REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

JORNAL OFICIAL

Terca-feira, 15 de maio de 2018

Série

Numero 74

Sumario

SECRETARIA REGIONAL DA SAUDE
Despacho normativo n.° 1/2018
Aprova o Regulamento Interno de funcionamento, atendimento e horario de trabalho
do Instituto de Administragdo da Saude, IP-RAM.



i[E

15 de maio de 2018

Ndmero 74

SECRETARIA REGIONAL DA SAUDE
INSTITUTO DE ADMINISTRAGAO DA SAUDE, IP-RAM
Despacho normativo n.° 1/2018

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP),
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, determina
que compete a entidade empregadora publica definir as
normas de organizacdo e disciplina do trabalho dos traba-
lhadores ao seu servi¢o, dentro dos condicionalismos legais,
e apos ouvir a comissdo de trabalhadores ou, na sua falta,
quando existam, a comissdo sindical ou intersindical ou os
delegados sindicais.

Devendo os regulamentos ser dinamicos, com capacidade
de se adaptarem as novas realidades, considera-se ora opor-
tuno proceder a alguns ajustamentos de encontro do interesse
dos trabalhadores e da Instituicio IASAUDE, IP-RAM.

Assim, ouvido o Sindicato dos Trabalhadores da Funcdo
Publica da Regido Auténoma da Madeira, o Sindicato dos
Trabalhadores da Administracdo Publica, o Sindicato dos
Quadros Técnicos do Estado e Entidades com Fins Publi-
cos, o Sindicato dos Enfermeiros da Regido Autonoma da
Madeira e o Sindicato das Ciéncias e Tecnologias da Saude.

Nestes termos e ao abrigo do disposto no artigo 75.° e
108.° da referida Lei, por deliberacdo do Conselho Diretivo
do Instituto da Administracdo da Salde, IP-RAM, datado
de 8 de maio de 2018, foi aprovado o Regulamento Interno
de funcionamento, atendimento e horario de trabalho do
Instituto de Administracdo da Salde, IP-RAM, na redacéo
anexa ao presente despacho, do qual faz parte integrante.

Instituto de Administracdo da Saude, IP-RAM, aos 8 de
maio de 2018.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETIVO, Herberto Jesus

Anexo do Despacho normativo n.° 1/2018, de 15 de maio

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO,
ATENDIMENTO E HORARIO DE TRABALHO DO INSTITUTO
DE ADMINISTRAGCAO DA SAUDE, IP-RAM

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto e &mbito

O presente Regulamento estabelece os periodos de fun-
cionamento e de atendimento presencial do Instituto de
Administracio da Saude, IP-RAM (IASAUDE, IP-RAM),
bem como estabelece os regimes de prestacdo de trabalho e
horérios de trabalho apliciveis aos trabalhadores em regime
de contrato de trabalho em funcbes publicas, nos termos
dos artigos 75.° e 108.° da Lei Geral do Trabalho em Fun-
¢Bes Puablicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20
de junho, aplicando-se a todos os trabalhadores que exer-
cam funcgdes neste Instituto, independentemente da natureza
e do regime juridico do seu contrato de trabalho.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento

1- O periodo de funcionamento é entendido como o
periodo diario durante o qual os servigcos do IA
-SAUDE, IP-RAM, podem exercer a sua atividade.

2- O periodo normal de funcionamento inicia-se as 8
horas e termina as 19 horas.

3- O periodo normal de funcionamento é obrigatoria-
mente afixado de modo visivel em local adequado.

Artigo 3.°
Periodo de atendimento

1- O periodo de atendimento é entendido como o pe-
riodo durante o qual os servigos estdo abertos para
atender o publico.

2- O periodo de atendimento decorre nos dias Uteis
nos seguintes termos:
a) Area de tesouraria das 9 horas as 16 horas;
b) Area dos reembolsos das 9 horas as 16 horas;
c) Area do expediente das 9 horas as 12 horas e
30 minutos e das 14 horas as 17 horas e 30
minutos.

3- O periodo de atendimento ¢ afixado na entrada das
instalacdes, em local bem visivel ao publico.

