N.° 102
— 28-05-2025

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Agéncia para a Integracao, Migracoes e Asilo, I. P.
Deliberagao n.° 701/2025

Sumario: Delibera, em reunido do conselho diretivo, a aprovacao do Regulamento Interno da Agéncia
para a Integragao, Migragoes e Asilo, I. P.

1 — Considerando o disposto no artigo 74.° e no n.° 1 do artigo 75.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungoes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, compete ao empregador publico
elaborar Regulamentos Internos do érgao ou servigo contendo normas de organizagao e disciplina do
trabalho.

2 — Atento o disposto no artigo 103.° da LTFP, compete ao dirigente maximo dos servigos fixar os
periodos de funcionamento e de atendimento, bem como definir os horarios de trabalho dos trabalha-
dores do seu servigo, dentro dos condicionalismos legais.

3 — Assim, ao abrigo do disposto na alinea ¢) do n.° 2 do artigo 7.° da Lei n.° 2/2004, de 15 de
janeiro, na sua redagao atual, apds consulta aos representantes dos trabalhadores, foi aprovado na
reuniao de Conselho Diretivo, de 16 de maio 2025, o Regulamento Interno da Agéncia para a Inte-
gracao, Migragdes e Asilo, I. P, (AIMA, I. P.) o qual se anexa ao presente despacho e dele faz parte
integrante.

4 — O presente despacho entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao no Diario da
Republica.

19 de maio de 2025. — O Presidente do Conselho Diretivo, Pedro Portugal Gaspar.

ANEXO
Regulamento Interno

Agéncia para a Integragao, Migragoes e Asilo (AIMA, I. P

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto
O presente Regulamento estabelece as normas aplicaveis a organizacao e disciplina do trabalho
e descreve os postos de trabalho, nos termos do artigo 12.° da Lei-Quadro dos Institutos Publicos, na
redagao em vigor.
Artigo 2.°
Ambito

O presente regulamento aplica-se a todos os dirigentes e trabalhadores da AIMA, I. P, bem como
aos trabalhadores de outros servigos e organismos que exercam fungdes na AIMA, |. P, com as devidas
adaptacgoes, a qualquer titulo.
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CAPITULO I

Organizagao do Trabalho e das Relagoes Laborais

Artigo 3.°
Principios Gerais de Gestao

1 — A gestao do pessoal da AIMA, |. P. designadamente a evolugao nas respetivas carreiras e alte-
ragao no posicionamento remuneratoério assenta no mérito e na valorizagao profissional continua, tendo
por base um modelo orientado para a flexibilidade, a equidade, a motivacao profissional e o desen-
volvimento de competéncias dos seus dirigentes e trabalhadores e visa contribuir para a melhoria do
desempenho e qualidade de servigo do organismo.

2 — 0 desempenho de fungdes assenta na prévia definicdo de objetivos individuais e coletivos
adequados a prossecug¢ao da missao, atribuigdes e competéncias do organismo e na transversalidade
dos projetos desenvolvidos, para a prossecucao dos quais cada trabalhador deve contribuir ativamente.

Artigo 4.°

Regime Juridico-Laboral

1 — O regime juridico-laboral dos trabalhadores que desempenham fungoes na AIMA, I. P. ao
abrigo do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas (CTFP) é o resultante da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas (LTFP), demais legislagao aplicavel e do presente Regulamento.

2 — Aos trabalhadores que desempenham fungdes na AIMA, I. P, é aplicavel como regime de férias
uniforme, o constante da LTFP.

Artigo 5.°
Garantias de Imparcialidade e Acumulagao de Fungoes

1 — Aos dirigentes e trabalhadores da AIMA, I. P. independentemente da natureza do vinculo,
sao aplicaveis as regras relativas as garantias de imparcialidade constantes da LTFP e do Cédigo do
Procedimento Administrativo.

2 — As fungdes dos dirigentes e trabalhadores da AIMA, I. P. independentemente da natureza do
vinculo sao, em regra, exercidas em regime de exclusividade.

3 — Aacumulacgao de fungdes por trabalhadores da AIMA, I. P. independentemente da natureza do
vinculo, sao aplicaveis as regras relativas a acumulagao de fungoes constantes da LTFP.

4 — A acumulagao de fungdes por dirigentes da AIMA, I. P, independentemente da natureza do
vinculo, sao aplicaveis as regras relativas a exclusividade e acumulagao de fungdes constantes do
Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragao Publica.

Artigo 6.°

Processo Individual

1 — Cada trabalhador tem um processo individual composto, designadamente, pelos seguintes
elementos:

a) Contrato de trabalho e respetivos aditamentos ou alteragdes;
b) Curriculum vitae;

c¢) Ficha de dados biograficos;

d) Informacao relativa a férias, faltas e licengas;

e) Registo disciplinar;
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f) Louvores e referéncias elogiosas;

g) Documentos respeitantes a avaliagao de desempenho;
h) Registo de Formagao;

i) Perfil de Competéncias da Funcgao.

2 — Os trabalhadores podem consultar o seu processo individual e ou obter cépias do mesmo,
mediante solicitagdo antecipada a unidade organica responsavel pela gestao dos recursos humanos.

3 — A consulta do processo é efetuada nas instalagoes da AIMA, I. P.

4 — Os processos individuais devem, sempre que possivel, respeitar o principio digital como regra.

