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. Sumario

Nos finais do ano de 2000 e inicio do ano de 2001, o Comissariado da Auditoria
(CA) procedeu a auditoria sobre os sistemas de gestdo e fiscalizagdo da pontualidade e
assiduidade dos trabal hadores da Administragcdo Publica

A auditoria tem uma cobertura muito ampla, envolvendo 62 Servicos Publicos da

RAEM.

No decurso da auditoria, 0 Comissariado da Auditoria verificou os seguintes:

1

Embora ndo haga orientaces de caracter obrigatorio, 58% dos Servigos
Plblicos sujeitos a esta auditoria deram instrugfes internas escritas, com
detalhes de execucdo, para regular adequadamente o seu funcionamento, nos
termos das disposicOes previstas no Estatuto dos Trabalhadores da
Administracdo Publica de Macau (ETAPM), respeitantes a pontuaidade e a
assiduidade;

Existe, porém, 16% dos Servigos que ndo estdo a exercer, COMo Se prevé no
artigo n.° 79° do ETAPM, uma fiscalizagdo sobre a duracao da prestacdo de
trabalho dos seus trabal hadores;

Como h& ainda Servi¢os que néo fiscalizam rigorosamente o cumprimento do
dever de prestagéo de trabalho semana exigido por lel, de acordo com o valor
total de remuneracdo base pago em 1999, pode ser estimado em MOP$29.100
por minuto de trabalho dos mais de 17.000 trabalhadores da Administragéo
Plblica. Caso cada funcionario preste, mensalmente, 1 minuto menos da
duracdo obrigatdria de trabalho, isto significa que o desperdi¢co, por ano,
atingira MOP$349.200;

Muitos Servigos ndo estdo a exigir, a rigor, os seus trabalhadores a cumprir o

dever dejustificar, por escrito, os atrasos e as faltas;

Muitos Servicos ndo tém uma fiscalizagdo sistemética sobre os trabalhos de
campo desenvolvidos por trabalhadores, sendo dificil ponderar aeficiénciae a
eficécia do trabal ho;

Nem todos 0s Servicos estdo a controlar, com rigidez, os procedimentos de
autorizacao e confirmagao do traba ho extraordinério;

Apenas 30% dos Servigos Publicos é que estdo a utilizar meio electronico
como instrumento de apoio para registar as horas de entradas e saidas dos
trabalhadores.
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Como base nos aspectos acima enumerados, sugere o Comissariado da Auditoria o
seguinte:

1. Todos os Servigos deverdo emitir, de acordo com as disposi¢des previstas no
ETAPM e consoante a especificidade dos seus Servicos, orientagdes internas
ou regras de trabalho escritas, explicitas para serem formamente divulgadas
junto de todo o pessoal, de modo a permitir o conhecimento e a consulta
instanténea das mesmas, deixando 0 mesmo pessoa a conhecer, com clareza,
0s proprios direitos e deveres,

2. Todos os trabahadores, sem excepcdo, tém de observar as instrugbes do
mesmo sistema de gestdo e cumprir rigorosamente todas as regras nele
definidas, para que 0 mesmo sistema possa funcionar integralmente;

3. A fiscalizagdo podera ser mais eficiente, eficaz e econdmica com a promogao
da generalizacdo da utilizagdo de instrumentos electronicos para o registo,
interligados com o préprio sistema de informatica.
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II. Notaprévia

Actualmente, grande parte das despesas do Governo da Regido Administrativa
Especial de Macau (RAEM) € posto nos recursos humanos. Das quais a despesa com a
remuneracdo base dos funcionarios ocupa 21% do total das despesas da RAEM.
Portanto, para este gigantesco investimento poder ter maior produtividade e eficacia
possivels, é necessaria promover, em grande dimensao, aideia de servidor do publico, a
elevacdo de ni veis de qualidade de servicos e 0 melhoramento da propria capacidade de
servir. O Chefe do Executivo fixa, explicitamente, nas linhas de accdo governativa do
ano de 2001, a organizacdo de actividades de formacdo continua e activa para
funcionarios publicos, afim de alcancar este objectivo.

Entretanto, o Comissariado da Auditoria entende que um regime de fiscalizagéo
inequi voco, evidente e sistematico podera permitir uma utilizacdo mais adequada,
apropriada e eficaz de recursos.

Nestes termos, 0 Comissariado da Auditoria iniciou, no segundo semestre do ano
de 2000, a auditoria de resultados que tem como objecto de estudos o regime de
fiscalizacdo da pontualidade e da assiduidade dos trabalhadores da Funcéo Publica de
Macau. Embora o integral cumprimento do dever de pontualidade e a prestacéo
completa da duracdo de trabalho dos trabalhadores da Administracdo Publica pouco
signifigue que se pode, a partir dai, alcancar o objectivo de ter uma maquina
administrativa mais eficiente, o cumprimento integral das regras definidas podera, sim,
ser um acto revelador concreto de quem € responsavel pelo seu trabaho. Portanto, ter
uma equipa, na RAEM, de funcionarios publicos, cumpridores das disposi¢des juridicas,
e simultaneamente auto-disciplinados, vocacionados para a sua missdo, sera uma
garantia para construir um Governo da Regido Administrativa Especial, com ato grau
de eficiéncia e economia, e gestdo prudente dos seus recursos.

Actualmente, estdo a aplicar durante muitos anos as disposicdes estipuladas no
Estatuto dos Trabahadores da Administracdo Publica de Macau (doravante designado
por ETAPM), sobre a pontualidade e a assiduidade dos trabal hadores da Funcéo Publica.
E os Servicos emitiram sucessivamente as proprias regras internas de fiscalizagcdo, mais
adequadas a necessidade do seu trabalho. Atendidas as disposicOes gerais, todos o0s
trabalhadores devem submeter-se ao controlo da duracdo de prestagéo de trabalho,
mediante livros de ponto ou meios mecanicos e electronicos de registo. Mas, verificase
gue existe uma grande heterogeneidade de utilizacdo de meios de registo entre Servicos
Pdblicos, provoca, por isso, problemas diferentes. Por outro lado, diferenciamse
também os impactos provocados entre as regras escritas e instrucdes verbais. Assim, um
sistema de gestdo perfeito sO podera funcionar com o seu efeito controlador no caso da
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plena aplicagao das suas regras.

Paradelamente a revelagdo das situagOes actuais do sistema de fiscalizagdo dos
Servigos Publicos, os resultados do presente trabalho apontam também as sugestes do
Comissariado da Auditoria, analisando e balanceando as operagBes préaticas dos
Servigos Publicos.

Deverdo os Servigos Publicos tomar medidas de fiscalizagdo interna, adequadas a
necessidade do seu funcionamento, e divulgé-las em orientacdes escritas para serem
conhecidas e cumpridas por todos.

Conforme o resultado da auditoria, a aplicacdo do meio eectrénico como
instrumento de apoio para registar a pontualidade e a assiduidade dos trabalhadores da
Funcdo Publica poderd satisfazer mais facilmente aos critérios de auditoria. O
instrumento electrénico que dispde de multiplas fungdes adaptaveis a necessidade de
cada Servicos poderd remediar, a0 par de uma fiscalizagdo efectiva, insuficiéncias de
outros instrumentos de registos, sendo assim o instrumento mais adequado para as
chefias realizarem uma fiscalizagdo permanente.
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[11. Contexto de auditoria

Para o desenvolvimento de trabalho, o Comissariado da Auditoria tem recolhido,
desde a sua instalacdo, informacdes de natureza compreensiva para criar uma base de
dados prépria. Na averiguacdo e pesquisa, foi verificado que a maioria dos Servigos
Pablicos da RAEM tinham adoptado forma de controlo sobre a duragdo de prestacéo de
trabalho dos funcionérios, ao abrigo do artigo n.° 79° do ETAPM, “os trabalhadores
estdo sujeitos a controlo da duracéo da prestagéo do seu trabaho, através de livro de
ponto ou de meios mecanicos ou eectronicos’. Contudo, quanto ao cumprimento da
pontualidade e a gestdo da assiduidade dos trabalhadores, existe uma grande
discrepancia entre os Servicos em relacdo as instrucbes e medidas adoptadas para a
gestao, tendo mostrado um grau muito elevado de rigor, tolerante, ou espontaneo, o que
significa que cada um estd a fazer a sua maneira, e, por isto mesmo, resultou uma
grande diversidade de caracteri sticas. Em relagéo as respostas recolhidas a partir de 6
perguntas feitas aos Servicos Publicos sujeitos a auditoria, séo reduzidas, por auditores,
em seguinte mapa de distribuicdo para revelar a atencdo prestada pelos Servicos a
fiscalizagdo da pontualidade e da assiduidade:

Classificagcdo dos Servicos pelas respostas
As 6 perguntas formuladas pelo CA Nao _ L
Regulamentada requlamentada N&o aplicavel

Disponibilizagdo aos trabalhadores de orientagbes

internas sobre a pontualidade e a gestdo de 32 26 4
assiduidade

Fiscalizagdo da duracao de prestacdo de trabalho 45 13 4
Fiscalizagao de trabalhos de campo 32 17 13
Fiscalizagao da prestag&o de trabalho extraordinario 50 5 7
Fiscalizagao de trabalho por turnos 18 5 39
Fiscalizacéo da aplicagao de horério flexi vel 9 7 46

* N&o aplicavel — Estdo inclui dos os Servigos que ndo dispdem de préprio pessoal do quadro ou além do
quadro, Servigos que estdo integrados noutros ou Servigos em que ndo Se exerca a
fiscalizagao.
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O Nao aplicavel

Servigossem
regulamentacéo

Servi¢os com
regulamentacéo
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IVV. Objectivo e contetdo de auditoria

A presente auditoria tem como objectivo estudar ndo s6 a situacdo de gestdo da
pontualidade e da assiduidade dos trabalhadores dos Servigos Publicos, mas também a
eficacia e eficiéncia das medidas de fiscalizacdo adoptadas, a fim de garantir a
prudéncia de realizacdo de despesas com recursos humanos e assegurar a racionalidade
de distribuicdo dos recursos publicos da RAEM. A propdsito da presente tarefa, o
pessoal de auditoria definiu, de acordo com o espirito das legislacdes, um controlo-tipo
e medidas-tipo de fiscalizacdo, e uma grelha de critérios para a auditoria, para servir de
referéncia na analise dos dados apresentados por todos os Servicos. Apds a avaliacdo
dos regimes, sistemas de controlo e respectivas medidas de fiscalizagcdo, tirdmos
conclus@o dos mesmos e apresentamos sugestdes efectivas e construtivas.

Devido ao envolvimento da matéria com muitas vertentes diferentes de assuntos
que tém interaccBes e influéncias entre si, foram considerados todos os aspectos
envolventes no desenvolvimento da auditoria, e 0 objecto auditado tera como ndcleos de
atencdo os seguintes:

1. Se os Servicos ja estabeleceram, conforme exigéncias de legislacdes, medidas
de controlo de pontualidade e assiduidade dos trabalhadores da Funcéo
Publica;

(Incluindo orientacbes internas escritas; instrumentos para registo de
assiduidade de trabalhadores; controlo de trabalhos de campo, trabalho
extraordinario, trabalho por turnos e trabalho por horario flexivel, etc.)

2. Se 0s Servicos estdo a exercer uma fiscalizacdo sobre a execucdo efectiva das
medidas referidas no ponto anterior;

(Incluindo fiscalizacdo da veracidade de registos de horas de entradas e saidas
marcados por trabalhadores; formulacdo de pedidos, autorizacdo e
acompanhamento de diversos tipos de faltas.)

3. Se os Servicos e suas chefias de subunidades organicas puseram, de facto, em
execucdo as medidas de controlo.

(Incluindo a verificagdo de normal funcionamento do sistema de controlo,
evitando uma mera existéncia formal do sistema e violacdo de disposicdes
definidas por meros factores humanos.)
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V. Cobertura e métodos de auditoria

A presente tarefa de auditoria tem uma cobertura muito ampla que inclui todos os
Servicos Publicos da RAEM, no total de 62 Servicos, que sujeitaram a auditoria.

Devido ao grande numero de Servi¢cos submetidos a auditoria, sob os principios de
igualdade, publicidade e justica, adoptou-se, no decurso da auditoria, 0 método de plena
recolha de todos os dados envolventes, em combinagdo com a verificagdo in loco em
determinados Servigos por amostragem. Desdobram-se em seguintes etapas:

1. Inquirir, mediante oficio circular, os Servigos Publicos sobre os seus regimes
de gestdo de pontualidade e assiduidade para trabalhadores, bem como as suas
medidas para execuc¢éo;

2. Devido a utilizacdo diferente de instrumentos de registos para a pontualidade e
assiduidade dos trabalhadores, existem caracteristicas especificas no seu
funcionamento. Os Servigos que utilizam o mesmo tipo de instrumento tém as
suas caracteristicas semelhantes. Neste sentido, para uma analise mais eficaz
sobre os sistemas de controlo dos Servigos, o Comissariado da Auditoria
procedeu a analise, por tipo, sobre os dados apresentados pelos Servicos em
oficios de resposta. Entre 62 Servicos classificados em 4 grupos pelo tipo de
instrumento de registo para pontualidade e assiduidade, sdo seleccionados 14
Servigos por amostragem aleatoria para o desenvolvimento de auditoria in
loco;

3. Comparar as caracteristicas encontradas nos Servigos sujeitos a auditoria in
loco com os critérios ja definidos pelo Comissariado da Auditoria, o resultado
vai ser avaliado em percentagem, em funcdo do grau de correspondéncia ou
aproximacéao aos critérios de auditoria;

3.1. Exemplos: divide-se o item “4. Gozo de férias” em trés sub-itens,
respectivamente “4.1 Confirmagdo de autorizagdo”, “4.2 Assegurar 0
gozo de ferias pelos trabalhadores conforme o ndmero de dias
autorizados” e “4.3 Confirmacdo com averbamentos e assinaturas de
chefia no registo”. Se determinados Servicos satisfizer ao critério de um
sub-item, serd classificado em 100%, caso contrario, sera em 0%. Sera
classificado em 100% no correspondente item, se 0S mesmos Servicos
satisfizerem aos critérios dos 3 sub-itens, respectivamente. Sera
classificado em 67%, em média, no correspondente item, se 0S mesmos
Servicgos satisfizerem a 2 sub-itens. E, serd classificado em 0%, se nédo
satisfizerem a nenhum critério de sub-item;
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3.2. Exemplo: na prossecucdo de auditoria por tipo de instrumentos de registo,
contar-se-a, em primeiro lugar, a média das percentagens obtidas em
determinado sub-item pelos Servicos sujeitos a auditoria in loco, que
utilizam o mesmo tipo de instrumento. Contar-se-4, em segundo lugar, a
média do item. Quando a percentagem de um item atingir os 80% ou
superior, significa que “satisfazer aos critérios / satisfazer grande parte
dos critérios”; 50% a 80% significa que “satisfazer parcialmente aos
critérios”; e, se a percentagem for inferior a 50%, significa que “ndo
satisfazer a critérios”.

4. Enunciar os resultados de auditoria, fazer comentéarios e apresentar, por fim, as
sugestdes do Comissariado da Auditoria.
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VI. Sistemas de controlo da pontualidade e assiduidade dos
trabalhadores da Funcéo Publica, legisacbes vigentes e
situacéo da execucao

Os actuais regimes de controlo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores,
adoptados pelos Servicos Publicos, tém a sua origem no ETAPM ou em diplomas
genéricos, ou em diplomas especiais de alguns Servicos. Tém todos eles o proprio
controlo adequado ao seu funcionamento.

Demonstra-se em anexo | os diplomas legais a partir dos quais seréo, conforme
ofi cios remetidos para o0 Comissariado, executadas, as medidas de controlo da
pontualidade e assiduidade de trabalhadores da Fungéo Publica.