Artigo 4.°
Duracéo do trabalho

1- A duracdo semanal do trabalho é de 35 horas, dis-
tribuidas por um periodo normal de trabalho diario
de 7 horas, de segunda a sexta, sem prejuizo da
existéncia de regimes legalmente estabelecidos de
duracéo semanal inferior.

2- Salvo no caso do horéario de trabalho em jornada
continua ou em regime previsto em norma especial,
os trabalhadores ndo podem prestar mais de cinco
horas consecutivas de trabalho, devendo a jornada
de trabalho diaria ser interrompida por um interva-
lo de descanso que ndo pode ser de duracao inferi-
or a uma hora nem superior a duas horas.

3- A auséncia de registos de saida e de entrada para o
intervalo de descanso ou o seu registo efetuado por
periodo inferior a 60 minutos, implica o desconto
de um periodo de descanso de 1 hora.

4- E concedida uma dispensa para pausa laboral até
20 minutos, no periodo da manhd, bem como, no
periodo da tarde, a ser gozada, respetivamente en-
tre as 10 horas e as 11 horas e 30 minutos e as 15
horas e as 16 horas e 30 minutos.

5- O cumprimento da duracdo de trabalho é aferido
mensalmente.

Artigo 5.°
Regimes de trabalho especiais

Por despacho do Conselho Diretivo do IASAUDE, IP-
-RAM, e a requerimento do trabalhador, podem ser fixados
horarios de trabalho especificos, nomeadamente:

a) Nas situagdes previstas na lei aplicavel a protecao

da parentalidade;

b) Na situacdo prevista na alinea f) do n.° 1 do artigo

4.° da LTFP para os trabalhadores-estudantes;
¢) Nas condicbes de trabalho a tempo parcial,
acordo com o artigo 69.° da LTFP;

de
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Nas condi¢Oes previstas em instrumentos de regu-
lamentagdo coletiva de trabalho (IRCT) aplicaveis;
No interesse do trabalhador, depois de ouvido o
responsavel do servigo, sempre que circunstancias
relevantes e devidamente fundamentadas o justifi-
quem e desde que previstos no presente regulamen-
to, na lei ou em IRCT aplicavel.

Artigo 6.°
Teletrabalho

Considera-se teletrabalho a prestacéo laboral reali-
zada com subordinacéo juridica, habitualmente fo-
ra do servico ou entidade empregadora publica, e
através de recurso a tecnologias de informacao e de
comunicagao.

A prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho
é precedida de acordo escrito, donde devera cons-
tar, entre outras formalidades estabelecidas na lei,
o cargo ou fungdes a desempenhar, com mencéo
expressa do regime de teletrabalho.

Os trabalhadores em regime de teletrabalho encon-
tram-se, com as necessarias adaptacdes, sujeitos ao
cumprimento das normas constantes do presente
Regulamento, nomeadamente, no que diz respeito
ao cumprimento do periodo normal de trabalho di-
&rio e semanal.

CAPITULO Il
HORARIO DE TRABALHO

Artigo 7.°
Fixacéo dos horérios

Os horérios de trabalho sdo fixados pelo Conselho Dire-
tivo do IASAUDE, IP-RAM, atentas as especificidades do
servico, 0s recursos humanos disponiveis e as disposi¢des
constantes do presente Regulamento e legislacdo aplicavel.

Artigo 8.°
Modalidades de horario

A mlodalidade regra é a do horério de trabalho fle-
xivel.

Podem ainda ser adotadas as seguintes modalida-
des de horario:

a) Horério rigido;

b) Horario desfasado;

¢) Jornada continua;

d) Isencéo de horério de trabalho.

A adogdo das modalidades de horério de trabalho
referidas no nimero anterior, bem como de outras
previstas em lei ou IRCT aplicavel, pode ser auto-
rizada pelo dirigente madximo mediante proposta do
respetivo responsavel do servico, com fundamento
na conveniente organizacgao do servigo.

Artigo 9.°
Horario flexivel

O horario flexivel é aquele que permite ao trabalha-
dor gerir os seus tempos de trabalho e a sua disponi-
bilidade, escolhendo as horas de entrada e de saida.

