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Implementacdo
do TT no IST

FUNCOES COMPATIVEIS + MEIOS TECNOLOGICOS + VALIDACAO DO RESPONSAVEL

|

Filho até 3 anos,
exclusive

Filho 3-8 anos

Art.166.° A, n.°2, CT Art.166.° A, n.°3, CT

i
Estatuto de
cuidador informal
reconhecido

Art.166.° A, n.°5, CT

Vitima violéncia

DAYS

o]

DAYS

doméstica

Art. 166.° A, n.°1, CT

Orientacobes

Teletrabalho IST

Documento orientador

|
Salde:
mobilidade

reduzida
Prova documental

Saude: situacao Proposta do

trabalhador

Por Requerimento

oncolégica ativa

Prova documental

»[z]

DAYS DAYS



TECNICO
LISBOA

REGRAS/ORIENTACOES ESPECIFICAS PARA TT IST

v’ Até 2 dias por semana

v COND. A) Funcoes compativeis

v" COND. B) Meios materiais e
tecnoldgicos

v' COND. C) Avaliacao responsavel
hierarquico

v" Periodos de 6 meses
03 v Acordado com responsavel hierarquico
v" Qualquer dia da semana
v' (Garantir a presenca de, pelo menos, 1
trabalhador em cada dia da semana |
Excecoes, necessario autorizagao do CG

02

04

v' Situacdes de satde: mobilidade
reduzida ou situagao oncologica ativa
poder ser atribuido até 5 dias por
semana

v Renovacao depende do parecer do
responsavel hierarguico

v' 15 dias antes do periodo de referéncia,
trabalhador elabora relatorio

v' Alteracao dos dias da semana propostos
somente a cada b6 meses
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REGRAS/ORIENTACOES ESPECIFICAS PARA TT IST

v Implementacao a partir do dia 1de
Novembro

v’ Estao reunidas as condicoes técnicas

v’ Horarios de atendimento ao publico
05 (interno e externo) nao podem ser

alterados pela atribuicao do TT

v Nao é aplicavel aos trabalhadores isentos
de controlo de assiduidade (que nao
marcam ponto)

v" Todos os trabalhadores sem TT = injecao
07 de 7 horas mensais no saldo
v Usar em funcao dos limites do regulamento
de assiduidade (14 dias por ano, 4 por més)

v’ Pode ser requerido a qualguer momento
09 v' Tem efeitos no primeiro dia do més

seguinte ao deferimento




LISBOA

w TECNICO DRH = Técnicos/as e administrativos/as > Formuldrios

Formularios INICIO

REQUERIMENTO TT

Informacéo DOCENTES

Aentrega fora de prazo de justificagdes de faltas, ndo marcagio de ponto & marcagdo de férias, tem posto emriscoo
processamento atempado dos vencimentos, Solicita-se que seja feito um esforgo para que, sempre que possivel, as
justificagdes sejam realizadas nos dias imediatamente apds a falta e/ou impreterivelmente até ao dia 4 do més seguinte.

INVESTIGADDRES/AS

TECNICOS/AS E
ADMINISTRATIVOS/AS

Adivulgagio dos formuldrios destina-se, apenas, a orientar e apoiar na solicitagio pretendida. A sua utilizagdo ndc )y

obrigatdria, devendo proceder-se a adaptagdes sermpre que tal se mostre necessario. < Formularios

> Recrutamento

AF - Acumulacéao de funcbes
> Assiduidade

ﬁ AF3 - Acumulagio de fungdes (DOCX, 49KB) - v8 Atualizado em 21.02.2018
= Avallagao (SIADAR)

> Legisiacao
A - Assiduidade, férias, faltas e licencas

BOLSEIRDS/AS
™ A2 - Faltas par casamento (DOCXK, 41KB) - w3 Atualizado em 21.02.2018

™ A3 - Parentalidade (DOCX, 55KB) - v7 Atualizado em 15.04.2020
M A7 - Apresentacio ao servigo (DOCX, 39KB) - v3 Atualizado em 21.02.2018 CIDADADS/AS ESTRANGEIROS/AS
ﬁ A% - Controlo de assiduidade dos trabalhadores - servigo externo (DOC, 127KB } - v2 Atualizado em 02.03.201

