REGULAMENTO DE HORARIO DE TRABALHO DO IDE, IP-RAM
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.°
Objeto
O presente Regulamento estabelece o regime de duracéo e organizacao
do tempo de trabalho do Instituto de Desenvolvimento Empresarial da Regido
Autonoma da Madeira, adiante apenas designado por IDE, IP-RAM.
Artigo 2.°
Ambito de aplicacéo

1 - Este regulamento aplica-se a todos os trabalhadores do IDE, IP-RAM,
independentemente do regime juridico e da natureza das suas funcdes.

2 - Por razbes de servico e outras, devidamente justificadas, pode o
Conselho Diretivo do IDE, IP-RAM, autorizar a isencdo temporaria do
cumprimento das disposicbes do presente regulamento a trabalhadores
individualizados ou a grupos de trabalhadores.

Artigo 3.°

Periodo de funcionamento e de atendimento

1 - O periodo de funcionamento do IDE, IP-RAM decorre de segunda a
sexta-feira, das 8 horas as 20 horas.

2 - O periodo de atendimento decorre entre as 9 horas e as 12 horas e 30
minutos e entre as 14 horas e as 17 horas e 30 minutos, com excecao do
disposto no ndmero seguinte.

3 - Por despacho do Conselho Diretivo, podem ser fixados, para
determinados servicos, periodos de atendimento distintos do estabelecido no
namero anterior.

Artigo 4.°
Publicitacdo dos periodos de funcionamento e de atendimento

1 - O periodo de funcionamento € afixado em todos 0s servigos
administrativos abrangidos pelo presente regulamento.



2 - O periodo de atendimento dos servigcos é afixado nos respetivos locais
de atendimento.

Artigo 5.°
Periodo normal de trabalho e sua organizacdo temporal

1 - A duracdo semanal de trabalho é de 35 (trinta e cinco) horas,
distribuidas por um periodo normal de trabalho diario de 7 (sete) horas, de
segunda a sexta-feira, sem prejuizo da existéncia de regimes legalmente
estabelecidos de duracdo semanal inferior, previstos no Acordo Coletivo de
Trabalho n°. 2/2014, publicado na Il série do JORAM a 18 de julho de 2014.

2 — Os trabalhadores ndo podem prestar mais de cinco horas consecutivas
de trabalho e, em qualquer caso, mais do que nove horas por cada dia de
trabalho, incluindo nestas a duracéo do trabalho extraordinario.

3 — A regra de afericdo do cumprimento do periodo normal de trabalho &
diaria, sem prejuizo do horério flexivel.

4 — O IDE, IP-RAM néo pode alterar unilateralmente os horéarios
individualmente acordados.
CAPITULO Il
Artigo 6.°
Modalidades de horario
1 - Serdo adotadas as modalidades de horario em funcéo da natureza e
das atividades dos servicos bem como dos interesses legalmente protegidos dos

funcionérios.

2 - As modalidades de horéario de trabalho para cada trabalhador serédo
fixadas no sistema informatico de verificacdo de assiduidade e pontualidade.

3 - Na determinacao das modalidades de horario de trabalho, da utilizacao
do crédito mensal e das dispensas do servico, deverdo prevalecer as opc¢oes
gue melhor salvaguardem o interesse publico.

Artigo 7.°
Horario Rigido
1 - Horario rigido é aquele que, cumprindo em cada dia e semana
respetivamente o periodo normal de trabalho diario e semanal, se reparte

diariamente por dois periodos de trabalho, separados por um intervalo de
descanso com duragdo minima de uma hora e maxima de duas horas, em que



as horas de inicio e termo de cada periodo sdo sempre idénticas e ndo podem
ser unilateralmente alteradas.

2 - O horario rigido decorrera nos seguintes periodos:

a) Periodo da manha — das 9h00 as 12h30;
b) Periodo da tarde — das 14h00 as 17h30.

3 — No horério rigido é concedida uma tolerancia méaxima de 15 minutos,
nas horas de entrada, que tem caracter excecional e que devera ser
compensada nos horarios de saida. O periodo de tempo que exceda este limite
sera considerado como auséncia injustificada.

Artigo 8.°
Horario Flexivel

1 - Horério flexivel € a modalidade de horario de trabalho que, fixando um
periodo de presenca obrigatério no servigo, permite aos trabalhadores gerir 0s
seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida.

