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Despacho n.2

Sumdrio: Aprova o Regulamento de Duragdo e Organiza¢do do Tempo de Trabalho e de

Prestacdo de Trabalho em Regime de Teletrabalho da Direcdo Geral do Ensino Superior

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, adiante designada abreviadamente LTFP,
aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, retificada pela Declaragdo de Retificagdo
n.2 37-A/2014, de 19 de agosto e alterada pelas Leis n.2s 82-B/2014, de 31 de dezembro
e 84/2015, de 7 de agosto, determina no seu artigo 103.2, que compete ao dirigente
maximo dos servigos fixar os periodos de funcionamento e de atendimento bem como
definir os hordrios de trabalho dos trabalhadores ao seu servico, dentro dos

condicionalismos legais. Tendo em conta:

- O Plano Estratégico da DGES 2022-2026, aprovado pelo Ministro da Ciéncia Tecnologia
e Ensino Superior, que prevé a inclusdo efetiva de medidas que legitimem e facilitem a
implementacdo de praticas que promovam uma melhor conciliagdo entre a vida
profissional, pessoal e familiar, favorecam a diminuicdo do absentismo, o aumento da
produtividade e a retencdo de talento, contribuindo, também, para a sustentabilidade
demografica, nomeadamente, ndo sé a possibilidade dos trabalhadores poderem
utilizar de forma flexivel o Teletrabalho, mas também, institucionalizar o direito a pausa
digital, a dispensa de até trés horas para acompanhamento de filho menor de 12 anos
no primeiro dia do ano letivo e a dispensa de 7 horas anuais para tratarem de assuntos
pessoais e familiares, adotando as propostas do Programa 3 em linha - eixo 2 “Conciliar

na Administracdo Publica”;

- A necessidade de estabelecer modalidades de horarios de trabalho a adotar de modo
a promover o desejavel equilibrio entre o interesse publico e organizacional e as
necessidades individuais dos trabalhadores, em prol da melhoria da qualidade dos
servicos prestados, permitindo uma gestdo responsavel dos horarios praticados, no
quadro do previsto na LTFP e no Cédigo do Trabalho Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro,
alterado pela Lei n2 83/2021 de 6 de dezembro;
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- A necessidade de adequar os despachos anteriores, que aprovavam o horario de
funcionamento da Dire¢do-Geral do Ensino Superior, ajustando-os a Lei as condi¢Ges e

necessidades atuais;

E elaborado o presente regulamento, que apds ouvidos os trabalhadores e as estruturas

sindicais, por mim sera aprovado.

Capitulo |

Disposi¢oes Gerais

Artigo 1.2
Natureza e Ambito de aplica¢do
1. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores da Dire¢ao-Geral do
Ensino Superior, adiante designada por DGES, com uma relacdo de trabalho
subordinado, qualquer que seja a natureza do vinculo e do regime de contrato.
2. O regulamento aplica-se, igualmente, aos trabalhadores que, embora vinculados a
outro organismo, exercam fung¢des na DGES.
3. Por razbdes de servico, devidamente justificadas, sob proposta do superior
hierdrquico, pode o dirigente maximo, autorizar a isencdo temporaria do
cumprimento de disposicbes do presente regulamento a trabalhadores

individualizados ou a um grupo de trabalhadores.

Artigo 2.2
Durag¢ao semanal e diaria do trabalho
1. A duracdo média semanal do trabalho é de trinta e cinco horas para todos os
trabalhadores, distribuidas de segunda-feira a sexta-feira, sem prejuizo da existéncia

de regimes laborais legalmente estabelecidos de duracdo semanal inferior.
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2. 0O periodo normal de trabalho tem a duragao de 7 horas por dia.
3. O periodo normal de trabalho didrio é interrompido, obrigatoriamente, por um
intervalo de descanso, de duragdo nao inferior a uma hora nem superior a duas horas,

de modo a que o trabalhador ndo preste mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

Artigo 3.2
Periodo de funcionamento e de atendimento

1. O periodo normal de funcionamento da DGES inicia-se as 8 horas e termina as 20
horas.

2. A afixagao do periodo de funcionamento é obrigatdria em local visivel nos locais de
estilo da DGES e na pagina Web.

3. Por despacho do dirigente maximo, e de harmonia com as disposi¢cées legais e com
os instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho aplicaveis, sdo fixados os
periodos de atendimento ao publico, de acordo com a natureza ou conveniéncia do
servigo.

