PROJETO

Despacho n.2 /2023

Projeto de Regulamento de Teletrabalho do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servicos de Agao
Social do Instituto Politécnico de Leiria

Nota justificativa

O Plano Estratégico do Instituto Politécnico de Leiria prevé, como um dos Objetivos Estratégicos para
o horizonte 2021-2030, a valorizacdo das pessoas (OE4 — Valorizar as Pessoas): “A valoriza¢do das
pessoas passa sobretudo pela atencdo e atendimento as necessidades atuais e futuras de cada
individuo, nas dimensdes profissional, pessoal e familia, tendo em vista adequar os fatores que
favorecam uma harmonia das suas competéncias e funcdes, vida familiar, satude e bem-estar, de tal
modo que permita tirar o mdximo partido das qualidade de cada ser humano (...)".

No ambito das Bases Programaticas e Programa de Ac¢do apresentados na candidatura a Presidéncia
do Instituto Politécnico de Leiria, do Presidente, uma das orientacdes estratégicas, que constitui
elemento de suporte ao Programa de Acdo é “para a valorizacdo do pessoal técnico e administrativo,
serdo considerados todos os mecanismos legais existentes, (...). Serd, também, avaliada a modalidade
de teletrabalho, sempre que as fungées desempenhadas e o enquadramento legal assim o permitam”.

Estes objetivos, ao nivel do Instituto Politécnico de Leiria, encontram-se alinhados com o Programa 3
em Linha do Governo, de promoc¢ao de maior equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar,
como condicdo para uma efetiva igualdade entre homens e mulheres e para uma cidadania plena.
Sendo a importancia desse equilibrio reconhecida no Pilar Europeu dos Direitos Sociais como uma das
condigdes justas de trabalho, este programa pretende melhorar o indice de bem-estar, no indicador
“Balanco vida-trabalho”, por se considerar que, conciliar melhor a vida profissional, pessoal e familiar
favorece a diminuicdo do absentismo, o aumento da produtividade e a retencdo de talento,
contribuindo, também, para a sustentabilidade demografica.

Assim, o Plano Estratégico prevé a inclusdo efetiva de medidas que promovam uma melhor conciliagdo
entre a vida profissional, pessoal e familiar, favoregam o aumento da produtividade e a valorizagdo
das pessoas, contribuindo, também, para a sustentabilidade dos campi, nomeadamente, a
possibilidade dos/as trabalhadores/as estarem mais proximo do seu domicilio familiar,
proporcionando maior oportunidade de acompanhamento de filhos e, eventualmente, ascendentes,
adotando-se, desta forma, as medidas do Programa 3 em linha — eixo 2 “Conciliar na Administragdo
Publica”, no quadro do previsto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e no Codigo do Trabalho
Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, alterado pela Lei n.2 83/2021 de 6 de dezembro.

Considerando o disposto no artigo 74.2 e no n.2 1 do artigo 75.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, compete ao empregador publico
elaborar regulamentos internos do drgdo ou servico contendo normas de organizagao e disciplina do
trabalho.
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Nestes termos, considera-se essencial regulamentar a prestacdo de trabalho em regime de
teletrabalho, em vigor no Instituto Politécnico de Leiria, de modo a adaptd-lo a atual realidade.

No que respeita a ponderacao de custos e beneficios, para cumprimento do disposto no artigo 99.2 do
Cédigo do Procedimento Administrativo, ponderados e contemplados os beneficios e os custos
decorrentes da aplicacdo das regras definidas no presente Regulamento, na senda do principio do
“favor laboratoris”, procurou-se beneficiar os trabalhadores do Instituto Politécnico de Leiria,
nomeadamente na gestdo dos seus tempos de trabalho, visando -se um acréscimo motivacional e a
melhor conciliagcdo da vida profissional, pessoal e familiar.

[Procedeu-se a divulgagdo e discussdo do presente projeto de altera¢Go nos termos do n.2 3 do artigo
110.2 do Regime Juridico das Instituicbes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.2 62/2007, de
10 de setembro.]

[Foi ouvido o Conselho de Gestdo.]

De acordo com a Lei n.24/2018, de 18 de fevereiro, na alteracdo do presente regulamento adotou-se,
sempre que possivel, uma linguagem nao discriminatoria.

