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UNIVERSIDADE DE COIMBRA

Regulamento n.° 56/2020

Sumario: Regulamento de Duracédo e Organizagao do Tempo de Trabalho na Universidade de
Coimbra.

Nos termos da alinea x), do n.° 1, do artigo 49.° dos Estatutos da Universidade de Coimbra,
homologados por Despacho Normativo n.° 43/2008, alterados e republicados pelo Despacho Nor-
mativo n.° 8/2019, de 19 de margo, aprovo o Regulamento de Duragéo e Organizagdo do Tempo
de Trabalho na Universidade de Coimbra, em anexo.

30 de dezembro de 2019. — O Reitor, Amilcar Falc&o.

ANEXO
Regulamento de Duragéao e Organizag¢ao do Tempo de Trabalho na Universidade de Coimbra

Predmbulo

Considerando que o regulamento interno relativo ao periodo de funcionamento, atendimento e
horario de trabalho da Universidade de Coimbra (UC), atualmente em vigor, foi elaborado ao abrigo
do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP).

Considerando que o Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (RCTFP) foi re-
vogado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagao.

Considerando que foi aprovada a Lei Geral de Trabalho em Fungbes Publicas (LTFP), em
anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Considerando que foram introduzidas varias alteragdes ao Codigo do Trabalho (CT), aprovado
pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, as quais, nomeadamente, se consubstanciaram em novas
modalidades de horarios e regimes de duragéo do trabalho.

Considerando que foi publicado o Acordo Coletivo de Trabalho n.° 93/2019, de 1 de julho,
aplicavel a Carreira especial de Técnico Superior das Areas de Diagnéstico e Terapéutica filiados
nas Associa¢des Sindicais outorgantes, o qual exige que o empregador publico inclua no seu re-
gulamento interno normas particulares de organizacéo e disciplina do trabalho do Técnico Superior
das respetivas areas.

Urge proceder a criagdo de um novo regulamento de duragéo e organizagdo do tempo de
trabalho na Universidade de Coimbra, que se adeque ao regime juridico atual.

Por outro lado, volvidos nove anos de vigéncia do regulamento atualmente em vigor também
se sentiu a necessidade de concretizar alguns aspetos relativos ao funcionamento, atendimento
e horario de trabalho na Universidade de Coimbra, em funcdo da experiéncia adquirida na sua
aplicagao.

Acresce que, ponderados os custos-beneficios que poderao resultar da aplicacao do presente
Regulamento, na senda do principio do “favor laboratoris”, procurou-se beneficiar os trabalhadores
da UC, nomeadamente na gestdo dos seus tempos de trabalho, visando-se um acréscimo motiva-
cional e a melhor conciliagdo da vida profissional, pessoal e familiar.

O presente regulamento é elaborado ao abrigo do disposto na LTFP e, subsidiariamente, no
CT, ambos na sua redagao atual, no Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009, de 28 setembro, no
Acordo Coletivo de Trabalho n.° 93/2019, de 1 de julho, conjugados com os artigos 11.° e 110.° do
Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.° 62/2007, de 10
de setembro, e com os Estatutos da Universidade de Coimbra, com a redagao atual homologada
pelo Despacho Normativo n.° 8/2019, publicado na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 55, de 19
de marcgo.

Procedeu-se a discussao publica do projeto de regulamento, tendo sido ouvidos o Sindicato
dos Quadros Técnicos do Estado e Entidades com Fins Publicos, o Sindicato dos Trabalhadores
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em Funcgdes Publicas e Sociais, o Sindicato dos Técnicos Supe,riores de Diagnéstico e Terapéutica
e o Sindicato Nacional dos Técnicos Superiores de Saude das Areas de Diagndstico e Terapéutica.
Também foi ouvido o Senado, nas reunides ocorridas a 10 de setembro e a 4 de dezembro de 2019.

CAPITULO |

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente regulamento estabelece os principios e as regras em matéria de duragao e orga-
nizagado do tempo de trabalho aplicaveis na Universidade de Coimbra.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

1 — O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores detentores de vinculo de
emprego publico com a Universidade de Coimbra, que nesta exergam fungdes, qualquer que seja
a sua natureza e a modalidade do vinculo.

2 — As disposic¢des constantes do presente regulamento aplicam-se, também, aos trabalhado-
res que, embora vinculados a outras instituicbes ou organismos, prestem, nos termos legalmente
previstos, trabalho subordinado na Universidade de Coimbra.

3 — Encontram-se excluidos do &mbito de aplicagédo do presente regulamento os docentes e os
investigadores, assim como os colaboradores que ndo detenham com a Universidade de Coimbra
uma relagao juridico-laboral ou de trabalho subordinado.

4 — O presente regulamento aplica-se a todas as Unidades e Servigos da Universidade de
Coimbra, incluindo os Servigcos de Acéo Social.

CAPITULO Il

Tempo de trabalho e tempos de nao trabalho

Artigo 3.°
Tempo de trabalho

Considera-se tempo de trabalho qualguer periodo durante o qual o trabalhador esta a desem-
penhar a atividade ou permanece adstrito a realizagao da sua prestagcéo, bem como as interrupc¢des
que, por forga de disposi¢ao legal ou regulamentar, sejam consideradas como tal.

Artigo 4.°
Periodos de funcionamento

1 — O periodo de funcionamento € o intervalo de tempo diario durante o qual as Unidades e
Servicos da Universidade de Coimbra exercem a sua atividade.

2 — O periodo normal de funcionamento nao pode ter inicio antes das oito horas, nem terminar
depois das 20 horas, e tem, obrigatoriamente, de ser afixado em local visivel aos trabalhadores,
devendo, para o efeito, ser utilizado o modelo constante do Anexo | ao presente regulamento.

3 — Em face da natureza das atividades desenvolvidas por algumas das Unidades e Servigos
da Universidade de Coimbra, o periodo de funcionamento destes pode ser definido em termos mais
alargados do que os indicados no numero anterior, desde que se afigure essencial ao cumprimento
das respetivas atribui¢des.
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4 — Compete ao Reitor, mediante proposta dos responsaveis pelas Unidades e Servigos
da Universidade de Coimbra, fixar e alterar os periodos de funcionamento, assegurando a sua
compatibilidade com os diversos regimes de prestacao de trabalho, por forma a garantir o regular
cumprimento das respetivas atribuigbes.

Artigo 5.°
Periodos de atendimento

1 — O periodo de atendimento € o intervalo de tempo diario durante o qual as Unidades e
Servigos da Universidade de Coimbra estao abertos para atender o publico.

2 — O periodo de atendimento pode ser igual ou inferior ao periodo de funcionamento, mas
deve ter, tendencialmente, uma duragao diaria igual ao periodo normal de trabalho e abranger os
periodos da manha e da tarde.

3 — Na definigao e fixacdo do periodo de atendimento deve atender-se aos interesses dos
utentes das Unidades e Servigos e respeitar-se os direitos dos respetivos trabalhadores.

4 — O periodo de atendimento é, obrigatoriamente, afixado em local visivel ao publico, nos
postos de atendimento, sendo utilizado, para o efeito, o modelo constante do Anexo Il do presente
regulamento.

5 — Os responsaveis pelas Unidades e Servigos da Universidade de Coimbra podem propor
um periodo excecional de atendimento, sempre que o interesse do publico fundamentadamente
o justifique.

6 — Compete ao Reitor, mediante proposta dos responsaveis pelas Unidades e Servigos da
Universidade de Coimbra, fixar e alterar os periodos de atendimento, assegurando a sua compati-
bilidade com os regimes de prestagéo de trabalho, por forma a garantir o regular cumprimento das
respetivas atribuicoes.

7 — Fora dos periodos de atendimento, as Unidades e Servigcos da Universidade de Coimbra
devem colocar ao dispor dos utentes meios tecnolégicos adequados a comunicagao, que permitam
efetuar o respetivo registo para posterior resposta.

