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PROJETO DE REGULAMENTO INTERNO DE TELETRABALHO DO INSTITUTO
POLITECNICO DE SANTAREM

DESPACHO N.° 12026

SUMARIO: APROVACAO DO REGULAMENTO INTERNO DE TELETRABALHO DO
INSTITUTO POLITECNICO DE SANTAREM

Por for¢a do disposto no artigo 74.° e no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (redacgéo atual)
compete ao empregador publico elaborar regulamentos internos contendo normas de

organizacdao e disciplina do trabalho.

Em matéria de organizacao e tempo de trabalho, é aplicavel aos trabalhadores com vinculo
de emprego publico o regime do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro (redacdo atual), com as necessarias adaptacdes e sem prejuizo do disposto nos

artigos 101.° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas.

Nos termos do artigo 68.°, n.° 1, da Lei Geral do Trabalho em Fung¢bes Publicas, & aplicavel
aos trabalhadores com vinculo de emprego publico o regime previsto no Cadigo do Trabalho
guanto a prestacao de trabalho em regime de teletrabalho, impondo-se a defini¢cdo de regras
internas que assegurem a compatibilizacdo entre as necessidades dos servicos e os direitos

dos trabalhadores.

A evolugéo recente dos modelos de organizacdo do trabalho, em especial na sequéncia da
situacdo epidemiologica da COVID-19 e das alteracdes introduzidas pela Lei n.° 83/2021, de
6 de dezembro, evidenciou a relevancia do teletrabalho como instrumento de modernizacao

administrativa e de promocé&o da conciliagdo da vida profissional, pessoal e familiar.

Importa, por isso, estabelecer um regime regulamentar que discipline o teletrabalho no
Instituto Politécnico de Santarém, garantindo a protecdo da privacidade, a seguranca e saude
no trabalho, a protecdo de dados pessoais, 0 respeito pelo direito ao desligamento e a

salvaguarda do interesse publico na continuidade e eficacia dos servicos.
Assim,

Nos termos dos artigos 165.° e seguintes do Cédigo do Trabalho, aplicaveis por remissao do
artigo 68.°, n.° 1, da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas, e no exercicio da

competéncia conferida ao Presidente para aprovar regulamentos internos, prevista no artigo
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28.° dos Estatutos do Instituto Politécnico de Santarém, aprovados pelo Despacho Normativo
n.° 56/2008, de 23 de outubro, publicado no Diério da Republica, 2.2 Série, n.° 214, de 04 de
novembro, com as alteracdes que lhe foram introduzidas pelo Despacho Normativo n.°
15/2024, de 08 de outubro, publicado no Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 206, de 23 de
outubro, e tendo sido asseguradas a audicdo das estruturas representativas dos
trabalhadores e a consulta publica do projeto, nos termos do artigo 101.° do Cédigo do
Procedimento Administrativo e do artigo 110.°, n.° 3, do Regime Juridico das Instituicbes de

Ensino Superior, determino o seguinte:

1 — E aprovado o Regulamento Interno de Teletrabalho do Instituto Politécnico de

Santarém, constante do anexo ao presente despacho e dele fazendo parte integrante.

2 — O regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em Diario da

Republica.

3 — Os acordos de teletrabalho atualmente em execugdo mantém-se até ao respetivo
termo, devendo ser adaptados ao novo regime aquando da sua renovacao.

Publique-se.

Santarém, de de 2026

O Presidente do Instituto Politécnico de Santarém,

(Prof. Doutor Jo&do Miguel Raimundo Peres Moutéo)
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ANEXO |
REGULAMENTO INTERNO DE TELETRABALHO DO INSTITUTO POLITECNICO DE
SANTAREM

CAPITULO |
Disposicdes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacdo
1 — O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores do Instituto Politécnico de
Santarém, com relagéo de trabalho subordinado, independentemente do respetivo vinculo e

da natureza das fun¢des, nos termos legalmente admissiveis.

2 — A aplicagdo do presente regulamento efetua-se sem prejuizo dos regimes legais
especiais, designadamente do pessoal docente e investigador, e no respeito pela autonomia
das Escolas e unidades organicas, nos limites da lei e dos Estatutos do IPSantarém.