Assim, ao abrigo do disposto nas alineas d) e o) do artigo 92.2 do Regime Juridico das Instituicdes de
Ensino Superior e a alinea n) do n.2 1 do artigo 44.2 dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria,
homologados pelo Despacho Normativo n.2 35/2008, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.2
139, de 21 de julho, retificado pela Declaragdo de Retificagdo n.2 1826/2008, publicada no Diario da
Republica, na 2.2 série, n.2 156, de 13 de agosto, aprovo o Regulamento de Prestacdo de Trabalho em
Regime de Teletrabalho do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servigos de A¢ao Social do Instituto
Politécnico de Leiria, que se publica em anexo.

O Presidente,

ANEXO

Artigo 1.2
Objeto e ambito

1 — O presente Regulamento estabelece as regras de adesdo ao regime de teletrabalho do Instituto
Politécnico de Leiria, incluindo os seus Servicos de Ac¢do Social (ambos adiante designados por
Politécnico de Leiria) e as suas condicGes de implementacgao.

2 — O regulamento aplica-se aos/as trabalhadores/as vinculados/as por uma relagdo juridica de
emprego pulblico ao Politécnico de Leiria e é igualmente aplicavel aqueles/as que, embora
vinculados/as a outro organismo, se encontrem a exercer fungdes no Politécnico de Leiria.
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3 — Estdo excluidos do dmbito de aplicacdo do presente regulamento os/as docentes e os/as
investigadores/as, nos termos da legislacdo especial que rege os respetivos estatutos.

4 — Para os efeitos previstos neste Regulamento, considera-se teletrabalho a prestacado de trabalho
em regime de subordinacdo juridica, em local habitualmente ndo determinado pelo Politécnico de
Leiria, através do recurso a tecnologias de informacdo e comunicacao.

5 — A prestagdo de trabalho em regime de teletrabalho pode ser realizada pelos/as trabalhadores/as
do Politécnico de Leiria cujas fungdes sejam compativeis com a auséncia das instalacdes do Politécnico.

6 — A adocgdo do regime de teletrabalho depende da celebragdo de acordo escrito entre o Politécnico
de Leiria e os/as trabalhadores/as, considerando-se que, na falta de acordo escrito, os/as mesmos/as
ndo prestam a sua atividade em regime de teletrabalho.

7 — O/a trabalhador/a tem direito a celebracdo de acordo de teletrabalho, nos casos previstos na lei,
nomeadamente, nos artigos 166.2-A e 195.2, ambos do Cddigo do Trabalho, e outros expressamente
previstos em legislacdo especial.

8 — A celebragdo de acordos de teletrabalho entre o Politécnico de Leiria e os/as seus/suas
trabalhadores/as rege-se, a partir da sua entrada em vigor, pelo presente Regulamento e pelas
disposicOes previstas no Codigo do Trabalho, aplicdvel por forca da Lei Geral do Trabalho em Func¢des
Pdblicas, sem prejuizo de os acordos de teletrabalho poderem prever outras condi¢cbes que
complementem as regras constantes do presente Regulamento.

Artigo 2.2
Conceitos

1 — Teletrabalho: prestacdo de trabalho, em regime de subordinacgdo juridica, de trabalhador/a em
fungdes no Politécnico de Leiria, em local ndo determinado por este, através do recurso a tecnologias
de informagdo e comunicacgao.

2 —Acordo de teletrabalho: documento escrito onde ficam estabelecidos os direitos e obrigacdes do/a
teletrabalhador/a e do Politécnico de Leiria.

3 — Teletrabalho em regime integral: prestacdo de trabalho todos os dias da semana, através do
recurso as tecnologias de informacao e de comunicacao, fora das instalacdes do Politécnico de Leiria,
sem prejuizo da presta¢do de fungdes em regime presencial, quando convocado para o efeito.

4 — Teletrabalho em regime parcial: a presta¢do de trabalho carateriza-se pela rotatividade entre a
prestacdo de trabalho presencial e a prestacao de trabalho, com recurso as tecnologias de informacgao
e de comunicacgdo, fora das instalacdes do Politécnico de Leiria, sem prejuizo da prestacdo de funcées
em regime presencial noutro(s) dia(s) e quando convocado para o efeito.

5 — Teletrabalho em regime esporadico/ocasional: exercicio de fungbes em teletrabalho de carater
excecional, durante um horizonte temporal limitado, devidamente fundamentado, acordado entre o/a
superior hierarquico/a e o/a trabalhador/a.
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Artigo 3.2
Procedimento

1 — O/A trabalhador/a que pretenda aderir ao regime de teletrabalho apresenta requerimento
enderecado ao/a superior hierdrquico/a, com a antecedéncia minima de 15 dias seguidos, no qual
indica os motivos que fundamentam o seu pedido de adesao e a justificacdo da compatibilidade das
fungdes exercidas com a prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho.

