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Teresa Chaves Almeida

Vice-Presidente
Por delegagio de comperéncias
{desp. n° 4679/2012, de 3 de Abril)

INFORMACAQ N.° 198/DAF/2013 Data: 13/05/2013

ASSUNTO: INSTRUCOES TECNICAS DA DAF - ITO1/DAF/2013 £ IT02/DAF/2013.

A. Finalidade

1. Obter a aprovagéo superior das Instrugdes Técnicas n°s 01/DAF/2013 e 02/DAF/2013, para a
sua entrada em vigor na Comisséo para a Cidadania e a Igualdade de Género (CIG).

B. Enguadramento

2. A Lei de Enquadramento Orgamental (LEO) estabelece que os servios ou instituigbes
responsaveis pela execucdo orcamental e os respectivos servigos de orgamento e de
contabilidade publica elaboram, organizam e mantém em funcionamento sistemas e
procedimentos de controlo interno das operagdes de execugdo do Orgamento.

3. O sistema de controlo interno é o plano de organizagéo de todos os métodos e procedimentos
adoptados pela administragéo de uma entidade para auxiliar a atingir o objectivo de gestdo de
assegurar, tanto quanto for praticavel, a metddica e eficiente conduta das suas actividades,
incluindo a aderéncia as politicas da administragéo, a salvaguarda dos activos, a prevengo e
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detecgéo de fraudes e erros, a preciséo e plenitude dos registos contabilisticos e a atempada
preparagéo de informagéo financeira fidedigna.

4. A elaboragéo de um tal documento carece de um estudo e desenvolvimento profundos, de forma
a abarcar todas as vertentes organizacionais. Todavia, uma vez que figura oportuno
implementar, desde j4, um conjunto de regras essenciais em aspectos especificos e concretos
da vida organizacional da CIG, procedeu-se a elaboragdo de duas Instrugbes Técnicas que
visam reforgar o seu ambiente de controlo, a saber:

a.  Alnstrugéo Técnica N.® 01/DAF/2013 (anexo 01 & presente Informagao), que visa definir
visa definir as condigdes de reembolso de despesas com telefones domiciliarios e
telefones moveis pessoais, bem como a atribuicéo de telefones moveis para uso oficial
na CIG. Regula-se pelas disposigdes contidas na Resolugdo do Conselho de Ministros
(RCM) n.® 112/2002, de 24 de Agosto, adaptando-as & organizagdo e modo de
funcionamento da CIG;

b. A lnstrugdo Técnica N.° 02/DAF/2013 (anexo 02 & presente Informagso), que visa definir
as condicdes de prestagdo de frabalho exfraordinario, respetivo registo e
processamento, na CIG. Regula-se pelas disposigdes contidas na Lei n.° 59/2008, de 11
de setembro', que aprova o Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas e
respectivo Regulamento, na Portaria n.° 609/2009, de 5 de junho, que aprova o modelo
de registo de trabalho extracrdinario e os elementos que deve conter, e na Lei n.° 66-
B/2012, de 31 de dezembro, que aprova o Orgamento do Estado para 2013, adaptando-
as igualmente a organizagéo e modo de funcionamento da CIG.

5. O controlo e monitorizagdo das disposigdes nelas vertidas seréo responsabilidade da Diviso
Administrativa e Financeira (DAF).

C. Proposta

6. Face ao que antecede, propde-se a aprovagdo das Instrugdes Técnicas n°s 01/DAF/2013 e
02/DAF/2013, bem como a sua divulgagio interna e publicagdo na pagina da CIG na internet.

A consideraggio superior,

O Chefe da Divisde-Agministrativa e Financeira

Jodo Pinto Lopes

Anexos:
Anexo 01: Instrugéio Técnica N.° 01/DAF/2013, de 13 de maio (20 paginas);
Anexo 02: Instrugéo Técnica N.° 02/DAF/2013, de 13 de maio (13 paginas).

! Com as alteragdes introduzidas pela Lei n.® 3-B/2010, de 28/04, Decreto-Lei n.° 124/2010, de 17/11, Lei n.° 64-B/2011,

de 30/12 e Lei n.° 66/2012, de 3112.
(verso em branco) 2
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INFORMACAO N.° 198/DAF/2013 Data: 13/05/2013

ASSUNTO: INSTRUGOES TECNICAS DA DAF - ITO1/DAF/2013 E ITO2/DAF/2013.

