g REPUBLICA

A PORTUGUESA

EDUCAC»EAO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE S. JULIAO DA BARRA

Normas de organizagao e disciplina do trabalho

Regulamento Interno do Servigo (RIS)

Destinatarios:

trabalhadores ndo docentes do Agrupamento de Escolas de Séo Juliéo da Barra.

4.

a.

Artigo 1°

O presente Regulamento Interno do Servico (RIS) dd4 cumprimento ao estipulado nos
artigos 742 e 752 (pontos 1) da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas (LTFP),
publicada em anexo a Lei n? 35/2014, de 20 de junho, e visa fixar as normas da
organizacao e da disciplina do trabalho, bem como os termos em que este deve ser
prestado, dentro dos limites decorrentes do vinculo de emprego publico e das normas
que o regem.

O RIS foi elaborado com as competéncias que o Decreto-Lei n? 75/2008, de 22 de
abril, na redacdo dada pelo Decreto-Lei n® 137/2012, de 2 de julho, confere ao diretor,
nomeadamente, nas alineas d), h) e i) do n? 4, b) don2 5 e no n? 6 do artigo 209, no
ambito do Contrato Interadministrativo de Delegag¢édio de Competéncias n® 558/2015,
de 28 de julho, celebrado entre o Ministério da Educacéo e Ciéncia e o Municipio de
Oeiras, e do Despacho n? 59/2015, de 1 de novembro, pelo qual o Senhor Presidente
da Camara Municipal de Oeiras delega competéncias nos Diretores Escolares sobre
pessoal ndo docente.

Aplica-se ao pessoal ndo docente que presta servico no Agrupamento de Escolas de
Sao Julido da Barra na dependéncia disciplinar do(a) diretor(a) e pretende, além de
fixar as normas da organizagao e da disciplina do trabalho, introduzir transparéncia e
equidade na sua aplicacao.

Foram ouvidos os trabalhadores ndo docentes do Agrupamento de Escolas de Sdo
Julido da Barra em reunido plendria realizada, para o efeito, no dia 1 de setembro de
2016, no Auditdrio 1 da ESSS. A proposta do RIS foi distribuida em papel, lida e
pormenorizadamente explicada aos trabalhadores. Foram feitas algumas perguntas
de esclarecimento, mas ndao houve nenhuma proposta de alteracao.

Foi consultada a Comissao de Trabalhadores da Camara Municipal de Oeiras, cujo
parecer, pedido nos termos da alinea c) do artigo 3272 da LTFP, se anexa ao presente
Regulamento (ANEXO II).

Foi dado conhecimento do RIS ao Sr. Presidente do Conselho Geral, ao Sr.
Presidente da Camara Municipal de Oeiras, a Divisdao dos Recursos Humanos da
CMO e a Comissao de Trabalhadores da CMO.
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Artigo 2°

Deveres
O(A) diretor(a), os demais elementos que com ele(a) partilham a direcdo
(subdiretor(a), adjuntos(as) e coordenadores(as) de estabelecimento), as chefias
intermédias (coordenador(a) técnico(a), encarregado(a) geral operacional e
encarregados(as) operacionais) e os(as) trabalhadores(as) devem colaborar para
obterem qualidade de servigo, produtividade, as melhores condi¢cdes de trabalho
possiveis e a promog¢ao humana, profissional e social de todas as pessoas que servem
a instituicdo (artigo 702 da LTFP).

Os deveres do empregador publico e do trabalhador estdo fixados nos artigos 709 a
732 da Lei Geral do Trabalho em Funcgbes Publicas (LTFP) e é obriga¢ao de todo o
trabalhador conhecé-los.

3. Destacam-se os pontos 1 e 2 do artigo 732 da LTFP:

1. O trabalhador estd sujeito aos deveres previstos na presente lei, noutros diplomas
legais e regulamentos e no instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho
que lhe seja aplicdvel.

2. Sdo deveres gerais dos trabalhadores:

a. o dever de prossecu¢do do interesse publico;

o dever de isengdo;

o dever de imparcialidade;

o dever de informagéo;

o dever de zelo;

o dever de obediéncia;

o dever de lealdade;

SQ ™o a0

o dever de correg@o;
o dever de assiduidade;

~.

j. o dever de pontualidade.

