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SAUDE

Instituto Portugués do Sangue e da Transplantacéo, I. P.

Deliberagao n.° 683/2022

Sumaério: Regulamento Interno de Funcionamento e de Duragdo e Organizagdo do Tempo de
Trabalho do Instituto Portugués do Sangue e da Transplantagéo, I. P.

Compete ao empregador publico, nomeadamente, elaborar regulamentos internos do 6rgéo
ou servigo contendo normas de organizagéao e disciplina do trabalho (de acordo com o disposto no
artigo 5.°,n.° 2, al. a), da Lei Orgénica do IPST conjugado com o artigo 74.° e o n.° 1 do artigo 75.°
da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, 20/06);

Nos termos do artigo 103.°, n.° 8, da LTFP compete ao dirigente maximo dos servigos fixar os
periodos de funcionamento e de atendimento bem como definir os horarios de trabalho dos traba-
Ihadores ao seu servigo (em conformidade com o artigo 212.° e ss. do Cddigo do Trabalho (CT)
por remissao da alinea h) do n.° 1 do artigo 4.° da LTFP);

Se procedeu a auscultagao dos delegados sindicais e respetivos sindicatos, nos termos e
dentro dos condicionalismos legais.

Nestes termos é aprovado o Regulamento Interno de Duragédo e Organizagdo do Tempo de
Trabalho do Instituto Portugués do Sangue e da Transplantacao, IP, o qual se anexa a presente
deliberagao e dele faz parte integrante.

ANEXO

Regulamento Interno de Funcionamento e de Duragao e Organizagao do Tempo de Trabalho
do Instituto Portugués do Sangue e da Transplantacgao, I. P.

PARTE |

Duracgao e organizagao do tempo de trabalho

CAPITULO |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e Ambito de aplicagdo

1 — O presente Regulamento estabelece, sem prejuizo do disposto em instrumento de regu-
lamentacgéao coletiva, as regras e principios gerais em matéria de duragao e organizagao do tempo
de trabalho e controlo dos deveres de assiduidade e pontualidade do Instituto Portugués do San-
gue e da Transplantagéo, IP, adiante designado por IPST, no ambito da Lei Geral de Trabalho em
Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), e do Cddigo do Trabalho
(CT), aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

2 — As normas constantes no mesmo sao aplicaveis a todos os trabalhadores subordinados a
disciplina e hierarquia da estrutura organica do IPST, independentemente do vinculo e da natureza
das suas fungdes, bem como ao pessoal que nele exerga fungdes ao abrigo dos instrumentos de
mobilidade previstos na lei, exceto quando a lei previr tratamento diferente.
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Artigo 2.°
Periodo de funcionamento

1 — Nos Departamentos, Coordenacdes Nacionais, Gabinetes e demais servigos de apoio
existentes na sede do IPST, adiante designados por Servigos Centrais, o periodo de funcionamento
decorre nos dias uteis entre as 08:00h e as 20:00h.

2 — Os Servigcos Desconcentrados do IPST sao servicos de funcionamento permanente,
24 horas por dia, todos os dias do ano.

3 — Mediante deliberacao do Conselho Diretivo pode ser estabelecido o periodo de funciona-
mento diferente do estabelecido no n.os anteriores.

Artigo 3.°
Periodo de atendimento

1 — O periodo de atendimento ao publico nos Servigos Centrais decorre entre as 10:00h e as
12:30h e entre as 14:30h e as 16:30h.
2 — Os periodos de atendimento ao publico nos Servigos Desconcentrados, sdo os seguintes:

a) Nucleos do Departamento de Gestdo de Recursos Humanos e Formacao (DGRHF): das
10:00h as 12:30h e das 14:30h as 16:30h;

b) Atendimento a dadores (Posto fixo): das 08:00h as 19:30h (de segunda-feira a sabado);

¢) Banco de Sangue/Distribui¢cdo: de segunda-feira a domingo das 08:00h as 16:00h e urgén-
cia — 24h;

d) Transplantagado: das 08:00h as 16:00h (de segunda-feira a sexta-feira);

e) Sessodes de Colheita Movel (Brigadas): turno das 08:00h as 15:00h e turno das 13:00h as
20:00h.

