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Sumario: Aprova o Regulamento de Teletrabalho do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servigos de
Acao Social do Instituto Politécnico de Leiria.

Regulamento de Teletrabalho do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servigos
de Acao Social do Instituto Politécnico de Leiria

Preambulo

O Plano Estratégico do Instituto Politécnico de Leiria prevé, como um dos Objetivos Estratégicos
para o horizonte 2021-2030, a valorizagao das pessoas (OE4): «A valorizagao das pessoas passa sobre-
tudo pela atengao e atendimento as necessidades atuais e futuras de cada individuo, nas dimensdes
profissional, pessoal e familiar, tendo em vista adequar os fatores que favoregcam uma harmonia das
suas competéncias e fungoes, vida familiar, saude e bem-estar, de tal modo que permita tirar o maximo
partido das qualidades de cada ser humano [...]».

No ambito das Bases Programaticas e Programa de Acgao apresentados na candidatura a Presi-
déncia do Instituto Politécnico de Leiria, do Presidente, uma das orientacdes estratégicas, que constitui
elemento de suporte ao Programa de Agao é «para a valorizagao do pessoal técnico e administrativo,
serdo considerados todos os mecanismos legais existentes, [...]. Serd, também, avaliada a modalidade
de teletrabalho, sempre que as fungdes 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 promogao 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 diminuicao do absentismo, o aumento da produtividade e a retengao de talento, contribuindo,
também, para a sustentabilidade demografica.

Assim, o Plano Estratégico do Instituto Politécnico de Leiria prevé a inclusao efetiva de medidas que
promovam uma melhor conciliagdo entre a vida profissional, pessoal e familiar, favoregam o aumento
da produtividade e a valorizagao das pessoas, contribuindo, também, para a sustentabilidade dos campi,
nomeadamente, a possibilidade das pessoas estarem mais proximo do seu domicilio familiar, proporcio-
nando maior oportunidade de acompanhamento de filhos e, eventualmente, ascendentes, adotando-se,
desta forma, as medidas do Programa 3 em linha — eixo 2 «Conciliar na Administracao Publica», no
quadro do previsto na Lei Geral do Trabalho em Fungoes Publicas e no Cédigo do Trabalho, ambos nas
suas versoes atuais.

Considerando o disposto no artigo 74.° e no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua versao atual (LGTFP),
compete ao empregador publico elaborar regulamentos internos do 6rgao ou servigo contendo normas
de organizacgao e disciplina do trabalho.

Nestes termos, considera-se essencial requlamentar a prestagao de trabalho em regime de teletra-
balho, em vigor no Instituto Politécnico de Leiria, de modo a adapta-lo a atual realidade.

No que respeita a ponderagao de custos e beneficios, para cumprimento do disposto no artigo 99.°
do Cddigo do Procedimento Administrativo, ponderados e contemplados os beneficios e os custos
decorrentes da aplicagao das regras definidas no presente regulamento, na senda do principio do «favor
laboratoris», considera-se que os beneficios para as pessoas que trabalham no Instituto Politécnico de
Leiria,nomeadamente, na gestao dos seus tempos de trabalho, no acréscimo motivacional e na melhor
conciliacao da vida profissional, pessoal e familiar superam claramente os custos associados, os quais
foram objeto de inscri¢ao previsional.
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Procedeu-se a divulgacgao e discussao do presente projeto de alteragao nos termos do n.° 3 do
artigo 110.° do Regime Juridico das Instituigdes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.° 62/2007,
de 10 de setembro.

Foram ouvidas as associagoes sindicais representativas dos trabalhadores em fungdes publicas.

Foi ouvido o Conselho de Gestao.

De acordo com aLein.® 4/2018, de 18 de fevereiro, na redagao do presente regulamento adotou-se,
sempre que possivel, uma linguagem nao discriminatéria.

Assim, ao abrigo do disposto nas alineas d) e 0) do artigo 92.° do Regime Juridico das Instituigdes
de Ensino Superior e da alinea n) do n.° 1 do artigo 32.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria,
homologados pelo Despacho Normativo n.° 6/2024, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 58,
de 21 de margo de 2024, aprovo o Regulamento de Prestagao de Trabalho em Regime de Teletrabalho
do Instituto Politécnico de Leiria e dos Servigos de Agao Social do Instituto Politécnico de Leiria, que se
publica em anexo.

