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------- JORGE MANUEL SALGUEIRO MENDES, PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
VALENCA:
- - - Torna publico, nos termos e para os efeitos do n° 1 do art.° 56° da Lei 75/2013, de 12 de

setembro, que esta Camara Municipal, em sua reunido ordinaria de dia 28 de junho corrente,

aprovou o Regulamento Interno de Controlo da Assiduidade e Pontualidade e da Prestagdo do

Trabalho Suplementar do Municipio de Valenca:

“REGULAMENTO INTERNO DE CONTROLO DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE E DA
PRESTAGAO DO TRABALHO SUPLEMENTAR DO MUNICIPIO DE VALENCA

Preimbulo

De acordo com o disposto no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
doravante designada por LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redaco,
compete aos municipios, enquanto entidade empregadora publica, elaborar regulamentos internos
do drgdo ou servigo contendo normas de organizagdo e disciplina do trabalho. Nos termos do
previsto no n.° 2 do artigo referido, na elaboragfio do presente regulamento foram consultados os
dirigentes sindicais.

Tendo em conta que o anterior regulamento interno, sobre esta matéria se encontra desajustado da
atual realidade legislativa, verifica-se a necessidade de dispor de regras adaptadas 4 nova legislacdo
e as atuais necessidades impostas pela organizagio e gestdo dos servigos da autarquia.

Neste sentido, o presente regulamento tem como objetivo definir as regras aplicaveis a verificagfio
do cumprimento dos deveres de assiduidade ¢ pontualidade dos trabalhadores ¢ a prestacdo do
trabalho suplementar.

Com efeito, o artigo 104.° da LTFP prevé que a entidade empregadora publica deve manter um
registo que permita apurar o nimero de horas de trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por
semana, com indicagdo da hora de inicio e de termo do trabalho, bem como dos intervalos
efetuados, devendo esse registo ser efetuado através de sistemas automaticos ou mecanicos, nos
casos de 0rgdos ou servigos com mais de 50 trabalhadores.

Assim, ao abrigo do disposto no artigo 241.° da Constitui¢do da Reptiblica Portuguesa e do artigo
75.° da LTFP € no uso da competéncia conferida pela alinea k) do n.° 1 do art.®° 33.° do Anexo I da
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Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, é aprovado o presente “Regulamento interno de controlo de
assiduidade e pontualidade e da prestagdo do trabalho suplementar do Municipio de Valenga®.
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Lei habilitante
O presente regulamento € elaborado ao abrigo do previsto na alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro e nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 75.° da LTFP,
conjugado com o disposto no artigo 241.° da Constitui¢do da Reptiblica Portuguesa.
Artigo 2.°
Objeto
O presente regulamento interno estabelece as normas internas de registo e controlo da assiduidade
e pontualidade e da prestago do trabalho suplementar dos trabalhadores da Camara Municipal de
Valenca.
Artigo 3.°
Ambito de aplicacgéo
O regulamento aplica-se a todos os servi¢os e trabalhadores do Municipio, qualquer que seja a
natureza do seu vinculo ou a natureza das fungSes desempenhadas, nos termos da Lei em vigor.
CAPITULO I
HORARIOS DE TRABALHO
Artigo 4.°
Horarios de trabalho
1. Compete ao Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada na 4rea de gestdo de
recursos humanos, sob proposta do pessoal dirigente da respetiva unidade organica, a afetagiio dos
trabalhadores as modalidades e tipos de horérios previamente estabelecidos.
2. Por despacho superior, podem ser fixados horéarios de trabalho especificos, a tempo parcial ou
com flexibilidade, nomeadamente:
a) A requerimento do trabalhador, em todas as situa¢des previstas no regime de protecio a

parentalidade.
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b) A requerimento do trabalhador, quando se trate de situagfio ao abrigo do estatuto de trabalhador
estudante.
¢) Sempre que circunstancias relevantes relacionadas com a natureza das atividades desenvolvidas,
devidamente fundamentadas e sujeitas a consulta prévia dos trabalhadores abrangidos.

