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Este regulamento esta de acordo com a directiva da Forca Aérea 36-1. Este regulamento é
estabelecido em conformidade com o Artigo (Art) 1.3 do Acordo de Cooperacdo e Defesa entre
os Estados Unidos da Ameérica e Portugal — Acordo Laboral (doravante designado por Acordo
Laboral) e com o Artigo 3 do Acordo de Cooperacdo e Defesa entre os Estados Unidos da
América e Portugal — Regulamento do Trabalho (doravante designado por Regulamento do
Trabalho). Tem por finalidade proporcionar orientacdes sobre as disposi¢des do Acordo Laboral
(AL) e do Regulamento do Trabalho (RT) aplicaveis ao emprego do Pessoal Civil Portugués do
65 ABG. Nenhuma disposicéo contida neste regulamento podera contrariar qualquer principio
estabelecido no AL ou no RT em vigor. Qualquer matéria considerada incompativel com o
estabelecido serd submetida a Comissao Laboral para decisdo. Sera feita referéncia ao AL ou ao
RT quando for conveniente, indicando o regulamento especifico e 0 nimero do artigo junto a
disposicgéo aplicavel neste regulamento. Enviar as alteragdes recomendadas e perguntas sobre
esta publicacéo para o OPR através do impresso AF 847, “Recommendation for Change of
Publications”; encaminhar os impressos AF 847 atraves do administrador de
publicacGes/impressos da Base das Lajes. Certificar-se que, todos os ficheiros criados como
resultado dos processos previstos nesta publicacdo, sdo mantidos de acordo com o regulamento



AFMAN 33-363, “Management of Records”, e eliminados de acordo com o estabelecido em
“Air Force Records Disposition Schedule” (RDS) disponivel no “Air Force Records

Information Management Systems (AFRIMS)”.
RESUMO DAS ALTERAGCOES

Esta publicacdo sofreu alteragGes substanciais e, subsequentemente deve ser consultada na
integra. O presente resumo ndo inclui todas as alteracdes. Esta versdo esclarece, actualiza e
simplifica directivas anteriores. Também actualiza os nomes das organizages e abreviacdes. No
paragrafo 2.3.3.6 foi eliminado o formulario AF 1378 e todas a referéncias ao mesmo. No
paragrafo 5.5.2.1 foi substituido a referéncia IRT para DST, em conformidade com o Artigo 9 do
RT. No paragrafo 5.5.3.4 foi eliminada a referéncia a 15 candidatos internos. No paragrafo
5.5.3.5 foi alterado o processo de “promogao” para todos os trabalhadores que recebam uma
nova oferta de trabalho na instalacdo. No paragrafo 6.1.2 foi eliminada a referéncia ao
formulario AF 860. Os parégrafos 6.1.4.2 e 6.1.4.3 foram eliminados. O paragrafo 6.1.8.2
clarifica o processo de avalia¢cdes anuais. O paragrafo 6.1.12.1, anteriormente 6.1.13.1., revoga a
necessidade de completar os factores de avaliacdo. No paragrafo 6.3.9.4 foi retirado o envio da
“carta de louvor” ao CPS para incluir no ficheiro de desempenho do trabalhador. Os paragrafos
7.5.2,7.8.3,e7.8.6 a 7.8.9 foram eliminados. No paragrafo 8.3.2.6 foi eliminada a referéncia
aos trabalhadores de 1972. No paragrafo 8.5.9 foram aditadas informaces sobre a licenca anual
dos bombeiros aprovadas pela Comisséo Laboral em 2006. O parégrafo 9.1.6.4.1 foi eliminado.
Na seccdo 13 foram eliminadas todas a referéncias ao Cartdo de Acesso a Cantina Americana
(AAFES). O paragrafo 14.6.1.4.5 foi eliminado. O paragrafo 16.2.1 foi eliminado. O paragrafo
17.2.11 passa a incluir o Sindicato dos Trabalhadores de Alimentacao, Bebidas e Similares,
Comércios, Escritorios e Servigos dos Acores. O paragrafo 17.2.12, anteriormente 18.2.11,
prevé que serdo estabelecidos outros cddigos, conforme necessario. O paragrafo 17.4 foi
eliminado.
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1. Introducdo. Ambito. As disposicdes deste regulamento sdo aplicéveis aos trabalhadores
portugueses pagos por fundos do tesouro federal e privados.

1.1. Conteldo. As orientac6es aqui contidas destinam-se a auxiliar as entidades gestoras e
chefias na gestéo quotidiana dos trabalhadores portugueses.

1.2. Responsabilidades. A Seccgdo de Pessoal Civil (doravante designado por CPS) sera
responsavel pela actualizacdo deste regulamento. O CPS é o elemento de ligacdo entre 0 65
ABG e a Seccdo de Recrutamento do Pessoal Civil Portugués da Zona Aérea dos Acores
(doravante designada por SRPC) e tratara dos procedimentos normais relativos ao emprego
de cidaddos portugueses.

1.3. Distribuicdo. (Art 3, RT) Este regulamento serd divulgado e distribuido da seguinte
forma:

1.3.1. A todas as chefias responsaveis pela gestdo dos trabalhadores portugueses
dentro das suas respectivas organizacoes.

1.3.2. A todas as organizagOes da base e adidas, em quantidade suficiente, de forma a
assegurar aos trabalhadores portugueses e respectivos chefes o acesso imediato.

1.4. Administracdo. As alteracdes a este regulamento devem ser previamente submetidas ao
Comandante do Comando da Zona Aérea dos Acores (CZAA) para efeitos de reviséo e
parecer antes da sua implementagdo. Caso este considere que as alteragdes propostas néo
estdo no ambito do AL, do RT, ou da lei portuguesa aplicavel, as mesmas serdo entao
remetidas a Comissdo Laboral para decisdo. (Art 3, RT)



1.4.1. As alteracOes aprovadas a este regulamento serdo efectuadas conforme necessario e
distribuidas as chefias responsaveis pela gestdo. As alteragdes a este regulamento, quer
pela remoc¢do duma pagina ou capitulo, serdo especificadas por escrito na nota de alteragéo.
As alteracdes serdo arquivadas por ordem numérica no verso do regulamento, depois das
respectivas anotacdes serem efectuadas e/ou inseridas as paginas revistas.

2. Manutencéo dos Ficheiros dos Trabalhadores - Processo Individual do Trabalhador e
Registo Informatizado Mantidos pelo Chefe.

2.1. Norma. O “Supervisor’s Employee Brief-971”, anteriormente designado como “AF
Form 9717, (Registo Informatizado), sera mantido pelo chefe imediato.

2.2. Objectivo. O objectivo do Processo Individual do Trabalhador mantido pelo chefe é
proporcionar um meio de registo de dados referentes a cada trabalhador, para efeitos de
informacao, localizacéo e avaliacdo de desempenho.

2.3. Responsabilidades e Procedimentos

2.3.1. Chefia. A chefia imediata mantém os registos e ficheiros de cada trabalhador e
assegura a salvaguarda dos mesmos para protec¢do da sua privacidade.

2.3.2. Entidade Gestora. Os comandantes da organizacao ou chefes do departamento
asseguram que (1) os ficheiros sdo mantidos ao nivel de chefia mais baixo dentro da
organizacéo, e (2) que cada chefe conheca e cumpra com as suas responsabilidades de
administracao dos ficheiros dos respectivos trabalhadores.

2.3.3. Seccéo de Pessoal Civil (CPS). O CPS fornece aos chefes os registos informatizados
necessarios; instrui sobre a sua manutencéo e utilizacéo; e da formacéo e apoio aos chefes
na sua utilizacdo. A orientacdo seguinte destina-se a ajudar a manter o processo individual
do trabalhador organizado.

2.3.3.1. O CPS recomenda a utilizacdo de um dossier dividido em seis seccOes
designado  “Supervisor’s Employee Work Folder” (Processo Individual do
Trabalhador mantido pelo chefe), organizado do seguinte modo:

2.3.3.2. Apéndice 1 contém informacédo relativa a licenca e pode incluir: o impresso
OPM 71, “Request for Leave or Approved Absence” (Requerimento de Férias), Plano
de Férias para o ano corrente, certificados médicos.

2.3.3.3. Apéndice 2 contém 0 “Supervisor’s Employee Brief-971” (documento
informatizado). O CPS fornece um “Supervisor’s Employee Brief-971” para cada novo
trabalhador. Algumas acgdes de pessoal (i.e., promogéo, transferéncia, mudanca para
grau inferior, etc.) ddo origem a um novo “Supervisor’s Employee Brief-971”, 0 qual
é posteriormente enviado ao chefe. Os chefes podem também requisitar um novo
“Supervisor’s Employee Brief-971” junto do CPS. Os trabalhadores sdo autorizados a
consultar a informacéo registada no “Supervisor’s Employee Brief-971”, mediante
solicitagdo. O “Supervisor’s Employee Brief-971” é constituido por:

2.3.3.3.1. A Parte A contém dados pessoais do trabalhador actualizados. O chefe
anotara o endereco e numero de telefone da residéncia, e informacéo necessaria em
caso de emergéncia.

2.3.3.3.2. A Parte B do processo é destinada ao registo de comentarios e



observacOes do chefe (positivos e negativos) ocorrentes ao longo do ano. Os chefes
devem registar as discussdes com os trabalhadores sobre o desempenho,
responsabilidade de caracter essencial em situacdes de emergéncia, reclamacoes de
débito, restricdes de servico e de deslocacdo, comportamento, e outros dados
pertinentes. Todas as anotacdes feitas pelo chefe devem ser por escrito e rubricadas
pelo trabalhador. A rubrica do trabalhador ndo implica concordéncia, mas apenas
reconhecimento da observacdo. As recomendacfes ou admoestacdes verbais
podem ser eliminadas quando o chefe considere que ja ndo se justifiquem, porém,
nunca serao mantidas por um periodo superior a dois anos (as Cartas de Repreenséo
séo parte integrante do Processo Oficial do Trabalhador durante dois anos a contar
da data de emissao, sendo depois retiradas). As suspensdes sdo averbadas a tinta ou
dactilografadas por serem parte permanente do processo. Se necessario, pode ser
utilizada uma folha de papel adicional (com ou sem linhas) para anotar comentarios
e observacoes.

2.3.3.4. Apéndice 3 destina-se a registos relativos a formacéo e pode conter o seguinte:

2.3.3.4.1. Impresso SF 182, “Authorization, Agreement and Certification of
Training” (Autorizagdo, Acordo e Certifica¢do de Formagao).

2.3.3.4.2. Planos de Formagéo.

2.3.3.4.3. Cdpias de certificados ou de impressos SF 182, certificando a conclusao
da formacao.

2.3.3.4.4. Requerimentos para formacéo efectuados pelo trabalhador.
2.3.3.4.5. Notas do chefe sobre as necessidades de formacéo identificadas.
2.3.3.4.6. Notas manuscritas referentes a formacéao, etc.

2.3.3.4.7. Outra informagcé&o relevante para a formacéo.

2.3.3.5. Apéndice 4 é destinado a documentos diversos que podem incluir:

2.3.3.5.1. Acordo Sobre Responsabilidade de Caracter Essencial em Situacdes de
Emergéncia.

2.3.3.5.2. Formulario AF 55, “Employee Safety and Health Record” (Registo de
Seguranca e Saude do Trabalhador).

2.3.3.5.3. Reclamac®es de débitos e respostas dos trabalhadores.

2.3.3.6. Apéndice 5 destina-se a Descricdo de Funcgdes da Forca Aérea (designado
Air Force Core Personnel Document) (Impresso AF 1003) copias da “Portuguese
Civilian Progress Review Worksheet” (Avalia¢do de Desempenho) (Impresso USAFE
Base Form 860B) e outros documentos relacionados com o desempenho.

2.4. Os trabalhadores terdo acesso ao seu processo individual, mantido pelo chefe (971 folder),
na presenca da chefia. O trabalhador mediante solicitacdo, deve receber copias de qualquer
documento arquivado nesse seu ficheiro (971 folder).

3. Requerimentos para Acgdes de Pessoal e Postos de Trabalho



3.1. Responsabilidade. O chefe é responsavel por iniciar as ac¢des relativas ao pessoal e postos
de trabalho, uma vez que € responsavel pela manutencdo de uma forca de trabalho adequada e
utilizacdo maxima do pessoal autorizado. As ac¢des que afectam todos os trabalhadores
portugueses (i.e., diuturnidades, actualizacdo dos salarios com base numa nova tabela salarial,
requisitos para o pagamento do bonus da lingua inglesa) séo iniciadas pelo CPS.

3.2. Tipos de Accdes. Um chefe pode requerer instrucdo das seguintes acgoes:

3.2.1. Accoes relativas ao posto de trabalho - aquelas que afectam um posto de trabalho
(i.e., cancelar, estabelecer e/ou rever o posto de trabalho).

3.2.2. Accoes relativas ao pessoal - aquelas que afectam o trabalhador (i.e., contratacéo,
transferéncia, alteracdo do salério, ou cessagdo do contrato de trabalho).

3.2.3. Accles mistas - aquelas que afectam o posto de trabalho e o trabalhador (i.e.,
estabelecimento e preenchimento de um novo posto de trabalho, a reclassificacdo e
promocdo do titular ou a extin¢do do posto de trabalho com transferéncia do titular).

3.3. Os fundos do tesouro federal e privados utilizardo um “Request for Personnel Action”
(RPA) (Requerimento para Acc¢do de Pessoal), impresso SF 52, em formato electrénico para
requerer as acc¢des indicadas no Paragrafo 3.2.

3.4. Objectivo do RPA. O RPA ¢ o documento que permite o CPS cumprir com os pedidos da
geréncia.

3.5. Requerimentos Indeferidos. Quando houver necessidade de indeferir um requerimento, o
RPA seréa devolvido ao requerente com justificagéo.

3.6. Instrumento para preparacdo do RPA. O “Supervisor’s Employee Brief-971”pode ser
utilizado como instrumento de informacdo para preparacdo do RPA, excepto para pedidos de
novos postos de trabalho quando néo existir outro posto idéntico.

3.7. Requerimento para Revisao pela Seccdo de Controlo do Quadro de Pessoal (Manpower).
As seccgdes deverdo enviar um RPA ao CPS, o qual enviara ao 86 FSS/FSEM para coordenacao
e aprovacdo de preenchimento e/ou reviséo de postos de trabalho.

3.8. Aprovacdo de Posicdes Externas ao Quadro. O impresso USAFE 243, Request for
Temporary/Seasonal/Supplemental Civilian Overhire, deve ser preenchido para posi¢des
externas ao quadro de caracter temporario/sazonal/ suplementar. Estas posicdes devem ser
justificadas pela entidade requisitante, incluindo respostas as perguntas no rodapé do impresso.
O pedido deve ser coordenado pela seccdo de manpower, finangas, e entidades gerentes, antes
da apresentacdo ao Corporate Board. O CPS deve ser contactado para informacéo sobre
requisitos processuais.

3.9. Exemplos de Acgdes

3.9.1. Preenchimento. Procedimento destinado ao recrutamento e preenchimento de um
posto de trabalho previamente criado. O RPA deve conter os requisitos especificos do posto
de trabalho.

3.9.2. Extinguir, Estabelecer, e Preencher. Procedimento destinado a extin¢ao de um posto
de trabalho existente, seguida do estabelecimento e preenchimento de um novo posto.



3.9.3. Revisao do Posto de Trabalho. Procedimento utilizado quando as fungdes inerentes
a um posto de trabalho sofreram alteragOes significativas que justifiguem uma nova
redaccio da descricdo de funcdes. E necessaria uma copia electronica da descricdo de
funcGes proposta e justificacdo dos requisitos para a alteragéo. O posto de trabalho apenas
pode ser revisto no prazo minimo de dois anos a contar da data de assinatura do
classificador, excepto quando este tiver sido afectado por uma grande reestruturacdo ou
alteracdo da misséo.

3.9.4. Mudanca para Grau Inferior. Quando o trabalhador passa para um grau inferior de
acordo com o Art 9 do RT. Se a mudanca for requerida pelo trabalhador, este deve indicar
0 motivo na Parte D do RPA, que sera impresso e assinado pelo mesmo.

3.9.5. Alteracdo do Nome. Quando o nome do trabalhador for alterado devera ser anexa
uma cépia dos documentos comprovativos.

