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Artigo 1.2

Objeto e ambito

1 — O presente Regulamento define as normas e os procedimentos internos respeitantes ao
regime de teletrabalho do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, |.P. (adiante IVDP, IP)
previsto no Cédigo do Trabalho [aprovado em anexo a Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na
versdo atual] aplicavel a todos/as os/as trabalhadores/as, e em regime pontual a dirigentes e
coordenadores/as (adiante Trabalhador), com vinculo de emprego publico, de acordo com o
artigo 68.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas [aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014,

de 20 de junho, na versao atual].

2 — Considera-se teletrabalho a prestacdo de trabalho em regime de subordinacdo juridica do
Trabalhador, ao IVDP, IP, em local ndo determinado por este, através do recurso a tecnologias

de informac¢do e comunicacgao.

3 — O regime de teletrabalho pode ser praticado sempre que as fungdes em causa o permitam e

o Trabalhador disponha de condi¢cGes para as exercer.

4 — Considera-se incompativel com o regime de teletrabalho as fun¢des a seguir enumeradas:

a) Afetagdo ao Atendimento Presencial ao Publico, nos termos do Despacho n.2 8053-
A/2021, de 13 de agosto, publicado no Diério da Republica n.2 157, 1.2 suplemento, 2.2
série;

b) Prestacdo de trabalho indissocidvel da presenca fisica do Trabalhador como arquivo,

expediente, servico de laboratdrio, atividades operacionais, condugao de viaturas, bem
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como as que impliqguem uma interacdo didria com terceiros e com os restantes
trabalhadores;

c) Atividade que ndo permita o recurso a tecnologias de informac¢do e comunicagao.

5 — A prestacdo de teletrabalho poderd serd realizada em regime pontual, hibrido e integral, de

acordo com a seguinte caraterizagdo:

a) Pontual: excecionalmente, em alturas especificas e para uma determinada atividade ou
em situagBes pontuais, a autorizar, sem sujeicdo a acordo escrito previsto no n.2 1 do

artigo 2.9, mas seguindo as formalidades exigidas nos pontos 2 e 3 do mesmo artigo 2.9;

Hibrido: exercicio de fungGes em teletrabalho até 4 dias por semana, sem prejuizo do

dever de comparéncia previsto no artigo 6.9;

Integral: exercicio de funcdes em teletrabalho 5 dias por semana, sem prejuizo do dever

de comparéncia previsto no artigo 6.9.

6 — O Trabalhador em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais
Trabalhadores, nomeadamente no que se refere a formacao, limites da duracdo do trabalho,
periodos de descanso, protecdo da saude e seguranca no trabalho, reparacdo de acidentes de

trabalho e doencgas profissionais e avaliagdo do desempenho.

7 — A autorizacdo para a pratica do regime de teletrabalho ndo poderd em caso algum
comprometer o funcionamento dos servicos, dando-se prioridade aos casos consagrados na lei
identificados no n.2 1 do artigo 3.2 e tendo em consideracdo a disponibilidade orgamental para

fazer face a compensacgdo das despesas previstas no artigo 8.9.

Artigo 2.2

Acordo de teletrabalho

1 — O regime de teletrabalho depende de acordo escrito a celebrar entre o IVDP, IP e o
Trabalhador, nos termos previstos no artigo 166.2 do Cédigo do Trabalho, sendo utilizada a
minuta de acordo de teletrabalho em vigor no IVDP, IP (Anexo |), exceto nos casos de

teletrabalho pontual.
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2 — Para os efeitos previstos no nimero anterior, o Trabalhador deve apresentar, previamente,
requerimento escrito dirigido ao dirigente maximo, utilizando a minuta constante do Anexo ll,
indicando os motivos do mesmo e outros factos relevantes, estando o mesmo sujeito a

autorizac¢do pelo Conselho Diretivo do IVDP, IP.

3 — O requerimento a que se refere o numero anterior, acompanhado pela necessdria
documentacgdo, deve ser enviado pelo Trabalhador para o/a superior hierarquico/a que depois
remete para a Dire¢do de Servicos Administrativos e Financeiros (adiante DSAF), com o seu

respetivo parecer.

4 — O parecer deve ter em conta critérios equitativos e ndo discriminatdérios, podendo em
particular ser ponderadas as caracteristicas especificas das fungdes, as necessidades do trabalho
em equipa e da unidade organica em que o Trabalhador esta inserido, o perfil do Trabalhador
compativel com as exigéncias de gestdo do trabalho auténomo, as condi¢bes pessoais e
familiares do Trabalhador, incluindo as legalmente impostas, assim como qualquer outro fator

considerado relevante.

5 — Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, a instrucdo do pedido formulado pelo
Trabalhador deve ficar concluida no prazo de 15 dias Uteis, a contar da data de recec¢do do

mesmo na DSAF.

6 — A prestacdo da atividade em regime de teletrabalho inicia-se no 1.2 dia do més seguinte ao

da celebragdo do acordo previsto non.2 1.

