CONFIANCA E INDVACAD Regulamento do Horario de Trabalho

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (doravante LTFP), aprovada pela Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, permite que as matérias referentes a definicdo e organizacao dos

horarios de trabalho constem de regulamento (cfr. n° 1 do artigo 75°).

Com a entrada em vigor da Lei n.° 71/2018 de 31 de dezembro, que estabelece o
Orcamento do Estado para 2019, os servigos publicos devem adotar praticas de gestao
eficiente e responsavel e favorecer a conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e

familiar e prevenir o absentismo.

Nesta conformidade e numa perspetiva de garantir o funcionamento e a operacionalidade
dos servigos do I, I.P., e a conciliacdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar,

procedeu-se a alteragcao dos artigos 8.° e 14.° do presente Regulamento.

A alteracao foi antecedida de prévia consulta a Delegada Sindical do Il, I.P. ao abrigo do n°
2 do artigo 75.° e da alinea c) do n° 2 do artigo 343.° da LTFP.

Nesta conformidade, procede-se a republicacao do Regulamento de Horario de Trabalho
com as alteragdes aos artigos 8.° e 14.° que foram aprovadas a coberto da Deliberagédo do
Conselho Diretivo de 23/04/2019.
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Republicagdo do Regulamento do Horario de Trabalho do Instituto de Informatica, IP.

CAPITULO |

Disposi¢coes gerais

Artigo 1.°
Objeto
O presente Regulamento estabelece o periodo de funcionamento do Instituto de

Informatica, I. P., doravante Il, |.P., e o regime de tempo de trabalho.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo
O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores do I, I.P. que exercem fungbes
publicas na modalidade de contrato de trabalho, independentemente da natureza das
fungdes exercidas, sem prejuizo da aplicagdo de instrumento de regulamentagao coletiva

de trabalho.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento
O periodo de funcionamento dos Servicos decorre entre as oito e as vinte horas, sem
prejuizo dos servigos autorizados a operar em regime de trabalho por turnos e para
aqueles que tenham, necessariamente, de desenvolver atividades especificas previstas no
plano de atividades ou em normativo juridico proprio, fora do periodo de funcionamento
definido.

Artigo 4.°
Duragao e aferi¢cao do periodo de trabalho
O periodo normal de trabalho semanal é de 35 horas, de segunda a sexta-feira.

2. O periodo normal de trabalho diario tem a duragdo de 7 horas, sem prejuizo de
regimes de trabalho especial autorizados pelo Conselho Diretivo, nos termos em que a
lei o permita.

3. Na&o obstante o disposto nos numeros anteriores, quando a natureza dos servigos o
exijam, pode, por deliberagdo do Conselho Diretivo, o dia de descanso complementar
ser gozado, segundo opg¢ao dos trabalhadores, do seguinte modo:

a) Dividido em dois periodos imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de

descanso semanal obrigatério;
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b) Meio-dia imediatamente anterior ou posterior ao dia de descanso semanal

obrigatério, sendo o tempo restante deduzido na duragédo do periodo normal de

trabalho dos restantes dias uteis, sem prejuizo da duragdo do periodo normal

de trabalho semanal.

4. A afericdo do cumprimento do periodo normal de trabalho é efetuada, em regra,

mensalmente.

Artigo 5.°

Interrupgoes Ocasionais

Consideram-se as interrupcdes ocasionais na prestacédo de trabalho, as referidas no n° 2
do artigo 102.° da LTFP e no artigo 197.° do Codigo do Trabalho.

CAPITULO I
Horario de trabalho
Artigo 6.°

Modalidades de horario trabalho

1. Em regra, a modalidade de horario de trabalho praticado nos servicos do Il, I.P., é a de

horario flexivel.

2. Tendo em conta a natureza e a complexidade das diferentes atividades desenvolvidas

nos servigos do Il, I.P., e por motivos de conveniente organizagdo do servi¢co, podem

ser adotadas, entre outras legalmente previstas, as modalidades de horario de

trabalho seguintes, sujeitas a autorizagao pelo Conselho Diretivo:

a.

b
c
d.
e
f

Horario rigido;
Horario desfasado;
Jornada continua;
Meia Jornada;
Trabalho por turnos;

Horarios especificos.

