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. Objetivos

Tendo por base o desiderato subjacente a sustentabilidade ambiental, que constitui vocacdo
propria da Empresa Municipal de Ambiente do Porto (Porto Ambiente), bem como os principios
orientadores em matéria de igualdade de género e de ndo discriminacdo, mormente
constantes do seu Plano para a Ilgualdade de Género, o presente regulamento interno tem por
objetivo principal definir os pressupostos e as condicdes do regime de trabalho hibrido, tendo

nomeadamente em vista:

e Promover a implementacdo de medidas e praticas que privilegiem a conciliacdo
entre a vida profissional, pessoal e familiar dos seus colaboradores;

e Promover a diminuicdo do trafego rodovidrio, tendo em vista contribuir para limitar o
aguecimento global e para lograr a transicdo para emissdes nulas de gases com
efeito de estufa até 2050, em linha com os compromissos definidos no Pacto do Porto
para o Clima;

e Reforcar a harmonizacdo entre, por um lado, a missdo, os objetivos e os valores da
Porto Ambiente subjacentes ao desempenho da sua atividade de interesse publico e,
por outro, os niveis de bem-estar, qualidade de vida e satisfacdo global dos seus
colaboradores;

e Neste sentido, permitir aos colaboradores a possibilidade de combinarem o exercicio
das suas funcdes em regime presencial com o trabalho remoto ou & distGncia
(teletrabalho), sempre e quando tal seja compativel com a atividade
desempenhada;

e Definir critérios orientadores que sustentem a andlise e a decisdo dos pedidos de
teletrabalho, por forma a garantir a sua racionalidade, transparéncia e
imparcialidade, em consondncia com as orientacdes e as politicas implementadas a

este respeito no Municipio do Porto.

. Ambito e Pressupostos de Elegibilidade

A Porto Ambiente, de forma informal e em situacdes excecionais, fem permitido aos seus

colaboradores o desempenho das suas fungdes profissionais em regime de tfelefrabalho,
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consoante as respetivas necessidades pessoais/familiares e a respetiva justificacdo

apresentada para o efeito.

Contudo, torna-se importante garantir um equilibrio entre o interesse da organizacdo e os
direitos sociolaborais dos colaboradores, desde logo ao nivel da compatibilidade das fungcdes
e da disponibilizacdo de meios e equipamentos que permitam a adequada prestacdo do
frabalho neste regime, bem como da necessidade de garantir a dindmica dos servicos e do

contexto de equipa.

Por forma a garantir uma avaliacdo com maior objetividade, rigor, transparéncia e equidade,
o presente regulamento interno vem definir ndo sé o método de instrucdo dos pedidos de
trabalho remoto como também, e previamente, identificar as atividades ou funcdes que se

mostram compativeis com a prestacdo de trabalho neste regime.

Assim, o regime de trabalho hibrido, constituido pela faculdade de desempenho profissional
em teletfrabalho em conjugacdo com o ftrabalho presencial, aplica-se a fodos os
colaboradores em regime de subordinacdo juridica que cumpram, cumulativamente, os
seguintes critérios de elegibilidade, a avaliar caso a caso e sem prejuizo das demais situacoes

de direito ao teletrabalho previstas na lei:

1. Sdo compativeis com o trabalho hibrido todas as funcdes que possam ser realizadas
fora do local de trabalho e através do recurso a tecnologias de informacéo e
comunicacdo, desde que tal ndo comprometa a missdo, a organizacdo € o
desempenho das funcdes de interesse puUblico acometidas d Porto Ambiente, bem

como a prépria dindmica interna da drea organizacional.

2. Sdoincompativeis com oregime de trabalho hibrido as funcdes que se insiram numa
das seguintes alineas:

a) Funcdes em que a prestacdo do trabalho seja indissocidvel da

presenca fisica do/a colaborador/a no local de trabalho, tais como

funcdes operacionais, de atendimento ao publico, arquivo e

expediente, gest@o de frota, fiscalizacdo e sensibilizacdo junto dos

municipes, SST, e outras funcdes que impliqguem uma interacdo direta

regular com municipes e outros colaboradores/as;
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b) Funcdes de apoio técnico ou administrativo cos dirigentes ou
colaboradores/as;

c) Funcoes que impliqguem a gestdo direta de colaboradores

d) Fungdes essenciais para garantir o normal funcionamento dos
servicos ou o cumprimento de deveres e obrigacdoes essenciais;

e) Funcodes que envolvam a consulta de bases de dados e de outras
aplicacdes consideradas sensiveis e/ou a consulta, andlise ou
fratamento de informacdo reservada ou confidencial, que ndo
devam, ou ndo possam, ser acedidas fora do posto de trabalho
fisico;

f)  Outras funcdes consideradas incompativeis, quando devidamente

fundamentado pelo respetivo dirigente.

