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Por forga do disposto no artigo 74.2 e no n.2 1 do artigo 75.2 da Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, compete ao
empregador publico, dentro dos limites da Lei, elaborar regulamentos internos do 6rgao
ou servigo contendo normas de organizagao e disciplina de trabalho.

Assim, em matéria de organizagao e tempo de trabalho, é aplicavel aos trabalhadores com
vinculo de emprego publico o regime do Cadigo do Trabalho, aprovado pela Lein.27/2008,
de 12 de fevereiro, com as necessarias adaptacdes e sem prejuizo do disposto nos artigos
101.2 e sequintes da LTFP.

Afixacao dos periodos de funcionamento e atendimento pelo empregador publico deve ser
compativel com os regimes de prestacao de trabalho, de modo a garantir o cumprimento
das missoOes que lhe estao cometidas.

No que toca a prestacao de trabalho em regime de teletrabalho, o n.2 1do artigo 68.2 da
LTFP, determina que, sem prejuizo do disposto na LTFP, aos trabalhadores detentores de
vinculo de emprego publico é aplicavel o regime previsto no Codigo do Trabalho.

Por outro lado, é necessario ter em conta que a situacao epidemiologica da COVID-19,
provocou inumeras transformagdes no dominio sociol6gico e das organizagoes, em que 0
recurso ao teletrabalho constituiu-se, de forma massiva, como medida de combate a
propagacao do virus e de protecao das pessoas, vindo a acelerar e precipitar uma
experiéncia organizacional que se pretendia paulatina e gradual.

Resultou claro que, o teletrabalho é um instrumento promotor da conciliacao da vida
profissional, pessoal e familiar dos trabalhadores.

Considerando que, no decurso dos ultimos anos, em matéria de organizacao e tempos de
trabalho, temos assistido a sucessivas alteragdes de ordem legal, de entre as quais ha a ter
em especial consideracao as introduzidas em matéria de teletrabalho pela Lei n.283/2021,
de 6 de dezembro, que alterou o Cédigo do Trabalho. Esta alteracoes legais, permitem o
equilibrio entre as necessidades dos servicos da Secretaria-Geral da Presidéncia do
Conselho de Ministros (SGPCM) e as dos seus trabalhadores.

Assim, o presente Regulamento de Teletrabalho é elaborado ao abrigo dos artigos 165.2 e
seguintes do Codigo do Trabalho, aplicaveis por remissao do n.21do artigo 68.2 daLTFP,
aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na versao atual, tendo sido ouvidas
as entidades representantes dos/as trabalhadores/as.
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Artigo 1.2 - Ambito de aplicagdo
O presente Requlamento de Teletrabalho aplica-se a todas as pessoas trabalhadoras
que exercam func¢des na SGPCM independentemente da modalidade de vinculo de
emprego publico detido, do instrumento de mobilidade ao abrigo do qual prestem
trabalho ou do regime de cedéncia de interesse publico aplicavel.
Os prestadores de servicos em qualquer das suas modalidades encontram-se
excluidos do ambito de aplicagao deste regulamento.

Artigo 2.2 - Conceitos

Considera -se:

a) Teletrabalho: a prestacdo de trabalho em regime de subordinagao juridica da
pessoa trabalhadora a SGPCM, em local nao determinado pelo servico, através do
recurso a tecnologias de informacao e comunicacao, executado de modo regular.

b) Acordo de teletrabalho: documento escrito onde ficam estabelecidos os direitos
e obrigacoes do teletrabalhador e da entidade empregadora.

c) Teletrabalho em regime integral: exercicio de funcdes em teletrabalho 5 dias por
semana, sem prejuizo da prestacao de fungdes em regime presencial, quando
convocado para o efeito.

d) Teletrabalho em regime parcial: exercicio de fungdes em teletrabalho até 4 dias
por semana, sem prejuizo da prestacdo de fungdes em regime presencial noutro(s)
dia(s), quando convocado para o efeito.

Artigo 3.2 - Situagoes elegiveis

Consoante as funcoes desempenhadas e a ponderacao de interesse entre o pedido do

trabalhador e a necessidade da SGPCM, podera ser autorizada a prestacao de

teletrabalho em regime integral ou parcial.