2 - A sua adocao esta sujeita as seguintes regras:

a) N&o pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servicos;

b) E obrigatorio o cumprimento de plataformas fixas da parte da
manha e da parte da tarde, as quais ndo podem ter, no seu conjunto, duracdo
inferior, a quatro horas.

C) N&o podem ser prestadas, por dia, mais de nove horas de trabalho;

d) O cumprimento da duracao do trabalho sera aferido mensalmente.

3 — A prestacédo do servico pode ser efetuada entre as 8h00 e as 19h30,
com dois periodos de presenca obrigatéria (plataformas fixas), das 10h30 as
12h30 e das 14h30 as 16h30. Sendo obrigatdria a presenca durante os periodos
de plataformas fixas, ndo é compensavel o tempo de trabalho ndo prestado
naqueles periodos.

4 - A interrupcéo obrigatéria de trabalho diario ndo pode ser inferior a uma
hora, nem superior a duas horas, devendo verificar-se no periodo compreendido
entre as 12h30 e as 14h30. A utilizacdo minima de uma hora para o almogo nao
sera considerada para efeitos de calculo de duragdo normal de trabalho, mesmo
que o trabalhador ndo se ausente do local de trabalho.

5 — O cumprimento da duracédo de trabalho € aferido por referéncia ao
més, havendo lugar, no final de cada periodo a:

a) Marcacgéo de falta a justificar por cada periodo igual ou inferior a
duracédo média diaria do trabalho;

b) Atribuicdo de créditos de horas até ao maximo de periodo igual a
duracdo média diaria do trabalho.



C) A compensacédo é realizada mediante o alargamento ou reducgao
do periodo normal de trabalho diario, dentro dos limites normais do periodo de
trabalho, devendo mostrar-se efetuada no final do periodo de afericéo.

6 — Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito
de horas apurado no final de cada um dos periodos de afericdo pode ser
transposto para o periodo imediatamente seguinte e nele compensado, desde
gue néo ultrapasse o limite de dez horas para o periodo do més.

7 - Sem prejuizo do disposto no presente regulamento, os trabalhadores
sujeitos ao cumprimento de horario flexivel e em contrapartida do direito de
gestéao individual do horario de trabalho, devem:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos
superiormente fixados, ndo podendo, em todo o caso, a flexibilidade ditada pelas
plataformas mdveis originar, em caso algum, inexisténcia de pessoal que
assegure o normal funcionamento dos servigos;

b) Assegurar a realizacdo e a continuidade das tarefas urgentes, de
contactos ou de reunifes de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além
dos periodos de presenca obrigatoria;

C) Assegurar a realizacdo do trabalho extraordinario diario que seja
determinado pelo superior hierarquico, nos termos previstos na lei.

8 — A adocéo de horario flexivel como modalidade de horario de trabalho
pode ser autorizada perante requerimento dos interessados, devidamente
fundamentado, nas situacdes previstas no n°. 3 do artigo 10° deste regulamento.

Artigo 9.°
Horario desfasado

1 — O horério desfasado € aquele que, embora mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho diario, permite estabelecer servi¢o a servigo ou para
determinado grupo ou grupos de pessoal, e sem possibilidade de opcéo, horas
fixas diferentes de entrada e de saida.

2 — E permitida a pratica de horario desfasado nos setores em que, pela
natureza das suas funcdes, seja necessaria uma assisténcia permanente a
outros servi¢cos, com periodos de funcionamento muito dilatados.

3 — A distribuicdo dos trabalhadores pelos periodos de trabalho aprovados

compete ao respetivo dirigente intermédio e, uma vez fixados, ndo podem ser
unilateralmente alterados.

Artigo 10.°

Jornada continua



1 — A jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho,
salvo um intervalo de descanso nao superior a trinta minutos que, para todos os
efeitos, se considera tempo de trabalho.

2 — A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos
periodos do dia e determinar uma reducao do periodo normal de trabalho diario,
nunca superior a uma hora.

