EDITAL - CONSULTA PUBLICA

PROJETO DE REGULAMENTO

Regulamento de organizacao e tempo de trabalho, e regime de
teletrabalho do pessoal nao docente e nao investigador da Escola

Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril (ESHTE)

Carlos Fernando Santiago Neto Brandéo, Presidente da Escola Superior de Hotelaria
e Turismo do Estoril (ESHTE), torna publico, no uso da competéncia que lhe &
conferida pelo artigo 92.°, n.° 1, alinea 0), do Regime Juridico das Instituicées de
Ensino Superior (RJIES) e pela alinea m) do artigo 44.° dos Estatutos da Escola
Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril (ESHTE), homologados pelo Despacho n.°
13/2021, de 20 de abril, publicado na |l Série do Didrio da Reptblica, n.° 88, de 06 de
maio de 2021, o projeto de regulamento de organizagdo e tempo de trabalho, e
regime de teletrabalho do pessoal ndo docente e ndo investigador da Escola Superior
de Hotelaria e Turismo do Estoril (ESHTE), submetendo-o, nos termos do artigo 101.°
do Cdédigo de Procedimento Administrativo, do artigo 110.°, n.° 3 do RJIES a consulta
publica, para recolha de sugestdes, pelo prazo de 30 dias uteis, a contar da data da

publicacao do presente edital.



O projeto de regulamento pode ser consultado nos Servicos de Expediente e Arquivo,
no Edificio Principal da ESHTE, sitos na Avenida Condes de Barcelona, n.° 808 |
2769-510 Estoril, e ainda no sitio da /nternet da Escola (www.eshte.pt), area

Institucional | Publicitacéo Institucional | Discussao Publica.

Convidam-se todos os interessados a dirigir, por escrito, eventuais sugestdes, dentro
do periodo acima referido, as quais devem ser enderecadas ao Presidente da ESHTE,
podendo ser entregues nos servicos supraidentificados, ou remetidas por via postal,
para Servicos de Expediente e Arquivo da ESHTE, Avenida Condes de Barcelona, n.°
808 | 2769-510 Estoril, ou através de correio eletronico para o seguinte endereco

secretariado.presidente@eshte.pt .

Os contributos recebidos serédo disponibilizados na area de discusséo publica, salvo
pedido expresso de reserva pelo signatario. Para constar se publica o presente

edital, que vai ainda ser disponibilizado no sitio da ESHTE na internet.

Estoril, 8 de novembro de 2022

O Presidente da ESHTE,

(Prof. Doutor Carlos Fernando Santiago Neto Brandao)



Despacho n.° ---/PRES/ESHTE/2022

A Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, adiante designada abreviadamente

LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, retificada pela Declaracéo de

Retificacdo n.° 37 -A/2014, de 19 de agosto e alterada pelas Leis n.°s 82 -B/2014, de

31 de dezembro, e 84/2015, de 7 de agosto, determina no seu artigo 103.°, que

compete ao dirigente maximo dos servicos fixar os periodos de funcionamento e de

atendimento bem como definir os horarios de trabalho dos trabalhadores ao seu

servico, dentro dos condicionalismos legais.

Tendo em conta:

a)

b)

A proposta de Plano Estratégico da ESHTE 2022-2025, que prevé a inclusao
efetiva de medidas que legitimem e facilitem a implementacao de praticas
que promovam uma melhor conciliagao entre a vida profissional, pessoal e
familiar, favoregam a diminuicdo do absentismo, o aumento da produtividade
e a retencdo de talento, contribuindo, também, para a sustentabilidade
demografica, nomeadamente, ndo s6 a possibilidade dos trabalhadores
poderem utilizar de forma flexivel o Teletrabalho, mas também,
institucionalizar o direito a pausa digital, a dispensa de até trés horas para
acompanhamento de filho menor de 12 anos no primeiro dia do ano letivo e a
dispensa de 10 horas anuais para tratarem de assuntos pessoais e familiares;
A necessidade de estabelecer modalidades de horarios de trabalho a adotar

de modo a promover o desejavel equilibrio entre o interesse publico e



organizacional e as necessidades individuais dos trabalhadores, em prol da
melhoria da qualidade dos servicos prestados, permitindo uma gestédo
responsavel dos horarios praticados, no quadro do previsto na LTFP e no
Caédigo do Trabalho Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, alterado pela Lei n.°
83/2021 de 6 de dezembro;

¢) A necessidade de adequar os despachos anteriores, que aprovavam o horario
de funcionamento da ESHTE, ajustando-os a Lei as condicoes e
necessidades atuais;

d) Ouvidas as estruturas representativas e sindicais dos trabalhadores e

trabalhadoras da ESHTE (a realizar);

No exercicio de competéncia propria e pela forma legal e estatutaria devida, e
considerando cumprida a fase de consulta publica do Projeto de Regulamento de
organizagdo e tempo de trabalho, e regime de Teletrabalho do pessoal nao docente
e ngo investigador da Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril (ESHTE), de
acordo com o previsto no artigo 110.°, n.° 3 do RJIES e com o exigido pelos artigos
98.° e 99.° do Cddigo do Procedimento Administrativo, no exercicio da competéncia
que me ¢ atribuida pela alinea /) do n.° 1 do artigo 44.° dos Estatutos da ESHTE,
homologados pelo Despacho Normativo n.° 13/2021, de S. Ex.?, o Ministro da Ciéncia,
Tecnologia e Ensino Superior, de 20 de abril de 2021, publicado no Jornal Oficial o
Diario da Republica, 2.2 Série, n.° 88, de 06 de maio de 2021, aprovo o Regulamento
de organizacao e tempo de trabalho, e regime de teletrabalho do pessoal ndo

docente e ndo investigador da Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril



(ESHTE), que constitui o anexo ao presente despacho e que dele faz parte

integrante.

Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril — ESHTE, aos --- dias do més de -

-- de dois mil e vinte e dois

O Presidente da ESHTE,

(Prof. Doutor Carlos Fernando Santiago Neto Brandao)



Anexo

Regulamento de organizacao e tempo de trabalho, e regime de teletrabalho do
pessoal ndo docente e nao investigador da Escola Superior de Hotelaria e

Turismo do Estoril (ESHTE)

CAPITULO |
Organizacao e tempo de trabalho

Artigo 1.°
Objeto
O presente regulamento define o regime de organizacédo e tempo de trabalho e ainda
o regime de teletrabalho do pessoal ndo docente e néo investigador da Escola
Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril, adiante abreviadamente designada por

ESHTE.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacao
1 - O presente regulamento é aplicavel a todo o pessoal ndo docente e néao
investigador da ESHTE, com uma relacao de trabalho subordinado, qualquer que seja
a natureza e o regime do contrato de trabalho, designadamente o regime de

teletrabalho.

2 - O regulamento aplica-se, igualmente, ao pessoal ndo docente e ndo investigador

que, embora vinculado a outras entidades, exerca fungdes na ESHTE.



3 - Por razdes ponderosas de servigo, devidamente justificadas, sob proposta do
superior hierarquico, pode o Presidente da ESHTE autorizar a dispensa temporaria
do cumprimento de disposicdes do presente regulamento a trabalhadores
individualizados ou a um grupo de trabalhadores, sem prejuizo do cumprimento dos

limites do periodo normal de trabalho aplicavel.

Artigo 3.°
Duracao semanal e diaria do trabalho
1 - A duragao média semanal do trabalho € de 35 horas para todos os trabalhadores,
distribuidas de segunda-feira a sexta-feira, sem prejuizo da existéncia de regimes

laborais legalmente estabelecidos de duracdo semanal inferior.

2 - O periodo normal de trabalho tem a duracédo de 7 horas por dia.

3 - O periodo normal de trabalho diario é interrompido, obrigatoriamente, por um
intervalo de descanso, de duragéao nao inferior a uma hora nem superior a duas horas,

de modo a que o trabalhador ndo preste mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

Artigo 4.°
Periodo de funcionamento e atendimento
1 - O periodo de funcionamento é o intervalo de tempo diario durante o qual os

servigcos podem exercer a sua atividade.

2 - O periodo normal de funcionamento dos servicos da ESHTE decorre de segunda

a sabado, entre as 8 horas e as 24 horas.



3 - O periodo de atendimento presencial ou telefonico pode decorrer entre as 9h e

as 12.30 h e entre as 14h e as 17.30h.

4 - O atendimento ao publico inclui as modalidades de atendimento presencial,

telefonico e através de meios telematicos (videoconferéncia).

5 - A afixagao do periodo de funcionamento € obrigatdéria em local visivel nos locais

de estilo da ESHTE e na pagina Web.

6 - AESHTE, no ambito da sua Responsabilidade Social, definida em sede de Plano
Estratégico, e sem prejudicar, em qualquer caso, o bem-estar dos trabalhadores,
tende a praticar uma politica de luzes apagadas, pelo que a organizagéo do trabalho
deve, sempre que possivel, e sem interferir com as prioridades e horarios
estabelecidos, privilegiar a permanéncia nas instalagdes durante o periodo de luz

solar.

7 - Por despacho do dirigente maximo, e de harmonia com as disposicées legais e
com os instrumentos de regulamentacgéo coletiva de trabalho aplicaveis, sao fixados
os periodos de atendimento ao publico, de acordo com a natureza ou conveniéncia

do servigo.

Artigo 5.°

Pausa Digital

Fora do periodo de funcionamento, ndo devem ser enviados e-mails nem efetuados
contactos telefénicos respeitantes a assuntos profissionais, a ndo ser que existam

motivos urgentes e inadiaveis que o justifiquem.



CAPITULO I
Modalidades de horario

Artigo 6.°
Modalidades de horario
1 - Amodalidade de horario de trabalho praticada na ESHTE &, em regra, a do horario
flexivel.
2 - Sem prejuizo do previsto no numero anterior, podem ser adotadas as seguintes

modalidades de horario de trabalho:

a) Horério rigido;
b) Jornada continua;
¢) Horéario desfasado;
d) Meia jornada;

e) Isencao de horario de trabalho.

3 - Podem ainda ser autorizados horarios especificos, em modalidade de horario
flexivel, desde que devidamente autorizadas pelo Presidente da ESHTE, nos termos
das disposicoes legais em vigor.
Artigo 7.°
Horario flexivel
1 - O horéario flexivel & aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de
trabalho e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, desde que
respeitados os periodos de presenga obrigatoria, dentro do periodo de

funcionamento do servico e de acordo com o estabelecido no presente artigo.



2 - A prestacao de servico em regime de horario flexivel pode ser efetuada entre as
8 horas e as 20 horas.
3 - A flexibilidade do horario ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos
servicos, especialmente no que respeita as relagées com o publico.
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 14.30 horas as 16.30 horas.
5 - A utilizacao do horario flexivel ndao dispensa a comparéncia as reunides de
trabalho, para as quais o trabalhador tenha sido previamente convocado, que se
realizem fora das plataformas fixas, bem como a presenca para assegurar o
desenvolvimento das atividades normais dos servicos sempre que, pelo respetivo
superior hierarquico, lhe seja determinado.
6 - O periodo de afericao a utilizar € o més, sendo o numero de horas a prestar, em
cada periodo de afericao, calculado com base na duragcdo média de trabalho diario
de sete horas.
7 - E permitido o regime de compensacao dos tempos de trabalho, entre dias de
funcionamento do servico, fora das plataformas fixas, desde que nao seja afetado o
normal funcionamento do servico.
8 - A compensacéao definida no n.° 7 € realizada mediante o alargamento ou reducao
do periodo normal de trabalho diario, dentro dos limites estabelecidos no n.° 3 do
artigo 3.°, devendo mostrar-se efetuada no final do periodo de aferi¢éo, conforme

definido no n.° 6.



9 - Nao 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 ESHTE, sujeitos ao cumprimento de horario flexivel e em
contrapartida do direito de gestédo individual do horario de trabalho, devem:

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

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

11 - A compensacéo € realizada no inicio ou no termo de cada periodo de presenca,

dentro do horario de funcionamento definido no presente Regulamento.