3. Para que seja garantido o exercicio da atividade profissional em regime de trabalho

hibrido, os colaboradores deverdo solicitar a respetiva autorizacdo através do

preenchimento de um formuldrio préprio — “Formuldrio de Adesdo ao Regime de

Trabalho Hibrido", constante do anexo 1 ao presente Regulamento Interno.

4. A autorizacdo para o exercicio de funcdes profissionais em regime de trabalho

hibrido nos termos do presente Regulamento estd sempre dependente das

seguintes condi¢cdes cumulativas, conforme o ponto IX:

4.1.

4.2.

4.3.

Apresentacdo do "Formuldrio de Adesdo ao Regime de Trabalho Hibrido”,
conforme anexo 1 ao presente Regulamento Interno;

Parecer prévio favordvel, emitido pelo superior hierdrquico do
colaborador/a (coordenador/a e/ou diretor/a), em articulagdo com o
Diretor de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, Desenvolvimento
Organizacional e Servicos de Apoio ao Municipe, de acordo com os critérios
definidos no ponto IX;

Parecer final emitido pela Administracdo.

5. Apds a autorizacdo para o exercicio de funcdes profissionais em regime de trabalho

hibrido nos termos do ponto 4, deverd ser celebrado um acordo individual escrito

para esse efeito entre a Porto Ambiente e o colaborador.
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6. O disposto no numero anterior ndo prejudica a atribuicdo, pontual, do direito ao

frabalho remoto em situacdes em que tal comprovadamente se justifique e pelo

periodo considerado adequado pelo respetivo Diretor/a ou Administrador/a.

Modalidades

O tfrabalho hibrido observa o regime de alterndncia de periodos de trabalho a
dist@ncia e de frabalho presencial, por forma a:
a. Por um lado, permitir a interacdo, cooperacdo e coesdo das
equipas de trabalho, fator considerado essencial ao normal e
regular funcionamento dos servicos;
b. Por outro, evitar o isolamento do colaborador e mitigar os riscos
psicossociais associados, contribuindo desta forma para a saldde

mental e o seu bem-estar.

Pode ser adotada, por acordo entre dirigente e o colaborador, uma das seguintes
modalidades:
a. 1 dia semanal em regime de frabalho remoto e 4 em regime de
frabalho presencial; ou
b. 2 dias semanais em regime de frabalho remoto e 3 em regime de
frabalho presencial.
Os dias de ftrabalho em regime presencial devem ser prestados pelos
colaboradores nos respetivos locais de trabalho habituais.
Por motivos relacionados com a sua infegracdo na organizacdo, os colaboradores
s& poderdo requerer a prestacdo de trabalho hibrido decorridos seis meses apds a
data da sua admisséo na Porto Ambiente.
Os dias de frabalho remoto que eventualmente ndo sejam prestados em
determinada semana de calenddrio ndo acumulam para as semanas seguintes.

Apenas serdo autorizados dias completos de tfrabalho remoto.
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Iv. Duragdo do Acordo de Trabalho Hibrido

Os acordos de trabalho hibrido celebrados ao abrigo do presente Regulamento
Interno tém duracdo determinada, ndo podendo exceder 6 (seis) 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 renovacdo.

2. Qualquer uma das partes pode denunciar o acordo durante os primeiros 30 dias da
sua execucdo, com efeitos imediatos.

3. A cessacdo do contrato de trabalho do/a colaborador/a, independentemente do
motivo que lhe esteja subjacente, implica o termo do acordo de trabalho hibrido
que a data se encontre em vigor.

4. Terminado o acordo de trabalho hibrido, o colaborador retoma a sua atividade
profissional nas instalacdes da Porto Ambiente ou noutras que tenham sido
determinadas pela Empresa.

V. Organizagdo e controlo do trabalho hibrido

O colaborador em regime de trabalho hibrido estd sujeito aos deveres de pontualidade e de

assiduidade, bem como ao cumprimento dos limites do periodo normal de trabalho, nos

seguintes termos:

1.

Durante os dias de trabalho remoto, os colaboradores devem cumprir o seu hordrio
de trabalho e respetivos intervalos de descanso.

