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UNIVERSIDADE DE LISBOA

Instituto de Geografia e Ordenamento do Territério

Despacho n.° 7086/2021

Sumario: Regulamento dos Periodos de Funcionamento, Atendimento e Horario dos Trabalha-
dores ndo Docentes.

Regulamento dos Periodos de Funcionamento, Atendimento e Horario dos trabalhadores nao
docentes do Instituto de Geografia e Ordenamento do Territério da Universidade de Lisboa

Considerando que o presente Regulamento é estabelecido ao abrigo do disposto na Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes publicas (LGTFP), da
Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro que aprova o Codigo do Trabalho, conjugadas com os artigos 11.°
e 110.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, que aprova o Regime Juridico das Instituigdes de
Ensino Superior (RJIES), do Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009 e suas extensbes, e com
os Estatutos do Instituto de Geografia e Ordenamento do Territério da Universidade de Lisboa.

Considerando que o presente regulamento foi submetido nos termos do artigo 101.° do Codigo
de Procedimento Administrativo e do artigo 110.°, n.° 3, do RJIES, a consulta publica, para recolha
de sugestdes, pelo prazo de 30 dias uteis.

Determino:

1 — A publicagdo do Regulamento dos Periodos de Funcionamento, Atendimento e Horario dos
trabalhadores nao docentes do Instituto de Geografia e Ordenamento do Territério da Universidade
de Lisboa, o qual é publicado em anexo ao presente Despacho;

2 — O Regulamento dos Periodos de Funcionamento, Atendimento e Horario dos trabalhado-
res nao docentes do Instituto de Geografia e Ordenamento do Territorio da Universidade de Lisboa
entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo no Diario da Republica.

24 de maio de 2021. — O Presidente, José Manuel Simbes.

ANEXO

Regulamento dos Periodos de Funcionamento, Atendimento e Horario dos Trabalhadores ndo
Docentes do Instituto de Geografia e Ordenamento do Territorio da Universidade de Lisboa

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Lei Habilitante

O presente Regulamento é estabelecido ao abrigo do disposto na Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes publicas (LGTFP), da Lei n.° 7/2009 de
12 de fevereiro que aprova o Codigo do Trabalho, conjugadas com os artigos 11.° e 110.° da Lei
n.° 62/2007, de 10 de setembro, que aprova o Regime Juridico das Instituicbes de Ensino Supe-
rior (RJIES), do Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009 e suas extensdes, e com os Estatutos do
Instituto de Geografia e Ordenamento do Territorio da Universidade de Lisboa.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo

1 — O presente Regulamento estabelece as regras e os principios em matéria de duragéo,
horario de trabalho e atendimento no Instituto de Geografia e Ordenamento do Territério da Uni-
versidade de Lisboa, respeitados os condicionalismos legais;
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2 — O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores do Instituto de Geografia e
Ordenamento do Territério da Universidade de Lisboa que exercem fungdes publicas na modali-
dade de contrato, qualquer que seja a natureza das suas fungdes, com excecdo dos trabalhadores
integrados nas carreiras docente e de investigagao.

Artigo 3.°

Acesso e comunicagao de dados

1 — Os trabalhadores tém o dever de comunicar e atualizar os seus dados pessoais na area
do sistema de informagéao utilizado para o efeito, ou junto dos servigos de Recursos Humanos
quando nao possuam acesso a aplicagao informatica;

2 — Os trabalhadores tém direito a atendimento individualizado e confidencial, a acompanha-
mento e prestacdo de esclarecimentos;

3 — Cada trabalhador podera visualizar, no sistema de informacgao utilizado para o efeito, a
situagdo em que se encontra relativamente ao cumprimento da assiduidade e pontualidade.

