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REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

GABINETE DO SECRETARIO PARA A ADMINISTRACAO
E JUSTICA

Despacho do Secretario para a Administracio
e Justica n.’ 22/2020

Usando da faculdade conferida pelo artigo 64.° da Lei Basica
da Regido Administrativa Especial de Macau e nos termos do
artigo 79.°-B do Estatuto dos Trabalhadores da Administragao
Publica de Macau, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 87/89/M, de
21 de Dezembro, do artigo 6.° da Lei n.° 18/2018 (Alterag¢do ao
Estatuto dos Trabalhadores da Administragdo Publica de Ma-
cau) e do n.° 1 da Ordem Executiva n.° 180/2019, o Secretério
para a Administracdo e Justica manda:

1. E aprovado o regulamento de horario flexivel do pessoal
da Direccao dos Servigos de Administracao e Fun¢ao Publica,
anexo ao presente despacho e que dele faz parte integrante.

2. E revogado o Despacho n.° 37/SAAEJ/97.

3. O presente despacho produz efeitos a partir de 1 de Janei-
ro de 2021.

13 de Novembro de 2020.

O Secretdrio para a Administracdo e Justica, Cheong Weng
Chon.

ANEXO
Regulamento de horario flexivel do pessoal da Direcc¢ao dos
Servicos de Administracido e Fun¢ao Piublica
Artigo 1.°
Ambito
1. O presente regulamento de hordrio flexivel aplica-se aos
trabalhadores da Direccdo dos Servigos de Administracido e

Funcao Publica, doravante designada por SAFP, com excepgao
do pessoal de direcc¢do e chefia.

2. Compete ao director do SAFP determinar, por despacho e
de acordo com a conveniéncia de servico, quais os trabalhado-
res que ficam sujeitos ao hordrio flexivel de trabalho.

Artigo 2.°
Regime de periodo de trabalho

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

2. Com excepgao dos periodos de trabalho de presenca obri-
gatoria, designados como plataformas fixas, o restante tempo
de trabalho didrio, designado por plataformas variaveis, pode
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ser gerido pelos trabalhadores, escolhendo, por vontade pré-
pria, as horas de entrada e saida, dentro dos limites fixados no
presente regulamento.

3. Nao podem ser prestadas, em cada dia, mais de 9 horas de
trabalho nem menos de 6 horas de trabalho.

4. Os periodos de trabalho extraordindrio, devidamente au-
torizados, ndo se incluem no regime de flexibilidade de horario
e devem constar de registos auténomos ou no sistema de regis-
tos.

Artigo 3.°

Flexibilidade diaria do horario

1. E permitida a flexibilidade de horario de trabalho, de
acordo com o estabelecido nos nimeros seguintes.

2. Sao estabelecidas as seguintes plataformas fixas em que a
presenga ¢ obrigatdria:

1) No periodo da manha entre as 10 horas e as 12 horas e 30
minutos;

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

3. Fora dos periodos mencionados no nimero anterior, a pre-
senca ¢ flexivel segundo as seguintes plataformas varidveis, as
quais sdo contadas para efeitos da durag¢do normal do trabalho:

1) Entre as 8 horas ¢ as 10 horas;
2) Entre as 12 horas e 30 minutos e as 15 horas;
3) Entre as 16 horas e 30 minutos e as 19 horas.

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

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

6. Por conveniéncia de servi¢o devidamente fundamentada, o
superior hierdrquico pode determinar a qualquer trabalhador,
em regime de horario flexivel, a hora de entrada e de saida nos
periodos da manha e da tarde das plataformas varidveis.

Artigo 4.°

Regime de compensacao

1. E estabelecido um regime de compensagdo dos tempos de
trabalho nas plataformas varidveis, desde que ndo seja preju-
dicado o regular e eficaz funcionamento do servico, especial-
mente quanto as relagdes com o publico e ao apoio prestado a
entidades ou organismos publicos.

2. A compensacio ¢ realizada de forma continua mediante o
alargamento do periodo normal de trabalho, dentro dos limites
fixados pelo n.° 3 do artigo anterior, ndo podendo ser prestadas
mais de 5 horas e 30 minutos de trabalho consecutivo.
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3. Nio € permitido o débito semanal de horas de trabalho e
o excesso de horas de trabalho prestado em cada dia pode ser
acumulado, ndo podendo contudo ser transportado para a se-
mana seguinte.

4. No caso de o trabalhador iniciar o gozo de férias ou entrar
em periodo de faltas, ou estar em outras situacdes de auséncia
justificada, tendo ainda tempo por cumprir relativo aos dias da
semana em que trabalhou, deve compensar o tempo em falta
no prazo de 7 dias uteis apds o seu regresso ao trabalho.