3 — Mediante deliberacdo do Conselho Diretivo serdo determinados quais os servicos com
um periodo de atendimento ao publico diferente do estabelecido nos niumeros anteriores.

4 — Os periodos de atendimento de cada servico, definidos nos termos do n.° 1 e 2, devem
ser afixados de modo visivel ao publico nas instalacbes de cada servico e publicitados na Internet.

CAPITULO Il

Duragédo do Trabalho

SECCAO |

Principios Gerais da Durag&o do Trabalho

Artigo 4.°
Periodo normal de trabalho semanal e diario e intervalo de descanso

1 — A duragado média semanal do trabalho €, em regra, de trinta e cinco horas, para os traba-
Ihadores em fungbes publicas, e de quarenta horas, para os trabalhadores vinculados por contrato
de trabalho de natureza privada, quando aplicavel, sem prejuizo do disposto nos regimes aplicaveis
as carreiras especiais da saude e em instrumento de regulamentagéao coletiva de trabalho.

2 — O periodo normal de trabalho diario €, em regra, de sete ou oito horas, de acordo com
o periodo normal de trabalho semanal praticado, sendo interrompido obrigatoriamente por um
intervalo de descanso de duragéo néao inferior a uma hora, nem superior a duas, de modo a que o
trabalhador n&o preste mais de cinco horas de trabalho consecutivas.

3 — Sempre que previsto em instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho aplicavel,
ou por acordo, autorizado pela entidade competente, exclusivamente quando se justifique pelas
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condicoes especificas da atividade desenvolvida, podera ser autorizada a prestagao de trabalho
até seis horas consecutivas, e o intervalo diario de descanso ser reduzido, excluido ou ter uma
duracao superior a prevista no nimero anterior.

4 — Sem prejuizo do referido no numero anterior, a duragdo semanal do periodo normal de
trabalho no IPST &, a definida nos termos legais, podendo no entanto ser adotado outro regime, desde
que legalmente previsto e em conformidade com as necessidades de funcionamento dos servigos.

5 — A duragéo semanal do periodo normal de trabalho dos trabalhadores em regime de tra-
balho a tempo parcial é estabelecida nos termos previstos na legislacdo em vigor.

6 — Excetuam-se do disposto nos numeros anteriores os regimes de trabalho especial auto-
rizados pelo Conselho Diretivo.

Artigo 5.°
Horario de trabalho

1 — Compete ao IPST definir o horario de trabalho do trabalhador ao seu servico, de acordo
com a lei e os instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho aplicaveis.

2 — A fixagado do horario de trabalho e as respetivas alteracées séo precedidas da audigao
do trabalhador.

3 — Na determinagao da modalidade de horario de trabalho prevalece a opgao que melhor
salvaguardar o cumprimento da missao e das atribui¢cdes legais do IPST, no respeito pela protegao
dos direitos dos trabalhadores legalmente consagrada.

Artigo 6.°
Definicdo dos regimes e horarios de trabalho e afixacdo de escalas

1 — Compete ao Conselho Diretivo do IPST estabelecer os regimes de prestagao de trabalho e
respetivos horarios, definir os periodos de funcionamento dos servicos, autorizar horarios especificos,
bem como eventuais adaptacdes aos mesmos, nos termos da lei e de acordo com os Instrumentos
de regulamentagao coletiva em vigor ou o que conste nos contratos de trabalho.

2 — Sem prejuizo do referido no numero anterior, nos servigos desconcentrados, a definigao
dos horarios nos servicos afetos as sessdes de colheita, de distribuicao e laboratorial, inclui os
seguintes elementos:

2.1 — Por cada servigo:

a) Indicagéo dos periodos de funcionamento;
b) Indicagéo dos periodos de atendimento.

2.2 — Por cada horario:

a) Indicagéo da modalidade de horario;

b) Indicagao dos trabalhadores ou do conjunto de trabalhadores abrangidos, e respetivo grupo
profissional;

¢) Indicagdo das horas de inicio e termo dos periodos normais de trabalho, e dos dias de
descanso, bem como todas as demais especificacdes necessarias a boa compreensao do horario;

d) Indicagéo da data de entrada em vigor do horario.