A estatistica dos instrumentos de registo usados actualmente pelos Servicos para a
pontualidade e a assiduidade é anunciada no seguinte mapa: (referemse aos seus
detalhes em Anexo I1).

Quadro: Numeros de Servicos Publicos da RAEM distribui dos por tipos de instrumentos
de registos para a pontualidade e assiduidade

Tipo deinstrumento deregisto para

pontualidade e assiduidade NUmero de servigo Percentagem
Sem instrumento de registo 10 16%
Livro de ponto 16 26%
Instrumento mecanico 14 23%
Magquina electrénica 18 2%
N3o aplicave ! 4 6%
Total 62 100%

Nota: A dispersdo fisica de um mesmo Servi¢o conta s6 com o instrumento utilizado na
sua sede, caso tenha os meios de registos diferentes.

1 N&o aplicavel a4 Servicos Plblicos que ndo tém o quadro de pessoal préprio
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VIl. Critérios de auditoria para a gestao e a fiscalizacao de
pontualidade e assiduidade

Em consonancia com os diplomas legais relativos aos regimes de controlo da
pontualidade e assiduidade de todos os Servicos, 0 Comissariado definiu um conjunto
de critérios para a gestdo e a fiscalizacdo da pontualidade e assiduidade para
trabalhadores da Funcdo Publica, apds exaustivos ensaios, simulagdo, estudos e analise.
Os Servicos serdo considerados possuir uma gestédo de pontualidade e assiduidade de
alto ni vel de eficacia, correspondente as disposicdes de diplomas legais, caso 0s seus
Sistemas actuais satisfagam aos critérios de auditoria.

Os critérios em causa foram inspirados nos diplomas legais vigentes e satisfazem a
requisitos operativos de funcionamento, os quais podem ser divididos em trés aress.
OrientagOes internas escritas, Fiscalizag@o sobre a duragéo de prestacdo de servicos dos
trabalhadores e fiscalizacdo de outros trabalhos. Enquadramse na segunda area a
fiscalizagéo do horario de trabaho, da duracéo de prestagéo de trabalho semanal exigida
por lei, da pontualidade e das férias e das faltas. Inclui na terceira érea o controlo de

trabalhos de campo, do trabalho extraordinario e do trabalho por turnos. (referem-se a
detal hes dos critérios da auditoriaem Anexo I11)
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VIll. Resultados deauditoria

Apbs andlise de informacbes fornecidas pelos Servicos e, principalmente, das
provas conseguidas na auditoria in loco, o pessoal de auditoria detectou os seguintes
que se podem agrupar em 4 vertentes:

1. DasorientagOesinternasescritas

Feita a estati tica sobre as respostas dadas pelos
Servigos inquiridos, sabe-se que embora ndo houvesse

orientacOes de caracter obrigatorio, 52% dos Servicos da
Administragdo Publica emitiram, conforme o regime de
pontualidade e de assiduidade dos traba hadores da Fung&o
Publica constante do ETAPM, orientagdes internas escritas
gue adaptam ao funcionamento do proprio Servico, com
informagdes detalhadas da execug&o. Todavia, os restantes

Urieragdes Inteenas

Servicos (42%) 2 ndo tém documentos regulamentares deste género.

No decurso de auditoria in loco, 0 pessoal de auditoria confirmou que sb pouco
mais de 20% dos 14 Servicos sujeitos a auditoria in loco é que possui amn orientagfes
internas por escrito.

1.1. Em referéncia as orientagBes internas recolhidas dos Servigos sujeitos a auditoria,

0 pessoal de auditoria verificou o seguinte:

1.1.1. Algumas orientagdes internas eram claras, disponi veis a ser consultadas e
prosseguidas;

1.1.2. Algumas orientagBes internas mencionadas nos oficios de resposta eram
somente artigos do seu estatuto de pessoa, pouco englobado todo o
contelido da pontualidade e assiduidade que os trabalhadores deviam
cumprir;

1.1.3. Algumas orientacdes internas tinham o seu contetido feito em 1992, ao qual
0S respectivos Servigos nunca procederam revisdes, em funcéo da ateracéo
do horario normal de trabalho da Administracdo Publica, promulgado em
1995, pelo despacho n.° 21/GM/95.

1.2. Os Servicos que ndo tinham orientagBes internas escritas declararam, em geral, que
estavam a exortar e relembrar, por ordens internas, aviso, ordens verbais ou
adverténcia frente a frente, os seus trabalhadores a observar as legislacdes sobre a
pontualidade e a assiduidade regulamentadas no ETAPM.

2 N&o é aplicavel a6% dos Servicos Publicos sem dotados de seu quadro de pessoal.
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Comparando os resultados de auditoria in loco com os critérios de auditoria
definidos pelo Comissariado, entre os Servigos sujeitos a auditoria in loco, s6 aqueles
que utilizavam 0 meio electrénico como instrumento de registo € que estavam dotados
de caracteristicas correspondentes aos critérios da auditoria, por motivo de terem
orientagOes internas escritas a serem dadas conhecimerto a todo o seu pessoa. Os
restantes nao correspondiam aos critérios de auditoria por motivo de falta de orientagdes
internas e, consequentemente, impossibilidade da sua divulgacao.

2. Fiscalizacdo sobre a duracdo de prestacdo de servicos dos
trabalhadores

Para a auditoria sobre regimes aplicados
pelos Servicos Publicos na fiscdizacdo da
duracdo da prestacdo de servicos dos
trabalhadores e fiscalizagdo de outros trabalhos,
referidos no anterior ponto 3, 0 pessoal de
auditoria conseguiu, com a plena colaboracdo
dos 14 Servicos sujeitos a auditoria in loco, os
registos detalhados da pontualidade e da
assiduidade dos seus trabalhadores, referentes a Julho de 2000 e a Janeiro de 2001. De
seguida, desenvolveu a auditoria in loco e recolheu dados mediante observacdo directa.
Compilou os dados adquiridos e fez uma anélise na Optica de auditoria. Nesse sentido,
as avaliagOes de auditoria a ser expostas a seguir terdao como referéncias os resultados
de auditoria obtidos nos Servigos sujeitos a auditoria in loco. Embora as avaliagbes ndo
possam representar as situacdes de todos os Servigos Publicos, revestem de um caracter
bastante representativo.

2.1. Duragéo de trabalho semanal exigida por lei

O pessoa de auditoria verificou 0s seguintes:

2.1.1. Alguns Servicos tinham definido anecessidade de submissdo ao registo de
horas de entradas e saidas pela categoria dos trabal hadores,

2.1.2. Independentemente dos tipos de instrumentos de registo, os registos de
horas de entradas e saidas de trabalhadores nunca abrangiam registos de
outras sai das e entradas durante o funcionamento de servigos, devido a
limitagdo funcional de meios de registos. Por exemplo: “meios mecanicos
apenas podem registar duas entradas e duas saidas e 0s meios e ectronicos
nao permitem a outros registos além dos fixados previamente’. Assim, as
fatas por consulta médica e tratamento ambulatério, por formagéo
académica, profissional e lingui stica e por tratamento de assuntos privados,
bem como trabalhos de campo raramente apareciam, com registos, em
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2.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

mapas de assiduidade e portualidade;

Alguns Servicos ndo exigiam os seus trabalhadores a explicar nem
compensar 0 espaco de tempo em fata, mesmo que a duracdo total de
trabalho prestado fosse inferior a duracdo legalmente exigida, apos calculo
feito na semana seguinte;

Os Servigos que ndo tinham nenhum instrumento de registo n&o conseguiam
avaliar se 0 nimero de horas semana exigido para o trabaho tinha sido
cumprido por trabalhadores. E de revelar que, no decurso de auditoria, foi
verificado um caso em que, como pessoas responsaveis pel os contactos com
0 Comissariado, ndo tinham aparecido no posto de trabalho as horas
previamente combinadas; e outro caso em que alguns dirigentes ou chefes
ndo podiam ter a certeza da presenca, em cada dia, dos seus trabal hadores,

Os Servicos que utilizavam livros de ponto ou meios mecanicos como
instrumento de registo s6 podiam controlar a duracéo de trabalho semanal
dos trabalhadores, através de célculos feitos manual mente;

O feitio de alguns livros de ponto ndo exigia os trabalhadores a registar as
horas de entradas e saidas;

Nos Servigcos em que exigiam 0 registo de horas de entradas e sai das no
livro de ponto, os trabalhadores marcaram, durante um periodo de tempo
muito prolongado, os registos de entradas e sai das sempre na hora pontual;

Alguns dos Servigos que utilizavam 0 meio mecénico como instrumento de
registo ndo faziam a contagem da duracdo de trabalho semanal de
trabal hadores;

Alguns dos Servicos que utilizavam o0 meio electrénico como instrumento
de registo permitiam, apos autorizagéo de chefes, os registos de chegadas
atrasadas e sai das adiantadas a serem corrigidos para as horas certas e
pontuais, a fim de fazer corresponder a duracdo de trabaho legamente
exigida

Por consequéncia, todos 0s Servicos ndo conseguiam atingir os critérios

definidos, a priori, pelo Comissariado.

Controlo de chegadas atrasadas

No controlo de chegadas atrasadas, sera analisado o grau de execucéo do

controlo sobre as chegadas didrias com atraso superior a 15 minutos, e o atraso
semana superior a 30 minutos, e a confirmacdo, com assinatura, de chefia nos
respectivos registos.
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221

2.2.2.

2.2.3.

224,

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

Foram detectados 0s seguintes:

. A maioria dos Servigcos ndo exigiam a apresentacdo imediata de justificacdo
escrita, face um atraso com duragc&o superior a 15 minutos;

A maioria dos Servigos ndo exigiam a apresentagdo de justificacao escrita,
em relagéo ao atraso com duragao superior a 30 minutos, em cada semang;
Alguns Servicos ndo exigiam as chefias a confirmar nem assinar no mapa de
registos de assiduidade e pontualidade, depois de ter aceite a justificacéo
escrita apresentada por trabal hador;

Nos Servicos que exigiam justificacdo escrita, as razOes invocadas por
trabalhadores foram sempre as de engarrafamento de transito, chuva,
acidente de transito ou tratamento de assuntos particulares, etc.;

Nos Servicos que ndo utilizavam nenhum instrumento de registo,
encontrou-se que, no proprio dia de auditoria in loco, 25% dos trabalhadores
sujeitos a verificagdo chegaram atrasados, ndo ultrapassando, porém, o
limite de 15 minutos permitido por lei;

Nos Servigos que utilizavam livros de ponto para registar as entradas e
saidas, 0s registos apareciam sempre pontuais, sendo todas as entradas e
saidas sempre as 09H00, 13H00, 14H30 e 17H45 ou 17H30, durante um
periodo de tempo muito prolongado. Mais de 80% dos trabal hadores desses
Servicos tinham registos com essa caracteri stica;

Também nos Servicos com livros de ponto, mais de 40% dos trabalhadores
de determinada subunidade chegavam apds 9 horas ainda preencheram a
hora pontual de entrada no servico;

Nos Servicos que utilizavam instrumento mecénico para 0 registo,
apareciam sempre registos de atrasos nas fichas dos trabalhadores. Apos
inquiriges, foi verificado que a chegada atrasada, de manh@, era uma forma
de compensacdo de trabalho extraordinario prestado no dia anterior. Mas,
esse trabalho extraordinario ndo tinha sido, de maneira nenhuma, autorizado
previamente nos termos da lei, nem confirmado dentro das 48 horas
imediatas ao trabalho. Pois, a dispensa de trabalho tinha sido concedida
apenas com autorizacao verbal de seus chefes;

Nos Servicos que utilizavam 0 meio eectronico como instrumento de
registo, podiam ser registadas, com precisdo, as horas de entradas dos
trabalhadores, mas, no caso de chegadas atrasadas, desde que as
justificacBes tivessem sido aceites pela chefia, os registos podiam ser
corrigidos para as horas pontuais de entrada, perdendo, deste modo, os
dados originais.
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2.3.

2.4.

2.5.

Com base nestes resultados, o pessoa de auditoria considerava que apenas 0S
Servigos com instrumento electronico para o registo € que tinham caracteri sticas
parcialmente correspondidas aos critérios da auditoria, enquanto 0s outros néao
podiam satisfazer aos critérios da auditoria em causa.

Gozo de férias anuais

Os critérios correspondentes & auditoria da matéria serdo facilmente satisfeitos,
desde que os Servigos exijam, em conformidade com as disposi¢coes legais, 0s seus
trabalhadores a apresentar pedidos nos quais seja exposto o devido despacho de
autorizagcdo da chefia. Contudo, havia chefias de determinados Servicos que néo
faziam em mapas de assiduidade e pontualidade o respectivo registo nem a
confirmagao de férias.

2.3.1. No decurso de andlise de dados de assiduidade de trabalhadores em Servicos
sujeitos a auditoria in loco, verificouse que mais de 20% de “ Participacdes
de faltas e férias’ de traba hadores de determinados Servigos em exposi¢ao,
de Julho do ano passado, tinham a data de autorizagéo posterior a data do
ini cio das férias.

Faltas por doenca

E conhecido normamente por licenca por doenca, os seus critérios de
auditoria seréo também facilmente correspondidos. A maioria dos trabal hadores de
Servicos observam a procedimentos de informar ao superior e apresentar atestado
meédico dentro do prazo legal. Contudo, havia ainda Servicos em que néo
efectuavam registo, nem confirmavam com assinatura o registo constante de mapas
de assiduidade e pontualidade em causa.

2.4.1. No decurso de andlise da assiduidade de trabalhadores, verificouse que s6
menos de 10% de numerosos casos de faltas por doenca em relagdo as quais
tinham sido apresentado o atestado médico, como dizem as leis.

Faltas por consulta médica e tratamento ambulatorio

Os critérios de auditoria deste item visam 5 aspectos. a comunicagao prévia, o
registo de saida e entrada no escritério, a apresentacéo posterior de declaragdo, a
confirmagdo e a assinatura da chefia no respectivo mapa de controlo de
assiduidade e pontualidade, bem como a compensagdo da duragdo em fata. E de
sdlientar que a submissdo de trabalhadores ao tratamento ambulatério, estipulada
no artigo n.° 108° do ETAPM, ndo sera objecto de auditoria do presente item.

2.5.1. Antes de os trabalhadores de Servicos sujeitos a auditoria sai rem de postos
de trabalho, obtinham autorizacdo verbal da chefia;

2.5.2. Mas apenas poucos Servicos que exigiam os trabalhadores a submeter-se a
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2.6.

registo de horas das suas saidas e entradas no mapa de assiduidade e
pontualidade de trabal hadores;

2.5.3. Apenas poucos chefes de Servico confirmavam o0 respectivo registo e
assinavam no mapa de controlo da assiduidade e pontualidade de
trabalhadores;

2.5.4. Muitos Servicos ndo exigiam os trabalhadores a compensar a duragdo de
auséncia para consulta médica;

2.5.5. Nos poucos Servicos que exigiam a compensacao da duracdo em falta,
verificorse que a contagem de duracéo de falta a compensar foi apenas a
duracdo de consulta constante da declaracdo médica, e ndo a duragéo de
tempo a contar a partir da sai da dos servicos até a volta aos seus Servicos,

2.5.6. No decurso da analise, verificourse que trabalhadores de determinados
Servigos tinham apresentado declaragdo médica para comprovar o facto,
mas a devida compensagdo da duragéo em falta ndo era revelada no mapa de
controlo de assiduidade e pontualidade.

Com base nestes resultados de auditoria, 0 pessoal de auditoria considerava
que nos Servicos onde utilizavam livros de ponto e meios electronicos como
instrumento de registo, figuravam caracteristicas parcialmente correspondidas aos
critérios de auditoria, enquanto que o0s outros ndo satisfaziam aos critérios.

