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NOTA JUSTIFICATIVA

Nos termos do n2 1 do artigo 752 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada
pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho, compete ao empregador publico elaborar regulamentos
internos do dérgao ou servigco contendo normas de organizagao e disciplina do trabalho.

De acordo com o previsto no artigo 1032 da LTFP, compete ao dirigente maximo dos servigos
fixar os periodos de funcionamento e de atendimento.

Determina ainda o artigo 2122 do Cédigo do Trabalho (CT), aprovado pela Lei n2 7/2009, de 12
de fevereiro, aplicavel pela remissdo operada pela alinea h) do n? 1 do artigo 42 da LTFP, que
compete ao empregador definir os hordrios de trabalho dos trabalhadores ao seu servigo, dentro
dos condicionalismos legais.

Apds a aprovagao do regulamento do hordrio de trabalho do Instituto Politécnico de Coimbra
(IPC), em 29.06.2016, foram introduzidas varias alteragdes a LTFP e ao CT, nomeadamente no
que diz respeito a organizacdo do tempo de trabalho e ao regime de teletrabalho, pelo que
importa adequar o regulamento as disposicoes legais atualmente em vigor. Em cumprimento de
recomendacdo da Inspecdo Geral de Financas, o ambito de aplicacdo do Regulamento é também
alargado ao pessoal docente e de investigacdo.

PARTE |
Disposicoes gerais

Artigo 1.2
Objeto

1. O presente regulamento estabelece os principios e as regras em matéria de duracgdo e
organizacao do tempo de trabalho aplicaveis no IPC.

2. O presente regulamento estabelece ainda as regras de prestacdo de trabalho em regime de
teletrabalho no IPC.

Artigo 2.2
Ambito de aplicacdo

1. O presente regulamento aplica-se a todos os docentes, investigadores e trabalhadores nado
docentes detentores de vinculo de emprego publico, a exercer func¢des nas diferentes Unidades
Organicas (UO) e Servicos do IPC.

2. O presente regulamento é ainda aplicavel, subsidiariamente, a trabalhadores com contrato
individual de trabalho que se encontrem a exercer fungdes no IPC.
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Artigo 3.2
Periodo de funcionamento

1. Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo diadrio durante o qual as
UO/Servigos exercem a sua atividade.

2. Em regra, o periodo normal de funcionamento ndao pode ter inicio antes das oito horas, nem
terminar depois das 20 horas.

3. Em face da natureza das atividades desenvolvidas por algumas das UO/Servicos, o periodo de
funcionamento destes pode ser definido em termos mais alargados do que os indicados no
numero anterior, desde que se afigure essencial ao cumprimento das respetivas atribuicdes,
nomeadamente para a realizagao de atividades letivas.

4. O periodo de funcionamento é definido por despacho do dirigente maximo de cada
UO/Servico, devendo ser dado a conhecer aos trabalhadores e divulgado em local de estilo.

Artigo 4.2
Periodo de atendimento

1. Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo didrio durante o qual as
UO/Servigos estdo abertos para atender o publico.

2. O periodo de atendimento pode ser igual ou inferior ao periodo de funcionamento, mas deve
ter, tendencialmente, uma duracgao igual ao periodo normal de trabalho e abranger os periodos
da manha e da tarde.

3. Os periodos de atendimento sdo fixados por despacho do dirigente maximo de cada
UO/Servigos, de acordo com a respetiva natureza e atribuicGes, em conformidade com as
disposi¢Oes legais aplicaveis.

4. Os periodos de atendimento devem ser afixados de modo visivel ao publico nos locais de
atendimento e publicitados no site institucional da respetiva UO/Servico.

5. Fora dos periodos de atendimento, as UO/Servicos devem colocar ao dispor dos utentes meios
tecnoldgicos adequados a comunicacdo, que permitam efetuar o respetivo registo para posterior
resposta.

Artigo 5.2
Duragdo semanal e diaria do trabalho

1. A duracdo semanal do trabalho é de 35 horas, distribuidas, em regra, nos dias uteis.

2. Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, a distribuicdo da duragdo semanal do trabalho
poderd abranger os restantes dias, quando tal for necessario para cumprimento das atribuicoes
da UO/Servicos, nomeadamente para lecionacdo de aulas e apoio as atividades letivas.

3. O periodo normal de trabalho tem a duracdo de sete horas por dia.
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4. Em regra, por dia, ndao podem ser prestadas mais de nove horas de trabalho, nem mais de
cinco horas de trabalho consecutivo.

Artigo 6.2
Intervalo de descanso

1. A prestacdo de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso, de duracdo nao
inferior a uma hora nem superior a duas, de modo a que o trabalhador ndo preste mais de cinco
horas de trabalho consecutivo, exceto quando se trate de jornada continua ou de regime previsto
em norma especial.