Artigo 3.2

Direito ao regime de teletrabalho

1 — Tém direito a exercer as fungdes em regime de teletrabalho, quando este seja compativel

com a atividade desempenhada, os Trabalhadores que se enquadrem nos seguintes casos:

a) Trabalhador vitima de violéncia doméstica, verificadas as condigdes previstas no n.2 1

do artigo 195.2 do Cédigo do Trabalho;

Trabalhador com filho/a com idade até 3 anos;

Trabalhador com filho/a até aos 8 anos de idade, nas seguintes situac¢des:
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Quando ambos os progenitores reinem condi¢Ges para o exercicio da atividade
em regime de teletrabalho, desde que este seja exercido por ambos em
periodos sucessivos de igual duracdo num prazo de referéncia maxima de 12

meses;

Familias monoparentais;

Quando apenas um dos progenitores, comprovadamente, reine condi¢cGes

para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho.

d) Trabalhador a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador/a informal ndo

principal.

2 — Pode ainda solicitar teletrabalho o Trabalhador:

A realizar tratamento médico prolongado;
Que precise de acompanhar familiar do mesmo agregado;
Possua incapacidade igual ou superior a 60 %;

Outras situacdes devidamente fundamentadas pelo Trabalhador.

3 -0 Trabalhador deve apresentar, a data do pedido, documentagdo que comprove as situagoes
mencionadas no n.2 1, a excecdo das previstas nas alineas b) e c), subalinea ii., cujo

conhecimento é oficioso do IVDP, IP, e as situacdes identificadas no n.2 2.

4 — No caso da alinea c), subalinea i. do n.2 1, o Trabalhador deve apresentar os seguintes

documentos:

a) Declaragdo conjunta de ambos os progenitores, referindo os periodos sucessivos a

exercer por cada um, de igual duragao num prazo de referéncia maxima de 12 meses;

Declaragdo emitida pela entidade empregadora do outro progenitor, atestando que o

mesmo requereu o exercicio de fungdes em regime de teletrabalho, ao abrigo do

disposto na alinea a) do n.2 3 do artigo 166.2-A do Cédigo do Trabalho, com indicagdo

dos periodos em que sera exercido tal regime;

Cdépia da decisdo quanto ao exercicio de fung¢des em teletrabalho, proferida pela

entidade empregadora do outro progenitor.
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5 — Caso inexista, a data do pedido, decisdo da entidade empregadora do outro progenitor, a
que se refere a alinea c) do n.2 4, o Trabalhador deve proceder a sua apresentagao logo que

disponivel.

6 — No caso da alinea c), subalineaiiii. do n.2 1, o Trabalhador deve apresentar declaracdo emitida
pela entidade empregadora do outro progenitor, atestando que o0 mesmo ndo reune condi¢bes

para o exercicio de fungdes em regime de teletrabalho.

7 — No caso da alinea d) do n.2 1, o Trabalhador deve apresentar documento comprovativo do

reconhecimento, pela Seguranca Social, do estatuto de cuidador/a informal ndo principal.

Artigo 4.2

Duragdo, renovacao e cessacao do acordo de teletrabalho

1 -0 acordo de teletrabalho é celebrado com duracdo determinada, ndo podendo exceder os 6
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 renovacgdo, sem prejuizo do

disposto no numero seguinte.

2 — O/A superior hierarquico/a, dependendo da apreciagdo do desempenho do Trabalhador,
nomeadamente do seu nivel de produtividade, pode propor a densificagdo da monitorizacio do
trabalho prestado em teletrabalho ou, de forma fundamentada, que o acordo de teletrabalho nado

seja renovado.

3 — O parecer referido no numero anterior é emitido com antecedéncia de 5 dias relativamente
ao prazo de 15 dias previsto no n.2 1, e remetido a DSAF para ser submetido a delibera¢do do

Conselho Diretivo.

4 — Para os efeitos previsto no niUmero anterior, a DSAF comunica ao/a superior hierdrquico/a

do Trabalhador, a data em que pode ocorrer a renova¢ao do acordo de teletrabalho, com a

antecedéncia de 30 dias.

5 — A duragdo do acordo de teletrabalho e suas eventuais renovacgdes, nos casos especificos do

n.2 1 do artigo 3.2 e no artigo 166.2-A do Cadigo do Trabalho, compreendem os seguintes limites:
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No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a Trabalhador com filho/a até 3 anos,

o acordo de teletrabalho tem a sua duracdo até a véspera de perfazer 4 anos de idade;

No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a Trabalhador com filho/a até 8 anos,

o acordo de teletrabalho tem a sua duracdo até a véspera de perfazer 9 anos de idade;

No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a Trabalhador a quem tenha sido
reconhecido o estatuto de cuidador/a informal ndo principal, o acordo de teletrabalho

tem a duracgdo de 4 anos, seguidos ou interpolados.

6 — Qualquer das partes pode denunciar o acordo de teletrabalho durante os primeiros 30 dias

da sua execucao.

7 — Para além do disposto no nimero anterior, o acordo de teletrabalho cessa nos seguintes

Casos:

a) Pelo seutermo, se ndo ocorrer renovagdo, conformeon.2 1;

Por incumprimento, pelo Trabalhador, das disposicoes legais, regulamentares e

contratuais relativas a prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho;
Por cessacdo do motivo que fundamentou a concessao do regime de teletrabalho;

Por iniciativa do Trabalhador, mediante requerimento nesse sentido, a dirigir ao

dirigente maximo do IVDP, IP.

8 — Nas situagbes previstas nas alineas b), c) e d) do n.2 1 do artigo anterior, o acordo de

teletrabalho cessa independentemente da observancia do pré-aviso a que se refere o n.2 1.

