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REGULAMENTO DE REGISTO E CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
DOS TRABALHADORES DA CAMARA NIUNICIPAL DE CARREGAL DO SAL

(>

A elaboracdo do presente Regulamento, resultante do cumprimento
de imperativos legals, tem como objetivos primordiais definir regras e
harmonizar procedimentos relacionados com a adocgiio de hordrios de
trabalho, adaptando-os as alteragbes legislativas entretanto verificadas.

Atentos ao desenvolvimento do modus operandi dos diversos

Predmbulo

servigcos municipais, torna-se necessario implementar normas que reflitam
as reais necessidades da Cdmara Municipal,

Nesta perspetiva, €& intuito do Executivo Municipal impulsionar
novas formas de organizacdo do trabalho, com perspetivas de futuro numa
6tica de modernizacdo, eficacia e eficiéncia dos servicos.

Fundamental neste processo de adaptagdc é a aprovacio do
Regulamento do Registo e Controlo de Assiduidade e de Pontualidade dos
Trabalhadores da Camara Municipal, tendo sempre por base a aplicagiio do
atual regime legal que vigora sobre estas matérias.

Com a entrada em vigor da Lei n.? 68/2013, de 29 de agosto, que
veio alterar o Regime de Contrato de Trabalho em FuncBes Publicas,
aprovado pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro, alterada pela Leis n.2 3-
B/2010, de 28 de abril, pelo Decreto-Lei n.2 124/2010, de 17 de novembro,
pelas Leis n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro, n.°® 66/2012 e 66-B/2012, de
31 de dezembro, tornou evidente a elaboragio do Regulamento de Registo
e Controlo de Assiduidade e Pontualidade dos Trabalhadores da Cédmara
Municipal de Carregal do 5al, enquadrando as disposigbes legais vigentes e
a adogdo do horario semanal de 40 horas, implementado por forga do
despacho do Presidente da Cédmara Municipal, datado de 27 de setembro
de 2013,

Lei habilitante

O presente Regulamento é elaborado nos termos do previsto na
alinea k) do n.2 1 do art.2 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e o
preceituado no art.? 241.¢2 da Constitui¢cdo da Replblica Portuguesa,
conjugado com:

— Os artigos 115.2 e 132.2 do Anexo | 3 Lei n.2 59/2008, de 11 de
setembro, alterada pela Leis n.2 3-B/2010, de 28 de abril, pelo Decreto-Lei
n.¢ 124/2010, de 17 de novembro, e pelas Leis n.? 64-B/2011, de 30 de
dezembro, n.°* 66/2012 e 66-B/2012, de 31 de dezembro e n.2 68/2013, de
29 de agosto;

e

— 0 Acordo Coletivo de Trabalho n.2 1/2009, de 28 de setembro, e o
seu respetivo Regulamento de Extensdo n.2 1-A/2010, de 2 de margo.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
Ambito de aplicagiio

1. O presente Regulamento aplica-se a todo o pessoal que mantenha
relacgdo juridica de emprego com subordinagdo hierarquica da Camara
Municipal de Carregal do Sal, abrangidos pelas disposi¢bes da Lei n.®
59/2008, de 11 de setembro, que aprova o Regime de Contrato de Trabalho
em Fung¢bes Publicas {RCTFP), alterada pela Lels n.2 3-B/2010, de 28 de
abril, pelo Decreto-Lei n.2 124/2010, de 17 de novembro, e pelas lLeis n.2
64-B/2011, de 30 de dezembro, n.°® 66/2012 e 66-B/2012, de 31 de
dezembro e n.? 68/2013, de 29 de agosto, e pelo Acordo Coletivo de
Frabalho n.2 172009, de 28 de setembro, e o respetivo Regulamento de
Extensdo n.2 1-A/2010, de 2 de margo,

2. Doravante, a referéncia a Lei n.?2 59/2008, de 11 de setembro e
sucessivas alteracBes, serd também feita apenas por Lei n.2 59/2008, de 11
de setembro ou RCTFP.

Artigo 2.9
Competéncias e operacionalizacédo

1. As disposi¢cbes do presente Regulamento sdo da competéncia do
Presidente da Cadmara Municipal ou dos Vereadores em regime de
permanéncia, com competéncias delegadas.

2. A respetiva operacionalizacdo estard a cargo da Subunidade de
Recursos Humanos, dependente da Divisdo de Administracdo Geral, que
respondera perante o Presidente da Cémara ou Vereadores com
competéncias delegadas, pelo cumprimento das disposigdes do presente
Regulamento.

Artigo 3.¢
Hordrio de trabalho

1. Por horario de trabalho entende-se a determinag¢do das horas do
inicio e termo do pericdo normal de trabalho diario, dos respetivos limites
e dos intervalos de descanso, de acordo com o art.? 121.2 do RCTFP,
aprovado pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro, alterada pela Leis n.2 3-
B/2010, de 28 de abril, pelo Decreto-Lei n.2 124/2010, de 17 de novembro,
e pelas Leis n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro, n.°® 66/2012 e 66-B/2012,
de 31 de dezembro e n.2 68/2013, de 29 de agosto.