12 - A auséncia nas plataformas fixas determina a marcacao de falta, a justificar nos

termos legais.

13 - O saldo diario dos débitos e créditos individuais & transportado para o dia

seguinte, até ao termo de cada periodo mensal.

14 - O saldo negativo apurado no termo de cada més, implica o registo de uma falta
de meio-dia ou de um dia, conforme o periodo em falta, justificavel nos termos da

lei.



15 - Cabe aos responsaveis dos servicos garantir que o horario flexivel dos
trabalhadores(as) sob a sua dependéncia nédo afeta o regular e eficaz funcionamento

dos servigos, especialmente no que respeita as relagbées com o publico.

16 - Caso se verifiquem falhas no atendimento ao publico por causa da pratica de
horario flexivel, a chefia direta dos trabalhadores(as) deve proceder & revisédo dos
regimes de horario dos trabalhadores(as) sob a sua dependéncia, no més

imediatamente seguinte ao da verificagao da falha.

17 - Excecionalmente, por despacho devidamente fundamentado do Presidente da
ESHTE, e precedido de prévio acordo dos trabalhadores(as), podem ser adotados
outros periodos de presenca obrigatdéria, mediante proposta do responsavel do

servico, com respeito pelo periodo minimo legalmente estabelecido.

Artigo 8.°
Regime de compensacao de horas
1 - No horério flexivel, o saldo diario dos débitos e créditos individuais é transportado
para o dia seguinte, até ao termo de cada periodo mensal de afericdo, salvo em
situacoes de trabalho suplementar.
2 - Para efeitos do disposto no numero anterior, considera -se:
a) Crédito horario - A prestacéo de horas de trabalho superior ao periodo normal
de trabalho diario (7 horas);
b) Débito horario - A prestagao de horas de trabalho inferior ao periodo normal
de trabalho diario (7 horas).

3 - No final do periodo mensal de afericao:



a) O crédito horario apurado, que néo seja trabalho suplementar, pode, mediante
acordo com o superior hierarquico, ser gozado no més imediatamente
seguinte aquele em que foi adquirido, num unico periodo, em dois periodos
de 3 horas e meia cada, ou por periodos inferiores.

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.

4 - No caso de trabalhadores com deficiéncia, pode ser transportado para o més
seguinte um crédito ou um débito até 10 horas.
5 - Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, nao é permitida a utilizagcao de
creditos para compensar infracdes as plataformas fixas.
6 - A néo utilizagao do crédito de tempo nos termos estabelecidos na alinea &) do n.°
3, impede o direito ao respetivo gozo.

Artigo 9.°

Horario rigido

1 — A modalidade de horéario rigido exige o cumprimento de um periodo de trabalho
diario de 7 horas, com horas fixas de entrada e de saida.
2 — A modalidade de horario rigido decorrerd em dois periodos diarios, sendo as

seguintes as horas de entrada e saida fixas:

a) Periodo da manha — das 9 horas as 12.30 horas;

b) Periodo da tarde — das 14 horas as 17.30 horas.

2 - Ao trabalhador com horario rigido pode ser concedida, mediante justificacdo, uma

tolerancia por periodos nédo superiores a 15 minutos por dia, para fazer face a atrasos



ocasionais, podendo o trabalhador optar, no proprio dia, por compensar esse atraso
no final do periodo da tarde, sem que haja, nesse caso, obrigacao de solicitar
justificacdo para o atraso verificado ao inicio da manha.
3 - A aceitacao da justificacdo dos atrasos na entrada nao isenta os
trabalhadores(as) do cumprimento do nimero de horas de servico semanal a que
estao sujeitos.
Artigo 10.°
Jornada continua
1 - Ajornada continua consiste na prestacéo 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 reducédo do periodo normal de trabalho diario até 1 hora.
3 - A jornada continua poderd serad atribuida, mediante requerimento do
trabalhador(a), nomeadamente nos seguintes casos:
a) Trabalhador(a) progenitor com filhos até & idade de 12 anos ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga cronica;
b) Trabalhador(a) adotante, nas mesmas condigées dos trabalhadores
progenitores;
¢) Trabalhador(a) que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo
neto com idade inferior a 12 anos;
d) Trabalhador(a) adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianca

judicial ou administrativa do menor, bem como o conjuge ou a pessoa em



e
f)

g
h)

uniado de facto com qualquer dagueles ou com progenitor, desde que viva em
comunhéo de mesa e habitacdo com o menor;

Trabalhador(a) estudante;

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

No interesse do servi¢o, quando devidamente fundamentado;
Trabalhador(a) cuidador de ascendente idoso com problemas de saude,

comprovadamente com grau de dependéncia ou necessidade de assisténcia.

4 - O tempo méaximo de trabalho seguido, em jornada continua, ndo pode ter a

duracgao superior a cinco horas.

5 - 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.

6 - A jornada continua é solicitada pelo trabalhador(a) e formalizada através de

requerimento, devendo conter a respetiva fundamentacéo, de acordo com os

seguintes elementos:

a)

b)
c)

d)

e

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

Indicacao 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;

Justificacéo para o referido pedido;

Justificacdo para a necessidade de ser concedida reducéo até uma hora do

periodo normal de trabalho;



7 - A concessao do horario de jornada continua & autorizada pelo dirigente méaximo,
sob parecer do dirigente do servico respetivo, e sujeita a avaliacao anual.

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

9 - Nos servicos que tenham mais do que um trabalhador(a), a atribuicdo da
modalidade de jornada continua a mais do que um trabalhador(a) podera ser limitada
temporalmente, por periodos nunca inferiores a seis meses, de modo a que todos os
trabalhadores(as) desse servico possam beneficiar deste regime de horario, de modo
alternado, e sem prejudicar o periodo de trabalho dedicado ao atendimento ao

publico.

