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GABINETE DO SECRETARIO-ADJUNTO
PARA A ADMINISTRACAO, EDUCACAO E JUVENTUDE

Despacho n.° 37/SAAEJ/97

Atendendo a que a Direcgdo dos Servigos de Administragao e
Fungio Pablica (SAFP), tendo como organismos dependentes o
Centro de Atendimento e Informacgio ao Piblico e o Centro de
Tradugio da Administragdo Publica, estd vocacionada para um
vasto apoio ao funcionamento de toda a Administragdo Piblica
de Macau e prossegue actividades que exigem uma melhor racio-
nalizagiio e gestdo dos recursos humanos disponiveis;

Considerando que as competéncias atribuidas aos SAFP, de-
signadamente nas dreas da formagdo e informadtica, obrigam a
que os seus trabalhadores tenham que assegurar tarefas que fun-
cionalmente lhes estio cometidas para além do hordrio legalmente
fixado;

Ouvidas as associagdes representativas dos trabalhadores;

Ao abrigo do disposto no n.° 7 do artigo 78.° do Estatuto dos
Trabalhadores da Administragdo Publica de Macau, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 87/89/M, de 21 de Dezembro, € no uso da delega-
¢do de poderes conferidos pela alinea b) do artigo 1.° da Portaria
n.° 88/91/M, de 20 de Maio, determino:

1. E aprovado o regulamento de hordrio flexivel do pessoal
dos SAFP anexo ao presente despacho.

2. O presente despacho produz efeitos a partir do dia um do
més seguinte ao da sua publicagao no Boletim Oficial.

Gabinete do Secretdrio-Adjunto para a Administragio, Edu-
cagdo e Juventude, em Macau, aos 2 de Setembro de 1997. — O
Secretédrio-Adjunto, Jorge A. H. Rangel.

REGULAMENTO DE HORARIO FLEXIVEL DO PES-
SOAL DA DIRECCAO DOS SERVICOS DE ADMINIS-
TRACAO E FUNCAO PUBLICA (SAFP)

Artigo 1.°
(Ambito)

O presente regulamento de hordrio flexivel aplica-se a todos
os trabalhadores dos SAFP, a excepgdo do pessoal de direcgdo e
chefia.

Artigo 2.°
(Regime de periodo de trabalho)

L. A duragdo semanal de trabalho € de 36 horas, distribuidas
de segunda a sexta-feira.

2. Com excepgio dos periodos de trabalho que t&m cardcter
obrigatério — plataformas fixas, o restante tempo didrio pode
ser gerido pelos trabalhadores, escolhendo as horas de entrada e
saida, dentro dos limites fixados no artigo seguinte.

3. Nao podem ser prestadas, em cada dia, mais de 9 horas de

trabalho, devendo ambos os perfodos totalizar o minimo de 6
horas.
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Artigo 3.° B
(Flexibilidade diaria do horario) (88X LT HR R )

1. E permitida a flexibilidade de horérios, de acordo com o
estabelecido nos nameros seguintes.

2. A prestagdo didria de trabalho decorre entre as 8 horas e as
19 horas, com as seguintes plataformas fixas em que a presenga é
obrigatdria:

a) No periodo de manha entre as 10 horas e as 12 horas ¢ 30
minutos;

b) No periodo da tarde entre as 15 horas e as 16 horas e 30
minutos.

3. E obrigatoriamente considerada uma hora de intervalo para
almogo, no periodo entre as 12 horas e 30 minutos e as 14 horas e
30 minutos.

4. O regime de hordrio flexivel ndo dispensa o trabalhador de
comparecer quando convocado para trabalhos que se realizem
dentro do horidrio normal de funcionamento dos SAFP.

Artigo 4.°
(Regime de compensacio)

1. E estabelecido um regime de compensagio dos tempos de
trabalho nas plataformas varidveis, desde que nio seja prejudica-
do o regular ¢ eficaz funcionamento do servigo, especialmente
quanto as relagdes com o publico e ao apoio prestado a entidades
ou organismos publicos.