Artigo 32
Distribuicdo do servigo

a. A distribuicdo do servigo e a fixagdo dos hordrios de trabalho sdo da competéncia
do(a) diretor(a), em articulagdo com os(as) coordenadores(as) de estabelecimento e
as chefias intermédias, colhido o parecer da Comissdo de Trabalhadores da CMO
sobre a definicao e organizac¢do do trabalho, nos termos da alinea d) do artigo 327¢
da LTFP, e ouvidos os trabalhadores antes de assinarem os horarios com a respetiva
distribuicdo de servico.

b. Os(As) coordenadores(as) de estabelecimento e as chefias intermédias tém
competéncia para, na sua darea de responsabilidade, fazer alteracbes pontuais e
transitorias a distribuicdo do servico e aos horarios de trabalho, na sequéncia de
faltas de pessoal ou ocorréncias extraordinarias que o justifiquem, nos moldes
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referidos no Despacho DIR 2-11-2016 que constitui o ANEXO | a este regulamento
(RIS), respeitando sempre os direitos dos trabalhadores.

2. A distribuicao do servigo deve atender, por um lado, a colocacdo dos trabalhadores
nos postos de trabalho mais adequados as suas aptiddes e qualificagcdes profissionais,
dentro da carreira e categoria a que pertencem (ponto 1 do artigo 822 da LTFP), por
outro, deve favorecer a possibilidade de todos os trabalhadores adquirirem e
desenvolverem, ao longo da carreira, o maximo de competéncias.

3. Sem prejuizo dos ajustes que, ao longo do tempo, se venham a impor, o(a) diretor(a),
no lancamento de cada ano letivo, ouvido(a) o(a) subdiretor(a) e/ou quem tenha o
pelouro dos recursos humanos, os(as) coordenadores(as) de estabelecimento e o(a)
encarregado(a) geral operacional, distribui os assistentes operacionais pelos 5
estabelecimentos do Agrupamento, tendo em conta as necessidades de apoio,
vigilancia e manutencdo da higiene e limpeza de cada escola, o equilibrio entre as 5
escolas, o perfil e nUmero de funciondrios existentes, na altura, e, ainda, o racio que a
Portaria n® 1049-A/2008, de 16 de setembro, alterada pela Portaria n® 29/2015, de 12
de fevereiro, prevé para cada estabelecimento.

4. Por norma, o servico deve ser distribuido para todo o ano letivo no mesmo
estabelecimento. Sé excecional e justificadamente é admitida distribuicdo de servico
permanente em mais que um estabelecimento.

5. No inicio de cada ano letivo, é elaborado e publicado no site do Agrupamento o mapa
de pessoal nao docente com as seguintes informacgdes:

a. numero de postos de trabalho, por categoria, que cabem a Unidade Organica, de
acordo com a Portaria n® 1049-A/2008, de 16 de setembro, alterada pela Portaria n®
29/2015, de 12 de fevereiro, e nimero de postos de trabalho preenchidos;

b. numero de trabalhadores distribuidos por cada estabelecimento, com a indicacdo
das atividades de natureza permanente a que ficam ligados.

c. Os dados referidos nas alineas anteriores, mas com a identificacdo dos
trabalhadores, horarios de trabalho e mapa das férias sdao disponibilizados pela
seccao de pessoal dos servicos administrativos do agrupamento aos trabalhadores
gue os solicitem e afixados, os que dizem respeito a cada escola, nas salas do pessoal
ndo docente ou noutro sitio de acesso interno por parte dos trabalhadores que
os(as) coordenadores(as) de estabelecimento considerem mais adequado.

6. A Camara Municipal de Oeiras e o Agrupamento de Escolas de S3o Julido da Barra
devem programar e proporcionar a¢oes de formagao que promovam a qualidade do
servico e o desenvolvimento profissional dos trabalhadores (pontos 2 dos artigos 719
e 729 da LTFP), bem como fornecer a informacgdo e formagdo adequadas a prevengao
de riscos de acidente e doenca (alinea i) do ponto 1 do artigo 712 da LTFP).

7. O desempenho dos trabalhadores na execuc¢do do servico distribuido é avaliado, em
ciclos de 2 anos, em sede de SIADAP, assumindo-se a avaliagdio como um instrumento
de orientacdo e desenvolvimento dos trabalhadores e das trabalhadoras para a
obtencdo de resultados e demonstracdo de competéncias profissionais (alinea c) do
artigo 90° da LTFP).
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Artigo 4°
Tempo de trabalho

a. Tempo de trabalho é o periodo durante o qual o trabalhador esta a desempenhar as
atividades do servico distribuido, nos respetivos locais de trabalho (ponto 1 do
artigo 1022 da LTFP), ou a frequentar agdes de formagdo e aperfeigoamento para
que tiver sido convocado ou autorizado, em tempo de trabalho ou considerado
como tal, nos termos da legislagao aplicavel.

