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SAUDE

Direcao-Geral da Saude

Regulamento n.° 319/2023

Sumario: Aprova o Regulamento Interno de Funcionamento e Horario de Trabalho e de Presta-
¢ao de Trabalho em Regime de Teletrabalho.

Considerando que o regulamento relativo ao periodo de funcionamento, atendimento e horario
de trabalho da Diregdo-Geral da Saude, DGS, atualmente em vigor, foi elaborado ao abrigo do
Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas e este foi revogado pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, na sua atual redagao.

Considerando que foi aprovada a Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), publicada
em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e que foram introduzidas varias alteragdes ao Codigo
do Trabalho (CT), aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, as quais, se consubstanciam
num novo regime de teletrabalho.

Neste contexto, considerou-se oportuno proceder a elaboragdo de um novo regulamento de
duracgdo e organizacao do tempo de trabalho e de prestacao de trabalho em regime de teletrabalho
na DGS, que se adeque ao regime juridico atual.

Assim, ouvidas as organizagdes representativas dos trabalhadores e ponderadas as suges-
tdes apresentadas pelas mesmas, ao abrigo do disposto no artigo 103.° da LTFP, aprovo o Regu-
lamento Interno de Funcionamento e Horario de Trabalho e de Prestagéo de Trabalho em Regime
de Teletrabalho da Diregdo-Geral da Saude, constante do anexo ao presente despacho, do qual
faz parte integrante.

29 de dezembro de 2022. — A Diretora-Geral da Saude, Maria da Graga Gregorio de Freitas.

ANEXO

Regulamento Interno de Funcionamento e Horario de Trabalho e de Prestagao
de Trabalho em Regime de Teletrabalho

CAPITULO |

Disposi¢cdes gerais

Artigo 1.°
Ambito

1 — O presente Regulamento estabelece os periodos de funcionamento e de atendimento da
Diregao-Geral da Saude (DGS) e os regimes de prestagéo de trabalho e de horarios de trabalho.

2 — O presente Regulamento aplica-se aos trabalhadores que exercem fungdes na DGS, inde-
pendentemente da natureza das fungdes e da modalidade de vinculagédo, designadamente os que
se encontram em regime de mobilidade.

Artigo 2.°
Periodos de funcionamento e de atendimento

1 — O periodo normal de funcionamento da DGS inicia-se as 8.00 horas e termina as 20.00 horas,
de segunda-feira a sexta-feira.

2 — O periodo de atendimento durante o qual a DGS esta aberta, para atender o publico e
rececionar documentos, decorre de segunda-feira a sexta-feira entre as 9.00 horas e as 12.30 horas
e entre as 14.00 horas e as 17.30 horas.
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3 — O periodo de atendimento através da central telefonica decorre ininterruptamente, de
segunda-feira a sexta-feira, entre as 9.00 e as 18.00 horas.

CAPITULO Il

Duragao e organizagao do trabalho

Artigo 3.°
Duragéo do trabalho e periodo de aferigao

1 — A duracdo semanal de trabalho é de 35 horas, distribuidas por um periodo normal de
trabalho diario de 7 horas, de segunda-feira a sexta-feira, sem prejuizo da existéncia de regimes
de duragido semanal inferior ou superior quando legalmente estabelecidos, como no caso das
carreiras especiais.

2 — Salvo no caso do horario de jornada continua, os trabalhadores nao podem prestar mais
de cinco horas consecutivas de trabalho, nem mais de nove horas por dia, incluindo nesta a pres-
tacao de trabalho suplementar.

3 — A jornada de trabalho diaria € interrompida por um intervalo de descanso que nao pode
ser de duragéo inferior a uma hora, nem superior a duas horas.

4 — A afericao do cumprimento da duracao do trabalho é realizada por periodos de um més.

Artigo 4.°
Modalidades de horario de trabalho

1 — A modalidade regra de horario de trabalho na DGS ¢é o horario de trabalho flexivel.

2 — Podem ainda ser adotadas as modalidades de horario desfasado, jornada continua e
meia jornada.

3 — Aadogéao das modalidades de horario de trabalho referidas no nimero anterior, bem como
de outras previstas em lei ou instrumentos de regulamentacao coletiva de trabalho aplicaveis, pode
ser autorizada pela Diretora-Geral, mediante requerimento apresentado pelo interessado, ou pro-
posta do respetivo superior hierarquico, com fundamento na conveniente organizagao do servigo.

4 — A autorizacao para adocao de qualquer das modalidades de horario referidas é concedida
por um periodo maximo de 12 (doze) meses, salvo alteragéo superveniente das circunstancias que
determinaram a sua autorizagao.

