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MUNICIPIO DE GRANDOLA
CAMARA MUNICIPAL

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO E REGISTO NO SISTEMA DE
CONTROLO BIOMETRICO DOS DEVERES DE ASSIDUIDADE £ PONTUALIDADE DOS
TRABALHADORES DO MUNICIPIO DE GRANDOLA

CAPITULOI
Disposi¢bes Gerais
Artigo 12
(Ambito)

O presente regulamento é aplicavel a todos os trabalhadores do Municipio de
Grandola.

L Arigo22
{Assiduidade)

E dever geral dos trabalhadores a comparéncia regular e continua ao servigo para
desempenho das fungdes que lhes sdo cometidas.

Artigo 32
(Pontualidade)

Os trabalhadores do Municipio de Grandola devem comparecer ao servico de acordo
com as horas previstas no respetivo horario de trabalho.

Artigo 42
{Registo de Presenca)

1- E obrigatdrio o registo da presenca ao servico, sob pena de se considerarem
injustificadas as auséncias correspondentes aos dias em que tal obrigacio ndo seja
cumprida, nos termos da legislacdo em vigor no que se refere ao regime das faltas.

2- Para efeitos do disposto no presente regulamento, entende-se por registo de

presenca ao servigo o registo de entradas e saidas, de acordo com o respetivo
horario de trabalho, através dos meios descritos no artigo 52.
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3- No caso em que o trabalhador ndo efetue o respetivo registo deve apresentar
justificagdo, no prazo de 2 (dois) dias (teis, através da sua area pessoal na
aplicacdo.

4- Sempre que o trabalhador ndo disponha de computador, a justificagdo prevista no
numero anterior, & prestada ao superior hierarquico em folha propria para registo
da ocorréncia, a ser assinada por ambos, antes de ser enviada, pelo superior
hierdrquico ao respetivo chefe de divisdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Artigo b2
(Meios de Registo)

O registo de assiduidade e pontualidade do trabalhador sera efetuado através de
sistema de leitura de dados biométricos, designado abreviadamente por Sistema,
sempre no respeito da salvaguarda do acesso aos dados pessoais, no dmbito dos
direitos de personalidade.

Artigo 62
i (SUJ@ILOS G REGISEO) oo s

1- Ficam sujeitos ao registo de presenca, todos os trabalhadores do Municipio de
Grandola, independentemente do vinculo detido.

2- Ficam dispensados de registo de presenca, os membros dos gabinetes de apoio a
presidéncia, de apoio a vereagdo e pessoal dirigente;

3- Fica ainda dispensado de registo de presenga, o pessoal ndo docente do ensino pré-
escolar e ensino basico, incluindo o pessoal ndo docente a exercer fungdes por forca
da transferéncia de competéncias na drea da educacdo para as autarquias locais,
ficando, no entanto, este pessoal vinculado ao cumprimento do dever de
assiduidade existente nos estabelecimentos de ensino onde se encontra a laborar.

4- A dispensa de registo de presenca ndo invalida a observancia dos deveres gerais da
assiduidade e pontualidade, nem o cumprimento da duracdo semanal de trabalho
legalmente estabelecida.

CAPITULO Il
Funcionamento

Artigo 72
{Sistema de Controlo Biométrico)

1- O registo sera efetuado através de dispositivo biométrico, adaptado a cada situacdo
ou servigo.
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2- O terminal de leitura regista a hora de entrada e de saida e o numero do
trabalhador e envia os dados pela rede TPC/IP para o servidor.

3- Os dados biométricos sdo conservados durante o periodo necessdrio para a
prossecuc¢do das finalidades a que se destinam e serdo destruidos em situacdes de
mobilidade do trabalhador para outro organismo, aquando da exting3o da relacdo
juridica de emprego, da cessagdo do contrato de trabalho ou da desvinculacdo do
trabalhador.

4- Em caso de ndo funcionamento do sistema de controlo de assiduidade, os
trabathadores deverdo comunicar tal facto, de imediato, ao seu superior
hierarquico, que informa a seccdo administrativa de recursos humanos e o
respetivo chefe de divisdo.