3 — A jornada continua pode ser autorizada pelo dirigente méximo do
Servico nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢des dos trabalhadores
progenitores;

C) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu
cargo neto com idade inferior a 12 anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a
confianga judicial ou administrativa do menor, bem como o cOnjuge ou a pessoa
em unido de fato com qualquer daqueles ou com o progenitor, desde que viva
em comunhao de mesa e habitagcdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;

f) Trabalhador com ascendente deficiente ou com doenca cronica e
gue necessite de assisténcia e cuidados;

s)) No interesse do trabalhador, sempre que as circunstancias
relevantes, devidamente fundamentadas, o justifiquem;

h) No interesse do servi¢o, quando devidamente fundamentado.

4 — A jornada continua ndo permite a utilizacdo de créditos nem a
compensacao de débitos previstos no artigo 23°. do presente Regulamento.

Artigo 11.°
Trabalho extraordinario

1 — Considera-se trabalho extraordinario todo aguele que é prestado fora
do horério de trabalho.

2 — Nos casos de isencdo de horario de trabalho considera-se trabalho
extraordinério aquele que excede a duracao do periodo normal de trabalho diario
ou semanal.

3 — O trabalho extraordinario pode ser prestado quando se destine a fazer
face a acréscimos eventuais e transitorios de trabalho, que néo justifiguem a
admissao de trabalhador, ou em casos de for¢a maior, ou ainda quando se torne
indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o IDE, IP-RAM,
carecendo de autorizagdo prévia.

4 — O trabalhador é obrigado a prestacao de trabalho extraordinario salvo,
guando havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.



5 — N&o estdo sujeitos a obrigacédo estabelecida no niumero anterior 0os
trabalhadores nas seguintes condicoes:

a) Trabalhador deficiente;

b) Trabalhadora gravida, puérpera, ou lactante e trabalhador com
filhos ou descendentes ou afins em linha reta com idade inferior a 12 anos ou
portadores de deficiéncia;

C) Trabalhador com doenca cronica;

d) Trabalhador-estudante.

6 — O trabalho extraordinario esta sujeito as regras constantes dos artigos
158° e seguintes do Regime do Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas e
aos seguintes limites:

a) 150 horas, por ano, ndo podendo, contudo, o prestado em dia de
descanso semanal ou feriado, exceder 5 dias por ano;

b) 2 horas, por dia normal de trabalho;

C) Numero de horas igual ao periodo normal de trabalho em dia de
descanso semanal ou feriado.

7 - A realizacao do trabalho extraordinario € compensada, de acordo com
a opc¢ao do funcionério, por deducdo do periodo normal de trabalho e/ou por
acréscimo remuneratorio.

Artigo 12.°
Isencédo de horario de trabalho

1 — Os titulares de cargos dirigentes gozam de isencdo de horario de
trabalho, sem prejuizo da observancia do dever geral de assiduidade e do
cumprimento da duracéo semanal de trabalho, nos termos do respetivo estatuto.

2 — Mediante celebracdo de acordo escrito e demonstrado o interesse e
conveniéncia para o servico, podem ainda gozar de isen¢cdo de horario outros
trabalhadores integrados noutras carreiras e categorias

3 — Nos casos previstos no nimero anterior, a isencao de horario sé pode
revestir a modalidade da observancia dos periodos normais de trabalho
acordados, prevista no Regime do Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas.

4 — Ao trabalhador que gozar de iseng¢do de horario ndo podem ser
impostas as horas de inicio e do termo do periodo normal de trabalho diario, bem
como os intervalos de descanso.

5 — As partes podem fazer cessar o regime de isen¢édo, nos termos do
acordo que o institua.

Artigo 13.°



Trabalho por turnos

1 — Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagao do
trabalho em equipa em que os trabalhadores ocupem sucessivamente 0s
mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o ritmo rotativo,
que pode ser do tipo continuo ou descontinuo, o que implica que o0s
trabalhadores podem executar o trabalho a horas diferentes no decurso de um
dado periodo de dias ou semanas.

2 — Os turnos tém a duracéo do periodo normal de trabalho diario e devem
ser organizados de forma a que o trabalhador no periodo de sete dias goze de
dois dias de descanso.

3 — O trabalhador s6 pode ser mudado de turno apdés o dia de descanso
semanal obrigatorio.

4 — As escalas devem ser afixadas com a antecedéncia de um més,
devendo constar das mesmas a determinacédo dos dias de descanso semanal
obrigatorio e complementar.