Artigo 7.°
Avaliagao do Desempenho

A avaliacao do desempenho dos dirigentes e trabalhadores da AIMA, I. P, independentemente da
natureza do seu vinculo, rege-se pelo disposto no SIADAP — Sistema Integrado de Gestao e Avaliagao
do Desempenho na Administragao Publica.

Artigo 8.°
Formagao

1 — A AIMA, I. P. assegura a adequada formacao profissional dos seus trabalhadores com o objetivo
de promover o respetivo desenvolvimento pessoal e a atualizagao dos conhecimentos técnico-profis-
sionais necessarios ao bom desempenho profissional.

2 — O Plano de Formagao constitui um instrumento de gestao, elaborado pelas equipas respon-
saveis pela formagao nos recursos humanos, com o envolvimento dos dirigentes e trabalhadores,
apresentado para aprovagao ao Conselho Diretivo até 31 de janeiro do ano a que reporta, no contexto
de elaboracao e aprovacao do Quadro de Avaliagao e Responsabilizagao (QUAR).

3 — A participagao em agdes de formagao é obrigatdria, sendo a auséncia considerada como falta
ao trabalho.

4 — O trabalhador deve participar de modo diligente nas agoes de formacgao profissional que lhe
sejam proporcionadas.

Artigo 9.°
Local de Trabalho
Os trabalhadores da AIMA, I. P. desempenham as suas fungdes no local de trabalho contratual-
mente definido, sem prejuizo do disposto na LTFP.
Artigo 10.°
Deslocacgoes

1 — Os dirigentes e trabalhadores devem realizar as deslocagoes inerentes as suas fungoes ou
indispensaveis a sua formacao profissional, em Portugal ou no estrangeiro.

2 — Nos casos referidos no numero anterior, podem ser abonadas ajudas de custo nos termos
do regime juridico do abono de ajudas de custo e de transporte pelas deslocagdes em servigo publico,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril, na sua atual redagao.

3 — As deslocagodes em servigo em Portugal ou no estrangeiro sdo autorizadas pelo Vogal res-
ponsavel pela area ou por quem tiver competéncias delegadas para o efeito, sob proposta do Diretor
competente.
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Artigo 11.°
Carreiras e Categorias
1 — Os trabalhadores exercem as suas fungdes integradas em carreiras/categorias.
2 — As carreiras e categorias dos trabalhadores com CTFP sao as previstas na LTFP, no Estatuto
de Pessoal Dirigente e na Portaria n.° 324-A/2023, de 27 de outubro.
Artigo 12.°
Recrutamento para Cargos Dirigentes

1 — Os titulares dos cargos de diregao intermédia sao recrutados, por procedimento concursal, de
entre trabalhadores em fungoes publicas contratados ou designados por tempo indeterminado, licen-
ciados, dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungoes de dire¢cao, coordenagao
e controlo que reinam seis ou quatro anos de experiéncia profissional em fungoes, cargos, carreiras
ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura, consoante se trate de
cargos de diregao intermédia de 1.° ou de 2.° grau, respetivamente.

2 — No caso dos cargos de diregao intermédia de 3.° grau, os seus titulares sao recrutados, por
procedimento concursal, de entre trabalhadores em fungoes publicas contratados ou designados por
tempo indeterminado, licenciados, dotados de competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungoes
de coordenacao e controlo, que reinam no minimo dois anos de experiéncia profissional em fungdes,
cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

CAPITULO Il

Regime Remuneratorio da AIMA, I. P.

Artigo 13.°
Remuneragoes
1 — Os trabalhadores auferem a retribuicao correspondente a respetiva carreira e categoria.

2 — Os niveis remuneratoérios dos trabalhadores com CTFP sao os previstos no respetivo regime
juridico.
Artigo 14.°
Subsidio de refeigao

Todos os trabalhadores e dirigentes tém direito ao pagamento de um subsidio de refeicao por
cada dia de trabalho efetivamente prestado, de montante equivalente ao fixado para os trabalhadores
que exercem fungoes publicas.

CAPITULO IV
Duracgao e Organizagao do Tempo do Trabalho da AIMA, I. P.

SECGAO |
Horarios de Trabalho
Artigo 15.°
Duragao do trabalho

1 — Aos trabalhadores da AIMA, I. P. aplica-se o disposto nos termos da LTFP, sendo a duragao
do trabalho semanal de 35 horas e o periodo normal de trabalho de 7 horas diarias, distribuidas de
segunda a sexta feira.
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2 — Os trabalhadores nao poderao prestar mais do que cinco horas consecutivas de trabalho,
sendo a jornada diaria interrompida por um intervalo de descanso de duragao nao inferior a uma hora,
nem superior a duas.

3 — Os horarios de trabalho devem ser fixados tendo em conta dois dias de descanso semanal.

4 — O controlo de assiduidade sera feito com recurso a sistema informatico e objeto de regula-
mentagao especifica.

Artigo 16.°
Periodo de Funcionamento dos Servigos
1 — Em regra, o periodo de funcionamento da AIMA, I. P, é das 8 horas as 20 horas.

2 — Em casos excecionais, devidamente fundamentados e autorizados, estes periodos poderao
ser alargados.

3 — Em todos os casos esta salvaguardada a duragao do horario normal de trabalho estabelecido
no n.° 1 do artigo 15.°

Artigo 17.°
Periodo de Atendimento

1 — O Horario de atendimento de cada loja AIMA, |. P. é definido pelo Vogal responsavel pela area
ou por quem tiver competéncias delegadas para o efeito, sob proposta do Diretor competente.

