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AT Processo: Teletrabalho
autoridade DIRECAQ DE SERVICOS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

tributaria e aduaneira

Divisdo de Regimes de Pessoal

Despacho

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, estabelece
que compete ao empregador publico a elaboracdo de regulamentos internos do dérgdo ou servigo contendo
normas de organizacao e disciplina do trabalho, dentro dos condicionalismos legais previstos e apds consulta

das organizagdes representativas dos trabalhadores.

Assim, ao abrigo do disposto no artigo 752 da LTFP e do artigo 142 do Regulamento Interno de Hordrios de
Trabalho na Autoridade Tributdria e Aduaneira, ouvidas as organizagdes representativas dos trabalhadores em
sede de consulta prévia e ponderados os contributos formulados, aprovo o Regulamento de Teletrabalho da

Autoridade Tributaria e Aduaneira.

O presente Regulamento entra em vigor em 01/03/2023.
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Regulamento de Teletrabalho

da Autoridade Tributaria e Aduaneira

CAPITULO |
OBJETO E AMBITO

Artigo 12
Objeto
Considera-se teletrabalho o exercicio de fun¢des em regime de subordinagdo juridica por trabalhador, em
local ndo determinado pela AT e estabelecido nos termos do artigo 72 do presente regulamento, através

do recurso a tecnologias de informagdo e comunicagao.

Artigo 22
Ambito de aplicacdo

1. O presente Regulamento é aplicavel aos trabalhadores, chefias tributarias e aduaneiras e dirigentes
em funcdes na AT, independentemente da modalidade de vinculo em fungdes piblicas, para fungdes ou
atividades que possam ser desenvolvidas com autonomia técnica, que sejam compativeis com a sua
auséncia fisica, e desde que salvaguardado o interesse do servigo, os deveres gerais previstos na Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e os deveres especiais
previstos no Decreto-Lei n.2 132/19, de 30 de agosto, em especial o dever de sigilo profissional e fiscal.

2. Nio se consideram funces compativeis com o regime de teletrabalho, as que incluam atendimento
presencial ao publico ou fungdes que ndo permitam a sua realizagdo através do recurso a tecnologias de
informacdo e comunicagdo a distancia ou cuja prestagdo de trabalho seja indissocidvel da presenca fisica

do trabalhador.
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Artigo 32
Direito ao regime de teletrabalho
1. Tém direito ao regime de teletrabalho, os trabalhadores abaixo indicados, caso a atividade
desempenhada seja compativel com o regime de teletrabalho e a AT disponha de recursos e meios para
o efeito:
a) Com filho até 3 anos de idade;
b) Com filho até 8 anos de idade:
i) Nos casos em que ambos 0s progenitores reunem condi¢des para o exercicio da
atividade em regime de teletrabalho, desde que este seja exercido por ambos em
periodos sucessivos de igual dura¢gdo num prazo de referéncia maxima de 12 meses;
ii) Familias monoparentais ou situagbes em que apenas um dos progenitores,
comprovadamente, relne condi¢des para o exercicio da atividade em regime de
teletrabalho.
c) A quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador informal ndo principal.
2. Para além dos trabalhadores atras referidos, tém, ainda, direito ao regime de teletrabalho, caso a
atividade desempenhada seja compativel, os trabalhadores abrangidos pelo regime de protecdo de
vitimas de violéncia doméstica.
3. No caso de trabalhador referido na alinea c) do numero 1, o direito ao teletrabalho podera ser exercido

por um periodo maximo de quatro anos seguidos ou interpolados.

