Instituto Superior de Economia e Gestio
UNIVERSIDADE TECNICA DE LISE0A

REGULAMENTO DE ASSIDUIDADE
E HORARIO DE TRABALHO PARA O PESSOAL
- NAO DOCENTE DO ISEG

Com este regulamento pretende-se contribuir para que a organiza¢io funcione
bem, com elevada qualidade nos servi¢os proporcionados e simultanecamente exista

motivagio dos funcionérios

O regime de horério dos funcionarios, agentes e outro pessoal do ISEG, reger-

se-4 pelas disposiges do presente regulamento.

ARTIGO 1°

(PERIODO DE TRABALHO)

1 - O tempo de trabalho prestado serd de trinta e cinco horas semanais
distribuidas de segunda a sexta-feira ou o equivalente mensal, consoante a duragiio de
trabalho aplicavel 4 respectiva categoria profissional, e nas condig@es expressas por este

regulamento.

2 — O tempo de trabalho normal di4rio ters a durago de sete horas que resulta da

distribuigfo referida no nimero anterior.



3 — Em cada horirio mensal, 4 excepgio dos periodos que t&m caracter

obrigatorio (plataformas fixas), todos os outros podem ser livremente geridos por cada

funcionirio ou agente dentro dos limites fixados pelo art® 2° ¢ pelos n°s 4 ¢ 5 do

presente artigo.

4 — A duragdo méxima do trabalho dirio serd de nove horas para todo o pessoal.

5 — O tempo de trabalho didrio devera ser interrompido por um intervalo de
duragdo ndo inferior a uma hora, entre os periodos de permanéncia obrigatéria, cuja
duragio ndo pode exceder cinco horas de trabalho consecutivo em qualquer dos
periodos.

ARTIGO 2°
* (MODALIDADE DE HORARIO DE TRABALHO)
1 — E proporcioniada a flexibilidade de horério mediante o seguinte principio

orientador:

A prestagfio podera decorrer entre as 8h e as 18h 30m, com plataformas fixas

(horério de presenga obrigatéria) da parte da manha e da tarde;
Manhi 10h as 12h
Tarde 14h as 16h
2-0 regime de horério flexivel nfio dispensa, no entanto, o funcionario de

comparecer as reunides de trabaltho em que esteja integrado ou para que seja convocado,

dentro do periodo normal de actividade dos servigos, nem a observincia por horarios de



atendimento ao piblico e por escalas que venham a ser estabelecidas para satisfazer

exigéncias de servigo.

3 - Jornada Continua

3.1 - Sempre que algum funcionirio ou agente pretenda optar por jornada
continua, art® 22° do Decreto-Lei 259/98 de 18/8, deve requerer 0 mesmo ao Sr.
Presidente do Conselho Directivo, de forma devidamente fundamentada, com parecer
do responsavel do servigo, indicando designadamente o horério a praticar bem como o
periodo de descanso a que se refere o n° 1 do art® 19° do Decreto Lei 259/98 de 18/8,

sendo caso disso.

3.2 - Os pedidos de horério de Jornada Continua, ao abrigo do n° anterior devem

ser requeridos pelos funcionarios ndo docentes em Janeiro de cada ano.

3.3 — Os funciondrios em regime de Jornada Continua , nio podem efectuar

trabalho extraordinario.

3.4 — Os funciondrios que se encontrem em regime de Jornada Continua ao
abrigo do art® 22 do Decreto-Lei 259/98 de 18/8, n3o podem exercer o direito previsto

no art’ 28 ( Compensagdo de trabalho extraordindrio), do mesmo Decreto-Lei.

4 - Horario Rigido

4.1 — O horério rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duragio semanal
de trabalho, se reporta a dois periodos di4rios com horas de entrada e de saida fixas

idénticas, separados por um intervalo de descanso.




4.2 — Cumpre este tipo de horario o pessoal que, por conveniéncia de servigo, for

determinado pelo Conselho Directivo.

4.3 — O pessoal que cumpre a modalidade de horario rigido tem como horério de
trabalho o periodo compreendido entre as 7h 45m e as 23h 45m, com intervalo para

almogo e para o jantar.

4.4 — Ao pessoal a laborar na modalidade de horario rigido podera, em situagdes
excepcionais devidamente justificadas, ser concedida uma tolerancia de ponto até ao

‘limite méximo de noventa minutos por semana, nio acumulével.

4.5 — Ao referido pessoal podera ainda ser concedida a titulo excepcional, desde
que nio afecte o normal funcionamento do servigo, uma dispensa mensal do periodo da

manhi ou da tarde isenta de compensagio.