5 — A renovagao das modalidades de horario referidas no n.° 2 deve ser requerida com a
antecedéncia minima de dois (2) meses do seu termo, sob pena de caducidade.

6 — Mediante requerimento apresentado pelo trabalhador, pode ser autorizada a adogao de
horarios de trabalho especificos, nas situagdes previstas na lei e nos instrumentos de regulamen-
tacao coletiva de trabalho aplicaveis, nomeadamente no:

a) Ambito da protegdo da parentalidade;

b) Ambito do estatuto do trabalhador-estudante;

¢) Interesse do trabalhador, depois de ouvido o superior hierarquico, sempre que circunstancias
relevantes e devidamente fundamentadas o justifiquem.

Artigo 5.°
Horario flexivel

1 — O horario flexivel é aquele que permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho,
escolhendo as horas de entrada e de saida, dentro dos periodos das plataformas fixas, e ndo pode
em caso algum afetar o eficaz e regular funcionamento do servigo.
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2 — A adocgao do horario flexivel esta sujeita a observacao das seguintes regras:

a) A prestagao de trabalho pode ser efetuada entre as 8.00 h e as 20.00 horas;
b) E obrigatéria a presenga no servigo dos trabalhadores (plataformas fixas) nos seguintes
periodos:

i) Periodo da manha: das 10.30 horas as 12.30 horas;
ii) Periodo da tarde: das 14.30 horas as 16.30 horas.

¢) Nao podem ser prestadas, por dia, mais de 9 (nove) horas de trabalho;
d) Nao pode ser ultrapassado o periodo de funcionamento da DGS.

3 — Os trabalhadores sujeitos ao cumprimento de horario flexivel, ndo estao dispensados do
cumprimento das obrigagdes que lhe sdo determinadas, devendo, designadamente:

a) Comparecer nas plataformas fixas;

b) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;

c¢) Assegurar a realizacédo e a continuidade de tarefas urgentes, ou de reunides de trabalho,
mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de presenga obrigatéria, correspondentes as
plataformas fixas;

d) Assegurar a realizagao do trabalho suplementar diario que Ihe seja determinado pelo superior
hierarquico, nos termos previstos na lei;

e) Certificar que a flexibilidade dos horarios ndo origine, em caso algum, a inexisténcia de
pessoal que assegure o normal e eficaz funcionamento dos servigos.

4 — O trabalho em regime de horario flexivel deve ser interrompido entre os periodos de
presenga obrigatoria por um so6 intervalo de descanso de duragao nao inferior a uma hora nem
superior a duas.

5 — O cumprimento do periodo normal de trabalho sera aferido ao més.

Artigo 6.°
Horarios desfasados

1 — A modalidade de horario desfasado permite estabelecer horas fixas diferentes de entrada
e de saida para determinadas categorias profissionais ou para unidades organicas especificas,
mantendo inalterado o periodo normal de trabalho diario.

2 — E permitida a pratica de horario desfasado nas unidades organicas em que, pela natureza
das suas fungdes, seja necessaria uma assisténcia permanente a outros servigos, com periodos
de funcionamento muito dilatados.

3 — Adeterminacao das horas de entrada e saida é efetuada por acordo entre os trabalhado-
res e os respetivos superiores hierarquicos, prevalecendo em caso de desacordo, o horario fixado
pelo superior hierarquico e carece de autorizag&o da diretora-geral.

4 — Adistribuicdo dos trabalhadores pelos periodos de trabalho aprovados, bem como even-
tuais alteracbes, compete ao respetivo dirigente, o qual deve dar conhecimento das mesmas a
unidade organica responsavel pelo controlo da assiduidade.

Artigo 7.°
Jornada continua

1 — Aadogao da modalidade de jornada continua permite a prestagao ininterrupta de trabalho,
excetuado um Unico periodo de descanso nao superior a trinta minutos, que, para todos os efeitos,
se considera tempo de trabalho.
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2 — Ajornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determina
uma redugao do periodo normal de trabalho diario de uma hora, a que corresponde a duracao
semanal de trinta horas.

3 — Os trabalhadores em regime de jornada continua ndo estéo sujeitos ao cumprimento das
plataformas fixas, nem tém os direitos de compensagao atribuidos ao horario flexivel.

4 — Aos trabalhadores abrangidos por esta modalidade de horario € concedido diariamente um
periodo de dez minutos de tolerancia na hora de entrada, que tera de ser compensado no mesmo dia.

5 — Ajornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

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

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

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

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianga judicial ou admi-
nistrativa do menor, bem como o cdnjuge 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.