CAPITULO Il
REGIME

Artigo 42
Acordo ou decisdo de teletrabalho
1. A iniciativa para a presta¢do de teletrabalho podera decorrer de:
a) Proposta apresentada pela AT sujeita a ndo oposicdo por parte do trabalhador, oposicdo para
a qual ndo se exige fundamentacdo; ou

b) Requerimento apresentado pelo trabalhador. >
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2. Em qualquer uma das situagdes indicadas no nimero anterior, a prestagdo de teletrabalho depende:
a) No caso de trabalhador contratado, da celebragdo de acordo escrito entre a AT e o trabalhador;
b) No caso de trabalhador nomeado, de decisdo superior.
3. O acordo/decisdo para o exercicio de fun¢des em regime de teletrabalho na AT, inclui a definigdo dos
seguintes elementos:
a) A identificagdo, assinaturas e domicilio ou sede das partes;
b) O local em que o trabalhador realizara habitualmente o seu trabalho, o qual sera
considerado, para todos os efeitos legais, o seu local de trabalho;
¢) O periodo normal do trabalho diario e semanal;
d) O horério de trabalho;
e) A atividade contratada, com indicagdo da categoria correspondente;
f) A retribuicdo a que o trabalhador terd direito, incluindo prestacdes complementares e
acessorias;
g) A propriedade dos instrumentos de trabalho, bem como o responsavel pela respetiva
instalagdo e manutencgao;
h) A periodicidade e o modo de concretizagdo dos contactos presenciais.
4. Do acordo/decisdo deverad, ainda, constar:
a) A defini¢do do regime de teletrabalho aplicdvel, de permanéncia ou de alternéncia de
periodos de trabalho a distancia e de trabalho presencial;
b) A indicacdo dos meios de contacto pelos quais serdo estabelecidas as comunicagdes, entre o

trabalhador e a AT para efeitos do desenvolvimento das fungdes em regime de teletrabalho.

Artigo 52
Regime de permanéncia ou de alternancia
1. O teletrabalho poderd ser organizado em regime de permanéncia ou de alternancia de periodos de
trabalho a distancia e de trabalho presencial.
2. A autorizacdo em regime de permanéncia implica que no acordo/decisdo de teletrabalho seja
estabelecido um minimo de dia(s) de presenca (de periodicidade quinzenal, mensal ou bimestral), a

acordar com o respetivo superior hierarquico.

("
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3. No caso de acordo/decisdo de teletrabalho em regime de alterndncia de periodos de trabalho a
distancia e de trabalho presencial sdo definidos no acordo/decisdo quais os dias da semana em que sdo
exercidas as fungbes em teletrabalho (entre 3 a 4 dias) e os dias da semana em que sdo exercidas as
fungdes em regime presencial (entre 1 a 2 dias), sem prejuizo de poderem ser ajustados quando
necessario.

4. Quando por for¢a das fungdes exercidas ndo seja possivel definir os dias da semana indicados no
nimero anterior, podera no acordo/decisdo de teletrabalho fixar-se em regime de alternancia de
periodos de trabalho a distancia e de trabalho presencial, outros periodos especificamente associados a
tarefas que possam ser exercidas em teletrabalho, de duragdo semanal ndo presencial inferior (entre 1 a
2 dias).

5. A autorizacdo de teletrabalho, em qualquer um dos regimes, ndo prejudica a obrigatoriedade de
comparéncia, fora dos periodos atras referidos, nas instalagdes da AT ou noutro local, para realizagdo de
servigo externo, diligéncias, reuniGes, a¢des de formagdo ou outras situagdes que exijam a sua presenca
fisica, devendo o trabalhador ser convocado com um prazo minimo de 24 horas, por qualquer um dos
meios de comunicacdo e interagdo disponibilizados pela AT.

6. A exigéncia da presenca fisica do trabalhador no servigo poderd ainda ser requerida e justificada,
nomeadamente, pela necessidade de assegurar a presenca de um nimero minimo de trabalhadores por
unidade organica para garantir a capacidade de resposta dos servi¢os que requeiram o desempenho de
fun¢des presenciais, devendo o trabalhador ser convocado com um prazo minimo de 24 horas, por
qualguer um dos meios de comunicagdo e intera¢do disponibilizados pela AT.

7. Ocasionalmente, pelo periodo de tempo estritamente necessdrio e mediante autorizacdo do superior
hierarquico, poderdo ser estabelecidos periodos especificamente associados a tarefas que possam ser
exercidas em regime de teletrabalho.