3.9.6. Desempenho Temporario de Tarefas ndo incluidas na Descricdo de Funcoes.
Trabalho Diferente. Termo a utilizar quando um trabalhador for temporariamente colocado
noutro posto de trabalho. Sera documentado no Processo Individual (“Official Personnel
Folder”) quando for por um periodo superior a 30 dias. Uma coloca¢do temporéria para
desempenhar funcGes de um posto de categoria superior durante um periodo superior a 30
dias, constitui uma promogao temporéria. (Art 11, RT)

3.9.7. Despedimento ou Suspensdo. Procedimento para despedimento ou suspensdo do
trabalhador. A Parte D do RPA deve indicar as razdes especificas para esta accao.

3.9.8. Extincédo do Posto de Trabalho. Extinguir um posto devido a reducao de pessoal ou
accdo semelhante.

3.9.9. Demissdo (iniciada pelo trabalhador). Em caso de demissdo, o RPA deve ser
preenchido e enviado ao CPS com a maior brevidade possivel, para dar inicio ao processo
de recrutamento. A razdo da demissdo deve ser indicada na Parte E do RPA e assinada
pelo trabalhador.

4. Recurso da Classificacdo (Art 12, RT; Art 3, AL)

4.1. Objectivo. Estabelecer procedimentos para o trabalhador recorrer da classificacdo do seu
posto de trabalho. Um trabalhador s6 pode recorrer da classificacdo dum posto de trabalho
(Plano de Remuneracdo, Série, Titulo e/ou Grau) que ocupa oficialmente. As disposi¢des deste
capitulo sdo o unico meio disponivel para o trabalhador recorrer da classificacdo dum posto de
trabalho quando ndo houver discordancia quanto as tarefas desempenhadas. O trabalhador nao
pode recorrer da atribuicdo de tarefas e responsabilidades ao abrigo do Art 12. Contudo, pode
apresentar recurso em conformidade com o Art 86 do RT (Ver Capitulo 15 deste LFI). Os
seguintes procedimentos serdo utilizados para recorrer da classificacgao:

4.2. Processo Informal. O trabalhador devera informar o seu chefe e tentar resolver a questdo
quando discordar da sua classificacdo. O chefe certificar-se-a de que as tarefas e
responsabilidades constantes na sua descricdo de funcgdes estdo conformes, e explicara o
fundamento da classificagdo atribuida ao posto de trabalho. Um especialista em classificacéo
de postos de trabalho do CPS estara disponivel para consulta com o trabalhador ou chefe. Para
resolver a questdo, o especialista em classificacdo pode proceder a uma auditoria do posto de



trabalho. Esta auditoria pode originar a elaboracdo pelo chefe de um novo Air Force Core
Personnel Document (AFCPD), ou a revisdo de quaisquer partes da descri¢ao de funcdes actual
gue possam estar em disputa. O chefe respondera ao trabalhador por escrito, no prazo maximo
de 30 dias a contar da data em que tomou conhecimento da sua insatisfagéo.

4.2.1. Se o chefe validar que as tarefas e responsabilidades estdo incorrectas e,
consequentemente, preparar um novo AFCPD, o CPS deve rever e classificar o novo
AFCPD, e sera enviada ao chefe e ao trabalhador a decisédo de classificagéo.

4.3. Processo Formal. Se o trabalhador discordar da decisdo de classificacdo decorrente do
processo informal, pode apresentar recurso formal junto do CPS, em conformidade com o Art
12 do RT. Este devera ser apresentado no prazo de 14 dias ap6s decisdo da classificagdo
referida em 4.1. O recurso formal deve ser apresentado por escrito ao CPS e constar do
seguinte:

4.3.1. Nome completo e nimero de chapa.
4.3.2. Entidade e simbolo do local de trabalho.
4.3.3. Titulo actual, série, grau, e plano de remuneracéo do posto de trabalho em recurso.

4.3.4. Uma declaracdo do trabalhador indicando o plano de remuneracéo, titulo e grau que
ele ou ela acredita ser o correcto, juntamente com o fundamento que justifica a sua
convicgdo. A justificacdo devera abordar os critérios de classificagdo especificos
verificados nas normas de classificacdo aplicaveis.

4.3.5. O trabalhador pode solicitar o parecer da Comissdo Técnica para Classificacdo
Profissional (TCPC). A TCPC é constituida por dois especialistas em classificacdo, um
representando o CZAA, e outro o CPS. A TCPC deve enviar 0 seu parecer ao CPS no
prazo de 14 dias a contar da data em que o trabalhador apresentou recurso. O Chefe da
Seccdo de Pessoal Civil deve subsequentemente tomar em consideracdo quaisquer
recomendacdes apresentadas pela TCPC e deve juntar as mesmas a qualquer recurso
apresentado em sede superior. Se o trabalhador n&o ficar satisfeito com a decisdo do CPS,
o trabalhador pode ainda apresentar recurso de classificacdo através das vias de recurso de
classificacdo dos E.U.A., conforme previsto no Artigo 3 do Acordo Laboral. Os
procedimentos para apresentacdo de recurso serdo especificados em regulamentos internos
das FEUSACORES.

4.3.6. Na ultima pagina da descricdo de funcdes, ou em anexo, deve ser junta uma
declaragdo de verificacdo de tarefas da qual constem as principais tarefas e
responsabilidades atribuidas ao posto de trabalho.

4.3.6.1. A declaracdo deve ser assinada e datada pelo recorrente, pelo chefe e pelo
especialista em classificacdo do CPS, e deve constar do seguinte: “O abaixo-assinado
certifica por este meio que a descricdo supra é uma descricdo exacta e completa das
principais tarefas e responsabilidades atribuidas a este posto de trabalho .

4.3.6.2. Se o trabalhador, o chefe ou o especialista em classificacdo do CPS ndo aceitar
e assinar a descricdo de funcdes, o primeiro ndo pode dar seguimento ao processo de
recurso formal. A classificacdo € suspensa e o trabalhador pode apresentar queixa ao
abrigo do Art 86 do RT. Concluido o processo de queixa, ao abrigo do Art 86, o
trabalhador pode recomecar o processo formal previsto no paragrafo 4.3.



4.3.7. O Chefe da Seccdo de Pessoal Civil emitird uma decisdo sobre o recurso da
classificacdo, e incluird as recomendacgdes da TCPC, no prazo de 30 dias da recepcdo do
recurso formal ou dos comentarios da TCPC, conforme tiver sido o Gltimo. Se o trabalhador
ndo ficar satisfeito com a decisdo do CPS poderé recorrer através das vias da classificacdo
dos E.U. delineadas no paragrafo 4.4.

4.4. Documentacdo Necessaria para Recorrer da Classificacdo através do Processo de
Classificacao dos E.U. Em conformidade com o Art 3do AL e Art 12 do RT, se o trabalhador
ndo concordar com a decisdo da classificacdo na sequéncia do processo de recurso formal,
pode recorrer para 0 “Office of Personnel Management — OPM” (Gestdo de Pessoal)através
do CPS. O recurso deve conter a seguinte informacéao por escrito:

4.4.1. Nome, endereco postal e telefone comercial do servico.
4.4.2. Classificacdo actual e pretendida do posto de trabalho.
4.4.3. Nome do departamento ou agéncia onde trabalha.
4.4.4. Endereco postal do local de trabalho.

4.4.5. Uma copia da descricdo oficial de funcdes e, ou uma declaracdo atestando a sua
exactidao, ou uma explicagdo detalhada das inexactiddes e medidas tomadas para corrigir
a descricédo de funcoes.

4.4.6. Qualquer informacéo adicional sobre o posto de trabalho esclarecedora para 0 OPM.

4.4.7. Argumentos que justifiquem a classificacdo pretendida, com referéncia as devidas
normas de classificacao.

4.4.8. Endereco do OPM para envio dos recursos: U.S. Office of Personnel Management,
Classification Appeals and FLSA Claims Program Manager, 1900 E. ST NW Room 6484,
Washington, DC 20415.

4.5. Classificacdo de Grau Inferior. Se do processo de recurso da classificagcdo resultar
atribuicdo de um grau inferior, aplicar-se-do as disposicdes do Art 10 do RT, Alteracdo da
Classificacdo do Posto de Trabalho.

5. Contratacdo de Pessoal
5.1. Emprego de Cidadé&os Portugueses

5.1.1. Objectivo. Os postos de trabalho de cidaddos portugueses sdo autorizados e
preenchidos em conformidade com o AL, RT, 65 ABG Merit Promotion Plan (Plano de
Promocao por Mérito do 65 ABG), Anexo 4, e OPM Qualification Standards (Normas de
Qualificagdo do OPM).

5.1.2. Responsabilidade do CPS. O CPS averiguara e assegurara que os procedimentos
para a contratacdo de pessoal serdo observados conforme estipulado neste capitulo.
Compete-lhe ainda orientar o controlo e a recepcdo dos passes de identificacdo dos
trabalhadores e marcar consultas para examinar os candidatos a emprego, a fim de garantir
que retinem os requisitos fisicos e de salde.

5.2. Normas e Praticas de Emprego
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5.2.1. Preenchimento de Postos de Trabalho. As chefias podem preencher postos de
trabalho vagos através de recrutamento externo ou colocagdo de trabalhadores no activo.

5.2.1.1. Listas de Candidatos (doravante designado Candidates Referral Certificates).
As listas internas e externas de candidatos tem validade somente durante um periodo
de 30 dias.

5.2.2. Recrutamento Externo. (Art 22-24, RT) As seguintes regras sdo aplicaveis ao
recrutamento externo:

5.2.2.1. Sera dada prioridade de colocagéo aos trabalhadores qualificados que tenham
sido despedidos por motivos de reducdo de pessoal (RIF), ver Capitulo 11. O CPS
mantém uma Lista de Prioridade de Colocacdo com os nomes dos trabalhadores
despedidos por RIF, organizada por titulo e grau do ultimo posto de trabalho ocupado.

5.2.2.2. Se ndo existir trabalhadores com prioridade de colocacdo, o CPS solicitara a
Seccdo de Recrutamento de Pessoal Civil (SRPC), onde se mantém os registos, o envio
de candidatos qualificados inscritos. Os candidatos externos que nao estejam inscritos
no SRPC ndo podem ser considerados para emprego.

5.2.2.3. Ex-trabalhadores do 65 ABG com bons registos de desempenho profissional
e sem processos disciplinares podem ser requisitados por nome, independentemente
da ordem de inscricdo, desde que tenham desempenhado o mesmo tipo de trabalho
(mesma série) e ndo tenham sido despedidos por justa causa.

5.2.2.4. Certificado de Registo Criminal Portugués e Impresso para Verificagédo de
Cadastro nos E.U. apos Seleccao.

5.2.2.4.1. Ap6s aseleccdo e antes da nomeacdo, os candidatos tém de satisfazer os
requisitos de seguranca basicos dos E.U. e se exigido periodicamente para certos
postos de trabalho. O 65 ABG iré suportar o custo dos registos criminais periddicos
dos trabalhadores Portugueses ao servico das FEUSACORES. No entanto, se 0s
trabalhadores concorrerem para novo posto de trabalho, e se for necessario um novo
registo criminal, sera o trabalhador a suportar os custos. Esses requisitos incluem:

5.2.2.4.1.1. De modo a cumprir com 0 “Host Nation Agency Check” (HNAC),
os candidatos devem apresentar ao CPS um certificado do Registo Criminal
emitido pelo Ministério da Justica.

5.2.2.4.1.2. Uma verificacdo dos registos sera levada a cabo pelo Encarregado
de Seguranca da 65 Air Base Squadron, Security Force Flight.

5.2.2.4.1.3. Os candidatos deverdo também preencher o Impresso USAFE
Base 119, -Residency Check for Employment with Lajes Field, Azores,
Portugal (Verificacdo de Residéncia para Contrato de Trabalho na Base das
Lajes, Acores, Portugal). Este impresso é utilizado pela Seccéo de Pessoal Civil
para verificar a residéncia, determinar se o candidato viveu nos Estados Unidos
por um periodo igual ou superior a um ano e receber autorizacéo para obter o
registo criminal americano do candidato quando aplicavel. Se o candidato viveu
nos Estados Unidos durante pelo menos 1 ano apos o 18° aniversario, o Federal
Bureau of Investigation fard uma investigacdo. O impresso USAFE Base 119
sera arquivado na Secc¢do de Pessoal Civil, no Ficheiro de Seguranga do
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trabalhador, enquanto durar o seu contracto de trabalho na Base das Lajes.

5.2.2.4.2. Ap6s conclusdo deste processo e nao havendo informacdo depreciativa,
o candidato sera admitido no posto de trabalho. Se das investigacdes supracitadas
resultar informac&o depreciativa, o candidato ndo sera contratado.

5.2.3. Qualificagdes Exigidas. As qualificacOes exigidas sdo estabelecidas antes do
recrutamento e constituem os critérios minimos para que um candidato seja considerado
elegivel para o posto de trabalho especifico. As qualificacBes basicas exigidas sdo
estabelecidas com base nas constantes do “Office of Personnel Management Operating
Manual (OPM)”, “Qualification Standards for General Schedule Positions” conforme
utilizadas no programa dos E.U., com excepcdo da restricdo do tempo naquele grau e do
“Job Qualification System for Trades and Labor Occupations”. As duas normas Sao
complementadas com os requisitos de qualificacdo especificos, e devem ser justificadas e
adicionadas a descricdo de funcdes. Antes da admissdo, o chefe deve consultar com o
especialista de colocacao sobre requisitos ndo incluidos nestes documentos. Relativamente
aos requisitos de equivaléncia de habilitacbes de ensino superior, conforme previsto no
OPM Operating Manual, sera publicado pelo 65 ABG, em regulamento interno, as
equivaléncias das habilitacGes do ensino superior Portugués, para aplicacdo nos concursos
das FEUSACORES.

5.3. Periodo Experimental (Art 32, RT)

5.3.1. Periodos Experimentais (Art 32 e 75, RT). O periodo experimental é definido no
contrato de trabalho e no SF 50, Notification of Personnel Action (Notificacdo de Accao de
Pessoal). O periodo experimental aplica-se somente aos novos trabalhadores conforme
definido no Art 6 do AL. Os novos trabalhadores normalmente cumprem os seguintes
periodos experimentais, durante os quais podem ser dispensados sem justifica¢do ou direito
a reivindicacao.

5.3.1.1. Os trabalhadores permanentes em postos de trabalho ndo especializados, tais
como trabalhador indiferenciado, empregado de limpeza, etc., cumprem um periodo
experimental durante os primeiros 60 dias de trabalho. Para as profissdes e oficios
especializados, chefes, bombeiros, técnicos, etc., é exigido um periodo experimental
até seis (6) meses.

5.3.1.2. Os trabalhadores temporarios com contratos superiores a seis (6) meses
cumprem um periodo experimental durante os primeiros 30 dias de trabalho,
independentemente do posto de trabalho.

5.3.1.3. Os trabalhadores temporarios com contratos de seis (6) meses, ou menos,
cumprem um periodo experimental durante os primeiros 15 dias de trabalho,
independentemente do posto de trabalho ocupado.

5.3.2. Responsabilidades. Quando um trabalhador é readmitido para um posto de trabalho
diferente daquele ocupado anteriormente, pode ter que cumprir um Periodo Experimental
adicional. No momento da admissédo, o CPS determinard se o trabalhador deve ou nédo
cumprir esse periodo experimental e coordenar o seu termo em conformidade com o0s
termos e limites do Art 32 do RT. O periodo experimental sera registado nos documentos
de admisséo. Os chefes s&o responsaveis por:
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5.3.2.1. Observar o comportamento, tracos gerais de personalidade, e desempenho do
trabalhador.

5.3.2.2. Avaliar o desempenho e potencial do trabalhador, de forma a determinar a sua
continuagéo no posto de trabalho.

5.3.2.3. Aprovar a continuidade no emprego, na lista do CPS de acompanhamento da
colocagéo, ou instaurar a acgéo de despedimento, se se verificar que o comportamento,
tracos gerais de personalidade, ou capacidade do trabalhador, ndo revelam
potencialidade para um desempenho satisfatorio. O procedimento para despedimento
sera instaurado quando estes factos se tornarem evidentes. O trabalhador devera ser
notificado pelo menos 5 dias Uteis antes do termo do periodo experimental.

