REGULAMENTO INTERNO DO REGISTO DE ASSIDUIDADE

Preambulo

A elaboragio do presente regulamento resulta da necessidade de defimiclo de regras e de
harmonizacio de procedimentos relacionados com a adop¢io do controlo de assiduidade no
trabalho,

Atentos ao desenvolvimento do modus operandis dos diversos servigos municipais, que vem sendo
praticado desde 26/05/2008 e outros de prética anterior, torna-se necessario implementar normas
que reflictam as reais necessidades da Organizagio. Nesta persﬁectiva, ¢ intuito do Executivo
Municipal impulsionar novas formas de organizagio do controlo de assiduidade no trabalho, com
perspectivas de futuro numa 6ptica de modernizagéo, eficcia e eficiéncia dos servigos.
Fundamental neste processo de adaptacio € a aprovagéo de um Regulamento Interno de Registo de
Assiduidade, que de uma forma transparente defina a forma de controlo e respectivas justificacdes,
conforme previsto no art.® 125.°, do anexo I, aprovado pela Lei n.” 59/2008, de 11/09.

Nestes termos ¢ 20 abrigo das competéncias previstas entre outros, nos 1.° 7, do art.® 64.% al.a) n.2,
art.® 68.° e no art.® 72°, todos da Lei n.° 169/99, de 18;’09'; com as alteracdes introduzidas pela Lei n.°
5-Af2002, de 11/01, & elaborado o presente regulamento interno que, por ndo impor aos seus
destinatérios quaisquer deveres, sujeigBes ou encargos para além dos fixados na lei geral, fol
objecto de dispensa administrativa de audiéncia dos interessados, no uso da faculdade prevista no

1n.° 1 do artigo 117.° do Cédigo do Procedimento Administrativo
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REGULAMENTO INTERNO DO REGISTO DE ASSIDUIDADE

Preambulo

A elaboragdio do presente regulamento resulta da necessidade de definicdo de regras e de
harmonizagdo de procedimentos relacionados com a adopcio do controlo de assiduidade no
trabalho.

Atentos ao desenvolvimento do modus operandis dos diversos servicos municipais, que vem sendo
praticado desde 26/05/2008 e outros de prética anterior, torna-se necessirio implementar normas
que reflictam as reais necessidades da Organizacdo. Nesta perspectiva, € intuito do Executivo
Municipal impulsionar novas formas de organizacio do controlo de assiduidade no trabalho, com
perspectivas de futuro numa éptica de modernizagdo, eficdcia e eficiéncia dos servigos.
Fundamental neste processo de adaptacio € a aprovacdo de um Regulamento Interno de Registo de
Assiduidade, que de uma forma transparente defina a forma de controlo e respectivas justificagdes,
conforme previsto no art.® 125.°, do anexo I, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11/09.

Nestes termos e ao abrigo das competéncias previstas entre outros, nos n.° 7, do art.° 64.%; al.a) n.°2,
art.” 68.° e no art.® 72° todos da Lei n.° 169/99, de 18/09, com as alteracbes introduzidas pela Lei n.°
5-A/2002, de 11/01, € elaborado o presente regulamento interno que, por ndo impor aos seus
destinatdrios quaisquer deveres, sujei¢des ou encargos para além dos fixados na lei geral, foi
objecto de dispensa administrativa de audiéncia dos interessados, no uso da faculdade prevista no

n.? 1 do artigo 117.° do Cédigo do Procedimento Administrativo
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Capitulo I

Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Ambito de Aplicaciio

O presente Regulamento Interno, aplica-se a todo o pessoal que mantenha relagdo juridica de
emprego com subordinagdo hierdrquica da Cimara Municipal de Santa Comba Dio, adiante

designada por CMSCD, abrangidos pelas disposicoes da Lei n.° 59/2008, de 11/09,

Artigo 2°

Periodo de Funcionamento

1. Dada a diversidade das actividades exercidas pelo Municipio, os hordrios a praticar serdo
definidos sector a sector, e aprovados em reunido camararia.

