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CULTURA

Direcao-Geral das Artes

Despacho n.° 3642/2022

Sumario: Aprova o Regulamento do Periodo de Atendimento, Funcionamento e Horario de Tra-
balho da Diregao-Geral das Artes.

Atentos os principios e as regras gerais em matéria de trabalho na Administragcao Publica, o
n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (doravante LTFP), aprovada
pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que determina que as matérias referentes a organizagéo e
disciplina do trabalho constem de regulamento, e considerando que:

a) Importa garantir na Diregao-Geral das Artes um regime uniforme de prestagao de trabalho,
por meio de aprovagao do presente Regulamento;

b) Importa definir todo um conjunto de condigdes e regras de trabalho uniformes para todos
os trabalhadores da Diregao-Geral das Artes, em consonancia com os direitos e deveres e atenta
a facilitagdo da conciliagdo entre a vida profissional e a vida familiar, pessoal e social;

¢) Respeitando os principios basicos em que assentam os regimes de prestagao de trabalho
e de horarios em uso nos diversos servigos e organismos do Estado, pretende-se imprimir uma
nova dindmica e acrescido rigor ao funcionamento interno da Diregdo-Geral das Artes, mediante a
fixagdo de regras procedimentais adequadas;

d) Foram consultadas as organizagdes sindicais, ao abrigo e nos termos da regulacao insita
no n.° 2 do artigo 75.° e na alinea c¢) do n.° 2 do artigo 343.° da LTFP, tendo em vista assegurar as
condi¢des do exercicio dos direitos de negociagao coletiva e de participagdo dos trabalhadores da
Administracédo Publica:

Aprovo o Regulamento do Periodo de Atendimento, Funcionamento e Horario de Trabalho da
Diregao-Geral das Artes, anexo ao presente despacho, e que dele faz parte integrante.

11 de margo de 2022. — O Diretor-Geral, Américo Rodrigues.

ANEXO

Regulamento do Periodo de Atendimento, Funcionamento
e Horario de Trabalho da Diregdo-Geral das Artes

CAPITULO |

Disposi¢coes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento estabelece o periodo de atendimento, funcionamento e as modalida-
des de horario de trabalho dos servigos da Diregdo-Geral das Artes, adiante designada DGARTES,
bem como as regras e os principios em matéria de duragao e horario de trabalho dos respetivos
trabalhadores, no quadro legal definido pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) e da Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, que aprova o
Cadigo do Trabalho (CT).
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Artigo 2.°
Ambito de aplicagio

O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores da DGARTES, independente-
mente do tipo de vinculo contratual e da natureza das fungdes desempenhadas, sem prejuizo da
aplicacéo de instrumento de regulamentacéao coletiva de trabalho.

Artigo 3.°
Principios gerais

1 — A organizagao do funcionamento, atendimento e horario de trabalho da DGARTES rege-
-se pelos seguintes principios:

a) Respeito pelos periodos de funcionamento e de atendimento na organizagédo dos horarios
de trabalho dos trabalhadores da DGARTES;

b) Salvaguarda do funcionamento regular e eficaz dos servigos da DGARTES;

c¢) Assiduidade, pontualidade e permanéncia dos trabalhadores, sem prejuizo de auséncia nas
situacgdes legalmente justificadas.

2 — A antecipacgéao ou o prolongamento dos tempos de trabalho, previamente acordados ou
autorizados, sdo compensados através das formas legalmente previstas.

3 — Os dirigentes dos diversos servigos adotam as medidas necessarias ou convenientes para
organizagao do tempo de trabalho dos trabalhadores que se lhes encontrem afetos, por forma a
assegurarem cabalmente os periodos de funcionamento e atendimento a que aludem, respetiva-
mente, os artigos 4.° e 5.° do presente Regulamento, e salvaguardarem os horarios de entrada e
saida, bem como as plataformas fixas determinadas.

Artigo 4.°
Periodo de funcionamento

1 — Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de tempo diario durante o qual a
DGARTES pode exercer a sua atividade.

2 — O periodo de funcionamento da DGARTES decorre, todos os dias uteis, entre as 8 horas
e 30 minutos e as 19 horas e 30 minutos.

3 — O periodo normal de funcionamento dos servigos € obrigatoriamente afixado, de modo
visivel, em local adequado.

Artigo 5.°
Periodo de atendimento

1 — O atendimento da DGARTES ¢, regra geral, ndo presencial.

2 — Entende-se por periodo de atendimento o periodo durante o qual os servigos da DGARTES
prestam atendimento telefénico ao publico, ficando, ainda, assegurado, o atendimento por meios
eletronicos desmaterializados.