b. Para além das situagdes previstas na alinea anterior, sdo ainda consideradas tempo
de trabalho as interrupg¢oes, durante o periodo de presenca obrigatdria (ponto 2 do
artigo 1022 da LTFP),

i. destinadas a satisfazer necessidades fisiologicas, sem sair da escola, tais como,
idas a casa de banho, ingestdao de reforcos alimentares entre as refeicbes ou
pequenas pausas para quem estd, no seu trabalho, ha mais de uma hora e meia
concentrado no mesmo sitio e posicdo ou a trabalhar em frente a um
computador, desde que responsaveis e pelo menor periodo de tempo possivel;

ii. para fumar, neste caso, com saida obrigatéria da escola para drea préxima e
adequada, durante o tempo e s6 o tempo estritamente necessario para fumar
e nunca durante os intervalos das aulas;

1. As pausas referidas nos pontos i e ii devem ser concertadas entre os
trabalhadores do mesmo servico ou drea afim, de modo a nunca se
interromper o servico de atendimento programado ou a vigilancia/apoio
na mesma area de influéncia. Se houver necessidade de uma substituicao
para manter o servico em funcionamento, o trabalhador deve
providencid-la com um colega que tenha o mesmo tipo de servico
distribuido ou a chefia intermédia.

iii. E concedido um crédito mensal de tempo de trabalho, destinado apenas a
compensar atrasos nas entradas ao servico (12 entrada do dia e entrada a
seguir a pausa para almogo/jantar) e interrupgoes, por motivos justificaveis,
em funcdo da modalidade hordria, designadamente:

* 210 minutos (3 horas e meia), para hordrios rigidos;
* 60 minutos (uma hora) para jornadas continuas.

* Este crédito, por se destinar a compensar atrasos nas entradas por
motivos justificdveis, ndo se aplica aos horarios flexiveis e as isencdes de
horario.

1. As faltas por atraso, até 10 minutos sobre as horas de entrada, dentro do
crédito disponivel no momento para cada trabalhador e desde que nao
comprometam os servigos, sdo automaticamente justificadas no programa
informatico de controlo da pontualidade e assiduidade como “tolerancia”.

2. A utilizagdo deste crédito para justificagao de faltas por atraso superior a 10
minutos e de interrup¢des do servigo carece sempre de autorizacdao do
superior _hierdrquico com competéncia para justificacdo das faltas,
autorizagdo que terd sempre que ser baseada em motivo atendivel
devidamente especificado e fundamentado por escrito.
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a.

3. A ndo utilizacdo deste crédito no todo ou em parte, num determinado més,
ndo confere ao trabalhador o direito de o transferir para o més ou meses
seguintes.

iv. Sdo também consideradas tempo de trabalho outras situacdes que a legislacao
aplicavel preveja

v. e, ainda, as auséncias/interrup¢des que, em casos excecionais e devidamente
fundamentados, sejam autorizadas pelo(a) diretor(a), na escola sede, ou
pelo(a) respetivo(a) coordenador(a) de estabelecimento, nas restantes
escolas.

Fora das situacdes previstas nas alineas anteriores, as interrup¢des do periodo de
trabalho, com saidas ou ndo para fora da escola, e a realizagao de tarefas que nao
decorrem do servigo distribuido nao podem ser contabilizadas como tempo de
trabalho.

i. Constituem faltas graves disciplinarmente sancionaveis nos termos da Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP)

1. a ndao marca¢ao no reldgio de ponto das entradas, das saidas ou das
interrupgoes do tempo de trabalho nao previstas na alinea b) i e ii;

2. a realizacdo de atividades de interesse meramente pessoal, durante o
tempo marcado no reldgio de ponto como tempo de trabalho, usando ou
ndo, para o efeito, meios pessoais ou do agrupamento, tais como o
acesso a internet, o telefone ou outros. Exclui-se a realizacdo ou
atendimento de chamadas de apoio a familia, desde que necessdrias e
feitas num curto espago de tempo.

Durante as pausas ou interrup¢des consideradas tempo de trabalho, os
trabalhadores ndao devem ficar a conversa no seu posto de trabalho ou permanecer
em locais de trabalho de outros trabalhadores, dando a entender, erradamente, a
guem observa, que ha trabalhadores a mais ou improdutivos. Isto torna-se
particularmente grave nas portarias, nas recegdes, nos corredores ou noutros locais
de passagem e/ou de atendimento publico.

O tempo de trabalho semanal é fixado, com a distribuicdo do servi¢co, nos horarios
semanais subscritos pelo trabalhador e pelo diretor, respeitando obrigatoriamente as
normas constantes nas seccoes Il, lll e IV da LTFP (artigos 1062 a 1199).

Nenhum trabalhador pode alterar o seu horario de trabalho sem autorizagdao do
supervisor, obrigando-se, neste caso, as disposicdes constantes no Despacho do
Diretor, ANEXO | ao presente RIS.