2. Para os trabalhadores com deficiéncia, e a pedido do interessado, pode ser fixado mais do que
um intervalo de descanso e com duragao diferente da prevista no regime geral, sem exceder, no
total, os limites legais.

Artigo 7.2
Trabalho a tempo completo

O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho semanal e constitui o
regime regra dos trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico.

Artigo 8.2
Trabalho a tempo parcial

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

2. O trabalho a tempo parcial pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, devendo o
numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador e a UO/Servico.

3. Tem preferéncia a trabalhar a tempo parcial o trabalhador com responsabilidades familiares,
com capacidade de trabalho reduzida, com deficiéncia ou doenca crdnica, ou que frequente
estabelecimento de ensino médio ou superior.

4. O trabalhador a tempo parcial tem direito a remuneracdo base prevista na lei, em proporcao
do respetivo periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 9.2
Trabalho a tempo parcial do trabalhador cuidador

1. O trabalhador cuidador tem direito a trabalhar a tempo parcial, de modo consecutivo ou
interpolado, pelo periodo maximo de quatro anos.

2. Salvo acordo em contrario, o periodo normal de trabalho a tempo parcial corresponde a
metade do praticado a tempo completo e, conforme o pedido do trabalhador cuidador, é
prestado diariamente, de manha ou de tarde, ou em trés dias por semana.
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3. Durante o periodo de trabalho em regime de tempo parcial, o trabalhador cuidador ndo pode
ser autorizado a acumular o exercicio de outra atividade incompativel com a respetiva finalidade,
nomeadamente, trabalho subordinado ou prestacdo continuada de servicos fora da sua
residéncia habitual.

PARTE Il
Horarios de trabalho

Artigo 10.2
Nogao de horario de trabalho

Por horario de trabalho entende-se a determina¢do das horas de inicio e termo do periodo
normal de trabalho didrio, dos respetivos limites e dos intervalos de descanso.

Artigo 11.2
Direito a desconexado

Fora do hordrio de trabalho atribuido a cada trabalhador, os trabalhadores ficam dispensados de
consultar e-mails ou atender telefonemas respeitantes a assuntos profissionais, a ndo ser que
existam motivos urgentes e inadiaveis que o justifiquem.

Artigo 12.2
Fixacdo de horario de trabalho

1. Os dirigentes das UO/Servicos devem adotar as modalidades de hordrio que sejam mais
ajustadas a conveniente organizacdo de servico, procurando, sempre que possivel, promover a
facilitacdo da conciliacdo entre a vida profissional e a vida familiar e pessoal dos trabalhadores.

2. Havendo trabalhadores pertencentes ao mesmo agregado familiar, a fixacdo do horario de
trabalho deverd tomar em conta esse facto.

3. As modalidades de hordrio de trabalho devem ser requeridas por escrito, 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 uteis.

4. Na auséncia de atribuicdo expressa da modalidade de horario a praticar pelos trabalhadores
ndo docentes e pelos investigadores, por determinacdo do respetivo superior hierdrquico ou na
sequéncia de pedido do trabalhador, a modalidade de horério adotada é o horario rigido.

5. As alteracOes dos horarios de trabalho devem ser fundamentadas e precedidas de consulta
aos trabalhadores e aos delegados sindicais.

Artigo 13.2
Modalidades de horario de trabalho
1. Para os trabalhadores ndo docentes e ndo investigadores, podem ser adotadas as seguintes
modalidades de horario de trabalho:

a) Horario rigido;
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b) Horario flexivel,

c) Jornada continua;
d) Horario desfasado;
e) Hordrio por turnos;
f) Hordario especifico;
g) Meia jornada.

2. Aos trabalhadores docentes é aplicavel, por regra, a modalidade de horario especifico,
ajustado a lecionacdo das aulas.

3. Aos investigadores é também aplicdvel, por regra, a modalidade de horario especifico.

Artigo 14.2
Horario rigido

Entende-se por horario rigido aquele em que o cumprimento da duracdao normal do trabalho é
repartido por dois periodos didrios, com horas de entrada e saida fixas, separadas por um
intervalo de descanso, nos seguintes termos:

a) Periodo da manhd — das 9h00 as 13h00;
b) Periodo da tarde — das 14h00 as 17h00.
Artigo 15.2
Hordrio flexivel

1. Entende-se por horario flexivel aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de
trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida dentro do periodo de funcionamento das
UO/Servigos, desde que sejam observados os periodos de presenca obrigatdria designados por
plataformas fixas.