SECGCAO|
Horario Flexivel
Artigo 7.°

Limites do Horario Flexivel

1. O horario flexivel é aquele que permite ao trabalhador gerir o seu tempo de trabalho,

escolhendo as horas de entrada e de saida, sem prejuizo da presenga obrigatoria

durante os periodos das plataformas fixas, da parte da manha e da parte da tarde, do
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cumprimento, no final de cada periodo de aferi¢cdo, de trinta e cinco horas semanais de
trabalho, correspondente ao periodo normal de trabalho, e da proibicdo de prestacao
diaria de mais do que dez horas.

2. Os periodos relativos as plataformas, sem prejuizo das disposicbes nos acordos
coletivos, sdo os seguintes:

a. Plataforma mével da manha - entre as 8h00 m e as 10h00 m;

b. Plataforma fixa da manha - entre as 10h00 m e as 12h00 m;

c. Plataforma moével intercalar - entre as 12h00 m e as 15h00 m;

d. Plataforma fixa da tarde - entre as 15h00 m e as 17h00 m;

e. Plataforma movel da tarde - entre as 17h00 m e as 20h00 m.

3. Ainterrupgao obrigatéria de trabalho ndo pode ser inferior a uma hora nem superior a
duas, devendo verificar-se nos limites da plataforma mével intercalar.

4. A auséncia, ainda que parcial, a um periodo de presenca obrigatéria deve ser objeto
de justificacdo através dos mecanismos de controlo da assiduidade e pontualidade,
sem prejuizo da observancia do regime legal de justificacao de faltas.

5. A adocdo da modalidade de horario flexivel ndo pode afetar o regular e eficaz
funcionamento dos servigos, devendo os trabalhadores, em contrapartida do direito de
gestao individual do horario de trabalho, designadamente:

a. Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos
superiormente fixados, ndo podendo a flexibilidade ditada pelas plataformas
moveis originar, em caso algum, inexisténcia de pessoal que assegure o
normal funcionamento dos servicos;

b. Assegurar a realizacdo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos
ou de reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos
periodos de presenga obrigatoria;

c. Assegurar a realizagdo do trabalho suplementar diario que lhe seja

determinada pelo superior hierarquico.

Artigo 8.°
Regime de compensacao
1. A compensacao de tempo de trabalho nas plataformas moveis efetua-se mediante o
alargamento do periodo normal de trabalho, durante o periodo de funcionamento
previsto no artigo 3.°.
2. O saldo diario dos débitos e créditos individuais é transportado para o dia seguinte, até

ao termo de cada periodo mensal de aferi¢ao.
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3. O apuramento dos tempos de trabalho de cada trabalhador é feito no final de cada
més, considerando eventuais periodos de auséncia que tenham sido objeto de
justificacéo legalmente aceite, devendo observar-se o seguinte:

a. O saldo de tempo negativo mensal nao justificado nos termos das
disposicdes legais aplicaveis da lugar a marcagdo de uma falta por cada
periodo superior a uma hora, com correspondente perda de remuneracao;

b. O saldo positivo, que ndo seja considerado trabalho suplementar, pode,
mediante acordo com o superior hierarquico, ser gozado no més
imediatamente seguinte até ao limite de sete horas, durante o periodo
normal de trabalho, ndo podendo, em qualquer caso, dar origem a um dia
completo de auséncia ao trabalho nem afetar o normal funcionamento do
servigo, sem prejuizo do disposto nas alineas seguintes;

c. No caso de compensacido em plataformas fixas, o saldo positivo pode ser
utilizado, no maximo, em duas nao consecutivas.

d. A titulo excecional, com o limite de uma vez ao ano, no caso de
compensacao em plataformas fixas, o saldo positivo pode ser utilizado, no
maximo, em duas plataformas consecutivas.

e. O ftrabalhador pode ainda afetar a plataforma fixa tempo de trabalho da
plataforma moével do corrente més até ao limite de trés horas e meia
mensais, desde que disponha do correspondente saldo positivo no termo do
mesmo més, com 0s seguintes critérios cumulativos:

i. nao se aplica o limite da alinea c);
ii. a afetacdo a plataforma fixa de tempo de trabalho ndo pode ser
superior a duas horas por dia;
iii. implica sempre a permanéncia integral numa das plataformas fixas;
iv. ndo é cumulavel, no mesmo dia, com auséncia integral, numa
plataforma fixa, por motivo de férias, greve, tolerancia de ponto e
falta justificada sem remuneracgao.

