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PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS

Instituto de Protecao e Assisténcia na Doencga, I. P.

Deliberagao n.° 105/2024

Sumario: Aprova o Regulamento Interno de Funcionamento e Organizagéo do Tempo de Traba-
Iho e de Prestacédo de Trabalho em Regime de Teletrabalho do Instituto de Protegéo e
Assisténcia na Doenga, I. P.

Considerando o disposto no artigo 74.° e no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual,
compete ao empregador publico elaborar regulamentos internos do 6rgdo ou servigo contendo
normas de organizagao e disciplina do trabalho.

Nos termos do artigo 103.° da LTFP compete ao dirigente maximo dos servigos fixar os periodos
de funcionamento e de atendimento, bem como definir os horarios de trabalho dos trabalhadores
ao seu servico, dentro dos condicionalismos legais.

Entendeu-se oportuno regulamentar a prestagao de trabalho em regime de teletrabalho, bem
como efetuar alteragdes ao anterior Regulamento Interno de Funcionamento e Horario de Trabalho,
de modo a adapta-lo a atual realidade.

Sobre a matéria foram auscultados internamente os Trabalhadores da ADSE, |. P. no periodo
compreendido entre 14 de agosto e 15 de setembro de 2023 bem como, concluida esta auscultagéo,
foi cumprido o respetivo quadro legal aplicavel no que concerne ao pedido de emissao de parecer
por parte do Conselho Geral e de Supervisdo da ADSE, I. P.

Neste contexto, por deliberacdo do Conselho Diretivo do Instituto de Protecao e Assisténcia
na Doenga, |. P. (ADSE, I. P.) é aprovado o Regulamento Interno de Funcionamento e Organiza-
¢ao do Tempo de Trabalho e de Prestagao de Trabalho em Regime de Teletrabalho do Instituto de
Protegao e Assisténcia na Doenga, I. P., que se publica em anexo a presente deliberagao, e que
dela faz parte integrante.

9 de janeiro de 2024. — A Presidente do Conselho Diretivo, Maria Manuela Faria. — O Vogal
do Conselho Diretivo, Diogo Serras Lopes. — O Vogal do Conselho Diretivo, Anténio Faria Vaz.

ANEXO

Regulamento Interno de Funcionamento e Organizagao do Tempo de Trabalho
e de Prestagao de Trabalho em Regime
de Teletrabalho do Instituto de Protegao e Assisténcia na Doenga, I. P.

CAPITULO |

Disposigcoes Gerais

Artigo 1.°
Natureza e Ambito de aplicagio

1 — O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores a exercer fungdes no Instituto
de Protecdo e Assisténcia na Doenga, I. P., adiante designado por ADSE, com uma relacéo de
trabalho subordinado, qualquer que seja a natureza do vinculo e do regime de contrato.

2 — Por razbes de servigo, devidamente justificadas, sob proposta do superior hierarquico,
pode o dirigente maximo, autorizar a iseng¢ao temporaria do cumprimento de disposi¢des do presente
regulamento a trabalhadores individualizados ou a um grupo de trabalhadores.
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Artigo 2.°
Duracédo semanal e diaria do trabalho

1 — A duragdo média semanal do trabalho é de trinta e cinco horas para todos os trabalha-
dores, distribuidas de segunda-feira a sexta-feira, sem prejuizo da existéncia de regimes laborais
legalmente estabelecidos de duragdo semanal inferior.

2 — O periodo normal de trabalho tem a duragao de sete horas por dia.

3 — O periodo normal de trabalho diario € interrompido, obrigatoriamente, por um intervalo
de descanso, de duragao nao inferior a uma hora nem superior a duas horas, de modo que o tra-
balhador ndo preste mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento e de atendimento

1 — O periodo normal de funcionamento da ADSE decorre nos dias Uteis, entre as 8 horas e
as 20 horas.

2 — Por deliberagédo do dirigente maximo, e de harmonia com as disposi¢des legais e com
os instrumentos de regulamentagao coletiva de trabalho aplicaveis, sao fixados os periodos de
atendimento ao publico, de acordo com a natureza ou conveniéncia do servigo.

3 — O periodo de atendimento presencial ou telefénico, em regra, decorre entre as 9 horas
e as 16 horas.

4 — A afixagéo do periodo de funcionamento é obrigatéria em local visivel nos locais de estilo
da ADSE e na pagina web.

