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Despacho (extrato) n.® 2563/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de 11 de
outubro de 2013:

André Filipe Paulino da Silva Bento — autorizado o contrato de trabalho
em fungdes publicas a termo resolutivo certo, para o Instituto Politécnico de
Beja, como assistente convidado, em regime de tempo parcial de 10 %, com
aremuneragdo mensal iliquida correspondente ao escaldo 1, indice 100, com
inicio a 28 de outubro de 2013 e termo a 16 de margo de 2014.

(Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. Nao sdo devidos
emolumentos.)

5 de fevereiro de 2014. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Beja, Vito Carioca.
207597707

Despacho (extrato) n.° 2564/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de 11 de
outubro de 2013:

Teofilo José Eleutério Fonseca — autorizado o contrato de trabalho em
fungdes pliblicas a termo resolutivo certo, para o Instituto Politécnico de
Beja, como assistente convidado, em regime de tempo parcial de 15 %, com
aremuneragdo mensal iliquida correspondente ao escaldo 1, indice 100, com
inicio a 27 de novembro de 2013 e termo a 16 de marco de 2014.

(Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. Nao sdo devidos
emolumentos.)

5 de fevereiro de 2014. — O Presidente do Instituto Politécnico de

Beja, Vito Carioca.
207598266

Despacho (extrato) n.° 2565/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de 11 de
outubro de 2013:

Marta dos Santos Martins Rosa — autorizado o contrato de trabalho em
fungdes publicas a termo resolutivo certo, para o Instituto Politécnico de
Beja, como assistente convidado, em regime de tempo parcial de 55 %, com
aremuneracao mensal iliquida correspondente ao escaldo 1, indice 100,
com inicio a 14 de outubro de 2013 e termo a 28 de fevereiro de 2014.

(Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. N&o séo devidos
emolumentos.)

5 de fevereiro de 2014. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Beja, Vito Carioca.
207597472

Despacho (extrato) n.° 2566/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de 11 de
outubro de 2013:

Micael Soares Langa — autorizado o contrato de trabalho em fungoes
publicas a termo resolutivo certo, para o Instituto Politécnico de Beja,
como assistente convidado, em regime de tempo parcial de 45 %, com
a remuneragdo mensal iliquida correspondente ao escaldo 1, indice 100,
com inicio a 14 de outubro de 2013 ¢ termo a 28 de fevereiro de 2014.

(Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. Nao sdo devidos
emolumentos.)

5 de fevereiro de 2014. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Beja, Vito Carioca.
207597415

Despacho (extrato) n.° 2567/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de
11 de outubro de 2013:

Antonio Julio da Silva Cartageno — autorizado o contrato de trabalho
em funcgdes publicas a termo resolutivo certo, para o Instituto Politécnico
de Beja, como assistente convidado, em regime de tempo parcial de
55 %, com a remunerag@o mensal iliquida correspondente ao escaldo 1,
indice 100, com inicio a 14 de outubro de 2013 e termo a 28 de fevereiro
de 2014. (Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. Nio sdo
devidos emolumentos.)

5 de fevereiro de 2014. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Beja, Vito Carioca.
207597683

Despacho (extrato) n.° 2568/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de 11 de
outubro de 2013:

Carla Cristina Santos Malveiro Raposo — autorizado o contrato de
trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo certo, para o Instituto
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Politécnico de Beja, como assistente convidado, em regime de tempo
parcial de 45 %, com a remuneragdo mensal iliquida correspondente
ao escaldo 1, indice 100, com inicio a 14 de outubro de 2013 e termo a
28 de fevereiro de 2014. (Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de
Contas. Nao sdo devidos emolumentos.)

6 de fevereiro de 2014. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Beja, Vito Carioca.
207599416

Despacho (extrato) n.° 2569/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de 11 de
outubro de 2013:

Frederico Teles Vieira Zarazaga Raposo — autorizado o contrato de
trabalho em fungdes piblicas a termo resolutivo certo, para o Instituto
Politécnico de Beja, como assistente convidado, em regime de tempo
parcial de 25 %, com a remunera¢ao mensal iliquida correspondente
ao escaldo 1, indice 100, com inicio a 14 de outubro de 2013 e termo a
28 de fevereiro de 2014. (Isento de fiscaliza¢@o prévia do Tribunal de
Contas. Nao sdo devidos emolumentos.)

6 de fevereiro de 2014. — O Presidente, Vito Carioca.
207599449

Despacho (extrato) n.° 2570/2014

Por despacho do Presidente do Instituto Politécnico de Beja de 11 de
outubro de 2013:

Joao Carlos Corvo Cagoila — autorizado o contrato de trabalho em
fungdes publicas a termo resolutivo certo, para o Instituto Politécnico
de Beja, como assistente convidado, em regime de acumulagdo de
15 %, com a remuneragio mensal iliquida correspondente ao escaléo 1,
indice 100, com inicio a 28 de outubro de 2013 e termo a 16 de margo
de 2014.

(Isento de fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas. N&o séo devidos
emolumentos.)

7 de fevereiro de 2014. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Beja, Vito Carioca.
207603498

INSTITUTO POLITECNICO DE BRAGANGA

Despacho n.° 2571/2014

Por despacho do Sr. Presidente do Instituto Politécnico de Braganga,
datado de 2014/02/04, no uso da competéncia conferida pelos arti-
gos 115.°,n.° 1, 132.°,n.° 1, do RCTFP, e ainda nos termos da alinea o)
don.° 1 do artigo 27.° dos Estatutos, ¢ alterado e republicado o Regula-
mento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de Trabalho
do Instituto Politécnico de Braganga, publicado anexo ao Despacho
n.° 174/2014, no Diario da Republica, 2.* série, n.° 3, de 6 de janeiro
de 2014, nos seguintes termos:

Artigo 1.°
Alteragdes ao Anexo do Despacho n.’ 174/2014, de 6 de janeiro

“Artigo 6.°
[..]