4.6 — A dispensa referida no nimero anterior deverd obedecer aos requisitos

constantes do art® 5°,

5 - Horarios desfasados

5.1 — Horarios desfasados sdo aqueles que, embora mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho didrio, permitem estabelecer, servigo a servigo ou para
determinado grupo ou grupos de pessoal, sem possibilidade de opgdo, horas fixas

diferentes de entrada e de saida.

5.2 — Os funciondrios que estejam obrigados ao cumprimento de horirios
desfasados tém direito ao acréscimo de remuneragio por trabalho normal nocturno nos
dias em que ele for efectivamente prestado, nos termos do art® 32° do Decreto-Lei n°
259/98, de 18 de Agosto.




6 - Horarios especificos

6.1 — Aos trabalhadores-estudantes serdo facultadas normas especificas de
prestagiio de trabalho, nos termos da legislagdo vigente e de acordo com as disposigdes

do presente regulamento susceptiveis de aplicagido nesses casos.

6.2 — Aos funcionirios, agentes e trabalhadores contratados em regime do
contrato individual de trabalho com filhos, adoptandos, adoptados ou enteados a cargo
com idade inferior aos 12 anos ou que sejam deficientes e se encontrem em alguma das
situagbes previstas nos artigos 12° ¢ 19° do Decreto-Lei n® 70/2000, de 4 de Maio, ou
nos artigos 15° e seguintes do Decreto-Lei n® 230/2000, de 23 de Setembro, poderéo ser
fixados, nos termos da lei, hordrios de trabalho ajustados ao acompanhamento dos

mesmos, na medida do possivel.
7 — Periodos de funcionamento e atendimento

7.1 - O funcionamento dos servigos do ISEG decorre nos dias uteis, entre:

As 8h 30m e as 17h 30m para todos os servigos.

7.2 - O periodo de atendimento ao piblico nos referidos servigos, tendo em
conta a natureza das fungdes desempenhadas, decorre entre as 10h a as 12h e entre as
14h e as 16h.

7.3 — A Divisdo dos Servigos Académicos, o CID, o CIISEG, o DLAT, os
Departamentos e os Secretariados, pela natureza das fungdes desempenhadas, terdo

periodos de atendimentos e funcionamento adequados 4 natureza das fungdes.



7.4 — Quando o interesse publico, nomeadamente a comodidade dos utentes do
servi¢o, o justificar, pode o periodo de atendimento ao piblico ser fixado

independentemente dos limites estabelecidos nos niimeros anteriores.

7.5 — O regime de horarios vigentes, serd por forga da aplicagdo deste
regulamento reajustado em todos os servigos, sob proposta do responsavel, de acordo

com as necessidades, tendo por objectivo a eficicia dos mesmos.

ARTIGO® 3°
(ISENCAO DE HORARIO DE TRABALHO)
1 — Gozam da isengio de horario de trabalho o pessoal dirigente, bem como os

chefe de reparticio e de secgdo e o pessoal de categorias legalmente equiparadas, bem

como o pessoal cujas fungdes ndo conferem direito a trabalho extraordinirio

2 — A isengdo de horirio n3o dispensa a observincia do dever geral de
assiduidade, nem o cumprimento da duragio semanal de trabalho legalmente

estabelecida.

ARTIGO 4°

(FLEXIBILIDADE MENSAL DO HORARIO DE TRABALHO)

1 — Decorrente da gestdo dos periodos de trabalho nos termos do art® 2°, é
permitido o regime de compensagdo dos tempos interdias, que devera ser efectuado

mensalmente, salvo o referido no n° 3 deste artigo.




2 — A compensagao ¢é realizada mediante o alargamento do periodo de tempo de

trabalho normal diario, sem prejuizo do disposto no n° 4 do art° 1°.

3 — A prestagio de mais horas de servigo do que as consideragdes obrigatorias
(trinta e cinco horas semanais ou o correspondente mensal) motivada por razdes de
servigo e confirmada pelo responsavel do mesmo, serd considerado crédito para o més

seguinte do mesmo ano civil (no maximo de sete horas).

4 — O débito de horas no final de cada més, até 7 horas, poders ser compensado
no més seguinte, mediante autorizagio do responsavel do servigo em questio.
A compensagdo destas horas s6 serd autorizada em casos devidamente

justificados, nomeadamente no que diz respeito a doenga stbita.

Artigo® 5°

Férias

O Decreto-Lei n° 100/99, de 31/03 ratificado com alteragdo pela Lei n° 117/99,
de 11/08, objecto de algumas alteragbes através do artigo 42° do Decreto-Lei 70-
A/2000, de 5/5, e com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei 157/2001 estabelece
o regime juridico das férias, faltas e licengas da Administragdo Piblica. Salientam-se

alguns aspectos da sua articulagio e interpretagdo.

