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INSTITUTO POLITECNICO DE TOMAR

Despacho n.° 10006/2021

Sumario: Aprova o Regulamento de Funcionamento, Atendimento e de Horarios de Trabalho do
Instituto Politécnico de Tomar.

Nos termos do artigo 75.°, da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP), aprovada
pela Lein.° 35/2014, de 20 de junho o empregador publico elabora regulamentos internos do érgao
ou servigo contendo normas de organizacéo e disciplina do trabalho.

Uma das matérias em que importa aprovar regulamentagao interna é a que diz respeito a
organizagao e disciplina dos tempos de trabalho e de n&o trabalho, com vista a dotar o IPT de um
instrumento que possibilite, por um lado, uma acgao criteriosa e uniforme dos dirigentes e respon-
saveis do IPT nesta matéria e, por outro lado, garantir um tratamento com igualdade e conforme
com a lei, de todos os trabalhadores abrangidos.

O Regulamento de Funcionamento, Atendimento e de Horarios de Trabalho do Instituto Politéc-
nico de Tomar atualmente em vigor, carece de ser alterado, como resultado da experiéncia recolhida
com a sua aplicagao até ao momento e por necessitar ser adaptado a realidade atual.

Do ponto de vista dos custos e beneficios as normas do presente regulamento ndo importam
quaisquer custos para o IPT, porquanto nao se traduzem na afetagao de quaisquer tipos de recursos
materiais ou outros com vista a sua aplicacéo, para além dos ja existentes, mas, em contrapartida,
traduzem-se em claros beneficios, ainda que nao de natureza diretamente material, consubstanciados
numa maior transparéncia e objetividade nas tomadas de decisdes em matéria de organizagéo dos
tempos de trabalho e de nao trabalho, quiga, acabando por se repercutir indiretamente em mais-
-valias, induzindo uma maior produtividade e rentabilizagdo efetiva dos tempos de trabalho dos
trabalhadores abrangidos pelo regulamento.

Nos termos do n.° 2, do artigo 75.°, da LTFP, na elaboragéo do regulamento interno do érgéo
ou servigo € ouvida a comissao de trabalhadores ou, na sua falta, quando existam, a comissao
sindical ou intersindical ou os delegados sindicais.

E reforga o artigo 327.°, da LTFP que tém de ser obrigatoriamente precedidos de parecer escrito
da comisséao de trabalhadores a elaboragao de regulamentos internos do érgao ou servigo.

Por outro lado, nos termos do artigo 100.° do Codigo do Procedimento Administrativo aprovado
pela Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro (CPA), no caso dos regulamentos que contenham disposi¢des
que afetem de modo direto e imediato direitos ou interesses legalmente protegidos dos cidadaos
(como € o caso dos trabalhadores do IPT), deve o responsavel pela dire¢do do procedimento
submeter o projeto de regulamento por prazo razoavel, mas nao inferior a 30 dias, a audiéncia dos
interessados, a qual devera neste caso processar-se por forma escrita, nos termos do n.° 1, do
artigo 122.°, do CPA.

No caso do IPT, tendo em conta o facto de n3o existir, nem comissao de trabalhadores, nem
comissao sindical ou intersindical, e nem mesmo delegados sindicais, procedeu-se, apenas, a
audicdo dos interessados em geral, nos termos das atras citadas normas legais, tendo os contributos
recebidos sido analisados e tidos na devida conta no Regulamento agora aprovado.

Assim, nos termos e ao abrigo do disposto no n.° 1, do artigo 75.°, da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e no exercicio da
competéncia que me € atribuida pela alinea n), do n.° 1, do artigo 43.°, dos Estatutos do Instituto
Politécnico de Tomar, homologados pelo Despacho Normativo n.° 17/2009, de 30 de abril, aprovo
o Regulamento de Funcionamento, Atendimento e de Horarios de Trabalho do Instituto Politécnico
de Tomar, em anexo.

26 de maio de 2021. — O Presidente do Instituto Politécnico de Tomar, Jodo Paulo Pereira
de Freiras Coroado.
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Regulamento de Funcionamento, Atendimento e de Horarios
de Trabalho do Instituto Politécnico de Tomar

CAPITULO |

Ambito de aplicagao

Artigo 1.°
Ambito objetivo

O presente Regulamento estabelece os periodos de funcionamento e de atendimento bem
como os regimes de prestacao e horarios de trabalho, nos servi¢os do Instituto Politécnico de Tomar
(IPT tendo em conta o disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas aprovada pela Lei
n.° 35/2014 de 20 de junho, que adiante se designara apenas por LTFP e sem prejuizo do disposto
em instrumentos de regulamentacao coletiva aplicaveis.