2. Até aprovacido de regulamentagido nos termos das novas disposicoes legais, mantém-se em
vigor os hordrios aprovados em reunido camardria de 26/05/2008 e os que, ndo tendo sido
objecto de aprovagdo na mesma reunido, j4 vinham sendo praticados anteriormente nos

outros sectores,

Artigo 3°

Comparéncia ao servigo

1. Os funciondrios devem comparecer ao servico, as horas que lhes forem designadas e af
permanecer, ndo se podendo ausentar, sob pena de marcagdo de falta, salvo se para tal forem

autorizados verbalmente ou por escrito, pelo superior hierdrquico.

Artigo 4°

Formas de controlo

1. O controlo de assiduidade e de pontualidade € efectuado em regra por registo biométrico

automatico.
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2. O registo manual em livro ou folhas de ponto, s6 poder4 ser utilizado nos servigos em que de
todo ndo seja possivel proceder ao registo biométrico, constantes do despacho previsto no artigo

17.° deste regulamento.

Artigo 5°
Responsabilidade

1. Compete ao pessoal dirigente, ou na sua falta ou impedimento a quem o substituir, o controlo de
assiduidade e de pontualidade dos funciondrios sob sua dependéncia, sendo responsdveis pelo
cumprimento das normas do presente regulamento.

2. Nas sitnagdes em que o controlo de assiduidade e de pontnalidade seja feito através de registo
manual, estes devem, até ao 5° dia til do més do seguinte, enviar a Seccdo Pessoal as folhas de

ponto.

Capitulo I

Sistema Biométrico de Recolha de Assiduidade

Artigo 6°

Normas de aplicacio

Os funciondrios devem zelar pelo bom funcionamento e conservacio dos terminais de registo

biométrico.

Artigo 7°

Registo de assiduidade

1. E obrigatério o registo biométrico de todas as entradas e saidas.
2. Encontram-se dispensados de efectuar o registo da assiduidade biométrica, os funcionarios que,
por despacho do Presidente da Camara, exercam fungdes nos termos do n.° 1 do art® 10.°.
3. Todas as tentativas, cujo intuito seja, o de deliberadamente, ludibriar o sistema de controlo de
assiduidade, constituem numa infracgdo disciplinar para os

intervenientes.
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4.

1.

A falta de qualquer registo biométrico (entrada e/ou saida) deve ser comunicada logo que
possivel, e no préprio dia, ao respectivo dirigente, podendo este justificar a sua falta no relatério

de assiduidade.

Artigo 8°
Regras de Assiduidade

Considera-se auséncia ao servico a falta de registo, salvo nos casos de ndo funcionamento do
sistema instalado, sem prejuizo do n.°2 do art. 7°.

Em caso do ndo funcionamento do sistema, o registo € efectuado pelo funciondrio em impresso
proprio, o qual, depois de devidamente visado pelo superior hierdrquico, serd remetido & Seccio
de Recursos Humanos.

Cada auséncia ou saldo mensal negativo de duracio igual ou superior & duragio média didria de
trabalho (7 horas) d4 lugar & marcacdo de uma falta que, ndo se encontrando justificada nos
termos da legislacio aplicavel, serd injustificada.

As faltas dadas nos termos do niimero anterior serdo reportadas ao tltimo dia ou dias do perfodo
de afericdo a que o débito respeita.

O tempo de servigo (qualquer frac¢do) ndo prestado durante os hordrios fixados € insusceptivel
de compensacdo, originando falta qualquer auséncia nesses perfodos, com excepgio do disposto
no nimero 1, do artigo 8.°.

As auséncias legalmente consideradas como servico efectivo (nomeadamente prestagio de
servigo externo e frequéncia de accfio de formacdo) serdo registadas directamente pelo superior
hierdrquico do funciondrio na aplicagio informadtica do sistema de controlo da assiduidade.