5.3.3. Consideracdo para Promoc¢do Durante o Periodo Experimental. Os trabalhadores
ndo podem ser considerados para promoc¢do durante o periodo experimental.

5.4. Acompanhamento da Colocacéo

5.4.1. Objectivos. A responsabilidade do chefe pela avaliacdo continua do desempenho
dos seus subordinados integra 0 acompanhamento da colocacao. Este mecanismo essencial
de gestéo destina-se a:

5.4.1.1. Garantir que o trabalhador esta a ser devidamente orientado e compreende
integralmente as tarefas e exigéncias de desempenho do posto de trabalho.

5.4.1.2. Determinar o progresso satisfatdrio do trabalhador no seu posto de trabalho, e
consequente permanéncia no mesmo.

5.4.1.3. Determinar se ha necessidade de formacéo suplementar ou especial.

5.4.2. Procedimentos. O acompanhamento da colocacdo deve ficar concluido durante o
periodo experimental de acordo com 0s seguintes procedimentos:

5.4.2.1. O CPS enviara aos chefes uma notificacdo de acompanhamento da colocacéao
no prazo de duas (2) semanas anteriores ao termo do periodo experimental estabelecido.

5.4.2.2. O acompanhamento da colocagdo consiste numa discussao entre o chefe e o
trabalhador sobre o desempenho do segundo, e serd conduzida pelo chefe que utilizara
uma “checklist” (lista de acompanhamento da coloca¢do) a qual serd arquivada no
OPF do trabalhador.

5.4.2.3. O chefe anotara observaces referentes a avaliacdo e conclusdes pertinentes
do acompanhamento da colocag¢@o no “Supervisor’s Employee Brief-971”.

5.5. Programa de Promoc0es por Mérito

5.5.1. Normas. Os trabalhadores pagos pelo fundo do tesouro federal, assim como fundo
privado, candidatam-se para promog¢do em conformidade com as disposic¢des estabelecidas
neste regulamento. A &rea de consideracdo pode ser determinada pela organizacdo em
conjunto com o CPS.

5.5.2. Colocag0es Internas

5.5.2.1. As vagas podem ser preenchidas por promocéo, transferéncia ou mudanga
para grau inferior. As vagas a concurso estardo disponiveis para consulta de segunda a
sexta-feira. Nenhum trabalhador seré considerado para mudanca de grau ou categoria



profissional inferior se ndo apresentar requerimento por escrito ao CPS. O pedido por
escrito deve ser aprovado pela Direcéo de Servicos do Trabalho de Angra do Heroismo
(DST). A accéo de pessoal so deve ser processada mediante a recep¢do da aprovacédo
da DST.

5.5.2.2. As vagas podem ser preenchidas sem concurso, através da promocao de um
trabalhador que tenha descido de grau, ou por transferéncia quando o trabalhador foi
previamente afectado por reducéo de pessoal.

5.5.3. Procedimentos. Para preenchimento duma vaga sem concurso, deve proceder-se do
seguinte modo:

5.5.3.1. A geréncia pode seleccionar atraves de qualquer base de recrutamento que Ihe
seja disponibilizada. O CPS confirmara as qualificagdes profissionais para o posto de
trabalho. Podera encontrar no anuncio da vaga a concurso as habilitagdes minimas,
experiéncia, formacdo, requisitos de lingua inglesa e qualquer qualificacdo adicional
especifica ou requisitos fisicos inerentes ao posto de trabalho.

5.5.3.2. O impresso USAFE Base 110, “Request for Placement Consideration”
(Requerimento de Candidatura), sera usado para concorrer e ser considerado para
vagas. Este impresso é providenciado e usado pela Seccdo de Pessoal Civil. Uma vez
preenchido, o impresso USAFE Base 110 sera arquivado no CPS nos processos de
recrutamento e serd mantido por 5 anos.

5.5.3.3. O CPS examina os registos de modo a identificar candidatos elegiveis a
reemprego na lista de Prioridade de Colocacao (trabalhadores cujo contrato de trabalho
cessou involuntariamente devido a reducdo de postos de trabalho-RIF) e na lista de
Prioridade de Consideracao (trabalhadores colocados em grau inferior devido a RIF).
Os candidatos qualificados que constam da lista de Prioridade de Colocacdo serdo
referenciados ao responsavel pela seleccdo do candidato (doravante designado
selecting official).

5.5.3.4. Se ndo existir candidato qualificado na lista de Prioridade de Colocacéo, o
CPS deve enviar ao selecting official os nomes dos trabalhadores qualificados, que
constam da lista de Prioridade de Consideracdo, para seleccdo. A ndo selec¢do de um
candidato qualificado e que conste da lista de Prioridade de Consideracdo, requer a
aprovacao do 65 ABG/CC.

5.5.3.4.1. Se um trabalhador que conste da lista de Prioridade de Consideragéo for
seleccionado, 0 mesmo deve receber uma proposta de trabalho, por escrito, e a
descrigéo de fungbes do mesmo. A oferta de trabalho deve ser equivalente ao grau
de retencdo do candidato e deve ser a tempo inteiro, excepto se o seu posto de
trabalho anterior tenha sido a tempo parcial.

5.5.3.4.2. Se o trabalhador que conste da lista de Prioridade de Consideragdo
recusar a oferta de trabalho, 0 mesmo fica sujeito a cessagédo da retencédo de salério,
no ultimo dia do periodo de pagamento em que 0 mesmo recusou a oferta.
Consequentemente, o nome do trabalhador deixa de constar da lista de Prioridade
de Consideracao.
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5.5.3.5. Se ndo existir candidatos qualificados que constam da lista de Prioridade de
Consideragdo ou ndo forem seleccionados, o CPS deve abrir concurso para
recrutamento e preparar a lista de candidatos para o selecting official.

5.5.3.6. Um trabalhador seleccionado para um posto de trabalho diferente, sera
normalmente transferido ap6s um pré-aviso minimo de duas semanas, a contar da
aceitacdo do posto de trabalho. A data de transferéncia de posto de trabalho ter efeito
no inicio do periodo de pagamento ap6s a concluséo do periodo de pré-aviso de duas
semanas. Se as circunstancias o justificarem, o periodo de transferéncia pode ser
prolongado até 30 dias consecutivos por matuo acordo entre as partes responsaveis. A
transferéncia ndo deve depender da possibilidade de substituicdo do trabalhador.

5.5.4. Promocdes Sem Concurso. Normalmente, os trabalhadores tém que competir para
uma promogao. Todavia, em certas circunstancias, podem ser promovidos sem concurso.
Essas circunstancias incluem a promocao de trabalhadores que desceram de grau devido a
RIF, e as seguintes excepcdes autorizadas:

5.5.4.1. Classificacdo do posto de trabalho para grau superior, quer por reavaliacao,
alteracdo das normas, aumento gradual de fungdes que ndo seja resultante de uma
intervencdo deliberada e planeada da geréncia.

5.5.4.2. Conclusdo de programas de formacdo aprovados, quando o trabalhador tenha
sido seleccionado como estagiario no ambito dos procedimentos de competicdo do
Plano de Promocao por Mérito.

5.5.4.3. As promocbes em conformidade com as excepcdes supracitadas, ndo sao
automaéticas nem obrigatorias.

5.6. Desempenho Temporario de Tarefas ndo Incluidas na Descricdo de Funcdes (Detail)
(Art 11, RT)

5.6.1. Definicdo. Um trabalhador pode ser nomeado temporariamente para desempenhar
tarefas ndo incluidas na sua descricao de funcGes (detail) quando as necessidades do 65 Air
Base Group assim o exijam, desde que esta alteracdo ndo implique reducao de remuneracao
ou alteragBes substanciais no seu posto de trabalho. E necesséaria coordenagio prévia com
0 CPS para elaboracdo da documentacdo necessaria, para o desempenho de fungbes ndo
incluidas na descricdo de funcbes (detail) para periodos inferiores a 30 dias.
Consequentemente, a chefia tem a obrigacdo de rever e compreender a descricdo de
funcdes do trabalhador, e ndo pode atribuir fungdes ndo incluidas na mesma, sem a
autorizacdo prévia do CPS. Ademais, o trabalhador ndo tem autoridade para auto-
atribuicdo de funcBes ndo incluidas na sua descri¢do de funcbes, sem comunicar a chefia.
Quando a chefia tomar conhecimento, através do trabalhador, do desempenho de funcdes
nédo incluidas na sua descri¢do de funcdes, deve informar imediatamente o CPS para se
inteirar sobre as medidas adequadas. A chefia e o trabalhador devem fazer uso dos
mecanismos de avaliacdo existentes (feedbacks, avaliacdo anual e certificacdo do plano de
desempenho) para dialogo sobre as fungdes atribuidas. Se for atribuido ao trabalhador
funcbes ndo incluidas na sua descricdo de funcGes, 0 mesmo deve informar imediatamente
a chefia.

5.6.2. Utilizacdo do Desempenho Temporéario de Tarefas ndo Incluidas na Descri¢do de
Funcdes (detail). A competéncia para atribuir tarefas ndo incluidas na descrigéo de funcdes
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proporciona a geréncia um meio de satisfazer certas necessidades operacionais de natureza
temporaria. Isto s6 € adequado quando 0s servigos necessarios ndo possam ser obtidos de
outro modo. Um trabalhador tem direito a uma promocdo temporaria sempre que
desempenhe tarefas de grau superior durante mais de 30 dias consecutivos. Apos 6 meses,
esta promocao torna-se permanente excepto quando o posto de trabalho pertenca a outro
trabalhador ausente. As nomeacOes temporarias podem ser justificadas:

5.6.2.1. Quando temporariamente existir falta de pessoal militar e/ou civil.

5.6.2.2. Quando existir excepcionalmente uma quantidade excessiva de trabalho que
altere consideravelmente o horario normal de trabalho, e o recurso ao trabalho
extraordindrio ou recrutamento de pessoal temporario ndo constituam solucdo
satisfatoria.

5.6.2.3. Por situacdo de emergéncia; realizacdo de um projecto especial ou outro
trabalho durante um curto periodo ou periodos de tempo intermitentes; ou necessidade
de substituir outro trabalhador em situagéo de auséncia prolongada.

5.6.2.4. Quando um trabalhador tenha sido notificado duma proposta de despedimento,
e a sua continuacao nas fungdes actuais ndo sdo do melhor interesse do 65 ABG.

5.6.2.5. Como parte integrante de um plano de formacdo ou desenvolvimento de
carreira. Os chefes e entidades gestoras devem cumprir com as disposi¢cdes do
Programa de Promocdo por Mérito ao seleccionar trabalhadores para desempenho
temporario quando este pode resultar em promocéo.

5.6.3. Procedimentos. Durante o desempenho temporario de tarefas ndo incluidas na
descricdo de funcdes (detail), o trabalhador continua vinculado ao seu posto de trabalho
oficial. As fungdes temporarias devem ficar registadas no “Supervisor’s Employee Brief-
971”. Nos periodos de desempenho temporario (details) superiores a 30 e inferiores 180
dias consecutivos, aplica-se o seguinte:

5.6.3.1. Ao Chefe Anterior Compete:

5.6.3.1.1. Apresentar ao CPS um RPA “Request for Personnel Action”
(Requerimento de Accdo de Pessoal) electrénico para aprovacdo, justificando o
pedido na Parte “D”. Se 0 desempenho temporario de tarefas se destinar a um posto
de trabalho ndo instituido, deve ser anexa uma descri¢do das tarefas a executar de
modo a que este possa ser classificado.

5.6.3.1.2. Cessar as tarefas temporarias (detail) no fim do periodo autorizado e
garantir o regresso do trabalhador ao seu posto oficial.

5.6.3.2. Ao Novo Chefe Compete:

5.6.3.2.1. Dar a conhecer aos trabalhadores seleccionados para desempenho
temporario de funcdes, 0 seguinte: 0s motivos da ac¢do, a natureza das tarefas a
executar e duragdo aproximada do desempenho temporario.

5.6.3.2.2. Preencher as folhas de assiduidade, tratar dos pedidos de férias e prestar
0s servigcos administrativos normais.
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5.6.4. Cessacdo do Desempenho de Tarefas ndo Incluidas na Descricdo de FuncOes
(detail). O desempenho temporario terminard logo que deixe de ser necessério, e nunca
devera exceder o periodo de termo aprovado. O trabalhador regressara ao seu posto de
trabalho oficial quando terminar o desempenho temporério. O chefe apresentara um RPA
para cessacdo antes do termo original. O requerimento deve ser apresentado, pelo menos
7 dias consecutivos antes da data de cessacdo, de forma a permitir o respectivo
processamento e notificacdo do trabalhador.

5.6.5. Disposi¢cdo dos Requerimentos. Os requerimentos aprovados para execucdo de
tarefas ndo incluidas na descricdo de fungdes (detail) e a documentacdo da respectiva
cessacao serdo arquivados no OPF do Trabalhador.

5.7. Postos de Trabalho Reservados
5.7.1. Direitos de Readmisséo (Art 67 e 68, RT)

5.7.1.1. Um trabalhador afastado das suas funcdes para cumprir servico militar ou
civico obrigatdrio, ou para exercer um cargo politico para o qual tenha sido eleito ou
nomeado, tem direito a reocupar o seu lugar ou outro equivalente do mesmo grau. Para
tal, o trabalhador devera ter contrato permanente aquando do seu afastamento e devera
notificar o CPS, por escrito, da intencdo de exercer o seu direito de retorno, no prazo
de 15 dias ap6s a conclusdo do respectivo servico.

5.7.1.2. Um trabalhador afastado das suas func¢des por razGes alheias a sua vontade,
nomeadamente doenca ou acidente, tem direito a reocupar o posto de trabalho do qual
foi afastado ou a ocupar um posto de trabalho equivalente do mesmo grau desde que:

5.7.1.2.1. Possua contrato de natureza permanente.

5.7.1.2.2. Exerca o seu direito de regresso ao servigco no prazo de 15 dias a contar
da data em que 0 65 ABG foi notificado da sua disponibilidade.

5.7.1.3. Ap0s a notificacdo do trabalhador, 0 65 ABG readmiti-lo-a4 no prazo de 15
dias.

5.7.2. Substituicdo. (Art 68, RT) O posto de trabalho deixado vago por um trabalhador nas
circunstancias acima referidas fica reservado e serd, em regra, preenchido em regime
condicional ou temporario. Antes de ser colocado num posto de trabalho condicional, o
trabalhador deve assinar uma declaracdo onde reconhece que poderad ver cessar 0 seu
contrato de trabalho, sem aviso prévio, quando o titular regressar. Em caso de contracto a
termo, o trabalhador deve ser notificado por escrito no prazo de oito dias antes do prazo
expirar da vontade de ndo o renovar. No caso de contracto a termo incerto com duragéo
superior a um ano, a comunicacdo referida deve ser efectuada com a antecedéncia de 30
dias de calendario. Caso o posto de trabalho reservado tenha sido identificado como mal
classificado, a pessoa nomeada em substituicdo do respectivo titular para realizar essas
fungdes serd4 temporariamente destacada, promovida, nomeada etc., para o posto de
trabalho e grau classificado correctamente. Quando se justifique, o chefe pode optar por
criar um posto de trabalho diferente a ser preenchido durante a auséncia do trabalhador,
i.e., se ndo existirem candidatos qualificados para preencher temporariamente o posto de
trabalho, ou se o chefe optar por atribuir tarefas diferentes.

6. Avaliacdo do Desempenho
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6.1. Avaliacdo do Desempenho

6.1.1. Objectivo. A avaliagdo do desempenho € utilizada como base para decisdes
relativamente a prémios, nomeacdes, formacao, promocdes, retencdo e/ou despedimento
dos trabalhadores.

6.1.2. Avaliacdo Anual. O periodo da avaliacdo anual do desempenho é de 1 de Abril a 31
de Marco. Cada trabalhador serd avaliado no fim desse periodo, de acordo com os critérios
de desempenho estabelecidos no “Performance Plan” (Plano de Desempenho) (Impresso
AF 1003, “Air Force Core Personnel Document”). As avaliagdes do desempenho serdo
documentadas no Impresso USAFE Base Form 860A, “Portuguese Civilian Rating of
Record”.

