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INSTITUTO POLITECNICO DE CASTELO BRANCO

Regulamento n.° 1078/2023

Sumaério: Aprova o Regulamento Interno de Duragédo e Organizagdo do Tempo de Trabalho no
Instituto Politécnico de Castelo Branco.

Regulamento Interno de Duracéao e Organizagdao do Tempo de Trabalho
no Instituto Politécnico de Castelo Branco (IPCB)

Nos termos do disposto no artigo 75.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), na sua redagao atual, tendo em conta a necessi-
dade de revisado do regulamento em vigor, tendo em conta as medidas de estratégia da eficiéncia
e poupanca e as orientacdes e politicas que visam melhorar os indicadores de sustentabilidade
ambiental, tendo em conta a publicagdo da Resolugdo do Conselho de Ministros n.° 82/22, de
27 de setembro e ainda a aprovacgao dos planos de poupanc¢a de energia e agua do IPCB (Servigos
Centrais e da Presidéncia, Residéncias de Estudantes e Escolas) sdo aprovadas as alteragdes ao
presente regulamento as quais foram precedidas da audigao aos(a) trabalhadore(a)s nao docentes
do IPCB, assim como das estruturas sindicais.

CAPITULO |

Objeto, ambito e principios gerais

Artigo 1.°
Lei habilitante

O presente regulamento é estabelecido ao abrigo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e da Lei
n.° 7/2009, que aprova o Codigo do Trabalho (CT) na sua redagao atual.

Artigo 2.°
Objeto e ambito de aplicagao

1 — O presente regulamento define as regras aplicaveis a duragéo, organizagao e disciplina de
trabalho no IPCB, incluindo as suas Unidades Organicas de Ensino e Investigagao, doravante desig-
nadas por Escolas, bem como as Unidades Funcionais e Servigos de A¢ao Social (SAS) do IPCB.

2 — Este regulamento aplica-se ao pessoal ndo docente do IPCB, qualquer que seja o seu
vinculo e natureza das suas fungoes.

CAPITULO Il

Duracgao e organizacao do tempo de trabalho

SECCAO |

Duragéao do tempo de trabalho

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento

1 — O periodo de funcionamento é o intervalo de tempo diario durante o qual sdo planeadas,
organizadas e executadas as atividades no IPCB.
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2 — O periodo de funcionamento do IPCB €, de segunda a sexta, entre as 8h30 e as 18h30, podendo
ser fixado um periodo diferente de acordo com as necessidades e especificidades de cada servico.

3 — O periodo de funcionamento € obrigatoriamente publicitado através da afixagao nos locais
de trabalho e paginas web do IPCB, das horas do seu inicio e do seu termo.

Artigo 4.°

Periodo de atendimento

1 — O periodo de atendimento é o intervalo de tempo diario durante o qual as unidades e
servicos do IPCB estado abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior
ao periodo de funcionamento.

2 — O periodo de atendimento das unidades e servigos do IPCB decorre, em regra, em dois
periodos: das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30.

3 — Poderéo ser adotados outros periodos de atendimento ao publico sempre considerando
a natureza dos servicos, a definir através de despacho dos respetivos dirigentes.

4 — O periodo normal de atendimento €, obrigatoriamente, publicitado através da afixagdo nos
locais de trabalho e nas paginas web do Instituto, das horas do seu inicio e do seu termo.

Artigo 5.°

Periodo de trabalho

1 — O tempo de trabalho & qualquer periodo durante o qual o trabalhador esta a desempenhar
a atividade ou permanece adstrito a realizacao da prestacéo de trabalho, bem como as interrupcoes
e os intervalos legalmente previstos.

2 — A duracao semanal de trabalho é de 35 horas, distribuidas por um periodo de trabalho
diario de 7 horas, de segunda a sexta.

3 — Os trabalhadores nao podem prestar mais de cinco horas consecutivas de trabalho nas
modalidades de horario rigido, de horario flexivel, horario desfasado ou jornada continua.

4 — Por cada dia de trabalho ndo podem ser prestadas mais de nove horas de trabalho no
horario flexivel.

5 — O periodo normal de trabalho € interrompido obrigatoriamente por um intervalo de des-
canso de duragao nao inferior a uma hora nem superior a duas, de modo que o(a) trabalhador(a)
nao ultrapasse o limite constante do n.° 3, excetuando-se desta disposi¢do a modalidade de jornada
continua, a qual se aplica o previsto no artigo 15.°

Artigo 6.°

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 em todos ou em alguns dias da semana, do més
ou do ano, devendo o numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o trabalhador e o IPCB.

