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Regulamento Interno de Funcionamento e Registo de Controlo de Assiduidade e

Pontualidade dos Trabalhadores do Municipio das Monforte

Nota Justificativa

O controlo de assiduidade e de pontualidade dos trabalhadores é uma obrigagdo legal que
impende sobre qualquer entidade publica, conforme resulta do artigo 104.2 da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas (Anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho); ademais, este controlo
é fundamental para uma adequada gest3o dos recursos humanos ao servico da autarquia. Por
forma a cumprir estes desideratos, o Municipio das Monforte procedeu a implantagdo de um
sistema de controlo e de registo do trabalho dos seus colaboradores que permite apurar o
nimero de horas de trabalho prestadas, por dia e por semana, com indicagdo de hora do seu
inicio e termo, bem como das auséncias do local de trabalho; Considerando que importa
estabelecer novas regras de funcionamento e de registo no sistema de controlo biométrico do
controlo do dever de assiduidade e pontualidade, para que ndo assistam quaisquer duvidas aos
seus utilizadores; Nestes termos, ao abrigo do disposto no artigo 241.2 da Constituicdo da
Republica Portuguesa, no n.2 1 do artigo 75.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e da
alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Regime Juridico das Autarquias Locais (Anexo | da Lei n.2
75/2013, de 12 de setembro), a Cdmara Municipal das Monforte aprova o Regulamento Interno
de Funcionamento e Registo de Controlo de Assiduidade e Pontualidade dos Trabalhadores do

Municipio das Monforte.

Artigo 1.2
Lei habilitante
O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do disposto no artigo 241.2 da Constituigdo da
Republica Portuguesa, no n.2 1 do artigo 75.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Plblicas
(Anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho) e na alinea k) do n.2 1 do artigo 33.2 do Regime Juridico
das Autarquias Locais (Anexo | da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro).

Artigo 2.2
Objeto e Ambito de aplica¢do
1 - O presente Regulamento estabelece as normas internas de funcionamento e registo de

controlo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores do Municipio de Monforte.
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2 - As disposi¢bes contidas no presente Regulamento aplicam -se a todos os trabalhadores do
Municipio das Monforte, independentemente da relagéo juridica de emprego publico de que

sejam titulares, incluindo os titulares de cargos dirigentes.

Artigo 3.2

Principio da Assiduidade
1- E dever geral dos trabalhadores do Municipio das Monforte a comparéncia regular e continua
ao servigo para desempenho das fun¢8es que lhes est3o cometidas.
2 - A auséncia dos trabalhadores, quando previsivel, deve ser, nos termos legais e sob pena da
auséncia ser considerada injustificada, comunicada ao Municipio das Monforte acompanhada
da indica¢do do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias.
3 - Caso a antecedéncia prevista no nimero anterior ndo possa ser respeitada, nomeadamente
por a auséncia ser imprevisivel com a antecedéncia de cinco dias, a comunicagdo ao Municipio
das Monforte € feita logo que possivel.
4 — No caso das faltas por conta do periodo de férias, até 13 por, devem ser comunicadas com a
antecedéncia minima de 24h ou, se ndo for possivel, no préprio dia, e estio sujeitas a
autorizacdo, que pode ser recusada se forem suscetiveis de causar prejuizo ao normal
funcionamento do érgdo ou servico.
5 - Os trabalhadores isentos de horério de trabalho estdo igualmente obrigados ao dever geral
de assiduidade e ao cumprimento da duracdo do periodo normal de trabalho estabelecida por
lei, sem prejuizo do Presidente da Camara poder conceder dispensa de registo de entrada e de

saida ao servico.

Artigo 4.2
Principio da Pontualidade
Os trabalhadores do Municipio das Monforte devem comparecer ao servico nas horas que lhes

estejam designadas.

Artigo 5.2
Registo de presenca obrigatério
1 - E obrigatdrio o registo da presenca ao servico, sob pena de se haverem como injustificadas
as faltas correspondentes aos dias em que tal obrigagiio n3o seja cumprida, com total respeito

pela legislagdo em vigor no que se refere ao regime das faltas justificadas.
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2 - Para efeitos do presente Regulamento, entende -se por registo de presenca ao servigo todo

e qualquer registo de entradas e saidas.

Artigo 6.2
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 e sem motivo
justificado.
2 - A auséncia ndo autorizada do local de trabalho sem prévia autorizacdo expressa do respetivo
superior hierarquico determina a perda total do tempo de trabalho prestado no dia em que a

mesma se verificou e a marcagao de falta.

Artigo 7.2
Meios de registo
O registo de assiduidade e pontualidade do trabalhador serd efetuado através de sistema de
leitura de dados biométricos (impressdo digital efou reconhecimento facial), designado
abreviadamente por Sistema Biométrico, salvo nos servicos que, em razdo das suas
especificidades, seja autorizado por Despacho do Presidente da Camara outro sistema de

controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores.