3 — Os horarios a praticar depois de aprovados, devem obrigatoriamente ser remetidos aos
servicos, para serem afixados/divulgados em lugar visivel, com a antecedéncia de 5 dias relativa-
mente a sua entrada em vigor.
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SECCAO I

Modalidades de Horario de Trabalho

Artigo 7.°
Modalidades de Horario de trabalho

Os horarios de trabalho a praticar no IPST abrangem varias modalidades, sendo adotada uma,
ou simultaneamente, mais do que uma das seguintes modalidades:

) Rigido;

) Flexivel;

) Jornada Continua;

d) Desfasado ou Diferenciado;
e) Por turnos;

f) Horarios especificos.

g) Meia jornada

a
b
c

Artigo 8.°
Horario Rigido

1 — Entende-se por horario rigido aquele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal
do trabalho, se reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e saidas fixas, separados
por um intervalo de descanso de uma hora.

2 — Sem prejuizo de determinagdo em contrario do dirigente maximo do servigo, o horario
rigido decorre do periodo da manh& das 09:00h as 12:30h e a tarde das 13:30h as 17:00h.

3 — Aadocgao do horario rigido nao prejudica a possibilidade de fixagao, para os trabalhadores
com deficiéncia, pelo respetivo dirigente maximo do servi¢o e a pedido do interessado, de mais do
que um intervalo de descanso e com duragao prevista no regime geral, mas sem exceder no total
os limites estabelecidos por lei.

Artigo 9.°
Horario Flexivel

1 — Entende-se por horario flexivel aquele que permite aos trabalhadores gerir os respetivos
tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e saida, observadas que sejam as seguintes
regras:

a) A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos érgédos ou servigos,
especialmente no que respeita as relagbes com o publico;

b) Devem assegurar os periodos de presencga (Plataforma Fixas) das 10:00h as 12:30h e das
14:30h as 16:30h;

c) E obrigatéria a utilizagdo minima de uma hora para almoco, entre as 12:30h e as 14:30h;

d) As plataformas méveis decorrem entre as 08:00h e as 10:00h, entre as 12:30h e as 14:30h
e, entre as 16:30h e as 20:00h;

e) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de dez horas de trabalho;

f) O cumprimento da duragéo do trabalho é aferido ao més.

2 — As auséncias do servigo nos periodos de presenga obrigatoria que ndo sejam passiveis
de justificagdo nao séo suscetiveis de compensacgao e dao origem a marcagao de falta, nos termos
da legislagao aplicavel salvo o disposto no n.° 1 do artigo 26.°

3 — Eventuais saldos positivos apurados no termo de cada periodo de afericdo podem ser
utilizados no més seguinte, até ao limite do periodo normal de trabalho diario, mediante autorizagao
do superior hierarquico. O crédito apurado pode ser utilizado até dois periodos no més seguinte a
determinagédo do saldo positivo.
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4 — O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o consequente desconto na remu-
neragao na proporgao do periodo aferido, salvo nos casos de justificagbes legalmente admissiveis.

Artigo 10.°
Jornada Continua

1 — Ajornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de
descanso nunca superior a trinta minutos, que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

2 — Ajornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar
uma reducgao do periodo normal de trabalho diario nunca superior a uma hora.

3 — Ajornada continua pode ser adotada nos casos de horarios especificos previstos na lei e
em casos excecionais, devidamente fundamentados, designadamente nos seguintes:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos ou, independentemente da idade,
com deficiéncia ou doencga cronica;

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

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

d) Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou adminis-
trativa do menor, bem como o cnjuge 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 servi¢o, quando devidamente fundamentado.

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

5 — A atribuigdo da prestagao de trabalho em regime de jornada continua € da competéncia
do Conselho Diretivo, mediante requerimento fundamentado do trabalhador.

Artigo 11.°
Horarios Desfasados

1 — O horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de tra-
balho diario, permite estabelecer, servi¢o a servigo ou para determinadas carreiras e ou categorias,
e sem possibilidade de opcéo, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

2 — O horario desfasado ¢é aplicado aos trabalhadores que exercem atividades em servigcos
em que o periodo de funcionamento excede a carga horaria de sete horas de duragao diaria.

