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REGULAMENTO DO HORARIO DE TRABALHO DO INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

CAPITULO |

Principios Gerais

Artigo 1°
Ambito de aplicac&o do regime de horério de trabalho

1. O horario de trabalho previsto neste regulamento aplica-se a todos os trabalhadores ndo docentes
a exercer fungdes nas diferentes Unidades Orgénicas e Servigos do Instituto Politécnico de Coimbra
(IPC), a saber: Escola Superior Agraria Coimbra (ESAC), Escola Superior de Educacdo de Coimbra
(ESEC), Escola Superior de Tecnologia da Salde de Coimbra (ESTeSC), Escola Superior de
Tecnologia e Gestdo de Oliveira do Hospital (ESTGOH), Instituto Superior de Contabilidade e
Administracdo de Coimbra (ISCAC), Instituto Superior de Engenharia de Coimbra (ISEC), Instituto de
Investigacdo Aplicada (12A), Servicos de Agdo Social (SAS) e Servicos da Presidéncia (SP), em
regime de contrato de trabalho em fun¢des publicas.

2. O regime de trabalho do pessoal docente, bem como as condi¢fes da sua prestacdo, constam de

legislacéo especial.

Artigo 2°
Regime de periodo de trabalho
1. A duracdo semanal do trabalho é de trinta e cinco horas, distribuida de segunda-feira a sabado na
ESAC, ESEC, ESTeSC, ESTGOH e ISCAC e de segunda-feira a sexta-feira no ISEC, nos SP e nos
SAS.
2. A duragdo méxima do periodo normal de trabalho é de sete horas diérias.
3. Em regra ndo podem ser prestadas por dia mais de nove horas de trabalho, nem mais de cinco

horas de trabalho consecutivo.

CAPITULO Il
Regimes de trabalho e condi¢cGes da sua prestacéo

Artigo 3°
Periodos de funcionamento e de atendimento
1. O funcionamento das diferentes Unidades Organicas e Servigos decorre nos seguintes periodos:
1) ESAC - nos dias Uteis e ao sabado entre as 7h00 e as 24h00;
2) ESEC - nos dias Uteis das 8h as 24h e ao sabado das 8h as 19h;

3) ESTeSC - nos dias Uteis entre as 8h00 e as 22h00 e ao sabado entre as 8h00 e as
20h00;
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4) ESTGOH - nos dias Uteis das 8h00 as 23h30 e ao sabado das 8h30 as 13h00;
5) ISCAC - nos dias Uteis das 8h00 as 24h00 e ao sabado das 8h00 as 18h00;
6) ISEC — Nos Servicos: nos dias Uteis das 8h00 as 20h00; nos Departamentos: das 8h00

as 24h00 nos dias uteis.

7) SP — Na sede dos servicos, nos dias Uteis, entre as 8h30 e as 20h00; no Parque

Desportivo, nos dias Uteis, entre as 9h00 e as 22h00;
8) SAS:
a) Na Sede dos SASIPC, nos dias uteis, entre as 8h30 e as 20h00;
¢) No Setor de Alimentacao (Cantinas), nos dias Uteis, entre as 7h30 e as 21h30;
d) No Setor da Saude (Clinica), nos dias Uteis, entre as 9h00 e as 20h00;

2. O periodo de funcionamento dos servicos e de atendimento ao publico é definido em cada

UO/Servico e constara de aviso a afixar nos locais adequados, e divulgado no site institucional.

Artigo 4°

Periodo normal de trabalho
1. Para os trabalhadores abrangidos pelo presente regulamento, o trabalho a tempo completo
corresponde ao periodo normal de trabalho semanal e constitui o seu regime regra.
2. Este regime exige o cumprimento da duragdo semanal de trabalho, repartindo-se por dois periodos
diarios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separados por um intervalo de descanso
nunca inferior a uma hora nem superior a duas horas.
3. Entre dois periodos diérios de trabalho consecutivo, o intervalo de descanso nunca deve ser
inferior a doze horas.
4. Havendo trabalhadores pertencentes ao mesmo agregado familiar, a fixacéo do horéario de trabalho

deve tomar sempre em conta esse facto.