2. O regime de trabalho a tempo completo é de 40 horas semanais,
podendo nos termos do art.2 142.2 do RCTFP, aprovado pela Lei n.®
59/2008, de 11 de setembro, ser estabelecido o regime de trahalho a
tempo parcial.

3. O periodo normal de horario a praticar pelos trabalhadores da
Cdmara Municipal é definido pelo tempo de trabalho a que o trabalhador
se obriga a prestar, medido por horas, dias e semanas.

4, Os servigos com perfodos de funcionamento diferentes dispdem
de horarios especificos a fixar por despacho do Presidente da Camara,
segundo os critérios de definicdo de hordrio dos artigos 132.2 e 134.2 do
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RCTFP, aprovado pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro, @
5. Todos os servigos da CaAmara Municipal devem ter afixado em
lugar bem visivel o mapa de horario de trabalho, de acordo com o disposto
no art.? 105.2 do Regulamento aprovado pela Lei n.2 59/2008, de 11 de
setemhro, 1
Artigo 4.2
Horario rigido
O periodo normal de trabalho é aquele que, exigindo o cumprimento
da duragdo semanal de 40 horas de trahatho, se reparte por dois periodos
didrios que devem perfazer um total de 8 horas didrias, com horas de
entrada e de saida fixas idénticas, separadas por um intervalo de descanso
ndo inferior @ 1 hora nem superior a 2 horas.
Artigo 5.9
Hordrio desfasado

s

Horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho didrio, permite estabelecer servigo a servigo ou
para determinado grupo ou grupos de pessoal, horas fixas diferentes de
entrada e saida, podendo o mesmo ser fixado por conveniéncia de servico
ou interesse publico, pelo Presidente da Cdmara,

Artigo 6.2
Horario flexivel

1. O horario flexivel é agquele que permite aos trabalhadores, dentro
do periodo de funcionamento, gerir os seus tempos de trabalho,
escolhendo as horas de entrada e de saida desde que respeitando as
plataformas fixas estabelecidas e o disposto neste artigo.

2. O periodo minimo de descanso entre o fim da primeira plataforma
fixa e o inicio da segunda &, no minimo de 1 hora.

Artigo 7.9
Adocdo do horario flexivel

1. A adogdo do horario flexivel ndo pode afetar o regular e eficaz
funcionamentc dos servigos, especialmente no que respeita as relagdes
com o publico.

2. O horario flexivel sé pode ser aplicado aos trabalhadores cujo
controlo de assiduidade se efetue mediante sistema de registo biométrico.

3. A limitagdo referida no numero anterior, ndo se aplica aos
trabalhadores que se enquadrem:

a) No art.? 56.2 do Cédige do Trabalho, aprovado pela lei n.?
7/2009, de 12 de fevereiro, alterada pelas Leis n.2 105/2009, de 14 de
setemhbro, n.2 53/2011, de 14 de outubro, 23/2012, de 25 de junho, n.2
47/2012, de 29 de agostio e n.2 69/2013, de 30 de agosto;

b} No art.2 89.2 do Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2
7/2009, de 12 de fevereiro, alterada pelas Leis n.2 105/2009, de 14 de
setembro, n.2 53/2011, de 14 de outubro, 23/2012, de 25 de junho, n.®
4772012, de 29 de agosto e n.2 69/2013, de 30 de agosto.

4. Nos servicos em que se justifique, serfo elaboradas e aprovadas
pelo Presidente da Camara escalas de servigo de cumprimenteo obrigatério. _
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5. Os trabalhadores com horadrio flexivel ndo estdo isentos de
comparéncia ao servico sempre que superiormente determinado, tendo em
conta as necessidades de servigo, designadamente quanto a atendimento e
participacdoc em reunides.

Artigo 8.2
Horarios especificos

Nos casos devidamente fundamentados pelos servigos, os dias de
descanso semanal complementar e obrigatério poderdo ndo coincidir com o
sabado e ou o domingo.

Artigo 9.2
Fixacio de hordrios de trabalho

1. A fixagdo dos hordrios de trabalho é da competéncia do
Presidente da Camara Municipal, podendo ser precedida de informacdo do
superior hierdrquico do servigo onde os trabalhadores exercem funcgdes.

2. Os hordrios de trabalho sdo fixados tendo em vista a conveniéncia
do servigo e o interesse publico.

3. Em caso de ndo fixagdo de hordrio, considera-se em vigor o
hordrio estabelecido no art.? 4.2 do presente Regulamento.

Artigo 10.2
Isengdo de hordrio de trabalho

1. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes gozam de isencio
de hordrio de trabalho.