Artigo 2.°
Conceitos

1 — Teletrabalhador/a: o/a trabalhador/a do IPSantarém que presta a sua atividade em regime

de teletrabalho, nos termos do presente regulamento e da lei.

2 — Teletrabalho: modalidade de prestacdo de trabalho subordinado realizada fora das
instalagBes do IPSantarém, mediante recurso a tecnologias de informac¢éo e comunicacao,
podendo ser exercida em regime de permanéncia ou de alternancia entre trabalho a distancia

e presencial.

3 — Teletrabalho em regime de permanéncia: exercicio de fun¢des predominantemente a

distancia, sem prejuizo da presenca presencial sempre que convocada.

4 — Teletrabalho em regime de alternancia: exercicio de fungdes que combina periodos de

trabalho a distancia e presencial, de acordo com o estabelecido no acordo de teletrabalho.

5 — Acordo de teletrabalho: documento escrito que estabelece as condicdes da prestacdo em
teletrabalho, contendo, pelo menos, os elementos exigidos pelo artigo 166.° do Cédigo do
Trabalho.
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Artigo 3.°
Requisitos

1 — A prestacao de trabalho em regime de teletrabalho depende da compatibilidade das
funcdes com esta modalidade e da salvaguarda da continuidade e eficacia do servico publico

prosseguido pelo IPSantarém.

2 — A adocdao do regime de teletrabalho depende, como condicdo de validade, de acordo

escrito celebrado entre o IPSantarém e o/a teletrabalhador/a.

3 — O acordo pode constar do contrato de trabalho inicial ou ser celebrado autonomamente

em relagdo a este.

4 — O acordo escrito deve conter, pelo menos, 0s elementos previstos no artigo 166.° do

Cddigo do Trabalho, designadamente o/a (s):
a) Local de prestacdo da atividade;
b) Duracédo e o regime de alternancia, quando aplicavel;
c) Instrumentos de trabalho e respetivas condi¢des de utilizagéo;
d) Regime de despesas e compensacoes;
e) Horério e os meios de contacto institucionais.
Artigo 4.°
Competéncias

1 — Para efeitos do presente regulamento, a autorizacdo para a prestacdo de trabalho em
regime de teletrabalho e a celebrag&o do respetivo acordo escrito compete ao/a (s):

a) Diretores/as das Escolas e ao/a Administrador/a do IPSantarém, nos termos do

regime geral previsto no presente regulamento;

b) Dirigentes das unidades organicas, nos casos de teletrabalho de curta duragéo

admitidos no artigo 5.9,

c) Presidente do IPSantarém, em todas as situacdes ndo abrangidas pelas alineas

anteriores.

2 — A autorizacao do teletrabalho depende sempre de acordo escrito, ndo podendo produzir
efeitos com base em comunicacdo eletronica, registo em aplicagdo de assiduidade ou

qualquer outro meio informal.
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3 — A autorizacdo concedida pode ser reavaliada, mediante decisdo escrita e fundamentada,
guando o normal funcionamento do servico o justifique, deixem de se verificar os pressupostos

gque a determinaram ou se revele desadequado o desempenho face aos objetivos do servico.

CAPITULO Il

Regime do teletrabalho
Artigo 5.°
Regime e deciséo

1 — Pode exercer atividade em regime de teletrabalho o/a trabalhador/a cujas fung¢des sejam

compativeis com esta modalidade.

2 — O teletrabalho pode ser exercido em regime de alternancia ou de permanéncia, nos

termos do acordo celebrado.

3 — Constitui direito do/a trabalhador/a o acesso ao teletrabalho nas situagdes previstas na
lei, designadamente:

a) trabalhador/a vitima de violéncia doméstica,;

b) trabalhador/a com filho até 3 anos, ou independentemente da idade com deficiéncia,

doenca crénica ou oncoldgica, quando compativel e existam meios;
c) trabalhador/a com estatuto de cuidador informal n&o principal.

4 — O direito ao teletrabalho previsto na alinea b) do nimero anterior é aplicavel até aos 8

anos de idade, nas situacdes e termos definidos na lei.