CAPITULO Il

Modalidades de Horario

Artigo 4.°
Modalidades de horario de trabalho adotadas

1 — A modalidade de horario de trabalho praticada na ADSE €&, em regra, a do horario flexivel.
2 — Sem prejuizo do previsto no numero anterior, podem ser adotadas as seguintes modali-
dades de horario de trabalho:

a) Horario rigido;

b) Jornada continua;

¢) Isengéo de horario de trabalho;
d) Horario desfasado.

Artigo 5.°
Horario flexivel

1 — A modalidade de horario flexivel permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho,
escolhendo as horas de entrada e saida, desde que respeitados os periodos de presenga obri-
gatdria, dentro do periodo de funcionamento do servigo e de acordo com o disposto nos nimeros
seguintes.

2 — A prestagao de servico em regime de horario flexivel é efetuada entre as 8 horas e as
20 horas.

3 — Aflexibilidade do horario ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servigos,
especialmente no que respeita ao atendimento ao publico.
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4 — Devem ser assegurados os periodos de presenca obrigatoria, designados por plataformas
fixas, que sdo as seguintes:

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

5 — A utilizagdo do horario flexivel ndo dispensa a comparéncia as reunides de trabalho, para
as quais o trabalhador seja convocado, que se realizem fora das plataformas fixas, bem como a
presenga para assegurar o desenvolvimento das atividades normais dos servigos sempre que tal
Ihe seja determinado pelo respetivo superior hierarquico.

6 — O periodo de aferigao a utilizar € o mensal, sendo 0 numero de horas a prestar, em
cada periodo de aferigéo, calculado com base na duragao média de trabalho diario de sete horas.

7 — E permitida a compensagao dos tempos de trabalho, entre dias de funcionamento do
servigo, fora das plataformas fixas, desde que nao seja afetado o normal funcionamento do servigo.

8 — A compensacéo definida no numero anterior é realizada mediante o alargamento ou redu-
¢ao do periodo normal de trabalho diario, dentro dos limites estabelecidos no n.° 3 do artigo 2.°,
devendo mostrar-se efetuada no final do periodo de aferigdo, conforme definido no n.° 6.

9 — N&o podem ser prestadas, por dia, de acordo com a alinea b) do n.° 3 da Clausula n.° 7
do ACT n.° 1/2009, mais de 9 horas.

10 — Os trabalhadores da ADSE, sujeitos ao cumprimento de horario flexivel e em contrapar-
tida do direito de gestao individual do horario de trabalho, devem:

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

b) Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou de reunides
de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presenca obrigatoria;

c¢) Assegurar a realizacao de trabalho suplementar diario que Ihe seja determinado nos termos
da lei.

Artigo 6.°
Regime de compensacgao de horas no horario flexivel

1 — No horario flexivel, o saldo diario dos débitos e créditos individuais € transportado para
o dia seguinte, até ao termo de cada periodo mensal de aferigdo, salvo em situagdes de trabalho
suplementar, considerando-se:

a) Crédito horario — A prestagao de horas de trabalho superior ao periodo normal de trabalho
diario (7 horas);

b) Débito horario — A prestacéo de horas de trabalho inferior ao periodo normal de trabalho
diario (7 horas).

2 — No final do periodo mensal de aferigao:

a) O crédito horario apurado, que n&o seja trabalho suplementar, até ao limite de 7 horas em
cada més, pode, por acordo com o respetivo superior hierarquico, ser gozado no més imediatamente
seguinte aquele em que foi adquirido fora das plataformas fixas;

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

3 — No caso de trabalhadores com deficiéncia, pode ser transportado para o més seguinte
um crédito ou um débito até 9 horas.

4 — Nao é permitida a utilizagdo de créditos para compensar infragcoes as plataformas fixas.

5 — A nao utilizagdo do crédito de tempo nos termos estabelecidos na alinea a) do n.° 2,
impede o direito ao respetivo gozo.
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Artigo 7.°
Horario Rigido

A modalidade de horério rigido consiste na prestacao de sete horas de trabalho diario, repartindo-
-se por dois periodos, separados por um intervalo de descanso, nos seguintes termos:

a) Periodo da manha — das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
b) Periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.

Artigo 8.°
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 — A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e pode
determinar uma reducdo do periodo normal de trabalho diario até uma hora.