3 — Com excegdo dos tempos de trabalho correspondentes as plata-
formas fixas, que sdo de carater obrigatorio, os remanescentes tempos
de trabalho podem ser geridos pelos trabalhadores, com a obrigagao
que tal ndo afete o regular e eficaz funcionamento dos servigos.

4 — A prestagao de servigo pode ser efetuada entre as 8 e as 20 ho-
ras, com dois periodos de presenca obrigatoria (plataformas fixas), das
10 horas as 12 horas, da parte da manha, e das 14 horas 30 minutos as
17 horas, da parte da tarde, de acordo com o Mapa Anexo I.

S

8 — O ndo cumprimento das plataformas fixas ndo ¢ compensavel,
exceto nas condi¢des previstas no n.° 11, implicando, no apuramento
mensal, a marcagdo de meia falta ou de uma falta por cada periodo
inferior ou igual a duragdo média didria do trabalho.

9 — Sem prejuizo do disposto no artigo 21.° do presente Regu-
lamento, a auséncia, ainda que parcial, a um periodo de presenca
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obrigatoria determina a sua justificagdo através dos mecanismos de
controlo da assiduidade e pontualidade.

10—

11 — O saldo positivo, até ao limite de oito horas, apurado no termo
de cada més e que ndo seja considerado como trabalho extraordinario
pode, mediante acordo do superior hierarquico, ser cumulado no més
seguinte e nele ser gozado nas plataformas moveis e em relagdo a
qualquer periodo das plataformas fixas deve verificar-se o disposto
no artigo 21.°

L2 —

13 — O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o
registo de uma falta de meio-dia (auséncias até quatro horas) ou de
um dia (auséncias até oito horas), conforme o periodo em falta, a
justificar nos termos da lei, e reportada ao ultimo dia ou dias do pe-
riodo de aferigdo a que o débito respeita. Na auséncia de justificacdo,
considera-se este periodo como falta injustificada para todos efeitos
legais, devendo ser reportado ao dirigente da unidade orgénica.

14—

P

4 — Séo permitidos ao trabalhador, excecionalmente, atrasos até
30 minutos no inicio do periodo da manha e até 30 minutos no inicio
do periodo da tarde, sujeitos a compensacdo no proprio dia.

S

Artigo 21.°
[...]

1 — Aos trabalhadores que exercam func¢des na modalidade de
horario flexivel pode ser concedida mensalmente uma dispensa, por
qualquer periodo, até ao maximo de cinco horas da plataforma fixa,
desde que possuam o crédito de horas correspondente, nos termos do
n.° 11 do artigo 6.° do presente Regulamento.

2 — Salvo situagdes ndo previsiveis, nomeadamente atrasos, estas
dispensas carecem de autorizagio do superior hierarquico e devem ser
solicitadas com a antecedéncia minima de vinte e quatro horas.

3 — As dispensas de servico podem dar origem a um dia com-
pleto de auséncia e s6 podem ser concedidas desde que ndo afetem
o funcionamento dos servigos e esteja assegurada a permanéncia de,
pelo menos, 50 % do pessoal da respetiva sec¢do/unidade funcional,
durante todo o periodo de atendimento.

MAPA ANEXO I
(a que se refere o artigo 6.°)

Periodo de funcionamento do Instituto
Politécnico de Braganga

Das 8 horas as 20 horas:

Das 8H as 10H — Margem movel para a entrada — 2 horas;

Das 10H as 12H — Periodo de presenga obrigatoria — 2 horas;

Das 12H as 14.30H — Margem movel para almogo — 2 horas e
30 minutos, com obrigatoriedade de utilizagdo minima de 1 hora e
maxima de 2 horas;

Das 14.30H as 17H — Periodo de presenca obrigatoria— 2 horas
¢ 30 minutos;

Das 17H as 20H — Margem movel para saida — 3 horas.”

Artigo 2.°
Republicacgio

E republicado, em anexo, que ¢ parte integrante do presente despacho,
o Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento ¢ Horario de
Trabalho do Instituto Politécnico de Braganga, publicado anexo ao
Despacho n.° 174/2014, no Didrio da Republica, 2. série, n.° 3, de 6
de janeiro de 2014, com a redagao atual.

7 de fevereiro de 2014. — O Presidente do IPB, Prof. Doutor Jodo
Alberto Sobrinho Teixeira.
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ANEXO

Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento
e Horario de Trabalho do Instituto Politécnico de Bragancga

CAPITULO I
Disposi¢des gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito

1 — O presente Regulamento define os periodos de funciona-
mento e atendimento presencial dos servigos do Instituto Politécnico
de Braganca, doravante designado IPB, bem como os regimes de
prestagao de trabalho, duragao e organizagao do tempo de trabalho,
de todos os trabalhadores em regime de contrato de trabalho em
fungdes publicas ao servigo do IPB, qualquer que seja o seu vinculo
ou a natureza das suas fungdes, salvo se, por contrato ou instrumento
de regulamentagao coletiva de trabalho, sejam estabelecidas con-
di¢des mais favoraveis para os trabalhadores por eles abrangidos,
nos termos do artigo 132.° do Regime do Contrato de Trabalho em
Fungdes Publicas (RCTFP) aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11
de setembro.

2 — O presente regulamento aplica-se ainda aos trabalhadores que
exergam fungdes no IPB a qualquer titulo, ainda que vinculados a outro
organismo.

3 — Estao excluidos do ambito de aplicagio do presente regulamento
os trabalhadores com fungdes docentes e os investigadores, aos quais
se aplicard um regulamento proprio.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento e de atendimento presencial

1 — Entende-se por periodo de funcionamento o intervalo de
tempo diario durante o qual os servigos podem exercer a sua ati-
vidade.