31 de outubro de 2024. — O Presidente, Carlos Manuel da Silva Rabadao.

ANEXO

Artigo 1.°
Objeto e ambito

1 — O presente regulamento estabelece as regras de adesao ao regime de teletrabalho do Insti-
tuto Politécnico de Leiria, incluindo os seus Servigos de Agao Social, bem como as suas condigoes de
implementagao.

2 — Oregulamento aplica-se a trabalhadores com vinculo de emprego publico ao Instituto Politécnico
de Leiria e igualmente a quem, embora com vinculo a outro organismo, se encontre a exercer fungdes
no Instituto Politécnico de Leiria.

3 — Nao se inclui no ambito de aplicagao do presente regulamento o pessoal docente e de inves-
tigacao.

4 — A celebragao de acordos de teletrabalho pelo Instituto Politécnico de Leiria rege-se pelo presente
regulamento e pelas disposigoes previstas no Codigo do Trabalho, aplicavel por for¢a da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, sem prejuizo de os acordos de teletrabalho poderem prever outras
condi¢gdes que complementem as regras constantes do presente regulamento.

Artigo 2.°
Conceitos

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

a) Teletrabalho: prestacao de trabalho, em regime de subordinacao juridica, por trabalhador em
fungoes no Instituto Politécnico de Leiria, em local ndo determinado por este, através do recurso
a tecnologias de informagao e comunicagao;

b) Acordo de teletrabalho: documento escrito onde ficam estabelecidos os direitos e obrigagbes
do trabalhador e do Instituto Politécnico de Leiria;

c) Teletrabalho em regime de permanéncia: prestagao de teletrabalho durante todo o periodo normal
de trabalho semanal do trabalhador, sem prejuizo da prestacao de fungdes em regime presencial, sempre
que convocado para o efeito;
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d) Teletrabalho em regime de alternancia: prestacao de trabalho caraterizada pela rotatividade entre
a prestacao de trabalho presencial e a prestacao de teletrabalho, sem prejuizo da prestacao de fungdes
em regime presencial sempre que convocado para o efeito;

e) Teletrabalho em regime esporadico: exercicio de fungdes em regime de teletrabalho, de carater
excecional, durante um horizonte de tempo limitado e de curta duragao.
Artigo 3.°
Admissibilidade

1 — A prestacao de trabalho em regime de teletrabalho pode ser realizada quando as fungoes
a exercer sejam compativeis com a auséncia das instalagoes do Instituto Politécnico de Leiria.

2 — Oteletrabalho é realizado, em regra, em regime de alternancia, sem prejuizo do direito arealizagao
de teletrabalho em regime de permanéncia, nos casos previstos na Lei, nomeadamente no Cédigo do
Trabalho.

3 — Em situag0Oes de carater excecional, durante um horizonte de tempo definido entre o superior
hierarquico e o trabalhador, ou face a motivo atendivel apresentado pelo trabalhador, pode ser permitida
a realizacgao de teletrabalho em regime esporadico, pelo periodo maximo de cinco dias Uteis por més.

4 — A adesao ao regime de teletrabalho é condicionada a garantia do regular funcionamento do
servigo e enquadrada na estratégia de teletrabalho para cada servigo, previamente definida pelo respetivo
dirigente e aprovada pelo Conselho de Gestao.

Artigo 4.°

Procedimento

1 — O trabalhador que pretenda aderir ao regime de teletrabalho em regime de alternancia ou de
permanéncia apresenta requerimento ao superior hierarquico, com a antecedéncia minima de 15 dias
de calendario, no qual indica os motivos que fundamentam o seu pedido de adesao e a justificagao da
compatibilidade das fungdes desempenhadas com a prestagao de trabalho em regime de teletrabalho.

