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REGULAMENTO DE TELETRABALHO
DO
INSTITUTO DOS VINHOS DO DOURO E DO PORTO, I.P.

Artigo 1.°
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, I.P. (adiante IVDP,
IP) previsto no Cdédigo do Trabalho [aprovado em anexo a Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro, na versdo atual] aplicavel aos/as trabalhadores/as com vinculo de emprego
publico, de acordo com o artigo 68.° da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas
[aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na versao atual].

2 - Considera-se teletrabalho a prestacao de trabalho em regime de subordinagao juridica
do/a trabalhador/a, ao IVDP, IP, em local ndo determinado por este, através do recurso a
tecnologias de informagao e comunicacdo.

3 - O regime de teletrabalho pode ser praticado sempre que as fungbes em causa o
permitam e o/a trabalhador/a disponha de condicbes para as exercer, sem prejuizo do
disposto no n.° 5.

4 - Os/as trabalhadores/as que exergam fungdes na area do Atendimento ao Publico ndo
podem exercer fungdes em teletrabalho, nos termos do Despacho n.° 8053-A/2021, de 13
de agosto, publicado no Diario da Republica n.© 157/2021, 1.° suplemento, 2.2 série, sem
prejuizo do disposto no n.° 5.

5 - Excecionalmente, em alturas especificas e para uma determinada atividade ou em
situacOes pontuais, pode ser autorizado o regime de teletrabalho, devendo seguir todas as
formalidades previstas no presente Regulamento.

6 — O/A trabalhador/a em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos/as
demais trabalhadores/as, nomeadamente no que se refere a formacao, limites da duragao
do trabalho, periodos de descanso, protecdo da salde e seguranca no trabalho, e reparacao
de acidentes de trabalho e doengas profissionais.

7 - A autorizagao para a pratica do regime de teletrabalho esta condicionada a uma quota
maxima, nos termos a definir pelo Conselho Diretivo do IVDP, IP.
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Artigo 2.°
Acordo de teletrabalho

1 - O regime de teletrabalho depende de acordo escrito a celebrar entre o IVDP, IP e o/a
trabalhador/a, 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 I).

2 - Para os efeitos previstos no niumero anterior, o/a trabalhador/a deve apresentar,
previamente, requerimento escrito dirigido ao dirigente maximo, indicando os motivos do
mesmo e outros factos relevantes, de acordo com a minuta constante do Anexo II, estando
0 mesmo sujeito a autorizacao pelo Conselho Diretivo do IVDP, IP.

3 - O requerimento a que se refere o numero anterior deve ser acompanhado pela
necessaria documentacdo e pelo parecer do/a superior hierarquico/a do/a trabalhador/a.

4 — Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, a instrugdo do pedido formulado pelo/a
trabalhador/a deve ficar concluida no prazo de 15 dias Uteis, a contar da data de rececao
do mesmo na Diregdao de Servicos Administrativos e Financeiros.

5 — A prestagdo da atividade em regime de teletrabalho inicia-se no 1.° dia do més seguinte
ao da celebragao do acordo previsto no n.° 1.

Artigo 3.°
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/as trabalhadores/as que se enquadrem nos
seguintes casos:

a) Trabalhador/a vitima de violéncia doméstica, verificadas as condicdes previstas no
n.% 1 do artigo 195.° do Cédigo do Trabalho;

b) Trabalhador/a com filho/a com idade até 3 anos;
c) Trabalhador/a com filho/a até aos 8 anos de idade, nas seguintes situagoes:
i. Quando ambos os progenitores reunem condicGes 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;

ii. Familias monoparentais;
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iii. Quando apenas um dos progenitores, comprovadamente, reline condicbes
para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho.

d) Trabalhador/a a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador/a informal
nao principal.

2 - Pode ainda solicitar teletrabalho o/a trabalhador/a:

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

3 - O/A trabalhador/a deve apresentar, a data do pedido, documentacdo que comprove as
situacdes mencionadas no n.% 1, a excegao das previstas nas alineas b) e c), subalinea ii.,
cujo conhecimento é oficioso do IVDP, IP, e as situacdes identificadas no n.° 2.

4 - No caso da alinea c), subalinea i. do n.° 1, o/a trabalhador/a deve apresentar os
seguintes documentos:

a) Declaracdo conjunta de ambos os progenitores, referindo os periodos sucessivos a
exercer por cada um, de igual duracdo num prazo de referéncia maxima de 12
meses;

b) Declaracdao emitida pela entidade empregadora do outro progenitor, atestando que
0 mesmo requereu o exercicio de fungdes em regime de teletrabalho, ao abrigo do
disposto na alinea a) do n.° 3 do artigo 166.°-A do Cddigo do Trabalho, com
indicacdo dos periodos em que sera exercido tal regime;

c) Copia da decisdo quanto ao exercicio de funcdes em teletrabalho, proferida pela
entidade empregadora do outro progenitor.