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 cronica que com ele viva em comunhdo de mesa e habitacdo 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.° do referido CT.

Artigo 7.°
Meia jornada
1 — A meia jornada consiste na prestagéo de trabalho num periodo reduzido em metade do

periodo normal de trabalho a tempo completo, nos termos do disposto no artigo 114.°-A da LTFP,
com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto.
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2 — A prestacao 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.

Artigo 8.°
Semana de trabalho e descanso semanal

1 — A semana de trabalho é, em regra, de 5 dias.

2 — Sem prejuizo no disposto no numero anterior, o trabalhador tem direito a um dia de des-
canso semanal obrigatdrio, acrescido de um dia de descanso complementar que devem coincidir
com o domingo e o sabado, respetivamente.

3 — Os dias de descanso podem deixar de coincidir com o sabado e o domingo nas situagdes
expressamente previstas no artigo 124.° da LTFP:

a) De trabalhador necessario para assegurar a continuidade de servigos que ndo possam ser
interrompidos ou que devam ser desempenhados em dia de descanso de outros trabalhadores;

b) Do pessoal dos servigos de limpeza ou encarregado de outros trabalhos preparatérios e
complementares que devam necessariamente ser efetuados no dia de descanso dos restantes
trabalhadores;

c¢) De trabalhador diretamente afeto a atividades de vigilancia, transporte e tratamento de
sistemas eletronicos de seguranga;

d) De trabalhador que exerga atividade em exposigdes e feiras;

e) De pessoal dos servigos de inspecao de atividades que nao encerrem ao sabado e, ou, ao
domingo;

f) Nos demais casos previstos em legislagéo especial.

4 — Para os trabalhadores com contrato individual de trabalho aplica-se o disposto nos
artigos 232.° e 233.° do Cdédigo do Trabalho.

SECCAO Il

Organizagao do tempo de trabalho

Artigo 9.°
Horario de trabalho

1 — A definigao do horario de trabalho ndao pode, em caso algum, prejudicar o regular e efi-
caz funcionamento das unidades ou servigos, especialmente no que se refere as relagbes com o
publico.

2 — Por despacho do Presidente do Instituto ou do Diretor da Escola podem ser defini-
dos horarios diferentes de acordo com as necessidades e especificidades dos servigcos ou no
interesse do trabalhador sempre que circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas,
o justifiquem.

3 — Nao podem ser unilateralmente alterados os horarios de trabalho acordados.

Artigo 10.°
Modalidade de horario de trabalho

1 — As modalidades de horario de trabalho praticadas no IPCB sao o horario rigido e o horario
flexivel.

2 — Pode ser autorizado pelo Presidente do Instituto ou pelo Diretor da Escola a prestagao
de trabalho em regime de jornada continua e horario desfasado.

3 — A opcao por qualquer das modalidades de horario referida nos nimeros anteriores, deve
ser obrigatoriamente requerida por escrito.
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4 — Caso o trabalhador ndo apresente requerimento conforme definido no nimero anterior, a
modalidade de horario de trabalho é fixada pelo Presidente do Instituto ou Diretor da Escola.

5 — A verificagdo dos pressupostos que estiveram na base da autorizagdo de uma modali-
dade de horario de trabalho devera ser feita com periodicidade a definir pelo Presidente do IPCB
ou Diretor da Escola.

6 — Podem ainda ser autorizados horarios especificos, designadamente, no caso dos traba-
Ihadores abrangidos pela lei da maternidade e da paternidade ou de trabalhadores-estudantes, ou
nos casos do n.° 2, do artigo 9.° deste Regulamento.

Artigo 11.°

Tolerancia

1 — Nos casos em que se verifiquem atrasos no registo de entrada é concedida uma tolerancia
de 15 minutos diarios, no horario rigido, na jornada continua e no horario desfasado.

2 — Os atrasos no registo de entrada sdo compensados pelo trabalhados no préprio dia.

3 — N&o ¢é admitida a tolerancia no horario flexivel.

Artigo 12.°
Horario rigido

1 — No horario rigido o periodo de trabalho diario € de 7 horas, com horas fixas de entrada
e saida.

2 — O horario rigido é das 9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30, salvaguardando situagbes
excecionais, em funcéo das atividades a desenvolver.

