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Proposta de Regulamento Interno de Dura¢do e Organizacdo do Tempo de
Trabalho da Procuradoria-Geral da Republica

Revoga:

a) O Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e do Horario de
Trabalho da Procuradoria-Geral da Republica, aprovado por Despacho n.°
6677/2011, de 28 de Abiril;

b) Todos os despachos emitidos na Procuradoria-Geral da Republica, desde
marc¢o de 2020 até a data da entrada em vigor do presente regulamento, que
tenham tido por objeto a organizacao do trabalho com recurso ao regime do
teletrabalho.

A definicdo dos horarios de trabalho dos servicos da Procuradoria-Geral da Republica
foi regulamentada por Despacho (n.° 6677/2011, de 28 de Abril), que aprovou o
Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e do Horario de Trabalho da
Procuradoria-Geral da Republica.

Aquele despacho foi elaborado no ambito da vigéncia do Regime de Contrato de
Trabalho em Fun¢des Publicas (RCTFP), que foi revogado pela Lei n.° 35/2014, de 20
de junho, na sua atual redacao, que aprovou, em anexo, a Lei Geral de Trabalho em
Funcbes Publicas (LTFP). Por outro lado, as altera¢des introduzidas ao Cédigo do
Trabalho (CT) seja pela Lei n.° 83/2021, de 6 de dezembro, seja pela Lei n.° 13/2023,
de 3 de abril, consubstanciaram a aprovacao do novo regime do teletrabalho,
aplicavel também aos trabalhadores titulares de um vinculo de emprego publico, por
forca do disposto no artigo 68.° da LTFP.

O Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e do Horario de Trabalho
da PGR, pese embora as altera¢des que sofreu, foi elaborado no ambito da vigéncia
de legislacdo que ja ndo esta em vigor e nao comtempla a prestagdo de trabalho em
regime de teletrabalho, pelo que, urge altera-lo e regulamenta-lo em conformidade.

Nos termos do disposto no artigo 74.° da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas
(LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, compete ao empregador
publico elaborar Regulamentos internos do 6rgdo ou servico contendo normas de
organizacao e disciplina do trabalho, dentro dos condicionalismos legais previstos e
apds consulta das organizagdes representativas dos trabalhadores.
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Assim, ao abrigo do disposto nos artigos 74° e 75.° da LTFP e efetuada a consulta
direta aos trabalhadores dos servicos,-determino o seguinte:

1 - E aprovado o Regulamento Interno de Duracdo e Organizacdo do Tempo de
Trabalho da Procuradoria-Geral da Republica, o qual se anexa ao presente despacho
e dele faz parte integrante.

2 - O presente despacho entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua
publicagao.
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CAPITULO |
Disposicdes gerais
Artigo 1.°
Objeto

1 - O presente Regulamento estabelece os periodos de funcionamento e de
atendimento dos Servi¢cos de apoio técnico e administrativo aos 6rgdos e servicos
que integram a Procuradoria-Geral da Republica ou que dela diretamente dependem,
e ao agente do Governo portugués junto do Tribunal Europeu dos Direitos do
Homem, bem como os regimes de prestacdo de trabalho aplicavel aos seus
trabalhadores, define as atividades e as condi¢des para adocdo de teletrabalho, no
quadro legal definido pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do
Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP) e, por remissao, no Codigo do Trabalho.

2 - O disposto no presente regulamento ndo prejudica o regime de disponibilidade
permanente previsto no n.° 1 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 333/99, de 20 de
Agosto.

Artigo 2.°
Ambito

O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores dos Servicos de Apoio
Técnico e Administrativo_aos 6rgdos e servicos que integram a Procuradoria-Geral da
Republica ou que dela diretamente dependem, e ao agente do Governo portugués
junto do Tribunal Europeu dos Direitos do Homem), independentemente do vinculo
contratual e da natureza das fun¢des desempenhadas, bem como aos trabalhadores
que nela exercam func¢des ao abrigo dos instrumentos de mobilidade previstos na lei.

Artigo 3.°
Periodo de funcionamento e de atendimento

1 - O periodo de funcionamento tem inicio as 8:00 horas e termina as 20:00 horas de
cada dia util.
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2 - O periodo de atendimento ao publico decorre:

a) No servico da Apostila, das 9 horas e 30 minutos as 12 horas e trinta minutos
e entre as 13 horas e trinta minutos e as 16 horas;

b) Na biblioteca, das 9 horas e 30 minutos as 12 horas e trinta minutos e entre as
13 horas e trinta minutos e as 16 horas e trinta minutos;

¢) Nos restantes servicos, das 9 horas as 12 horas e trinta minutos e entre as 13
horas e trinta minutos e as 17 horas.

3 - Por despacho do Secretario da PGR e de harmonia com as disposi¢des legais e
com os instrumentos de regulamentacao coletiva de trabalho aplicaveis podem ser
adotados outros periodos de atendimento ao publico, sempre que a natureza ou
conveniéncia do servi¢co o determinem.

4 - Os periodos a que se referem os numeros anteriores constam do Mapa | anexo
ao presente regulamento, que é afixado nas entradas da PGR, em local visivel ao
publico e nos portais da Intranet e da Internet da PGR.

CAPITULOII
Duracao, regime e condi¢des de prestacao de trabalho
Artigo 4.°

Duracao do trabalho

1 - O periodo normal de trabalho tem a duragdo semanal de trinta e cinco horas,
distribuidas por um periodo normal de trabalho diario de sete horas, de segunda a
sexta-feira, sem prejuizo dos regimes previstos em lei especial e no presente
regulamento.

