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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 de

todos os trabalhadores da Camara Municipal de Celorico da Beira.

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

cometidas.

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

servico dentro do horario de trabalho que lhes seja fixado.

Artigo 4.2
Registo de presencga obrigatdrio
1 — E obrigatdrio o registo da presenca ao servico, sob pena de se considerarem como
injustificadas as faltas correspondentes aos dias em que tal obrigacdo nado seja
cumprida, com total respeito pela legislacdo em vigor no que se refere ao regime de

faltas justificadas.

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

todo e qualquer registo de entradas e saidas.
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Artigo 5.2
Proibi¢cao de auséncia
1 — Depois de registada a entrada ao servigo, nenhum trabalhador podera ausentar-se
do respetivo local de trabalho, sem autorizagao expressa do seu Superior Hierarquico, e

sem motivo justificativo.

2 — O periodo previsto no hordrio de trabalho, como pausa para almogo, encontra-se

sujeito a registo de controlo de assiduidade.

3 — A auséncia do local de trabalho, por razdes alheias ao servico e sem a autorizacdo
referida no n.2 1, é para todos os efeitos, considerada periodo de auséncia nao

justificada.

Artigo 6.2
Sistema de Controlo de Assiduidade
1 — O registo de assiduidade e pontualidade do trabalhador serd efetuado através de
sistema de leitura de dados biométricos (impressdo digital e/ou facial), designado

abreviadamente por Sistema Biométrico.
2 — O terminal de leitura regista a hora de entrada e de saida.

3 — Em todas as situacdes em que nado seja possivel utilizar o Sistema serd usado o livro
de ponto existente no Gabinete de Recursos Humanos, ou na Sec¢do/Servigo a que o

trabalhador se encontre afeto.

4 — Em casos excecionais, devidamente fundamentados, o Presidente da Camara
Municipal de Celorico da Beira, sob proposta do respetivo Chefe de Divisdo, pode

dispensar o registo por sistema automatico.

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

trabalhadores da Camara Municipal de Celorico da Beira.
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Artigo 8.2
Localizacao
1 — O Sistema de registo localiza-se nos seguintes edificios do Municipio de Celorico da
Beira:
a) Pacos do Concelho;
b) Edificio das Oficinas;
c) Biblioteca Municipal;
d) Centro Cultural;
e) Piscinas Municipais;

f) Centro Coordenador de Transportes.

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 pelo Gabinete de Recursos Humanos, ou

proceder ao registo de assiduidade no local mais préoximo dotado de sistema.

3 — O registo de presenca ao servico serd efetuado, em cumprimento do horario do
trabalhador, sempre no seu local de trabalho ou excecionalmente e por motivos

devidamente justificados, em qualquer dos restantes locais previstos no ponto 1.

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

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

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

gue faz uma ligacdo algoritmica de tragos e tamanhos entre outros detalhes.
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2 — Os dados biométricos sao conservados durante o periodo necessario para a
prossecucao das finalidades do tratamento a que se destinam, e serao destruidos em
situacdes de transferéncia do trabalhador para outro organismo, aquando da extin¢do
da relagdo juridica de emprego, da cessacdo do contrato de trabalho ou da

desvinculacdo do trabalhador a Camara Municipal de Celorico da Beira.

3 — As irregularidades nos registos de ponto, designadamente as resultantes de
deficiéncias do Sistema Biométrico, sdo justificadas, apds informacado técnica do servigo
responsavel pela gestdo do Sistema Biométrico, pelo dirigente responsavel, quando

comprovada a normal comparéncia do trabalhador ao respetivo servigo.

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 obrigatdria a marcacdo de, pelo menos, 4 (quatro) registos por dia:
a) A entrada para o servico no periodo da manh3;
b) A saida para o periodo de almogo;
c) A entrada, apés o intervalo do almogo;

d) A saida no final do horério de trabalho.

3 — O regime previsto no nimero anterior ndo se aplica a modalidade de jornada
continua ou prestacao de servico fora da sede do Concelho, situagdo 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 funcdes, mesmo que autorizados nos termosdon.2 1, do art.2 5.2

da presente Norma.
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5 — No caso em que o trabalhador se esqueca de efetuar o registo deve comunicar tal
facto, indicando a hora do registo em falta, no mais curto espago de tempo possivel, ao

Gabinete de Recursos Humanos.

Artigo 11.¢
Periodo de tolerancia
1 — No registo de entradas ao servi¢o é facultado, diariamente, um periodo de 15
minutos de tolerancia a distribuir pelos periodos de entrada, sem prejuizo do

cumprimento do hordrio de trabalho.

2 — Ultrapassado o periodo de tolerancia didrio é considerado como uma falta
injustificada, com total respeito pela legislacdo em vigor no que se refere ao regime de
faltas justificadas e sem prejuizo, do dever de comunicar tal facto, indicando o respetivo

motivo, no mais curto espaco de tempo possivel, ao respetivo Chefe de Divisao.