2. A compensagdo ¢ realizada mediante alargamento do perio-
do normal de trabalho, dentro dos limites fixados pelo n.° 2 do
artigo anterior, ndo podendo ser prestadas mais de 5 horas e 30
minutos de trabalho consecutivo.

3. O excesso de horas apurado ao fim de cada semana apenas
pode ser transportado para a semana seguinte, sendo nela consi-
derado até ao limite maximo de 4 horas.

4. Os periodos de trabalho extraordindrio, devidamente auto-
rizado, ndo se incluem no regime de flexibilidade de hordrio e
devem constar de registos auténomos, tendo computo em repa-
rado.

5. As auséncias motivadas por tolerancia de ponto, férias, fal-
tas justificadas ou qualquer outra situagdo legal,que motive anéo
comparéncia do trabalhador ao servigo, sdo consideradas como
servigo efectivo para efeitos de computo semanal tendo por base
7 horas ¢ 15 minutos de segunda a quinta-feira e 7 horas na sexta-
-feira.

Artigo 5.°
(Marcacao de faltas)
l. Apenas é compensdvel um débito semanal inferior a 6 ho-
ras.

2. O apuramento de débito igual ou superior ao indicado no
nimero anterior determina a marcacéo de falta, que pode ser jus-
tificada nos termos da legislacdo aplicdvel.

3. Ax faltas por débito de horas semanais sdo reportadas ao
Gltimo dia ou dias da semana a que respeitar o mesmo débito, em
conformidade com o total das horas apurado.
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Artigo 6.°
(Controlo e registo da assiduidade)

1. As entradas ¢ saidas s@o registadas pelo proprio trabalha-
dor nos aparelhos de controlo de assiduidade existentes nos SAFP.

2. E considerada auséncia do servigo a falta do registo a que se
refere o nimero anterior, salvo nos casos de avaria ou néo fun-
cionamento e quando o trabalhador faga prova, em impresso pré-
prio, a submeter a apreciagio do dirigente ou chefe da respectiva
subunidade orgénica, no prazo de 48 horas, de que houve erro ou
lapso justificdvel.

3. Mediante autorizagao do dirigente ou da chefia da respecti-
va subunidade orginica, podem os trabalhadores ser dispensa-
dos até dois periodos de presenga obrigatdria (plataformas fixas)
interpolados em cada més, efectuando-se a compensagao nos ter-
mos gerais.

Artigo 7.°
(Cémputo dos periodos de trabalho)

1. A contagem das horas do servigo prestado por cada traba-
lhador € assegurado semanalmente pela Divisdo Administrativa
¢ Financeira (DAF), como o apoio do Departamento de Infor-
matica, que o d4 a conhecer através das subunidades organicas
dos SAFP.

2. O prazo para a reclamagio, a entregar na DAF, € de 3 dias
Giteis, contados do dia da comunicagio ou do dia em que o traba-
lhador regressar ao servigo, caso se encontre em situagido de au-
séncia justificada.

3. As correcgdes a introduzir sdao efectuadas, sempre que pos-
sivel, no cdmputo da semana seguinte a da reclamagao.

Artigo 8.°
(Disposic¢oes finais)

1. Aos trabalhadores que pretendam beneficiar de créditos de
horas semanais para formag&o académica e profissional, devem
ser fixados horérios de trabalho compativeis com a frequéncia
das aulas, por forma a eliminar ou reduzir os periodos de incom-
patibilidade.

2. Para arealizagio de actividade de natureza especial ou tem-
pordria, podem ser fixados hordrios de trabalho especiais, pelo
Secretdrio-Adjunto da tutela sob proposta fundamentada do di-
rector dos SAFP.

3. Asddvidas resultantes da aplicagdo do presente regulamen-
to sdo resolvidas por despacho do director dos SAFP.
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