Autoridade de Supervisao §
de Seguros e Fundos de Pensoes de 30 de junho de 2017

- ASF Aprovado em reunido do
b Conselho de Administragdo

REGULAMENTO INTERNO DA AUTORIDADE DE SUPERVISAO DE SEGUROS E FUNDOS
DE PENSOES

- DOS REGIMES DE ORGANIZAGAO DO TRABALHO, DO PESSOAL, DE PREVENGAO DE CONFLITO DE
INTERESSES E DE PROTEGAO SOCIAL COMPLEMENTAR -

Nos termos e para os efeitos do disposto na alinea k) do n.2 1 do artigo 16.2 e non.2 3
do artigo 30.2 dos Estatutos da Autoridade de Supervisdo de Seguros e Fundos de
Pensdes, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 1/2015, de 6 de janeiro, o Conselho de

Administracao aprova o seguinte Regulamento Interno:

PARTE | — ORGANIZACAO GERAL

CAPITULO |

DiSPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO
O presente regulamento interno da Autoridade de Supervisdo de Seguros e Fundos de
Pensoes (ASF) visa regular as seguintes matérias:
(i) A organizagao do trabalho;
(i) O regime do pessoal;
(ili) Mecanismos de prevencao de conflitos de interesses;

(iv) O regime de protegao complementar aplicavel ao pessoal.

ARTIGO 2.¢
PRINCIPIOS GERAIS
Os trabalhadores da ASF estao exclusivamente afetos ao servico do interesse publico

que cabe a esta Autoridade prosseguir, estando subordinados a Constituigdo e a lei,
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devendo exercer as suas fungdes com respeito, nomeadamente pelos principios e
valores fundamentais da legalidade, da justica, da imparcialidade, da competéncia, da
responsabilidade, da proporcionalidade, da transparéncia e boa-fé, da integridade, da

independéncia, da credibilidade e da eficacia no exercicio das mesmas.

ARTIGO 3.2
INDEPENDENCIA
No desempenho das suas fungGes, os trabalhadores da ASF devem contribuir para o
reforco do principio de independéncia desta Autoridade, pelo que ndo devem solicitar
ou aceitar instru¢des de qualquer autoridade publica, organizacdo, entidade privada

ou pessoa alheia a ASF, exceto no que decorre estritamente de imperativos legais.

CAPITULOII

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ARTIGO 4.2

MANUAL DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A ASF mantém atualizado e divulga junto dos seus trabalhadores o Manual de

Estrutura Organizacional, designado por ManEO-ASF.

ARTIGO 5.2

CONTEUDO
O ManEO-ASF contém a estrutura organizacional da ASF, com indicagdo das
responsabilidades das unidades organicas, dos seus dirigentes e respetivos
organogramas, das funcdes das unidades funcionais existentes e do quadro de pessoal
com identificagdo dos trabalhadores, incluindo os trabalhadores que se encontrem
afetos ao Fundo de Acidentes de Trabalho e ao Fundo de Garantia Automodvel, dos

4

seus respetivos cargos e fungdes.
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ARTIGO 6.2
GESTAO
1. A gestdao do ManEO-ASF é da responsabilidade da Secretaria-Geral.
2. A elaboragdo e atualizacdo da informagdo constante do ManEO-ASF compete a

Secretaria-Geral da ASF.

ARTIGO 7.2
PROCEDIMENTO

1. Sempre que se registem alteracdes que impliquem uma necessaria atualizagdo da
informagao constante do ManEO—-ASF em vigor, a Secretaria-Geral, por iniciativa
propria ou por indicacdao dos responsaveis das unidades organicas da ASF, iniciara
procedimento de revisdo do ManEO-ASF.

2. Verificada e validada a informacgdo prestada ou apurada, a Secretaria-Geral elabora
proposta de atualizacdo do ManEO-ASF para aprovaciao pelo Conselho de
Administracdo.

3. Apods aprovacdo da proposta nos termos do nimero anterior, a Secretaria-Geral

procede a respetiva divulgagdo interna do ManEO-ASF.