Anexo 01

Instrucdo Técnica N.° 01/DAF/2013, de 13 de maio
(20 paginas)
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INFORMACAO N.° 198/DAF/2013 Data: 13/05/2013

ASSUNTO: InsTRUCOES TECNICAS DA DAF - ITO1/DAF/2013 E IT02/DAF/2013.

Anexo 02

Instrugéo Técnica N.° 02/DAF/2013, de 13 de maio
(13 paginas)
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INSTRUGAO TECNICA N.° 02/DAF/2013 Vice-Presidente

Por delegagdo de competéncias
{desp. n*4679/2012, de 3 de Abril)

TRABALHO EXTRAORDINARIO

. Objectivo

1. A presente instrugéo técnica visa definir as condigdes de prestagéo de trabalho extraordinario,
respetivo registo e processamento, na Comisséo para a Cidadania e a Igualdade de Género
(CIG).

2. Regula-se pelas disposigdes contidas na Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro’, que aprova o
Regime de Contrato de Trabalho em Fung¢ées Publicas e respectivo Regulamento, na Portaria
n.° 609/2009, de 5 de junho, que aprova o modelo de registo de trabalho extraordinério e os
elementos que deve conter, e na Lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro, que aprova o
Orgamento do Estado para 2013, adaptando-as & organizag¢do e modo de funcionamento da
ClG.

Il. Nocao

3. Considera-se trabalho extraordinario aquele prestado fora do horario de trabalho.

lll. Condigdes da prestacio
4. O trabalho extraordinério apenas pode ser prestado:

a. Quando o 6rgéo ou servigo tenha de fazer face a acréscimos eventuais e transitérios
de trabalho e n#o se justifique a admisséo de trabalhador;

b. Havendo motivo de forga maior ou quando se torne indispensével para prevenir ou
reparar prejuizos graves para o 6rgéo ou servigo.

5. Para o efeito, as unidades organicas proponentes deverdo obter a prévia autorizacdo da
entidade competente para a sua realizacdo, em informacéo/proposta que indique
expressamente o fundamento para a sua realizagdo (enquadrado nas situagdes previstas no
n.° anterior), especifique nominalmente os trabalhadores a afectar e o intervalo de tempo
estimado para a sua execucéo.

6. O processo de autorizagéo da realizagéo de frabalho extraordinario encontra-se mapeado no
anexo 01 a presente Instrugéo Técnica.

7. O trabalhador é obrigado a realizar a prestacdo de trabalho extraordinério, salvo quando,
havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

' Com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 3-B/2010, de 28/04, Decreto-Lei n.° 124/2010, de 17/11, Lei n.° 64-B/2011, de
30/12 e Lei n.° 66/2012, de 31/12.

INSTRUCAO TECNICA N.° 02/DAF/2013
Pégina 3 ded
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IV. Limites da duracédo

8. Os limites da durag&o do trabalho extraordinario encontram-se reflectidos na figura seguinte:

I - S motivo de for¢a maior ou
acréscimos eventuais e transitérios de 30/ 2o d ra)
revengao/reparagdo de prejuizos graves
trabalho & E g - ¥ = R : £
para o Orgao ou sernvigo

a duracdo media do trabalho semanal,
incluindo trabalho extraordindrio, ndo pode

100 horas porano
exceder quarenta e duashoras

2 horas em dia normal de trabatho

7 horas em dias de descanso semanal,
obrigatorio
ou complementar, e nos feriados

3,5 horasem 1/2 dia de descanso
complementar

Esteslimites podem ser
ultrapassados desde que ndo
implique m uma remuneragio por TE
superior a60% da remuneragdo base
do trabalhador:

Quando se trate de trabalhadores
que ocupem postos de trabalhode
motoristas ou telefonistas e de
outros trabalhadores integrados

nas carreiras de assistente
operacional e de assistente técnico, <
cuja manutengdo ao servico para
além do hordrio de trabalho seja
fundamentadamente reconhedda
como indispensavel

Em circunsténcias excepcionais e
delimitadas no tempo, mediante
autorizagdo do membro do Governo
competente ou,quando estandofor <
p I, medianteconfirmag&o da
mesma entidade, a proferir nos 15
dias posteriores a ocorréncia




10.