2. Aisencdo de horario de trabalho ndo dispensa a observéncia do
dever geral de assiduidade, nem o cumprimento da duragdo semanal do
trabalho.

Artigo 11.2
Trabalho extraordinario

1. Considera-se trabalho extraordindrio o que for prestado para
além do periodo normal de trabalho conforme o disposto no art.2 158.2 do
RCTFP, aprovado pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setemhbro, alterada pela
Leis n.2 3-B/2010, de 28 de abril, pelo Decreto-Lei n.2 124/2010, de 17 de
novembro, e pelas Leis n.2 64-8/2011, de 30 de dezembro, n.°* 66/2012 ¢
66-B/2012, de 31 de dezembro e n,2 68/2013, de 29 de agosto.

2. O trabalho extraordindrio sé pode ser prestado se devidamente
fundamentado e previamente autorizado pelo Presidente da Cédmara ou
Vereadores com competéncia delegada.

3. De acordo com o art.2 165.2 do RCTFP, e com o art.?2 113.2 do
Regulamento, ambos aprovados pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro, o
registo de trabalho extraordinario efetua-se em modelo aprovado pela
Portaria n.2 609/2009, de 5 de junho,

4. O trabalho extraordinédrio estd sujeito aos limites previstos no
art.2 161.,2 do RCTFP, aprovado pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro,
com as especificidades dos instrumentos de regulamentacgido coletiva de
trabalhe, sem prejuizo de ultrapassagem dos limites referidos, mediante
autorizacdo do Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncia
delegada e a autonomta gestionaria do Poder Local.
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5. A prestacdo de trabalho extraordinario confere ao trabalhador o
direito a acréscimo legal remuneratdério e descanso compensatorio,
conforme o previsto nos artigos 163.2, 164.2 e 212.2 do RCTFP, aprovado
pela Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro.

Artigo 12.¢
Comparéncia ao servigo

1. Os trabalhadores devem comparecer ao servico as horas que lhes
forem designadas, e ai permanecer continuamente, ndo se podendo
ausentar, sob pena de marcagdo de falta, salvo se para tal forem
autorizados pelo superior hierarquico, ficando este obrigade a dar
conhecimento, via email, a Subunidade de Recursos Humanos.

2. Nos casos das auséncias dos dirigentes e dos trabalhadores
responsaveis por servigos, a comunicagdo mencionada no nimero anterior
é feita ao Presidente da Camara, com conhecimento simultineo aos
Vereadores em regime de permanéncia e a Subunidade de Recursos
Humanos.

3. A Subunidade de Recursos Humanos fica obrigada a proceder a
elaboracdo de listagem didria das auséncias havidas ao abrigo dos niumeros

anteriores.
Artigo 13.¢
Formas de controlo

1. O controlo de assiduidade e de pontualidade é efetuado, em
regra, por registe biométrico automatico, de acordo com o art.? 125.2 do
RCTFP.

2. O registo manual em livio ou fclhas de ponto, sé podera ser
autorizado e utilizado nos servigos em qgue de todo ndc seja possivel
proceder ao registo biométrico, nos termos do n.2 2 do art.?2 18.2 do
presente Regulamento.

Artigo 14.2
Responsabilidade

1. Compete ac pessoal dirigente, ou na sua falta ou impedimento a
quem o substituir, promover as diligéncias necessarias para o efetivo
cumprimento da assiduidade e da pontualidade dos trabalhadores sob sua
dependéncia, sendo, ainda, responsédvel pelo cumprimento das restantes
normas do presente Regulamento.

2. Eventuais propostas de alteragdo aos hordrios, a praticar por
gualguer trabalhador, que visem, essencialmente, a conveniéncia dos
servicos e a promogdo do interesse pilblico, devem ser comunicadas ao
Presidente da Cémara, airavés de informagdo fundamentada do
responsavel do respetivo servigo, com a antecedéncia minima de 5 dias
tteis.

3. Nas situagcbes em que o controlo de assiduidade e de
pontualidade seja feito através de registo manual, os responsaveis devem,
até ao 5.2 dia atil do més do seguinte, enviar a Subunidade de Recursos
Humanos, as respetivas folhas de ponto.

5

4. Compete a Subunidade de Recursos Humanos proceder a sua____
| s
3
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andlise e verificar a conformidade.

5. Compete, ainda, & Subunidade de Recursos Humanos a
apresentacdo dos respetives documentos para validagdo do Presidente da
Camara ou dos Vereadores com competéncias delegadas, nos trés dias dteis
posteriores,

CAP{TULO I
SISTEMA BIOMETRICO DE RECOLHA DE ASSIDUIDADE
Artigo 15.2
Periodo de funcionamento

1. O periodo de funcionamento da Cdmara Municipal de Carregal do
Sal inicta-se as 8:30 horas e termina as 17:45 horas, com excec¢do dos
servicos com periodos de funcionamento especificos, justificados por
necessidade dos servicos ou questdes de interesse publico.