ARTIGO 8.2
DIVERGENCIA
1. Em caso de divergéncia entre a informagao constante do ManEO-ASF e o respetivo
enquadramento contratual e profissional dos trabalhadores no seio da estrutura
organizacional da ASF, prevalecera este ultimo.
2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a Secretaria-Geral podera solicitar a
intervencao do Conselho de Administracdao para se pronunciar sobre diferendos

internos e cuja resolugdo se mostre fundamental no ambito da estrutura

s

organizacional da ASF.
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PARTE Il — REGIME DO PESSOAL, ORGANIZAGAO E DISCIPLINA DO TRABALHO

CAPITULO |

REGIME DO PESSOAL

SEccAoll

RECRUTAMENTO E SELECAO DO PESSOAL

ARTIGO 9.2
PRINCIPIOS GERAIS
1. O recrutamento de trabalhadores da ASF segue procedimento de tipo concursal,
gue, nomeadamente, deve observar os seguintes principios:
a) Publicita¢do da oferta de emprego, designadamente no sitio da ASF na
Internet e na Bolsa de Emprego Publico;
b) Igualdade de oportunidades e condi¢des e imparcialidade de tratamento dos
candidatos;
c) Aplicacdo de métodos e critérios objetivos e detalhados de avaliacdo e
selecdo;
d) Fundamentagdo da decisdo tomada;
e) Prestacdo de informagdo completa e clara aos candidatos sobre o decurso e
conclusao do processo de recrutamento.
2. A ASF assegura que os recursos de que dispdem sdo administrados de forma
eficiente e sem desperdicios, devendo adotar ou propor as solugdes organizativas e
os métodos de atuagdo que representem o menor custo na prossecugao eficaz das

suas atribuigdes.

g
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ARTIGO 10.°
PROCEDIMENTO

1. O recrutamento de trabalhadores pela ASF é publicitado e depende de
deliberacdo prévia do seu Conselho de Administracdo, em fun¢do das
necessidades de preenchimento de postos de trabalho previstos e ndo ocupados
no mapa de pessoal da ASF, que definird o conteudo técnico e funcional da
posi¢do a preencher, bem como designa a constituigdo do juri para o efeito.

2 Sem prejuizo de poderem ser definidos pelo Conselho de Administracao da ASF
métodos ou critérios especificos, designadamente atentas as carateristicas e o
grau de complexidade das tarefas inerentes ao posto de trabalho a ocupar, a
avaliagdo e selegdo dos candidatos terd por base, designadamente, os seguintes
elementos principais, cujo peso ponderativo variara consoante a posi¢do a
preencher:

a) Avaliagdo curricular;

b) Entrevista de avaliagdo de competéncias técnico-profissionais;
c¢) Provas de conhecimentos tedricas e/ou praticas, se necessario;
d) Avaliacao psicoldgica.

3. Concluido o processo de avaliagdo e selegdo de candidatos que se apresentaram
a concurso de recrutamento, é elaborado relatério final pelo jari, do qual devera
constar, de forma fundamentada, proposta ou recomendacao de contratagdo de
um ou mais candidatos considerados aptos e com o perfil técnico e funcional
exigido para preenchimento do ou dos postos de trabalho a preencher.

4. A decisdo final relativa a contratacdo de candidato ou candidatos para o

preenchimento do ou dos postos de trabalho a preencher compete ao Conselho

de Administragdo, o qual devera ter em consideragao as conclusdes do relatério

e

final do concurso.
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Seccao ll

FONTES DE REGULACAO E REGISTO INDIVIDUAL

ARTIGO 11.2
FONTES DE REGULACAO

Além do disposto no presente Regulamento, as relagdes laborais vigentes na ASF sao
aplicaveis, designadamente, os regimes constantes das seguintes fontes:

a) Estatutos da ASF;

b) Lei-Quadro das entidades reguladoras;

c) Coddigo do Trabalho;

d) Instrumentos de Regulamentagdo Coletiva de Trabalho, que se mostrem

aplicaveis;

e) Regulamentos internos e normas de servigo da ASF.

