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b) Efectuar a verificacao e o controlo dos deveres de assiduidade
e de pontualidade dos funcionarios e agentes sob a sua depen-
déncia hierarquica e funcional, bem como do inerente cum-
primento do periodo normal de trabalho diario, do trabalho
extraordindrio e do trabalho em dias de descanso e em
feriados;

¢) Zelar pela observancia estrita das normas constantes do pre-
sente Regulamento.

CAPITULO II1
Assiduidade

Artigo 13.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

1 — Os deveres de assiduidade e de pontualidade consistem, res-
pectivamente, na obrigacao de o funcionario sujeito a horério de tra-
balho comparecer regular e continuamente ao servico e dentro das
horas que lhe forem designadas.

2 — Nos periodos de tempo que decorrem entre as entradas e saidas
do servigo, os funcionarios nao podem ausentar-se, salvo nos termos
e pelo tempo autorizados pelo superior hierarquico respectivo, sob
pena de marcacdo de falta, de acordo com a legislacao aplicavel.

Artigo 14.°
Registo e afericao

1— O registo da assiduidade e da pontualidade dos funcionarios
e agentes em servico na IGMTSS € processado por meio do sistema
centralizado de registo electrdonico, adiante designado por pontdgrafo,
com recolha e tratamento de dados nos servicos centrais e descon-
centrados e com verificagao e controlo da Seccao de Administragao
e Gestao de Pessoal, adiante designada por SAGP.

2 — A aferigdo mensal das horas de trabalho efectivamente pres-
tadas, incluindo trabalho extraordinario e trabalho em dias de descanso
e em feriados, ¢ efectuada por meio de quatro marcacoes didrias
obrigatérias no pontdgrafo, respectivamente a entrada e a saida do
servico e no inicio e no fim do intervalo de descanso.

3 — A SAGP remete ao responsdvel de cada unidade orgénica,
para analise, relatério mensal contendo indicadores de gestao refe-
rentes a assiduidade e envia a cada interessado o registo individual
referente ao cumprimento do seu horéario de trabalho até ao dia 10 do
meés seguinte.

Artigo 15.°
Registo excepcional

Em caso de falta de marcacao, nao funcionamento do pontégrafo
ou de anomalia, o registo é efectuado imediatamente pelo interessado
e confirmado pelo respectivo responsavel em modelo adequado, a
remeter pelo servico a SAGP no prazo maximo de vinte e quatro
horas.

Artigo 16.°
Faltas

1 — As faltas sdo marcadas no caso de nio prestacdo de trabalho
em periodo diario de presenca obrigatdria que nao resulte de férias,
licenca ou outro caso autorizado de auséncia do servico e reportam-se
aos dias em que ocorrem.

2 — As faltas sao marcadas, também, no caso de débito de horas
apurado no final de cada periodo de afericao mensal, por cada periodo
igual ou inferior a um quinto do hordrio semanal fixado, e reportam-se
ao ultimo dia 1til do més em que ocorrem, bem como aos dias que
imediatamente o precedem, consoante o nimero de horas em débito.

3 — As faltas sao justificadas ao abrigo da legislacao aplicavel ou
consideradas injustificadas nos termos do artigo 71.° do Decreto-Lei
n.° 100/99, de 31 de Marco, que aprova o regime de férias, faltas
e licengas dos funciondrios e agentes da Administracdo Publica.

Artigo 17.°
Entrada em vigor

1 — O presente Regulamento entra em vigor no 1.° dia do més
seguinte ao da sua publicagao.

2 — As duvidas ou casos omissos que venham a surgir na aplicagao
do presente Regulamento sao resolvidos por despacho do dirigente
maximo do servico.

MAPA ANEXO

(referido no artigo 5.°)

Das 8 as 10 horas — margem movel para a entrada — duas horas.

Das 10 as 12 horas — periodo de presenca obrigatoria — duas horas.