2 — O periodo normal de funcionamento do IPB inicia-se as 8 horas
e termina as 20 horas, de segunda a sexta-feira (Mapa Anexo I).

3 — Entende-se por periodo de atendimento presencial o periodo
durante o qual os servigos do IPB estdo abertos para atendimento ao
publico.

4 — Em regra, o periodo de atendimento dos servicos do IPB
inicia-se as 9 horas e termina as 18 horas, de segunda a sexta-feira,
com um intervalo entre as 13 horas e as 14 horas sem prejuizo de,
quando o interesse publico e a comodidade dos utentes do servigo
o justificar, ser fixado, por Despacho do Presidente do IPB, um
periodo diferente.

Artigo 3.°
Duragao do trabalho

1 — A duragdo semanal do trabalho é de quarenta horas para todos
os grupos de pessoal, distribuidas por um periodo normal de trabalho
diario de oito horas, de segunda a sexta-feira, a que corresponde as
remuneragdes base mensais legalmente previstas, sem prejuizo da
existéncia de regimes legalmente estabelecidos de duragdo semanal
inferior.

2 — Os trabalhadores ndo podem prestar mais de cinco horas conse-
cutivas de trabalho nem, por cada dia de trabalho, podem ser prestadas
mais de nove horas de trabalho no caso de horario flexivel, devendo a
jornada ser interrompida obrigatoriamente por um intervalo de descanso
de duragdo ndo inferior a uma hora nem superior a duas, sendo garantido
aos trabalhadores um minimo de descanso de 11 horas seguidas entre
2 periodos de trabalho consecutivos, sem prejuizo do estabelecido para
os regimes de trabalho especiais.

3 — Em situagdes excecionais devidamente fundamentadas, tais
como reunides de trabalho, execugao de trabalhos urgentes e outros de
estrita necessidade do servigo, poderao os limites referidos no nimero
anterior ser alterados.

4 — Quando circunstancias relevantes devidamente fundamenta-
das o justifiquem e mediante acordo com o trabalhador, o intervalo
de descanso pode ser reduzido para 45 minutos, para que uma vez
por semana possa durar 2 horas, sendo que, neste caso, uma das
horas do intervalo de descanso pode ser gozada nas plataformas
fixas.
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CAPITULO 11
Dos horarios de trabalho

Artigo 4.°
Modalidades de horario de trabalho

1 — A modalidade regra de horario de trabalho diario praticada no
IPB ¢ o horario flexivel, sem prejuizo do regular e eficaz funcionamento
dos servigos.

2 — Para além do horario flexivel pode, por motivo de conveniente
organizacao do servigo, ser autorizada pelo Presidente, sob proposta
fundamentada do respetivo responsavel, a adogdo de uma, ou varias,
das seguintes modalidades de horario de trabalho previstos na lei e no
Acordo Coletivo de Trabalho:

a) Horério Rigido;

b) Horario Desfasado;

¢) A tempo Parcial;

d) Jornada Continua;

e) Trabalho por Turnos;

) Isengdo de Horario de Trabalho.

3 — Em caso de inatividade, ou avaria prolongada do sistema auto-
matico de gestdo de tempos de presenga, ¢ adotada a modalidade regra
de horario flexivel, até a reposi¢do em funcionamento do sistema.

Artigo 5.°
Afixacao dos horarios de trabalho

O IPB afixara em local proprio nos Servigos Centrais e em cada
Unidade Organica, respetivamente, os horarios de trabalho em vigor,
com as mengdes obrigatorias por lei, nos termos dos artigos 141.° do
Regime e 105.° a 107.° do Regulamento do Contrato de Trabalho em
Fungoes Publicas.

Artigo 6.°
Horario flexivel

1 — A modalidade de horario flexivel ¢ aplicavel a generalidade dos
trabalhadores do IPB, com as excecdes previstas, ainda que se encontrem
abrangidos por Instrumento de Regulamentagao Coletiva de Trabalho,
bem como ao pessoal da carreira especial do pessoal de informatica.

2 — Entende-se por flexibilidade de horario aquele em que o traba-
lhador pode gerir os seus tempos de trabalho e a sua disponibilidade,
escolhendo, dentro de certos limites, as horas de inicio e termo do seu
periodo normal de trabalho diario.

3 — Com excecdo dos tempos de trabalho correspondentes as plata-
formas fixas, que sdo de carater obrigatorio, os remanescentes tempos
de trabalho podem ser geridos pelos trabalhadores, com a obrigacao que
tal ndo afete o regular e eficaz funcionamento dos servigos.

4 — A prestagdo de servigo pode ser efetuada entre as 8 e as 20 ho-
ras, com dois periodos de presenga obrigatoria (plataformas fixas), das
10 horas as 12 horas, da parte da manha, e das 14 horas 30 minutos as
17 horas, da parte da tarde, de acordo com o Mapa Anexo I.

5 — As Diregdes e os responsaveis de sec¢do deverdo assegurar a ope-
racionalidade técnica e administrativa dos seus setores entre as 9 horas
e as 18 horas, respeitando a interrupgéo obrigatdria de trabalho diario.

6 — Poder@o ser adotados outros periodos de presenga obrigatoria
por Despacho do Presidente do IPB.

7 — A interrup¢ao obrigatoria de trabalho diario ndo pode ser inferior
auma hora, nem superior a duas horas, devendo verificar-se no periodo
compreendido entre as 12 e as 14 horas e 30 minutos.

8 — O ndo cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel,
exceto nas condigdes previstas no n.° 11, implicando, no apuramento
mensal, a marcagdo de meia falta ou de uma falta por cada periodo
inferior ou igual a duragdo média diéria do trabalho.