Dando cumprimento ao artigo 1042 da LTFP, o Agrupamento de Escolas de S3o Julido
da Barra dispGe de um sistema biométrico de controlo da pontualidade e assiduidade
dos trabalhadores, com terminais de leitura digital nas 5 escolas, que cumpre todos os
requisitos legais, nomeadamente o da inscricdo na Comissdao Nacional de Protec¢ao de
Dados (CNPD) (Processo n® 13456/2012).

Assim, todos os trabalhadores tém o dever de marcar, no terminal biométrico da
escola onde trabalham, as entradas e saidas de servico, de modo a poder fazer-se o
controlo do cumprimento do seu horario de trabalho.
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i. Em caso de impossibilidade justificada de o fazer, o trabalhador deve proceder
conforme é referido no Despacho do Diretor, ANEXO | ao presente RIS (pede,
em impresso proprio, o registo manual da presenca - alinea b. do ponto 2).

ii. O ndo cumprimento do referido na alinea a. ou, em sua substituicdo, o referido
na alinea a.i., implica a nao contabilizacdo do tempo de trabalho respetivo,
dentro do horario de trabalho distribuido e assinado pelo trabalhador.

b. A todos os trabalhadores é garantido o direito de acederem a sua conta, na seccao
de pessoal do Agrupamento ou através de login e password, sempre que queiram,
de modo a poderem conhecer e controlar tudo o que a seu respeito existe na base
de dados do programa de controlo e gestdo da assiduidade e pontualidade
(http://infonet.tempodireto.com).

Artigo 52
Faltas

1. O tempo de trabalho do horario semanal, subscrito pelo trabalhador e pelo diretor,
ndao cumprido é marcado pela sec¢do de pessoal do agrupamento, terminado o més,
como falta ou periodo de tempo de trabalho ndo cumprido, se inferior a um dia de
trabalho.

a. De acordo com o ponto 2 do artigo 1332 da LTFP, os periodos de tempo de trabalho
nao cumpridos inferiores ao periodo normal de trabalho didrio sdo adicionados até
perfazerem o equivalente a um dia de trabalho, de modo a ser marcada falta ao
trabalhador no dia em que a adi¢ao complete o equivalente ao dia de trabalho.

2. Para os devidos efeitos legais, as faltas podem ser justificadas ou injustificadas (ponto
1 do artigo 1342 da LTFP).

a. Sao justificadas as faltas dadas por doenga, desde que seja apresentado o atestado
médico correspondente, nos servigos proprios da Camara Municipal de Oeiras ou na
seccdo de pessoal do Agrupamento, no prazo maximo de 5 dias Uteis a contar do 12
dia em que o trabalhador faltou (a data do carimbo dos correios equivale, para
efeitos de cumprimento do prazo, a data de apresenta¢do nos servicos);

b. Sdo ainda justificadas as faltas dadas pelos motivos referidos nas alineas a) a n) do
ponto 2 do artigo 1342 da LTFP, desde que apresentados na sec¢ao de pessoal, para
os trabalhadores da escola sede, ou aos(as) coordenadores(as) do respetivo
estabelecimento, para as outras escolas, em impresso préprio e devidamente
preenchido, disponibilizado no site do Agrupamento, no prazo maximo de 5 dias
uteis a contar do 12 dia de faltas.

c. Sdo injustificadas as faltas para as quais ndo seja apresentada qualquer justificacdo
ou, sendo apresentada, esta ndo esteja em conformidade, no contetido ou na forma,
com o que a legislagdo ou o presente Regulamento preveem.

d. Logo que os servicos administrativos detetem, ultrapassado o prazo para
apresentacdo da justificacdo, uma falta sem estar justificada, no limite, quando se
apura a assiduidade e pontualidade do més, devem avisar o trabalhador e
comunica-la por escrito ao(a) diretor(a) ou a quem este(a) tiver delegado

AESJB Regulamento Interno do Servigo (RIS) — trabalhadores ndo docentes Pégina 6 de 17



competéncia para tal para que, cumprida a formalidade da audiéncia prévia, a falta
possa ser confirmada, por despacho, como injustificada, se for o caso.

e. As faltas injustificadas por despacho devem ser comunicadas pelos servigos
administrativos, para os devidos efeitos, a Divisdo de Recursos Humanos da Camara
Municipal de Oeiras.

i. O incumprimento do dever de assiduidade e/ou de pontualidade (alineas i) e
j) do ponto 2 do artigo 732 da LTFP) é passivel de procedimento disciplinar;

ii. 5 dias seguidos ou 10 dias interpolados de faltas injustificadas criam as
condicOes para o levantamento de um processo disciplinar por abandono de

servigo, tendo em vista o despedimento por justa causa (ponto 3 do artigo
206° da LTFP).