Faltas por formag&o académica, profissiona e lingui stica

E conhecido normalmente por licenca por participagéo em aulas e exames. Os
seus critérios de auditoria visam principamente a afirmagao prévia de faltas, o
registo e a confirmacéo da auséncia, a ndo compensagao pecuniéria ou com tempo
pelo trabalho extraordinario, a apresentacao de requerimento antes de exame, e da
declarag&o de presenca ap0Os exame, o limite de nimero de dias de faltas permitido
por lei, a confirmagao e a assinatura da chefia nos respectivos procedi mentos.

O pessoa de auditoria verificou 0s seguintes:

2.6.1. A maioria dos Servicos tinham indi cios suficientes para corresponder aos
critérios da afirmacacéo prévia de fatas, de assegurar a ndo compensacao
pecunidria ou com tempo pelo trabalho extraordinario, da apresentacdo de
requerimento antes de exame, e de assegurar 0 nimero maximo de dias de
faltas permitido por lei;

2.6.2. Havia, porém, Servicos em que trabalhadores ndo apresentaram a declaragcdo
de presenca no exame, apos exame;

2.6.3. Havia Servicos em que chefias ndo confirmavam nem assinavam ha
papel ada do seu procedimento;
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2.7.

2.8.

2.6.4. Havia trabalhador de determinado Servico com dispensa de servico durante
3 horas as tardes de 62s-Feiras ndo tinha apresentado o horério das aulas
junto ao seu requerimento de faltas em causa.

Com base nestes resultados, Servi¢os ndo dotados de nenhum instrumento de
registo e os dotados de meios mecanicos de registo sdo classificados como
Servigos apenas parciamente correspondidos aos critérios da auditoria, enquanto
gue os outros sdo avaliados em Servicos correspondidos aos critérios ou
aproximados mai's Ou menos aos critérios.

Faltas por outros factos justificados permitidos por lel

As fdtas deste item incluem as faltas por motivo de casamento, parto,
paternidade, adopcdo, dadiva de sangue, exercicio de actividade sindical,
cumprimento de obrigag@es legais e falecimento etc. Os critérios de auditoria caem
principal mente em comunicag&o prévia ao superior, registo no mapa de controlo de
assiduidade e pontualidade, apresentacdo da declaragdo num prazo legal, e
confirmagdo e assinatura da chefia no mapa de cortrolo da assiduidade e
pontualidade.

2.7.1. Todos 0s Servicos conseguiam atingir a exigéncia da comunicacdo prévia ao
superior;

2.7.2. Mas, havia Servigos em que trabalhadores ndo apresentaram declaragdes
para comprovar a suafalta;

2.7.3. Quanto as faltas ocorridas no meio de trabalho, a maioria dos Servicos ndo
exigiam o registo de horas das suas sai da e entrada no escritério, a constar
no mapa de controlo da assiduidade e pontualidade;

2.7.4. Havia Servicos em que a dispensa de trabalho por dadiva de sangue era
concedida num dia distinto da data da dadiva de sangue.

Neste item de auditoria, foram tiradas conclusdes de que Servicos sem
nenhum instrumento de registo seriam classificados como Servicos nao
correspondidos aos critérios de auditoria; Servicos dotados de livros de ponto ou
instrumentos mecanicos classificados como Servicos parcialmente correspondidos
aos critérios; e Servicos dotados de instrumentos electronicos classificados como
Servicos correspondidos ou mais ou menos aproximados aos critérios previamente
definidos para a auditoria.

Faltas por tratamento de assunto privado

As fdtas deste item ndo sdo regidas pelo ETAPM. O ided mais perfeito
exigido aos trabalhadores da Administracdo Publica é o ndo tratamento de assuntos
privados durante o horario de expediente. Todavia, do ponto de vista humano, a
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2.9.

urgéncia e acontecimentos inesperados em que o trabalhador interessado ndo pode
tirar férias por conveniéncia de servigos, neste caso, devera ser tratados com
excepcao, ponderando o0s seus motivos. Mas, a duragdo de auséncia devera ser
compensada. Por estes motivos, os critérios de auditoria consistem principalmente
na autorizag&@o prévia do superior, registo no mapa de controlo da assiduidade e
pontualidade, apresentacdo da justificagdo escrita, confirmacdo e assinatura da
chefia no mapa de controlo da assiduidade e pontualidade, bem como a
compensagdo posterior da duracdo em falta

2.8.1. Todos os Servicos conseguiam satisfazer ao critério referente a autorizagcao
prévia pelo superior;

2.8.2. Mas, a maioria dos Servigos ndo exigiam o registo da auséncia a constar do
mapa de controlo da assiduidade e pontualidade, em consequéncia disto,
nem a compensagao do respectivo espago de tempo em falta;

2.8.3. Na andlise dos registos de Julho, verificouse que 15% dos trabalhadores
sujeitos ao registo nos seus Servigos tinham tido mais de 2 faltas por
motivos pessoais, ausentando cada vez, em média, durante 2 horas e 30
minutos, em relagéo as quais nao tinham sido compensadas posteriormente.

Com base nos resultados conseguidos, o pessoa de auditoria considerava que
nenhum dos Servicos sujeitos a auditoria podia corresponder aos critérios
definidos.

Falhas de registos em mapas de assiduidade e pontualidade e faltas injustificadas

Nesta auditoria serédo analisadas as medidas a adoptar perante as eventuais
falhas de registos e faltas injustificadas.

2.9.1. Excepto um Servico que estava a tratar de um processo disciplinar em
rlacdo a fatas injustificadas, ndo havia nenhum Servigos sujeitos a
auditoria em que tinham processo semel hante;

2.9.2. E natura que s em Servicos sem nenhum instrumento de registo é que
nunca tera problemas de incompleto de registo;

2.9.3. Determinados Servigos em que se exigia ajustificagcao de fallhas de registos
nao se conseguiram, porém, a apresentacdo de justificagéo escrita dentro das
24 horas, como impunham as instrucdes internas desses mesmos Servicgos;

2.9.4. Os Servicos que utilizavam o instrumento electronico para registo tinham
fixado funcbes para mostrar atempadamente os registos irregulares, de
modo a permitir 0s seus responsaveis a acompanhé- [os com mais rapidez;

2.9.5. Os Servigos que utilizavam instrumento mecanico para registo, devido ao
procedimento manual de célculos, ndo prestaram a0 Comissariado da
Auditoria justificagdes adicionais sobre nimerosas falhas de seus registos.
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Com base nestes resultados, o pessoal de auditoria considerava que 0s

Servigos com livros de ponto ou Servigos com instrumento de registo mecanico so
conseguiam corresponder parcialmente aos critérios, enquanto que 0s Servigos
dotados de instrumentos el ectrénicos podiam atingir os critérios ou correspondidos
aproximadamente a eles.

3. Fiscalizag&o sobre outrostrabalhos

3.1. Dos trabalhos de campo

Esta auditoria tem como factores de ponderacéo a necessidade de elaboracdo

de mapas de registo para os trabalhos de campo, a comunicagdo ao superior antes
de saida, o registo, a confirmacao e a assinatura da chefia no mapa de assiduidade e
pontualidade dos trabal hadores em causa.

3.1.1.

3.1.2.

3.13.

3.1.4.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

A maioria dos trabalhos de campo sdo tarefas quotidianas desenvolvidas
pelos motoristas e auxiliares, cujo trabalho, na préatica, é distribui do pelos
responsaveis,

O pessoal com determinada funcao especi fica que exige o desenvolvimento
do trabalho fora do escritério, como por exemplo, inspectores, inquiridores
jornalistas ou pessoa de relacdo publica, executa o seu trabalho em funcao
da escala de servicos, das ordens verbais ou da distribuicdo de tarefas;

A maioria dos Servicos tém mapas para trabahos de campo, mas em
multiplas formas. Na auditoria in loco, verificou-se que constava dos mapas
sempre 0 motivo e o local de diligéncia, escapando, muitas vezes, a duragao
de prestacdo de trabalho em causa;

Independentemente da existéncia de informagcBes sobre a duracdo de
prestacao de trabalho no mapa, os Servic¢os ndo exigiam os trabalhadores em
guestdo a marcar as horas de saidas e entradas de trabalho no seu mapa de
assiduidade e pontualidade;

Notou-se ainda que apenas uma parte dos Servicos é que exigia 0s
motoristas executores de trabalhos de campo a registarem o seu trabalho
desenvolvido no “Boletim de Servigo” (modelo 5), conforme disposi¢oes da
portarian.® 205/93/M;

A maioria dos chefes de Servicos ndo confirmavam nem assinavam 0s
mapas de assiduidade e pontualidade dos trabal hadores em questao;

Verificouse ainda que trabalhadores de diligéncia fora do escritorio de
determinados Servigos, em particular, os motoristas, na atura em que néo
estavam a executar 0 seu trabalho, nunca estiveram no seu escritorio a
disposicéo de receber ordens nem no estado de descanso, mas Sm, no outro
local distinto do escritério a receberem, através de diversos meios de
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3.2

3.3.

telecomuni cagdes, as ordens vindas do escritério.

Com base nestes dados, 0 pessoal de auditoria considerava que so 0s Servigos
que utilizavam o livro de ponto é que atingiam parcialmente os critérios de
auditoria, enquanto que 0s outros NAo conseguiam.

Do trabalho extraordinario

Neste item de auditoria, os critérios consistem principalmente na necessidade
de ter autorizagdo prévia do trabalho ou confirmag&o dentro das 48 horas imediatas
para casos excepcionalmente prementes, bem como a necessidade de conferir o
nimero de horas de trabaho extraordinrio marcado no mapa de liquidagdo mensal
com os registos constantes do mapa de assiduidade e pontualidade.

3.2.1. A maioria de trabalhos executados em horas extraordinarias dos Servicos
nao teve autorizacdo prévia, nem os trabalhos executados sob necessidade
de urgéncia podiam facilmente ser reconhecidos como confirmados dentro
das 48 horas imediatas, exigidas por lei, dado a falta de datas do seu
despacho;

3.2.2. A maioria dos Servicos ndo tinham as respectivas duracdes da execucdo de
trabalho extraordinario registadas nos mapas de assiduidade e pontualidade;

3.2.3. Quanto aos Servicos que tinham as duragfes registadas, foi verificado um
caso em que o registo preenchido por um determinado trabalhador, referente
a hora de saida do seu trabalho extraordinario, as 22H00, era diferente do
seu registo constante do mapa de assiduidade e pontualidade, que foi as
18H57;

3.2.4. Em determinados Servigos, as duracdes de desenvolvimento de trabalho
extreordindrio sem a devida autorizagdo prévia eram preenchidas
simplesmente pelos proprios trabalhadores, as quais seriam aprovadas
conjuntamente numa determinada data em cada més, pelas chefias,

3.25. Em determinados Servigcos, os trabalhadores podiam prestar trabalho
extraordinario superior ao limite maximo do nimero de horas permitido por
lel, justificado por insuficiéncia do pessoal.

Com base nos resultados obtidos, 0 pessoal de auditoria considerava que nem
um Servigos sujeitos a auditoria conseguia atingir os critérios de auditoria.

Do trabalho por turnos

Entre os 14 servicos sujeitos a auditoria in loco, s 60% € que dispdem de
trabalho por turnos, nos quais se procedeu a auditoria. A elaboracéo de escalas de
servico, 0 registo de trabaho no mapa de assiduidade e pontualidade, o
averbamento sbre a troca de turnos e a respectiva confirmacdo nas escalas de
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3.4.

servigo, a verificagcdo das duracdes de trabalho pelos chefes de Servicos, serdo os

critérios de ponderacéo para a auditoria.

3.3.1. Todos os Servicos tém as suas escalas de servico periddicas em funcéo da
especificidade dos trabal hos;

3.3.2. Mas, a maioria dos Servigcos ndo exigiam os trabahadores por turnos a
sujeitarem-se a0 registo das horas de entradas e sai das, como praticado nos
Servigos,

3.3.3. Nos Servicos em gue 0s turnos sdo de 24 horas ndo eram registadas as horas
de entradas e saidas como praticado nos proprios Servicos. A propria
rendicéo de turnos ja € considerada como forma de fiscalizagdo indirecta da
pontualidade e da assiduidade;

3.3.4. Em determinados Servicos, apoés fixacdo da escala de servico, a troca de
turnos na propria atura entre colegas ndo foi anotada nem confirmada
posteriormente pela chefia

Com base nestes resultados, o pessoal de auditoria considerava que 0s
Servigos sem equipado de nenhum instrumento de registo ndo conseguiam atingir
os critérios de auditoria, enquanto que 0s outros sujeitos a auditoria conseguiam
somente corresponder parcialmente aos critérios estabel ecidos.

Da prética do horario flexi vel

Actualmente, sO 4 Servicos Publicos ou subunidades organicas é que aplicam
o horério flexi vel. Todos eles tém particularmente despacho de regulamento para a
execucdo e a fiscalizagdo da pratica do horério flexivel. Os seus critérios de
auditoria consistem principalmente no cumprimento dos trabalhadores pelo
nimero de horas de prestagédo de servico exigido por lei; e no zelo da chefia para
fazer cumprir o regulamento. SO se procedeu a auditoria in loco em dois dos
Servigos que aplicam o horario flexi vel.

3.4.1. Apesar de ter fixado no regulamento de um determinados Servicos o
nimero  maximo de horas em débito (4 horas) permitido a transportar para
a semana seguinte, que devera ser compensado nesta mesma semana
seguinte, encontrou-se na analise dos registos de Julho de 2000 o transporte
sucessivo de numeros de horas em débito;

3.4.2. A prética de horério flexi vel contara com um grau maior de dificuldade na
gestdo de registos de pontualidade e assiduidade e no célculo da duragdo de
prestagdo de trabalho. Mesmo assim, havia ainda Servigos que utilizava o
livro de ponto para o respectivo registo.

O pessoal de auditoria considerava que, independentemente dos instrumentos
de registo a adoptar, os Servigos sujeitos a auditoria in loco conseguiam somente
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atingir uma parte dos critérios.

4. Resultados sintéticos distribui dos por tipos de ingrumentos de
registos

Além da andlise dos dados de assiduidade dos trabalhadores apresentados pelos
Servicos, 0 Comissariado da Auditoriarealizou o processo de recolha de provasin loco.
Com comunicacdo prévia e acompanhamento pelos respectivos responsaveis dos
Servicos, o pessoa de auditoria procedeuse a auditoria no proprio local de 14 Servicos,
a fim de andlisar o grau de execucdo e de fiscalizagdo sobre a pontualidade e a
assiduidade nos Servicos, mediante a observacéo fisica. Agrupamse oS seguintes
resultados de auditoria in loco por tipos de instrumentos de registo utilizados pelos
Servicos. E de sdlientar que a associagdo do resultado global e os casos isolados
discriminados na seccéo anterior com 0s seguintes grupos, facultara ao conhecimento
completo dos resultados dos grupos.

Quadro: Comparacéo de resultados * pelos instrumentos de registos, nos padrées de avaliaggo.

