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PROPOSTA DE REGULAMENTO DE ASSIDUIDADE DOS TRABALHADORES QUE PRESTAM
SERVIGO NOS SERVIGOS CENTRAIS E NOS SERVIGOS DE AGAO SOCIAL DA UNIVERSIDADE DE
LISBOA

CAPITULO |

Disposi¢Oes Gerais

Artigo 1.2
Ambito
1 — O presente Regulamento aplica-se a todos os trabalhadores em func¢ées publicas que

desempenhem func¢des nos Servigos Centrais da Universidade de Lisboa (adiante designados por

SCUL) e nos Servigos de Ag¢do Social da Universidade de Lisboa (adiante designados por SASUL).

2 — O presente regulamento pode também ser aplicado, com as necessdrias adaptacdes, as
pessoas que, ao abrigo de acordos celebrados pelos SCUL e pelos SASUL, e nos termos destes,

desenvolvam atividades de natureza laboral nestes servigos.

3 — O Reitor, sob proposta fundamentada do superior hierarquico, pode isentar
temporariamente um trabalhador do cumprimento de normas do presente regulamento, por

razoes de interesse publico e na medida do estritamente necessario.

Artigo 2.2

Comunicag¢ao de dados

1 - Os trabalhadores tém o dever de comunicar e de atualizar os seus dados pessoais na drea
pessoal do sistema de informacdo utilizado para o efeito, ou junto dos servicos de Recursos
Humanos quando ndo possuam acesso a rede informatica, sendo garantida a prote¢do dos seus

dados pessoais, nos termos da lei.

2 — Os trabalhadores tém direito a atendimento individualizado e confidencial, a

acompanhamento e prestacao de esclarecimentos.



REITORIA

LISBOA | ol

Artigo 3.2

Delegac¢ao de competéncias

As competéncias atribuidas no presente regulamento ao Reitor podem ser delegadas num Vice-
Reitor, no Administrador, no Administrador dos SASUL, no Diretor Executivo dos SCUL, no

Presidente do Estadio Universitario de Lisboa e no Diretor dos Museus.

CAPITULO Il

Controlo e gestdo da assiduidade

SECCAO |

Principios gerais

Artigo 4.2

Periodo de funcionamento e de atendimento ao publico
1 — Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) “Periodo de funcionamento”, o periodo didrio durante o qual os servigos dos SCUL e dos

SASUL exercem a sua atividade;

b) “Periodo de atendimento”, o intervalo de tempo didrio durante o qual os servigos dos SCUL e

dos SASUL estdo abertos para atender o publico.
2 — O periodo de funcionamento decorre entre as 8h00m e as 20h00m, nos dias Uteis.

3 — O periodo de atendimento ao publico decorre entre as 9h00m e as 17h00m, nos dias Uteis,
o qual deverd ser obrigatoriamente afixado de modo visivel ao publico nos locais de

atendimento.

4 — Por despacho reitoral podem ser autorizados outros periodos de funcionamento e de

atendimento ao publico.
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Artigo 5.2

Periodo de trabalho

1 — A duracdo semanal do trabalho é de trinta e cinco horas, a serem prestadas durante os dias

Uteis, sem prejuizo do disposto no n.2 4 do artigo anterior.

2 — A duragcdo média de trabalho diaria é de sete horas, exceto nos casos em que a modalidade

de horario de trabalho determine um periodo médio didrio menor.

3 — N3do podem ser prestadas diariamente mais de nove horas de trabalho, nem de cinco horas
de trabalho consecutivo, sem prejuizo do previsto para a isencdo de horario, e em casos
excecionais como reunies de trabalho, execucdo de trabalhos urgentes e outros de estrita

necessidade de servico, determinados pelo responsavel do respetivo servico.

Artigo 6.2

Periodo de referéncia, saldos e compensacoes

1 — O periodo de referéncia, para efeitos de contabilizacdo e compensacdo de horas de trabalho
positivas e negativas dos trabalhadores é mensal.

2 — Tomando em considera¢do a duracdao média didria de trabalho de um trabalhador e o
numero de dias Uteis, é determinado, para o periodo de referéncia, o nimero de horas de
trabalho exigiveis.