Artigo 13.°

Horario flexivel

1 — Entende-se por horario flexivel aquele que permite ao(a) trabalhador(a) gerir os seus
tempos de trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida sem prejuizo
do cumprimento dos tempos de trabalho correspondentes as plataformas fixas.

2 — As plataformas fixas (periodos de presencga obrigatdria) sdo as seguintes:

2.1 — Periodo da manha — das 9h30 as 12h00;

2.2 — Periodo da tarde — das 14h30 as 16h30;

2.3 — Ainterrupgéao obrigatoria de trabalho diario ndo pode ser inferior a 1 hora nem superior
a 2 horas.

3 — A utilizagao do horario flexivel ndo dispensa a comparéncia as reunioes de trabalho que
se realizem fora das horas previstas nas plataformas fixas bem como a presenga para assegurar
o desenvolvimento das atividades normais dos servigcos e o atendimento.

4 — O periodo de afericdo a utilizar € o més, sendo o nimero de horas a prestar em cada
periodo de aferigado calculado com base na duragdo média de trabalho diario de 7 horas.

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

6 — O saldo positivo apurado no termo de cada més sé pode ser gozado no més seguinte,
parcialmente ou na totalidade, nas plataformas fixas ou moveis, até ao limite de 7 horas, apenas
podendo ser utilizado pelo trabalhador desde que n&o haja prejuizo para o servigo, o qual deve
ficar sempre assegurado:

a) O saldo apurado ndo pode ser gozado na totalidade em um so6 dia devendo ser repartido por
dois ou mais periodos, em que um dos periodos ndo pode ser inferior a 50 % do total do saldo;

b) Nao é permitido juntar saldo do més com periodos de férias ou outras situagées que impli-
quem auséncia do servigco por um dia inteiro.

7 — O crédito de horas a que se refere o nimero anterior deve ser solicitado ao respetivo
dirigente com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia e nunca com mais de 5 dias de antecedén-
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cia, ficando salvaguardadas situagdes excecionais, devidamente justificadas, a fim de ser possivel
garantir que o servigo se encontra assegurado.

8 — O crédito referido no numero anterior transita automaticamente, devendo o(a) trabalhador(a)
planificar a sua utilizagdo com a antecedéncia referida no n.° anterior.

9 — No caso de ser apurado um débito de horas no final do més, que n&o ultrapasse 7 horas
nem respeite a casos de reincidéncia no mesmo ano civil, o superior hierarquico podera autorizar
mediante requerimento fundamentado do(a) trabalhador(a), acompanhado de elementos de prova,
que a compensacao se efetue até ao dia 5 do més seguinte. Se nao for efetuada esta compensagao
até ao limite do prazo previsto, tera lugar a marcagéo da respetiva falta, que deve ser justificada
nos termos da legislagéo aplicavel.

10 — O disposto no numero anterior ndo se aplica aos(as) trabalhadore(a)s portadore(a)s de
deficiéncia o(a)s quais tém direito a transportar para o més seguinte um débito até ao maximo de
dez horas.

Artigo 14.°

Deveres dos trabalhadores em regime de horario flexivel

O(a)s trabalhadore(a)s sujeito(a)s ao cumprimento do horario flexivel, em contrapartida do
direito de gestao individual do horario de trabalho, devem obrigatoriamente assegurar o atendimento,
cumprir as tarefas programadas e em curso dentro dos prazos superiormente fixados, ndo podendo
a flexibilidade ditada pelas plataformas moveis, originar inexisténcia de pessoal em servigos com
mais de um(a) trabalhador(a) entre as 9h00 e as 12h30 e entre as 14h00 e as 17h30.

Artigo 15.°

Jornada continua

1 — A jornada continua consiste na prestagao ininterrupta de trabalho, excetuado um unico
periodo de descanso, nao 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 devendo
constar no requerimento referido no n.° 3 do artigo 10.°, a hora de inicio e de termo, que se mantera
enquanto durar esta modalidade de horario.

3 — A jornada continua determina uma reducgéo da duracéo do periodo normal de trabalho
diario de uma hora.

4 — Ajornada continua pode ser autorizada em casos excecionais e devidamente fundamen-
tados, designadamente, nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de doze anos, ou, independentemente da
idade, com deficiéncia ou doencga croénica;

b) Trabalhador adotante nas mesmas condi¢des que os trabalhadores progenitores;

¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade infe-
rior a 12 anos;

d) Trabalhador adotante ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou admi-
nistrativa do menor, bem como o cénjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles
ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e habitagdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;

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

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

Artigo 16.°

Trabalho por turnos

1 — Considera-se trabalho por turnos o trabalho que é organizado de modo que trabalhadore(a)s
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.
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2 — Os turnos podem ser rotativos e do tipo continuo ou descontinuo.