Artigo 5.°

Horario de trabalho flexivel

1. Os trabalhadores com competéncias de tutela hierdrquica ou coordena¢io de equipas
(coordenadores técnicos, encarregados operacionais e responsaveis dos servigos) poderfio ser
autorizados a praticar o horario flexivel, mediante despacho do Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com o Pelouro dos Recursos Humanos arquivado no processo individual do trabalhador,
desde que cumpram as trinta e cinco horas semanais.
2. Nos termos do artigo 111.° da LTFP, os trabalhadores autorizados a praticar o horario flexivel
estdo sujeitos as seguintes plataformas fixas:
a) periodo da manh& — das 10h00 as 12h00;
b) periodo da tarde — das 14h30 as 16h30.

Artigo 6.°

Isengdo de horario de trabalho
1. Para além dos trabalhadores titulares de cargos dirigentes, outros trabalhadores, pela natureza
das fun¢es desempenhadas, poderdo ser autorizados a praticar a modalidade de isengfio de horario,
mediante despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com o Pelouro dos Recursos
Humanos arquivado no processo individual do trabalhador.
2. A isengdo de horério de trabalho nfo dispensa a observéncia do dever geral de assiduidade, nem
o cumprimento da duragéo semanal de trabalho legalmente estabelecida.
3. O regime de isencdo de horario ndo dispensa os dirigentes e trabalhadores que dele beneficiem
de efetuar os registos de entrada e saida.
CAPITULO HI
CONTROLO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Artigo 7.°

Controlo da assiduidade e pontualidade
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1. Todos os trabalhadores devem comparecer regular e continuamente ao servigo as horas que lhe
forem designadas, nos termos dos deveres de assiduidade e de pontualidade a que estdo sujeitos,
consagrados nas alineas i) e j) do n® 2 do artigo 73.° da LTFP.
2. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade ¢ aferido pelo sistema eletronico de
relogio de ponto ou mediante livro de ponto, nos servigos onde este nfo se encontra instalado.
3. Com exceglo dos casos previstos na lei e no presente regulamento, a auséncia néo autorizada,
determina a marcac@o de falta no periodo correspondente.
4. Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal de trabalho diério,
os respetivos tempos sdo adicionados para determinagdo da falta, ou seja, serd marcado um dia de
falta injustificada, logo que atingido o n.° de horas de trabalho diario de auséncias nio autorizadas,
sem prejuizo das sangGes disciplinares aplicaveis por violagdo dos deveres de assiduidade ou
pontualidade.
Artigo 8.°
Cartiio de marcacéiio de ponto
1. Todos os trabalhadores com acesso a reldgio de ponto séo possuidores de um cartio de ponto
individual.
2. O cartdo de ponto € pessoal e intransmissivel, nfo sendo permitida a utilizagfio do cartio de
outrem para efetuar registos, sob pena de san¢do disciplinar.
3. Em caso de extravio, furto ou danificacio, o seu possuidor deve informar, de imediato, a
Subunidade de Recursos Humanos ¢ solicitar uma 2.2 via do cartfio, mediante o preenchimento do
impresso “Pedido de 2.* Via de Cartfio de Ponto” (Modelo 1, em anexo).
4. Nos casos previstos no numero anterior, a Subunidade de Recursos Humanos fornecerd um
cartdo provisdrio, se disponivel, e solicitard a emissdio da 2.* via do cartio com fotografia, cabendo
ao trabalhador o pagamento do custo do cartdo.
Artigo 9.°
Regras de funcionamento do relégio de ponto
1. As entradas e saidas sdo registadas no sistema eletrénico de reldgio de ponto, mediante o cartdo
de ponto individual.

2. Os registos devem ser efetuados, em regra, no relégio de ponto do edificio onde o trabalhador
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exerce fungBes ou, em caso de inexisténcia, no relogio de ponto mais préximo do local de trabatho.
3. Em casos excecionais, nomeadamente, por motivo de deslocagfio em servigo a outro edificio
pertencente ao municipio, o registo de entrada/saida pode ser efetuado no respetivo relogio de
ponto.

