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INSTITUTO POLITECNICO DE BRAGANGA

Despacho n.° 12023/2021

Sumario: Aprova o Regulamento de Funcionamento, Atendimento e Horario do Instituto Politéc-
nico de Braganga.

Por forga do disposto no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas
(aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, doravante designada por LTFP) o Instituto
Politécnico de Braganca (IPB) enquanto empregador publico deve elaborar regulamentos contendo
normas de organizagao e disciplina do trabalho.

Considerando, por um lado, que o regulamento atualmente em vigor no IPB nesta matéria,
designado por Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario do Instituto Politéc-
nico de Bragancga aprovado pelo Despacho n.° 174/2014, publicado no Diario da Republica em 6 de
janeiro e republicado pelo Despacho n.° 2571/2014 publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 33,
17 de fevereiro de 2014, carece de adequagao as regras aprovadas nos ultimos anos, quer pelas
alteracdes a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas quer por legislagao avulsa, nomeadamente
no que diz respeito a reposigéo da duragao do horario semanal de trabalho de 35 horas, torna-se
necessario proceder a revisdo das normas que vinham sendo aplicaveis, e consequentemente a
elaboragédo de um novo regulamento.

Assim, ao abrigo das competéncias conferidas pela alinea o) do n.° 1 do artigo 92.° da Lei
n.° 62/2007 de 10 de setembro e alinea 0) do n.° 1 do artigo 27.° dos Estatutos do IPB, obtidas e
ponderadas as sugestdes apresentadas pela organizagao representativa dos trabalhadores e apos
oferecida a divulgagéo do projeto com a respetiva apreciagéo publica por parte dos interessados, de
acordo com o previsto no n.° 3 do artigo 110.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, que aprova
0 Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), no artigo 75.° da LTFP e nos ar-
tigos 100.° e 101.° do CPA, aprovo o Regulamento de Funcionamento, Atendimento e Horario de
Trabalho do Instituto Politécnico de Braganca.

25 de novembro de 2021. — O Presidente do IPB, Prof. Doutor Orlando Isidoro Afonso Ro-
drigues.

ANEXO

Regulamento de Funcionamento, Atendimento e Horario do Instituto Politécnico de Braganga

Nos termos do disposto no n.° 2 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, a aprovagéo do presente regulamento foi
precedida de apreciagao publica, com ponderagao das sugestbes apresentadas pela comissao de
trabalhadores.

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Lei Habilitante

O presente regulamento € estabelecido ao abrigo da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, da Lei n.° 7/2009 que aprova o Cddigo do
Trabalho (CT), ambas com as alteragdes subsequentes, conjugado com o disposto nos artigos 11.°
e 110.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de setembro, que aprova o Regime Juridico das Instituicdes de
Ensino Superior (RJIES), na alinea o) do n.° 1 do artigo 27.° dos Estatutos do Instituto Politécnico
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de Braganca (IPB), aprovados pelo Despacho Normativo n.° 62/2008, de 5 de dezembro, alterado
pelo Despacho Normativo n.° 2/2021, de 18 de janeiro, € no Regulamento n.° 1-A/2010, extensao
do Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009, de 28 de setembro.

Artigo 2.°
Objeto e ambito de aplicagao

1 — O presente Regulamento define os periodos de funcionamento atendimento presencial
dos servigos do Instituto Politécnico de Bragancga, doravante designado IPB, bem como os regimes
de prestacao de trabalho, duragéo e organizagéo do tempo de trabalho, de todos os trabalhadores
em regime de contrato de trabalho em fungbes publicas ao servigo do IPB, qualquer que seja o seu
vinculo ou a natureza das suas fungdes, salvo se, por contrato ou instrumento de regulamentagéao
coletiva de trabalho, sejam estabelecidas condi¢des mais favoraveis para os trabalhadores por
eles abrangidos, nos termos do artigo 108.° da Lei Geral de Trabalho em Fungées Publicas (LTFP)
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagéao vigente.

2 — O presente regulamento aplica-se ainda aos trabalhadores que exergam fun¢des no IPB
a qualquer titulo, ainda que vinculados a outro organismo.

3 — Estéo excluidos do &mbito de aplicagdo do presente regulamento os trabalhadores com
fungdes docentes e os investigadores, aos quais se aplicara um regulamento préprio.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento e de atendimento presencial

1 — Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo diario durante o qual os
servigcos podem exercer a sua atividade.

2 — O periodo normal de funcionamento do IPB inicia-se as 8 horas e termina as 20 horas,
de segunda a sexta-feira (Mapa Anexo I).