5 — O dia de descanso semanal obrigatorio deve coincidir pelo menos uma
vez com o domingo em cada periodo de quatro semanas.

Artigo 14.°
Regimes de trabalho especificos

1 — A requerimento do trabalhador, e por despacho do dirigente maximo
do servico, podem ser fixados horéarios especificos:

a) Em todas as situacBes previstas no ambito da protecdo na
parentalidade, conforme regime legal aplicavel,

b) Quando se trate de trabalhador-estudante, conforme Regime do
Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas;

C) A adocao de horarios especificos como modalidade de horario de
trabalho pode ser autorizada perante requerimento dos interessados,
devidamente fundamentado, nas situa¢cfes previstas no nro. 3 do artigo 10°
deste Regulamento.

Artigo 15.°
Trabalho a tempo parcial

1 — Considera-se trabalho a tempo parcial o que corresponda a um
periodo normal de trabalho semanal inferior ao praticado a tempo completo.

2 — O trabalho a tempo parcial pode ser prestado em todos ou alguns dias
da semana, sem prejuizo do descanso semanal, devendo o numero de dias de
trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador e o IDE.



3 — O trabalho a tempo parcial confere o direito a remuneracédo base
prevista na lei em proporc¢ao do respetivo periodo normal de trabalho semanal.

4 — Tém preferéncia na admissdo ao trabalho em tempo parcial os
trabalhadores com responsabilidades familiares, os trabalhadores com
capacidade de trabalho reduzida, pessoa com deficiéncia ou doenca cronica e
os trabalhadores que frequentem estabelecimentos de ensino médio ou superior.

CAPITULO 1ll
Regras de assiduidade, pontualidade e faltas
Artigo 16.°
Assiduidade e pontualidade

Os deveres de assiduidade e pontualidade consistem, respetivamente, na
obrigacao de o trabalhador sujeito a horario de trabalho comparecer regular e
continuamente ao servico e dentro das horas que lhe forem designadas.

Artigo 17.°
Interrupcdes e intervalos

1 — Nos termos da lei, sdo consideradas compreendidas no tempo de
trabalho as interrupcdes ocasionais no periodo de trabalho diario:

a) Inerentes a satisfacdo de necessidades pessoais inadiaveis do
trabalhador;

b) Resultantes do consentimento do superior hierarquico.

2 — A autorizacao para as interrupgdes previstas no numero anterior deve
ser solicitada ao superior hierdrquico com a antecedéncia minima de 24 horas
ou, verificando-se a sua impossibilidade, nas 24 horas seguintes.

Artigo 18.°
Tolerancias

1 - E concedida uma tolerancia maxima de 15 minutos, nas horas de

entrada, que tem caracter excecional e gue devera ser compensada nos horarios

de saida.

2 - O disposto no numero anterior ndo é aplicado nas modalidades de
horario flexivel, de jornada continua e de isenc¢éo de horario.



3 - O periodo de tempo que exceda o limite definido no numero 1 sera
considerado como auséncia injustificada.

Artigo 19.°
Auséncias injustificadas

1 - Para efeitos do presente regulamento consideram-se auséncias
injustificadas ao servigo, designadamente, as situacdes que ndo se enquadrem
no tipo de faltas e dispensas justificadas, as que ultrapassem os limites fixados
no n.° 1 do artigo 17.° e no n.° 1 do artigo 18.° deste regulamento, as verificadas
nas plataformas fixas dos horarios flexiveis, as resultantes de incumprimento da
duracédo de trabalho, e a falta de marcacgéo de ponto, salvo nos casos de lapso
comprovado.

2 - Os débitos das auséncias injustificadas serdo contabilizados nos
termos do artigo 22.° do presente regulamento para efeitos de faltas
injustificadas, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3 - O Conselho Diretivo pode, a requerimento do trabalhador e desde que
se verifique motivo justificativo atendivel, considerar a auséncia justificada.

4 - O requerimento de justificacdo de auséncia deve ser apresentado no
prazo maximo de 3 dias Uteis, a contar do dia de verificacdo da ocorréncia.

5 - Ajustificacdo de auséncia ao abrigo do numero anterior determina uma
necessaria compensacao do débito por parte do trabalhador.