4. Cada trabalhador deverd registar, obrigatoriamente, quatro registos consecutivos,
independentemente de se ausentar ou ndo do edificio onde exerce fung¢des no intervalo para o
almocgo, de acordo com os seguintes pressupostos:

a) O primeiro registo deve ser feito no inicio da prestagdo de trabalho pela manhi;

b) O segundo registo deve ser feito no inicio do intervalo para o almoco;

¢) O terceiro registo deve ser feito no inicio da prestagio de trabalho pela tarde;

d) O quarto registo deve ser feito no final da prestagio de trabalho diério.

5. No caso de trabalhadores que pratiquem a jornada continua, é obrigatéria a marcagio de pelo
menos dois registos, correspondentes a entrada e saida.

6. Sempre que os trabalhadores tenham de ausentar-se do servigo, por motivo de falta devidamente
justificada, formacfo, servigo externo ou auséncia autorizada pelo superior hierarquico deverdo
proceder ao registo da saida/entrada no relégio de ponto.

7. A auséncia ndo autorizada nos periodos de tempo que decorram entre as entradas e saidas
determina a marcagdo de falta nos termos legais.

8. A falta de registo € considerada auséncia do trabalhador, devendo a respetiva justifica¢iio ocorrer
nos termos da lei, sob pena de vir a converter-se em falta injustificada.

9. Compete ao pessoal dirigente e aos trabalhadores a quem tenham sido atribuidas competéncias
de tutela hierdrquica ou coordenacio de equipas (coordenador técnico, encarregado geral
operacional e encarregado operacional) ou, na sua falta ou impedimento, quem os substitua, a
verificagdo e controlo da assiduidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia hierarquica,
designadamente, esquecimentos de marcagfo ou registos incorretos, ficando responsabilizados pela
garantia do cumprimento das normas e procedimentos previstos neste regulamento.

10. Na impossibilidade de utilizagéo do relégio de ponto por motivo de avaria, os registos devem
ser efetuados no relégio de ponto do edificio mais préximo do local de trabalho, se estiver em

funcionamento, ou no livro de ponto existente no respetivo servico.
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11. Em caso de esquecimento do cartdo, o trabalhador deve alertar o superior hierérquico e
proceder ao registo das horas de entrada e de saida em cada periodo de trabalho, no livro de ponto
existente no respetivo servigo.
12. As faltas de registo pelos motivos indicados nos nimeros anteriores, bem como por
esquecimento, servigo externo ou outro motivo devem ser justificadas no impresso “Justificagéo de
faltas de picagem” (Modelo 2, em anexo), rubricadas pelo trabalhador e validadas pelo responsavel
hierérquico. O impresso referido devera ser anexado ao mapa de assiduidade mensal.
13. A prestagdo do trabalho suplementar encontra-se igualmente sujeita a registo no sistema
eletrénico de relégio de ponto, nos termos do artigo 231.° do Cédigo de Trabalho, sendo obrigatéria
a marcagéo dos respetivos registos, s6 sendo admissivel a nfo realizacfio de registo no sistema de
verificagdo de assiduidade e pontualidade em casos verdadeiramente excecionais, raros, ocasionais
e por motivos de for¢a maior.
14. Para efeitos do previsto no ntimero anterior, € no 4mbito da prestagéio de trabalho suplementar,
na eventualidade do trabalhador nfio proceder aqueles registos, o respetivo superior hierarquico
encontra-se obrigado a justificar fundamentadamente a falta desses registos, sob pena de nfo haver
lugar ao pagamento desse trabalho suplementar ndo registado.

Artigo 10.°

Infracdes
O uso fraudulento do sistema de verificagio da assiduidade e pontualidade e dos seus dispositivos,
bem como o desrespeito pelas regras de utilizagdo ¢ considerado infragfio disciplinar em relagdo ao
seu autor e ao eventual beneficidrio, nos termos e para os efeitos do regime disciplinar constante
nos artigos 176.° a 240.° da LTFP.