As auséncias motivadas por tolerdncias de ponto, feriados, férias, licencas sem vencimento e
outros tipos de auséncias legalmente previstos, sdo considerados, para efeitos do presente

Regulamento, como periodos normais de servigo.

Artigo 9°

Relatorio de assiduidade

No final de cada més, a Sec¢do de Recursos Humanos remete aos dirigentes relatérios do
pessoal afecto & respectiva unidade orgénica, contendo os saldos de assiduidade desse més bem

como as irregularidades de registo verificadas por cada funciondrio.
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Compete ao superior hierdrquico com competéncias para o efeito, justificar ou injustificar as
irregularidades de registo verificadas, devendo reenviar os relatérios, com as respectivas
decisdes, a Seccdo de Recursos Humanos.

Semanalmente, a Seccio de Recursos Humanos, tira listagem de presencas e remete-a aos

dirigentes.

Artigo 10°

Isencio de registo biométrico

Sob proposta fundamentada do respectivo dirigente, parecer do Vereador do pelouro e despacho

do Presidente da Cimara ou do Vereador com competéncia delegada, podem ficar isentos do

registo biométrico de assiduidade, os funciondrios cuja natureza das fungdes desenvolvidas

inviabilize esse registo.

Deve ser remetida 4 Secgdo de Recursos Humanos, até ao 5° dia ttil do més seguinte,

informagdo acerca da assiduidade relativa ao més anterior do pessoal referido no ponto 1.
Artigo 11°

Direito a informacao

E assegurado a todos os funciondrios o direito 4 informagdo relativamente 2 respectiva assiduidade,

abrangendo, designadamente, os periodos de auséncia e as irregularidades do registo biométrico,

bem como quanto as férias e faltas.

Artigo 12°
Controlo de Assiduidade

A contabilizac@o dos tempos de servigo prestado por cada funciondrio € efectuada mensalmente
pela Secgdo de Recursos Humanos, com base nos registos efectuados e nas informages e
justificagdes apresentadas.

Compete ao pessoal dirigente a verificacdo do controlo da assiduidade dos funciondrios sob a
sua dependéncia, ficando responsabilizados pelo cuamprimento do disposto neste Regulamento.
As reclamagdes sobre a assiduidade sé serdo atendidas se forem apresentadas 2 Secgdo de

Pessoal no prazo de cinco dias tteis apés o conhecimento das
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irregularidades ou do regresso ao servigo no caso do interessado estar ausente, devendo ser
decididas nos cinco dias iiteis seguintes a sua apresentacio.
4. As correcgdes a introduzir, resultantes das reclamacGes atendidas, serdo efectuadas no més

seguinte.

Artigo 13°
(Crédito de tempo)

1. E atribuido um crédito de tempo mensal com a duragio de cinco horas com a seguinte finalidade:
a) Nos hordrios flexiveis/isengdes, o crédito destina-se a compensar débitos no final do perfodo de
afericdo;

b) Nas restantes modalidades de hordrio de trabalho o crédito destina-se a compensar atrasos das
entradas,

2. Para além do crédito previsto no mimero anterior, o dirigente ou, na auséncia desse, quem tiver
competéncias para justificacdo de faltas, pode conceder uma dispensa mensal com a duragio
méxima correspondente a um dos periodos de trabalho, a ser utilizada de uma sé vez ou
fraccionadamente.

3. Na modalidade de jornada continua o periodo de dispensa € correspondente a metade da duracio

do periodo de trabalho.

Artigo 14°
(Utilizacdo do crédito de tempo)

1. Nos hordrios flexiveis ndo € permitida a utilizagdo do crédito de tempo para compensar
infraccdes ao periodo de funcionamento afixado.

2. Nas restantes modalidades de hordrio de trabalho, o crédito de tempo sé pode ser utilizado no
inicio dos perfodos de trabalho, uma vez por dia, ndo podendo ultrapassar 60 minutos.