2 - A duragdo maxima de trabalho diario € de nove horas, interrompida por um
intervalo de descanso de duracdo ndo inferior a uma hora nem superior a duas horas,
de modo que o trabalhador ndo preste mais de cinco horas de trabalho consecutivo,
sem prejuizo do disposto no artigo 9.°.
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Artigo 5.°
Modalidades de horario de trabalho

1 - A modalidade de horario de trabalho normalmente praticada é a de horario
flexivel, o qual ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos servicos, em
especial no que respeita as relacdes com o publico, devendo os responsaveis das
unidades organicas adotar as providéncias que se mostrem adequadas.

2 - Para além do horario flexivel podem, por motivo de conveniente organizacao do
servico, ser autorizadas pelos dirigentes maximos, as seguintes modalidades de
horario de trabalho:

a) Horario rigido;
b) Horario desfasado.
) Jornada continua.

3- Arequerimento do trabalhador, podem ainda ser autorizados horarios de trabalho
especificos, por despacho dos dirigentes maximos ouvido o responsavel da unidade
organica onde o requerente exerce funcdes, nas situa¢des legalmente consagradas,
designadamente na lei aplicavel a protecdo da maternidade e paternidade, no
estatuto do trabalhador-estudante ou sempre que outras circunstancias relevantes
devidamente fundamentadas o justifiquem.

4 - Os requerimentos para autorizacdo de horarios de trabalho especificos devem ser
fundamentados, contendo, designadamente, os motivos em que se baseia o pedido,
a especificacdo dos eventuais prejuizos resultantes da sua ndo ado¢do, a inexisténcia
de prejuizo para o servico decorrente da fixagdo do horario pretendido e, ainda, o
horario a praticar incluindo o correspondente periodo de descanso.

5-Os horarios de trabalho referidos nos n.°* 2 e 3 sdo registados nos termos do Mapa
[, anexo ao presente regulamento.
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Artigo 6.°
Horario flexivel

1 - Horario flexivel é a modalidade de horario de trabalho que, fixando um periodo
de presenca obrigatdria no servi¢co, permite aos trabalhadores gerir os seus tempos
de trabalho, escolhendo as suas horas de entrada e saida.

2 - Sao definidas como plataformas fixas as seguintes:
a) Periodo da manha - das 10 horas as 12 horas e 30 minutos;

b) Periodo da tarde - das 14 horas e 30 minutos as 17 horas, de acordo com o
Mapa Il em anexo.

3 - Alinterrupcao obrigatoria de trabalho diario ndo pode ser inferior a uma hora,
devendo verificar-se no periodo compreendido entre as 12 horas e 30 minutos e as
14 horas e 30 minutos.

4 - Sem prejuizo do disposto no artigo 12.° deste Regulamento:

a) O ndo cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se
devidamente autorizado pelo respetivo dirigente ou superior hierarquico,
implicando a perda total do tempo de trabalho normal correspondente ao dia
em que tal se verifica e dando origem a marcacao de meia falta ou de uma falta,
consoante 0s €asos.

b) A auséncia, ainda que parcial, a um periodo de presenca obrigatodria,
determina a sua justificacdo através dos mecanismos de controlo da assiduidade
e pontualidade.

5 - O saldo diario dos débitos e créditos individuais é transportado para o dia
seguinte, até ao termo de cada periodo mensal.

6 - O saldo positivo apurado no termo de cada més pode, mediante acordo do
dirigente ou superior hierarquico, ser gozado no més seguinte até ao limite de cinco
(1) horas (dois periodos de presenca obrigatdria ndo consecutivos), ndo podendo, em
qualquer caso, afetar o normal funcionamento do servico.

7 - O saldo negativo apurado no termo de cada més implica o registo de uma falta de
meio-dia ou de um dia, conforme o periodo em falta, a justificar nos termos da lei,
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exceto relativamente a trabalhadores portadores de deficiéncia, que tém direito a
transportar para o més seguinte um débito até dez horas.

8 - A auséncia de registos de saida e de entrada para o intervalo de descanso implica
o desconto de um periodo de uma hora, sendo que o registo efetuado por periodo
inferior a uma hora implica sempre o desconto de um periodo de descanso de uma
hora.

9 - Sem prejuizo do disposto no presente Regulamento, os trabalhadores sujeitos ao
cumprimento de horario flexivel e em contrapartida do direito de gestdo individual
do horario de trabalho, devem:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente
fixados, ndo podendo, a flexibilidade ditada pelas plataformas moveis originar,
em caso algum, inexisténcia de pessoal que assegure o normal funcionamento
dos servi¢os;

b) Assegurar a realizacao e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou
de reunides de trabalho, mesmo que tal se prolongue para além dos periodos de
presenca obrigatéria;

c) Assegurar a disponibilidade permanente e a realizacdo do trabalho
extraordinario diario que lhe seja determinado pelo dirigente ou superior
hierarquico, nos termos previstos no artigo 120.° da LTFP.

10 - Compete aos responsaveis pelas unidades organicas garantir a presenca do
numero de trabalhadores, sob a sua dependéncia hierarquica, no periodo das 9
horas as 17 horas, que permita assegurar o regular e eficaz funcionamento do
servico.

Artigo 7.°
Horario rigido

1 - Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da durag¢ao semanal do
trabalho, se reparte por dois periodos didrios com horas de entrada e de saidas fixas,
separados por um intervalo de descanso.

2 - Sao definidos os seguintes horarios rigidos, a adotar de acordo com as
necessidades do servi¢o:
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a) Periodo da manha - das 9 horas as 12 horas e 30 minutos;
b) Periodo da tarde - das 13 horas e trinta minutos as 17 horas.

