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André Filipe dos Santos Matos Rijo, Presidente da Camara Municipal de Arruda dos Vinhos

Torna pliblico que a Camara Municipal em sua sessdo ordinéria de 16 de novembro de 2020,
aprovou o Regulamento Interno de Controlo da Assiduidade e Pontualidade, ao abrigo da legislagao

em vigor.
Pagos do Municipio de Arruda dos Vinhos, aos15 de dezembro de 2020

O Presidente da Camara
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André Filipe dos Santos Matos Rijo






Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal

"/ﬁ

Regulamento interno de controlo da assiduidade e pontualidade

Nota Justificativa

A Lei n.? 35/2014, de 20 de junho, que aprovou, em anexo, a Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas
(LTFP), estabelece, no n.° 1 do arfigo 75.°, a possibilidade de a entidade empregadora pUblica poder elaborar

regulamentos internos do érgéc ou servico contendo normas de organizagéo e disciplina do {rabatho.

O ntimero de trahalhadores a desempenhar fungdes nos varios servigos, ao abrigo desta lei (LTFP), em
carreiras gerais e especiais ou em carreiras ainda ndo revistas, forna necesséria a definigéo de regras relativas a

organizagao dos horérios de frabalho e de conirolo biomeétrico & manual da assiduidade.

A implementagdo do sistema de controlo de assiduidade com recurso a dados biométricos, na Camara
municipal de Arruda dos Vinhos, foi procedida da competente autorizagéo junto da Comisséo Nacional de Protecdo de
Dados (n.° 7556/1017}.

Nos termos do disposte no n.2 2 do artigo 75.° da LTFP, na elaboragdo dos regulamentos internos, em matéria
de trabalho, o empregador pGblico deve ouvir a comissfo de trabalhadores ou, na sua falta, quando existam, a
comissdo sindical ou intersindical ou os delegados sindicais, o que no foi possivel concretizar, dada a inexisténcia

destas estruturas representativas dos frabalhadores, nesta autarquia.

Este Regulamento é aprovado pela Camara Municipal de Arruda dos Vinhos no uso das competéncias que ihe
sdo atribuidas pelo disposto na segunda parte da alinea k) do n.° 1 do artigo 33.° da Lei n.* 75/2013, de 12 de

setembro.

SECCAO!
Disposigbes Gerais
Artigo 1.°
Lei habilitante
O presente Regulamento é elaborado ao abrigo do poder regulamentar proprio, atribuido as autarquias locais

pelo disposto no artigo 241.° da Constituigio da Replblica Portuguesa e pelo artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Plblicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
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Artigo 2.°

Objeto e Ambifo da aplicagdo

1- O presente Regulamento estabelece as regras relativas ao registo de assiduidade e poniualidade, controle e
justificagho de auséncias e contabilizagdo dos tempos de trabalho dos trabalhadores do Municipio de Arruda dos

Vinhos, adiante designado por MAV.
2- O presente Regulamento aplica-se aos trabathadores do MAV com vinculo de trabatho em fungtes publicas.

3- Estédo abrangides pelos nlimeros anteriores os trabalhadores com isencdo de horario, incluindo os que
exercem funcbes dirigentes, que néo se encontram dispensados do dever geral de assiduidade nem do cumprimento

da duragéo semanat de trabalho legalmente estabelecida.

4- 0 Regulamento néo prejudica a aplicagdo da lei e dos instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho

relativamente aos trabalhadores por eles abrangidos.
SECCAOII
Registo e controlo de assiduidade e pontualidade

Artigo 3.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade
1- Todos os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico, respeitando os deveres gerais de
pontualidade e assiduidade, cumprindo a carga hordria e medalidade de horario de trabalho que lhes esta atribuida e ai

permanecer continuamente.

2 ~ E dever dos trabalhadores do MAV efetuar diariamente o registo da entrada e saida da parte da manha e &

entrada e saida da parte da tarde.

3- O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, é verificado, em regra, por sistema de leitura de
dados biométricos, designado abreviadamente por «Sistema» ou através da aplicagfo instalada nos computadores

pessoals a ele ligados, e, excecionalmente, por registo manual, em mapas de assiduidade.