3 — Entende-se por periodo de atendimento presencial o periodo durante o qual os servigos
do IPB estdo abertos para atendimento ao publico.

4 — Em regra, o periodo de atendimento dos servi¢os do IPB inicia-se as 9 horas e termina as
17 horas e 30 minutos, de segunda a sexta-feira, com um intervalo entre as 12 horas e 30 minutos
e as 14 horas sem prejuizo de, quando o interesse publico e a comodidade dos utentes do servigo
o justificar, ser fixado, por Despacho do Presidente do IPB, um periodo diferente.

Artigo 4.°
Duragao do trabalho

1 — Aduracdo semanal do trabalho é de trinta e cinco horas para todos os grupos de pessoal,
distribuidas por um periodo normal de trabalho diario de sete horas, de segunda a sexta-feira, a
que corresponde as remuneragdes base mensais legalmente previstas, sem prejuizo da existéncia
de regimes legalmente estabelecidos de duragdo semanal inferior.

2 — Os trabalhadores ndo podem prestar mais de cinco horas consecutivas de trabalho nem,
por cada dia de trabalho, podem ser prestadas mais de nove horas de trabalho no caso de horario
flexivel, devendo a jornada ser interrompida obrigatoriamente por um intervalo de descanso de
duragao nao inferior a uma hora nem superior a duas, sendo garantido aos trabalhadores um mi-
nimo de descanso de 11 horas seguidas entre 2 periodos de trabalho consecutivos, sem prejuizo
do estabelecido para os regimes de trabalho especiais.

3 — Em situagdes excecionais devidamente fundamentadas, tais como reunides de trabalho,
execucao de trabalhos urgentes e outros de estrita necessidade do servigo, poderdo os limites
referidos no numero anterior ser alterados, nos termos do artigo 123.°n.**2 a 4 da LTFP.

4 — Quando circunstancias relevantes devidamente fundamentadas o justifiquem e mediante
acordo com o trabalhador, o intervalo de descanso pode ser reduzido para 45 minutos, para que



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 236 7 de dezembro de 2021 Pag. 124

uma vez por semana possa durar 2 horas, sendo que, neste caso, uma das horas do intervalo de
descanso pode ser gozada nas plataformas fixas.

CAPITULO Il

Dos horarios de trabalho

Artigo 5.°
Modalidades de horario de trabalho

1 — Amodalidade regra de horario de trabalho diario praticada no IPB é o horario flexivel, sem
prejuizo do regular e eficaz funcionamento dos servigos.

2 — Para além do horario flexivel pode, por motivo de conveniente organizacéo do servigo,
ser autorizada pelo Presidente, sob proposta fundamentada do respetivo responsavel, a adogao
de uma, ou varias, das seguintes modalidades de horario de trabalho previstos na lei e no Acordo
Coletivo de Trabalho:

a) Horario Rigido;

b) Horario Desfasado;

¢) A tempo Parcial;

d) Jornada Continua;

e) Meia Jornada;

f) Trabalho por Turnos;

g) Isengéo de Horario de Trabalho.

3 — Em caso de inatividade, ou avaria prolongada do sistema automatico de gestédo de tempos
de presenca, é adotada a modalidade regra de horario flexivel, até a reposigdo em funcionamento
do sistema.

Artigo 6.°
Afixacdo dos horarios de trabalho

O IPB afixara em local proprio nos Servigos Centrais e em cada Unidade Organica, respeti-
vamente, os horarios de trabalho em vigor, com as mengdes obrigatorias por lei, nos termos dos
artigos 101.°da LTFP e 216.° do CT.

Artigo 7.°
Horario flexivel

1 — Amodalidade de horario flexivel é aplicavel a generalidade dos trabalhadores do IPB, com
as excegdes previstas, ainda que se encontrem abrangidos por Instrumento de Regulamentagéo
Coletiva de Trabalho, bem como ao pessoal da carreira especial do pessoal de informatica.

2 — Entende-se por flexibilidade de horario aquele em que o trabalhador pode gerir os seus
tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo, dentro de certos limites, as horas de inicio
e termo do seu periodo normal de trabalho diario.

3 — Com excecao dos tempos de trabalho correspondentes as plataformas fixas, que sao de
carater obrigatoério, os remanescentes tempos de trabalho podem ser geridos pelos trabalhadores
no que respeita as escolhas das horas de entrada e de saida, dentro dos limites fixados para a
modalidade de horario flexivel, com a obrigagéo que tal nao afete o regular e eficaz funcionamento
dos servigos.