4. O periodo de atendimento presencial ou telefénico pode decorrer entre as 9 horas
e as 13 horas e entre as 14 horas e as 17 horas.

5. A DGES, no ambito da sua Responsabilidade Social, definida em sede de Plano
Estratégico, e sem prejudicar, em qualquer caso, o bem-estar dos trabalhadores,
tende a praticar uma politica de luzes apagadas, pelo que a organizacdo do trabalho
deve, sempre que possivel, e sem interferir com as prioridades e horarios
estabelecidos, privilegiar a permanéncia nas instala¢gdes durante o periodo de luz

solar.

Artigo 4.2
Pausa Digital
Fora do periodo de funcionamento identificado no n.2 1 do artigo 3.2, ndo devem ser
enviados emails nem efetuados contatos telefénicos respeitantes a assuntos

profissionais, a ndo ser que existam motivos urgentes e inadidveis que o justifiquem.
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Capitulo I

Modalidades de Horario

Artigo 5.2
Modalidades de horario de trabalho adotadas
1. A modalidade de hordrio de trabalho praticada na DGES é, em regra, a do horario
flexivel.
2. Sem prejuizo do previsto no numero anterior, podem ser adotadas as seguintes
modalidades de hordrio de trabalho:
a) Hordrio rigido;
b) Jornada continua;

c) Isencdo de horario de trabalho.

Artigo 6.2
Horario flexivel

1. O horario flexivel é aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de
trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, desde que
respeitados os periodos de presenca obrigatéria, dentro do periodo de
funcionamento do servigo e de acordo com o estabelecido no presente artigo.

2. A prestacao de servigco em regime de hordrio flexivel pode ser efetuada entre as 8
horas e as 20 horas.

3. A flexibilidade do hordrio ndao pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos
servicos, especialmente no que respeita as relacdes com o publico.

4. Devem ser assegurados os periodos de presenca obrigatéria, designados por
plataformas fixas, que sdo as seguintes:

a) Das 10 horas as 12 horas, e
b) Das 14 horas as 16 horas.

5. A utilizagdo do hordrio flexivel ndo dispensa a comparéncia as reunides de trabalho,
para as quais o trabalhador tenha sido previamente convocado, que se realizem fora
das plataformas fixas, bem como a presenca para assegurar o desenvolvimento das
atividades normais dos servicos sempre que, pelo respetivo superior hierdrquico, lhe

seja determinado.
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10.

O periodo de aferi¢do a utilizar é o més, sendo o nimero de horas a prestar, em cada
periodo de afericdo, calculado com base na duracao média de trabalho diario de sete
horas.

E permitido o regime de compensacido dos tempos de trabalho, entre dias de

funcionamento do servico, fora das plataformas fixas, desde que nao seja afetado o

normal funcionamento do servigo.

A compensacado definida no n.2 7 é realizada mediante o alargamento ou redugdo do

periodo normal de trabalho didrio, dentro dos limites estabelecidos no n.2 3 do

artigo 2.2, devendo mostrar-se efetuada no final do periodo de afericdo, conforme

definido no n.2 6.

N3o podem ser prestadas, por dia, de acordo com a alinea b) do n.2 3 da Cldusulan.2 7

do ACT n.2 1/2009, mais de 9 horas.

Os trabalhadores da DGES, sujeitos ao cumprimento de hordrio flexivel e em

contrapartida do direito de gestdo 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 fixas originar, em
caso algum, inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento dos
Servigos;

b) Assegurar a realizacdo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou de
reunioes de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de

presenca obrigatoéria;

Artigo 72
Regime de compensacgdo de horas
No horario flexivel, o saldo didrio dos débitos e créditos individuais é transportado
para o dia seguinte, até ao termo de cada periodo mensal de afericdo, salvo em
situacdes de trabalho suplementar.
Para efeitos do disposto no nimero anterior, considera -se:
a) Crédito horario — A prestacdo de horas de trabalho superior ao periodo

normal de trabalho diario (7 horas);
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b) Débito hordrio — A prestacdo de horas de trabalho inferior ao periodo normal
de trabalho diario (7 horas).
3. No final do periodo mensal de aferigao:

a) O crédito horario apurado, que nao seja trabalho suplementar, pode, mediante
acordo com o superior hierarquico, ser gozado no més imediatamente seguinte
aquele em que foi adquirido, até ao limite de 7 horas, num Unico periodo ou em
dois periodos de 3 horas e meia cada.

b) O periodo referido no nimero anterior, ndo pode ser gozado imediatamente
antes ou depois de periodos de férias.

c) Os débitos hordrios apurados no termo de cada periodo mensal de afericdo
implicam o registo de uma falta de meio-dia ou de um dia, conforme o periodo
em falta, a justificar nos termos da lei.