9 — Cessando o acordo de teletrabalho, o Trabalhador retoma a atividade em regime presencial,

nas instala¢des do IVDP, IP.

10 — Além dos limites maximos previsto no Codigo do Trabalho e no presente Regulamento o

regime de teletrabalho poderd, caso a caso, ser autorizado para além desses limites quando

devidamente fundamentado pelo Trabalhador.

Artigo 5.2
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Local de trabalho e privacidade do Trabalhador

1 - 0 Trabalhador exerce a sua atividade no local indicado no respetivo acordo de teletrabalho.

2 — O local de trabalho previsto no acordo de teletrabalho pode ser alterado pelo Trabalhador,
mediante adenda ao acordo de teletrabalho, produzindo efeitos a partir da sua celebracdo ou

da data em que dela constar.

3 — Para efeitos do disposto no nimero anterior, o Trabalhador deve informar a DSAF- Recursos
Humanos, com conhecimento do/a superior hierdrquico, logo que possivel, da alteracdo do local

de trabalho estabelecido no acordo de teletrabalho.

4 — Tratando-se de alteracdo temporaria do local de trabalho, o Trabalhador deve informar a
DSAF-Recursos Humanos com conhecimento do/a superior hierdrquico, logo que possivel,

estando sujeita a autorizacao prévia do Conselho Diretivo do IVDP, IP.

5 — Nos dias em que se encontre em teletrabalho, o Trabalhador deve registar as entradas e
saidas, na plataforma eletrénica de assiduidade, incluindo no periodo de almocgo caso se ausente

do seu local de trabalho.

6 — O IVDP, IP deve respeitar a privacidade do Trabalhador, o horario de trabalho e os tempos
de descanso e de repouso da familia deste, bem como proporcionar-lhe boas condi¢des de

trabalho, tanto do ponto de vista fisico como psiquico.

7 — As reunides de trabalho a distancia, assim como as tarefas que, pela sua natureza, devam
ser realizadas em tempos precisos e em articulacdo com outros Trabalhadores, devem ter lugar
dentro do hordrio de trabalho e ser agendadas preferencialmente com 24 horas de

antecedéncia.

8 — E vedada a captura e utilizacdo de imagem, de som, de escrita, de histérico, ou o recurso a

outros meios de controlo que possam afetar o direito a privacidade do Trabalhador, exceto no

caso das reunides de trabalho durante as quais as camaras devem manter-se ligadas.

Artigo 6.2
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Dever de comparéncia ao servigo

1 - Independentemente da modalidade de regime de teletrabalho, o Trabalhador deve
comparecer nas instalagdes do IVDP, IP, para prestar trabalho presencial, com periodicidade

semanal, a ter lugar pelo menos uma vez por semana, em dia a acordar previamente com o

superior hierdrquico, que constara do respetivo acordo de teletrabalho.

2 — Por razbes devidamente fundamentadas, nomeadamente, nas situacdes em que o local de
trabalho/domicilio do Trabalhador se situe a uma distancia superior a 50 km ou caso se trate de
Trabalhador a quem foi reconhecido o estatuto de cuidador/a informal ndo principal, a
periocidade de comparéncia nas instalacdes do IVDP, IP pode ser alargada, para além da referida
no numero anterior, nos termos a acordar com o superior hierarquico e a fixar no respetivo

acordo de teletrabalho.

3 —Sem prejuizo do disposto nos nimeros antecedentes, o Trabalhador é obrigado, salvo motivo
atendivel em contrario, a comparecer nas instalacdes do IVDP, IP ou noutro local por este
designado, para reuniGes, a¢cdes de formacdo e outras situagdes que exijam presenca fisica, para

as quais tenha sido convocado com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia.

Artigo 7.2

Equipamentos e sistemas

1-0IVDP, IP é responsavel pela disponibilizacdo ao Trabalhador dos equipamentos e sistemas

necessarios a realizacdo do trabalho e a interacdo Trabalhador-empregador.

2 — Face a eventual contexto de caréncia, o Trabalhador, por opgdo e para salvaguardar a possibilidade
de recurso ao teletrabalho, pode utilizar equipamento e sistemas prdprios necessarios a realizacdo do

trabalho, o que devera constar do acordo.
3 — Sao equipamentos e sistemas, nomeadamente:
Computador portatil e o software necessario a prestacdo do trabalho;
Monitor;
Teclado;
Rato.
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4 — O Trabalhador deve utilizar o equipamento e os sistemas que |he foram disponibilizados pelo
IVDP, IP exclusivamente no ambito e para os fins da prestacdo de trabalho em regime de

teletrabalho.

5 — O Trabalhador deve observar as regras de utilizacdo e funcionamento dos equipamentos e
instrumentos de trabalho que Ihe forem disponibilizados, sem os danificar, dar outro uso ou

partilhd-los com terceiros.

Y

6 — Cessando o acordo de teletrabalho, o Trabalhador procede a imediata devolucdao dos
equipamentos e sistemas que lhe foram disponibilizados para a prestacdao de trabalho em

regime de teletrabalho.

7 — O Trabalhador deve comunicar ao Servico de Sistemas de Informacdo e Comunicagao
(adiante SIC), atempadamente, quaisquer avarias ou defeitos de funcionamento dos

equipamentos ou sistemas utilizados na prestacao de trabalho.