ARTIGO 12.2
REGISTO INDIVIDUAL DO TRABALHADOR
1. A ASF manterd relativamente a cada um dos trabalhadores um registo
individualizado nos termos da lei.
2. Os trabalhadores poderao consultar o seu processo individual mediante solicitacao

prévia a area de recursos humanos da Secretaria-Geral da ASF, devendo, todavia, a

P

consulta ocorrer dentro do horario de expediente.
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Seccao Il

GARANTIAS DE IMPARCIALIDADE

ARTIGO 13.¢2
INCOMPATIBILIDADES E IMPEDIMENTOS
Os trabalhadores da ASF exercem as suas fungdes em regime de exclusividade,
estando, ainda, sujeitos aos regimes de incompatibilidades e impedimentos previstos
nos Estatutos da ASF.
ARTIGO 14.¢
AUTORIZAGAO PARA ACUMULAGAO DE FUNGOES
1. A acumulagdo com fung¢bes publicas ou com fungdes ou atividades privadas
depende de autorizacdo do Conselho de Administracdao, com prévia concordancia
do responsavel pela unidade organica na qual o trabalhador interessado se integra,
se aplicavel, as quais deverao ser renovadas enquanto a situagdo de acumulagdo se
mantiver.
2. O trabalhador interessado deverd remeter o seu pedido de acumulag¢do de fungdes
a area de recursos humanos, o qual devera conter as seguintes indicagdes:
a) Local, hordrio e duragdo do exercicio da fungdo a acumular, quando
aplicavel;
b)  Remuneracgdo a auferir, quando aplicavel;
c) Natureza autdonoma ou subordinada da atividade ou trabalho a prestar, bem
como o respetivo conteudo;
d)  Justificagdo do interesse publico na acumulagao, quando aplicavel,
e) Justificacgdo da inexisténcia de conflto com as fungdes por si
desempenhadas na ASF, quando aplicavel;
f) Compromisso de cessagdo imediata da funcdo ou atividade acumulada, no

caso de ocorréncia superveniente de conflito.

3. A ASF poderd, sempre que se mostre necessario ou conveniente, solicitar

elementos ou confirmagdes adicionais previamente a emissao de decisao. \
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ARTIGO 15.¢

CONFLITO DE INTERESSES

1. Para além das situagbes identificadas no regime legal de incompatibilidades e
impedimentos aplicavel aos trabalhadores da ASF, considera-se existir um conflito
de interesses sempre que seja razoavel presumir existir um risco para a
imparcialidade e objetividade da atuacdo do trabalhador no exercicio das suas
fungbes no ambito da atividade de supervisdo e regulacdo a cargo da ASF, ainda

que tal risco seja meramente potencial.

2. Para o efeito do numero anterior, os conflitos de interesses podem resultar

nomeadamente de:

a) Interesse financeiro ndo despiciendo detido ou subscrito, direta ou
indiretamente, pelo proprio ou pelo respetivo conjuge ou pessoa a si unida em
unido de facto, parente em linha reta ou no 1.2 grau da linha colateral, numa
entidade sujeita a atividade de regulagdo e supervisdo da ASF ou entidade que
fornega bens ou servigos a Autoridade;

b) Exercicio de funcbes em cargos sociais societarios ou de qualquer outro tipo
contratual por conjuge ou pessoa a si unida em unido de facto, parente em
linha reta ou no 1.2 grau da linha colateral numa entidade sujeita a atividade
de regulacdo e supervisio da ASF ou entidade que forneca bens ou servigos a
Autoridade;

¢) Relacdes comerciais com uma entidade sujeita a supervisao ou entidade que
fornega bens ou servicos a ASF, quando presumivelmente aptas a gerar
qualquer tipo de tratamento preferencial ou situagdo de conflito;

d) Exercicio prévio de fungbes, independentemente do tipo de vinculo, em
entidade sujeita a supervisdo ou entidade que forneca bens ou servicos a ASF,
negociagdes com vista a celebragado de vinculo laboral ou aceitagdo de cargos

de diregdo ou cargos sociais societdrios ou de qualquer outro tipo contratual
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e) Recebimento de quaisquer remuneracbes, comissdes, prémios ou
gratificacGes, de caracter pecuniario ou outro, pelo exercicio de uma atividade
externa realizada em nome da ASF ou enquanto trabalhador da ASF, com
exce¢do de ofertas que representem uma demonstracdo normal de cortesia e
de valor meramente simbdlico ou quando tal seja expressamente acordado
entre a ASF e a entidade organizadora;

f) Solicitagdo, recebimento ou aceitacdo de quaisquer convites, ofertas ou outro
tipo de beneficios pelos trabalhadores da ASF, em beneficio dos proprios ou de
terceiros, incluindo aos membros do seu agregado familiar, de entidade sujeita
a supervisdo da ASF ou de entidade que fornega ou possa vir a fornecer
quaisquer tipos de bens ou servigos a esta Autoridade, que excedam um valor
meramente simbdlico e ndo se mostrem compativeis com os usos sociais.

g) Qualquer outra situagdo pessoal da qual, casuisticamente, possa resultar
vantagem para o proprio trabalhador da ASF, para o seu cénjuge ou unido de
facto, parente em linha reta ou no 1.2 grau da linha colateral e que conflitue
com os seus deveres de conduta e profissionais inerentes a atividade de

supervisdo e regulagdo prosseguida pela ASF.