2 — Em todos os servigos de atendimento ao publico, esta salvaguardada a duragdo do horario
normal de trabalho de 35 horas semanais.

3 — Os trabalhadores que desempenhem fungdes de atendimento podem fazer uma pausa de
20 minutos por dia (divididos em dois periodos de 10 minutos) além do intervalo para almoco.

4 — As pausas referidas no ponto anterior ndo poderao coincidir com o inicio e o término do
atendimento.

SECGAO II
Modalidades de Horario de Trabalho

Artigo 18.°
Modalidades de horario de trabalho adotadas

1 — A modalidade de organizagao temporal de trabalho praticada na AIMA, I. P. é, em regra, a de
horario flexivel, desde que tal nao possa afetar o regular e eficaz funcionamento dos Servigos.

2 — Podem, ainda, ser adotadas, por decisao do Vogal responsavel pela area ou por quem tiver
competéncias delegadas para o efeito, sob proposta do Diretor competente, e com a adequada justifi-
cagao, as seguintes modalidades de horario de trabalho:

a) Jornada continua,
b) Isencgao de horario,
¢) Trabalho por turno;
d) Horario desfasado;
e) Meia Jornada.

3 — Para além dos horarios referidos nos niumeros anteriores, podem ser fixados horarios especificos.

5/16

Deliberagao n.° 701/2025



N.° 102
— 28-05-2025

Artigo 19.°
Horario Flexivel

1 — O horario de trabalho flexivel, permite ao trabalhador gerir os seus tempos de trabalho e a sua
disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, sem prejuizo do cumprimento das plataformas
fixas estabelecidas no nimero seguinte e do artigo seguinte.

2 — A prestacgao do servigco pode ser efetuada entre as 8 horas e as 20 horas com dois periodos
de presenca obrigatdria, designados plataformas fixas: a) Periodo da manha: das 10 horas as 12 horas;

b) Periodo da tarde: das 14:30 horas as 16:30 horas, sem prejuizo das unidades assegurarem
o periodo de atendimento.

3 — O trabalhador que pratique o regime de horario flexivel pode efetuar até nove horas de trabalho
em cada dia, e deve cumprir o correspondente periodo normal de trabalho semanal (35 horas).

4 — A interrupgao de trabalho diario para o periodo de almogo é obrigatéria, ndo podendo ser
inferior a uma hora, nem superior a duas horas, devendo verificar-se no periodo entre as 12 horas e as
14:30 horas.

5 — O periodo de almogo esta sujeito a registo e os dirigentes devem gerir os horarios dos tra-
balhadores tendo em vista compatibilizar o periodo de almogo obrigatério e o de funcionamento das
respetivas unidades organicas, durante atendimento.

6 — 0 nao cumprimento das plataformas fixas ndo é compensavel, exceto se devidamente auto-
rizado pelo respetivo superior hierarquico, implicando a perda total do tempo de trabalho normal cor-
respondente ao dia em que tal se verifica, e dando origem a marcagao de meia falta ou de uma falta
consoante 0s casos.

7 — Exceciona-se do disposto nos numeros anteriores:

a) 0 horério de trabalho do secretariado e dos motoristas adstritos ao Conselho Diretivo, que
é organizado tendo em conta as especificas necessidades do Conselho Diretivo;

b) Os horarios de equipas que pela natureza e especificidade de fungdes exijam ser organizados
de modo especial.

8 — O regime de horario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de trabalho
para as quais seja convocado.
Artigo 20.°
Jornada Continua
Pode ser adotada a modalidade de horario de trabalho de jornada continua nos termos definidos
na LTFP.
Artigo 21.°
Isengao de Horario

1 — Os dirigentes e equiparados, para quaisquer efeitos, gozam de iseng¢ao de horario, ndo lhes
sendo, por isso, devida qualquer remuneracgao por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.

2 — Podem ainda gozar de isengao de horario outros Trabalhadores, mediante a celebragao de
acordo escrito com a AIMA, I. P, nos termos da lei.

3 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, todos os trabalhadores com isengao de hora-
rio estdo sujeitos ao cumprimento do dever de assiduidade, ao respetivo registo diario, bem como ao
cumprimento da carga horaria prevista na lei.
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Artigo 22.°
Trabalho por Turnos

1 — Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizagao do trabalho em equipa em
qgue os trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado
ritmo, incluindo o ritmo rotativo, que pode ser de tipo continuo ou descontinuo, o que implica que os
trabalhadores podem executar o trabalho a horas diferentes no decurso de um dado periodo de dias
ou semanas.

2 — Devem ser organizados turnos com equipas diferentes sempre que o periodo de funcionamento
do servigo ultrapasse os limites maximos do periodo normal de trabalho.

3 — A duragao de cada turno nao pode ultrapassar os limites maximos dos periodos normais de
trabalho.

4 — A prestagao de trabalho por turnos obedece as seguintes regras:
a) Os turnos sao fixos ou rotativos, estando o pessoal sujeito a sua variagao regular;

b) Nos servigos de funcionamento permanente nao podem ser prestados mais de seis dias con-
secutivos de trabalho;

c) As interrupgoes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que ndo podem ser
prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivo;

d) As interrupgoes destinadas a repouso ou refeigdo, quando nao superiores a 30 minutos, con-
sideram-se incluidas no periodo de trabalho;

e) O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma vez em cada periodo
de quatro semanas;

f) A mudanca de turno sé pode ocorrer apés o dia de descanso.