Artigo 6.°
Periodo normal de trabalho

1 — O tempo de trabalho que o trabalhador se obriga a prestar, medido em numero de horas
por dia e por semana, denomina-se periodo normal de trabalho.

2 — Os periodos normais de trabalho diario e semanal sao os estabelecidos na LTFP, com as
excecOes legalmente previstas.

3 — O periodo normal de trabalho pode ser reduzido por instrumento de regulamentagéo
coletiva de trabalho, ndo podendo dai resultar diminuicao da retribuicio dos trabalhadores.

Artigo 7.°
Intervalo de descanso

1 — A prestacgdo de trabalho diaria é interrompida por um intervalo de descanso, de duragao
nao inferior a uma hora nem superior a duas, de modo a que o trabalhador n&o preste mais de
cinco horas de trabalho consecutivo, exceto quando se trate de jornada continua ou de regime
previsto em norma especial.

2 — Pode ser fixado, para os trabalhadores com deficiéncia, pelo responsavel pela Unidade ou
Servigo e a pedido do interessado, mais do que um intervalo de descanso e com duragéao diferente
da prevista no regime geral, mas sem exceder, no total, os limites legais.

3 — Quando circunstancias relevantes devidamente fundamentadas o justifiquem e mediante
acordo com o trabalhador, no horario flexivel, o intervalo de descanso pode ser reduzido para
45 minutos, para que, uma vez por semana, 0 mesmo possa ter uma duracao de duas horas.

4 — Nos casos previstos no numero anterior, uma das horas do intervalo de descanso pode
ser gozada nas plataformas fixas.
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Artigo 8.°
Interrupgoes ocasionais

1 — Independentemente da modalidade de horario praticada, podem ser mensalmente au-
torizadas pelo superior hierarquico do trabalhador, em situagdes excecionais e devidamente fun-
damentadas, mediante pedido prévio, formulado com a antecedéncia minima de um dia util, até
quatro horas de interrupgao do trabalho, seguidas ou interpoladas, durante periodos de presenca
obrigatdria.

2 — No caso dos representantes dos trabalhadores ndo docentes e ndo investigadores no
Conselho Geral e no Senado da UC, consideram-se compreendidas no nimero anterior as inter-
rupgdes ocasionais que possam ocorrer no ambito e por causa do exercicio das suas fungdes e
que nao estejam previstas nos regulamentos aplicaveis.

3 — As autorizagoes referidas nos numeros anteriores s6 podem ser concedidas caso as
interrup¢des nado afetem o normal funcionamento da Unidade ou Servico.

4 — As auséncias justificadas nos termos legais nao descontam nas horas referidas nos n.*1 e 2.

5 — As interrup¢des previstas no presente artigo séo consideradas tempo de trabalho.

Artigo 9.°
Descanso diario

1 — E garantido ao trabalhador um periodo minimo de descanso de 11 horas seguidas entre
dois periodos diarios de trabalho consecutivos.

2 — O disposto no numero anterior ndo é aplicavel nas situagbes previstas no n.° 2 do ar-
tigo 123.° da LTFP, devendo, nestes casos, observar-se um periodo de descanso que permita a
recuperagao do trabalhador.

Artigo 10.°
Semana de trabalho e descanso semanal

1 — A semana de trabalho é, em regra, de cinco dias.

2 — Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatério, acrescido de
um dia de descanso semanal complementar, que devem coincidir com o domingo e o sabado,
respetivamente.

3 — Os dias de descanso semanal s6 podem deixar de coincidir com o domingo e o sabado
nas situagdes previstas nos n.”*3 a 5 do artigo 124.° da LTFP.

Artigo 11.°
Trabalho a tempo completo

1 — O trabalho a tempo completo corresponde ao periodo normal de trabalho semanal e
constitui o regime regra de trabalho dos trabalhadores detentores de vinculo de emprego publico,
correspondendo-lhe as remuneragdes base mensais legalmente previstas.

2 — Consideram-se em regime de tempo completo os trabalhadores que exergam fungdes na
modalidade de horario de jornada continua.

Artigo 12.°
Trabalho a tempo parcial

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

2 — O trabalho a tempo parcial pode ser prestado apenas em alguns dias por semana, por
més ou por ano, devendo o numero de dias de trabalho ser estabelecido por acordo entre o tra-
balhador e a UC.
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3 — O trabalhador a tempo parcial tem direito a remuneracgéo base prevista na lei, em propor-
¢ao do respetivo periodo normal de trabalho semanal.

Artigo 13.°
Teletrabalho

1 — Considera-se teletrabalho a prestacao laboral realizada com subordinagao juridica, ha-
bitualmente fora da UC e através do recurso a tecnologias de informagéo e de comunicagao, de-
signadamente, a execugao de tarefas com autonomia técnica, tais como a elaboracgao de estudos,
pareceres e informacdes de carater técnico-cientifico, a concecao e desenvolvimento de sistemas
de informacéao, entre outras.

2 — Pode exercer a atividade em regime de teletrabalho qualquer trabalhador da UC, desde
que verificados os pressupostos referidos nos niumeros seguintes.

3 — Verificadas as condigdes previstas no n.° 1 do artigo 195.° do CT, o trabalhador tem direito,
a seu pedido, a passar a prestar trabalho em regime de teletrabalho, quando este seja compativel
com a atividade desempenhada.

4 — Além da situagao referida no nimero anterior, o trabalhador com filho até trés anos tem
direito a exercer a atividade em regime de teletrabalho, quando este seja compativel com a atividade
desempenhada e a UC disponha de recursos e meios para o efeito.

5 — Os demais trabalhadores, com vinculo de emprego publico com a UC, podem exercer
a atividade em regime de teletrabalho, desde que exista acordo, a atividade desempenhada seja
compativel com este regime e a UC disponha de meios e recursos para o efeito.

6 — A prestagao de trabalho em regime de teletrabalho é obrigatoriamente precedida da ou-
torga de acordo escrito, nos termos do artigo 166.° do CT.

7 — No caso dos trabalhadores referidos no n.° 5, o acordo escrito inicial de teletrabalho nao
pode ser superior a um ano, podendo este prazo ser modificado por instrumento de regulamentagao
coletiva de trabalho.

8 — Qualquer das partes pode denunciar o acordo durante os primeiros 30 dias da sua
execugao.

9 — Cessado o acordo, o trabalhador tem direito a retomar a prestacéo de trabalho nos termos
em que a vinha fazendo antes do exercicio de fungdes em regime de teletrabalho, ndo podendo
ser prejudicado nos seus direitos.

10 — No caso de trabalhadores que tenham sido admitidos especificamente para o exercicio
de fungdes em regime de teletrabalho, na sequéncia de procedimento concursal, a prestagao de
trabalho neste regime consta do respetivo contrato.

11 — Os trabalhadores referidos no niumero anterior podem deixar de exercer fungdes nesta
modalidade mediante acordo escrito com a UC, tendo direito a um posto de trabalho no servico ao
qual estejam afetos previamente definido no contrato de trabalho.

12 — Os trabalhadores da UC que prestem trabalho em regime de teletrabalho ficam sujei-
tos, com as necessarias adaptagdes, ao presente regulamento, nomeadamente quanto a duragéo
semanal e diaria do trabalho a que se refere o artigo 6.° e as regras previstas para a modalidade
de horario acordada.

Artigo 14.°
Adaptabilidade

1 — O regime de adaptabilidade permite definir o periodo normal de trabalho em termos
meédios.

2 — O regime de adaptabilidade pode ser instituido por instrumento de regulamentagao cole-
tiva de trabalho ou por acordo individual, tendo a adaptabilidade grupal origem em qualquer uma
destas fontes, verificados que se encontrem os respetivos pressupostos.