Sendo compativel com a atividade desempenhada e dispondo a SGPCM de recursos e

meios para o efeito, tem direto ao regime de teletrabalho:

a) Otrabalhador/avitimade violéncia doméstica, nas situacoes legalmente previstas;

b) Otrabalhador/acom filho/a com idade até 3 anos, podendo ser estendido até aos 8
anos de idade nas situagoes legalmente previstas;

c) O trabalhador/a com filho/a, independentemente da idade, com deficiéncia,
doenca cronica ou doenga oncoldgica que com ele viva em comunhao de mesa e
habitacao;

d) O trabalhador/a a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador/a informal
nao principal, nas situacdes legalmente previstas.
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Nas situagoes referidas no numero anterior, a SGPCM nao pode opor-se a concessao
de teletrabalho, podendo apenas definir a correspondente modalidade,
designadamente, no que respeita ao numero de dias de teletrabalho por semana, em
funcao da atividade desempenhada.

Sem prejuizo de outras situagOes excecionais, especialmente fundamentadas e
casuisticamente avaliadas, designadamente incapacidade para a prestacao de
trabalho em regime presencial por doenga, apenas os trabalhadores abrangidos pelas
situagoes identificadas no numero 2 poderao prestar teletrabalho em regime integral.
Nas restantes situagdes, sendo compativel com a atividade desempenhada e a SGPCM
dispondo de recursos e meios para o efeito, podera ser autorizado teletrabalho em
regime parcial, até 4 dias por semana.

O regime de teletrabalho pode ainda ser proposto pela SGPCM, podendo o trabalhador
opor-se, sem necessidade de fundamentacao.

Artigo 4.2 - Dias de trabalho presencial e de teletrabalho
Os dias de presenca na SGPCM sao estabelecidos nos acordos a celebrar, sem prejuizo
de poderem ser ajustados quando necessario.
Aautorizacao de teletrabalho, independentemente do regime, ndo prejudica a eventual
necessidade de comparéncia na SGPCM, ou noutro local, devendo o/a trabalhador/a
ser convocado/a logo que conhecida a necessidade, ou com um prazo minimo de 24
horas.
Nos casos em que seja autorizado teletrabalho integral, deve ser estabelecido 1dia de
presenca por més, a acordar com a respetiva chefia.

Artigo 5.2 - Horario e periodo normal de trabalho
Em regra, o regime de teletrabalho nao altera o horario e periodo normal de trabalho
estabelecido para o/a trabalhador/a.
Nas situacoes em que o/a trabalhador/a beneficie de horario especifico, a sua
manutencao devera ser ponderada aquando da analise do pedido de teletrabalho.
O teletrabalho nao prejudica o dever de pontualidade e de assiduidade, cujo controlo é
efetuado mediante registo diario no PI-ONLINE.

Artigo 6.2 - Duragao do teletrabalho e eventuais renovagoes
Os acordos de teletrabalho poderao ter duracao de até 6 meses, renovaveis
automaticamente, nafalta de manifestacao em contrario de uma das partes, até 15 dias
antes do prazo de renovagao.
Nas situacdes em que a autorizagcao tenha tido por base determinada condicao
transitoria, devera o trabalhador informar qualquer alteracao dessa condicao, no prazo
maximo de 15 dias, para a revisao que se verifique necessaria.

Artigo 7.2 - Acordo de teletrabalho
A autorizacao de teletrabalho obriga a celebracao de acordo escrito, nos termos e
condicdes constantes da minuta em anexo ao presente regulamento (anexo l).
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As situacdes nao previstas no referido acordo, regem-se pelas normas e disposicoes
legais aplicaveis, pelo presente requlamento e/ou por despacho da Diregao da SGPCM,
se necessario.

Artigo 82 - Local onde é prestado o teletrabalho
O local onde é prestado o teletrabalho é indicado no requerimento do trabalhador e
estabelecido no acordo de teletrabalho.
Alteracdes temporarias do local estabelecido devem ser obrigatoriamente
comunicadas a chefia direta.
A eventual alteracao definitiva do local da prestacao de teletrabalho, deve ser objeto
de autorizacao e adenda ao acordo de teletrabalho.