ARTIGO 16.¢
DECLARACAO DE INTERESSES ANTES DO INICIO DA RELACAO LABORAL

1. Antes do inicio da relagdo laboral, a ASF informa o trabalhador sobre o regime
legal de incompatibilidades e impedimentos aplicavel, bem como do elenco de
outras potenciais fontes de conflito de interesses previstas no niumero 2 do artigo

anterior.

2. O trabalhador deve, antes do inicio da relagdo laboral, emitir declaracdo de

interesses, identificando e informando se se verifica alguma dessas situagbes de

jry

conflito de interesses.
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3. A declaracdo de interesses prevista no nimero anterior tem natureza confidencial
e so pode ser do conhecimento dos membros do Conselho de Administracdo, da
area de recursos humanos da Secretaria-Geral e dos respetivos superiores

hierarquicos do trabalhador.

4. Em fungdo da natureza da situagdo de conflito de interesses identificada, os
superiores hierarquicos e a Secretaria-Geral avaliam se a mesma configura uma
situacdao de incompatibilidade legal que impede a criagdo da relagdo laboral com a
ASF ou a alocagao e participacdo em determinados processos ou se o risco de
conflito de interesses é suscetivel de ser gerido mediante a adoc¢do de medidas

adequadas com vista a mitigacdo desse risco.
ARTIGO 17.2
ALTERACAO DA DECLARAGAO DE INTERESSES NO DECURSO DA RELAGAO LABORAL

1. No decurso da relagdo laboral a verificagdio de quaisquer vicissitudes ou
circunstancias de facto que, nos termos da lei e do presente Regulamento,
implique a alteragdo da declaragdo de interesses prevista no artigo anterior deve
ser prontamente comunicada pelo trabalhador ao respetivo responsavel

hierdrquico e a drea de recursos humanos da Secretaria-Geral da ASF.

2. A informacao a que se refere o nimero anterior reveste a mesma natureza da
declaragdo inicial de interesses e s6 pode ser utilizada nos termos e para os efeitos

previstos artigo anterior, ou para efeitos de eventual processo disciplinar.

Secgdo IV

DEVERES DE CONDUTA

ARTIGO 18.¢
DEVERES GERAIS DE CONDUTA
1. Os trabalhadores da ASF devem desempenhar as suas fun¢des com zelo, correcdo

técnica, eficiéncia, responsabilidade e lealdade, assegurando o cumprimento das
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instrucdes e o respeito das normas aplicaveis, bem como dos canais hierarquicos
apropriados, atuando com transparéncia, cortesia e respeito no trato com todos os
intervenientes.
Os trabalhadores da ASF, quer durante a vigéncia dos seus vinculos laborais, quer
apos a cessacdao dos mesmos, deverdo guardar absoluto segredo sobre quaisquer
informacgdes, conhecimentos ou documentos, independentemente da forma como
foram adquiridos, referentes a ASF e ou a qualquer entidade supervisionada por
esta, bem como a quaisquer outras pessoas, singulares ou coletivas, que se
relacionem ou se tenham relacionado com aquela(s), nomeadamente,
administradores, trabalhadores, fornecedores e parceiros, salvo autorizagdo prévia
do Conselho de Administracdo, exceto na medida em que tais informacgdes
confidenciais tenham que ou venham a ser divulgadas em conformidade com a lei.
O disposto no numero anterior abrange as situagdes de divulgacao de informagao,
por qualquer meio, a outros trabalhadores da ASF que ndo necessitem dessa
informagdo para o desempenho das suas funcdes na Autoridade.
Os trabalhadores da ASF devem respeitar, proteger e nao fazer uso nem permitir a
utilizagao abusiva por terceiros do patrimonio desta Autoridade, para fins diversos
dos que lhes foram destinados, bem como adotar todas as medidas adequadas e
justificadas no sentido de limitar os custos e as despesas, a fim de permitir uma
maior eficacia na gestdo dos recursos disponiveis.
Ao abrigo do dever de lealdade para com a ASF, os trabalhadores estdo,
nomeadamente, obrigados a:
a) Comunicar aos seus superiores hierarquicos as informagdes que possam afetar
o resultado e eficacia da atuacdo da ASF;
b) N&do comunicar ou fornecer informagdes falsas ou inexatas;
c¢) Nao recusar a colaboracdo ou o cumprimento de ordens e instrugdes emitidas