3 — A duracéo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos periodos
normais de trabalho e, em regra, o(a) trabalhador(a) s6 pode ser mudado de turno apds 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 refeicdo, quando nao superiores
a 30 minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho.

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

Artigo 17.°
Horario desfasado

No horario desfasado mantém-se inalterado o periodo normal de trabalho diario, mas séo
estabelecidas horas fixas diferentes de entrada e saida.

Artigo 18.°
Trabalho noturno

1 — Considera-se periodo de trabalho noturno o compreendido entre as 22 horas de um dia
e as 7 horas do dia seguinte.

2 — Entende-se por trabalhador(a) noturno aquele(a) que execute, pelo menos, 3 horas de
trabalho normal noturno em cada dia.

Artigo 19.°
Trabalho suplementar

1 — O trabalho suplementar esta sujeito aos limites fixados no artigo 120.° do LTFP e no
artigo 228.° do Cdédigo de Trabalho.

2 — Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do periodo normal
de trabalho.

3 — A prestagéo de trabalho suplementar tem sempre carater excecional, devendo ser funda-
mentada e previamente autorizada pelo Presidente do IPCB.

4 — A autorizacgdo prévia, prevista no ponto anterior, é dispensada em situa¢cdes de prestacao
de trabalho suplementar motivadas por forca maior ou sempre que indispensavel para prevenir ou
reparar prejuizo grave para o servigo, desde que as mesmas sejam posteriormente autorizadas
pelo Presidente do IPCB.

5 — O(a) trabalhador(a) & obrigado(a) a realizar a prestagao de trabalho suplementar, salvo
quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua dispensa.

6 — Nao sao consideradas trabalho suplementar, as agcbes de formacao, ainda que realizadas
fora do horario de trabalho, desde que ndo excedam duas horas diarias.

Artigo 20.°
Compensacao de trabalho suplementar

1 — A prestacdo de trabalho suplementar em dia normal de trabalho, em dia de descanso
semanal complementar e em dia de feriado confere ao(a) trabalhador(a) o direito a um acréscimo
remuneratorio e a outras compensacgdes previstas na lei.

2 — Nos casos de prestagédo de trabalho em dia de descanso semanal obrigatério, o(a)
trabalhador(a) tem direito a um dia de descanso compensatorio remunerado, a gozar num dos trés
dias uteis seguintes.

Artigo 21.°
Isengao de horario de trabalho

1 — O(a)s trabalhadore(a)s titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas multidiscipli-
nares gozam de isengéo de horario de trabalho nos termos dos respetivos estatutos, ndo estando
sujeitos aos limites maximos dos periodos normais de trabalho.
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2 — Podera ser autorizada a isengao de horario, apds despacho favoravel do Presidente do
IPCB, nos seguintes casos:

a) Trabalhadore(a)s provido(a)s em cargos de chefia técnica administrativa e de encarregado
geral operacional;
b) Trabalhadore(a)s provido(a)s em postos de trabalho da carreira técnica superior.

3 — Aliisencéao de horario de trabalho do(a)s trabalhadore(a)s referido(a)s no numero anterior
reveste a modalidade de observancia dos periodos normais de trabalho acordados e esta sujeita
a celebragao de acordo escrito.

4 — Ao(a) trabalhador(a) que goze de isencao de horario ndo podem ser impostas as horas
de inicio e do termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

5 — O(a)s trabalhadore(a)s com isengéo de horario de trabalho, ndo estao dispensado(a)s do
dever geral de assiduidade, nem do cumprimento da duragdo semanal estabelecida.

6 — As partes podem fazer cessar o regime de iseng¢ao, nos termos do acordo que o institua.

CAPITULO Il

Deveres de assiduidade e pontualidade

Artigo 22.°

Cumprimento dos deveres

1 — O(a) trabalhador(a) deve efetuar, diariamente, as marcag¢des que correspondem ao seu
horario de trabalho, em regra no minimo duas para o periodo da manha (entrada e saida) e duas
para o periodo da tarde (entrada e saida).

