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1. Objectivo e ambito

O objectivo deste procedimento é definir o processamento do Controlo de Assiduidade dos colaboradores
dos gabinetes governamentais, da Secretaria-Geral do MAI (SGMAI) e dos organismos integrados na
Prestacdo de Servicos Comuns (PSC).

2. DefinicOes

Assiduidade — Presenca regular no local de trabalho, cumprindo um horario previamente estabelecido.
Controlo de assiduidade — Verificacédo da presenca do colaborador no horario previamente estabelecido.
Sistema de Recursos Humanos (SRH) — Aplicacdo informatica de gestdo de recursos humanos utilizada
na Administracéo Publica.

3. Enquadramento Legal e Referéncias

Decreto-Lei n® 76/2007, de 29 de Margo — Orgénica da SGMAI

Portaria n® 334/2007, de 30 de Marco — NUumero maximo de estruturas flexiveis

Portaria n°® 339/2007, de 30 de Marco — Estrutura nuclear

Despacho n® 12273/2007, 20 de Junho — Estrutura organica flexivel

Lei n® 99/2003, de 27 de Agosto — Cédigo do trabalho;

Lei n°® 35/2004, de 29 de Julho — Regulamenta a Lei n® 99/2003, de 27 de Julho, que aprovou o cddigo do
trabalho.

Lei n® 59/2008, de 11 de Setembro — Regime do Contrato de Trabalho em Func¢8es Publicas (RCTFP)
Decreto-Lei n® 259/98, de 18 de Agosto — Duracéo e horario de trabalho na funcao publica

Decreto-Lei n® 100/99, de 31 de Margo (e alteracdes) — Regime de férias, faltas e licencas dos colaboradores
e agentes

4. Responsabilidades

Elaboracdo — Seccdo de Pessoal (SP), da Divisdo de Gestdo de Pessoal (DGP), da Direccdo de Servicos de
Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

Verificagao — Secretaria-Geral do MAI
Aprovacao — Secretaria-Geral do MAI

Implementacdo — Direccdo de Servicos de Recursos Humanos e Financeiros (DSRHF)

5. Descricao
5.1. O colaborador regista as entradas e saidas diarias no registo electronico de assiduidade.

5.2. Semanalmente a DSRHF/DGP/SP examina o registo electrénico de assiduidade, verificando quais as
falhas de registo.

5.3. A DSRHF/DGP/SP comunica ao colaborador as falhas detectadas no registo electrénico de
assiduidade;

5.4. O colaborador preenche o formulario de justificacdo de faltas e envia-0, para aprovacdo, ao superior
hierarquico competente.

5.5. O superior hierarquico competente justifica, ou ndo, a falta e envia o formulario a DSRHF/DGP/SP.
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5.6. A DSRHF/DGP/SP procede ao registo das alteracBes no sistema de registo electronico de
assiduidade.

5.7. No caso de justificacdo de faltas, ao abrigo do art.° 66° do DL 100/99 ou art.° 188 do RCTFP, o
formulario é enviado & DSRHF/DGP/SP para informar, no espaco reservado para o efeito, se o
colaborador ndo esgotou o niimero de dias permitido por Lei.

5.8. A DSRHF/DGP/SP remete o formulario ao superior hierarquico competente para a justificacdo da
falta.

5.9. O superior hierarquico competente devolve-o a DSRHF/DGP/SP que procede ao averbamento no
registo electrénico de assiduidade e no sistema de SRH.

5.10. No final de cada més a DSRHF/DGP/SP imprime 0s mapas mensais de registo de assiduidade das
diversas unidades orgéanicas e remete-0s a Secretaria-Geral para aprovagéo - no caso da SGMAI - e
ao responsavel maximo - no caso dos organismos integrados na PSC.

5.11. A DSRHF/DGP/SP remete os mapas, referidos no ponto anterior, para as respectivas unidades
orgéanicas - no caso da SGMAI - e para 0s organismos - no caso da PSC.
6. Data de entrada em vigor

O presente procedimento entra em vigor na data da sua aprovacao.

7. Revisao

Este procedimento sera revisto obrigatoriamente no prazo de 12 meses apds a data de aprovagao e sempre
gue houver alteragdes estruturais.

A responsabilidade da proposta de revisdo compete a Direccdo de Servicos de Modernizacdo e Qualificacéo
(DSMQ), em colaboragdo com a Unidade Organica (UO) responsavel pela mesma, excepto nos casos em
que, por condi¢cBes supervenientes, esta seja proposta pela UO responsavel.

8. Destinatarios do procedimento

Gabinetes Governamentais

Organismos da PSC

SGMAI

9. Anexos

Fluxograma “Controlo de Assiduidade”
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Controlo de Assiduidade

Responsavel Actividades Regras de Execucdo
Regista entrada ou
Funcionario saledlgcr;:)é;?gtl)sto O colaborador regista a entrada e saida diarias
no registo electrénico de assiduidade.
vy
DSRHF/DGP/ Analisa registo
SP electronico Semanalmente a DSRHF/DGP/SP examina o
registo electrénico de assiduidade, verificando
quais as falhas de registo.
x em falhas no . 3
Néo registo? Sim
Caso a DSRHF/DGP/SP detecte falhas no
registo  electrénico de assiduidade do
DSRHS'T:/DGP/ Informa funcionario colaborador, informa-o do facto.
por mail ou telefone
4
‘ Caso o colaborador possua justificacdo para a
falta, preenche o respectivo formulario.
Eunciondri Possui sim
uncionario stificacs
ustificac&o? —i O colaborador envia o formulério para o seu
superior hierarquico e, caso seja necessario,
. anexa a justificagéo.
Preenche formulario @ J ¢
o integrado no _ O superior hierarquico rubrica o formulario e
Funcionario art. 66°? Sim remete para a DSRHF/DGP/SP.
Né&o i
7
Envia formulri - -
nvia formulario Envia formulario A DSRHF/DGP/SP regulariza o registo
para SP electrénico de assiduidade.
Anali ituacs @ No caso de justificacéo de faltas ao abrigo do
DSRHE/DGP/ nalisa a situacao art.2 66° do DL 100/99 ou art. 188 do RCTFP, 0
SP formulario é enviado a DSRHF/DGP/SP para
informar, no espaco reservado para o efeito, se
o colaborador ndo esgotou o numero de dias
Esta em sim permitido por Lei.
condigdes? ¢ [9]
o Néo A DSRHF/DGP/SP remete o formulario ao
Funcionario Envia formulario superior  hierarquico competente para a
justificagdo da falta.
A vy . o ) R
Superior Aprova e remete Rubrica formulario e @ gsﬁgﬁ;géggsrqu'co comzetente devtc))lve-o ta
Hierarquico para DGP/SP remete para a SP . quz_e procede ao averbamento
no registo electronico de assiduidade e no
sistema de SRH.
A
DSRHF/DGP/ Regulariza registo O superior hierérquico do funcionério aprova e
sp electrénico envia para a DSRHF/DGP/SP.
1
No final de cada més a DSRHF/DGP/SP
imprime 0os mapas mensais de registo de
N3o Final do més? Sim assiduidadg das divgr_sas unidades orgénicels e
jy remete-os a Secretaria-Geral para aprovacéo -
Aguarda pela Imprime fichas no caso da SGMAI - e ao responsavel - no caso
DSRHF/DGP/ préxima andlise mensais e mapas dos organismos integrados na PSC.
SP semanal mensais
DSRHF/DGP/ Envia para Envia para aprovacéo da Secretaria-Geral.
SP aprovacao
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