pelas estruturas competentes da ASF, sem prejuizo do direito de nao

X

obediéncia validamente exercido nos termos da lei;
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d) N3o adotar atitudes ou condutas capazes de obstruir e ou prejudicar a

prossecucao da atividade reguladora da ASF.

ARTIGO 19.¢
RELACIONAMENTO COM O PUBLICO E ENTIDADES EXTERNAS

1. Os trabalhadores da ASF devem, em todos os seus contactos institucionais com
particulares e com entidades publicas ou privadas, atuar com respeito pelo
principio da independéncia.

2. Na circunstancia de os trabalhadores da ASF, no desempenho das suas fungbes ou
por causa delas, tomarem conhecimento de situagdes ou de factos que contendam
com o principio da independéncia, deverdo dar conhecimento das mesmas aos
seus superiores hierarquicos.

3. Nos contactos institucionais com particulares e com entidades publicas ou
privadas, os trabalhadores da ASF deverdo abster-se de expressar qualquer posicao
ou opinido pessoal, devendo antes expressar o entendimento institucional da ASF
sobre as matérias ou assuntos a seu cargo, se este ja estiver definido.

4. Caso ndo tenha sido ainda definido um entendimento institucional pela ASF, e
apenas quando absolutamente necessario, poderao os trabalhadores adiantar a
sua opinido pessoal, ressalvando, todavia, uma eventual tomada de posi¢do oficial
posterior pela ASF sobre a matéria ou assunto em questao.

5. Os trabalhadores da ASF, no seu relacionamento com o publico, deverao mostrar-
se disponiveis, corretos, corteses e eficientes, assegurando-se de que, e conforme
o possivel, os utentes dos servicos da ASF obtenham, de forma clara e
compreensivel, todas as informacdes que legitimamente solicitem.

6. Nos contactos com os meios de comunicagdo social que respeitem ou interfiram
com a atividade e imagem publica da ASF, devem os trabalhadores desta
Autoridade se abster de expressar opiniGes ou de fornecer informagdes que nao se
encontrem na disponibilidade do publico em geral, salvo autorizagcdo prévia

concedida pelo Conselho de Administragdo.
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7. Os trabalhadores da ASF devem, em qualquer caso, atuar de acordo com as
normas internas ou orientagdes emitidas pelo Conselho de Administra¢do a
respeito dos contactos externos, usando da maxima discrigdo e prudéncia para o
efeito, salvaguardando, designadamente a reputagdo e credibilidade da ASF.

8. O disposto nos numeros 6 e 7 do presente artigo, sao igualmente aplicaveis nas
situagcdes de participagdo dos trabalhadores em redes sociais ou contextos
similares.

9. Nenhum trabalhador da ASF deve explorar, direta ou indiretamente, para seu
proveito pessoal ou de terceiros, a mengao ao exercicio de fungdes ou de cargo

nesta Autoridade.

ARTIGO 20.¢
OFERTAS E OUTROS BENEFICIOS

1. O respeito pelos principios da independéncia e da imparcialidade é incompativel
com a solicitagcdo, recebimento ou aceitagdo de quaisquer convites, ofertas ou
outro tipo de beneficios pelos trabalhadores da ASF, em proveito proprio ou de
terceiros, de entidade sujeita a supervisdo da ASF ou de entidade que forneca ou
possa vir a fornecer quaisquer tipos de bens ou servigos a esta Autoridade, que
excedam um valor meramente simbdlico e ndo se mostrem compativeis com os
usos sociais.