3 — Fica salvaguardado o atendimento presencial, quando tal se afigure necessario, ou con-
veniente, para a resolugdo dos assuntos do interesse do publico.

4 — O periodo de atendimento ao publico dos servicos da DGARTES é das 9 horas e 30 mi-
nutos as 13 horas e das 14 horas as 17 horas e 30 minutos, salvo se, no a&mbito de um programa
ou projeto especifico, for definido horario diverso, o qual devera ser divulgado, atempadamente,
na pagina na Internet da DGARTES.
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CAPITULO Il

Horario de Trabalho

SECCAO |

Regras Gerais

Artigo 6.°
Periodo normal de trabalho

1 — O periodo normal de trabalho é de sete (7) horas por dia e 35 horas por semana, de
segunda-feira a sexta-feira, sem prejuizo das especificidades das diferentes modalidades de horario,
previstos no presente regulamento.

2 — Ajornada de trabalho diario deve ser interrompida por um intervalo de descanso, de du-
racado nao inferior a uma hora nem superior a duas, de modo que os trabalhadores n&o prestem
mais de 5 (cinco) horas de trabalho consecutivo.

3 — Por cada dia de trabalho, ndo podem ser prestadas mais de nove horas de trabalho,
exceto na modalidade de horario de trabalho flexivel.

Artigo 7.°
Tempo de trabalho

1 — Considera-se tempo de trabalho qualquer periodo durante o qual o trabalhador exerce
a sua atividade ou permanece adstrito a realizagdo da prestagao, bem como as interrupgdes e os
intervalos previstos na LTFP e no CT, designadamente:

a) As interrupgdes na prestagao de trabalho durante o periodo de presenga obrigatéria, auto-
rizadas pelo empregador publico, em casos excecionais e devidamente fundamentados;

b) O intervalo para refeigao em que o trabalhador tenha de permanecer no espago habitual de
trabalho ou préoximo dele, para poder ser chamado a prestar trabalho normal em caso de necessi-
dade, designadamente, a interrupgao, até 30 minutos, na jornada continua;

c¢) Ainterrupcao ocasional do periodo de trabalho diario inerente a satisfagdo de necessidades
pessoais inadiaveis do trabalhador ou resultante de consentimento do empregador;

d) Ainterrupgéo ou pausa no periodo de trabalho imposta por normas de seguranga e saude
no trabalho;

e) A participagéo, quando superiormente autorizada ou determinada, do trabalhador em se-
minarios, coléquios ou outros eventos de idéntica natureza, realizados no territério nacional ou no
estrangeiro;

f) As auséncias motivadas por dispensas (inclusive a decorrente do gozo de crédito de horas
previsto no n.° 7 do artigo 11.° do presente Regulamento) e tolerancias de ponto sdo consideradas
prestacao de trabalho efetivo, para todos os efeitos legais, salvo quanto a retribuicdo do subsidio
de refeigao.

2 — O trabalho efetuado fora do periodo de funcionamento da DGARTES, que n&o seja consi-
derado trabalho suplementar, ndo é contabilizado pelo sistema eletrénico de gestdo de assiduidade
no saldo aferido mensalmente.

Artigo 8.°
Modalidades de horario trabalho

1 — Regra geral, a modalidade de horario de trabalho praticado nos servicos da DGARTES
€ a de horério flexivel.
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2 — Tendo em conta a natureza das diferentes atividades desenvolvidas nos servigos da
DGARTES, e por motivos de conveniente organizagéo do servigo ou por conveniéncia do trabalha-
dor, podem ser adotadas, entre outras legalmente previstas, as modalidades de horario de trabalho
seguintes:

a) Horario rigido;

b) Horario desfasado;
¢) Jornada continua;

d) Meia Jornada;

e) Horarios especificos;
f) Isengéo de horario.

SECCAO I

Horario Flexivel

Artigo 9.°
Nogao

Regra geral, é adotado o regime de horario flexivel, que consiste na faculdade de o trabalhador
poder gerir com liberdade os seus tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida,
respeitando o periodo normal de trabalho previsto no artigo 6.° para efeitos de afericdo mensal.