3 - A aplicacdo do horario rigido é determinada por despacho dos dirigentes
maximos, podendo ser fixados outros periodos considerados mais convenientes.

Artigo 8.°
Horario desfasado

1 - Horario desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado em cada dia e
semana respetivamente o periodo normal de trabalho diario e semanal, permite
estabelecer, servico a servi¢o ou para determinado grupo ou grupos de pessoal, e
sem possibilidade de op¢ao, horas fixas diferentes de entrada e de saida.

2 - Havendo conveniéncia de servico, € permitida a modalidade de horario desfasado,
designadamente nos servicos em que, pela natureza das suas funcdes, seja
necessaria uma assisténcia permanente a outros servicos, com periodos de
funcionamento muito dilatados ou de atendimento ao publico.

3 - Pode ainda ser autorizada, a requerimento do trabalhador e desde que ndo haja
prejuizo para o servico, esta modalidade de horario trabalho.

4 - A determinacdo das horas de entrada e saida é efetuada por acordo entre os
trabalhadores e o dirigente ou o superior hierarquico da unidade organica,
prevalecendo, em caso de desacordo, o horario fixado por este.

Artigo 9.°
Jornada continua

1 - Ajornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, excetuando um
unico periodo de descanso ndo superior a 30 minutos, que, para todos os efeitos, se
considera tempo de trabalho.

2 - A jornada continua deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia e
determina uma reducao do periodo normal de trabalho diario de uma hora.
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3 - Os pedidos de jornada continua sao autorizados pelos dirigentes maximos.
4 - Ajjornada continua pode ser autorizada nos seguintes casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de doze anos, ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenca crénica;

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

c) Trabalhador que, substituindo -se aos progenitores, tenha a seu cargo neto
com idade inferior a doze anos;

d) Trabalhador adotante, ou tutor, ou pessoa a quem foi deferida a confianca
judicial ou administrativa de menor, bem como o cénjuge ou a pessoa em unido
de facto com qualquer daqueles ou com o progenitor, desde que viva em
comunhdo de mesa e habitacdo com o menor;

e) Trabalhador-estudante;

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

g) No interesse do servi¢co, quando devidamente fundamentado.

5 - A jornada continua ndo dispensa o dever de cumprimento atempado das tarefas
atribuidas.

6 - Os trabalhadores autorizados a praticar a modalidade de jornada continua devem:

a) Informar o superior hierarquico do periodo em que habitualmente fazem a
pausa referidanon.° 1;

b) Assegurar a realizacdo das tarefas programadas para o dia;

c) Assegurar a realizacdo e a continuidade de reunides de trabalho e a conclusao
de tarefas urgentes.

7 - Aos requerimentos para a atribuicdo da jornada continua € aplicavel o disposto
no n.° 4 do artigo 5.°
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Artigo 10.°
Isencdo de horario

1 - Gozam de isen¢ao de horario os trabalhadores nomeados em cargos de direcao,
nos termos do Estatuto do Pessoal Dirigente.

2 - Podem ainda gozar de isen¢do de horario de trabalho outros trabalhadores,
mediante a celebra¢do de acordo escrito, desde que tal isen¢ao seja admitida por lei
ou por instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

3 - Alisencao de horario ndo dispensa a observancia do dever geral de assiduidade,
nem o cumprimento da dura¢dao semanal de trabalho legalmente estabelecida.

CAPITULO Il
Principios e regras da assiduidade e pontualidade
Artigo 11.°
Deveres dos trabalhadores

1 - A assiduidade e pontualidade é objeto de afericdo no inicio e termo de cada
periodo de trabalho, em equipamento automatico que fornece indicadores de
controlo ao proprio trabalhador, ao superior hierarquico e a unidade organica
responsavel pela gestao do sistema de controlo de assiduidade e pontualidade.

2 - Para efeitos do disposto no numero anterior os trabalhadores devem:

a) Comparecer regularmente ao servico e cumprir o horario de trabalho a que
estiverem sujeitos, nos termos do presente regulamento;

b) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento préprio de
controlo da assiduidade, antes e depois da presta¢do de servico em cada um dos
periodos de trabalho;

c) Prestar o servico diario sem interrupcdes, salvo nos casos e pelo tempo
autorizados pelo dirigente ou superior hierarquico;

d) Utilizar o equipamento de registo segundo as informag¢des da estrutura
organica responsavel pela gestao do sistema de controlo da assiduidade.

10
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3 - Durante os periodos de presenca obrigatéria, os trabalhadores que necessitem de
se ausentar do servico, nas situacBes previstas na lei ou quando invoquem
justificacdo atendivel, devem solicitar previamente autorizagdo ao respectivo
dirigente ou superior hierarquico, registando a saida no sistema de controlo de
assiduidade.

4 - A auséncia ndo autorizada em periodo de presenca obrigatéria determina a
impossibilidade da sua compensacdo, a perda total do tempo de trabalho prestado
no dia em que se verificou e a marcacao de falta.

5 - Podem ser dispensados do registo de entrada e de saida os trabalhadores com
isencdo de horario a que se refere o n.° 1 do artigo 10.° e aqueles em que a exigéncia
das fun¢Bes que desempenham o justifique.

6 - Os trabalhadores dispensados do registo de entrada e de saida ndo se encontram
isentos do dever de assiduidade.

Artigo 12.°
Registo de assiduidade e de pontualidade

1 - A pontualidade e a assiduidade sdo objeto de afericdo através de sistema
eletrénico de controlo no inicio e termo de cada periodo de trabalho, em
equipamento que fornece indicadores de controlo ao préprio trabalhador, ao seu
dirigente ou superior hierarquico e a unidade organica responsavel pela gestdo do
sistema de controlo da assiduidade e da pontualidade.