3 — A adaptabilidade individual consiste na definicdo do periodo normal de trabalho em termos
meédios, podendo o limite diario ser aumentado até duas horas e até 45 horas semanais, a realizar
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em média, num periodo de dois meses, estabelecendo-se o periodo de referéncia para a duragao
média do trabalho em seis meses.

4 — Enquanto vigorar este regime, o periodo normal de trabalho diario do trabalhador noturno
nao deve ser superior a oito horas diarias, em média semanal, sem prejuizo do disposto em ins-
trumento de regulamentacéao coletiva de trabalho.

5 — O trabalho suplementar prestado por motivo de forga maior ndo sera contabilizado para
efeitos de determinagéo dos limites referidos no n.° 3 do presente artigo.

6 — Em semana cuja duragéo do trabalho seja inferior a 35 horas, a redugéo pode ser até
duas horas diarias ou, sendo acordada, em dias ou meios dias, sem prejuizo do direito a subsidio
de refeicao.

7 — O acordo pode ser celebrado mediante proposta, por escrito, da UC, presumindo-se a
aceitacao por parte de trabalhador que a ela ndo se oponha, por escrito, nos 14 dias seguintes ao
conhecimento da mesma, ai se incluindo os periodos a que se refere o n.° 2 do artigo 217.° do CT,
aplicavel por for¢ca do n.° 4 do artigo 205.° do CT e do artigo 106.° da LTFP.

8 — Caso a proposta prevista no numero anterior seja aceite por, pelo menos, 75 % dos tra-
balhadores da equipa, secg¢ao ou unidade organizacional a quem for dirigida, a UC pode aplicar o
mesmo regime ao conjunto dos trabalhadores dessa estrutura.

Artigo 15.°
Banco de horas

1 — O regime de banco de horas pode ser instituido por instrumento de regulamentagao co-
letiva de trabalho ou por banco de horas grupal.

2 — Os referidos regimes de banco de horas regem-se, respetivamente, nos termos do disposto
no artigo 208.° do CT e nos termos do disposto no artigo 208.°-B do CT.

CAPITULO Il

Assiduidade e pontualidade

Artigo 16.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

1 — Todos os trabalhadores devem comparecer regularmente ao servi¢o, dentro do horario
que lhes for atribuido e ai permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se, salvo nos termos
legal e regularmente previstos e pelo tempo estritamente necessario e autorizado pelo superior
hierarquico, sob pena de marcagao de auséncia, nos termos da legislagao aplicavel.

2 — Apés o registo de entrada, a efetuar nos termos definidos no artigo seguinte, os traba-
Ihadores s6 podem ausentar-se do local habitual onde exercem fung¢des, durante o periodo de
trabalho, mediante registo da saida em unidade de marcagao de ponto, mesmo que o fundamento
desta seja a prestacao de trabalho no exterior.

3 — As auséncias, quando previsiveis, sdo comunicadas ao superior hierarquico, acompanha-
das da indicagao do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias.

4 — Quando a antecedéncia prevista no niumero anterior ndo possa ser respeitada, nomea-
damente por a auséncia ser imprevisivel, a comunicagao é feita logo que possivel.

5 — As justificagdes das auséncias sao sempre validadas pelo superior hierarquico e devem
ser apresentadas dentro dos prazos legais.

6 — Sao consideradas auséncias justificadas as previstas no n.° 2 do artigo 134.° da LTFP.

7 — O incumprimento do disposto neste artigo determina que a auséncia seja considerada
injustificada, nos termos e com os efeitos do artigo 256.° do CT.
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Artigo 17.°
Controlo da assiduidade e da pontualidade

1 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade, bem como do periodo nor-
mal de trabalho, é verificado por um sistema automatico de recolha de dados biométricos, sendo que:

a) O periodo de trabalho diario decorre, em regra, entre quatro registos consecutivos, efetuados
numa unidade de marcagao de ponto: o primeiro no inicio da prestagéo de trabalho, o segundo no
inicio do intervalo de descanso, o terceiro no fim do intervalo de descanso e o quarto no final da
prestacao de trabalho;

b) A falta de um dos registos devera ser objeto de justificagdo fundamentada através de cor-
reio eletrénico ou outro mecanismo previsto para o efeito, enviado para o superior hierarquico e
por este visado;

c) Afalta de registo é considerada auséncia nao justificada, devendo a justificacao ser efetuada
nos termos da lei ou do presente regulamento, sob pena de se vir a converter em falta injustificada;

d) A unidade de marcagao de ponto permite que se proceda ao registo simultaneo do ponto e
a pré-justificacdo de determinadas auséncias, designadamente aquelas cujo motivo esteja prede-
finido como passivel de identificagao pela unidade de marcacao;

e) O uso fraudulento do sistema automatico de controlo, designadamente o registo de entradas
e saidas por outrem, por acesso remoto ou em unidade de marcacao de ponto instalada em edificio
distinto daquele onde se situa o local de trabalho habitual, sem que tal decorra da indicagdo do
superior hierarquico, bem como a manipulagao dos registos de ponto, préprios ou alheios, constitui
infracao disciplinar do seu autor e de eventual beneficiario.

2 — Aregra constante da alinea a) do niumero anterior ndo é aplicavel aos trabalhadores que
prestem trabalho em regime de jornada continua nem aqueles que, por forga de especificidade do
regime de prestagdo de trabalho, devam efetuar um numero maior ou menor de registos, sendo
estas situagdes casuisticamente analisadas e os trabalhadores informados, pelo respetivo superior
hierarquico, do numero de registos que terdo de efetuar.

3 — Para verificagdo do cumprimento do dever de assiduidade e afericdo do tempo de trabalho,
todos os trabalhadores isentos de horario de trabalho devem fazer o registo do inicio e do termo
de cada periodo de trabalho diario.

4 — Em casos excecionais, devidamente fundamentados pelo superior hierarquico e sob pro-
posta do responsavel pela Unidade ou Servigo onde o trabalhador exerce fungdes, o Reitor pode
dispensar a utilizagao do sistema automatico de controlo, sendo este substituido por outra forma
adequada de registo do ponto.

5 — Compete ao superior hierarquico a verificagao do registo de assiduidade, sendo, ainda,
responsavel pelo cumprimento do disposto na legislagao vigente e no presente regulamento, rela-
tivamente aos trabalhadores na sua dependéncia.

6 — A impossibilidade de utilizacdo do sistema automatico de controlo biométrico decorrente
de avaria em unidade de marcagao de ponto, obriga ao registo das horas de entrada e de saida de
cada periodo de trabalho, pela Unidade ou Servigco onde o trabalhador exerce fungbes, em suporte
alternativo provisorio e a remessa dos respetivos registos aos servigos responsaveis pela gestédo
de recursos humanos, no prazo maximo de trés dias uteis.

7 — A consulta dos registos de assiduidade podera ser efetuada através de plataforma Web.

Artigo 18.°
Tolerancias e dispensas de servigo

1 — E concedida dispensa de servico ao trabalhador no dia do seu aniversario, quando este
nao seja dia de descanso semanal.

2 — Nos anos comuns, os trabalhadores cujo dia de aniversario ocorra a 29 de fevereiro tém
direito a dispensa no ultimo dia do referido més, com as regras e limites previstos para os restantes
trabalhadores.
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3 — Caso o dia de aniversario ocorra em dia de feriado, e este nao corresponda a dia de
descanso semanal do trabalhador, a dispensa de servigo é concedida no dia util seguinte.

4 — Quando, por razdes de conveniéncia de servigo, ndo possa ser concedida a dispensa
nos termos do disposto nos numeros anteriores, o trabalhador acorda com o superior hierarquico o
respetivo gozo no prazo maximo de 30 dias consecutivos, sob pena de perda do direito ao mesmo.