Artigo 11.°
Horario desfasado
1 - Horario desfasado é aquele em que, embora mantendo inalterado o periodo
normal de trabalho diario, permite estabelecer, servico a servico, ou para
determinados grupos de trabalhadores(as), horas fixas diferentes de entrada e ou de

saida ao longo do dia, ou durante a semana.

2 - A opcao por esta modalidade de horario deve ser devidamente fundamentada
pelo responsavel do respetivo servico e previamente autorizada por despacho do

Presidente.



3 - A opcgéo pelo horario desfasado deve ser privilegiada pelos responsaveis dos
servigos que tenham sob a sua chefia direta pelo menos trés trabalhadores(as) e
cujos servigos tenham horario de atendimento ao publico alargado (diurno e pos-

laboral), de modo a minimizar o recurso ao trabalho suplementar.

4 - Em caso de adogéao de horarios desfasados, os mesmos poderao ser aferidos
mediante escalas ou mapas semanais ou quinzenais, de acordo com o que for mais

conveniente para os trabalhadores abrangidos por esta modalidade.

5 - Por opcéo de cada chefia, a adogédo de horarios desfasados podera verificar-se
apenas durante os periodos letivos previstos nos calendarios escolares dos cursos

de primeiro e de segundo ciclo.

Artigo 12.°
Meia jornada
1 - A meia jornada consiste na prestacao de trabalho num periodo reduzido em
metade do periodo normal de trabalho a tempo completo, sem prejuizo da contagem

integral do tempo de servico para efeito de antiguidade.

2 - A prestacao de trabalho na modalidade de meia jornada nao pode ter duracgao

inferior a um ano, tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador(a).

3 - A opcao pela modalidade de meia jornada implica a fixacdo do pagamento de
remuneragdo correspondente a 60% do montante total auferido em regime de

prestacdo de trabalho em horario completo.



4 - Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores(as) que

reunam 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 doenga cronica.

5 - A autorizacao para a adogao da modalidade de horario de trabalho em regime de
meia jornada cabe ao Presidente da ESHTE, apds parecer do superior hierarquico do

trabalhador(a).

6 - Em caso de indeferimento do pedido de autorizacao a que se refere o numero
anterior, deve o superior hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrito
as razdes que sustentam a recusa da concessdo do horario de trabalho na

modalidade de meia jornada.

Artigo 13.°
Regime de isencao de horario
1 - O regime de isencado do horario de trabalho ¢ aquele que permite aos
trabalhadores(as) gerir os seus tempos de trabalho, podendo as partes acordar numa

das seguintes modalidades:

a) Nao sujeicdo aos limites maximos do periodo normal de trabalho;
b) Possibilidade de determinado aumento do periodo normal de trabalho, por
dia ou por semana;

¢) Observancia do periodo normal de trabalho diério.



2 - Os trabalhadores titulares de cargos de direcéo e de chefia gozam de isenc¢éo de
horario de trabalho, nado estando, contudo, dispensados do dever geral de
assiduidade, nem do cumprimento da duracao semanal de trabalho legalmente
estabelecida.
3 - Podem ainda gozar de isencéo de horario de trabalho, outros trabalhadores(as),
mediante a celebracdo de acordo escrito, desde que tal isencéo seja admitida por lei
ou por instrumento de regulamentacéo coletiva de trabalho.
4 - No regime de isencao de horario nao se procede a predeterminacgéo das horas do
inicio e do termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de
descanso, sem prejuizo do cumprimento do tempo de trabalho a que o trabalhador(a)
se encontra obrigado, havendo apenas lugar a registo de entrada e de saida.
5 - As partes podem fazer cessar o regime de isencao, nos termos do acordo que o
institua.
Artigo 14.°
Mapas de horario de trabalho
Os mapas de horario de trabalho sédo publicitados nos termos do artigo 215.° do
Codigo do Trabalho, por remissao do artigo 101.° da LTFP, mediante afixacao em
local de divulgacao geral da ESHTE.
Artigo 15.°
Autorizacao de saida
Durante o periodo de presenca obrigatoria, os trabalhadores(as) que necessitem de

se ausentar do servico, nas situacdes previstas na lei ou quando invocam justificacao



atendivel, devem solicitar previamente a autorizacdo do respetivo superior
hierarquico, registando a saida no sistema de controlo da assiduidade.

Artigo 16.°

Registo da assiduidade

1 - O registo de assiduidade dos trabalhadores(as) da ESHTE deve ser efetuado no
sistema de registo disponibilizado pela Escola.
2 - A assiduidade e pontualidade sao objeto de afericdo através de registo no sistema
de controlo que fornece indicadores de conferéncia ao proprio trabalhador(a) e ao
servico responsavel.
3 - A marcacao de entrada e de saida de qualquer dos periodos diarios de prestacao
de trabalho por outrem, que né&o o proprio trabalhador(a), é passivel de
responsabilidade disciplinar nos termos da lei.
3 - Em caso de nao funcionamento do sistema de assiduidade, de esquecimento do
trabalhador(a), ou ainda, de prestacéo de trabalho no exterior o trabalhador(a) deve
efetuar o registo, de imediato, em formulario disponivel para o efeito, depois de
visado pelo respetivo responsavel hierarquico, deve ser enviado ao servigco
responsavel pela gestdo de recursos humanos.
4 - Os trabalhadores(as) da ESHTE, sem isencéo de horéario, devem:

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

b) Utilizar o equipamento de registo segundo os procedimentos estabelecidos

pela ESHTE para a gestdo do sistema de controlo da assiduidade.



5 - Cada trabalhador(a) devera efetuar diariamente quatro marcacbes de ponto,
respetivamente a entrada e saida do servico, e no inicio e no fim do intervalo de

descanso, sem prejuizo dos regimes especiais de horarios nos termos da lei.

6 — O saldo de tempo negativo mensal da lugar a marcacao de meia falta por cada

periodo igual ou inferior a trés horas e meia.

7 - E dispensado o registo de presenca quando o trabalhador(a) se encontre em
servico externo, devidamente autorizado e competentemente registado no sistema

de controlo da assiduidade.