Artigo 10.°
Regime
1 — A adogao de horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) A prestacao de trabalho podera decorrer entre as 8 horas e 30 minutos e as 19 horas e
30 minutos, e os periodos relativos as plataformas fixas (periodo de presenga obrigatéria) sdo os
seguintes:

Periodo da manha: entre as 10 horas e as 12 horas;
Periodo da tarde: entre as 14 horas e 30 minutos e as 16 horas e 30 minutos;

b) Os restantes periodos podem ser livremente geridos pelos trabalhadores no que respeita a
escolha das horas de entrada e de saida, dentro dos limites fixados, nao podendo ser prestadas,
por dia, mais de 10 horas de trabalho, nos termos da alinea c) do artigo 111.° da LTFP.

c¢) A interrupgao obrigatdria de trabalho ndo pode ser inferior a 1 (uma) hora nem superior
a 2 (duas) horas, devendo verificar-se entre as 12 horas e as 14 horas e 30 minutos e ser devida-
mente registada (entrada e saida) no sistema eletronico de gestédo de assiduidade.

d) Caso a interrupgao obrigatdria de trabalho seja inferior a 1 (uma) hora, o sistema eletrénico
de gestao de assiduidade deduzira 1 (uma) hora automaticamente.

2 — A auséncia, ainda que parcial, a um periodo de presenca obrigatoria deve ser objeto de
justificagdo no sistema eletrénico de controlo de assiduidade, sem prejuizo da observancia do
regime legal de justificagao de faltas.

3 — A adogao da modalidade de horario flexivel ndo pode afetar o regular e eficaz funciona-
mento dos servigos, devendo os trabalhadores, em contrapartida do direito de gestéo individual do
horario de trabalho, cumprir as tarefas programadas e em curso, nao podendo a flexibilidade ditada
pelas plataformas méveis originar a inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento
dos servigos e a assegurar a realizagao de tarefas urgentes, ou de reunides de trabalho.
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Artigo 11.°
Regime de compensagio na modalidade de horario flexivel

1 — E permitido ao trabalhador acumular, transferir e compensar diariamente, débitos ou
créditos horarios, até ao termo do periodo de aferigao.
2 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, considera-se:

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

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

3 — Durante o periodo de aferigao, a compensagao de débitos e créditos é feita mediante o
alargamento ou redugdo do periodo normal de trabalho diario, respetivamente, sem prejuizo do
cumprimento integral das plataformas fixas e da duragdo média de trabalho diario.

4 — A compensacao dos tempos de trabalho € efetuada fora das plataformas fixas, sempre
de forma a nao afetar o normal funcionamento do servico.

5 — O cumprimento da duragéo de trabalho é aferido ao més, nos seguintes termos:

a) O débito horario ndo podera transitar para o més seguinte, sob prejuizo de dar lugar a
marcacao de falta a justificar por cada periodo igual ou inferior a duracdo média diaria de trabalho,
falta essa reportada ao ultimo dia do periodo de aferigdo a que respeita ou aos que imediatamente
o precedam, consoante o numero de faltas;

b) O crédito horario apurado no termo do periodo de aferigdo, que nao seja trabalho suple-
mentar, transita para o més seguinte, até ao limite de 7 horas;

6 — O crédito horario ndo pode ser gozado nas plataformas fixas, exceto se gozado por inteiro
(um dia), considerando-se neste caso sete horas de crédito ou fracionado (meio-dia), considerando-
-se, neste caso, trés horas e trinta minutos de crédito.

7 — A atribuigéo de crédito de horario previsto na alinea b) do n.° 5 deve ser gozada até ao
final do més seguinte aquele que conferiu ao trabalhador o direito a atribuigdo do mesmo.

8 — O crédito horario nos termos do n.° 6 deve ser solicitado pelo trabalhador ao respetivo
superior hierarquico com pelo menos 24 horas de antecedéncia e nao pode, em caso algum, afetar
o normal funcionamento do servico.

9 — No caso dos trabalhadores com deficiéncia, o débito de horas apurado no final de cada pe-
riodo de aferigdo pode ser transportado para o periodo imediatamente seguinte e nele compensado,
desde que néo ultrapasse o limite de 10 horas, nos termos do n.° 4 do artigo 111.° da LTFP.

SECCAO Il
Horario Rigido
Artigo 12.°

Nocao
O horario rigido € aquele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal de trabalho, se
reparte por dois periodos, com horas de entrada e saida fixas, separadas por um intervalo para
descanso.

