Camara Municipal Vila Real

Regulamento Interno do Exercicio de Fungdes em Regime de Teletrabalho
|
Ambito
Artigo 1.2
Objeto e ambito

O presente Regulamento define as regras e os procedimentos para o exercicio de funcdes em
regime de teletrabalho e aplica-se aos trabalhadores que exercem fun¢des no Municipio de Vila
Real, independentemente da relagdo juridica de emprego.

Artigo 2.2
Conceitos

1 — Teletrabalho — prestacdo de trabalho em regime de subordinacdo juridica do trabalhador
em fungdes no Municipio de Vila Real, em local ndo determinado por esta, através do recurso a
tecnologias de informacdo e comunicacao.

2 — Acordo de Teletrabalho — documento escrito onde ficam determinados os direitos, deveres
e obrigacdes do teletrabalhador e do Municipio de Vila Real.

3 — Teletrabalho em regime integral — exercicio de funcdes em regime de teletrabalho durante
todo o periodo normal de trabalho semanal do trabalhador, salvo prestacdo de funcbes em
regime presencial quando necessario e desde que convocado para o efeito.

4 — Teletrabalho em regime hibrido — exercicio de fun¢des em teletrabalho apenas em parte
do periodo normal de trabalho semanal do trabalhador, sendo o restante desempenhado em
regime presencial — até 4 (quatro) dias por semana em teletrabalho e pelo menos 1 (um) dia
em presencial, ou em semanas alternadas, salvo prestacdo de fun¢des em regime presencial
quando necessario e desde que convocado para o efeito.

5 — Teletrabalho em regime ocasional — exercicio de fun¢des em teletrabalho até ao limite
anual acumulado de 10 (dez) dias, requerido no maximo de quatro vezes por ano, acordado
entre o trabalhador e o superior hierarquico, e devidamente autorizado pelo érgdo com
competéncia prépria ou delegada nesta matéria.

6 — Teletrabalhador — o trabalhador em exercicio de fun¢des no Municipio de Vila Real, nos
termos do artigo 1.2, com o qual foi acordado o exercicio das suas fungdes em regime de
teletrabalho, por determinado periodo de tempo.

]
Condigoes referentes a adogdo do teletrabalho

Artigo 3.2
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Condigbes Gerais

1 — O regime de teletrabalho pode ser proposto pelo Municipio de Vila Real ou pelo
trabalhador.

2 — A prestagdo de teletrabalho podera ser realizada em regime integral, hibrido ou ocasional.

3 — Se a proposta de Acordo de Teletrabalho partir da iniciativa do Municipio de Vila Real, o
trabalhador pode opor-se sem necessidade de fundamentacao.

Artigo 4.2
Situag6es abrangiveis pelo Cédigo do Trabalho

Desde que compativel com a atividade desempenhada e existam recursos e meios para o efeito,
pode ser celebrado Acordo de Teletrabalho quando se trate de:

a) Trabalhador com filho até 3 anos de idade;

b) Trabalhador com filho, independentemente da idade, com deficiéncia, doenca crénica ou
doenca oncoldgica que com ele viva em comunhdo de mesa e habitacdo;

c) Trabalhador com filho até 8 anos de idade, nas seguintes situacdes:

i) Nos casos em que ambos os progenitores reinem condicGes para o exercicio da atividade em
regime de teletrabalho, desde que este seja exercido por ambos em periodos sucessivos de igual
duracdo num prazo de referéncia maxima de 12 (doze) meses;

ii) Familias monoparentais ou situagbes em que apenas um dos progenitores,
comprovadamente, relne condicBes para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho;

d) Trabalhador abrangido pelo regime de protegdo de vitimas de violéncia doméstica;

e) Trabalhador a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador informal ndo principal
(neste caso, pelo periodo maximo de quatro anos seguidos ou interpolados).

Artigo 5.2
SituagcOes excecionais

1 — Pode também requerer autorizacao para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho
o trabalhador que, ndo reunindo os pressupostos indicados no artigo anterior, exerce fungdes
que, pela sua natureza ou decorrentes da organiza¢do e funcionamento do trabalho na Camara
Municipal de Vila Real, sdo compativeis com o regime de teletrabalho, e como tal, ndo se
enquadrem em nenhuma das situagGes previstas no artigo seguinte, desde que identificadas as
tarefas e avaliado o nivel de produtividade expectavel.

2 — Sem prejuizo de outras situacGes excecionais, especialmente fundamentadas e
casuisticamente avaliadas em fungdo das necessidades da Camara Municipal de Vila Real e do
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trabalhador, apenas os trabalhadores abrangidos pelas situagdes identificadas no artigo anterior
podem prestar teletrabalho em regime integral.