Artigo 20.°
Verificagdo de assiduidade e pontualidade

1 - A verificagdo dos deveres de assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores é efetuada por registo informatico através da leitura, em terminais
adequados, dos respetivos cartdes de ponto magnéticos.

2 - Os cartdes de ponto séo propriedade do IDE, IP-RAM e sédo pessoais
e intransmissiveis.

3 - Os cartbes de ponto sdo para utilizacao exclusiva do seu titular, sendo
a sua utilizacao feita por outrem punivel nos termos da lei.

4 - Todos os trabalhadores deveréo efetuar diariamente, pelo menos,
duas marcacdes de ponto por cada periodo de trabalho, salvo casos excecionais
devidamente autorizados pelo Conselho Diretivo.

5 - Qualquer saida do trabalhador obriga a marcacao de ponto, inclusive
no caso de prestacdo de servico externo, devendo, neste caso, a auséncia ser
devidamente justificada na aplicagao online assim que o trabalhador regresse ao
servico e validada pelo superior hierarquico.



6 - Em caso de ndo funcionamento do sistema de verificacdo instalado,
de verificacdo de anomalia no cartdo, ou de esquecimento de marcacao do
ponto, o registo é efetuado pelo trabalhador, no prazo maximo de 3 dias Uteis a
contar da data da respetiva ocorréncia, visado pelo gestor a que se refere o n.°
1 do artigo 21.° do presente regulamento e pelo respetivo superior hierarquico.

Artigo 21.°
Sistema de verificacdo de assiduidade e pontualidade

1 — O Conselho Diretivo designara um gestor do sistema de verificacdo de
assiduidade e pontualidade.

2 - Compete, em particular, ao gestor do sistema:

a) Introduzir as correcfes de registo resultantes de faltas, auséncias e
dispensas justificadas nos termos da lei e de erros e de omissdes de registo;

b) Emitir, sempre que possivel, nos primeiros dez dias Uteis de cada més,
mapas mensais de assiduidade, relativos ao periodo de afericdo antecedente,
dirigindo-os aos Diretores de cada departamento e posteriormente ao Conselho
Diretivo;

c) Emitir outros mapas impostos por lei, ou que lhe sejam superiormente
solicitados;

d) Remeter os mapas referidos nas alineas b) e c) a Dire¢cdo de Gestéo
de Recursos para efeitos de calculo dos vencimentos e despacho do Conselho
Diretivo;

e) Validar e contabilizar o tempo de servico prestado, os débitos e os
créditos;

f) Esclarecer as duvidas dos trabalhadores.

3 - O mapa de assiduidade resultara da conciliacao dos débitos e créditos
de todos os trabalhadores a realizar nos termos do n.° 2 do artigo 22.° deste
regulamento.

4 - A contabilizacdo dos tempos de servigco prestado pelo trabalhador é
enviada mensalmente ao DGR, tendo em conta o disposto no artigo seguinte.

Artigo 22.°
Débitos e créditos

1 - Os débitos dos trabalhadores qualificam-se em débitos justificados, em
débitos compensaveis e em débitos injustificados.

2 - Sao débitos justificados, designadamente os decorrentes de faltas e
dispensas justificadas nos termos da lei aplicavel ao trabalhador, das
deslocacdes em servigo externo e com as frequéncias de formacéo profissional,
e das tolerancias de ponto concedidas pelo Governo Regional.



3 - Os débitos justificados sdo considerados para efeitos de cumprimento
da duracéao de trabalho, como servico prestado.

4 - Sa0 débitos compensaveis, 0s passiveis de compensacgao nos termos
do n.° 5 do artigo 19°.

5 - Sao débitos injustificados, os resultantes de auséncias injustificadas
ou faltas injustificadas, incluindo-se nesta categoria a falta de registo de entrada
ou registo de saida antes do termo do periodo de trabalho, quando néo
devidamente justificada e validada e a auséncia ndo autorizada entre o registo
de entrada e o registo de saida.

6 — A verificacdo de débitos injustificados no final do més, aquando do
apuramento mensal de horas prestadas, da lugar a marcacdo de uma falta
injustificada por cada periodo igual a duracdo média diaria de trabalho e meio
dia por cada débito igual ou inferior a meio dia do tempo de trabalho diario.

7 - As faltas dadas nos termos do n.° 6 sdo reportadas ao ultimo dia, ou
dias, no periodo de afericdo a que o débito respeita.