3 — A opcgéo por esta modalidade de horario deve ser devidamente fundamentada pelo res-
ponsavel do servigo e esta sujeita a autorizagédo do dirigente maximo.

4 — A autorizagao para a pratica de horario desfasado € objeto de reavaliagdo sempre que o
normal funcionamento do servico o justifique, devendo o trabalhador ser notificado do inicio e termo
do mesmo, com a antecedéncia de sessenta dias.

Artigo 12.°
Horario por Turnos

1 — Entende-se por trabalho por turnos aquele que, por necessidade do regular, normal e
permanente funcionamento do servigo, € organizado em equipa em que os trabalhadores ocupam
sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo, incluindo o rotativo, con-
tinuo ou descontinuo, podendo executar o trabalho a horas diferentes num dado periodo de dias
OouU semanas.
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2 — Aduragao de trabalho de cada turno n&o pode ultrapassar os limites maximos dos periodos
normais de trabalho.
3 — A prestacao de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:

a) Os turnos sao rotativos, estando o respetivo pessoal sujeito a sua variagao regular;

b) Nos servigos de funcionamento permanente ndo podem ser prestados mais de seis dias
consecutivos de trabalho;

c¢) As interrupgdes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que nao podem
ser prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivo;

d) As interrupgdes destinadas a repouso ou refei¢gdo, quando ndo superiores a 30 minutos,
consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

e) O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma vez em cada
periodo de 4 semanas;

f) A mudanga de turno s6 pode ocorrer apos o dia de descanso.

4 — O Regime de turno é:

a) Permanente, quando o trabalho for prestado em todos os dias da semana;

b) Semanal prolongado, quando for prestado em todos os cinco dias Uteis e no sabado ou
domingo;

¢) Semanal, quando for prestado apenas de segunda a sexta-feira;

d) Total quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario e parcial quando
prestado em apenas dois periodos.

5 — O cumprimento da duragao do trabalho sera aferido ao més, salvo as excegbes previstas
na lei.

Artigo 13.°
Adaptabilidade Individual e Grupal

1 — A adaptabilidade individual consiste na possibilidade do periodo normal de trabalho ser defi-
nido em termos médios, por acordo entre o IPST e o trabalhador, nos termos da legislagao em vigor.

2 — A adaptabilidade grupal podera ser aplicada ao IPST e seus trabalhadores por Instrumento
de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho que o institua.

3 — Em regime de adaptabilidade, a duragdo média do trabalho € apurada por referéncia a
periodo de ndo superior a 12 meses ou 4 meses conforme exista ou nao instrumento de regula-
mentacao coletiva de trabalho respetivamente.

Artigo 14.°
Horarios Especificos

1 — Arequerimento do trabalhador, e por despacho do Conselho Diretivo, precedido de pare-
cer do superior hierarquico com fungées de Coordenagao, podem ser fixados horarios de trabalho
especificos, nos seguintes casos:

a) Em todas as situagdes previstas na lei, aplicaveis a protecdo da parentalidade;

b) Quando se trate de trabalhadores com deficiéncia ou doenga crénica medicamente com-
provada;

¢) Quando se trate de trabalhadores-estudantes;

d) Quando outras circunstancias de relevo, devidamente fundamentadas, o justifiquem.

2 — Mediante proposta do respetivo dirigente, fundamentada no interesse do servigo, na espe-
cificidade das fung¢des desempenhadas, nas condi¢ées de trabalho ou no numero de trabalhadores
afetos ao servigo e a atividade a prosseguir, podera o Conselho Diretivo, desde que o trabalhador
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seja previamente ouvido, vir a determinar horarios mais adequados, podendo a deliberagao ser
antecedida de requerimento do trabalhador.

3 — Aadocéo de qualquer modalidade de horario ndo pode afetar o regular funcionamento do
servigo, especialmente no que respeita a relagdo com os utentes e com os servigos.

Artigo 15.°
Isengdo de Horario de Trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes, ou que chefiem equipas multidisciplinares,
gozam de isengao de horario de trabalho nos termos dos respetivos estatutos.