4. No caso de trabalhadores com deficiéncia, pode ser transportado para o més
seguinte um crédito ou um débito até 10 horas.

5. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, ndo é permitida a utilizacdo de
créditos para compensar infracdes as plataformas fixas.

6. A ndo utilizacdo do crédito de tempo nos termos estabelecidos na alinea a) don.2 3,

impede o direito ao respetivo gozo.

Artigo 82
Horario Rigido
A modalidade de hordrio rigido decorrera em dois periodos didrios, sendo as seguintes
as horas de entrada e saida fixas:
a) Periodo da manha - das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;

b) Periodo da tarde - das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.
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Artigo 9.2
Jornada continua
1. A jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, excetuado um

Unico periodo de descanso ndo superior a 30 minutos que, para todos os efeitos, se

considera como tempo de trabalho.

2. Ajornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e pode
determinar uma reducdo do periodo normal de trabalho diario até 1 hora.
3. Ajornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador/a progenitor com filhos até a idade de 12 anos ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenca crénica;

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

c) Trabalhador/a que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto
com idade inferior a 12 anos;

d) Trabalhador/a adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianca
judicial ou administrativa do menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unido
de facto com qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em
comunhao de mesa e habitacdo com o menor;

e) Trabalhador/a-estudante;

f) No interesse do trabalhador/a, sempre que outras circunstancias relevantes
devidamente fundamentadas o justifiquem;

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

4. O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, ndo pode ter a duragao
superior a cinco horas.

5. O trabalhador com jornada continua deve informar o superior hierarquico do
periodo em que habitualmente goza o descanso referido no n.2 1 do presente artigo.

6. A jornada continua é solicitada pelo trabalhador e formalizada através de
requerimento, devendo conter a respetiva fundamentacdo, de acordo com os
seguintes elementos:

a) Motivo da solicitagdo do hordrio de jornada continua, de acordo com as alineas

a) af)don.2 3, do presente artigo;
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b) Indica¢do do horério pretendido;

c) Quando se trate de hordrio de jornada continua para acompanhamento de
menores de 12 anos, colocar o nome e data de nascimento;

d) Justificacdo para o referido pedido;

e) Justificacdo para a necessidade de ser concedida reducao até uma hora do
periodo normal de trabalho;

7. Aconcessdo do horario de jornada continua é autorizada pelo dirigente maximo, sob
parecer do dirigente da unidade orgéanica respetiva, e sujeita a avaliacdo anual.

8. O trabalhador que pretenda ver renovada a autorizagao para a pratica da jornada
continua, deve apresentar novo pedido com a antecedéncia minima de 60 dias do
termo da autorizacdo, nos termos do nimero anterior, exceto quando o mesmo
tenha sido autorizado no interesse do servigo, caso em que a iniciativa é do respetivo

superior hierdrquico.

Artigo 10.2
Isengao de horario de trabalho

1. Os trabalhadores titulares de cargos de direcao e de chefia gozam de isenc¢do de
hordrio de trabalho, ndo estando, contudo, dispensados do dever geral de
assiduidade, nem do cumprimento da duragao semanal de trabalho legalmente
estabelecida.

2. Podem ainda gozar de isencdao de horario de trabalho, outros trabalhadores,
mediante a celebracdo de acordo escrito, desde que tal isencdo seja admitida por lei
ou por instrumento de regulamentacdo coletiva de trabalho.

3. Ao trabalhador/a que goza de isenc¢do de horério ndo podem ser impostas as horas
de inicio e de termo do periodo normal de trabalho didrio, bem como dos intervalos
de descanso.

4. As partes podem fazer cessar o regime de isencdo, nos termos do acordo que o

institua.
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Artigo 11.2
Mapas de horario de trabalho
Os mapas de hordrio de trabalho sdao publicitados nos termos do artigo 215.2 do Cédigo
do Trabalho, por remissdo do artigo 101.2 da LTFP, mediante afixacdo em local de

divulgagao geral da DGES.