5 — Compete ao Reitor determinar a concesséao de outras tolerancias de ponto ou dispensas
de servigo, sem prejuizo das que sejam concedidas pelo Governo.

6 — As dispensas de servigo, bem como as tolerancias de ponto, sdo consideradas prestagao
de servico efetivo, para os devidos efeitos.

CAPITULO IV

Horario de trabalho

SECCAO |

Disposigoes gerais

Artigo 19.°
Conceito

1 — Entende-se por horario de trabalho a determinacdo das horas de inicio e de termo do
periodo normal de trabalho diario ou dos respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso
diario e semanal.

2 — O inicio e o termo do periodo normal de trabalho diario podem ocorrer em dias conse-
cutivos.

Artigo 20.°
Determinacéo e alteragdo dos horarios de trabalho

1 — Compete ao responsavel por cada Unidade ou Servigo a determinagéo e a organizagao
dos horarios de trabalho mais adequados, dentro dos condicionalismos legais e regulamentares,
adotando uma ou varias das modalidades de horario previstas no presente regulamento e na LTFP.

2 — A comissao de trabalhadores ou, na sua falta, as comissdes intersindicais, as comissdes
sindicais, os delegados sindicais ou os sindicatos devem ser consultados previamente sobre a
definicao, organizacgéo e alteragdes dos horarios de trabalho.

3 — Os horarios de trabalho individualmente acordados ndo podem ser unilateralmente al-
terados, devendo todas as alteragdes ficar registadas no processo individual do trabalhador, em
documento escrito, assinado pelo trabalhador, em que o mesmo expresse a sua concordancia
acerca das alteracées.

4 — Todas as alteragbes devem ser afixadas na respetiva Unidade ou Servigo, com ante-
cedéncia minima de sete dias relativamente ao inicio da sua aplicagéo, exceto se a duragéo da
alteracdo ndo exceder uma semana e ndo houver recurso a este regime mais de trés vezes por
ano, conforme disposto no n.° 3 do artigo 217.° do CT.

5 — Nao fica sujeita a consulta prévia da comissao de trabalhadores, das comissées intersin-
dicais, das comissdes sindicais ou dos delegados sindicais, nem, bem assim, a afixagéo prevista
no numero anterior, a alteragao de horario de trabalho que seja feita a requerimento do trabalhador
ou do superior hierarquico, desde que essa alteragao seja efetuada de acordo com o interesse e
com a concordancia do trabalhador.

Artigo 21.°
Adogao de horarios de trabalho

Os horarios de trabalho a adotar na UC sao os definidos no presente Regulamento.
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Artigo 22.°
Mapas de horario de trabalho

Todas as Unidades e Servigos da UC devem afixar, em local visivel, um mapa de horario de
trabalho, elaborado em conformidade com o disposto no artigo 215.° e 216.° do CT.

SECGAO II

Modalidades de horario de trabalho

Artigo 23.°
Modalidades de horario

1 — Em fungao da natureza das atividades, e respeitando os condicionalismos legais e regula-
mentares, os responsaveis pelas Unidades e Servigos adotam as modalidades de horario de trabalho
que, em concreto, sejam mais ajustadas as necessidades destes e as dos trabalhadores.

2 — Nas Unidades e Servicos da UC pode ser adotada uma ou, simultaneamente, mais do
que uma das seguintes modalidades de horario de trabalho:

a) Horario flexivel;
b) Horario rigido;

¢) Horario desfasado;
d) Jornada continua;
e) Meia jornada;

f) Trabalho por turnos.

3 — A modalidade de horario de referéncia para os trabalhadores da UC é o horario flexivel.

4 — Nas situagbes legalmente consagradas, nomeadamente as relativas a trabalhadores es-
tudantes, trabalhadores com responsabilidades familiares, trabalhadores portadores de deficiéncia
ou sempre que outras circunstancias relevantes, devidamente fundamentadas, o justifiquem, podem
ainda, sob proposta do responsavel pela Unidade ou Servigo onde o trabalhador exerce fungdes,
ser fixados, pelo Reitor, horarios especificos.

Artigo 24.°
Horario flexivel

1 — Horario flexivel € aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho,
escolhendo as horas de entrada e de saida.

2 — Aflexibilidade nao pode afetar o regular e eficaz funcionamento das Unidades e Servigos,
especialmente no que respeita as relagdes com o publico.

3 — A adogao de horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) Devem ser cumpridas duas plataformas fixas diarias, uma da parte da manha e uma da
parte da tarde, que ndo podem ter, no seu conjunto, duragao inferior a quatro horas, sendo, em
regra, as seguintes:

i) Plataforma fixa da manha — das 10h00 as 12h00;
i) Plataforma fixa da tarde — das 14h30 as 16h30;

b) O tempo de trabalho deve ser interrompido, entre as plataformas fixas, por um intervalo de
descanso, nos termos previstos no artigo 7.° do presente regulamento;

¢) O numero de horas que pode ser prestado por dia fica sujeito ao limite maximo estabelecido
na LTFP;
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d) E obrigatéria a comparéncia em reunides de trabalho ou outras atividades para as quais os
trabalhadores sejam convocados, que se realizem fora das plataformas fixas, bem como a presenca
para assegurar o desenvolvimento das atividades regulares e normais do servigo, sempre que tal
seja determinado pelo superior hierarquico.

4 — O cumprimento da duragao do trabalho é aferido ao més.

5 — Para além dos horarios flexiveis especificos, previstos na legislagao vigente, desig-
nadamente para trabalhadores com responsabilidades familiares, o Reitor pode, em situagoes
excecionais e sob proposta fundamentada do responsavel pela Unidade ou Servico, definir
plataformas fixas diferentes das constantes da alinea a) do n.° 3, respeitado que se encontre o
disposto na alinea em apreco, aplicaveis a trabalhador ou grupo de trabalhadores da Unidade
ou Servicgo.

6 — No final de cada més, ha lugar:

a) Caso se verifique um débito de horas, a marcagao de falta de acordo com o disposto no
n.° 7, que pode ser justificada nos termos legalmente previstos;
b) A atribuiggo de crédito de horas, de acordo com o disposto no n.° 8.

7 — O débito de horas apurado no final de cada més:

a) E automaticamente transportado para o més imediatamente seguinte e nele obrigato-
riamente compensado, desde que nao ultrapasse duas horas, salvo quanto aos trabalhadores
portadores de deficiéncia, em que o débito de horas que pode ser transportado tem como limite
10 horas;

b) Pode ser justificado com recurso a crédito de horas do més anterior, afastando o disposto
na alinea a), mediante requerimento do trabalhador;

c) Da lugar a marcacgao de falta, que correspondera a meio periodo normal de trabalho diario,
a justificar nos termos legalmente previstos, caso ndo seja cumprido o disposto nas alineas ante-
riores;

d) Quando seja superior a duas horas, havera lugar a marcagéo de falta que correspondera
a um ou a meio periodo normal de trabalho diario, registada no ultimo dia ou dias Uteis do més a
que o débito respeita, conforme previsto na alinea a) do n.° 6.

8 — O crédito de horas, previsto na alinea b) do n.° 6, devera obedecer as seguintes regras:

a) E atribuido no més seguinte ao da sua constituicdo, com o limite maximo correspondente
ao periodo igual a duragdo média diaria do trabalho;

b) O crédito de horas pode ser gozado em dois meios dias ou num dia completo, estando
dependente da autorizacdo do Superior Hierarquico e desde que nao afete o regular e eficaz fun-
cionamento da Unidade ou Servigo;

¢) O crédito de horas do més anterior pode, ainda, ser utilizado para justificar auséncias pontuais
€ imprevisiveis que ocorram nas plataformas fixas e que, de outro modo, dariam lugar @ marcagao
de falta injustificada, até ao limite maximo de uma hora consecutiva.

d) Uma auséncia de meio dia justificada ao abrigo do presente nimero consumira o tempo
correspondente ao mesmo e ndo apenas o periodo relativo a duragao da plataforma fixa;

e) Uma auséncia de um dia justificada ao abrigo do presente niumero consumird o tempo
correspondente ao periodo normal de trabalho e ndo apenas o periodo relativo a duracdo das
plataformas fixas diarias;

f) O gozo do crédito de horas previsto na alinea b) ndo pode ser cumulado, no mesmo dia,
com o gozo do crédito de horas previsto na alinea c).