5 - Caso inexista, a data do pedido, decisao da entidade empregadora do outro progenitor,
a que se refere a alinea c) do n.° 4, o/a trabalhador/a deve proceder a sua apresentacao
logo que disponivel.

6 — No caso da alinea c), subalinea iii. do n.° 1, o trabalhador/a deve apresentar declaracao
emitida pela entidade empregadora do outro progenitor, atestando que o mesmo ndo reldne
condicGes para o exercicio de fungées em regime de teletrabalho.

7 - No caso da alinea d) do n.° 1, o/a trabalhador/a deve apresentar documento
comprovativo do reconhecimento, pela Seguranga Social, do estatuto de cuidador/a
informal nao principal.
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Artigo 4.°
Duracao, renovacao e cessacao do acordo de teletrabalho

1 — O acordo de teletrabalho é celebrado com duracdo determinada, ndo podendo exceder
0s 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 renovagao, sem
prejuizo do disposto no nimero seguinte.

2 - O/A superior hierarquico/a, dependendo da apreciacdo do desempenho do/a
trabalhador/a, nomeadamente do seu nivel de produtividade, pode através de parecer
suspender a renovacao automatica do acordo de teletrabalho.

3 - O parecer referido no numero anterior é emitido com antecedéncia de 5 dias
relativamente ao prazo de 15 dias previsto no n.° 1, e remetido a Direcdo de Servigos
Administrativos e Financeiros (DSAF).

4 - Para os efeitos previsto no numero anterior, a DSAF comunica ao/a superior
hierarquico/a do/a trabalhador/a, a data em que pode ocorrer a renovacao do acordo de
teletrabalho, com a antecedéncia de 30 dias.

5 — A duracdo do acordo de teletrabalho e suas eventuais renovacGes, nos casos especificos
do n.° 1 do artigo 3.2 e no artigo 166.9-A do Cddigo do Trabalho, compreendem os
seguintes limites:

a) No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a trabalhador/a com filho/a até
3 anos, o acordo de teletrabalho tem a sua duracdo até a véspera de perfazer 4
anos de idade;

b) No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a trabalhador/a com filho/a até
8 anos, o acordo de teletrabalho tem a sua duragdo até a véspera de perfazer 9
anos de idade;

c¢) No caso de o regime de teletrabalho ser concedido a trabalhador/a a quem tenha
sido reconhecido o estatuto de cuidador/a informal ndo principal, o acordo de
teletrabalho tem a duracdo 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 seu termo, se nao ocorrer renovagao, conforme o n.% 1;

b) Por incumprimento, pelo/a trabalhador/a, das disposicdes legais, regulamentares e
contratuais relativas a prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho;
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c) Por cessacao do motivo que fundamentou a concessao do regime de teletrabalho;

d) Por iniciativa do/a trabalhador/a, mediante requerimento nesse sentido, a dirigir ao
dirigente maximo do IVDP, IP.

8 - Nas situacOes previstas nas alineas b), c) e d) do n.° 1 do artigo anterior, o acordo de
teletrabalho cessa independentemente da observancia do pré-aviso a que se refere o n.°
1.

9 - Cessando o acordo de teletrabalho, o/a trabalhador/a retoma a atividade em regime
presencial, nas instalagdes do IVDP, IP.

Artigo 5.°
Local de trabalho e privacidade do trabalhador

1 - O/A trabalhador/a 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/a
trabalhador/a, mediante acordo escrito com o IVDP, IP.

3 - Para efeitos do disposto no nimero anterior, o/a trabalhador/a deve informar a DSAF,
logo que possivel, da alteracdo do local de trabalho estabelecido no acordo de teletrabalho.

4 - Nos dias em que se encontre em teletrabalho, o/a trabalhador deve registar as entradas
e saidas, na plataforma eletrénica de assiduidade, incluindo no periodo de almogo case se
ausente do seu local de trabalho.

5 - O IVDP, IP deve respeitar a privacidade do/a trabalhador/a, o horario de trabalho e os
tempos de descanso e de repouso da familia deste, bem como proporcionar-lhe boas
condigdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como psiquico.

6 — As reunides de trabalho a distancia, assim como as tarefas que, pela sua natureza,
devam ser realizadas em tempos precisos e em articulagdo com outros/as
trabalhadores/as, devem ter lugar dentro do horario de trabalho e ser agendadas
preferencialmente com 24 horas de antecedéncia.