6 — Nas situagbes cumulativas de amamentagéo ou aleitagao e jornada continua, a prestagao
de trabalho é de cinco horas diarias.

Artigo 8.°
Meia jornada

1 — A meia jornada consiste na prestacao de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho a tempo completo a que se refere o artigo 3.°, sem prejuizo da contagem
integral do tempo de servigo para efeito de antiguidade.

2 — A prestagao 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 opgao pela modalidade de meia jornada implica a fixagao do pagamento de remunera-
¢ao correspondente a 60/prct. 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.

5 — A autorizagéo para a adogado da modalidade de horario de trabalho em regime de meia
jornada cabe ao superior hierarquico do trabalhador em fungdes publicas.

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

Artigo 9.°
Isengao de horario

1 — Gozam de isenc¢ao de horario os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que che-
fiem equipas multidisciplinares.
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2 — Mediante acordo escrito, podem ainda gozar de isengao de horario outros trabalhadores
integrados nas carreiras e categorias de técnico superior, coordenador técnico e encarregado geral
operacional, sem sujeicdo aos limites maximos dos periodos normais de trabalho.

3 — 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.

4 — Os trabalhadores com isengéo de horario de trabalho estdo sujeitos ao dever geral de
assiduidade.

Artigo 10.°
Compensacao do horario flexivel

1 — E permitido ao trabalhador na modalidade de horario flexivel acumular, transferir e com-
pensar diariamente, débitos ou créditos horarios, até ao termo do periodo de afericao, através,
respetivamente, do alargamento ou redugao do periodo normal de trabalho.

2 — Os saldos mensais positivos transitam, como crédito de horas, até sete horas para o
més seguinte, salvo se constituirem trabalho suplementar, e podem ser gozados, mediante acordo
com o superior hierarquico, de forma integral ou divididos em dois periodos, ndo podendo afetar
o normal funcionamento do servigo, devendo ficar assegurada a presenga do pessoal necessario
ao servigo ou a unidade organica.

3 — Os saldos mensais negativos inferiores a sete horas s&do obrigatoriamente compensados
no més seguinte a que respeitam.

4 — Os saldos mensais negativos iguais ou superiores a sete horas originam a marcagao de
uma falta por cada periodo igual ou inferior a sete horas, reportada ao ultimo dia ou ultimos dias
Uteis do més em que se verificam.

5 — Relativamente aos trabalhadores portadores de deficiéncia, o débito de horas apurado
no final de cada um dos periodos de afericdo pode ser transposto para o periodo imediatamente
seguinte e nele compensado, desde que nao ultrapasse o limite de dez horas para o periodo do més.

6 — A compensagao por crédito de horas ndo pode ser cumulada com o gozo do periodo de férias.

CAPITULO IlI

Teletrabalho

Artigo 11.°
Nogao de teletrabalho

Considera-se teletrabalho a prestagao laboral realizada com subordinacgéo juridica do traba-
Ihador a um empregador, em local ndo determinado por este, através de recurso a tecnologias de
informacéo e de comunicagéo.

Artigo 12.°
Regime

1 — Pode ser adotada, a requerimento do trabalhador, a modalidade de teletrabalho para a
execucao de tarefas com autonomia.

2 — O exercicio de fungdes em regime de teletrabalho pode abranger apenas parte do periodo
normal de trabalho diario e semanal, alternando entre a prestagéo da atividade em regime de tele-
trabalho e a prestacdo da atividade presencial, nos termos definidos no acordo de teletrabalho.

3 — O acordo de teletrabalho pode ser celebrado com duracdo determinada ou indeterminada.
No primeiro caso, o acordo de teletrabalho ndo pode exceder 6 meses, renovando-se automatica-
mente por iguais periodos, se nenhuma das partes declarar, por escrito, até 15 dias antes do seu
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término, que nao pretende a renovagao. No segundo caso, qualquer das partes pode fazer cessar
o acordo mediante comunicagao escrita a outra parte, que produzira efeitos decorridos 60 dias.

Artigo 13.°
Procedimento

1 — Os trabalhadores da DGS que pretendam exercer as suas fungées em regime de tele-
trabalho, dirigem requerimento escrito a Diretora-Geral da Saude, com exposi¢do dos motivos do
mesmo e outros factos considerados relevantes.