4 — A prestagao de servigo pode ser efetuada entre as 8 e as 20 horas, com dois periodos
de presencga obrigatéria (plataformas fixas), das 10 horas as 12 horas, da parte da manh3, e das
14 horas e 30 minutos as 17 horas, da parte da tarde, de acordo com o Mapa Anexo |.
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5 — As Diregdes, assim como os responsaveis de sec¢ao deverao assegurar a operacionalidade
técnica e administrativa dos seus setores entre as 9 horas e as 17 horas e 30 minutos, respeitando
a interrupgao obrigatéria de trabalho diario.

6 — Poderéao ser adotados outros periodos de presenga obrigatdria por Despacho do Presi-
dente do IPB.

7 — A interrupcao obrigatéria de trabalho diario ndo pode ser inferior a uma hora, nem su-
perior a duas horas, devendo verificar-se no periodo compreendido entre as 12 e as 14 horas e
30 minutos.

8 — O nao cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se devidamente
autorizado pelo respetivo superior hierarquico, nos termos do n.° 2 do artigo 23.°, implicando a
perda total do tempo de trabalho normal correspondente ao periodo do dia em que tal se verifica,
dando origem a marcagao de meia falta ou de uma falta, consoante os casos.

9 — Sem prejuizo do disposto no artigo 23.° do presente Regulamento, a auséncia, ainda que
parcial, a um periodo de presenga obrigatoria obriga a sua justificagdo através dos mecanismos de
controlo da assiduidade e pontualidade.

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

11 — O saldo positivo, apurado no termo de cada més e que nao seja considerado como traba-
Iho extraordinario, pode, mediante acordo do superior hierarquico, ser cumulado, no més seguinte,
até ao limite de sete horas, a ser gozado nas plataformas moveis do horario.

12 — Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas apurado
no final de cada um dos periodos de afericao pode ser transposto para o periodo imediatamente
seguinte e nele compensado, desde que nao ultrapasse o limite de dez horas para o periodo do més.

13 — O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o registo de uma falta de meio-
-dia (auséncias até trés horas e meia) ou de um dia (auséncias até sete horas), conforme o periodo
em falta, a justificar nos termos da lei, e reportada ao ultimo dia ou dias do periodo de aferigao a
que o débito respeita. Na auséncia de justificagédo, considera-se o periodo de auséncia como falta
injustificada para todos efeitos legais, devendo ser reportado ao dirigente da unidade orgénica.

14 — A auséncia de registos de saida e entrada, para o intervalo de descanso, ou a verifica-
¢ao de registos efetuados simultaneamente ou por periodo inferior a sessenta minutos, implicam
0 desconto do tempo correspondente ao concreto horario de trabalho.

15 — Compete ao superior hierarquico o controlo da assiduidade e pontualidade dos traba-
Ihadores sob a sua dependéncia funcional e validagdo das auséncias.

16 — Os trabalhadores do IPB, sujeitos ao cumprimento de horario flexivel, em contrapartida
do direito de gestao individual do horario de trabalho, devem:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados, néo
podendo, em todo o caso, a flexibilidade ditada pelas plataformas mdveis originar, em caso algum,
inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento dos servigos;

b) Assegurar a realizagéo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou de reunides
de trabalho ou outros, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presencga obrigatéria
e dentro do periodo de funcionamento do servigo;

¢) O regime de trabalho flexivel ndo prejudica a obrigatoriedade de comparéncia as reunides
de trabalho ou outras solicitagbes para que os trabalhadores sejam convocados dentro do periodo
normal de funcionamento do servico;

d) Assegurar a realizagdo do trabalho extraordinario diario que lhe seja determinado pelo
superior hierarquico, nos termos previstos nos artigos 120.° e 121.° da LTFP.

Artigo 8.°
Horario Rigido

1 — No horario rigido € aquele que se reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada
e de saida fixas idénticas, separados por um periodo de descanso.
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2 — Emregra, o horario rigido consiste na prestacéo de sete horas de trabalho diario e decorre,
nos dias uteis, dividido em dois periodos, entre as 9 horas e as 12 horas e 30 minutos, no periodo
da manh3, e entre as 14 horas e as 17 horas e 30 minutos no periodo da tarde.

3 — Por conveniéncia de servigo ou a requerimento do trabalhador, pode ser estabelecido,
num mesmo servigo ou para determinado grupo de trabalhadores, um horario rigido diferente do
previsto no niumero anterior, nomeadamente com periodos de inicio e fim diferentes e periodos de
descanso com duragao diferente, desde que respeitados os limites legais.