9 — Nas Unidades e Servicos com periodo normal de funcionamento, a duracdo média diaria
do trabalho ¢é igual ao periodo normal de trabalho diario.
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Artigo 25.°
Horario rigido

1 — Horario rigido € aquele que, exigindo o cumprimento da duragdo semanal do trabalho,
se reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida fixas de idéntica duracéo,
separados por um intervalo de descanso.

2 — Nas Unidades e Servigos com periodo normal de funcionamento que compreenda o en-
cerramento ao sabado, o horario rigido € o previsto na alinea a) do n.° 2 do artigo 112.° da LTFP.

3 — Nas Unidades e Servigos que, em face da natureza das atividades desenvolvidas, tenham
um periodo de funcionamento mais alargado, o horario rigido sera fixado pelo Reitor, sob proposta
dos respetivos responsaveis.

4 — A adogao do horario rigido ndo prejudica a possibilidade de fixagao, para os trabalhadores
com deficiéncia, pelo responsavel pela Unidade ou Servigo e a pedido do interessado, de mais
do que um intervalo de descanso e com duracao diferente da prevista no regime geral, mas sem
exceder, no total, os limites neste estabelecidos.

5 — Podem ser fixadas pelo responsavel da Unidade ou Servigo, por conveniéncia de servigo
ou a requerimento do trabalhador, mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario, horas
fixas diferentes de entrada e de saida, bem como intervalos de descanso com duragéao diferente,
desde que respeitados os limites legais previstos na LTFP.

6 — Excecionalmente, sdo permitidos ao trabalhador, salvaguardado que se encontre o regular
e eficaz funcionamento da Unidade ou Servigo, especialmente no que respeita as relagbes com o
publico, atrasos na hora de entrada ou antecipagbes da hora de saida, em qualquer dos periodos,
com a duragado maxima de 30 minutos, sujeitos a compensagao no proprio dia ou, quando tal ndo seja
possivel, dentro da mesma semana, desde que respeitados os requisitos legalmente impostos, de-
signadamente no que concerne a duragao do intervalo de descanso, sob pena de marcagao de falta.

7 — Afalta referida no numero anterior € marcada no dia a que se reporta o atraso ou a ante-
cipacao, pela respetiva duragao, sendo efetuado o apuramento do cOmputo total das faltas no final
do més, correspondente a um ou a meio periodo normal de trabalho diario, a justificar nos termos
legalmente admissiveis.

8 — Somente podera ser antecipada a hora de saida num dos dois periodos diarios e a ante-
cipagao nao podera ocorrer, cumulativamente:

a) Nos dias em que se verifique atraso na hora de entrada;
b) Em dias subsequentes a atrasos ou antecipagdes que se encontrem por compensar.

9 — O mecanismo de antecipacgao da hora de saida, referido nos nimeros anteriores, s6 po-
dera ser utilizado mediante autorizagao prévia do superior hierarquico e desde que nao prejudique
o normal funcionamento do servico.

10 — O disposto na alinea b) do n.° 6 e no n.° 8 do artigo anterior, relativamente ao crédito
de horas, € aplicavel, com as necessarias adaptagbes, aos horarios previstos no presente artigo,
salvo o disposto nas alineas ¢) e f) do n.° 8.

11 — O previsto nos n.**6 a 10 aplica-se, igualmente, aos horarios especificos que tenham
horas de entrada e de saida fixas.

Artigo 26.°

Horario desfasado

1 — Horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de trabalho
diario, permite estabelecer, para uma equipa ou sec¢do, ou para determinado grupo ou grupos de
pessoal, e sem possibilidade de opgao, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

2 — Nos horarios desfasados, os atrasos, antecipagdes e respetiva compensacgao estdo su-
jeitos as regras previstas nos n.”*6, 7, 8 e 9 do artigo anterior, sendo-lhes, igualmente, aplicavel,
o disposto no n.° 10.
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Artigo 27.°
Jornada continua

1 — Ajornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de
descanso nunca superior a 30 minutos, que, para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

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

3 — Pode ser autorizada a pratica de jornada continua nos casos especificos previstos na
legislacéo vigente, em instrumento de regulamentagédo coletiva de trabalho, e em casos excecionais,
devidamente fundamentados, designadamente nos seguintes:

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

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

¢) 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 confiancga judicial ou adminis-
trativa do menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles ou
com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e habitagdo com o menor;

e) Trabalhador estudante;

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

g) No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

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

5 — S&o permitidos ao trabalhador, salvaguardado que se encontre o regular e eficaz funcio-
namento da Unidade ou Servico, especialmente no que respeita as relacbes com o publico, atrasos
na hora de entrada, com a duragdo maxima de 30 minutos, sujeitos a compensagao no proprio dia,
sendo também aplicavel o disposto no artigo 30.°

6 — O disposto na alinea b) do n.° 6 e no n.° 8 do artigo 24.° é aplicavel, com as necessarias
adaptagoes, a jornada continua, com excegao do previsto nas alineas c) e f) do n.° 8, sem prejuizo
do gozo de crédito de horas apenas poder ocorrer pela totalidade do periodo correspondente a
duracdo média diaria de trabalho.

Artigo 28.°
Meia Jornada

1 — A meia jornada consiste na prestacéo de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho a tempo completo a que se refere o artigo 11.°, sem prejuizo da conta-
gem integral do tempo de servigo para efeito de antiguidade.

2 — A prestacao de trabalho na modalidade de meia jornada ndo pode ter duragao inferior a
um ano, tendo a mesma de ser requerida por escrito pelo trabalhador.

3 — A opcéo pela modalidade de meia jornada implica a fixagdo do pagamento de remune-
racao correspondente a 60 % do montante total auferido em regime de prestagao de trabalho em
horario completo.

4 — Podem beneficiar da modalidade de meia jornada os trabalhadores que reinam um dos
seguintes requisitos:

a) Tenham 55 anos ou mais a data em que for requerida a modalidade de meia jornada e
tenham netos com idade inferior a 12 anos;

b) Tenham filhos menores de 12 anos ou, independentemente da idade, com deficiéncia ou
doenca croénica.
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5 — A autorizagao para a adogado da modalidade de horario de trabalho em regime de meia
jornada cabe ao Reitor ou a quem tenha competéncias delegadas para o efeito, mediante proposta
do superior hierarquico.

6 — Em caso de indeferimento do pedido de autorizacido a que se refere o numero anterior,
deve o superior hierarquico fundamentar claramente e sempre por escrito as razdées que sustentam
a recusa da concesséao do horario de trabalho na modalidade de meia jornada.

7 — S&o permitidos ao trabalhador, salvaguardado que se encontre o regular e eficaz funcio-
namento da Unidade ou Servigo, especialmente no que respeita as relagées com o publico, atrasos
na hora de entrada e antecipacao da hora de saida, com a duragdo maxima de 15 minutos, sujeitos
a compensacao no proprio dia ou dentro da mesma semana, sendo também aplicavel o disposto
no artigo 30.°

8 — O disposto na alinea b) do n.° 6 e no n.° 8 do artigo 24.° é aplicavel, com as necessarias
adaptagbes, a meia jornada, com excegao do previsto nas alineas c) e f) do n.° 8, sem prejuizo
do gozo de crédito de horas apenas poder ocorrer pela totalidade do periodo correspondente a
duracao média diaria de trabalho.