2. Os trabalhadores da ASF devem recusar os convites, ofertas ou outro tipo de
beneficios que se mostrem desconformes com o disposto no presente artigo,
devendo comunicar de imediato a sua recusa a Secretaria-Geral, o qual se
incumbira de formalizar e processar, de acordo com a pratica institucional a definir

pelo Conselho de Administracdo, essa recusa.
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CAPITULO Il

ORGANIZACAO DO TRABALHO

Secgao |

DURAGAO E ORGANIZAGAO DO TEMPO DE TRABALHO

ARTIGO 21.2
PERIODO NORMAL DE TRABALHO
O periodo normal de trabalho semanal é de, em média, 35 horas, distribuido, em
regra, por todos os dias Uteis da semana, de segunda a sexta-feira, estabelecendo a
ASF, em cada momento, e nos termos legais e convencionais eventualmente
aplicaveis, o hordrio de trabalho dos trabalhadores consoante o tipo de fungdes

desempenhadas.

ARTIGO 22.2
PLATAFORMAS FIXAS DE HORARIO

1. Todos os trabalhadores, incluindo os que tenham regime de iseng¢ao de horario de
trabalho, devem respeitar as plataformas fixas de horario de trabalho,
compreendidas entre as 9 horas e 30 minutos e as 12 horas e 30 minutos e as 14
horas e 30 minutos e as 16 horas e 30 minutos.

2. Excetuam-se ao disposto no numero anterior os trabalhadores que prestem
trabalho integrados num regime de trabalho por turnos e ainda os trabalhadores
expressamente autorizados pelo Conselho de Administragdo, nomeadamente os
trabalhadores em situagao de acumulagdao de fungdes com horario sobreposto ao

seu na ASF.

W
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Seccao Il

FERIAS

ARTIGO 23,2
DIREITO A FERIAS

1. Os trabalhadores da ASF tém direito, em cada ano civil, a um periodo de férias
remuneradas, nos termos da lei e de convengao coletiva de trabalho aplicavel.

2. O direito a férias, em regra, vence-se a 1 de Janeiro de cada ano e reporta-se ao
trabalho prestado no ano civil anterior.

3. O direito a férias é irrenunciavel e o seu gozo ndo pode ser substituido, ainda que
com o acordo do trabalhador, por qualquer compensagao, econémica ou outra,
ressalvadas as situagdes previstas na lei, dentro dos limites nela fixados, e em

convengao coletiva de trabalho aplicavel.

ARTIGO 24.2
DURACAO DO PERIODO DE FERIAS

1. O periodo anual de férias tem, atualmente, a duragdo de 25 dias uteis

2. No ano da admissdo o trabalhador tem direito a dois dias Uteis de férias por cada
més de duracgdo do contrato, até a um maximo de 20 dias, cujo gozo tera lugar
apos 6 meses completos de execugdo do contrato.

3. No ano da cessagdo de impedimento prolongado iniciado em ano anterior, o
trabalhador tem direito as férias nos termos do numero anterior, bem como as
férias correspondentes ao tempo de servico prestado no ano do inicio da
suspensdo do contrato, ndo podendo o seu somatério ser superior a 25 dias uteis

de férias.
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ARTIGO 25.¢
MARCACAO DO PERIODO DE FERIAS

1. Em regra, a totalidade das férias sao gozadas no ano civil em que se vencem,
devendo o seu agendamento ser acordado, anualmente, entre o trabalhador e a
ASF até ao dia 31 de margo, sem prejuizo das demais disposi¢cbes legais ou
convencionais aplicaveis.

2. Os trabalhadores devem acordar o agendamento ou a alteragdo das suas férias
com o respetivo superior hierarquico, sem prejuizo das disposicbes legais ou
convencionais aplicaveis.

3. As férias podem ser gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte, em cumulagdo ou
ndo com as férias vencidas a 1 de janeiro deste, mediante acordo entre os
trabalhadores e o respetivo superior hierdrquico, e nos demais casos previstos na
lei.

4. O agendamento e a alteracdo das férias sdo efetuadas através do sistema

informético de gestdo de auséncias existente na ASF.

SEccAo Il

FALTAS

ARTIGO 26.¢

DEFINICAO
Consideram-se faltas as auséncias do trabalhador do local de trabalho no qual
desempenha a atividade para a qual foi contratado durante o respetivo hordrio de

trabalho, e por motivos alheios ao exercicio das suas fungoes.