1 -. A marcagdio de qualquer periodo de férias serd feito por acordo entre o
servigo e o funcionario (na falta do qual se aplicara o disposto no Artigo 5 do Decreto-
Lei n° 100/99 de 31/03, ratificado com alteragfio pela Lei n° 117/99, de 11/08 e com a
redacgfio dada pelo Decreto-Lei n® 157/2001 de 11/05), devendo ter-se em conta a
necessidade de assegurar o regular funcionamento dos servigos e obedecendo ao mapa
estabelecido anualmente e previsto no artigo n° 6 do citado Decreto-Lei.

De acordo com o Decreto-Lei n°® 157/2001, de 11/05, anualmente s6 podem ser

gozados ininterruptamente 22 dias titeis de férias. Por conveniéncia de servi¢o e com a




concordancia do funcionério, o CD poder4 autorizar o gozo ininterrupto de mais que 22

dias fiteis de férias.

2 - A utilizagio do periodo de férias carece de prévia marcagio no mapa de
Plano de Férias e devera ser remetido 4 Secgio de Pessoal ndo Docente até 30 de Abril,
para ser autorizado superiormente.

Sempre que ocorra alteragio ao plano de férias, o funcionario devera preencher
impresso proprio ¢ o mesmo ser entregue na Sec¢do de Pessoal nio Docente. O
responsavel hierarquico devera ter conhecimento prévio e concordar com a alteragio

solicitada pelo funciondrio. O referido requerimento serd submetido a autorizagio

superior.

3 — O Plano de Férias de cada funcionario deve contemplar a totalidade dos dias

de férias a que o funcionario tem direito.

4 — Quando as férias forem gozadas interpoladamente um dos periodos no

poderd ser inferior a metade dos dias de férias a que o trabalhador tenha direito

anualmente.

5 — No primeiro ano de exercicio de fungdes o funcionario ou agente tem direito

a 6 dias uteis, ap6s a prestagdo de 60 dias de prestagiio efectiva.

6 — O periodo complementar de férias, a que se refere o Artigo n® 7 do citado
Decreto-Lei, nfo podera ser gozado nos meses de Julho a Setembro, ainda que seja

utilizado na sequéncia de um periodo normal de férias desse ano.

7 ~ Por conveniéncia de servigo, o Conselho Directivo pode autorizar a

transferéncia para o ano civil seguinte de dias de férias nfio gozadas respeitantes a

determinado ano.

8 — As férias acumuladas sdo gozadas de acordo com o artigo9° do Decreto-Lei

n° 100/99, de 31/03 e artigo 2° do Decreto-Lei n° 157/2001 de 11/05.



9 — As férias serdo autorizadas pelos superiores hierarquicos e homologadas pelo
CD.

ARTIGO 6°

(DISPENSA DE SERVICO ISENTA DE COMPENSACAO)

1 — Aos funcionirios e agentes, desde que nfio tenham faltas injustificadas,
poderd ser concedido, a pedido antecipado, uma dispensa em cada més, isenta de
compensagdo, que ndo podera ser utilizada em mais do que duas plataformas fixas e no
més a que respeita, com salvaguarda do disposto do n° 1 do art® 3°.

Esta dispensa nio podera ser concedida em periodos imediatamente antes ou

apds licenga para férias.

2 — A elegibilidade do pedido depende da assiduidade do funcionario ou agente
nos dois meses antecedentes. Para sua concessio ¢ necessaria a existéncia de saldo

positivo no periodo em referéncia.

3 — Néo usufruem do estipulado no n°® 1 deste artigo os funcionérios, agentes e

outro pessoal que prestem servi¢o no Instituto:

a) Que se encontrem em prestagio de trabalho extraordinirio continuado;

b) Que gozarem a metade ou mais dos dias de licenga para férias a que tm
direito por Lei, no més em consideragio;

¢) Que no més em consideragio faltem ainda que com justificagdo, 5 ou mais
dias seguidos ou interpoladas.

d) Nos meses em que é concedida as tolerincias (Piscoa e Natal), nio é

permitido gozar a “Dispensa de servigo isenta de compensagio”

4 — A dispensa de servigo para a realizagio de consultas médicas, tratamento
ambulatério e exames complementares de diagnéstico, ao abrigo do art® 52° e 53° do

D.L. 100/99 de 31/3, s6 deve ser usado, depois da dispensa isenta de compensagio
referida no n° 1 do art® 5°.



