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POLITICA DE TRABALHO NAQ PRESENCIAL
EM REGIME ALTERNADO

1. Objeto

1.1.

Este documento tem par objeto a implementagdo de um regime facultative de trabalho
ndo presencial {0 “Regime”), ao qual poderdo aderir os{as) colaboradores(as) cujas
funcdes sejam compativeis com a execugdo a distdncia, de acordo com informacgdo da
chefia a area de Recursos Humanos (“DRH") de cada local {Sede e Centros Regionais);

1.2. Neste documento enunciam-se as condi¢Bes em que a UCP esta disponivel para aceitar
0s pedidos dos{as) colaboradores(as) para aplicar o Regime, as quais podem ser alteradas
se tal for considerado necessario, sem prejuiza do cumprimento dos acordos que
estiverem em vigor e da aplicagao das regras sabre a sua duragdo e vigéncia,

2. Ambito

2.1. O Regime aplica-se apenas aos{as) colaboradores{as) cujo contrato de trabalho tenha,
pelo menos, seis meses de execucdo efetiva,

2.2. 0O Regime ndo abrange as seguintes situagoes:

a) Pessoal docente, contratado ac abrigo do Estatuto da Carreira Docente da UCP;

b) Bolseiros(as) e outros{as) colaboradores{as)] que desenvolvam atividades de
investigacdo cientifica ou académica;

c} Situacdes de teletrabalho total ou permanente, resultantes de acordo especificamente
elaborado para o efeito, ou da aplicagdo de regras legais que concedem o direito a
trabalhar em regime de teletrabalho.

3. Acordo para aplicacdo da regime

3.1.

3.2.

3.3

A aplicagdo do Regime depende de acordo, cabendo a iniciativa ao(a) colaborador{a), que
apresenta o respetive pedido, e da subsequente aceitacao pela UCP.

A apresentacdo do pedido pelo{a) colaboradar{a)} implica a aceita¢ado de todos s termos
e condigBes estabelecidos no presente documento.

O acardo para aplicagdo do Regime tem uma duracao inicial de seis meses, para avaliagao
por parte da Universidade e do(a) colaborador{a), renovando-se automaticamente por
periodos sucessivos de seis meses, salvo se qualquer das partes comunicar a outra, com
15 dias de antecedéncia, gue nao pretende a renovagdo.

3.4. D acorde é formalizado nos termos previstos no numero 8.

4. Condigcdes para a organizagao do trabalho ndo presencial

4.1.

O trabalho ndo presencial tem de ser desenvolvido com observancia das seguintes

condicdes:

a) Nao pode exceder dois dias por semana, sendo o regime de alterndncia fixado na
proposta de organizacdo do trabalho prevista no numero 8.;
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4.2

4.3,

b) Tem de ser garantido, pela respetiva chefia, que pelo menos 50% de cada equipa se
encontra a trabalhar presencialmente e gue pelo menos um ou dois dias por semana
todas as pessoas de cada equipa se encantram a trabalhar presencialmente;

¢} Em servicos que sejam compostos por um{a} colaharadoer(a), cujas fun¢Bes sejam
compativeis com este regime, ndo se aplica o previsto na alinea anterior;

d} Os contactos devem ser realizados preferencialmente por teams/zoom;

e] As reunides presenciais devem, preferencialmente, ser agendadas com 24 horas de
antecedéncia e coincidir com dias de trabalha presencial;

f) A execugdo presencial do trabalho em dias em que era suposto ser prestado
remotamente deve ser excecional e caompensada através da execucdo ndo-presencial
noutros dias, sendo a substitui¢da acordada com a chefia;

O Regime é da escalha do(a) colaborador(a) e para sua conveniéncia e pressupde gue:

a) O(A) colaborador{a} dispte de um local e dos meios e equipamento adequados para
trabalhar a distancia;

b) O(A) colaborador{a) ndo tem qualquer acréscimo de despesas por trabalhar a
distancia.

O censentimento da UCP para a aplicagdo do Regime é dado no pressuposta de que o(a)

colaborador(a) dispde das condictes referidas no nimero anterior.

S. Regras gerais a observar na execucdo da atividade & disténcia

51.

5.2,

5.3.

5.4,

5.5.

A execugdo a distidncia do trabalho:

a) Ndo altera a atividade contratada nem a correspondente categoria profissional,
mantendo-se o reporte hierarquica e funcional definido e pressupde gue ofa)
colaborador(a) executa as respetivas fungdes de moda equivalente ao que faria no
trabalho presencial, com igual assiduidade, dedicacdo, zelo e diligéncia;

b) Nao implica qualquer alteragdo da retribuicao;

c) Tem a mesma dura¢do, didria e semanal, e serd executado no mesma regime de
horario aplicivel ao trabalho presencial, salvo eventuais alteracdes ao hordrio de
trabalho que forem previamente acordadas cam a chefia;

d} Supde que o trabalho é realizado na local ou locais indicados pelola) colahorador{a}
quando solicitar a adesdo ao Regime.

O{A} colaborador(a) fica vinculado ao cumprimento das recomendacgdes para o exercicio

de fungtes a distdncia, disponlveis na pagina online da UCP na area dedicada ao RGPD,

bem de como quaisquer outras que, entretanto, venham a ser aprovadas para este efeito.