Artigo 17.°

Registo e controlo da assiduidade
1 - O periodo de afericao da assiduidade € mensal, devendo as auséncias ao servico
ser justificadas através dos meios disponibilizados para o efeito.
2 - Afalta de registo de assiduidade conduz a presuncao de uma auséncia ao servico,
devendo ser justificada nos termos da legislacao aplicavel, exceto nos casos
previstos no n.° 2 do artigo anterior.
3 - Compete aos superiores hierarquicos a verificacao e validacao da assiduidade
dos respetivos trabalhadores(as) 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(as) ¢
efetuada mensalmente, pela Divisdo de Recursos Humanos responsavel, com base
nos registos obtidos do sistema de controlo da pontualidade e assiduidade e nas

justificacoes apresentadas, legal e devidamente validadas.



5 - As reclamacoes devem ser apresentadas com a maior brevidade possivel, a partir
do dia em que o trabalhador(a) tiver conhecimento dos registos a que se refere o
numero anterior.

6 - Os pedidos de justificacéo de faltas, concessao de licencas, direito a férias ou
situagdes conexas devem ser apresentados através de formulario ao superior
hierarquico, acompanhados dos documentos legalmente previstos consoante a

natureza da auséncia e dentro dos prazos legalmente estabelecidos.

Capitulo Il

Teletrabalho

Artigo 18.°

Conceito

1 - Considera-se teletrabalho a prestagdo laboral realizada com subordinacéo
juridica, habitual ou pontualmente fora da ESHTE, e através do recurso a tecnologias

de informacéao e de comunicacéo.

2 - O regime estabelecido no presente regulamento & aplicavel, naquilo em que néo
seja contrariado por disposicoes especificas e com as necessarias adaptacoes, aos

teletrabalhadores (as) ndo docentes e nao investigadores da ESHTE.

3 - Podem realizar a sua atividade em teletrabalho os trabalhadores(as) que exergam
funcées e/ou tarefas cuja execucéo seja, ainda que parcialmente, compativel com a

auséncia fisica do trabalhador.

Artigo 19.°



Contrato de teletrabalho
1 - A celebracéo do contrato de trabalho para prestacao subordinada de teletrabalho
depende do acordo das partes.
2 - Na falta de acordo escrito, considera-se que o trabalhador(a) nédo presta a sua
atividade em regime de teletrabalho.
Artigo 20.°
Teletrabalho interno
1 - Considera-se contrato de teletrabalho interno a modificagcao de um contrato ja
em execucao, passando o trabalhador & situagédo de teletrabalhador(a).
2 - O pedido de teletrabalho interno segue o procedimento previsto no artigo
seguinte.
3 - O contrato esta sujeito a forma escrita e deve conter, com as devidas adaptacoes,
a indicacao expressa dos elementos referidos no n.° 5 do artigo 166.° do Codigo de
Trabalho.
5 - O exercicio de funcées em regime teletrabalho pode abranger apenas parte do
periodo normal de trabalho didrio e semanal fixado no contrato de teletrabalho,
alternando entre a prestacao da atividade em regime de teletrabalho e a prestacao
da atividade nas instalacoes da ESHTE, nos termos a definir no contrato de
teletrabalho ou em contrato posterior.
6 - Qualquer das partes pode denunciar o contrato durante os primeiros 30 dias da

sua execucéo, retomando o trabalhador(a) a prestacao de trabalho segundo o regime

comum.



7 - Em situacoes devidamente fundamentadas e justificadas pela chefia direta, pode
ser autorizado o teletrabalho por periodos inferiores aos definidos nos numeros
anteriores, incluindo em situacées pontuais, nas quais o trabalhador(a) apresente
motivo atendivel para a prestagéo alternativa de trabalho neste regime.

8 — As situacdes referidas no n.° anterior ndo podem, em caso algum, implicar
qualquer prejuizo para o atendimento ao publico, nos casos em que este for aplicavel.

Artigo 21.°
Regime de Teletrabalho

1 - Pode ser adotada, a requerimento do trabalhador(a), a modalidade de
teletrabalho para a execucao de tarefas com autonomia, sendo obrigatoriamente
precedido de acordo escrito.

2 - O exercicio de funcdes em regime de teletrabalho pode abranger apenas parte do
periodo normal de trabalho diario e semanal fixado no contrato de teletrabalho,
alternando entre a prestacdo da atividade em regime de teletrabalho e a prestacao
da atividade nas instalacées da ESHTE, nos termos a definir no contrato de
teletrabalho ou em contrato posterior.

3 - Para além das situagées referidas no nimero anterior, o trabalhador(a) com filho
com idade até 3 anos tem direito a exercer a atividade em regime de teletrabalho,
quando este seja compativel com a atividade desempenhada e a ESHTE disponha
de recursos e meios para o efeito.

4 - O direito previsto no numero anterior pode ser estendido até aos 8 anos de idade

nas seguintes situacodes:



a) Nos casos em que ambos os progenitores(as) retinem condigdes para o
exercicio da atividade em regime de teletrabalho, desde que este seja
exercido por ambos em periodos sucessivos de igual duracao num prazo de
referéncia maxima de 12 meses;

b) Familias monoparentais ou situagdbes em que apenas um dos
progenitores(as), comprovadamente, reline condigcdes para o exercicio da
atividade em regime de teletrabalho.

¢) Tem ainda direito a exercer a atividade em regime de teletrabalho, pelo
periodo maximo de quatro anos seguidos ou interpolados, o trabalhador(a)
a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador informal nao
principal, mediante comprovacdo do mesmo, nos termos da legislacao
aplicavel, quando este seja compativel com a atividade desempenhada e a
ESHTE disponha de recursos e meios para o efeito.

5 - Para além das situagdes referidas nos nimeros anteriores, o trabalhador(a) que
seja vitima de violéncia doméstica tem direito a exercer a atividade em regime de
teletrabalho, quando este seja compativel com a atividade desempenhada e a ESHTE
disponha de recursos e meios para o efeito.