2 — O dirigente da respetiva unidade organica, nos dez dias uteis seguintes, emite parecer
fundamentado, ponderando, nomeadamente, sobre os seguintes aspetos:

a) O normal funcionamento do servigo e a compatibilidade das fungbes com o teletrabalho;
b) A garantia de que n&o estdo em causa tarefas que necessariamente tenham que ser efe-
tuadas nas instalagées da DGS nomeadamente:

i) Prestacéo de servigo informativo presencial e ou telefonico;
iiy Execugéao de fungdes de arquivo e expediente;

c¢) A disponibilidade de equipamento informatico facultado pela DGS;
d) A disponibilidade de meios de rapido contacto entre o trabalhador e a unidade organica.

3 — Compete a Diretora-Geral da Saude, apds o parecer do dirigente da unidade organica a
que o trabalhador se encontra afeto, verificados os requisitos legais e levando em conta a ponde-
ragao fundamentada referida no niumero anterior, decidir sobre a prestagao de trabalho em regime
de teletrabalho.

Artigo 14.°
Celebragao de acordo e produgao de efeitos

1 — Na sequéncia da autorizagéo é celebrado o acordo para prestagao de trabalho em regime
de teletrabalho.

2 — Aprestagao da atividade em regime de teletrabalho inicia-se no 1.° dia do més seguinte ao
da celebracéo do acordo previsto no numero anterior, e dura pelo periodo estabelecido no mesmo.

3 — Cessando o acordo para prestagao de trabalho em regime de teletrabalho, o trabalhador
retoma a prestacao de trabalho presencial, nos termos acordados no seu contrato de trabalho, nédo
podendo ser prejudicado nos seus direitos.

4 — O n&o cumprimento das condigbes acordadas implica a revogagao da prestagao laboral
em regime de teletrabalho.

Artigo 15.°
Periodo normal de trabalho e horario de trabalho

1 — O trabalhador em teletrabalho esta sujeito ao periodo normal de trabalho diario e semanal
fixado no artigo 2.°

2 — O horario de trabalho € definido, dentro dos condicionalismos legais, no acordo de pres-
tacdo de trabalho em regime de teletrabalho, em clausula especifica.

Artigo 16.°
Direitos e deveres

1 — O trabalhador em teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais trabalha-
dores, nomeadamente no que se refere a formagao e promogéao ou carreira profissionais, limites
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do periodo normal de trabalho e outras condi¢des de trabalho, subsidio de refei¢cdo, seguranga e
saude no trabalho e reparagao de danos emergentes de acidente de trabalho ou doenga profissional.

2 — O trabalhador em teletrabalho cumpre o dever de pontualidade e de assiduidade, de acordo
com os limites do periodo normal de trabalho, cujo controlo é efetuado mediante registo eletrénico
remoto de tempos de trabalho, no sistema de controlo da assiduidade.

3 — O trabalhador em teletrabalho deve prosseguir as necessarias condigbes de seguranga
e saude na morada indicada para o exercicio das fun¢des em teletrabalho.

4 — O trabalhador deve possuir as condigbes necessarias de energia, rede instalada no local,
e de velocidade compativel com as necessidades do equipamento eletrénico e de comunicagao.

5 — O trabalhador em teletrabalho compromete-se a observar corretamente as regras de
utilizagao e funcionamento dos instrumentos de trabalho que Ihe forem confiados, sem danifica-los.

6 — Ao trabalhador em teletrabalho estdo garantidos os direitos a privacidade e participagéo e
representagio coletiva previstos nos artigos 170.° e 171.° do Codigo do Trabalho, respetivamente.

Artigo 17.°
Comparéncia ao servigo

1 — Sempre que o dirigente considere conveniente, e no desempenho de atividades que exi-
jam a presenga fisica do teletrabalhador, nomeadamente para reunides, formagao, inquirigdes, ou
outras tarefas que ndo possam ser realizadas por meios digitais, deve o trabalhador em teletrabalho
comparecer no servigo, sempre que para tal seja notificado, com uma antecedéncia de 72 horas,
articulando com o dirigente os dias e horas em que considera a sua presenga obrigatoria.

2 — Pode, ainda, ser definido no acordo de prestagao de trabalho em regime de teletrabalho a obri-
gatoriedade de o trabalhador comparecer presencialmente na DGS em dias fixos por semana ou més.

3 — A ndo comparéncia injustificada, do trabalhador em teletrabalho nas instalagdes do ser-
vigo, quando requerido, é considerada falta, podendo determinar a revogagéo da autorizagao da
prestacao em regime de teletrabalho.

CAPITULO IV

Principios e regras de Assiduidade

Artigo 18.°
Registo e controlo de assiduidade e pontualidade

1 — O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores é verificado
no sistema de controlo da assiduidade por registo biométrico de impressao digital.