Artigo 12.2
Autorizacao de saida
Durante o periodo de presenca obrigatdria, os trabalhadores que necessitem de se
ausentar do servico, nas situacdes previstas na lei ou quando invocam justificacdo
atendivel, devem solicitar previamente a autorizacao do respetivo superior hierarquico,

registando a saida no sistema de controlo da assiduidade.

Artigo 13.2
Registo de assiduidade e pontualidade

1. A assiduidade e pontualidade sdo objeto de afericdo através de registo no sistema
de controlo que fornece indicadores de conferéncia ao préprio trabalhador/a e a
unidade organica responsavel.

2. A marcacdo de entrada e de saida de qualquer dos periodos didrios de prestacao de
trabalho por outrem, que n3o o proprio trabalhador/a, é passivel de
responsabilidade disciplinar nos termos da lei.

3. Em caso de ndo funcionamento do sistema de controlo instalado, de esquecimento
do trabalhador/a, ou ainda, de prestacdo de trabalho no exterior, o controlo da
assiduidade e pontualidade é feito posteriormente através de registo adequado no
sistema a validar pelo respetivo superior hierarquico.

4. Os trabalhadores da DGES, sem isencdo de horario, devem:

a) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no sistema de controlo da
assiduidade, antes e depois da prestacdo de trabalho em cada um dos periodos
de trabalho;

b) Utilizar o equipamento de registo segundo os procedimentos estabelecidos pela

DATA para a gestao do sistema de controlo da assiduidade.
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Artigo 14.2
Registo e controlo de assiduidade

1. O periodo de aferigdo da assiduidade é mensal, devendo as auséncias ao servigo ser
justificadas através dos meios disponibilizados para o efeito.

2. A falta de registo de assiduidade conduz a presun¢dao de uma auséncia ao servico,
devendo ser justificada nos termos da legislacdo aplicdvel, exceto nos casos
previstos no n.2 2 do artigo anterior.

3. Compete aos superiores hierarquicos a verificacdo e validacdo da assiduidade dos
respetivos trabalhadores bem como o seu controlo efetivo, sendo responsaveis pelo
cumprimento do disposto no presente regulamento.

4. A contabilizacdo dos tempos de trabalho prestados pelos trabalhadores é efetuada
mensalmente, pela unidade organica responsavel, com base nos registos obtidos do
sistema de controlo da pontualidade e assiduidade e nas justificacdes apresentadas,
legal e devidamente validadas.

5. Asreclamacgdes devem ser apresentadas com a maior brevidade possivel, a partir do
dia em que o trabalhador tiver conhecimento dos registos a que se refere o nimero

anterior.

Capitulo I

Teletrabalho

Artigo 152
Conceito de teletrabalho
Considera-se teletrabalho a prestacdo laboral realizada com subordinacdo juridica,
habitualmente fora da DGES através de recurso a tecnologias de informagao e de

comunicagdo, para execugdo de tarefas com autonomia técnica.

Artigo 162
Regime
1. Pode ser adotada, a requerimento do trabalhador, a modalidade de teletrabalho
para a execucdo de tarefas com autonomia, sendo obrigatoriamente precedido de

acordo escrito.

10
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2.

Para além das situagOes referidas no niumero anterior, o trabalhador com filho com
idade até 3 anos tem direito a exercer a atividade em regime de teletrabalho,
quando este seja compativel com a atividade desempenhada e a DGES disponha de
recursos e meios para o efeito.
O direito previsto no nimero anterior pode ser estendido até aos 8 anos de idade
nas seguintes situagoes:
a) Nos casos em que ambos os progenitores reinem condi¢Ges para o exercicio
da atividade em regime de teletrabalho, desde que este seja exercido por ambos
em periodos sucessivos de igual duracdo num prazo de referéncia maxima de 12
meses;
b) Familias monoparentais ou situacdes em que apenas um dos progenitores,
comprovadamente, relne condicdes para o exercicio da atividade em regime de
teletrabalho.
c) Tem ainda direito a exercer a atividade em regime de teletrabalho, pelo periodo
maximo de quatro anos seguidos ou interpolados, o trabalhador a quem tenha
sido reconhecido o estatuto de cuidador informal ndo principal, mediante
comprovacdao do mesmo, nos termos da legislacdo aplicavel, quando este seja
compativel com a atividade desempenhada e a DGES disponha de recursos e

meios para o efeito.

4. A DGES pode opor-se ao direito previsto no niumero anterior quando ndo estejam

reunidas as condig¢des ai previstas ou com fundamento em exigéncias imperiosas do

funcionamento.