Sistema de fiscalizagdo sobre a pontualidade e a Resultado
assiduidade Seminstrumento | ..o e ponto Instrumento I nstrumento
deregisto mecanico  electronico
1 Orientag8esinternas dadas por escrito NS NS NS S
2 Duragdo semanal legalmente exigido NS NS NS NS
3  Chegadas atrasadas NS NS NS SP
4  Gozo deférias SP S S S
5 Faltaspor doenga ( licenga por doenga) SP S S S
6 Faltas por consulta médica e tratamento NS Sp NS P
ambulatério
Feltas por  formagdo  académica,
7 profissional e linguistica (licenca por SP S SP S
participacao na aula e exame)
8 Falta's. por outros factos justificados e NS P P S
permitidos por lei
9 Faltas por tratamento de assunto privado NS NS NS NS
Falhas de registos de pontualidade e
10" sSiduidade e faltas injustificadas NS NS P S
11 Trabahosde campo NS SP NS NS
12 Trabalho extraordinario NS NS NS NS
13 Trabalho por turnos NS SP SP SP
14 Regimedetrabalho por horério flexi vel NA NS NA NS

Nota: S - Satisfazer aos critérios/satisfazer grande parte dos critérios
SP - Satisfazer parcialmente aos critérios
NS - Néo satisfazer a critérios
NA - N&o aplicavel

3 Referem-se aos detalhes de comparag&o no Anexo 1V.
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4.1. Servigos nao dotados de nenhum instrumento de registo

4.1.1. N&o havia registos das horas de entradas e saidas e nem o0 nimero total de
horas de prestagéo de trabal ho;

4.1.2. No proprio dia em que se procedeu a auditoria in loco, 25% dos
trabalhadores das subunidades organicas entraram no servico entre as 9H00
eas9H15;

4.1.3. Verificouse que, a eles a respectiva chefia ndo exigiu imediatamente
justificacdes por escrito.
4.2. Servicos dotados de livros de ponto

4.2.1. Os Servigos sujeitos a auditoria ndo tinham
orientagOes internas por escrito e apenas
comunicavam verbalmente aos trabal hadores

as exigéncias de controlo da pontuaidade e ' /
assiduidade, em conformidade com o Q ﬁ
ETAPM ou com seu estatuto de pessoa, W '

definido por lei;

4.2.2. Variamse os locais de colocacéo de livros de ponto, na porta principal, em
subunidades, em secretérias de chefia das subunidades;

4.2.3. Em determinadas subunidades disponham apenas de 38 trabalhadores que
lam assinar 7 livros de ponto diferentes colocados em 7 locais deferentes;

4.2.4. Durante um prazo prolongado, a maioria dos chefes de Servigcos ndo
fiscalizavam a marcacdo de presencas e nalguns Servicos faltavam nos
livros de ponto a confirmagao e assinatura dos chefes;

4.2.5. No decurso da auditoria, houve Servicos em que chefias relembravam os
trabalhadores a marcar presenca;

4.2.6. No decurso da auditoria in loco, verificouse ainda que, durante alguns
minutos antes da hora de saida, trabalhadores esperavam ao pé do livro de
ponto para assinar; houve também casos em que o trabalhador responsavel
pelo livro permitiu @ marcacao antecipada de sai da.

4.3. Servicos dotados de instrumentos de registo mecanicos

4.3.1. Os Servigos sujeitos a auditoria que nao tinham
orientagbes internas por escrito  comunicavam
verbalmente aos trabalhadores as exigéncias de
controlo da pontualidade e assiduidade, em
conformidade com o ETAPM ou com seu estatuto de
pessoa definido por lei;
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4.4,

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

Servicos dotados de instrumentos de registo electrénicos
44.1.

4.4.2.

4.4.3.

444,

Os instrumentos mecanicos utilizados s conseguiam registar as 4 duragoes
de horas de entradas e saidas, de manhd e a tarde, ndo podendo,
praticamente, marcar outras saidas e entradas no escritorio;

A localizagdo dos instrumentos mecanicos tinham lugar nos atrios ou
noutros locais mais escondidos, ndo apetrechado, porém, com nenhum
equipamento complementar (ex. circuito interno de vigilancia);

As fichas de registo eram recolhidas e verificadas mensalmente pela secgéo
de pessodl;

Encontraramse em todos os Servicos falhas de registo, que nem todas
foram justificadas por escrito ou verificadas com assinaturas de chefia,

Nos Servicos sujeitos a auditoria, alguns possui am
orientacOes internas por escrito, outros exigiam,
através da divulgagdo de ordens de trabaho, os seus g
trabalhadores a cumprir as exigéncias de controlo da

pontualidade e assiduidade, de acordo com o0 ETAPM ou

com 0 seu estatuto de pessoal definido por lei;

e \\
O programa informatico aplicado limitava o nimero e
a duracdo de registos. Em determinados Servigos o

N\
N
instrumento sO podia aceitar 4 registos por dia, e SO em

duragdes entre as 8H45 e as 13H15, e entre as 14H15 e as 19HO0;

Na auditoria in loco, verificorse que alguns Servicos tinham alterado
manual mente o registo de entradas e saidas, relativo as chegadas atrasadas
ou sai das adiantadas por motivo particular ou por consulta / tratamento
médico, autorizado verbalmente pela chefia, a fim de fazer corresponder a
duracdo semana de trabalho legalmente exigido;

Foram encontrados muitos casos de esguecimento ou falhas de registo, cuja
justificagdo ndo foi apresentada no prazo legal definido, conforme a
orientagcdo interna. Havia até casos em que nem se apresentou justificacao
escrita
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IX. Conclusao e comentarios

1. OrientacOesinternas dadas por escrito

1.1. Embora fosse mera coincidéncia, apenas 0s Servicos sujeitos a auditoria que
utilizavam meio electronico para o registo de pontualidade e assiduidade dos
trabalhadores € que possuiam orientacGes internas por escrito, podendo, dai,
reflectir que os meios electronicos conseguiriam promover a regularizacéo e
articulagéo de regulamentos a ser aplicados pelos Servicos,

1.2. Embora 0s Servi¢os sem orientagdes internas por escrito declarassem que exerciam
um controlo pelas disposicdes do ETAPM e relembravam os trabal hadores através
de adverténcia verba ou ordens de trabalho, punha-se em ressalva o grau de
eficiéncia do controlo do cumprimento pela duracdo semana da prestacéo de
trabalho e pela observacéo da pontualidade e assiduidade dos trabalhadores.

2. Fiscalizacdo sobre a duragcdo de prestagdao de servigos pelos
trabalhadores

2.1. Duracdo semanal de prestacdo de trabalho legalmente exigida

2.1.1. De acordo com o valor total de remuneracéo
base pago em 1999, pode ser estimado em
MOP$29.100 por minuto de trabalho dos mais
de 17.000 trabahadores da Administracéo
Pdblica. Caso cada funcionario preste,
mensalmente, 1 minuto menos da duracéo
obrigatoria de trabalho, isto significa que o
desperdico, por ano, atingira MOP$349.200;

2.1.2. De acordo com o artigo n.° 79 do ETAPM, “os
trabalhadores estédo sujeitos a controlo da duracdo da prestacdo do seu
trabalho, através de livro de ponto ou de meios mecanicos ou electronicos.”,
por isso, ndo dara direito a nenhum dos trabalhadores dos Servicos a
respectiva dispensa;

2.1.3. Em relacdo aos Servicos que ndo utilizam nenhum instrumento de registo,
aém de ndo observarem as disposicdes referidas no ponto anterior, ndo
poder-se-a, de maneira nenhuma, contar a duracdo de trabalho prestado por
cada trabal hador;

2.1.4. Em aguns Servicos que utilizavam o livro de ponto mas néo registavam as
horas de entradas e sai das, ndo se podia atingir o objectivo de contagem da
duracéo de trabalho;
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2.2.

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

Embora em alguns Servicos se registassem as horas de entradas e saidas,
punha-se em divida a precisdo e credibilidade de registos devido a caréncia
de fiscalizagao de chefia;

A utilizagdo de meios mecanicos podera marcar um registo fi sico exacto das
horas de entradas e sai das. Mesmo assim, também se pGe em dlvida a sua
precisao e credibilidade em circunstancia de falta de fiscalizagéao de chefia;

Para uma boa fiscalizag&o, a utilizagdo do livro de ponto carecera de muitos
esforcos e tempo de chefias;

Tanto a utilizagdo do livro de ponto, como a utilizagdo de meios mecanicos,
necessitardo de muitos esfor¢os humanos para tratar dos dados e apurar 0
nuimero total de duragdes de trabalho de todos os trabal hadores;

A utilizagdo de meios electronicos para o registo, devera ter permitido um
registo mais exacto e detalhado sobre as horas de entradas e saidas, mas,
pela limitagdo do programa informatico, ndo conseguem tirar muitos
proveitos deles. A sua precisao e credibilidade v&o cair em dlvida pelo facto
de permitir, com frequéncia, a ateracdo manual dos seus registos.

Controlo de chegadas atrasadas

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

224,

Com a caréncia de instrumentos de registo, os Servicos nao podiam
apresentar prova credencial sobre a fiscalizagéo efectiva da duragéo de
prestacdo de trabalho exigida por lei, nem o cumprimento do dever de
pontualidade e assiduidade dos trabal hadores,

A macagdo de presengas sempre as horas pontuais conduzira,
inevitavelmente, & divida sobre a sua precisio e veracidade;

E 6bvio que, excepto os Servigos equipados com meios mecanicos e
electronicos para registar a hora de entrada no servico é que podiam predar
provas bastante objectivas, enquanto que os outros sd poderdo verificar a
pontualidade dos trabalhadores, através de uma fiscalizagcdo permanente e
efectiva das chefias;

Mesmo que haja registos exactos das horas de entradas e sai das, dever-se-a
por em execucdo efectiva o controlo sobre os atrasos superiores a 30
minutos em cada semana, ou superiores a 15 minutos em cada dia. A fatade
justificacéo escrita exigida por lei, a ndo exigéncia aos trabahadores para
compensar a duragdo em fdta, a ateragcdo de registos das horas, a
eliminagdo de registos originais e a caréncia de procedimentos devidos
relativo a compensagdo de trabalho extraordinério véo levar, enfim, a
inexisténcia de provas eficazes para demonstrar o cumprimento completo da

29/62



2.3.

2.4.

2.5.

2.25.

duracéo legd de prestagéo de trabalho;

As justificagbes de chegadas atrasadas sempre por motivos de
engarrafamento de transito, chuva, acidente de transito ou tratamento de
assuntos urgentes familiares, demonstraréo disfarco de pretexto e
insuficiéncia de efectivo controlo de pontualidade e assiduidade dos
trabal hadores, por parte de Servicos.

Faltas por consulta médica e tratamento ambulatorio

2.3.1.

2.3.2.

Como as fdtas por consulta médica tém de ser compensadas, caso ndo
sgjam marcados 0s respectivos registos, haverd uma diferenca do nimero
total de horas de prestagéo de trabalho por semana, ndo provando com dados
suficientes o cumprimento da prestagéo de duragéo de trabalho exigido;

Quer consulta médica, quer tratamento ambulatério, a apresentacdo da
declaragdo de presenca, emitida pelos médicos responsaveis ou Orgaos
competentes, € a formalidade definida por lei e o requisito mi nimo para
comprovar alegaidade e a justificagéo das faltas.

Faltas por outros factos justificados permitidos por lel

24.1.

24.2.

24.3.

Embora as faltas deste item ndo exijam a compensacéo de duragdo em fata
e a ndo marcagao de respectivos registos ndo levara a diferenca de horas de
trabaho semana, na Optica de uma gestdo perfeita, a Situagdo de
assiduidade de trabalhadores devera constar de um mapa individua de
assduidade e pontualidade, a fim de facilitar os gestores a tomarem
conhecimento;

A apresentagdo da respectiva declaracdo é a formaidade fixada por lei e 0
requisito mi nimo para comprovar a legalidade e a justificacdo das fatas;

As dispensas de servigos resultantes destas faltas deverdo ser concedidas
conforme procedimentos legais, ndo havendo lugar para o transporte da
durac&o em déhito.

Faltas por tratamento de assuntos particulares

251.

25.2.

Como trabalhador da Funcéo Publica que é responsavel revestido de boa
moralidade e comportamento, e obediente a0 ETAPM, devera debrucar-se,
com toda a ama e coragdo, nas suas funcdes durante a hora de trabalho.
Nesse sentido, ndo devera ser espontaneo o tratamento de assuntos
particulares dentro da hora de servico nem o deverd ser preconizado
moral mente;

As faltas deste item tém de ser compensadas. Caso ndo sejam marcados 0s
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respectivos registos, ira levar a ndo reaizacao tota do nimero de horas
semanal, sendo, por isso, insuficiente para demonstrar o inteiro
cumprimento da obrigagéo de duragdo de trabal ho.

2.6. Fahas de registos em mapas de marcagéo de presencas e faltas injustificadas

2.6.1.

2.6.2.

Devido a imperfeig8o funciona na utilizagdo do livro de ponto, a falha de
marcacao de presenca sera, sob uma fiscalizagéo insuficiente, facilmente
recuperada a posteriori e dificilmente detectada;

A fdlta da justificagdo escrita relativa a falhas de registos da assiduidade e
da pontualidade e a falta de confirmag&o pela chefia demonstraréo que os
Servicos ndo controlam efectivamente o cumprimento da obrigacdo de
pontualidade e assiduidade dos trabal hadores.

2.7. Gozo de férias, faltas por doenca e fatas por formagfes académicas, profissionais
e lingui ticas

2.7.1.

2.7.2.

A situacdo da execucao de procedimentos destes trés itens € mais efectiva
do que os outros, mas a apresentacao de documentos exigidos por lel devera
ter sido reforgada;

Em relagdo a dispensa de servicos por submissdo de trabalhadores ao
tratamento ambulatorio referido no ponto 2.3, e a falta por doenca referido
no ponto 2.7, o Comissariado da Auditoria considera que os médicos, como
orgaos competentes pela emissdo de atestados médicos, irdo assegurar, pela
sua deontologia profissional, a dispensa de servigcos a ser concedida ao
abrigo dalel.

3. Controlo de outros trabalhos

3.1. Dos trabalhos de campo

3.1.1.

312

3.13.

Deverdo ser elaborados mapas de trabalhos de campo que permitam a
preenchimento da duracéo de trabalho prestado, caso contrério, ndo havera
dados suficientes para que os administradores possam avaliar a eficiéncia e
eficacia do trabalho desenvolvido;

Em relacéo aos trabalhadores com tarefas rotineiras a desenvolver fora do
escritério, a respectiva chefia devera estabelecer mecanismos efectivos para
afiscalizagdo do seu trabalho, podendo até proceder, ao acaso, a fiscalizagcdo
in loco do respectivo trabalho, a fim de avaliar a eficacia e eficiéncia da
diligéncia;

De acordo com as disposi¢fes, os motoristas que executam trabalhos de
campo tém de fazer do “modelo 5 — Boletim de Servigo” constante da
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portarian.® 205/93/M o registo do seu trabal ho;

3.1.4. A permanéncia de motoristas num local fora do seu escritério, enquanto
livres de trabalho, ir4 conduzir a uma fiscalizacéo ineficaz do seu trabalho
pela respectiva chefia, e ndo aproveitamento dos mesmos.

3.2. Do trabaho extraordinario

3.2.1. O trabaho extraordinério reporta sempre a0 aumento de despesas de
recursos publicos, a sua autorizagdo prévia com cabimentagdo sera
indispensavel para garantir um balango financeiro estavel;

3.22. Nao serdq de encorgar 0 abuso de confirmacdo posterior do trabalho
extraordinario por casos de excepcional preméncia. O abuso da confirmagdo
em causa correrq o risco de ndo ter a dotacdo suficiente para pagar as
despesss;

3.2.3. A confirmagdo de trabalhos extraordinarios em consequéncia de casos de
excepciona preméncia deverd ser procedida dentro das 48 horas imediatas
conforme procedimento legal; e aratificagdo sem cumprir o limite de tempo
nao devera ser considerada um acto administrativo adequado;

3.2.4. Devera ser procedida a verificagdo de duracdes declaradas no mapa de
trabalhado extraordinario com o0s registos constantes do mapa de
assiduidade e pontualidade, assegurando assim o controlo efectivo do
nimero de horas prestadas extraordinériamente.