6.1.3. Geral. O plano de desempenho faz parte do “Air Force Core Personnel Document”
(Impresso AF 1003) e deve ser certificado no prazo de 30 dias apds a admissdo do
trabalhador. O plano de desempenho deve ser discutido no inicio do periodo de avaliacao.
O chefe pode solicitar um intérprete, a pedido do trabalhador, para assegurar que 0 mesmo
compreenda plenamente o seu plano de desempenho.

6.1.4. Descrigdo de Funcdes do Trabalhador (Core Personnel Document). A descricéo de
funcbes é um documento Unico composto pela descricdo de fungbes e plano de
desempenho.

6.1.4.1. Planos de Desempenho. O plano de desempenho elaborado pelo chefe
consiste em elementos e padrdes. E um documento considerado importante quer para
o trabalhador quer para o chefe, porquanto define as responsabilidades e expectativas
para o0 periodo anual de avaliacdo e serve de fundamento para a avaliacdo do
desempenho do trabalhador.

6.1.4.2. Os padroes de desempenho sdo elaborados por escrito para esclarecer
quaisquer expectativas por parte do trabalhador. Permite ao chefe efectuar uma
avaliacdo justa do trabalho desempenhado, e também permite descrever as
contribui¢des por parte do trabalhador.

6.1.4.3. Os padroes sdo elaborados tendo em conta o trabalhador comum a
desempenhar funcbes naquele posto de trabalho. Os padrbes de desempenho
descrevem a forma como um elemento especifico deve ser desempenhado.

6.1.5. Tipos de Classificacdo Anual. O desempenho do trabalhador sera classificado como
Aceitavel ou Inaceitavel. A classificacdo inaceitavel corresponde a um desempenho
inaceitavel de um ou mais elementos do plano de desempenho. Quando esta classificacao
é atribuida, o chefe deve identificar as falhas no desempenho do trabalhador e estabelecer
um plano de aperfeicoamento (PIP). O PIP deve ser coordenado com a Secgéo de Pessoal
Civil (CPS) e com a Assessoria Juridica para que o desempenho do trabalhador atinja um
nivel aceitavel. O PIP especificard as tarefas a aperfeicoar, definird o nivel de desempenho
exigido e disponibilizard ao trabalhador um periodo de tempo razoavel (normalmente 90
dias) para melhorar. NOTA: Contactar o CPS logo que surja um problema relacionado com
0 desempenho do trabalhador.
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6.1.6. Classificaces Fora do Ciclo. O desempenho devera ser avaliado mais do que uma
Vez por ano nas seguintes circunstancias:

6.1.6.1. Sempre que o desempenho de um trabalhador deteriore para um nivel
inaceitavel.

6.1.6.2. Ao completar-se um periodo de aperfeicoamento resultante de um
desempenho inaceitével.

6.1.7. Mudanca de Avaliador (doravante designado rating officials)

6.1.7.1. Se ocorrer alteracdo de rating official (avaliador/chefe imediato) entre o inicio
do periodo de avaliacéo e 31 de Dezembro, 0 mesmo deve elaborar uma avaliacéo de
caracter informativo que deixa em arquivo para o novo chefe. Esta ndo é uma avalia¢do
oficial, apenas serve de informacao para o novo chefe ter em consideracao.

6.1.7.2. Se ocorrer alteracdo de rating official entre 1 de Janeiro e 31 de Marco e se 0
mesmo tiver supervisionado o trabalhador por um periodo inferior a 90 dias, o revisor
(doravante designado Reviewing Official). O reviewing official (hierarquicamente
superior ao avaliador/chefe imediato) deve preparar a avaliacdo anual tendo em
consideracéo as informagdes provenientes do chefe cessante.

6.1.7.3. Se ocorrer alteracao do rating official entre 1 de Janeiro e 31 de Marco, e este
tiver supervisionado o trabalhador durante 90 dias ou mais, o chefe cessante deve
preparar uma avaliacdo anual e deixa-la ao reviewing official para processamento.

6.1.8. Transferéncia/Alteracdo dos Postos de Trabalho

6.1.8.1. Se um trabalhador mudar de servico dentro do 65 ABG, entre o inicio do
periodo de avaliacdo (1 de Abril) e 31 de Dezembro, o chefe anterior elaborarda uma
avaliacdo de caracter informativo que sera transmitida ao novo chefe como forma de
cortesia. Este analisara e atribuira a avaliacdo anual ao trabalhador no fim do periodo
de avaliacéo.

6.1.8.2. Se um trabalhador mudar de servico dentro do 65 ABG, entre 1 de Janeiro e
31 de Marcgo, o chefe anterior atribuir-lhe-4 a classificacdo anual. NOTA: Se ao
trabalhador tiver sido atribuido um prémio, a organizacdo de onde o trabalhador
proveio € responsavel pelo pagamento do mesmo.

6.1.9. Promocdes Temporarias ou Desempenho Temporario de Trabalho Diferente (detail)

6.1.9.1. Quando um trabalhador estiver em situacdo de promocdo temporaria ou
desempenho temporario de trabalho diferente (detail) durante periodo igual ou superior
a 120 dias, o responsavel pela avaliacdo temporaria deve entregar ao trabalhador a
descricdo de funcdes reflectindo a promocao ou o desempenho temporario, logo que
possivel. No final da promoc&o ou do desempenho temporério (detail), o responsavel
pela avaliagdo temporaria deve avaliar o desempenho do trabalhador e reencaminhar a
informagdo ao rating official permanente. O rating official permanente tera em
consideragdo a informagédo vinda do rating official temporario quando preparar a
avaliacdo anual do trabalhador.

6.1.9.1.1. Quando um trabalhador estiver em situacdo de promocdo ou
desempenho temporario (detail), por um periodo igual ou superior a 90 dias, € se 0
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mesmo coincidir com o periodo em que a avalia¢do anual é devida, o rating official
temporario & responsdvel por preparar a avaliacdo anual. Neste caso, a
remuneracao anual que consta no impresso USAFE Base Form 860A, deve ser o
mesmo grau da promocao temporaria.

6.1.9.1.2. Seaavaliacdo anual for devida e a promocao temporaria ou desempenho
temporario de posto de trabalho diferente (detail) for inferior a 90 dias, deve ser o
rating official permanente quem prepara a avaliagdo anual. Porém, deve consultar
o0 rating official temporario para obter informacBes. Neste caso, a remuneragdo
anual correspondente ao posto de trabalho permanente deve constar no impresso
USAFE Base Form 860A e ndo o grau/remuneragdo da promogado temporaria.

6.1.10. Analise do Progresso de Desempenho

6.1.10.1. Os chefes imediatos devem entregar aos seus trabalhadores uma analise do
progresso de desempenho, normalmente a meio do periodo de avaliacdo. Esta analise
é documentada no Impresso USAFE Base Form 860B, “Portuguese Civilian Progress
Review Worksheet” e ap0s assinatura deve ser arquivada no Processo Individual do
Trabalhador mantido pelo chefe. O preenchimento deste documento € obrigatério. O
USAFE Base Form 860B é mantido pelo chefe e ndo é entregue ao CPS. Somente a
avaliag&o anual deve ser entregue ao CPS.

6.1.10.2. O CPS considera ser de extrema importancia realizar sessées informais
trimestrais de troca de informacdes (feedbacks) entre chefes e trabalhadores. Estas séo
Uteis tanto para os trabalhadores como para os chefes. O feedback trimestral da a
conhecer ao trabalhador a avaliagdo relativamente ao seu desempenho até aquela data
e minimiza quaisquer surpresas aquando da avaliacdo anual. Ao realizar o feedback
trimestral, 0 mesmo permite aos chefes facilmente relembrar exemplos especificos de
desempenho do trabalhador quando o ciclo de avaliacdo terminar.

6.1.11. Revisores de Controlo da Qualidade (QCR). Cada Comandante de Esquadra ou
equivalente nomeara um QCR. Este verificara se as avaliagbes estdo processualmente
correctas e se 0s prémios estdo plenamente justificados. O QCR é também responsavel pela
obtencdo e envio do conjunto de avaliac6es finais ao CPS. As avaliacBes que chegarem ao
CPS sem a documentacdo adequada ou a justificacdo dos prémios serdo devolvidas ao
QCR.

6.1.12. Processo de Avaliacao

6.1.12.1. O avaliador/chefe imediato classifica os elementos, atribui uma avaliacdo
anual, apresenta a justificacdo dos prémios e recomenda o seu montante (se aplicavel).
Os montantes dos prémios para os trabalhadores Portugueses devem ser em euros. O
avaliador/chefe imediato assina o Impresso USAFE Base Form 860A, certifica de novo
o plano de desempenho e envia o processo de avaliagdo para o reviewing official (chefe
imediato do avaliador). (Nota: a Parte B do USAFE Base Form AF 860A, “Impact on
Mission Accomplishment”, ndo € utilizada na Base das Lajes)

6.1.12.1.1. O reviewing official deve rever o processo de avaliacéo e:
6.1.12.1.1.1. Assina e data o USAFE Base Form AF 860A se concordar com a
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avaliacao/justificacéo.

6.1.12.1.1.2. Certifica de novo o plano de desempenho e envia 0 processo para
0 QCR. A nova certificacdo consiste na assinatura e data na descricdo de
funcGes no quadro designado Performance Plan Certification.

6.1.12.2. Se o reviewing official ndo concordar com a avaliacédo e justificacdo, deve
discutir os motivos da sua discordancia com o avaliador. Se depois de consultar com o
avaliador o reviewing official ainda discordar, 0 mesmo deve alterar a avaliacao, assinar
e datar o formulério, e enviar a0 QCR. NOTA: Dada a possibilidade de alterac6es pelo
reviewing official, o avaliador ndo deve discutir as avaliagdes ou prémios com 0s
trabalhadores antes da sua aprovacao.

6.1.12.3. O QCR revé os processos e certifica-se de que todos os requisitos foram
cumpridos.

6.1.12.4. Se houver qualquer processo irregular, 0 QCR devolvé-lo-a ao avaliador ou
solicitard informac&o adicional ao avaliador/reviewing official.

6.1.12.5. O QCR devolve aos avaliadores os processos de avaliacdo sem
recomendacdes de prémios, para que os avaliadores possam discuti-los com 0s
trabalhadores, e

6.1.12.6. O QCR envia os processos de avaliacdo com recomendacGes de prémios ao
comandante/responsavel pela aprovacdo do prémio, que devolvera o processo final
ao avaliador, para ser discutido com o trabalhador.

6.1.12.7. O avaliador discute a avaliacdo com o trabalhador pela primeira vez, depois:

6.1.12.7.1. Obtém a assinatura do trabalhador no Impresso USAFE Base Form
860A e no plano de desempenho (o qual inclui as funcGes especificas da descri¢ao
de fungdes), e ambos, o trabalhador e a chefia, certificam que as fungdes estéo
correctamente reflectidas. Se o trabalhador recusar assinar o plano de desempenho,
o avaliador deve anotar “o trabalhador recusou assinar”. A chefia deve informar o
trabalhador sobre as funcdes que constam na descricdo de fungdes do mesmo e
documentar no “Supervisor’s Employee Brief-971”. Ademais, a chefia também
deve comunicar o mesmo ao CPS no prazo de 3 dias Uteis para obter orientaces.
Consultar o paragrafo 5.6.1. para mais informacoes.

6.1.12.7.2. Entrega uma cdpia ao trabalhador.
6.1.12.7.3. Documenta no “Supervisor’s Employee Brief-971”.

6.1.12.7.4. Arquiva o original do plano de desempenho e uma copia do USAFE
Base Form 860A no Processo Individual do Trabalhador mantido pelo chefe.

6.1.12.7.5. Envia o Impresso USAFE Base Form 860A ao QCR.

6.1.12.7.6. O QCR é responsavel pela obtencéo e envio do USAFE Base Form
860A original ao CPS até a data anualmente estabelecida.

6.2. Reconhecimento por Servicos e Desempenho



6.2.1. Premios por Desempenho

6.2.1.1. Um Prémio por Desempenho é um reconhecimento de natureza monetéaria
atribuido por desempenho relevante que exceda substancialmente as expectativas
normais. Este prémio é apenas concedido em conjunto com a avaliagdo anual. Para que
o0 trabalhador possa receber este Prémio por Desempenho, dever-lhe-a ser atribuida
uma avaliacdo “aceitavel”.

6.2.1.2. . O montante pecuniario de um prémio por desempenho € baseado na
percentagem do salario anual do trabalhador (sal&rio mensal + bonus por lingua x 14)
excluindo o pagamento de refei¢des, transportes, subsidio, ou trabalho suplementar,
excepto para bombeiros cuja remuneracdo base inclui 48 horas com pagamento do
respectivo subsidio. O montante maximo do prémio autorizado € cinco por cento da
remuneracao base anual; todavia, 0 montante méximo pode néo estar disponivel devido
a restricGes orcamentais. Os limites dos prémios sdo determinados pelo Corporate
Board e o CPS comunica aos chefes estes limites anualmente.

6.2.1.3. A recomendacdo e justificacdo para um prémio de desempenho devem ser
documentadas no Impresso USAFE Base Form 860A, Parte C, ndo devendo exceder 9
linhas em frases sumarias. Nota: O Comandante do Esquadrdo ou equivalente aprova
os prémios de desempenho. Estes ndo sdo obrigatorios.

6.2.1.4. Os Prémios de Dispensa (TOA) podem também ser propostos durante o
periodo de avaliacdo anual, utilizando o Impresso USAFE Base Form 860A. Os chefes
podem propor um prémio pecuniario em conjunto com um TOA. Nota: O Comandante
do Esquadréo ou equivalente aprova os TOAs, quando propostos em conjugagdo com
a avaliacdo anual.

6.3. Other Awards/Recognition
6.3.1. Outros Prémios/Reconhecimento

6.3.1.1. Os Prémios por Feito Notavel expressam reconhecimento por uma realizagdo
digna de destaque que resulte num contributo relevante para a Forca Aérea, mas que
ndo justifique um Prémio por Acto ou Servico Especial. Pode ser proposto um montante
de $25 ndo excedendo o equivalente a $500 délares dos E.U.

6.3.1.2. As propostas devem ser elaboradas num Impresso AF 1768, “Staff Summary
Sheet”, e apresentadas dentro de um més apds o feito que justifique a proposta de
prémio.

6.3.1.3. O Responsavel pela Aprovacdo pelo Prémio por Feito Notavel seréd o
comandante de esquadrdo ou equivalente ou serd em conformidade com o
regulamento AFI 36-1004. O consultor financeiro deve certificar a disponibilidade

de fundos apenas para as organizacoes adidas (tenant units).

6.3.2. Prémio por Feito ou Servico Especial



22

6.3.2.1. Os Prémios por Feito ou Servico Especial servem para expressar
reconhecimento por um feito especial, do qual resultem beneficios significativos,
tangiveis ou intangiveis para o governo. Este prémio sé deve ser proposto quando o
feito for realmente excepcional, e ndo meramente como forma de reconhecer o trabalho
pelo qual o trabalhador ja foi compensado, i.e., pelo pagamento de trabalho
suplementar.

6.3.2.2. As propostas devem ser apresentadas num Impresso AF 1768, “Staff Summary
Sheet”, dentro de 60 dias apds o feito ou servigo especial.

6.3.2.3. O Responsavel pela Aprovacdo do prémio é designado de acordo com o
regulamento AF1 36-1004 . O consultor financeiro deve certificar a disponibilidade de
fundos.

6.3.3. Prémio de Dispensa (Time-Off Award)

6.3.3.1. Os prémios de dispensa, sem perda de salario ou desconto nas férias, sdo
atribuidos por feito relevante que contribua para a qualidade, eficiéncia ou economia
das actividades do governo. Este prémio proporciona um reconhecimento alternativo
ao prémio monetario.

6.3.3.2. Os chefes podem autorizar, sem a aprovacao de chefia superior, prémios de
dispensa que ndo excedam um dia trabalho.

6.3.3.3. Os comandantes de esquadrao serdo 0s responsaveis pela aprovacao dos
prémios de dispensa iguais ou inferiores a 16 horas. Os prémios de dispensa
superiores a 16 horas devem ser aprovados pelo 65 ABG/CC, salvo quando
atribuido conjuntamente com a avaliagdo anual do trabalhador. Neste caso, 0
comandante de esquadrdo ou equivalente tem autoridade para aprovar prémios de
dispensa superiores a 16 horas.