3 — Ajornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

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

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢des dos 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 cdnjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles
ou com progenitor, desde que viva em comunhao de mesa e habitagao;

e) Trabalhador-estudante;

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

4 — Ajornada continua pode ser também concedida, por deliberagao do Conselho Diretivo da
ADSE, por interesse do servigo, devidamente fundamentado.

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

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

7 — A jornada continua, quando solicitada pelo trabalhador, deve conter a respetiva funda-
mentagao, de acordo com o seguinte:

a) Motivo da solicitagdo do horario de jornada continua, de acordo com as alineas a) a f) do
n.° 3, do presente artigo;

b) Indicagéo do horario pretendido;

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

d) Justificagéo para o referido pedido;

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

8 — A concesséo do horario de jornada continua € autorizada pelo Conselho Diretivo da ADSE,
mediante parecer do dirigente da unidade organica respetiva, sendo valida por um ano, salvo indi-
cacéo distinta na deliberagao que a concede.

9 — O trabalhador que pretenda ver renovada a autorizagéo para a pratica da jornada continua,
deve apresentar novo pedido com a antecedéncia minima de 60 dias do termo da autorizagéo, nos
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termos do numero anterior, exceto quando o mesmo tenha sido autorizado no interesse do servico,
caso em que a iniciativa é do respetivo superior hierarquico.

Artigo 9.°
Isencao de horario de trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos de direcédo e de chefia gozam de isengéo de horario
de trabalho, n&o estando, contudo, dispensados do dever geral de assiduidade, nem do cumpri-
mento da duragdo média semanal de trabalho legalmente estabelecida.

2 — Podem ainda gozar de isengéo de horario de trabalho, outros trabalhadores, mediante
a celebragao de acordo escrito, desde que tal isengéo seja admitida por lei ou por instrumento de
regulamentagao coletiva de trabalho, nos respetivos termos.

3 — Ao trabalhador que goza de isengao de horario ndo podem ser impostas as horas de inicio
e de termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

4 — Integra o dever de zelo dos trabalhadores sujeitos a prestagéo de trabalho na presente
modalidade de horario o seguinte:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;
b) Assegurar a realizagdo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou reunides.

5 — As partes podem fazer cessar o regime de isengéo, nos termos do acordo que o tenha
instituido.
Artigo 10.°
Horario desfasado

O horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
diario, permite estabelecer, servigo a servigo ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e
sem possibilidade de opgéo, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

CAPITULO llI
Assiduidade

Artigo 11.°
Autorizagao de saida

Durante o periodo de presencga obrigatoria, os trabalhadores que necessitem de se ausentar
do servico, nas situagdes previstas na lei ou quando invocam justificagao atendivel, devem solici-
tar previamente a autorizagdo do respetivo superior hierarquico, registando a saida no sistema de
controlo da assiduidade.

Artigo 12.°
Regras de registo de assiduidade e pontualidade

1 — A assiduidade e pontualidade s&o aferidas através de registo no sistema de controlo que
fornece indicadores de conferéncia ao proprio trabalhador/a e a unidade orgénica responsavel.
2 — Os trabalhadores da ADSE, sem isencao de horario, devem:

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

b) Utilizar o equipamento de registo segundo os procedimentos estabelecidos para a gestao
do sistema de controlo da assiduidade.
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3 — Em caso de nao funcionamento do sistema de controlo instalado, de esquecimento do
trabalhador, ou ainda, de prestagao de trabalho no exterior, o controlo da assiduidade e pontualidade
¢é feito posteriormente através de registo adequado no sistema a validar pelo respetivo superior
hierarquico.

4 — Com excecgao dos dias em que o trabalhador se encontra em teletrabalho, o registo de
entrada e saida é feito obrigatoriamente no equipamento de registo na ADSE.

Artigo 13.°
Registo e controlo de assiduidade

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

2 — A falta de registo de assiduidade presume uma auséncia ao servigo, devendo ser justi-
ficada nos termos da legislagao aplicavel, exceto nos casos previstos no n.° 2 do artigo anterior e
em casos de greve.

3 — Compete aos superiores hierarquicos a verificagdo e validagdo da assiduidade dos res-
petivos trabalhadores bem como o seu controlo efetivo, sendo responsaveis pelo cumprimento do
disposto no presente regulamento.