A adocéo da modalidade de horario flexivel e a sua
pratica ndo podem, em caso algum, afetar o eficaz
e regular funcionamento do servico, sendo que 0s

il
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trabalhadores sujeitos ao cumprimento de horario

flexivel com gestéo individual do horério de traba-

lho, ndo estdo dispensados do cumprimento das
obrigagdes que lhe forem determinadas devendo:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso,
dentro dos prazos superiormente fixados;

b) Assegurar a realizacdo e a continuidade de ta-
refas urgentes, de contactos ou de reuniGes de
trabalho, mesmo que tal se prolongue para
além dos periodos de presenca obrigatdria,
correspondentes as plataformas fixas;

c) Assegurar a realizacdo do trabalho suplemen-
tar diario que lhe seja determinado pelo supe-
rior hierdrquico, nos termos previstos no arti-
go 120.°da LTFP;

d) Certificar que a flexibilidade dos horarios ndo
origine, em caso algum, a inexisténcia de pes-
soal que assegure o normal funcionamento
dos servigos.

A prestacdo de servico deve ser efetuada entre as 8
horas e as 19 horas, com dois periodos de presenca
obrigatoria (plataformas fixas), das 10 horas as 12
horas e 30 minutos e das 14 horas e 30 minutos as
16 horas.

Com excecdo dos tempos de trabalho correspon-
dentes as plataformas fixas, que sdo de carater
obrigatorio, o periodo remanescente do periodo
normal de trabalho didrio pode ser gerido pelos
trabalhadores no que respeita as escolhas das horas
de entrada e de saida, dentro dos limites fixados
para a modalidade de horério flexivel.

N&o podem ser prestadas, por dia, mais de dez ho-
ras de trabalho.

O intervalo de descanso ndo pode ser inferior a
uma hora nem superior a duas horas, devendo veri-
ficar-se no periodo compreendido entre as duas
plataformas obrigatdrias.

No final do periodo mensal, ha lugar:

a) A marcacgdo de falta, por cada periodo de dé-
bito igual ou superior a duragdo média diaria
do trabalho.

b) A atribuicdo de créditos de horas, até ao ma-
ximo de periodo igual & duracdo média diéria
do trabalho a serem gozados no més seguinte.

c) Aos créditos apurados no final do periodo de re-
feréncia serdo deduzidos os débitos existentes.

Relativamente aos trabalhadores portadores de de-
ficiéncia, o débito de horas apurado no final de ca-
da um dos periodos de aferi¢cdo pode ser transposto
para o periodo imediatamente seguinte e nele com-
pensado, desde que ndo ultrapasse o limite de dez
horas para o periodo do més.

A marcagdo das faltas previstas na alinea a) do
n.° 7 é reportada ao Gltimo dia ou dias do periodo
de afericdo a que o débito respeita.

A atribuicdo de créditos prevista na alinea ¢) do
n.° 7 e que ndo sejam considerados como trabalho
suplementar, é feita no més seguinte aquele que
conferiu ao trabalhador o direito a atribuicdo dos
mesmos, tendo aquele direito a goza-los, mediante
acordo com o superior hierarquico, de forma inte-
gral ou faseada.
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O registo de saida e de entrada para o intervalo de
descanso efetuado por periodo inferior a uma hora
implica o desconto do periodo de descanso corres-
pondente a uma hora.

O tempo utilizado em consultas médicas ocorridas
durante o periodo de plataforma fixa terd de ser
sempre justificado. Fora desse periodo esta dentro
da plataforma mével ndo sendo necessario a sua
justificacéo.

Compete ao pessoal dirigente ou com fungfes de
coordenacdo a verificacdo da assiduidade dos tra-
balhadores que desempenham fungdes nas unida-
des orgénicas respetivas.

Artigo 10.°
Horério rigido

O horario rigido é aquele que, exigindo o cumpri-
mento do periodo semanal de trabalho, se reparte
em dois periodos diarios, com horas de entrada e
de saida fixas idénticas, separados por um intervalo
de descanso, nos seguintes termos:

a) Manha: das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
b) Tarde: das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

A ndo comparéncia do trabalhador no respetivo
servigo passados sessenta minutos da hora fixada
para a entrada (manha e tarde) é considerada como
auséncia ao servico naquele dia, salvo respetiva
justificacdo.

A adogéo do horario rigido ndo prejudica a possibili-
dade de fixacdo, para os trabalhadores com deficién-
cia, pelo respetivo dirigente e a pedido do interessado,
de mais do que um intervalo de descanso e com dura-
cdo diferente da prevista no regime geral, mas sem
exceder no total os limites neste estabelecido.