2 - Para efeitos do disposto no numero anterior os trabalhadores devem registar a
entrada e saida no equipamento de controlo de assiduidade, antes e depois da
prestacao de servico em cada um dos periodos de trabalho, com exce¢do dos
trabalhadores com isen¢do de horario de trabalho, em que apenas se exige o registo
do inicio da prestacao de trabalho.

3 - O periodo de afericdo da assiduidade e pontualidade é mensal, devendo as
auséncias ao servico ser justificadas, de imediato, pelo trabalhador.

4 - As faltas de registo de entrada e de saida consideram-se auséncias ao servico,
devendo ser justificadas nos termos da legislacdo aplicavel.

11
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5 - Compete ao dirigente ou superior hierarquico da unidade organica em que o
trabalhador desempenha func¢des ndo so verificar a assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores na sua dependéncia, mas também, justificar as suas auséncias ou
atrasos, através do sistema de controlo de assiduidade e pontualidade.

6 - A contabilizacao dos tempos de trabalho prestados pelo trabalhador e o periodo
de afericdo da assiduidade sdo efetuados mensalmente, pela unidade organica
responsavel pelo controlo da assiduidade, com base nos registos obtidos e nas
justificacBes apresentadas.

7 - A unidade organica responsavel pelo controlo de assiduidade e de pontualidade
remete ao dirigente ou superior hierarquico, até ao sétimo dia util de cada més, uma
relacdo ou lista completa dos registos de assiduidade relativos ao periodo em
referéncia.

8 - A relacdo ou lista referida no numero anterior, depois de visada pelo competente
dirigente ou superior hierarquico, é devolvida, no prazo maximo de dois dias, a
unidade organica responsavel pelo controlo da assiduidade e da pontualidade,
estando, a partir desse momento, a disposicdo dos trabalhadores para consulta.

9 - As reclamagdes devem ser apresentadas no prazo de cinco dias a contar do dia
em que o trabalhador tiver conhecimento da rela¢cdo ou lista a que se refere o
numero anterior.

10 - As relagdes ou listas corrigidas sao submetidas a despacho superior e nelas sdo
devidamente assinalados os casos de incumprimento das disposi¢des constantes do
presente regulamento, respetivas justificacbes, bem como outras circunstancias
suscetiveis de influenciar o controlo da assiduidade.

Artigo 13.°

Auséncia no periodo de trabalho diario

1 - A pedido do trabalhador em regime de horario flexivel, pode ser concedida
mensalmente uma dispensa até ao maximo de cinco horas, sujeita a compensacao,
nos termos do n.° 6 do artigo 6.°

12
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2 - Excecionalmente, atendendo ao motivo invocado, pode ser concedida, em cada
més e a pedido do trabalhador em regime de horario rigido ou de horario desfasado,
uma dispensa até meio-dia de trabalho, isenta de compensacao.

3-Sem prejuizo de outras situa¢des especiais devidamente justificadas, as dispensas
referidas nos numeros anteriores carecem de autoriza¢ao do dirigente ou superior
hierarquico e devem ser solicitadas em impresso proprio, com a antecedéncia
minima de vinte e quatro horas.

4 - As dispensas de servico ndo podem, em caso algum, dar origem a um dia completo
de auséncia do servico e s6 podem ser concedidas desde que nao afetem o
funcionamento dos servicos e esteja assegurada a permanéncia de, pelo menos, 50
% do pessoal da respetiva unidade organica.

Artigo 14.°
Tolerancias

1 - Nos casos em que se verifiquem quaisquer atrasos no registo de entrada é
concedida uma tolerancia até 10 minutos didrios em todos os tipos de horarios,
considerando-se, no caso de horario flexivel, que a tolerancia se reporta ao inicio das
plataformas fixas.

2 - A tolerancia reveste caracter excecional e é limitada a 60 minutos mensais.

3 - Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, o atraso no registo de entrada
deve ser compensado pelo trabalhador no préprio dia, considerando-se regularizado
sem necessidade de outro procedimento.

Artigo 15.°
Gestao do sistema de controlo da assiduidade e da pontualidade

1 - A gestao do sistema de controlo de assiduidade e de pontualidade é assegurada
pela Seccdo de Pessoal.

2 - Compete, em especial, a unidade organica responsavel pela gestdo do sistema de
controlo da assiduidade:

13
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a) Organizar e manter atualizado o sistema de controlo de assiduidade e
pontualidade;

b) Providenciar pela correcao de situa¢Bes de ndo funcionamento ou anomalia
do sistema de controlo de assiduidade e pontualidade;

c) Esclarecer com prontidao as eventuais duvidas.

Artigo 16.°
Infragdes

O uso fraudulento do sistema de controlo da assiduidade e de pontualidade, bem
como o desrespeito pelo cumprimento do presente regulamento, constitui infracao
disciplinar em relagdo ao seu autor e ao eventual beneficiario, sem prejuizo de
eventual responsabilidade criminal.

Capitulo IV
Prestacao de trabalho em regime de teletrabalho
Artigo 17.°
Definicdo e modalidades
1 - Para efeitos deste Regulamento considera -se:

a) Teletrabalho: a prestacao de trabalho em regime de subordinacao juridica do
trabalhador a Procuradoria-Geral da Republica, em local ndo determinado pelo
servico, através do recurso a tecnologias de informacdo e comunicacdo,
executado de modo regular.