Artigo 2.°

Ambito subjetivo

O presente Regulamento é aplicavel a todo o pessoal que integra o grupo de pessoal ndo
docente do Instituto Politécnico de Tomar (IPT) e dos Servigos de Agéo Social do IPT, independen-
temente da natureza do respetivo vinculo.

CAPITULO Il

Organizagao temporal do trabalho

SECCAO |

Disposigoes Gerais

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento e de atendimento

1 — O periodo de funcionamento € o intervalo de tempo diario durante o qual as unidades e
servigos do IPT exercem a sua atividade.

2 — Sem prejuizo dos servigos que pela sua propria natureza nao possam ser interrompidos
ou devam ocorrer fora do periodo normal de funcionamento, nomeadamente, os servigos de vigi-
lancia e limpeza de instalagdes ou eventos esporadicos ocasionais devidamente autorizados, o
periodo normal de funcionamento do IPT decorre, entre as 08 horas e as 22 horas de segunda a
sexta-feira e entre as 08 horas e as 14 horas, aos sabados.

3 — O periodo de atendimento é o intervalo de tempo diario durante o qual as Unidades e
Servicos do IPT estdo abertos para atender o publico.

4 — Os periodos de atendimento ao publico decorrem:

a) Na Biblioteca do IPT:

i) Nos dias uteis de 2.2 feira a 6.2 feira, entre as 08:30 horas e as 22 horas;
iiy Aos sabados, entre as 9 horas e as 12:30 horas;

b) Nos refeitdrios e snack-bares dos SAS.IPT, entre as 12:30 e as 14:30 para almogos e entre
as 18:30 horas e as 21:00 horas para jantares, dos dias Uteis de 2.2 feira a 6.2 feira;
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c¢) Nos bares/cafetarias do IPT, entre as 08:00 horas e as 22:00 horas, dos dias uteis de 2.2 feira
a 6.2 feira e entre as 08:00 horas e as 13:00 aos sabados;

d) Nos restantes servigos do IPT, entre as 9 horas e as 12:30 horas e entre as 14 horas € as
17:30 horas.

3 — Quando o interesse dos servigos o exija, poderado, por despacho do Presidente do IPT,
ou do dirigente com poderes nele delegados pelo Presidente do IPT, ser instituidos, com carater
temporario ou permanente, horarios de funcionamento e de atendimento ao publico, com horas e
duragao, diferentes dos referidos no numero anterior, garantindo, porém, no caso do atendimento,
um minimo de seis horas diarias de atendimento, entre as 09 horas e as 17:30 horas.

4 — Na definicao e fixacado do periodo de atendimento, nos termos do nimero anterior deve
atender-se aos interesses dos utentes das unidades e servigos do IPT, sem prejuizo da salvaguarda
dos direitos dos respetivos trabalhadores.

5 — O periodo de atendimento de cada servigo €, obrigatoriamente, afixado em local visivel
ao publico, junto nos postos de atendimento, sendo utilizado, para o efeito, modelo aprovado no
ambito do Sistema Interno de Qualidade do IPT.

Artigo 4.°
Periodo normal de trabalho e sua organizagao temporal

1 — O periodo normal de trabalho € o tempo de trabalho que o trabalhador se obriga a prestar,
medido em numero de horas por dia e por semana, e tem os limites fixados da Lei ou em instru-
mento de regulamentacgdo coletiva de trabalho aplicavel ao IPT.

2 — Sem prejuizo da parte final do nimero anterior, a duragao semanal do trabalho é de trinta
e cinco horas, distribuidas por um periodo normal de trabalho diario de sete horas, de segunda a
sexta-feira, sem prejuizo dos de duragdo semanal inferior legalmente estabelecidos ou previstos
no presente Regulamento e da possibilidade de fixagdo de horarios de trabalho que incluam a
prestacao de trabalho ao sabado nos termos previstos na lei aplicavel.

3 — A duragdo maxima de trabalho diario € de nove horas, incluindo nestas a duragao do
trabalho extraordinario, interrompida por um intervalo de descanso de duragéo nao inferior a uma
hora nem superior a duas, de modo a que o trabalhador n&o preste mais de cinco horas de trabalho
consecutivo, sem prejuizo do disposto na lei aplicavel em matéria de intervalo de descanso, do
disposto no artigo 18.° do presente regulamento e do disposto na lei relativamente as necessidades
de prestacgao de trabalho extraordinario em casos de for¢ga maior ou quando se torne indispensavel
para prevenir ou reparar prejuizos graves para o servicgo.