8. O regime de alternancia previsto no presente artigo ndo é aplicavel a situagdo prevista no ponto i) da

alinea b) do n.2 1 do artigo 32 se a sucessdo de periodos entre os ambos progenitores for semanal.
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Artigo 62
Horario e periodo normal de trabalho
1. O regime de teletrabalho ndo altera o horario e o periodo normal de trabalho estabelecido, exceto
quando outro tenha sido expressamente autorizado ao trabalhador por despacho do dirigente maximo
da AT ou por quem tenha competéncia delegada nesta matéria.
2. O teletrabalho n3o dispensa a justificagdo de faltas e auséncias do local de trabalho, bem como a

marcagdo e o gozo efetivo de férias, nem prejudica os deveres de pontualidade e de assiduidade.

Artigo 72
Local de trabalho

1. O local onde é prestado o teletrabalho é indicado no requerimento do trabalhador e definido, apos
analise, no acordo/decisdo de teletrabalho.

2. Alteracdes tempordrias do local de trabalho estabelecido devem ser obrigatoriamente comunicadas e,
previamente, autorizadas pelo superior hierdrquico.

3. A eventual alteracdo definitiva do local da prestagdo de teletrabalho, deve ser objeto de autorizagdo e
adenda ao acordo/decisdo de teletrabalho.

4. Os custos com as deslocacdes entre o local do teletrabalho e o local do servigo a que o trabalhador se
encontra afeto no regime presencial sdo suportados pelo trabalhador. Nas restantes deslocagdes
referidas no artigo 52 do presente regulamento, o trabalhador sera abonado, nos termos gerais previstos
na lei, a titulo de ajudas de custo, a calcular a partir do local do servigo a que o trabalhador se encontra

afeto no regime presencial (domicilio necessario).

Artigo 82
Instrumentos de trabalho
1. Em regra, e salvo diferente estipulagdo no acordo/decisdo de teletrabalho, os instrumentos de trabalho
respeitantes a tecnologias de informag&o e comunicagdo, necessarios a execugdo da atividade contratada,
com excec3o de impressoras e respetivos consumiveis, devem ser fornecidos ao trabalhador pela AT, que

devera assegurar a sua instalagdo, manutengdo e correspondente seguranca informdtica.
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2. A AT deverd permitir o acesso remoto a area de trabalho, bem como as aplicagBes informaticas
necessarias a prestacdo de trabalho.

3. O equipamento devera disponibilizar sistemas de comunicagdo e interagdo, designadamente correio
eletrénico e plataformas de videoconferéncia, mediante disponibilidade, devendo inclusive ser
parametrizado de modo a permitir o acesso as chamadas dirigidas ao contacto institucional do
trabalhador, pelo seu reencaminhamento, assegurando os contactos necessarios entre trabalhador,
superior hierarquico, equipas ou outros trabalhadores e contribuintes.

4. Quando se verifique a necessidade de assisténcia técnica, o trabalhador devera solicitar apoio através
do helpdesk da AT devendo, sempre que possivel, o referido apoio ser prestado de modo remoto.

5. O trabalhador devera possuir no local de trabalho as condigBes necessarias de energia, rede e
velocidade de internet compativel com o equipamento disponibilizado.

6. No caso de cessacdo do teletrabalho, o trabalhador devera devolver de imediato a AT os equipamentos
e sistemas que lhe tenham sido distribuidos para esse efeito, nas condi¢des que resultam de um uso

adequado e responsdvel, sob pena de poder ser responsabilizado por perda ou deterioragdo dos mesmos.

Artigo 92
Durac3o do acordo ou da decisao
1. O acordo/decisio de teletrabalho podera ser de duragdo determinada ou indeterminada:
a) No caso de duragdo determinada, ndo poderd exceder 6 meses, renovaveis automaticamente
na falta de manifestacdo escrita, em contrario, de uma das partes, até 15 dias antes do seu
término;
b) No caso de duragio indeterminada, qualquer das partes podera fazé-lo cessar mediante
comunicacdo escrita, que produzira efeitos no 60.2 dia posterior a data daquela comunicag@o.
2. Nas situacdes em que a autoriza¢do tenha tido por base determinada condigdo transitdria, devera o
trabalhador informar qualquer alteragio dessa condigdo, no prazo maximo de 15 dias, para a revisdo que