Artigo 6°
Direito a cada um ser conhecido e tratado pelo nome

No sentido de humanizar as rela¢des e afirmar o direito que cada trabalhador(a)
tem a sua identidade prépria e a ser tratado pelo seu nome,

a) todos(as) os(as) assistentes operacionais, durante o servico, devem ter ao peito,
do lado esquerdo, bem legivel, o seu nome, em suporte fornecido pelo
Agrupamento;

b) os(as) assistentes técnicos(as) que recebem publico devem ter na secretdria ou
a entrada do seu gabinete, se este é de uso individual, o nome bem legivel, em
suporte fornecido pelo Agrupamento.

Artigo 7°
Disposicoes finais
Os casos omissos serdo resolvidos com recurso a legislacdo aplicavel,
nomeadamente, a Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, Cédigo do Trabalho,
Regulamento Interno da Assiduidade e da Pontualidade e Regulamento de Duragdo e
Organizagdo do Tempo de Trabalho do Municipio de Oeiras, Regulamento Interno do
SIADAP do Municipio de Oeiras, Contrato Interadministrativo de Delegagdo de

Competéncias n.2 558/2015, de 28 de Julho, e Despacho n.2 59/2015, de 1 de Novembro,
do Senhor Presidente da Camara Municipal de Oeiras.

Oeiras, 2 de novembro de 2016

O Diretor
(}‘alw S o

Domingos Santos
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AESJB

ANEXOS

ANEXO | — Despacho DIR_2-11-2016

(Despacho do Diretor que fixa competéncias e segrega fungées no
controlo da pontualidade e da assiduidade dos trabalhadores ndo
docentes)

ANEXO Il — Parecer da Comissdo de Trabalhadores da CMO

(Favoravel)

ANEXO Il = Impresso para pedido de registo manual de presenca

(No caso de ndo ter sido feito o registo através do reldgio de ponto
biométrico, por razdes justificadas)

ANEXO IV - Impresso para pedido de alteracdao pontual do horario

ANEXO V — Impresso para pedido de utilizagao do crédito mensal de
tolerancia

(Ponto 2 da alinea iii da alinea b. do ponto 1 do artigo 42 do
Regulamento Interno do Servico - RIS)
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ANEXO 1

DESPACHO DIR _2-11-2016

Assunto: Controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores ndo docentes

Destinatdrios: Subdiretora, supervisores(as) e servigos administrativos

Para efeitos de apuramento das horas de trabalho prestadas em conformidade com os

horarios fixados para cada trabalhador ndo docente e validagdo das faltas a partir dos registos de

pontualidade e assiduidade a que se refere o artigo 1042 da LTFP, tendo em conta a
Recomendacdo n? 1/2009, de 1 de julho, do CPC (Conselho de Preven¢do da Corrup¢éo, que
funciona junto do Tribunal de Contas), no que diz respeito a segregac¢ao de fungdes (ponto 1.1.b),

1. sdo nomeados, para os respetivos grupos de trabalhadores, os seguintes supervisores:

Supervisor(a) Grupo —
Nome Constituigdo

Coordenador(a) da Todos os trabalhadores nao docentes que prestam
Escola Basica de Sao Julidao da Barra EB23SJB servico na Escola Basica de Sao Julido da Barra
Coordenador(a) da Todos os trabalhadores ndao docentes que prestam
Escola Basica Conde de Ferreira EB1CF servico na Escola Basica Conde de Ferreira
Coordenador(a) da Todos os trabalhadores nao docentes que prestam
Escola Basica Gomes Freire de Andrade EBIGFA servigo na Escola Basica Gomes Freire de Andrade
Coordenador(a) da Todos os trabalhadores nao docentes que prestam
Escola Basica Manuel Bega Murias EB1IMBM servico na Escola Basica Manuel Beca Murias

Todos os assistentes técnicos que prestam servigo na
Coordenador(a) técnico(a) ESSS AT | ESSS, exceto o(a) assistente técnico(a) que da apoio ao

- diretor, se houver
. Todos os assistentes operacionais que prestam servigo

Encarregado(a) geral operacional ESSS—AO na ESSS, exceto o que da apoio ao diretor, se houver

Coordenador(a) técnico(a); encarregado(a) geral
Diretor(a) DIR operacional; psicélogo(a) com servico na ESSS (TS);

assistentes técnicos e assistentes operacionais que dao
apoio ao(a) diretor(a), se houver.