141

12.

VI.

13.

Vil.
14.

15.

16.

17.

18.

=10
Epmissdopars 3 Ddadonia rigualtade de Género

Prew pasetho de Ministros

Acréscimos remuneratdrios

A prestagédo de trabalho extraordinario em dia normal de trabalho confere ao trabalhador o
direito aos seguintes acréscimos:

a. 12,50% da remunerac&o na primeira hora ou fracgéo desta;
b. 18,75% da remuneragéo, nas horas ou fracgbes subsequentes.

O trabalho extraordinario prestado em dia de descanso semanal, obrigatério (domingo) ou
complementar (sabado), e em dia feriado confere ao trabalhador o direito a um acréscimo de
25% da remuneracéo por cada hora de trabalho efectuado.

A compensagéo horaria que serve de base ao célculo do trabalho extraordinario é apurada
através da formula (RB * 12) : (52 x N), sendo RB a remuneragéo base mensal e N o periodo
normal de trabalho semanal.

E exigivel o pagamento de trabalho extraordinario cuja prestagdo tenha sido prévia e
expressamente determinada.

Descanso compensatorio

A prestagéo de trabalho em dia de descanso semanal obrigatério confere ao trabalhador o
direito a um dia de descanso compensatério remunerado, a gozar num dos trés dias Uteis
seguintes.

Registo do trabalho extraordinario

O trabalhador deve proceder ao registo do trabalho extraordinario efectuado no modelo de
registo constante do anexo 02 a presente Instrugdo Técnica, disponibilizado pela Divisdo
Administrativa e Financeira (DAF), pela aposicdo da data e horas de inicio e termo da
prestacéo, e devera por este ser visado imediatamente a seguir a prestacéo.

O trabalhador deve manter permanentemente actualizado o registo de trabalho extraordinario
efectuado, sem emendas ou rasuras ressalvadas.

No termo da prestacéo do trabalho extraordinario e/ou no final de cada més de calendério, o
trabalhador deve submeter o modelo de registo do trabalho extraordinario preenchido e
visado a despacho do responséavel hierarquico/funcional, o qual confirmara a informagdo
submetida e remetera o respectivo modelo para a DAF para promogdo das diligéncias
subsequentes.

A DAF inclui em suporte digital a infermagédo fornecida, procede a conferéncia e validagéo
com a autorizagdo a montante da entidade competente e com a informacéo extraida do Kelio
{nos casos em que tal figure exequivel), promovendo em seguida a submisséo do processo a
autorizacéo da entidade competente para o respectivo processamento.

O processo de registo € processamento do trabalho extraordinario encontra-se mapeado no
anexo 01 & presente Instrug&o Técnica.
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VIIl. Actividades de controlo e monitorizagao

19.

20.

21.
22;

A DAF fica responséavel pela verificacdo do cumprimento das normas constantes na presente
instrugéo técnica, competindo-lhe, em especial, a verificacdo da legalidade e regularidade do
abono de trabalho extraordinario na CIG.

Deverdo ser reportadas a Direcgéo as situagdes andémalas ou ndo conformes com as
disposicées vertidas na presente Instrugéo Técnica.

Entrada em vigor
Esta Instruc&o Técnica entra em vigor no dia ttil seguinte ao da sua aprovacgéo.

Devera ser divulgada intemamente e publicada na pagina da CIG na internet.

CIG, em Lisboa, aos 13mai2013

O Chefe da Divisjo Administrativa e Financeira

.

Jodo Pinto Lopes

Anexos:
Anexo 01: Fluxograma do processo de trabalho extraordinario (04 paginas);
Anexo 02: Modelo de registo de trabalho extraordinario (01 pagina).
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INSTRUGAO TECNICA N.° 02/DAF/2013

Anexo 01
Fluxograma do processo de trabalho extraordinario

(04 paginas)
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Modelo de registo de trabalho extraordinéario
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