E obrigatdrio o registo da assiduidade, nos dias em que se encontrar em regime de
frabalho remoto, no inicio e no fim do periodo estabelecido nos termos do respetivo
hordrio de trabalho, ai se incluindo os periodos de descanso, através de plataforma
eletrénica disponivel online para o efeito. Nos dias em que se encontrar em regime
presencial, o registo da assiduidade deverd ser efetuado através da marcacdo no
terminal biométrico.

O regime de frabalho remoto ndo dispensa a justificacdo de faltas e auséncias do
local de trabalho, bem como a marcacdo do gozo de férias, nos mesmos termos

aplicdveis ao trabalho em regime presencial.
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4. O colaborador em regime de teletrabalho deve manter-se contactdvel durante o
periodo normal de trabalho, designadamente para receber instrucdes relativamente
a prestacdo da atividade contratada ou d realizacdo de reunides, garantindo-se a
din@dmica do servico, sem prejuizo do respeito pela privacidade e pelos tempos de
descanso.

5. Se o colaborador tiver um hordrio de trabalho flexivel, e com vista a respeitar o direito
ao descanso dos colaboradores legalmente previsto, ficard a constar do acordo
escrito entre as partes o respetivo periodo em que a empresa poderd contactar o
colaborador.

6. O colaborador em regime de trabalho remoto deverd assegurar o desempenho de
funcdes que exijam a sua participacdo, nomeadamente arealizacdo de reunides, de
acoes de formacdo, de inquiricdes ou de outras tarefas para as quais fenha sido
incumbido, com a cdmara ligada, de forma a permitir um contacto mais direto e

personalizado, sem prejuizo do respeito pela privacidade do colaborador.

VI. Local de Trabalho

Relativamente ao local de trabalho em regime de trabalho remoto, considera-se que:

1. O local de trabalho em regime remoto €, por principio, o domicilio do colaborador,
podendo ser alterado mediante acordo escrito a celebrar com a Porto Ambiente.

2. Sempre gue se considere conveniente, o colaborador em regime de frabalho remoto
deverd comparecer nas instalacdes da Empresa, ou em qualquer outro local definido
pela Porto Ambiente, para o desempenho de atividades que exijam a sua presenca
fisica, nomeadamente reunides, acdes de formacdo ou outras situacdes, devendo

para tal ser convocado com, pelo menos, 24 horas de antecedéncia.

VII. Instrumentos de Trabalho

1. A Porto Ambiente é responsdvel pela disponibilizacdo ao colaborador dos

equipamentos, sistemas e acessos necessdrios ao desempenho das suas funcdes em

regime de frabalho remoto e a garantir a inferacdo colaborador-empregador, bem

P&gina 7 de 11



Porto. Regulamento Interno do Trabalho

Porto

Ambiente Hl'brido

como pela prestacdo da informacdo necessdria a sua utilizacdo, incluindo através da
realizacdo de acdes de formacdo para o efeito.

2. Os equipamentos informdticos e as ferramentas de trabalho disponibilizadas aos
colaboradores para a prestacdo de trabalho remoto sdo propriedade da Porfo
Ambiente, pelo que a sua Uuliizacdo é limitada ao desempenho de tarefas
relacionadas com o frabalho, ndo devendo ser utilizados para fins ndo profissionais.

3. Os colaboradores devem zelar pela boa utilizacdo dos instrumentos de trabalho
disponibilizados pela empresa, os quais deverdo ser devolvidos d Porto Ambiente em
bom estado de conservacdo e funcionamento aquando do término do regime de
tfrabalho remoto.

4. Qualquer avaria dos insfrumentos de tfrabalho deve ser imediatamente comunicada
d Porto Ambiente para que se proceda & sua reparacdo ou substituicdo, devendo,
até a sua resolucdo, o colaborador retomar o regime presencial.

5. Os colaboradores devem cumprir as politicas de seguranca da informagdo da Porto
Ambiente, nomeadamente garantindo o sigilo de toda a informacdo a que possam
ter acesso e impedindo terceiros de aceder d mesma durante a prestacdo de

frabalho remoto.

VIIl. Igualdade de Direitos e Deveres

Sem prejuizo dos direitos e deveres enunciados no presente Regulamento Interno, o vinculo
contratual de um colaborador em regime de trabalho hibrido continua a ser regulado pelo
respetivo contrato de trabalho, pelos subsequentes aditamentos que tenham sido celebrados

e pela legislacdo aplicavel.