BEM-ESTAR WORKING@TECNICO

GESTAO DO IST (INSTRUMENTOS)

o

™ a10- Licenga sem remuneragio (DOCX, 48KB) - v5 Atualizado em 21.02.2018 FORMAGAG E DESENVOLVIMENTO
- ari . P 205 9 -
C 0 m O a C e d e r ™ A11 - Horario de trabalho (DOCX, 50KB) - vé6.1 Atualizado em 22.05.2019 ROTOCOLOS £ ACORDDS
™ A11 - Horario de trabalho - Anexo I: Tempo parcial (DOC, 84KEB) - v4 Atualizado em 02.03.2018

PUBLICITAGAD DE ATOS
ﬁ All - Horério de trabalho - Anexo |I: Trabalhador-estudante (DOC, 74KB) - v7 Atualizado em 21.09.2018

Pl A11 - Hordrio de trabalho - Anexo 11l: Parentalidade (DOC, 45KB) - vé6 Atualizado em 02.03.2018
™ A12 - Trabalhador estudante (DOC, 72KB) - v4 Atualizado em 02.03.2018 FaQ
™ A13 - Trabalho suplementar (DOCX, 51KB) - v5.1 Atualizado em 22.05.20

LEGISLAGAD

19 LIGACOES UTEIS

ELOGIO | SUGESTAD | RECLAMAGAD

A - Assiduidade, férias, faltas e licencas - Bloco Teletrabalho HUMANIST: NEWSLETTER DRH

Reguerimento Teletrabalho

ﬁ Al4 - Requerimento de teletrabalho (DOCX, 61KB) - v0 Atualizado em 11.07.2022 NOTICIAS
2| PDF - Orientagtes Gerais Teletrabalho (DQCX, 61KB) - v0 Atualizado em 11.07.2022

CONTACTOS

Orientacgtes Gerais Teletrabalho
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Exmo./a. Senhor/a
Vice-Presidente para a Gestdo Administrativa

Nome Tecnico 1D
[ | st |
E-mail | CarreirafCategc-ﬁa|

Servi:;:0| | C. Custo| | Ext| |

REQUERIMENTO TT

Solicita a V. Exa. que, nos termos dos artigos 165° e seguintes do Cadigo do Trabalho (CT), aprovado pela
Lei n? 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redacdo atual, por forca da remisséo efetuada pelo n.® 1 do artigo
68° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas (LTFP), aprovada pela Lei n.© 35/2014, de 20 de junho,
na sua redacé&o atual, conceda autorizac&o para exercer a sua atividade em regime de teletrabalho, com
fundamento em:

[ Ter filho com idade até 3 anos, exclusive (Artigo 166°-A, n®2, do Pelo periodo de meses, com inicioc no dia
CT) /[ [no maximo até a crianca perfazer 3 anos]
Pelo periodo de meses, com inicio no dia

g [por periodos maximos de 6 meses,
[ Ter filho com idade entre os 3 e os & anos, exclusive (Artigo 166°A, | automaticamente renovdveis na auséncia de
nt3,CT) comunicacio prévia em contrario por uma das partes, no
maximo até a crianca perfazer & anos e conforme
Fundamentar as razées do pedido declaragio em anexo]

(campo de escrita eletronica livre, onde devem ser descritas as fungdes atribuidas, fundamentada a compatibilidade [] Ter o estatuto de cuidador informal néo principal, comprovadamente | Pelo periodo de meses, com inicio no dia
[Iesmas COMm 0 regime de teletrabalho e indicada a disponibilidade dos meios materiais/tecnologicos necessrios para reconhecido (Artigo 166°-A, n.* 5, do CT) il [por periodos maximos de 6 meses,
seu exercicio) automaticamente  renovdveis na auséncia de
comunicacio prévia em contraric por uma das partes, até
ao limite de 4 anos]

[C] Ser vitima de violéncia doméstica (Artigo 166°-A, n.? 1, do CT) Pelo periodo de meses, com inicio no dia
g [por periodos maximos de 6 meses,

automaticamente  renovdveis na auséncia de

comunicacio prévia em contrario por uma das partes]