Artigo 29.°
Trabalho por turnos

1 — Considera-se trabalho por turnos qualquer organizagao do trabalho em equipa em que os
trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo,
incluindo o rotativo, continuo ou descontinuo, podendo executar o trabalho a horas diferentes num
dado periodo de dias ou de semanas.

2 — Podem ser organizados turnos quando o periodo de funcionamento da Unidade ou Servigo
ultrapasse os limites maximos dos periodos normais de trabalho.

3 — Aduracao de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites maximos dos periodos
normais de trabalho.

4 — Os turnos devem, na medida do possivel, ser organizados de acordo com os interesses
e as preferéncias manifestadas pelos trabalhadores.

5 — A prestacao de trabalho por turnos deve obedecer as seguintes regras:

a) Os turnos séo rotativos, estando o respetivo pessoal sujeito a sua variagéo regular;

b) Nao podem ser prestados mais de seis dias consecutivos de trabalho;

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

d) As interrupgdes destinadas a repouso ou refeigdo, quando nao superiores a 30 minutos,
consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

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

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

6 — O regime de turnos é:

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

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

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

7 — O regime de turnos pode ser:

a) Total, quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario;
b) Parcial, quando for prestado em apenas dois periodos de trabalho diario.

8 — Ao trabalho por turnos sera, igualmente, aplicavel, desde que salvaguardadas as espe-
cificidades que determinam a prestagado de trabalho neste regime, o disposto nos n.*6 a 10 do
artigo 25.° do presente regulamento.
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Artigo 30.°
Crédito anual

1 — Considera-se crédito anual os dias de interrupgéo de trabalho a conceder ao trabalhador
no ano seguinte, em funcéo dos créditos mensais obtidos ao longo do ano, a apurar nos termos
dos numeros seguintes.

2 — Serao atribuidos dois dias de interrupcao aos trabalhadores que, em todos os meses do
ano, obtenham um crédito mensal igual ou superior a duragao média de trabalho diario.

3 — Sera atribuido um dia de interrupc¢ao aos trabalhadores que, em pelo menos 6 meses do
ano, obtenham um crédito mensal igual ou superior a duragdo média de trabalho diario.

4 — Os dias de interrupgao de trabalho deverao ser gozados até ao final do ano civil em que
foram concedidos.

5 — Alinterrupgéao do trabalho decorrente do crédito anual devera ocorrer em dias inteiros ou
em periodos de meio dia, carecendo o0 seu gozo de prévia autorizagdo do superior hierarquico do
trabalhador, a solicitar com uma antecedéncia minima de cinco dias uteis.

6 — Nao é devida qualquer remuneragado ou compensacao pelo crédito anual ndo gozado.

SECCAO Il
Isencéo de horario de trabalho
Artigo 31.°
Isengao de horario de trabalho

1 — Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas multidisciplinares
gozam de isencao de horario de trabalho, ndo estando sujeitos aos limites maximos dos periodos
normais de trabalho, mas devendo ser observado um periodo de descanso que permita a sua re-
cuperacao entre dois periodos diarios de trabalho consecutivos.

2 — Para além dos casos previstos no numero anterior, podem gozar da isen¢ao de horario,
mediante celebragdo de acordo escrito, e ressalvada a possibilidade de previsao distinta em instru-
mento de regulamentacgéo coletiva de trabalho aplicavel, os trabalhadores integrados nas seguintes
carreiras e categorias:

a) Técnico superior;
b) Coordenador técnico;
¢) Encarregado geral operacional.

3 — Alisengao de horario ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade, nem o
cumprimento da duragdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

4 — Aiisencgao de horario dos trabalhadores referidos no n.° 2 sé pode revestir a modalidade da
observancia dos periodos normais de trabalho acordados, ressalvada a possibilidade de previsédo
distinta em instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho aplicavel, conforme previsto na LTFP.

5 — Em todas as situacdes de isencdo de horario, o cumprimento da durag¢ao do trabalho é
aferido a semana, sendo que, no caso dos trabalhadores referidos no n.° 2, verificando-se o respe-
tivo incumprimento, havera lugar a marcacéao de falta, a justificar nos termos legalmente previstos.

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

7 — As partes podem fazer cessar o regime de iseng¢ao, nos termos do acordo que o institua.

Artigo 32.°
Nao sujeigao a horario de trabalho

1 — Considera-se nao sujeigado a horario de trabalho a prestagéo de trabalho néo sujeita ao
cumprimento de qualquer das modalidades de horario legal ou regulamentarmente previstas, nem
a observancia do dever geral de assiduidade e de cumprimento da duragdo semanal de trabalho.
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2 — A adogao de qualquer regime de prestagao de trabalho n&o sujeita a horario obedece as
seguintes regras:

a) Concordancia expressa do trabalhador relativamente as tarefas e aos prazos da sua rea-
lizacao;

b) Destinar-se a realizacao de tarefas constantes do plano de atividades da Unidade ou Servico,
desde que calendarizadas, e cuja execugao esteja atribuida ao trabalhador néo sujeito a horario;

c¢) Fixagdo de um prazo certo para a realizagao da tarefa a executar, que ndo deve exceder
o limite maximo de 10 dias uteis;

d) Nao autorizagao ao mesmo trabalhador mais do que uma vez por trimestre.

3 — O n&o cumprimento da tarefa no prazo acordado, sem motivos justificados, implica a
imediata cessagao deste regime e impede o trabalhador de utilizar este regime durante o prazo de
um ano, a contar da data do incumprimento.

4 — A ndo sujeigcao a horario de trabalho ndo dispensa o contacto regular do trabalhador com
0 servigo, nem a sua presenga no local do trabalho, sempre que tal se mostre necessario.

SECCAO IV

Trabalho noturno e trabalho suplementar

Artigo 33.°
Trabalho noturno

1 — Na falta de instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho que disponha em sentido
diferente, considera-se trabalho noturno o prestado no periodo compreendido entre as 22 horas de
um dia e as sete horas do dia seguinte.

2 — Entende-se por trabalhador noturno aquele que realize durante o periodo noturno uma
certa parte do seu tempo de trabalho anual correspondente a, pelo menos, duas horas por dia.

Artigo 34.°
Trabalho suplementar

1 — Considera-se trabalho suplementar todo o que, tendo sido previamente determinado pelo
responsavel da Unidade ou Servigo e autorizado pelo Reitor ou quem tenha competéncias delegadas
para o efeito, seja prestado fora do horario de trabalho, com os seguintes limites:

a) 150 horas de trabalho por ano;

b) Duas horas por dia normal de trabalho;

¢) Um nuamero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario, nos dias de descanso
semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados;

d) Um numero de horas igual a meio periodo normal de trabalho diario, em meio dia de des-
canso complementar.

2 — No caso de regime de trabalho a tempo parcial, o limite anual é o proporcional ao tempo
de trabalho.

3 — Os limites fixados nos numeros anteriores podem ser ultrapassados, desde que nao
impliguem uma remuneragao por trabalho suplementar superior a 60 % da remuneragéo base do
trabalhador:

a) Quando se trate de trabalhadores que ocupem postos de trabalho de motoristas ou de telefo-
nistas e de outros trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e de assistente
técnico, cuja manutencéo ao servigo para além do horario de trabalho seja fundamentadamente
reconhecida como indispensavel;
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b) Em circunstancias excecionais e delimitadas no tempo, mediante autorizagdo do membro do
Governo competente ou do Reitor, caso sejam delegadas as respetivas competéncias, ou, quando
a referida autorizacao nao for possivel, mediante confirmacédo do membro do Governo ou do Reitor,
no ambito de competéncia delegada, a proferir nos 15 dias posteriores a ocorréncia.