3 — O numero de horas efetivamente prestado é calculado, tendo em conta a modalidade de
horario do trabalhador, através da contabilizacdo das horas de trabalho prestadas dentro do
periodo de funcionamento dos servicos e daquelas que, a titulo excecional e mediante
autorizacdo prévia do Reitor, sejam efetuadas fora do periodo de funcionamento dos servicos e
que, em qualquer caso, nao sejam remuneradas como trabalho suplementar.

4 — Findo o periodo de referéncia, é apurado o saldo mensal entre o nimero de horas
efetivamente prestadas pelo trabalhador e o nimero de horas de trabalho exigiveis.

5 — Nas modalidades de hordrio de trabalho flexivel e de isen¢do de horario dos trabalhadores
qgue nao sejam dirigentes, o saldo acumulado no final do periodo de referéncia é determinado
adicionando ao saldo mensal apurado nos termos dos nimeros anteriores o saldo acumulado

do periodo de referéncia anterior, se o houver.
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6 — Nas modalidades de horario de trabalho flexivel e de isencdo de horario dos trabalhadores
gue ndo sejam dirigentes, sempre que o saldo acumulado no final do periodo de referéncia for
negativo com valor absoluto superior a 59 minutos o seu valor é tornado nulo, havendo lugar a
marcacao de meiodia de falta até que o saldo negativo atinja trés horas e meia e a marcacgdo de
um dia de falta quando aquele ultrapasse as trés horas e meia e seja inferior a sete horas, salvo
nos casos em que, por opc¢do do trabalhador, possa ser descontado no periodo de férias.

7 — A acumulagdo de saldo tem o limite maximo de 100 horas.

8 — Sem prejuizo do disposto nos n.2s 6 e 7, o saldo positivo acumulado existente a 31 de
dezembro transita para o ano seguinte.

9 — Nas modalidades de hordrio de trabalho flexivel e de isencdo de hordrio dos trabalhadores
gue ndo sejam dirigentes, o saldo positivo pode ser utilizado para compensacdo de auséncias,
nos termos dos numeros seguintes.

10 — A prestacao diaria de trabalho por periodo inferior a quatro horas carece de autorizacao
prévia e expressa do respetivo superior hierarquico.

11 — A ndo autorizacdo da compensacdo referida no nimero anterior carece de fundamentacao
expressa.

12 — A compensacgao de dias completos de trabalho, estd sujeita aos seguintes limites:

a) 14 dias em cada ano civil;

b) 4 dias num mesmo més;

c) 3 dias uteis consecutivos, independentemente da mudanca de més ou de ano, ndo se
considerando como interrupgdo, para este efeito, o gozo de férias ou de faltas por conta do

periodo de férias.

13 —Todas as compensagdes sao consideradas prestacao de servigo efetivo para todos os efeitos

legais.
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Artigo 7.2

Assiduidade e pontualidade

1 — O disposto no artigo anterior ndao prejudica o dever de todos os trabalhadores
comparecerem regularmente ao servico as horas que lhes forem designadas e ai permanecerem

continuamente.

2 — Depois do registo de entrada e antes do registo de saida, e sem prejuizo do intervalo de
descanso legalmente previsto, a auséncia do local de trabalho ndo expressamente autorizada

pelo respetivo superior hierarquico pode dar origem a marcacao de falta.

3 — Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal de trabalho
didrio, os respetivos tempos sdo adicionados para determinacdo da falta, havendo lugar a
marcacao de meio dia de falta até que o saldo negativo atinja trés horas e meia e a marcacao de
um dia de falta quando aquele ultrapasse as trés horas e meia e seja inferior a sete horas, salvo

nos casos em que, por opcao do trabalhador, possa ser descontado no periodo de férias.

4 — O superior hierdrquico é responsavel pela observacdo das presentes normas e
procedimentos, incumbindo-lhe zelar pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e de
pontualidade dos trabalhadores seus subordinados, bem como informar o Reitor de quaisquer

atos irregulares de que tenha tomado conhecimento.

5 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o cumprimento das regras de assiduidade e

de pontualidade é verificado por um sistema de informacao.

6 — Cada trabalhador devera ter acesso, através do sistema de informacdo, a situacdo em que

se encontra relativamente ao cumprimento do seu dever de assiduidade e pontualidade.