[[] No incluida em nenhuma das situacbes anteriores

Pede deferimento,

Modalidade de teletrabalho prendida:

pata [ [ [ ][] Assinatura [C] 100% do tempo de trabalho em teletrabalho
[[] Misto, em que os dias da semana em teletrabalho seréo (indicar os dias da semana)




W TLIIESCEI}\IOIgO Nota: E obrigatério juntar:

1. Parecer dos/as responsaveis hierarquicos/as, devidamente preenchido e assinado (por exemplo,

no caso de trabalhador/a integrado/a em Nucleo/Area/Direcio, o parecer deve ser assinado

R E Q U E R I M E N T 0 TT pelos/as Coordenadores/as do Niicleo e da Area e pelo/a Diretor/a);

Plano de trabalhos, com a enumeracéo concreta e expressa das tarefas a executar, devidamente
assinado pelos/as responsaveis hierarguicos/as;

Documento/s comprovativo/s do/s fundamento/s indicado/s;

4. No caso do fundamento de ter filho com idade entre 0s 3 e 0s 8 anos:

a. Comprovativo de que 0 outro progenitor retne condigdes para o exercicio da atividade
em regime de teletrabalho, emitido pela respetiva entidade empregadora, e indicacéo dos
periodos sucessivos de igual duragcido em que cada um dos progenitores pretende estar
em teletrabalho, com a concordéancia previa dos/as responsavels hierarquicos/as do/a
requerente; OU

b. Comprovativo de que se trata de familia monoparental; OU

c. Comprovativo de que o/a outro/a progenitor/a nao reune condicdes para o exercicio da
atividade em regime de teletrabalho, emitido pela respetiva entidade empregadora.

5. No caso do fundamento de ser cuidador informal:
a. Copia do Cartéo de ldentificacdo do Cuidador Informal (certificada pela DRH mediante
apresentacéo do original).

VERIFICACAO DO CUMPRIMENTO Informagéo DRH:
REQUISITOS - DRH

Data | ‘ ‘ | Assinatura

DESPACHO E FUNDAMENTACAO - CG Despache CG:
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REQUERIMENTO TT

PELA CADEIA

HIERARQUICA

Parecer dos/as responsaveis hierarquicos/as

Para efeitos da garantia do cumprimento dos formalismos necessarios a elaboragdo do acordo de

teletrabalho, os abaixo assinados declaram que ofa ftrabalhador/a
servigo/unidade/departamento

a)

b)
c)

k)

afeto/a ao

>

, preenche todos os requisitos abaixo dispostos:

A compatibilidade das func@es exercidas pelo/a trabalhador/a com o regime de teletrabalho, onde
se destaca a avaliacdo funcional do grau de interaco com os restantes trabalhadores, a
necessidade de utilizar as instalagfes do IST ou equipamentos ai presentes, a necessidade de
supervisédo presencial e o impacto no desempenho das funcgdes pelofa trabalhador/a,
nomeadamente ao nivel da produtividade;

A auséncia de impacto no normal funcionamento do servigo;

A garantia da execucBo das tarefas que tenham que ser efetuadas nas instalaces do IST,
designadamente as de lecionacéo e respetivo apoio, atendimento presencial, arquivo, seguranca
e manutencdo de edificios e instalagfes;

A enumeracio concreta e expressa das tarefas a executar em teletrabalho e presencialmente,
caso seja aplicavel, a anexar a este parecer sob a forma de plano de trabalhos;

O acesso fisico ou digital de documentos e de processos;

A salvaguarda da integridade e da confidencialidade dos documentos e dos processos;

A disponibilidade de equipamento informatico;

A existéncia de meios de comunicacéo céleres entre ofa trabalhador/a e a unidade orgénica;

Do deferimento do pedido de trabalho néo resulta necessidade de contratages adicionais para o
Servico;

No caso do regime prestado por progenitores/as com descendentes entre os 3 e 0s 8 anos de
idade, concordéncia com os periodos de trabalho (presencialfteletrabalho) previamente acordados
com o/a trabalhador/a.

Nos restantes casos, concordéncia com a modalidade de prestac&o de teletrabalho requerida
pelo/a trabalhador/a.

Responsaveis hierarquicos/as da Diregdo/Servigo ou Departamento

Data ‘

[ [ ]recnicomfst | Dat [ [ Jreccom ot ]

Assinatura Assinatura