6 - A ESHTE pode opor-se ao direito previsto nos numeros anteriores quando nao
estejam reunidas as condicoes ai previstas ou com fundamento em exigéncias
imperiosas do funcionamento.

7 - Considera-se, desde ja, o exercicio das funcdées enumeradas a seguir
incompativeis com o teletrabalho:

a) A execugdo de funcées de arquivo e expediente;



b) A prestacéo de servigo de motorista;

¢) A funcgéo de secretariado da diregao.
8 - A duracéo inicial do acordo que estabeleca o regime de teletrabalho, ndo pode
exceder o prazo de 6 meses, renovavel automaticamente por iguais periodos, se
nenhuma das partes declarar por escrito, até 15 dias antes do seu término, que nao
pretende a renovacéo.
9 - A autorizagcao para a pratica de teletrabalho pode ser objeto de reavaliacao
sempre que o normal funcionamento do servigo assim o justifique ou se deixem de
verificar as condicdes que determinaram a sua autorizagédo nos termos do artigo
seguinte, ou as previstas legalmente, nomeadamente as constantes do artigo 166.°A
do Codigo do Trabalho.
10 - Do acordo deve constar expressa e especificamente a frequéncia com que o
trabalhador(a) esta autorizado a prestar fungées em teletrabalho, podendo esta ser
de um dia por semana, 2 dias por semana ou 3 dias por semana.
11 - Devem estar especificados os dias da semana em que o trabalho ocorre em
regime presencial, sendo obrigatoria a presenca de todos os trabalhadores(as) a
quarta-feira.
12 - Em situagdes devidamente fundamentadas e justificadas pela chefia direta,
pode ser autorizado o teletrabalho por periodos inferiores aos definidos nos numeros
anteriores, incluindo em situacées pontuais, nas quais o trabalhador(a) apresente
motivo atendivel para a prestacéo alternativa de trabalho neste regime.
13 - As situagbes referidas no n.° anterior nao podem, em caso algum, implicar

qualquer prejuizo para o atendimento ao publico, nos casos em que este for aplicavel.



14 - O acordo pode cessar, por decisdo de qualquer das partes, durante os primeiros
30 dias da sua execugdo, caso em que o trabalhador(a) tem direito a retomar a
prestacao de trabalho no regime em que o fazia anteriormente.
15 - A andlise e decisdo do(da) dirigente maximo sobre teletrabalho depende de
parecer favoravel do superior hierarquico de cada trabalhador(a), que deve ter em
conta critérios equitativos e nédo discriminatorios, podendo em particular ser
ponderadas as caracteristicas especificas das funcoes, as necessidades do trabalho
em equipa e do servico em que o trabalhador(a) esta inserido, a participacao de
outros membros da equipa no mesmo regime de teletrabalho flexivel, rateando
sempre que for possivel a aplicacao deste regime a todos os trabalhadores da
ESHTE.
16 - O superior hierarquico direto podera, perante o caso concreto, considerar que a
prestacao de funcdes em regime de teletrabalho em determinado dia ou periodo de
tempo acarreta riscos para o regular funcionamento da respetiva divisao ou direcéo
de servicos, podendo opor-se de forma fundamentada a sua concretizagao e sugerir
datas alternativas.
17 - Os trabalhadores(as) em regime de teletrabalho encontram-se, com as
necessarias adaptacbes, sujeitos ao cumprimento das normas constantes do
presente Regulamento, efetuando o registo do inicio e fim da prestacdo do seu
trabalho através da plataforma de registo de assiduidade, a que acedem
remotamente através de VPN.

Artigo 22.°

Procedimento



1 - Os trabalhadores da ESHTE que pretendam exercer as suas fungdes em regime
de teletrabalho, dirigem requerimento escrito ao dirigente maximo, indicando os

motivos do mesmo e outros factos considerados relevantes, entre eles:

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

b) Demonstracao de que o seu perfil € compativel com as exigéncias de gestao
do trabalho auténomo e indicagédo do custo-beneficio da autorizacdo desta
modalidade de trabalho;

¢) Existéncia de condigdes pessoais e familiares para a realizacdo do
teletrabalho;

d) Se aplicavel, declaragdo em como dispde dos meios necessarios a realizagao
do trabalho e estd de acordo em utiliza-los sem direito a qualquer

compensacao para o efeito.

2 - O dirigente do respetivo servico ou divisdo, nos 5 dias Uteis seguintes, emite

parecer fundamentado, ponderando, nomeadamente, sobre os seguintes aspetos:

a) As atividades que o trabalhador(a) desenvolve e a desenvolver no periodo de
teletrabalho e a sua compatibilidade com o regime de teletrabalho;

b) A existéncia de meios adequados da ESHTE para que se assegurem os meios
necessarios ao teletrabalho, entre eles, a disponibilidade de computador
portatil facultado pela ESHTE. Quando nao existirem meios disponiveis na
ESHTE e ainda assim o trabalhador(a) mantenha a vontade de assinar acordo

de teletrabalho, junta ao processo declaracao em como dispée dos meios



necessarios a realizacao do trabalho e esta de acordo em utiliza-los sem
direito a qualquer compensacao para o efeito;

¢) O perfil do trabalhador(a) e a relacédo custo-beneficio para si e ESHTE;

d) As condiges pessoais e familiares do trabalhador(a), incluindo as legalmente
impostas;

e) A implicacdo da autorizagdo de teletrabalho na modalidade pretendida no
normal funcionamento do servico e a compatibilidade das funcdées com o
teletrabalho;

f) A garantia de que ndo estdo em causa tarefas que necessariamente tenham
que ser efetuadas nas instalacées da ESHTE, nomeadamente:

() Existéncia de prestacao de servico informativo presencial e ou telefonico,

gue nao possa ser prestado com qualidade a distancia;

(i) O exercicio de funcdes incompativeis com o teletrabalho, como por

exemplo:

- A execucao de funcoes de arquivo e expediente;
- A prestacao de servigo de motorista;

- Secretariado da direcao;

- Qutras;

g) A capacidade de gestdo e autodisciplina do trabalhador(a) requerente.