4. Os trabalhadores com deficiéncia tém direito a transportar para o més seguinte, até ao
limite de dez horas, os débitos ou créditos apurados nos termos dos numeros
anteriores, compensando-os ou gozando-os nos termos ali mencionados, com as
devidas adaptagoes.

5. O nao cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se prévia e
devidamente autorizado pelo respetivo superior implicando a perda total do tempo de
trabalho da respetiva parte do dia, ou desse dia, e dando origem a marcacao de meia

falta ou de uma falta, consoante os casos.
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SECGAO I
Horario rigido
Artigo 9.°
Nocao
Entende-se por horario rigido a modalidade de horério de trabalho em que o cumprimento
da duragdo semanal de trabalho se reparte por dois periodos de trabalho diarios, com
horas de entrada e de saida fixas, separadas por um intervalo de descanso, nos seguintes
termos:
a. Periodo da manha: das 09h00m as 12h00m;
b. Periodo da tarde: das 14h00m as 18h00m.

SECGAO llI
Horario desfasado
Artigo 10.°
Nogao
O horario desfasado caracteriza-se por, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diario, permitir estabelecer, servico a servico ou para determinado grupo ou
grupos de pessoal, e sem possibilidade de opcéao, horas fixas diferentes de entrada e de

saida.

SECGAO IV
Jornada Continua
Artigo 11.°
Nocao
A modalidade de horario de jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de
trabalho, salvo um periodo de descanso nunca superior a trinta minutos, que, para todos

os efeitos, se considera tempo de trabalho.

Artigo 12.°
Limites
1. Tal modalidade de horario ocupa, predominantemente, um dos periodos do dia e
determina a redugéo de uma hora no trabalho diario.
2. A autorizagdo para praticar o horario de jornada continua € da competéncia do
Conselho Diretivo, mediante requerimento fundamentado e parecer favoravel do

respetivo dirigente, no sentido de nao existir inconveniéncia para o servigo.
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3. A jornada continua deve ser entendida como uma modalidade de horario de trabalho

com carater excecional, de apreciacdo discricionaria e casuistica, cuja concessao,

para além dos condicionalismos legais que a justifiquem, deve ser sempre

devidamente fundamentada por parte dos dirigentes proponentes.

4. Por questdes de uniformizagdo, apenas é permitida a utilizacdo de um dos seguintes

horarios de jornada continua previamente definidos, a escolher pelo trabalhador:

a)
b)
c)
d)

e)

Das 8 horas as 14 horas;

Das 9 horas as 15 horas;

Das 9 horas e 30 minutos as 15 horas e 30 minutos;
Das 10 horas as 16 horas;

Das 13 horas as 19 horas.

5. Ajornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

f)

g)

Trabalhador progenitor com filhos até a idade de doze anos, ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doencga crénica;

Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢des dos trabalhadores progenitores;
Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com
idade inferior a doze anos;

Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confiangca
judicial ou administrativa do menor, bem como o cénjuge ou a pessoa em uniao
de facto com qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em
comunh&o de mesa e habitagcdo com o menor;

Trabalhador-estudante;

No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas o justifiquem;

No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.

6. O periodo de descanso a que se refere o artigo anterior deve ser utilizado de forma a

nao se excederem cinco horas consecutivas de trabalho, ndo podendo ser utilizado na

primeira nem na ultima hora da jornada continua. Durante este periodo, considerado

para todos os efeitos legais como tempo efetivo de trabalho, sem registo pontométrico

intercalar, o trabalhador devera, tendencialmente, permanecer nas instalagdes do

servigo.

7. Quando a jornada continua seja concedida a pedido do trabalhador, deve ser

anualmente aferida a manutencao dos pressupostos para a sua continuidade.

8. Para efeitos do estabelecido nos n.%s 2 e 7, deve o requerimento dar entrada na Area

de Gestao de Pessoas, preferencialmente, com a antecedéncia minima de 30 dias em

7

Av. Prof. Dr. Cavaco Silva, 17, Ed. Ciéncia | -Taguspark * 2740-120 PORTO SALVO - Tel. + 351 214 230 000 * Fax. + 351 214 230 001

E-mail: ii@seg-social.pt * web.seg-social.pt



®
0: ::IE nrggﬁm:n

CONFIRNCA E INOUACAD

relagdo a data a partir da qual é requerido o inicio da jornada continua ou sua
prorrogacao.

9. Ao trabalhador com jornada continua pode ser concedida, pelo superior hierarquico,
mediante justificacdo, uma tolerdncia para fazer face a atrasos ocasionais por
periodos nao superiores a 15 minutos, devendo a compensacao do atraso ocorrer no
proprio dia.