2. Serd respeitado um intervalo para almogo das 12:30 as 13:45
horas, salvo a excecdo referida no nimero anterior que serd objeto de
despacho do Presidente da Cidmara.

Artigo 16.2
Periodo de atendimento

Em regra, o perfiodo de atendimento ao plblico inicia-se as 8:30
horas e termina as 17:45 horas, com excegdo da Tesouraria que encerrara
ao pablico as 17:15 horas.

Artigo 17.¢
Normas de utilizagdo

Os trabalhadores devem zelar pelo bom funcionamento e

conservacio dos terminais de registo biométrico.
Artigo 18.2
Registo de assiduidade

1. E obrigatério o registo biométrico de todas as entradas e saidas.

2. Em termos devidamente fundamentados, poderdo ser autorizadas,
pelo Presidente da Camara, excegBes ao preceituado no ndimero anterior.

3. Todas as tentativas, cujo intuito seja o de deliberadamente
ludibriar o sistema de controlo de assiduidade, constituem-se huma
infracdo disciplinar para os intervenientes.

4. A falta de qualquer registo biométrico {entrada e ou saida} deve
ser comunicada logo no proprio dia ou até as 09:00 horas do dia seguinte,
ao Presidente da Céamara, tendo este a faculdade de, em casos
devidamente justificados, relevar a falta,

Artigo 19.¢
Regras de assiduidade

1. Considera-se auséncia ao servico a falta de registo, salvo nos
casos de ndo funcionamento do sistema instalado, sem prejuizo do n.2 2 do
art.2 18.2 do presente Regulamento.

2. Em caso do ndo funcionamento do sistema, o registo é participado
pelo trabalhador via email ou registade em Impresso prépric, o qual,
depois de devidamente visado pelo Presidente da Cdmara ou Vereadores
com competéncias delegadas, serd remetido a Subunidade de Recursos
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Humanos, para efeitos de insercdo e regularizagdo no sistema biométrico.

3. As auséncias ou saldo mensal negativo, de duragdo igual ou
inferior a duragdo média didria de trabalho (8 horas}, para além da perda
na respetiva remuneragdo, da lugar & marcac¢do de uma falta que, ndo se
encontrando justificada nos termos da legislagdo aplicdvel, serd
considerada injustificada.

4. As auséncias legaimente consideradas como servigo efetivo,
nomeadamente para deslocacdc e participagdo em grupos de trabalho,
procedimentos técnico-administrativos e frequéncia de agdes de formacgdo,
serdo previamente comunicadas ao Presidente da Cdmara, que autorizard o
registo na aplicagdo informatica do sistema de controlo da assiduidade, a
cargo da Subunidade de Recursos Humanos.

5. As auséncias motivadas por tolerdncias de ponto, feriados, férias,
licencas sem vencimento e outros tipos de auséncias legalmente previstos,
sdo consideradas, para efeitos do presente Regulamento, como periodos
normais de trabatho, conforme o art.2 126.2 do RCTFP,

6. As tolerdncias de ponto concedidas pela Cdmara Municipal ndo
podem afetar a prestacio de servigos de interesse plblico e essenciais a
populac¢do, sende que os trabalhadores gue prestem servigo nesses dias,
gozardo em data a acordar com o Presidente da Cémara, os periodos
correspondentes as tolerdncias concedidas, independentemente da
modalidade de hordrio praticada.

Artigo 20.¢
Irregularidades de registo

1. Compete ao Presidente da Cdmara justificar ou injustificar as
irregularidades de registo verificadas, autorizando a respetiva retificagdo
na plataforma do registo biométrico, a cargo da Subunidade de Recursos
Humanos.

2. Em caso de impossibilidade de wutilizacdo da plataforma, a
justificagfo de irregularidades devera ser feita por escrito.

Artigo 21.2
Direito a informacgéo

1. E assegurado a todos os trabalhadores o direito a informacgéo
relativamente a respetiva assiduidade, abrangendo, designadamente, os
perfodos de auséncia e as irregularidades do registo biométrico, hem como
as férias e faltas.

2. A informagdo mencionada serd autorizada pelc Presidente da
Cédmara e disponibilizada mensalmente, pela Subunidade de Recursos
Humanos, com o recurso ao email, sempre que tal seja exequivel.

Artigo 22.¢
Controlo de assiduidade

1. As reclamacgtes sobre a assiduidade sé serdo atendidas se forem
apresentadas ao Presidente da Camara, no prazo. méaximo de cinco dias
{iteis apds o conhecimento das irregularidades ou do regresso ac servigo
no caso de o interessado estar ausente, sendo decididas nos cinco dias
Gteis seguintes a sua apresentacdo,
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2. As corregdes a introduzir, resultantes das reclamac¢des atendidas,
serdo de imediato efetuadas ou, guando tal ja nfo seja possivel, serdo
levadas a cabo em data posterior,

CAPITULO HI
FERIAS
Artigo 23.¢
Enquadramento

Aplica-se ao presente capitulo as disposi¢Bes do artigo 176.2 Regime
de Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas e demais legislagio aplicével,

Artigo 24.2
Mapa de férias

1, Os trabalhadores sdo obrigados a marcar os dias de férias a que
tenham direito, durante o més de margo de cada ano, sem embargo da
aplicacdo das disposicdes do artigo 176.2 do RCTFP.