5.

6.

Considera-se desde ja o exercicio das fun¢bes enumeradas a seguir incompativeis
com o teletrabalho:

a) A execucdo de fungdes de arquivo e expediente;

b) A prestacdo de servico de motorista;

c) Afuncdo de secretariado da direcdo.

A duracdo inicial do acordo que estabeleca o regime de teletrabalho, ndo pode
exceder o prazo de 6 meses, renovavel automaticamente por iguais periodos, se
nenhuma das partes declarar por escrito, até 15 dias antes do seu término, que ndo

pretende a renovagao.

11
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7.

10.

11.

12.

13.

A autorizagcao para a pratica de teletrabalho pode ser objeto de reavaliagdo sempre
gue o normal funcionamento do servigo assim o justifique ou se deixem de verificar
as condigdes que determinaram a sua autorizagao nos termos do artigo seguinte, ou
as previstas legalmente, nomeadamente as constantes do artigo 166.2A do Cddigo
do Trabalho.

Do acordo deve constar expressa e especificamente a frequéncia com que o
trabalhador/a esta autorizado a prestar fungdes em teletrabalho, podendo esta ser
de um dia por semana, 2 dias por semana ou 3 dias por semana.

Devem estar especificados os dias da semana em que o trabalho ocorre em regime
presencial, sendo obrigatdria a presenca de todos os trabalhadores a quarta-feira.
O acordo pode cessar, por decisdo de qualquer das partes, durante os primeiros 30
dias da sua execugdo, caso em que o trabalhador/a tem direito a retomar a prestagdo

de trabalho no regime em que o fazia anteriormente.

A analise e decisdo da/do dirigente maximo sobre teletrabalho depende de parecer
favordvel do superior hierdrquico de cada trabalhador, que deve ter em conta
critérios equitativos e ndo discriminatérios, podendo em particular ser ponderadas
as caracteristicas especificas das fungdes, as necessidades do trabalho em equipa e
da unidade organica em que o trabalhador esta inserido, a participacdo de outros
membros da equipa no mesmo regime de teletrabalho flexivel, rateando sempre que
for possivel a aplicacdo deste regime a todos os trabalhadores da DGES.

O superior hierarquico direto podera, perante o caso concreto, considerar que a
prestacdo de funcGes em regime de teletrabalho em determinado dia ou periodo de
tempo acarreta riscos para o regular funcionamento da respetiva divisdao ou dire¢ao
de servicos, podendo opor-se de forma fundamentada a sua concretizacao e sugerir
datas alternativas.

Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se, com as necessdrias
adaptacbes, sujeitos ao cumprimento das normas constantes do presente
Regulamento, efetuando o registo do inicio e fim da prestacdo do seu trabalho
através da plataforma de registo de assiduidade, a que acedem remotamente através

de VPN.
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Artigo 17.2

Procedimento

1. Os trabalhadores da DGES que pretendam exercer as suas funcbes em regime de

teletrabalho, dirigem requerimento escrito ao dirigente mdaximo, indicando os

motivos do mesmo e outros factos considerados relevantes, entre eles:

a)

b)

d)

Justificacdo de que as atividades que desenvolve s3ao compativeis com o
teletrabalho;

Demonstracao de que o seu perfil é compativel com as exigéncias de gestdo do
trabalho auténomo e indicacdo do custo-beneficio da autorizacdo desta
modalidade de trabalho;

Existéncia de condicdes pessoais e familiares para a realizacdo do teletrabalho;
Se aplicavel, declaracdo em como dispde dos meios necessarios a realizacao do
trabalho e estd de acordo em utiliza-los sem direito a qualquer compensacao

para o efeito.

2. Odirigente da respetiva unidade organica, nos 5 dias Uteis seguintes, emite parecer

fundamentado, ponderando, nomeadamente, sobre os seguintes aspetos:

a)

b)

d)

As atividades que o trabalhador desenvolve e a desenvolver no periodo de
teletrabalho e a sua compatibilidade com o regime de teletrabalho (artigo 5.9,

n.2 2 da Lei n.2 83/2021, de 6 de dezembro; artigos 68.2 e 69.2 da LTFP);