Artigo 6.2
Fungdes incompativeis com o regime de teletrabalho

1 — S3o consideradas fungdes incompativeis com os regimes de teletrabalho integral e hibrido,
as que se enquadram numa das seguintes alineas:

a) Em que a prestacgdo de trabalho seja indissocidvel da presenca fisica do trabalhador no local
de trabalho, tais como atendimento ao publico, arquivo, expediente, jardinagem, atividades
operacionais como as de logistica e manutenc¢do, motoristas, bem como as que impliquem uma
interacdo direta com terceiros e com colegas de trabalho;

b) Necessarias para assegurar o apoio técnico ou administrativo presencial aos dirigentes ou
trabalhadores que se encontrem em regime presencial, designadamente o secretariado;

c) Ndo permitam a sua realizacdo através do recurso a tecnologias de informagdo e comunicacgdo
a distancia, nomeadamente a manutencao de equipamentos informaticos;

d) Essenciais para garantir o normal funcionamento dos servigos e o cumprimento de deveres e
obrigacGes essenciais, como o atendimento telefénico, a tesouraria e servicos de rececao ou
limpeza;

e) Outras devidamente fundamentadas pelo responsavel da Unidade Organica a que pertence o
trabalhador.

2 — O regime de teletrabalho ndo prejudica a realizagdo das necessdrias deslocagdes,
nomeadamente no dmbito inspetivo, de vistorias e de acompanhamento de projetos e planos,
sempre que as mesmas se enquadrem nas fungGes exercidas pelo trabalhador.

Artigo 7.2

Acordo de Teletrabalho

1 — O exercicio de fungdes em regime de teletrabalho nos regimes integral e hibrido obrigam a
celebragdo de acordo escrito, que deverd estipular as especificidades aplicaveis ao caso
concreto.

2 — O regime ocasional carece apenas do requerimento devidamente autorizado.

3 — As situagBes nao previstas no referido Acordo regem-se pelas normas e disposi¢des legais
aplicaveis e por este Regulamento.

4 — O Acordo de Teletrabalho pode ser celebrado com duragdo determinada ou indeterminada.
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5 — Quando seja celebrado com duracdo determinada, o Acordo de Teletrabalho tem uma
duracdo maxima de 6 (seis) meses, renovaveis automaticamente pelo periodo inicialmente
acordado, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

6 — As partes podem opor-se a renovacao do Acordo de Teletrabalho mediante comunicacgdo
escrita dirigida a outra parte com uma antecedéncia minima de 15 (quinze) dias seguidos.

7 — Nos casos em que seja definido o teletrabalho em regime hibrido, o nimero de dias de
presenca na Camara Municipal de Vila Real é fixado no Acordo de Teletrabalho, sem prejuizo de
poderem ser ajustados entre as partes, a titulo excecional, quando necessario.

8 — Nos casos em que seja definido o teletrabalho em regime integral, devem ser estabelecidos
pelo menos 4 (quatro) dias de presenca por més, em horario presencial completo, nos termos
previamente acordados, por escrito, com o dirigente da respetiva unidade organica, em funcao
das necessidades do servico ou da equipa.

9 — A auséncia do trabalhador no local e no horario em que deve desempenhar a atividade nos
dias estabelecidos para o exercicio de fun¢cdes em regime presencial é considerada falta, nos
termos e com os efeitos determinados na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, podendo
determinar a revogacdo da autoriza¢do do regime de teletrabalho.

10 — As reunides de trabalho a distancia, assim como as tarefas que, pela sua natureza, devam
ser realizadas em tempos precisos e em articulagdo com outros trabalhadores, devem ter lugar
dentro do hordrio de trabalho e ser agendadas com pelo menos 2 (duas) horas de antecedéncia,
exceto em situagdes urgentes.

11 — O teletrabalhador deve comparecer nas instalagdes do Municipio de Vila Real, ou noutro
local designado pelo dirigente da respetiva unidade organica, para reunides, agcdes de formagao
e outras situagcGes que exijam presenca fisica, para as quais tenha sido convocado com, pelo
menos, 24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia, salvo situagGes urgentes e imprevisiveis.

Artigo 8.2
Hordrio e periodo normal de trabalho

O regime de teletrabalho ndo altera o horario e o periodo normal de trabalho aplicavel ao
trabalhador, salvo acordo escrito das partes em contrario.

Artigo 9.2
Local da prestacao do teletrabalho

1 — O local da presta¢do do teletrabalho é indicado pelo trabalhador e estabelecido no Acordo
de Teletrabalho, ou requerimento escrito no caso do regime ocasional.