3.3. Do horério flexi ve

3.3.1. Devido & maior flexibilidade do horario flexi vel, a utilizacdo do livro de
ponto para os registos ndo conseguira exercer um efectivo controlo da
duracdo de prestagéo de trabalho, em comparagdo com outros Servigos com
0 mesmo meio de registo;

3.3.2. Asingtrucdes ndo poderdo ter base em disposi¢Oes caducadas, nem poder&o
observar as orientacBes/revisdes sem o preto no branco devidamente
inseridas conforme o procedimento legal, caso contrario, as disposi¢cfes
escritas existem por mera existéncia.

4. Resultados por tipos deinstrumentos de registo
4.1. Dos Servigos sem nenhum instrumento de registo

4.1.1. Devido a caréncia de qualquer instrumento de registo, 0s Servicos sujeitos a
auditoria ndo conseguiam atingir nenhum critério dos definidos;

4.1.2. Pela caréncia de quaisquer registos objectivos, ndo tinham provas
suficientes para demonstrar que estavam a fiscalizar efectivamente o
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4.2.

4.3.

4.4,

4.1.3.

cumprimento da durag&o legal do trabalho e o cumprimento do dever de
pontualidade e assiduidade dos trabal hadores,

Caso estes Servigos quisessem controlar bem a pontualidade e assiduidade
dos trabalhadores, as chefias teriam de ter muitos esforgos e tempo para
consegui- 1o, sendo assim inadequado do ponto de vista da rentabilidade dos
custos.

Dos Servicos dotados de livros de ponto

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

A utilizag&o do livro de ponto para o registo podera, de certo modo, ter o
efeito de fiscalizagdo, podendo, pelo menos, ver, claramente, o nimero de
trabal hadores presentes em cada dia;

Mas, para assegurar a sua credibilidade e veracidade, a respectiva
fiscalizag@o levara muitos esfor¢os e tempo e a sua contagem também muito
demorada. E um instrumento de registo de baixa rentabilidade de custos;

O facto de ter trabalhadores a espera de marcagéo de ponto em frente do

livro de ponto, antes da hora de sai da, ou permissao de assinatura anteci pada,
mostra que os Servigos ndo tém conseguido a fiscalizagao efectiva sobre a
observacao a pontualidade e assiduidade dos seus trabal hadores.

Dos Servigos dotados de instrumentos de registo mecanicos

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

O instrumento mecanico podera prestar provas de registo muito objectivas e
credenciais. Mas, como ndo estAd equipado de outros instrumentos
suplementares (ex. circuito interno de vigilancia), ndo é convenci vel a sua
veracidade;

O tratamento de dados necessitara de muito esfor¢os humanos, sendo
também um instrumento de registo de baixa rentabilidade em relagdo a
custos;

Devido a limitagdo de nimero de registos, ndo corseguird reflectir, por
inteiro, a situagéo real de trabalho. Nem podera mostrar que 0s Servicos tém
conseguido, em caso de caréncia de outro instrumento suplementar efectivo,
fiscalizar efectivamente a observacdo da obrigacdo de pontuaidade e
ass duidade dos trabal hadores.

Dos Servicos dotados de instrumentos de registo electronicos

44.1.

O instrumento electrénico € um meio mais eficiente e eficaz em termos de
marcacéo de registos, ndo sO pela precisio das horas de entradas e saidas,
como também pelo rapido processamento de calculos, consoante a
introducéo de formulas informaticas sobre o nimero total de horas diario e
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5.

semana de prestagdo de trabalho, diminuindo os custos relativos aos
recursos humanos;

4.4.2. Devido ao pretexto de limitagbes do sistema de registo, com que se alteram
os feitios da fiscalizagdo da pontualidade e da assiduidade e ndo se
desenvolvem as potencialidades do instrumento electronico, sera um acto
gue estraga a objectividade, a oportunidade, a justica e a integridade dos
instrumentos el ectronicos enquanto meios de desenvolvimento da funcéo de
fiscalizagao;

44.3. A intervencdo excessiva de factores humanos levard a credibilidade e a
veracidade dubitaveis, perdendo, deste modo, a sua func¢éo de fiscalizago.

Analise comparativa de recursos envolvidos por tipos de
instrumentos de fiscalizagc&o da duracao de prestacéo de trabalho.

Do ponto de vista de gestdo, quer a qualidade, quer a eficacia, a utilizagdo dos 3

instrumentos tém a sua diferenca em termos de vantagens e desvantagens: a fiscalizacao
por meio de instrumentos electronicos ser4 a mais perfeita, por meio de instrumentos
mecanicos mais ou menos proveitosa e pelo livro de ponto a menos proveitosa

Portanto, para ponderar a eficicia, ser4 adequado analisar os custos dedicados a

utilizagdo dos 3 tipos de instrumentos:

Tipos de x Tempo de
: Preco do Duracéo da o)
instrumento || | 2o ® utilizagad? processamento (3) Outrosrecursos
deregistos manual por semana
||5 (')‘r’]'t'g de 250,00 lano 1dia Fiscalizago di4riadachefia
InstrAumento 2.750,00 5 anos 1dia _F|scal|zaga(_3 _atArav_es de circuito
mecanico interno de vigilancia
Exploracdo inicia de programa
Méquina : informético e  fiscalizagéo
electronica 7:500,00 5 anos 15 minutos através de circuito interno de
vigilancia

@

@

©)

4

O preco do livro de ponto refere-se ao preco actual, praticado pela Imprensa Oficial; o prego do instrumento
mecanico refere-se a0 do modelo mais utilizado na Fungéo Publica “ Nideka’ NE300O; e o prego do instrumento
electronico refere-se ao prego do mercado dos instrumentos de marcacéo por codigos de barras electrénicos.

A duragcdo da vida de um instrumento mecénico / electrénico € fixada a partir do célculo da duragéo de
amortizagdo dos bens duradouros, definido pelo Decreto-Lei n.° 4/90/M, de 5 de Marco, sobre o “ Regime Fiscal
das Reintegracdes e Amortizagdes do Activo Imaobilizado” .

O tempo de processamento manual por semana € a duragéo de tempo demorado por um trabalhador para contar
semanalmente os registos da semana de todos os trabalhadores. Como a maioria dos 62 Servigos sujeitos a
auditoria tém o seu nimero de trabal hadores inferior aos 100, a contagem do nimero total de trabalhadores serd
com base em 100 pessoas.

Os Servigos com instrumentos el ectronicos tém de explorar um conjunto de programas informéticos para a sua
utilizagdo. Cerca de 30% dos Servicos estdo a utilizar o0 mesmo modelo de instrumentos, dispondo, na sua
estrutura organica, de uma secgdo informatica, com base nos princi pios da partilha de recursos publicos, ndo serg,
aqui, considerado o recurso dedicado para a exploragéo de programas informaticos.
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De acordo com a analise, 0 meio electronico € um instrumento de apoio com a
maior eficacia para controlar a duracdo da prestacdo de trabalho dos trabahadores.
Embora o preco do meio electronico sgja mais elevado do que os do meio mecanico e
livros de ponto, poderd ser usado durante mais tempo, possivelmente durante 5 anos.
Entretanto, serd, anualmente, pago, em média, MOP$1.500,00, e o trabahador
responsavel podera contar, em 15 minutos, por semana, através de computador, todas as
duracdes de trabalho e chegadas atrasadas de todo o0 pessoal, bem como faltas e férias;
podera prestar atempadamente informacdes as chefias, suficientes para a fiscalizag&o de
pontualidade e assiduidade dos trabalhadores. Por outro lado, os chefias rfio necessitam
de demorar muito tempo para a gestdo, basta so exigir aos trabahadores a apresentagcdo
de justificagOes ou documentos comprovativos pelos atrasos e pelas faltas, conforme os
mapas produzidos pelo computador. O sistema sera mais aperfeicoado com a
verificacdo adicional, por amostres, dos cassetes
gravados pelo video do circuito interno de vigilancia, de
modo a atribuir mais valores a veracidade das duragfes
de trabalho prestadas pelos funcionarios.

As maquinas de registo tém um preco mais ou
menos razoavel e podem durar cerca de 5 anos,
estimando 0s seus custos anuais aproximados em
MOP$550,00. Embora segja duradouro, implica uma
dedicagdo humana muito profunda. Por exemplo, num
Servigos com 100 trabalhadores, o trabalhador responsavel necessita de um dia, por
semana, para contar os periodos de trabalho, as chegadas atrasadas, as faltas ao servigo
e as férias de todos os trabalhadores. Suponham que o Servigo arranje um 3.° oficia de
1.° escddo, com indice 195 e remuneracdo didria no vaor de MOP$325,00 (contando
por MOP$50,00 por i ndice), gastar-se-a anualmente MOP$16.900,00 para desenvolver
0 mesmo trabalho, sendo muito elevada a despesa gasta com o recurso humano. Td e
qual como na utilizagdo de meios electronicos, a chefia ndo precisa de denorar muito
tempo para a fiscalizacdo de duragdes de trabaho e fatas, mas o total de custos € mais
elevado do que 0 do meio electrénico.

O preco do livro de ponto € o mais barato de todos, de
MOP$250,00, mas o livro de ponto apenas podera ser usado durarte
um ano, implicando um recurso humano também muito elevado.
Semelhante a0 caso do instrumento mecanico, necessita de gastar
MOP$16.900,00 para contar as duragdes de trabalho e tratar de todas
as chegadas atrasadas, faltas e férias de todos os trabalhadores. Por
outro lado, a chefia tem de exercer uma fiscalizagao, in loco, durante
todo o dia, sobre a marcagéo de entradas e saidas na hora de ponto,
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incluindo outras sai das e entradas no escritério, bem como as saidas do trabaho

extraordinério. A chefiatemde fiscalizar todo o decurso da marcagdo, sendo, as regras a
adoptar cairéo em desuso. Portanto, 0s seus custos humanos seréo os mais elevados de
todos.

De acordo com a analise feita, a diferenca de custos € grande entre a utilizacéo de
varios tipos de instrumentos. Assim, em termos de recursos langados, o meio
electronico sera o instrumento que implicara menores custos, o instrumento mecanico
um pouco mais e o livro de ponto maiores.

36/62



X,

(1)

Sugestoes

Um distema ideal de fiscalizacdo sobre a pontualidade e a
assduidade dos trabalhadores

1. Reunir-se-80, em princi pio, as seguintes car acteristicas:

1.1

1.2

Existéncia de regras internas escritas expli citas estabelecidas
de acordo com as disposicdes previstas no ETAPM, ou
regimes especiais dos Servicos / Entidades, que serdo
divulgadas formalmente a todo o pessoal, estando disponi veis
para a consulta, a fim de permitir todo o pessoa a conhecer
claramente os seus direitos e deveres. Devera incluir no seu
contelido os seguintes aspectos:

1.1.1. Os direitos dos trabalhadores (ex. gozo de férias, fatas

justificadas e dispensa de servico, etc.);

1.1.2. Os deveres a serem cumpridos (ex. prestacao da duracdo de trabalho exigida
por lei, registos de horas de entradas e sai das e outras sai das e entradas no
escritorio, etc.);

1.1.3. Mecanismos de apresentacdo de requerimentos ou justificacbes e
respectivos impressos (ex. o processo de pedido de dispensa de trabalho e o
respectivo 0rgdo competente para a autorizacao, etc.);

1.1.4. Sistema de fiscalizagcdo (ex. a verificagdo da veracidade dos registos de
pontualidade e assiduidade dos trabal hadores, etc.).

Execucdo rigorosa das regras estabelecidas, que permite o funcionamento
completo do sistema de fiscalizacdo, tendo em atencao 0s seguintes aspectos.

1.2.1. Todos os trabalhadores, sem excepcdo, tém de observar as exigéncias de
gestao;

1.2.2. Manter 0s registos genui nos que poder&o servir de provas de controlo;

1.2.3. Fiscalizagcdo atempada (ex. ao atraso com duragao superior a 15 minutos
serd exigida umajustificagéo a ser apresentado e despachado no proprio dia,
etc);

1.2.4. Tratamento e acompanhamento atempado (ex. compensacdo de duragdes em
falta na semana imediata seguinte e outros.);

1.2.5. Cumprimento rigoroso das regras definidas (0 que se deve compensar com a
duracdo em fata, ndo se deve fazer a dteracdo de registos, nem se deve
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fdtar, em determinadas circunstancias, a marcagdo de saidas e entradas,
dando a impossibilidade de fiscalizag&o).

1.3. Instalacéo, de acordo com as disposicOes previstas no artigo n.° 79.° do ETAPM,
de instrumentos adequados para o controlo da duragdo da prestacdo de servigos dos
trabalhadores, tendo em consideragcdo os aspectos seguintes:

1.3.1. A utilizagdo de meios de apoio deverd corresponder & necessidade dos
préprios Servigos (aos Servigos com nimero reduzido de pessoal, um livro
de ponto integral ser& mais adequado.);

1.3.2. Dos instrumentos de apoio deverdo obter o maior eficiéncia e eficacia
possi veis (sga qua for o meio adoptado, devera possuir a maior
flexibilidade de adaptacdo, harmonizando-se com o sistema de fiscalizagéo
referido no ponto 1.1.4.);

1.3.3. Os meios de apoio tém ce ser instalados num local aberto e facilmente
fiscalizado (ex. 0 local de marcacéo serd escrutinado por uma camara de
circuito interno de vigilancia).

2. Medidas na operacéo prética:
2.1. Regras internas escritas

2.1.1. Direitos dos trabalhadores
— Férias;

— Fdtas justificadas,
Dispensa de trabal ho;

— Contagem e calculo de trabalho extraordinario;

— Regime especial para o pessoa de direccao ou/e de chefia
2.1.2. Deveresdos trabalhadores

— Duragéo de prestacdo de trabalho semanal legalmente exigida;

— Registos de horas de entradas e sidas e outras saidas e entradas no

escritorio;

— Chegadas atrasadas que poder&o ser justificadas,

— Faltas judtificadas que deverdo ser compensadas,

— Faltas justificadas que estéo dispensadas de compensagéo;

— Formulacao de pedidos em relacéo as diversas faltas;

— Apresentacao de declaracéo véalida num espaco de tempo definido;

— Regulamentar a distribuicéo de trabalhos de campo aos trabalhadores.
2.1.3. Procedimentos
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2.2.

2.1.4.

— Disponibilidade de diversos impressos definidos para declarar situagfes
diferentes da rotina, incluindo, principalmente, justificagcdes de atrasos
e falhas no registo de assiduidade; requerimentos de faltas por consulta
meédica e tratamento ambulatério e por tratamento de assuntos privados,
mapas de registo para trabalhos de campo e trabalho extraordinario; e
reguerimentos de troca de turnos para trabal hadores por turnos, etc.;

— Definicao expli cita dos prazos respectivamente para a apresentacao de
declaracéo de faltas por formacdo académica, profissiond e lingui stica;
por doenca; por consulta médica e tratamento ambulatorio; e por factos
justificados permitidos por lei;

— Definicao expli cita dos procedimentos especi ficos e o respectivo 6rgéo
competente para a autorizag&o de varios requerimentos,

— Descricao detalhada do processamento de requerimentos autorizados, ex.
introducdo e arquivo dos dados no sistema de registo de pontuaidade e
assiduidade para efeitos de calculos de nimero de horas de trabalho, etc..

Sistema de controlo

A elaboracdo de mapas de controlo diarios, semanais e anuais, facilita os
chefes a confirmar e acompanhar atempadamente as faltas em quest&o, por
exemplo, o controlo sobre a compensacdo imediata da duragcdo de fata
justificada e a prestagéo de dados de referéncia para a classificagdo de
servico anual.

Observacao aregras internas escritas

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

224,

2.25.