4- Quando a natureza das fungBes desempenhadas assim o imponha ou em situagéo de prestacdo de servigo
fora da area do MAV, pode ser excecionalmente concedida dispensa de registo, mediante despacho do presidente da
camara ou o vereador com competéncias delegadas, sobre proposta fundamentada e devidamente especificada das

chefias.
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5. Considera-se auséncia ao servico, a falta de registo de entradas e saldas, salvo em caso devidamente
justificado pelo trabalhador, suprivei caso a caso, por validagdo pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de se

haver como falta injustificada a auséncia motivada por aquela omissao.

Artigo 4.°
Responsabilidade dos superiores hierarquicos
1- Compete ao pessoal dirigente, de chefia ou coordenagdo, ou na sua falta ou impedimento, a guem 08

substitia, a verificagdo e o controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob a sua dependéncia

hierarquica, cabendo-lhes a responsabilizagéo pelo cumprimento do disposto no presente Regulamento.

2- Compete ainda ao pessoal dirigente, de chefia, ou coordenagdo, ou a quem legalmente os substitua,
autorizar os trabalhadores hierarquicamente dependentes a ausentarem-se do servigo duranie o perfodo de presenga

obrigatéria.

3- Nas situaces em que os superiores hierarguicos néo tenham contacio direto com o trabathador, como € o
caso dos trabalhadores em exercicio da sua atividade nos centros escolares e juntas de freguesia, ou outros, esta agao
compete a quem superintenda funcionaimente o trabalhador, reportando posteriormente ao superior hierarquico, as

situagdes que necessitem da sua intervengao.

Artigo 5.°
Sistema e modalidades de registo
1 - O registo de assiduidade e de pontualidade do periodo notmal de trabalho & efetuado, regra geral, através
do reconhecimento facial do trabaihador, no terminal de leitura de dados biométricos, que associa a impresso facial ao

seu nome e hiimero de funcionario.

9. O terminal regista as horas de entrada e de saida do trabalhador e envia os dados para a aplicagio

informatica.

3- Em algumas das instalagbes ou servigos onde néo se encontre instalado ferminal de recolha biométrica, o
cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores é ainda verificado no Sistema, mas com
base no registo elefronico diario de entradas e saidas efetuado através de aplicagéo instalada nos computadores

pessoais, ém comunicagdo com aquele.

4- Nas instalagbes ou servicos onde ndo se encontre instalada nenhuma das anteriores modalidades de
registo, 0 cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores & verificado tendo por base o0

registo manual didrio de entradas e saidas, em mapas de assiduidade de modelo formatado.
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5 ~ Os dados recolhidos por qualquer das vias, sdo conservados apenas durante o perfodo necessario para a
prossecugdo das finalidades a que se destinam, acrescidos do prazo legal de arquivo dos documentos, conforme

estabelecido no Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais.

6- O Sistema cumpre as disposicoes legais relativas & protecdo de dados e ao funcionamento de sistemas
informaticos e eletronicos.
Artigo 6.°
Localizagdo dos terminais biométricos

Os terminais biométricos do Sistema localizam-se nos sequintes edificios:
a) Edificio da camara municipat,

b) Biblioteca municipal.

¢) Estaleiro municipat.

d) Outros edificios ou espagos que venham a ser supetiormente definidos.

Artigo 7.

Registo de assiduidade e pontualidade através do Sistema
1 - Os trabalhadores devem efetuar no Sistema, pelo menos, quatro registos diarios, um a entrada e outro a
saida do servigo, no pericdo da manhé, antes do periodo do almogo e wm & entrada e outro & saida do servigo, no

periodo da tarde.

2 - Apenas os trabalhadores que exercam fungdes na modalidade de jornada continua ou que, no intervalo
para refeigio, tenham de permanecer no espago habitual de trabalho ou proximo dele, por indicagio superior, podem

realizar somente dois registos, correspondentes  entrada para o servico e a saida do mesmo.