4 — No IPT vigoram as seguintes modalidades de horario de trabalho:

a) Horario rigido;

b) Horario flexivel,

¢) Horario desfasado;

d) Jornada continua;

e) Horario por turnos;

f) Isengao de horario de trabalho;
g) Horario a tempo parcial.

5 — A modalidade de horario de trabalho praticada no IPT &, em regra, a de horario rigido.

6 — A autorizacdo para a pratica de horarios de trabalho que n&o os horarios rigidos previstos
no n.° 2, do artigo 15.° e os regimes de isengao de horarios legalmente impostos por forga das
funcbes exercidas, depende da apresentacao na Divisdo de Recursos Humanos do IPT, pelos
trabalhadores interessados em praticar horarios diferentes, de requerimento devidamente funda-
mentado, evidenciando e demonstrando, se for o caso, o preenchimento dos requisitos inerentes
ao horario e/ou modalidade de horario pretendido, e informado pelos respetivos responsaveis dos
servigos, quanto a sua conveniéncia para o servigo, competindo ao Presidente do IPT ou a dirigente
com competéncia delegada autoriza-la.
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Artigo 5.°
Regimes de trabalho especiais

No interesse dos servigos, ou a requerimento do trabalhador e por despacho do Presidente do
IPT ou de dirigente com competéncia delegada, podem ser fixados horarios de trabalho especificos,
a tempo parcial ou com flexibilidade, nos casos e com os pressupostos previstos na lei aplicavel.

SECCAO I

Teletrabalho

Artigo 6.°
Regime de teletrabalho

1 — O trabalho prestado pelos trabalhadores ja vinculados ao IPT pode passar a ser prestado
em regime de teletrabalho, o qual obedecera ao disposto nos numeros seguintes.
2 — O regime de teletrabalho sera adotado nas seguintes situagdes:

a) No interesse dos servigos ou a requerimento do trabalhador, em qualquer dos casos desde
que suportado na lei, mediante determinagao ou autorizacao por despacho do Presidente do IPT
ou de dirigente com competéncia delegada;

b) Mediante acordo celebrado nos termos e ao abrigo do disposto n.° 1, do artigo 167.° do
Caodigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual redagéo, apli-
cavel por forga do disposto no n.° 1, do artigo 68.°, da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagao.

Artigo 7.°
Local de trabalho

A atividade contratada pode ser exercida fora das instalagées do IPT empresa em local que
permita o recurso a tecnologias de informagédo e de comunicagao, que podera coincidir ou nao
com a residéncia habitual do trabalhador, devendo este informar o local onde se encontra a efetuar
teletrabalho, se este nao for a sua residéncia prépria e permanente considerando-se esta a ultima
comunicada a Divisdo de Recursos Humanos do IPT no respetivo processo individual.

Artigo 8.°
Relagdes hierarquicas e funcionais

Para os efeitos estabelecidos no presente artigo, o trabalhador reportara ao seu superior
hierarquico imediato, ou a quem para o efeito Ihe foi indicado, com o qual estabelecera os contactos
necessarios ao desenvolvimento da sua prestacéao laboral.

Artigo 9.°
Instrumentos de trabalho

1 — Os equipamentos (computador e respetivos periféricos) e meios de comunicacgéo (ligagao
a internet) necessarios ao desempenho funcional da atividade em regime de teletrabalho deverao,
em regra, ser os do proéprio trabalhador que, para o efeito, quando for o caso, declarara possui-los
e serem os adequados a prestagao de trabalho a distancia e cujos encargos de consumo e de
utilizagdo serdo da responsabilidade do trabalhador.

2 — O estipulado no nimero anterior nao prejudica a possibilidade de cedéncia pelo IPT de
algum equipamento que se torne necessario e de que o trabalhador nao disponha.
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3 — No quadro da atividade a prestar pelo trabalhador ao abrigo desta secgéao, o IPT devera:

a) Assegurar a disponibilizagédo do software aplicacional necessario a prossecugao da atividade
do trabalhador, instalando-o no equipamento a utilizar pelo mesmo para uso localmente, quando
possivel, ou permitindo 0 acesso ao mesmo, via internet ou por acesso remoto a computadores ou
servidores localizados das instalagdes do IPT,

b) Assegurar a instalagao e parametrizagdo do equipamento necessario a prossecugao da
atividade do trabalhador, no local designado para a prestacéo do teletrabalho;

c¢) Assegurar a manutengao do equipamento nas condigdes devidas ao fim a que se destina;

d) Garantir a existéncia de inventario de todo o material entregue ao trabalhador, quando for
0 caso;

e) Sempre que necessario e solicitado pelo trabalhador, facultar a ajuda de técnico especiali-
zado, na instalacdo do equipamento, no local da prestacao do teletrabalho.