Artigo 5°
Horério rigido

1. Os trabalhadores que cumpram o regime do artigo 4° praticam, em regra, o horario rigido que
exige o cumprimento diario de 7 horas de trabalho, repartido por dois periodos, com horas de entrada
e de saida fixas, separados por um intervalo de descanso obrigatorio.
2. O horério rigido decorrerd em dois periodos diarios:

a. Periodo da manha — das 9h as 13h00;

b. Periodo da tarde — das 14h as 17h00.

Artigo 6°

Horéarios desfasados



1. Horérios desfasados sé@o aqueles que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
diario, permitem estabelecer, servico a servico, para determinado grupo ou grupos de pessoal, ou a
requerimento do trabalhador, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

2. A prestacao de trabalho na modalidade de horario desfasado podera decorrer dentro do periodo de
funcionamento de cada UO/Servico, consistindo em dois periodos de trabalho com intervalo minimo

de uma hora para descanso.

Artigo 7°
Outras modalidades de horario de trabalho

1. Para além dos horarios referidos nos artigos 5° e 6° sdo previstas as seguintes modalidades de
organizacédo temporal do trabalho:

a. Horario especifico;
Horario flexivel,
Jornada continua;
Trabalho por turnos;

Trabalho a tempo parcial;
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Isencéo de horério.

g. Meia-jornada
2. Em funcéo da natureza, das atividades desenvolvidas e respeitando os condicionalismos legais, o
dirigente maximo do servi¢o pode fixar os horarios de trabalho que, em concreto, mais se adequarem
as necessidades dos servicos.
3. As alteragBes dos horarios de trabalho devem ser fundamentadas e precedidas de consulta aos
trabalhadores afetados e aos delegados sindicais.
4. A requerimento do trabalhador, e por despacho do dirigente méximo do servigo, pode também ser
autorizada a pratica das modalidades de horério de trabalho referidas no n° 1, nas situacdes:

a. Previstas na lei aplicavel & prote¢do da parentalidade;

b. De trabalhador-estudante, nos termos previstos no Codigo do Trabalho;

c. Por outros motivos, desde que devidamente fundamentados.
5. Os horérios de trabalho devem ser requeridos por escrito, ao dirigente maximo do servigo, com
uma antecedéncia minima de 30 dias ou excecionalmente inferior se devidamente fundamentada e

aceite, devendo a decisdo ser comunicada no prazo de 10 dias.

Artigo 8°
Horéarios especificos
1. Por despacho do dirigente maximo do servico poderdo ser adotados horérios especificos para os

trabalhadores cujas func8es estejam diretamente interligadas com os horérios das aulas.



2. No caso de trabalhador-estudante, e a requerimento do trabalhador, podem ser autorizados

horarios de trabalho especificos, com flexibilidade ajustavel a frequéncia das aulas.

Artigo 9°
Horério flexivel
1. Entende-se por flexibilidade de horario aquele em que o trabalhador pode escolher, dentro de
certos limites, as horas de inicio e termo do periodo normal de trabalho diario.
2. Na modalidade de horario flexivel é permitido aos trabalhadores gerir o seu tempo de trabalho,
escolhendo as horas de entrada e de saida, desde que sejam observados os periodos de presenca
obrigatéria designados de plataformas fixas:
De manha - entre as 10h00 e as 12h30,
De tarde - entre as 14h30 e as 16h30.

3. A adocao do regime de trabalho flexivel esta sujeito as seguintes regras:

a. Nao podem ser prestadas, por dia, mais de dez horas de trabalho, dentro do periodo de

funcionamento das UO/Servigos;

b. Ajornada de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso néo inferior a uma hora

nem superior a uma hora e trinta minutos, no periodo compreendido entre as 12h30 e as 14h30.

c. N&o podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivo;

d. A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servicos, especialmente no

gue respeita as relagbes com o publico, assegurando a abertura e encerramento das instalacées e

servigos dentro dos horérios de funcionamento;

e. Nao prejudica a obrigatoriedade de comparéncia as reunides de trabalho ou outras solicitagbes

para que os trabalhadores sejam convocados dentro do periodo normal de funcionamento do

servico.