8 — O equipamento que ndo possa ser reparado remotamente deve ser encaminhado, pelo

Trabalhador, para o SIC, para efeitos de reparacao ou substituicdo.

Artigo 8.2

Compensagao das despesas

1 — S3o compensadas pelo IVDP, IP as despesas adicionais que, comprovadamente, o
Trabalhador suporte como direta consequéncia do uso dos equipamentos e sistemas

informaticos ou telematicos necessarios a realizacdo do trabalho, o que abrange os acréscimos

de custos de energia e de internet (relevando o aumento do consumo), assim como os custos

de manutengdao dos mesmos equipamentos e sistemas.

2 — Consideram-se despesas adicionais as correspondentes a aquisicdo de bens e ou servicos de
que o Trabalhador ndo dispunha antes da celebragdo do acordo de teletrabalho, assim como as
determinadas por comparagdo com as despesas homdlogas do Trabalhador no ultimo més de

trabalho em regime presencial.

3 — Para efeitos dos niumeros anteriores, o Trabalhador deve apresentar, junto da DSAF, guia de
reembolso de despesa de energia e guia de reembolso de despesa de internet (Anexos Il e 1V),

juntando as faturas comprovativas dos consumos referentes ao primeiro més como
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teletrabalhador, bem como os comprovativos dos consumos referentes ao uUltimo més de
trabalho em regime presencial, para que verifique o valor da diferenca solicitada e o submeta a
apreciacdo superior, sendo que sera esse o valor a considerar mensalmente, enquanto durar o

acordo de teletrabalho.

4 — A compensacao é considerada, para efeitos fiscais, custo para o empregador e ndo constitui
rendimento do Trabalhador, até ao limite do valor definido na Portaria n.2 292-A/2023, de 29

de setembro.

5 — O pagamento é devido no més seguinte a comprovacao do acréscimo de custos.

6 — O valor a que se refere o n.2 3 s6 é devido caso nao seja atribuida qualquer compensacao
pelas despesas adicionais em funcdo da prestacio de trabalho em regime de teletrabalho ao/a
cOnjuge do Trabalhador ou a pessoa com quem viva em unido de facto, pela respetiva entidade

empregadora.

7 — Para efeitos do numero anterior, o Trabalhador deve apresentar uma declaracdo emitida
pela entidade empregadora do/a cénjuge ou de pessoa com quem viva em unido de facto,
atestando que nao recebe qualquer compensacdo por despesas adicionais decorrentes do

teletrabalho.

Artigo 9.2

Deveres especiais do empregador

Sem prejuizo dos deveres gerais consagrados no Cddigo do Trabalho e no presente

Regulamento, o regime de teletrabalho implica, para o IVDP, IP, os seguintes deveres especiais:

a) Informar o Trabalhador, quando necessario, acerca das carateristicas e do modo de
utilizacdo de todos os dispositivos, programas e sistemas adotados para acompanhar a

distancia a sua atividade;

b) Abster-se de contatar o Trabalhador no periodo de descanso, nos termos referidos no
artigo 199.2- A do Cddigo do Trabalho, salvo casos de forca maior, nomeadamente, os

indispensaveis para prevenir ou reparar prejuizos graves para o IVDP, IP;
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Diligenciar no sentido da redugao do isolamento do Trabalhador, promovendo, com a
periodicidade estabelecida no acordo de teletrabalho, contatos presenciais com as

chefias e equipa;

Garantir ou custear as agdes de manutengdo e de corregdo de avarias do equipamento

e dos sistemas utilizados no teletrabalho;

Consultar o Trabalhador, por escrito, antes de introduzir mudangas nos equipamentos

e sistemas utilizados na prestacao de trabalho;

Facultar ao Trabalhador, a formacdo de que careca para o uso adequado e produtivo

dos equipamentos e sistemas que serdo utilizados no teletrabalho.

Artigo 10.2

Deveres especiais do Trabalhador

1 — Sem prejuizo dos deveres gerais consagrados no Cédigo do Trabalho e no presente
Regulamento, o regime de teletrabalho implica, para o Trabalhador, os seguintes deveres

especiais:

a) Informar atempadamente o/a superior hierarquico/a de quaisquer avarias ou defeitos

de funcionamento dos equipamentos e sistemas utilizados na prestagao de trabalho;

Cumprir as instrucGes do IVDP, IP no respeitante a seguranca da informacao utilizada

ou produzida no desenvolvimento da respetiva atividade;

Respeitar e observar as restricdes e os condicionamentos definidos previamente, no
tocante ao uso para fins pessoais dos equipamentos e sistemas de trabalho fornecidos

por aquele;

Observar as diretrizes do IVDP, IP em matéria de saude e seguranga no trabalho;

Cumprir o dever de pontualidade e de assiduidade, nos mesmos termos do trabalho
presencial, cujo controlo é efetuado mediante registo eletrénico remoto de tempos de

trabalho, no sistema SISQUAL.
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2 — O Trabalhador deve enviar relatdrios semanais de trabalho como forma de monitorizagao,
cujo conteudo pode ser densificado, com feedback continuo das partes, exceto nos casos de

teletrabalho pontual.