10. As tolerancias referidas no numero anterior ndo podem ocorrer mais do que cinco

vezes por més, até ao limite total de catorze vezes por ano.

SECGCAOV
Meia Jornada
Artigo 13.°
Nogao
A meia jornada consiste na prestacdo de trabalho em metade do periodo normal de
trabalho a tempo completo, sem prejuizo da contagem integral do tempo de servigo para

efeito de antiguidade.

Artigo 14.°
Limites
1. Corresponde a prestacdo de trabalho num periodo reduzido em metade do periodo
normal de trabalho a tempo completo, ou seja, a prestacao efetiva de trés horas e meia
diarias e dezassete horas e meia semanais, sem prejuizo da contagem integral do
tempo de servigo para efeito de antiguidade.
2. O horario de trabalho previsto para a meia jornada pode ser flexivel ou rigido, contudo
devera abranger uma das plataformas fixas.
3. A prestacao de trabalho nao pode ter duragao inferior a um ano, tendo a mesma de ser
requerida por escrito pelo trabalhador.
4. Os trabalhadores podem beneficiar desta modalidade apenas quando rednam uma das
condi¢cbes enunciadas nas alineas a) e b) do n.° 4 do artigo 114.°-A da LTFP, como:
a) Ter filhos menores de 12 anos;
b) Ter filhos com deficiéncia ou doenga cronica;
c) Ter 55 anos ou mais, com netos de idade inferior a 12 anos.
5. A meia jornada em horério flexivel permite a compensagdo de tempo de trabalho,
aplicando-se o artigo 8.° com as necessarias adaptagdes, designadamente:
a. Os saldos positivos referidos nas alineas b) e d) do n.° 3 do artigo 8.° séo

reduzidos em metade;
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b. O saldo positivo, pode ser afeto ao periodo de trabalho ou a plataforma fixa,
nao podendo, em qualquer caso, dar origem a uma auséncia diaria ao
trabalho, salvo por aplicagdo da excecao prevista na alinea d.) do n.° 3 do

artigo 8.°.

SECGAO VI
Trabalho por turnos
Artigo 15.°
Nocao
Considera-se trabalho por turnos qualquer organizagéao do trabalho em equipa em que os
trabalhadores ocupam 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 semanas.

Artigo 16.°
Organizagao

1. Devem ser organizados turnos de pessoal diferente sempre que o periodo de
funcionamento ultrapasse os limites maximos dos periodos normais de trabalho.

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

3. A duracado de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho.

4. O trabalhador s6 pode ser mudado de turno apdés o dia de descanso semanal
obrigatorio.

5.  No horario por turnos os dias de descanso semanal, obrigatério e complementar, sao
os fixados nas respetivas escalas, as quais sdo objeto de negociagdo com os
trabalhadores.

6. Os dias de descanso, em cada periodo de sete dias, a que tém direito os
trabalhadores que trabalham em regime de laboragdo continua ou que assegurem
servigcos que nao possam ser interrompidos, correspondem ao sabado e domingo, pelo
menos de quatro em quatro semanas.

7. A prestagao de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:

a. O periodo normal de trabalho por turnos é de sete horas diarias;
b. Nos servigos de funcionamento permanente ndo podem ser prestados mais

de seis dias consecutivos de trabalho;
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c. O dia de descanso semanal obrigatério deve coincidir com o domingo, pelo
menos uma vez em cada periodo de quatro semanas.

8. Salvo o disposto no numero seguinte, no periodo de tempo estabelecido para as
refei¢cdes, os trabalhadores podem abandonar os seus locais de trabalho.

9. Aos trabalhadores que ndo possam abandonar as instalagdes para tomarem as
refeicdes, o ll, I.P. obriga-se a facultar um local adequado para esse efeito.

10. Sao permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que desempenhem as mesmas
fungdes, desde que sejam acordadas entre eles e previamente aceites pelo I, I.P. e
nao originem a violagdo de normas legais e imperativas.

11. Sao recusados os pedidos de trocas de turnos que impliquem a prestacao de trabalho
no dia de descanso semanal obrigatério ou em turnos consecutivos no mesmo dia
(das 0 horas as 24 horas).

12. O trabalhador com mais de 55 anos de idade ou que tenha trabalhado em horario de
trés turnos durante mais de 15 anos passa a horario flexivel ou de dois turnos, desde
que o solicite por escrito.