Artigo 11.°
Horério desfasado

A modalidade de horério desfasado caracteriza-se
por, embora mantendo inalterado o periodo normal
de trabalho diario, permitir estabelecer horas fixas
diferentes de entrada e de saida, servigo a servigo
ou para determinado grupo ou grupos de pessoal.

Pode ser fixada a pratica de horério desfasado nos
postos de trabalho com funcGes de assisténcia per-
manente a 0rgdos ou sectores com periodos de fun-
cionamento muito dilatados ou de atendimento ao
publico.

A determinacdo das horas de entrada e saida é efe-
tuada por acordo entre os trabalhadores e o dirigen-
te ou o superior hierarquico da unidade orgénica,
prevalecendo, em caso de desacordo, o horario fi-
xado por este.

Artigo 12.°
Jornada continua

A jornada continua consiste na prestacdo ininter-
rupta de trabalho, salvo um periodo de descanso
ndo superior a 30 minutos, sem direito & dispensa
concedida no n.° 4 do artigo 4.°, que, para todos 0s
efeitos, se considera tempo de trabalho, devendo o
trabalhador, tendencialmente, permanecer nas ins-
talacbes do servico.

i[E
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O periodo de descanso a que se refere o artigo an-
terior ndo deve ser utilizado na primeira nem na ul-
tima hora da jornada continua.

Deve ocupar, predominantemente, um dos periodos
do dia e determinar uma reducdo do periodo nor-
mal de trabalho diério de 1 hora.

A jornada continua pode ser autorizada nos seguin-

tes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade
de doze anos, ou, independentemente da ida-
de, com deficiéncia ou doenca cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condicbes
dos trabalhadores progenitores;

c) Trabalhador que, substituindo-se aos progeni-
tores, tenha a seu cargo neto com idade inferi-
or a 12 anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a
quem foi deferida a confianca judicial ou ad-
ministrativa do menor, bem como o cdnjuge ou
a pessoa em unido de facto com qualquer da-
queles ou com progenitor, desde que viva em
comunh&o de mesa e habitacdo com o menor;

e) Trabalhador estudante;

f)  No interesse do trabalhador, sempre que ou-
tras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justifiquem;

g) No interesse do servico, quando devidamente
fundamentado.

O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada
continua, ndo pode ter uma duracdo superior a 5
horas.

Por questdes de uniformizacdo, apenas € permitida

a utilizacdo de um dos seguintes horérios de jorna-

da continua previamente definidos, a escolher pelo

trabalhador:

a) Das 8 horas as 14 horas

b) Das 8 horas e 30 minutos as 14 horas e trinta
minutos;

c) Das 9 horas as 15 horas;

d) Das 9 horas e 30 minutos as 15 horas e 30 mi-
nutos;

e) Das 10 horas as 16 horas;

f) Das 11 horas as 17 horas;

g) Das 13 horas as 19 horas.

Quando a jornada continua seja concedida a pedido
do trabalhador, deve ser anualmente aferida, atra-
vés de requerimento, a manutencdo dos pressupos-
tos para a sua continuidade, com a antecedéncia
minima de 30 dias em relacdo a data a partir do
qual é requerido o inicio da prorrogacéo.

O prazo constante no ndmero anterior comega a
contar a partir da data da publicacdo do presente
regulamento, tendo presente a data do requerimen-
to de jornada continua.

Artigo 13.°
Isencdo de horério

Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes go-
zam de isencéo de horério de trabalho, nos termos
dos respetivos estatutos.

Podem ainda gozar de isencdo de horéario outros
trabalhadores, mediante acordo escrito entre o diri-
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gente maximo e o respetivo trabalhador, desde que
tal isencdo seja admitida por lei ou por IRCT.

3- Os trabalhadores com isengdo de horario de traba-
Iho, ndo estdo dispensados do dever geral de assi-
duidade, nem do cumprimento das 35 horas de tra-
balho semanal.

4-  Os trabalhadores que gozem de isencao de horario
ndo podem fruir dos créditos de horas obtidos.