2 — O superior hierarquico emite parecer fundamentado sobre a elegibilidade para a adesao ao
regime de teletrabalho, tendo em conta, nomeadamente, os seguintes critérios, através de formulario
disponibilizado na intranet:

a) A compatibilidade das fungdes desempenhadas com o regime de teletrabalho, onde se destaca
a avaliagao funcional do grau de interagao com os restantes trabalhadores, a necessidade de utilizar as
instalagoes do Instituto Politécnico de Leiria, equipamento ou software nelas presente, a necessidade
de supervisao presencial e o impacto no desempenho das funcgoes pelo trabalhador, nomeadamente ao
nivel da eficiéncia, da eficacia e da inovagao;

b) O regular funcionamento do servigo;

¢) A garantia da execugao das tarefas que devam ser efetuadas nas instalagdes do Instituto Poli-
técnico de Leiria;

d) A enumeracdo concreta e expressa das tarefas a executar em teletrabalho e presencialmente,
quando aplicavel;

e) O condicionamento a deslocacgao 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 e ferramentas informaticas facultados pelo Instituto Politéc-
nico de Leiria;

h) A disponibilizagao pelo trabalhador de meios de contacto continuado e rapido com o seu servigo.
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3 — O parecer do superior hierarquico é remetido a Diregao de Servigos de Gestao de Pessoas
(DSGP), para analise, informacgao e sujei¢do a autorizagao, pelo Presidente do Instituto Politécnico de
Leiria ou por quem possua competéncia delegada nesta matéria, devendo a decisao ser proferida no
prazo de 30 dias de calendario a contar da apresentacgao do pedido, produzindo efeitos no inicio do més
seguinte ao despacho.

4 — Arealizagao de teletrabalho em regime esporadico é requerida pelo trabalhador e autorizada
diretamente pelo superior hierarquico, devendo ser reportada a DSGP, com a maior brevidade possivel,
acompanhada da devida fundamentagao.

5 — Mensalmente, até ao dia 15 do més seguinte a que diz respeito, a DSGP apresenta, ao Presidente
do Instituto Politécnico de Leiria ou a quem possua competéncia delegada nesta matéria, relagao das
autorizagoes de teletrabalho esporadico efetuadas por cada dirigente durante o més anterior.

Artigo 5.°
Acordo de teletrabalho e duragao

1 — 0O acordo de teletrabalho esta sujeito a forma escrita e deve conter a mencao expressa dos
elementos referidos no n.° 4 do artigo 166.° do Cdédigo do Trabalho, considerando-se que, na falta de
acordo escrito, a atividade nao é prestada em regime de teletrabalho.

2 — Qualquer das partes pode denunciar o acordo durante os primeiros 30 dias de calendario da
sua execugao.

3 — 0 acordo cessa a qualquer momento, caso a sua concessao tenha sido efetuada com base em
declaragoes falsas ou incumprimento de qualquer uma das clausulas constantes do mesmo.

4 — Cessado o acordo de teletrabalho, é retomada a atividade em regime presencial, sem prejuizo
da categoria, antiguidade e quaisquer outros direitos reconhecidos a trabalhadores em regime presencial
com fungoes e duracao do trabalho idénticas.

5 — O regime de teletrabalho deve, em regra, ser autorizado pelo prazo de seis meses de calendario,
sendo renovavel, automaticamente, até ao maximo de 12 meses, momento em que sera reavaliado,
com base em parecer do superior hierarquico, mantendo-se o regime de teletrabalho até a conclusao
da reavaliacao.

6 — Nos casos previstos no n.° 4, do artigo 4.°, o trabalhador deve dirigir o pedido, por escrito, ao
superior hierarquico, referindo o local de trabalho onde se ira realizar a atividade nesse(s) dias(s), con-
tacto, instrumentos utilizados, bem como outros direitos, deveres e obrigagdes que sejam diferentes
em relagao ao instituido entre as partes e em vigor aquando da aplicagao do teletrabalho em regime
ocasional, valendo o pedido e respetiva autorizagao do superior hierarquico como acordo entre as partes.

Artigo 6.°
Tempo de trabalho

O trabalhador em regime de teletrabalho esta obrigado 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 Servigos de Agao Social,
bem como do previsto no n.° 2, do artigo 14.° do presente regulamento.

Artigo 7.°

Local de trabalho

1 — O teletrabalho é realizado no local identificado no acordo de teletrabalho.
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2 — A alteracao definitiva ao local de trabalho estabelecido no acordo de teletrabalho deve ser
requerida pelo trabalhador, por e-mail, ao superior hierarquico, com a antecedéncia minima de 5 dias
Uteis, com vista a alteragcao dos termos e condigOes estabelecidos no acordo de teletrabalho.