6.3.3.4. Apenas 0 65 ABG/CC, ou um oficial designado pelo mesmo, pode aprovar
prémios de dispensa superiores a um dia de trabalho. (Excepto: os prémios de dispensa
aprovados conjuntamente com a avaliacdo anual que sdo delegados aos comandantes
de esquadrdo ou equivalentes).

6.3.4. Documentar o Prémio de Dispensa

6.3.4.1. Os trabalhadores contratados a tempo inteiro podem gozar até 80 horas de
dispensa durante 0 ano. Cada dispensa ndo pode exceder 40 horas.

6.3.4.2. Os trabalhadores contratados a tempo parcial ou com horario de trabalho
irregular podem ser atribuidos, por ano de calendario, uma dispensa equivalente a
média de horas de trabalho quinzenal. Cada prémio maximo de dispensa ndo deve
exceder metade do tempo maximo que pode ser atribuido durante o ano.

6.3.5. Documenting Time-Off Awards

6.3.5.1. As justificacOes para este prémio devem ser apresentadas no Impresso AF
1768 (quando ndo forem propostas em conjunto com a avaliagdo anual) no prazo de



30 dias ap0s o feito. Devem indicar a razdo pela qual o trabalhador é merecedor deste
prémio. Os prémios aprovados sdo submetidos ao CPS para processamento.

6.3.5.2. O Impresso AF 1768 autorizando os prémios de dispensa deve incluir o nome
do trabalhador, nimero de identificacdo, organizacao e o nimero de horas de dispensa
atribuidas. Todos os prémios de dispensa devem incluir o seguinte: Ao conceder
esta dispensa, considerei 0s custos salariais e a perda de produtividade. O tempo de
dispensa concedido é proporcional ao contributo ou feito do trabalhador. Também
considerei 0 volume de trabalho da unidade e os planos de férias dos trabalhadores, e
declaro que o trabalhador pode gozar a dispensa além de outras férias previstas até
(data). Considerei, igualmente, outras formas de reconhecimento ao determinar a
duracdo desta dispensa do servico.

6.3.6. Registo das Dispensas Agendadas

6.3.6.1. As dispensas concedidas como prémio sdo registadas nas folhas de
assiduidade do trabalhador, com o cddigo respectivo. Os subsidios de refeicdo e de
transporte nao sdo incluidos.

6.3.6.2. O trabalhador necessita da aprovacao do chefe para poder marcar e usufruir
do prémio de dispensa. Deve solicita-lo com antecedéncia suficiente de modo a nédo
prejudicar o funcionamento da unidade.

6.3.6.3. Os chefes que pretendam marcar uma dispensa do trabalhador antes de receber
0 SF 50 deverdo contactar o CPS, para verificar se os requisitos regulamentares foram
cumpridos.

6.3.7. Reconhecimento pelo Tempo de Servico

6.3.7.1. Ap0s conclusdo de pelos menos 10 anos de servico dedicado ao 65 ABG, o
CPS identificara os trabalhadores elegiveis, preparara os certificados e envia-los-a para
a respectiva organizacado, para serem entregues aos trabalhadores. Subsequentemente,
sera concedido um certificado em cada 5 anos até aos 50 de servico.

6.3.7.2. Os trabalhadores prestes a passar a situacdo de reforma poderdo ser
reconhecidos pelo servigo prestado se tiverem completado, pelo menos, 10 anos de
servico dedicado ao 65 ABG. O CPS determinara a elegibilidade do trabalhador e
preparara um certificado, com o nome do trabalhador, anos ao servico e a data da
reforma.  Esse certificado deve incluir a respectiva declaragdo, “Concedido por
ocasido da reforma, apo0s ... anos de servi¢o dedicado ao 65 ABG”. O certificado pode
ser entregue ao trabalhador em cerimonia apropriada.

6.3.8. Cartas de Apreco. As cartas de aprego servem para reconhecer os trabalhadores por
diversos feitos que ndo satisfagam os critérios estabelecidos para outros prémios. Estas
podem ser utilizadas em qualquer momento, ndo sdo arquivadas no OPF e uma copia deve
ser arquivada no processo individual do trabalhador mantido pelo chefe (apéndice 2).

6.3.9. Cartas de Louvor

6.3.9.1. As Cartas de Louvor séo utilizadas para distinguir um trabalhador por feito ou
contributo invulgar que ndo obedeca aos critérios estabelecidos para  outros
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prémios. Essas cartas sao consideradas na avaliacao do desempenho. Aplicar-se-do 0s
seguintes procedimentos:

6.3.9.2. A carta sera preparada e assinada pelo chefe ou qualquer outra entidade que
tenha conhecimento do feito objecto de reconhecimento. Essa carta deve conter uma
descricao concisa do feito em reconhecimento.

6.3.9.3. O comandante deve endossar a carta que sera entregue ao trabalhador.

6.3.9.4. . Uma copia da carta deve ser arquivada no Processo Individual do
Trabalhador mantido pelo chefe (Apéndice 2) e uma copia enviada ao CPS para arquivo
no OPF.

6.3.10. Prémio por Feito Notavel para Trabalhadores Civis da Forga Aérea

6.3.10.1. O Prémio por Empreendimento Notavel para Trabalhadores Civis da Forca
Aérea serve para reconhecer um individuo ou grupo por um acto ou feito especifico,
claramente relevante aos objectivos da missdo do comando.

6.3.10.2. As propostas devem ser apresentadas no Impresso AF 1768, com
justificacGes narrativas e mencao sumaria (90 palavras ou menos).

6.3.10.3. O responsavel pela aprovacdo sera o designado no regulamento AFI 36-1004.

6.3.10.4. CPS will document award in the civilian data system and supervisor will file
a copy of AF Form 1768 and justification in the Employee’s Performance File.

6.3.11. Prémio por Feito Exemplar para Trabalhadores Civis da Forca Aérea

6.3.11.1. O Prémio por Feito Exemplar para Trabalhadores Civis da Forca Aérea serve
para reconhecer um individuo ou grupo por servico claramente relevante aos objectivos
da misséo do comando.

6.3.11.2. As propostas devem ser apresentadas no Impresso AF 1768, com
justificacBes narrativas que mencionem sumariamente exemplos especificos dos feitos
do trabalhador (90 palavras ou menos).

6.3.11.3. O responsavel pela aprovacdo sera o designado no regulamento AFI 36-1004.

6.3.11.4. O CPS registara o prémio no sistema de dados dos trabalhadores e arquivara
uma copia do Impresso AF 1768 e justificacdo no Ficheiro de Desempenho do
Trabalhador.

6.3.12. Prémio Carreira por Servico de Exceléncia

6.3.12.1. O Prémio Carreira por Servigo de Exceleéncia reconhece servicos relevantes
merecedores.

6.3.12.2. Este prémio distingue trabalhadores que tenham demonstrado ao longo da
sua carreira elevada capacidade de realizagdo, de chefia, competéncia invulgar e
impacto significativo na missdo da Forca Aérea.

6.3.12.3. Este tipo de prémio é utilizado apenas quando o trabalhador passa a situacao
de reforma.

6.3.12.4. As propostas devem ser apresentadas no Impresso AF 1768, no qual se
descrevem os feitos do trabalhador.
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6.3.12.5. O responsavel pela aprovacao sera o designado no regulamento AFI 36-1004.
6.3.13. Prémio por Servicos Meritorios

6.3.13.1. O Prémio por Servigos Civis Meritérios distingue um individuo ou grupo por
servico excepcional prestado a Forca Aérea no desempenho das suas funcdes,
estabelecendo um nivel maximo de realizacdo individual, e servindo de incentivo a
outros no sentido de melhorarem a qualidade e quantidade do seu desempenho. Este
prémio nao se aplica a trabalhadores que estejam em vias de passar a situacdo de
reforma.

6.3.13.2. As propostas devem ser apresentadas no Impresso AF 1768, com descri¢fes
especificas e com menc¢do sumaria (90 palavras ou menos).

6.3.13.3. O responsavel pela aprovacao serd o designado no regulamento AFI 36-1004.
6.3.14. Prémio por Servico Excepcional

6.3.14.1. O Prémio por Servico Excepcional destina-se a distin¢do de servicos de
excepcional mérito para a Forca Aérea prestados no desempenho das suas fungdes. Este
prémio incentivador constitui 0 mais elevado reconhecimento concedido a um
individuo ou grupo dentro da Forca Aérea. N&o se aplica a trabalhadores em vias de
passar a situacao de reforma.

6.3.14.2. As propostas devem ser apresentadas através do Impresso AF 1768, onde se
descrevem sumariamente os feitos especificos (90 palavras ou menos).

6.3.14.3. O responsavel pela aprovacdo sera o designado no regulamento AFI 36-1004.

7. Formacéao e Desenvolvimento dos Trabalhadores

7.1. Normas e Ambito. A formacdo e desenvolvimento profissional dos trabalhadores
portugueses ao servico do 65 ABG deve cumprir com o Art 9 do AL e com os principios
estabelecidos pela Forca Aérea para a formacao e educacao de trabalhadores civis.

7.2. Programas de Formagdo. A formagdo e a evolugdo na carreira dos trabalhadores
Portugueses pode envolver formacdo presencial em sala de aula, workshops, seminarios,
conferéncias, cursos de formacdo local, formacdo no servico (OJT), cursos por
correspondéncia, instrucdo informatizada (CBI) e/ou de auto-desenvolvimento.

7.3. Programas de Formacdo na Base. Quando disponiveis e sempre que se considere ser este
método o mais eficaz e econdmico, serdo utilizados programas de formacao local, incluindo
OJT, para satisfazer necessidades de formacéo identificadas.

7.3.1. A OJT é planeada, organizada e conduzida no local de trabalho. Esta formacéo sera
considerada para os trabalhadores atingidos pela reducao de pessoal ou transferidos.

7.4. Formagdo Obrigatdria para Chefes. O 65 FSF/FSDE assegura que todos os novos chefes
Portugueses e chefes dos trabalhadores Portugueses recebem a formagéo obrigatoria.

7.4.1. A formacéo no local consiste nas seguintes:
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7.4.1.1. O Curso de Gestao dos Trabalhadores Portugueses é obrigatorio para os chefes
dos trabalhadores Portugueses. Os restantes cursos sdo somente obrigatdrios se o
trabalhador civil Portugués supervisionar civis ou militares Americanos.

7.4.1.2. O Curso para Novas Chefes da FAEU é obrigatorio para todas as novas chefias
civis. Este curso deve ser realizado por todas as novas chefias civis e militares no prazo
de um ano apo6s a nomeacdo para uma cargo de chefia.

7.4.1.3. O Curso de Gestdo de Pessoal Militar da FAEU é obrigatdrio para todas as
novas chefias civis de pessoal militar. Este curso destina-se a chefes imediatos de
pessoal militar e deve ser realizado no prazo de um ano ap6s a nomeacao para um cargo
de chefia de pessoal militar.

7.4.1.4. Curso da FAEU para Chefes Experientes. Este curso deve ser realizado de
trés em trés anos apos concluir o Curso de Novos Chefes da FAEU. Este curso oferece
uma actualizacao sobre 0s conceitos basicos referentes ao pessoal civil.

7.4.1.5. Curso da FAEU para Novos Gestores. Este curso deve ser realizado por todos
0s gestores no prazo de um ano ap6s nomeagao para um cargo de gestao.

7.4.1.6. Curso da FAEU para Gestores Experientes. Este curso deve ser realizado de
trés em trés anos apos concluir o Curso de Novos Gestores. O mesmo permite que
gestores experientes adquiram competéncias necessarias de auto-gestdo, gestdo de
terceiros e sistemas organizacionais.

7.4.1.7. Curso de Recursos Humanos para Chefes de Pessoal de Fundos privados
(Non-Appropriated Funds — NAF). Este curso destina-se a chefes imediatos militares
e civis de trabalhadores de fundos privados.

7.4.2. O CPS agenda e monitoriza a frequéncia no Curso de Gestdo dos Trabalhadores
Portugueses, e conduz a formagdo. O curso destina-se a auxiliar as chefias a
compreenderem o AL e RT em relacdo aos trabalhadores portugueses. Todos 0S novos
chefes imediatos devem frequentar este curso antes de assumirem as suas novas funcdes
ou no prazo de 2 meses apOs a nomeacdo para um cargo de chefia.

7.5. Formagéo Oficial (Fora da Base). A formacdo fora da base pode ser considerada quando
ndo existir localmente, ou quando por razdes econdmicas, de viabilidade e oportunidade assim
justifiguem. Quando os chefes considerarem a formagéo fora da base, devem contactar a 65
FSF/FSDE antes de assumir qualquer compromisso. Os trabalhadores Portugueses podem ser
nomeados para frequentar formacao fora da base, desde que cumprem 0s pré-requisitos do
curso. Os trabalhadores devem ser suficientemente proficientes na lingua inglesa para
frequentar os cursos ministrados em inglés.

7.5.1. Se for necesséario, a 65 FSF/FSDE administrara 0 “American Language Course
Placement Test” (ALCPT) (exame de avaliagdo de lingua inglesa) aos trabalhadores
Portugueses, antes da sua participagédo em cursos. Todos os pedidos de formacdo devem
ser coordenados com o CPS de forma a obter seguro para a TDY, independentemente do
local de formagéo.

7.5.2. O impresso SF 182 “Authorization, Agreement, and Certification of Training”
(Autorizacéo, Acordo, e Certificagdo de Formacéo) deve ser preenchido para todos os
pedidos de formacéo antes da participagéo.



7.5.3. A 65 FSF/FSDE instrui todos os trabalhadores portugueses antes de iniciarem uma
accdo de formacdo no estrangeiro de modo a assegurar o pleno conhecimento do processo.

7.5.3.1. A 65 FSF/FSDE serve de intermediaria entre o trabalhador e o Consulado
Americano para o processo de obtencéo de visto. Os trabalhadores ndo devem contactar
directamente o Consulado. A 65 FSF/FSDE explicara o processo de obtencédo de visto
e agendara a entrevista com o Consul Americano, se necessario.

7.5.3.2. N&o é necessaria a obtencdo de visto se o trabalhador for TDY em voo
comercial autorizado. Se o trabalhador for em voo do Air Mobility Command (AMC)
ou se a duracao da formacao ultrapassar 90 dias, sera requerida a obtencdo de um Visto.

7.5.3.3. O CPS deveré informar a seguradora de que o trabalhador se encontraem TDY
ou fora da ilha Terceira, de forma a garantir a extenséo da cobertura do seguro durante
0 periodo da TDY quando ausente do seu local de trabalho.

7.6. Auto-Desenvolvimento. O auto-desenvolvimento pode facilitar a obtencdo de
conhecimentos, pericias e capacidades necessarias para um melhor desempenho.

7.6.1. Os trabalhadores sao incentivados a participar em acc¢des de auto-desenvolvimento
ou formacdo. Apés conclusdo do curso ou programa de auto-desenvolvimento, 0s
trabalhadores devem fornecer toda a informacdo pertinente a 65 FSF/FSDE, para ser
introduzida nos registos de formacao.

7.7. Responsabilidades da Chefia

7.7.1. Determinar as necessidades de formacao dos trabalhadores com base nas avaliagdes
de desempenho.

7.7.2. Analisar as alternancias tecnoldgicas. Antecipar e identificar as alteracdes actuais
da missdo, programa, arma, ou sistema. Estabelecer prioridades e métodos utilizados na
avaliacdo da formacdo. Apresentar declaracbes de impacto se a formacdo ndo for
financiada.

7.7.3. Discutir as necessidades de formacdo e desenvolvimento dos trabalhadores com a
65 FSF/FSDE de forma a obter sugestfes quanto a meios de formacao mais econdémicas e
eficazes.

7.7.4. Avaliar o desempenho dos subordinados depois do treino formal, formacdo em
servico (OJT), e ac¢Bes de desenvolvimento para promover a eficacia.

7.7.5. Apresentar a 65 FSF/FSDE o Impresso SF 182 preenchido antes da formacdo. O
rapido envio deste impresso a 65 FSF/FSDE é especialmente importante quando se tratar
deuma TDY.

7.7.6. Garantir que os trabalhadores sejam dispensados para frequentarem a formagéo
agendada.

7.7.7. Aderir a principios meritérios ao seleccionar pessoal para formagdo ou acgdes de
desenvolvimento que possam reforgar as oportunidades de promocao.