5 — O regime de turnos é:

a) Permanente, quando o trabalho for prestado em todos os 7 dias da semana;

b) Semanal prolongado, quando for prestado em todos os cinco dias Uteis e no sabado ou domingo;
c¢) Semanal, quando for prestado apenas de segunda a sexta-feira;

d) Total, quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de trabalho diario;

e) Parcial quando prestado em apenas dois periodos.

6 — O trabalho por turnos é prestado de segunda a sexta-feira, entre as 8 horas e as 20 horas.

7 — O regime de trabalho por turnos prestado por uma equipa de emergéncia é prestado em todos
os 7 dias da semana, tendo em conta os seguintes pressupostos:

a) A equipa de emergéncia intervém apenas em situagdes excecionais e urgentes, sempre que
imprescindivel para efetuar o acolhimento e acompanhamento dos migrantes;

b) A equipa de emergéncia é formada por trabalhadores que, pese embora se encontrem ausentes
do local de trabalho, sdo obrigados a permanecer contactaveis e a comparecer, dentro de um lapso
de tempo inferior a 60 minutos, nos locais onde a sua prestacao de servico é necessaria, para o apoio
aos migrantes.

¢) O trabalho efetuado por esta equipa confere os mesmos direitos que o prestado em presenga
fisica, haja ou nao apresentacgao efetiva nos locais de trabalho, designadamente o direito ao gozo dos
descansos compensatorios previstos na lei e na regulamentacao coletiva de trabalho;
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d) O regime de turnos para esta equipa de emergéncia sera estruturado, de acordo com devida
justificagao, autorizado pelo Vogal responsavel pela area ou por quem tiver competéncias delegadas
para o efeito, sob proposta do Diretor competente.

e) A interrupgao em cada turno, para descanso ou refeigao, € de uma hora.

f) Os trabalhadores integrados na carreira informatica laboram em regime de turnos, na modali-
dade de regime de turnos na modalidade de regime de turnos semanal, parcial, que compreende dois
turnos diarios, nos termos da decisado do Vogal responsavel pela area ou por quem tiver competéncias
delegadas para o efeito, sob proposta do Diretor competente.

Artigo 23.°

Horario Desfasado

Considera-se horario desfasado, aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal de
trabalho diario, permite estabelecer, servigo a servigo ou para determinado grupo ou grupos de pessoal,
e sem possibilidade de opgao, horas fixas diferentes de entrada e saida, autorizado por despacho do
Vogal responsavel pela area ou por quem tiver competéncias delegadas para o efeito, sob proposta do
Diretor competente, conforme as necessidades devidamente justificadas.

Artigo 24.°
Pode ser adotada a modalidade de horario de trabalho de jornada continua nos termos definidos
na LTFP.
Artigo 25.°

Dever de Zelo

Em contrapartida do direito de gestao individual do horario de trabalho, o dever de zelo dos tra-
balhadores integra:

a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;

b) Assegurar a realizagéo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou reunies com
utentes dos Servigos ou outros trabalhadores, mesmo que este se prolongue para além dos periodos
de presenca obrigatoria;

c¢) Assegurar a realizagao do trabalho suplementar que Ihe seja determinado pelos superiores
hierarquicos, em caso de ponderoso interesse publico, nas situagoes de acréscimos eventuais e tran-
sitorios de trabalho.

SECGAO Il

Artigo 26.°
Teletrabalho

1 — Aos trabalhadores da AIMA, I. P. pode ser concedida por despacho de aprovagao do Vogal
responsavel pela area ou por quem tiver competéncias delegadas para o efeito, sob proposta do Diretor
competente, conforme as necessidades devidamente justificadas a pedido do trabalhador, a possibili-
dade de efetuar a prestacao de trabalho em regime de teletrabalho, conforme estabelecido no Anexo 1
deste Regulamento Interno.

2 — A prestacgao de trabalho em regime de teletrabalho (total ou parcial), ndo obsta ao pagamento
de remuneragao por trabalho suplementar, desde que estejam estabelecidos mecanismos de acompa-
nhamento e controlo, da respetiva realizagao.
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SECGAO IV

Suplementos Remuneratérios, Compensagao de Horas e Trabalho Suplementar da AIMA, I. P.

Artigo 27.°
Suplemento Remuneratério de Turno

1 — Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de trabalho
noturno, designadamente entre as 22 horas e as 7 horas do dia seguinte, os trabalhadores por turnos,
incluindo os da equipa de emergéncia, tém direito a um acréscimo remuneratério, cujo montante varia
em fungao do nimero de turnos adotado, bem como da natureza permanente ou ndo do funcionamento
dos servigos.

2 — O acréscimo referido no numero anterior, relativamente a remuneragao base, varia de acordo
com a legislagao em vigor.

3 — Ha lugar a acréscimo remuneratdrio quando um dos turnos seja total ou parcialmente coin-
cidente com o periodo de trabalho noturno.

4 — 0 acréscimo remuneratério nao afasta a remuneragao por trabalho suplementar.

5 — As equipas de turnos serao autorizadas por despacho do Vogal responsavel pela area ou por
quem tiver competéncias delegadas para o efeito, sob proposta do Diretor competente, conforme as
necessidades devidamente justificadas.

