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ASSUNTO: PROCEDIMENTOS A ADOPTAR NA PRESTACAO DE TRABALHO EXTRAORDINARIO,
EM DIA DE DESCANSO SEMANAL, COMPLEMENTAR E FERIADOS, NAS DESLOCACOES EM
SERVICO E NA ATRIBUICAO DO ABONO PARA FALHAS.

Complementado as informacdes ja anteriormente veiculadas, e no seguimento das
recomendacdes da Inspeccdo Regional de Finangas resultantes das auditorias levadas a
cabo a realizacdo de despesas com trabalho extraordinario, em dia de descanso semanal,
complementar e feriados, as desloca¢des em servigo e as condi¢des de atribuicdo de abono
para falhas, somos a relembrar a V. Ex.as os procedimentos que deverdo ser adoptados

nestas matérias, que de resto resultam dos respectivos diplomas legais.

1. TRABALHO EXTRAORDINARIO, EM DIA DE DESCANSO
SEMANAL, COMPLEMENTAR E FERIADOS.

Sobre esta matéria, dever-se-a atender ao seguinte:

1. Deverdo ser elaboradas normas explicativas que, ao nivel dos servicos e dos
estabelecimentos de educacdo/ensino, definam de uma forma clara e inequivoca
a forma de preenchimento do trabalho extraordindrio prestado, as quais

deverdo ser amplamente difundidas junto dos funcionarios.
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10.

11.

Nao podera ser considerado como trabalho extraordinario aquele que nao

revestir essa qualidade.

Deveré existir um maior rigor e acuidade no preenchimento dos comprovativos
do trabalho extraordinério, em dias de descanso semanal, complementar e

feriados.

Os servicos responsaveis pelo apuramento das horas de trabalho extraordinario,
em dia de descanso semanal, complementar e feriados, tendo em vista o seu
ulterior processamento, deverdo dispor dos horarios do pessoal actualizados,

bem como de outros elementos complementares imprescindiveis.

Uma vez que o pagamento do trabalho extraordindrio tem subjacente uma
prestacdo efectiva de fungdes, terd de existir necessariamente uma forma de
controlo do servico prestado, mormente através de um correcto registo no livro

do ponto.

Tais registos deverdao ser mantidos em arquivo nos termos da legislacdo que

regula o arquivo de documentacdo administrativa.

A realizacido de trabalho extraordindrio, em dia de descanso semanal,
complementar e feriados implica uma fundamenta¢do da sua necessidade, o
efectivo cabimento da despesa emergente e a inerente informacao de cabimento,

assim como a autorizagdo pela entidade competente.

As propostas deverdo conter uma data anterior a do inicio do seu efectivo
cumprimento, a excepgdo das situacdes de despesas imprevisiveis com trabalho
extraordindrio, casos em que a data a apor nos despachos de autorizagdo nao

podera ser anterior a sua realizacdo.

S6 deverdo ser autorizadas e realizadas as despesas com trabalho
extraordinério, em dias de descanso semanal, complementar e feriados quando

existir saldo orcamental disponivel.

As informacdes de cabimento deverdo acompanhar as proprias propostas de

trabalho extraordinéario.

Dever-se-a diligenciar no sentido de identificar nominal e funcionalmente as

entidades competentes (por exemplo, através de carimbo) que autorizam as
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despesas e donde dimanam outros actos administrativos e, caso se actue com

delegacao de competéncias, deveré ser mencionada essa qualidade.

12. Os despachos da entidade competente para autorizar a despesa com trabalho
extraordinério, em dias de descanso semanal, complementar e feriados nao
deverao ser proferidos em termos condicionais (por ex. ndo colocando a férmula
“enquanto se verificar o impedimento do titular...”), devendo antes constar a data

previsivel da sua prestagéo.