Artigo 5.°

Faltas

1. As auséncias motivadas por tolerdncia de ponto, dias de
descanso compensatdrio, férias, falta justificada ou qualquer
outra situacdo legal que motive a ndo comparéncia do traba-
lhador ao servigo sao consideradas como servigo efectivo para
efeitos do coOmputo de trabalho semanal, tendo por base 7
horas e 15 minutos de segunda a quinta-feira e 7 horas a sexta-
-feira.

2. Sdo consideradas faltas o ndo cumprimento de qualquer
das plataformas fixas referidas no n.° 2 do artigo 3.° ou nos ca-
sos em que as horas apuradas ao fim de cada dia sejam inferio-
res a duracdo minima de trabalho didrio de 6 horas.

3. As faltas indicadas no nimero anterior podem ser jus-
tificadas pelo trabalhador nos termos gerais do Estatuto dos
Trabalhadores da Administragdo Publica de Macau, mediante
comunicacao escrita ao director do SAFP.

4. No caso de o trabalhador ndo compensar o tempo em falta
no prazo estabelecido no n.° 4 do artigo anterior, héd lugar a
marcacao de falta injustificada, salvos casos devidamente justi-
ficados e aceites superiormente.

Artigo 6.°

Controlo e registo da assiduidade

1. As entradas e saidas sdo registadas pelo proprio traba-
lhador nos aparelhos de controlo de assiduidade existentes no
SAFP.

2. A contagem das horas do servico prestado por cada traba-
lhador ¢ registada por meio informatico, sendo a contagem das
horas assegurada semanalmente pela Divisdo Administrativa
e Financeira, com o apoio do Departamento dos Assuntos do
Governo Electrénico, e o resultado da contagem dado a conhe-
cer ao trabalhador através da subunidade orgénica onde exerce
fungdes.

3. O trabalhador pode consultar a respectiva contagem das
horas de trabalho prestado através do registo de assiduidade
dos trabalhadores do SAFP.

4. E considerada auséncia do servico a falta de registo a que
se refere o nimero anterior, salvo nos casos de avaria ou nao
funcionamento dos aparelhos ou quando o trabalhador faca
prova, em impresso préprio, a submeter a apreciacdo do diri-
gente ou chefia da respectiva subunidade orgéanica, no prazo de
48 horas, de que houve erro ou lapso justificavel.
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5. O prazo para reclamagdo, a entregar na Divisdo Adminis-
trativa e Financeira, é de 3 dias tuteis, contados do dia da comu-
nicag¢do ou do dia em que o trabalhador regressar ao servigo,
caso se encontre em situacdo de auséncia justificada.

Artigo 7.°

Disposicoes finais

As duavidas resultantes da aplicagdo do presente regulamento
sdo resolvidas por despacho do director do SAFP.
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GABINETE DO SECRETARIO PARA A ECONOMIA
E FINANCAS

Despacho do Secretario para a Economia
e Financas n.” 81/2020

Usando da faculdade conferida pelo artigo 64.° da Lei Basica
da Regido Administrativa Especial de Macau, e nos termos do
n.° 1 do artigo 6.° da Lei n.° 18/2018 (Alteragao ao Estatuto dos
Trabalhadores da Administragdo Publica de Macau), do n.° 2
do artigo 79.°-B do Estatuto dos Trabalhadores da Admi-
nistracdo Publica de Macau e do n.° 1 da Ordem Executiva
n.° 181/2019, apds parecer da Direccdo dos Servigos de Admi-
nistracdo e Fung¢ado Publica e ouvidas as associacdes dos traba-
lhadores dos servigos ptblicos, o Secretdrio para a Economia e
Finan¢as manda:

1. E aprovado o Regulamento de horario flexivel de trabalho
do pessoal da Direccdo dos Servigos de Financas, que consta
do anexo ao presente despacho e que dele faz parte integrante.

2. E revogado o Despacho do Secretério para a Economia e
Finangas n.° 55/2005.

3. O presente despacho entra em vigor no dia 30 de Novembro
de 2020.

10 de Novembro de 2020.

O Secretdrio para a Economia e Finangas, Lei Wai Nong.

ANEXO
Regulamento de horario flexivel de trabalho do pessoal
da Direccao dos Servicos de Financas
Artigo 1.°
Ambito de aplicacao
1. O presente regulamento aplica-se aos trabalhadores da

Direccado dos Servigos de Finangas, doravante designada por
DSF, com excepg¢do do pessoal de direcgdo e chefia.

2. Compete ao director da DSF determinar, por despacho e
de acordo com a conveniéncia do servigo, quais os trabalhadores
sujeitos ao hordrio flexivel de trabalho.





