NOVA

REGULAMENTO INTERNG DE HORARIO DE TRABALHO DO

INSTITUTO DE TECNOLOGIA QUIMICA E BIOLOGICA ANTONIO XAVIER DA UNL

CapiTuLo |

Disposigoes Gerais

O presente requlamento estabelece os periodos de funcionamento e o horario de trabalho dos
trabalhadores que exercem funcies no INSTITUTO DE TECNOLOGIA QUIMICA E BIOLOGICA ANTONIO
XavieEr DA UNL (ITQB NOWA)

Artigo 1°

Objeto e ambito de aplicacao

1. O horario de trabalho do pessoal ndo docente e ndo investigador em servico no [TOB NOWVA,
qualguer que seja o seu vinculo e natureza das suas fungdes, rege-se pelo disposto na Lel
n.2 35/2014 de 20/08, com as alteragdes dadas pela Lei n® 84/2015 de 07/08 e pela Lein®
18/2016 de 20/06 & no presente regulamento.

2. Por razdes de servigo, devidamente justificadas. sob proposta do coordenador, pode a
Direcao autorizar a isencac temporaria do cumprimento de disposigies do presente
requiamento a trabalhadores individualizados ou & um grupo de trabalhadores.

3. O pessoal dirigente, pessoal de chefia e aguele que por despacho da Diregao venha a ficar
isento de registo de assiduidade néo fica no entanto dispensado da observancia do dever
geral de assiduidade, nem do cumprimento de horario de trabalho semanal, ou o eguivalente
mensal, nos termos previstos na lei geral

Artigo 2°

Regime de prestagao de trabalho

. A duracao semanal do trabalho é de 35 horas, distribuida por um periodo normal de trabalho

diario ce 7 horas de segunda-feira a sexta-feira.

2. O periodo normal de trabalho e interrompido por um intervalo de descanso com duragao nao
inferior a uma hora, nem superior a duas horas, de modo a2 que o trabalhador nao presie mais
de cinco horas de trabalho consecutivo.

3. A prestacio de trabalho nao podera exceder as 9 horas diarias
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Artigo 3°

Periodo de funcionamento e de atendimento

O perfodo normal de funcionamento do ITQE NOVA decorre nos dias uteis entre as & horas

e as 20 horas.
Cada departamento do ITQB NOVA face ao publico que atende definira o seu periodo de

atendimento, que sera publicado no seu sife e na entrada do edificio do ITGQB NOVA

CaPiTuLo Il

Horario de Trabalho

Artigo 4°

Modalidades de horario

- A modalidade de horario de trabalho & de Horano Flexivel, desde gue nao prejudique o regular

e eficaz funcionamento dos servigos do ITQB NOVA.

For motive de organizagao do departamento pode ser praticada a modalidade de Horario
Desfasado.

Os departamentos do ITQEB NOVA podem adotar uma das modalidades de horario de trabalho
referidos nos numeros anteriores, sob proposta dos coordenadores dos departamentos e
deferido por despacho da Direcao do ITQB NOVA.

Artigo 5"

Horario flexivel

- Ma modalidade de horario flexivel cada trabalhador pode gerir os seus tempos de trabalho,

escolhendo as horas de entrada e saida, desde gue sejam observados os periodos de
presencga obrigatoria, designados por plataformas fixas.

Os periodos de prestacao de servigo em regime de horario flexivel pode ser efetuado de
acordo com as seguintes plataformas:

- Das & as 10 horas — margem maovel para enfrada nos servigos
Das 10 4s 12 horas - periodo de presenga obrigatoria

- Das 12 as 14 horas — margem movel para o almogo

- Das 14 as 16 horas — periodo de presenca obrigatorna

- Das 16 as 20 horas — margem movel para saida dos servigos

O Director, sob proposta fundamentada do coordenador do departamento do funcionario,
podera fixar individualmente plataformas fixas distintas das referidas no ponto anterior.

Artigo 6°

Horario desfasado

A modalidade de horario desfasado caractenza-se por permitir estabelecer horas fixas

diferentes de entrada e saida, para determinado departamento ou grupo(s) de pessoal, sem
prejuizo de manter inalterado o periodo normal de trabalho diario de 7 horas.



2.

As

A determinacdo das horas de enfrada e saida é efetuada por acordo entre o trabalhador e o
coordenador do departamento,

CapriTuLo

Controlo de Assiduidade

Artigo 7°

Deveres de assiduidade e pontualidade

(s trabalhadores devem comparecer regularmente ao servigo @ cumprir o horario de trabalho
a que estiverem sujeitos nos termos do presente regulamento, nao podendo ausentar-se,
salvo nos termos e por tempo autorizado pelo respetivo coordenador, sob pena de marcagéo
de falla, de acordo com a legislagio aplicavel.

O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade & verificado por um sistema de
registo automatico.

QO periodo de almogo tem a durag@o minima de 1 hora e maxima de 2 horas

Dao lugar a marcagao de ponto todas as entradas e saidas do trabalhador, nomeadamente
as referentes ao principio e ao fim de cada periodo de trabalho, a interrupgao para almogo e
0 recomego depois do mesmao.

A nao marcagao de ponto, guando devida, presume auséncia de servigo, dando origem auma

falta.
Artigo B

Regime de faltas

faltas sao justificadas nos termos da legislacao em vigor.

Artigo 9°

Afericao da assiduidade

. O trabalhador e 0 seu coordenador recebem meansalmente um guadro de assiduidade.
. Dentro de cada més, @ unicamente nas margens movels referidas no presente regulamento,

g permitida a compensacao de horas de trabalho entre dias, com conhecimento do
coordenador e desde que nao afecte o normal funcionamento do departamento.

O coordenador pode autorizar dispensa de servigo do trabalhador por um periodo até 5 horas
por mes, sem compensacgao. Esta autorizacao devera ser de caracter excecional e sera
comunicada, em formulario proprio, ao servico de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal.

. O debito de horas em relagao as horas totais de trabalho mensal resulta na marcagao de falta

a justificar nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 10°

Compensacao de saldos positivos

A compensagao de saldos positivos de tempo ce trabalho sera objeto de despacho interno.




Artigo 11°

Controlo e registo da assiduidade

O cumprnmento do disposto neste Regulamento e da responsabilidade dos trabalhadores sujeitos
ao controle por registe de assiduidade, do pesseal dirigente e de chefia, e dos responsaveis
nelos varos sectores de atividade.

CaPiTULO IV

Disposigoes Finais

Artigo 12°

Norma revogatoria

O presente regulamento revoga o regulamento interno do horario de trabalho do Instituto de
Tecnologia Cuimica e Biologica Antonio Xavier da UNL, publicado em anexo ao Despacho
(extrato) n 2 1511772014 — Diario da Repuablica, n.® 240, 2% série, de 12 de derembra.

Artigo 13°

Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia ... 2016,

Claudio M. Scares

Diretor