2 — Podem ainda gozar de isen¢éo de horario outros trabalhadores, mediante acordo escrito
com o IPST, desde que tal isencao seja admitida por lei ou por instrumento de regulamentagao
coletiva de trabalho.

3 — Do acordo escrito deve constar expressamente uma das seguintes modalidades de
isencdo de horario:

a) Nao sujeicao aos limites maximos do periodo normal de trabalho;

b) Possibilidade de determinado aumento do periodo normal de trabalho, por dia ou por
semana.

c¢) Observancia do periodo normal de trabalho acordado.

4 — Aiisenc¢ao nao prejudica o direito a dia de descanso semanal, obrigatério ou complementar,
a feriado ou a descanso diario.

5 — Alisencgéao de horario ndo dispensa os trabalhadores do dever geral de assiduidade, nem
o cumprimento da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 16.°
Meia jornada

1 — A meia jornada consiste, nos termos do disposto no artigo 114.°-A da LTFP, na prestagao
de trabalho num periodo reduzido de metade do periodo normal de trabalho a tempo completo,
sem prejuizo da contagem integral do tempo de servigo para efeito de antiguidade.

2 — A prestacao de trabalho na modalidade de meia jornada ndo pode ter a duragéo 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 % do montante total auferido em regime de prestagao 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 autorizagéo para a adogédo da modalidade de horario de trabalho em regime de meia
jornada cabe ao dirigente maximo do trabalhador em fungbes publicas.

Artigo 17.°
Prestagao de trabalho em regime de prevengao

1 — O regime de prevengao é aquele em que o trabalhador ndo esta obrigado a permanecer
no servigo, mas apenas a ficar disponivel para comparecer a este, sempre que solicitado, nos
termos da lei.
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2 — No caso em que seja solicitada a presenca do trabalhador que esteja em regime de pre-
vengao, o mesmo devera proceder ao registo biométrico da presenga.

3 — Seréao apenas consideradas para pagamento as horas de prevengao que constarem na
escala previamente aprovada pelo Conselho Diretivo.

SECCAO Il

Horarios nos Servigos Centrais e nos Centros de Sangue e da Transplantagiao

Artigo 18.°
Horarios nos Servigos Centrais

1 — O horario flexivel é o regime regra de modalidade de horario para os trabalhadores afetos
aos Servicos Centrais.

2 — A prestacéo do servigco decorrera entre as 08:00h e as 20:00h, com as plataformas
constantes do n.° 1 do artigo 9.° do presente Regulamento, salvo outra determinagdo do Conselho
Diretivo.

3 — O regime de horario flexivel ndo dispensa os trabalhadores de comparecerem as reunides
de trabalho para as quais sejam convocados que se realizam fora das horas consagradas nas pla-
taformas fixas, bem como a presencga para assegurar o desenvolvimento das atividades regulares
e normais do servigo, sempre que tal seja previamente determinado pelo superior hierarquico e
detenha carater excecional.

Artigo 19.°
Horarios dos Centros de Sangue e da Transplantagcao

1 — Tendo em conta as atividades a assegurar pelos Centros de Sangue e da Transplantagao,
nos termos previstos no artigo 14.° da Portaria n.° 165/2012, de 22 de maio, o horario por turnos
€ 0 regime regra nos servigos de laboragdo permanente e o horario desfasado nas sessbes de
colheita.

2 — Nos servigos administrativos o regime regra € o horario flexivel.

3 — Mediante deliberagdo do Conselho Diretivo serdo determinados quais os servigos com
um horario diferente do estabelecido nos nimeros anteriores.

CAPITULO llI

Regras de Assiduidade e de Pontualidade

Artigo 20.°

Assiduidade e Pontualidade

1 — Os deveres de assiduidade e pontualidade consistem, respetivamente, na obrigagdo do
trabalhador sujeito ao horario de trabalho definido neste Regime comparecer regular e continua-
mente ao servigo e dentro das horas que |he forem designadas.

2 — Nos periodos de tempo que decorrem entre as entradas e saidas do servigo e nas pla-
taformas fixas definidas para os horarios flexiveis, os trabalhadores nao podem ausentar-se, sob
pena de marcacgao de falta, de acordo com a legislagéo aplicavel.