7 - E vedada a captura e utilizagdo de imagem, de som, de escrita, de histérico, ou o
recurso a outros meios de controlo que possam afetar o direito a privacidade do/a
trabalhador/a.
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Artigo 6.°
Dever de comparéncia ao servico

1 - Independentemente da modalidade de regime de teletrabalho, parcial ou total, e das
situacbes previstas no n.° 5 do artigo 1.9, o/a trabalhador/a 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
hierarquico, que constara do respetivo acordo de teletrabalho.

2 - Por razdes devidamente fundamentadas, nomeadamente, nas situagdes em que o local
de trabalho/domicilio do/a trabalhador/a se situe fora do Concelho da Sede e/ou Delegacao
ou caso se trate de trabalhador/a a quem foi reconhecido o estatuto de cuidador/a informal
ndo principal, a periocidade de comparéncia nas instalagées do IVDP, IP pode ser alargada,
para além da referida no nimero 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/a trabalhador/a é obrigado,
salvo motivo atendivel em contrario, a comparecer nas instalacdes do IVDP, IP ou noutro
local por este designado, para reunides, acdes de formacdo e outras situagdes que exijam
presenca fisica, para as quais tenha sido convocado/a com, pelo menos, 24 horas de
antecedéncia.

Artigo 7.°
Equipamentos e sistemas

1 - O IVDP, IP é responsavel pela disponibilizacdo ao/a trabalhador/a dos equipamentos e
sistemas necessarios a realizacdo do trabalho e a interacdo trabalhador/a-empregador.

2 - Face a eventual contexto de caréncia, o/a trabalhador/a, por opgdo e para salvaguardar
a possibilidade de recurso ao teletrabalho, pode utilizar equipamento e sistemas proprios
necessarios a realizagao do trabalho, o que devera constar do acordo.

3 - Sao equipamentos e sistemas, nomeadamente:

a) Computador portatil e o software necessario a prestacdo do trabalho;

b) Monitor;

c) Teclado;

d) Rato.
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4 - O/A trabalhador/a deve utilizar o equipamento e os sistemas que lhe foram
disponibilizados pelo IVDP, IP exclusivamente no ambito e para os fins da prestacao de
trabalho em regime de teletrabalho.

5 - O/A trabalhador/a deve observar as regras de utilizagdo e funcionamento dos
equipamentos e instrumentos de trabalho que Ihe forem disponibilizados, sem os danificar,
dar outro uso ou partilhd-los com terceiros.

6 — Cessando o acordo de teletrabalho, o/a trabalhador/a procede a imediata devolugao
dos equipamentos e sistemas que lhe foram disponibilizados para a prestacao de trabalho
em regime de teletrabalho.

7 - O/A trabalhador/a deve comunicar ao Servico de Sistemas de Informacdo e
Comunicacdo (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/a trabalhador/a, para o SIC, para efeitos de reparagdo ou substituicdo.

Artigo 8.°
Compensacao das despesas

1 - S3o compensadas pelo IVDP, IP as despesas adicionais que, comprovadamente, o/a
trabalhador/a 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 manutencdao dos mesmos equipamentos e sistemas.

2 - Consideram-se despesas adicionais as correspondentes a aquisicdo de bens e ou
servicos de que o/a trabalhador/a ndo dispunha antes da celebracdo do acordo de
teletrabalho, assim como as determinadas por comparacdo com as despesas homodlogas
do/a trabalhador/a no mesmo més do ultimo ano anterior a aplicacdo desse acordo.

3 - Para efeitos dos nUmeros anteriores, o/a trabalhador/a deve apresentar, junto da
Direcdo de Servicos Administrativos e Financeiros (DSAF), guia de reembolso de despesa
de energia e guia de reembolso de despesa de internet (Anexo III), juntando as faturas
comprovativas dos consumos referentes ao primeiro més como teletrabalhador, bem como
as comprovativas dos consumos referentes ao més homologo do ultimo ano anterior ao
acordo de teletrabalho, para que verifique o valor da diferencga solicitada e o submeta a
apreciagdo superior, sendo que sera esse o valor a considerar mensalmente, enquanto
durar o acordo de teletrabalho.

4 - A compensacgdo € considerada, para efeitos fiscais, custo para o empregador e ndo
constitui rendimento do/a trabalhador/a.
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5 - O pagamento é devido no més seguinte a comprovacdo do acréscimo de custos.

6 — O valor a que se refere o n.0 3 sé é devido caso nao seja atribuida qualquer
compensacao pelas despesas adicionais em funcao da prestacao de trabalho em regime de
teletrabalho ao/a conjuge do/a trabalhador/a ou a pessoa com quem viva em unido de

facto,

pela respetiva entidade empregadora.

7 - Para efeitos do numero anterior, o/a trabalhador/a deve apresentar uma declaracao
emitida pela entidade empregadora do/a conjuge ou de pessoa com quem viva em unido
de facto, atestando que ndo recebe qualquer compensagdo por despesas adicionais
decorrentes do teletrabalho.