5 — O acesso a esta dispensa isenta de compensagio, nunca poder por em causa

o excelente funcionamento dos servigos.

ARTIGO 7°

(CONTROLO E REGISTO DE ASSIDUIDADE)

€

1 — O cumprimento dos deveres de assiduidade, pontualidade e periodo normal

de trabalho deve ser verificado por sistemas de registo automético.

2 — Todos os funcionérios ndo docentes, 4 excepgdio do pessoal dirigente sio
obrigados ao controle de assiduidade pelos meios de sistema automatico,

independentemente do seu vinculo contratual.

3 — As entradas e saidas bem como as interrupgdes para almogo terdo de ser
obrigatoriamente registadas.

Ficam dispensados do registo da hora do almogo os funcionirios com isengio
de horédrio, designadamente - Director de Servigo, Chefe de Divisio, Chefe de
Reparti¢do e Chefe de Secgdo , e com horéario em regime de jornada continua, sendo no
caso destes tltimos , dever das chefias directas, a observancia de um tempo de pausa

menor ou igual de 30 minutos..

4 —~ Findo o més, o computo do tempo por cada funciondrio ou agente, sera
calculado pelos servigos de pessoal dando origem aos mapas de registo de assiduidade

que poderdo ser consultados e verificados pelos interessados.

5 — As deficiéncias resultantes de marcagdes pontométricas defeituosas, bem
como as omissdes de marcagdes serfio ressalvadas mediante assinatura do responsavel

do servigo, sobre justificagdo credivel do funcionério .
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ARTIGO 8°

(DEVERES DE ASSIDUIDADE E DE FALTAS)

I — O dever de assiduidade consiste em o funcionirio, agente ou outro

trabalhador sujeito a horario de trabalho comparecer regular e continuamente ao servigo.

2 — O dever de pontualidade consiste em o funcionario, agente ou outro
trabalhador sujeito a horario de trabalho comparecer ao servigo dentro das horas que lhe

forem designadas.

3 — Os funcionérios, agentes e os contratados em regime de contrato individual
de trabalho ndo podem ausentar-se do servigo sem autorizagio do superior hierdrquico
respectivo, excepto em caso de servigo externo ou outro devidamente justificado,

considerando-se existir falta injustificada sempre que se verifique a violagdo desta regra.

4 — E considerada auséncia do servigo a falta de registo de entrada, salvo os
casos de avaria ou ndo funcionamento do aparelho de controlo e ainda quando o
trabalhador faga prova de que houve erro ou omissdo justificavel da sua parte, o que

sera feito em impresso proprio a submeter a apreciagio do responsavel do servigo.

5 — E também considerada auséncia de servico, com marcagio de falta
injustificada, a auséncia ndo autorizada por motivos de servigo entre o registo de

entrada e de saida.

6- A prestagdo eventual de servigo externo serd documentada em impresso
proprio, visado pelo superior hierarquico competente, devendo conter os elementos

necessarios a contagem do tempo de trabalho prestado e ser apresentado até dois dias

apos a sua ocorréncia.
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7 — O pessoal auxiliar que, por exigéncia das respectivas fungBes, necessite de
prestar servigo fora do local a que estd adstrito registard apenas o inicio e o fim do

tempo continuo de servigo.

8 — O débito de horas apurado no final de cada més d4 lugar a4 marcago de uma
falta , que deve ser justificada nos termos da legislagio aplicavel, por cada periodo igual

ou inferior & duragfo média do trabalho.

9 — As faltas a que se refere o niimero anterior sdo reportadas ao ultimo dia ou

dias do més a que o débito respeita, consoante o niimero de faltas.

10 — Para efeitos do disposto no n° 9, a duragio média de trabalho é de sete

horas.

11- A Divis3o de Recursos Humanos distribuir, as Chefias directas, até dia 5 de
cada més,os verbetes do registo de assiduidade de cada funcionario, relativamente ao
més anterior, os quais deverdo obrigatoriamente ser justificadas até dia 10 do més

seguinte aquele a que diz respeito o verbete.

12 — Em face dos verbetes de registo de assiduidade, referidos no nimero
anterior, as Chefias directas, remeterfio & Divisdo de Recursos Humanos as justificagdes

devidamente autorizadas, relativamente aos funcionérios na sua dependéncia.

13 - Os pedidos de justificagio de faltas, concessdo de licengas, auséncias
temporarias ou outras situagdes conotadas com a execugio deste regulamento devem ser

apresentadas sempre em impresso proprio, distribuido pela divisio de Recursos

Humanos.