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

c) Teletrabalho em regime integral: exercicio de fun¢des em teletrabalho 5 dias
por semana, sem prejuizo da prestacdao de fun¢des em regime presencial,
quando convocado para o efeito.

14
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d) Teletrabalho em regime parcial: exercicio de funcdes em teletrabalho 2 dias
por semana, sem prejuizo da prestacdo de fun¢des em regime presencial noutro
(s) dia (s), quando convocado para o efeito.

2 -A prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho nos Servicos de apoio técnico
e administrativo aos 6rgdos e servicos que integram a Procuradoria-Geral da
Republica ou que dela diretamente dependem assume a modalidade prevista na
alinea d) do numero anterior.

Artigo 18.°
Ambito de aplicagdo

1 - Independentemente da natureza do vinculo de emprego publico detido, podem
ser autorizados a exercer as suas func¢des em regime de teletrabalhos os
trabalhadores cujas func¢Bes sejam compativeis com esta forma de prestacdo de
trabalho.

2 - Consideram-se atividades compativeis com o regime de teletrabalho, as que sao
executadas com autonomia, designadamente a elaboracdo de estudos, pareceres,
relatorios, informacdes, assim como outras atividades ou tarefas que possam ser
executadas remotamente.

3 - Tém direito a exercer a atividade em regime de teletrabalho, quando este seja
compativel com a fun¢cdo desempenhada, os trabalhadores:

a) Abrangidos pelo regime de protecao de vitimas de violéncia doméstica;

b) Com filho até 3 anos de idade ou, independentemente da idade, com
deficiéncia, doenca cronica ou doenga oncoldgica que com ele viva em comunhdo
de mesa e habitacao;

¢) Com filho até aos 8 anos de idade:

i) Nos casos em que ambos os progenitores reunem condi¢Bes para o
exercicio da atividade em regime de teletrabalho, desde que este seja
exercido por ambos em periodos sucessivos de igual duragdo num prazo
de referéncia maxima de 12 meses;

i) Familias monoparentais ou situagdes em que apenas um dos
progenitores, comprovadamente, reune condi¢cbes para o exercicio da
atividade em regime de teletrabalho;
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d) A quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador informal ndo principal,
verificadas as condi¢des previstas no n.° 5 do artigo 166.°-A do Cdédigo do
Trabalho, sem prejuizo do disposto no n.° 6 do mesmo normativo.

4 - Nas situag¢des referidas no numero anterior, o superior hierarquico ndo 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 func¢do da atividade desempenhada.

5 - Sem prejuizo de outras situa¢Bes excecionais, especialmente fundamentadas e
casuisticamente avaliadas, designadamente incapacidade para a prestacdo de
trabalho em regime presencial por doenca do trabalhador ou de pessoas a cargo,
com a existéncia de filhos menores de 12 anos ou de ascendente direto dependente,
apenas os trabalhadores abrangidos pelas situa¢des identificadas no numero 3
poderdo prestar teletrabalho.

Artigo 19.°
Procedimento

1 - A prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho pode ser proposta pelo
dirigente intermédio responsavel pela unidade organica ou ser solicitada pelo
trabalhador, mediante apresentacdo de requerimento dirigido ao Secretario Geral da
Procuradoria-Geral da Republica.

2 - O dirigente da respetiva unidade organica emite pronuncia fundamentada, em 5
dias uteis, ponderando, nomeadamente, sobre:

a) O normal funcionamento do servico;

b) A garantia da execucdo das tarefas que necessariamente tenham que ser
efetuadas nas instalagdes da Procuradoria-Geral da Republica, designadamente,
prestacdo de servico informativo presencial e telefénico, arquivo, expediente,
reunioes, etc.;

C) A enumeracdo concreta e expressa das tarefas a executar;

d) O condicionamento a deslocacao fisica e ou digital de documentos e de
processos;

e) A salvaguarda da integridade e confidencialidade dos documentos e dos
processos;
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f) A disponibilidade de equipamento informatico;

g) A disponibilidade de meios que permitam a interacdo trabalhador -
empregador;

h) A existéncia de trabalho e/ou processos pendentes de conclusao;
i) As metas definidas para a unidade organica e respetivo cumprimento;
j) O numero de trabalhadores em teletrabalho na unidade organica;

k) O perfil do trabalhador/a, nomeadamente, a capacidade de gestdo e
autodisciplina;

[) Qualquer outro fator considerado relevante.

3 - O Secretario Geral, verificados os requisitos legais e tendo em conta a ponderacgao
fundamentada referida no numero anterior, decide sobre a presta¢do de trabalho
em regime de teletrabalho.

4 - Sempre que se considere conveniente, por despacho do Secretario Geral, pode
ser proposta a adocdo do regime de teletrabalho para a totalidade ou parte dos
trabalhadores de determinadas wunidades organicas com fundamento,
designadamente, na otimizagdo e racionalizacao das instalagdes.

Artigo 20.°
Celebracao, duracao e cessacao do acordo

1 - A prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho, quando se trate de
trabalhadores com vinculo de nomeacao, dispensa a celebragcdo de acordo escrito,
resultando as condi¢des da respetiva prestacdo dos termos definidos e autorizados
pelo dirigente maximo do servi¢o, no requerimento ou na proposta do dirigente
intermédio.