se verifique necessaria.
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Artigo 102
Suspensdo do acordo ou da decisdo
1. O acordo/decisdo de teletrabalho podera ser suspenso, por despacho fundamentado do superior
hierdrquico, quando:
a) Temporariamente ocorra uma das situagdes previstas nas alineas a) e b) do n.2 2 do artigo 118;
b) Se verifique avaria ou necessidade de assisténcia técnica dos instrumentos de trabalho ou dos
sistemas de comunicagdo a distancia, bem como quebras de energia ou de internet, cujo tempo
estimado para a sua resolugdo seja superior a 24h.
c) Com fundamento em situagdo temporaria, que condicione durante um determinado periodo a
disponibilidade de meios por parte do trabalhador, o trabalhador o solicite.
2. Para além das situagBes previstas no nimero anterior, o acordo/decisdo de teletrabalho suspende-se
sempre que o superior hierarquico do trabalhador apresente proposta de revogagédo do acordo/decisdo
de teletrabalho com um dos fundamentos previstos no n.2 2 do artigo 112.
3. O acordo/decisdo de teletrabalho considera-se suspenso a partir do 5.2 dia atil seguinte a data da
tomada de conhecimento pelo trabalhador da proposta referida no nimero anterior e até a data da

tomada de conhecimento do despacho de revogacdo.

Artigo 112
Cessacdo do acordo ou da decisdo

1. Durante os primeiros 30 dias da execugdo do acordo/decisdo de teletrabalho, qualquer uma das partes
o pode denunciar.
2. A qualquer momento, a autorizagdo da prestagdo de teletrabalho podera ser revogada por despacho
fundamentado do dirigente maximo, sob proposta do superior hierarquico quando:

a) Deixem de se verificar as condi¢des que determinaram a sua autorizagdo, nomeadamente

relacionada com a alteragio superveniente de fungdes;

b) O normal funcionamento do servigo o justifique;

¢) Ocorra alteragdo — definitiva ou temporéria, nos termos do artigo 162 do Decreto-Lei n.?

132/2019, de 30 de agosto — da unidade orgénica na qual o trabalhador desenvolve as suas

fungdes; |
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d) Excecionalmente e desde que devidamente comprovado se verifique diminui¢do dos niveis de

produtividade do trabalhador;

e) A sua concessio tenha sido efetuada com base em declaragdes falsas;

f) Se verifique o incumprimento de qualquer uma das cldusulas constantes do acordo/decisdo.
3. Sem prejuizo da suspensdo do acordo/decisdo de teletrabalho a que haja lugar nos termos previstos no
artigo 109, a sua revogacio produz efeitos no 30.2 dia, contado de modo seguido, seguinte a data da
tomada de conhecimento do despacho fundamentado de revogagdo pelo trabalhador.
4. Cessando o acordo/decisdo de teletrabalho, o trabalhador retoma o exercicio de fungbes em regime
presencial no dmbito da unidade orgdnica ou servico a que pertence, sem prejuizo da sua carreira e
categoria e quaisquer outros direitos reconhecidos aos trabalhadores em regime presencial, com as

mesmas fungdes.

CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES

Artigo 122
Manutencio dos direitos e deveres do trabalhador
1. O trabalhador em regime de teletrabalho mantém iguais direitos e deveres.
7. O trabalhador mantém-se, igualmente, sujeito ao sistema de avaliagdo de desempenho aplicado na AT.
3. O desenvolvimento das fungdes ou atividades a desempenhar pelo trabalhador inerentes ao respetivo
posto de trabalho devera ser devidamente assegurado, cabendo ao superior hierarquico monitorizar a

concretizagdo dos objetivos e a execugdo de tarefas, sem perda de produtividade nem da qualidade do

servigo prestado.

Artigo 132
Contactos com o trabalhador
1. Durante o horario normal de trabalho, o trabalhador devera estar contactével, mediante a liga¢do

permanente dos sistemas de comunicagao e interacdo disponibilizados pela AT, de modo a assegurar a

\
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rececio de mensagens, chamadas e/ou videochamadas que lhe sejam dirigidas, nomeadamente dos
superiores hierdrquicos.
2. Naquele periodo devera ainda estar disponivel para a realizagdo de reunies de trabalho a distancia,

ou outras tarefas cuja natureza exija a articulagdo remota com outros trabalhadores.