4 — O limite maximo a que se refere a alinea a) do n.° 1 pode ser aumentado até 200 horas
por ano, por instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho.

5 — O trabalho suplementar s6 pode ser prestado quando haja necessidade de fazer face a
acréscimo eventual e transitorio de trabalho e nao se justifique, para tal, a admissao de trabalhador,
em caso de forga maior ou quando seja indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave para
a UC ou para qualquer das suas Unidades ou Servicos.

6 — O trabalhador € obrigado a realizar a prestagao de trabalho suplementar, salvo nas situa-
¢bes excecionadas por lei ou quando, havendo motivos atendiveis, expressamente solicite a sua
dispensa.

7 — No horario flexivel é considerado trabalho suplementar o que for prestado além do nu-
mero de horas a que o trabalhador se encontra obrigado em cada periodo de afericao, desde que
devidamente autorizado nos termos do disposto no n.° 1.

Artigo 35.°
Descanso compensatorio

1 — Por acordo entre a UC e o trabalhador, a remuneracéao por trabalho suplementar pode
ser substituida por descanso compensatorio, sendo o tempo equivalente ao do trabalho prestado.

2 — O trabalhador que prestar trabalho suplementar impeditivo do gozo do descanso diario
tera direito a descanso compensatério remunerado equivalente as horas de descanso em falta, a
gozar num dos trés dias uteis seguintes.

3 — A prestacgdo de trabalho suplementar em dia de descanso semanal obrigatério confere
ao trabalhador o direito a um dia de descanso compensatoério remunerado, a gozar num dos trés
dias uteis seguintes, por acordo entre as partes.

4 — O descanso compensatorio referido no n.° 1 devera ser gozado no prazo de 90 dias apds a
prestagao de trabalho suplementar em dias Uteis, descanso complementar e feriado, salvo em casos
excecionais devidamente fundamentados e autorizados pelo superior hierarquico, em que podera
ser ultrapassado o referido prazo, nunca podendo ultrapassar o prazo maximo de 120 dias.

5 — Na falta do acordo previsto nos nimeros anteriores, o dia de descanso compensatoério é
fixado pelo responsavel pela Unidade ou Servico onde o trabalhador exerce fungoes.

Artigo 36.°
Registo

1 — O inicio da prestagao de trabalho suplementar, bem como o respetivo termo, deverao,
sempre que possivel, ser objeto de registo no sistema automatico de controlo, exceto quando o
trabalho suplementar seja prestado dando continuidade ao periodo normal de trabalho diario, em
que sera apenas registado o seu termo.

2 — Para além do procedimento indicado no numero anterior, o registo do inicio e do termo da
prestacao de trabalho suplementar deve ser efetuado pelo trabalhador, em documento aprovado
para o efeito, validado pelo respetivo superior hierarquico, apés a sua prestagao.

3 — Devem ser registados, no sistema automatico de controlo e no documento indicado no
numero anterior, os periodos de descanso compensatério gozados pelo trabalhador.

4 — A UC devera manter, durante cinco anos, a relagdo nominal dos trabalhadores que efetua-
ram trabalho suplementar, com discriminacdo do niumero de horas prestadas e indicagcao do dia
em que gozaram o respetivo descanso compensatério, nos termos previstos na LTFP, para efeitos
de fiscalizagéo pela Inspegao-Geral de Finangas ou por outro servigo de inspec¢ao legalmente
competente.
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5 — O registo de trabalho suplementar deve conter os elementos e ser efetuado de acordo
com o modelo aprovado por portaria do membro do Governo responsavel pela area da Adminis-
tragao Publica.

CAPITULO V

Suplementos remuneratorios

Artigo 37.°

Trabalho noturno

1 — O trabalho noturno deve ser remunerado com um acréscimo de 25 % relativamente a
remuneracdo do trabalho equivalente prestado durante o dia.

2 — O acréscimo remuneratdrio previsto no numero anterior pode ser fixado em instrumento
de regulamentagao coletiva de trabalho, através de uma redugéao equivalente dos limites maximos
do periodo normal de trabalho.

3 — O disposto no n.° 1 néo se aplica ao trabalho prestado durante o periodo noturno, salvo
se previsto em instrumento de regulamentacéo coletiva de trabalho, nas situacdes previstas na
LTFP.

Artigo 38.°
Suplemento remuneratério de turno

1 — Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de traba-
Iho noturno, os trabalhadores por turnos tém direito a um acréscimo remuneratério cujo montante
varia em fungdo do numero de turnos adotado, bem como da natureza permanente ou nao do
funcionamento da Unidade ou Servico.

2 — O acréscimo referido no numero anterior, relativamente a remuneragao base, sera de:

a) 25 %, quando o regime de turnos for permanente, total ou parcial;
b) 22 %, quando o regime de turnos for semanal prolongado, total ou parcial;
¢) 20 %, quando o regime de turnos for semanal, total ou parcial.

3 — O acréscimo remuneratério inclui o que fosse devido por trabalho noturno, mas nao afasta
a remuneragao por trabalho suplementar.

Artigo 39.°
Trabalho suplementar

1 — A prestagéo de trabalho suplementar em dia normal de trabalho confere ao trabalhador
o direito aos seguintes acréscimos:

a) 25 % da remuneragao, na primeira hora ou fragdo desta;
b) 37,5 % da remuneragao, nas horas ou fragdes subsequentes.

2 — O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, obrigatério ou comple-
mentar, e em dia feriado, confere ao trabalhador o direito a um acréscimo de 50 % da remuneracéao
por cada hora de trabalho efetuado.

3 — Acompensacao horaria que serve de base ao calculo do trabalho suplementar e apurada
segundo a formula (Rb x 12)/(52 x N), em que Rb é a remuneragéo base mensal e N o nimero de
horas da normal duragdo semanal do trabalho, considerando-se, nas situa¢des de determinagao do
periodo normal de trabalho semanal em termos médios, que N significa 0 nUmero médio de horas
do periodo normal de trabalho semanal efetivamente praticado na UC.

4 — Os montantes remuneratorios previstos nos nimeros anteriores podem ser fixados em
instrumento de regulamentagao coletiva de trabalho.
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5 — E exigivel o pagamento de trabalho suplementar cuja prestacéo tenha sido prévia e ex-
pressamente determinada.

6 — A autorizagao prévia prevista no numero anterior € dispensada em situagdes de prestagao
de trabalho suplementar motivadas por forga maior ou sempre que indispensavel para prevenir ou
reparar prejuizo grave para a UC ou para as suas Unidades e Servigos, desde que as mesmas
sejam posteriormente justificadas pelo Reitor.

Artigo 40.°
Isengao de horario

1 — O trabalhador isento de horario de trabalho nas modalidades de nao sujeigéo aos limites
maximos dos periodos normais de trabalho e de possibilidade de alargamento da prestagao a um
determinado numero de horas, por dia ou por semana, previstas na LTFP, tem direito a um suple-
mento remuneratoério, nos termos fixados por lei ou por instrumento de regulamentagao coletiva
de trabalho.

2 — O disposto no numero anterior pode nao se aplicar a carreiras especiais e a cargos em
que o regime de iseng¢do de horario de trabalho constitua o regime normal de prestagéo do trabalho.

CAPITULO VI

Carreira Especial de Técnico Superior das areas de Diagnéstico e Terapéutica

Artigo 41.°
Ambito e exclusées

1 — Aos trabalhadores da UC integrados na carreira especial de Técnico Superior das areas
de Diagnéstico e Terapéutica (TSDT), com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado,
sdo aplicaveis as normas constantes do presente Regulamento, com as especificidades previstas
neste capitulo.

2 — No presente capitulo ndo estado previstas regras relativas a prestagédo de trabalho em
servico de urgéncia ou em regime de laboragao continua, por ndo ser aplicavel ao universo de
trabalhadores TSDT que integram a UC.