Artigo 28.°
Suplemento das Lojas do Cidadao

Os trabalhadores que tenham direito ao suplemento por trabalharem nas Lojas do Cidadao,
nos termos do disposto no artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 187/99, de 2 de junho, e que ai continuem
a desempenhar fungoes, deverdo continuar a auferir esse suplemento, enquanto exercerem fungdes
nestas Unidades Organicas.

Artigo 29.°
Compensacao de Horas

1 — O cumprimento da duragao do periodo normal de trabalho é aferido mensalmente havendo
lugar, no final de cada periodo de referéncia, consoante os casos, a justificagcao das auséncias apuradas
ou a atribuicao de créditos de horas no més seguinte.

2 — Qualquer auséncia durante o periodo das plataformas fixas nao é compensavel e consubs-
tancia uma auséncia injustificada, exceto se for devidamente justificada nos termos e prazos legais.

3 — Os tempos de auséncia nos periodos de presenga nao obrigatéria podem ser compensados
desde que nao seja afetado o normal funcionamento dos servigos.

4 — O saldo negativo (débito de horas) ou positivo (crédito de horas) de duragao do trabalho
é compensado, respetivamente, por alargamento ou redugao do periodo normal de trabalho diario, nos
periodos de presenga nao obrigatdria, até ao final de cada periodo de aferigdo semanal.

5 — 0 débito de horas ndo compensado apurado no final de cada més, e referente ao més anterior,
nao é passivel de ser compensado e da lugar, por cada periodo igual a duragdo média diaria de trabalho,
a marcagao de uma falta, que deve ser justificada nos termos da legislagao aplicavel.

6 — O crédito de horas mensal transita para o més seguinte com o limite das horas correspon-
dentes ao respetivo periodo normal de trabalho diario.

7 — O crédito de horas apurado no final de cada més, que nao seja considerado trabalho extraordi-
nario pode, mediante autorizacao do superior hierarquico, a registar no sistema informatico especifico,
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ser gozado nos trés meses seguintes até ao limite do respetivo periodo normal de trabalho diario, sem
necessidade de cumprimento da plataforma fixa, desde que nao afete o normal funcionamento do servigo.
Artigo 30.°
Trabalho Suplementar
1 — Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do horario de trabalho.

2 — Exceto se existirem motivos atendiveis que justifiquem a dispensa do trabalhador, a prestagao
de trabalho suplementar é obrigatéria nas seguintes situagdes:

a) Para fazer face a acréscimos eventuais e transitérios de trabalho e nao se justifique a admissao
de trabalhador;

b) Havendo motivo de forga maior ou quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar
prejuizos graves para a AIMA, I. P.

3 — A prestacao de trabalho suplementar depende sempre de prévia autorizagao do Vogal res-
ponsavel pela area ou por quem tiver competéncias delegadas para o efeito, sob proposta do Diretor
competente, a solicitar pelo respetivo dirigente.

4 — A prestacao de trabalho suplementar é compensada nos termos da Lei.

CAPITULO V

Controlo de Assiduidade e Pontualidade

Artigo 31.°
Assiduidade, pontualidade e faltas

1 — Independentemente da modalidade de horario de trabalho adotado, os trabalhadores da
AIMA, |. P. devem comparecer regularmente ao servigo, no local e as horas que lhes foram designadas,
e ai permanecer continuamente.

2 — 0 numero anterior nao se aplica desde que o trabalhador se encontre em regime de Teletra-
balho, devidamente comprovado e desde que apresente os indicadores de produtividade constantes
no respetivo acordo de teletrabalho.

3 — Qualquer auséncia ao servigo, ou saida dentro do periodo de presenca obrigatoria, incluindo
para efeitos de servigo externo, tem de ser previamente autorizada pelo superior hierarquico.

4 — As auséncias ao servigo deverao ser justificadas, nos termos da legislagao aplicavel, sob pena
de serem consideradas faltas injustificadas.

5 — 0 pessoal dirigente e de chefia, embora isento de horario de trabalho, encontra-se obrigado
a observancia do dever geral de assiduidade, bem como ao cumprimento da duragao semanal de tra-
balho legalmente estabelecida.

Artigo 32.°
Registo e controlo de assiduidade e pontualidade

1 — As entradas e saidas, incluindo as referentes ao periodo de almogo, sao registadas através de
um sistema informatizado de controlo ou com recurso a recolha de dados biométricos dos trabalhadores.

2 — Os registos de entrada ou de saida fora dos limites estabelecidos no presente Regulamento,
serao considerados auséncia ao servigo, salvo em caso de avaria do sistema de controlo.

3 — Ainda que o intervalo para almogo seja inferior a uma hora, a respetiva duragao sera sempre
considerada pelo minimo legal, ou seja, uma hora.
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4 — O periodo de afericao da assiduidade é mensal, devendo as auséncias ao servigo ser justifi-
cadas nos termos da Lei.

CAPITULO VI

Recursos Disponibilizados pela AIMA, I. P.

Artigo 33.°
Utilizacao Racional dos Recursos

1 — Os trabalhadores devem fazer uma utilizagao criteriosa, racional e diligente dos recursos
disponiveis, tendo em conta, nomeadamente, o seguinte:

a) Preferéncia pela conferéncia telefonica ou videoconferéncia a deslocagao;
b) Preferéncia pelo correio eletronico nas comunicagoes em geral;

c) Consagracgao dos principios e orientagdes relativos a impressao ambientalmente responsavel na
Administragao Publica, constantes da Resolugao do Conselho de Ministros n.° 51/2017, de 2 de fevereiro;

d) Preferéncia pela elaboragao e arquivo eletrénico de documentos;
e) O consumo eficiente de energia.