3 — A alteragao temporaria ao local de trabalho estabelecido no acordo de teletrabalho deve ser
igualmente requerida pelo trabalhador, por e-mail, ao superior hierarquico, com a maxima antecedéncia
possivel, valendo o pedido e respetiva autorizagao do superior hierarquico como acordo entre as partes.

Artigo 8.°

Instrumentos de trabalho

1 — Os instrumentos de trabalho respeitantes a tecnologias de informacao e de comunicacao uti-
lizados no teletrabalho pertencem ao Instituto Politécnico de Leiria, que disponibiliza os equipamentos
e sistemas necessarios a realizagao do trabalho e a interagdao com o servigo.

2 — A utilizagao dos instrumentos de trabalho referidos no nimero anterior destina-se exclusiva-
mente a uso para fins profissionais no ambito do Instituto Politécnico de Leiria.

3 — O trabalhador deve zelar pela boa utilizagao e conservagao dos instrumentos de trabalho,
comprometendo-se a cumprir as orientagdes dadas pelo Instituto Politécnico de Leiria e a Politica de
Utilizagao de Equipamentos e Servigos das Tecnologias de Informagao do Instituto Politécnico de Leiria.

4 — Quaisquer avarias ou defeitos de funcionamento dos instrumentos de trabalho devem ser
comunicados a Diregao de Servigos Digitai (DSDi), com a maior brevidade possivel, com vista a proceder
a suareparagao ou substituicao, devendo, sempre que tal comprometa o exercicio das fungoes em tele-
trabalho, o trabalho ser exercido presencialmente até que a situagao se encontre resolvida.

5 — Em caso de cessagao do acordo de teletrabalho, os instrumentos de trabalho que tenham sido
entregues tendo em vista a prestagao de atividade laboral em regime de teletrabalho devem ser pronta-
mente devolvidos aos servigos do Instituto Politécnico de Leiria que os disponibilizaram.

Artigo 9.°
Formagao

O Instituto Politécnico de Leiria disponibiliza formagao adequada sobre a utilizagao de tecnologias

de informagao e comunicagao inerentes ao exercicio da respetiva atividade.
Artigo 10.°
Medidas de prevengao de isolamento

1 — O Instituto Politécnico de Leiria adota mecanismos de prevencao de isolamento de trabalhadores
em regime de teletrabalho, para quem se encontre em regime de permanéncia, sendo de aplicagao
obrigatdria as seguintes medidas:

a) Indicacao de interlocutor do trabalho com quem o trabalhador em regime de teletrabalho deve
estabelecer contacto semanal;

b) Organizagao de reunides presenciais no servigo, com periodicidade minima mensal;

c) Disponibilizagado de informacgéao periddica sobre as principais atividades do servigo, designada-
mente das estruturas representativas dos trabalhadores.

2 — Caso o trabalhador considere que as medidas adotadas ao abrigo do n.° 1 nao previnem
eficazmente a situagao de isolamento, devera comunicar essa situagao ao superior hierarquico, para
que sejam desenvolvidas medidas adicionais adaptadas a sua concreta situagao.
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Artigo 11.°
Comparéncia

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho deve comparecer no servigo, sempre que para tal
seja convocado, com, pelo menos 24 horas de antecedéncia, nomeadamente nos seguintes momentos:

a) Conhecimento dos objetivos operacionais e da estratégia definida para o servigo a que esta afeto;
b) Reunides de monitorizagao do desempenho do servigo;

c¢) Contratualizacao dos objetivos para efeitos de avaliagao do desempenho;

d) Sempre que previamente convocado pelo superior hierarquico ou dirigente do servigo.

2 — A nao comparéncia nas instalagoes do servigo, quando exigida, é considerada falta, podendo
determinar a revogagao da autorizagao da prestagao em regime de teletrabalho, para além das demais
consequéncias legais, salvo se justificada nos termos da lei.

Artigo 12.°
Seguranga e saude no trabalho

1 — Aos trabalhadores em regime de teletrabalho é garantida a informagao sobre as politicas de
seguranga e saude facultada aos restantes trabalhadores.