h) A enumeracéo concreta e expressa das tarefas a executar, em teletrabalho e
presencialmente;

/) A indicacdo do numero de dias fixos por semana de presenca obrigatéria na

ESHTE;



/) A necessidade de compatibilizacdo de regimes de prestagdo de trabalho
(teletrabalho e presencial) em modalidade de alterndncia entre os varios
trabalhadores(as) do mesmo servico, se for o caso, garantindo a prestacéo de
trabalho presencial, em todos os dias uteis da semana, por, pelo menos, um
trabalhador(a);

k) A disponibilizacédo pelo trabalhador de meios de rapido contacto com o
Servico;

/) A existéncia de trabalho e/ou processos pendentes de conclusdo, que
impecam o deferimento imediato do pedido;

m) As metas definidas para o servigo e respetivo cumprimento;

3 - A Divisdo de Recursos Humanos enviara o processo para decisdo do(a) dirigente
maximo.
4 - Apos deciséo favoravel do(a) dirigente maximo, a Divisdo de Recursos Humanos
preparara a celebracao do acordo.
5 -0 Presidente da ESHTE pode recusar o pedido, devendo fundamentar essa recusa
se a mesma for contraria ao parecer emitido pela chefia direta do trabalhador(a).
6 - Ha lugar a audiéncia de interessados se a decisdo do Presidente for desfavoravel
a pretenséo formulada pelo trabalhador.
Artigo 23.°

Prestacéo de trabalho presencial por teletrabalhador
1 - Em caso de interesse sério e fundamentado da ESHTE, a Escola pode exigir ao
trabalhador a realizacao de funcdes em regime presencial pelo periodo durante o

qual se mantenha o interesse que legitimou essa exigéncia.



2 - Considera-se interesse sério e fundamentado da ESHTE, nomeadamente, a
necessidade de assegurar a presenca de um numero minimo de trabalhadores(as)
por servico, por forma a garantir a capacidade ou a qualidade de resposta dos
servicos que requeiram o desempenho de func¢des presenciais.

Artigo 24.°

Celebracao de acordo e producao de efeitos

1 - Na sequéncia da autorizacao € celebrado o acordo para prestacao de trabalho em
regime de teletrabalho.
2 - A prestacao da atividade em regime de teletrabalho inicia-se no 1.° dia do més
seguinte ao da celebracédo do acordo previsto no numero anterior, e dura pelo periodo
estabelecido no mesmo.
3 - Cessando o acordo para prestacao de trabalho em regime de teletrabalho, o
trabalhador(a) retoma a prestacéo de trabalho presencial, nos termos acordados no
seu contrato de trabalho, ndo podendo ser prejudicado nos seus direitos.
4 - A autorizacao da prestacao de atividade em regime de teletrabalho pode ser
revogada a todo o tempo, pelo dirigente(a) maximo(a), em despacho fundamentado,
produzindo efeitos no 10.° dia util seguinte a data da tomada de conhecimento pelo
trabalhador(a).
5 - 0 nao cumprimento das condi¢coes acordadas implica a revogacao da prestacao
laboral em regime de teletrabalho.

Artigo 25.°

Periodo normal de trabalho e horario de trabalho



1 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho esta sujeito ao periodo normal de
trabalho diario e semanal fixado no artigo 3.°.
2 - O horario de trabalho é definido, dentro dos condicionalismos legais, no acordo
de prestacao de trabalho em regime de teletrabalho, em clausula especifica.
Artigo 26.°

Direitos e deveres do trabalhador
1 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres
dos demais trabalhadores(as) da ESHTE, sendo-lhe aplicaveis todas as politicas de
seguranca e os regulamentos em vigor, independentemente de se encontrar em
periodo de prestacéo de trabalho presencial ou a distancia.
2 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho cumpre o dever de pontualidade e de
assiduidade, de acordo com os limites do periodo normal de trabalho, cujo controlo
¢ efetuado mediante registo eletronico remoto de tempos de trabalho, no Sistema de
Gestao de Assiduidade da ESHTE.
3 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho tem, nomeadamente, os seguintes

deveres:

a) Cumprir o plano de trabalho que lhe for expressamente estabelecido;

b) Conhecer os objetivos operacionais e a estratégia definida para o servigo a
que esta afeto;

¢) Comparecer na ESHTE, sempre que para tal seja convocado pelo seu superior
hierarquico ou pelo dirigente do servico, para reunides, acdes de formacao e
outras situacdes que exijam presencga fisica, para as quais tenha sido

convocado com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia;



d) Participar nas reuniées de monitorizacao;

e) Prosseguir as necessarias condicoes de seguranca e saude na morada
indicada para o exercicio das fungdes em teletrabalho.

f) Estar contactavel para atender as solicitagcdes do superior, colegas, docentes,
estudantes e outros, efetuadas por telefone, e-mail ou outro meio telematico,

no horario de trabalho.

4 - A ndo comparéncia do trabalhador(a) nas instalagées do servico, quando exigido,
é considerada falta, podendo determinar a revogagao da autorizacao da prestacao
em regime de teletrabalho quando injustificada, para além das demais
consequéncias legais.

5 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho ¢ obrigado a padronizar o
reencaminhamento de chamadas telefdnicas para o seu nimero pessoal, o qual nao
sera facultado oficialmente por nenhum elemento da comunidade académica, sob
qualquer circunstancia, para efeitos de contacto do trabalhador(a) durante o periodo
em que este se mantiver em teletrabalho (salvo se houver autorizagdo direta do
trabalhador(a) para esse efeito).

6 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho deve possuir as condigdes
necessarias de energia, rede instalada no local, e de velocidade compativel com as
necessidades do equipamento eletrénico e de comunicacao.

7 - O pagamento das despesas de energia e da rede instalada no local em que ¢é
prestado o teletrabalho sera efetuado em conformidade com a Lei em vigor na

Administracao Publica.