2. Cada supervisor(a), usando a password que para o efeito lhe sera confiada, deve

a. consultar frequentemente na plataforma infonet (http://infonet.tempodireto.com) os registos
dos trabalhadores do seu grupo;

b. despachar e registar na infonet os pedidos de marcagao manual de presenca, feitos pelos
trabalhadores em impresso proprio, quando, por razdées justificadas, os trabalhadores ndo
conseguiram marcar a sua presenca através do terminal do reldgio de ponto.

i. Os impressos devem ser numerados por trabalhador, no campo préprio, por ordem de
entrada, e o seu nimero deve ser registado, seguido do motivo (p.e., “falha na leitura”), no
campo “justificagdo” da infonet (Consultas / Calenddrio [escolher o “trabalhador” e “ver
calenddrio”] / Detalhe do Dia [clicar, no calenddrio, em cima do espago referente ao dia
pretendido] / Picagens/ [preencher “hora” e “tipo”, picar “validado”, preencher o campo
“justificagdo” e clicar em “Inserir”]).

ii. Se o motivo para a falta de registo é imputédvel a escola, ndo é necessario o trabalhador
estar a preencher o impresso. Procede-se da mesma forma, mas, no campo da
justificacdo, em vez de nimero de entrada, deve-se escrever “Supervisor:”, seguido do
motivo (p.e., “falha do sistema”, etc.).
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C.

d.

despachar os pedidos de alteragdao temporaria de horario, feitos em impresso préprio pelo
trabalhador, e fazer as mudancas na infonet, no respetivo dia ou dias do horario de trabalho
(Consultas/Calenddrio/Detalhe do Dia/Caraterizagcdo Didria/Hordrio — alterar e gravar).

NOTAS:

i. As alteragdes de horarios s podem ser feitas até ao primeiro dia util do més seguinte
aquele a que dizem respeito e em que adquirem eficacia. De modo nenhum é permitido
aos supervisores alterar horarios de funcionarios relativos a outros meses, por os tempos
de trabalho e as faltas ja terem sido validadas e transferidas para o programa NEXUS da
Divisao de Recursos Humanos da CMO.

ii. Nado é permitido aos supervisores fazer alteracées de horario que impliquem plataformas
fixas de trabalho superiores a 5 horas, tempos de refeicao inferiores a 60 minutos ou mais
de 9 horas de trabalho por dia, mesmo a pedido dos trabalhadores.

ii. Todas as alteragcbes tém que ser introduzidas na infonet até ao 12 dia util do més
seguinte aquele a que dizem respeito.

iv. Os impressos de pedido de alteracdo pontual de horario e de marcagdo manual de

presenc¢a devem ser conservados pelos supervisores, com os seus despachos, até serem
entregues na seccdo de pessoal ndo docente do Agrupamento no fim do ano letivo. Os
impressos, normalizados, estdo disponiveis no site do Agrupamento de Escolas de S.
Julido da Barra (notas de rodapé/DOCUMENTOS/impressos).

v. Além do acesso ao calendario de cada trabalhador, com as permissdes de escrita atras
referidas, os supervisores podem ainda consultar, no separador “gestdo”, a lista dos
trabalhadores do grupo que supervisionam; no separador “Consultas”, ver quem, do seu
grupo, esta, no momento, presente e, ainda, ver listagens de movimentos, com
possibilidades de impressdao. No separador “Relatdrios”, podem construir, entre datas,
para um ou todos os trabalhadores do grupo que supervisionam, uma série de relatdrios.

3. Os(As) assistentes técnicos(as) que trabalham na seccdo de pessoal do Agrupamento tém as
seguintes permissoes na infonet e obrigagoes:

a.

4. O

consultar, sem possibilidades de alterar, os registos de pontualidade e assiduidade de
todos os trabalhadores, podendo-os facultar aos trabalhadores a quem dizem respeito;
langar os pedidos de justificagdo de faltas, leva-los a despacho e, depois, validar, de
acordo com o despacho, o registo da falta (justificada, tolerancia, etc.);

validar e submeter na plataforma NEXUS da Divisdo de Recursos Humanos da CMO as faltas
langadas, em conformidade com o registo na “Infonet”, para efeitos de processamento dos
saldrios.

controlo da pontualidade e assiduidade ndo pode recair apenas numa pessoa. Ele é

partilhado por varias, com responsabilidades e competéncias diferenciadas, a saber:

a.

AESJB

Os trabalhadores marcam as entradas e as saidas no relégio de ponto, de modo a permitir
a afericdo do cumprimento dos seus horarios de trabalho, e devem consultar
frequentemente os registos que |lhes dizem respeito, através da internet, mediante login e
password, ou na seccdao de pessoal do Agrupamento, no sentido de se poder corrigir
atempadamente eventuais anomalias.

Os supervisores consultam os registos dos trabalhadores do grupo que supervisionam, no
sentido de detetarem, atempadamente, anomalias e/ou incumprimentos. Tém
competéncia para introduzir no sistema de registo, justificadamente, registos manuais e
ajustar pontualmente e dentro de regras pré-definidas os horarios, sem alteragcdo do
numero total de horas que cada trabalhador tem que cumprir por semana ou por més.