2 — E obrigatério o registo no sistema de controlo da assiduidade de qualquer auséncia das
instalagdes, independentemente da sua razdo ou fundamento.

3 — O cémputo da duragéo de trabalho prestado pelos trabalhadores é efetuado mensalmente
pela unidade organica responsavel pela gestdo do sistema de controlo da assiduidade, com base
nos registos efetuados, nas informagdes e justificagdes dos dirigentes responsaveis pelo servigo
a que o trabalhador se encontra afeto.

4 — Em caso de auséncia ou do esquecimento de registo, e nas auséncias motivadas por
exigéncias de fungdes, nas situagdes de frequéncia de agdes de formagao profissional ou de pres-
tagdo de servigo externo, o trabalhador até 24 horas apos o facto, justifica a auséncia no sistema
de controlo da assiduidade, que é confirmada pelo superior hierarquico.

5 — As auséncias por motivo de doenga sao justificadas pelos documentos legalmente previstos
para o efeito, e sdo remetidos a unidade organica responsavel pela gestao do sistema de controlo
da assiduidade, que insere as faltas no sistema, apés validagao pelo respetivo superior hierarquico.

6 — As restantes faltas devem ser registadas no sistema de controlo da assiduidade, onde
também s&o inseridas, em anexo, os respetivos documentos justificativos.
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7 — As faltas s6 sado consideradas justificadas apds confirmacgéao pela unidade orgéanica res-
ponsavel pela gestdo do sistema de controlo da assiduidade.

8 — Em caso de ndo funcionamento do sistema de controlo da assiduidade, ou de existéncia
de anomalia do registo, o trabalhador até 24 horas apds o facto, efetua o registo em documento
proprio, visado pelo superior hierarquico e remetido a unidade organica responsavel pela gestao
do sistema, sob pena de se considerar auséncias injustificadas ao servigo.

Artigo 19.°
Marcagao de férias

1 — Os trabalhadores e dirigentes devem marcar no sistema de controlo da assiduidade a
totalidade dos dias de férias a que tém direito para que as mesmas possam ser autorizadas.

2 — O mapa anual de férias é registado no sistema de controlo da assiduidade e confirmado
no sistema até ao dia 1 de abril de cada ano.

3 — O mapa referido no numero anterior é verificado pela unidade organica responsavel pela
gestao do sistema de controlo da assiduidade e autorizado pela Diretora-Geral até ao dia 15 de abril.

4 — Amarcacgéao pontual de férias e a alteragdo da marcagao de férias é realizada no sistema de
controlo da assiduidade e autorizada no sistema pelo respetivo superior hierarquico antes do seu gozo.

5 — A alteragdo da marcacao das férias implica a anulagédo no sistema de controlo da assi-
duidade das férias marcadas e o registo de uma remarcagao de férias.

6 — As férias relativas ao ano anterior sdo gozadas até ao termo do periodo previsto na lei
para o seu gozo.

Artigo 20.°

Procedimento em caso de atraso

Sempre que se verifiquem atrasos no registo de entrada na plataforma fixa, & permitida a com-
pensacgao do atraso no més a que diz respeito e que nao pode exceder sessenta minutos mensais.

CAPITULO V

Disposigoes finais

Artigo 21.°
Infragoes

O uso fraudulento do sistema de controlo da assiduidade e de pontualidade, bem como o
desrespeito pelo cumprimento do presente regulamento, constitui infragcao disciplinar em relagao
ao seu autor e ao eventual beneficiario.

Artigo 22.°
Disposigao final

1 — O presente Regulamento revoga o Regulamento de Horario de Trabalho em vigor na
DGS, aprovado pelo Despacho n.° 8189/2013, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 119,
de 24 de junho de 2013.

2 — Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplicam-se
as disposicdes estabelecidas na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, Codigo do Trabalho,
bem como nos instrumentos de regulamentagéao coletiva aplicaveis.

3 — As duvidas ou casos omissos, que venham a surgir na aplicacdo do presente Regulamento,
sao resolvidos por despacho da Diretora-Geral da Saude.
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Artigo 23.°
Revisao

1 — O presente Regulamento devera ser revisto quando se verificar alteragao da legislagao,
aprovagao de instrumentos de regulamentagao coletiva e eventuais regulamentos de extensao,
em matéria de duragéo e organizacao do tempo de trabalho, assiduidade e pontualidade, que o
tornem incompativel com as novas disposigées.

2 — O presente Regulamento pode, ainda, ser alterado sempre que a Diretora-Geral da Saude
entenda necessario, observado o direito de participagéo legalmente previsto.

Artigo 24.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua publicagao.
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