Artigo 10.°

Regime de compensacé&o no trabalho com flexibilidade de horario
1. E permitido o regime de compensagcéo dos tempos de trabalho entre os dias de funcionamento do
servico, fora das plataformas fixas, desde que néo seja afetado o normal funcionamento do servico.
2. A compensacao € realizada mediante o alargamento ou reducédo do periodo normal de trabalho
diario, até ao limite de duas horas por dia, devendo mostrar-se efetuada no final do periodo de
afericdo, conforme definido no nimero seguinte.
3. O periodo de afericéo a utilizar € o0 més, sendo o nimero de horas a prestar em cada periodo de
afericéo calculado com base na duragdo média de trabalho diario de sete horas.
4. O nao cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se devidamente autorizado

pelo dirigente maximo do servico, implicando a perda total do tempo de trabalho normal,



correspondente ao dia ou parte do dia em que se verifica, e dando origem a marcacao de falta ou
meia falta consoante os casos.

5. A auséncia, ainda que parcial a um periodo de presenca obrigatéria, determina a sua justificacao
através dos mecanismos de controlo de assiduidade e pontualidade.

6. O saldo negativo apurado no termo do més implica o registo de uma falta de meio-dia (auséncia
até quatro horas) ou de um dia (auséncia superior a quatro horas), conforme o periodo em falta, a

justificar nos termos da lei.

Artigo 11.°

Jornada continua
1. Ajornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, executado um anico periodo de
descanso ndo superior a trinta minutos que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.
2. A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determina uma
reducdo do periodo normal de trabalho de trinta minutos.
3. A jornada continua pode ser autorizada, desde que requerida, nos seguintes casos:
a. Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos, ou independentemente da idade, com
deficiéncia ou doenca croénica;
b. Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢6es dos trabalhadores progenitores;
c. Trabalhador que, substituindo -se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade inferior a
12 anos;
d. Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a confian¢a judicial ou administrativa
do menor, bem como o cbnjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles ou com
progenitor, desde que viva em comunh&o de mesa e habitacdo com o menor;
e. Trabalhador estudante;
f. No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas o justifiquem;

g. No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

Artigo 12.°

Trabalho por turnos
1. O trabalho por turnos consiste na organizacdo do trabalho em equipa, ocupando os trabalhadores
sucessivamente os mesmos postos de trabalho, quando o periodo de funcionamento ultrapassa os
limites maximos dos periodos normais de trabalho.
2. O regime por turnos pode ser:
a. Semanal, quando é prestado de segunda-feira a sexta-feira,

b. Semanal prolongado, quando é prestado em todos os 5 dias Uteis e no sabado ou no domingo,



c. Permanente, quando é prestado em todos os 7 dias da semana.
3. E pode ser:

a. Parcial, quando é prestado em 2 periodos de trabalho diario;

b. Total, quando é prestado em, pelo menos, 3 periodos de trabalho diario.
4. Quando um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho noturno, o
trabalhador tem direito ao seguinte acréscimo remuneratorio:

a. 25%, quando o regime de turnos for permanente, total ou parcial,

b. 22%, quando o regime de turnos for semanal prolongado, total ou parcial;

c. 20%, quando o regime de turnos for semanal, total ou parcial.
5. O acréscimo remuneratdrio inclui o que fosse devido por trabalho noturno mas nao afasta o que
seja devido por trabalho extraordinario.
6. Os trabalhadores com mais de 50 anos de idade n&do sdo obrigados a prestacdo de trabalho por
turnos, se assim o manifestarem.
7. Os trabalhadores em regime de turnos, sem prejuizo do acréscimo remuneratério devido por
trabalho suplementar, terdo de assegurar a continuacdo do servico até a respetiva rendicdo.
8. Compete ao dirigente maximo do servigco determinar a modalidade de horario por turnos em cada

caso, bem como as respetivas escalas necessarias a sua execucao.