2 — Para efeitos de avaliagao e controlo das condi¢des de seguranga e saude no trabalho, o Instituto
Politécnico de Leiria pode efetuar visitas ao local onde é realizado o teletrabalho, em periodo previamente
acordado, conforme previsto na legislagao aplicavel.

Artigo 13.°
Protecao de dados e informagao de terceiros

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho deve manter e assegurar uma estrita e rigorosa
confidencialidade em relacao a informacao de que tenha ou venha a ter conhecimento em virtude da
prestagao da sua atividade profissional, ou em conexao com a mesma.

2 — O trabalhador em regime de teletrabalho deve adotar os procedimentos e as medidas orga-
nizativas e de boas praticas de seguranca, adequados a impedir 0 acesso nao autorizado de terceiros
a dados e informacgoes a que tenha acesso no ambito e em virtude da sua atividade profissional.

3 — O trabalhador em regime de teletrabalho tem conhecimento e deve cumprir a Politica de Privaci-
dade e Dados Pessoais do Instituto Politécnico de Leiria, enquanto entidade que integra a Administragao
Publica.

4 — Caso o trabalhador em regime de teletrabalho verifique que a seguranga e a confidencialidade
dos dados e informacoes a que tem acesso foram comprometidas, devera informar imediatamente
o servigo de suporte da DSDi, por forma a serem adotadas as medidas necessérias a contengao de
danos, sem prejuizo da responsabilidade dos trabalhadores pelos prejuizos causados ao Instituto Poli-
técnico de Leiria.

Artigo 14.°
Privacidade em regime de teletrabalho

1 — Ao trabalhador em regime de teletrabalho é assegurado o direito ao desligamento, devendo
o Instituto Politécnico de Leiria respeitar a sua privacidade, horario de trabalho e tempos de descanso
e de repouso da familia, bem como proporcionar-lhe boas condigoes de trabalho, tanto do ponto de vista
fisico como psiquico, abstendo-se o superior hierarquico de efetuar contacto no periodo de descanso,
salvo casos de forca maior.
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2 — O disposto no numero anterior nao prejudica a adocao de meios tecnoldgicos especificos
e limitados a finalidade de registo dos tempos de trabalho do trabalhador, tendo em vista a reproducao
similar aos dados recolhidos no registo quando o trabalho é prestado presencialmente, projetados de
acordo com os principios da minimizagao dos dados e da protecao de dados.
Artigo 15.°
Igualdade de tratamento

0 trabalhador em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais traba-
Ihadores do Instituto Politécnico de Leiria, sendo-lhe aplicaveis todas as politicas de seguranca e os
regulamentos em vigor.

Artigo 16.°
Avaliagao

1 — O regime de teletrabalho implementado no Instituto Politécnico de Leiria é objeto de avaliagao
anual pelo Conselho de Gestao, com vista a aferir das condigoes para a sua continuidade.

2 — Para cumprimento do numero anterior, as atividades desenvolvidas e os resultados obtidos
pelo conjunto de trabalhadores que tenham aderido ao regime de teletrabalho sao monitorizados pelo
respetivo superior hierarquico, que elabora um relatério anual sobre o impacto do regime de teletrabalho
no servigo, a remeter ao Conselho de Gestao, até ao dia 31 de janeiro do ano civil seguinte.

Artigo 17.°
Sancgoes

As falsas declaragdes ou incumprimento de qualquer uma das cldusulas constantes do acordo de
teletrabalho constitui fundamento para a instauragao de processo disciplinar, sendo igualmente susce-
tivel de gerar responsabilidade do trabalhador pelos prejuizos causados.

Artigo 18.°
Casos omissos
Em tudo o que nao estiver especificamente previsto no presente regulamento, sdo aplicaveis as
disposigdes constantes do Codigo do Trabalho, aplicavel por forga do disposto no artigo 68.° da LGTFP.
Artigo 19.°
Entrada em vigor
1 — O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacgao.

2 — Sem prejuizo do disposto no n.° 1, ficam sujeitos ao presente regulamento os acordos de tele-
trabalho celebrados ou adotados antes da entrada em vigor do regulamento, salvo quanto a sua duragao.
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