3- O trabalhador deve, reqularmente, aceder a sua area pessoal na plataforma eletrénica do Sistema, a fim de

consultar e verificar se os registos efetuados estdo corretos.

4- O pessoal dirigente, de chefia e de coordenacdo, deve acompanhar em tempo real a assiduidade e

pontualidade dos trabalhadores que dependem de si, acedendo & platafosma referida no nimero anterior.

5- O comprovado uso fraudulento do Sistema ¢ disciplinarmente punivel, nos termos da Lei n.° 3512014, de 20
de Junho (LTFP),
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Artigo 8.°

Registo de assiduidade e pontualidade em modo manual

1- Nas instalagBes ou servigos onde ndo se encontrem instalados terminais biométricos ou ligagao ao Sistema
por aplicagdo instalada nos computadores pessoais, o controlo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores é
efetuado com base no registo manual didrio, devidamente rubricado pelo trabalhador, em mapas mensais de

assiduidade, com mengo expressa das horas de entrada e de saida, de cada um dos periodos de trabalho.

2- Sempre que se verificar auséncia justificada do periodo normal de trabalho, o frabathador devera indicar no

mapa de assiduidade, em “Observacbes’, o tempo durante o qual se ausentou e o horario praticado, naquele dia.

3- Os mapas devem ser individuais e encontrar-se & disposi¢ao dos trabathadores em local de facil acesso a
entrada e saida do servigo, ficando & guarda do superior hierarquico ou de quem este designar, apenas sendo

permitido o acesso acs mesmos, pelos proprios trabalhadores.

4- A assiduidade e pontualidade de cada trabalhador é geralmente verificada e controlada pelo supetrior
hierarquico, salvo as especificidades previstas neste regulamento, através do mapa mensal de assiduidade referido no
nlmero anterior, devendo assiné-lo e remete-lo posteriormente para a Secgho de Recursos Humanos, até ao dia 8 do
més sequinte aquele a que respeita, sob pena de implicar atrasos ou efros no processamento de vencimentos do més

em Curso,

5- Os dirigentes, chefias e coordenadores, devem comunicar a Secgao de Recursos Humanos quais 0s
trabalhadores que por motivo devidamente justificado, efetuam o registo da assiduidade e pontualidade em modo
manual, quando ndo pertencam aos grupos definidos neste regulamento ou quando houver alteragio na sua
COMposicao.

Artigo 9.°

Trabalhadores dos centros escolares e juntas de freguesia

1- O controlo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores que desempenham as suas fungbes nos

centros escolares e nas juntas de freguesia é efetuado através de registo manual em mapas de assiduidade mensal.

2- A verificagdo didria e o controlo mensal da assiduidade dos trabalhadores afetos a estas entidades deve ser
efetuada, em primeira méo, pelo coordenador do centro escolar ou pelo presidente da junta de freguesia, ou na
auséncia ou impedimentos destes, por quem legalmente os substitua, até ao dia 5 do més seguinte aquele a que

respeita.
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3- Depois do controio mencionado no niimero anterior, devem os mapas ser remetidos ao superior hierarquico
dos trabalhadores a fim de serem visados, nos termos do disposto no n.° 4 do artigo 8.2, devenda ser posteriormente
enviados para a Seccéo de Recursos Humanos até ao dia 8 do més seguinte aquele a que respeita, sob pena de

implicar atrasos ou erros no processamento de vencimentos do més em curso.

Artigo 10.°

Proibigdo de auséncia
Depois de registada a entrada ao servigo, nenhum trabalhador podera ausentar-se do seu local de trabalho sem motivo
justificado, salvo em situagtes excecionais, nos termos e pelo tempo autorizado pelo respetivo superior hierarquico,

sob pena de marcagéo de falta injustificada, de acordo com a legislagio aplicavel.

Artigo 11.°

Suprimento da omisséo de registo

1 - Afalta de registo de assiduidade no Sistema ou no mapa de assiduidade de registo manual, motivada por
exigéncia de funges, por prestagdo circunstancial de servico externo ou auséncia autorizada e justificada do servigo,
nomeadamente, para efeitos de participacéo em agdes de formagéo ou cumprimento de deveres legais, é suprimida
nos termos da lei através de apresentagéo de justificagéo, quando previsto, ou comunicada por escrito, por qualquer

meio iddneo, passivel de registo e confirmada pelo respetivo superior hierarquico do servico.