9 — Sem prejuizo do disposto no artigo 21.° do presente Regulamento,
a auséncia, ainda que parcial, a um periodo de presenga obrigatoria
determina a sua justifica¢@o através dos mecanismos de controlo da
assiduidade e pontualidade.

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

11 — O saldo positivo, até ao limite de oito horas, apurado no termo de
cada més e que nao seja considerado como trabalho extraordinario pode,
mediante acordo do superior hierarquico, ser cumulado no més seguinte e
nele ser gozado nas plataformas méveis e em relagdo a qualquer periodo
das plataformas fixas deve verificar-se o disposto no artigo 21.°

12 — Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia,
o débito de horas apurado no final de cada um dos periodos de aferi-
¢ao pode ser transposto para o periodo imediatamente seguinte ¢ nele
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compensado, desde que ndo ultrapasse o limite de dez horas para o
periodo do més.

13 — O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o re-
gisto de uma falta de meio-dia (auséncias até quatro horas) ou de um dia
(auséncias até oito horas), conforme o periodo em falta, a justificar nos
termos da lei, e reportada ao ultimo dia ou dias do periodo de aferi¢ao
a que o débito respeita. Na auséncia de justificagdo, considera-se este
periodo como falta injustificada para todos efeitos legais, devendo ser
reportado ao dirigente da unidade orgénica.

14 — A auséncia de registos de saida e entrada, para o intervalo de
descanso, ou a verificagdo de registos efetuados simultaneamente ou por
periodo inferior a sessenta minutos, implicam o desconto do periodo de
descanso de uma hora.

15 — Os trabalhadores do IPB, sujeitos ao cumprimento de horario
flexivel, em contrapartida do direito de gestdo individual do horario de
trabalho, devem:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos
superiormente fixados, ndo podendo, em todo o caso, a flexibilidade
ditada pelas plataformas moveis 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 con-
tatos ou de reunides de trabalho ou outros, mesmo que tal se prolongue
para além dos periodos de presenca obrigatoria e dentro do periodo de
funcionamento do servigo;

¢) O regime de trabalho flexivel ndo prejudica a obrigatoriedade de
comparéncia as reunides de trabalho ou outras solicitagdes para que os
trabalhadores sejam convocados dentro do periodo normal de funcio-
namento do servigo;

d) Assegurar a realizag@o do trabalho extraordinario diario que lhe
seja determinado pelo superior hierarquico, nos termos previstos nos
artigos 158.°a 161.° do RCTFP.

Artigo 7.°
Horario rigido

1 — O horério rigido ¢ aquele que se reparte por dois periodos dia-
rios, com horas de entrada e de saida fixas idénticas, separados por um
periodo de descanso.

2 — Em regra, o horario rigido consiste na prestagdo de oito horas
de trabalho diario e decorre, nos dias tteis, dividido em dois periodos,
entre as 9 horas e as 13 horas, no periodo da manha, e entre as 14 horas
e as 18 horas, no periodo da tarde.

3 — Por conveniéncia de servigo ou a requerimento do trabalhador,
pode ser estabelecido, num mesmo servigo ou para determinado grupo
de trabalhadores, um horario rigido diferente do previsto no niimero
anterior, nomeadamente com periodos de inicio e fim diferentes e pe-
riodos de descanso com duragdo diferente, desde que respeitados os
limites legais.

4 — Sao permitidos ao trabalhador, excecionalmente, atrasos até
30 minutos no inicio do periodo da manha e até 30 minutos no inicio
do periodo da tarde, sujeitos a compensagao no proprio dia.

5 — Os atrasos podem ser injustificados quando afetem o regular e
eficaz funcionamento dos servicos, especialmente no que respeita as
relagdes com o publico ou comprometam a abertura e encerramento
dos servigos dentro do horario de atendimento.

Artigo 8.°
Horarios desfasados

1 — A modalidade de horario desfasado caracteriza-se por, embora
mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario, permitir es-
tabelecer horas fixas diferentes de entrada e saida, servigo a servi¢o ou
para determinado grupo ou grupos de pessoal.

2 — E permitida a pratica de horario desfasado nos setores em que,
pela natureza das suas fungdes, exija periodos de funcionamento e
atendimento presencial muito dilatados.

3 — Esta modalidade de horario aplica-se, caso a caso, sempre que
haja conveniéncia para os servigos.

4 — Os periodos de trabalho a praticar, sem prejuizo de outros consi-
derados eventualmente mais convenientes pelos dirigentes das respetivas
unidades organicas, sdo os seguintes:

a) Das 8 horas as 12 horas e 30 minutos e das 13 horas e 30 minutos
as 17 horas;
b) Das 11 horas as 15 horas e das 16 horas as 20 horas.

5 — A distribuigao dos trabalhadores pelos periodos de trabalho apro-
vados, bem como eventuais alteragdes, compete ao respetivo dirigente
o qual, ap6s cumprimento do estabelecido no artigo 135.° do RCTFP,
delas deve dar conhecimento a secgao responsavel pelo controlo da
assiduidade.
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Artigo 9.°
A tempo parcial

1 — O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de
trabalho semanal inferior ao praticado a tempo completo.

2 — O trabalho a tempo parcial pode ser prestado em todos ou alguns
dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal, devendo o numero
de dias de trabalho ser fixado pela entidade empregadora ptblica.

3 — Tem direito a trabalhar a tempo parcial o trabalhador com um
ou mais filhos menores de 12 anos, ou no caso de filho com deficiéncia
ou doenga cronica, independentemente da idade.

4 — O regime de trabalho deve ser solicitado por escrito ao Presidente
do IPB, com antecedéncia de 30 dias, seguindo os tramites previstos no
artigo 54.° do Regulamento anexo ao RCTFP.