13. O trabalhador que comprove a impossibilidade de trabalhar por turnos deve passar
para o horario flexivel, observando o seguinte:

a. A comprovacido a que se refere o corpo deste numero faz-se mediante
parecer favoravel do médico do Il, I.P. e do médico do trabalhador;

b. Se os pareceres dos médicos das partes se revelarem de conteudo
divergente, recorrer-se-a a um terceiro médico, designado de comum
acordo entre o Il, I.P. e o trabalhador, caso em que o respetivo parecer sera

vinculativo para ambas as partes.

Artigo 17.°
Suplemento remuneratoério de turno
1. Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de
trabalho noturno, os trabalhadores por turnos tém direito a um acréscimo
remuneratorio cujo montante varia em fungao do nimero de turnos adotado, bem
como da natureza permanente ou nao do funcionamento do servigo.
2. O acréscimo referido no numero anterior, relativamente a remuneragdo base é o
seguinte:
a. 25% a 22%, quando o regime de turnos for permanente, total ou parcial;
b. 22% a 20%, quando o regime de turnos for semanal prolongado, total ou
parcial;
c. 20% a 15%, quando o regime de turnos for semanal, total ou parcial.
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3. A fixacdo das percentagens, nos termos do numero anterior, tem lugar em
regulamento interno ou em instrumento de regulamentacéao coletiva de trabalho.
4. O acréscimo remuneratério inclui o que foi decidido por trabalho noturno, mas nao

afasta a remuneracgao por trabalho suplementar.

SECGAO VII
Horarios Especificos
Artigo 18.°
Ambito

1. Por autorizagcdo do Conselho Diretivo, mediante requerimento apresentado pelo
trabalhador, podem ser fixados horarios de trabalho especificos, nas situagdes
previstas na lei e nos instrumentos de regulamentacao coletiva de trabalho aplicaveis,
nomeadamente:

a. Para a protecéo da parentalidade;

b. Para os trabalhadores-estudantes;

c. Para os trabalhadores a tempo parcial;

d. No interesse do trabalhador, depois de ouvido o superior hierarquico,
sempre que circunstancias relevantes e devidamente fundamentadas o
justifiquem.

2. Sempre que cessem os fundamentos ou se alterem os pressupostos da concessao de
horario especifico, o trabalhador deve, de imediato, comunicar a situacado ao respetivo
superior hierarquico, bem como a drea com a competéncia em matéria de gestao de
pessoas, com vista a regularizagao da situagao.

3. Quando o horario especifico seja concedido a pedido do trabalhador, deve ser

anualmente aferida a manutengao dos pressupostos para a sua continuidade.

SECGAO VI
Banco de Horas
Artigo 19.°
Modelos flexiveis de tempo de trabalho

1. O periodo normal de trabalho pode ser definido em termos médios, de forma individual

e grupal, nos termos dos artigos 205° a 207° do Codigo do Trabalho.
2. O regime de banco de horas, individual e grupal, pode ser estabelecido, nos termos

dos artigos 208° - A e 208° - B do Cadigo do Trabalho.
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CAPITULO III
Isencao de Horario de Trabalho
Artigo 20.°
Ambito

1. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas
multidisciplinares gozam de iseng¢do de horario de trabalho, nos termos previstos no
respetivo estatuto.

2. Os trabalhadores referidos no numero anterior tém o dever de assiduidade, tendo em
conta o periodo normal de trabalho diario ou semanal, assim como o dever de, quando
necessario, comparecer ao Servico.

3. Podem ainda gozar de isengcédo de horario outros trabalhadores, mediante celebragéo
de acordo escrito com o Il, I.P., desde que tal isengédo seja admitida por lei ou por

instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho.

CAPITULO IV
Trabalho Suplementar
Artigo 21.°
Limites da duragao do Trabalho Suplementar

1. Considera-se trabalho suplementar, todo aquele que é prestado fora do horario de

trabalho.
2. O trabalho suplementar obedece as regras constantes dos artigos 101°, 120.° e 121°

da LTFP.
3. A prestacdo de trabalho suplementar carece de autorizacdo do Conselho Diretivo,

mediante proposta fundamentada apresentada pelo superior hierarquico responsavel.

