduidade, bem como da hora em
que, consoante os casos, se apresentou ou ausentou do servigo;

10.3 - Os trabalhadores estdo obrigados a justificar perante o respetivo
dirigente/trabalhador com fungdes de coordenagdo da unidade organica todos os
atrasos e auséncias do local de trabalho, sendo obrigatdrio que os atrasos ou auséncias
do local de trabalho superiores a quinze minutos sejam justificados por escrito, através
do formulario adequado e via e-mail;

10.4 — As saidas em servico externo que impliquem a ndo marcagido de ponto, estdo
sempre sujeitas a comunicagdo prévia;

10.5 - Para efeitos do disposto no ponto 6 o trabalhador estd obrigado a indicar
aquando do pedido prévio de utilizagdo do crédito de horas o dia em que ira efectuar a
respetiva compensagdo do tempo de trabalho.

V - OBRIGAGCOES DA SECCAO DE RECURSOS HUMANOS
11 - Gestdo do sistema de Assiduidade/pontualidade:

11.1 - E da competéncia da Seccdo de Recursos Humanos a administragdo e
atualizagdo da informagéo no sistema de gestdo de assiduidade/pontualidade (vulgo
relégio de ponto);

11. 2 - A Sec¢do de Recursos Humanos colabora com os dirigentes dos Servicos na
afericdo dos tempos de trabalho dos trabalhadores, bem como na contabilizacio das
auséncias para efeitos do disposto no ponto 3. do presente despacho;
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11.3 - Sempre que solicitado pelo Presidente da Cdmara e/ou pelo Vereador com o
Pelouro dos Recursos Humanos, de acordo com os registos de assiduidade constantes
do sistema de gestdo de assiduidade (relégio de ponto) e os demais documentos
constantes na Sec¢do de Recursos Humanos, aqueles Servicos deverdo elaborar
relatério contendo a informacdo relevante em termos de assiduidade/pontualidade
por trabalhador, sinalizando as situagdes irregulares.

11.4 - A Secgdo de Recursos Humanos esta obrigada a mensalmente contabilizar os
atrasos/auséncias por trabalhador e a efetuar a sua conversio em dias de falta -
conforme o disposto no ponto 3.

VI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

12 - Duavidas e casos omissos: As dividas resultantes da aplicacao do presente
despacho serdo analisadas e objeto de informag3o pela Secgdo de Recursos Humanos,
de forma a uniformizar procedimentos.

13 - Entrada em vigor e norma revogatéria: O presente despacho entra em vigor em
02/03/2015 e determina a revogagdo do despacho do Vice-Presidente de 17/01/2006,
com efeitos a partir daquela data inclusive.

Dé-se conhecimento ao Vereador do Pelouro dos Recursos Humanos e ao Chefe da
Divisao de Administragdo Geral para divulgar pelos Servicos.

Pacos do Municipio de Castelo de Paiva, 29 de janeiro de 2015.
0 iden Camara,

(Dr. Gongalo Rocha)
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Nome

Categoria | |

|:| a) No periodo da manhg_| tarde[ | do dia /.

Anexo [ z

Exm.® Senhor
Presidente da Camara/Vereador do pelouro R.H.

da Camara Municipal Clo. Paiva

vem pelo presente comunicar que:

ponto, tendo entrado[ | saido[ | , pelas :____horas, em virtude de:

mE

Se atrasou no inicio do periodo normal de trabalho diério da parte da manha [_] tarde [_|

tendo-se apresentado ao servico pelas : horas, em virtude de:

Necessita usufruir do crédito de horas previsto no ponto 6 das normas orientadoras

do cumprimento dos periodos normais de trabalho e registo de

assiduidade/pontualidade, no dia / /20___, das : h as : h,

comprometendo-se a compensar o respectivo tempo de trabalho no dia /120

Inasemanade /| /20__a__/__ /20 _; mais esclarece que necessita do referido

tempo em virtude de:

Castelo de Paiva, |:|:|:| O Trabalhador

a) Justificar o motivo da ndo marcagdo de ponto

| N

/20 nao procedeu a marcacgao de

-

b) Nas situagGes de autorizagdo prévia nos termos do ponto 3.6 do despacho de 29/01/2015, apenas podem ser
consentidos atrasos até ao limite méximo de 30 minutos/més e desde que devidamente compensados no proprio dia
em que ocorra o atraso; nas demais situagdes os atrasos serdo adicionados para efeitos de determinagao de falta;

c¢) Até ao limite méaximo de 2 horas/més e 10 horas/ano

O imediato superior
hierarquico:

confirmo

/__120___

Autorizagdo do
Dirigente:

autorizo

[ /20

O Presidente/
Vereador:

deferido

/20

S.R.H.
Processado em:

| [20___




Anexo II

4

"MUNICIPIO DE CASTELC DE PAIVA
CAMARA MUNICIPAL

FICHA DE CONTROLO DE ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE

Dia | 120
Nome Categoria Entrada Saida Entrada Saida Obs.
_—h__m |_h__ _m|_h__ _m|__h_ m
—h__m |__h m|[__h_ m|__h___m
b
l
_h m [__h m _i_h m|__h m
_h m |__h m|__ h: m|__h m
_h m |__h m|__ h: m|__h m
_h m |__h m|__ h: m|__h m
_h m |__h m|__h m|__h m
_h m (__h m|__ h: m|__h m
_h m (__h m|__ h: m|__h m
_h m |[__h m|__h m|(__h m
_h m |__h m|__ h: m|__h m
—h_m |_h__m__h m|__h__m
_bh____m |_h__m|_h m|__h__m
_h:_m |__h:__m|__h: m|__hi___m
_h___m |_h_ _m|__h:_ _m|__h_ m
—hi___m |(__h:__m|_h__ _m|__h_ m
_hi___m (__h:: m|{__h: _m|__h__ _m
O Superior Hierarquico O Presidente da Camara/Vereador
confirmo. esta conforme.
/ /20 / 120
Assinatura, Assinatura,

Obs. — O trabalhador deve rubricar cada célula relativa ao inicio e termo dos periodos de trabalho didrio.
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