7.7.8. Aconselhar e informar os subordinados sobre as oportunidades de auto-
desenvolvimento e incentivar as actividades de desenvolvimento na carreira.
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7.7.9. Coordenar com o CPS e o gabinete de seguranca quando as acc¢des de formagéo
impliquem condicdes fisicas que possam afectar negativamente a salde e seguranca dos
trabalhadores do 65 ABG.

7.8. Responsabilidades do Especialista de Formacéo da 65 FSF/FSDE

7.8.1. Verificar o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares. Garantir que o
sistema de dados esta em conformidade com os programas de formacdo, ensino e
desenvolvimento.

Analisar e aprovar (ou ndo) todos os pedidos de formacao (excepto aqueles administrados
a nivel central) de acordo com os requisitos regulamentares, legais e administrativos,
independentemente da fonte de financiamento.

7.8.3. Garantir o funcionamento de um sistema efectivo de gestdo do planeamento, registo
e documentagéo da formacao.

7.8.4. Auxiliar os gestores e chefias na identificacdo dos meios mais econdmicos e eficazes
para satisfazer as necessidades de formagéo.

7.8.5. O CPS planeia, organiza e realiza o curso para novos chefes de trabalhadores
portugueses.

7.9. Responsabilidades dos Trabalhadores

7.9.1. Manter as competéncias necessarias para o exercicio das suas funcdes e ajudar a
organizagdo a cumprir a sua missao.

7.9.2. Participar nas acc¢des de formagdo e desenvolvimento indicadas.
7.9.3. Partilhar com os colegas os conhecimentos adquiridos nessas formagdes.
7.9.4. Auxiliar na formacao de outros trabalhadores.

7.9.5. Discutir as necessidades de formacao com os chefes e obter a aprovacao antes de se
candidatar a formacé&o.

7.9.6. Assumir a responsabilidade pelas actividades de auto-desenvolvimento e garantir
que actividades ligadas a formacdo e desenvolvimento sejam anotadas no registo pessoal.

7.10. Exame de Inglés e Dactilografia. 65 FSF/FSDE é responsavel por determinar o nivel de
conhecimentos da lingua inglesa e de dactilografia dos trabalhadores da 65 ABG, assim como
dos candidatos externos.

7.10.1. Exames. O 65 FSF/FSDE administra 0 “American Language Course Placement
Test” (ALCPT) (exame de avaliagdo de lingua inglesa). A classificagdo obtida determina
o nivel de conhecimentos da lingua inglesa de acordo com o USAFEI 36-732.

7.10.1.1. Nivel “A” é o nivel basico.
7.10.1.2. Nivel “B” ¢ o nivel intermédio.
7.10.1.3. Nivel “C” ¢ o nivel avancado.

7.10.2. Os candidatos a emprego ou trabalhadores que néo atingiram as pontuac6es acima
identificadas, podem repetir o exame ap6s um periodo de 3 meses.
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7.10.3. Os exames dos candidatos externos caducam ap0s um ano, e consequentemente
devem repetir o exame para determinar elegibilidade para emprego.

8. Processamento das Remuneracgdes

8.1. Objectivo. Estabelecer normas e orientaces para a remuneracdo dos trabalhadores
portugueses ao servico do 65 ABG.

8.2. Fixacdo de Tabelas de Remuneracéo para Trabalhadores Portugueses

8.2.1. Tabelas de Remuneracdo para Trabalhadores Portugueses (Art 15, RT). Os
trabalhadores portugueses séo pagos de acordo com uma tabela salarial (valores mensais)
estabelecida anualmente em conformidade com o Art 13 do RT. A remuneragdo mensal é
a soma do salario, diuturnidades (aumentos de escaldo por cada 5 anos de antiguidade no
servico) e bonus de lingua inglesa. As tabelas de remunerages sdo calculadas pelo CPS e
enviadas ao HQ USAFE/AIK para aprovacao.

8.2.2. Determinacdo do Tempo de Servico Efectivo. Todos os periodos de servico em
actividades cobertas por fundos do tesouro federal e outros fundos serdo contabilizados
como tempo de servico efectivo e ndo havera qualquer distingdo entre eles. Se o trabalhador
for despedido durante o periodo experimental e for posteriormente readmitido, esse tempo
de servigo prestado ndo sera considerado para efeitos de antiguidade.

8.2.2.1. O periodo de tempo em que o trabalhador se encontre em situacdo de auséncia
sem pagamento, por doenca prolongada ou acidente, prestacdo de servico militar
obrigatdrio ou servico civico, eleicdo ou nomeacdo para cargo politico (Art 67 e 68,
RT) ou Licenca sem Vencimento (Art 65, RT), é creditado para efeitos de antiguidade.

8.2.3. Determinacdo das Tabelas de Remuneracdo. Relativamente as admissdes e
transferéncias, a remuneracéo serd fixada de acordo com o nivel de classificacdo atribuido
ao posto de trabalho para o qual o trabalhador € colocado.

8.2.3.1. Promog&o. E considerada uma promocao quando o escaldo “0” do novo grau
de remuneracdo for superior ao escaldo “0” do anterior. A remuneracdo sera
estabelecida no grau mais elevado com a mesma diuturnidade que o trabalhador possuia
antes da promocéo.

8.2.3.2. Mudanga para Grau Inferior. A retencdo do salério em caso de mudanca
involuntaria para um grau inferior efectuar-se-a nos termos previstos no Art 9 do RT.
Para os trabalhadores que voluntariamente descem de grau, a remuneragcdo sera
estabelecida no grau mais baixo e com a mesma diuturnidade que o trabalhador possuia
anteriormente.

8.2.3.3. Readmissdo. Quando um trabalhador regressa ao servico ap0s uma
interrupgdo, o tempo de servigo creditado em fungdes anteriores serd utilizado na
computacdo de tempo de servico. A remuneragdo serd fixada de acordo com a
diuturnidade que possuia anteriormente.

8.3. Tabelas de Remuneracéo Especiais
8.3.1. Responsabilidades
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8.3.1.1. O Comandante do 65ABG analisa os pedidos relativos a trabalho suplementar
antes destes serem submetidos ao CZAA para aprovacao pela DST. Esta competéncia
pode ser delegada no comandante da respectiva unidade ou num oficial do quadro
superior. (Art 43-48, RT)

8.3.1.2. O CPS fornece apoio técnico para garantir o cumprimento do RT no que
respeita ao horario de trabalho e direitos de remunerag&o.

8.3.2. Trabalho Suplementar, Nocturno e Remuneracédo por Dia Feriado

8.3.2.1. Trabalho Suplementar. O trabalho suplementar prestado em dia normal de
trabalho € pago a uma taxa de 100% da taxa horaria base (100%+100% = 200%).

8.3.2.2. O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, ou em dia de
descanso complementar, é pago a uma taxa de 200% da taxa horaria base (100%+200%
= 300%).

8.3.2.3. O trabalho suplementar prestado em dia feriado € pago a uma taxa de 200%
da taxa horaria base (100%+200% = 300%).

8.3.2.4. A remuneracdo por trabalho suplementar ndo pode ser substituida por tempo
compensatorio. (Art 46 e 48, RT)

8.3.2.5. Regresso ao Servico para Prestacdo de Trabalho Suplementar. Quando o
trabalhador for chamado ao local de trabalho para prestar trabalho suplementar néo
agendado tera direito ao pagamento de um minimo de duas (2) horas de trabalho
suplementar por cada vez que for chamado, mesmo que 0s seus Servi¢os nao sejam
necessarios pela totalidade das duas horas.

8.3.2.6. Trabalho Nocturno. Esta estabelecido um acréscimo de 25 por cento ao valor
da taxa de remuneracdo horaria base para o trabalho prestado entre as 20h00 e as 07h00
por trabalhadores que ndo sejam os do turno diurno. Os trabalhadores em regime de
trabalho normal ou em turno diurno que sejam chamados a trabalhar entre as 20h00 e
as 07h00 receberdo um acréscimo de 50 por cento pelas horas trabalhadas. (Para
defini¢des de turnos ver Capitulo 9).

8.3.2.7. Remuneragéo por Dia Feriado. O trabalhador tem direito a retribuicdo por
trabalho prestado em dia feriado (Art 48, RT). A remuneracao por dia feriado é paga a
200% da taxa horaria base (100%+200% = 300%).

8.3.2.8. Quando um trabalhador ndo estiver agendado para trabalhar em dia feriado
durante a semana de trabalho sera pago um dia normal de trabalho por esse dia feriado.

8.3.2.9. Quando um trabalhador estiver em situacdo de auferir remuneracdo, quer no
dia anterior quer no dia posterior ao feriado, tera direito ao pagamento pelo feriado. Se
o trabalhador se encontrar em situagdo em que ndo aufere remuneracdo, quer no dia
anterior quer no dia posterior ao feriado, ndo tem direito ao pagamento do feriado.

8.3.3. Remuneracdo Complementar por Trabalho que envolva Risco Ambiental ou de
Seguranca (EDP). As chefias de primeiro nivel séo responsaveis por comunicar a Sec¢éo
de Classificagcdo do Pessoal Civil condigOes de trabalho de risco que ndo possam ser
eliminadas do exercicio da funcdo. Uma condicéo de risco s podera ser determinada pelos
técnicos autorizados, de acordo com os procedimentos prescritos. Os trabalhadores
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expostos as condicOes de trabalho de risco abaixo identificadas terdo direito ao pagamento
de, no minimo, uma hora de recompensa por essa exposi¢cdo. O EDP sera pago em
suplementos de uma hora. Todos 0s outros pagamentos de subsidios devidos séo calculados
separadamente. As condi¢des de trabalho de risco e as taxas de subsidio seguintes sdo
exemplos de situacdes que no passado foram aprovadas para efeitos de EDP para a Base
das Lajes:

8.3.3.1. 50% da taxa horaria base para trabalho realizado em cabos eléctricos
suspensos de postes de aproximadamente 50 pes.

8.3.3.2. 50% da taxa horéaria base por trabalho realizado em sistemas subterraneos em
postigos, para inspeccdo, deteccdo e reparacdo de cabos, disjuntores de 6leo e
transformadores.

8.3.4. Hora Oficial de Verdo. No periodo de transi¢do para e da hora oficial de Verao, a
remuneracao do trabalho por turnos é calculada da seguinte forma:

8.3.4.1. Hora Oficial de Verdo. Um trabalhador que esteja de servi¢co quando a hora
oficial entrar em vigor completard um turno normal de 8 horas se houver trabalho
suficiente. Se ndo houver trabalho suficiente, sera concedida ao trabalhador uma hora
de dispensa administrativa sem perda de remuneracdo. A decisdo fica ao critério do
chefe.

8.3.4.2. Regresso a Hora Normal. Um trabalhador que esteja de servi¢o durante o turno
em que a hora normal entre em vigor sera pago pelo nimero de horas que tenha estado
realmente ao servico. A hora além do periodo normal de trabalho sera paga como
trabalho suplementar.

8.4. Subsidios

8.4.1. Subsidio de Natal (Art 17, RT). O calculo do subsidio de Natal ser& proporcional ao
tempo de servigo durante o ano.

8.4.2. Subsidio de Férias (Art 57, RT). Para além da remuneragdo devida pelos dias de
férias, o trabalhador tem direito a um subsidio de férias equivalente a 100% da dita
remuneracao. O trabalhador pode pedir o pagamento do subsidio de férias em qualquer
momento, avisando o Portuguese Civilian Pay Office (Seccdo de Pagamentos dos
Trabalhadores Portugueses), por escrito, com pelo menos 10 dias de antecedéncia. O
trabalhador ndo tem que gozar férias para pedir o respectivo subsidio. O montante do
subsidio de férias sera calculado a partir do primeiro dia do periodo de remuneragdo apos
a data em que a sec¢do de pagamentos receber o pedido. Os feriados oficiais ndo devem
ser contados nas férias.

8.4.2.1. O direito a férias a partir de 1 de Janeiro tem como base o trabalho prestado
no ano civil anterior.

8.4.2.1.1. Ap6s terminacdo da auséncia prolongada forcada, o trabalhador tem
direito, depois de trés meses de servico efectivo, ao periodo de férias e subsidio
correspondente que teria vencido em 1 de Janeiro desse ano, como se nao tivesse
estado ausente do servico.
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8.4.2.1.2. Todavia, em 1 de Janeiro do ano em que o contrato de trabalho é
interrompido, o trabalhador ja adquiriu pleno direito as férias anuais e subsidio com
base no trabalho prestado ininterruptamente durante o ano anterior. Assim, as férias
ndo utilizadas (e subsidio) a que o trabalhador tem direito quando comegar a
interrupcao, serdo entdo compensadas.

8.4.2.2. Se o trabalhador ndo gozar as suas férias anuais e as transferir para o ano
seguinte e nao tiver requerido o pagamento do subsidio de férias durante o ano, este
ser-lhe-4 pago no primeiro periodo de pagamento do novo ano civil. Os célculos seréo
feitos até ao ultimo dia do periodo de pagamento que abrange o dia 31 de Dezembro
do ano anterior.

8.4.2.3. Os trabalhadores temporarios terdo direito a um subsidio de férias
correspondente ao nimero de dias de férias adquirido até ao periodo de pagamento do
respectivo subsidio.

8.4.3. Transferéncia de Fundos. Quando um trabalhador for transferido de uma entidade
pagadora para outra durante 0 mesmo ano, 0 montante proporcional do subsidio de Natal a
que o trabalhador tiver direito sera transferido na data da sua transferéncia.

8.4.4. Subsidio de Refeicdo (Art 14, RT). Requisitos e Condic6es. Os subsidios de refeicdo
séo concedidos de acordo com as seguintes condicdes:

8.4.4.1. Os trabalhadores portugueses que trabalham durante pelo menos quatro (4)
horas tém direito a uma refei¢cdo ou equivalente.

8.4.4.2. Os trabalhadores podem pedir o pagamento em dinheiro em substituicdo das
refeicbes. Os pedidos deverdo ser apresentados ao CPS a fim de serem devidamente
processados. Os trabalhadores sé terdo direito a uma refei¢do nos dias em que tiverem
cumprido quatro (4) horas de trabalho

8.4.4.3. Ostrabalhadores por turnos também tém direito a uma refeicdo ou equivalente.

8.4.4.4. Os trabalhadores contratados a hora, apenas terdo direito a uma refeicédo ou
equivalente depois de cinco (5) horas de trabalho, ou mais, no respectivo dia.

8.4.4.5. Os trabalhadores agendados para duas ou mais horas de trabalho suplementar
tém direito uma refeicdo adicional ou equivalente. A refeicdo sera fornecida mediante
a apresentacdo de um pedido da seccdo do trabalhador, por escrito e assinado pelo
chefe.

8.4.4.6. Pedidos de alteracdo ao direito de refei¢do ou equivalente. Devido a requisitos
administrativos e de orcamento, e para prever adequadamente 0s mantimentos para o
bom funcionamento dos servicos, qualquer alteracdo a este direito serd por um periodo
minimo de trés meses.

8.4.5. Subsidio de Transporte (Art 50, RT). Requisitos e Condic¢des. O transporte €
autorizado de acordo com as seguintes condigdes:

8.4.5.1. Todos os trabalhadores tém direito a transporte de ida e volta a partir de
percursos estabelecidos na area da sua residéncia habitual para a Base Aérea 4 (BA4),
nos dias de trabalho agendado.
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8.4.5.2. Os trabalhadores podem pedir o pagamento em dinheiro em substituicdo do
transporte. O subsidio de transporte é autorizado e actualizado anualmente de acordo
com o montante estabelecido para a Administragdo Publica (funcionarios publicos
Portugueses) conforme publicado em Diario da Republica.

8.4.5.3. Os trabalhadores podem pedir para actualizar a sua morada. E necesséria a
apresentacao dos seguintes documentos ao CPS para qualquer processo de actualizagéo
de morada: declaracdo da junta de freguesia; comprovativo do domicilio fiscal do
Servigo de Financas; e comprovativo da morada registada no cartdo de cidadéo
Portugués. As actualizacGes de morada terdo efeitos no periodo de pagamento apos a
entrega de todos os comprovativos.

8.4.6. Uso de GOV para fins oficiais. Os trabalhadores devem usar viaturas do Governo
dos Estados Unidos (GOV) para fins oficiais, no entanto, se um GOV néo estiver
disponivel e os trabalhadores necessitarem de usar o seu veiculo pessoal para fins oficiais,
os trabalhadores devem preencher o impresso DoD 1164, Claim for Reimbursement for
Expenditures on Official Business e enviar o mesmo a sec¢do de financas do ABG para
processamento. A compensacdo serd de acordo com o montante estabelecido para o
subsidio de transporte.