Publicagdo das regras internas num panfleto, sob forma de despacho de
servicos, a distribuir a todo o pessoal e ao pessoal novo recrutado, que
podem consultar a qualquer momento;

Lembrar, periodicamente, por diversas formas, o pessoa a observar as
respectivas regras;

Todos os dirigentes, chefes e trabalhadores tém de observar as regras
definidas e divulgadas, submetendo todos a uma fiscalizacdo geral sobre a
duragcéo da prestacao de trabalho, nos termos das disposi¢coes estabel ecidas
no artigo n.° 79.° do ETAPM;

Os assuntos sujeitos ao tratamento instantaneo deverdo ser, no proprio dia,
remetidos a 6rgéos competentes. Por exemplo: a apresentagdo, no proprio
dia, de justificagcdo de atraso superior a 15 minutos, e requerimentos
antecipadamente formulados em relacdo as fdtas previsi veis,

Os assuntos merecidos de tratamento imediato deverdo ser finalizados antes
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2.2.6.

do final do prazo definido: como por exemplo, as duragdes em falta deverao
ser recuperadas dentro da semana imediata seguinte; nao pode ser
autorizado trabalhado extraordinario prestado em casos de excepcional
preméncia, sem confirmago dentro de 48 horas imediatas exigidas por l&i;

Sera posto em relevo o cumprimento de regulamentos, especialmente nos
Servigos onde se marcam registos, por meio electronico, devera restringir,
com rigor, a competéncia de ateracdo de registos. Ao descentralizar os
poderes, devera ser prestada muita atencao em evitar o abuso da dispensa de
trabalho.

2.3. Instrumento de apoio eficaz

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Embora a escolha de instrumentos de apoio sga feita pelos préprios
Servigos consoante a sua especificidade, recomendar-se-4, em primeiro, o
instrumento electronico de registo ligado com um sistema informéatico;

O sistema adoptado para o registo deverd possuir a maior flexibilidade
possi vel para procurar acompanhar as varidveis caracteri sticas de exigéncias
para O registo de requerimentos, em funcdo das instrucbes escritas,
facultando a calculos periddicos e producéo de diversos mapas de controlo,
como por exemplo: estati stica de registos semanais da pontuaidade e da
assiduidade do pessoal e andlise sintética annual;

Deverd ser instalado o equipamento de registo num local aberto, ou num
apetrechado de circuito interno de vigilancia para observar, efectivamente, a
marcagao de presencas dos trabal hadores.

(1) Aperfeicoamento conforme caracteristicas e realidades de cada
Servigos

Baseando nos resultados da auditoria, demonstraramse que 0s Servigos com
instrumentos de registo diferentes tinham tido os préprios procedimentos e métodos,
além das proprias caracteri sticas, para atingir e corresponder aos parametros de modelos
ideais de funcionamento definidos pelo Comissariado da Auditoria.

1. Independentemente dos tipos de instrumentos utilizados nos
Servicos

1.1. Deverao todos os Servigos submeter-se a0 ETAPM, ndo podendo ter excepcao na
sua execucao;

1.2. Deverdo proceder a elaboracdo de regras de pontualidade e de assiduidade,
conforme as disposi¢des da lei e a especificidade dos proprios Servicos;

1.3. Deverdo as chefias explicar a trabalhadores por detalhe e sempre anotar
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14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

expressamente os itens importantes de orientagcdes ou instrugdes internas, pelo que
os trabalhadores compreendem os seus direitos e deveres, de modo a tornar as
instrucdes conhecidas e observadas por todos;

Deverdo regular inequivocamente a hierarquia dos Servicos, emitindo despachos a
enumerar as competéncia dos chefes de departamentos e de divisdes,

As chefias tém de reforcar as medidas de fiscalizagdo, assegurando que os
trabalhadores marquem verdadeira e correctamente as horas de entradas e saidas.
E mais rentdvel, em casos vidveis, instalar equipamentos de apoio para
acompanhar as medidas;

Formalizar-se-ao todos os impressos a utilizar em justificacoes e declarages que
devem, por suavez, ser integralmente cumpridas;

Assegurar a legdlidade de todas as fdtas judtificadas através de exigéncia
insistente a trabalhadores, para que apresentem requerimentos ou justificagdes,
consoante a natureza de faltas em causg;

Todas as duragcOes de falta deverdo constar dos registos de assiduidade e
confirmadas com assinaturas de chefias, devendo pbér em execugédo a
compensacao de duragdo em fata;

Deverdo todos os Servicos fixar regras de fiscalizag&o sobre os trabalhadores que
exercam trabahos de campo, de modo a permitir os gestores a conhecer, a
qualquer momento, os locais de execucdo e o desenvolvimento do trabal ho;

Deveréo também fazer um mapa de registo para trabalhos de campo, que podera
constar de toda a data, a hora de sai da e entrada, o destino e o objectivo de
trabalho, de modo a garantir uma fiscalizagdo diaria e formar uma base referencial
na avaliag&o periodica de eficiéncia e eficacia de trabalho desenvolvido;

Deverdo os trabalhadores com tarefas de campo especificas (tais como: a
inspeccdo, investigagdo, relacdo publica e jornalismo) regressar aos Seus
escritérios para continuar a fazer o seu trabalho que tera de ser conclui do no
escritério, cumprindo assim a sua duragdo semanal de prestagéo de trabalho;

Deverdo os motoristas e trabalhadores com natureza de trabalho semelhante estar
sempre no escritério aguando da ndo execucdo de trabalho, para facilitar a
respectiva fiscalizagdo; sera, portanto, possivel distribuir tarefas adequadas a
trabalhadores dispostos a receber ordens de trabalho, para melhor aproveitamento
de recursos humanos disponi veis;

Devera o trabalho extraordinario ser autorizado previamente, limitando a sua

forma urgente s6 em casos inevitaveis de preméncia; deverdo ser registadas todas

as suas duragdes no mapa de controlo da assiduidade e pontualidade e elaborados
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mapas de trabalho extraordinario para a respectiva confirmag&o e assinatura da
chefia;

1.14. Deverd a seccdo de gestdo pessoa elaborar periodicamente diversos mapas de
controlo, de modo a permitir o0 acompanhamento atempado do 6rgao competente.

2. Para os Servicos ndo equipados com nenhum instrumento para o
registo

2.1. Do ponto de vista juridico, todos os Servicos da Administragdo Publica tém de
obedecer as disposicdes do ETAPM, cujo artigo n° 79° edtipula que “os
trabalhadores estdo sujeitos a controlo da duragéo da prestacdo do seu trabalho,
através de livro de ponto ou de meios mecanicos ou electronicos’. Por isso, 0s
Servigos ndo dotados de nenhum instrumento deveréo, antes de tudo, proceder ao
respectivo aperfeigoamento.

3. Paraos Servigos dotados de livro de ponto para registo

3.1. Antes de generdizar a utilizagdo de instrumentos electronicos, 0s respectivos
Servigcos deverdao uniformizar os seus livros de ponto com uma coluna para
registar as horas de entradas e de saidas;

3.2. As chefias tém de efectuar uma fiscalizagdo suficiente para assegurar que as
horas registadas por trabalhadores correspondem exactamente as horas das suas
entradas e saidas,

3.3. Proceder-se-a, em conformidade com as disposicOes legais, o fechamento
pontual e a assinatura de confirmag&o no livro de ponto.

4. Para os Servigos dotados de melos mecanicos como instrumento de
registo

4.1. Deverdo os Servicos com numero elevado de funcionarios que estédo ainda a
utilizar o meio mecénico passar, com a maior brevidade possi vel, a utilizar o meio
electronico para o registo, podendo assim permitir um controlo da pontualidade e
assiduidade eficiente e eficaz.

5. Para os Servigos dotados de meios electr énicos como instrumento
deregisto

5.1. Deverdo andar, com um ritmo maior, em cima da exploragédo de programas
informéticos a utilizar, de modo a permitir o sistema a adaptar mais flexivelmente
a necessidade das operacdes préticas dos Servicos;

5.2. Deverdo controlar rigorosamente a alteracao de registos iniciais pelos factores
humanos, evitando a perda da fungéo de controlo do instrumento el ectrénico.
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XI.

Opinides da Exm2 Senhora Secretaria para a
Administracao e Justica

Consta do presente relatério de auditoria uma pesquisa e analise minuciosas feitas
a partir da situacdo actual de fiscalizacdo da pontualidade e assiduidade dos
trabalhadores da Administracdo Publica, cujo resultado aponta problemas
actuamente existentes na pontualidade e na assiduidade dos respectivos
trabal hadores, resultado esse que levou as Autoridades a conhecer e compreender,
com mais nitidez, a situacao real de problemas.

No relatério, as solucdes sugeridas com base em estati stica de dados para superar
os problemas de pontualidade e assiduidade dos funcionérios publicos, poderéo,
com certeza, gjudar a Administracdo Publica a adoptar medidas adequadas para
resolver os mesmos e reforcar a respectiva fiscalizacdo, de modo a melhorar a
imagem do Governo e elevar a eficiéncia de trabal ho.
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Anexo |

() Disposicdes gerais da pontualidade e da assiduidade dos funcionarios publicos:

1. Estéo previstas no Estatuto dos Trabalhadores da Administragdo Publica de Macau
as seguintes disposi¢des sobre a pontualidade e a assiduidade dos trabal hadores dos
Servicos Publicos:

1.1. Horério de trabalho dos funcionéarios dos Servicos, nos artigos n.*° 77° a79;

1.2. Férias, nos artigos n.°° 80° a85;

1.3. Fdltas por casamento, maternidade, paternidade e adopcéo, nos artigos n.°®
91° a9%;

1.4. Fdtas por falecimento de familiares, no artigo n.° 96°;

1.5. Faltas por doenca, nos artigos n.° 97° a109°;

1.6. Faltas por acidente em servico, nos artigos n.°® 110° a12(°;

1.7. Faltas por dadiva de sangue, no artigo n° 121°;

1.8. Faltas por formagdo académica, profissona e lingui stica, nos artigos n.®
12° al12/p;

1.9. Faltas dadas por bolseiro, nos artigos n.*® 128° e 129°;
1.10. Faltas pararedizacdo de concurso, no artigo n.° 130°;
1.11. Outras faltas, nos artigos n.°® 131° a135°;

1.12. Trabalho extraordinario, nos artigos n.%® 194° a198°;
1.13. Trabaho por turnos, nos artigos n.°® 199° a202°;

2. Novo horario norma de trabalho da Administracéo Publica de Macau, definido pelo
despacho n.° 21/GM/95, de 11 de Maio.

(I) DisposicOes especiais para a pontualidade e assiduidade de trabalhadores de
Servicos:

1. Regime de duragdo da prestagcéo do trabalho e remuneragéo suplementar do pessoal
de investigag&o criminal e auxiliar de investigagdo criminal, no n.° 1 do artigo n.°
36° do Decreto-Lei n.° 27/98/M de 29 de Junho;

2. Remuneracéo suplementar do servico extraordinario do pessoal dos Servigos de
Correios e Telecomunicagdes (CTT), no artigo n.° 87.° do Decreto-Lei n.° 2/89/M
de 9 de Janeiro;

3. Horéario de trabalho do pessoa militarizado e do Corpo de Bombeiros das Forgas de
Seguranga de Macau, na portarian.® 96/90/M de 30 de Abril;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gratificagao adicional mensal do pessoal dos Gabinetes do Chefe do Executivo e
dos secretarios, pelo trabalho executado fora do horario norma de expediente, no
artigo n.° 19° do Regulamento Administrativo n.° 14/1999 de 10 de Janeiro;

Gratificagé@o adiciona mensal do pessoa de funcionérios de justica do Tribuna de
Ultima Instancia, pelo trabalho executado fora do horario normal de funcionamento,
no artigo n.° 28° do Decreto-Lei n.° 53/97/M de 28 de Novembro;

Remuneragéo especial mensal do pessoal do Gabinete do Procurador, pela
prestagdo de trabalho fora do horério norma de servigo, no artigo n° 20° do
Regulamento Administrativo n.° 13/1999 de 20 de Dezembro;

Acréscimo de remuneracdo mensal do pessoa de oficiais dos registos e notariado,
pelo trabalho executado fora do horario de funcionamento dos conservatérios e
cartérios notariais, previsto nos artigos n.°® 4° e 48° do Decreto-Lei n.° 54/97/M
de 28 de Novembro;

Prestacdo de trabalho extraordinério pelos médicos e auxiliares de diagnéstico e
terapéutica, no Decreto-Le n.° 50/90/M de 27 de Agosto;

Trabalho extraordinario para trabalhadores do Instituto Politécnico de Macau, nos
artigos n.°° 22°, 27° e 33° dos Edtatutos do Pessoa do Instituto Politécnico de
Macau, aprovados pelo Despacho n.° 29/SAAEJ99 de 17 de Agosto;

Trabalho por turnos para trabalhadores do Instituto Politécnico de Macau, nos
artigos n.°® 31° e 32° dos Estatutos do Pessod do Instituto Politécnico de Macau,
aprovados pelo Despacho n.° 29/SAAEJ99 de 17 de Agosto;

Preenchimento do boletim de servico para veiculos relativo a servigcos gerais
executados fora do escritorio, no artigo n.° 13.° do portaria n.° 205/93/M de 9 de
Julho;

Regulamento de horario flexi vel do pessoa da Direcgéo dos Servicos de Turismo,
aprovado pelo Despacho n.° 23/SACTC/92, de 26 de Outubro;

Regulamento de horario flexivel do pessoa dos Servicos Meteorologicos e
Geofisicos, aprovado pelo Despacho n.° 115/SATOP/96 de 2 de Setembro;

Regulamento de horario flexivel do pessoad da Direcgdo dos Servigos de
Administracdo e Funcéo Publica, aprovado pelo Despacho n.° 37/SAAEJ97 de 8
de Setembro;

Regulamento de horério flexi vel do pessoal do Centro de Medicina Desportiva do
Instituto do Desporto, aprovado pelo Despacho n.° 15/2001 do Secretario para 0s
Assuntos Sociais e Cultura
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Anexo |1

Mapa de discriminagdo dos instrumentos de registo para a pontualidade e a assiduidade,
utilizados pelos Servigos Publicos da RAEM

Instrumento para o registo de
pontualidade e assiduidade
Servigos
Sede che_ll detrabalho
distinto da sede
Gabinete do Secretario paraa Administragéo e Justica Sen:j énrséglj;tn oen 1o --
Gabinete do Secretario paraa Economia e Finangas Idem --
Gabinete do Secretario paraa Seguranca Idem --
Gabinete do Secretario para os Transportes e Obras Publicas Idem --
Gabinete do Secretario para os Assuntos Sociais e Cultura Idem --
Obra Socid da Pali cia de Seguranga Publica Idem --
Instituto de Promog&o do Comércio e do Investimento de Macau Idem --
Fundag&o para a Cooperagdo e o Desenvolvimento de Macau Idem --
Autoridade daAviacao Civil Idem --
Instituto Politécnico de Macau Idem Saz(ianrsgijgsnto
Gabinete do Chefe do Executivo Livro de ponto --
Gabinete do Presidente do Tribunal de Utima Instancia Idem -
Gabinete para o Desenvolvimento de Infra-estruturas Idem --
Conselho do Ambiente Idem -
Conselho Econémico Idem -
Estabelecimento Prisional de Macau Idem -
Direcgéo dos Servigos de Correios Idem --
Gabi nete. para o D&Senvolvi mento das TelecomunicagBes e ldem _
Tecnologias da Informagdo
Comissdo Instaladora do Centro cultural Idem --
Direccéo dos Servicos de | dentificagéo Idem --
Gabinete de Comunicag&o Social Idem --
Servigos de Salde Idem Livro de ponto
Direccéo dos Servigos Meteorol égicos e Geofi sicos Idem --
Capitania dos Portos Idem --
Direcgao dos Servicos das Forgas de Seguranga de Macau Idem --
Gabinete para os Assuntos L egislativos Idem --
Comissariado contra a Corrupgdo Instrumento mecanico --
Fundo de Seguranga Socid Idem --
Imprensa Oficial Idem --
Camara Municipal das |lhas Proviséria Idem --
Oficinas Navais Idem -
Direcgao dos Servigos de Cartografia e Cadastro Idem --
Instrumento
Instituto do Desporto Idem mecanico e
livro de ponto
A continuar ...
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Mapa de discriminagdo dos instrumentos de registo para a pontualidade e a assiduidade,
utilizados pelos Servigos Publicos da RAEM