Artigo 8.2
Sujeitos de registo
Ficam obrigados ao registo didrio da sua presenga no Sistema Biométrico todos os trabalhadores
do Municipio das Monforte, independentemente da relagdo juridica de emprego publico de que
sejam titulares, com excecdo dos trabalhadores que por Despacho do Presidente da Camara

venham a estar dispensados.

Artigo 9.2

Localizagdo
O registo de presenca ao servico serd efetuado de acordo com o horario de trabalho
estabelecido para o trabalhador e serd efetuado nas instalagdes municipais em que este se
encontre domiciliado profissionalmente ou no local a determinar pelos respetivos superiores

hierarquicos.
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Artigo 10.2

Sistema de controlo biométrico
1 - O registo sera efetuado através de uma das seguintes formas, conforme o terminal de leitura
instalado:
a) Aposicdo do dedo do trabalhador no terminal de dados biométricos, que faré a comparacio
entre a impressdo digital daquele e o "template" gravado ou memorizado no sistema central,
podendo haver necessidade de marcagdo prévia no terminal de um codigo pessoal pelo
trabalhador;
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, que faz uma ligacdo algoritmica de tracos e
tamanhos entre outros detalhes, comparando com o banco de dados armazenado no sistema
central.
2 - O terminal de leitura regista a hora de entrada e de saida do trabalhador.
3 - O terminal de leitura fara a interligagdo automaética com a aplicagdo dos recursos humanos
de processamento de vencimentos, para efeitos de apuramento dos mesmos.
4 - Os dados biométricos sdo conservados, durante o periodo necessario, para a prossecucio
das finalidades do tratamento a que se destinam, e serdo destruidos no momento da mudanca
do local de trabalho ou da cessagdo do contrato de trabalho com o Municipio das Monforte.
5 - As irregularidades nos registos de ponto, designadamente as resultantes de deficiéncias do
Sistema Biométrico, sdo justificadas, apds informacgdo técnica do servico responsavel pela
gestdo do Sistema Biométrico, pelo dirigente respetivo, quando comprovada a normal

comparéncia do trabalhador ao correspetivo servico.

Artigo 11.2
Registo de assiduidade e pontualidade através do sistema biométrico

1-Todas as entradas e saidas, incluindo as relacionadas com a prestacdo de servico externo, em
qualquer dos periodos didrios de prestacdo de trabalho, seja qual for o momento em que
ocorram e a respetiva justificacdo, deverdo ser registadas no Sistema Biométrico, sob pena de
serem consideradas auséncias ao servico no periodo correspondente.

2 - E obrigatério, aos trabalhadores com horério rigido, a marcacdo de, pelo menos, 4 (quatro)
registos por dia:

a) A entrada para o servigo no periodo da manh3;
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b) A saida para o periodo de almogo;

c) A entrada para o servigo no periodo da tarde;

d) A saida no final do horério de trabalho.

3 - No de modalidade de jornada continua, sendo o periodo maximo de trabalho seguido 5 h, é
obrigatério a marcacdo de, pelo menos, 4 (quatro) registos por dia:

a) A entrada para o servigo no periodo da manhg;

b) A saida para o periodo de pausa;

c) A entrada para o servigo findo o periodo de pausa;

d) A saida no final do horério de trabalho.

4 - Em situacSes excecionais, atendendo as particularidades do servico, podera ser autorizada
por Despacho do Presidente da Camara a marcacdo de um Unico registo diario.

5-0s trabalhadores, exceto os afetos aos servicos externos, sdo obrigados a proceder ao registo
de assiduidade e pontualidade no Sistema Biométrico sempre que se ausentem das instalagdes
municipais, mesmo que autorizados nos termos do n.2 1 do artigo 6.2 do presente Regulamento.
6 - Na auséncia de registo de entrada ou saida do servico presume-se, para todos os efeitos
legais, auséncia n3o justificada do trabalhador, cabendo ao trabalhador comprovar ter estado

no local de trabalho durante o periodo correspondente ao seu horario de trabalho.

Artigo 12.°
Periodos de tolerdncia

1- No registo diario de entrada ao servico (periodo da manha e/ou periodo da tarde) € facultado,
com caracter excecional, um periodo de 5 minutos de tolerancia, até ao limite maximo de 30
minutos mensais.

2 - Ultrapassado o periodo de tolerdncia de 5 minutos referido no nimero anterior, o
trabalhador teré de apresentar, nos termos legais, a devida e necessaria justificagdo para o seu
atraso na apresentacdo ao servico ao respetivo superior hierdrquico, sem prejuizo do dever de
lhe comunicar tal facto no mais curto espag¢o de tempo possivel.