ARTIGO 27.¢
TIPIFICAGAO DAS SITUAGOES DE FALTAS
O elenco de faltas justificadas é aquele que constar da lei, de conveng¢ao coletiva de

trabalho aplicavel as relagGes laborais na ASF e do presente Regulamento.
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ARTIGO 28.¢

FALTAS JUSTIFICADAS
A auséncia do trabalhador, quando previsivel, deve ser comunicada a ASF, sendo
acompanhada da indicagdo do respetivo motivo justificativo, com uma
antecedéncia minima de cinco dias.
Caso ndo possam ser efetuadas antecipadamente, devera o trabalhador comunicar
e justificar a auséncia com recurso ao sistema informatico de gestdo de auséncias
existente na ASF, no prazo de cinco dias Uteis a contar da data do regresso ao
trabalho, sem prejuizo do disposto nas normas legais ou convencionais aplicaveis.
A validagado da justificacdo é da competéncia do responsavel pela Unidade Organica
e deve ser feita no prazo de oito dias uteis a contar da sua apresentagao.
Sem prejuizo do disposto na lei ou em convencdo coletiva de trabalho aplicavel,
designadamente no que respeita a retribuicdao, em regra, a falta justificada nao

afeta qualquer direito dos trabalhadores.

ARTIGO 29.2
DOENCA E ASSISTENCIA A FAMILIA

A justificacao de auséncias por motivo de doenga ou de assisténcia a familia por
periodos consecutivos iguais ou superiores a quatro dias é feita através de
competente documento oficial emitido pelo Servico Nacional de Saude ou pela
Seguranca Social.

A justificagdo de auséncias por motivo de doenga ou de assisténcia a familia por
periodos consecutivos inferiores aos indicados no numero anterior ¢ feita
mediante a apresenta¢do de declaragdo de estabelecimento hospitalar, centro de
saude ou médico, podendo a ASF, através do respetivo superior hierdrquico,
dispensar a apresentacdo desses documentos nos casos em que a auséncia seja de

apenas um dia e ndo assuma carater recorrente.
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3. As faltas por doenga ou por assisténcia a familia até trés dias, justificadas nos

termos indicados no numero anterior, sdo remuneradas pela ASF.

ARTIGO 30.¢
DISPENSA HIERARQUICA
1. O responsavel por cada unidade organica pode autorizar que um trabalhador se
ausente ao trabalho até 42 horas por ano civil, solicitadas até 20 vezes em cada
ano.
2. As dispensas ao trabalho dadas e consentidas nos termos do nimero anterior sao
consideradas faltas justificadas e ndo determinam a perda do direito a

remuneragao.

ARTIGO 31.2
FALTAS INJUSTIFICADAS
1. Sdo consideradas faltas injustificadas todas as que ndo sejam justificadas nos
termos da lei, de convencao aplicavel ou do presente Regulamento.
2. As faltas injustificadas constituem violagao do dever de assiduidade e determinam
a perda de retribuicao correspondente ao periodo de auséncia, que ndo é contado

na antiguidade do trabalhador.

Seccdo IV

LICENCAS

ARTIGO 32.¢
LICENCAS
1. Os trabalhadores da ASF tém direito as licengas, com ou sem retribuigdo, que se
encontrem previstas na lei ou em convencgdo coletiva de trabalho aplicavel, nos

termos e condigdes ai estabelecidos.
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2. Sem prejuizo do disposto nas normas legais e ou convencionais aplicaveis, ao
agendamento e alteracdo dos periodos de licenga de que o trabalhador beneficie
ou tenha direito serdo aplicaveis, com as devidas adaptacdes, as regras previstas

no artigo 25.2 do presente Regulamento.

ARTIGO 33.2
LICENCAS SEM RETRIBUICAO
Para além das situacdes previstas na lei ou em convengao coletiva aplicavel que Ihe
conferem esse direito, o trabalhador pode solicitar a ASF que lhe seja concedida
licenga sem retribuigdo, cuja concessdo serd livremente apreciada pelo Conselho de

Administragao.

Seccao V

SUSPENSAO DO CONTRATO DE TRABALHO

ARTIGO 34.2
FACTOS DETERMINANTES DA SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO E SEUS EFEITOS
1. A suspensdo do contrato de trabalho pode fundamentar-se no impedimento
temporario de prestacdo de trabalho por facto respeitante ao trabalhador que nao
Ihe seja imputdvel e que se prolongue por mais de um més.
2. Sem prejuizo do disposto na lei, durante a suspensdo do contrato de trabalho
mantém-se, apenas, os direitos, deveres e garantias que n3o pressuponham a

prestacdo efetiva de trabalho.