Artigo 11.2

Seguranga e saude no trabalho

1 — O Trabalhador em regime de teletrabalho é abrangido pelo regime juridico relativo a
seguranca e saude no trabalho, bem como pelo regime legal de reparacdo dos acidentes de

trabalho e doencas profissionais.

2 — No quadro da responsabilidade em matéria de saude e seguranga no trabalho, o IVDP, IP
promove a realizacdo de exames de saude no trabalho, preferencialmente, antes da

implementacdo do teletrabalho e, posteriormente, exames anuais para avaliacdo da aptidao

fisica e psiquica do trabalhador para o exercicio da atividade, a repercussdo desta e das

condicbes em que é prestada na sua salde, assim como das medidas preventivas que se

mostrem adequadas.

3 — Os exames de salude sdo realizados nas instalagdes do IVDP, IP, sem prejuizo do disposto no

numero seguinte.

4 — Caso se revele necessario, o Trabalhador faculta o acesso ao local onde presta trabalho aos
profissionais designados pelo IVDP, IP que, nos termos da lei, tém a seu cargo a avaliagdo e o
controlo das condi¢Oes de seguranga e saude no trabalho, em periodo previamente acordado,

dentro do horario de trabalho.

Artigo 12.2
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Protecdo de dados

1 — O Trabalhador deve assegurar a rigorosa e estrita confidencialidade no respeitante a
informacdo de que tenha ou de que venha a ter conhecimento em virtude da presta¢do da sua

atividade profissional no IVDP, IP ou em conexdo com a mesma.

2 — O Trabalhador deve adotar os procedimentos e as medidas de organizacdo e de seguranca
adequadas a impedir o acesso ndo autorizado de terceiros, relativamente a dados e informacdes

a que tenha acesso no ambito e em virtude da sua atividade profissional no IVDP, IP.

3 — O Trabalhador deve cumprir as orienta¢des produzidas no dmbito do Sistema de Gestdo de

Seguranca da Informac3o, relativamente ao armazenamento da informacao produzida.

Artigo 13.2
Regime supletivo

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto neste Regulamento aplica-se o disposto no
Cddigo do Trabalho e no Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de

Trabalho do IVDP, IP.

Artigo 14.2
Entrada em vigor

1 - 0 presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2024.

2 — A producdo de efeitos do presente Regulamento depende da respetiva publicitacdo, a fazer

no Didrio da Republica, por extrato, sem prejuizo da publicitagdo no sitio do IVDP, IP e divulgagao

interna na Intranet de Recursos Humanos.

Aprovado em Reunido do Conselho Diretivo de 30 de novembro de 2023
Anexo | — Minuta de acordo de teletrabalho 2024.

Anexo Il — Minuta de requerimento teletrabalho 2024.
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Anexo Il - Modelo de despesa com eletricidade.

Anexo IV — Modelo de despesa com internet.
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Anexo | — Minuta de acordo de teletrabalho 2024.

ACORDO DE TELETRABALHO

PRIMEIRO: Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P. (adiante IVDP, IP), pessoa coletiva n.2
501 176 080, com sede em Rua dos Camilos, n.2 90, 5050-272 Peso da Régua, agindo em nome
e representacdo do Estado e, representada pelo Senhor Professor Doutor Gilberto Paulo Peixoto
lgrejas e pela Senhora Engenheira Maria Natdlia Moser Abreu Ribeiro, que outorgam
respetivamente na qualidade de Presidente e de Vice-presidente do Conselho Diretivo,
designado pelo Despacho n.2 11636/2018 de 29 de novembro, publicado no DR, 2.2 série, N.2
235, de 06/12/2018 e designada em regime de supléncia pelo Despacho n.2 9181/2023 de 1 de
setembro, publicado no DR, 2.2 série, N.2 174, de 07/09/2023, com poderes bastantes para este

ato, doravante designado por Primeiro Outorgante ou IVDP, IP;
E

SEGUNDO/A: XXXXXX, portador/a do Cartdo do Cidaddo n.2 XXXXX, contribuinte fiscal n.2 XXXXX,
subscritor/beneficidrio/a da Caixa Geral de Aposentacdes / Seguranca Social com o n.2 XXXX,

residente em XXXXXXXXXXXXX, doravante designado por Segundo Outorgante ou Trabalhador.

Considerando que:
a) Foiaprovado em xx/xx/xx o Regulamento de Teletrabalho do IVDP, IP;
b) O Segundo Outorgante encontra-se afeto ao XXXXXX, com a categoria de XXXXXX,
em posto de trabalho localizado nas instala¢des do IVDP, IP;
c) O Segundo Outorgante declara dispor no seu domicilio de todas as condi¢Ges para em
seguranca, sem prejuizo para a sua saude, prestar trabalho em regime de teletrabalho;
d) Por decisdo de XX de XXXX de XXX do Conselho Diretivo foi aprovada a celebragdo de

contrato de teletrabalho nos presentes termos.

E, nos termos do artigo 165.2 e seguintes do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009,

de 12 de fevereiro, na versao atual, aplicavel por remissdo do n.2 1 do artigo 68.2 da Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua
redacdo atual, livremente e de boa-fé celebrado o presente Acordo de Teletrabalho, com
referéncia ao contrato de trabalho em fun¢Ges publicas por tempo indeterminado, subordinado

as cldusulas seguintes, que as partes mutua e reciprocamente aceitam:
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PRIMEIRA
(Objeto)

E objeto do presente acordo estabelecer os termos e condigdes da prestacdo de teletrabalho,

indicando os direitos, deveres e garantias das partes, sem prejuizo do disposto no Cddigo do

Trabalho e demais normas legais e regulamentares aplicaveis.