2- Quando ocorra uma situagio em que o trabalhador ndo possa efefuar o registo de assiduidade e
pontualidade através do terminal biométrico ou da aplicagéo instalada nos computadores pessoais, nomeadamente, por
anomalia técnica ou falha elétrica momenténeas, esta deve ser comunicada por escrito 4 Seccio de Recursos
Humanos, por qualquer meio idoneo, com indicacéo do motivo e das horas em falha.

3- As iregularidades descritas no ndimero anterior, desde gue comunicadas, séo ressaivados pela Secgédo de
Recursos Humanos na listagem emitida e visada pelo superior hierarquico do servico, quando comprovada a normal
comparéncia do trabalhador em causa.

4- Se a situagao de deficiéncia do Sistema se mantiver por mais de 2 dias, o registo de assiduidade ser
efetuado em mapa de assiduidade de registo manual a fornecer pela Secgdo de Recursos Humangs.

5- Os trabalhadores cujo horario de trabalho tenha inicio ou fim em periodo em que as instalagBes se
encontrem encerradas devem comunicar ao superior hierdrquico o motivo dessa falta de registo, a qual sera objeto de

aprectacao e validagéo por aguele.
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8- O trabalhador que, por lapso ou esquecimento, ndo efelue o registo de assiduidade, deve comunicar o facto
por escrito, ao seu superior hierarquico, de preferéncia até ao final do dia Util seguinte, caso em que, ndo o fazendo,
serd chamado a justificar a omisséo no momento da aferigdo efetuada pela Secgéo de Recursos Humanos, sujeita a
validacso posterior do superior hierarquico. Apenas séo permitidas trés auséncias de picagem por més, sob pena das

mesmas serem consideradas injustificadas.

7- Nas situagBes em que o controlo de assiduidade e pontualidade & efetuado pelo Sistema, todas as omissoes

de registo s&o visiveis na plataforma eletronica do mesmo.

8- Sempre que o superior hierarquico considere n&o validado o registo em falta, serd a omissAo considerada
como auséncia em horas ao periodo normal de trabatho da manh ou da tarde, em termos de tempo médio de trabalho

diario, conforme a modalidade de horario fixada.

9- No caso de nfo se atingir um dia completo de falta a injustificar até ao final do més em curso, este débito vai
fransitando de més em més, até perfazer um dia completo, debitando-se o equivalente a um dia de falta injustificada no

{iltimo dia do ano, se nunca vier a completar-se antes.

10- A intencéo de marcar falta injustificada deve ser comunicada ao trabalhador a fim de se pronunciar acerca

dela, em querendo, devendo também ser tomadas as diligéncias necessarias para evitar a repeticio do sucedido.

Artigo 12.°

Justificago de auséncias
1- Todas as faltas justificadas so registadas no programa de Sistema de Gestao de Pessoal- SGP da AIRC,
que faz ligagéo ao Sistema de Controlo Biométrico, com a excegao das auséncias em periodos de tempo, (consultas

Jexames pelo proprio ou familiares, obrigacdes legais, entre outros).

2- As justificagbes de auséncias equivalentes a periodos de tempo, passam a ser registadas no Sistema de

Controlo Biométrico e proceder-se-a do seguinte modo:

91- O trabalhador deve escolher no Sistema o codigo adequado & falta no prazo méximo de 3 dias

subsequentes & ocorréncia da falta, indicar o perfodo de tempo da auséncia.

22-Caso as justificagbes mencionadas no nimero anterior carecem de apresentagdo de comprovativo, 0

mesmo devera ser digitalizado e anexado em PDF ne Sistema.