2. As plataformas fixas sdo as seguintes:
a) Plataforma fixa da manha — das 10h00 as 12h00;
b) Plataforma fixa da tarde — das 14h30 as 16h30.
3. A adocdo do horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) Ndo podem ser prestadas, por dia, mais de nove horas de trabalho, dentro do periodo
de funcionamento das UO/Servicos;

b) Ndo podem ser prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivo;

c) A jornada de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso ndo inferior a
uma hora nem superior a duas horas, no periodo compreendido entre as 12h00 e as 14h30;

d) O cumprimento da duragdo do trabalho é aferido por referéncia a periodos de um més;
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e) O saldo didrio negativo ou positivo individual do trabalhador é transportado para o dia
seguinte, até ao termo do més em causa, desde que cumpridas as plataformas fixas;

f) O ndo cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se devidamente
autorizado pelo respetivo superior hierarquico em situacdes excecionais, implicando a perda
total do tempo de trabalho normal, correspondente ao dia ou parte do dia em que se verifica, e
dando origem a marcacado de falta ou meia falta consoante os casos;

g) O saldo negativo apurado no final de cada més da lugar a marcacdo de falta(s) a justificar
nos termos da lei, exceto em relacdo aos trabalhadores que tenham apresentado declaracao
médica bastante quanto a serem portadores de deficiéncia, que tém direito a transportar para o
més seguinte um débito até 10 horas a compensar obrigatoriamente nesse periodo.

4. A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos, especialmente
no que respeita as relagdes com o publico, devendo ser assegurada a abertura e o encerramento
das instalagGes e servigos dentro dos horarios de funcionamento.

5. A flexibilidade ndo prejudica a obrigatoriedade de comparéncia as reunides de trabalho ou
outras solicitagdes para que os trabalhadores sejam convocados, que se realizem fora das
plataformas fixas.

6. O trabalhador cuidador tem direito a trabalhar em regime de horario de trabalho flexivel, de
forma seguida ou interpolada, enquanto se verificar a necessidade de assisténcia.

Artigo 16.2
Jornada continua

1. A jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo um 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 adotada no interesse do servico, quando devidamente
fundamentado, ou mediante pedido do trabalhador, designadamente nas seguintes situacdes:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos, ou independentemente da
idade, com deficiéncia ou doenca crdnica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condicdes 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 confianga judicial ou
administrativa do menor, bem como o cOnjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer
daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e habitacdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;
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f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas o justifiquem.

Artigo 17.2
Horarios desfasados

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

2. A prestacdo de trabalho na modalidade de hordrio 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 18.2
Trabalho por turnos

1. O trabalho por turnos consiste na organizacdao do trabalho em equipa, ocupando os
trabalhadores sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo,
incluindo o rotativo, continuo ou descontinuo, podendo executar o trabalho a horas diferentes
num dado periodo de dias ou de semanas.

2. Podem ser organizados turnos quando o periodo de funcionamento ultrapasse os limites
maximos dos periodos normais de trabalho.

3. Os turnos devem, na medida do possivel, ser organizados de acordo com os interesses e as
preferéncias manifestadas pelos trabalhadores.

4. A prestacdo de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:
a) Os turnos sdo rotativos, estando o respetivo pessoal sujeito a sua variacao regular;

b) A duracdo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho;

c) As interrupcBes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que nao
podem ser prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivo;

d) Asinterrupcdes destinadas a repouso ou refeicdo, quando ndo superiores a 30 minutos,
consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

e) Ndo podem ser prestados mais de seis dias consecutivos de trabalho;

f) O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma vez em cada
periodo de quatro semanas;

g) A mudanca de turno so pode ocorrer apds o dia de descanso.
5. O regime por turnos pode ser, dependendo do nimero de dias da semana em que é prestado:

a) Permanente, quando o trabalho é prestado em todos os dias da semana;
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b) Semanal prolongado, quando for prestado em todos os cinco dias Uteis e no sdbado ou
domingo;

c) Semanal, quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira.

6. O regime de turnos pode ser, dependendo do periodo do dia em que é prestado:
a) Total, quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario;
b) Parcial, quando for prestado em apenas dois periodos de trabalho didrio.

7. Quando um dos turnos for total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho
noturno, o trabalhador tem direito ao seguinte acréscimo remuneratodrio:

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.

8. O acréscimo remuneratério inclui o que é devido por trabalho noturno, ndo afastando o que é
devido por trabalho extraordindrio.

9. Os trabalhadores com mais de 50 anos de idade ndo sdao obrigados a prestacao de trabalho
por turnos, se assim o manifestarem.

10. Os trabalhadores em regime de turnos, sem prejuizo do acréscimo remuneratdrio devido por
trabalho suplementar, terdo de assegurar a continuag¢do do servico até a respetiva rendicao.

11. Compete ao dirigente maximo da UO/Servico determinar a modalidade de horario por turnos
em cada caso, bem como as respetivas escalas necessarias a sua execu¢ao.

Artigo 19.2
Horario especifico

1. O hordrio especifico é a modalidade de horario de trabalho aplicavel, em regra, aos
trabalhadores docentes e aos investigadores.