Artigo 10.°
Jornada continua

1 — A jornada continua consiste na prestagio ininterrupta de trabalho,
salvo um periodo de descanso ndo superior a 30 minutos, durante a
qual ndo pode o trabalhador ausentar-se do seu local de trabalho e que,
para todos os efeitos, se considera tempo efetivo de trabalho, devendo
responder a qualquer solicitagdo urgente do servigo.

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

3 — Ao pessoal que exerca a sua atividade em regime de jornada
continua serdo estabelecidas horas fixas de entrada e de saida. A even-
tualidade de atraso na entrada ou antecipagdo da saida, até 15 minutos,
podera ser relevada pelo superior hierarquico direto, embora sujeito a
compensagao no proprio dia.

4 — A jornada continua s6 pode ser autorizada pelo Presidente do
IPB nas seguintes situagdes, sem prejuizo do disposto na lei geral ou
em instrumentos de regulamentag@o coletiva:

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

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

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

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a
confianca judicial ou administrativa do menor, bem como o cdnjuge ou
a pessoa em unido de fato com qualquer daqueles ou com progenitor,
desde que viva em comunhio de mesa e habitagdo com o menor;

e) Trabalhador estudante;

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

2) No interesse do servi¢o, quando devidamente fundamentado.

5 — Os trabalhadores deverdo comunicar, obrigatoriamente, a ces-
sacdo das razoes justificativas da jornada continua.

6 — Em periodo de férias escolares, os trabalhadores-estudantes
deverdo praticar o horario de trabalho regra, igual ao praticado pelo
restante pessoal do respetivo servigo.

Artigo 11.°
Trabalho por turnos

1 — O trabalho por turnos consiste na organizagao do trabalho em que
os trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho,
quando o periodo de funcionamento ultrapassar os limites maximos dos
periodos normais de trabalho.

2 — Aos trabalhadores em carreira de Assistente Operacional que
desempenhem fungdes nas Unidades de Experimentagido Agropecuaria e
nas Estufas e Arboreto, pode-lhes ser fixado um horario de trabalho por
turnos, a fim de assegurar o normal funcionamento dos referidos setores.

3 — Salvaguardando as situagdes abrangidas pelo disposto no ar-
tigo 21.°da Lein.® 59/2008, de 11 de setembro, quando um dos turnos for
total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho noturno, a
prestagdo de trabalho em regime de turnos confere direito a um acréscimo
remuneratorio relativamente a remuneracdo base cujo montante varia em
fung¢do do numero de turnos adotado, bem como da natureza permanente
ou ndo do funcionamento do servico, nos termos do artigo 211.° do
RCTFP, cujas percentagem se fixam nos seguintes termos:

a) Acréscimo de 25 % quando o regime de turnos for permanente,
total ou parcial;

b) Acréscimo de 22 % quando o regime de turnos for semanal pro-
longado, total ou parcial;

¢) Acréscimo de 20 % quando o regime de turnos for semanal, total
ou parcial.
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4 — O IPB mantera um registo separado dos trabalhadores incluidos
em cada turno

Artigo 12.°
Isencio de Horario de trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes gozam de isengao
de horario de trabalho, nos termos do Estatuto do Pessoal Dirigente e
don.° 1 do artigo 139.° RCTFP.

2 — Por acordo escrito entre o IPB ¢ o trabalhador, nos termos do
n.° 2 do artigo referido no ponto anterior, podem ser isentos de horario
de trabalho os trabalhadores que, nos termos da lei ou de instrumento de
regulamentagdo coletiva de trabalho, possam beneficiar daquele regime,
os quais serdo designados nominalmente.

3 — As partes podem fazer cessar o acordo a que se refere o nimero
anterior nos termos ai instituidos.

4 — Pode ser pontualmente dispensado o registo de presenga dos
trabalhadores deslocados em servigo externo do IPB, devendo neste caso
arespetiva chefia informar o servi¢o de gestdo dos recursos humanos do
nimero de dias em que foi realizado aquele servico, documentando essa
prestagdo para os efeitos necessarios a contagem do tempo.

5 — Aisengao de horario de trabalho néo prejudica o cumprimento do
dever geral de assiduidade, das 40 horas de duragdo semanal de trabalho,
o direito aos dias de descanso semanal obrigatorio, aos feriados obriga-
torios, ao dia de descanso complementar nem ao descanso diario.

6 — Ao trabalhador que goze de isengdo de horario ndo pode ser
imposto o horario de inicio ou de termo do periodo normal de trabalho
diario, bem como de intervalo de descanso.

CAPITULO III
Regimes de trabalho especiais

Artigo 13.°
Horarios de trabalho especificos

1 — Por despacho do dirigente maximo do servigo, salvo delegagio
de competéncias nesta matéria, podem ser fixados horarios de trabalho
especificos, a tempo parcial, de jornada continua, ou com flexibilidade,
nomeadamente:

a) A requerimento do trabalhador, em todas as situagdes previstas na
lei aplicavel na protecdo da maternidade e paternidade;

b) A requerimento do trabalhador, quando se trate da situag@o prevista
no artigo 52.° do RCTFP, no d&mbito do estatuto do trabalhador-estudante.

¢) Nas condigdes descritas nos artigos 147.° ¢ 148.° do RCTFP, res-
peitantes ao trabalho prestado a tempo parcial.

d) Quando o interesse publico e a conveniéncia do servigo assim o
determinarem, ainda que por acordo com o trabalhador.

2 — O requerente devera indicar, designadamente, o horario a pra-
ticar e os periodos de descanso, bem como o respetivo fundamento da
pretensdo.