2 - A prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho, quando se trate de
trabalhadores com contrato de trabalho em funcdes publicas, é sempre formalizada
através de um acordo escrito, nos termos da minuta em anexo ao presente
regulamento (Anexo ), no qual constarao os termos especificos em sdo exercidas as
funcdes em teletrabalho.
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3 - Em qualquer das situac¢8es previstas nos numeros anteriores, a prestacao de
trabalho em regime de teletrabalho inicia -se, em regra, no 1.° dia do més seguinte a
autorizacdo, com duracdo que ndo pode exceder os seis meses, renovando-se
automaticamente por iguais periodos, se nenhuma das partes declarar por escrito,
até 15 dias antes do seu término, que ndo pretende a renovacao.

4 - A prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho pode cessar:
a) Quando uma das partes manifesta oposicdo a renovagao automatica;

b) A todo o tempo, por requerimento do trabalhador, sem necessidade de
invocar justa causa, comunicando a sua inteng¢do por escrito, com conhecimento
simulténeo ao respetivo dirigente e a unidade organica responsavel pela gestao
dos recursos humanos;

c) A todo o tempo, por pedido devidamente fundamentado do dirigente da
unidade organica, mediante despacho do dirigente maximo.

5 - Finda a presta¢do de trabalho em regime de teletrabalho, o trabalhador tem
direito a retomar a prestacdo de trabalho nos termos que o vinha fazendo antes do
exercicio de fun¢des em regime de teletrabalho, ndo podendo ser prejudicado nos
seus direitos.

6 - A prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho, para além dos termos
resultantes da autorizacdo superior ou do acordo, rege -se pelo presente capitulo e
pelas disposi¢des previstas no Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de
12 de fevereiro, na redacao dada pela Lei n.° 83/2021, de 6 dezembro.

Artigo 21.°
Dias de trabalho presencial e de teletrabalho

1 - Os dias de presenca na Procuradoria-Geral da Republica sdo estabelecidos nos
acordos a celebrar, sem prejuizo de poderem ser ajustados quando necessario.

2 - A autorizacdo de teletrabalho, independentemente do regime, nao prejudica a
eventual necessidade de comparéncia na Procuradoria-Geral da Republica, ou noutro
local, devendo o trabalhador ser convocado logo que conhecida a necessidade, ou
com um prazo minimo de 24 horas.
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Artigo 22.°
Horario e periodo normal de trabalho

1 - Em regra, o regime de teletrabalho ndo altera o horario e periodo normal de
trabalho estabelecido para o trabalhador.

2 - Nas situagdes em que o trabalhador beneficie de horario especifico, a sua
manutencdo devera ser ponderada aquando da analise do pedido de teletrabalho.

Artigo 23.°
Registo de assiduidade e pontualidade

1 - Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram -se, com as necessarias
adaptagdes, sujeitos ao cumprimento das normas constantes do presente
Regulamento, efetuando o registo do inicio e fim da prestacdo do seu trabalho, nos
termos definidos no artigo 12.°, através da plataforma de registo de assiduidade a
que acedem remotamente através de VPN.

2 - Sem prejuizo da disponibilidade permanente, a prestacdo de trabalho em regime
de teletrabalho esta sujeita ao periodo normal de trabalho previsto no presente
regulamento, e ndo pode reduzir a operacionalidade das unidades organicas da
Procuradoria-Geral da Republica.

3 - O teletrabalho ndo dispensa a justificagdo de faltas e auséncias do local de
trabalho, bem como a marcagdo e o gozo efetivo de férias, nem prejudica os deveres
de pontualidade e de assiduidade.

Artigo 24.°
Local onde é prestado o teletrabalho

1- 0O local onde é prestado o teletrabalho é indicado no requerimento do trabalhador
e estabelecido no acordo de teletrabalho.
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2 - Alteragdes temporarias do local estabelecido devem ser obrigatoriamente
comunicadas a chefia direta.

3 - A eventual altera¢do definitiva do local da prestacao de teletrabalho, deve ser
objeto de autorizacdo e adenda ao acordo de teletrabalho.

4 - Em qualquer uma das situacles, a altera¢do deve ser, sempre, comunicada a
unidade organica responsavel pela gestdo dos recursos humanos para efeitos do
regime da reparacao de danos que resultem de acidente de trabalho ou doenca
profissional ou, no caso de altera¢do prevista no numero anterior, com vista a sua
autorizacdo e alteracdo dos termos e condi¢des anteriormente autorizados.

Artigo 25.°
Privacidade do trabalhador

1 - Os dirigentes devem respeitar a privacidade do trabalhador, o horario de trabalho
e 0s tempos de descanso e de repouso da familia deste, abstendo -se de o contactar
no periodo de descanso, ressalvadas as situa¢des de forca maior.

2 - Os poderes de direcao e controlo da prestacao do teletrabalho sao exercidos
preferencialmente por meio dos equipamentos e sistemas de comunicagao e
informacdo afetos a atividade do trabalhador, segundo procedimentos previamente
conhecidos por ele e compativeis com o respeito pela sua privacidade, ndo sendo
permitida a imposi¢cdo de conexao permanente, durante a jornada de trabalho, por
meio de imagem ou som.

Artigo 26.°
Seguranca

1- O trabalhador é responsavel por cumprir as instru¢8es dos Servi¢os no respeitante
a seguranca da informacado utilizada e produzida em teletrabalho, garantindo que a
mesma nao fica a disponibilidade de 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
fora das instala¢bes da Procuradoria-Geral da Republica.
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3-Nao sendo possivel o recurso a documentos desmaterializados, os mesmos devem

ser consultados presencialmente na Procuradoria-Geral da Republica ou, se

estritamente necessario, o seu transporte deve ser devidamente informado a

correspondente chefia, com identificacdo completa dos documentos transportados.