2 — O/a superior hierarquico/a emite parecer fundamentado sobre a elegibilidade do/a trabalhador/a
para aderir ao regime de teletrabalho, tendo em conta, nomeadamente, os seguintes critérios (de
acordo com formulario disponibilizado, na intranet):

a) A compatibilidade das fungGes exercidas com o regime de teletrabalho, onde se destaca a
avaliacdo funcional do grau de interacdo com os/as restantes trabalhadores/as, a necessidade de
utilizar as instalacGes do Politécnico de Leiria ou equipamento nelas presente, a necessidade de
supervisdo presencial e o impacto no desempenho das fungdes pelo/a trabalhador/a, nomeadamente
ao nivel da produtividade e da inovagao;

b) O normal funcionamento do servico;
c) A garantia da execucdo das tarefas que tenham que ser efetuadas nas instalagdes do Politécnico;

d) A enumeracdo concreta e expressa das tarefas a executar em teletrabalho e presencialmente,
nos casos aplicaveis;

e) O condicionamento a deslocacdo fisica ou digital de documentos e de processos;

f) A salvaguarda da integridade e da confidencialidade dos documentos e dos processos;
g) A disponibilidade de equipamento informatico facultado pelo Politécnico;

h) A disponibilizacdo pelo/a trabalhador/a de meios de rapido contacto com o seu servico;

3 — O parecer emanado pelo/a superior hierarquico/a do/a trabalhador/a é remetido a Direcdo de
Servicos de Recursos Humanos (DSRH), para analise, informacdo e sujeicdo a autorizagdo pelo
Presidente, ou por quem esteja delegada a competéncia nesta matéria

4 — A adesdo ao regime de teletrabalho fica condicionada a garantia de que os servicos administrativos
e técnicos do Politécnico de Leiria, bem como das unidades organicas e funcionais nele integradas, ndo
ficam reduzidos a menos de 50% de trabalhadores/as em regime de trabalho presencial, exceto se os
casos forem todos por aplicacdo direta da Lei.

5 — O teletrabalho deve ser solicitado, em regra, em regime parcial, exceto se o teletrabalho a tempo
integral decorrer por aplicagdo direta da Lei.
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Artigo 4.2
Acordo de teletrabalho e duragao

1 — O acordo de teletrabalho a ser celebrado com os/as trabalhadores/as esta sujeito a forma escrita
e deve conter a mencao expressa dos elementos referidos no n.2 4 do artigo 166.2 do Cddigo do
Trabalho.

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

3 — A qualquer momento, caso a sua concessao tenha sido efetuada com base em declara¢es falsas
ou incumprimento de qualquer uma das cldusulas constantes do mesmo, o contrato cessa.

4 — Cessado o acordo de teletrabalho, o/a trabalhador/a retoma a sua atividade em regime presencial,
sem prejuizo da sua categoria, antiguidade e quaisquer outros direitos reconhecidos a
trabalhadores/as em regime presencial com fungdes e durac¢do do trabalho idénticas.

5—-0regime de teletrabalho deve, em regra, ser autorizado pelo prazo de seis meses, sendo renovavel,
automaticamente, até ao maximo de 12 meses, momento em que tera de ser reavaliado, com envio
de relatdrio de avaliacdo por parte do/a superior hierarquico/a, nos termos do art.2 14.2,

Artigo 5.2
Tempo de trabalho

O/A trabalhador/a em regime de teletrabalho esta obrigado/a ao cumprimento do periodo normal de
trabalho diario e semanal e dos deveres de assiduidade e pontualidade, constantes do Regulamento
de Assiduidade e dos Horarios de Trabalho do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servicos de Acdo
Social, bem como do previsto no n.2 2, do artigo 12.2 do presente Regulamento.

Artigo 6.2
Local de trabalho

1 — O/A trabalhador/a exerce a sua atividade em regime de teletrabalho no local identificado no
acordo celebrado com Politécnico de Leiria.

2 — O/A trabalhador/a deve informar Politécnico de Leiria de qualquer alteracdo ao local de trabalho
estabelecido no acordo de teletrabalho.