Artigo 13.°
Regime

1 — Sem prejuizo de determinagao em contrario pelo dirigente maximo do servigo, o horario
rigido corresponde aos seguintes periodos, de segunda-feira a sexta-feira, com intervalo de uma hora:

Periodo da manha — das 9 horas e 30 minutos as 12 horas e 30 minutos;
Periodo da tarde — das 14 horas as 17 horas e 30 minutos.
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2 — Aadogao do horario rigido ndo prejudica a possibilidade de fixagéo, para os trabalhadores
com deficiéncia, pelo respetivo dirigente maximo e a pedido do interessado, de mais do que um
intervalo de descanso e com duragéao diferente da prevista no regime geral, mas sem exceder no
total os limites neste estabelecidos.

SECCAO IV

Horario Desfasado

Artigo 14.°
Nogao

O horario desfasado caracteriza-se por, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diario, permitir estabelecer, servigo a servi¢o, ou para determinado grupo ou grupos de
pessoal, e sem possibilidade de opgao, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

Artigo 15.°
Regime

Os horarios desfasados podem ser fixados por acordo com o trabalhador, ou por proposta
deste, precedendo parecer favoravel do dirigente da respetiva unidade organica e despacho favo-
ravel do dirigente maximo.

SECCAO V

Jornada Continua

Artigo 16.°
Nocao

A modalidade de horario de jornada continua consiste na prestagéo ininterrupta de trabalho,
excetuando um unico periodo de descanso nao superior a 30 minutos que, para todos os efeitos,
se considera tempo de trabalho, nos termos do n.° 1 do artigo 114.° da LTFP.

Artigo 17.°
Regime

1 — Areducéo do periodo normal de trabalho é, em regra, de uma hora, podendo ser inferior
por motivos de conveniéncia de servigo.

2 — Ajornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia.

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

4 — O gozo do periodo de descanso € considerado para todos os efeitos legais como tempo
efetivo de trabalho, sem registo biométrico intercalar, ndo se podendo verificar nem nos primeiros
nem nos ultimos 30 minutos da jornada continua.

5 — A jornada continua nao confere quaisquer dos direitos de compensacgao, encontrando-
-se igualmente vedada a prestacao de trabalho suplementar, salvo por imperiosa necessidade de
servigco e desde que devidamente fundamentada pelo superior hierarquico.

6 — A jornada continua pode ser concedida mediante pedido do trabalhador com a duragéo
maxima de um ano, devendo ser anualmente aferida a manutencao dos pressupostos para a sua
continuidade.
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Artigo 18.°
Fundamentagao

1 — Ajornada continua € uma modalidade de horario de trabalho com carater excecional, de
apreciacgao casuistica.

2 — A modalidade de horario de jornada continua pode ser adotada, designadamente nos
seguintes casos, desde que devidamente fundamentados:

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 do trabalhador progenitor;

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

d) Trabalhador adotante, tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou adminis-
trativa do menor até 12 anos, bem como o cdnjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer
daqueles ou com o progenitor, desde que viva em comunh&o de mesa e habitacdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;

f) Trabalhador cuidador informal, conjuge ou unido de facto, parente ou afim até ao 4.° grau
da linha reta ou da linha colateral da pessoa,;

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

h) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

SECCAO VI

Meia Jornada

Artigo 19.°
Nogao

A meia jornada consiste na prestagao de trabalho em metade do periodo normal de trabalho
a tempo completo, sem prejuizo da contagem integral do tempo de servigo para efeitos de antigui-
dade, nos termos do artigo 114.°-A da LTFP.

Artigo 20.°
Regime

1 — A meia jornada corresponde a prestagao de trabalho num periodo reduzido em metade
do periodo normal de trabalho a tempo completo, ou seja, a prestagao efetiva de trés horas e meia
diarias e dezassete horas e meia semanais, sem prejuizo da contagem integral do tempo de servigo
para efeito de antiguidade.

2 — O horario de trabalho previsto para a meia jornada pode ser flexivel ou rigido, devendo,
obrigatoriamente, abranger uma das plataformas fixas.

3 — A prestagéo de trabalho ndo pode ter duragao inferior a um ano, tendo a mesma de ser
requerida por escrito pelo trabalhador.

4 — Os trabalhadores podem beneficiar desta modalidade apenas quando reinam uma das
seguintes condi¢des enunciadas nas alineas a) e b) do n.° 4 do artigo 114.°-A da LTFP:

a) Ter filhos menores de 12 anos;
b) Ter filhos com deficiéncia ou doenga cronica;
c¢) Ter 55 anos ou mais, com netos de idade inferior a 12 anos.