7 — O registo de entradas e saidas é efetuado através da utilizacdo dos equipamentos e
mecanismos proprios para o efeito, sendo suscetivel de constituir infracdo disciplinar a utilizacdo
desses equipamentos de forma fraudulenta, designadamente para efeitos de marca¢do de

entradas e saidas por outrem que nao o titular.

8 — Para verificacdo do dever de assiduidade e do direito ao subsidio de alimentagao, todos os

trabalhadores devem fazer o registo de entrada e saida de cada dia de trabalho.
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9 — Para realizacdo de um dia completo de trabalho, cada trabalhador deverd diariamente
efetuar quatro marcagdes de ponto, duas para o periodo da manha e duas para o periodo da

tarde.

10— Para efeitos do niumero anterior, o intervalo de tempo entre a picagem de saida do periodo
da manha e a picagem de entrada para o periodo da tarde nunca pode ser inferior a 30 minutos,
sendo que o desconto minimo para o descanso entre os dois periodos serda sempre de 60

minutos, com excec¢do da jornada continua.
11 - Os dirigentes dos SCUL e dos SASUL estdo isentos da marcacdo de ponto.

12 - O Reitor pode, através de despacho nominal, dispensar da marcacdo do ponto os

trabalhadores cujas fungdes o recomendem e a natureza do servigo o justifique.

13 — Salvo nos casos de ndo funcionamento do sistema de registo, a falta de registo de
assiduidade sem motivo justificado faz presumir a auséncia ao servico, com as consequéncias

dai inerentes.

14 — O controlo de assiduidade é realizado no edificio onde esteja localizado o posto de trabalho
do trabalhador, exceto quando se encontre em servico num edificio distinto, desde que

devidamente autorizado pelo superior hierarquico.

Artigo 8.2

Justificacdo das faltas e do incumprimento do horario

1 — As justificagGes de auséncias sdo feitas no sistema de informacéao utilizado para o efeito,
ou, para os trabalhadores que ndo tenham acesso, através de correio eletrénico dirigido ao
superior hierdrquico e aos Recursos Humanos, de acordo com o circuito de autorizagdo

hierarquica.

2 — O trabalhador devera realizar a justificacdo referida no nimero anterior, no maximo até 5
dias apds a realizacgdo da ocorréncia que determinou a auséncia, tendo cada superior

hierarquico que validar essa justificagdo até um maximo de 2 dias apds a submissdao da mesma.
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3 — Pode ser exigido ao trabalhador, nos 15 dias seguintes a comunicacao da falta, prova dos
factos invocados para a justificacdo, exceto quando outro é o periodo fixado por lei ou

instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

4 — Os documentos para justificacdo de falta podem ser submetidos, no sistema de informacao,

de forma digitalizada, salvo disposicdo legal em contrario.

5 — Mediante despacho do Reitor, poderao ser justificadas as faltas que comprovadamente se
fiqguem a dever a impossibilidade de o trabalhador se poder deslocar para o seu local de trabalho
em virtude de greve nos transportes publicos disponiveis para esse efeito, cabendo ao

trabalhador demonstrar inequivocamente essa impossibilidade.

SECCAO II

Horarios de trabalho

Artigo 9.2

Modalidades de horario
1 — S3o adotadas as seguintes modalidades de horario de trabalho:
a) Horario flexivel;
b) Horario rigido;
c) Hordrio desfasado;
d) Jornada continua;
e) Isencdo de horario.

2 — A prestacao de trabalho pode ainda ocorrer por turnos, a tempo parcial, em meia-jornada e

em teletrabalho, nos termos legalmente previstos.
3 — A modalidade de horario de trabalho adotada como referéncia é a de horario flexivel.

4 — Podem, desde que devidamente autorizadas pelo Reitor, ouvido o superior hierarquico, nos

termos das disposicdes legais em vigor, em fung¢do da natureza das atividades desenvolvidas, ou
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a requerimento dos interessados, ser aplicadas as restantes modalidades previstas no presente
artigo, bem como, hordrios especificos que decorram, designadamente, de situacdes como a de

trabalhador-estudante e a de trabalhador com responsabilidades familiares.

5 — A alteragdo de modalidade de trabalho, relativa ao trabalhador, produz efeitos a partir do

primeiro dia do més seguinte ao da autorizagao do pedido.