O(A) colabarador(a) em trabalha ndo presencial compromete-se a manter uma postura e

enquadramento profissionais adequados ao exercicio das suas fun¢des, desenvolvendo a

atividade em condigOes iguais as que observa na execugdo presencial;

0O(A) colaborador{a) compromete-se a evitar distragies com assuntos estranhos &

atividade que lhe cabe realizar, trabalhando num espago adequado para o efeito e

assegurando as normais interagdes com 0s respetivos superiores € demais colaberadores.

Os poderes de direcdo e controlo da prestagdo de trabalho realizada & distdncia sdo

exercidos, em principio, por meio dos equipamentos e sistemas de comunicacdo e

informacao afetos a atividade do(a) colaborador{a), compativeis com o raspeita pela sua

privacidade e com ohservancia das diretrizes estabelecidas pela Comissdo Nacional de

Prote¢do de Dados para o efeito.
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Na execu¢do do trabalho a distancia o(a} colaborador(a) deve cumprir as diretrizes da UCP
em matéria de saude e seguranga no trabalho, avisando de imediato a ocorréncia de
qualquer acidente de trabalho.

6. Eguipamentos e meics de trabatho a distancia

6.1.

6.2.

Cabe ao(a) colaborador(a) garantir o acesso a internet compativel com as exigéncias da
execucia do trabalho a distdncia e a disponibilidade de um local apropriado para o efeito,
bem como assegurar que a execugao do trabalho a disténcia ndo implica um acrescimo
dos custos que habitualmente suporta com a realizagdoe do trabalho.

Em caso de mau funcionamento, interrupcdo ou suspensdo do servigo de internet ou do
acesso VPN que impecam a execucac do trabalho, o(a) colaborador{a) deve avisar de
imediato o respetivo responsdvel hlerarquico, a fim de serem definidas as medidas
adequadas para assegurar o desempenho do trabalho.

7. Deveres especiais na execugdo do trabalho a distancia

7.1,

7.2.

Sempre que a execucdo do trabalho a distancia implicar a utiliza¢gdo de meios e

equipamentos disponibilizados pela UCP {0 “Equipamento”) o(a) colaborador{a} obriga-

se a ohservar os seguintes deveres especiais:

a) N3o usar o Equipamento para fins alheios ao trabalho, nem consentir 0 seu uso por
terceiros;

h) N30 instalar as aplicagbes e programas existentes no Equipamento noutros
computadares, nem fazer cépias dos mesmos;

¢) N&o praticar qualquer ato que possa comprometer o sigilo ou a seguranga de
informacdo confidencial, designadamente, através do acesso remotoe de terceiros aos
servidores da UCP;

d) N&o instalar qualguer aplicacdo ou programa informatico sem prévio consentimento
da UCP.

Constitui obrigagdo dof(a) colaborador(a} manter na local de execugdo do trabalho a

distdncia os padroes de higiene e seguranga determinados pela UCP,

8. Procedimento para aplicacdo do Regime

8.1.

8.2.

3.3.

8.4,

A chefia avalia para cada equipa as fungdes que sao compativeis com o Regime e elabora

uma proposta de organizagao do trabalho, dentro do modelo aqui estabelecido.

A proposta deve ser enviada para a drea de recursas humanos (“DRH”}, que da parecer

sobre a mesma, obtém as necessarias autorizagdes e comunica a decisdo a chefia.

O/(A) colabarador que pretenda aderir ao Regime tem de enviar uma comunicagao escrita

{pode ser por email) em que declara ter lido e compreendido o presente documento e

aceitar todas as condigéies inerentes ao mesmo, devendo também indicar:

a) Os dias em que pretende executar o trabalho a distdncia, sem prejuizo da observancia
das regras estabelecidas no niumero 4 e das condigdes constantes da proposta de
organizacdo do trabalho aprovada pela UCP;

b) O local ou locais onde executara o trabalho a distancia.

O{A) colaborador{a) deve registar a entrada em trabalho a distdncla no sistema

informadtico de registo de presencas, através da corregda disponivel para o efeito, de
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modo a se encontrar abrangido pelo seguro de acidentes de trabalho, bem como avisar
previamente a chefia sempre que o local de execucdo do trabalho ndo coincida com o
indicado na declaragda de adesdo ao Regime,

9. Resolugao por incumprimento

9.1. O incumprimento pelo{a) colaboradar{a) dos deveres e procedimentos estabelecidos no
Regime conferem a UCP o direito de cessar a sua aplicacio, voltando o trabalho a ser
executado, em exclusivo, presencialmente.

9.2, Aresolugdo é comunicada por escrito, com indicagdo das razbes que a fundamentam e da
data a partir da qual tem de ser retomada a execu¢do presencial.
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Declaragdo de adesdo & Politica de Trabalho nZo Presencial em Regime Alternado

{Nome), vem pela presente comunicar que tomou conhecimento das condicdes em que a UCP
esta disponivel para aceitar a execugdo do trabalho a distdncia em reglime alternado, constantes
da “Politica de Trabalho ndo Presencial em Regime Alternado” e solicitar que lhe seja aplicado
esse regime, que & do seu interesse e conveniéncia, declarande que aceita integramente as
condigbes enunciadas pela UCP e que preenche tados requisitos necessarios para trabalhar a
distancia.

O local em que se propge executar o trabalho a distancia é o seguinte:

De acardo com o plano de organizacdao do trabalho do servigo em que se insere, os dias para a
execugdo do trabalho a distdncia s3c a e feiras.
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