2 — Os trabalhadores a quem o direito seja conferido devem fazer uma utilizagao criteriosa, racional
e diligente dos lugares de estacionamento afetos a AIMA, I. P. durante o seu horario de trabalho diario.

3 — Qualquer situagao violadora dos deveres a que se refere o nimero anterior pode conferir a proi-
bigao de estacionamento ali mencionada, sem prejuizo da responsabilidade disciplinar a que haja lugar.
Artigo 34.°
Utilizacao de Recursos Informaticos e de Tecnologias de Informagao

Os trabalhadores devem utilizar o material e os recursos informaticos que lhes sao disponibili-
zados pela AIMA, |. P. exclusivamente para os fins profissionais que justificaram a sua afetacao e, de
forma diligente zelando pela respetiva manutengao, com respeito pelas regras e principios relativos
a utilizagao de recursos informaticos e tecnologias de informagao constantes do respetivo Cédigo de
Conduta, sem prejuizo de orientagoes e politicas especificas aprovadas pelo Conselho Diretivo.

Artigo 35.°

Utilizacao de Recursos e Material de Escritorio

1 — Os trabalhadores devem utilizar o material de escritério que lhes é disponibilizado pela AIMA, I. P.
exclusivamente para fins profissionais e de forma diligente zelando pela respetiva manutengao.

2 — O material de escritério, incluindo os consumiveis de informatica, deve ser requisitado na
intranet por cada unidade organica em termos que permitam a imputagao dos respetivos custos a cada
unidade.

Artigo 36.°

Utilizacao de Viaturas e Deslocagoes em Servigo

1 — A utilizagao de viaturas da AIMA, I. P. e a realizagado de deslocagoes em servigo obedece as
regras aprovadas pelo Conselho Diretivo para o uso de veiculos, nomeadamente, o Regulamento de
Deslocagoes.
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2 — A realizacao de deslocagoes deve ser planeada de acordo com critérios de racionalizagao
e economia, incluindo, nos casos de utilizagao de viaturas da AIMA, |. P, a concertagao, sempre que
possivel, das deslocagdes de varios trabalhadores.

CAPITULO VII

Disposicoes Finais e Transitorias

Artigo 37.°
Publicidade

Apds aprovagao, nos termos da lei, o Presente Regulamento é publicado na 2.2 série do Diario da
Republica e disponibilizado em texto atualizado e consolidado para consulta na pagina da internet da
AIMA, I. P.

Artigo 39.°
Producao de Efeitos

0 presente regulamento produz efeitos no dia seguinte ao da sua publicagdo no Didrio da Republica.

ANEXO 1

Nos termos do Artigo 24.° do Regulamento Interno da AIMA, estabelece-se o Regime de Teletra-
balho nos seguintes termos:

Teletrabalho

Artigo 1.°
Conceitos

1 — Teletrabalhador: O trabalhador vinculado a AIMA, I. P, com o qual é acordado o exercicio das
suas fungoes em regime de teletrabalho;

2 — Teletrabalho: a prestagao de trabalho em regime de subordinagao juridica do trabalhador em
local habitualmente ndo determinado pela AIMA, I. P, através do recurso a tecnologias de informagao
e comunicacgao, podendo ser exercido em regime de permanéncia ou alternancia de periodos de trabalho
a distancia e de trabalho presencial.

3 — Teletrabalho em regime de permanéncia: exercicio de fungdes predominantemente em tele-
trabalho, nas situagdes estritamente previstas na Lei, sem prejuizo da prestagao de fungdes em regime
presencial, quando convocado o trabalhador para o efeito.

4 — Teletrabalho em regime de alternancia: exercicio de fungdes em teletrabalho até 2 dias por
semana, sem prejuizo da prestacao de fungdes em regime presencial noutro(s) dia(s), quando convo-
cado para o efeito.

5 — Acordo de teletrabalho: documento escrito no qual ficam estabelecidos os direitos, deveres
e obrigagoes do trabalhador e da AIMA, I. P, por forma a garantir o bom cumprimento do Regulamento.

6 — Teletrabalho excecional: exercicio de fungdes em teletrabalho, por motivos excecionais
e devidamente justificados, tendo em vista contribuir para uma melhor produtividade da AIMA, I. P.
e atender as necessidades esporadicas do trabalhador, nomeadamente, ministrar/receber formagao,
melhorar a produtividade de uma dada atividade, concretizar a conciliacao da vida profissional com
a pessoal. Esta modalidade de teletrabalho contempla dois tipos de prazo, previstos no artigo 5.° do
presente Regulamento.
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Artigo 2.°
Regime

1 — Arequerimento do trabalhador, pode ser autorizada a modalidade de teletrabalho nos termos
do Artigo 1.° para a execucao de tarefas que pelas suas caracteristicas possam ser prestadas fora das
instalagoes da AIMA, |. P.

2 — O teletrabalho podera ser realizado excluindo sempre as segundas e sextas-feiras, que serao
obrigatoriamente cumpridas em regime presencial, desde que nao seja adotado o teletrabalho em
regime de permanéncia.