Artigo 14.°
Adaptabilidade Individual

A adaptabilidade individual consiste na possibilidade do periodo
normal de trabalho ser definido em termos médios, por acordo com o
trabalhador, nos termos definidos no artigo 127.°-A do RCTFP e no IRCT
que venha a ser aplicavel ao IPB e aos seus trabalhadores.

Artigo 15.°
Banco de Horas Individual

O banco de horas individual consiste, na possibilidade de, por acordo
com o trabalhador, o periodo normal de trabalho ser aumentado até
2 horas diarias, podendo atingir 50 horas semanais, tendo por limite
150 horas por ano, nos termos definidos no artigo 127.>-D do RCTFP
e no IRCT que venha a ser aplicavel ao IPB e aos seus trabalhadores,
sujeitos aos termos e as compensacdes ai previstas.

Artigo 16.°
Trabalho extraordinario

1 — S6 em casos excecionais ¢ admitida a prestagdo de trabalho
extraordinario, designadamente quando as necessidades do servigo
imperiosamente o exigirem, em virtude de acréscimos eventuais e tran-
sitorios de trabalho e ndo se justifique a admissdo de trabalhador, ou
quando se torne indispenséavel para prevenir ou reparar prejuizos graves
para o servigo.
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2 — A prestagdo de trabalho extraordinario s6 pode ter lugar nos
termos previstos na Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, no limite
maximo de 150 horas anuais, ¢ mediante autorizagdo do Presidente
do IPB, ou por dirigente em quem tenha sido delegada tal competén-
cia, tendo em conta o necessario enquadramento legal e limitagdes
orgamentais.

3 — O IPB possuira o registo de trabalho extraordinario autorizado
pela Portaria n.° 609/2009, de 5 de junho, onde, antes do inicio da pres-
tagdo e logo apos o seu termo, sdo anotadas as horas de inicio e termo
do trabalho extraordinario, visado pelo proprio trabalhador, assim como
o registo do respetivo descanso.

CAPITULO I1I
Controlo da assiduidade e pontualidade

Artigo 17.°
Autorizacao de saida

1 — Os trabalhadores deverdo comparecer pontualmente ao ser-
vigo e cumprir o horario de trabalho que resulte do presente regu-
lamento.

2 — Durante o periodo de presenga obrigatoria, os trabalhadores que
necessitem de se ausentar do servigo, nas situagdes previstas na lei ou
regulamento, ou ainda quando invoquem justificagdo atendivel, devem
solicitar previamente a autoriza¢do do superior hierarquico, registando
a saida no sistema de controlo da assiduidade.

3 — Os casos de prestagdo de servigo externo, cuja duragdo ultrapasse
os limites dos periodos de trabalho diario, quando expressamente soli-
citado e comprovado pelos trabalhadores, podem ser considerados nos
regimes de compensagao previstos no n.° 10 do artigo 6.° do presente
Regulamento.

Artigo 18.°
Registo de pontualidade

1 — A pontualidade ¢ objeto de aferi¢do através do registo informatico
por pontémetro, de modelo oficialmente aprovado, no inicio e termo
de cada periodo de trabalho, em equipamento automatico que fornece
indicadores de controlo ao proprio trabalhador e aos Servigos Centrais
do IPB (secgdo de recursos humanos) — responsavel pela gestio do
sistema de controlo da pontualidade/assiduidade — assim como ao
superior hierarquico do trabalhador.

2 — Nos setores e unidades orgénicas onde ndo exista pontometro,
o registo ¢ feito através de livro de ponto, em modelo oficialmente
aprovado.

3 — Constitui infragdo disciplinar a marcagdo da entrada e saida
de qualquer dos periodos diarios de prestacdo de servigo que ndo cor-
responda a presenga no local de trabalho e a uma efetiva prestagdo de
Servigo.

4 — A corregao das situagdes de ndo funcionamento ou anomalia do
sistema de verificagdo instalado, ou de lapso do registo pelo respetivo
trabalhador, ou ainda por prestagdo de servigo externo devera ser feito
de imediato pelo trabalhador mediante impresso proprio, que podera ser
o boletim de ajudas de custo caso lhe sejam devidas, disponibilizado
e entregue nos Servigos Centrais (sec¢do de recursos humanos) ou nas
secretarias-gerais das respetivas Unidades Organicas deste Instituto,
sendo posteriormente despachado pelo superior hierarquico do trabalha-
dor no prazo mais curto, o qual comunicara o despacho imediatamente
a sec¢do de recursos humanos.

5 — Os trabalhadores do IPB devem, nomeadamente:

a) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento pro-
prio de controlo da assiduidade, antes e depois da prestagao de servigo
em cada um dos periodos de trabalho, com excec¢do dos trabalhadores
com isengdo de horario;

b) Prestar o servigo diario sem interrupgdes, salvo nos casos e pelo
tempo autorizados pelo superior hierarquico, devendo observar-se o
principio de uma pausa no periodo da manha e outra no periodo da tarde
ndo superior a 10 minutos;

¢) Utilizar o equipamento de registo segundo, as informagdes da
seccao de recursos humanos dos Servigos Centrais, zelando pela sua
boa utilizagdo e conservagdo.

6 — A falta de registo de ponto, a entrada e a saida, faz presumir a
auséncia do trabalhador desde o ultimo registo efetuado.

7 — O disposto no niimero anterior ndo se aplica nos casos de lapso
comprovado, so suprivel pela validagao/confirmagdo do responsavel
hierarquico, em impresso proprio.
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Artigo 19.°
Registo e controlo de assiduidade

1 — A assiduidade ¢ objeto de aferigdo através do registo informatico
por pontéometro, de modelo oficialmente aprovado, no inicio e termo
de cada periodo de trabalho, em equipamento automatico que fornece
indicadores de controlo ao proprio trabalhador e aos Servigos Centrais
do IPB (secgdo de recursos humanos), responsavel pela gestao do sis-
tema de controlo da pontualidade/assiduidade, assim como ao superior
hierarquico do trabalhador.