SEGUNDA
(Fungoes e remuneragao)

1. O IVDP, IP permite ao Segundo Outorgante exercer, em regime de teletrabalho, no local da
prestacao do trabalho definido na clausula terceira, as fungdes correspondentes a categoria de

, com as tarefas especificas para o periodo de duragao deste contrato, sob a autoridade
e direcdo do IVDP, IP e sem prejuizo da autonomia técnica inerente a respetiva atividade.
2.Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o IVDP, IP pode, nos termos e dentro dos limites
legais, encarregar o Segundo Outorgante de desempenhar func¢des afins, ou que estejam
funcionalmente ligadas a categoria profissional para que foi contratado.
3. O Segundo Outorgante mantém o direito a auferir a remuneracdo base correspondente a

categoria de que é titular, bem como o subsidio de refeicdao que Ihe vem sendo atribuido.

TERCEIRA

(Local de trabalho e dever de comparéncia)
1. O local da prestacdo do trabalho do Segundo Outorgante situa-se em XXXXXXX, sem prejuizo
do disposto nos nimeros seguintes.
2. O Segundo Outorgante deve deslocar-se ao IVDP, IP com periodicidade semanal, a ter lugar
uma vez por semana, a [indicar o dia da semana].
[Adaptar em caso de periodicidade diferente — casos de excegdo]
3. A comparéncia do Segundo Outorgante nas instalagdes do IVDP, IP, ou em local a designar,
nomeadamente para reunides, agdes de formagao e outras situagdes que exijam presenga fisica,
é obrigatdria, sempre que seja, para tal, notificado pelos superiores hierdrquicos, com a
antecedéncia minima de 24 horas.
4. Se o Segundo Outorgante, sem qualquer justificacdo, ndo comparecer no IVDP, IP, no ambito
do previsto no n.2 2 da presente cladusula ou na sequéncia das convocatdrias que lhe forem
dirigidas, nos termos do nimero anterior, a sua auséncia é tida como falta injustificada, de

acordo com o disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.
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5. No ambito do controlo da atividade laboral do Segundo Outorgante, o IVDP, IP pode verificar,
nomeadamente pelos meios eletrdnicos, que o Segundo Outorgante desempenha o seu

trabalho no horario e local de teletrabalho que consta do presente contrato.

QUARTA
(Duragao)
O presente acordo é celebrado com duracdo determinada, por xx meses, sem prejuizo dos

termos constantes da cldusula nona, iniciando-se em ..... e tendo o seu termo em

QUINTA

(Horario de trabalho)
1. O Segundo Outorgante obriga-se a prestar xx horas de trabalho diario e xx horas de trabalho
semanal, de segunda a sexta-feira, de acordo com o hordrio praticado e cujo computo é
efetuado no ultimo dia de cada més, cumprindo o horario em vigor no IVDP, IP.
2. A gestdo do periodo de trabalho pelo Segundo Outorgante ndo pode comprometer a sua
disponibilidade, sempre que requerida pelo IVDP, IP, bem como o cumprimento dos objetivos
de produtividade que lhe foram fixados, nos termos da clausula seguinte.
3. Nos dias em que se encontre em teletrabalho, o Segundo Outorgante deve registar as
entradas e saidas, na plataforma eletrénica de assiduidade, incluindo no periodo de almoco case
se ausente do seu local de trabalho.
4. Nos dias de comparéncia no servico, o Segundo Outorgante deve registar as entradas e saidas
no sistema de registo biométrico, devendo cumprir presencialmente, as duas plataformas fixas,
sem prejuizo da observancia do periodo didrio normal de trabalho.
5. A prestac¢do de trabalho em regime de teletrabalho ndo dispensa a justificacao de faltas e
auséncias do local de trabalho, bem como a marcagdo do gozo de férias, as quais devem ser

inseridas no sistema de gestao de assiduidade do IVDP, IP.

SEXTA
(Objetivos)
O presente acordo, no ambito da prestagdo subordinada de teletrabalho, mantém em vigor os

objetivos de produtividade definidos em sede de avaliagdo do desempenho (SIADAP).

SETIMA
(Instrumentos de trabalho e compensacdo de despesas)
1. Durante a vigéncia do presente acordo, o IVDP, IP manterd no local da prestacdo de trabalho

indicado na clausula terceira os seguintes instrumentos de trabalho:

NIPC
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a) Computador portatil;

b) Monitor, teclado e rato. [caso aplicdvel]
2. O Segundo Outorgante obriga-se a utilizar o instrumento de trabalho referido no nimero
anterior, exclusivamente, no ambito e para os fins da relacao laboral prevista neste contrato.
3. O Segundo Outorgante fica obrigado a fazer uma utilizagdo prudente dos bens confiados,
devendo, com a cessac¢do do presente acordo qualquer que seja o motivo ou a forma, ainda que
imputavel ao IVDP, IP, proceder a sua imediata restituicdo, ndo podendo invocar direito de
retengao.
4. O Segundo Outorgante deve informar atempadamente o IVDP, IP de quaisquer avarias ou
defeitos de funcionamento dos equipamentos e sistemas utilizados na prestacdo de trabalho.
5. O equipamento que ndo possa ser reparado remotamente serd encaminhado, pelo Segundo
Outorgante, para o IVDP, IP, para efeitos de reparacao.
6. O IVDP, IP assegura a compensacdo das despesas adicionais que, comprovadamente, o
Segundo Outorgante suporte como direta consequéncia do uso dos equipamentos e sistemas
informaticos ou telematicos necessarios a realizacdo do trabalho, onde se inclui os acréscimos
de custos de energia e de internet, assim como os custos de manutencdo dos mesmos
equipamentos e sistemas.
7. Para efeitos do nimero anterior, o Segundo Outorgante apresenta, junto da Direcdo de
Servigos Administrativos e Financeiros (DSAF), guia de reembolso de despesa de energia e guia
de reembolso de despesa de internet, juntando as faturas comprovativas dos consumos
referentes ao primeiro més como teletrabalhador, bem como os comprovativos dos consumos
referentes ao Ultimo més de trabalho em regime presencial, para que a DSAF verifique o valor
da diferenga solicitada e o submeta a apreciagdao superior, sendo que serd esse o valor a

considerar mensalmente, enquanto durar o presente acordo de teletrabalho.

8. O pagamento é devido no més seguinte a comprovagao do acréscimo de custos.

OITAVA
(Privacidade do Segundo Outorgante)
1. O IVDP, IP deve respeitar a privacidade do Segundo Outorgante e os tempos de descanso e
de repouso da familia deste, bem como proporcionar-lhe boas condi¢bes de trabalho, tanto do
ponto de vista fisico como psiquico.
2. As reunides de trabalho a distancia, assim como as tarefas que, pela sua natureza, devem ser
realizadas em tempos precisos e em articulacdo com outros Trabalhadores, tém lugar dentro do

horario de trabalho e sdo agendadas, sempre que possivel, com 24 horas de antecedéncia.
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NONA
(Renovagao, suspensao e cessagao do contrato)
1. O presente acordo renova-se automaticamente por iguais periodos, sem prejuizo do disposto
no nimero seguinte, se nenhuma das partes declarar por escrito, até 15 dias antes do seu
término, que nao pretende a renovagao.
2. A renovacdo do acordo de teletrabalho depende de parecer favoravel do/a superior
hierdrquico do Trabalhador, que deve atender, em especial, ao seu nivel de produtividade e ao
seu nivel de adaptacdo ao regime de teletrabalho.
3. Em caso de constrangimentos informaticos que inviabilizem a prestacao de trabalho em
regime de teletrabalho, o acordo de teletrabalho é temporariamente suspenso, até que seja
reposta a funcionalidade do sistema informatico, devendo o Segundo Outorgante manter-se em
regime presencial até estarem reunidas as condicGes técnicas para retomar o teletrabalho.
4. Qualquer das partes pode denunciar o acordo de teletrabalho durante os primeiros 30 dias
da sua execugao.
5. Para além do disposto no nimero anterior, o presente acordo cessa nos seguintes casos:
a) Pelo seu termo, se ndo ocorrer renovagao, conforme o n.2 1;
b) Por incumprimento, pelo Segundo Outorgante, das disposi¢cGes legais,
regulamentares e contratuais relativas a prestacdo de trabalho em regime de
teletrabalho;
c) Por cessacdo do motivo que fundamentou a concessao do regime de teletrabalho;
d)Por iniciativa do Trabalhador, mediante requerimento nesse sentido, a dirigir ao
dirigente maximo do IVDP, IP.
6. Nas situagGes previstas nas alineas b), c) e d) do niUmero anterior, o acordo de teletrabalho

cessa independentemente da observancia do pré-aviso a que se refere o n.2 1.

7. A duragdo do presente acordo e suas eventuais renovagdes compreendem os seguintes

limites: (s6 em caso aplicavel. Indicar de acordo com:

a) No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a Trabalhador com filho até 3 anos,
nos termos previstos no n.? 2 do artigo 166.2-A do Cddigo do Trabalho, o acordo de
teletrabalho tem a sua duracdo até o filho perfazer quatro anos de idade;

b) No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a Trabalhador com filho até 8 anos,
nos termos previstos no n.2 3 do artigo 166.2-A do Cddigo do Trabalho, o acordo de
teletrabalho tem a sua duragdo até o filho perfazer nove anos de idade;

c) No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a Trabalhador a quem tenha sido

reconhecido o estatuto de cuidador informal ndo principal, nos termos previstos no n.2
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5 do artigo 166.9-A do Cédigo do Trabalho, o acordo de teletrabalho tem a duragdo de

quatro anos, seguidos ou interpolados.)

8. Cessando o presente acordo, o Segundo Outorgante retoma a atividade em regime presencial,

sem prejuizo da sua categoria e quaisquer outros direitos reconhecidos aos trabalhadores em

regime presencial com fung¢des e duragdo do trabalho idénticas.

DECIMA
(Alteragdo)
Qualquer alteracdo é reduzida a escrito e assinada por ambas as partes, exceto as situacoes

previstas no Regulamento de Teletrabalho do IVDP, IP.