Artigo 8¢
-(LOCG”ZU;&G} e

1- O sistema de registo eletrdnico localiza-se nos seguintes edificios do Municipio de
Grandola:

a) Pacos do Concelho;

b} Edificio das Oficinas;

c) Edificio da Biblioteca;

d) Edificio dos Servigos de Cultura, Desenvolvimento Social e Educacio;
e) Edificio dos Servigos de Planeamento;

f) Espago Feiras e Eventos;

g} Cemitério;

h} Arquivo Municipal;

i} Edificio dos Viveiros;

i) Complexo Desportivo José Afonso;

[} Parque Desportivo;

m) Edificio CPCJ e Gabinete de Psicologia;

n) Edificio Fraydes Metello;

o) Posto de Turismo;

p) Edificio dos antigos Pagos do Concelho — Observatério da Cancéo de Protesto.

o
l

Os trabalhadores que exercam as suas fungbes em locais ndo referidos no ponto 1,
deverdo proceder ao registo de assiduidade no local mais préximo dotado de
sistema.

3 - O registo de presenca ao servico sera efetuado, em cumprimento do horario do
trabalhador, sempre no seu local de trabalho ou excecionalmente e por motivos
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devidamente justificados, em qualquer dos restantes locais previstos no nimero
anterior.

Artigo 9¢
(Proibigdo de Auséncia)

Depois de registada a entrada ao servico, nenhum trabalhador podera ausentar-se
do seu local de trabalho, sem autorizacdo do superior hierdrquico, exceto por
razdes decorrentes da sua atividade laboral.

O periodo previsto no horério de trabalho, como pausa para almogo, encontra-se
sujeito a registo de controlo de assiduidade.

Os intervalos, legalmente previstos e presentes no acordo coletivo de entidade
empregadora publica (ACEEP), que podem ocorrer em cada um dos periodos de
trabalho {manhd e tarde), apesar de ndo se encontrarem sujeitos a registo, sé
podem ser efetuados com o conhecimento e autorizagdo do superior hierarquico.

A auséncia do local de trabalho, por razdes alheias ao servico e sem a autorizacdo
referida no numero anterior é, para todos os efeitos, considerada periodo de
auséncia ndo justificada.

i ._.-._Art]go 102
(Servico Externo)

As auséncias para prestagdo de servico externo, dentro do periodo normal de
trabalho, ndo estdo sujeitas a registo, devendo, no entanto, ser efetuadas com o
conhecimento e autorizagdo do superior hierarquico.

O servigo externo efetuado fora do periodo normal de trabalho encontra-se sujeito
a registo,

Sempre que ndo seja possivel o registo previsto no numero anterior, o servico
externo, efetuado fora do periodo normal de trabalho, deve ser devidamente
comunicado e autorizado através da aplica¢do de registo de assiduidade ou nos
termos previstos no nimero 4 do artigo 42 do presente regulamento para quem
ndo dispde de acesso a computador.

Artigo 11¢

(Periodo de Tolerdncia e Compensagdo)

1- Sem prejuizo do cumprimento do dever de pontualidade, sempre que o registo de

pontualidade das entradas ultrapasse a hora prevista, é utilizado o tempo indicado
no n? 1 do artigo 14¢;
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2- O sistema procedera a acumuiagdo do tempo em falta, previsto no nimero anterior,
quando este for superior ao tempo previsto no nimero 1 do artigo 14¢ e perfizer
uma dia normal de trabalho, que serd considerado como auséncia (falta) com perda
de remuneracéo.

3- No final de cada ano, os saldos apurados transitam para o ano seguinte.

Artigo 12¢

(Tolerdncia de Ponto)

As auséncias motivadas por toleréncia de ponto sdo consideradas, para todos os
efeitos legais, como prestacdo efetiva de servigo.

{Trabalho Extraordindrio)

1- 56 é admitida a prestacdo de trabalho extraordinirio em situacdes devidamente
justificadas, em que possa estar em causa o interesse publico.

2- 50 sera considerado como trabalho extraordindrio o tempo de trabatho prestado
fora do periodo normal de trabalho, desde que previamente autorizado.

3- O trabalho extraordinéario autorizado serd contabilizado nos termos e até aos limites
legalmente previstos.

4- Todo o trabalho extraordinario a realizar, encontra-se sujeito a registo no sistema
de controlo de assiduidade.

5- Sempre que se verifique a impossibilidade de registo, aquando da prestacdo do
trabalho previsto no nimero anterior, deve 0 mesmo, ser devidamente comunicado
e autorizado, através da aplicagdo de registo de assiduidade ou nos termos
previstos no numero 4 do artigo 42 do presente regulamento para quem ndo disp8e
de acesso a computador.