4 — No desenvolvimento da sua atividade em teletrabalho, o trabalhador observara os seguintes
deveres:

a) Usar o equipamento cedido com o maximo de zelo, respeitando as normas de seguranga
e funcionamento de forma a n&o o danificar;

b) Garantir que o equipamento cedido ndo sera usado para fins ilegais ou improprios, nem
utilizado por terceiros;

¢) Reconhecer que todo o software e hardware que Ihe for entregue, continuara a ser pertenga
do IPT, devendo ser devolvido logo que solicitado;

d) Reconhecer que todos os trabalhos por si realizados ao servigo do IPT, serdo propriedade
deste;

e) Garantir que todo o equipamento que, por qualquer motivo, perca a sua utilidade, devera
ser devolvido ao IPT na primeira oportunidade.

Artigo 10.°
Deveres especiais do trabalhador

1 — Fica terminantemente vedado ao trabalhador qualquer agdo ou omissdo que possa com-
prometer o sigilo ou a seguranca das informagdes do IPT, devido ao trabalho a distancia ou ao
acesso remoto por computador.

2 — Arevelagao, leitura ou alteragao de informagdes pelo trabalhador, fora do ambito da sua
prestacao de trabalho e sem autorizagao, € considerada uma violagao grave dos deveres do traba-
Ihador, ainda que praticadas por mera negligéncia, e como tal, sera tida como infragao disciplinar.

Artigo 11.°
Cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade

1 — A atividade a desenvolver pelo trabalhador, sera prestada no periodo normal de trabalho
e horério de trabalho, fixados de acordo com disposto na LTFP e no presente Regulamento.

2 — Para verificagado da assiduidade e do cumprimento do horario de trabalho o trabalhador
registara, via acesso pela Internet, as suas horas de entrada e saida na plataforma eletrénica
acessivel via internet, que para o efeito Ihe seja indicada pelo IPT e, simultaneamente, manter-se-a
online na plataforma de comunicagao a distancia «Microsoft Teams», ou outra que para o efeito
Ihe seja indicada pelo IPT.

3 — Em caso de falha no registo de assiduidade e pontualidade, nomeadamente por impossi-
bilidade ou impedimento no acesso as plataformas indicadas e bem assim de dificuldade de acesso
a internet ou falha na sua disponibilizagao, o trabalhador devera reportar assim que possivel essa
situagdo ao seu superior hierarquico e a Divisdo de Recursos Humanos, que registara o incidente
e indicara a forma de o corrigir para posterior afericdo da assiduidade e pontualidade.
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Artigo 12.°
Subsidio de refeigao

O trabalhador mantera o direito ao subsidio diario de refeigao nos termos e de acordo com o
regime aplicavel a este abono.

Artigo 13.°
Duragéao do regime de teletrabalho
1 — A prestacao do teletrabalho, tera a seguinte duragéo:

a) Nos casos referidos na alinea a), do n.° 2, do artigo 6.°, no despacho do Presidente do IPT
ou de dirigente com competéncia delegada, que o determinou ou autorizou;

b) Nos casos referidos na alinea b), do n.° 2, do artigo 6.°, pelo periodo definido no acordo,
nao podendo a sua duracgao inicial ser superior a 3 anos;

2 — O estipulado no numero anterior ndo obsta a que o trabalhador possa passar a trabalhar
em regime de trabalho presencial, a titulo definitivo ou por periodo determinado, mediante acordo
escrito com o Empregador.

3 — Nos casos referidos na alinea a), do n.° 2, do artigo 6.° o IPT pode, em qualquer momento,
fazer cessar unilateralmente o regime de teletrabalho, com fundamento na alteragdo substancial
dos factos que determinaram a adogao deste regime.

4 — Nos casos referidos na alinea b), do n.° 2, do artigo 6.°, quer o IPT, quer o trabalhador,
podem denunciar o acordo durante os primeiros 30 dias da sua execuc¢ao, regressando este a
prestacao de trabalho presencial.

5 — O IPT, no quadro de medidas tendentes a evitar o isolamento do trabalhador, promovera,
designadamente e de forma periddica, a sua presenga no local de trabalho em que se encontrava
vinculado a prestagéo de trabalho presencial.

6 — Em qualquer caso o IPT pode, durante a sua vigéncia do regime de teletrabalho, impor,
ocasionalmente e por motivos devidamente fundamentados, periodos de trabalho presencial.

Artigo 14.°
Situagdes nao previstas

As situagdes nao previstas na presente secg¢ao serdo regidas pelas normas e disposi¢oes
legalmente aplicaveis, nomeadamente os artigos 165.° e seguintes do Cédigo do Trabalho, aplica-
veis por forga do disposto no n.° 1, do artigo 68.°, da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagao.