3 — A alteragdo temporaria ao local de trabalho estabelecido no acordo de teletrabalho deve ser
comunicada pelo/a trabalhador/a ao/a superior hierdrquico/a, com a antecedéncia minima de 24
horas, que a deve autorizar, e seguidamente, informar a Dire¢do de Servicos de Recursos Humanos
para efeitos de acidentes de servigo.

4 — A alteragdo definitiva ao local de trabalho estabelecido no acordo de teletrabalho deve ser
comunicada pelo/a trabalhador/a ao/a superior hierdrquico/a e, apds acordo, a DSRH, com vista a sua
autorizagdo e alteracdo dos termos e condi¢Ges estabelecidos no acordo de teletrabalho.
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Artigo 7.2
Instrumentos de trabalho

1 —Osinstrumentos de trabalho respeitantes a tecnologias de informacado e de comunicacao utilizados
pelos/as trabalhadores/as pertencem ao Politécnico de Leiria, que deve assegurar a respetiva
instalacdo e manutencao.

2 — A utilizagdo dos instrumentos de trabalho referidos no nimero anterior destina-se a uso para fins
profissionais.

3 — O/A trabalhador/a deve zelar pela boa utilizagdo e conservagdo dos instrumentos de trabalho,
comprometendo-se a cumprir as orientacdes dadas pelo Politécnico de Leiria e a Politica de Utilizacao
de Equipamentos e Servicos das Tecnologias de Informacdo do Politécnico de Leiria, a qual é do
conhecimento dos/as seus/suas trabalhadores/as.

4 — Qualquer avaria ou defeito de funcionamento dos instrumentos de trabalho deve ser comunicada
ao Politécnico de Leiria com a maior brevidade possivel, com vista a proceder a sua reparagdo ou
substituicdo, devendo, sempre que tal comprometa o exercicio das funcGes em teletrabalho, o
trabalho ser exercido presencialmente até que a situacdo se encontre resolvida.

5 — A violacdo do disposto nos nimeros anteriores do presente artigo constitui fundamento para a
instauracdo de procedimento disciplinar, podendo ainda gerar a responsabilidade do/a trabalhador/a
perante o Politécnico de Leiria pelos danos causados.

6 — Em caso de cessacdo do acordo de teletrabalho, o/a trabalhador/a deve devolver ao Politécnico os
instrumentos de trabalho que |he tenham sido entregues tendo em vista a prestacdo de atividade
laboral em regime de teletrabalho.

Artigo 8.2
Formagao

O Politécnico de Leiria disponibiliza formacdo adequada sobre a utilizacdo de tecnologias de
informacdo e comunicagao inerentes ao exercicio da respetiva atividade.

Artigo 9.2
Medidas de prevengao de isolamento

1 — O Politécnico de Leiria adota medidas de prevencdo de isolamento do/a trabalhador/a,
nomeadamente:

a) Indicacdo do/a interlocutor/a do trabalho com quem deve ter contacto 3 vezes por semana;
b) A organizagao de reunies presenciais no servi¢o, no minimo semanais;

c) Fornecimento de informacdo periddica sobre as atividades do servigco, designadamente das
estruturas representativas dos trabalhadores.
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2 - Caso o/a teletrabalhador/a considere que as medidas adotadas ao abrigo do n.2 1 ndo previnem
eficazmente a situagdo de isolamento, devera comunicar essa situacdo ao/a superior hierarquico/a,
para que sejam desenvolvidas medidas adaptadas a sua concreta situagao.

3 - Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, o/a trabalhador/a em regime de teletrabalho
estd ainda obrigado/a a comparecer no servico, sempre que para tal seja convocado/a,
nomeadamente nos seguintes momentos:

a) Conhecimento dos objetivos operacionais e da estratégia definida para o servico a que esta afeto;
b) Reunides de monitorizagdo do desempenho do servico;
c) Contratualiza¢do dos objetivos para efeitos de avaliagdo do desempenho;

d) Sempre que previamente convocado/a pelo seu/sua superior hierarquico/a ou dirigente do
servigo.

4 - A n3o comparéncia do/a teletrabalhador/a nas instalacdes do servico, quando exigido, é
considerada falta, podendo determinar a revogacdo da autorizacdo da prestacdo em regime de
teletrabalho, para além das demais consequéncias legais.

Artigo 10.2
Seguranga e saude no trabalho

1 — Aos/As trabalhadores/as em regime de teletrabalho é garantida a informag3o sobre as politicas
de seguranca e saude facultada aos/as restantes trabalhadores/as.