A seccdo de pessoal tem acesso a consulta dos registos, langa os pedidos de justificagdo
de faltas que forem entregues, leva-os a despacho e langa as justificacdes, conforme os
despachos. Imprime, no 22 dia util de cada més, o relatdrio de faltas do més anterior e, no
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caso de haver faltas injustificadas, chama o trabalhador para tomar conhecimento por
escrito, e lanca/valida até ao 52 dia util de cada més as faltas referentes ao més anterior na
plataforma NEXUS, de modo a habilitar a Divisdao de Recursos Humanos da CMO a preparar
as folhas de vencimentos.

O(A) Diretor(a) ou quem recebeu deste, por delegacdo, a competéncia respetiva despacha
os pedidos de justificacdo de faltas de todos os trabalhadores ndao docentes, levados a
despacho com informagdao dos servigos, e valida, por despacho, eventuais faltas
injustificadas, depois de garantido e exercido o direito a audiéncia prévia do trabalhador.
Pode aceder, para consulta, a todos os registos, mas ndao tem permissoes de alteracao.
O(A) coordenador(a) técnico(a) pode aceder para consulta a todos os registos, mas ndo
tem permissdes de escrita/alteragio.

Os supervisores podem, ainda, ajustar, a pedido oral do trabalhador que tenha chegado
atrasado, num periodo mdéximo de 30 minutos e pelo mesmo tempo, o inicio e o fim do
tempo de trabalho de um mesmo dia, no “detalhe do dia”, desde que se verifiquem,
cumulativamente, as seguintes condi¢es:

i. aduracdo do tempo de trabalho ajustado para esse dia ser igual a duracao do tempo de
trabalho prevista no horario do trabalhador e ter sido integralmente cumprida e
registada no relégio de ponto nesse mesmo dia

ii. e o ajuste ndo comprometer o tempo minimo legal de paragem para almogo/jantar,
nem afetar o servigo.

1. Estd completamente fora de questdo o ajuste do horario quando o atraso afeta o
servico ou o cumprimento dos horarios da escola.

Oeiras, 2 de novembro de 2016
O Diretor

Domingos Santos
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ANEXO II

Parecer da Comissdo de Trabalhadores da CMO

(Documento com 2 pdginas, rubricado na 19 e assinado na 29)
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@ COMISSAO DE TRABALHADORES
Oeiras

Manca o ritmo

PARECER

Assunto: Regulamento Interno do Servigo do Agrupamento de Escolas de S. Julido
da Barra destinado aos trabalhadores nao docentes

| - OBJETO

1.1 A Comissao de Trabalhadores (CT) recebeu do Senhor Diretor do
Agrupamento de Escolas de 5. Julido da Barra, Professor Domingos Santos, o
pedido de Parecer sobre o Regulamento Interno do Servico, doravante tambeém
designado pela sigla RIS, que tem como destinatarios os trabalhadores nao
docentes do supracitado Agrupamento.

1.2 O pedido insere-se nos direitos da Comissdo de Trabalhadores, previstos nos
estatutos e na lei.
Il - ENQUADRAMENTO JURIDICO

2.1 A implementacao de um regulamento interno ndo dispensa a consulta da
Comiss3o de Trabalhadores, nos termos definidos nos artigos 75.° e 327.° da Lei
Geral do Trabalho em Funcées Publicas, também designada pela sigla LTFP,
aprovada pela Lei n.e 35/2014, de 20 de junho.

2.2 O Parecer solicitado respeita apenas aos trabalhadores ndo docentes.
Il - DA INFORMACAO DISPONIBILIZADA

3.1 O RIS apresenta-se devidamente estruturado, procurando abranger as
normas de organizacdo € disciplina do trabalho, baseado na LTFP, de facil

o

compreensdo para o grupo de trabalhadores a que se destina,

Largo Marqués de Pombal, 2784-501 OEIRAS
Correio electrénico: comissag.trabalhadores @cm-oeiras, oy
Telefone: 214408300 — Ext. 14B0/1182 * Telefax: 214408712
Telemével: 918 191 948
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3.2 O Anexo | também vai de encontro as preocupacbes manifestadas pela
Comissao de Trabalhadores na reunido realizada no dia 3 de novembro de 2016
com os Senhores Diretores dos Agrupamentos Escolares e Escola nao agrupada,
no que respeita a integracao de normas inseridas no Modelo de Gestao de
Assiduidade e de Pontualidade e Regulamento de Duracdo e Organizacao do
Tempo de Trabalho do Municipio de Oeiras, no Regulamento Interno do Servico
do Agrupamento de Escolas de 5. Julido da Barra.