2. O mapa de férias de todos os trabathadores deve ser elaborado e
aprovado pelo Presidente da Cadmara Municipal, até 15 de abril de cada
ano, '

3. Apos a aprovacdo e entre o dia 15 de abril e 31 de outubro de
cada ano, é afixado, nos locais de trabalho, o respetivo mapa de férias nos
termos da lei.

Artigo 25.%
Alteracdo da marcacgiio do periodo de férias

1. Os trabalhadores da Cédmara Municipal ficam obrigados ao
cumprimento rigoroso do plano de férias, ndo podendo gozar periodos ou
parte de periodos de férias em contraven¢do com o mapa aprovado, sem
prejuizo do preceituado nos niimeros seguintes.

2. Se, depois de marcado o periodo de férias, exigéncias imperiosas
do funcionamento dos servigos o exigirem, tais poderdo originar o
adiamento ou interrup¢do das férias iniciadas ou ao iniciar, sem prejuizo
do preceituado no n.2 2 do artigo 177.2 do RTCFP.

3. Aplica-se a doenga no periodo de férias, o preceituado no artigo
178.2 do RCTFP.

4, Quaisquer outros pedidos de alteragio ao periodo normal de
férias, terdo de ser analisados e deferidos, previamente ao seu inicio, pelo
Presidente da Camara.

Artigo 26.9
Gozo de dlas por conta de férias

1. Os trabalhadores tém direite a faltar dois dias por més, por conta
do periodo de férias, até ao méaximo de 13 dias por ano, os quais podem
ser utilizados em perfodos de meios-dias.

2. As faltas por conta do perfiodo de férias devem ser comunicadas
com a antecedéncia minima de 24 horas ou, se ndo for possivel, no préprio
dia e estdo sujeitas a autorizacdo, que pode ser recusada se for suscetivel
de causar prejuizo para o normal funcionamento do servigo,

3. O pedido de gozo de dias por conta de férias, por parte dos
trabalhadores, que coincida com a véspera ou dia seguinte de um feriado
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ou tolerdncia de ponto, terdo de ser apresentados, obrigatoriamente, nos
cinco dias anteriores ao dia pretendido.

4. A decisdo de deferimento ou indeferimento serd proferida nos
dois dias subsequentes, com comunicag¢io imediata ao trabalhador.

CAPITULO IV
FALTAS
Artigo 27,2
Enguadramento

Aplica-se ao presente capitulo as disposicdes do artige 185.2 do
Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Pdblicas e demais legislacédo
aplicavel,

Artigo 28,2
Tipos de faltas

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, aplicando-se as
disposi¢Bes constantes do RCTFP, nomeadamente no que concerne aos
pedidos, participacdo e jungdo dos comprovativos de justificacdo.

Artigo 29.¢
Comunicacdo de faltas justificadas

1. As faltas justificadas, quando previsiveis, s8o obrigatoriamente
comunicadas ao Presidente da Camara com a antecedé&ncia minima de 5
dias.

2. Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdo obrigatoriamente
comunicadas ao Presidente da Cimara, logo que possivel, mas nunca em
prazo superior a 2 dias, devendo o trabalhador juntar, para o efeito, os
documentos comprovatives de justificacio.

3. Sempre que a comunicagdo referida no nimero anterior ndo possa
ser feita pelo préprio trabalhador, a mesma poderd ser feita por terceira
pessoa, em igual prazo, com exce¢do da entrega de documentos que serj
feita quando do regresso as fungdes.

CAPITULO V

AUSENCIAS

Artigo 30.¢
Enquadramento

Aplica-se ao presente capitulo as disposigBes conjugadas acerca das
férias e faltas do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Pablicas e
demais legislag8o aplicavel.

Artigo 31.¢
Auséncias e compensagbes

1. Qualquer auséncia ao servi¢o terd de ser prévia e devidamente
autorizada.

2. As auséncias ao servigo, em qualquer circunstincia, para além da
comunica¢do e autorizagdo preceituada nomeadamente no artigo 12.2 do
presente Regulamento, serdo precedidas do registo e controlo biométrico
(saida/entrada).

3. Assiste ao trabalhador a possibilidade de compensar o tempo de

auséncia, autorizada nos termos do n.2? 1, no fim do dia ou nos dias.
9
L
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imediatos, desde gue tal prestacdo seja exequivel nos servigos onde se
encontra afetado.

4. Caso ndo seja possivel a compensagdo mencionada anteriormente,
o tempo de auséncia desconta na respetiva remuneragdo, sem prejuizo da
opcdo, devidamente autorizada, do gozo desse tempo por dias por conta de
férias.