SECGAO Il

Modalidades de horarios

Artigo 15.°
Horario rigido

1 — Horario rigido € aquele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal do trabalho, se
reparte por dois periodos diarios, de segunda a sexta-feira, com horas de entrada e de saida fixas,
separados por um intervalo de descanso.

2 — O horario rigido geral reparte-se pelos seguintes periodos:

a) Periodo da manha — das 9 horas as 12:30 horas;
b) Periodo da tarde — das 14 horas as 17:30 horas.
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3 — No interesse dos servigos ou por pedido do trabalhador interessado, que néo seja incon-
veniente para o servigo, nomeadamente por ndo colocar em causa o normal funcionamento dos
servigos nos periodos de atendimento ao publico e simultaneamente permitirem a ocupacao efetiva
do trabalhador no exercicio das suas fungdes normais e regulares, podem ainda ser autorizados
por despacho do Presidente do IPT ou de dirigente com competéncia delegada, em alternativa ao
horario definido no nimero anterior, outros horarios rigidos especificos.

Artigo 16.°
Horario flexivel

1 — Horario flexivel € aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho,
escolhendo as horas de entrada e de saida.
2 — A adogao do horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) Nao pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos;

b) E obrigatéria a previsdo de plataformas fixas da parte da manha e da parte da tarde, as
quais nao podem ter, no seu conjunto, duragdo inferior a quatro horas;

c¢) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de nove horas de trabalho;

d) O cumprimento da duragao do trabalho semanal média de 35 horas sera aferido mensalmente.

3 — A prestagéo de trabalho pode ser efetuada no periodo definido no n.° 1 do artigo 3.°, com
dois periodos de presenca obrigatoria (plataformas fixas): das 10 horas as 12 horas e das 14 horas
e 30 minutos as 16 horas e 30 minutos.

4 — A interrupgao obrigatdria de trabalho diario ndo pode ser inferior a uma hora, devendo
verificar-se no periodo compreendido entre as 12 e as 14 horas e 30 minutos.

5 — Sem prejuizo do disposto no artigo 26.° deste Regulamento:

a) O nao cumprimento das plataformas fixas ndo € compensavel, exceto se devidamente au-
torizado pelo respetivo superior hierarquico, nos termos do n.° 7 deste mesmo artigo;

b) A auséncia, ainda que parcial, a um periodo de presenca obrigatoria, determina a necessi-
dade da sua justificagao.

6 — O saldo diario dos débitos e créditos individuais € transportado para o dia seguinte, até
ao termo de cada periodo mensal.

7 — Sem prejuizo do poder de controlo regulado no artigo 22.°, sempre que o trabalhador tenha
excedido o numero de horas obrigatério de trabalho mensal, o saldo apurado no termo de cada més
e que néo seja considerado como trabalho extraordinario, pode ser utilizado no més seguinte, até ao
limite da duragdo média do trabalho diario (7 horas), exceto relativamente a trabalhadores portadores
de deficiéncia, que tém direito a transportar para o més seguinte um crédito até 10 horas.

8 — O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o registo de falta, a justificar nos
termos do regime legal aplicavel, exceto relativamente a trabalhadores portadores de deficiéncia,
que tém direito a transportar para o més seguinte um débito de 10 horas.

9 — Os registos de saida e de entrada, para o intervalo de descanso, efetuados por periodos
inferiores a uma hora, implicam o desconto no periodo diario de trabalho registado do tempo ne-
cessario para perfazer o periodo de descanso de uma hora.

10 — Sem prejuizo do disposto no presente Regulamento, os trabalhadores sujeitos ao
cumprimento de horario flexivel e em contrapartida do direito de gestéo individual do horario de
trabalho, devem:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados, ndo
podendo a flexibilidade ditada pelas plataformas moéveis originar, em caso algum, inexisténcia de
pessoal que assegure o normal funcionamento dos servigos;
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b) Assegurar a frequéncia de agdes de formagao, bem como a realizagdo 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;

¢) Assegurar a realizagado do trabalho extraordinario diario que Ihe seja determinada pelo su-
perior hierarquico, nos termos previstos na LTFP.

Artigo 17.°
Horario desfasado

1 — Horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado em cada dia e semana
respetivamente o periodo normal de trabalho diario e semanal, permite estabelecer, servigco a
servico ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e sem possibilidade de opgéo, horas
fixas diferentes de entrada e de saida.