Instrumento para o registo de
pontualidade e assiduidade
Servigos
Sede Local detrabalho
distinto da sede
Direcgéo dos Servigos de Economia Idem --
Instrumento
Direccéo dos Servigos de Assuntos de Justica Idem mecanico e
livro de ponto
. ~ ~ ~ Sem instrumento
Direccéo de Inspecgéo e Coordenagdo de Jogos Idem de registo
CémaraMunicipal de Macau Provisoria Idem Livro de ponto
Ingtituto de Acgdo Social Idem Idem
Fundacéo Macau Idem Idem
Instrumento
Direcgo dos Servicos de Educacéo e Juventude Idem mecanico e
livro de ponto
Gabinete do Procurador Instrurpgnto --
electronico
Assembleia Legidativa Idem --
Fundo de Pensdes Idem --
Instituto de Habitagdo Idem --
Gabinete de Apoio ao Ensino Superior Idem --
Autoridade Monetéria de Macau Idem --
Ingtituto de Formag&o Turi stica Idem --
Direcgao dos Servigos de Administragdo e Fungdo Publica Idem --
Direccdo dos Servigos de Finangas Idem --
Comissariado daAuditoria Idem --
Universidade de Macau Idem --
Direcg&o dos Servigos de Edtati stica e Censos Idem --
Poli cia Judiciéria Idem --
Consglho de Consumidores Idem Livro de ponto
Direccéo dos Servigos de Turismo Idem Idem
Direccéo dos Servigos de Trabaho e Emprego Idem I nstruAm_ento
mecanico
Direcgdo dos Servigos de Solos, Obras Publicas e Transportes Idem Idem
Ingtituto Cultural Idem Idem
Nota:

- O mapa é elaborado de acordo com as informagdes de resposta constantes dos ofi cios dos Servigos; ndo vao
constar do mapa outros locais distintos da sede que néo foram referidos nos ofi cios.

- A Fundagéo para a Cooperagdo e o Desenvolvimento de Macau passa agora a utilizar o livro de ponto.
- A CamaraMunicipal de Macau Provisoria comega, em 2001, a utilizar instrumentos electrénicos para o registo.

O Ingtituto de Accao Social comega, em 2001, a utilizar instrumentos electrénicos em agumas subunidades
organicas.
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Anexo |11

(1) Duracao da prestacdo detrabalho
1. Fiscalizacéo da duracéo detrabalho
1.1. Utilizacéo do livro de ponto

111

112

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

11.7.

1.18.

Hé&-de incluir no livro de ponto o seguinte conteldo:

— Nome do trabalhador;

— Subunidade;

— Categorig;

— Horas de entradas e sai das;

— Assinatura do trabal hador;

— Duracao de trabaho extraordinario;

— Duragao de saida (a hora e 0 motivo da sai da);

— Averbamento;

— Confirmagao da chefia, em cadadia

Diariamente, deve ser posto o livro de ponto num si tio adequado, de modo
que a chefia ou responsavel fiscaliza no préprio loca de marcagcdo de

presenca e o correcto preenchimento, pelos proprios traba hadores, de horas
de entradas e saidas,

Deve ser instalado um relogio no local onde € posto o livro de ponto para
uniformizar a hora de registo;

A chefia deve riscar com esferografica vermelha os espagos onde ainda ndo
estdo assinados, passados 15 minutos da hora ponta de entradas ou saidas;

A hora da saida, de manh, a chefia ou responsavel deve exigir todos os
trabalhadores, incluindo os que ndo saem do servigco, a marcarem, por S
préprios, a hora de sai da no livro de ponto, durante um espaco de tempo
definido (pela chefia);

A hora de saida, a tarde, a chefia ou responsivel deve exigir todos os
trabalhadores a marcarem, por s proprios, a hora de sai da durante um
espaco de tempo definido; antes da propria sai da, deve também confirmar
que aqueles que ainda ndo marcam a saida estéo ainda no escritorio;

Antes de saida, a chefia ou responsavel deve, em cada dia, verificar os
registos do livro de ponto e assinar;

Os trabalhadores que saem dentro do horario de expediente sujeitam
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1.2

também ao registo no respectivo livro de ponto;

1.1.9. A chefia tem de confirmar, no fina de cada semana, que os trabalhadores
completam as 36 horas de servicos.

Utilizagdo do instrumento mecénico ou electronico

1.2.1. O instrumento mecanico ou electrénico tem de ser posto no atrio ou num
local aberto visi vd;

1.2.2. E necesséria a fiscalizagio da chefia ou responsavel no proprio local de
marcagdo de registos, ou fiscalizag&o pela gravacdo por meio de camara de
circuito interno de vigilancia ou por outros equipamentos electrénicos, para
verificar que a marcacéo é feita pelos proprios trabalhadores;

1.2.3. Disponibiliza-se um livro de ponto para alternativa de registos no caso de o
instrumento de registo estar avariado;

1.2.4. Os trabahadores tém de registar a hora ao sai rem do escritério dentro da
hora de expediente;

1.25. A seccdo que se responsabiliza pela gestédo de pessoal deve remeter as
chefias as informagbBes sobre os dias de férias e faltas requeridos e
autorizadas previamente no proprio dia para confirmagao;

1.2.6. Todos os registos de entradas e saidas devem ser remetidos as chefias de
respectivos Servicos na semana imediatamente seguinte  para
acompanhamento, confirmagao e assinatura.

2. Controlo da durac&o normal detrabalho

Os chefias tém de assegurar a prestagéo de trabalho semanal durante 36 horas. Caso

a duracdo de trabalho semanal, por trabalhador, € inferior a 36 horas, devera a chefia
exigir o trabalhador a compensar o peri odo em fata, na semanaimediata a seguir.

3. Fiscalizac&o sobre a pontualidade dostrabalhador es

3.1

3.2

De acordo com as disposicOes legais, deve ser exigida aos trabalhadores que
chegaram atrasados com duragdo superior a 15 minutos, em cada dia, a
apresentacdo de justificagdo escrita no proprio dia, a qual deve ser confirmada e
assinada pela chefia, sendo, vai ser considerada como injustificada;

De acordo com as disposicdes legais, devem ser exigida aos trabalhadores que
chegaram atrasados com duragéo superior a 30 minutos, em cada semana, a
apresentacdo de justificacdo escrita dentro da semana seguinte, a qual deve ser
confirmada pela chefia, sendo, vai ser considerada como injustificada;

3.3. As chefias tém de anotar e assinar nos respectivos registos marcados por meios
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mecanicos ou electronicos ou por livro de ponto, apds a confirmacdo de

justificagéo apresentada.

4. Controlo do gozo deférias dostrabalhadores

4.1. A chefiatem de confirmar que os trabalhadores estao autorizados para gozar férias;

4.2. A chefiatem de assegurar que os trabalhadores gozam férias conforme o nimero
de dias autorizados;

4.3. A chefia tem de anotar e assinar nos respectivos registos marcados por meios
mecanicos ou e ectrénicos ou do livro de ponto.

5. Controlo defaltas dos trabalhadores

5.1. Faltas por consulta médica e tratamento ambulatorio

5.2.

5.3.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

Dever comunicar a0 superior antes de ir a consulta médica e tratamento
ambulatério;

Ter de registar a hora de saida e entrada pelo meio mecéanico / electronico ou
no livro de ponto, ao sair e entrar No Servico;

Ter de apresentar a declaragéo de presenca em formato legalmente fixado
para a consulta médica e tratamento ambulatorio;

Apos a confirmagéo, a chefia tem de anotar e assinar no mapa de controlo
da assiduidade e da pontualidade;

A chefiatem de avisar o trabalhador para compensar a duragdo em falta para
a consulta médica.

Faltas por doenca

5.2.1.
5.2.2.

5.2.3.

O trabalhador deve comunicar ao superior afalta por causa de doenca;

O trabahador deve entregar 0 atestado médico ao servico onde exerce
fungdes até final do segundo dia Util imediato ao da auséncia, nos termos do
n.° 2 do artigo 101.° do ETAPM;

Apo6s a confirmacgdo, a chefia tem de anotar e assinar nos respectivos
registos mecanicos / el ectrénicos ou no livro de ponto.

Faltas por formag&o académica, profissiona e lingui stica

5.3.1.

Controlo de fatas por participacdo na aula

5.3.1.1. A chefia tem de confirmar a autorizagdo prévia das faltas por
participacdo na aula dos trabalhadores e a respectiva duracéo
gozada por cada trabalhador;
5.3.1.2. O trabahador tem de registar a sai da através de meio mecéanico /
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5.4.

5.5.

electrénico ou no livro de ponto, antes de sair do escritério; a
chefia deve contar semana mente se a duragdo da auséncia esta de
acordo com 0s respectivos registos;

5.3.1.3. A chefiatem de assegurar que o trabahador ndo goza de direito de
remuneracdo de trabalho extraordinario de acordo com as
disposicoes legais,

5.3.1.4. Ap6s a confirmagéo, a chefia tem de anotar 0 motivo de sai das e
assinar nos respectivos registos marcados por meio mecanico /
electrénico ou no livro de ponto.

5.3.2. Controlo de faltas por participagéo no exame

5.3.2.1. Tem de apresentar a chefia, antes do exame, a Participagdo de
Faltas e Férias (modelo n.° 8);

5.3.2.2. Tem de apresentar a declaragdo de presenca no exame a chefia,
apos exame;

5.3.2.3. A chefia tem de ter em conta o limite do nimero de dias de fata
permitidos por lei;

5.3.2.4. Apés a confirmagdo, a chefia tem de anotar o facto e verificar por
assinatura nos respectivos registos marcados por meio mecanico /
electrénico ou no livro de ponto.

Faltas por outros motivos permitidos por el
5.4.1. O trabahador tem de comunicar previamente a chefia;

5.4.2. O trabahador tem de registar a sai da e entrada por meio mecanico /
electronico ou no livro de ponto, a0 sair ou entrar no servico (sendo
dispensavel a marcagdo para a falta durante um dia inteiro);

5.4.3. Apés a falta, tem de apresentar o respectivo documento comprovativo ou
justificacao escrita de falta;

5.4.4. Ap6s aconfirmagéo, a chefiatem de anotar e assinar nos registos marcados
por meio mecanico / eectrénico ou no livro de ponto.

Faltas por tratamento de assuntos particulares

5.5.1. O trabalhador tem de ter autorizagao da chefia, antes de saida;

5.5.2. O trabalhador tem de registar a saida e a entrada por meio mecanico /
electronico ou livro de ponto, ao sair e entrar;

5.5.3. O trabalhador tem de apresentar a justificacdo escrita de falta e a chefia deve
anotar o0 facto e assinar nos registos marcados por meio mecanico /
electronico ou no livro de ponto, depois de confirmacao;
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5.5.4. A chefiatem de exigir o trabalhador a compensar rapidamente a duragcao em
fata

5.6. Falhas de registos e faltas injustificadas

5.6.1. Em relagéo afahas de registos de entradas e saidas, a chefiatem de exigir o
trabal hador a apresentar justificagdo por escrito;

5.6.2. Se se tratar de falta injustificada, tem de proceder-se formalmente como
falta injustificada

(1) Fiscalizagao de trabalhos de campo

1.

Tem de ser estabelecido mapa de registo para trabalhos de campo, cujo contelido
inclui 0 nome do trabalhador, duragdo de trabalho, local e motivo de trabalhos de
campo e confirmacao da chefia;

O traba hador tem de comunicar ao superior antes de sai da;

Tem de registar as entradas e sai das no livro de ponto ou por meio mecanico /
electrénico (caso o livro de ponto ndo admita a registos pode ser substituido por
mapa de registos para trabal hos de campo), ao entrar e sair do escritorio;

Apos terminagdo de trabalhos de campo e confirmag&o da chefia, os trabalhos de
campo devem ser reconhecidos nos registos marcados por meio mecanico /
electrénico ou no livro de ponto.

(111) Regime de controlo sobre o trabalho extraordinario dos

1.

2.

trabalhadores

A chefia tem de assegurar que os trabahadores registam por meio mecanico /
electrénico ou no livro de ponto em relagcdo aos periodos de trabalho extraordinario;

A chefia tem de assegurar que as duragfes constantes do mapa mensal de trabalho
extraordinério estdo idénticas com as registadas por meio mecanico / electrénico ou
no livro de ponto;

No caso excepcional de preméncia, a chefiatem de exigir o trabalhador a apresentar
0 mapa de trabalho extraordinario dentro das 48 horas seguintes de modo a
proceder a confirmag&o da durag&o de traba ho extraordinério.

(V) Controlo detrabalho por turnos

1.

Tem de ser elaborada escala de servico;
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3.

4.

Os trabalhadores tém de registar as entradas e saidas no livro de ponto ou por meio
mecanico / electronico, ao entrar e sair de servico;

A chefia verifica se as duragOes de trabalho correspondem aos turnos constantes na
escala de servico do respectivo trabalhador;

A chefia tem de anotar a alteragéo de turnos e assinar na respectiva escala de
Servico caso se verifique troca de turnos entre os trabalhadores.

(V) Disponibilizacdo para todo o pessoal de orientagcbes internas

ecritas sobre regimes de gestdao da pontualidade e da
assiduidade

Os Servicos tém de elaborar orientagdes internas ou regras de trabalho, por escrito,
apartir do ETAPM ou das normas referidas neste relatério sobre a pontualidade e a
assiduidade;

A todos os trabahadores seréo distribuidas orientagBes internas ou regras de
trabalho, por escrito, dos seus proprios Servicos.

(VI) Fiscalizacdo sobre o horario flexivel

1.