3 -0 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 15 minutos é de utilizacdo didria e insuscetivel de

acumulagao.

Artigo 12.2
Tolerancia de Ponto
1 — As auséncias motivadas por tolerancia de ponto, sdo consideradas para todos os

efeitos legais, como prestacao efetiva de servico.

2 — Nos termos da Jurisprudéncia existente (Acérddo de Supremo Tribunal de Justica n.2
98A504, de 21 de maio de 1998) a tolerancia de ponto:

a) Nao suspende as férias:
Os trabalhadores que se encontrem no gozo de férias ndo tém direito a mais um dia de
férias por compensacao;

b) Os dias de férias, coincidentes com tolerancias de ponto, podem ser alterados

mediante acordo mutuo — nos termos do regime geral:
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A alteragao deve ter em consideragao os critérios utilizados na marcagao e planeamento
do mapa de férias original;
A alteracdo ndo deve discriminar direta ou indiretamente trabalhadores;

A alteracdo ndo pode prejudicar o gozo de, no minimo, 10 dias Uteis consecutivos.

Artigo 13.2
Registo de Trabalho Suplementar
1 —Todo o trabalho suplementar a realizar, encontra-se sujeito a registo no sistema de

controlo de assiduidade.

2 — S6 sera considerado trabalho suplementar o tempo de trabalho prestado fora do
periodo normal de trabalho e desde que expressamente requerido e autorizado
antecipadamente nos termos da legislacdo em vigor, pelo Presidente da Camara

Municipal ou Vereadores com delegac¢ao de poderes para o efeito.

3 — SO é admitida a prestacdo de trabalho suplementar quando as necessidades do
servico imperiosamente o exigirem, em virtude da acumulagdao anormal ou imprevista
de trabalho ou da urgéncia na realizacdo de tarefas especiais ndo constantes do plano

de atividades e, ainda, em situagdes que resultem de imposicao legal.

4 — O trabalho suplementar autorizado sera contabilizado nos termos e até aos limites

legalmente previstos.

5 — Sempre que se verifique a impossibilidade de registo, aquando da prestacao do
trabalho previsto no niumero anterior, devem os funcionadrios solicitar nos servicos de

recursos humanos, as folhas de assiduidade para o efeito.

Artigo 14.2
Servico Externo
1 — As auséncias para prestacdo de servico externo, dentro do periodo normal de
trabalho, ndo estdo sujeitas a registo, devendo, no entanto, ser efetuadas com o

conhecimento e autorizacdo do superior hierarquico.
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2 — O servico externo efetuado fora do periodo normal de trabalho encontra-se sujeito

a registo.

Artigo 15.2

Procedimentos

1 — Compete, em especial, ao Gabinete Recursos Humanos:

a)

b)

d)

f)

Organizar e manter sempre atualizado o sistema de controlo de assiduidade do
municipio, introduzindo todas as informacgdes e correcdes necessarias;
Contabilizar o tempo de trabalho prestado, efetuado mensalmente, com base
nos registos do sistema de controlo de assiduidade e, nas justificacdes
apresentadas nos termos da legislacdo em vigor para o regime de faltas, através
da introdug¢do de um cédigo no Sistema ou, se tal ndo for possivel, em impresso
préprio;

Elaborar até ao dia 8 de cada més relatérios de anormalidades do controlo de
assiduidade e pontualidade do més anterior, os quais deverdo ser submetidos ao
respetivo Chefe de Divisdo ou, Superior Hierdrquico do trabalhador para
apreciacao;

O funciondrio devera justificar a sua auséncia junto do Chefe de Divisdo, ou
Superior Hierarquico;

Utilizar os relatérios referidos no presente artigo e os registos do Sistema
Biométrico para efeitos de processamento de vencimentos;

Esclarecer duvidas e responder as reclamacoes dos interessados.

2 — Os Chefes de Divisdao deverdo proceder a confirmacdo do conhecimento da auséncia.

Artigo 16.2

Reclamacgao

1 — Os trabalhadores podem apresentar reclamacdao referente ao relatério de

anormalidades do controlo de assiduidade e pontualidade, referido na alinea c), do n.2

1, do artigo anterior, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data em que

do mesmo tomaram conhecimento.
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2 — Se a reclamacao for atendida, haverd lugar a respetiva correcao.

Artigo 17.2
Direito a Informagdo
E assegurado a todos os trabalhadores o direito a informacao relativamente a respetiva
assiduidade e pontualidade, abrangendo, designadamente, os periodos de auséncia e as

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

Artigo 18.2
Regime Supletivo
1 — Tudo o que anteriormente ndo estiver expressamente regulado serd resolvido nos

termos da legislacdo aplicavel, em vigor.

2 — As duvidas suscitadas na aplicacdo 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 hierdrquico.

Artigo 19.2
Entrada em Vigor
O presente Normativo entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte a sua
aprovacao, ficando sem efeito os conteldos de normas, orientacdes, oficios, despachos

e informacgdes anteriores que contrariem o disposto nestas Normas.
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