8 - Ao trabalhador(a) em regime de teletrabalho estdao garantidos os direitos a
privacidade e participacdo e representacédo coletiva previstos nos artigos 170.° e
171.° do Cdédigo do Trabalho, respetivamente.
Artigo 27.°
Deveres da ESHTE
1 - Asreunides de trabalho a distancia, assim como as tarefas que, pela sua natureza,
devem ser realizadas em tempos precisos e em articulacdo com outros
trabalhadores(as), devem ter lugar dentro do horério de trabalho e ser agendadas
preferencialmente com 24 horas de antecedéncia.
2 - Os poderes de direcao e controlo da prestacao de trabalho no teletrabalho séao
exercidos preferencialmente por meio dos equipamentos e sistemas de comunicacao
e informacdo afetos a atividade do trabalhador(a), segundo procedimentos
previamente conhecidos por ele e compativeis com o respeito pela sua privacidade.
3 - O controlo da prestacéo de trabalho, por parte da ESHTE, deve respeitar os
principios da proporcionalidade e da transparéncia, sendo proibido impor a conexao
permanente, durante a jornada de trabalho, por meio de imagem ou de som.
4 - A proibicéo da conexao por meio de imagem ou de som néo se aplica nas reunides
realizadas por videoconferéncia, durante as quais o trabalhador(a) é obrigado a
manter a imagem ligada.
Artigo 28.°
Regras de utilizacao dos instrumentos de trabalho
1 - Na falta de estipulacao no contrato, presume-se que os instrumentos de trabalho

respeitantes a tecnologias de informacdo e comunicacdo utilizados pelo



teletrabalhador(a) pertencem ao empregador, que deve assegurar a respetiva
instalacdo e manutencéo, salvo acordo escrito em contrario.
2 - A utilizacdo dos instrumentos de trabalho abrangidos pelo numero anterior
destina-se exclusivamente ao uso para fins profissionais, salvo acordo escrito em
contrario.
3 - O teletrabalhador(a) deve velar pela boa utilizagdo e conservagao do equipamento
de trabalho de modo diligente, comprometendo-se a cumprir as orientacées dadas
pela ESHTE.
4 - Qualquer avaria dos instrumentos de trabalho deve ser comunicada a Escola com
a maior brevidade possivel, por forma a proceder a sua substituicdo ou reparagéo.
5 - A violacao dos deveres de custodia e informacdo previstos nos numeros
anteriores constitui fundamento para instauracao de procedimento disciplinar, sendo
igualmente suscetivel de gerar a responsabilidade do teletrabalhador pelos prejuizos
causados a ESHTE.
Artigo 29.°

Protecao dos dados e informacao
1 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho deverd manter e assegurar que é
mantida rigorosa e estrita confidencialidade, em relacéo a toda a informacgéo de que
tenha ou de que venha a ter conhecimento em virtude da prestacao da sua atividade
ou em conexdo com a mesma.
2 - O trabalhador(a) em regime de teletrabalho deve adotar os procedimentos e as

medidas organizativas e de seguranca adequadas a impedir 0 acesso nao autorizado



de terceiros, relativamente a dados e informacgdes a que tenha acesso no ambito e
em virtude da sua atividade profissional.

Artigo 30.°

Local de trabalho

1 - O teletrabalhador(a) exerce a sua atividade no domicilio, salvo acordo escrito em
contrario.
2 - O teletrabalhador(a) deve informar o empregador, logo que possivel, de qualquer
alteracéo do local de trabalho estabelecido no contrato de teletrabalho.

Artigo 31.°

Vigilancia a distancia

A ESHTE abster-se-a de utilizar solucdes tecnoldgicas de vigilancia a distancia no
local de trabalho com a finalidade de controlar o desempenho profissional do
teletrabalhador(a) ou a sua prestagédo efetiva de trabalho a distancia, com excecéo
do registo de ponto remoto, em plataforma prépria, que substitui, para todos os
efeitos, o registo biométrico presencial.

Artigo 32.°

Revogacao
1 - A autorizacdo da prestacdo de atividade em regime de teletrabalho pode ser
revogada a todo o tempo, em despacho fundamentado, que deve ser dado a conhecer
ao trabalhador(a), produzindo efeitos no 60.° dia Util seguinte & data da tomada de

conhecimento pelo trabalhador.



2 - O incumprimento das disposicdes do presente regulamento ou das condicoes
acordadas pelas partes constitui fundamento para a aplicacdo do disposto no
numero anterior.
3 - Cessado o acordo pelo periodo estipulado, o trabalhador(a) tem direito a retomar
a prestacao de trabalho nos termos que o vinha fazendo, antes do exercicio de
funcoes em regime de teletrabalho, ndo podendo ser prejudicado nos seus direitos.
CAPITULO IV
Conciliacao vida profissional, familiar e pessoal
Artigo 33.°
Conciliacao vida profissional, familiar e pessoal
1 - Sempre que tal se demonstrar imprescindivel para a gestao e organizacao do
tempo e garantir a conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal, os
trabalhadores(as) podem fazer-se acompanhar no local de trabalho por familiares.
2 - AESHTE concede aos trabalhadores com filho menor de 12 anos dispensa de até
trés horas para acompanhamento de filho no primeiro dia de aulas do ano letivo.
3 - AESHTE concede dispensa de 10 horas anuais para que os(as) trabalhadores(as)
possam tratar de assuntos pessoais, sem perda de quaisquer direitos.
CAPITULO V
Das disposicdes finais
Artigo 34.°
Norma transitoria
Até ao final do ano 2022, a Divisdo de Recursos Humanos procede a revisdo de todos

os regimes de horario de trabalho em articulacao direta com os trabalhadores(as), e



diligenciam no sentido de se iniciarem novos mapas de horario de trabalho e de
regime de prestacéo de trabalho hibrido (presencial e teletrabalho), para que a nova
organizacao de trabalho esteja em vigor a partir do dia 02 de janeiro de 2023.
Artigo 35.°
Norma revogatoria
Com a entrada em vigor do presente regulamento ficam revogadas todas as
disposicoes regulamentares existentes e contrarias as do presente Regulamento.
Artigo 36°
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a data da sua publicacao no

Didrio da Republica.