5 — A meia jornada na modalidade de horario flexivel admite a compensagédo de tempo de
trabalho, aplicando-se o artigo 12.°, com as necessarias adaptagoes.
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SECCAO VII

Horarios Especificos

Artigo 21.°
Regime

1 — Por despacho do dirigente maximo e a requerimento do trabalhador, podem ser fixados
horarios de trabalho especificos, nomeadamente:

a) Nas situagdes previstas no regime da parentalidade;

b) Aos trabalhadores-estudantes, nos termos do artigo 90.° do CT, aplicavel aos trabalhadores
com vinculo de emprego publico, por forga do disposto no artigo 4.° da LTFP;

¢) No interesse do trabalhador, quando outras circunstancias relevantes, devidamente funda-
mentadas, o justifiquem;

d) Sempre que circunstancias relevantes relacionadas com a natureza das atividades de-
senvolvidas, e devidamente fundamentadas, sempre sujeitas a consulta prévia aos trabalhadores
abrangidos, através das suas organizagdes representativas, o justifiquem.

2 — Sempre que cessem os fundamentos ou se alterem os pressupostos da concessio de
horario especifico, o trabalhador deve, de imediato, comunicar a situagao ao respetivo superior
hierarquico, bem como a area com a competéncia em gestdo de recursos humanos, com vista a
regularizagéo da situagao.

3 — Quando o horario especifico seja concedido a pedido do trabalhador, deve ser anualmente
aferida a manutencao dos pressupostos para a sua continuidade.

CAPITULO llI

Isengao de Horario de Trabalho

Artigo 22.°
Regime

1 — Gozam de isengao de horario os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e os que
chefiem equipas multidisciplinares, nos termos dos respetivos estatutos.

2 — Podem ainda gozar de isengao de horario outros trabalhadores, mediante autorizagdo do
dirigente maximo, desde que tal isengao seja admitida por lei ou por instrumento de regulamentagéo
coletiva de trabalho.

3 — Alisencao de horario ndo dispensa o dever de assiduidade, nem o cumprimento da duragéo
semanal de trabalho legalmente estabelecida.

CAPITULO IV

Teletrabalho

Artigo 23.°
Nogéao

Considera-se teletrabalho a prestacao de trabalho a distancia, em regime de permanéncia ou
de alternancia entre periodos de trabalho a distancia e de trabalho presencial, através do recurso
a tecnologias de informagao e comunicacao.
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Artigo 24.°
Regime

O regime de teletrabalho apenas ¢é aplicavel se o conteudo funcional que caracteriza o posto
de trabalho em que o trabalhador se encontra colocado for compativel com o seu desempenho,
em concreto, neste regime.

Artigo 25.°
Acordo e formalidades

1 — A prestacao de trabalho em regime de teletrabalho é obrigatoriamente precedida de acordo
escrito, onde devera constar, nomeadamente:

a) O regime de permanéncia ou de alternancia de periodos de trabalho a distancia e de tra-
balho presencial;

b) A identificacdo, assinaturas e domicilio ou sede das partes;

c¢) O local em que o trabalhador realizara habitualmente o seu trabalho, o qual sera conside-
rado, para todos os efeitos legais, o seu local de trabalho;

d) O periodo normal do trabalho diario e semanal;

e) O horario de trabalho;

f) A atividade contratada, com indicagéo, sendo o caso da carreira e categoria correspondente;

g) A retribuicdo a que o trabalhador tera direito, e subsidio de refeigao;

h) A propriedade dos instrumentos de trabalho, bem como o responsavel pela respetiva ins-
talagdo e manutencgao;

i) A periodicidade e o modo de concretizagdo dos contactos presenciais;

J) Outros elementos considerados relevantes pelas partes.

2 — O acordo de teletrabalho pode ser celebrado com duracéo determinada ou indeterminada.

3 — A duragao do acordo de trabalho que seja celebrado por tempo determinado ndo pode
exceder seis meses, renovando-se automaticamente por iguais periodos, se nenhuma das partes
declarar por escrito, até 15 dias antes do seu término, que nao pretende a renovagéo.

4 — O acordo de teletrabalho com duracao indeterminada pode cessar por iniciativa de qual-
quer uma das partes mediante comunicagao escrita a outra parte, produzindo efeitos decorridos
60 dias.

5 — O acordo referido no numero anterior pode cessar por decisdo de qualquer das partes
durante os primeiros 30 dias da sua execucao.

6 — Cessado o acordo, o trabalhador tem direito a retomar a atividade em regime presencial,
sem prejuizo da sua categoria, antiguidade e quaisquer outros direitos previstos para os trabalha-
dores em regime presencial com fung¢des e duragao do trabalho idénticas.

