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Normas de Funcionamento e Registo no Sistema de Controlo Biométrico do

Dever de Assiduidade e Pontualidade

Artigo 1.2
Objeto e ambito de aplicacdo
1 - As presentes Normas de Funcionamento estabelecem o modo de funcionamento e
registo no sistema de controlo biométrico do dever de assiduidade e pontualidade dos

trabalhadores da Camara Municipal de Celorico da Beira.

2 - As disposi¢Ges contidas no presente Normativo aplicam-se a todos os trabalhadores

da Camara Municipal de Celorico da Beira.

Artigo 2.2
Principio da assiduidade
E dever geral dos trabalhadores da Cidmara Municipal de Celorico da Beira a
comparéncia regular e continua ao servigo para desempenho das fun¢des que lhes sdo

cometidas.

Artigo 3.2
Principio da pontualidade
Os trabalhadores da Camara Municipal de Celorico da Beira devem comparecer ao

servigo nas horas que lhes estejam designadas.

Artigo 4.2
Registo de presenca obrigatério
1 - E obrigatério o registo da presenga ao servico, sob pena de se considerarem como
injustificadas as faltas correspondentes aos dias em que tal obrigacdo nido seja
cumprida, com total respeito pela legislagdo em vigor no que se refere ao regime de

faltas justificadas.
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2 — Para efeitos do presente normativo, entende-se por registo de presenca ao servico

todo e qualquer registo de entradas e saidas.

Artigo 5.2
Proibicdo de auséncia
1 - Depois de registada a entrada ao servigo, nenhum trabalhador podera ausentar-se
do respetivo local de trabalho, sem autorizagdo expressa do seu Superior Hierarquico,

ou, do respetivo Vereador do Pelouro e sem motivo justificativo.

2 — A auséncia do local de trabalho sem a autorizagdo referida no numero anterior,

equivale a falta injustificada.

Artigo 6.2
Meios de registo
1 - O registo de assiduidade e pontualidade do trabalhador sera efetuado através de
sistema de leitura de dados biométricos (impressdo digital e/ou facial), designado

abreviadamente por Sistema Biométrico.

2 —Em todas as situagdes em que ndo seja possivel utilizar o Sistema seré usado o livro

de ponto ou a folha de assiduidade existente no Sistema de Gestdo de Pessoal.

Artigo 7.2
Sujeitos de registo
Ficam sujeitos ao registo didrio da sua presenca no Sistema Biométrico todos os

trabalhadores da Camara Municipal de Celorico da Beira.

Artigo 8.2

Localizagdo
1 — O Sistema localiza-se no Edificio Sede dos Pagos do Concelho da CAmara Municipal,
existindo um terminal de leitura de dados biométricos no &trio do Edificio e outro nas

oficinas.
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2 — Nos outros Edificios da Camara Municipal de Celorico da Beira onde se encontrem
funciondrios, deverdo os mesmos efetuar o seu registo de assiduidade nos livros de

ponto ou folhas de assiduidade fornecidos pelos Servigos de Recursos Humanos.

3 - Oregisto de presenca ao servigo sera efetuado de acordo com o horario de trabalho

estabelecido para o trabalhador.

Artigo 9.2
Sistema de controlo biométrico
1-0Oregisto sera efetuado através de uma das seguintes formas:

a) Aposicdo do dedo do trabalhador no terminal de dados biométricos, que fara
a comparagao entre a impressdo digital daquele e o “template” gravado ou
memorizado no sistema central; ou

b) Aproximagdo da face do trabalhador ao terminal de leitura de dados
biométricos, que fard a leitura facial a partir de pontos de medida do rosto,

que faz uma ligagdo algoritmica de tragos e tamanhos entre outros detalhes.
2 — 0O terminal de leitura regista a hora de entrada e de saida do trabalhador.

3 - Os dados biométricos sdo conservados durante o periodo necessario para a
prossecucdo das finalidades do tratamento a que se destinam e serdo destruidos em
situagdes de transferéncia do trabalhador para outro organismo, aquando da exting3o
da relagdo juridica de emprego, da cessacdo do contrato de trabalho ou da

desvinculagdo do trabalhador 8 Cimara Municipal de Celorico da Beira.

4 - As irregularidades nos registos de ponto, designadamente as resultantes de
deficiéncias do Sistema Biométrico, s3o justificadas, apés informacdo técnica do servico
responsavel pela gestdo do Sistema Biométrico, pelo dirigente responsavel, quando

comprovada a normal comparéncia do trabalhador ao respetivo servico.
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Artigo 10.2
Registo de assiduidade e pontualidade através do Sistema Biométrico
1 - Todas as entradas e saidas em qualquer dos periodos didrios de prestacdo de

trabalho, seja qual for o momento em que ocorram, sdo registadas no Sistema.

2 - E obrigatéria a marcacio de, pelo menos, 4 (quatro) registos por dia:
a) A entrada para o servi¢o no periodo da manha;
b) A saida para o periodo de almogo;
c) A entrada, apés o intervalo do almogo;

d) A saida no final do horario de trabalho.

3 — O regime previsto no nimero anterior ndo se aplica & modalidade de jornada
continua ou presta¢do de servigo fora da sede do Concelho, situacio em que serdo
obrigatérios, pelo menos, 2 (dois) registos, correspondentes a entrada para o servico e

a saida do mesmo.

4 —Os trabalhadores, sdo obrigados a proceder ao registo de assiduidade e pontualidade
no Sistema Biométrico sempre que se ausentem das instalagdes do servico, fora do
desempenho das suas fungBes, mesmo que autorizados nos termos do n.2 1, do art.2 5.2

da presente Norma.