2. Hordrios especificos sdo aqueles que embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diario, permitem estabelecer para determinado gripo ou grupos especificos horas fixas
diarias diferentes.

3. O horario é composto por periodos de presenca obrigatéria, nomeadamente as aulas,
atendimento aos alunos, trabalho de campo, trabalho experimental e reunides.

4. Os periodos de presenca obrigatéria ndo prejudicam a obrigatoriedade de comparéncia as
reunioes de trabalho, vigilancias, exames ou outras solicitacées.

5. A adogdo do horario especifico ndo dispensa a observacdo do dever geral de assiduidade nem
o cumprimento da duracdo semanal de trabalho legalmente estabelecida, nomeadamente em
periodos de exames ou pausa letiva.
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6. No interesse dos restantes trabalhadores podem ser adotados hordrios especificos sempre
gue situacdes relevantes e devidamente fundamentadas o justifiquem, nomeadamente:

a) Nas situagGes previstas no regime da parentalidade;
b) Aos trabalhadores abrangidos pelo estatuto do trabalhador-estudante;
c) Por indicacdo médica, resultante de deficiéncia, doenca ou acidente incapacitante.

7. O hordrio especifico pode ainda ser fixado por periodos de tempo determinados, adequados
a necessidades de servicos, designadamente no caso de trabalhadores ndo docentes cujas
funcdes estejam diretamente interligadas com os horérios da atividade letiva.

Artigo 20.2
Meia jornada

1. A meia jornada consiste na prestacdao de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho a tempo completo.

2. Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que rednam 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.

3. A prestacao de trabalho na modalidade de meia jornada ndo pode ter duragao inferior a um
ano.

4. A opcao pela modalidade de meia jornada implica a fixacdo do pagamento de remuneragao
correspondente a 60 % do montante total auferido em regime de prestacdo de trabalho em
hordrio completo.

Artigo 21.°
Isencdo de hordrio de trabalho

1. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiam equipas multidisciplinares gozam
de isencdo de horario, nos termos dos respetivos estatutos.

2. Podem ainda gozar de isencdo de hordrio, mediante celebracdo de acordo escrito, e
ressalvando a possibilidade de previsdo distinta em instrumento de regulamentacdo coletiva de
trabalho aplicavel, os trabalhadores, vinculados em regime de contrato de trabalho em fungbes
publicas por tempo indeterminado, integrados nas seguintes carreiras e categorias:

a) Técnico superior;
b) Coordenador técnico;

c) Encarregado geral operacional.
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3. A isencdo de hordrio ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade que se
consubstancia na comparéncia diaria ao servico, nem o cumprimento da duracdo semanal de
trabalho legalmente estabelecida.

4. Aisengao de hordrio de trabalho referida no n? 2 sé pode revestir a modalidade de observancia
dos periodos normais de trabalho acordados, ressalvando a possibilidade de previsdo distinta em
instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho aplicavel, conforme previsto na LTFP.

5. O cumprimento da duracdo do trabalho é aferido ao més, havendo lugar a marcacao de falta,
a justificar nos termos legalmente previstos, no caso de incumprimento.

6. Ao trabalhador que goza de isencao de hordrio ndo podem ser impostas as horas do inicio e
do termo do periodo normal de trabalho didrio, bem como dos intervalos de descanso.

Artigo 22.2
Nao sujei¢cao a hordrio de trabalho

1. Considera-se nao sujeicdo a horario de trabalho a prestacdo de trabalho ndo sujeita ao
cumprimento de qualquer das modalidades de horario previstas no presente regulamento, nem
a observancia do dever geral de assiduidade e de cumprimento da duragdo semanal do trabalho.

2. A adogdo de qualquer regime de prestacdo de trabalho nao sujeita a hordrio obedece as
seguintes regras:

a) Concordancia expressa do trabalhador relativamente as tarefas e aos prazos da sua
realizacao;

b) Destinar-se a realizacdo de tarefas do plano de atividades da UO/Servico, desde que
calendarizadas, e cuja execugao esteja atribuida ao trabalhador nao sujeito a horario;

c) Fixacdo de um prazo certo para a realizacdo da tarefa a executar, que nao deve exceder
o limite de 10 dias uteis;

d) Ndo autorizacdo ao mesmo trabalhador mais do que uma vez por trimestre.

3. O ndo cumprimento da tarefa no prazo acordado, sem motivos justificativos, implica a
imediata cessacdo deste regime e impede o trabalhador de utilizar o mesmo durante o prazo de
um ano, a contar da data do incumprimento.

4. A ndo sujeicao a horario de trabalho ndo dispensa o contacto regular do trabalhador com o
servico, sempre que tal se mostre necessario.