4 — Sao permitidos ao trabalhador, excecionalmente, atrasos até 30 minutos no inicio do
periodo da manha e até 30 minutos no inicio do periodo da tarde, sujeitos a compensacéo.

5 — Os atrasos podem ser injustificados quando afetem o regular e eficaz funcionamento dos
servigos, especialmente no que respeita as relagdes com o publico ou comprometam a abertura e
encerramento dos servigos dentro do horario de atendimento.

Artigo 9.°
Horario desfasado

1 — A modalidade de horario desfasado caracteriza-se por, embora mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho diario, permitir estabelecer horas fixas diferentes de entrada e saida,
servigo a servigo ou para determinado grupo ou grupos de pessoal.

2 — E permitida a pratica de horario desfasado nos setores em que, pela natureza das suas
fungdes, exija periodos de funcionamento e atendimento presencial muito dilatados.

3 — Esta modalidade de horario aplica-se, caso a caso, sempre que haja conveniéncia para
0S servigos.

4 — Os periodos de trabalho a praticar, sem prejuizo de outros considerados eventualmente
mais convenientes pelos dirigentes das respetivas unidades organicas, sao os seguintes:

a) Das 8 horas as 12 horas e das 14 horas as 17 horas;
b) Das 11 horas as 15 horas e das 16 horas as 19 horas.

Artigo 10.°
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 — Pode ser prestado em apenas alguns dias da semana, do més ou do ano, sem prejuizo do
descanso semanal, devendo o numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador
e o IPB nos termos do consagrado no artigo 101.° da LTFP e artigos 150.° e seguintes do CT.

3 — O trabalhador a tempo parcial pode passar a tempo completo e vice-versa, nos termos
do disposto no artigo 155.° do CT.

4 — Nos casos do trabalhador com filho menor de 12 anos ou, independentemente da idade,
com deficiéncia ou com doenga crénica que com ele viva em comunhao de mesa e habitagdo tem
direito a trabalhar em tempo parcial nos termos constantes do artigo 55.° do CT, devendo o pedido
ser efetuado nos termos do disposto no artigo 56.° também do CT.

Artigo 11.°
Jornada Continua

1 — A jornada continua consiste na prestagao 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 determina
uma redugéo da duragdo do periodo normal de trabalho diario de 15 minutos.
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3 — Ao pessoal que exerga a sua atividade em regime de jornada continua seréo estabele-
cidas horas fixas de entrada e de saida. Na eventualidade de atraso na entrada ou antecipacao
da saida, até 30 minutos, podera ser relevada pelo superior hierarquico direto, embora sujeito a
compensagao no proprio dia.

4 — A jornada continua pode ser autorizada pelo Presidente do IPB nos casos previstos no
artigo 114.° da LTFP, e nos instrumentos de regulamentagéo coletiva do trabalho tendo em atengéo
as necessidades especificas do funcionamento do servico em que se insere, podendo este, por
documento interno adequado, regular a concessao desta modalidade de horario, de forma a garantir
o normal funcionamento dos servigos.

5 — Os trabalhadores deverao comunicar, obrigatoriamente, a cessag¢ao das razdes justifica-
tivas da jornada continua.

6 — Em periodo de férias escolares, os trabalhadores-estudantes deverao praticar o horario
de trabalho regra, igual ao praticado pelo restante pessoal do respetivo servigo.

Artigo 12.°

Meia Jornada

1 — A meia jornada consiste na prestagéo de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho a tempo completo a que se refere o artigo 105.°, sem prejuizo da con-
tagem integral do tempo de servigo para efeito de antiguidade.

2 — A prestagao de trabalho na modalidade de meia jornada ndo pode ter duragao inferior a
um ano, tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.

3 — A opgéo pela modalidade de meia jornada implica a fixagdo do pagamento de remune-
ragao correspondente a 60 /prct. do montante total auferido em regime de prestagéo de trabalho
em horario completo.

4 — Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que reinam um dos
seguintes requisitos:

a) Tenham 55 anos ou mais a data em que for requerida a modalidade de meia jornada e
tenham netos com idade inferior a 12 anos;

b) Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou
doenca croénica.

5 — A autorizagdo para a adogédo da modalidade de horario de trabalho em regime de meia
jornada cabe ao superior hierarquico do trabalhador em fungdes publicas.

Artigo 13.°
Trabalho por Turnos

1 — Considera-se trabalho por turnos o trabalho que é organizado de forma a que trabalhadores
diferentes ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, podendo
executar o trabalho a horas diferentes no decurso de um dado numero de dias ou semanas.