23 - Na impossibilidade de ser o trabalhador a efetuar esse registo no sistema, o mesmo sera assegurado
pelos Recursos Humanos & nos casos das auséncias do pessoal afeto ao Estaleiro Municipal, 0 mesmo sera

assegurado pelo pessoal administrativo que da apoio a esse Servico.
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3- Nos 3 dias seguinfes & introdugéo da cédigo pelo trabalhador e do documento comprovativo no Sistema, o

dirigente responsével deve validar no portal as respetivas justificagbes.

4- Todos os comprovativos que foram anexados ao Sistema s&o entregues na Secgdo de Expediente e Apoio

aos Orgaos Autarguicos para registo em MGD.

5- A auséncia de registo de assiduidade por esquecimento também implica a sua justificacdo na plataforma e
validag&o pelo superior hierarquico.
6- A néo validagdo das justificagbes no prazo estipulado pelo dirigente, & comunicada superiormente ao
executivo.
Artigo 13.°

Utilizaco de crédito de horas
1-Nos termos e na sequéncia da previsdo do nimero 6 da Clausula 16.2 do Acordo Colefivo de Trabalho, o

frabalhador tem direito a dispensa do servigo até 4 horas mensais, de acordo com as alineas seguintes;

a) Para efeitos de compensagéo do néo cumprimento do periodo normal de trabalho, seja qual for a regra da

sua afeti¢gdo (diaria, mensal ou outra);

b) O presente crédifo de horas ndo pode ser utilizado para compensagdo do ndo cumprimento do periodo
normal de trabalho em dia em que se verifique a omissdo de registo da assiduidade, exceto nas situagtes justificadas

pelo trabalhador e superiormente validadas ou autorizada a sua isencao;

c) Esgotadas as 4 horas mensais, o déhito de horas apurado no final de cada més, da lugar & marcagdo de
uma falta, a qual deve ser justificada nos termos da legislacdo aplicaved, por cada periodo igual ou inferior & duracéo

média diaria do trabalho, a qual, por opgao do trabalhador, pode consfituir uma falta por conta das férias:

d) A marcagéo das faltas a que se refere o nimero antecedente reporta-se ao tltimo dia, ou dias, do periodo de

afericao a que o débito respeita;
e) O presente crédito de horas é mensal néio transitando para o més seguinte;

f) O presente crédito de horas ndo pode ser utilizado de uma s6 vez para auséncia equivalente a meio dia de

trabalho, ou mais, salvo se devidamente autorizado pelo superior hierarquico;

g) Para efeitos do pedido de autorizagio prevista na alinea anterior, os trabaihadores devem preencher
impresso disponivel no servigo de Recursos Humanos, com a antecedéncia minima de 48 horas e submetido a

autorizacéo do superior hierarquico;



Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal

h) Nos casos em que seja autorizada a dispensa equivalente a meio dia de trabalho, ou mais, e 0 tempo

remanescente seja inferior a meio dia de trabalho, néio havera lugar ao pagamento de subsidio de refeigdo.

9. Para efeitos de compensagdo do ndo cumprimento do perfodo normal de trabalho, o crédito de horas

concedido para dispensa ao servico, é aferido nos seguintes termos:

a) Para todos os trabalhadores que efetuam o registo de assiduidade através do Sistema, por terminal
biométrico ou da aplicagdo instalada no computador pessoal, 0 Sistema desconta, automaticamente, o crédito

de horas, qualquer que seja a modalidade de aferigio (diaria, semanal, mensal ou outra),

b) Nos restantes casos de registo manual de assiduidade, o trabalhador deve registar no mapa de assiduidade o
dia em que utilizou o crédito e o periodo de tempo, a fim de ser registado manuaimente pela Secgdo de

Recursos Humanos.

3- Para efeitos de uso do crédito para auséncia equivalente a meio dia de trabalho, ou mais, 0s trabathadores
devem preencher impresso disponivel no servigo de Recursos Humanos, com a antecedéngcia minima de 48 horas

e 0 pedido autorizado pelo superior hierarguico;

4- A autorizacéo referida no nimero anterior, s6 pode ser concedida desde que o funcionamentoe normal dos

servicos fique assegurado.

5- Os impressos para utilizagio do crédito so enfregues na Secgao de Expediente para registo em MGD.