3 — O acordo que estabeleca o regime de teletrabalho pode ser celebrado com duragao determinada
ou indeterminada, nos termos previstos no artigo 167.° do Cédigo do Trabalho e obrigatoriamente tem
de conter métricas de producgao a definir pelo Diretor competente e chefia direta.

4 — A autorizagao para a pratica de teletrabalho é objeto de reavaliagao sempre que o normal fun-
cionamento do servigo assim o justifique ou se deixem de verificar as condigoes que determinaram a sua
autorizagao nos termos do artigo seguinte, ou as previstas legalmente, nomeadamente as constantes
do artigo 116.° do Cddigo do Trabalho.

Artigo 3.°
Procedimento

1 — Os dirigentes e trabalhadores da AIMA, |. P. que pretendam exercer as suas fungoes em regime
de teletrabalho, dirigem requerimento escrito ao Vogal responsavel pela area ou por quem tiver compe-
téncias delegadas para o efeito, podendo indicar os motivos do mesmo e outros factos considerados
relevantes, anexando documentagao comprovativa dos motivos alegados, se aplicavel.

2 — O dirigente da unidade organica do trabalhador requerente emite parecer fundamentado,
ponderando, nomeadamente, sobre os seguintes aspetos:

a) 0 normal funcionamento do servigo e a compatibilidade das fungdes com o teletrabalho;

b) A garantia de que nao estao em causa tarefas que necessariamente tenham de ser efetuadas
nas instalagdes da AIMA, |. P;

c) A enumeracgao concreta e expressa das tarefas a executar e objetivos quantificados;

d) O condicionamento a deslocacao fisica e ou digital de documentos e processos;

e) A salvaguarda da integridade e confidencialidade dos documentos e dos processos;

f) A disponibilidade de computador facultado pela AIMA, I. P;

g) A disponibilidade de meios de rapido contacto entre o trabalhador e a unidade organica;
h) A existéncia de trabalho e/ou processos pendentes de conclusao;

i) As metas definidas para a unidade organica e respetivo cumprimento;

j) A capacidade de gestao e autodisciplina do trabalhador requerente.

3 — O dirigente da unidade orgéanica do trabalhador podera, perante o caso concreto, considerar
que a prestacao de fungdes em regime de teletrabalho em determinado dia ou periodo de tempo acarreta
riscos para o regular funcionamento da respetiva divisao ou diregao de servigos, podendo opor-se de
forma fundamentada a sua concretizagao e sugerir datas alternativas.

4 — A analise e decisao do dirigente obedecerdo aos critérios enumerados no n.° 2 e a critérios
equitativos e nao discriminatdrios, podendo em particular ser ponderadas as caracteristicas especifi-
cas das fungdes contratadas, a equipa e a unidade organica em que esta inserido e a participagao de
outros membros da equipa no mesmo regime de teletrabalho.
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Artigo 4.°
Celebragao de acordo escrito e producao de efeitos

1 — Na sequéncia de autorizagao é celebrado o acordo para prestagao do trabalho em regime de
teletrabalho.

2 — 0 acordo pode cessar, por decisao unilateral de qualquer das partes, durante os primeiros
30 dias da sua execugao.

3 — A prestagao da atividade em regime de teletrabalho inicia-se no primeiro dia do més seguinte
ao da celebragao de acordo previsto no nimero anterior e dura pelo periodo estabelecido no mesmo.

4 — Cessando o acordo para prestagao de trabalho em regime de teletrabalho, o trabalhador retoma
a prestacao de trabalho presencial, nos termos acordados no seu contrato de trabalho, ndo podendo
ser prejudicado nos seus direitos.

5 — O nao cumprimento das condi¢gdes acordadas implica a revogacgao da prestagao laboral em
regime de teletrabalho.

6 — A autorizagao da prestacgao de atividade em regime de teletrabalho pode ser revogada, a todo
o tempo, pelo Conselho Diretivo, em despacho fundamentado, devendo a notificagao ser remetida para
o email institucional da AIMA, . P. considerando-se o trabalhador notificado no dia do envio do email.

Artigo 5.°
Periodo normal de trabalho e horario de trabalho

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho esta sujeito ao periodo normal de trabalho diario
e semanal fixado no Acordo de Teletrabalho, referido no Artigo 4.°

2 — Os trabalhadores em regime de teletrabalho encontram-se, com as necessarias adaptacgoes,
sujeitos ao cumprimento das normas constantes do presente Regulamento, efetuando o registo do
inicio e fim da prestagao do seu trabalho através da plataforma de registo de assiduidade, a que ace-
dem remotamente através de VPN.

Artigo 6.°
Direitos e deveres

1 — O trabalhador em regime de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais tra-
balhadores, nomeadamente no que se refere a formagao e promogao ou carreira profissionais, limites
do periodo normal de trabalho e outras condigoes de trabalho, subsidio de refei¢cao, seguranca e saide
no trabalho e reparacao de danos emergentes de acidente de trabalho ou doenca profissional.

2 — O trabalhador cumpre o dever de pontualidade e assiduidade, de acordo com os limites do
periodo normal de trabalho, cujo controlo é efetuado mediante registo eletronico remoto de tempos de
trabalho, no sistema de gestao de assiduidade da AIMA, I. P..

3 — 0 trabalhador deve prosseguir as necessarias condigdes de seguranca e saude na morada
indicada para exercicio das fungdes em teletrabalho.