2 — Os turnos podem ser rotativos e do tipo continuo ou descontinuo.

3 — Aduracao de trabalho de cada turno nao pode ultrapassar os limites maximos dos perio-
dos normais de trabalho e, em regra, o trabalhador s6 pode ser mudado de turno apos o dia de
descanso.

4 — Os turnos devem ser interrompidos para que ndo sejam prestadas mais de cinco horas de
trabalho consecutivo e as interrupgdes destinadas a repouso ou refeigao, quando nao superiores
a 30 minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho.

5 — O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma vez em cada
periodo de quatro semanas.

6 — O regime de turnos pode ser permanente, semanal prolongado, semanal, total ou parcial.



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE E

N.° 236 7 de dezembro de 2021 Pag. 128

7 — Quando um dos turnos for total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho
noturno, a prestagéo de trabalho em regime de turnos confere direito a um acréscimo remuneratorio
relativamente a remuneragéo base cujo montante varia em fungdo do nimero de turnos adotado,
bem como da natureza permanente ou ndo do funcionamento do servigo, nos termos do artigo 161.°
da LTFP, cujas percentagens se fixam nos seguintes termos:

a) Acréscimo de 25 % quando o regime de turnos for permanente, total ou parcial;
b) Acréscimo de 22 % quando o regime de turnos for semanal prolongado, total ou parcial;
¢) Acréscimo de 20 % quando o regime de turnos for semanal, total ou parcial.

8 — O IPB mantera um registo separado dos trabalhadores incluidos em cada turno.

Artigo 14.°
Isengao de horario de trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes gozam de isencao de horario de trabalho,
nos termos dos artigos 117.° e seguintes da LTFP.

2 — Por acordo escrito entre o IPB e o trabalhador, nos termos do n.° 2 do artigo referido no
ponto anterior, podem ser isentos de horario de trabalho os trabalhadores que, nos termos da lei
ou de instrumento de regulamentagéao coletiva de trabalho, possam beneficiar daquele regime, os
quais serdo designados nominalmente.

3 — As partes podem fazer cessar o acordo a que se refere o niumero anterior nos termos ai
instituidos.

4 — Pode ser pontualmente dispensado o registo de presenca dos trabalhadores deslocados
em servigo externo do IPB, devendo neste caso a respetiva chefia informar o servigo de gestao dos
recursos humanos do nimero de dias em que foi realizado aquele servigo, documentando essa
prestagao para os efeitos necessarios a contagem do tempo.

5 — Aisencgéo de horario de trabalho n&o prejudica o cumprimento do dever geral de assi-
duidade, o cumprimento da duragdo semanal de trabalho, o direito aos dias de descanso semanal
obrigatdrio, aos feriados obrigatorios, nem ao descanso diario, tal como resulta do artigo 118.°n.° 5
da LTFP.

6 — Ao trabalhador que goze de isen¢do de horario ndo pode ser imposto o horario de inicio
ou de termo do periodo normal de trabalho diario, bem como de intervalo de descanso.

CAPITULO 1lI

Regimes de Trabalho Especiais

Artigo 15.°
Horarios de trabalho especificos

1 — Por despacho do dirigente maximo do servico, salvo delegagdo de competéncias nesta
matéria, podem ser fixados horarios de trabalho especificos, a tempo parcial, de jornada continua,
ou com flexibilidade, nomeadamente:

a) Arequerimento do trabalhador, em todas as situagdes previstas na lei aplicavel na protegao
da maternidade e paternidade;

b) A requerimento do trabalhador, quando se trate da situagao prevista nos artigos 89.° e se-
guintes do CT, por remissao do artigo 4.° da LTFP, no &mbito do estatuto do trabalhador-estudante.

¢) Nas condi¢des descritas nos artigos 166.° e 156.° do CT, por remissao do artigo 68.° da
LTFP, respeitantes ao trabalho prestado a tempo parcial.

d) Quando o interesse publico e a conveniéncia do servigo assim o determinarem, ainda que
por acordo com o trabalhador.
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2 — O requerente devera indicar, designadamente, o horario a praticar e os periodos de des-
canso, bem como o respetivo fundamento da pretenséo.

Artigo 16.°
Adaptabilidade individual

A adaptabilidade individual consiste na possibilidade de o periodo normal de trabalho ser
definido em termos médios, por acordo com o trabalhador, nos termos definidos no artigo 106.°
da LTFP conjugado com o artigo 205.° do CT, e no IRCT que venha a ser aplicavel ao IPB e aos
seus trabalhadores.