7 — Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se, com as necessarias adapta-
¢des, sujeitos ao cumprimento das normas constantes do presente Regulamento, nomeadamente,
no que diz respeito ao cumprimento do periodo normal de trabalho diario e semanal, devendo
proceder ao registo de ponto no sistema eletrénico de gestao de assiduidade.

Artigo 26.°

Direito ao regime de teletrabalho

O trabalhador tem direito a passar a exercer a atividade em regime de teletrabalho, quando
este seja compativel com a atividade desempenhada, nas seguintes situagdes:

a) Trabalhador(a) vitima de violéncia doméstica;

b) Trabalhador(a) com filho com idade até 3 anos, quando o empregador disponha de recursos
€ meios para o efeito;

c¢) Trabalhador(a) que tenha filho até aos 8 anos de idade, desde que ambos os progenitores
reunam condig¢des para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho, e este seja exercido por
ambos em periodos sucessivos de igual duragao num prazo de referéncia maxima de 12 meses,
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ou no caso de familias monoparentais ou situagdes em que apenas um dos progenitores, compro-
vadamente, retna condi¢des para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho.

d) Trabalhador(a) a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador informal n&ao princi-
pal, quando o empregador disponha de recursos e meios para o efeito, e desde que, a isso nao
obstem exigéncias imperiosas do funcionamento da empresa (pelo periodo maximo de quatro anos
seguidos ou interpolados).

Artigo 27.°
Equipamentos e despesas adicionais

1 — ADGARTES é responsavel por disponibilizar ao trabalhador os equipamentos e sistemas
necessarios a realizagado do trabalho e a interagao trabalhador-empregador, sem prejuizo de que
os equipamentos utilizados pelo trabalhador sejam propriedade do préprio, desde que ambas as
partes manifestem acordo nesse sentido e sem direito a qualquer compensagéo para o efeito.

2 — O pagamento das despesas adicionais em que o trabalhador incorre por motivo da pres-
tagdo de trabalho em regime de teletrabalho incumbe a DGARTES.

3 — Entende-se por despesas adicionais, as despesas comprovadamente suportadas pelo
trabalhador, por forga da prestacao de trabalho em teletrabalho, nas quais se incluem o acréscimo
de custos com energia e Internet.

4 — As despesas adicionais poderao ser determinadas por comparagdao com as despesas
homologas do trabalhador no mesmo més do ultimo ano anterior a aplicagdo do acordo, e sao
consideradas, para efeitos fiscais, como custos do empregador publico e ndo como rendimento
do trabalhador.

5 — Para comprovacgao das despesas, o trabalhador deve entregar os documentos compro-
vativos dos consumos referentes ao més homologo do ultimo ano anterior a aplicagéo do acordo
e, bem assim, os documentos comprovativos do més a que respeita o acréscimo de custos.

Artigo 28.°
Igualdade de direitos e deveres

1 — O trabalhador em teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais trabalhadores
com a mesma categoria ou com fungao idéntica.

2 — Os poderes de diregao e controlo da prestagao de trabalho no teletrabalho sao exercidos,
preferencialmente, por meio dos equipamentos e sistemas de comunicagao e informacao afetos a
atividade do trabalhador, segundo procedimentos previamente conhecidos por este e compativeis
com o respeito pela sua privacidade.

3 — O controlo da prestacao de trabalho 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 som.

4 — O trabalhador é obrigado a comparecer nas instalagbes da DGARTES ou noutro local
designado pelo empregador, para reunides, acoes de formagao e outras situacdes que exijam
presenga fisica, para as quais tenha sido convocado com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia.

CAPITULO V

Trabalho Suplementar

Artigo 29.°
Nogao

Considera-se trabalho suplementar todo aquele que seja prestado fora do horario de trabalho,
nos termos das regras constantes dos artigos 120.° e 121.°da LTFP, e dos artigos 226.° e seguintes
do CT.
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Artigo 30.°
Regime

1 — A prestagao de trabalho suplementar carece de autorizagao do dirigente maximo do ser-
vigo, mediante proposta fundamentada apresentada pelo superior hierarquico, sob pena de nao
ser operada a respetiva compensacao.

2 — O trabalho suplementar sé pode ser prestado quando o érgéo ou servigo tenha de fazer
face a acréscimos eventuais e transitérios de trabalho, e ndo se justifique a admissao de trabalhador.

3 — O trabalho suplementar pode ainda ser prestado havendo motivo de forga maior ou quando
se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para 0 6rgao ou Servigo.

4 — O registo do trabalho suplementar deve ser efetuado no sistema eletrénico de gestao de
assiduidade.