5. Eventuais prestagdes dos trabalhadores, por razdes de interesse
publico, fora do horario normal estipulado para os servigos, serdo
devidamente contabilizadas, permitinde ao trabalhador o gozo desses
periodos e ou a compensagdo a que alude o n.2 3 deste artigo.

Artigo 32.2
Auséncias para consulftas, exames médicos e tratamentos ambulatérios

1. Os trabalhadores tém direito a faltar para consultas, exames
médicos e complementares de diagndstico e tratamentos ambulatérios, por
periodos de meios-dias ou dias completos, ficando obrigado a sua
participagdo e autorizacdo prévia, através de impresso proprio.

2. Os trabalhadores tém por obrigagdo marcar essas consultas,
exames médicos e complementares de diagndstico, em horario pés-laboral,
conforme determina a alinea f) do artigo 185.2 do RCTFP.

3. Sempre que, fundamentadamente, ndo seja possivel cumprir o
disposto no ndmero anterior e o tempo de auséncia seja inferior aos
tempos preceituados no n.?2 1 deste artigo, as auséncias autorizadas dos
trabalhadores, para o fim pretendido, sera pelo tempo estritamente
necessario.

4, Os tempos de auséncia mencionados no n.2 3, podem ser objeto
de compensac¢do nos termos do artigo 31.2 deste Regulamento.

5. Caso tal compensacdo ndo se mostre exequivel, os tempos serdo
registados e contabilizados, tendo em vista a participagdo a que alude o
n.2 1 deste artigo.

CAPITULO Vi
DISPOSICOES FINALS
Artigo 33.¢
identificacdo dos trabalhadores

E obrigatério o uso de identificagiio, por parte dos trabalhadores,
nos postos de trabalho, de acordo com o modelo que vier a ser definido.

Artigo 34,9
Infragbes

O incumprimento das normas previstas no presente Regulamento
bem como qualquer outra ac¢do destinada a subverter o principio
unipessoal do registo de assiduidade, poderdo dar origem ao levantamento
de processo disciplinar, em relagdo ao seu autor e ao seu eventual
beneficidrio, aplicando-se o disposto na Lei.

Artigo 35.¢
Casos omissos
Aos casos omissos no presente Regulamento, aplica-se a legislagdo

em vigor em matéria de dura¢do e hordrio de trabalho na Administragdo

dag_versdo_03_2013.11.22




REGULAMENTO DE REGISTO E CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
DOS TRABALHADORES DA CAMARA IVIUNICIPAL OE CARREGAL DO SAL

Piblica.

Artigo 36.2
Interpretacdo e resolugdo de duvidas
As dividas e omissdes suscitadas, na aplicagio do presente
Regulamento, sdo resolvidas por despache do Presidente da Céamara
Municipal.
Artigo 37.2
Entrada em vigor
O presente Regulamento entrard em vigor no dia seguinte ao da sua
aprovacdo em reunido de Cdmara Municipal,

o @
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Municipio de Carregal do Sal

Registo N.2: 318 /An0; 2014
ot de 19-05-2014

a f;Egislado por. NMadeira

Camara Municipal

DESPACHDO
FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Considerando que:

O Regulamento do Regisio e Confrolo de Assiduidade e Pontualidade dos
Trabalhadores da Camara Municipal de Carregal do Sal se encontra totalmente eficaz e em
vigor;

Previamente a sua aprovagéo definitiva teve a participagdo do STAL — Sindicato
Nacional dos Trabalhadores da Administragéo Local,

O citado Regulamento foi complementado pelo meu despacho datado de 14 de
novembro de 2013, bem como por informagé&o conjunta dos dirigentes sobre a uniformizagéo da
operacionalizac&o do registo e controlo, datada de 15 de novembro de 2013;

No decorrer da aplicabilidade de tais normativos se tém verificado algumas deficiéncias
que urge esclarecer e colmatar, quer no que as disposigdes do Regulamento diz respeito, guer
no concernente ao usc de dependéncias de apoio aos trabathadores;

DETERMINO,

No uso das competéncias que me séo conferidas pela alinea a) do n.° 2 do artigo 35.° do
anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, o seguinte:

a) Os trabalthadores estéo obrigados ao cumprimento dos deveres de assiduidade e

de pontualidade;

b) Salvo situagbes devidamente autorizadas, as horas de entrada e de saida deverio
ser escrupulosamente cumpridas, de acordo com os horarios estipulados, e serdo

sempre consideradas nos respetivos postos de trabalho;

Tefofona: 232 Q60 400 o carrenal-digilalpt
Fax: 232 930 409 c-mall: gerali@om - carragal pl
Mirpere Verde: 500 2035 006




c) Os atrasos verificados serdo contabilizados para efeitos de somatério e de
registo de auséncia participada de meio-dia ou de dia inteiro;

d) Constitui regra o cumprimento rigoroso da assiduidade e da pontualidade, pelo que
evenluais atrasos constituir-se-80 em excegdes, que teriic sempre natureza esporadica e
deveréo ser devidamente justificados;

e) Eventuais pedidos de compensacgdo terdo de ser previamente analisados e
casuisticamente aprovada a sua exequibilidade, ndo sendo possivel enquadrar a mesma
ha hora de almogo,

f) O Bar estara aberto nos seguintes termos:

Das 10h00 as 10h30;

Das 12h30 as 13h45 (hora de almogo);

Das 16h00 as 16h30;

g) Divulgue-se o presente despacho, para cumprimento imediato.