Artigo 42.°
Horario de Trabalho

1 — Compete ao responsavel por cada Unidade ou Servigo a determinagéo e a organizagao
dos horarios de trabalho mais adequados, sob proposta, quando exista, do técnico superior das
areas de diagndstico e terapéutica que exerga as fungdes de coordenacédo, dentro dos condicio-
nalismos legais e regulamentares, adotando uma ou varias das modalidades de horario previstas
no presente regulamento e na LTFP.

2 — Para além das modalidades de horario de trabalho previstas no presente regulamento,
podera ainda ser aplicavel ao trabalhador integrado na carreira TSDT a modalidade de horario
especifico.

Artigo 43.°

Servigos Minimos

Os técnicos superiores das areas de diagndstico e terapéutica a exercer fungdes na UC estéo
adstritos as regras de servigos minimos constantes no Acordo Coletivo de Trabalho n.° 93/2019,
de 1 de julho.
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Artigo 44.°
Isengao de Horario

1 — O técnico-diretor, bem como o técnico superior das areas de diagndstico e terapéutica
com fungdes de coordenagao, estao isentos de horario de trabalho nao lhe sendo por isso devida
qualquer remuneracéo por trabalho prestado fora do horario normal.

2 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, podem ainda gozar da isengao de horario,
mediante celebragcdo de acordo escrito, os técnicos superiores das areas de diagnostico e tera-
péutica, cujas fungdes desempenhadas obriguem a prestagao de trabalho fora do periodo normal
de funcionamento do servigo ou estabelecimento de saude.

3 — Alisengao de horario de trabalho prevista no niumero anterior s6 pode revestir a modali-
dade da observancia dos periodos normais de trabalho acordados, prevista na alinea ¢), do n.° 1,
do artigo 118.° da LTFP.

4 — Salvaguardada a situagao prevista no n.° 1 da presente clausula, as partes podem fazer
cessar o regime de isen¢ao, nos termos do acordo que o institua.

5 — O acordo sobre isengao de horario de trabalho n&o prejudica o direito a gozar os dias de
descanso semanal obrigatdrio ou complementar, os dias feriados e os intervalos de onze horas de
descanso entre jornadas diarias de trabalho, nem permite que sejam impostas as horas do inicio e
do termo do periodo normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

Artigo 45.°
Trabalho por turnos

1 — A prestagéo de trabalho em regime de turnos deve ser ininterrupta, salvo um intervalo,
destinado a repouso, ou refeicdo, nao superior a trinta minutos, que se considera incluido no pe-
riodo de trabalho.

2 — A organizacgao dos turnos prevé, sempre que a natureza do trabalho o justifique, um
periodo de sobreposigdo entre um turno e o turno seguinte nio inferior a quinze minutos, que é
considerado como servico efetivo para todos os efeitos, contando-se dentro dos limites diario e
semanal da prestagao de trabalho.

3 — Aduracgao do trabalho em cada turno nao deve ultrapassar os limites maximos dos perio-
dos normais de trabalho, sendo previsivel a existéncia de trés turnos — manh3, tarde, noite — nas
24 horas.

4 — N&o sao permitidas trocas de turnos entre técnicos superiores das areas de diagndstico,
exceto se autorizadas pelo técnico superior das areas de diagnoéstico e terapéutica com fungdes
de coordenacéo.

Artigo 46.°
Horario especifico

1 — A requerimento do trabalhador, e por despacho do 6rgdo maximo de gestdo do empre-
gador publico, precedido de parecer do técnico superior das areas de diagndstico e terapéutica
com fungbes de coordenagdo, podem ser fixados horarios de trabalho especificos, entre outras
situagdes previstas no Acordo Coletivo de Trabalho n.° 93/2019, de 1 de julho, na lei € no presente
regulamento:

a) Quando circunstancias de relevo, devidamente fundamentadas, o justifiquem.

2 — Podem ainda ser fixados horarios especificos para fazer face a necessidades dos servigos,
por iniciativa do empregador publico ou sob proposta do técnico superior das areas de diagndstico
e terapéutica com fungdes de coordenacgao e acordo do trabalhador.
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Artigo 47.°
Limite maximo do trabalho suplementar

1 — O limite anual da duragao de trabalho suplementar é de duzentas horas.

2 — Para os técnicos superiores das areas de diagndstico e terapéutica sujeitos ao regime
de tempo parcial, os limites previstos no numero anterior sdo os proporcionais ao trabalho parcial,
podendo o limite anual ser superior, até as duzentas horas, mediante acordo escrito entre o em-
pregador publico e o trabalhador.

3 — Nas situagdes de formagéo profissional aplicam-se as regras previstas nos termos do
artigo 34.° do presente regulamento.

CAPITULO VI

Disposicoes finais

Artigo 48.°
Competéncias

Sempre que no presente Regulamento seja efetuada a referéncia a competéncia do Responsa-
vel ou do Superior Hierarquico da Unidade ou Servigo, deve entender-se que tal ocorre na medida em
que haja delegagao ou subdelegagéo para o efeito, nos termos do disposto nos artigos 44.° e seguin-
tes do Codigo do Procedimento Administrativo, sem prejuizo das eventuais competéncias préprias
previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos Servigos e Organismos da Administragdo Publica.

Artigo 49.°

Infragoes

O incumprimento das normas do presente regulamento podera constituir infragéo disciplinar.

Artigo 50.°
Responsabilizagao

Compete aos trabalhadores, bem como aos dirigentes, equiparados e outros superiores hie-
rarquicos, zelar pelo cabal cumprimento das presentes normas.

Artigo 51.°
Unidades e Servigos com especificidades

As Unidades e Servigos da UC cujas especificidades de funcionamento e ou de atendimento
justifiquem, podem elaborar normas internas que melhor se adequem ao seu regular funcionamento,
sem prejuizo do cumprimento do disposto no presente regulamento e na legislagado vigente.

Artigo 52.°
Duvidas de interpretagdo e casos omissos

Em tudo o que nao estiver expressamente previsto no presente regulamento aplicar-se-a o
disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, no Cédigo do Trabalho (CT), aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro,
ambos na sua redacgao atual, no Acordo Coletivo de Trabalho n.° 1/2009, de 28 setembro, e em
outro instrumento de regulamentagéo coletiva de trabalho aplicavel a trabalhadores da UC, caso
exista, sendo as duvidas suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento e 0os casos omissos
resolvidos por despacho do Reitor, tendo em atengdo as normas em aprego.
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Artigo 53.°
Delegagao de competéncias

O Reitor podera delegar, com possibilidade de subdelegagéo, nos Vice-Reitores, nos Diretores
das Unidades e nos dirigentes dos Servigos, as competéncias que lhe sdo cometidas pelo presente
regulamento, que se revelem necessarias a uma gestao mais eficaz e eficiente.

Artigo 54.°

Norma revogatéria

1 — Com a entrada em vigor do presente regulamento é revogado o Regulamento interno
relativo ao periodo de funcionamento, atendimento e horario de trabalho da Universidade de
Coimbra, Regulamento n.° 760/2010, publicado na 2.2 série do Diario da Republica, n.° 194, de 6
de outubro.

2 — Sao, igualmente, revogadas todas as normas regulamentares e circulares que contrariem
o presente Regulamento.

Artigo 55.°
Entrada em vigor

1 — O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de fevereiro de 2020.
2 — Com a entrada em vigor do presente regulamento sdo obrigatoriamente revistos todos
os horarios vigentes.

ANEXO I

Periodo de funcionamento

da Universidade de Coimbra

Dias de funcionamento:
Inicio:

Termo:
Observagoes:

ANEXO II

Periodo de atendimento

da Universidade de Coimbra

Dias de atendimento:
Abertura:

Interrupgao:
Encerramento:
Observagoes:
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