4 — A contabilizacdo dos tempos de trabalho prestados pelos trabalhadores é efetuada men-
salmente, pela unidade organica responsavel para o efeito, com base nos registos obtidos a partir
do sistema de controlo da pontualidade e assiduidade e nas justificagdes apresentadas, legal e
devidamente validadas.

5 — Nas modalidades de horario de trabalho rigido e jornada continua, € permitido o atraso
na entrada ou a antecipagao na saida até quinze minutos, relevado pelo respetivo superior hierar-
quico, embora com compensacao, no mesmo dia ou noutro dia da mesma semana, de modo que
seja cumprido a duragdo semanal de trabalho.

6 — O disposto no numero anterior podera ser utilizado no maximo trés vezes por més.

7 — Nao é permitido o registo da entrada ao servigo fora dos terminais de registo existentes
nas instalagbes da ADSE quando o trabalhador se encontre em exercicio de fun¢des presenciais.

CAPITULO IV

Teletrabalho

Artigo 14.°
Conceito de teletrabalho

Considera-se teletrabalho a prestacao laboral realizada com subordinagao juridica, habitual-
mente fora das instalagdes da ADSE e através de recurso a tecnologias de informagao e de comu-
nicacao.

Artigo 15.°
Regime

1 — Pode ser adotada, a requerimento do trabalhador, a modalidade de teletrabalho para
execucao de tarefas com autonomia.

2 — Em regra, na ADSE, sera adotada a modalidade de prestagao de trabalho em regime de
teletrabalho com duragao determinada, mediante acordo.

3 — Findo o prazo consagrado no acordo este € automaticamente renovado por iguais periodos,
se nenhuma das partes declarar por escrito, até 15 dias antes do seu término, que nao pretende
a renovacao.
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4 — A autorizagao para a pratica de teletrabalho pode ser objeto de reavaliagdo sempre que o
normal funcionamento do servigo assim o exija ou se deixem de verificar as condigdes que deter-
minaram a sua autorizacao.

Artigo 16.°
Procedimento

1 — Os trabalhadores da ADSE que pretendam exercer as suas fungdes em regime de teletra-
balho, dirigem requerimento escrito ao dirigente maximo, expondo os motivos do mesmo e outros
factos considerados relevantes, entre eles:

a) A identificagao;

b) Unidade organica a que pertence;

c¢) Justificagdo de que as atividades que desenvolve sdo compativeis com o teletrabalho;

d) Demonstragédo de que o seu perfil € compativel com as exigéncias de gestado do trabalho
auténomo e indicacao do custo-beneficio da autorizacdo desta modalidade de trabalho;

e) Existéncia de condicbes pessoais e familiares para a realizagdo do teletrabalho;

f) Se aplicavel, declaragdo em como dispde dos meios necessarios a realizagdo do trabalho
e esta de acordo em utiliza-los sem direito a qualquer compensacao para o efeito;

g) A modalidade de teletrabalho pretendida, consoante o caso em concreto;

h) A duragéo pretendida para a prestagédo de trabalho em regime de teletrabalho, atento o
disposto na lei;

i) Os fundamentos para o seu pedido.

2 — O dirigente da respetiva unidade organica emite parecer fundamentado, ponderando as
competéncias comportamentais do trabalhador, nomeadamente a capacidade de gestdo do tempo,
de trabalhar sem supervisao hierarquica, de autodisciplina, de comunicac&o e de adaptacéo e
melhoria continua, a sua eficacia para solucionar problemas, flexibilidade, autonomia, organizagao
e método, responsabilidade e compromisso com o servico.

3 — O parecer mencionado no numero anterior deve indicar o nimero de dias que o trabalhador
devera trabalhar presencialmente.

4 — O superior hierarquico direto podera, contudo, perante o caso concreto, considerar que a
prestacéo de fungdes em regime de teletrabalho em determinado dia ou periodo acarreta riscos para
o regular funcionamento da respetiva unidade organica, podendo opor-se de forma fundamentada
a sua concretizagao e sugerir datas ou periodos alternativos.

5 — Se os fundamentos do pedido se enquadrarem nas situagdes referidas nos n.*1a 3 e
no n.° 5 do artigo 166.°-A do Cédigo do Trabalho, devera o trabalhador anexar os respetivos docu-
mentos comprovativos.