2 — Nos setores e unidades organicas onde no exista pontdmetro, o re-
gisto ¢ feito através de livro de ponto, em modelo oficialmente aprovado.

3 — O periodo de aferi¢do da assiduidade ¢ mensal, devendo as
auséncias ao servigo ser justificadas através de modelo proprio dispo-
nibilizado para o efeito.

4 — As faltas de marcagdo de ponto consideram-se auséncias ao
servigo, devendo ser justificadas por preenchimento do modelo proprio
para o efeito, mediante parecer do respetivo superior hierarquico.

5 — A contabilizag¢go dos tempos de trabalho prestados pelos trabalhado-
res é efetuada mensalmente, pela sec¢do de recursos humanos, responsavel
pelo controlo da assiduidade, com base nos registos obtidos do sistema
de controlo da assiduidade e com base nas justificagdes apresentadas,
devidamente autorizadas.

Artigo 20.°
Verificacdo da pontualidade/assiduidade

1 — Compete ao pessoal dirigente ¢ ao pessoal responsavel pelos
servigos/secgdes, a verificagdo da pontualidade e da assiduidade dos
trabalhadores sob sua dependéncia hierarquica, através do acesso fa-
cultado pela aplicagdo informatica.

2 — O responsavel hierarquico devera, até ao 5.° dia 1til de cada
més, informar a secgdo de recursos humanos da regularidade dos re-
gistos observados, estando, a partir desse momento, a disposi¢do dos
trabalhadores para consulta.

3 — Caso o responsavel hierarquico pelo servigo detetar alguma
desconformidade entre os registos, a prestagdo efetiva do servigo por
si observada e as justificacdes apresentadas nos termos da lei, devera
apurar os fatos e fazer a respetiva participagdo circunstanciada para
efeitos disciplinares.

4 — No caso de se verificarem reclamagdes dos trabalhadores aos
registos, devem as mesmas ser apresentadas, até ao 5.° dia util, a contar
do dia em que o trabalhador dela tiver conhecimento.

5 — No caso de haver lugar a retificagdes, as listas corrigidas sdo
submetidas a despacho superior do Presidente do IPB, ou pessoa com
competéncia delegada, e nelas convenientemente assinalados os casos
de ndo cumprimento das disposi¢des regulamentares, bem como outros
aspetos que possam influenciar o controlo da assiduidade.

Artigo 21.°
Dispensa de servico

1 — Aos trabalhadores que exergam fungdes na modalidade de horario
flexivel pode ser concedida mensalmente uma dispensa, por qualquer
periodo, até ao maximo de cinco horas da plataforma fixa, desde que
possuam o crédito de horas correspondente, nos termos do n.° 11 do
artigo 6.° do presente Regulamento.

2 — Salvo situagdes ndo previsiveis, nomeadamente atrasos, estas
dispensas carecem de autorizac@o do superior hierarquico e devem ser
solicitadas com a antecedéncia minima de vinte e quatro horas.

3 — As dispensas de servigco podem dar origem a um dia completo de
auséncia e s6 podem ser concedidas desde que ndo afetem o funciona-
mento dos servigos e esteja assegurada a permanéncia de, pelo menos,
50 % do pessoal da respetiva secgdo/unidade funcional, durante todo o
periodo de atendimento.

Artigo 22.°
Gestao do sistema de controlo da assiduidade

1 — Compete em especial a secgao de recursos humanos, responsavel
pela gestdo do sistema de controlo da assiduidade, em colaboragdo com
o gestor da aplicacdo da assiduidade:

a) Emitir, registar, substituir e cancelar os registos de identificagdo
pessoal objeto do presente Regulamento;

b) Organizar e manter o sistema de registo automatico de assiduidade
e de pontualidade;

¢) Esclarecer com prontiddo as eventuais duvidas;

d) Suspender e justificar o registo da assiduidade dos trabalhadores no
periodo em que lhes tenha sido autorizada licenca, férias ou falta.

2 — A gestdo do sistema de controlo da assiduidade devera ser rea-
lizada de forma eficaz e em tempo 1til.
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Artigo 23.°
Formacio profissional

Os trabalhadores que se encontrem autorizados a frequentar agdes de
formagao profissional devem comunicar a secgdo de recursos humanos
do IPB, no inicio da frequéncia, a respetiva autorizagdo e, no fim da
frequéncia, enviar a declaragdo de frequéncia ou certificado da respetiva
acao de formacgao, a fim de ser registada no sistema e, desta forma, serem
justificadas as faltas de registo de presenga.

CAPITULO IV
Disposi¢oes finais

Artigo 24.°
Mapa de horario de trabalho

O IPB procede a elaboracdo e afixag@o, de acordo com o disposto
nos artigos 105.° ¢ 106.° do Regulamento do Regime do Contrato de
Trabalho em Fungdes Publicas, em local visivel e pblico, bem como no
sitio da Internet do IPB, conforme modelo Mapa Anexo II ao presente
Regulamento, do Mapa de Horario de Trabalho.

Artigo 25.°
Infragoes

O uso fraudulento do sistema de controlo da assiduidade e pontua-
lidade, bem como o desrespeito pelo cumprimento do presente regula-
mento constitui infrag@o disciplinar em relagdo ao seu autor.

Artigo 26.°
Disposicdes finais

1 — O presente regulamento revoga o regulamento de horario de
trabalho em vigor.

2 — O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util do
més seguinte ao da sua aprovagao.

3 — Com a entrada em vigor do presente regulamento, caducam as
isengdes de horario de trabalho existentes a data e em vigor no Instituto.

