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CAMARA MUNICIPAL

Despachon.210/AV/2019

de 28 de janeiro

ASSUNTO: REGISTO DE TEMPOS DE TRABALHO.

No ambito das competéncias que me foram atribuidas pelo Despacho n.2 10/P/2017 de 26 de outubro do
Senhor Presidente da Camara Municipal respeitantes a Gestdo de Recursos Humanos, determino o seguinte:

1. Afase experimental do registo de tempos de trabalho no leitor biométrico termina a 1 de fevereiro.

2. A partir do dia 4 de fevereiro sera efetuado e mantido o registo dos tempos de trabalho de todos os
trabalhadores da Camara Municipal de Ponta Delgada, nos termos infra descritos, servindo este registo
para todos os efeitos legalmente admissiveis.

3. Visa esse registo, apurar o nimero de horas de trabalho prestadas pelos trabalhadores, por dia e por
semana, com indicagdo da hora de inicio e de termo do trabalho, bem como dos intervalos de

descanso efetuados. Permite, portanto, verificar todo o tempo de trabalho prestado pelo trabalhador,
como por exemplo, o trabalho suplementar, e nao apenas a prestacdo compreendida dentro do horario
normal de trabalho.

4. O registo sera efetuado através de sistema de relégio de ponto com leitor biométrico, devendo os
trabalhadores, para o efeito, registar o seguinte:
a) Hora de entrada ao servico;
b) Hora em que iniciam o intervalo de descanso didrio (almoco);
c) Horaem que terminam o intervalo de descanso didrio (almoco);
d) Hora de saida do servigo;
e) Hora de saida para trabalho no exterior sem regresso ao servico.

5. Atendendo aos objetivos j& tracados, o exposto no numero que antecede é aplicivel a todos os
trabalhadores, independentemente da modalidade de hordrio a que estejam vinculados,
observando-se, no entanto, as seguintes adaptacdes:

a) Jornada Continua:
al) autorizada nos casos legalmente previstos;
a2) o registo do periodo de descanso didrio (almogo) visa, para estes casos, 0 mero controlo interno do seu
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cumprimento (trinta minutos), pelo que, para todos os efeitos serd, nos termos da lei, contabilizado como
tempo de trabalho.

b) lIsengdo de Horario:
b1) trabalhadores abrangidos pelas situagdes especialmente previstas no novo ACEEP;
b2) devem os trabalhadores registar todos os periodos em que estejam ao servico, permitindo, assim, verificar
o cumprimento da duragao semanal de trabalho legalmente estabelecida, de acordo com a modalidade de
isenc¢do de que o trabalhador goze.

6. Os trabalhadores fisicamente impossibilitados de proceder ao registo biométrico, deverdo utilizar, em
alternativa, o cartdo identificativo ou o codigo que lhes serd entregue, sendo aplicavel todas as
disposi¢des previstas quanto ao registo biométrico.

7. Nos servicos em que ndo tenha sido instalado o sistema de relégio de ponto, deverd ser garantida,
pelos respetivos servicos, a assinatura de folha de registo de tempos de trabalho, que se regularg,
igualmente, nos termos previstos no presente Despacho.

8. Ao eventual atraso do trabalhador é concedida a tolerdncia de 15 minutos, devendo o trabalhador
compensar esse atraso, até ao final da respetiva semana.

9. Se o atraso do trabalhador exceder a tolerancia referida, e ndo sendo entregue a respetiva justificacio,
considera-se que o trabalhador estd ausente, sendo essa auséncia adicionada para determinacdo de
falta.

10. O tratamento da informacdo constante do registo de tempos de trabalho serd efetuado nos seguintes
termos:
a) Até ao dia 5 do més seguinte, a Sub-Unidade Orgénica de Recursos Humanos devera enviar a
informag3o recolhida as Chefias das diferentes Unidades Organicas;

b) No prazo de 5 dias, as Chefias deverdo:
b1) verificar e visar os registos;
b2) informar da verificagdo de situagdes de desconformidade com a lei ou com as disposicdes do presente
Despacho, relativas a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores;
b3) devolver os registos visados ao Dirigente dos Recursos Humanos;

c) O Dirigente dos Recursos Humanos, verificada alguma desconformidade, devera comunica-la
ao Vereador da drea em que o trabalhador exerca fungdes e a Vereadora com competéncia em

matéria de Gestdo de Recursos Humanos.

11. Tudo de acordo com o regime juridico sobre a organizagdo e tempo de trabalho previsto nos artigos
101.2 a 121.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢Ges Publicas (LGTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de
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20 de junho, sendo aplicavel, com as necessarias adaptagdes e sem prejuizo do disposto naqueles
preceitos, o regime previsto no Codigo do Trabalho, aplicavel ex vi artigo 4.2, n.2 1, al. g) da LGTFP.

12. A boa execugdo deste Despacho depende do conveniente exercicio do poder de direcdo que os
Dirigentes tém sobre os trabalhadores das suas Unidades Organicas e da responsabilidade que a esse
nivel assumiram aquando do inicio das fungées que lhes foram conferidas.

Cumpra-se em conformidade.

0 ,

Alexandra Viveiros
Vereadora
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