CAPITULO Il
CONTROLO DA ASSIDUIDADE E DA PONTUALIDADE

Artigo 14.°
Sistema de gestdo de tempos

1- O registo de assiduidade e pontualidade do traba-
Ihador é efetuado por um sistema de gestdo de
tempos abreviadamente designado por SGT.

2- O registo é efetuado através da passagem do cartao
magnético e da aposi¢do do dedo do trabalhador no
terminal de leitura de dados biométricos, que faz a
comparacgao entre a impressdo digital daquele e os
dados armazenados no cartdo que cada trabalhador
deve possuir, de natureza individual e intransmissivel.

3- O terminal de leitura regista todas as entradas e sa-
idas e o nimero do respetivo trabalhador e envia a
informacdo para o servidor.

4-  Em caso de ndo funcionamento do sistema de veri-
ficacdo instalado, de verificacdo de anomalia do
cartdo ou esquecimento do mesmo pelo respetivo
trabalhador, deve o registo ser efetuado imediata-
mente pelo trabalhador, através do SGT ou através
de correio eletrénico para o gestor do sistema.

5-  Os trabalhadores devem:

a) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida
no equipamento proprio de controlo da assi-
duidade, antes e depois da prestacdo de servi-
¢o em cada um dos periodos de trabalho;

b) Prestar o servico diario sem interrup¢des, sal-
VO nos casos e pelo tempo autorizado pelo su-
perior hierarquico;

¢) Utilizar o equipamento de registo segundo as
informacdes da estrutura organica responsavel
pela gestdo do sistema de controlo da assidui-
dade.

6- O trabalhador tem acesso aos registos de assidui-
dade através de consulta na plataforma eletronica
de assiduidade.

7- Os dados biométricos sdo conservados durante o
periodo necessario para a prossecu¢do das finalida-
des a que se destinam, e serdo destruidos aquando
da extincdo da relacdo juridica de emprego e da
cessagdo do contrato de trabalho.

Artigo 15.°
Controlo de assiduidade e pontualidade

1- Os trabalhadores devem comparecer regularmente
ao servigo as horas que lhes foram designadas e ai
permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-
se salvo nos termos e pelo tempo autorizado pelo

respetivo superior hierarquico, sob pena de marca-
cdo de falta, de acordo com a legislagdo em vigor.

O periodo de aferigdo da assiduidade é mensal, de-
vendo as auséncias ao servico ser justificadas atra-
vés dos meios disponibilizados para o efeito.

O periodo de trabalho diario decorre entre 4 regis-

tos consecutivos no terminal de leitura de dados

biométricos, sendo que, na modalidade de jornada

continua quando utilizado o periodo de descanso

de 30 minutos também deverd ser registado:

a) Nho inicio da prestacdo de trabalho pela ma-
nhg;

b) No inicio da pausa para almogo ou periodo de
descanso;

c) No inicio da prestacdo de trabalho pela tarde
ou final do periodo de descanso;

d) No final da prestacdo de trabalho diério.

Com excecédo do disposto no n.° 4 do artigo ante-
rior, as faltas no sistema de controlo da assiduidade
consideram-se auséncias ao servi¢co, devendo ser
justificadas nos termos da legislagdo aplicavel.

A contabilizacio dos tempos de trabalho prestados
pelos trabalhadores é efetuada mensalmente, atra-
ves do sistema eletronico, com base nos registos
obtidos do sistema de controlo da assiduidade e nas
justificacOes apresentadas, devidamente visadas.

As faltas respeitantes ao saldo mensal negativo re-
ferido no nimero anterior sdo reportadas ao ultimo
ou Ultimos dias do més em que o tempo de trabalho
ndo foi prestado.

Os pedidos de auséncia e alteragdo das férias auto-
rizadas é realizado através de email enviado ao su-
perior hierarquico que ap06s autorizagdo envia para
0 setor de recursos humanos para validagdo no sis-
tema de verificacdo de assiduidade e pontualidade.

Compete ao pessoal dirigente a verificacdo da assi-
duidade dos seus trabalhadores, através de consulta
de plataforma eletrénica de assiduidade.

Artigo 16.°
Justificacdo de faltas e auséncias

E da responsabilidade do superior hierarquico ou,
na sua falta ou impedimento, quem o substitua, a
justificacdo de todas as auséncias dos trabalhadores
sob a sua dependéncia.