6 — A ADSE pode opor-se ao direito previsto nos nimeros anteriores quando nido estejam
reunidas as condig¢des ai previstas ou com fundamento em exigéncias imperiosas do funcionamento
do servico.

7 — Considera-se, desde ja, incompativel com o teletrabalho, o exercicio das fun¢des a seguir
enumeradas:

a) A execugao de fungdes de atendimento, arquivo e expediente;
b) A prestagao de servigo de motorista.

8 — A autorizagao para a pratica de teletrabalho pode ser objeto de reavaliagdo sempre
que o normal funcionamento do servigo assim o justifique ou se deixem de verificar as condigdes
que determinaram a sua autorizacdo nos termos do artigo seguinte, ou as previstas legalmente.

9 — O Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos enviara o processo para autorizagcado do
dirigente maximo.
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Artigo 17.°
Celebragao de acordo e produgao de efeitos

1 — Na sequéncia da autorizagao é celebrado o acordo para prestacéo de trabalho em regime
de teletrabalho.

2 — Do acordo deve constar a frequéncia com que o trabalhador esta autorizado a prestar
fungdes em teletrabalho, podendo esta ser de um 1 dia por semana, 2 dias por semana ou 3 dias
por semana.

3 — Devem estar especificados os dias da semana em que o trabalho ocorre em regime
presencial, sendo obrigatoria a presencga de todos os trabalhadores num dia da semana a definir
pelo superior hierarquico.

4 — Aprestagao da atividade em regime de teletrabalho inicia-se no 1.° dia do més seguinte/ou
na data indicada na respetiva autorizagao do dirigente maximo ao da celebrag¢ao do acordo previsto
no numero anterior, e dura pelo periodo estabelecido no mesmo.

5 — Cessando o acordo para prestagao de trabalho em regime de teletrabalho, o trabalhador
retoma a prestacao de trabalho presencial, nos termos acordados no seu contrato de trabalho, ndo
podendo ser prejudicado nos seus direitos.

6 — A autorizagdo da prestacdo de atividade em regime de teletrabalho pode ser revogada a
todo o tempo, pelo dirigente maximo, em despacho fundamentado, produzindo efeitos no 10.° dia
util seguinte a data da tomada de conhecimento pelo trabalhador.

7 — O nao cumprimento das condi¢des acordadas implica a revogagao da prestagéo laboral
em regime de teletrabalho.

Artigo 18.°
Periodo normal de trabalho e horario de trabalho

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho esta sujeito ao periodo normal de trabalho diario
e semanal fixado no artigo 2.°

2 — Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se, com as necessarias adap-
tacbes, sujeitos ao cumprimento das normas constantes do presente Regulamento, efetuando o
registo do inicio e fim da prestagdo do seu trabalho através da plataforma de registo de assiduidade,
a que acedem remotamente através de VPN.

Artigo 19.°
Direitos e deveres

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais
trabalhadores, nomeadamente no que se refere a formagao e promogao ou carreira profissionais, limi-
tes do periodo normal de trabalho e outras condi¢des de trabalho, subsidio de refeigéo, seguranga e
saude no trabalho e reparagao de danos emergentes de acidente de trabalho ou doenga profissional.

2 — O trabalhador em regime de teletrabalho esta sujeito aos deveres de pontualidade e
assiduidade nos mesmos termos dos restantes trabalhadores, estando, sujeito ao registo da sua
prestacao de trabalho cujo controlo é efetuado mediante registo eletronico remoto de tempos de
trabalho, no Sistema de Gestao de Assiduidade da ADSE.

3 — O trabalhador em regime de teletrabalho deve prosseguir as necessarias condigbes de
seguranga e saude na morada indicada para o exercicio das fungdes em teletrabalho.

4 — Ao trabalhador em regime de teletrabalho s&do garantidos os direitos relativos a seguranga
e saude no trabalho, idénticas aos demais trabalhadores.

5 — O trabalhador em regime de teletrabalho deve possuir as condigbes necessarias de
energia, rede instalada no local, e de velocidade compativel com as necessidades do equipamento
eletrénico e de comunicacao.
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6 — O trabalhador em regime de teletrabalho compromete-se a observar corretamente as
regras de utilizagado e funcionamento dos instrumentos de trabalho que lhe forem confiados, sem
os danificar.