Artigo 17.°
Banco de Horas Individual

O banco de horas individual consiste, na possibilidade de, por acordo com o trabalhador, o
periodo normal de trabalho ser aumentado até 2 horas diarias, podendo atingir 50 horas semanais,
tendo por limite 150 horas por ano, nos termos definidos no artigo 106.° da LTFP conjugado com
o artigo 208.°-A do CT.

Artigo 18.°
Trabalho suplementar

1 — S& em casos excecionais € admitida a prestagado de trabalho suplementar, designada-
mente quando as necessidades do servico imperiosamente o exigirem, em virtude de acréscimos
eventuais e transitorios de trabalho e nado se justifique a admisséo de trabalhador, ou quando se
torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para O Servico.

2 — O trabalho suplementar esta sujeito aos limites fixados no artigo 120.° do LTFP e no ar-
tigo 228.° do Codigo de Trabalho.

3 — O trabalhador é obrigado a realizar a prestagéo de trabalho suplementar, salvo quando,
havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

4 — O IPB devera elaborar e manter durante 5 anos a relagdo nominal dos trabalhadores que
efetuaram trabalho suplementar com discriminacdo do niumero de horas prestadas e dia em que
gozaram o descanso compensatorio, de acordo com a portaria do membro do Governo responsavel
pela area da Administracédo Publica.

CAPITULO Il

Controlo da assiduidade e pontualidade

Artigo 19.°
Autorizagao de saida

1 — Os trabalhadores deverao comparecer pontualmente ao servico e cumprir o horario de
trabalho que resulte do presente regulamento.

2 — Durante o periodo de presenga obrigatoria, os trabalhadores que necessitem de se ausentar
do servigo, nas situagdes previstas na lei ou regulamento, ou ainda quando invoquem justificagao
atendivel, devem solicitar previamente a autorizagdo do superior hierarquico, registando a saida
no sistema de controlo da assiduidade.

3 — Os casos de prestagéo de servigo externo, cuja duragao ultrapasse os limites dos periodos
de trabalho diario, quando expressamente solicitado e comprovado pelos trabalhadores, podem
ser considerados nos regimes de compensagao previstos no n.° 10 do artigo 7.° do presente Re-
gulamento.
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Artigo 20.°
Registo de pontualidade

1 — A pontualidade é objeto de afericdo através de sistema eletrénico oficialmente aprovado,
no inicio e termo de cada periodo de trabalho, em equipamento automatico que fornece indica-
dores de controlo ao proprio trabalhador e aos Servigos Centrais do IPB (secgéo de recursos
humanos) — responsavel pela gestéo do sistema de controlo da pontualidade/assiduidade — assim
como ao superior hierarquico do trabalhador.

2 — Nos setores e unidades orgéanicas onde nao exista sistema eletronico para controlo da
assiduidade, o registo é feito através de livro de ponto, em modelo oficialmente aprovado.

3 — Constitui infracdo disciplinar a marcacao da entrada e saida de qualquer dos periodos
diarios de prestagao de servigo que n&o corresponda a presenca no local de trabalho e a uma
efetiva prestagéo de servico.

4 — A correcéao das situacdes de nao funcionamento ou anomalia do sistema de verificagcao
instalado, ou de lapso do registo pelo respetivo trabalhador, ou ainda por prestagéo de servigo externo
autorizado, devera ser feito de imediato pelo trabalhador mediante formulario proprio, que podera
ser o boletim de ajudas de custo caso Ihe sejam devidas, disponibilizado e entregue nos Servigos
Centrais (secgao de recursos humanos) ou nas secretarias das respetivas Unidades Organicas
deste Instituto, sendo posteriormente despachado pelo superior hierarquico do trabalhador no prazo
mais curto, o qual comunicara o despacho imediatamente a sec¢ao de recursos humanos.

5 — Os trabalhadores do IPB devem, nomeadamente:

a) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento préprio de controlo da
assiduidade, antes e depois da prestagao de servigo em cada um dos periodos de trabalho, com
excecgao dos trabalhadores com isengao de horario;

b) Prestar o servigo diario sem interrupgdes, salvo nos casos e pelo tempo autorizados pelo
superior hierarquico, devendo observar-se o principio de uma pausa no periodo da manhéa e outra
no periodo da tarde nao superior a 10 minutos;

¢) Utilizar o equipamento de registo segundo, as informagdes da secg¢ao de recursos humanos
dos Servigos Centrais, zelando pela sua boa utilizagao e conservagéao.