CAPITULO Il

Duragao, modalidades e organizagao do tempo de trabalho

Artigo 4.°

Periodo de funcionamento e atendimento

1 — O periodo de funcionamento decorre de segunda-feira a sexta-feira, entre as 8 e as
20 horas, ressalvando-se os servigos em que pela natureza das respetivas atividades se justifique
um periodo de funcionamento diferente;

2 — O periodo de atendimento ao publico dos servigos do IGOT-Ulisboa sera estabelecido
por despacho do Presidente, mediante proposta do Diretor Executivo, o qual devera ser obrigato-
riamente afixado no site do IGOT-Ulisboa e nos locais de atendimento.

Artigo 5.°

Duracéo do trabalho

1 — Aduragao semanal de trabalho é de 35 horas distribuidas de segunda a sexta-feira, sendo
que o periodo de trabalho diario corresponde a 7 horas, exceto nos casos em que a modalidade
de trabalho determine um periodo menor;

2 — Ajornada de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso de duragéo nao
inferior a uma hora nem superior a duas, compreendido entre as 12 horas e as 14 horas, de modo
a que os trabalhadores n&o prestem mais de cinco horas de trabalho consecutivo, exceto quando
se trate de jornada continua ou regime previsto em norma especial;

3 — Nos servicos em que é praticado um periodo de atendimento continuo sera estabelecida
uma escala de servigo, de forma a assegurar o intervalo de descanso dos trabalhadores e a ma-
nutencao do horario continuo do servico;

4 — Nao podem ser prestadas diariamente mais de nove horas de trabalho, sem prejuizo do
previsto para a isengao de horario, e em casos excecionais como reunides de trabalho, execugao
de trabalhos urgentes e outros de estrita necessidade de servigo, determinados pelo responsavel.

Artigo 6.°

Modalidades de horario de trabalho

1 — As modalidades de horario de trabalho praticadas nos servicos do IGOT-Ulisboa séo os
seguintes:

a) Horario flexivel,
b) Horario rigido;
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¢) Horario desfasado;
d) Jornada continua;
e) Trabalho por turnos.

2 — Aprestacao de trabalho pode ainda ocorrer a tempo parcial ou em teletrabalho, nos termos
legalmente previstos;

3 — A modalidade de horario de trabalho adotada como referéncia € a de horario flexivel;

4 — Podem, desde que devidamente autorizadas pelo Presidente do IGOT-Ulisboa, ouvido o
Diretor Executivo, nos termos das disposigbes legais em vigor, em fungéo da natureza das ativida-
des desenvolvidas, por interesse do servigo ou a requerimento dos interessados, ser aplicadas as
restantes modalidades previstas no presente artigo ou outros horarios especificos previstos na lei;

5 — A alteragdo de modalidade de trabalho, relativa ao trabalhador, produz efeitos a partir do
primeiro dia do més seguinte ao da autorizacao do pedido;

6 — A autorizacao para a realizacao de qualquer modalidade de horario distinto da de referéncia
deve ser renovada no inicio de cada ano civil.

Artigo 7.°
Horario flexivel

1 — Na modalidade de horario flexivel é permitido aos trabalhadores gerir o0 seu tempo de
trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, desde que sejam observados os periodos
de presenca obrigatoria, designados por plataformas fixas;

2 — As plataformas fixas sé@o as seguintes:

a) Periodo da manha — das 10h00 as 12h00;
b) Periodo da tarde — das 14h00 as 16h00.

3 — Em casos devidamente justificados, o Presidente do IGOT-Ulisboa podera definir pla-
taformas fixas distintas das previstas no numero anterior, de acordo com as normas vigentes;
4 — O regime de horario flexivel ndo dispensa os trabalhadores de comparecer as reunides
de trabalho em que estejam integrados ou para que sejam convocados, dentro do periodo normal
de atividade dos servigos, nem o respeito por escalas que venham a ser estabelecidas para satis-
fazer especiais exigéncias de servico, nomeadamente relacionadas com o atendimento ao publico.