5 — No caso em que o trabalhador se esquega de efetuar o registo deve comunicar tal
facto, indicando a hora do registo em falta, no mais curto espago de tempo possivel, aos

Servigos de Recursos Humanos.

Artigo 11.2
Periodo de tolerdncia
1 — No registo de entradas ao servigo é facultado, diariamente, um periodo de 10
minutos de tolerdncia a distribuir pelos periodos de entrada, sem prejuizo do

cumprimento do dever de pontualidade.
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2 — Ultrapassado o periodo de tolerdncia didrio referido no nuimero anterior, o
trabalhador tera de apresentar, nos termos legais, a devida e necessaria justificagio
para o seu atraso na apresentacdo ao servigo ao respetivo Superior Hierarquico, sem

prejuizo do dever de lhes comunicar tal facto no mais curto espaco de tempo possivel.

3 —O periodo de tolerancia nunca podera ser utilizado para antecipar a saida do periodo

normal de trabalho e intervalo de almogo ou para compensar auséncias.

4 — O periodo de tolerancia de 10 minutos é de utilizagdo didria e insuscetivel de

acumulagdo.

Artigo 12.2
Trabalho extraordinario
1 - O registo no Sistema antes do inicio do periodo normal de trabalho, incluindo o
registo de entrada para o servigo no periodo da tarde, ndo sera considerado trabalho
extraordinario, salvo o estipulado no nimero 4 do presente artigo, nem podera ser

utilizado para compensagdo posterior em dedugdo no periodo normal de trabalho.

2 - O periodo registado para além do fim do horario de trabalho, incluindo o intervalo
de almocgo, ndo sera considerado trabalho extraordinario, salvo o estipulado no niimero
4, do presente artigo, nem poderd ser utilizado para compensacio posterior em

dedugdo no periodo normal de trabalho.

3 — 56 é admitida a prestagdo de trabalho extraordinario quando as necessidades do
servigo imperiosamente o exigirem, em virtude da acumulagio anormal ou imprevista
de trabalho ou da urgéncia na realizag3o de tarefas especiais ndo constantes do plano

de atividades e, ainda, em situagbes que resultem de imposicio legal.

4 — 56 seré considerado como trabalho extraordindrio o tempo de trabalho prestado
fora do periodo normal de trabalho, nas circunstancias do n.2 3 e desde que
expressamente requerido e autorizado nos termos da legislagio em vigor pelo

Presidente da Cadmara ou Vereadores com delegacdio de poderes para o efeito.
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5 — O trabalho extraordinario expressamente solicitado e autorizado sera contabilizado

nos termos da legislagdo aplicavel em vigor.

6 — Na existéncia de impossibilidade de registo através do terminal de leitura de dados

biométricos, da realizagdo de trabalho extraordinario, devem os funcionérios solicitar

nos Servigos de Recursos humanos, as folhas de assiduidade para o efeito.

Artigo 13.2

Procedimentos

1 - Compete em especial, aos Servi¢cos de Recursos Humanos:

a)

b)

d)

e)

f)

Organizar e manter sempre atualizado o Sistema Biométrico introduzindo para o
efeito todas as necessadrias e legais informagdes e corregbes;

Contabilizar o tempo de trabalho prestado, efetuando mensalmente, com base
nos registos do Sistema Biométrico, nas justificacdes apresentadas nos termos
da legislagdo em vigor para o regime de faltas, através da introdu¢do de um
codigo no Sistema ou, se tal ndo for possivel, em impresso préprio;

Elaborar no primeiro dia atil de cada més relatérios de anormalidades do
controlo de assiduidade e pontualidade do més anterior, os quais deverdo ser
submetidos ao Superior Hierarquico do trabalhador para apreciagdo;

Enviar os relatérios ao respetivo funciondrio para justificacio da auséncia;
Utilizar os relatérios referidos no presente artigo e os registos do Sistema
Biométrico para efeitos de processamento de vencimentos;

Esclarecer dividas e responder as reclamagdes dos interessados.

2 — O funcionério, recebido o relatério referido na alinea d), do nimero anterior, devera

proceder a confirmagdo do conhecimento de auséncia, reenviar o mesmo devidamente

acompanhado dos respetivos motivos invocados, para efeitos de justificagio do

Superior Hierarquico.
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Artigo 14.2

Reclamagao
1 - Os trabalhadores podem apresentar reclamac¢io referente ao relatério de
anormalidades do controlo de assiduidade e pontualidade, referido na alinea c), do n.2
1, do artigo anterior, no prazo méximo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da data em que

do mesmo tomaram conhecimento.
2 - Se a reclamagdo for atendida, havera lugar a respetiva correcdo.

Artigo 15.2
Direito a Informacdo
E assegurado a todos os trabalhadores o direito a informagao relativamente a respetiva
assiduidade e pontualidade, abrangendo, designadamente, os periodos de auséncia e as

irregularidades do registo, bem como informag3o referente a férias e faltas.

Artigo 16.2
Regime Supletivo
1 -Tudo o que anteriormente ndo estiver expressamente regulado sera resolvido nos

termos da legislagdo aplicavel, em vigor.

2 — As duvidas suscitadas na aplicagdo do presente normativo serdo resolvidas por
Despacho do Ex.mo Senhor Presidente da Camara Municipal, ouvidos, sempre que

necessario, o trabalhador interessado e o seu superior hierarquico.

Artigo 17.2
Entrada em Vigor
O presente Normativo entra em vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte a sua
aprovagao, ficando sem efeito os contelidos de normas, orientagdes, oficios, despachos

e informagdes anteriores que contrariem o disposto nestas Normas.
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