Artigo 23.2
Procedimento para solicitacdo de modalidade de horario de trabalho

1. Os requerimentos para a prestacdo do trabalho em qualquer das modalidades referidas no
artigo 13.2, bem como no regime de iseng¢do de horario ou de ndo sujei¢cdo a horario de trabalho,
devem ser apresentados com a antecedéncia minima de 10 dias, devendo ser decididos no prazo
de 10 dias uteis.
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2. A autorizacdo para a prestacdo do trabalho em qualquer das modalidades previstas, bem como
no regime de isenc¢do de horario ou de ndo sujeicdo a horario de trabalho, deve ser concedida
pelo tempo requerido, salvo se razées de servico justificarem diferente periodo, sem prejuizo de
ser revisto sempre que o normal funcionamento do servico assim o justifique, ou que ocorram
alteragdes dos motivos que deram origem ao pedido ou a concessao.

Artigo 24.2
Procedimento para solicitagdo de trabalho a tempo parcial ou em regime de horario flexivel
de trabalhador cuidador

1. O requerimento do trabalhador cuidador que pretenda trabalhar a tempo parcial ou em
regime de hordrio de trabalho flexivel, deve solicita-lo com a antecedéncia de 30 dias
relativamente ao seu inicio, com os seguintes elementos:

a) Comprovativo do reconhecimento do estatuto de cuidador informal ndo principal;
b) Indicagdo do prazo previsto, dentro do limite aplicavel;
c) No regime de trabalho a tempo parcial:

i) Declaragao da qual conste que ndo esta esgotado o periodo maximo de duracgao,
caso tenha estado a desempenhar fungdes no mesmo regime em diferente entidade;

ii) Declaragdo da qual conste que outros membros do agregado familiar do
trabalhador cuidador ou da pessoa cuidada, caso exergcam atividade profissional, ndao se
encontram ao mesmo tempo em situacdo de trabalho a tempo parcial ou que estdo
impossibilitados de prestar assisténcia;

iii) Indicacdo da modalidade pretendida de organizacdo do trabalho a tempo
parcial.

Artigo 25.2
Mapas de horario de trabalho

Em todas as UO/Servicos deve ser afixado, em lugar visivel, um mapa de horario de trabalho
elaborado em conformidade com o disposto no artigo 215.2 do Cddigo do Trabalho.

PARTE Il
Assiduidade e pontualidade

CAPITULO |
Deveres de assiduidade e pontualidade

Artigo 26.2
Deveres de assiduidade e pontualidade

1. 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
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tempo autorizado pelo respetivo superior hierarquico, sob pena de marcacdo de falta, de acordo
com a legislacdo aplicavel.

2. O disposto no nimero anterior é aplicdvel ao periodo de descanso considerado como tempo
de trabalho na prestacdo do trabalho em regime de jornada continua e de trabalho por turnos.

CAPITULO II
Registo e controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores ndo docentes e nao
investigadores

Artigo 27.2
Registo da assiduidade e pontualidade

1. O cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade, bem como do periodo normal
de trabalho, é verificado por um sistema automatico de recolha de dados biométricos em cada
local de trabalho.

2. Todos os trabalhadores estdo sujeitos a obrigacdo de proceder ao registo dos respetivos
tempos de trabalho, no seu inicio e no seu termo.

3. Os trabalhadores sem isen¢do de horario deverdo efetuar, em regra, quatro registos diarios,
exceto na modalidade de jornada continua em que deverao efetuar dois registos diarios.

4. Os trabalhadores isentos de horario de trabalho deverao efetuar o registo do inicio e do termo
de cada periodo de trabalho diario.

5. As interrupg¢des da jornada de trabalho, bem como as auséncias do posto de trabalho no
periodo de descanso, ainda que autorizadas, devem igualmente ser registadas, de forma a ser
possivel verificar o cumprimento da duracdo do periodo de trabalho.

6. Deverd ainda ser efetuado o registo de saida no caso de prestacdo de servico externo ou de
frequéncia de acoes de formacdo que sejam realizadas fora do local de trabalho.

7. A falta de registo é considerada auséncia ao servico, devendo ser efetuada a respetiva
justificacdo sob pena de se vir a converter em falta injustificada.

8. Em casos excecionais, devidamente fundamentados, podera ser dispensada a utilizacdo do
sistema automatico de controlo, sendo este substituido por outra forma adequada de registo do
ponto.

Artigo 28.2
Controlo da assiduidade e pontualidade

1. A contabilizacdo do tempo de trabalho prestado é efetuada automaticamente, com
periodicidade mensal, através dos registos obtidos no sistema de controlo da assiduidade e das
justificacOes apresentadas, e verificada pelo Departamento de Gestdo de Recursos Humanos
(DGRH) dos Servicos Centrais do IPC.
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2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, os dirigentes devem verificar a assiduidade a
pontualidade dos trabalhadores a seu cargo.