6 — A falta de registo de ponto, a entrada e a saida, faz presumir a auséncia do trabalhador
desde o ultimo registo efetuado.

7 — O disposto no numero anterior ndo se aplica nos casos de lapso comprovado, so suprivel
pela validagao/confirmacéo do responsavel hierarquico, em formulario proprio.

Artigo 21.°
Registo e controlo de assiduidade

1 — A assiduidade é objeto de aferigao através de sistema eletrénico oficialmente aprovado,
no inicio e termo de cada periodo de trabalho, em equipamento automatico que fornece indicadores
de controlo ao proprio trabalhador e aos Servigos Centrais do IPB (secgao de recursos humanos),
responsavel pela gestédo do sistema de controlo da pontualidade/assiduidade, assim como ao su-
perior hierarquico do trabalhador.

2 — Nos setores e unidades organicas onde nao exista sistema eletronico para controlo da
pontualidade, o registo é feito através de livro de ponto, em modelo oficialmente aprovado.

3 — O periodo de aferigdo da assiduidade € mensal, devendo as auséncias ao servigo ser
justificadas através de modelo préprio disponibilizado para o efeito.

4 — As faltas de marcacao de ponto consideram-se auséncias ao servigo, devendo ser justifi-
cadas por preenchimento do modelo proprio para o efeito, mediante parecer do respetivo superior
hierarquico.

5 — A contabilizagédo dos tempos de trabalho prestados pelos trabalhadores é efetuada men-
salmente, pela secgao de recursos humanos, responsavel pelo controlo da assiduidade, com base
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nos registos obtidos do sistema de controlo da assiduidade e com base nas justificagbes apresen-
tadas, devidamente autorizadas.

Artigo 22.°
Verificagdo da pontualidade/assiduidade

1 — O cumprimento das regras de assiduidade e de pontualidade é aferido por um sistema
de registo automatico, que serve de base ao mapa mensal dos tempos de trabalho de todos os
trabalhadores, elaborado pela Secgédo de Recursos Humanos até ao dia 8 do més seguinte aquele
a que diz respeito.

2 — O responsavel hierarquico devera, até ao 5.° dia util de cada més, validar os registos.

3 — Caso o responsavel hierarquico pelo servigo detetar alguma desconformidade entre os
registos, a prestagao efetiva do servigo por si observada e as justificagdes apresentadas nos ter-
mos da lei, devera apurar os factos e fazer a respetiva participagao circunstanciada para efeitos
disciplinares.

4 — No caso de se verificarem reclamagdes dos trabalhadores aos registos, devem as mes-
mas ser apresentadas, até ao 5.° dia util, a contar do dia em que o trabalhador dela tiver conhe-
cimento.

5 — No caso de haver lugar a retificagdes, as listas corrigidas sdo submetidas a despacho
superior do Presidente do IPB, ou pessoa com competéncia delegada, e nelas convenientemente
assinalados os casos de nao cumprimento das disposi¢des regulamentares, bem como outros
aspetos que possam influenciar o controlo da assiduidade.

Artigo 23.°
Dispensa de servigo

1 — Aos trabalhadores que exergam fungdes na modalidade de horario flexivel pode ser
concedida mensalmente uma dispensa, até ao maximo de quatro horas e meia da plataforma
rigida, desde que possuam o crédito de horas correspondente, nos termos do n.° 11 do artigo 7.°
do presente Regulamento.

2 — Sem prejuizo de outras situagdes especiais devidamente justificadas, estas dispensas
carecem de autorizacdo prévia do superior hierarquico, que devera validar a necessidade de servico
que motivou o acréscimo de trabalho e ponderar as circunstancias referidas no n.° 3, e devem ser
solicitadas com a antecedéncia minima de vinte e quatro horas.

3 — As dispensas de servigo s6 podem ser concedidas desde que n&o afetem o funcionamento
dos servigos e esteja assegurada a permanéncia de, pelo menos, 50 % do pessoal da respetiva
seccao/unidade funcional, durante todo o periodo de atendimento.

4 — Sem prejuizo das situagoes referidas anteriormente, é concedida dispensa de servigo ao
trabalhador no dia do seu aniversario, quando este ndo seja dia de descanso semanal, mediante
pedido prévio.

5 — Compete ao Presidente determinar a concessao de outras tolerancias de ponto ou dis-
pensas de servigo, sem prejuizo das que sejam concedidas pelo Governo.

6 — As dispensas de servigo, bem como as tolerancias de ponto, sdo consideradas prestagao
de servigo efetivo, para todos os efeitos legais.