8.5. Bombeiros (Art 49, RT)

8.5.1. Horarios de Trabalho. Os bombeiros tém um horario de dois periodos de 24 horas
por semana. A titulo excepcional, devido a requisitos operacionais, 0s bombeiros poderdo
ser agendados para trabalhar 3 turnos de 24 horas em uma semana, desde que ndo excedam
96 horas quinzenalmente.

8.5.2. Refei¢cbes. Os bombeiros tém direito a quatro refeicdes (4), ou equivalente,
durante o periodo de 24 horas de trabalho.

8.5.3. Remuneracdo. Os bombeiros que completem 40 horas de trabalho numa semana tém
direito a um subsidio, nos seguintes termos:

8.5.3.1. O subsidio serd pago com um acréscimo de 50% sobre o valor base da hora de
trabalho, para o trabalho prestado entre 40 e 44 horas. (100%+50% = 150%).

8.5.3.2. O subsidio sera pago com um acréscimo de 75%, para 0 nimero de horas de
trabalho entre 44 e 48 horas (100%+75% = 175%).

8.5.4. Remuneracdo pelo Trabalho Suplementar. E todo o trabalho prestado para além do
periodo normal de trabalho diario (24 horas) ou semanal (48 horas).

8.5.4.1. O trabalho suplementar prestado em dia normal de trabalho serd remunerado
com um acréscimo de 100% sobre o valor base da hora de trabalho
(100%+100%=200%).

8.5.4.2. O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal ou em dias de
folga compensatoria serd remunerado com um acréscimo de 200% sobre o valor base
da hora de trabalho (100%+200% = 300%).

8.5.5. Remuneracgdo pelos Feriados. Os bombeiros tém direito a retribui¢do por trabalho
prestado em dia feriado.
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8.5.5.1. A remuneracao por dia feriado € paga a uma taxa de 200% sobre o valor base
da hora de trabalho (100%+200% = 300%).

8.5.5.2. O trabalho prestado entre 40 e 44 horas é pago a uma taxa de 100% do valor
base da hora de trabalho, a somar & remuneracdo a que o trabalhador teria direito
(100%+200%+50% = 350%).

8.5.5.3. O trabalho prestado entre 44 e 48 horas é pago a uma taxa de 100% do valor
base da hora de trabalho, a somar a remuneracdo a que o trabalhador teria direito
(100%+200%+75% = 375%).

8.5.6. Trabalho Suplementar Prestado em Dia Feriado

8.5.6.1. O trabalho suplementar prestado em dia feriado serd pago a uma taxa de 200%
do valor base da hora de trabalho (100%+200% = 300%).

8.5.6.2. As horas de trabalho que excedam as 48 horas serdo pagas a uma taxa de 200%
do valor base da hora de trabalho, a somar a remuneracdo a que o trabalhador teria
direito (100%+75%+200% = 375%).

8.5.7. Trabalho Nocturno. E considerado trabalho nocturno o trabalho prestado entre as
20h00 e as 07h00.

8.5.7.1. Os bombeiros receberdo um acréscimo de 25% sobre o valor base da hora de
trabalho por trabalho prestado no periodo que decorre entre as horas acima
identificadas.

8.5.8. Dias de Folga Compensatoria para os Bombeiros. Os dias de folga compensatéria
para 0s bombeiros sdo agendados da seguinte forma:

8.5.8.1. Por trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, o dia de folga
compensatdria devera ser gozado num dos trés dias seguintes do horéario de trabalho
aprovado.

8.5.8.2. Por trabalho suplementar prestado em dia de descanso complementar, serdo
concedidas folgas compensatdrias, as quais deverdo ser gozadas num dos 22 dias de
trabalho seguintes do horério de trabalho aprovado.

8.5.8.3. Por trabalho prestado em dia feriado que ndo seja considerado trabalho
suplementar, devera ser gozada uma folga compensatdria num dos 22 dias de trabalho
seguintes do horério de trabalho aprovado.

8.5.9. Gestdo das Férias Anuais dos Bombeiros. O direito a férias anuais dos bombeiros
que trabalhem 48 horas por semana (dois turnos de 24 horas) ou quatro turnos de 24 horas
num periodo quinzenal, é de 153 horas para os trabalhadores com menos de dois anos de
servigo, e de 230 horas para trabalhadores com mais de dois anos de servi¢co. Por cada
turno de 24 horas em que o bombeiro goza férias anuais, serdo descontadas 24 horas de
férias.

9. Aprovacdo de Horarios de Trabalho, Trabalho Suplementar, Folga Semanal e
Complementar e Trabalho em Dia Feriado

9.1. Horérios de Trabalho
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9.1.1. Objectivo. Estabelecer normas e procedimentos para a elaboracdo de horarios de
trabalho e para a requisicao de trabalho suplementar e em dia feriado.

9.1.2. Norma. Os pedidos de aprovacéo de trabalho suplementar ou trabalho em dia feriado
serdo reduzidos ao minimo possivel e devem ser totalmente justificados.

9.1.3. Aprovacéo do 65 ABG. Todos os Comandantes de Esquadra e os comandantes das
organizagcOes adidas sdo designados para desempenhar as funcbes do 65 ABG/CC
relativamente a revisdo e recomendacdo da aprovacgdo dos horarios de trabalho irregulares,
turnos, trabalho suplementar superior a duas horas por dia até 220 horas por ano, e
prestacdo de trabalho em dias feriados. O trabalho suplementar superior a 220 horas por
ano, em dia feriado, dia de folga semanal ou complementar, deve ser aprovado pelo
comandante de grupo antes de ser submetido a Direccdo de Servico do Trabalho (DST).
(Art 44, RT)

9.1.4. Aprovacdo do Delegado do Trabalho. E necessaria aprovacao prévia da DST para
que os trabalhadores portugueses possam prestar mais de duas horas por dia ou 220 horas
por ano de trabalho suplementar em dia feriado portugués, ou em dia de folga
complementar ou semanal. E igualmente necessario obter autorizagdo para estabelecer
qualquer horério de trabalho irregular ou por turnos, conforme previsto no Art 38 do RT.

9.1.5. Elaboragdo dos Horérios de Trabalho. Ao estabelecer os horéarios de trabalho deve
ter-se em consideracao o seguinte:

9.1.5.1. Defini¢des de horarios de trabalho:
9.1.5.1.1. Horério regular do 65 ABG: 08h00-17h00, de segunda a sexta-feira.

9.1.5.1.2. Horérios irregulares: quaisquer horas de trabalho agendadas fora do
horério regular.

9.1.5.1.3. Turno diurno: é definido como qualquer turno agendado entre as 07h00
e as 20h00 horas.

9.1.5.1.4. Horérios por turnos: horarios que, devido a circunstancias especiais, sdo
organizados de modo a manter o funcionamento continuo superior a oito e até 24
horas de trabalho consecutivas.

9.1.5.2. Os chefes agendam as horas de trabalho, as pausas para refeicdo e periodos de
descanso dos trabalhadores, e obtém a aprovacdo para esses horérios quando
necessario. (Art 38, RT)

9.1.5.3. Para as actividades com funcionamento continuo serdo normalmente
organizados trés turnos diarios de 8 horas consecutivas de trabalho, com uma pausa de
30 minutos para uma refeicdo paga no servigo. (Art 45, RT).

9.1.5.4. Sempre que possivel, os turnos devem ser organizados de forma a coincidirem
com os horarios do transporte.

9.1.5.5. Os periodos de refeicdo devem ser estabelecidos de modo a coincidirem com
0 horério dos estabelecimentos do 65 ABG que servem refeigdes (Ver 9.1.8).
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9.1.5.6. Os trabalhadores terdo um dia de folga semanal, normalmente ao domingo, e
um dia de folga complementar contiguo, normalmente, ao sdbado. Esses dias de folga
apenas poderdo ser dissociados mediante acordo entre o chefe e o trabalhador. No
horério de trabalho, o dia de folga semanal é identificado pelo codigo “W” e o dia de
folga complementar pelo cédigo ”C”.

9.1.5.7. Nos casos em que os dias de folga semanal e complementar ndo coincidam
com sabados e domingos, o chefe deve indicar dois dias da semana que correspondam
ao dia de folga semanal e ao dia de folga complementar.

9.1.5.8. Uma mudanga de turno s6 pode ser feita depois do dia de descanso semanal
do trabalhador. Em circunstancias especiais, mudancas de turno sem que tenha existido
entretanto um dia de folga podem ser programadas desde que a diferenca da hora de
inicio do novo turno ndo exceda 2 horas.

9.1.5.9. Os trabalhadores por turnos terdo, pelo menos, quatro domingos de folga por
ano.

9.1.5.10. A folga compensatoria relativa ao trabalho autorizado prestado durante os
cinco feriados (Art 46, RT) deverd ser identificada no horério de trabalho original pelo
cddigo -A (licenca administrativa).

9.1.5.11. Os trabalhadores que tenham que trabalhar em dia feriado serdo identificados
no verso ou canto inferior do horario de trabalho. Os trabalhadores que, apesar de
agendados néo tenham que trabalhar, receberdo a remuneracéo regular por esse dia.

9.1.5.12. Agquando duma auséncia inesperada de um trabalhador, outro trabalhador
normalmente destacado a um turno pode ser designado para substituir o primeiro em
turno ou horario diferentes, sem que tenha, entretanto, gozado um dia de folga
(trabalhador substituto). Esta substituicdo ndo deve ultrapassar uma semana de trabalho
em cada caso, sem prejuizo do Artigo 43. Os trabalhadores substitutos devem ser
identificados no horario de trabalho.

9.1.6. Aprovacéo dos Horéarios de Trabalho. Sempre que possivel, os horarios de trabalho
para trabalhadores por turnos ou com horarios irregulares e pedidos de alteracdo de horério
de trabalho aprovados deverdo ser enviados ao CPS, pelo menos, 45 dias antes da data
proposta para a fixacdo desses horarios.

9.1.6.1. O servico requerente deve fornecer a seguinte informacao:

9.1.6.1.1. No caso de alteracdo de horario de trabalho, é necessario uma
justificacdo detalhada da alteracdo proposta a semana de trabalho estabelecida, ou
da revisdo de um horério ja aprovado.

9.1.6.1.2. Declaragdo de aprovacdo do gestor de finangas do esquadrdo/seccao,
caso 0 horario envolva a necessidade de pagamento de um acréscimo por trabalho
nocturno.

9.1.6.1.3. Um original e quatro coépias do horario de trabalho proposto,
acompanhado de declaracdo de concordancia, ou ndo, do trabalhador e respectivas
razoes.



9.1.6.2. A discordancia do trabalhador deve ser baseada no seu préprio horario de
trabalho, contrato de trabalho (descri¢do do posto de trabalho e outros documentos) e
as disposicoes especificas do AL e/ou RT.

9.1.6.3. O CPS enviara os pedidos de alteracdo de horérios de trabalho ou horarios
irregulares, a Comissao Representativa dos Trabalhadores (CRT) para parecer e para a
DST, através do CZAA, para aprovacdo. As seguintes entidades ficardo com copias dos
horérios de trabalho aprovados: DST (1 coépia), CZAA (1 copia); Seccdo de
Pagamentos (1 copia); CPS (1 copia); Proponente (1 copia). Os horérios de trabalho
aprovados ndo podem ser alterados, revistos, ou corrigidos sem serem novamente
submetidos, excepto nos casos previstos no paragrafo 9.1.6.4.

9.1.6.3.1. Quando um posto de trabalho fica vago e é depois preenchido, a chefia
deve submeter o horario do novo trabalhador para aprovagdo, no prazo de 30 dias
apos a nomeacdo. Entretanto, o horario do novo trabalhador sera estabelecido pelo
chefe com base no horério aprovado do trabalhador anterior.

9.1.6.3.2. Sempre que um novo posto de trabalho € criado e preenchido sera
estabelecido um horario de trabalho de acordo com os procedimentos definidos em
9.1.6.4.

9.1.6.3.3. Os horarios de trabalho aprovados devem ser afixados em local visivel
para consulta dos trabalhadores e das autoridades portuguesas competentes. O CPS
pode realizar inspecc@es periddicas aleatorias as unidades/sec¢des para assegurar 0
cumprimento dos horério de trabalho aprovados.

9.1.6.3.4. Os horérios de trabalho submetidos para revisao e coordenacdo do CPS
serdo enviados a CRT para revisdo e parecer no prazo de 7 dias Uteis ap0s terem
sido submetidos a apreciacdo do CPS. A CRT terd 7 dias para analisar e enviar
parecer ao CPS.

9.1.6.4. As alteragdes pontuais a um horério de trabalho aprovado sdo descritas como
sendo alterages com aviso prévio inferior a 45 dias. Este procedimento sera utilizado
apenas em situacdes excepcionais. E da responsabilidade da geréncia notificar o CPS,
logo que se verifigue necessidade de alterar pontualmente o horéario de
trabalno. O CPS deve informar a geréncia dos procedimentos necessarios para
documentar a alteracdo pontual do horéario de trabalho. O Comandante da Esquadréo
ou equivalente deve providenciar ao CPS uma justificacdo, por escrito, das alteracGes
pontuais.

9.1.7. Periodos de Descanso. As chefias podem conceder periodos de descanso e devem
notificar os trabalhadores acerca das normas estabelecidas sobre essa matéria na
organizacdo. Podem ser estabelecidos periodos de descanso pelas seguintes razdes:

9.1.7.1. Proteccéo da saude de um trabalhador, aliviando-o de trabalho de risco ou que
exija esforc¢o fisico continuo ou consideravel.

9.1.7.2. Reducdo da taxa de acidentes diminuindo a fadiga.

9.1.7.3. Trabalho em espagos confinados ou em éareas onde a mobilidade fisica é
restrita.
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9.1.7.4. Possivel aumento ou manutencdo do nivel de produtividade ou de qualidade.

9.1.8. Periodos de Refei¢do. Os periodos de refeigdo, geralmente de uma hora, durante os
quais o trabalhador esteja totalmente liberto dos deveres relacionados com as suas funcgdes,
ndo sdo considerados como tempo de servico remunerado (Art 40, RT). Quando um
trabalhador por turno ndo puder ser dispensado pelo periodo de uma hora para a refeicéo
(por motivo de necessidades do servico), podera ser estabelecido um periodo remunerado
de meia hora para refeicdo. Os periodos para refeicdo devem obedecer as seguintes
directrizes:

9.1.8.1. Nos termos do Art 40.2 do RT, apds 4 ou 5 horas consecutivas de trabalho sera
estabelecido um periodo de uma hora, ndo remunerado, para a refeicdo, salvo
disposicao em contrario.

9.1.8.2. Em horérios de trabalho por turnos pode ndo ser possivel a sobreposicao de
turnos de forma a permitir tempo para refeices. Um periodo de 30 minutos para
refeicdo é contabilizado como trabalho remunerado. Durante esse periodo de 30
minutos os trabalhadores devem permanecer no seu local de trabalho. Se o periodo de
refeicdo for superior a 30 minutos o tempo dispensado para a refeicdo ndo sera
remunerado.

9.1.8.3. Os periodos de refeicdo durante os periodos de trabalho suplementar sdo
contados como servi¢o remunerado, se ndo excederem 30 minutos por cada 4 horas de
trabalho continuo.

9.2. Trabalho em Dia Feriado

9.2.1. Pedidos de Aprovacdo de Trabalho em Dia Feriado. Os chefes dos trabalhadores
que ndo trabalham por turnos deverdo enviar os pedidos para 0 comandante de esquadréo
ou equivalente para serem aprovados, pelo menos 15 dias Uteis antes do feriado. Uma cdpia
do pedido aprovado sera enviada ao CPS. O pedido devera conter a seguinte informacéo:

9.2.1.1. Nome da organizacao.

9.2.1.2. Designacao do feriado e nomes e nimeros de identificacdo dos trabalhadores
a prestarem servico.

9.2.1.3. Justificacdo da necessidade da missao.

9.2.1.4. Declaracdo do gestor de recursos quanto a disponibilidade de verbas para o
efeito.

9.2.1.5. Declaracdo do trabalhador expressando a sua concordancia em trabalhar no
dia feriado.

9.3. Trabalho Suplementar

9.3.1. Pedidos de Aprovacao de Trabalho Suplementar. (Art 44, RT) Sempre que possivel,
o trabalho suplementar deverad ser previamente aprovado pela DST. O mesmo requer
também aprovacdo interna da autoridade competente de acordo com o paragrafo 9.1.3.