Carregal do Sal, 19 de maio de 2014,
O Presidente da Camara,
Y | .
Q\ Lol AT

Rogério Mofa Abrantes.



Muntciplo de Carregal do Sal

Reglsto N.°: © 1248 fAno: 2013
Intema de 14+11-2013 @

Regtstado por: ASilva Caipara Municipal

DESPACHO

REGISTO E CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
0S TRABALHADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE CARREGAL DO SAL

UNIFORMIZAGCAO DE PROCEDIMENTOS

& ;
g‘c?% ’
89 Considerando que: :
o <y n - . '
Ry a) A CAmara Municipal, na sua reunifo ordindria realizada no dia 8 de

B ; .

Q{’f novembro de 2013, deliberou aprovar o Regulamento de Registo e Controlo de

S

204 Assiduidade e Pontualidade dos Trabalhadores da Cémara Municipal de
= § Carregal do Sal;

b) Na elabora¢iio de tal Regulamento foram tidas na devida conta as
respetivas disposictes legais, referente a Lel n.2 59/2008, de 11 de setembro,
na redacdo atual decorrente das alteragBes sucessivas das lLeis dos.
Orgamentos do Estado, bem como da Lel n.? 66/2012, de 31 de dezembro;

¢) Foram ainda consideradas as disposigBes da Lel n.2 682013, de 29 de
agosto;

d} O Regulamento atrds menclonado resulta do cumprimento de
imperativos legais & tem como como objetivos primordtais definlr regras &
harmonizar procedimentos;

e} Na sequéncia da aprovagiio referenciada na alinea a) fol suscitada
junto do STAL — Sindicato Naclonal dos Trabalhadores da Administragdo Local,
a audicdo a que se refere o 0,2 2 do artigo 115.2 do RTCFP;

f} Se ird aguardar a resposta daquela estrutura sindical, para de
seguida se promover a divulga¢io do Regulamento a que se refere o n.2 3 do
artigo 115.2 do RCTFP;

g} Independentemente do referido, urge uniformizar, de Imediato,
procedimentos;

Determino, ho uso da competéncla conferida pela alfnea a} do n.2 2 do
artigo 35.2 da Lel n.®2 75/2013, de 12 de setembro:

1 1. O hordrio de trabalho, de acordo com as disposi¢des da Lei n.2
: 68/2013, de 29 de agosto, a partir de segunda-feira (inclusive), dia 18 de
novembro de 2013, serd o seguinte:

Periodo da manhi — das 08h30 as 12h30

Perfodo da tarde -~ das 13h45 as 17h45.

Intervalo para almogo — das 12h30 &s 13h45.

2, Excluem-se deste hordrio os servigos e trabalhadores que néo
- praticam hordrios rigidos {Julgado de Paz, Desporto, Museu, Espago Net e
" Centros FEducativos), pelo gue nestes servigos os hordrios serdo devida e

120
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Céaimara Municipal

3. Casos pontuals de trabalhadores, que por constrangimentos varios
ndo Impu ivels ‘@ esses trabalhadores, ndo possam cumprir o horério
.estaheleculo serdo analisados e decidides casuisticamente,

I

4 0O perfodo de atendimento é coincidente com o herdrio de trabalho,
'com excegdo do servigo de Tesouraria que encerrard ao péblico as 17:15

horas. iir

5. O controlo de assiduldade e de pontualldade dos trabalhadores é
efetuado, em regra, por reglsto biométrico automdtico, de acordo com o art.?
125.2 do RCTFP.

6. A operacionalizagdo e hom funcionamento do registo biométrico
estard a cargo da Subunidade de Recursos Humanos, dependente da Divisdo
de Administracio Geral, que responderd perante o Presidente da Cdmara ou
Vereadores com competéncias delegadas, pelo cumprimento das normas
constantes do presente despacho.

7. O reglsto manual em livro ou folhas de ponto, sé poderd ser
gutorizado e utilizado nos servicos em gue n#o seja possivel proceder ao
registo biométrico, que terfo de ser ohrigatoriamente entregues na
Subunidade dé Recursos Humanos até ao dia 5 do més seguinte.