Artigo 10.2

Horario flexivel

1 — Na modalidade de horario flexivel é permitido aos trabalhadores gerir o seu tempo de
trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida, desde que sejam observados os periodos

de presenca obrigatdria, designados por plataformas fixas.
2 — As plataformas fixas sdo as seguintes:
i) Periodo da manha — das 10 horas as 12 horas e 30 minutos;
ii) Periodo da tarde — das 14 horas e 30 minutos as 16 horas e 30 minutos.

3 - Em casos devidamente justificados, o Reitor poderd, por proposta dos responsaveis dos
varios servigos, definir plataformas fixas distintas das previstas no nimero anterior, de acordo

com as normas vigentes.

4 - A interrupcgdo obrigatdria de trabalho diario ndo pode ser inferior a uma hora, nem superior
a duas, devendo verificar-se no periodo compreendido entre as 12 horas e 30 minutos e as 14

horas e 30 minutos.

5 — As auséncias do servico nos periodos de plataformas fixas cuja compensacdo n3o seja
expressamente autorizada, é aplicavel o disposto no n.2 3 do artigo 72, sempre que ultrapassado

o limite acumulado de 30 minutos mensais.

6 - A flexibilidade nas plataformas moveis é efetuada sem prejuizo de estar assegurado o normal

funcionamento dos servigos.
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7 — O regime de horario flexivel ndo dispensa os trabalhadores de comparecer as reunides de
trabalho em que estejam integrados ou para que sejam convocados, dentro do periodo normal
de atividade dos servigcos, nem o respeito por escalas que venham a ser estabelecidas para
satisfazer especiais exigéncias de servico, nomeadamente relacionadas com o atendimento ao

publico.

Artigo 11.2

Hordrio rigido

1 — O hordério rigido consiste na prestacdo de sete horas de trabalho diario, nos dias uteis, entre
as 9h00m e as 13h00m, no periodo da manh3, e entre as 14h00m e as 17h00m, no periodo da

tarde.

2 — Aos atrasos nas entradas e a antecipacao nas saidas, que ndo tenham sido expressamente
autorizadas, é aplicavel o disposto no n.2 3 do artigo 72, sempre que ultrapassado o limite

acumulado de 120 minutos mensais.

3 — A autorizagdo prevista no nimero anterior pode ser condicionada a sua compensa¢do num
dia fixado pelo superior hierarquico que, no caso de atraso na entrada, pode ser o mesmo dia

em que este se verificou.

4 — Sempre que, por decisdo do respetivo superior hierdrquico, o trabalhador preste, num dado
dia, trabalho para além do seu periodo de trabalho diario, as horas de trabalho em excesso, caso
ndo sejam remuneradas como trabalho suplementar, podem ser utilizadas para compensacao,
mediante acordo, na reducdo do periodo de trabalho em um outro ou mais dias dentro do
respetivo periodo de referéncia ou, ndo sendo tal possivel, convertidas, observado com as
necessarias adaptacdes o disposto no artigo 7.2, em um dia ou em dois meios-dias de dispensa

de trabalho, salvo se um outro limite superior for autorizado pelo Reitor.
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Artigo 122

Horario desfasado

1 - O horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho didrio, permite estabelecer, servico a servigo ou para determinado grupo ou grupos de

pessoal, e sem possibilidade de op¢do, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

2 - Havendo conveniéncia de servico é permitida a modalidade de hordrio desfasado,
designadamente nos servicos em que, pela natureza das suas fungGes, seja necessaria uma

assisténcia permanente a outros servigos, com periodos de funcionamento muito dilatados.

3 —Aos atrasos nas entradas e a antecipacdo nas saidas, que ndo tenham sido expressamente
autorizadas, é aplicavel o disposto no n.2 3 do artigo 79, sempre que ultrapassado o limite

acumulado de 120 minutos mensais.

4 — A autorizacdo prevista no numero anterior pode ser condicionada a sua compensa¢do num
dia fixado pelo superior hierdrquico que, no caso de atraso na entrada, pode ser o mesmo dia

em que este se verificou.