Artigo 13.°

Trabalho a tempo parcial

1. O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho semanal inferior ao
praticado a tempo completo.

2. Pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal,
devendo o nimero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador e o dirigente
maximo.

3. Tem preferéncia a trabalhar a tempo parcial o trabalhador com responsabilidades familiares, com
capacidade de trabalho reduzida, pessoa com deficiéncia ou doenca crénica, ou a que frequente

estabelecimento de ensino médio ou superior.

Artigo 14.°

Isencao de horario de trabalho
1. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiam equipas multidisciplinares gozam de
isencado de horario, nos termos dos respectivos estatutos.
2. Podem gozar também de isen¢do de horario, mediante celebracdo de acordo escrito com a
respectiva entidade empregadora publica, os trabalhadores, vinculados em regime de contrato de

trabalho em funcgdes publicas por tempo indeterminado, integrados nas seguintes carreiras e



categorias: Técnico Superior, Coordenador Técnico e Encarregado Geral Operacional, nos termos
previstos no Acordo colectivo de trabalho n° 1/2009, de 28 de setembro.

3. A isencdo de horério de trabalho prevista no nidmero anterior s6 pode revestir a modalidade de
observancia dos periodos normais de trabalho acordados, prevista na alinea ¢) do n° 1 do art. 118° da
LTFP.

4. Ao trabalhador que goza de isencdo de horario ndo podem ser impostas as horas do inicio e do
termo do periodo normal de trabalho diério, bem como dos intervalos de descanso.

5. A afericdo do cumprimento dos periodos normais de trabalho acordados serd efectuada
mensalmente.

6. As partes podem fazer cessar o regime de isencéo, nos termos do acordo que o institua.

Artigo 15.°

Trabalho a meia-jornada
1. A meia jornada consiste na prestagcédo de trabalho num periodo reduzido em metade do periodo
normal de trabalho a tempo completo a que se refere o artigo 105.°, sem prejuizo da contagem
integral do tempo de servigo para efeito de antiguidade.
2. A prestacéo de trabalho na modalidade de meia jornada n&o pode ter duragdo inferior a um ano,
tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.
3. A opgédo pela modalidade de meia jornada implica a fixacdo do pagamento de remuneracgéo
correspondente a 60 % do montante total auferido em regime de prestacdo de trabalho em horério
completo.
4. Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que retnam um dos seguintes
requisitos:
a) Tenham 55 anos ou mais a data em que for requerida a modalidade de meia jornada e tenham
netos com idade inferior a 12 anos;
b) Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou doenca
cronica.
5. A autorizacdo para a adocado da modalidade de horario de trabalho em regime de meia jornada
cabe ao superior hierarquico do trabalhador em fungdes publicas.
6. Em caso de indeferimento do pedido de autorizacdo a que se refere 0 nimero anterior, deve o
superior hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrito as razdes que sustentam a recusa

da concesséo do horério de trabalho na modalidade de meia jornada.

Artigo 16.°

Atribuicdo de regimes especiais



Os trabalhadores com reducdo de horario ao abrigo do estatuto de trabalhador-estudante néo seréo

autorizados a acumular fungdes publicas e/ou privadas.