8, Qualquer ausé&ncla ao servico terd de ser prévia e devidamente
autorizada,

9. Os trabalhadores devem comparecer ao servigo as horas que lhes
forem deslgnadas, e al permanecer continuamente, nfiio se podendo ausentar,
sob pena de marcagdo de falta, salvo se para tal forem autorizados pelo
superior hierdrquico, ficando este obrigado a dar conhecimento, via emall, 4
Subunidade de Recursos Humanos,

10. Nos casos das auséncias dos dirlgentes e dos trabalhadores
responsaveis por servigos, a comunicagic menclonada no ndmero anterior é
felta ao Presidentie da CAdmara, com conhecimento simultidneo aos Vereadores
em reglme de permanéncia e 4 Subunidade de Recursos Humanos.

11. A Subunidade de Recursoes Humanos fica obrigada a proceder no dia
seguinte a elaboraciio de listagem dldrta das auséncias havidas, que
apresentard ao Presidente da Cédmara e Vereadores em reglme de
permanéncia,

Divulgue-se,

Carregal do Sal, 14 de novembro de 2013.
O Presidente da Camara,

Rogério Mota Abrantes,

Telzfone: 232 950 400 wvaw carregal-dighal.pt
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. REGISTO E CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
DOS TRABALHADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE CARREGAL DO
OPERACIONALIZACAO DE PROCEDIMENTOS

C 344

Ex.mo Senhor Presidente,

Tendo em conta o despacho do senhor Presidente da Camara, datado de

14 de novembro de 2013, referente ao assunto supramencionado, vimos

Praga do Junicipiy, Apacado 20

2430908 CARMECAL D

propor a V.2 Ex.? a respetiva operacionalizagdo nos seguintes termos;

1) A concretizagiio do nimero 3 do despacho do Presidente da Cémara,
referente a casos pontuais de trabalhadores que ndo possam cumprir o
horario pré-estabelecido por factos que nfo lhes sejam Imputdvels, terd de
sar obrigatorlamente feita através de requerimento dirigido e decidido pelo
Presidents da Cdmara ou Vereadores com competénclas delegadas.

2} No que concerhe as ausénclas, é importante tipificar as mesmas, nos
seguintes termos:

i) Ausénclas previsivels, com duragioc de um ou meio-dia ~ sHo
comunicadas, vla email, ao superior hlerdrgulco, com um minimo de 5 dias,
necessltando de aprovacdo, Caso nédo seja possivel cumprir aquele prazo, a
comunicacio referida serd feita até ao proprio dia ou no dia seguinte;

ii) Auséncias previsfvels com durag8o Inferior a um ou meio-dia - séo
comunicadas ao superior hlerdrquico, via emall & previamente & auséncia,
necessitando de aprovacdo.

{ti) Ausénclas tempordrias e imprevisiveis — sf#o comunltcadas ao
superfor hierdrquico, via email e preyiamente & ausé@ncia, necessitando de
aprovacio;

iv} As auséncias autorizadas sic sempre precedidas do registo

i biométrico. Na Impossibilidade de tal registo, o trabalhador comunicard a

>0

" hora de auséncia e a hora de regresso;

3

534 v) Os trabalhadores que se ausentarem e que n8o pretendam o

0

o

@ 1 respetivo reglsto no processo Indlvidual, tém a faculdade de, caso se%

[ =S 2

2 ! exequivel, compensar com tempo de trabalho;

3

i3 vi) Qualsquer esclareclmentos e apoios serdo prestados pelo sugerl

[
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3) Ds.-;dlrigentes e responsédvels por servigos, formalizarfo as respetivas

comunicagbes de auséncia ao Presidente da Camara, com conhecimento

imultdneo aos Vereadores em reglme de permanéncia e 3 Subunidade de
Recursos Humanos,
4} A prestacio de servigo por parte dos trabalhadores, sempre que

solicitada, fora do hordrio normal, serd contabilizada para efeitos de

GaL D0 SAL

compensagio.
5) As falhas de registo hiométrico, ou impossibilidade de o fazer f;vs/

inexisténcia de equipamento ou ainda por conveniéncia de servigo, deverio

09 CaRR

~
vl

ser comunicadas, via email, ao superior hierdrquico, sendo validadas apds

g8

Proga da WManicipio, Azanato 80
353

apreciacdo do Presidente da Cédmara ou Vereadores com competéncias

delegadas.
6) A Subunidade de Recursos Humanos disponibilizara, até ao 2.2 dia

atil de cada més, a cada trabalhador, o mapa da sua assiduidade do més
atterior gue serd enviada, preferencialmente, por via eletrénica,
7) Tal disponibilidade terd ¢ seu Infcio no més de dezembro de 2013,

£ 0 que se oferece dizer e propor.

Carregal do Sal, 15 de novembro de 2013,

0 Che @eﬁdmmlstra
](,0"-14 Luwu@
Antdénfo Manuel Ribelro/

; O Chefe de(l)i
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g O Chefe de Divis8o Finandejra e Patr)ménlo,
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