Artigo 27.°

Condigdes para uso dos equipamentos e sistemas do empregador

Nos equipamentos e sistemas disponibilizados pela PGR, o teletrabalhador

compromete-se a observar a sua correta utilizacdo e funcionamento sem os danificar,

nomeadamente:

a) Respeitar as regras de seguranca na utilizacao do equipamento;

b) Zelar pelo bom estado de funcionamento do equipamento, em termos da sua
manipulacao fisica, bem como da execucdo de software e do uso de ficheiros e
de mensagens de correio eletrénico ndo provenientes da rede interna, sendo
responsavel, em especial, pelas consequéncias de transmissao de virus ou outros
conteudos intrusivos e destrutivos, provenientes de ficheiros lidos a partir de
dispositivos externos ou descarregados da Internet;

c) Nao instalar software que ndo tenha sido previamente autorizado pela
Procuradoria-Geral da Republica;

d) Nunca deixar desacompanhado um computador ligado a rede com a palavra -
chave introduzida;

e) Nao deixar os computadores portateis desacompanhados qualquer que seja
o local, nem deixados a vista dentro de viaturas, transportes ou hotéis;

f) Comunicar imediatamente a Divisdo de Planeamento, Organizacdo e
Informatica qualquer anomalia de funcionamento, extravio ou perda e, em caso
de avaria, solicitar o apoio, através do Helpdesk, dando conhecimento do facto
ao respetivo dirigente.

g) Salvaguardar os ficheiros por si criados e armazenados no disco local,
procedendo com regularidade a uma cépia de seguran¢a dos mesmos.
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Artigo 28.°
Termo de responsabilidade

No ato de afetacdo de computador pessoal e/ou outro equipamento ao trabalhador
sera assinado pelo mesmo um termo de responsabilidade.

Artigo 29.°
Acesso ao computador pessoal

Para além do proprio utilizador do computador pessoal, s6 pode ter acesso direto ao
mesmo o pessoal técnico afeto a Divisdo de Planeamento, Organizac¢do e Informatica
quando chamado para resolu¢do de ocorréncias ou em cumprimento de tarefas de
manutenc¢do de rotina, as quais serdo executadas, sempre que possivel, na presenca
do préprio utilizador ou com o seu conhecimento, ficando ainda, em qualquer caso
um registo central destas intervencdes.

Artigo 30.°
Condicgdes para utilizacao de equipamentos do trabalhador

1 - APGR e o trabalhador podem acordar na utilizacdo de equipamentos e sistemas
que sejam propriedade do trabalhador.

2 - A PGR ndo é responsavel por problemas e/ou deficiéncias que o equipamento,
propriedade do trabalhador, possa ter ou vir a ter, ndo relacionados com os
programas instalados no mesmo pelo primeiro.

3- O trabalhador é responsavel pelas aplica¢cdes que instalar no equipamento de que
é proprietario.

Artigo 31.°
Reembolso de despesas

1 - O pedido de pagamento das despesas adicionais suportadas com energia e
internet, por forca da prestacdo pelo trabalhador em teletrabalho, deve ser
apresentado na Dire¢cdo de Servicos de Apoio Administrativo, instruido com os
respetivos documentos comprovativos, no prazo maximo de 90 dias, ap6s terem sido
suportadas pelo respetivo trabalhador.
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2 - O pagamento das despesas adicionais é processado e pago no més seguinte a
comprovacdo do acréscimo de custos.

3 - O reembolso das despesas é efetuado de acordo com os critérios e orientacdes
definidos pela Portaria n.° 292-A/2023, de 29 de setembro.

Artigo 32.°
Sancoes

As falsas declara¢des ou incumprimento de qualquer uma das clausulas constantes
do acordo de teletrabalho pode originar a instauracdo de processo disciplinar, bem
como implicar responsabilidade civil e criminal, nos termos gerais.

Artigo 33.°
Regime supletivo, duvidas e casos omissos

1 - Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento
aplicam-se as disposi¢cdes constantes do Regime do Contrato de Trabalho em
FuncBes Publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, e respetiva
regulamentac¢do, dos instrumentos de regulamentacdo coletiva aplicaveis, do
Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, quando for o caso, do Codigo do Trabalho e
da legislagdo especifica dos servicos da Procuradoria-Geral da Republica.

2 - As duvidas ou casos omissos que venham a surgir na aplicacdo do presente
Regulamento sdo resolvidas por despacho do Secretario da Procuradoria-Geral da
Republica.

Artigo 34.°
Entrada em vigor

Sem prejuizo da divulgacao do regulamento através da afixacdo nos servigos, bem
como através de outros meios de publicitacdo, o mesmo entra em vigor no primeiro
dia util do més seguinte ao da sua publicacdao em Diario da Republica.
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Mapa |
Periodos de funcionamento e atendimento

(artigo 3.° do Regulamento)

Periodo de Periodo de Periodo de Periodo de

funcionamento

atendimento

presencial no
Servico de
Apostila

atendimento
presencial
na Biblioteca

atendimento
presencial  nos
restantes
servicos

Das 8:00 horas as
20:00 horas

Das 9:30 Horas
as 12:30 Horas

Das 13:30 Horas
as 16:00

Das 9:30
Horas as
12:30 Horas

Das 13:30
Horas as
16:30 Horas

Das 9:00 Horas
as 12:30 Horas

Das 13:30 Horas
as 17:00 Horas

Mapa Il
Horario de Trabalho

(Artigo 6.°)