Artigo 11.°

Isengiio de registo no relégio de ponto

1. Para além dos casos previstos no presente regulamento, em situacdes excecionais e devidamente
fundamentadas pelo superior hierarquico, pode ser dispensado o registo no relégio de ponto, sendo
o registo efetuado através de livro de ponto.
2. Para efeitos do disposto no numero anterior, devem os dirigentes ou trabalhadores a quem

tenham sido atribuidas competéncias de tutela hierarquica ou coordenagio de equipas, no prazo de
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10 dias uteis a contar da publicitagdio do presente regulamento, identificar os trabalhadores que, por
motivo devidamente fundamentado, ndo possam efetuar o registo no relogio de ponto, a submeter a
despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com o Pelouro dos Recursos Humanos.
3. A isengdo de registo no relogio de ponto deve constar de despacho autorizador, arquivado no
processo individual do trabalhador.
Artigo 12.°
Registo da assiduidade no livro de ponto
Nos servigos onde os trabalhadores ndo tém acesso a relogio de ponto, nomeadamente, escolas,
juntas de freguesia, cemitérios, Servico de Autoridade Veterindria, Servigo de Metrologia, entre
outros, o controlo da assiduidade serd efetuado mediante livro de ponto / folha de ponto, onde
deverdo ser registadas as presengas e auséncias ocorridas.
Artigo 13.°
Assiduidade Mensal
1. O periodo de aferi¢do da assiduidade é o més, devendo a auséncia ao servigo ser justificada, no
prazo legal previsto, através do impresso “Participagio de faltas ao servi¢o” (Modelo 3, em anexo),
que devera ser entregue na Subunidade de Recursos Humanos, registada no sistema de gestio
documental e remetida para visto do responsével hierarquico e despacho do Chefe de Divisdo ou
Vereador com o Pelouro dos Recursos Humanos.
2. A Subunidade de Recursos Humanos remetera a listagem de registos de ponto mensais dos
trabalhadores aos responséveis de cada servigo com acesso a reldgio de ponto, que apés a devida
conferéncia, deverdo elaborar os mapas de assiduidade, incluindo a justificacio das faltas de
picagem. A justificagfio das faltas de picagem por motivo de servigo externo devem especificar o
local / tipo de servigo prestado.
3. Dispondo o Agrupamento de Escolas de Muralhas do Minho de relégio de ponto, devera ser
remetida a Subunidade de Recursos Humanos listagem mensal com os registos efetuados pelos
trabalhadores do municipio (pessoal ndo docente) a exercer fun¢des na sede do Agrupamento, nos
primeiros cinco dias uteis de cada més. Esta listagem serd anexada ao mapa de assiduidade mensal.
4. Os servigos que ndo tém acesso ao relégio de ponto deverfio elaborar o mapa de assiduidade

mensal com base nos registos do livro de ponto.
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5. Os mapas de assiduidade mensais devem ser elaborados e entregues na Subunidade de Recursos
Humanos nos primeiros cinco dias uteis de cada més.
6. Na justificagdo das auséncias referentes a meio dia ou dia completo devem ser indicados os
cddigos de auséncia utilizados no sistema de gestio de pessoal — Modelo 4, em anexo. As auséncias
por periodo inferior a meio dia devem constar de alineas, com a respetiva descrigio.

Artigo 14.°

Tolerancias
1. E concedida tolerancia até 10 minutos dirios nos registos de entrada, em todas as modalidades
de horério, considerando-se, no caso de horario flexivel, que a tolerancia se reporta ao inicio do
periodo das plataformas fixas.
2. A toleréncia prevista no niimero anterior reveste caracter excecional e é limitada a 30 minutos
mensais.
3. O tempo de trabalho resultante da tolerancia referida no nimero 1 deve ser compensado pelo
trabalhador no préprio dia, considerando-se o facto regularizado sem necessidade de outro
procedimento.
4. Ultrapassado qualquer um dos limites fixados nos n.% 1 ¢ 2 , ser4 marcada falta no periodo
correspondente.
5. Os trabalhadores, com exce¢do dos que praticam a modalidade de jornada continua, podem
realizar, sem prejuizo do regular funcionamento do servigo e sem prévia autorizagdo do respetivo
superior hierdrquico, uma pausa de duracéo nfo superior a 15 minutos, entre as 10 e as 11 horas e
as 15 e as 16 horas, dando origem a registo no relégio de ponto, salvo nos casos de isengdo de
horario.
6. O tempo de pausa previsto no niimero anterior conta, para todos os efeitos, como tempo de
trabalho efetivo.
7. Os registos efetuados nos intervalos indicados no n.° 5, serfio considerados como pausa, salvo se
existir outra justificag@io para a auséncia na Subunidade de Recursos Humanos.