7 — Ao trabalhador em regime de teletrabalho estdo garantidos os direitos a privacidade e
participacao e representagao coletiva previstos nos artigos 170.° e 171.° do Cddigo do Trabalho,
respetivamente.

Artigo 20.°
Comparéncia ao servigo

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho € obrigado a comparecer nas instalagbes da
unidade organica ou noutro local designado pelo dirigente, para reunides, agdes de formacao e
outras situagdes que exijam a sua presenga fisica, independentemente da modalidade de teletra-
balho aplicavel ao trabalhador.

2 — A comparéncia ao servigo prevista no numero anterior deve ser objeto de notificagdo com
a antecedéncia minima de 24 horas.

3 — A nédo comparéncia do trabalhador em regime de teletrabalho nas instalagbes de servigo,
quando exigido, é considerada falta.

4 — O dirigente pontualmente e sempre que assim se justifique, por urgente conveniéncia de
servico, tem a possibilidade de alterar os dias acordados para o trabalho em regime presencial nas
situagdes em que o regime de teletrabalho adote a modalidade de alternéncia entre periodos de
teletrabalho e de trabalho presencial.

5 — As situagdes previstas no numero anterior s6 acarretam a alteragdo do acordo de teletra-
balho definido quando a situagéo que justifique tal alteragdo se mantenha.

Artigo 21.°
Avaliagdo do Desempenho

1 — A avaliagao do trabalhador em regime de teletrabalho é feita através de objetivos de
produtividade e ponderando as competéncias daquele para o desempenho das atividades profis-
sionais a distancia.

2 — Os objetivos de produtividade s&o definidos pelo superior hierarquico e em conformidade
com os objetivos contratualizados no ambito do SIADAP — Sistema Integrado de Avaliagao do
Desempenho na Administragdo Publica ou outro sistema de avaliagdo em vigor.

3 — A avaliagao por objetivos deve ser monitorizada pelo superior hierarquico de acordo com
o plano de trabalho definido pelo mesmo.

Artigo 22.°
Protecao dos dados e informagao

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho devera manter e assegurar que é mantida rigo-
rosa e estrita confidencialidade, em relagdo a toda a informagao de que tenha ou de que venha
a ter conhecimento em virtude da prestacdo da sua atividade ou em conexdo com a mesma.

2 — O trabalhador em regime de teletrabalho deve adotar os procedimentos e as medidas orga-
nizativas e de seguranga adequadas a impedir 0 acesso nao autorizado de terceiros, relativamente
a dados e informacdes a que tenha acesso no ambito e em virtude da sua atividade profissional.

3 — O trabalhador em regime de teletrabalho tem o dever de tomar conhecimento e cumprir
a politica de seguranca da informagao e de protegdo de dados em vigor e, observada no ambito
da ADSE.

4 — Caso o trabalhador em regime de teletrabalho verifique que a seguranga e confidencialidade
dos dados e informagdes a que tem acesso foram comprometidas, devera informar imediatamente
o superior hierarquico, o Encarregado de Protegdo de Dados e o Departamento de Sistemas de
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Informagédo, por forma a serem adotadas as medidas necessarias a contencdo de danos, sem
prejuizo da responsabilidade que for apurada pelos prejuizos causados a ADSE.

CAPITULO V

Disposicdes Finais

Artigo 23.°
Regime supletivo
Em tudo o que ndo estiver previsto no presente regulamento de horario aplica-se o disposto na
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e demais legislagdo em vigor aplicavel neste ambito.
Artigo 24.°
Violagao do cumprimento das normas estabelecidas

1 — Aviolagéo das normas constantes no presente regulamento, bem como o uso fraudulento
do sistema de controlo da pontualidade e assiduidade, constitui infragao disciplinar em relagao ao
seu autor e ao beneficiario do ato.

2 — Compete ao pessoal dirigente, sem prejuizo da intervengéo da unidade orgéanica respon-
savel pela gestao do sistema de controlo da pontualidade e assiduidade, zelar pelo cumprimento
do disposto no presente regulamento.

Artigo 25.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicagao.

Artigo 26.°
Publicagao

A producgao de efeitos do presente regulamento depende da respetiva publicagao, a fazer no
Diario da Republica, sem prejuizo da publicagdo no sitio institucional da ADSE, e divulgagao a
todos os trabalhadores.
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