Artigo 9.2 - Fornecimento de Equipamentos e acesso a Sistemas

Para o desempenho das fungdes em regime de teletrabalho, a SGPCM deve:

a) Fornecer ao teletrabalhador computador portatil que lhe permita trabalhar
remotamente;

b) Fornecer computador fixo, monitor, teclado e rato para utilizacdo em teletrabalho,
nao sendo possivel entrega de portétil. Nesse caso, deve ser garantido um
computador disponivel na SG para os dias de trabalho presencial;

c) Permitir o acesso remoto a area de trabalho da SG, bem como as aplicacdes
informaticas necessarias a prestacao de trabalho;

d) Parametrizar os equipamentos de forma que o trabalhador possa ter acesso as
chamadas dirigidas ao seu contacto telefonico institucional, preferencialmente,
através do reencaminhamento direto para o computador fornecido;

e) Disponibilizar os sistemas necessarios a prestacdo de trabalho a distancia,
designadamente, para a necessaria interagcdo entre o trabalhador, chefias e
demais colegas da SG;

f) Prestar remotamente a ajuda técnica especializada, sempre que solicitada pelo
trabalhador, para o regular funcionamento dos equipamentos;

g) Prestar ao trabalhador o apoio e a formacgao base inicial para acesso remoto e
utilizacao dos equipamentos.

Relativamente ao equipamento que lhe venha a ser disponibilizado, o trabalhador deve:

a. Observar e aplicar as regras de utilizagao e funcionamento dos instrumentos de
trabalho que lhe forem disponibilizados;

b. Nao dar aos instrumentos de trabalho que lhe sejam entregues uso pessoal ou
outro diverso do inerente ao cumprimento da sua prestacao de trabalho;

c. Informar atempadamente de quaisquer avarias ou defeitos do equipamento e
sistemas utilizados na prestacao de trabalho.

Em caso de cessacao do teletrabalho, o trabalhador deveréa proceder a devolugcao dos

eventuais equipamentos e sistemas que Ihe tenham sido fornecidos especificamente

para prestacao de trabalho nessa modalidade.
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Artigo 10.2 - Contactos com a chefia e equipa

A prestacao de fungdes em teletrabalho nao deve prejudicar os contactos de trabalho

e reportesaque achefiae o trabalhador estejam obrigados para o desenvolvimento da

sua prestacao laboral.

Os poderes de diregcao e controlo da prestacao do teletrabalho sao exercidos

preferencialmente por meio dos equipamentos e sistemas de comunicagdo e

informacao afetos a atividade do trabalhador, sequndo procedimentos previamente

conhecidos por ele e compativeis com o respeito pela sua privacidade, nao sendo
permitida a imposicao de conexao permanente, durante a jornada de trabalho, por
meio de imagem ou som.

Nos contactos com o teletrabalhador deve-se:

a) Respeitar asua privacidade, horario de trabalho e os tempos de descanso;

b) Evitar a utilizacdo do seu contacto pessoal, privilegiando o recurso ao contacto
telefénico ou enderego de correio eletrénico institucionais ou aos sistemas de
chamada e videochamada em uso na SG (ex. TEAMS);

c) Informar com aviso prévio de 24 horas e mediante concordancia do trabalhador,
quando pretenda visitar o local de prestacao de teletrabalho, para controlo da
atividade laboral ou dos instrumentos de trabalho;

d) Sempre que possivel, agendar antecipadamente reunioes de trabalho a distancia;

e) Manter o contacto pessoal reqular com a chefia e equipa de trabalho, seja por
chamada telefdnica, seja por videochamada, de forma a evitar o isolamento do
trabalhador.

Durante o tempo de trabalho o trabalhador deve manter os sistemas de comunicagao

e interacao disponibilizados pela SGPCM, designadamente o Outlook e TEAMS, sempre

ligados, de forma a assegurar a rececdao de mensagens, chamadas e/ou

videochamadas que lhe sejam dirigidas pela chefia ou colegas de trabalho.

Artigo 11.2 - Seguranca
O trabalhador é responsavel por cumprir as instrucdes da SGPCM no respeitante a
seguranca da informacao utilizada e produzida em teletrabalho, garantindo que a
mesma nao fica a disponibilidade de terceiros.
Sempre que possivel, deve ser privilegiado o recurso a documentos e processos
desmaterializados, de forma a evitar o transporte de documentos de trabalho para fora
da SGPCM.
Nao sendo possivel o recurso a documentos desmaterializados, 0s mesmos devem ser
consultados presencialmente na SGPCM ou, se estritamente necessario, o seu
transporte deve ser devidamente informado a correspondente chefia, com
identificacao completa dos documentos transportados.
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Artigo 12.2 - Reembolso de despesas
Uma vez que 0s equipamentos e sistemas necessarios a realizacao de teletrabalho sao
fornecidos pela SG, apenas podera haver lugar ao reembolso dos acréscimos de custos
com energia e internet.
O referido reembolso, a ocorrer, sera efetuado de acordo com os critérios e
orientagdes que venham a ser emanadas para aplicacao no ambito da Administragao
Publica.
Os reembolsos das despesas tém os efeitos previstos na Portaria n.2 292-A/2023, de
29 de setembro.