ARTIGO 35.2
AFETACAO DEPARTAMENTAL EM CASO DE CONTRATO DE TRABALHO SUSPENSO
1. A ASF, nas situagdes de auséncia prolongada, nomeadamente por motivos de

incapacidade temporaria para o trabalho, de destacamento, de requisi¢do, de
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comissdo de servico ou de licenca, podera ocupar temporariamente o posto de
trabalho vago através da contratagdo ou da alocagdo de outro trabalhador.

Com o regresso do trabalhador de situagdo de auséncia prolongada, o Conselho de
Administracdo da ASF, mediante consulta prévia das hierarquias competentes,
determinara, dentro dos limites da lei e atentos eventuais regimes legais
especificos, o posto de trabalho e as fun¢bGes a exercer pelo trabalhador na
estrutura organizativa desta Autoridade, compativeis com a sua categoria

profissional, as suas aptidGes e a sua qualificacao profissional.

Secgao VI

FORMACAO PROFISSIONAL

ARTIGO 36.¢°

FORMAGAO
Tendo em consideragdo as necessidades organizacionais e com vista ao
prosseguimento da sua missdo e exercicio das suas atribui¢cdes, a ASF promovera
formagao profissional adequada aos seus trabalhadores com o intuito de promover
o respetivo desenvolvimento pessoal e profissional, procurando atualizar os
conhecimentos técnico-profissionais necessarios ao bom desempenho das suas
fungdes, tendo em consideracdo o regime legal e convencional aplicavel.
A participagdo em agoes de formacgdo € obrigatdria, sendo as auséncias as mesmas
consideradas como faltas injustificadas, sem prejuizo do disposto das normas legais
e ou convencionais que regem a matéria das faltas.
O trabalhador deve comparecer com assiduidade e pontualidade nas ac¢des de
formacgdo providenciadas pela ASF, salvo quando existam motivos devidamente

justificados pelas hierarquias competentes, ai atuando com a maxima diligéncia e

§ 0

empenho com vista a adquirir os conhecimentos que forem ministrados.
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CAPITULO IlI

SISTEMA DE APOIOS SOCIAIS E COMPLEMENTOS DE REFORMA

ARTIGO 37.°
SISTEMA DE APOIO SOCIAL
No contexto da prossecugao das responsabilidades que lhe sdo cometidas e no quadro
da politica de gestdo de pessoal, com o fim de promover a identificagdo dos
trabalhadores com a ASF e seus valores, bem como o refor¢co dos respetivos lagos
interpessoais e associativos, esta Autoridade mantém e cofinancia, conjuntamente
com os trabalhadores associados, um sistema de protecdo social, com objetivos de
natureza social, cultural e desportiva, a favor do seu universo de trabalhadores e
respetivos agregados familiares, de acordo com o enquadramento a definir pelo

Conselho de Administragao.

ARTIGO 38.¢
SISTEMA DE COMPLEMENTOS DE REFORMA
Os trabalhadores da ASF tém direito a complementos de reforma ou a plano individual
de reforma, de valor ndo inferior aos previstos em convenc¢do coletiva de trabalho
aplicavel a ASF, os quais sdo garantidos por um fundo de pensdes, nos termos do

disposto no artigo 34.2 dos Estatutos desta Autoridade.

Ay
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CAPITULO IV

DisposICOES FINAIS

ARTIGO 39.°
NORMA REVOGATORIA

Sdo revogadas todas as normas de servigo em vigor na ASF que versem, total ou
parcialmente, sobre as matérias reguladas no presente Regulamento, nomeadamente
as seguintes:

a) Norma de Servico n.2 03/09, de 16/04;

b) Norma de Servico n.2 14/04, de 02/11;

c) Norma de Servico n.2 03/04, de 27/01.

ARTIGO 40.¢
REVISAO
O presente Regulamento deve ser revisto sempre que tal se revele necessario,
nomeadamente com vista a adaptacao a novas disposi¢cdes legais ou convencionais

aplicaveis ou a fim da sua conformagao com a realidade instituida na ASF.

ARTIGO 41.2
REGULAMENTAGAO ADICIONAL
Sem prejuizo das matérias constantes do presente Regulamento, serao objeto de
regulamentagao autonoma as seguintes matérias:
(i)  Oregime de carreiras;
(ii) Oregime de avaliacao de desempenho;

(iii) O estatuto remuneratério do pessoal da ASF.

ARTIGO 42.¢
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao

")

pelo Conselho de Administragdo da ASF.
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