Artigo 15.°

Toleréincias de ponto

1. Néo estando definido em diploma legal o regime juridico aplicavel as toleréncias de ponto,
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deverdo as auséncias ser consideradas como prestagdo de servigo efetivo, ndo sendo descontado o
subsidio de refeicéo.
2. As tolerancias de ponto néo beneficiam os trabalhadores ausentes do servigo, nomeadamente, em
gozo de férias.
CAPITULO IV
PRESTAGCAO DE TRABALHO SUPLEMENTAR
Artigo 16.°
Autorizagéio prévia para prestacfio de trabalho suplementar
1. A prestagdo de trabalho suplementar est4 sujeita a autoriza¢io prévia.
2. O pedido de autorizagdo para prestagio de trabalho suplementar deve ser efetuado pelo
responsdvel hierdrquico, responsivel pela organizagio da atividade/evento ou pelo préprio
trabalhador através de informacdo interna registada no sistema de gestio documental. Para
uniformizagdo e fécil identificagfio, no assunto da informacfo interna deve constar o texto “Pedido
de trabalho suplementar — atividade/evento — més”.
3. A informagfo interna prevista no mimero anterior deve conter a justificagio para a prestagio do
trabalho suplementar, a data, o n.° de trabalhadores necessarios, com a respetiva identifica¢do, se
possivel e 0 n.° de horas de trabalho suplementar previsto. Para além destes elementos, deve ser
indicado se o(s) trabalhador(es) pretende(m) que o pagamento seja efetuado em valor ou em tempo.
A informagfo interna deve ser remetida ao superior hierdrquico para validagéio e, posteriormente,
para despacho do Presidente da Camara Municipal ou Vereador com o Pelouro dos Recursos
Humanos.
4. Os trabalhadores sem acesso ao sistema de gestdo documental que necessitem efetuar pedido de
autorizagdo para prestagdo de trabalho suplementar dos proprios ou de outros trabalhadores devem
solicita-lo através de email ou carta/oficio dirigido ao Presidente da Camara Municipal, com
indicacdo dos elementos previstos no nimero anterior.
Artigo 17.°
Registo do trabalho suplementar
1. Se a prestagéo de trabalho suplementar for autorizada, o trabalhador que o presta deve efetuar o

registo do mesmo no relégio de ponto e/ou no impresso “Registo de horas de trabalho suplementar”
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(Modelo 5, em anexo). De acordo com o artigo 231.° do Cédigo do Trabalho, do registo do trabalho
suplementar deve constar:
a) A anotagdo das horas de inicio e termo do trabalho suplementar imediatamente antes e depois de
0 mesmo ter sido prestado;
b) A aposi¢io de visto do trabalhador imediatamente a seguir a prestacio do trabalho, exceto nos
casos em que o registo tenha sido diretamente efetuado pelo préprio trabalhador;
¢) A indicag8o expressa do fundamento da prestagdo de trabalho suplementar:
d) os periodos de descanso compensatério gozados pelo trabalhador.
2. O impresso referido no niimero anterior deve ficar arquivado no servigo respetivo, para efeitos
de conferéncia da relagdio de horas de trabalho suplementar a apresentar pelo trabalhador, bem
como de fiscalizagdo pela IGF ou outro servigo de inspecio legalmente competente.
Artigo 18.°

Pagamento das horas de trabalho suplementar e descanso compensatério
1. De acordo com o artigo 162.° da LTFP, a prestagio de trabalho suplementar confere ao
trabalhador o direito aos seguintes acréscimos:
a) 25 % da remuneragio, na primeira hora e 37,5 % da remunerag#o, nas horas subsequentes, em
dia normal de trabalho;
b) 50 % da remuneragfio por cada hora de trabalho prestada em dia de descanso semanal,
obrigatério ou complementar, € em dia feriado.
2. Para além do pagamento previsto na alinea b) do nimero anterior, conforme o disposto no artigo
229.° do Cddigo do Trabalho, o trabalhador que presta trabalho suplementar em dia de descanso
semanal obrigatorio tem direito a um dia de descanso compensatério remunerado.
3. Nos termos do n.° 7 do artigo referido, por acordo entre o empregador piblico € o trabalhador, a
remuneragéo por trabalho suplementar pode ser substituida por descanso compensatério. Neste
sentido, € permitido o pagamento do trabalho suplementar em tempo, com o mesmo valor
percentual de acréscimo previsto na Lei para o pagamento em valor, indicado no nimero 1 do
presente artigo.
4. O trabalhador deve indicar se pretende o pagamento do trabalho suplementar em valor ou em