3 — Orregisto e controlo da assiduidade serao feitos mediante a utilizagao de sistema eletrénico
de registo biométrico automatico.

4 — Os trabalhadores sao obrigados a justificar as faltas de acordo com o estabelecido na
legislagdo em vigor e no presente Regulamento através do sistema eletronico em funcionamento
na instituigdo e validado pelo superior hierarquico.
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Artigo 21.°
Registo de Assiduidade

1 — Os trabalhadores efetuam o registo biométrico no terminal (relégio de ponto) através de
impressao digital, previamente cadastrada no sistema.

2 — Cada trabalhador, devera obrigatoriamente efetuar o registo biométrico de todas as suas
entradas e saidas, incluindo o intervalo para almogo e as referentes a servigo externo, qualquer que
seja a duragédo da comparéncia ou auséncia, ou mesmo nos casos autorizados a efetuar o registo
biométrico em diferentes terminais.

3 — Excetuam-se do previsto no numero anterior os regimes de horario em que os 30 minutos
de intervalo contem como tempo de trabalho, sendo sempre obrigatério o registo de entrada e saida.

4 — A ndo comparéncia ao trabalho para qualquer tipo de servigo externo sera comprovada
através de autorizagdo superior em registo proprio.

5 — Nas Sessdes Moveis de Colheita o registo biométrico € realizado a chegada ao servigo
desconcentrado, quer na ida quer no regresso. Quando por conveniéncia pessoal o trabalhador
se deslocar pelos seus proprios meios a Sessao de Colheita, a chefia devera comunicar aos RH
até a semana seguinte, sendo esta situagdo considerada apenas para cumprimento do periodo
normal de trabalho.

6 — Em caso excecional de nao funcionamento do equipamento, o trabalhador devera solicitar
por escrito, de imediato, o registo a chefia funcional.

Artigo 22.°
Controlo da Assiduidade

1 — Compete ao pessoal dirigente, ou na sua falta ou impedimento a quem o substituir, com
a colaboracao das chefias intermédias, o controlo de assiduidade e de pontualidade dos trabalha-
dores sob sua dependéncia, sendo responsaveis diretos por fazer cumprir as normas do presente
Regulamento.

2 — O computo das horas de trabalho prestado por cada trabalhador sera aferido mensalmente
pelo setor de gestdo de recursos humanos com base nas marcagdes efetuadas, informagdes e
justificagbes apresentadas pelo trabalhador a chefia/dirigente relativamente aos trabalhadores sob a
sua dependéncia. As chefias/dirigentes devem assegurar com regularidade a introdugao dos planos
de horario/trocas, assiduidade e classificacdo de tempos no sistema automatizado de assiduidade.

3 — No inicio de cada més e até ao 2.° dia util, as chefias/dirigentes devem ter os registos de
assiduidade dos profissionais que Ihes estdo afetos, relativamente ao més anterior, devidamente
regularizados, no que diz respeito a assiduidade e trabalho prestado fora do periodo normal de
trabalho. O setor de gestéao de recursos humanos validara toda a gestao de tempos e assiduidade
dos profissionais para que seja introduzido no sistema de vencimentos RHV.

Artigo 23.°
Direito a informagao

E assegurado a todos os trabalhadores o direito & informagao relativamente a respetiva assi-
duidade, abrangendo designadamente, os periodos de auséncia e as irregularidades do registo
biométrico, bem como as férias e faltas.

Artigo 24.°

Dados Biométricos

1 — Sao considerados Dados biométricos — os dados pessoais resultantes de um tratamento
técnico especifico relativo as caracteristicas fisicas, fisioldgicas ou comportamentais de uma pessoa
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singular que permitam ou confirmem a identificagdo Unica dessa pessoa singular, nomeadamente
imagens faciais ou dados dactiloscépicos.

2 — Alicitude do tratamento dos dados biométricos decorre da sua necessidade para efeitos de
cumprimento de obrigagdes e do exercicio de direitos especificos em matéria de legislagao laboral.
O tratamento de dados biométricos tem como fim especifico o controlo da assiduidade e controlo de
acessos as instalacoes do IPST.