Assim, o colaborador em regime de trabalho hibrido tfem os mesmos direitos e deveres que
qualquer outro colaborador da Porto Ambiente que exerca a sua funcdo, exclusivamente, em

regime de trabalho presencial.
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IX. Critérios de Avaliagao

O pedido de adesdo ao regime de trabalho hibrido estd sujeito a um processo de andlise e

avaliacdo de um conjunto de critérios a seguir indicados, os quais deverdo ser considerados no

parecer a emitir pelos dirigentes das dreas:

1.

2
3.
4

10.

11.

12.

Compatibilidade das fungdes exercidas pelo colaborador com o teletrabalho;
Definicdo das tarefas a executar em trabalho remoto e presencialmente;

Contexto pessoal e familiar do colaborador;

Existéncia, ou ndo, de condicionamentos & deslocacdo fisica ou digital de documentos
€ processos;

Metas e objetivos definidos para a drea e avaliagcdo do grau de cumprimento dos
mesmos em regime de trabalho remoto;

Garantia didria de presenca fisica na Empresa de pelo menos 50% dos colaboradores
de cada drea;

Garantia de trabalho presencial na Empresa, em simultGneo, de todos os colaboradores
da mesma drea, em pelo menos 1 dia por semana;

Definicdo de uma escala mensal para os colaboradores em regime de trabalho hibrido;
Existéncia de meios e equipamentos fornecidos pela Porto Ambiente que permitam a
pratica do trabalho remoto;

Avdliacdo do eventual acréscimo de atividade para os colaboradores que
permanecam em regime presencial;

Avaliacdo sobre o eventual acréscimo de custos e/ou necessidade de recrutamento
de novos colaboradores em virtude da prestacdo laboral em regime de trabalho
remoto;

Qualqguer outro fator relevante ou com impacto decorrente da prestacdo laboral em

regime de trabalho remoto.
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X. Procedimento de Adesdo ao Trabalho Hibrido

1. O pedido de adesdo ao regime de trabalho hibrido deve ser instruido através do
preenchimento de um formuldrio préprio — “Formuldrio de Adesdo ao Regime de
Trabalho Hibrido™, constante do anexo 1 ao presente Regulamento Interno.

2. O pedido deve ser apresentado pelo préprio colaborador junto do respetivo
coordenador/a/diretor/a.

3. Apds aprovado pelo coordenador/a/diretor/a e validado pela Direcdo de Gestdo de
Pessoas, Desenvolvimento Organizacional e Servicos de Apoio ao Municipe, o pedido
deve posteriormente ser entregue na Coordenag¢do de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas para ser submetido & aprovacdo da Administracdo.

4. A decisdo final compete ao/a administrador/a com competéncias na drea funcional
do proponente e/ou ao/a administrador/a com competéncias na drea da Gestdo de
Pessoas, depois de verificados os requisitos legais, os fundamentos apresentados pelo
colaborador e o parecer fundamentado do coordenador ou do diretor do
servico/drea.

5. Oinicio das funcdes em regime de trabalho hibrido tem lugar na data da celebracdo

do acordo escrito entre o colaborador e a Porto Ambiente.

XI. Cessacdo do Acordo de Trabalho Hibrido

1. Qualguer uma das partes pode, a qualguer momento durante os primeiros 30 dias da
sua execucdo, ou até 15 dias antes do seu término, fazer cessar o acordo de trabalho
hibrido.

2. Podem constituir fundamento de cessacdo do acordo de frabalho hibrido, em
qgualqguer momento, as seguintes circunst@ncias decorrentes da prestacdo laboral
segundo este regime:

i. Incumprimento do disposto no presente Regulamento Interno;
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i. Violacdo de deveres laborais, incluindo o incumprimento de hordrios de
frabalho;

iii. Conveniéncia de servico, nomeadamente por diminuicdo da produtividade
do colaborador ou da equipa/drea/departamento a que pertence o
colaborador;

iv. Mudanca de funcdo do colaborador da qualresulte a incompatibilidade para
a prestacdo laboral em regime de trabalho remoto;

v. O ndo cumprimento do disposto no presente regulamento interno poderd
ainda dar lugar & aplicacdo de sancdes disciplinares proporcionais &

gravidade da conduta do colaborador.

Xll. Legislagdo aplicavel

Em tudo que ndo estiver previsto no presente Regulamento, aplica-se o disposto no Cddigo do

Trabalho e demais legislacdo em vigor aplicével.
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