2 — AlteragGes temporarias e excecionais do local acordado devem ser solicitadas, por correio
eletrénico, ao dirigente da respetiva unidade organica, com conhecimento a Divisdo de Gestdo
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Administrativa e Recursos Humanos (pessoal@cm-vilareal.pt), no prazo mais célere possivel,
estando sujeitas a autorizagdo prévia.

3 — A alteragdo definitiva do local da prestacao de teletrabalho deve ser acordada por escrito
entre as partes, mediante adenda ao Acordo de Teletrabalho, produzindo efeitos a partir da sua
celebracdo ou da data em que dela constar.

4 — Em caso algum e por forma alguma, o Municipio de Vila Real pode ser responsabilizado por
eventuais danos sofridos pelo teletrabalhador ocorridos em local de trabalho diferente do
acordado ou definido entre as partes.

]
Direitos e deveres
Artigo 10.2
Deveres do Municipio
1 — Para o desempenho das fun¢des em regime de teletrabalho, o Municipio deve:

a) Permitir o acesso remoto a area de trabalho do Municipio de Vila Real, bem como as
aplicacdes informaticas necessarias a prestacao de trabalho;

b) Fazer a parametrizacdo dos equipamentos, sempre que existam condi¢des técnicas para o
efeito, de forma que o teletrabalhador possa ter acesso as chamadas dirigidas ao seu contacto
telefénico institucional;

c) Disponibilizar os sistemas necessarios a prestacdo de trabalho a distancia, designadamente,
para a necessaria interacdo entre o teletrabalhador, chefias e demais trabalhadores do
Municipio;

d) Prestar remotamente a ajuda técnica especializada, sempre que solicitada pelo
teletrabalhador, para o regular funcionamento dos equipamentos e aplica¢des informaticas;

e) Disponibilizar ao teletrabalhador ou informa-lo, aquando da celebragdo do Acordo de
Teletrabalho e posteriormente em caso de alteragGes, da politica de confidencialidade e
protecdo de dados do Municipio de Vila Real.

2 — Nos contactos com o teletrabalhador, o Municipio de Vila Real deve:
a) Respeitar a sua privacidade, horario de trabalho e os tempos de descanso;

b) Privilegiar o recurso ao contacto telefénico institucional ou aos sistemas de chamada e
videochamada em uso no Municipio de Vila Real;

c) Promover o contacto pessoal regular entre o teletrabalhador e o dirigente da unidade
organica e respetiva equipa de trabalho, mediante chamada telefénica ou videochamada, de
forma a evitar o isolamento do teletrabalhador.
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Artigo 11.2
Deveres do teletrabalhador

1 — O teletrabalhador tem os mesmos direitos, deveres e obriga¢cdes dos restantes
trabalhadores, sendo-lhe garantida igualdade de tratamento.

Em especial, o teletrabalhador deve:

a) Sempre que solicitado, disponibilizar ao dirigente da respetiva unidade organica os relatérios
relativos a atividade desenvolvida em regime de teletrabalho, nos prazos e termos acordados
entre ambos, por escrito;

b) Sempre que se considere conveniente o desempenho de atividades que exijam a presenca
fisica do trabalhador, nomeadamente no caso de reuniGes, formacao, verificagdes, ou sempre
que notificado para tal, comparecer no servico;

c) Estar sempre disponivel e contactavel durante o periodo normal de trabalho diario;

d) Manter sempre ativos os sistemas de comunicacdo e interacdo disponibilizados pelo
Municipio de Vila Real, de forma a assegurar a rececdo de mensagens chamadas e/ou
videochamadas que |he sejam dirigidas pelo dirigente da respetiva unidade organica ou
terceiros, durante o periodo normal de trabalho diario;

e) Informar imediatamente o Municipio de Vila Real de qualquer ocorréncia ou sinistro que
inviabilize ou prejudique a prestacdo da sua atividade;

f) Solicitar previamente ao Municipio de Vila Real a alteragdo do local da prestagdo de trabalho
acordado nos termos do artigo 9.9;

g) Cumprir a politica de confidencialidade e de prote¢do de dados do Municipio de Vila Real;

h) Para além do disposto no presente regulamento, o trabalhador esta ainda sujeito aos deveres
previstos na lei e regulamentos em vigor e no instrumento de regulamentac¢do coletiva de
trabalho que lhe seja aplicavel, conforme o disposto no artigo 73.2 da LTFP.