Artigo 8.°
Horario rigido

O horario rigido consiste na prestagao de sete horas de trabalho diario, nos dias uteis, entre
as 9h00 e as 13h00, no periodo da manha, e entre as 14h00 e as 17h00, no periodo da tarde;
1 — A interrupgao obrigatoria de trabalho diario decorre entre as 13 horas e as 14 horas;
2 — O regime de horario rigido ndo dispensa os trabalhadores de comparecer as reunides de
trabalho em que estejam integrados ou para que sejam convocados, dentro do periodo normal de
atividade dos servigos, nem o respeito por escalas que venham a ser estabelecidas para satisfa-
zer especiais exigéncias de servico, nomeadamente relacionadas com o atendimento ao publico.

Artigo 9.°
Horario desfasado

1 — O horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diario, permite estabelecer, servigo a servigo ou para determinado grupo ou grupos de
pessoal, e sem possibilidade de opgao, horas fixas diferentes de entrada e de saida;

2 — Os horarios desfasados carecem de despacho do Presidente do IGOT-Ulisboa, assente
em proposta dos responsaveis pelo servigo e parecer do Diretor Executivo.
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Artigo 10.°
Jornada continua

1 — A modalidade de horario de jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de tra-
balho, excetuando um unico periodo de descanso nao superior a 30 minutos, que para todos os
efeitos, se considera tempo de trabalho;

2 — O regime de jornada continua determina a redugao do periodo normal de trabalho diario
até 1 hora, e pode ser adotado nos casos previstos na lei, tendo em atencdo as necessidades
especificas do funcionamento do servicgo;

3 — Sempre que a modalidade de horario de jornada continua seja adotada a requerimento
do trabalhador, sé-lo-a pelo periodo de 1 ano, renovavel, atendendo as necessidades do servico
e interesse do requerente.

Artigo 11.°
Isengao de horario de trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas multidisciplinares
gozam de isencgao de horario de trabalho;

2 — Podem ainda gozar de isen¢do de horario outros trabalhadores mediante celebragao de
acordo escrito, desde que admitida por lei ou por instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho;

3 — Os trabalhadores que beneficiem desta modalidade de horario estao obrigados ao dever
geral de assiduidade e ao cumprimento do nimero de horas semanais legalmente fixado.

Artigo 12.°
Trabalho suplementar

1 — S6 pode ser prestado trabalho suplementar mediante autorizacao do Presidente do IGOT-
-Ulisboa, nos termos legalmente previstos;

2 — Para efeitos do nimero anterior, a realizagdo de trabalho suplementar deve ser solicitada,
e devidamente fundamentada, com uma antecedéncia minima de 24 horas pelo responsavel do
Servigo ou na sua auséncia pelo préprio trabalhador;

3 — Para a contabilizagdo do trabalho suplementar, o trabalhador deve entregar o impresso
proprio, devidamente preenchido, nos servigos de Recursos Humanos, devidamente visado pelo
seu superior hierarquico;

4 — Para efeitos do disposto no n.° 1 do presente artigo, ndo sao considerados periodos de
trabalho suplementares inferiores a primeira hora de trabalho prestada para além do periodo diario
de trabalho;

5 — O trabalho suplementar esta sujeito aos limites fixados no artigo 120.° do LTFP e no ar-
tigo 228.° do Cddigo do Trabalho;

6 — Nao sao consideradas trabalho suplementar, as agdes de formagao, ainda que realizadas
fora do horario de trabalho, desde que ndo excedam duas horas diarias;

7 — Por acordo entre o empregador publico e o trabalhador, a remuneragéao por trabalho su-
plementar pode ser substituida por descanso compensatério.

Artigo 13.°
Trabalho a tempo parcial

1 — Considera-se trabalho a tempo parcial o que corresponde a um periodo normal de trabalho
semanal inferior ao praticado a tempo completo;

2 — O trabalho a tempo parcial pode ser prestado apenas em alguns dias da semana, do
més ou do ano, devendo o numero de dias de trabalho ser fixado por acordo a estabelecer com o
trabalhador;
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3 — O trabalhador a tempo parcial pode passar a trabalhar a tempo completo ou o inverso, a
titulo definitivo ou por periodo determinado, mediante acordo escrito.