3. Cada trabalhador deve consultar o respetivo registo, nos primeiros cinco dias de cada més,
certificando-se que as auséncias do més anterior (desvios e inconsisténcias) estdo todas
justificadas.

Artigo 29.2
Tolerancia

1. Nos casos em que se verifiquem atrasos no registo de entrada, alheios a vontade dos
trabalhadores, é concedida excecionalmente uma tolerancia de 15 minutos, em qualquer
modalidade de hordrio de trabalho, considerando-se, no caso do hordrio flexivel, que a mesma
se reporta ao inicio das plataformas fixas.

2. As tolerancias estdo sujeitas a compensacado a efetuar no préprio dia ou, quando tal ndo seja
possivel até ao final do periodo de aferigdo.

Artigo 30.2
Conciliagao da vida profissional, familiar e pessoal

1. Sempre que tal se demonstre imprescindivel para a gestdo e organiza¢ao do tempo de trabalho
e por forma a facilitar a conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal, os trabalhadores
podem fazer-se acompanhar por familiares, no local de trabalho, devendo para o efeito obter a
anuéncia prévia do superior hierarquico.

2. Os trabalhadores poderdo beneficiar de trés meios-dias por ano de interrupg¢ao ocasional de
servico, para que possam tratar de assuntos pessoais, sem perda de quaisquer direitos.

3. E, ainda, concedido um dia de dispensa de servico ao trabalhador no dia do seu aniversario,
podendo esta dispensa ser gozada em data a acordar com o dirigente maximo do servico, quando
a data de aniversario coincidir com dia de descanso, ou quando razGes de conveniéncia de servico
assim o determinem.

CAPITULO Il
Controlo da assiduidade e pontualidade dos docentes e dos investigadores

Artigo 31.¢
Controlo da assiduidade e pontualidade

1. A verificacdo do cumprimento do horario especifico atribuido aos docentes e investigadores é
efetuada pelas unidades orgénicas de ensino e de investigacdo, através do registo de presencas
dos estudantes, conjugado com o lancamento dos respetivos sumdrios, na plataforma NONIO,
sete dias apods a lecionagao da aula, e nas restantes atividades, quando aplicavel, através de folha
de presenca e, no caso dos investigadores, das timesheets.

2. A falta dos registos mencionados no ponto anterior é considerada auséncia ao servigo,
devendo ser efetuada a respetiva justificacdo sob pena de se vir a converter em falta injustificada.
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PARTE IV
Prestacao laboral em regime de teletrabalho

Artigo 32.2
Conceitos

Para efeitos do disposto no presente regulamento, entende-se por:

a) Teletrabalho: a prestacao laboral realizada com subordinacdo juridica, habitualmente
fora do IPC e através do recurso a tecnologias de informacdo e de comunicacao;

b) Acordo de teletrabalho: documento escrito onde ficam estabelecidos os direitos,
deveres e obrigacGes do trabalhador e da UO/Servico, bem como qualquer
informacdo necessdria ao devido esclarecimento da aplicagdo do regime de
teletrabalho duradouro entre as partes;

c) Teletrabalho duradouro: o exercicio de fungGes em teletrabalho por periodo igual ou
superior a um més;

d) Teletrabalho ocasional: exercicio excecional de fun¢des em teletrabalho, determinado
por necessidades reciprocas da UO/Servico e do trabalhador, que ndo pode exceder
o maximo de trés dias Uteis, seguidos ou interpolados, no periodo de um més;

e) Teletrabalho em regime integral: exercicio de funcGes em regime de teletrabalho,
duradouro ou ocasional, durante o periodo normal de trabalho semanal do
trabalhador, salvo prestacao de funcdes em regime presencial quando necessario e
desde que convocado para o efeito;

f) Teletrabalho em regime hibrido: exercicio de fun¢des em teletrabalho, duradouro ou
ocasional, apenas em parte do periodo normal de trabalho semanal do trabalhador,
sendo a restante desempenhada em regime presencial.

Artigo 33.¢
SituagoOes abrangiveis

1. Pode ser adotada a prestacao de teletrabalho duradouro ou ocasional, em regime integral ou
hibrido, desde que, ponderados os interesses da UO/Servico e do trabalhador, as funcdes por
este desempenhadas assim o permitam e existam recursos e meios disponiveis na UO/Servico.

2. O regime de teletrabalho pode ser proposto pela UO/Servico, podendo o trabalhador opor-se,
sem necessidade de fundamentacao.