3. A utilizagdo do crédito de tempo depende de autorizagio do superior hierirquico com
competéncia para justificagdo de faltas dentro dos limites previstos no presente artigo.

4. A dispensa nio pode ser utilizada em dia em que se verifique auséncia parcial justificada nem
pode ser cumulada com o gozo de férias.

5. As auséncias resultantes da utilizagio do crédito de tempo e da dispensa sdo consideradas, para
todos os efeitos, prestacdo efectiva de trabalho.

6. O crédito de tempo nio utilizado e a dispensa ndo podem transitar para 0 més seguinte.
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Artigo 15.°
(Violacao do crédito de tempo)

1. D4 lugar a marcagio de falta a utilizacdo em excesso do crédito de tempo.
2. A falta € marcada na propor¢do de um dia completo por cada débito igual ou superior a cinco
horas.

Capitulo ITI

Disposicoes Finais

Artigo 16*

Infraccoes

O incumprimento das normas previstas no presente Regulamento bem como qualquer outra acgio
destinada a subverter o principio unipessoal do registo de assiduidade, € considerado infracgio

disciplinar, em relagdo ao seu autor e ao seu eventual beneficidrio, aplicando-se o disposto na Lei.

Artigo 17.°

Locais de controlo biométrico

Os locais de instalacdo dos aparelhos e o pessoal/sectores sujeito a controlo em cada local, serd

determinado por despacho Presidencial.

Artigo 18°

Casos Omissos

1. Aos casos omissos no presente regulamento aplica-se a legislacdo em vigor em matéria de
duracio e hordrio de trabalho na Administragio Publica.

2. As dividas suscitadas pelo presente regulamento sdo resolvidas por Despacho do Presidente da
Camara Municipal ou de Vereador com competéncia delegada em matéria de gestdo e direcgio

dos recursos humanos, dele cabendo recurso para a Cimara Municipal.
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Artigo 19°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entrard em vigor em dia a designar por deliberagio da Cimara Municipal.



Registo de Justificacdo de Assiduidade

Entrada SGD
o Exm.° Senhor
Data
/ / Presidente da Camara Municipal
De Santa Comba Dao
Preencher pelo funcionario
Nome: , sector / servigo: ;
relativamente ao més de /1200,

Vem comunicar/justificar a(s) irregularidade(s) de registo de assiduidade nos seguinte(s)

periodo(s):

Dia

D Nao funcionamento do registo
D Servigco Externo
D Visita médica

Dia
Horas e

D Nao funcionamento do registo
D Servico Externo
D Visita médica

Dia

Horas o B

D N&o funcionamento do registo
[] Servigo Externo
[ visita medica

O Funcionario:

1
i
1
1
!
1
1
1
!
I
|
I
I
I
i
I
1
:
1
1
:
1
i Horas . -
i
1
I
I
I
I
I
I
I
1
1
1
I
i
I
I
I
1
1
1
1
1
1
i
1
l
1

Preencher pelo Responsavel pelo Sector / Servigo

Considero [ ] justificada []néo justificada a falta nos dias porque
Notas:
O Responsavel pelo sector / servigo: ) / /200

O Presidente da Camara Municipal,

Considero [ ] justificada [ ] néo justificada a falta,

Preencher pelo Presidente da Camara

; /




Registo de Justificagdo de Assiduidade

Entrada SGD
7 Exm.° Senhor
Data -
/ / Presidente da Camara Municipal
De Santa Comba Dao
_______________________________________________________________________________________________ .
Preencher pelo funcionario

Nome: , sector / servigo: .
relativamente ao més de /200,

Vem comunicar/justificar a(s) irregularidade(s) de registo de assiduidade nos seguinte(s)

periodo(s):

Dia

|:| Nao funcionamento do registo
D Servico Externo
D Visita médica

Dia

Horas .