5 — Sempre que, por decisdo do respetivo superior hierdrquico, o trabalhador preste, num dado
dia, trabalho para além do seu periodo de trabalho diario, as horas de trabalho em excesso, caso
nao sejam remuneradas como trabalho suplementar, podem ser utilizadas para compensagao,
mediante acordo, na reducdo do periodo de trabalho em um outro ou mais dias dentro do
respetivo periodo de referéncia ou, ndo sendo tal possivel, convertidas, observado com as
necessarias adaptacgdes o disposto no artigo 7.2, em um dia ou em dois meios-dias de dispensa

de trabalho, salvo se um outro limite superior for autorizado pelo Reitor.

Artigo 132

Jornada continua

1-A modalidade de horario de jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho,
excetuando um Unico periodo de descanso ndo superior a 30 minutos, que para todos os efeitos,

se considera tempo de trabalho.
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2 —Oregime de jornada continua determina a redugdo do periodo normal de trabalho diario até
1 hora, e pode ser adotado nos casos previstos na lei, tendo em atencdo as necessidades

especificas do funcionamento do servigo.

3 — E aplicavel ao periodo de presenca obrigatéria o disposto nos n.2 5 do artigo 10.2, com as

devidas adaptacGes.

4 — Sempre que um trabalhador que beneficie desta modalidade de horario preste, por decisdo
do superior hierarquico, mais horas do que as definidas para o seu horario, e caso ndo sejam
remuneradas como trabalho suplementar, o tempo que ultrapasse este limite, pode ser utilizado
para compensag¢do, mediante acordo, na redugao do periodo de trabalho em um outro ou mais
dias dentro do respetivo periodo de referéncia ou, ndo sendo tal possivel, convertidas,
observado com as necessdrias adaptacdes o disposto no artigo 7.2, em um dia ou em dois meios-

dias de dispensa de trabalho, salvo se um outro limite superior for autorizado pelo Reitor.

Artigo 14.2

Isencdo de horario

1 - Esta modalidade de horario apenas se aplica aos casos previstos na lei ou em instrumento de

regulamentacdo coletiva de trabalho.

2 — Os trabalhadores que beneficiem desta modalidade de horario estdo obrigados ao

cumprimento do niumero de horas semanais legalmente fixado.

Artigo 15.2

Trabalho suplementar

1 — S6 pode ser prestado trabalho suplementar mediante autorizacdo do Reitor, nos termos

legalmente previstos.

2 — Para efeitos do niumero anterior, a realizagdo de trabalho suplementar deve ser solicitada

com uma antecedéncia minima de 24 horas pelo responsavel do servigo.

3 — Para a contabilizagdo do trabalho suplementar, o trabalhador deve entregar o impresso
proprio, devidamente preenchido, nos servigos de Recursos Humanos, devidamente visado pelo

seu superior hierarquico.
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4 — Para efeitos do disposto no n.2 1 do presente artigo, ndo sao considerados periodos de
trabalho suplementares inferiores a primeira hora de trabalho prestada para além do periodo

diario de trabalho.

SECGAO Il

Férias

Artigo 16.2

Marcagao

1 — A marcacdo e a eventual alteracdo do(s) periodo(s) de férias é da responsabilidade de cada
trabalhador, em comum acordo com o responsavel do servico, e deve ser efetuada no sistema
de informacao ou, na sua auséncia, por correio eletrénico ou impresso préprio, até 10 dias Uteis

antes do seu inicio.

2 — Sem prejuizo das situacdes especificas previstas na lei, as férias vencidas num determinado
ano civil que nao sejam gozadas até ao final do mesmo, podem ser gozadas até 30 de abril do

ano seguinte, sendo obrigatdria a sua marcacao até 31 de janeiro.

3 — No caso de incumprimento do previsto no n.2 2 do presente artigo, os servigos de Recursos
Humanos procedera a marcagao dos dias de férias em causa nos dias Uteis necessarios para o

efeito, terminando a 30 de abril.

CAPITULO Il

Disposic¢oes finais

Artigo 17.2
Regime supletivo
Em tudo o que nado estiver expressamente previsto neste regulamento aplica-se o disposto no

regime legal aplicavel ao contrato de trabalho em fungdes publicas.
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Artigo 18.2
Duvidas
As duvidas resultantes da aplicacdo do presente regulamento serao resolvidas por despacho do

Reitor.

Artigo 19.2
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da publicacdo

no Didrio da Republica.