Artigo 24.°
Gestao do sistema de controlo da assiduidade

1 — Compete em especial a secgao de recursos humanos, responsavel pela gestao do sistema
de controlo da assiduidade, em colaboragdo com o gestor da aplicagdo da assiduidade:

a) Emitir, registar, substituir e cancelar os registos de identificagao pessoal objeto do presente
Regulamento;
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b) Organizar e manter o sistema de registo automatico de assiduidade e de pontualidade;

c¢) Esclarecer com prontidao as eventuais duvidas;

d) Suspender e justificar o registo da assiduidade dos trabalhadores no periodo em que Ihes
tenha sido autorizada licenca, férias ou falta.

2 — A gestao do sistema de controlo da assiduidade devera ser realizada de forma eficaz e
em tempo util.
Artigo 25.°
Formacgao Profissional

Os trabalhadores que se encontrem autorizados a frequentar agbes de formagao profissional
devem comunicar a sec¢ao de recursos humanos do IPB, no inicio da frequéncia, a respetiva
autorizagao e, no fim da frequéncia, enviar a declaragao de frequéncia ou certificado da respetiva
acao de formacgao, a fim de ser registada no sistema e, desta forma, serem justificadas as faltas
de registo de presenca.

CAPITULO IV

Disposicdes Finais

Artigo 26.°
Incumprimento do disposto no Regulamento

O incumprimento das disposigdes constantes deste regulamento, por causa imputavel ao
trabalhador, constitui infragdo disciplinar.

Artigo 27.°
Mapa de horario de trabalho

O IPB procede a elaboragéao e afixagéo de acordo com o disposto nos artigos 101.° da LTFP
€ 105.°e 106.° do CT, do mapa de horario de trabalho, em local visivel e publico, conforme modelo
Mapa Anexo Il ao presente Regulamento.

Artigo 28.°
Disposigoes finais

1 — O presente regulamento revoga o regulamento de horario em vigor.

2 — O presente regulamento, que é publicitado no Diario da Republica e no sitio do IPB, entra
em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da sua aprovacéo.

3 — As duvidas ou casos omissos que surjam na aplicagdo do presente Regulamento séo
sempre resolvidos por despacho do Presidente do IPB.

4 — Em tudo o que nao estiver expressamente previsto no presente regulamento aplicam-se
as disposigoes constantes da LTFP, dos instrumentos de regulamentagao coletiva (se aplicavel) e
demais legislacao aplicavel.

Artigo 29.°

Norma revogatéria

E revogado o regulamento aprovado pelo Despacho n.° 174/2014, publicado no Diério da Re-
publica em 6 de janeiro e alterado pelo Despacho n.° 2571/2014 publicado no Diario da Republica,
2.2 série, n.° 33, 17 de fevereiro de 2014.
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MAPA ANEXO I
(a que se refere o artigo 7.°)

Periodo de Funcionamento do Instituto Politécnico de Braganca

Das 8 horas as 20 horas — Das 8H as 10.00H — Margem mével para a entrada 2 Horas

Das 10.00H as 12H — Periodo de presenca obrigatoria 2 Horas

Das 12H as 14.30H — Margem mdvel para almogo 2 Horas e 30 minutos, com obrigatoriedade
de utilizagdo minima de 1 hora e maxima de 2 horas.

Das 14.30H as 17H — Periodo de presenca obrigatoria 2 Horas e 30 minutos

Das 17H as 20H — Margem moével para saida 3 Horas

MAPA ANEXO II
Mapa de Horario de Trabalho

(modelo a que se refere o artigo 27.° do Regulamento de Funcionamento, Atendimento
e Horario de Trabalho do Instituto Politécnico de Braganga)

Identificacdo da entidade empregadora publica: Instituto Politécnico de Braganca

Sede e local de trabalho: Campus de Santa Apoldnia, 5300-253 Braganga

Periodo de funcionamento: das 8 horas as 20 horas

Periodo de atendimento: das 9 horas as 17 horas e 30 minutos, com interrup¢ao entre as
12 horas e 30 minutos e as 14 horas.

Dias de descanso semanal obrigatério e complementar: encerramento aos sabados, domingos,
feriados e outras situacdes legalmente previstas.

Instrumento de regulamentagéao coletiva de trabalho aplicavel: Acordo Coletivo de Trabalho
n.° 1/2009, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 188, de 28 de setembro e respetivo
Regulamento de Extensao n.° 1-A/2010, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 42, de 2
de margo.
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