tempo, estando sujeito a despacho autorizador do Presidente da Camara Municipal ou Vereador
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com o Pelouro dos Recursos Humanos.
5. As percentagens indicadas no n.° 1 estdo sujeitas a altera¢des decorrentes da Lei.

Artigo 19.°

Relacéo de horas de trabalho suplementar

1. Nos primeiros cinco dias uteis de cada més, o trabalhador que prestou trabalho suplementar deve
preencher e entregar na Subunidade de Recursos Humanos o impresso “Relagdo de horas” (Modelo
6, em anexo), referente ao trabalho prestado no més anterior, devendo indicar o servi¢o prestado, o
horario, o n.° de horas realizadas na coluna aplicavel (dia normal ou dia de descanso semana/
feriado) e 0 modo de pagamento (valor ou tempo).
2. O impresso referido no nimero anterior sera registado no sistema de gestdo documental, sendo
anexada a informacdio interna do pedido de autorizagfio prévia, se existente; remetido para
informagao e visto do superior hierarquico e, posteriormente, submetido a despacho autorizador do
Presidente da Camara Municipal ou Vereador com o Pelouro dos Recursos Humanos.
3. Depois de autorizado o pagamento do trabalho suplementar, esse serd registado no programa de
gestdo de pessoal e processado no vencimento, no caso de pagamento em valor.

Artigo 20.°

Bolsa de horas de trabalho suplementar
1. As horas recolhidas em tempo no sistema de gestfio de pessoal ficardo disponiveis na bolsa de
horas de trabalho suplementar, podendo ser utilizadas pelo trabalhador para justificar meio dia ou
dia completo de auséncia.
2. A bolsa de horas traduz-se numa conta corrente, sendo possivel, aferir os tempos gozados ou por
gozar.
3. O n.° de horas por gozar da bolsa de horas de trabalho suplementar constara do recibo de
vencimento do trabalhador.
CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 21.°
Verificacdo do cumprimento das normas estabelecidas

1. Compete ao pessoal dirigente e aos trabalhadores a quem tenham sido atribuidas competéncias
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de tutela hierérquica ou coordenagfo de equipas, bem como aos restantes superiores hierarquicos
zelar pelo cumprimento do disposto no presente regulamento.
2. Compete igualmente & Subunidade de Recursos Humanos acompanhar e monitorizar a aplicagio
¢ implementagdo do presente regulamento, bem como apresentar propostas com vista a eventual
revisdo ou alteragdo do mesmo.
3. O presente regulamento podera ser objeto de revisdio ou alteragio sempre que se demonstre que
tal se revela pertinente ou obrigatorio.
Artigo 22.°

Competéncias da Subunidade de Recursos Humanos
Compete a Subunidade de Recursos Humanos:
a) Gerir o sistema de verificagfo da assiduidade e pontualidade;
b) Verificar e validar todas as auséncias de trabalhadores e dirigentes do municipio;
¢) Proceder a emissdo de listagens de registos mensais do relégio de ponto aos responsaveis de
cada servigo;
d) Recolher todas as auséncias e trabalho suplementar no sistema de processamento de
vencimentos;
¢) Receber, arquivar, conservar e manter organizados todos os documentos de suporte que lhe
sejam entregues, em resultado de anomalias ou impedimentos de acesso ao sistema de verificagdo
da assiduidade e pontualidade;
f) Inserir no sistema de verificagdo da assiduidade e pontualidade e no sistema de processamento de
vencimentos as auséncias planificadas, bem como as faltas de longa duragdio, nomeadamente, férias

aprovadas no mapa anual e licengas, com base nos respetivos documentos de suporte.