2 — Todas as entradas e saidas em qualquer dos periodos diarios de prestacao de trabalho,
seja qual for o momento em que ocorram, devem ser registadas no sistema de verificagao de assidui-
dade e pontualidade, salvo em situagdes excecionais devidamente identificadas e autorizadas pelo
responsavel da Escola ou do Servigo onde o(a) trabalhador(a) ocupa o seu posto de trabalho.

3 — A auséncia do local de trabalho, depois de registada a entrada, carece de autorizagéo
do(a) responsavel da unidade ou do servigo onde o(a) trabalhador(a) ocupa o seu posto de tra-
balho, e s6 é possivel por razbes de servigo no exterior ou em casos excecionais devidamente
fundamentados.

4 — A prestacao de servigo externo tem de estar previamente autorizada pelo(a) dirigente do
servico.

5 — Quando, pela urgéncia do servigo externo, nao seja possivel cumprir o disposto no nimero
anterior, o(a) trabalhador(a) tem obrigatoriamente de comunicar a prestagdo do servico externo
através do sistema de gestdo documental, devendo ainda registar no sistema de controlo de assi-
duidade a respetiva saida e entrada.

6 — Aauséncia do servigo, desde que nao autorizada ou justificada, nos termos legais, origina
a marcagao de falta injustificada.

Artigo 23.°

Registo de controlo da assiduidade e pontualidade

1 — Todo(a)s o(a)s trabalhadore(a)s devem comparecer, regularmente, ao servigo as horas
que Ihes forem designadas e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos
termos e pelo tempo autorizado pelo(a) respetivo(a) dirigente, sob pena de marcagao de falta, de
acordo com a legislacao aplicavel.

2 — A assiduidade e pontualidade s&o objeto de aferigédo, através do registo biométrico, na
plataforma existente para o efeito.

3 — Em caso de esquecimento do registo de entrada ou saida do servigo apenas serédo con-
tabilizados os periodos definidos para as plataformas fixas.

4 — O esquecimento do registo de saida ou entrada no periodo da hora do almogo, implica
o desconto de duas horas.
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5 — Alimpossibilidade de utilizagdo, por avaria da unidade de controlo, obriga ao registo das
horas de entrada e saida em cada periodo de trabalho, em suporte de papel.

6 — A consulta do registo efetivo dos tempos de entrada e de saida pode fazer-se, diretamente,
na plataforma eletrénica existente para o efeito.

7 — A contabilizacao dos tempos de trabalho é feita mensalmente pelo servico responsavel
pelo controlo da assiduidade com base nos registos obtidos no sistema de controlo de assiduidade
e nas justificagcdes apresentadas.

CAPITULO IV

Disposig¢oes finais

Artigo 24.°

Incumprimento do disposto no regulamento

O incumprimento das disposigbdes constantes deste regulamento, por causa imputavel ao(a)
trabalhador(a), pode determinar a alteragao, pelo(a) dirigente, da modalidade de horario e constituir
infragéo disciplinar em relagdo ao seu autor e ao eventual beneficiario, nos termos estabelecidos
no Estatuto Disciplinar.

Artigo 25.°

Observancia das presentes normas e procedimentos

O pessoal dirigente, de chefia e/ou coordenador, é responsavel pela observancia das presentes
normas e procedimentos, incumbindo-lhe zelar pelo seu cumprimento.

Artigo 26.°
Casos omissos e duvidas

1 — Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplica-se
o disposto na LTFP e no CT.

2 — As duvidas ou casos omissos que surjam na aplicagdo do presente Regulamento sao
resolvidos por despacho do Presidente do IPCB.

Artigo 27.°

Disposigoes transitorias

1 — Os trabalhadores mantém a modalidade de horario de trabalho, autorizada nos termos
do regulamento anterior, com as necessaérias adaptacdes decorrentes das alteracdes introduzidas
pelo presente regulamento.

2 — Os trabalhadores que pretendam alteragdo da modalidade de trabalho, devem proceder
de acordo com o definido no artigo 10.° do presente regulamento.

Artigo 28.°

Entrada em vigor

1 — O Regulamento foi aprovado em Conselho de Gestédo de 13 de setembro de 2023 e entra
em vigor no dia 2 de outubro de 2023.

2 — Com a entrada em vigor do presente regulamento, fica revogado o anterior.

3 — O presente Regulamento é objeto de divulgagao na intranet e publicagdo no Diario da
Republica.

4 — Foi colocado em consulta publica em 13 de janeiro de 2023.

20 de setembro de 2023. — O Presidente, Professor Adjunto Anténio Augusto Cabral Marques
Fernandes.
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