3. Tém direito ao teletrabalho duradouro em regime integral, desde que reunidas as condi¢bes
referidas no nimero anterior:

a) Os trabalhadores abrangidos pelo regime de protecdo de vitimas de violéncia
doméstica;
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b) Os trabalhadores com filhos até trés anos de idade ou, independentemente da idade,
com deficiéncia, doenca crénica ou doenca oncoldgica que com eles vivam em comunhdo de
mesa e habitacdo;

c) Os trabalhadores com filho até oito anos de idade:

i) Nos casos em que ambos os progenitores reinem condicdes para o exercicio da
atividade em regime de teletrabalho, desde que este seja exercido por ambos em periodos
sucessivos de igual duracdo num prazo de referéncia maxima de 12 meses;

ii) Familias monoparentais ou situacdes em que apenas um dos progenitores,
comprovadamente, redne condi¢des para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho;

d) Os trabalhadores a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador informal ndo
principal, pelo periodo madximo de quatro anos seguidos ou interpolados.

3. Configuram situacgGes passiveis de teletrabalho ocasional, designadamente:

a) A execugdo de um projeto ou tarefa temporaria que exijam maior concentra¢do do
trabalhador;

b) Razoes de saude do trabalhador;

c) Necessidade de assisténcia a familia por motivos ndo contemplados na lei.

Artigo 34.2
Hordrio e periodo normal de trabalho

1. O regime de teletrabalho nao altera o hordrio e o periodo normal de trabalho aplicavel ao
trabalhador, salvo acordo escrito das partes em contrario.

2. O teletrabalho n3o prejudica os deveres de pontualidade e de assiduidade, cujo controlo pode
ser feito mediante registo diario em plataforma informatica ou outro sistema de validacdo de
presenca, segundo procedimentos compativeis com o respeito pela privacidade do trabalhador
e pelo regime de protecdo de dados pessoais, ndo sendo permitida a imposicdo de conexdo
permanente durante a jornada de trabalho, por meio de imagem ou som.

CAPITULO Il
Regime geral de teletrabalho

Artigo 35.2
Acordo de teletrabalho

1. O exercicio de funcdes em regime de teletrabalho duradouro obriga a celebracdo de acordo
escrito, de acordo com modelo disponivel no Sistema Interno de Garantia da Qualidade (SIGQ),
o qual devera estipular as especificidades aplicaveis ao caso concreto.

2. As situagOes de teletrabalho em regime ocasional ficam subordinadas aos termos fixados em
despacho do Presidente do IPC.
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Artigo 36.2
Duragao e cessac¢ao do acordo de teletrabalho

1. O acordo de teletrabalho pode ser celebrado com duracdo determinada ou indeterminada.

2. Sendo o acordo de teletrabalho celebrado com duracdo determinada, este ndo pode exceder
seis meses, renovando-se automaticamente por iguais periodos, se nenhuma das partes declarar
por escrito, até 15 dias antes do seu término, que ndo pretende a renovacao.

3. Sendo o acordo de duracdo indeterminada, qualquer das partes pode fazé-lo cessar mediante
comunicacao escrita, que produzird efeitos no 60.2 dia posterior aquela.

4. O acordo de teletrabalho pode ainda cessar a todo o tempo por acordo de revogagao escrito
entre as partes.

5. Qualquer das partes pode denunciar o acordo durante os primeiros 30 dias da sua execugao.

Artigo 37.2
Local da prestacao do teletrabalho

1. O local da prestacdo do teletrabalho é indicado no requerimento do trabalhador e estabelecido
no acordo de trabalho.

2. Qualquer alteracdo temporaria e excecional do local acordado deve ser comunicada, por
escrito, ao superior hierdrquico com uma antecedéncia minima de dois dias Uteis ou no prazo
mais curto possivel em caso de mudanca de local necessaria e urgente.

3. Aalteracao definitiva do local da prestagao do teletrabalho deve ser acordada por escrito entre
as partes, mediante adenda ao acordo de trabalho.

4. Em caso algum a UO/Servico pode ser responsabilizada por eventuais danos sofridos pelo
trabalhador ocorridos em local de trabalho diferente do acordado entre as partes.

Artigo 38.2
Procedimento para prestac¢ao de teletrabalho

1. Os requerimentos para a prestacdo de teletrabalho duradouro devem ser apresentados ao
dirigente maximo da UO/Servico, com a antecedéncia minima de 30 dias, devendo ser decididos
no prazo de 10 dias Uteis, ouvido o superior hierarquico.

2. Os pedidos de prestacao de teletrabalho em regime ocasional devem ser dirigidos ao respetivo
superior hierdrquico, com a antecedéncia minima de dois dias Uteis ou no prazo mais curto
possivel em caso de motivos imprevisiveis.

3. Todas as autorizacGes de prestacdo de teletrabalho, duradouro ou ocasional, devem ser
encaminhadas para o Departamento de Gestdo de Recursos Humanos (DGRH) do IPC.

4. Compete ao DGRH a elaboracdo do acordo de teletrabalho nas situacdes de teletrabalho
duradouro.
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Artigo 39.2
Obrigag6es da UO/Servigo

1. A UO/Servigo deve disponibilizar ao trabalhador os equipamentos e sistemas necessarios a
realizacdo do trabalho, sendo ainda responsavel pela manutencdo dos mesmos.