As faltas justificadas, quando previsiveis, sdo obri-
gatoriamente comunicadas ao superior hierarquico
com a antecedéncia minima de 5 dias, através da
plataforma eletrénica de assiduidade.

Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sao
obrigatoriamente comunicadas através da plata-
forma eletronica de assiduidade, logo que possivel.

Na justificacdo das auséncias, proceder-se-a do se-

guinte modo:

a) O trabalhador deve escolher, na plataforma de
controlo da assiduidade, o cddigo de justifica-
¢do adequado a falta no prazo maximo de 3
dias subsequentes a ocorréncia da auséncia.
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Na impossibilidade de ser o trabalhador a efe-
tuar este registo no sistema, 0 mesmo sera efe-
tuado pelos Recursos Humanos.

b) Nos 5 dias seguintes a introducdo do pedido
pelo trabalhador, o superior hierarquico deve-
ra validar na plataforma eletronica de assidui-
dade a respetiva justificacdo.

c) Caso o dirigente ndo valide a justificacdo no
prazo estipulado, esta omissdo é comunicada
ao Gestor do sistema de verificacdo de assi-
duidade e pontualidade, cabendo a este proce-
der as diligéncias necessarias para a referida
validacdo.

d) No caso das justificagbes que carecam de
apresentagdo de comprovativo, 0 mesmo po-
dera ser digitalizado e anexado em formato
PDF, também para validagdo pelo superior hi-
erarquico. No entanto, a justificacdo em papel
ter4 sempre de ser entregue nos recursos hu-
manos.

5- A auséncia de marcacdo de ponto por esquecimen-
to também implica a sua justificagdo pelo superior
hierarquico e s6 pode ser admitida até ao limite
maximo de quatro vezes por més.

Artigo 17.°
Autorizacédo de saida

Durante o periodo de presenca obrigatéria, os trabalha-
dores que necessitem de se ausentar do servico, nas situa-
¢Oes previstas na lei ou quando invoquem justificacio aten-
divel, devem solicitar previamente a autorizagdo do superi-
or hierarquico, registando a saida no sistema de controlo da
assiduidade.

Artigo 18.°
Procedimento em caso de atraso

1- Nos casos em que se verifiguem quaisquer atrasos
no registo de entrada é concedida uma tolerancia
até 10 minutos di&rios em todos os tipos de hora-
rios, considerando-se, no caso de horario flexivel,
que a tolerancia se reporta ao inicio das platafor-
mas fixas.

2- A tolerancia reveste caracter excecional e é limita-
da a 60 minutos mensais.

3- Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, 0
atraso no registo de entrada deve ser compensado
pelo trabalhador no proprio dia, considerando-se
regularizado sem necessidade de outro procedi-
mento.

Artigo 19.°
Extravio, inutilizagdo ou anomalia

1-  Os cartbes de ponto magnéticos sdo propriedade da

2- Sempre que ocorra perda ou deterioragcdo imputa-
vel ao titular do cartdo deve o mesmo, a suas ex-
pensas, acautelar a sua substituicdo, pelo valor de-
bitado pelo fornecedor do sistema.

3- Em caso de extravio, inutilizagdo ou verificacdo de
anomalia do cartdo, devera o trabalhador comuni-

1-
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car a situacdo, de imediato, e por escrito, ao servico
que tem a seu cargo a gestdo do pessoal, que pro-
cederd a emissdo da 2.2 via do cartdo.

Os fundamentos invocados pelo trabalhador, nos
termos do ndmero anterior, serdo objeto de apreci-
acdo pelo servico que tem a seu cargo a gestdo do
pessoal, a quem cabe analisar se o extravio, inutili-
zacdo ou anomalia do cartdo se ficou a dever a ne-
gligéncia do trabalhador ou a qualquer outro fator
que possa constituir infracdo disciplinar.

Artigo 20.°
Gestor do sistema de verificacdo de assiduidade
e pontualidade

O gestor do sistema de verificacdo de assiduidade e
pontualidade é designado pelo Conselho Diretivo
do IASAUDE, IP-RAM.