DECIMA PRIMEIRA
(Normas subsidiarias)
Nos casos omissos aplicam-se as normas respeitantes ao regime de teletrabalho constantes do
Cédigo do Trabalho, na sua redacdo atual, e os instrumentos regulamentares internos do IVDP,

IP.

O presente acordo é feito em duplicado, sendo entregue a cada Outorgante um exemplar,

devidamente datado e assinado.

Peso da Régua, XX de XXXX de 2023.

Primeiro Outorgante,

Gilberto Igrejas, Presidente do Conselho Diretivo

Natadlia Ribeiro, Vice-presidente do Conselho Diretivo, em regime de supléncia

Segundo Outorgante

(O Trabalhador)

Rua dos Camilos, 90 Rua de Ferreira Borges, 27
5050-272 Peso da Régua, Portugal 4050-253 Porto, Portugal www.ivdp.pt NIPC
Tel. +351 254 320 130 Tel. +351 222 071 600 ivdp@ivdp.pt 501 176 080

(chamada para a rede fixa nacional) (chamada para a rede fixa nacional)

Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P.




Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, L. P.

Anexo Il — Minuta de requerimento teletrabalho 2024.

Exmo. Senhor
Presidente do Conselho Diretivo do

Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P.

Assunto: Prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho.

(nome),

(carreira/categoria), a exercer fun¢des na/o

(unidade organica), vem, em conformidade com o disposto nos artigos 165.2 e seguintes do Cdédigo do
Trabalho, aprovado em anexo a Lei n.27/2009, de 12 de fevereiro, na versdo atual, requerer autorizagio
para a prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho [ pontual, O hibrido, Clintegral (assinalar o
pretendido), com fundamento no seguinte:
[J Encontra-se na situa¢do de violéncia doméstica, nas condi¢bes previstas no n.2 1 do artigo 195.2 do
Cadigo do Trabalho (n.2 1 do artigo 166.2-A) (*1).
O E progenitor de filho(s) com idade até 3 anos (n.2 2 do artigo 166.2-A), nascido(s)em __ / /.
O E progenitor de filho(s) com idade até 8 anos (n.2 3 do artigo 166.2-A), nascido(s)em__ / /|
encontrando-se numa das seguintes situagdes:
0 Ambos os progenitores rednem condi¢Ges para o exercicio da atividade em regime de
teletrabalho, sendo que este serd exercido por ambos em periodos sucessivos de igual duragdo
num prazo de referéncia maxima de 12 meses, do seguinte modo (alinea a) do n.2 3 do artigo 166.2-
A) (*2):

- Periodos do/a requerente:

- Periodos do outro progenitor:

[0 Familia monoparental (alinea b) do n.2 3 do artigo 166.2-A);

O E o Unico progenitor que retne condi¢des para o exercicio da atividade em regime de

teletrabalho, sendo que o outro progenitor ndo tem condi¢des para exercer a sua atividade em

regime de teletrabalho (alinea b) do n.2 3 do artigo 166.2-A) (*3).

[ Foi-Ihe reconhecido, pela Seguranca Social, o estatuto de cuidador informal ndo principal, nos termos
da Lei n.2 100/2019, de 6 de setembro (n.2 5 do artigo 166.2-A) (*4);

[ Outro(s) fundamento(s):

1 O regime de teletrabalho I implica / I ndo implica (assinalar o caso) despesa(s) acrescida(s), pelo que

o vou / O ndo vou apresentar guia de reembolso de despesa de energia e/ou internet.

de de

(assinatura do Trabalhador)
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Anexo lll - Modelo de despesa com eletricidade.

Exmo. Senhor

Presidente do Conselho Diretivo do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P.,

Nome, (cargo ou categoria), a exercer funges na/o (unidade organica), vem declarar junto de V. Exa. o seguinte,
quanto a despesas com eletricidade:

1. Ano econdémico: Clique ou toque aqui para introduzir texto.

Importancia despendida:
2.1. Eletricidade: Valor (€):

Acréscimo devido:
3.1. Eletricidade: Valor (€):

Periodo a que se refere:
4.1. Eletricidade: Data

Justifica¢cdo da despesa Texto

Assinatura (Nome / Data)

7. Parecer
A preencher pelo Dirigente/Coordenador de Nucleo

Assinatura (Nome / Data)

8. Decisao
A preencher pelo Dirigente Maximo

Assinatura (Nome / Data)

Anexos: Comprovativo da respetiva fatura recibo e do comprovativo do valor de referéncia.
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Anexo IV — Modelo de despesa com internet.

Exmo. Senhor

Presidente do Conselho Diretivo do Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, I.P.,

Nome, (cargo ou categoria), a exercer funges na/o (unidade organica), vem declarar junto de V. Exa. o seguinte,
quanto a despesas com Internet:

9. Ano econémico: Clique ou foque aqui para infroduzir texto.

Importancia despendida:
10.1. Internet: Valor (€):

Acréscimo devido:
11.1. Internet: Valor (€):

Periodo a que se refere:
12.1. Internet: Data

Justifica¢cdo da despesa Texto

Assinatura (Nome / Data)

15. Parecer
A preencher pelo Dirigente/Coordenador de Nucleo

Assinatura (Nome / Data)

16. Decisao
A preencher pelo Dirigente Maximo

Assinatura (Nome / Data)

Anexos: Comprovativo da respetiva fatura recibo e do comprovativo do valor de referéncia.
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