CAPITULO IlI

Disposicdes comuns

Artigo 17.°

Deveres de assiduidade e de pontualidade
1. Todos os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico as horas que lhes forem
designadas e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo
tempo autorizado pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de marcacgéo de falta, de acordo com
a legislagéo aplicavel.
2. No inicio do periodo da manha e no inicio do periodo da tarde serd concedida aos trabalhadores a
praticar qualquer tipo de horario com excecdo do horério flexivel e da jornada continua, no que se
refere ao periodo da tarde, uma tolerdncia de 15 minutos, sujeita a compensacao a efetuar até ao
final do respetivo periodo de aferi¢ao.
3. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, é verificado por um sistema de registo automatico em cada local de trabalho.
4. As horas de trabalho extraordinario realizadas com prévia autorizagdo do dirigente maximo do
servico poderdo ser utilizadas, mediante autorizacdo, para a compensacdo de saldos negativos
apurados bem como para a justificacdo de auséncias ao servico ndo enquadraveis nas situagdes de
faltas justificadas, desde que néo seja solicitado o respetivo pagamento.
5. O Departamento de Gestdo de Recursos elaborara mensalmente um relatério da assiduidade por
UO/Servico.

Artigo 18°

Registo de assiduidade e de pontualidade
1. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal de
trabalho, é verificado por sistema de verificacdo de assiduidade e pontualidade instalado através de
tecnologia de identificagdo biométrica de leitura e impresséao digital:
a. O periodo de trabalho diario decorre entre 4 registos consecutivos:

i.1° no inicio da prestacao de trabalho pela manhg;

ii.2.° no inicio da pausa para almoco;

iii.3.° no inicio da prestacgdo de trabalho pela tarde e;

iv.4.° no final da prestacéo de trabalho diario.



b. A falta de registo é considerada auséncia nao justificada devendo a justificacdo ocorrer nos
termos da lei sob pena de vir a converter-se em falta injustificada.
2. Em casos excecionais e devidamente fundamentados pode o dirigente maximo do servico

dispensar o registo por sistema automatico.

Artigo 19°

Interrupcdes de trabalho
1. O trabalhador tem direito a uma interrupgdo de 15 minutos no periodo normal de trabalho diario,
ndo sendo permitida a auséncia das instalagées da UO/Servico, salvo com autorizagdo do dirigente.
2. O trabalhador podera ainda beneficiar de trés meios dias por ano de interrup¢do ocasional de
servico, conforme deliberacdo do Conselho de Gestéo do IPC.
2. Consideram-se compreendidos no tempo de trabalho, para além do referido nos numeros
anteriores, as situacfes expressamente previstas nas alineas a) e e) do artigo 197° do Cddigo do
Trabalho.

Artigo 20.°

InfracBes
O uso fraudulento do sistema de controlo da assiduidade e de pontualidade, bem como o desrespeito

pelo cumprimento do presente Regulamento, constitui infraccdo disciplinar em relacdo ao seu autor.

CAPITULO IV

Mapas de horario de trabalho

Artigo 21.°

Mapas de horério de trabalho
Em todos os servicos dever ser afixado, em lugar visivel, um mapa de horario de trabalho onde

constem os elementos identificados no artigo 215° do Cédigo do Trabalho.

CAPITULO V

Disposic¢des finais



Artigo 22.°

Regime supletivo

O presente Regulamento rege-se subsidiariamente pelas disposi¢cdes constantes da Lei Geral do
Trabalho em Funcgdes Publicas, aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho, do Cddigo do Trabalho

e do Acordo coletivo de trabalho n® 1/2009, de 28 de setembro.

Artigo 23.°

Casos omissos
A interpretacdo deste regulamento, bem como a resolugdo de duvidas resultantes da sua aplicacéo,

serdo resolvidas por despacho do dirigente maximo do servico.

Artigo 24.°

Entrada em vigor
1. O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de julho de 2016.
2. Com a entrada em vigor do presente regulamento sdo revogados todos os regulamentos de
horéario de trabalho actualmente em vigor nas Unidades Orgénicas e Servicos do IPC.

Artigo 25.°

Disposicgao transitoria
Os trabalhadores que a data de entrada em vigor deste regulamento praticavam um horéario previsto
no art.° 6° (horéario desfasado), bem como os previstos nas alineas a) (horario especifico), c) (jornada
continua), d) (trabalho por turnos) e e) (trabalho a tempo parcial) no numero 1 do art® 7° dever&o

efetuar por escrito um pedido de atualizacdo do seu horario de trabalho.
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