Artigo 9.°

Deveres especiais do empregador

Sem prejuizo dos deveres gerais consagrados no Codigo do Trabalho e no presente
Regulamento, o regime de teletrabalho implica, para o IVDP, IP, os seguintes deveres
especiais:

a)

b)

Informar o/a trabalhador/a, 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;

Abster-se de contatar o/a trabalhador/a no periodo de descanso, nos termos
referidos no artigo 199.°- A do Cddigo do Trabalho, salvo casos de forca maior,
nomeadamente, os indispensaveis para prevenir ou reparar prejuizos graves para
o IVDP, IP;

c) Diligenciar no sentido da reducdo do isolamento do/a trabalhador/a, promovendo,
com a periodicidade estabelecida no acordo de teletrabalho, contatos presenciais
com as chefias e equipa;

d) Garantir ou custear as acdes de manutencdao e de correcdao de avarias do
equipamento e dos sistemas utilizados no teletrabalho;

e) Consultar o/a trabalhador/a, por escrito, antes de introduzir mudangas nos
equipamentos e sistemas utilizados na prestacdo de trabalho;

f) Facultar ao/a trabalhador/a, a formacdo de que careca para o uso adequado e
produtivo dos equipamentos e sistemas que serdo utilizados no teletrabalho.
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Artigo 10.°
Deveres especiais do trabalhador

Sem prejuizo dos deveres gerais consagrados no Cédigo do Trabalho e no presente
Regulamento, o regime de teletrabalho implica, para o/a trabalhador/a, 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 prestacdo de
trabalho;

b) Cumprir as instrugées do IVDP, IP no respeitante a seguranca da informacdo
utilizada ou produzida no desenvolvimento da respetiva atividade;

c) 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;

d) Observar as diretrizes do IVDP, IP em matéria de salde e seguranca no trabalho;

e) Cumprir o dever de pontualidade e de assiduidade, de acordo com os limites do
periodo normal de trabalho, cujo controlo é efetuado mediante registo eletrénico
remoto de tempos de trabalho, no sistema SISQUAL.

Artigo 11.°
Seguranca e saude no trabalho

1 - O/A trabalhador/a em regime de teletrabalho é abrangido pelo regime juridico relativo
a seguranga e saude no trabalho, bem como pelo regime legal de reparacgdo dos acidentes
de trabalho e doencgas profissionais.

2 - No quadro da responsabilidade em matéria de salde e seguranca no trabalho, o IVDP,
IP promove a realizagdo de exames de salude no trabalho, preferencialmente, antes da
implementacdao do teletrabalho e, posteriormente, exames anuais para avaliagdo da
aptidao fisica e psiquica do trabalhador para o exercicio da atividade, a repercussao desta
e das condicbes em que é prestada na sua salde, assim como das medidas preventivas
que se mostrem adequadas.

3 - Os exames de saude sdo realizados nas instalagbes do IVDP, IP, sem prejuizo do
disposto no niumero seguinte.

4 - Caso se revele necessario, o/a trabalhador/a faculta o acesso ao local onde presta
trabalho aos profissionais designados pelo IVDP, IP que, nos termos da lei, tém a seu cargo
a avaliacdo e o controlo das condicGes de seguranga e saude no trabalho, em periodo
previamente acordado, dentro do horario de trabalho.
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Artigo 12.°
Protecao de dados

1 - O/A trabalhador/a deve assegurar a rigorosa e estrita confidencialidade no respeitante
a informacdo de que tenha ou de que venha a ter conhecimento em virtude da prestacao
da sua atividade profissional no IVDP, IP ou em conexdo com a mesma.

2 - O/A trabalhador/a deve adotar os procedimentos e as medidas de organizacao e de
seguranca adequadas a impedir o acesso nao autorizado de terceiros, relativamente a
dados e informacgbes a que tenha acesso no ambito e em virtude da sua atividade
profissional no IVDP, IP.;

3 - O/A trabalhador/a deve cumprir as orientagbes produzidas no ambito do Sistema de
Gestdo de Seguranca da Informacdo, relativamente ao armazenamento da informacdo
produzida.

Artigo 13.°
Regime supletivo

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

Artigo 14.°
Entrada em vigor
1. O presente Regulamento entra em vigor no dia xx de xx de 2023.

2. A producao de efeitos do presente Regulamento depende da respetiva publicitacdo, a
fazer no Diario da Republica, por extrato, sem prejuizo da publicitagéo no sitio do IVDP, IP
e divulgacao interna na Intranet de Recursos Humanos.

Anexo I - Minuta de acordo de teletrabalho 2023.
Anexo II - Minuta de requerimento teletrabalho 2023.

Anexo III - Modelo de despesa com eletricidade/ Modelo de despesa com internet.
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