Ao gestor do sistema, compete nomeadamente:

a) Introduzir as corregdes de registo resultantes
da validagdo das justificagdes de auséncias e
de faltas, erros e omissdes de registo, nos ter-
mos do LTFP, do Codigo do Trabalho e de-
mais legislacdo aplicavel;

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

¢) Receber, arquivar, conservar e manter organi-
zados todos os documentos de suporte que lhe
sejam entregues, em resultado de anomalias
ou impedimentos de acesso ao sistema de ve-
rificacdo de assiduidade e pontualidade;

d) Emitir, nos primeiros dez dias Gteis de cada
més, mapas mensais de assiduidade, relativos
ao periodo de afericdo antecedente, dirigindo-
0s ao dirigente maximo do servico;

e) Emitir outros mapas impostos por lei, ou que
Ihe sejam superiormente solicitados;

f)  Remeter informagdo conforme os mapas refe-
ridos nas alineas d) e e), acompanhado do de-
vido_despacho do Conselho Diretivo do IA
-SAUDE, IP-RAM, ao servi¢co de processa-
mento de vencimentos do IASAUDE, IP-
-RAM,;

g) Esclarecer as duvidas dos trabalhadores.

O mapa de assiduidade resulta da conciliagdo dos
débitos e créditos de todos os trabalhadores com as
situacBes de faltas e auséncias justificadas nos ter-
mos deste Regulamento.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21.°
InfragGes

O uso fraudulento do sistema de verificagdo de assidui-

Regido Autonoma da Madeira e destinam-se a uti- dade e pontualidade instalado, bem como o desrespeito pelo

lizagdo exclusiva do seu titular. presente Regulamento, constitui infragdo disciplinar em
relagdo ao seu autor e ao eventual beneficiério.

1-

Artigo 22.°
Casos omissos

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto
no presente Regulamento aplicam -se as disposi-
¢Oes estabelecidas na Lei n.° 35/2014, de 20 de ju-



15 de maio de 2018

Ndmero 74

nho, e demais legislacdo complementar, bem como
as constantes dos instrumentos de regulamentagéo
coletiva aplicaveis.

2-  As dlvidas, ou casos omissos, que venham a surgir
na aplicacdo do presente Regulamento, sédo resol-
vidos por despacho do Conselho Diretivo do IA
-SAUDE, IP-RAM.

Artigo 23.°
Norma revogatoria

O presente Regulamento revoga o Regulamento do Ho-
rario de Trabalho do Instituto de Administracdo da Salde,

IP-RAM, aprovado pelo Despacho n.° 1/2016, de 21 de
abril, publicado no JORAM, | Série n.° 76, de 29 de abril,
dando lugar a revisdo dos horarios de trabalho anteriormen-
te estabelecidos.

Artigo 24.°
Entrada em vigor

Sem prejuizo da divulgacdo do presente Regulamento
através da afixacdo nos respetivos servicos e locais de
trabalho, bem como através de outros meios de publica-
¢do que se entendam por necessarios, 0 mesmo entra em
vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte ao da sua
publicacdo.
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Toda a correspondéncia relativa a antincios e assinaturas do Jornal Oficial deve ser dirigida a Direcéo

Regional da Administracdo da Justica.

Os pregos por lauda ou por fragdo de lauda de antincio sdo os seguintes:

Uma lauda.........ccceveenee. € 15,91 cada € 15,91;
Duas laudas ... ..€ 17,34 cada € 34,68;
Trés laudas ... ..€ 28,66 cada € 85,98;
Quatro laudas ..€ 30,56 cada € 122,24;
Cinco laudas......... ..€ 31,74 cada € 158,70;
Seis ou mais laudas ....... € 38,56 cada € 231,36
A estes valores acresce o imposto devido.
NUmeros e Suplementos - Prego por pagina € 0,29

Anual Semestral
Uma SErie.......cccovvevvvivinnnnns € 27,66 € 13,75;
Duas SEries........cccevvvevvrinennns €52,38 € 26,28;
Trés SErieS....cccevvvveivieirieeinn € 63,78 € 31,95;
Completa.......cccoevvvvrivrereieeene €74,98 € 37,19.

A estes valores acrescem os portes de correio, (Portaria n.° 1/2006, de 13 de janeiro) e o imposto devido.

Departamento do Jornal Oficial
Departamento do Jornal Oficial
Numero 181952/02

Preco deste numero: € 2,44 (IVA incluido)