A chefia tem de exigir todos os trabalhadores a cumprir rigorosamente as
disposi¢coes estipuladas para o horario flexi vel;

A chefiatem de assegurar o cumprimento da prestacéo da duragcéo legal de trabalho
semanal de todos os trabal hadores.
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Anexo |V

1. Sem nenhum instrumento de registo
Sistema de controlo da pontualidade e assiduidade Classificacdo | Classificacdo
por subritem Final
1 | Orientacdes internas escritas
11 Elaboragéo de orientagOes internas escritas conforme as legislagfes em vigor sobre a 0%
pontualidade e assiduidade.
12 Distribuicdo atodos ostrabalhadores. 0% 0%(3)
2 | Fiscalizag8o sobre a prestag&o de trabalho semana exigida por lei 0% 0%(3)
3 | Chegadas atrasadas
3.1 Por um peri odo superior a 15 minutos, em cadadia, justificadas por escrito no 0%
proprio dia..
3.2 Por um peri odo superior a 30 minutos, em cada semana, justificadas por escrito 0%
durante a semana imediata seguinte.
3.3 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0% 0%(3)
4 | Gozo deférias
4.1 Confirmagao de autorizaggo. 100%
4.2  Assegurar 0 gozo de ferias pelos trabal hadores estar conforme o nimero de dias 50%
autorizados.
43 Confirmag&o com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0% 50% (2)
5 | Fdtas por doenca (licenga por doenca)
51 Comunicar a0 superior. 100%
52 Apresentar o atestado médico até ao final do segundo dia (til imediato ao da 100%
auséncia
5.3 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0% 66,66%(2)
6 | Faltas por consulta médica e tratamento ambulatério
6.1 Comunicar previamente a0 superior. 100%
6.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 0%
ponto.
6.3 Apresentar declaragéo de presenca em formato legal de consulta médicaou 0%
tratamento ambulatério.
6.4 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0%
6.5 Compensar aduracdo de auséncia 0% 20%(3)
7 | Faltas por formagao académica, profissona e lingui stica (licenga por participagdo naaulae
exame).
7.1 Confirmacdo de autorizagéo. 50%
7.2 Registadas as suas sai das e confirmacéo. 0%
7.3 Assegurado pela chefia que os trabal hadores ndo recebam remuneragéo de trabalho 100%
extraordindrio.
74 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0%
7.5 Apresentar requerimento antes de exame. 100%
7.6 Apresentar declaragfes de presenca apos exame. 50%
7.7 Assegurado pelachefiaque o nimero total de dias em faltando ultrapasse o 100%
permitido por lei.
7.8 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0% 50%(2)
8 | Faltas por outrasrazoes permitidas por lei
8.1 Comunicar ao superior artesde sair. 100%
8.2 Registar ahorade sai da. 0%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 50%
84 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0% 37,5%(3)
9 | Faltas por tratamento de assuntos privados
9.1 Pedir previamente a autorizag&o do superior. 100%
9.2 Registar ahorade sai da. 0%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 0%
9.4 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0%
95 Compensar a duragéo de auséncia 0% 20%(3)
10 | Falhas de registos da pontualidade e da assiduidade e faltas injustificadas
10.1 Justificagdo por escrito das respectivas falhas. 0%
10.2 Tratamento como sendo faltas injustificadas. 0% 0%(3)
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11 | Trabahosde campo
111 Elaborag&o de mapas de registo para os Trabalhos de campo. 25%
11.2 Comunicar a0 superior a sai da. 100%
11.3 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 0%
ponto.
114 Confirmagéo com averbamentos e assinat uras de chefia no registo. 0% 31,25%(3)
12 | Trabaho extraordinario
12.1 Assegurar o registo da duragdo de trabalho extraordinério marcado por meio 0%
mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.2 A duragdo no mapamensal de horas extraordinérias esta conforme com os registos 0%
marcados por meio mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.3 Autorizagdo prévia, ou confirmagéo dentro das 48 horasimediatas as do trabalho 25% 8,33%(3)
prestado em horas extraordinarias, em casos de urgéncia.
13 | Trabalho por turnos
13.1 Elaboragdo de escala de servigos 100%
13.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 0%
ponto.
13.3 Conferir aduragdo de prestagéo de trabalho com a escala de servigos. 0%
13.4 Registar atrocade turnos entre trabalhadores na escala de servigos e confirmar com 0% 25%(3)
assinatura.
2. Controlo de duragéo de trabalho pelo livro de ponto
Sistema de controlo da pontualidade e assiduidade g(l)z:s:jlbca%?ﬁ Clasgiagjagao
1 | Orientagdes internas escritas
11 Elaborag&o de orientagdes internas escritas conforme as legis agGes em vigor sobre a 10%
pontualidade e assiduidade.
12 Distribuicao atodos ostrabalhadores. 0% 5%(3)
2 | Fiscalizagéo sobre a prestagdo de trabalho semanal exigida por lei 0% 0%(3)
3 | Chegadas atrasadas
3.1 Por um peri odo superior a 15 minutos, em cadadia, justificadas por escrito no 0%
préprio dia..
3.2 Por um peri odo superior a 30 minutos, em cada semana, justificadas por escrito 20%
durante a semana imediata seguinte.
3.3 Confirmagé&o com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 75% 31,67%(3)
4 | Gozo deférias
4.1 Confirmag&o de autorizagao. 100%
4.2 Assegurar 0 gozo de ferias pelos trabalhadores estar conforme o nimero de dias 100%
autorizados.
43 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 100% 100%(1)
5 | Fdtas por doenca (licenga por doenca)
51 Comunicar a0 superior. 100%
52 Apresentar o atestado médico até ao final do segundo dia Util imediato ao da 100%
auséncia
53 Confimagao com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 100% 100% (1)
6 | Faltas por consulta médica e tratamento ambulatério
6.1 Comunicar previamente ao superior. 100%
6.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénicoou no livro de 20%
ponto.
6.3 Apresentar declaragéo de presencaem formato legal de consulta médicaou 90%
tratamento ambulatrio.
6.4 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 40%
6.5 Compensar aduracdo de auséncia 0% 50%(2)
7 | Faltas por formagao académica, profissona e lingui stica (licenga por participagdo naaulae
exame).
7.1 Confirmag&o de autorizago. 100%
7.2 Registadas as suas sai das e confirmagéo. 50%
7.3 Assegurado pela chefia que os trabalh adores ndo recebam remuneragdo de trabalho 50%
extraordindrio.
74 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 75%
7.5 Apresentar requerimento antes de exame. 100%
7.6 Apresentar declaragfes de presenca apos exame. 100%
7.7 Assegurado pela chefia que o nimero total de dias em falta ndo ultrapasse o 100%
permitido por lei.
7.8 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 100% 84,38% (1)
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8 | Faltas por outrasrazdes permitidas por lei
8.1 Comunicar ao superior antes de sair. 100%
8.2 Registar ahorade sai da. 20%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 40%
84 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 40% 50% (2)
9 | Faltas por tratamento de assuntos privados
9.1 Pedir previamente a autorizag&o do superior. 100%
9.2 Registar ahorade sai da. 20%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 0%
9.4 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 20%
95 Compensar aduragéo de ausencia 0% 28%(3)
10 | Falhas de registos da pontualidade e da assiduidade e faltas injustificadas
10.1 Justificagdo por escrito das respectivas falhas. 0%
10.2 Tratamento como sendo faltas injustificadas. 90% 45%(3)
11 | Trabahosde campo
111 Elaboragéo de mapas de registo para os Trabal hos de campo. 75%
112 Comunicar 8o superior & saf da. 100%
11.3 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 37%
ponto.
114 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 25% 59,25%(2)
12 | Trabaho extraordinério
12.1 Assegurar o registo daduragio de trabal ho extraordinario marcado por meio 25%
mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.2 A duragdo no mapamensal de horas extraordinarias esta conforme com os registos 25%
marcados por meio mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.3 Autorizagao prévia, ou confirmagéo dentro das 48 horas imediatas as do trabaho 50% 33,33%(3)
prestado em horas extraordinarias, em casos de urgéncia.
13 | Trabalho por turnos
13.1 Elaboracdo de escalade servigos. 100%
13.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 50%
ponto.
13.3 Conferir aduracdo de prestacéo de trabalho com a escala de servicos. 20%
13.4 Registar atrocade turnos entre trabal hadores na escala de servigos e confirmar com 50% 55% (2)
assinatura.
14 | Trabalho por horério flexi vel
14.1 A chefiaexige os trabalhadores a cumprir as disposi¢oes. 50%
14.2  Assegurar que os trabal hadores cumprem aduragdo de prestagao de trabalho lega 30% 40% (3)
por semana.
3. Controlo de duragao de trabalho pelo instrumento mecanico
Sistema de controlo da pontualidade e assiduidade Classificacdo | Classficacdo
por subitem Final
1 | OrientagBes internas escritas
11 Elaboragao de orientagdes internas escritas conforme as legidagdes em vigor sobre a 0%
pontualidade e assiduidade.
12 Distribuicdo atodos ostrabalhadores. 0% 0%(3)
2 | Fiscalizagdo sobre a prestag&o de trabalho semanal exigida por lei 0% 0%(3)
3 | Chegadas atrasadas
3.1 Por um peri odo superior a 15 minutos, em cada dia, justificadas por escrito no 25%
proprio dia..
3.2 Por um peri odo superior a 30 minutos, em cada semana, justificadas por escrito 0%
durante a semana imediata seguinte.
3.3 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0% 8,33%(3)
4 | Gozo deférias
4.1 Confirmag&o de autorizag&o. 100%
4.2 Assegurar 0 gozo de ferias pel os trabal hadores estar conforme o nimero de dias 100%
autorizados.
43 Confirmag&o com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 75% 91,67% (1)
5 | Faltas por doenca (licenga por doenga)
51 Comunicar ao superior. 100%
52 Apresentar o atestado médico até ao fina do segundo dia (til imediato ao da 100%
auséncia
5.3 Confirmag&o com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 50% 83,33%(1)
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6 | Fdtas por consultamédica e tratamento ambulatério
6.1 Comunicar previamente ao superior. 100%
6.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénicoou no livro de 0%
ponto.
6.3 Apresentar declaracdo de presencaem formato legal de consulta médicaou 100%
tratamento ambulatdrio.
6.4 Confirmagao com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 16,67%
6.5 Compensar aduragéo de auséncia 0% 43,33%(3)
7 | Fatas por formagao académica, profissonad e lingui stica (licenga por participagéo naaulae
exame).
7.1 Confirmagdo de autorizagao. 100%
7.2 Registadas as suas sai das e confirmagao. 75%
7.3 Assegurado pela chefia que os t rabal hadores ndo recebam remuneragéo de trabalho 100%
extraordindrio.
7.4 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 25%
7.5 Apresentar requerimento antes de exame. 100%
7.6 Apresentar declaragdes de presenca gpds exame. 50%
7.7  Assegurado pelachefia que o nimero total de dias em faltando ultrapasse o 100%
permitido por lel.
7.8 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 75% 78,12% (2)
8 | Faltas por outras razdes permitidas por lei
8.1 Comunicar a0 superior antes de sair. 100%
8.2 Registar ahorade sai da. 33,33%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 66,66%
84 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 16,67% 54,17% (2)
9 | Fataspor trat amento de assuntos privados
9.1 Pedir previamente a autorizag&o do superior. 100%
9.2 Registar ahorade sai da. 0%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 0%
94 Confirmagao com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0%
95 Compensar aduragéo de ausencia 0% 20%(3)
10 | Falhas de registos da pontualidade e da assiduidade e faltas injustificadas
10.1 Justificag&o por escrito das respectivas fahas. 25%
10.2 Tratamento como sendo faltas injustificadas. 100% 62,5% (2)
11 | Trabahosde campo
111 Elaborag&o de mapas de registo para os Trabalhos de campo. 50%
11.2 Comunicar a0 superior a sai da 100%
11.3 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 0%
ponto.
114 Confirmag&o com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 12,5% 40,63% (3)
12 | Trabaho extraordinario
12.1 Assegurar o registo daduragéo de trabalho extraordinério marcado por meio 50%
mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.2 A duragdo no mapamensal de horas extraordinérias esta conforme com os registos 50%
marcados por meio mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.3 Autorizagdo prévia, ou confirmagéo dentro das 48 horasimediatas as do trabalho 0% 33,33% (3)
prestado em horas extraordindrias, em casos de urgéncia
13 | Trabalho por turnos
13.1 Elaboragéo de escala de servigos. 100%
13.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 100%
ponto.
13.3 Conferir aduragdo de prestacdo de trabalho com aescalade servicos. 50%
13.4 Registar atrocade turnos entre trabal hadores na escala de servigos e confirmar com 0% 62,5%(3)
assinatura.
4. Controlo de duragdo de trabalho pelo instrumento electronico
Sistema de controlo da pontualidade e assiduidade Classmc_a(;ao Class_flcacao
por subitem Final
1 | Orientagdes internas escritas
11 Elaboragéo de orientacdes internas escritas conforme as legidagdes em vigor sobre a 66,7%
pontualidade e assiduidade.
12 Distribuicdo atodos ostrabalhadores. 100% 83,33% (1)
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2 | Fiscalizagéo sobre aprestagdo de trabalho semanal exigida por lei 33,33% 33,33%(3)
3 | Chegadas atrasadas
3.1 Por um peri odo superior a 15 minutos, em cadadia, justificadas por escrito no 50%
proprio dia..
3.2 Por um peri odo superior a 30 minutos, em cada semana, justificadas por escrito 50%
durante a semana imediata seguinte.
3.3 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 100% 66,67% (2)
4 | Gozo deférias
41 Confirmag&o de autorizagao. 100%
42 Assegurar 0 gozo de ferias pelos traba hador es estar conforme o nimero de dias 100%
autorizados.
43 Confirmagao com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 100% 100%(1)
5 | Fdtas por doenca (licenga por doenca)
51 Comunicar a0 superior. 100%
52 Apresentar o atestado médico até ao fina do segundo dia (til imediato ao da 100%
auséncia
5.3 Confirmagéo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 100% 100% (1)
6 | Faltas por consulta médica e tratamento ambulatério
6.1 Comunicar previamente ao superior. 100%
6.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 33,33%
ponto.
6.3 Apresentar declaragéo de presenca em formato legal de consulta médicaou 100%
tratamento ambulatdrio.
6.4 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 33,33%
6.5 Compensar aduragdo de auséncia 33,33% 60%(2)
7 | Fdtas por formag8o académica, profissional e lingui stica (licenca por participagéo naaulae
exame).
7.1 Confirmag&o de autorizago. 100%
7.2 Registadas as suas sai das e confirmagéo. 100%
7.3 Assegurado pelachefia que os trabal hadores ndo recebam remuneragéo de trabalho 100%
extraordindrio.
74 Confirmagao com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 66,67%
7.5 Apresentar requerimento antes de exame. 100%
7.6 Apresentar declaragfes de presenca apos exame. 50%
7.7 Assegurado pela chefia que o nimero total de dias em faltando ultrapasse o 100%
permitido por lei.
7.8 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefiano registo. 100% 89,58% (1)
8 | Faltas por outras razfes permitidas por lel
8.1 Comunicar ao superior antes de sair. 100%
8.2 Registar ahorade sai da. 66,67%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 100%
84 Confirmag@o com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 100% 91,67% (3)
9 | Faltas por tratamento de assuntos privados
9.1 Pedir previamente a autorizac&o do superior. 100%
9.2 Registar ahorade sai da. 0%
8.3 Apresentar respectivo documento comprovativo. 33,33%
94 Confirmagdo com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 0%
95 Compensar aduragdo de auséncia 0% 26,67% (3)
10 | Falhas de registos da pontualidade e da assiduidade e faltas injustificadas
10.1 Justificagéo por esaito das respectivas falhas. 66,67%
10.2 Tratamento como sendo faltas injustificadas. 100% 83,33% (1)
11 | Trabahosde campo
111 Elaborac&o de mapas de registo para os Trabalhos de campo. 16,67%
11.2 Comunicar a0 superior a sai da 100%
11.3 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 16,67%
ponto.
114 Confirmag&o com averbamentos e assinaturas de chefia no registo. 16,67% 37,5%(3)
12 | Trabaho extraordinario
12.1 Assegurar o registo daduragao de trabalho extraordinario marcado por meio 22,22%
mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.2 A durag&o no mapamensal de horas extraordinarias esta conforme com os registos 22,2%
marcados por meio mecanico / electrénico ou no livro de ponto.
12.3 Autorizagdo prévia, ou confirmagéo dentro das 48 horasimediatas as do trabalho 100% 48,15% (3)

prestado em horas extraordinarias, em casos de urgéncia.
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13 | Trabalho por turnos
13.1 Elaboragéo de escala de servigos. 100%
13.2 Registadas as suas sai das e entradas por meio mecanico / electrénico ou no livro de 50%
ponto.
13.3 Conferir aduragdo de prestagéo de trabalho com a escala de servigos. 50%
13.4 Registar atrocade turnos entre trabal hadores na escala de servicos e confirmar com 50% 62,5% (2)
assinatura.
14 | Trabalho por horério flexi vel
14.1 A chefiaexige os trabalhadores a cumprir as disposigoes. 0%
14.2 Assegurar que os trabal hadores cumprem a duragéo de prestagdo de trabaho lega 0% 0% (3)
por semana.
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