2 — Para efeitos de avaliagdo e controlo das condi¢des de seguranca e satide no trabalho, o Politécnico
de Leiria pode efetuar visitas ao local onde o/a trabalhador/a em regime de teletrabalho presta
trabalho, em periodo previamente acordado, conforme previsto na legislagdo aplicavel.

Artigo 11.°
Protegao de dados e informacgao de terceiros

1 — O/A trabalhador/a em regime de teletrabalho deve manter e assegurar que é mantida rigorosa e
estrita confidencialidade em relagdao a informagdo de que tenha ou venha a ter conhecimento em
virtude da prestacdo da sua atividade profissional, ou em conexdo com a mesma.

2 — O/A trabalhador/a em regime de teletrabalho deve adotar os procedimentos e as medidas
organizativas e de seguranc¢a adequadas a impedir o acesso ndo autorizado de terceiros a dados e
informacdes a que tenha acesso no ambito e em virtude da sua atividade profissional.

3 — O/A trabalhador/a tem conhecimento e deve cumprir ao Politica de Privacidade e Dados Pessoais
do Politécnico de Leiria, enquanto entidade que integra a Administra¢cdo Publica.

4 — Caso o/a trabalhador/a verifique que a seguranca e a confidencialidade dos dados e informacdes
a que tem acesso foram comprometidas, deverd informar imediatamente o Politécnico de Leiria, por



PROJETO

forma a serem adotadas as medidas necessdrias a contencdo de danos, sem prejuizo da
responsabilidade dos/as trabalhadores/as pelos prejuizos causados ao Politécnico de Leiria.

Artigo 12.2
Privacidade em regime de teletrabalho

1-A pessoa em regime de teletrabalho é assegurado o direito ao desligamento, devendo o Politécnico
de Leiria respeitar a privacidade do/a trabalhador/a, o horario de trabalho e os tempos de descanso
e de repouso da familia, bem como proporcionar-lhe boas condi¢Ges de trabalho, tanto do ponto de
vista fisico como psiquico, abstendo-se o/a superior hierarquico/a de efetuar contacto no periodo de
descanso, salvo casos de forca maior.

2 — O disposto no numero anterior ndo prejudica a ado¢cdo de meios tecnoldgicos especificos e
limitados a finalidade de registo dos tempos de trabalho do teletrabalhador/a, tendo em vista a
reproducdo similar aos dados recolhidos no registo quando o trabalho é prestado presencialmente,
projetadas de acordo com os principios da minimizacdo dos dados e da prote¢do de dados.

Artigo 13.2
Igualdade de tratamento

O/A trabalhador/a em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais
trabalhadores/as do Politécnico de Leiria, sendo-lhe aplicaveis todas as politicas de seguranca e os
regulamentos em vigor.

Artigo 14.°
Avaliacao

1 — Oregime de teletrabalho implementado no Politécnico de Leiria, é objeto de avaliagdo anual pelo
Conselho de Gestdo, com vista a aferir das condi¢des para a sua continuidade.

2 — Para cumprimento do numero anterior, as atividades desenvolvidas e os resultados obtidos
pelos/as trabalhadores/as que tenham aderido ao regime de teletrabalho sdo monitorizados pelo/a
superior hierarquico/a, que elabora um relatério anual, a remeter ao Conselho de Gest3o.

Artigo 15.2
Sangoes

As falsas declaragGes ou incumprimento de qualquer uma das clausulas constantes do acordo de
teletrabalho pode constituir fundamento para a instaura¢do de processo disciplinar, sendo igualmente
suscetivel de gerar responsabilidade do teletrabalhador/a pelos prejuizos causados.
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Artigo 16.2
Casos omissos

Em tudo o que ndo estiver especificamente previsto no presente Regulamento, sdo aplicaveis as
disposicdes constantes do Codigo do Trabalho.

Artigo 17.2
Entrada em vigor
1 -0 presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacao.

2 — Sem prejuizo do disposto no n.2 1, ficam sujeitos ao presente Regulamento os acordos de
teletrabalho entre o Politécnico de Leiria e os/as seus/suas trabalhadores/as, celebrados ou adotados
antes da entrada em vigor do Regulamento, salvo quanto a condig¢des de validade e a efeitos de factos
ou situacOes totalmente passadas anteriormente aquele momento.