Artigo 14.°

Gestio de processos e tratamento de dados do Sistema

1- Compete & Secgfo de Recursos Humanos efefuar a gestdo e o tratamento dos dados de controlo de

assiduidade e pontualidade dos trabalhadores e enquanto unidade gestora:

a) Organizar e manter sempre atualizado o Sistema introduzindo para o efeito todos os dados necessarios,
cuja recotha no seja aufomatica, bem como, as corregbes que se imponharm,

b) Receber, arquivar, conservar e manter organizados todos os documentos de suporte que lhe sejam
entregues;

¢) Inserir no SGP as auséncias planificadas, bem como as faltas de longa duragfo, nomeadamente férias e
licencas;

) Com base nos documentos de suporte de justificagao de faltas, proceder a validagdo final das auséncias;



Municipio de Arruda dos Vinhos
Camara Municipal

e) Contabilizar mensalmente o tempo de trabalho prestado, os débitos & os creditos, no primeiro dia do més
seguinte aquele a que respeita, com base nos registos de assiduidade e pontualidade e informagfes e
justificagGes apresentadas, com respeito pelas regras de afericio de cada modalidade de horério;

i Verificar as incongruéncias ou desconformidades dos registos e emitir listagens para eveniual justificagdo
ou retificagdo pelo trabalhador e posterior validagéo do superior hierarquico;

g) Esclarecer as duvidas colocadas pelos trabalhadores.

2- Compete aos superiores hierarquicos em matéria de controlo da assiduidade e pontualidade:

a) Colaborar com a Secgéo de Recursos Humanos, prestando atempadamente fodas as informagtes

necessarias ao desenvolvimento da sua atividade de gestao do Sistema;

b) Fiscalizar o cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade pelos trabalhadores sob a sua

hierarquia e intervir quando necessario, chamando os trabalhadores a atengdo, para eventuais erros efou

omissdes de registo;

c) Visar as listas de assiduidade emitidas pelos Recursos Humanos:

d) Validar as justificagbes dos trabalhadores em caso de omisséo de registo de assiduidade e pontualidade

devidas a esquecimento ou impossibilidade técnica ou outra;

e} Autorizar os pedidos de auséncia nos termos do crédito de horas previsto no ACEP,

Artigo 15.°
Direito & informagéo

1- Sem prejuizo da informagéo solicitada & Secgdo de Recursos Humanos, o trabathador pode, a todo o tempo,
aceder em tempo real & sua area pessoal na plataforma eletrénica do Sistema, a fim de consultar os seus dados &
verificar se os registos de assiduidade e pontualidade, créditos e débitos ou as respetivas validages estfo corretos e
esclarecer ou reclamar dos mesmos, se entender pertinente, visualizar o horario fixado, o plano de férias, justificar

auséncias, entre outros.

2- Os dados recolhidos sdo apenas os estritamente necessarios e usados para 0s fins descritos neste
regulamento,

SECCAO I

Disposigdes finais ¢ transitérias
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Artigo 16.°
Legislagdo subsididria e interpretagéo
1- Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento é aplicavel o disposto na Lei

Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, Cadigo do Trabalho, leis avulsas oue regulem a matéria e nos acordos

coletivos de trabalho vigentes.

2- As dvidas e omissées resultantes da aplicagdo das normas constantes deste Regulamento séo resolvidas
por despacho fundamentado do presidente da cdmara ou vereador a quem este haja delegado competéncias.
Artigo 17.°
Norma revogatéria

S&0 revogadas todas as normas internas anteriores que regulem esta matéria.

Artigo 18.°
Enfrada em vigor
1- O Regulamento entra em vigor no primeiro dia (til do més seguinte a sua publicagéo na pagina eletronica do
Municipio de Arruda dos Vinhos e afixagdo no edificio da Camara Municipal e nos sitios adequados dos locais de

trabalho acessiveis aos trabalhadores, ai devendo permanecer, de modo a possibilitar 0 seu pleno conhecimento, a

todo o tempo.

2- E ainda, distribuido um exemplar deste regulamento, a cada trabalhador.
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