2 — Havendo conveniéncia de servico, € permitida a modalidade de horario desfasado,
designadamente nos setores ou servigos em que, pela natureza das suas fungbes, seja ne-
cessaria uma assisténcia permanente a outros servigos, com periodos de funcionamento muito
dilatados.

3 — Pode ainda ser autorizada, a requerimento do trabalhador e desde que ndo haja prejuizo
para o servico, esta modalidade de horario trabalho.

4 — Os periodos de trabalho nesta modalidade sao fixados por despacho do Presidente do IPT
ou de dirigente com competéncia delegada, por proposta do responsavel do servico onde careca
de ser praticado.

5 — O estabelecimento da modalidade de horario desfasado e a distribuigdo dos trabalhadores
pelos respetivos periodos de trabalho compete, apdés cumprimento do estabelecido no presente
Regulamento, ao responsavel do servigo.

Artigo 18.°
Jornada continua

1 — Ajornada continua consiste na prestacao ininterrupta do trabalho, salvo um periodo de
descanso de trinta minutos que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

2 — Na modalidade de jornada continua, o periodo normal de trabalho diario é reduzido em
trinta minutos.

3 — Ajornada continua tem carater excecional e ndo pode ter lugar quando exista alternativa
viavel por outra modalidade de horario, sendo que, quando invocada necessidade ou convenién-
cia de servigo deve ser objeto de expressa fundamentagao pelo responsavel do servigo, através
de indicagado dos motivos que o justifiquem e das razbes da impossibilidade de recurso a outra
modalidade de horario.

4 — Ajornada continua pode ser autorizada por despacho do Presidente do IPT ou de dirigente
com competéncia delegada, desde que com prévia informagao favoravel do respetivo responsavel
do servigo que expressamente indique ndo haver inconveniente para o servigo, nos seguintes
casos:

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

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢des dos progenitores;

c¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade in-
ferior a doze anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou admi-
nistrativa de menor, bem como o cénjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles
ou com o progenitor, desde que viva em comunhao de mesa e habitagcdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;
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f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas o justifiquem;
g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado, nos termos do nimero anterior.

5 — Os trabalhadores integrados no regime de jornada continua devem, obrigatoriamente,
informar o seu superior hierarquico e o responsavel do respetivo servigo, do periodo em que habitual-
mente fazem a pausa referida no n.° 1, sendo que, antes e depois dessa pausa, o tempo maximo
de trabalho seguido n&o pode ter duragdo superior a cinco horas.

Artigo 19.°
Trabalho por turnos

1 — Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagao do trabalho em equipa em
que os trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado
ritmo, incluindo o ritmo rotativo, que pode ser do tipo continuo ou descontinuo, o que implica que
os trabalhadores podem executar o trabalho a horas diferentes no decurso de um dado periodo
de dias ou semanas.

2 — A prestagao de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:

a) Os turnos séo rotativos, estando o pessoal sujeito a sua variagao regular;

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

c) As interrupgdes destinadas a repouso ou refeicdo, quando nao superiores a 30 minutos,
consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

d) A mudanga de turno s6 pode ocorrer apos o dia de descanso, salvo tratando-se de caso
excecional, como tal reconhecido pelo Presidente do IPT ou por dirigente com competéncia dele-
gada e aceite pelo interessado.

3 — Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho
noturno, o trabalho por turnos confere o direito a um acréscimo remuneratorio cujo montante varia
em fungao do numero de turnos adotado, bem como da natureza permanente ou ndo do funciona-
mento dos servigos, nos termos das alineas seguintes:

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;
¢) 20 %, quando o regime de turnos for semanal total ou parcial.

Artigo 20.°
Isengdo de horarios

1 — Estéo isentos de horario de trabalho os titulares de cargos dirigentes.

2 — Podem ainda ser isentos de horario de trabalho, outros trabalhadores, nos termos do
disposto na LTFP.

3 — Alisengao de horario de trabalho referida no n.° 2 é precedida de declaragdo de concor-
dancia do trabalhador por escrito.

4 — No caso do regime de isencéo de horario de trabalho prevista no n.° 2, que revestira a
modalidade da observéancia dos periodos normais de trabalho acordados, prevista na alinea c¢) do
n.° 1 do artigo 118.° da LTFP, os trabalhadores abrangidos terdo de registar as suas entradas e
saidas do servigo, quer no periodo da manha, quer no periodo da tarde, em que esteja prevista a
sua comparéncia ao servico.

5 — Alisengao de horario de trabalho ndo dispensa a observancia do dever geral de assidui-
dade nem do cumprimento da duragdo semanal de trabalho aplicavel.
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CAPITULO llI

Trabalho extraordinario

Artigo 21.°
Trabalho extraordinario

1 — Considera-se trabalho extraordinario todo aquele que é prestado fora do horario de trabalho.