Das 12 horas as 14 horas e 30 minutos — margem moével para
almoco — duas horas e trinta minutos.

Das 14 horas e 30 minutos as 16 horas e 30 minutos — periodo de
presencga obrigatdria — duas horas.

Das 16 horas e 30 minutos as 19 horas — margem mével para a
saida — duas horas e trinta minutos.

Instituto do Emprego e Formacéao Profissional, I. P.

Despacho n.° 24 761/2005 (2.2 série). — 1 — A directora do
Departamento de Planeamento Estratégico, licenciada Maria Rosélia
da Silveira Carvalho Nunes, ao abrigo da deliberacao de delegacao
de competéncias do conselho directivo do Instituto do Emprego e
Formagao Profissional, I. P. (IEFP), de 7 de Julho de 2005, publicada
no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 153, de 10 de Agosto de 2005,
subdelega no licenciado Mario Rui Pinheiro Martins, sem prejuizo
do direito de avocagdo, competéncia para, no ambito das atribuigoes
da Direcgao de Servicos de Planeamento e Controlo de Gestao, que
dirige:

a) Assinar a correspondéncia e expediente necessarios ao bom
funcionamento dos servigos, em actos de gestao corrente, cum-
prindo as normas legais e de relacionamento interinstitucio-
nal, com excepcao da correspondéncia e demais documentos
destinados aos o6rgdos de soberania e respectivos titulares,
as entidades e organismos internacionais, ao Provedor de Jus-
tica, aos tribunais e as confederagdes patronais ou sindicais;

b) Aprovar as transferéncias de verbas no orcamento dos servicos
centrais, desde que as transferéncias nao excedam o ambito
de agregacao do projecto em que as referidas rubricas estao
incluidas, submetendo-as, no final de cada més, a ratificagao
do conselho directivo;

¢) Aprovar as transferéncias de verbas entre orcamentos das
delegacdes regionais e o or¢amento dos servigos centrais,
desde que nao sejam alterados os montantes orgcamentados
para os projectos respectivos, ouvidas as delegagdes regionais
e os departamentos envolvidos, submetendo-os, no final de
cada més, a ratificacdo do conselho directivo;

d) Autorizar compras directas de caracter urgente até ao valor
de € 200 por acto, a suportar através do fundo permanente
atribuido a directora do Departamento;

e) Autorizar as deslocacoes em servigo no Pais;

f) Autorizar as dispensas e justificar as faltas de pessoal;

g) Autorizar a mobilidade do pessoal;

h) Autorizar a utilizagdo de automdvel préprio nas deslocagoes
em servi¢o que o pessoal tenha de efectuar, sempre que nao
seja possivel a utilizacao de viaturas do IEFP ou quando a
utilizacdo de transportes publicos nao seja compativel com
a urgéncia do servico a realizar ou delas resultem maiores
encargos para o Instituto.

2 — A realizacao de qualquer acto no ambito da competéncia sub-
delegada pressupoe o respeito pelas normas legais e regulamentares
em vigor e o cumprimento das instrucoes emanadas do conselho
directivo.

3 —E expressamente vedada a aquisicao de bens supérfluos ou
ornamentais.

4 — Mensalmente serd remetida a directora do Departamento a
relacdo nominativa das utilizacoes de automével proprio, com tota-
lizagao dos quilémetros e descricao dos percursos efectuados.

5 — Em matéria de formacao do pessoal, de informagao e docu-
mentagdo e de relagoes publicas, a directora do Departamento de
Planeamento articulara obrigatoriamente com os servigos com com-
peténcia nessas matérias.

6 — A presente subdelegacao de competéncias € de aplicagao ime-
diata, considerando-se expressamente ratificados pela directora do
Departamento os actos que se mostrem conformes praticados pela
subdelegatario até a presente data.

30 de Setembro de 2005. — A Directora de Departamento, Rosdlia
Nunes.
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