14 — As auséncias motivadas por Dispensa e Tolerncias de ponto s3o

consideradas para todos os efeitos legais como prestagio efectiva de servigo.
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ARTIGO 9°

(RECUPERACA O DO VENCIMENTO DE EXERCICIO)

1 — Salvo situagéo de natureza considerada excepcional, entende-se que, sempre

que o funcionério, no ano anterior, tendo faltado mais de trinta dias, ndo é de autorizar o

~abono do vencimento de exercicio perdido nos termos do n° 2 do art® 29° do Decreto-
Lei 100/99, de 31 de Margo.

ARTIGO 10°

(REGIMES ESPECIAIS DE PRESTACAO DE TRABALHO)

1 — Sempre que a natureza dos postos de trabalho o exija, podem ser

estabelecidos horarios de trabalho especiais.
2 - Quando as condigSes de funcionamento de algum servigo o impuserem,
nomeadamente por exigéncias de trabalho em equipa, a flexibilidade de horarios a

cumprir pode, mediante despacho do Sr. Presidente do Conselho Directivo, ser alterado,

enquanto se mantiverem aquelas exigéncias.

ARTIGO 11°

(TOLERANCIAS)

1 — Ao Conselho Directivo compete definir periodos temporais em ocasides
especiais, em que os funcionarios podem eventualmente, ser autorizados a ter tolerincia

de ponto no ISEG, devendo no entanto, esta Tolerincia ndo afectar o funcionamento
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excelente do Servigo e nunca podera exceder 5% dos dias de trabalho efectivo praticado
pelo funcionario nos doze meses anteriores.

Para a determinagio dos dias efectivos de servigo, sio consideradas todas as
auséncias previstas na Lei e os dias de Licenga para Férias a que o funciondrio tem

direito.

2 ~ O responsével de servigo devera gerir e propor uma escala de tolerincias

que permita manter o excelente funcionamento dos servigos.

3 — Os funcionarios em regime de trabatho extraordinario de forma continuada,

ndo tém direito 4 Tolerancia.

4 — Tem acesso as tolerincias os funcionarios que nio ultrapassem até quinze
dias vteis de faltas, nos doze meses anteriores e classificagéo de servigo de Muito Bom
pelo sistema antigo ou a classificagdo final de Bom na Avaliagdo de Desempenho,
nomeadamente em todos os objectivos. Para a contagem destas faltas sdo consideradas:
as faltas por atestado médico; art® 68°, por assisténcia médica familiar e consultas

médicas ao abrigo do art® 52° e 53° do Decreto-Lei n° 100/99 de 31/3.

5 - Os casos excepcionais serdo analisadas pela chefia directa e submetidos a

apreciagdo do Conselho Directivo.

Nesta apreciagdo é de considerar o desempenho profissional do funcionario
6 — Os funciondrios cujo trabalho extraordinirio resulte da necessidade de
assegurar o funcionamento das instalagdes € da substituigio temporiria de outros

trabalhadores, nfio perdem o direito 4s Tolerancias.

7 — Para efeitos de avaliagio as consultas médicas sdo consideradas como 1/2 dia

de falta, devidamente justificada.

8 — Nao ¢ permitido juntar as tolerancias o gozo de dias de férias a que o

funcionario tem direito por lei.
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9 - Qualquer funciondrio que ainda nfio tenha completado 12 meses de

colaboragio com o ISEG ndo poderé aceder a qualquer tolerincia.

10 — Os funcionarios que tiverem faltas injustificadas, no tém direito as

tolerincias.

11 —~ As tolerdncias serdo propostas anualmente ao Conselho Directivo, pela
DRH.

ARTIGO 12°

As auséncias previstas nos artigos 6° e 11° deste regulamento n3o sio

contabilizadas como auséncias ao servigo.

ARTIGO 13°

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

1 — Em tudo o que nfio estiver expressamente previsto neste Regulamento,

aplica-se o disposto no decreto-lei n° 259/98 de 18/8

2 — A interpretagiio das disposigBes deste Regulamento, bem como a resolugio

de dividas resultante da sua aplicagdo, sdo da competéncia do Conselho Directivo.

3 — O presente regulamento entra em vigor a partir da data do despacho do Sr.

Presidente do Conselho Directivo.

4 — O presente regulamento poderd ser alterado quando tal se torne

indispensavel.

5 — Com a entrada em vigor do presente regulamento cessa a aplicagio de

quaisquer outras normas e despachos existentes.
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6 ~ O presente regulamento aplica-se a todos os funcionarios nio docentes do

ISEG, independentemente do seu vinculo contratual.
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