Artigo 14.°
Teletrabalho

1 — O teletrabalho consiste na prestacao laboral realizada com subordinagao juridica, habitual-
mente fora do local de trabalho e através do recurso a tecnologias de informagao e de comunicagao;

2 — Os trabalhadores podem requerer ao Presidente do IGOT-Ulisboa a prestagao de trabalho
com subordinagao juridica em regime de teletrabalho;

3 — Aprestacao de trabalho em regime de teletrabalho € obrigatoriamente precedida da outorga
de um contrato para prestagdo subordinada de teletrabalho, nos termos do artigo 166.° e 167.° do
Cddigo do Trabalho e do Acordo Coletivo de Trabalho em vigor;

4 — Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se, com as necessarias adap-
tagdes, sujeitos ao cumprimento das normas constantes do presente Regulamento, podendo nos
termos do artigo 218.° do Cédigo do Trabalho gozar de isengéo de horario.

CAPITULO Il

Controlo, Compensagoes e Gestao de Assiduidade

Artigo 15.°
Assiduidade e Pontualidade

1 — Os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigco e cumprir o horario de
trabalho que Ihes for atribuido;

2 — O cumprimento dos deveres de pontualidade e assiduidade, bem como do periodo nor-
mal de trabalho sera verificado pelos servigos de Recursos Humanos através do registo eletrénico
instalado junto do gabinete do seguranga na entrada das instalagdes;

3 — O uso fraudulento do sistema de verificagdo de assiduidade e pontualidade, bem como
o desrespeito pelo presente regulamento é considerado infragéo disciplinar;

4 — Para realizagao de um dia completo de trabalho, cada trabalhador devera diariamente
efetuar quatro marcacdes de ponto, duas para o periodo da manha e duas para o periodo da tarde;

5 — Para efeitos do numero anterior, o intervalo de tempo entre a picagem de saida do periodo
da manhéa e a picagem de entrada para o periodo da tarde nunca pode ser inferior a 30 minutos,
sendo que o desconto minimo para o descanso entre os dois periodos sera sempre de 60 minutos,
com excecgao dos casos em que a modalidade de horario determine um periodo menor;

6 — Considera-se auséncia a falta de registo de assiduidade, salvo em casos devidamente
justificados.

Artigo 16.°
Justificagao das faltas e do incumprimento do horario

1 — As justificagdes de auséncias séo feitas no sistema de informagéao utilizado para o
efeito, ou, para os trabalhadores que nado tenham acesso, através de correio eletrénico dirigido
ao superior hierarquico e aos Recursos Humanos, de acordo com o circuito de autorizacao
hierarquica;

2 — O trabalhador devera realizar a justificagao referida no nimero anterior, no maximo até
5 dias apds a realizagéo da ocorréncia que determinou a auséncia, devendo cada superior hierar-
quico validar essa justificagdo até um maximo de 2 dias apos a submissdo da mesma;

3 — Pode ser exigido ao trabalhador, nos 15 dias seguintes a comunicagéao da falta, prova dos
factos invocados para a justificagao, exceto quando outro periodo for fixado por lei ou instrumento
de regulamentagao coletiva de trabalho;
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4 — Os documentos para justificagao de falta podem ser submetidos no sistema de informacao
utilizado para o efeito, de forma digitalizada, ou para os trabalhadores que ndo tenham acesso,
através de correio eletronico dirigido ao superior hierarquico e aos servigos de Recursos Humanos,
salvo disposicao legal em contrario;

Artigo 17.°
Periodo de referéncia, saldos e compensagoes

1 — A verificacdo do cumprimento da duracdo do trabalho e a compensacao de créditos e
débitos de horas de trabalho é aferido por referéncia a periodos de um més;