2 — Relativamente aos equipamentos e sistemas para efeitos do exercicio da sua atividade em
regime de teletrabalho, o teletrabalhador deve:

a) Usar o endereco de correio eletrdnico e aplicagdes institucionais estritamente para efeitos de
comunicag0es de trabalho e execugao das suas fungdes;

b) Informar imediatamente de quaisquer avarias ou defeitos dos referidos equipamentos e
sistemas utilizados.

3 — A celebracdo do Acordo de Teletrabalho ndo modifica os restantes direitos, deveres e
obrigagdes do teletrabalhador, designadamente, no que se refere a remuneracgdo, subsidio de
refeicdo, férias, faltas, licencas, formacgdo e promocdo ou carreira profissionais, participacdo e
representacdo coletiva, seguranca e salude no trabalho, repara¢do de danos emergentes de
acidente de trabalho ou doenga profissional.
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Artigo 12.2
Poderes de diregao e controlo

Os poderes de diregdo e controlo da prestacao do teletrabalho sdo exercidos preferencialmente
por meio dos equipamentos e sistemas de comunicacdo e informacao afetos a atividade do
teletrabalhador, segundo procedimentos previamente conhecidos por ele e compativeis com o
respeito pela sua privacidade e regime de protecao de dados, ndo sendo permitida a imposicdo
de conexdo permanente, durante a jornada de trabalho, por meio de imagem ou som.

Artigo 13.2
Avaliacdao de desempenho

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho, em funcdo e para efeitos da respetiva carreira e
categoria, mantém-se sujeito ao sistema de avaliacdo de desempenho.

2 — Na avaliacdo de desempenho do trabalhador sdo consideradas as competéncias e os
resultados obtidos no exercicio de fun¢cdes em regime de teletrabalho, podendo os mesmos, em
caso de quebra do desempenho do trabalhador em relagdo ao desempenho alcancado em
regime presencial, condicionar a manutenc¢ao do regime de teletrabalho.

Artigo 14.2
Seguranca da informacgao

1 — O teletrabalhador serd responsdavel por cumprir as instrugdes do Municipio de Vila Real no
respeitante a seguranga da informacao utilizada e produzida em teletrabalho, garantindo que é
mantida a estrita confidencialidade de toda a informacdo de que tenha conhecimento, e que a
mesma nao fica acessivel a terceiros.

2 — Sempre que possivel, deve ser privilegiado o recurso a documentos e processos
desmaterializados, de forma a evitar o transporte de documentos de trabalho para o exterior
do Municipio de Vila Real.

3 — Na3o sendo possivel o recurso a documentos desmaterializados, os mesmos devem ser
consultados presencialmente no Municipio de Vila Real ou levados para o local de teletrabalho,
se estritamente necessario, o seu transporte deve ser devidamente informado, por escrito, ao
correspondente dirigente, com identificacdo completa dos documentos transportados.

4 — Caso o teletrabalhador verifiqgue que a seguranca e confidencialidade dos dados e
informacgdes a que tem acesso foram, ou aparentem ter sido, comprometidas, deverd informar
imediatamente o Municipio de Vila Real, por forma a serem adotadas as medidas necessarias a
contengdao de danos, sem prejuizo da responsabilidade do teletrabalhador pelos prejuizos
causados a esta.
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Artigo 15.2
Salide e seguranca no trabalho

1 — O teletrabalhador recebe, como os demais trabalhadores, periodicamente através de
correio eletrénico informagao sobre as politicas de saude e seguranga.

2 — Em conformidade com o previsto no artigo 170.2 do Cédigo do Trabalho, o teletrabalhador
sera convocado pelo Municipio de Vila Real, tendo obrigatoriamente de comparecer, salvo
dispensa devidamente justificada, para a realizagao:

a) De consulta de medicina do trabalho antes da implementacdo do teletrabalho;

b) De exames anuais de avaliacdo da aptidao fisica e psiquica durante a vigéncia do acordo.

Artigo 16.2
Cessagao do Acordo de Teletrabalho
O Acordo de Teletrabalho cessa:
a) Automaticamente quando se extinguirem os motivos que o fundamentaram;

b) Por comunicacdo escrita de qualquer uma das partes até 15 (quinze) dias seguidos, quando
nao pretenderem a renovacao do acordo com duragdo determinada;

c) Por decisdo do Presidente da Camara Municipal de Vila Real, mediante proposta do dirigente
da respetiva unidade organica e efetuando uma analise, entre outros, ao cumprimento dos
aspetos referidos na alinea ¢) do n.2 2 do artigo 17.9;

d) Por decisdo do Presidente da Camara Municipal de Vila Real, apds audicdo do teletrabalhador,
em caso de prestacdo de falsas declaragdes ou grave incumprimento pelo teletrabalhador de
deveres ou obrigag¢des, previstos no Acordo de Teletrabalho, no presente Regulamento ou na
Lei;

e) Por acordo de revogacdo escrito entre as partes;

f) No sexagésimo dia posterior ao da comunicagdo de qualquer das partes, no caso de acordo
de duragao indeterminada;

g) Em qualguer momento, por conveniéncia do servico, desde que comunicado ao
teletrabalhador com 15 (quinze) dias seguidos de antecedéncia.