Horas de entrada/saida
e de presenca
obrigatéria

Margem moével/periodo de
presenca obrigatéria

NuUmero de horas

8:00 Horas as 10:00
Horas

10:00 Horas as 12:30
Horas

12:30 Horas as 14:30
Horas

Margem
entrada

movel para

Periodo de
obrigatdria

presenca

Margem mével para almoco

Periodo de
obrigatdria

presenca

Duas horas
Duas horas e meia

Duas horas, com
obrigatoriedade
de utilizacdo
minima de uma
hora

Duas horas e meia

Trés horas
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14:30 Horas as 17:00
Horas

17:00 Horas as 20:00
Horas

Margem mével para saida

Mapa Il

Outros Horarios

(Artigo 3.°, 7.°, 8.° e 9.° do Regulamento)

Nome do
trabalhador

Tipo de Horario

Horas
entrada

de

Horas de Saida

25



I 1 MINISTERIO PUBLICO
PORTUGAL

PROCURADORIA-GERAL DA REPUBLICA

Anexo 1 - Minuta de Acordo de prestacdo de trabalho em regime de
teletrabalho

Ao __.°diado mésde do ano de 2022, em Lisboa, entre:
Primeiro:
A Procuradoria-Geral da Republica, pessoa coletiva n.°,

Sita na Rua da Escola Politécnica, n.° 140, 1269-269 Lisboa-Portugal, representada por
, com poderes bastantes para este ato, doravante designado por
Primeiro Outorgante; e

Segundo:

portador do Cartdo de Cidadao n.° , valido até

, contribuinte fiscal n.° , residente em , doravante

designado por Segundo Outorgante ou Teletrabalhador;

é celebrado o presente acordo de prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho,
que se rege pelas clausulas seguintes:

Primeira

O presente acordo de prestacao de trabalho em regime de teletrabalho é celebrado
por solicitacdo expressa do Segundo Outorgante, detentor da carreira de
na categoria de , a exercer fun¢bes em

Segunda

1 - O acordo de trabalho celebrado pelas partes destina -se a prestacdo de trabalho
em regime de teletrabalho, a ser executado no periodo de a

, Nos seguintes dias da semana-----------------

2 - Qualquer das partes pode denunciar o acordo a todo o tempo.
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Terceira

O Teletrabalhador fica sujeito ao periodo normal de trabalho diario e semanal de 7 e
35 horas, respetivamente, sendo o horario de trabalho o seguinte:

Quarta
1 - O Teletrabalhador tem os mesmos direitos e deveres dos demais trabalhadores.

2 - O Teletrabalhador cumpre o dever de pontualidade e de assiduidade, de acordo
com os limites do periodo normal de trabalho, em termos a definir pelo primeiro
outorgante.

3 - O Teletrabalhador tem o dever de realizar acdo de formag¢do adequada a esta
modalidade de trabalho, a indicar pelo primeiro outorgante.

Quinta

1 - A atividade a ser desenvolvida pelo Teletrabalhador consiste ,

reportando o seu trabalho a no ambito da sua prestac¢do laboral.

2 - A concessao deste regime ndo pode, em regra, implicar circulacdo de documentos
ou outra informac¢do de suporte a atividade fora das instalacdes da Procuradoria-
Geral da Republica, para além daquela que se encontra disponibilizada em formato
digital nas plataformas acessiveis pelo teletrabalhador.

3 - Verificando -se a necessidade de circulacdo de documentacdo nao disponibilizada
em formato digital nas plataformas acessiveis pelo Teletrabalhador, deve a mesma
ser autorizada pela chefia direta a que o trabalhador se encontre afeto.

Sexta

1 - O Teletrabalhador exerce a atividade sita em , declarando

expressamente possuir as condi¢des necessarias de energia, rede instalada no local,
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e de velocidade compativel com as necessidades do equipamento eletrénico e de
comunicacdo.

2 - O Teletrabalhador declara expressamente deter as necessarias condi¢cdes de
seguranca e saude no local de trabalho identificado no nimero anterior.

Sétima

1 - Os instrumentos de trabalho respeitantes a tecnologias de informacdo pertencem
ao (Primeiro Outorgante ou Segundo Outorgante), que assegura a respetiva
manutencgao.

(Apenas considerar os préximos numeros se 0s instrumentos de trabalho forem
propriedade do primeiro outorgante).

2 - O Teletrabalhador compromete -se a observar corretamente as regras de
utilizacdo e funcionamento dos instrumentos de trabalho que lhe forem confiados e
a ndo os danificar.

3 - Os instrumentos de trabalho sdo utilizados exclusivamente no desempenho das
suas Funcoes

4 - Os instrumentos de trabalho ndao podem ser utilizados em beneficio proprio ou
de terceiros.

5 - Os instrumentos de trabalho sdo obrigatoriamente devolvidos quando solicitados.

Oitava

1 -Sempre que se considere conveniente, e no desempenho de atividades que exijam
a presenca fisica do Teletrabalhador, nomeadamente para reunides, formacao,
inquiricdes, tarefas para as quais esteja escalado ou sempre que notificado para tal,
deve este comparecer no servico.

2 - A chefia direta deve articular com o Teletrabalhador os dias em que considera
obrigatéria a sua presenca no servico.
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Nona

Cessando o presente acordo de prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho, o
Segundo Outorgante regressa a situacao juridico funcional de que é titular no seu
lugar de origem.

Décima

Tudo o que ndo se encontre expressamente previsto no presente contrato rege -se
pelo disposto na Lei Geral do Trabalho em Func¢8es Publicas, aprovada pela Lei n.°
35/2014 de 20 de junho, e no Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de
12 de janeiro.

Feito e assinado, em duplicado, na data e local mencionados no proémio, ficando
cada parte com um exemplar.

O Primeiro Outorgante:

O Segundo Outorgante:
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