5 — Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, a oposicao do IPSantarém ao pedido

de teletrabalho s6 pode ocorrer mediante deciséo escrita e fundamentada que demonstre:
a) Incompatibilidade das funcgdes;
b) Inexisténcia de meios técnicos indispensaveis.

6 — Podem ser celebrados acordos de teletrabalho de curta duragéo, observando o artigo
166.° do Cdédigo do Trabalho:

a) Até 30 dias por ano, mediante pedido com antecedéncia minima de 48 horas;

b) Até 90 dias por ano civil, prorrogavel uma Unica vez, por decisdo do Diretor da Escola

ou do Administrador, formalizada em acordo escrito.
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7 — Os acordos referidos no numero anterior devem conter, de forma simplificada, os
elementos essenciais exigidos por lei, designadamente local, periodo, meios a utilizar e

regime de despesas.
8 — A deciséo sobre o pedido de teletrabalho pondera, designadamente a/o (s):
a) Natureza das funcoes;
b) Necessidades de atendimento ao publico e de presenca fisica;
c) Sseguranca da informacao e protecao de dados;
d) Objetivos e organizagéo do servigo;
e) Histérico de desempenho.

Artigo 6.°
Prestacdo do Trabalho

1 — Nos casos de teletrabalho em regime de alternancia, os dias de presenca nas instalacoes
do IPSantarém séo definidos em escala de trabalho, da qual é dado conhecimento ao/a
teletrabalhador/a com antecedéncia minima de 48 horas, salvo situacdes urgentes

devidamente fundamentadas.

2 — As reunides a distancia e as tarefas que impliquem articulacdo com outros trabalhadores
devem decorrer dentro do horario de trabalho, de forma compativel com o normal

funcionamento do servico e com 0s seus objetivos.

3 — O/A teletrabalhador/a deve comparecer nas instalagdes do IPSantarém ou noutro local
designado, para reunides, acdes de formagéo ou outras atividades que exijam presenca fisica,

mediante convocag¢do com antecedéncia minima de 48 horas, salvo urgéncia fundamentada.
Artigo 7.°
Pedido de Teletrabalho

1 — O pedido de teletrabalho deve indicar, de forma fundamentada, a compatibilidade das

funcdes com esta modalidade e conter, pelo menos, os seguintes elementos:
a) Modalidade pretendida, em regime de permanéncia ou de alternancia;
b) Local onde seréd prestado o trabalho, com indicacdo da respetiva morada;

c) ldentificacdo dos meios e sistemas necessérios a prestacdo, a disponibilizar pelo

IPSantarém;
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d) Data de inicio e duracéo do periodo de teletrabalho;

e) Indicacdo de meios de contacto institucionais, ndo sendo exigivel a utilizacdo de

contactos pessoais do trabalhador.

2 — O superior hierarquico emite parecer fundamentado sobre a verificacdo dos requisitos

legais e regulamentares, ponderando, designadamente a/s:
a) Compatibilidade das funcdes exercidas com a modalidade de teletrabalho;
b) Duracéao proposta;
c) Necessidades de presenca presencial.

3 — O processo € tramitado para efeitos de formalizagdo do acordo escrito nos termos do

artigo 4.°.
Artigo 8.°
Acordo de teletrabalho e duracéo
1 — O acordo de teletrabalho pode ser celebrado com duracdo determinada ou

indeterminada.

2 — Sendo o acordo celebrado com duracéo determinada, esta ndo pode exceder seis meses,
renovando-se automaticamente por iguais periodos, se nenhuma das partes declarar por

escrito, até 15 dias antes do seu termo, que nao pretende a renovacéo.

3 — Sendo o acordo de duracdo indeterminada, qualquer das partes pode fazé-lo cessar
mediante comunicagdo escrita, produzindo efeitos no 60.° dia posterior a rece¢do da

comunicagao.
4 — Qualquer das partes pode denunciar o acordo durante os primeiros 15 dias da sua
execucao.
Artigo 9.°
Local da prestacéo de teletrabalho
1 — O local de prestacédo do teletrabalho é definido no acordo escrito.