Artigo 23.°
Casos omissos
1. Aos casos omissos no presente regulamento aplica-se o disposto na Lei Geral do Trabalho em
FungGes Publicas, no Cédigo do Trabalho e demais legislagio em vigor aplicével neste ambito.
2. As duvidas suscitadas pelo presente regulamento devem ser esclarecidas junto da Subunidade de

Recursos Humanos e caso se revele necesséario, por Despacho do Presidente da Camara ou
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Vereador com competéncia delegada na area de Gestdo de Recursos Humanos.
Artigo 24.°
Norma revogatoéria
Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogadas todas as disposi¢des municipais
existentes sobre o controlo da assiduidade.
Artigo 25.°
Entrada em vigor
O presente regulamento interno entra em vigor no primeiro dia do més seguinte a sua aprovagio

pelo Executivo Municipal.”

Seguem em anexo os modelos 1 a 6.

- - - Para constar, se publica o presente edital e outros de igual teor, que véo ser afixados nos

Iugaref/@

---Eeu, :@JS , Chefe da Divisdo Administrativa Geral da Cadmara Municipal de Va-
lenca o subscrevi.

de Valehga, 28 de junho de 2018
Camara

Pacos do Municipi
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PEDIDO DE 2.* VIA DE CARTAO DE PONTO

Ex.™ Sr. Presidente

da Cémara Municipal de Valenga

, trabalhador(a) da

Camara Municipal de Valenca, com a categoria de , a exercer

fungdes no(a) (a) , vem por este meio

solicitar a emissao da 2.? via do cartfo de ponto, por motivo de:
b

[] Extravio

[] Furto

] Danificacéo

[] Anomalia do cartéio

Valenga, de de20

O Trabalhador

a) Servigo

Modelo 1
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PARTICIPACAO DE FALTAS AO SERVICO

| REQUERENTE 7

Ex.™ Senhor

Presidente da Cdmara Municipal de

Valencga
Nome N.° -,
com a categoria de , vem participar a V. Ex.* que, pelo motivo(s)
abaixo mencionado(s), necessita/necessitou faltar ao Servico no(s) dia(s)

, pelo que solicita, ao abrigo da LTFP,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20/06 ¢ do C6digo do Trabalho (Lei n.° 7/2009, de 12/02), que a(s)
falta(s) lhe seja(m) justificada(s).

Dias Art.° MOTIVOS Dias Art.° MOTIVOS
134,n.°2 a) | - Casamento (15 dias seguidos) 134,n.°2k) | - Doag#o sangue/Socorrismo
134,n.°2b) | - Falecimento familiar 134,n.21) | - Prestagdio provas concurso
o - Trabalhador — estudante

134,n.°2¢) A . -
(Provas avaliacio) 134,022 m) | Por conta periodo férias

92,n.°2 - Trabalhador — estudante > (préximo ano)

(7/2009) (Licenca s/rem.)

134,n.°2d) | - ObrigagGes Legais 135,n.°2 | - Férias proprio ano
- Tratamento  ambulatério, 46 (7/2009) | - Consulta pré-natal

134,n°21i) | consulta médica e exames
comp. diagndstico ‘ 43 (7/2009) -L1f:en9a_parental exclusiva pai
- Assisténcia ao conjuge ou (até 20 dias)
equiparado, ascendentes, 240 (7/2009) | Férias do ano anterior

134 n°3 descendentes, adotandos, =
. adotados, e enteados, menores Cloausula Férias ACEP
ou deficientes nas situagdes do 15.° ACEP
n.° anterior 229 (7/2009) | Comp. Trab. Suplementar
o Deslocagdo a escola (menores)
1340720 | A6 4b/irimestre

Como justificagdo junto o(s) seguinte(s) documento(s):

Esclarece ainda que:

Valenga, de de 201

O trabalhador

NOTA: A auséncia, quando previsivel, é comunicada ao empregador, acompanhada da indicagdio do
motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias (art.® 253.° do Cédigo do Trabalho).