8 - Os créditos dos trabalhadores sao qualificados em créditos utilizaveis
e créditos ndo utilizaveis.

9 - S&o créditos utilizaveis os prestados por necessidades de servico e
até o limite maximo de sete horas mensais e os resultantes de trabalho
extraordinario prestado quando o trabalhador tenha optado pela deducéo
posterior no periodo normal de trabalho.

10 - S&o créditos nédo utilizaveis os prestados fora das situacdes previstas
no numero anterior.

11 - Os créditos nédo utilizaveis sdo considerados como tempo de trabalho
nao realizado.

Artigo 23.°
Utilizacdo de créditos e compensacdao de débitos

1 — A utilizacéo dos créditos referidos na primeira parte do n.° 9 do artigo
anterior e a compensacao dos débitos a que se refere o n.° 5 do artigo 19.° deve
ser feita, em regra, no més seguinte aquele a que respeita.

2 — A utilizacdo dos créditos depende de parecer favoravel do superior
hierarquico, da autoriza¢éo do Conselho Diretivo e da assiduidade do funcionario
registada no més anterior, devendo obrigatoriamente verificar-se um saldo de
horas positivo igual ou superior ao periodo de dispensa solicitado.

3 — A utilizag&o dos créditos ndo poderé exceder as sete horas mensais,
salvo casos excecionais devidamente autorizados pelo Conselho Diretivo.



5 — A dispensa pode ser gozada por inteiro ou fracionada (num maximo
de quatro dias ou oito meios dias de compensacfes anuais), sendo que as
mesmas nao podem, em caso algum, afetar o regular funcionamento do servico.

Artigo 24.°
Direitos de acesso a informacédo e de reclamacao dos trabalhadores

1 - Os trabalhadores tém acesso, a qualquer momento, a informacéo do
sistema que lhes diz respeito através da plataforma informatica disponibilizada
on-line, embora acedida apenas através da rede do IDE, IP-RAM.

2 - No caso de se verificarem reclamagfes relativas a informacéo
mencionada, prevista no namero anterior, devem as mesmas ser apresentadas
ao gestor do sistema até ao 3.° dia util a contar do dia em que tenha lugar a
ocorréncia sobre a qual recai a reclamacéao.

3 - Sendo a reclamacéo atendida, ha lugar a respetiva correcéo, a efetuar
na contabilizacdo no més a que respeita ou, caso ndo seja possivel, no més
seguinte ao que deu origem a reclamacao.

Artigo 25.°
Administracdo do sistema

Compete a Direcdo Regional de Informatica:

a) Emitir, registar, substituir e cancelar os cartdes de identidade dos
trabalhadores, objeto do presente regulamento;

b) Administrar e assegurar a operacionalidade técnica do sistema de
controlo automatico de assiduidade e de pontualidade dos trabalhadores.

CAPITULO IV
Disposicdes finais
Artigo 26.°
Infracdes
O comprovado uso fraudulento do sistema de verificagdo de assiduidade

e pontualidade instalado, bem como qualquer acdo destinada a subverter o
principio da pessoalidade do registo de entradas e saidas, ou o desrespeito pelo

s

presente regulamento, € considerado infracdo disciplinar em relacdo ao seu
autor e ao eventual beneficiario.

Artigo 27.°

Regime supletivo



1 - Em tudo o que nado estiver expressamente previsto no presente
regulamento € aplicavel o disposto no Acordo Coletivo de Trabalho n°. 2/2014,
publicado na Il série do JORAM a 18 de julho de 2014, nos artigos 101° e
seguintes da Lei Geral do Trabalho em Funcbes Publicas e pelo Codigo de
Procedimento Administrativo.

2 - As duvidas e omissdes resultantes da aplicacdo do presente
regulamento sao resolvidas por despacho do Conselho Diretivo.

Artigo 28.°
Procedimentos
1 - Todos os procedimentos previstos no presente regulamento seréao
efetuados por meios informaticos, através do programa online de gestdo do

sistema de verificacao de assiduidade e pontualidade (Kélio).

2 - A utilizacéo do papel sera feita apenas para 0s casos ndo previstos no
programa informatico ou quando este ndo esteja operacional.

Artigo 29.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no 1° dia Gtil de janeiro de 2015.