v
Formalizagao
Artigo 17.2

Por iniciativa do trabalhador
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1 — Os pedidos de teletrabalho devem ser apresentados em formuldrio préprio, devidamente
assinado, acompanhado do(s) documento(s) comprovativo(s) do motivo invocado e enviados
para o endereco de correio eletrénico da Divisdo de Gestdao Administrativa e Recursos Humanos
(pessoal@cme-vilareal.pt).

2 — No caso dos regimes integrais e hibridos:

a) O requerimento a que se refere o ndmero anterior deve ser apresentado com uma
antecedéncia minima de 20 (vinte) dias Uteis, relativamente a data pretendida para o seu inicio;

b) No prazo de 2 (dois) dias a contar da rece¢do dos pedidos, a Divisdo de Gestdo Administrativa
e Recursos Humanos solicita parecer escrito ao dirigente da respetiva unidade organica;

c) O dirigente da respetiva unidade orgénica, nos 5 (cinco) dias Uteis seguintes, emite parecer
fundamentado, ponderando, nomeadamente, sobre os seguintes aspetos:

i A compatibilidade do regime de teletrabalho com a atividade desempenhada pelo
trabalhador;
ii. A conveniéncia ou inconveniéncia para o normal funcionamento do servico;
iii. Existéncia de equipamento informdtico com acesso a todas as aplicacdes de suporte a
funcao;
iv. Dias em que o/a trabalhador/a se deve deslocar as instalacdes, no caso de teletrabalho
em regime hibrido.

3 — No caso dos regimes ocasionais:

a) O requerimento a que se refere o ponto 1 deve ser apresentado o mais breve possivel
relativamente a data pretendida para o seu inicio.

b) No prazo de 24 (vinte e quatro) horas Uteis a contar da rece¢do do formulario, a Divisdo de
Gestdo Administrativa e Recursos Humanos solicita parecer escrito ao dirigente da respetiva
unidade organica.

c) O dirigente da respetiva unidade organica, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas Uteis, emite
parecer fundamentado, ponderando se se trata de uma situacdo urgente, excecional e
devidamente fundamentada.

4 — Compete ao Presidente da Camara Municipal, ou em quem este delegar, a decisdo sobre o
requerimento, apds o parecer do responsdvel da unidade organica a que o trabalhador se
encontra afeto.

5 — Qualquer das partes pode denunciar o acordo durante os primeiros 30 (trinta) dias da sua
execucao, retomando o trabalhador a prestacao de trabalho segundo o regime comum.

Artigo 18.2

Por iniciativa do Municipio
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Sempre que considere pertinente e conveniente para o servi¢co, ponderados os interesses das
partes, pode o dirigente da respetiva unidade organica, apds acordo do trabalhador, requerer,
por escrito, ao Presidente da Camara Municipal de Vila Real, para o endere¢o de correio
eletrénico indicado no n.2 1 do artigo 17.9, a aplicacdo do regime de teletrabalho, e propor os
respetivos termos.

Artigo 19.2
Sancgoes

O incumprimento das disposicOes previstas no presente Regulamento ou no Acordo de
Teletrabalho pode implicar para o teletrabalhador eventual responsabilidade disciplinar e civil,
nos termos da lei.

\
Disposic¢oes finais
Artigo 20.2
Regimes excecionais

Por forca de lei excecional ou especial e, ainda, por decisdo fundamentada do Presidente da
Camara Municipal de Vila Real para suprir necessidades imperiosas das unidades organicas do
Municipio, podem ficar suspensos temporariamente os termos dos acordos de teletrabalho
celebrados.

Artigo 21.2
Regime supletivo

1 — Em tudo o que ndo estiver previsto no presente Regulamento Interno do Exercicio de
Fungdes em Regime de Teletrabalho sdo aplicaveis as disposi¢des legais previstas na Lei de Geral
do Trabalho em Funcdes Publicas, publicada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e no
Codigo de Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro.

2 — As duvidas ou omissdes resultantes da aplicacdo do Regulamento sdo resolvidas por
despacho do 6rgao maximo do servico.

Artigo 22.2
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicitacdo no Didrio da
Republica.
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