Artigo 22.°
Condicgoes da prestacao de trabalho suplementar
1. O trabalho suplementar s6 pode ser prestado quando o 6rgao ou servigo tenha de
fazer face a acréscimos eventuais e transitérios de trabalho, e n&o se justifique a
admissao de trabalhador, denominado de trabalho planeado.
2. O trabalho suplementar pode ainda ser prestado havendo motivo de forca maior ou
guando se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o 0rgéao

ou servigo, denominado de trabalho ndo planeado.
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CAPITULO V
Teletrabalho
Artigo 23.°
Nocao
Para efeitos deste Regime, considera-se teletrabalho a prestacéo laboral realizada com
subordinacao juridica, habitualmente fora do 6rgéo ou servico do Il, I.P., e através do

recurso a tecnologias de informagao e de comunicacgao.

Artigo 24.°
Formalidades
1. Do contrato para prestacdo subordinada de teletrabalho devem constar as seguintes
indicacoes:

a. ldentificagao dos contraentes;

b. Cargo ou fun¢des a desempenhar, com mencgdo expressa do regime de
teletrabalho;

Duracéao do trabalho em regime de teletrabalho;

Atividade antes exercida pelo teletrabalhador ou, ndo estando este
vinculado a entidade empregadora publica, aquela que exercera aquando
da cessagao do trabalho em regime de teletrabalho, se for esse o caso;

e. Propriedade dos instrumentos de trabalho a utilizar pelo teletrabalhador,
bem como a entidade responsavel pela respetiva instalacédo e manutencéo e
pelo pagamento das inerentes despesas de consumo e de utilizacao;

f. ldentificagdo da unidade orgénica do érgao ou servigo ao qual deve reportar
o teletrabalhador;

g. lIdentificagdo do superior hierarquico ou de outro interlocutor do érgao ou
servigco com o qual o teletrabalhador pode contactar no ambito da respetiva
prestacao laboral.

2. Nao se considera sujeito ao regime de teletrabalho o acordo ndo escrito ou em que

falte a mencao referida na alinea b) do nimero anterior.

Artigo 25.°
Liberdade contratual
1. O trabalhador pode passar a trabalhar em regime de teletrabalho por acordo escrito
celebrado com o Il, I.P., cuja duragao inicial ndo pode exceder um ano.
2. O acordo referido no niumero anterior pode cessar por decisdo de qualquer das partes

durante os primeiros 30 dias da sua execuc¢ao.
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3. Cessado o acordo, o trabalhador tem direito a retomar a prestacado de trabalho, nos
termos previstos no contrato ou em instrumento de regulamentacdo coletiva de
trabalho.

4. O prazo referido no n.° 1 pode ser modificado por instrumento de regulamentacao

coletiva de trabalho.

Artigo 26.°
Igualdade de tratamento
O teletrabalhador tem os mesmos direitos e esta adstrito as mesmas obrigacbes dos
trabalhadores que nao exergcam a sua atividade em regime de teletrabalho tanto no que se

refere a formagao e promogao profissionais como as condi¢des de trabalho.

Artigo 27.°
Privacidade
1. OIl, I.P. deve respeitar a privacidade do teletrabalhador e os tempos de descanso e
de repouso da familia, bem como proporcionar-lhe boas condi¢des de trabalho tanto
do ponto de vista fisico como moral.
2. Sempre que o teletrabalho seja realizado no domicilio do trabalhador, as visitas ao
local de trabalho s6 devem ter por objeto o controlo da atividade laboral daquele, bem
como dos respetivos equipamentos, e apenas podem ser efetuadas entre a 9 e as 19

horas, com a assisténcia do trabalhador ou de pessoa por ele designada.

Artigo 28.°
Instrumentos de trabalho
1. Na auséncia de qualquer estipulagdo contratual, presume-se que os instrumentos de
trabalho utilizados pelo teletrabalhador no manuseamento de tecnologias de
informacao e de comunicagao constituem propriedade do Il, I.P., a quem compete a
respetiva instalagdo e manutencao, bem como o pagamento das inerentes despesas.
2. O teletrabalhador deve observar as regras de utilizacdo e funcionamento dos
equipamentos e instrumentos de trabalho que lhe forem disponibilizados.
3. Salvo acordo em contrario, o teletrabalhador ndo pode dar aos equipamentos e
instrumentos de trabalho que Ihe forem confiados pelo Il, I.P., uso diverso do inerente

ao cumprimento da sua prestacao de trabalho.
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Artigo 29.°
Seguranga, higiene e saude no trabalho

1. O teletrabalhador é abrangido pelo regime juridico relativo a seguranga, higiene e
saude no trabalho, bem como pelo regime juridico dos acidentes de trabalho e
doencgas profissionais.