5 — O trabalhador que, por motivos atendiveis, ndo registe as entradas e saidas no sistema
eletrénico de gestado de assiduidade deve proceder ao seu registo logo que lhe seja possivel.

6 — Aprestacao de trabalho suplementar esta sujeita aos limites de duas horas por dia normal
de trabalho e nos dias de descanso semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados a um
numero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario.

7 — O trabalho suplementar que seja prestado além dos limites estabelecidos no nimero
anterior deve ser autorizado previamente pelo membro do Governo competente ou, quando esta
nao for possivel, mediante confirmagado da mesma entidade, a proferir nos 15 dias posteriores a
sua ocorréncia.

CAPITULO VI

Assiduidade, Pontualidade e Férias

Artigo 31.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

Sao deveres dos trabalhadores os de assiduidade e de pontualidade.

Artigo 32.°
Registo e verificagao

1 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade, bem como do periodo
normal de trabalho, é verificado através do sistema eletrénico de gestado de assiduidade, que, me-
diante meios informaticos, fornece indicadores de controlo ao proprio trabalhador, ao seu superior
hierarquico e a unidade organica da DGARTES responsavel pela gestdo dos recursos humanos.

2 — E obrigatéria a marcagéo de quatro registos por dia, pelos trabalhadores, & entrada e
saida do periodo da manh3, e a entrada e saida do periodo da tarde, bem como a marcagao de
registo de saida e de entrada sempre que, durante o dia de trabalho, o trabalhador se ausente do
local onde exerce funcoes.

3 — O trabalhador devera verificar se cada registo diario de entrada e saida foi corretamente
processado pelo sistema eletrénico de gestdo de assiduidade, sob pena de n&o serem contabili-
zadas as horas de trabalho prestadas.

4 — Caso tal registo ndo seja efetuado por esquecimento ou por qualquer outra razio, de-
vera o trabalhador fazé-lo no sistema eletronico de gestao de assiduidade, logo que possivel, sob
pena de ndo poderem ser contabilizadas as horas de trabalho prestadas, sendo as situagdes de
esquecimento apenas permitidas quatro (4) vezes em cada més. Excedido esse limite, havera lugar
a marcagao de uma falta, de acordo com o tempo ocorrido até ao registo seguinte, até perfazer
meio-dia ou um dia completo de trabalho.

5 — As auséncias consideradas justificadas nos termos da lei devem ser registadas pelo traba-
Ihador no sistema eletronico de gestao de assiduidade, no prazo maximo de 5 dias uteis, devendo
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o documento comprovativo da justificacéo ser digitalizado e anexado, salvo os atestados médicos,
quer por doenga do proprio, assisténcia a familia ou no ambito da parentalidade.

6 — As auséncias legalmente consideradas como trabalho efetivo, designadamente a pres-
tacao de servico externo ou a frequéncia de ac¢des de formacao autorizadas, devem ser inseridas
no sistema informatico de gestdo de assiduidade, devendo constar os elementos necessarios a
contagem do tempo de trabalho.

7 — As férias sao registadas e aprovadas superiormente no sistema eletronico de gestéo de
assiduidade, o mesmo se aplicando aos pedidos de alteracao de férias.

8 — Compete aos superiores hierarquicos o controlo da pontualidade e da assiduidade dos
trabalhadores sob a sua dependéncia funcional e a validagao das auséncias.

9 — As validagdes devem ser efetuadas pelos superiores hierarquicos com regularidade, apés
parecer relativo ao enquadramento legal, quando necessario, da unidade orgénica responsavel
pelos recursos humanos.

10 — A contabilizagao dos tempos de trabalho prestados pelos trabalhadores é efetuada men-
salmente, com base nos registos do sistema eletronico de gestédo de assiduidade e nas justificagdes
apresentadas se devidamente validadas.

Artigo 33.°
Tolerancia

1 — Acircunstancia de se poderem verificar quaisquer atrasos no registo de entrada, alheios
a vontade do trabalhador, imp&e que se considere necessario conceder uma tolerancia até quinze
minutos diarios em todos os tipos de horarios, considerando-se, no caso do horario flexivel, que a
mesma se reporta ao inicio das plataformas fixas.

2 — Atolerancia referida destina-se a situagdes excecionais, nao sendo admitida a sua utiliza-
¢ao sistematica, pelo que apenas serao autorizadas, automaticamente, quatro tolerancias por més.