Modelo 3
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CODIGOS DE AUSENCIA auld S
: | FALTAS ESPECIFICAS -/
‘COD': FALIAS COD. | [RABALHADORES CGA ] f

| 006 F.SERVICO EXTERNO
| 015 |F. GREVE

017 . ATIVIDADE SINDICAL

0 18 F. DIRIGENTE SINDICAL

| 025 F CASAMENTO
|

F CONSULTA PRE-NATAL

F. COMPENSACAO DE TRABALHO
'SUPLEMENTAR

o
034

036 |F. CONS. MED./TRAT.AMB. FAMILIAR

F. FALECIMENTO FAMILIAR (1% ¢ 2.% grau, tios ¢ |
|sobrinhos)

| 038 |F. DESLOCAGAO A ESCOLA (Menores)

037

| 040 F. ELEITO LOCAL
060 F. ACIDENTE DE SERVICO '

- 066 F CONSULTA MEDICA (do préprio) '
071 |F. PART. MESA ELEITORAL

075 F. PART. CAMPANHA ELEITORAL
090 F. FORMACAO )

115 |F. DOACAO DE SANGUE

120 F. CUMPRIMENTO OBR. LEGAIS
130 F.PROVAS DE CONCURSO
300 . INJUSTIFICADA

FALTAS/LICENCAS
TRABALHADOR ESTUDANTE

_ 100 |F TRABALHADOR ESTUDANTE (s/ retrlbulgao)
| 105 |F EXAMES/PROVAS AVALIACAO
| 530 LICENCATRABALHADOR ESTUDANTE

‘C(')D ‘

FERIAS

| 001 FERIAS
| 002 FERIAS ACEP
| 003 FERIAS ANO ANTERIOR

004 FERIAS ACEP ANO ANTERIOR

| 007 F. CONTA DAS FERIAS ANO SEGUINTE

F. CONTA DAS FERIAS SUBST. PERDA

. 009 VENCIMENTO

049 F. DOENGA DEFICIENTES (Atestado Médico)
| 050 F.DOENCA (Atestado Médico)
| 051 F. ASSISTENCIA A FAMILIAR (Atestado Médico) |
053 F.DOENCAINTERNAMENTO |
0—63 F. DOENCA APOS INTERNAMENTO (Atestado

Medlco)

064 F.DOENCA CIRERGIAAMBULATORIA

600 LICENCA PARENTAL INICIAL

'FALTA ASSISTENCIA FILHO >=12 ANOS

601 /(Atestado Médico)

602 LICENGA PARENTAL INICIAL EXCLUSIVA PAI

|FALTA ASSISTENCIA FILHO < 12 ANOS
(Atestado Médico)

604 LICENGA GRAVIDEZ DE RISCO

| 605 | LICENCA INTERRUPGAO GRAVIDEZ

603

oh - FALTAS ESPECIFICAS
b TRABALHADORES SEG. SOCIAL
800 BAIXA DOENGA (Seg. Social)

801 LICENCAPARENTAL INICIAL (Seg. Social) i

'LICENCA PARENTAL INICIAL EXCLUSIVA PAI
((Seg. Social) - -

FALTA ASSISTENCIA FILHO < 12 ANOS(Seg.
‘Social) -

LICENCA GRAVIDEZ DE RISCO (Seg. Social)

FALTA ASSISTENCIA FAMILIAR /FILHO >= 12
|ANOS (Seg. Social)

803

804
805

807

Modelo 4
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RELACAO DE HORAS

D

aulat

S

TRABALHO SUPLEMENTAR EM DIA NORMAL, DESCANSO SEMANAL COMPLEMENTAR,
OBRIGATORIO E FERIADO; TRABALHO NOTURNO NORMAL

NOME:

(LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20/06)

CATEGORIA:

SERVICO:

PAGAMENTO: [ | EM VALOR

ANODE20

MES DE

] EM TEMPO

Dia

Designaciio do servigo prestado /descricdo das horas

N.” horas de trabalho suplementar

N.’ horas de trabalho
noturno normal

das 20h as 07h do dia seguinte

(minimo 3 horas)

Dia normal
trabalho
12 hora
(25%)

Dia normal
trabalho

horas seguintes
(37,5%)

Dia descanso
semanal e
feriados

(50%)
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Valenga,

de20

O trabalhador,

Modelo 6
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