Artigo 142
{Crédito de Horas)

1- A todos os trabalhadores sujeitos a controlo de assiduidade é concedido um crédito
mensal de tempo de trabalho de 90 minutos;
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2-0 disposto no nimero anterior ndo se aplica aos trabalhadores cuja modalidade de
horério é o horédrio flexivel;

3- O credito de tempo de trabalho destina-se a compensar/justificar atrasos nas
entradas de acordo com o previsto no artigo 119;

4- O crédito previsto no niimero 1, ndo pode ser utilizado de uma sé vez e finda no
final de cada més, independentemente de estar utilizado em parte ou no seu todo.

5- As auséncias resuitantes da utilizacdo do crédito mensal de tempo de trabalho sio
consideradas como servigo efetivo.

Artigo 152
(Procedimentos)

1- Compete a cada dirigente intermédio, com competéncias delegadas, relativamente
aos trabalhadores afetos a respetiva divisdo/servico, executar os seguintes
procedimentos:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

Justificacdo efou injustificacdo de faltas;

Autorizagdo de trabalho extraordinario;

Solicitagdo de esclarecimentos ou informacGes complementares;
Aut'ori'zégéo das auséncias em servigo, sem registo;

Autorizagdo de outras auséncias por motivo e justificacdo atendivel;
Organizagdo e atualizacdo permanente do sistema de controlo de assiduidade
dos trabalhadores afetos a divisdo/servico da sua responsabilidade;

Prestagdo, junto da Sec¢do Administrativa de Recursos Humanos da Divisdo de
Recursos Humanos, Administragdo e Financas, de todos os esclarecimentos e
informagdes necesséarias a boa gestdo do sistema de controlo de assiduidade na
parte que lhes diz respeito.

2- Compete a Seccdo Administrativa de Recursos Humanos da Divisdo de Recursos
Humanos, Administracdo e Financas:

a)

b)

c)

Organizar e manter sempre atualizado o sistema de controlo de assiduidade do
municipio, introduzindo todas as informacg&es e correcdes necessarias;
Contabilizar o tempo de trabalho prestado, efetuado mensalmente, com base
nos registos do sistema de controlo de assiduidade e nas justificagbes
apresentadas nos termos legalmente estabelecidos;

Elaborar no inicio de cada més, os relatérios de frequéncia de controlo de
assiduidade e pontualidade do més anterior, procedendo ao envio dos mesmaos,
na parte que lhes compete, aos dirigentes intermédios e vereador do pelouro
respetivo;

Enviar ao chefe da DRHAF e ao Vereador do Pelouro dos Recursos Humanos
todos 0s relatorios, previstos na alinea anterior, para 0
acompanhamento/controlo da assiduidade mensal global;
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e) Disponibilizar a cada trabalhador, na sequéncia de solicitacio por este efetuada,
0s relatorios previstos na alinea c);

f) Utilizar os relatdrios, previstos na alinea ¢} do nimero 2, para efeitos de
processamento de vencimentos;

g) Esclarecer duvidas e responder as reclamacgbes dos trabalhadores.

CAPITULO I
Disposicdes Finais
Artigo 162
(Reclomacgdo)

1- Os trabalhadores podem apresentar reclamacio, sempre que discordem da
informagdo constante no relatdrio de frequéncia de controlo de assiduidade e
pontualidade, referido na alinea e) do ndmero 2 do artigo anterior, no prazo de 10
“(dez) dias, a contar da data em que do mesmo tomarem conhecimento, o

2- 5e a reclamagdo for atendida, haverad lugar a respetiva correcdo, a efetuar na
contabilizacdo do més seguinte.

Artigo 172
{Direito a Informacgéo)

E assegurado a todos os trabalhadores o direito a informacdo relativamente 3 sua
assiduidade, abrangendo, designadamente, os periodos de auséncia e as
irregularidades do registo.

Artigo 182
(Regime Supletivo)

1- Tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento serd
resolvido nos termos da legislagdo aplicavel, em vigor.

2- As duvidas suscitadas na aplicagdo do presente regulamento serdo resolvidas por
despacho do Presidente da Cadmara Municipal ou Vereador com delegacio de
poderes para o efeito, ouvidos o interessado, o chefe de divisdo e as estruturas
sindicais representativas dos trabalhadores.
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Artigo 192
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor apds a data da sua aprovacgdo, por despacho
do Presidente da Camara Municipal.