A existéncia de meios adequados da DGES para que se assegurem 0s meios
necessarios ao teletrabalho, entre eles, a disponibilidade de computador portatil
facultado pela DGES. Quando ndo existirem meios disponiveis na DGES e ainda
assim o trabalhador mantenha a vontade de assinar acordo de teletrabalho,
declaracdo junta ao processo em como dispde dos meios necessarios a
realizacdo do trabalho e estd de acordo em utiliza-los sem direito a qualquer
compensacao para o efeito;

O perfil do trabalhador/a e a relagdo custo-beneficio para si e DGES;

As condicGes pessoais e familiares do trabalhador/a, incluindo as legalmente

impostas;
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e) A implicacdo da autorizagdo de teletrabalho na modalidade pretendida no
normal funcionamento do servico e a compatibilidade das fun¢des com o
teletrabalho;

f) A garantia de que ndo estdo em causa tarefas que necessariamente tenham que
ser efetuadas nas instalacdes da DGES, nomeadamente:

(i) A existéncia de prestagdo de servigo informativo presencial e ou
telefénico, que ndo possa ser prestado com qualidade a distancia;
(i) O exercicio de fungbes incompativeis com o teletrabalho, como por
exemplo:
i. Aexecucdo de fungbes de arquivo e expediente;
ii. A prestacao de servico de motorista;
iii.  Secretariado da dire¢éo;
iv. outras;

g) A existéncia de disponibilidade de meios de rapido contacto entre o trabalhador
e a unidade organica;

h) A capacidade de gestdo e autodisciplina do trabalhador requerente.

3. A Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo enviard o processo para decisdo da do
dirigente maximo.
4. Apods decisao favoravel do dirigente maximo, a DATA preparard a celebragao do

acordo.

Artigo 18.2
Celebragao de acordo e produgdo de efeitos
1. Na sequéncia da autorizacdo é celebrado o acordo para prestacao de trabalho em
regime de teletrabalho.
2. A prestacdo da atividade em regime de teletrabalho inicia-se no 1.2 dia do més
seguinte ao da celebracdo do acordo previsto no nimero anterior, e dura pelo

periodo estabelecido no mesmo.
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3. Cessando o acordo para prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho, o
trabalhador retoma a prestacdo de trabalho presencial, nos termos acordados no
seu contrato de trabalho, ndo podendo ser prejudicado nos seus direitos.

4. A autorizacdo da prestacdo de atividade em regime de teletrabalho pode ser
revogada a todo o tempo, pelo dirigente maximo, em despacho fundamentado,
produzindo efeitos no 10.2 dia util seguinte a data da tomada de conhecimento pelo
trabalhador.

5. O ndo cumprimento das condi¢cdes acordadas implica a revogacdo da prestacdo

laboral em regime de teletrabalho.

Artigo 19.2
Periodo normal de trabalho e horario de trabalho
1. Oteletrabalhador estd sujeito ao periodo normal de trabalho didrio e semanal fixado
no artigo 22,
2. O horario de trabalho é definido, dentro dos condicionalismos legais, no acordo de

prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho, em clausula especifica.

Artigo 20.2
Direitos e deveres

1. O trabalhador em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos
demais trabalhadores, nomeadamente no que se refere a formagao e promoc¢ao ou
carreira profissionais, limites do periodo normal de trabalho e outras condicGes de
trabalho, subsidio de refeicao, segurancga e saude no trabalho e reparacao de danos
emergentes de acidente de trabalho ou doenca profissional.

2. Oteletrabalhador cumpre o dever de pontualidade e de assiduidade, de acordo com
os limites do periodo normal de trabalho, cujo controlo é efetuado mediante registo
eletrénico remoto de tempos de trabalho, no Sistema de Gestdo de Assiduidade da
DGES.

3. O teletrabalhador deve prosseguir as necessdrias condi¢cdes de seguranga e saude

na morada indicada para o exercicio das fun¢des em teletrabalho.
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4. Ao teletrabalhador sdo garantidos os direitos relativos a segurancga e saude no
trabalho, idénticas aos demais trabalhadores.

5. O teletrabalhador deve possuir as condi¢Ges necessarias de energia, rede instalada
no local, e de velocidade compativel com as necessidades do equipamento
eletrénico e de comunicagao.

6. O pagamento das despesas de energia e da rede instalada no local em que é
prestado o teletrabalho sdao da responsabilidade do teletrabalhador.

7. O teletrabalhador compromete-se a observar corretamente as regras de utilizacdo
e funcionamento dos instrumentos de trabalho que lhe forem confiados, sem os
danificar.