[] N&o funcionamento do registo
D Servico Externo
D Visita médica

Dia

Horas . e

[] Nao funcionamento do registo
D Servico Externo
D Visita médica

O Funcionario:

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
I
I
I
I
1
]
1
1
1
]
]
1
]
1
1
1
- Horas , e
1
|
|
I
I
I
1
I
]
]
]
]
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
1
I

Preencher pelo Responsavel pelo Sector / Servigo

O Presidente da Camara Municipal,

Considero [] justificada [ ]n&o justificada a falta nos dias porque !
Notas: ;
O Responsavel pelo sector / servigo: , [ 1200 i

Preencher pelo Presidente da Camara

Considero [ ] justificada [ ] n&o justificada a falta,

1200 §



Nome:

Exm.° Senhor

Registo de Justificagdo de Assiduidade

Presidente da Camara Municipal

De Santa Comba Dao

Preencher pelo funcionério

relativamente ao més de

/200___,

Vem comunicar/justificar a(s) irregularidade(s) de registo de assiduidade nos seguinte(s)

periodo(s):

Dia

D N&o funcionamento do registo
] Servigo Externo
D Visita médica

Dia

Horas - )

D N3o funcionamento do registo
] Servigo Externo
L] visita medica

, sector / servicgo: )

Dia

Horas - )

D Nzo funcionamento do registo
D Servico Externo
D Visita médica

O Funcionario:

1
1
1
i
1
1
1
1
1
:
1
1
1
1
1
I
;
I
:
1
i
1
| Horas -
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
I
1
:
1
1
i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Preencher pelo Responsavel pelo Sector / Servico E
Considero [] justificada []n&o justificada a falta nos dias porque i
Notas: !
O Responsavel pelo sector / servico: . / /200 ;

O Presidente da Camara Municipal,

Preencher pelo Presidente da Camara

Considero [ | justificada [ ] néo justificada a falta,

. I__1200__



Registo de Justificacdo de Assiduidade

Entrada SGD
e Exm.° Senhor
Data y
/ / Presidente da Camara Municipal
De Santa Comba Dao
B e e e b e s e e s (R |
Preencher pelo funcionario
Nome: , sector / servigo: ,
relativamente ao més de /200

Vem comunicar/justificar a(s) irregularidade(s) de registo de assiduidade nos seguinte(s)

i periodo(s):

i Dia Dia Dia

i Horas e ; Horas ,__®e : Horas e B

i D N&o funcionamento do registo D N2zo funcionamento do registo D N&o funcionamento do registo
i [ servigo Externo [] servigo Externo [] servigo Externo

i [ visita medica [ visita medica [ visita médica

i O Funcionario: ; [ 1200__

Preencher pelo Responsavel pelo Sector / Servico

Considero [] justificada []n3o justificada a falta nos dias porgue

Notas:

O Responsavel pelo sector / servigo: , [ 1200__

Preencher pelo Presidente da Camara

Considero [] justificada [ ] n&o justificada a falta,

O Presidente da Camara Municipal, : / /200 i



Registo de Justificacdo de Assiduidade

Entrada SGD
o’ Exm.° Senhor
Data ’
/ / Presidente da Camara Municipal
De Santa Comba Dao
Preencher pelo funcionario

Nome: , sector / servigo: .
relativamente ao més de 12080

Vem comunicarfjustificar a(s) irregularidade(s) de registo de assiduidade nos seguinte(s)

periodo(s):

Dia

Horas e

|:| Nao funcionamento do registo
[] Servico Externo
D Visita médica

Dia

Horas e ;

[ ] Nao funcionamento do registo
D Servigo Externo
D Visita médica

Dia

Horas -

D N2o funcionamento do registo
D Servigo Externo
D Visita médica

O Funcionario:

____________________________________________

Preencher pelo Responsavel pelo Sector / Servico

Considero [] justificada [|n&o justificada a falta nos dias porque
Notas:
O Responsavel pelo sector / servigo: . /| 1200

Preencher pelo Presidente da Camara

Considero [] justificada [ ] néo justificada a falta,

O Presidente da Camara Municipal,

, /