2. Nos contactos com o trabalhador, a UO/Servigo deve:
a) Respeitar a sua privacidade, hordrio de trabalho e os tempos de descanso;

b) Agendar antecipadamente reunides de trabalho a distancia, salvo em situagdes de
urgéncia;

c) Promover o contacto pessoal regular entre o trabalhador, o superior hierarquico e a
restante equipa de trabalho, mediante chamada telefénica ou videochamada, de forma a evitar
o isolamento do trabalhador, nas situa¢des de teletrabalho duradouro a tempo integral.

Artigo 40.2
Direitos do trabalhador em teletrabalho

O trabalhador em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais
trabalhadores, nomeadamente no que se refere a férias, faltas e licengas, formacao, limites do
periodo normal de trabalho e outras condi¢des de trabalho, subsidio de refei¢do, seguranca e
salude no trabalho, reparacao de danos emergentes de acidente de trabalho ou doenca
profissional e participacao e representagao coletiva.

Artigo 41.2
Obrigacdes do trabalhador em teletrabalho

1. O trabalhador em regime de teletrabalho deve possuir as necessarias condi¢des de seguranca
e salde na morada indicada para o exercicio das fun¢des em teletrabalho.

2. O trabalhador deve ainda possuir as condi¢des necessarias de energia, rede instalada no local
e de velocidade, compativel com as necessidades do equipamento eletrdnico e de comunicacao.

3. Cabe ao trabalhador zelar pela utilizacdo cuidada e criteriosa dos equipamentos e tecnologias
que a UO/Servico colocar a sua disposicdo, devendo transmitir prontamente qualquer anomalia
de funcionamento ou utilizacdo desadequada dos mesmos.

4. O trabalhador deve estar disponivel e contactavel durante o periodo normal de trabalho diario,
mantendo sempre ativos os sistemas de comunicacdo e interacdo disponibilizados pela
UO/Servico, de forma a assegurar a rece¢do de mensagens, chamadas e/ou videochamadas que
Ihe sejam dirigidas pelo superior hierarquico, outros dirigentes ou colegas de trabalho.

Artigo 42.2
Seguranca dos dados e informacgao

1. O trabalhador é responsavel por cumprir as instru¢des da UQO/Servico no respeitante a
seguranca da informacdo utilizada e produzida em teletrabalho, garantindo que é mantida a
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estrita confidencialidade de toda a informacdo de que tenha conhecimento e que a mesma nao
fica acessivel a terceiros.

2. Sempre que possivel, deve ser privilegiado o recurso a documentos e processos
desmaterializados, de forma a evitar o transporte de documentos de trabalho para fora da
UO/Servico.

Artigo 43.2
Comparéncia no servigo

1. O trabalhador deve comparecer nas instalagdes da UO/Servico, ou noutro local indicado pelo
superior hierdrquico, para reunides, acdes de formacao e outras situacdes que exijam presenca
fisica, para as quais tenha sido convocado com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia.

2. No acordo de prestagdao de trabalho em regime de teletrabalho pode, ainda, ser definida a
obrigatoriedade de o trabalhador comparecer presencialmente no servico em dias fixos por
semana, quinzena ou més, em funcdo das necessidades do servico ou da equipa.

3. A ndo comparéncia do trabalhador nas instalagdes do servi¢o, quando exigido, é considerada
falta.

PARTE V
Disposig¢oes finais e transitorias

Artigo 44.2
Violagao do cumprimento das normas estabelecidas

A violacdo das normas constantes no presente regulamento, bem como o uso fraudulento do
sistema de controlo da pontualidade e assiduidade, é geradora de responsabilizacdo disciplinar
nos termos da lei.

Artigo 45.2
Regime supletivo

Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento, aplica-se o disposto na Lei Geral
do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20 de junho, no Cddigo do
Trabalho, aprovado pela Lei n2 7/2009, de 12 de fevereiro, ambos na sua atual redacdo, no
Acordo Coletivo de Trabalho n2 1/2009, de 28 de setembro, e em outros instrumentos de
regulamentacdo coletiva de trabalho aplicaveis.

Artigo 46.2
Duvidas de interpretacao e casos omissos

As duvidas ou omissdes resultantes da aplicacao do regulamento sdo resolvidas por despacho do
Presidente do IPC, ouvido o Conselho de Gestao.
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Artigo 47.2
DisposigOes transitorias

Os hordrios que se revelem desconformes com o presente regulamento devem ser revistos
mediante acordo com os trabalhadores, no prazo de 30 dias apds a data da entrada em vigor do
presente regulamento.

Artigo 48.2
Publicagao e entrada em vigor

1. O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo no Didrio da
Republica.

2. O regulamento serd também publicado no sitio da internet e na intranet do IPC e divulgado a
todos os trabalhadores.
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