3.3 A designacdo de supervisores para afericdo do controlo de assiduidade e de
pontualidade dos trabalhadores nao docentes é, no entender da CT, um ponto
positivo, definindo-se de forma clara quem detém o poder de justificar eventuais
irregularidades.

3.4 As referéncias a outros instrumentos legais e normas, nomeadamente ©
Contrato Interadministrativo de Delegacao de Competéncia n.° 558/2015, de 28
de julho e o Regulamento Interno do SIADAP do Municipio de Oeiras, consolidam
o RIS

IV - CONCLUSAQ

Em suma, para além de constituir uma exigéncia legal no que respeita a entrada
em vigor de um regulamento interno, o Regulamento Interno do Servico ndo
afronta dos direitos dos trabalhadores do Agrupamento de Escolas de 5. Julido da
Barra, pelo gue a Comissao de Trabalhadores da Camara Municipal de Oeiras da o
seu Parecer favoravel.

Oeiras, 2 de janeiro de 2017.

/ Comissao de Trabalhadores

A oa,
“Helder 5%~

[Coordenador)
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ANEXO III

Impresso para pedido de registo manual de presen¢a

(No caso de ndo ter sido feito o registo através do reldgio de ponto biométrico, por razdes

justificadas. Disponivel no site do Agrupamento, na seccdo de impressos.)

REPUEBLICA

PORTLUIGUESA =

Doc n
Trof o frobahaer] ol s
ECLICAGEL LA IS L MRS La R Ll B,
Pedido de registo manual de presenga
{Despacha DIR_2-11-201E) Ndo Docentes
Dezpacho
—
O Supervisor

com o n? de trabalhador

e a categoria profissional de

nio tendo conseguido registar a sua presenga, nos dias e horas abaixo assinaladas, através do relogio de

ponto biométrico da Escola

Dias Horas

Entrada Saida Entrada Saida
4y b |  J_n_  |__h
-4y b f_h J_h_ |__h_
-S4y b |_h_ _J_h___ |(__h_

solicita que |he seja feito o registo de presenca, manualmente, no programa informatico de controlo e gestdo da
assiduidade e pontualidade.

AESIB
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ANEXO IV

Impresso para pedido de alteragdo pontual do hordrio

(Disponivel no site do Agrupamento, na sec¢éo de impressos.)

L

¢4 REFUBLICA
PORTUGUESA Do ne
B Infdefmbakede] e asguencial
EEJEACAD SNSRI FIZIAA AR B B R ReA
Pedidc de alteragio pontual do horario
{Despacha DIR_2-11-2016) Nde Docentes
DRespacho
I S S
O Supervisor

(Noma) com a categoria profissional de

e on? de trabalhador R

|:| tendo necessidade de faltar h no dia ! !

[Jtendofaitado ___h___nodia___ s ¢

I:l tendo faltado, por incumprimentos acumulados do horario, h ate ao dia ! !

] tendo excedido o periodo de rabalhoem ___h___, nodia Py

(inaécar & Moty

solicita que lhe seja autorizada a compensagio do tempo de trabalho em faltafexcedido

modia___ f 0 das_ h__ a__ h__ ;

modia____ f 0 das_ h__ a__ h__ ;

no dia ! I ,d85_ h as_ h_ .
i Fi [ assinatura)
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ANEXOV

Impresso para pedido de utilizagdo do crédito mensal de tolerdncia

(Ponto 2 da alinea iii da alinea b. do ponto 1 do artigo 42 do Regulamento Interno do

Servigo — RIS. Disponivel no site do Agrupamento, na seccdo de impressos.)

#8 REPORLICA "I

PORTUGUESA .
TrLeache IR B T L D Ndo Docentes

Pedido para utilizagao do crédito mensal de tolerancia

em interrupg&es do trabalho ou atrasos superiores a 10 minutos
{panto 2 d alinea i da alinea b. do pora 1 do artign 47 do Reguismento infema do Servigo - RIS)

informacie dos Servicos Despgcho
_J__ S
© Diretar
[Noma) OO 3 catezoria profissional de
& o n? de trabalhador
soficita autorizagso pars, no dia ! ! das h s h . rum total de

minutos, faltar @0 sbrige do ponto 2 da alinea i da alinea b. do ponte 1 do artigo 4° do RIS, com a seguinte

justificagao:

Recibo (5o paro justificapdes entregues em mio)

Recebi um pedide de utilizagio do crédito mensal de tolerdndia no dia /

Y P

das h as h , num total de minutos,

dofa) trabalhador{a) ndo docente

) ) Oy &) fundionariofa)

AESJB
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