2 — Tomando em consideracao a duracao média diaria de trabalho e o nimero de dias uteis,
€ determinado para o periodo de referéncia o numero de horas de trabalho exigiveis;

3 — O numero de horas efetivamente prestado € calculado tendo em conta a modalidade de
horario, através da contabilizagdo das horas de trabalho prestadas dentro do periodo de funciona-
mento dos servigos e do periodo maximo diario de prestacao de trabalho;

4 — Serao consideradas as horas prestadas fora do periodo de funcionamento dos servigos
e/ou do periodo maximo diario de prestagao de trabalho que nao sejam remuneradas como trabalho
suplementar, desde que autorizadas previamente pelo Presidente do IGOT-Ulisboa;

5 — Findo o periodo de referéncia é apurado o saldo mensal entre o nimero de horas efeti-
vamente prestadas pelo trabalhador e o numero de horas de trabalho exigiveis;

6 — O débito de horas, apurado no final de cada periodo de afericdo da lugar a marcagéao de
uma falta, que deve ser justificada, nos termos da legislagéo aplicavel, por periodo igual ou inferior
a duragao média diaria do trabalho, salvo nos casos em que, por opcao do trabalhador, possa ser
descontado no periodo de férias;

7 — A marcacéo de faltas prevista no nimero anterior é reportada ao ultimo dia ou dias do
periodo de aferigcdo a que o débito diz respeito;

8 — Na modalidade de horario flexivel a atribuigdo do crédito de horas é feita no periodo se-
guinte aquele que conferiu ao trabalhador o direito a atribuicdo dos mesmos;

9 — Aacumulacao de créditos, tem o limite maximo de 84 horas, podendo transitar entre anos civis;

10 — Na modalidade de horario flexivel os créditos podem ser utilizados para compensagao
de auséncias de dias completos e meios-dias de trabalho, sujeitas aos seguintes limites:

a) 12 dias completos ou 24 meios dias em cada ano civil;

b) 2 dias completos ou 4 meios no mesmo més;

¢) 2 dias completos consecutivos ou 4 meios dias consecutivos, independentemente da mu-
dancga de més ou de ano, nao se considerando como interrupgao, para este efeito, o gozo de férias
ou de faltas por conta do periodo de férias;

11 — As compensacgdes sao consideradas prestagéo de servigo efetivo para todos os efeitos legais;
12 — O gozo dos periodos de compensagao estéo sujeitos a autorizagdo do superior hierarquico.

CAPITULO IV
Férias
Artigo 18.°
Marcagao

1 — Amarcacgao e a eventual alteragéo do(s) periodo(s) de férias é da responsabilidade de cada
trabalhador, em acordo com o responsavel do servico, e deve ser efetuada no sistema de informacao
Ou na sua auséncia, por correio eletronico ou impresso préprio até 10 dias Uteis antes do seu inicio;

2 — Sem prejuizo das situagdes especificas previstas na lei, as férias vencidas no ano civil
que nao sejam gozadas até ao final do mesmo, podem ser gozadas até 30 de abril do ano seguinte,
sendo obrigatdria a sua marcagéao até 31 de janeiro do ano a que respeitam;
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3 — O incumprimento do previsto no n.° 2 do presente artigo podera determinar a perda do
direito as férias acumuladas.

CAPITULO V

Disposi¢cdes Finais

Artigo 19.°
Regime supletivo

1 — Atudo o que néo esteja previsto no presente Regulamento dos Periodos de Funcionamento,
Atendimento e Horario dos trabalhadores ndo docentes séo aplicaveis as normas previstas na Lei de
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, no Cédigo de Trabalho e no Acordo Coletivo de Trabalho;

2 — As duvidas ou omissdes resultantes da aplicacdo do Regulamento sao resolvidas por
despacho do Presidente do IGOT-Ulisboa com recurso a legislagdo em vigor na matéria.

Artigo 20.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da sua publi-
cacgao no Diario da Republica.
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