3 - Caso a justificacdo referida no nimero anterior ndo seja aceite, o tempo de atraso €
adicionado a outros tempos de atraso para determinagdo do periodo normal de trabalho diario
em falta, sendo que quando o acumulado do periodo de auséncia completar metade do periodo
normal de trabalho ou seus mdltiplos, dara lugar a marca¢do de um numero equivalente de

faltas.
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4 - Ultrapassado o limite dos 30 minutos mensais referidos no n.2 1 do presente artigo, qualquer
atraso sera contabilizado para efeitos de falta ao servigo.

5 - Quando as faltas determinem perda de remuneracdo, as auséncias podem, ser substituidas
por dias de férias (faltas por conta do periodo de férias), na proporgio de 1 dia de férias por
cada dia de falta, desde que seja salvaguardado o gozo efetivo de 20 dias de férias, mediante
comunicagdo expressa do trabalhador.

6 - A impossibilidade de aplicagdo do regime de férias, faltas e licencas em vigor prevista no
namero anterior determina a marcacdo de uma falta injustificada ao trabalhador.

7 - No caso da apresentagdo do trabalhador para inicio ou reinicio da prestacdo de trabalho se
verificar com atraso injustificado superior a 60 ou a 30 minutos, podera ser recusada a aceitacdo
da prestacdo do trabalho durante todo ou parte do periodo normal de trabalho, respetivamente,
0 que determinara a correspondente perda de remuneragio e aplicagdo do correspondente
regime legal de faltas.

8 - O periodo de tolerancia nunca poderd ser utilizado para antecipar a saida do periodo normal
de trabalho ou para compensar auséncias.

9 - O periodo de tolerancia de 5 minutos é de utilizag3o diaria e insuscetivel de acumulagdo.

Artigo 13.2

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, nem
poderd ser utilizado para compensagdo posterior em deducdo no periodo normal de trabalho.
2 -0 periodo registado para além do fim do horario de trabalho, incluindo o intervalo de almoco,
ndo sera considerado trabalho extraordinario, nem podera ser utilizado para compensacio
posterior em dedugdo no periodo normal de trabalho.
3 - SO sera considerado como trabalho extraordindrio o tempo de trabalho prestado fora do
periodo normal de trabalho desde que expressamente requerido e autorizado nos termos da
legislagdo em vigor pelo Presidente da Camara ou por quem tenha delegacdo de competéncias
nessa matéria.
4 — A compensacdo por trabalho extraordindrio, em tempo ou dinheiro, devera ser regularizada,

referente a cada ano, até 30 de abril do ano subsequente.

Artigo 14.2
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1 - Compete, em especial, a unidade organica responsavel pela drea dos recursos humanos:

a) Organizar e manter sempre atualizado o Sistema Biométrico;
—

Procedimentos

b) Contabilizar o tempo de trabalho prestado mensalmente com base nos registos do Sistema

Biométrico, nas justificacdes apresentadas nos termos da legislagcdo em vigor para o regime de -
faltas e nos documentos referidos nos artigos 6.2, n.2 1 e artigo 12.2, n.2 2 do presente Qv’ ~
Regulamento;

c) Elaborar semanalmente relatérios de anormalidades do controlo de assiduidade e
pontualidade, os quais deverdo ser submetidos ao superior hierdrquico do trabalhador para

apreciacao;

d) Utilizar os relatérios referidos no presente artigo e os registos do Sistema Biométrico para

efeitos de processamento de vencimentos.

2 - O superior hierdrquico, recebido o relatdrio referido na alinea c) do niimero anterior, deve,

no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, proceder a sua apreciacdo, justificando ou injustificando

as auséncias referidas no artigo 6.2, n.2 1, assim como as que excedam os limites do periodo de

tolerancia previstos no artigo 12.2 do presente Regulamento.

Artigo 15.2

Reclamacao
1- Os trabalhadores podem apresentar reclamacéo referente ao relatério de anormalidades do
controlo de assiduidade e pontualidade previsto na alinea c) do n.2 1 do artigo anterior, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data em que o relatério seja disponibilizado na sua
area reservada.

2 - Se a reclamacao for atendida, havera lugar a respetiva corregdo.

Artigo 16.2
Direito a informacao
E assegurado a todos os trabalhadores o direito & informacdo relativamente 3 respetiva
assiduidade e pontualidade, abrangendo, designadamente, os periodos de auséncias e as

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

Artigo 17.2

Responsabilidade
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1 - Compete ao pessoal dirigente e de chefia, ou na sua auséncia ou impedimento a quem o
legalmente substituir, o controlo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob sua
dependéncia, sendo responsdveis pelo cumprimento das normas do presente Regulamento.