Artigo 25.°
Administragao do sistema
1 — Compete, em especial, ao DGRHF:

a) Organizar e manter o sistema de registo automatico de assiduidade e de pontualidade dos
trabalhadores do IPST;

b) Emitir mapas de assiduidade em formato digital para os dirigentes, para efeitos de controlo
de faltas e elaboragao de eventuais relatorios de assiduidade que possam vir a ser necessarios,
quando solicitado.

2 — O registo no sistema informatico de assiduidade, das escalas e dos horarios dos profis-
sionais, previamente autorizadas pelos dirigentes dos servigos, devem ser introduzidos no sistema
de assiduidade pelas respetivas chefias, bem como o registo no sistema de todas e quaisquer
alteragbes as escalas aprovadas.

Artigo 26.°
Utilizagdo de meios eletrénicos

Para as autorizagbes necessarias e todas as informag¢des/comunicagdes por escrito exigidas
pelo presente Regime, devem ser utilizados, preferencialmente, os meios eletronicos aprovados
em uso na instituicao.

Artigo 27.°
Tolerancia

1 — Quando, por motivo atendivel, ndo for possivel comparecer ao servigo até ao inicio do
horario de trabalho, considerando-se no caso de horario flexivel que a tolerancia se reporta ao inicio
das plataformas fixas, poderao os atrasos até quinze minutos ser compensados obrigatoriamente
e por igual tempo no préprio dia, até ao maximo de 90 minutos mensais.

2 — As auséncias do servico, para la do periodo de tolerancia referido no niumero anterior,
determinam a marcagao de falta pelo periodo de auséncia, nos termos da legislagao em vigor, salvo
justificagado excecional aprovada pelo Conselho Diretivo.

PARTE I

Prestacao de Trabalho em Regime de Teletrabalho

CAPITULO IV
Teletrabalho

Artigo 28.°
Definicao

Considera-se teletrabalho a prestagao laboral realizada com subordinagao juridica, habitual-
mente fora da instituicdo e através do recurso a tecnologias de informagéo e de comunicagao.
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Artigo 29.°
Regime

1 — Pode ser adotada, a requerimento do trabalhador e mediante acordo do Conselho Diretivo
ou por iniciativa do Conselho Diretivo, a modalidade de teletrabalho para a execucéo de tarefas
com autonomia, nos termos da lei em vigor.

2 — O regime de teletrabalho sera o definido por acordo e em conformidade com a legislagao
em vigor.

PARTE Il

CAPITULO V

Disposi¢des Finais

Artigo 30.°
Infragoes

O uso fraudulento do sistema de controlo da assiduidade e de pontualidade, bem como o
desrespeito pelo cumprimento do presente regulamento, constitui infragao disciplinar em relagao
ao seu autor e ao eventual beneficiario.

Artigo 31.°
Norma revogatéria

O presente Regulamento revoga o regulamento de horario de trabalho em vigor no IPST.

Artigo 32.°
Periodo transitério

Os horarios de trabalho diferentes do regime regra que, a data da entrada em vigor do pre-
sente regulamento, estiverem a ser praticados, cessam no prazo de 30 dias a contar daquela
data, sem prejuizo de poder ser formulado novo requerimento em conformidade com o presente
Regulamento.

Artigo 33.°

Regime subsidiario

1 — Em tudo o que néao estiver previsto neste Regulamento aplica-se o disposto na lei ou nos ins-
trumentos de regulamentagéao coletiva de trabalho aplicaveis aos trabalhadores por eles abrangidos.

2 — Ficam salvaguardados as disposicoes relativas a carreiras com regime proprio que regulem
matéria contida neste Regulamento desde que mais benéfico para o trabalhador.

3 — O regime previsto no presente Regulamento pode ser complementado, designadamente, no
caso de existéncia de duvidas, por ordens de servigo ou despachos emanados pelo Conselho Diretivo.

Artigo 34.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no 1.° dia util do més seguinte, decorridos 30 dias
sobre a sua publicagao.

2 de junho de 2022. — A Presidente do Conselho Diretivo do IPST, I. P., Anténia Escoval.
315392814