Artigo 13.2 - Manutencao dos direitos e deveres do teletrabalhador
A celebracao de acordo de teletrabalho nao altera os restantes direitos e deveres do
trabalhador, designadamente, no tocante a remuneracgao, férias, faltas, licencas,
formacao, seguranca e saude no trabalho, participacao e representacao coletiva.

Artigo 14.2 - Cessacgao do acordo de teletrabalho
0 acordo de teletrabalho pode ser feito cessar por qualquer uma das partes, durante
os primeiros 30 dias da sua execucgao, retomando o trabalhador o regime presencial.
O acordo de teletrabalho pode ainda cessar caso a sua concessao tenha sido efetuada
com base em declaragoes falsas ou incumprimento de qualquer uma das clausulas
constantes do mesmo.

Artigo 15.2 - Sangoes
As falsas declaracoes ou incumprimento de qualquer uma das clausulas constantes do
acordo de teletrabalho pode originar a instauragao de processo disciplinar, bem como
implicar responsabilidade civil, nos termos gerais.

Artigo 16.2 - Prazo e Forma
Os pedidos de teletrabalho devem ser apresentados através da minuta de
requerimento em anexo ao presente regulamento (anexo ll), a enviar para o endereco
de correio eletronico recursos.humanos@sg.pcm.gov.pt, acompanhado do(s)
documento(s) comprovativo(s) do motivo invocado (quando aplicavel) e do parecer do
superior hierarquico do trabalhador.
O pedido de teletrabalho deve ser apresentado com antecedéncia preferencial minima
de 30 dias a contar da data pretendida para a producao de efeitos, de forma a permitir
asua analise, decisao e preparacao dos equipamentos e instrumentos necessarios.
O previsto no numero anterior do presente artigo nao é aplicavel as situacdes descritas
nos numeros 2 e 4 do artigo 3.2 do presente Regulamento.
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Artigo 17.2 - Parecer do superior hierarquico
O parecer do superior hierarquico deve:

a) Consideraropedidoem concreto apresentado pelo trabalhador, as fungdes por
este desenvolvidas e eventual experiéncia anterior de teletrabalho,
ponderando o interesse das partes;

b) Identificar, sempre que possivel, aspetos que possam impactar negativa ou
positivamente no desempenho do trabalhador e/ou da unidade orgénica; e

c) Pronunciar-se sobre a eventual manutencgao de regime de horario especifico
(se aplicavel).

Artigo 182 - Situagoes atuais de teletrabalho
Os atuais acordos de teletrabalho mantém-se inalterados até ao seu termo, salvo
manifestacao de interesse em contrario por parte do trabalhador.
Com antecedéncia minima de 30 dias em relacao a data prevista para o seu termo ou
renovagao, os acordos subsistentes devem ser revistos, de acordo com o regime
previsto no presente requlamento.

Artigo 19.2 - Regimes excecionais
Caso o teletrabalho volte a ser de aplicagao obrigatéria, designadamente, no ambito
das medidas de combate a COVID-19 ou outra qualquer pandemia, ficam suspensos 0s
termos dos acordos de teletrabalho relativamente aos dias pré-estabelecidos de
presenca na SGPCM.

Artigo 20.2 - Casos omissos
As situagdes nao previstas no presente regulamento é aplicavel o disposto no Cédigo
do Trabalho, nasuaredacao atual, aplicavel porremissaodon.21doartigo 68.2da LTFP.
As duvidas resultantes da aplicagdo do presente regulamento sao resolvidas por
despacho da Direcao da SGPCM.

Artigo 21.2 - Entrada em vigor
Sem prejuizo da divulgagao do regulamento através da afixagcao nos servigos, bem
como através de outros meios de publicitagdo, 0 mesmo entraemvigor no primeiro dia
util do més sequinte ao da sua publicacdo em Diario da Republica.
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