2 — A alteracéo temporaria do local depende de autorizacao prévia do dirigente competente

e de comunicacao a &rea de recursos humanos.

3 — A alteracéo definitiva do local implica a celebracéo de adenda ao acordo de teletrabalho,

produzindo efeitos a partir da data nela fixada.
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4 — O IPSantarém néo responde por danos ocorridos em local diverso do acordado quando
tal utilizagdo ndo tenha sido previamente autorizada, sem prejuizo do regime imperativo de

acidentes de trabalho previsto na Lei n.° 98/2009.

Artigo 10.°

Tempo de trabalho

1 — OJ/A teletrabalhador/a esta sujeito ao periodo normal de trabalho de 7 horas diarias e 35

horas semanais, ou ao que resulte da modalidade de horéario que lhe seja aplicavel.

2 — O/Ateletrabalhador/a deve cumprir os deveres de assiduidade e pontualidade nos termos

aplicaveis aos trabalhadores em regime presencial.

3 — E assegurado ao/a teletrabalhador/a o direito ao desligamento fora do periodo normal
de trabalho.

Artigo 11.°
Instrumentos de trabalho

1 — Para efeitos do presente regulamento, incumbe ao IPSantarém disponibilizar, instalar e
assegurar a manutencao dos equipamentos e sistemas necessarios a prestacao do trabalho
e a interacdo entre trabalhador/a e empregador, devendo tais elementos constar do acordo

de teletrabalho.

2 — Os instrumentos de trabalho disponibilizados destinam-se exclusivamente a fins

profissionais.

3 — OJ/A teletrabalhador/a deve zelar pela boa utilizacdo e conservacdo dos instrumentos,

cumprindo as orientacdes técnicas e de seguranca definidas pelo IPSantarém.

4 — Qualquer avaria ou anomalia deve ser comunicada de imediato ao IPSantarém para

efeitos de reparagéo ou substituicdo.

5 — Em caso de cessacdo do acordo, o/a teletrabalhador/a deve devolver os instrumentos
gue lhe tenham sido entregues para esse efeito, salvo se forem os mesmos utilizados em

regime presencial.

6 — O regime das despesas adicionais inerentes ao teletrabalho rege-se pelo disposto no

artigo 168.° do Cadigo do Trabalho e demais legislagéo aplicavel.

7 — As comunicacdes profissionais realizam-se através de meios institucionais, ndo sendo

exigivel a utilizagdo de contactos pessoais do/a trabalhador/a.
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Artigo 12.°
Medidas de prevencédo de isolamento do/a teletrabalhador/a

Compete ao dirigente competente adotar medidas adequadas de prevencdo do isolamento
do/a teletrabalhador/a, promovendo a sua integracdo na equipa, designadamente mediante a
realizacdo de contactos e reunides presenciais ou a distancia, com periodicidade ajustada as
necessidades do servico e com respeito pelo direito ao desligamento e pelas regras de

convocacao previstas no presente regulamento.

Artigo 13.°

Seguranca e saude no trabalho

1 — O IPSantarém assegura ao/a teletrabalhador/a a informagéo e formagdo em matéria de
seguranca e saude no trabalho em condi¢Bes equivalentes as dos trabalhadores em regime

presencial.

2 — Para efeitos de avaliacdo das condi¢bes de seguranca e saude, o IPSantarém pode
realizar visitas ao local de prestacao do teletrabalho, dependentes de consentimento prévio
do/a teletrabalhador/a, de aviso adequado e com estrita observancia da inviolabilidade do
domicilio e da reserva da vida privada.

3 — O/A teletrabalhador/a declara dispor de condi¢cdes adequadas de seguranca e saude no
local indicado, sem prejuizo das responsabilidades legais do empregador nos termos da Lei
n.° 102/2009.

Artigo 14.°

Privacidade

1 — E proibida qualquer forma de vigilancia permanente do/a teletrabalhador/a por meios de
captacdo de imagem ou som, bem como o recurso a mecanismos de controlo intrusivo ou

desproporcionado da sua atividade.

2 — A monitorizacdo do trabalho deve limitar-se a verificacdo do cumprimento de objetivos,
indicadores e resultados previamente definidos, respeitando a dignidade, a reserva da vida

privada e a protecéo de dados pessoais.