2 — O trabalho extraordinario s6 podera ser prestado quando se destine a fazer face a acréscimos
eventuais e transitorios de trabalho, que nao justifiquem a admisséo de trabalhador com carater per-
manente ou em regime de contrato a termo, bem como em casos de forga maior ou quando se torne
indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para o servigo, carecendo de autorizagao
expressa do Presidente do IPT ou de dirigente com competéncia delegada para o efeito.

3 — O trabalhador ¢é obrigado a prestagao de trabalho extraordinario salvo quando, havendo
motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

4 — Nao estdo sujeitos a obrigagdo estabelecida no numero anterior os trabalhadores nas
seguintes condigdes:

a) Trabalhador deficiente;

b) Trabalhadora gravida, puérpera ou lactante e trabalhador com filhos ou descendentes ou
afins em linha reta ou adotados com idade inferior a 12 anos ou portadores de deficiéncia;

¢) Trabalhador com doenga croénica;

d) Trabalhador que goze do estatuto de trabalhador-estudante, salvo se a necessidade de
prestacao de trabalho suplementar se dever a motivo de for¢ca maior.

5 — O trabalho extraordinario prestado por cada trabalhador esta sujeito aos limites legais.

CAPITULO IV

Assiduidade e Pontualidade

Artigo 22.°
Competéncia para a verificagao e justificagao

Compete aos titulares dos cargos de direcdo proceder ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua
unidade organica e justificar as respetivas faltas.

Artigo 23.°

Autorizagao de auséncia temporaria

1 — Iniciado o periodo de trabalho, os trabalhadores que necessitem de se ausentar do servigo,
nas situagdes previstas na lei ou quando invoquem motivo atendivel, devem solicitar, previamente,
a autorizagao do responsavel do respetivo servigo.

2 — Os casos de prestagao de servigo externo cuja duragao ultrapasse os limites dos periodos
de trabalho diario, quando expressamente solicitados pelos dirigentes ou superiores hierarquicos
competentes e comprovados pelos trabalhadores, podem ser considerados nos regimes de com-
pensacao previstos no n.° 7 do artigo 16.° do presente Regulamento.

Artigo 24.°
Pequenas pausas

1 — Todos os trabalhadores do IPT tém direito, em cada um dos periodos da manha e da
tarde, a uma pausa diaria com duragao maxima de 15 minutos.
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2 — O exercicio do direito de pausa referida no numero anterior ndo pode em circunstancia
alguma, colocar em causa o normal funcionamento dos servigos, nomeadamente nos periodos de
atendimento ao publico.

3 — Os superiores hierarquicos e responsaveis dos servigos devem criar as condi¢gdes neces-
sarias para que o direito a pausa possa, efetivamente, ser exercido pelos trabalhadores sob sua
supervisao, com observancia dos condicionalismos estabelecidos no niumero anterior.

Artigo 25.°
Registo de assiduidade e pontualidade

1 — A assiduidade e pontualidade séo objeto de afericao no inicio e termo de cada periodo
de trabalho, através de registo eletrénico feito por cada trabalhador em equipamento apropriado
disponibilizado pelo IPT ou em plataforma eletronica acessivel através da internet, que fornece
indicadores de controlo ao préprio trabalhador, ao superior hierarquico e a Direcdo de Recursos
Humanos.

2 — Arealizagdo do registo da entrada e da saida de qualquer dos periodos diarios de presta-
¢ao de servico de determinado trabalhador por meios fraudulentos ou por meios néo previamente
autorizados ou a sua realizagao por outrem que nao seja o proprio, € passivel de responsabilidade
disciplinar nos termos da lei.

3 — A corregao das situacdes decorrentes do ndo funcionamento ou avaria do equipamento
ou da plataforma onde o registo deva ser efetuado ou de falta de registo involuntaria, sera feita
pelo trabalhador, de imediato, através de formulario préprio.

4 — Os trabalhadores devem:

a) Registar a entrada e a saida no equipamento ou plataforma eletrénica disponibilizados pelo
IPT, consoante o que estiver autorizado a utilizar, antes e depois da prestacao de servico em cada
um dos periodos de trabalho;

b) Utilizar o equipamento ou plataforma eletronica disponibilizados pelo IPT, segundo as orien-
tacdes da Direcdo de Recursos Humanos.

5 — Os trabalhadores que, por exigéncia das respetivas fungdes ou que em situagdes pontuais
devidamente autorizadas, necessitem de prestar servico fora do seu local de trabalho normal
registardo apenas o inicio e o fim do tempo de servigo.