2 - O desrespeito das normas do presente Regulamento, assim como a utilizagdo fraudulenta
dos meios de registo de presenca ao servigo, constitui infracdo disciplinar, quer em relagdo ao

seu autor, quer em relacdo ao seu eventual beneficidrio.

Artigo 18.9
Regime supletivo
1-Tudo o que anteriormente ndo estiver expressamente regulado sera resolvido nos termos da

legislagdo aplicavel em vigor.

Artigo 19.2
Delegacdo e Subdelegacdo de Competéncias

1 — Sem prejuizo do disposto na lei geral sobre a matéria, as competéncias conferidas no
presente Regulamento a Camara Municipal de Monforte podem ser delegadas no presidente da
Camara Municipal de Monforte, com faculdade de subdelegacdo nos vereadores e nos
dirigentes dos servigos municipais.

2 — Sem prejuizo do disposto na lei geral sobre a matéria, as competéncias cometidas ao
presidente da Cadmara Municipal de Monforte podem ser delegadas nos vereadores, com

faculdade de subdelegacdo, ou nos dirigentes dos servicos municipais.

Artigo 20.2
Duvidas e Omissoes
1 — A tudo o que n3o estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplica-se a
legislagdo em vigor.
2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, 0s casos omissos ou as duvidas suscitadas na
interpretacdo do presente Regulamento serdo resolvidos por deliberacio da Camara Municipal

de Monforte, mediante propostas dos servicos devidamente fundamentada.

Artigo 21.2

Protecdo de dados
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1 - Sempre que ao abrigo do presente Regulamento se proceda ao tratamento de dados J}x/y\qﬂ
pessoais, sem prejuizo das demais condigBes legalmente previstas, devem ser respeitados as

condi¢bes dos nimeros seguintes. @/Z/

2 — Na aplicacdo do presente regulamento serdo respeitados os principios da licitude, lealdade

e transparéncia (os tratamentos devem ser realizados nas condic8es previstas na legislagdo e ;
neste Regulamento, prestando todas as informagdes devidas aos titulares), da minimizac¢do (s6

tratando os dados pessoais absolutamente necessérios), da limitacdo das finalidades (apenas @/‘[

para as finalidades deste Regulamento) da exatiddo (os dados devem ser exatos e os inexatos

e
-~

devem ser retificados) da limitacdo da conservacdo (pelo tempo necessério ao procedimento
administrativo e ao cumprimento dos prazos dos regulamentos arquivisticos) da integridade e
confidencialidade (de modo a evitar qualquer forma de tratamento, perda ou eliminagdo ndo
autorizados ou ilicitos) e da responsabilidade (de modo a comprovar o respeito pelos
anteriores).

3 — No momento da recolha de dados junto dos titulares dos dados ou se a recola n3o ocorrer
junto dos titulares da primeira notificacdo ou ato processual realizado com os titulares apos a
recolha dos dados, devem ser prestados, por escrito e de modo comprovado, as seguintes
informacdes aos titulares dos dados sobre o tratamento dos dados pessoais e sobre os seus
direitos:

a) O responsével pelo tratamento é o Municipio de Monforte que podera contatar através do
telefone 245578060 ou do e-mail geral@cm-Monforte.pt;

b) O Municipio designou Encarregado de Protecio de Dados o qual podera ser contato através
do e-mail: dpo@cm-Monforte.pt;

c) Os tratamentos de dados ndo sensiveis sdo necessérios para o cumprimento das obrigacdes
juridicas previstas no presente Regulamento e para o exercicio de atribuices legais e fungdes
de interesse publico e de autoridade publica do Municipio;

d) Os dados pessoais serdo conservados pelos prazos de tramitacio processual acrescidos dos
prazos previstos na regulamentagdo arquivistica. S6 serdo transmitidos a outras entidades
publicas nos termos previstos e para cumprimento da legislacdo.

e) Mediante contato com o responsavel pelo tratamento ou com o encarregado de protecdo de
dados, poder3, nos termos previsto na lei, exercer os direitos de confirmacgdo do tratamento dos
dados, acesso aos dados, retificagdo de dados, limitacdo do tratamento, apresentar reclamacgio
a autoridade de controlo — Comiss&o Nacional de Protecdo de Dados, apagamento dos dados,

portabilidade dos dados e aposi¢io ao tratamento.
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f) Para mais informagdes poderd contactar o responsavel pelo tratamento e encarregado de
protecio de dados e consultar a politica de privacidade em: https://cm-
Monforte.pt/818/politicade-privacidade.

4 — Os processos individuais criados em cada programa tém caracter confidencial.

Artigo 22.2
Revogacgoes
S30 revogados como todos os regulamentos, normas e programas que contrariem as matérias

ora regulamentadas.

Artigo 23.2
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia atil de margo de 2025.
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