4 — Ao trabalhador sao garantidos os direitos relativos a seguranga e saude no trabalho, nomea-
damente no fornecimento de equipamentos de protecao individual necessarios a execugao das tarefas
determinadas, na formagao e informagao em higiene, seguranga e saude no trabalho.

5 — O trabalhador deve possuir as condigdes necessarias em termos de energia, rede instalada
no local, e de velocidade de internet compativel com as necessidades do equipamento eletronico e de
comunicagao, no local onde exerce fungoes.

6 — O trabalhador compromete-se a observar corretamente as regras de utilizagao e funcionamento
dos instrumentos de trabalho que lhe forem confiados, sem danifica-los.
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7 — Ao trabalhador abrangido pelo Contrato de Teletrabalho estao garantidos os direitos de
privacidade e participagao e representagao coletiva previstos nos artigos 170.° e 171.° do Cédigo do
Trabalho, respetivamente.

Artigo 7.°
Comparéncia ao servigo

1 — Sempre que o dirigente considere conveniente e no desempenho de atividades que exijam
a presenca fisica do trabalhador, nomeadamente, para reunioes, formacgao, inquirigdes, apoio a eventos,
substituicao pontual de outro trabalhador ou outras tarefas que nao possam ser realizadas por meios
digitais, deve o trabalhador comparecer no servigco, sempre que para tal seja notificado, articulando
com o dirigente os dias e horas em que considera a sua presenga obrigatdria.

2 — A nao comparéncia injustificada do trabalhador nas instalagdes do servigo, quando exigido,
é considerada falta, podendo determinar a revogagao da autorizagao da prestagdo em regime de tele-
trabalho e constitui infragao disciplinar.

Artigo 8.°

Registo de Assiduidade e Pontualidade

1 — A assiduidade e pontualidade sao objeto de registo em sistema de controlo de assiduidade
definido pela AIMA . P, no inicio e termo de cada periodo de trabalho, em equipamento automatico que
fornece indicadores de controlo ao proprio trabalhador.

2 — Os registos de saida e entrada para o intervalo de descanso efetuados simultaneamente ou
por periodos inferiores a uma hora, implicam o desconto do periodo de descanso de uma hora.

3 — Considera-se auséncia do servigo a falta de marcagao no sistema informatico, salvo nos casos
de lapso comprovado, quer da responsabilidade do trabalhador, quer por motivo de avaria do proprio
sistema, que devem ser, logo que possivel, justificados e validados pelo superior hierarquico e alvo de
sancgao pela hierarquia competente através de método adequado, sempre que tal se justifique.

4 — As justificacdes e correcoes de erros ou omissoes de registo de pontualidade é feita através
de registo na aplicagao da assiduidade, para posterior validagao do superior hierarquico.

5 — Sao deduzidas do computo do tempo mensal, as férias, feriados, tolerancias de ponto e outros
tipos de auséncias previstos na lei. No caso de tolerancia de ponto de meio-dia, este corresponde
a 3 horas e trinta minutos.

6 — As auséncias motivadas por férias, dispensas e tolerancias de ponto sao consideradas como
prestagao de tempo efetivo, para todos os efeitos legais.

7 — A prestacao de servigo externo bem como a frequéncia de agdes de formacgao, devem ser
devidamente documentadas e registadas na plataforma da assiduidade pelo trabalhador para apro-
vacao pelo superior hierarquico.

8 — Os documentos justificativos de auséncias e os certificados de incapacidade para o trabalho
devem ser remetidos via correio eletrénico para o enderego:

recursos.humanos@aima.gov.pt para registo e validagao das faltas.
9 — Integra o dever de pontualidade dos trabalhadores da AIMA, |. P

a) Registar a entrada e saida no equipamento proprio, antes e depois da prestagao de servigo em
cada periodo de trabalho.

b) Prestar o servigo diario sem interrupgoes, salvaguardados os limites da LFTP e pelo tempo
autorizados pelo superior hierarquico.
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c¢) Justificar as auséncias ao trabalho, apresentando documento comprovativo ao seu superior
hierarquico e corrigir as irregularidades e omissoes diretamente na aplicagao informatica e antes do
final de cada més.

d) Utilizar o sistema de registo segundo o presente regulamento.

Artigo 9.°
Controlo do registo de assiduidade

1 — Compete ao pessoal dirigente a verificagao do controlo de assiduidade dos trabalhadores sob
a sua dependéncia hierarquica, incluindo a justificagao de férias, faltas devidamente fundamentadas
e a autorizagao de gozo dos créditos mensais, ficando responsabilizados pelo cumprimento do disposto
no presente Regulamento.

2 — Compete ao dirigente maximo do servigo a autorizagcao da marcagao de férias e a verificagao
das faltas do pessoal dirigente com isengao de horario.

Artigo 10 °
Autorizacao de saida

1 — Durante o periodo de presenca obrigatodria, os trabalhadores que necessitem de se ausentar
do servigo, nas situagoes previstas na lei ou quando invocam justificagao atendivel, devem solicitar
previamente a autorizacao do respetivo superior hierarquico, registando a saida e a subsequente nova
entrada, sempre que aplicavel, no sistema de controlo da assiduidade.

2 — Os casos de prestagao de trabalho no exterior cuja duragao ultrapasse os limites dos periodos
de trabalho diario, quando expressamente solicitado e comprovado pelos trabalhadores, podem ser
considerados no computo do saldo previsto no n.° 6 do artigo 8.° do presente regulamento.

319079781

16/16

Deliberagao n.° 701/2025