13. O trabalho extraordinario, em dia de descanso semanal, complementar e
feriados deve ser utilizado para suprir necessidades imperiosas e de manifesta
urgéncia do servico, pelo que o seu recurso sistemético obriga a um

levantamento das necessidades de pessoal ou mesmo a sua reafectacao.

14. Finalmente, os custos com trabalho extraordinario deverdo ser suportados pelas

entidades que lhes deram causa.

15.AJUDAS DE CUSTO E TRANSPORTES.

Como é do amplo conhecimento, toda esta matéria encontra-se regulada no

Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de Abril.

Relembramos que sobre esta matéria ja foram dimanados os Oficios-Circulares n.°
2/2005.DPA, de 11.07.2005, n.° 04/10.2005.DPA, de 17.10.2005, n.° 08/2006.DPA, de
03.05.2006, n.° 11/2006.DPA, de 08.06.2005, n.° 12/2006.DPA, de 27.06.2006, todos
disponibilizados no site da Direccdo Regional de Administracdo Educativa, na 4rea da
Divisdao de Processamento de Abonos, onde se forneceram esclarecimentos sobre o

preenchimento dos boletins itinerarios e sobre os normativos legais aplicaveis.

Voltamos a enfatizar alguns procedimentos primordiais em matéria de

deslocacbes em servigo:

1. Nao sdo de abonar desloca¢des dentro do concelho onde se inere o domicilio

necessario do funcionario ou até 5km da sua periferia.

2. Para estes efeitos, deverd ser correctamente preenchido o boletim itinerario,

designadamente inscrevendo-se no campo do domicilio necessario somente o
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concelho onde este se situa.

3. Dever-se-a ter em conta, para estes efeitos, o percurso mais curto previsto na

nova tabela facultada pela Secretaria Regional do Plano e Finangas.

4. No que concerne a utilizacdo de automoével proprio, esta sé serd de autorizar,

PREVIA E EXCEPCIONALMENTE, ou quando o servico ndo disponha de

transporte proprio, ou quando o percurso ndo seja servido por carreira(s)
publica(s). Contudo, mesmo nos casos de indeferimento, o funcionario podera
sempre optar pelo abono do valor do bilhete, caso em que devera solicitar

autorizacado superior para estes efeitos.

16, ABONO PARA FALHAS.

Alerta-se para o facto deste suplemento remuneratério s6 ser devido nas situagdes

de PRESTACAO EFECTIVA DE FUNCOES e desde que essas fungdes sejam as previstas

no despacho conjunto. Assim, ndo devera ser pago nas situagcdes de férias,
auséncias/impedimentos como as faltas, dispensas para formacdo, licencas (por ex.
maternidade).

Mas atente-se no seguinte: o funciondrio s recebera o abono para falhas dos dias
em que comprovadamente exerceu as fungdes previstas no despacho conjunto, devendo o
servico criar mapas para o respectivo registo. Note-se que o funcionario poderé ter estado
todo o més ao servico (ndo tendo dado faltas ou ndo tendo gozado férias), mas s6 recebera
o0 abono para falhas dos dias em que efectivamente exerceu as funcdes subjacentes aquele
abono e ndo por referéncia a todo o més.

Tal entendimento assenta no facto da Lei prever que o abono para falhas é
reversivel diariamente para os funcionarios que a ele tenham direito, na proporcdo do
tempo de servico prestado no exercicio de funcdes, sendo certo que também se estabelece
o valor didrio do abono.

Por fim, dado que o abono para falhas é considerado, nos termos do Cédigo do
IRS, como rendimento de trabalho dependente, importa ter em atengdo as actualizagdes
anuais de vencimento, pelo que as referidas actualizagdes deverdo ser tidas em

consideracdo nos c6digos 19 (Abono para falhas sem IRS) e 20 (abono para falhas sujeito a

IRS).

£
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Com os melhores cumprimentos, /

LIONAL

O DIRECT ;
A AC O EDUCATIVA

1da Silva Morgado)
JAC/
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