3 — Excedida a tolerancia referida, havera lugar a marcagéo de uma falta, salvo se a mesma
for justificavel pelos fundamentos previstos na lei.

Artigo 34.°
Dispensa de servigo

1 — Em cada més, pode ser concedida uma dispensa de servigo de meio-dia, aplicavel a qual-
quer modalidade de horario, isenta de compensacéo, a qual devera ser requerida pelo trabalhador
ao seu superior hierarquico com a antecedéncia minima de vinte e quatro horas.

2 — O interesse do servigo prevalece sobre a marcagao de periodos de auséncia do local de
trabalho motivados pela utilizagao da dispensa referida no nimero anterior.

Artigo 35.°
Marcagao de férias

1 — A marcagao das férias € efetuada no sistema eletrénico de gestdo da assiduidade até
31 de margo, devendo ser observada a obrigatoriedade de marcagdo de um periodo minimo de
10 dias uteis consecutivos.

2 — A aprovacao das férias por parte do superior hierarquico deve, sempre que possivel, ter
em conta a conciliacao do interesse do servigo e do trabalhador, zelando para que em cada area
funcional ou projeto haja sempre trabalhadores ao servigo.

3 — Na marcacgéao das férias, e quando se justifique, os periodos mais pretendidos devem
ser rateados, beneficiando alternadamente os trabalhadores em fungéo dos periodos gozados nos
dois anos anteriores.

4 — No sentido de permitir que o maior numero de trabalhadores possa ter férias nos periodos
mais pretendidos, devem ser respeitadas, regra geral, as quinzenas.
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5 — O plano anual de férias é aprovado pelo dirigente maximo, tendo em consideragao a
garantia do normal funcionamento dos servigos.

6 — O plano anual de férias € publicitado na area partilhada de acesso geral a todos os tra-
balhadores.

Artigo 36.°
Procedimentos prévios ao gozo de férias

Antes do inicio de periodos de férias iguais ou superiores a 3 dias Uteis, o trabalhador deve,
com uma semana de antecedéncia relativamente ao inicio do periodo de férias a gozar, enviar
uma mensagem de correio eletronico ao superior hierarquico com a indicagdo da data de inicio e
de regresso do periodo de férias e com a lista de tarefas e assuntos pendentes, bem como ativar
0 mecanismo de resposta automatica disponivel no correio eletrénico, indicando o enderego alter-
nativo que o remetente deve utilizar, previamente acordado com o superior hierarquico.

CAPITULO VI

Disposic¢oes Finais

Artigo 37.°
Interpretagao e integragao

1 — Emtudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplicar-se-a,
subsidiariamente, a LTFP e demais legislacdo complementar, as disposi¢des compativeis do CT e,
bem assim, os instrumentos de regulamentacéo coletiva aplicaveis neste ambito.

2 — O regime constante do presente Regulamento pode ser objeto de interpretagéo, desig-
nadamente no caso da existéncia de duvidas sobre a sua aplicac¢ao, por despachos, emanados do
dirigente maximo, dentro dos poderes que a lei Ihe confere, ou dos que Ihe forem delegados.

Artigo 38.°
Revisao

O presente Regulamento devera ser revisto quando se verificar alteragéo de legislagao, apro-
vacao de instrumentos de regulamentagdo coletiva e eventuais regulamentos de extensdo, em
matéria de assiduidade e de pontualidade, que o tornem incompativel com as novas disposigdes,
ou quando tal se mostre necessario, por razdes de conveniéncia ou oportunidade.

Artigo 39.°

Incumprimento e infragoes

O uso fraudulento do sistema eletrénico de gestao de assiduidade, bem como o desrespeito
pelo cumprimento das disposi¢des constantes do presente Regulamento, constitui infragdo disci-
plinar em relagéo ao seu autor e ao eventual beneficiario.

Artigo 40.°
Norma revogatéria

O presente Regulamento revoga o anterior Regulamento Interno do Funcionamento, Atendimento
e de Horario de Trabalho da Diregao-Geral das Artes, aprovado pelo Despacho n.° 11042-A/2014,
de 27 de agosto de 2014, subsequentemente alterado pelo Despacho n.° 8931/2016, de 5 de julho
de 2016.
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Artigo 41.°
Publicitagao

O presente Regulamento & objeto de publicidade através da afixagdo nos servigos da DGAR-
TES, em local visivel, e através da respetiva insergédo no sitio na Internet da DGARTES, bem como
através de outros meios de publicagdo que se entendam por necessarios.

Artigo 42.°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte a publicagdo do
despacho que o aprova no Diario da Republica.
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