Artigo 142
Privacidade do trabalhador

1. A interagdo com o trabalhador deve:

a) Respeitar a sua privacidade, horario de trabalho e os tempos de descanso;

b) Evitar a utilizagdo do seu contacto pessoal, privilegiando o recurso a sistemas de comunicagdo e

interacdo disponibilizados pela AT.
2. Os poderes de direcdo e controlo da prestagdo do teletrabalho sdo exercidos preferencialmente por
meio dos equipamentos e sistemas de comunicagdo e informacdo afetos a atividade do trabalhador,
segundo procedimentos previamente conhecidos por ele e compativeis com o respeito pela sua
privacidade, ndo sendo permitida a imposi¢do de conexdao permanente, durante a jornada de trabalho,

por meio de imagem ou som.

Artigo 15¢
Regras de utilizagdo dos equipamentos e sistemas
O trabalhador em regime de teletrabalho devera:
a) Observar as regras de utilizagdo e funcionamento dos equipamentos e sistemas que lhe foram
disponibilizados e zelar pela sua boa conservagao;
b) Utilizar os equipamentos e sistemas exclusivamente para 0s fins profissionais previstos;
¢) Informar, logo que possivel, o servico competente de quaisquer avarias ou defeitos de
funcionamento dos equipamentos e sistemas utilizados no desenvolvimento das suas fungdes.
d) Assegurar a manutencdo e reparacdo de avarias do equipamento e sistemas utilizados na
execucdo da atividade contratada, que decorram da sua utilizagao fora dos principios previstos

nas Politicas de Seguranga de Informacdo da AT.
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Artigo 162
Seguranga, confidencialidade, sigilo e imparcialidade

1. O trabalhador deve manter a confidencialidade da informagdo e a observancia do dever de sigilo
profissional e fiscal, sendo responsavel por cumprir as normas e boas préticas de seguranga informatica
vigentes na AT, mantendo-se adstrito ao cumprimento do Cddigo de Conduta da AT e a assegurar a
garantia de imparcialidade no exercicio das suas func¢des

2. Sempre que possivel, deve ser privilegiado o recurso a documentos e processos desmaterializados.

3. Ndo sendo possivel o recurso a documentos desmaterializados, os mesmos devem ser consultados
presencialmente na AT ou, se estritamente necessario, o seu transporte deve ser devidamente informado
ao superior hierarquico, com identificagdo completa dos documentos transportados, devendo ser

garantida a devolugao fisica dos mesmos no mais curto espago de tempo possivel.

Artigo 172
Reembolso de despesas
A AT é responsavel pelo acréscimo de custos que o trabalhador suportar, designadamente o acréscimo
comprovado de custos com energia e internet instalada no local de trabalho em condic¢@es de velocidade
compativel com as necessidades de comunicacdo de servico, devendo as mesmas ser determinadas e
comprovadas de acordo com o que constar das normas, legais e regulamentares, em vigor em cada

momento.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 18¢
Salvaguarda de situagdes constituidas de teletrabalho
1. Os atuais acordos de teletrabalho mantém-se em vigor, salvo manifestagdo de interesse em contrario
por parte do trabalhador, formalizada no prazo de 30 dias a partir do inicio da produgdo de efeitos do
presente regulamento, sendo-lhes de aplicacdo imediata os direitos e deveres constantes do presente

regulamento.
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2. Com antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a data prevista para o seu termo ou renovagdo, 0s
acordos subsistentes devem, caso se justifique, ser revistos, de acordo com o regime previsto no presente

regulamento.

Artigo 192
Casos omissos
As situagdes ndo previstas no presente regulamento e nos acordos/decistes de teletrabalho é aplicavel o
disposto no Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redagdo atual,
aplicavel por remissdo do n.2 1 do artigo 68.2 da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Plblicas, aprovada

pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.
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