8. Ao teletrabalhador estdo garantidos os direitos a privacidade e participacao e
representacdo coletiva previstos nos artigos 170.2 e 171.2 do Cédigo do Trabalho,

respetivamente.

Artigo 21.2
Comparéncia ao servico

1. Nos dias definidos como dias de teletrabalho no acordo de teletrabalho e sempre
gue o dirigente considere conveniente, e no desempenho de atividades que exijam
a presenca fisica do teletrabalhador, nomeadamente para reunides, formacao,
inquiricdes, ou outras tarefas que ndo possam ser realizadas por meios digitais, deve
o teletrabalhador comparecer no servico, sempre que para tal seja notificado com
24 horas de antecedéncia.

2. A ndo comparéncia injustificada, do teletrabalhador nas instalagcdes do servico,

guando exigido, é considerada falta.

Artigo 22.2
Medidas de preven¢ao de isolamento do trabalhador
1. A DGES adota medidas de prevencdo de isolamento do trabalhador,

nomeadamente:
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a) Todos os trabalhadores com regime de teletrabalho misto tém que realizar dois
dias de trabalho semanal presencial uns dos quais a quarta-feira;

b) O Dirigente da Unidade Organica ou, na impossibilidade, um trabalhador por si
indicado deve ter um contacto pelo menos 2 vezes por semana com o
trabalhador, nos periodos de teletrabalho;

2. Caso o teletrabalhador considere que as medidas adotadas ao abrigo do n.2 1 ndo
previnem eficazmente a situagao de isolamento, devera comunicar essa situacao ao
dirigente da Unidade organica, para que este desenvolva medidas adaptadas a sua

concreta situagao.

Artigo 23.2
Protec¢ao dos dados e informagao

1. O trabalhador em regime de teletrabalho devera manter e assegurar que é mantida
rigorosa e estrita confidencialidade, em relacdo a toda a informacdo de que tenha
ou de que venha a ter conhecimento em virtude da prestacdo da sua atividade ou
em conexao com a mesma.

2. O trabalhador em regime de teletrabalho deve adotar os procedimentos e as
medidas organizativas e de seguranca adequadas a impedir o acesso nao autorizado
de terceiros, relativamente a dados e informacdes a que tenha acesso no ambito e

em virtude da sua atividade profissional.

Artigo 24.2
Outras dimensodes de Conciliagao vida profissional, familiar e pessoal

1. Sempre que tal se demostrar imprescindivel para a gestdo e organizacdo do tempo
e garantir a conciliagao entre a vida profissional, familiar e pessoal, os trabalhadores
podem fazer-se acompanhar no local de trabalho por familiares.

2. A DGES concede aos trabalhadores com filho menor de 12 anos dispensa de até trés
horas para acompanhamento de filho no primeiro dia de aulas do ano letivo.

3. A DGES concede dispensa de 7 horas anuais para que os/as trabalhadores/ as

possam tratar de assuntos pessoais, sem perda de quaisquer direitos.
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Capitulo IV

Disposicoes Finais

Artigo 25.2
Regime supletivo

Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento de horario aplica-se o
disposto na Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas e demais legislacdo em vigor

aplicavel neste ambito.

Artigo 26.2
Violagdao do cumprimento das normas estabelecidas

1. A violacdo das normas constantes no presente regulamento, bem como o uso
fraudulento do sistema de controlo da pontualidade e assiduidade, constitui infracao

disciplinar em relagdo ao seu autor e ao beneficiario do ato.

2. Compete ao pessoal dirigente, sem prejuizo da intervencdo da unidade orgénica
responsavel pela gestao do sistema de controlo da pontualidade e assiduidade, zelar

pelo cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 27.2
Norma revogatoria

O presente regulamento revoga os Despachos n.2 13207/2004, de 2 de junho, publicado
no Didrio da Republica, 22 Série, n.2 157, de 06 de julho de 2004, o Despacho de 25 de
setembro de 2013, do Diretor-Geral, que aprovava o horario de funcionamento da

Direcdo-Geral do Ensino Superior e o Despacho n.2 6/DIR/2020, de 17 de margo.
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Artigo 28.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util seguinte ao da sua

publicacdo em Didrio da Republica.

Artigo 28.2
Publicagao

A producdo de efeitos do presente regulamento depende da respetiva publicacdo, a
fazer no Didrio da Republica, sem prejuizo da publicacdo no sitio institucional da DGES,

e divulgacdo a todos os trabalhadores.
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