3 — S&o vedados mecanismos tecnoldgicos que permitam a captacdo continua de imagem,
som ou localizacdo do/a teletrabalhador/a, salvo quando estritamente necesséarios e nos

termos da lei.
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Artigo 15.°
Acompanhamento

1 — E assegurado ao/a teletrabalhador/a o direito ao desligamento, devendo o IPSantarém
respeitar a sua privacidade, o horario de trabalho e os tempos de descanso, bem como

proporcionar condi¢des de trabalho adequadas do ponto de vista fisico e psiquico.

2 — O IPSantarém nao pode utilizar meios tecnolégicos de vigilancia a distancia com a

finalidade de controlar o desempenho profissional.

3 — O disposto no numero anterior ndo prejudica a utilizagdo de meios tecnolégicos
especificos e proporcionais destinados exclusivamente ao registo dos tempos de trabalho, em

condi¢gbes equivalentes ao regime presencial.

4 — Fora do periodo normal de trabalho é vedada a realizacdo de contactos profissionais,

salvo em situagcdes excecionais e urgentes devidamente fundamentadas.

Artigo 16.°
Protecdo de dados e Informacéo de terceiros

1 — O/A teletrabalhador/a deve preservar a confidencialidade da informacdo a que tenha

acesso no exercicio das suas fungdes.

2 — O IPSantarém deve disponibilizar medidas técnicas e organizativas adequadas,
incumbindo ao/a teletrabalhador/a utiliza-las de forma diligente, de modo a prevenir o acesso

ou a divulgacéo néo autorizados por terceiros.
3 — O/A teletrabalhador/a deve cumprir a politica de protecdo de dados em vigor.

4 — Deve ser privilegiado o recurso a documentos desmaterializados, admitindo-se o
transporte apenas quando estritamente necessério, mediante autorizacdo da chefia

competente e registo identificativo dos documentos.

Artigo 17.°

Direitos e deveres

1 — O/A teletrabalhador/a tem os mesmos direitos e deveres dos demais trabalhadores com
a mesma categoria ou com funcao idéntica, designadamente no que respeita a formacao,
promocao e desenvolvimento na carreira, limites da duragdo do trabalho, periodos de

descanso, pagamento de subsidios, protecdo da saude e seguranca no trabalho, reparacéo
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de acidentes de trabalho e doencas profissionais e acesso a informagdo das estruturas
representativas dos trabalhadores.

2 — As reunides de trabalho, presenciais ou a distancia, bem como as tarefas que, pela sua
natureza, impliqguem articulacdo entre trabalhadores e entre estes e 0s seus superiores
hierarquicos e que tenham de ser realizadas em prazo determinado, devem decorrer dentro
do horario de trabalho e, sempre que possivel, ser agendadas com antecedéncia minima de
48 horas.

3 — OI/A teletrabalhador/a deve comparecer nas instala¢cdes do IPSantarém, ou noutro local
por este designado, sempre que a presenca fisica seja exigida por necessidades do servigo,
devendo para o efeito ser convocado com antecedéncia minima de 48 horas, salvo urgéncia

fundamentada.

4 — A nao comparéncia injustificada nas condi¢cdes previstas no niumero anterior pode
determinar a revogacao da autorizacao de teletrabalho, sem prejuizo do regime legal aplicavel
em matéria de faltas e, quando a tal haja lugar, de responsabilidade disciplinar.

Artigo 18.°

Incumprimento

O incumprimento das disposi¢cdes do presente regulamento pode constituir responsabilidade

disciplinar e civil, nos termos da lei.

CAPITULO Il

Disposi¢des Finais e Transitoérias

Artigo 19.°

Casos omissos

Nas situagBes ndo previstas no presente regulamento aplica-se a Lei Geral do Trabalho em
Funcbes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, bem como as

remissodes por esta efetuadas para o Codigo do Trabalho e legislagédo conexa.
Artigo 20.°
Disposic¢des transitorias

Os acordos de teletrabalho em execucdo mantém-se até ao seu termo, devendo ser

adaptados aquando da respetiva renovacgéao.
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