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Camara Municipal de Moura

COMUNICAGAO INTERNA N.21/DGARH/2018

Assunto: “ Regulamento interno de funcionamento, atendimento e horario de
trabalho. Assiduidade e pontualidade ao trabalho”.

Como é do conhecimento geral, a assiduidade e a pontualidade ao trabalho,

constituem deveres gerais cbrigatdrios dos trabalhadores, no exercicio da sua atividade

profissional.

Recentemente foi reestruturado o sistema de registo de assiduidade e da

pontualidade ao trabalho e, simultaneamente, procedeu-se a atualizagdo da insergéo dos

dados biométricos dos trabalhadores.

O regulamento interno de funcionamento, atendimento e horarios de trabalho, foi

aprovado apos consulta publica aos trabalhadores e aos seus representantes, na reunido

ordinaria da Camara Municipal, realizada no dia 10 de outubro Gitimo.

a)

b)

d)

[
Face ao que antecede importa informar o seguinte:
Todos os trabalhadores estdo sujeitos ao registo diario da assiduidade e da
pontualidade ao trabalho, no sistema biométrico (vulgo reldégio de ponto) salvo
casos pontuais devidamente justificados e autorizados;
Nas instalacdes dos servigos nas quais n&o esteja instalado o relogio de ponto, o
registo da assiduidade e da pontualidade é efetuado mediante assinatura ou
rubrica do trabalhador no livro de ponto a disponibilizar para o efeito;
O trabalhador esta obrigado a proceder a quatro registos diarios de manha no
inicio da prestagao de trabalho; no inicio da pausa para o almogo; no inicio da
prestacio na parte da tarde e no termo da prestagao de trabalho;
Sempre que o trabalhador se encontre deslocado e no periodo de almogo nao
tenha acesso ao relégio de ponto, 0 programa informatico assumira um periodo
minimo de uma hora e maximo de duas, de desconto no horario diario normal de
trabalho;
A falta do registo é considerada auséncia ao trabalho, desde o ultimo registo
efetuado, salvo se o superior hierarquico comprovar a comparéncia ao servigo
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f)

g)

h)

)

mediante comunicagio escrita, nomeadamente com recurso a meio informatico,
p.e. e-mail;

As auséncias diarias ao trabalho, motivadas por servigo externo, devem ser objeto
de registo pelo préprio trabalhador, no programa informatico existente para o efeito
e validadas pelo respetivo superior hierarquico.

O trabalhador que devido a natureza da sua atividade se desloque das freguesias
rurais, para a sede do concelho, esta obrigado a efetuar o registo da assiduidade e
da pontualidade ao trabalho, conforme previsto na alinea c),

A prestagdo de trabalho suplementar ao domingo, sabado e dia feriado, esta sujeita
ao registo da assiduidade e da pontualidade, tal como referido na alinea c);

A afericdo do tempo de trabalho prestado é efetuada mensalmente pela secgéo de
recursos humanos, a quem compete até ao sétimo dia Utii do més seguinte,
remeter aos respetivos superiores hierarquicos (Dirigentes, Encarregados ou
Coordenadores), a relagdo dos registos efetuados no més transato.

A relagdo em causa, depois de visada, é devolvida a secgéo de recursos humanos,
no prazo maximo de trés dias Uteis, a fim de ser fixada nos servigos para consulta

dos trabalhadores e exercicio do direito de reclamagao.
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Para informagbes mais pormenorizadas os interessados podem consultar o

regulamento interno de atendimento, funcionamento e horario de trabalho, que se
encontra afixado nos lugares de estilo e na pagina eletronica do Municipio de Moura, em

www.cm-moura; separador recursos humanos- ACEP/Horarios, cujo prazo de entrada em

vigor ocorrera no dia 5 de novembro préximo, sem prejuizo do esclarecimento de duvidas

por parte da seccdo de recursos humanos.

Municipio de Moura, 02 de novembro de 2018
O Vereador dos Recursos Humanos

IJosé';;\/;sco Ziado Banha/