2. O Ill, I.LP. é responsavel pela definicdo e execucdo de uma politica de seguranga,
higiene e saude que abranja os teletrabalhadores, aos quais devem ser
proporcionados, nomeadamente, exames médicos periddicos e equipamentos de

protecao visual.

Artigo 30.°
Periodo normal de trabalho
O teletrabalhador esta sujeito aos limites maximos do periodo normal de trabalho diario e
semanal aplicaveis aos trabalhadores que ndo exercem a sua atividade em regime de

teletrabalho.

Artigo 31.°
Isencao de horario de trabalho

O teletrabalhador pode estar isento de horario de trabalho.

Artigo 32.°
Deveres secundarios

1. O |l, I.P. deve proporcionar ao teletrabalhador formacao especifica para efeitos de
utilizacdo e manuseamento das tecnologias de informacdo e de comunicagao
necessarias ao exercicio da respetiva prestacao laboral.

2. OIl, I.P. deve proporcionar ao teletrabalhador contactos regulares com o érgao ou
servigco e demais trabalhadores a fim de evitar o seu isolamento.

3. O teletrabalhador deve, em especial, guardar segredo sobre as informagdes e as

técnicas que Ihe tenham sido confiadas pelo Il, I.P..

CAPITULO VI
Assiduidade e pontualidade
Artigo 33.°
Registo e verificagdo da assiduidade e da pontualidade
1. Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigo as horas designadas e

ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo
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tempo autorizados, sob pena de marcacao de falta, de acordo com as disposi¢coes do

presente Regulamento e da legislagao aplicavel.

2. E concedida uma tolerancia até 15 minutos na hora de inicio das plataformas fixas, até
um limite de 12 vezes ao ano, sem efeitos negativos no saldo, desde que devidamente
justificada.

3. A tolerancia concedida no numero anterior apenas pode ser usada uma vez por dia e
ndo deve ser utilizada regularmente.

4. O registo das entradas e saidas é efetuado em sistema informatico, do seguinte modo:
a. Através de cartdo de registo pontométrico, pessoal e intransmissivel, contendo o

departamento, 0 nome e a area;

b. Verificando-se a impossibilidade de atribuicdo, o esquecimento ou a perda do
cartdo de registo pontométrico, o trabalhador deve solicitar na portaria um cartdo de
substituicdo até a regularizagao da situacao;

c. A perda do cartdo de registo pontométrico deve ser comunicada a area competente
em matéria de gestdo de pessoas, logo que verificada a ocorréncia;

d. Através de insercao direta do registo pontométrico via web para os trabalhadores
que exercem fungdes fora da sede do I, |.P..

O registo pontométrico é obrigatério na entrada e saida do local de trabalho.

A auséncia de registo pontométrico no intervalo de descanso implica o desconto do

tempo correspondente ao concreto horario de trabalho.

7. Compete aos superiores hierarquicos o controlo da pontualidade e da assiduidade dos
trabalhadores sob a sua dependéncia funcional e a validagcado das auséncias.

8. As justificagcbes de auséncias e respetivas valida¢des pelos superiores hierarquicos,
devem ser efetuadas até ao segundo dia util do més seguinte.

9. Os trabalhadores que tenham isencdo de horario estdo obrigados as marcagoes
pontométricas referidas no numero 5.

10. Para os trabalhadores em horario flexivel, o periodo de referéncia para o regime de

compensacao e justificagdo das faltas é das 09:00h as 18:00h.

CAPITULO VI
Disposic¢oes finais
Artigo 34.°
Infragoes
O incumprimento das regras contidas no presente regulamento pode constituir infragao

disciplinar.
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Artigo 35.°
Regime supletivo
Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento de horario aplica-se o
disposto na LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Artigo 36.°

Revogacao
E revogado o regulamento de horario de trabalho do II, I.P., aprovado pela deliberagcdo n.°
34/2015, de 09 de janeiro.

Artigo 37.°
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia Gtil do més seguinte ao da sua

aprovacgao em reunido de Conselho Diretivo.

Artigo 38.°

Publicitacao
O presente regulamento é publicado em Diario da Republica, e divulgado a todos os
trabalhadores através dos meios legalmente admissiveis, sendo afixado na sede do I, |.P.,

bem como na respetiva pagina eletronica.
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