4 — As duvidas, ou casos omissos, que venham a surgir na aplicagdo
do presente Regulamento sdo resolvidas por despacho do Sr. Presidente
do IPB.

5 — Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente
Regulamento aplicam-se as disposi¢Ges constantes da Lei n.° 59/2008,
de 11 de setembro e respetiva regulamentaco, dos instrumentos de re-
gulamentagdo coletiva, quando aplicéveis, e demais legislacdo aplicavel.

6 — E aprovado o seguinte modelo de impresso e de aviso:

Mapa Anexo I — Periodo de funcionamento (artigo 2.°).
Mapa Anexo Il — Hordério de trabalho.

MAPA ANEXO I
(a que se refere o artigo 6.°)

Periodo de funcionamento do Instituto Politécnico
de Bragancga

Das 8 horas as 20 horas:

Das 8H as 10H — Margem movel para a entrada — 2 horas;

Das 10H as 12H — Periodo de presenga obrigatoria — 2 horas;

Das 12H as 14.30H — Margem movel para almogo — 2 horas e
30 minutos, com obrigatoriedade de utilizagdo minima de 1 hora e
maxima de 2 horas;

Das 14.30H as 17H — Periodo de presenga obrigatoria — 2 horas
¢ 30 minutos;

Das 17H as 20H — Margem movel para saida — 3 horas.

MAPA ANEXO II
(a que se refere o artigo 24.°)
Mapa de horario de trabalho

(modelo a que se refere o artigo 24.° do Regulamento Interno
de Funcionamento, Atendimento e Horario
de Trabalho do Instituto Politécnico de Braganca)

Identificagdo da entidade empregadora publica:
Instituto Politécnico de Braganca
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Sede e local de trabalho:

Campus de Santa Apolonia, 5300-253 Braganga

Periodo de funcionamento: das 8 horas as 20 horas

Periodo de atendimento: das 9 horas as 18 horas, com interrupgao
entre as 13 horas e as 14 horas.

Dias de descanso semanal obrigatorio e complementar: encerramento
aos sabados, domingos, feriados e outras situagdes legalmente previstas.

Instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho aplicavel: Acordo
Coletivo de Trabalho n.° 1/2009, publicado no Didrio da Republica,
2.2 série, n.° 188, de 28 de setembro e respetivo Regulamento de Exten-
sdo n.° 1-A/2010, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 42,
de 2 de margo.

207602833

INSTITUTO POLITECNICO DE CASTELO BRANCO

Aviso n.° 2406/2014

Em cumprimento do disposto na alinea d) do n.° 1 do artigo 37.° da
Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, torna-se publico que a assis-
tente operacional Maria Augusta Dias Russo, da Escola Superior de
Educacdo, do Instituto Politécnico de Castelo Branco, posicionada na
1.? posicdo remuneratoria e no 1.° nivel remuneratério, da respetiva
categoria/carreira, cessou fungdes por motivo de pensdo de invalidez
em 10 de dezembro de 2013.

6 de fevereiro de 2014. — O Presidente, Carlos Manuel Leitdo Maia.
207601001

Aviso n.° 2407/2014

Nos termos e ao abrigo do disposto na alinea d) don.® 1 do artigo 37.°
daLein.® 12-A/2008, de 27 de fevereiro, faz-se ptblico que cessaram fun-
¢des, por rescisdo de mutuo acordo, ao abrigo da Portaria n.® 221-A/2013,
de 8 de julho, as assistentes operacionais, dos Servigos de A¢do Social do
Instituto Politécnico de Castelo Branco, com efeitos a 31 de dezembro
de 2013, Ilda da Conceicao Serra Moreira e Maria da Conceigdo Rita
de Sousa Afonso.

6 de fevereiro de 2014. — O Presidente, Carlos Manuel Leitdo Maia.
207601107

INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA

Aviso n.° 2408/2014

Considerando o disposto nos artigos 73.°, 75.° ¢ 76.° da Lei n.® 59/2008,
de 11 de setembro, ¢ para efeitos do previsto nos n.” 6 e 7 do artigo 12.°da
Lein.® 12-A/2008, de 27 de fevereiro, declara-se concluido com sucesso
o periodo experimental da seguinte Técnica Superior, a exercer fungdes
na Escola Superior de Educagao de Coimbra.

Sandra Marisa Fernandes Cruz: 17 valores

31.01.2014. — O Administrador do IPC, Manuel Filipe Mateus dos Reis.
207597991

Despacho n.° 2572/2014

Ao abrigo do artigo 22.°, n.° 1, alinea k), dos Estatutos do Instituto
Politécnico de Coimbra, homologados pelo Despacho Normativo
n.° 59-A/2008, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 225, de
19 de novembro de 2008, do artigo 5.°, n.° 3, do Regulamento Interno dos
Servigos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Coimbra, publicado
no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 98, de 21 de maio de 2012, e nos
termos do artigo 23.° do estatuto do pessoal dirigente dos servigos e
organismos da administragao central, regional e local do Estado, renovo
a comissdo de servigo da Mestre Cristiana da Luz Cunha Tourais, no
cargo de Chefe de Divisdo do Departamento de Gestao Financeira dos
Servigos da Presidéncia do Instituto Politécnico de Coimbra, pelo periodo
de trés anos, com efeitos a partir de 23 de dezembro de 2013.

17 de dezembro de 2013. — O Presidente do Instituto Politécnico de
Coimbra, Rui Jorge da Silva Antunes.
207596743

Despacho n.° 2573/2014

Ao abrigo do artigo 22.°, n.° 1, alinea k), dos Estatutos do Instituto
Politécnico de Coimbra, homologados pelo Despacho Normativo
n.° 59-A/2008, publicado no Didrio da Republica, 2.* série, n.° 225, de