6 — Os trabalhadores tém direito a consultar os seus registos de assiduidade através da
plataforma eletrénica disponibilizada pelo IPT.

Artigo 26.°

Controlo de assiduidade e pontualidade

1 — A assiduidade e pontualidade é objeto de aferi¢do através de sistema eletrénico que gere
os dados obtidos a partir dos registos efetuados nos equipamentos referidos no artigo anterior, a
realizar pela Divisdo de Recursos Humanos do IPT.

2 — O periodo de afericao da assiduidade € mensal, devendo as auséncias ao servigo
apresentar-se justificadas através dos meios disponibilizados para o efeito.

3 — Em principio, as faltas de marcagao de ponto sao consideradas auséncias ao servigo,
devendo ser justificadas nos termos da legislagao aplicavel.

4 — A contagem do tempo de trabalho prestado pelos trabalhadores é efetuada mensalmente,
pela Diregéo de Recursos Humanos, com base nos dados e registos referidos no n.° 1.

5 — Compete ao pessoal dirigente a verificagdo da assiduidade dos seus trabalhadores.

6 — O dirigente deve exarar despacho sobre as justificagbes de auséncias no prazo de qua-
renta e oito horas sobre a sua apresentagao.
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7 — No caso de se verificarem reclamacgodes, devem as mesmas ser apresentadas até ao
segundo dia util, a contar do dia em que o trabalhador tiver conhecimento do despacho que recaiu
sobre o pedido de justificagao.

Artigo 27.°
Relevagoes, tolerancias e dispensas

1 — Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, os trabalhadores, caso tenham apenas um
periodo de trabalho diario ou prestem trabalho em regime de laboragao continua, gozam de uma
tolerancia de 15 minutos diarios na entrada ou na saida, ou, caso tenham dois periodos de trabalho
diarios, gozam de uma tolerancia de 30 minutos diarios, divididos em dois periodos de 15 minutos
utilizaveis, isoladamente, na entrada ou saida em cada um daqueles periodos, em qualquer dos
casos sujeitos a compensacao no proprio dia em que se verifique a utilizagdo da tolerancia.

2 — Os atrasos por tempo superior a 15 minutos, verificados no registo de entrada podem
ser relevados e justificados pelo respetivo superior hierarquico, quando se constate ndo serem
imputaveis ao trabalhador.

3 — Em situagdes que n&do possam ser qualificadas como falta justificada, pode ser autorizada,
pelo superior hierarquico do trabalhador ou pelo responsavel do respetivo servigo, a utilizagao de um
crédito de horas, para satisfagdo de necessidades pessoais inadiaveis do trabalhador, sem prejuizo
das necessidades impostas por interesse do servigo e até ao limite de duas horas mensais, sem
possibilidade de acumulagéo para os meses seguintes, a compensar, obrigatoriamente, nos cinco
dias Uteis seguintes ao da utilizagao daquele crédito de horas.

4 — Os trabalhadores ficam dispensados do trabalho nos casos de tolerancia de ponto con-
cedida para um dia ou meio dia de trabalho por decisdo do Governo ou por decisdo do Presidente
do IPT ou de dirigente com competéncia delegada, nos termos e com as condi¢des estabelecidas
na decisao.

5 — E genericamente dispensada a prestagao de trabalho no dia do aniversario do trabalhador,
ou no dia util imediatamente seguinte, quando aquele coincida com um dia de descanso ou com
dia feriado, sem prejuizo da ndo concessao de tal dispensa, por determinagao do responsavel do
servigo, sempre que necessidades de servigo o imponham, devendo neste caso ser concedida a
dispensa em outro dia a acordar entre trabalhador e responsavel do servico.

6 — As auséncias motivadas por dispensas e tolerancias de ponto, sdo consideradas para
todos os efeitos legais, como prestagao efetiva de trabalho, exceto para efeitos de pagamento de
subsidio de refeicdo e sem prejuizo do disposto em normas legais em sentido diverso.

Artigo 28.°

Gestao do sistema de controlo da assiduidade
Compete, em especial, a Diregdo de Recursos Humanos do IPT:

a) Organizar e manter o sistema de registo automatico da assiduidade e da pontualidade dos
trabalhadores em servigo do IPT;
b) Esclarecer com prontiddo as eventuais duvidas.

CAPITULO V
Disposic¢oes transitorias e finais
Artigo 29.°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia imediatamente seguinte ao da sua publicagao
no Diario da Republica.
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Artigo 30.°
Revogacgao

O presente regulamento revoga e substitui na integra o Regulamento com o mesmo objeto,
publicado em anexo ao Despacho n.° 10991/2016, do Presidente do IPT, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, de 09/09/2016.
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