9.3.1.1. Trabalho Suplementar Previsto. Os pedidos para prestacdo de trabalho
suplementar, para além de duas horas didrias ou 220 horas por ano de calendario,
devem ser apresentados por escrito ao CPS, pelo menos quinze (15) dias Uteis antes da



prestacdo do mesmo, de modo a obter a aprovacdo da DST atraves do CZAA. O pedido
por escrito e respectivo oficio devem incluir a seguinte informacgao:

9.3.1.1.1. Datas, periodo e numero de horas de trabalho suplementar a serem
prestadas por cada trabalhador.

9.3.1.1.2. Numero de identificacdo e nome de cada trabalhador.

9.3.1.1.3. Total de horas de trabalho suplementar prestadas por cada trabalhador
durante o ano.

9.3.1.1.4. Justificacdo do trabalho suplementar.

9.3.1.1.5. Declaracdo do gestor de recursos indicando a disponibilidade de verbas
ou copia do impresso AF 428, Request for Overtime, Holiday Premium Pay and
Compensatory Time, assinado pelo gestor de recursos e coordenado atraves do
CPTF.

9.3.1.1.6. Declaracdo do trabalhador expressando a sua concordancia, ou ndo, em
prestar trabalho suplementar.

9.3.1.1.7. O impresso AF 428, Request for Overtime, Holiday Premium Pay and
Compensatory Time, dever ser utilizado para documentar trabalho suplementar
aprovado pelo Comandante de esquadréo ou equivalente e assinado pelo mesmo.
Para que 0 pagamento seja processado, uma copia do impresso deve ser enviada
para o CPS e a seccdo de pagamentos. O pagamento de trabalho suplementar sem
0 impresso AF 428 ndo serd processado pela seccdo de pagamentos. O impresso
deve ser utilizado para trabalho suplementar ndo previsto e previsto.

9.3.1.2. Trabalho Suplementar Imprevisto. O aumento urgente das horas de trabalho
devido a necessidades do servico, acidente grave ou perigo iminente de prejuizos ou
danos materiais, sera comunicado ao comandante ao esquadrdo ou equivalente no dia
atil logo a seguir a ocorréncia. A documentacdo sobre o trabalho suplementar prestado,
incluindo as informac6es referidas no paragrafo 9.3.1.1., devera ser submetidaao CPS
no prazo de sete dias de calendario para ser enviada a DST através do CZAA (Art 44,
RT).

9.3.1.2.1. Trabalho suplementar imprevisto, que retna o referido no paragrafo
9.1.3, requer autorizagdo verbal do 65 ABG/CC. A carta de aprovagdo do 65
ABG/CC deve ser entregue ao CPS junto com o impresso AF 428 devidamente
preenchido até ao fim do periodo de pagamento em que o trabalho suplementar
decorreu.

9.4. Trabalho Suplementar em Dia de Descanso Semanal ou Complementar

9.4.1. Pedidos de Aprovagdo. Os pedidos devem ser aprovados pelo 65 ABG/CC e
processados de acordo com os mesmos procedimentos utilizados para o trabalho
suplementar regularmente agendado (Art 42, RT).

9.5. Dias de Folga Compensatoéria
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9.5.1. Folga Compensatoria. A folga compensatdria € adquirida de acordo com o Art 46
do RT. Esta é paga e deve ser agendada e registada no cartdo de ponto como licenca
administrativa.

9.5.1.1. O pessoal chamado para trabalho suplementar durante o seu dia de descanso
semanal terd direito a um dia de folga remunerado num dos trés dias seguintes.

9.5.1.2. O pessoal chamado para trabalho suplementar durante o dia de descanso
semanal complementar tem direito a meio dia remunerado, quando o nimero de horas
de trabalho prestado corresponda a um dia de trabalho normal. Esse tempo deve ser
gozado no prazo de 30 dias.

9.5.1.3. O pessoal chamado a trabalhar nos seguintes feriados tem direito a um dia de
folga suplementar, que deve ser gozado no prazo dos 30 dias seguintes.

9.5.1.3.1. Diade Ano Novo - 1 de Janeiro

9.5.1.3.2. Diado Trabalhador - 1 de Maio

9.5.1.3.3. Dia de Portugal — 10 de Junho

9.5.1.3.4. Segunda-feira do Espirito Santo — variavel
9.5.1.3.5. Dia de Natal - 25 de Dezembro

9.5.2. Marcacdo do Dia de Folga Compensatoria. O dia de folga compensatéria devera ser
marcado logo que possivel e de acordo com o pedido do trabalhador, quando tal for
possivel. O chefe tem competéncia para aprovar qualquer pedido de licenca, incluindo as
folgas compensatorias.

9.5.2.1. Trabalho Suplementar Previsto. O tempo de folga compensatoria relativa a
horas de trabalho suplementar previstas devera ser agendado aquando da apresentacdo
do pedido de trabalho suplementar.

9.5.2.2. Trabalho Suplementar Imprevisto. O tempo de folga compensatéria relativa a
horas de trabalho suplementar imprevistas devera ser agendado logo que seja possivel,
ap6s manifestacdo da necessidade de trabalho suplementar.

9.5.2.3. Feriados Oficiais. O tempo de folga compensatoria relativa a prestacdo de
trabalho nos feriados designados, quando ndo se trate de trabalho suplementar, devera
ser agendado quando o horario de trabalho for submetido para aprovacao.

9.5.3. Tempo Compensatério para viagens de trabalho (TDY). Quando o trabalhador
viajar em trabalho no seu dia normal de descanso, 0 mesmo é autorizado tempo
compensatério do seguinte modo:

9.5.3.1. Para viagens realizadas fora das ilhas dos Acores, o trabalhador recebe o
maximo de quatro horas de tempo compensatério aquando da viagem de partida da
TDY e mais quatro horas aquando da viagem de regresso, por cada dia de viagem em
dia normal de descanso.

9.5.3.2. Para viagens realizadas entre as ilhas dos Agores, o trabalhador recebe o
méaximo de duas horas de tempo compensatorio aquando da viagem de partida da TDY
e mais duas horas aguando da viagem de regresso, salvo se a partida e o regresso for
no mesmo dia.
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9.5.3.3. O tempo compensatdrio deve ser gozado no primeiro dia apos o regresso da
TDY. Por exemplo:

9.5.3.3.1. O trabalhador recebe oito horas de tempo compensatorio e regressa da
TDY num Domingo, devendo voltar ao trabalho na segunda-feira. O trabalhador
deve gozar as oito horas de tempo compensatorio na segunda-feira e se 0 tempo
compensatdrio for inferior ao seu horério de trabalho deve trabalhar o restante
tempo de turno.

9.5.3.3.2. O trabalhador recebe quatro horas de tempo compensatorio e regressa da
TDY num Domingo, devendo voltar ao trabalho na segunda-feira. O trabalhador
deve gozar as quatro horas de tempo compensatorio na segunda-feira e trabalhar o
restante tempo de turno.

9.5.3.4. Para efeitos de registo de tempo dos trabalhadores (timekeeping) os
trabalhadores devem documentar o tempo compensatdrio no cartdo de ponto (timecard)
utilizando o codigo atribuido para este programa.

10. Sistema de Bénus de Lingua (Art 20, RT)

10.1. Normas e Atribuicdo. Estd autorizado um Bonus de Lingua Inglesa (ELB) para
trabalhadores qualificados com base nos requisitos do posto de trabalho.

10.2. Responsabilidades. As responsabilidades pelo programa ELB estdo distribuidas da
seguinte forma:

10.2.1. Ao chefe competira:

10.2.1.1. Apresentar, por escrito, a devida justificacdo para o requisito de lingua
inglesa como parte do documento padrdo, especificando o grau de conhecimentos
exigido ao trabalhador, em termos de conversacdo, leitura, escrita e/ou compreensao
da lingua inglesa, para que possa desempenhar as funcfes inerentes ao seu posto de
trabalho. O requisito de lingua inglesa tem que ser totalmente justificado para merecer
a atribuicdo do ELB.

10.2.1.2. Notificar o CPS por escrito de quaisquer propostas de alteracdo ao requisito
de conhecimentos da lingua inglesa inerente a um posto de trabalho. A justificacdo das
alteracdes propostas deve indicar a relacdo entre os requisitos do posto de trabalho e
os critérios para o estabelecimento do requisito de lingua inglesa.

10.2.1.3. Certificar-se de que os trabalhadores utilizam os conhecimentos de lingua
inglesa pelos quais sdo pagos.

10.2.1.4. Exigir que os trabalhadores, cujos conhecimentos de lingua inglesa sejam
inferiores aos exigidos pelas suas fun¢des, melhorem esses conhecimentos.

10.2.2. Competira ao CPS:

10.2.2.1. Determinar a classificacdo ELB a atribuir aos postos de trabalho e regista-la
no documento padréo.

10.2.2.2. Contactar 65 FSF/FSDE para proceder a realizacdo de exames para
determinar o nivel de conhecimentos de lingua inglesa.
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10.3. Quando os Conhecimentos de Lingua Inglesa Exigidos ndo Correspondem a uma
Efectiva Competéncia. A competéncia linguistica do trabalhador pode ndo corresponder a
exigida pelo posto de trabalho.

10.3.1. Se o nivel de conhecimentos de lingua inglesa do trabalhador for inferior ao
exigido pelo posto de trabalho que ocupa, o bonus a receber tera como base o nivel de
conhecimentos da lingua inglesa do trabalhador.

10.3.2. Se o chefe considerar que o nivel de conhecimentos do trabalhador regrediu ao
ponto deste ja ndo poder satisfazer os requisitos do posto de trabalho, deveré contactar o
CPS para auxilio na resolucédo do problema de desempenho e formacao linguista, conforme
necessario.

10.4. Critérios de Atribuicdo do ELB. As trés categorias de ELB sao definidas da seguinte
forma:

10.4.1. Categoria A. Postos de trabalho que requerem conhecimentos basicos de lingua
inglesa. Este nivel é tipico dos postos de trabalho artesanal, como perguntar e responder a
questdes ou instrucbes simples, ler ordens de servi¢o simples, letreiros nas oficinas,
instrucdes simples, copiar e escrever declaragdes e frases simples em inglés, seguir
instrucdes simples, etc.

10.4.2. Categoria B. Postos de trabalho que exigem conhecimentos de lingua inglesa de
nivel médio. Este nivel é tipico da maioria dos postos de trabalho administrativos e
técnicos, incluindo as chefias imediatas. Estas posi¢des exigem utilizacdo de vocabulario
técnico ou especifico relacionado com o posto de trabalho, tais como, aptiddo para discutir
alteracbes processuais, explicagdo dos requisitos do posto de trabalho, leitura e
interpretacdo de ordens de caracter técnico, regulamentos, ordens de servico complexas,
procedimentos de trabalho padrdo, elaboracdo de declaragdes sobre o trabalho e questdes
relacionadas, redaccdo de endossos e cartas simples, elaboracdo de relatérios, utilizacdo
devida do telefone, discussdo do desempenho dos trabalhadores, procedimentos de
trabalho, procedimentos técnicos, etc.

10.4.3. Categoria C. Postos de trabalho que exigem um nivel superior de conhecimentos
de lingua inglesa. Esse nivel é préprio dos postos de geréncia e de especialistas, dos chefes
de secc¢do e de departamento. Estas posi¢Oes exigem utilizacdo de vocabulario técnico em
diversas areas, tais como, aptidao para discutir e interpretar questdes e alteracdes relativas
a normas, descri¢do de funcdes inter-relacionadas, procedimentos organizacionais, ensino
de matéria complexa, resposta a questdes relacionadas com procedimentos, leitura, edicéo
e interpretacdo de directivas e regulamentos técnicos, criacdo e redaccao de regulamentos,
normas, directivas, correspondéncia, etc; e participar em conferéncias e discutir normas,
procedimentos técnicos de trabalho, etc.

11. Reducéo de Pessoal (RIF)

11.1. Pré-Reducdo de Pessoal. Antes de uma RIF, o 65 ABG pode recorrer a colocacdo de
trabalhadores de modo a assegurar um menor impacto na organizagdo. Caso a colocagao pre-
RIF ndo satisfaca as necessidades, os seguintes procedimentos RIF serdo utilizados.

11.2. Procedimentos (Art 76, RT). A reducgdo de pessoal (RIF) é utilizada sempre que for
necessario dispensar trabalhadores por despedimento, por recolocagdo ou mudanga para um
grau inferior resultante de caréncia de fundos ou trabalho, reestruturagdo organizacional ou
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outras alteracGes da missdo. Quando um posto de trabalho for identificado para extincao é
iniciado um processo de reducdo de pessoal, de forma a determinar o impacto nos
trabalhadores. Com base nos critérios abaixo descritos, o CPS determinard a
colocacdo/despedimento e enviara os devidos avisos prévios aos trabalhadores afectados.

11.3. Ambito de Competicéo (Art 76, RT).

11.3.1. Area de Competicdo. Quando for necessario extinguir postos de trabalho por
reducdo de pessoal todos os trabalhadores do 65 ABG concorrem aos restantes postos de
trabalho.

11.3.2. Niveis de Competicdo. Os nomes dos trabalhadores sdo agrupados de acordo com
os niveis de competi¢do. Definicdo: O nivel de competigdo define-se como todos 0s postos
de trabalho na respectiva area de competicdo, semelhantes em género e grau, entre 0s quais
os trabalhadores possam ser imediatamente transferidos sem interrup¢do indevida do
trabalho. Os codigos dos niveis de competicdo (competitive level codes — CLC) sao
elaborados, mantidos e administrados pelo Centro de Pessoal da Forga Aérea (Air Force
Personnel Center). A tabela dos codigos pode ser consultada atraves do link:
https://myperson.af.mil/app/answers/detail/a_ id17968

11.3.3. Registos de Retencdo. Quando uma organizacdo considere necessario reduzir o
ndmero de trabalhadores que realizam um determinado tipo de trabalho, todos os
trabalhadores que ocupem postos de trabalho de género e grau semelhantes concorrem aos
restantes postos de trabalho. A retencdo dentro do nivel de competicdo sera baseada no
tempo de servico.

11.4. Despedimento do Trabalhador. Quando for necesséario despedir trabalhadores por
motivo de reducdo de pessoal, aqueles com menos antiguidade serdo 0s primeiros a serem
despedidos. Os empates serdo decididos pelo nimero de identificacdo, sendo dada prioridade
ao trabalhador com o nimero mais baixo.

11.4.1. Quando um trabalhador é despedido por motivo de reducdo de pessoal, o
“Supervisor Employee Brief-971”, “Automated Supervisor’s Employee Work Folder”,
sera enviado para o CPS para ser arquivado, e serd dada prioridade de colocacdo ao
trabalhador, até um ano ap6s a data de despedimento, para futuros postos de trabalho para
0s quais qualifica. Um trabalhador despedido ha mais de um ano tera prioridade de
consideracdo em futuros postos de trabalho para os quais tenha qualificacdo. Os
trabalhadores despedidos preencherdo um impresso de candidatura, indicando as condigdes
de emprego aceitaveis, i.e., grau, horario de trabalho, etc.

11.4.2. Os trabalhadores identificados para medidas de reducéo de pessoal tém direito a
ser colocados em qualquer vaga do mesmo nivel de classificacdo, ou inferior, para a qual
possuam qualificacfes. Serdo também considerados, com outros elegiveis, para promocao
para vagas de nivel superior.

11.5. Aviso Prévio. O CPS dara um aviso prévio de 30 dias aos trabalhadores afectados por
medidas de reducgdo de pessoal. O despedimento ndo se concretizard antes de decorrido este
periodo. Se 0 65 ABG n&o cumprir com o periodo de aviso prévio, o trabalhador tera direito a
remuneracao correspondente ao referido periodo, salvo se as partes chegarem a um mutuo
acordo quanto a uma antecipacgéo da data de despedimento. Durante o periodo de aviso prévio
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o trabalhador tem direito a 64 horas, sem perda de remuneracao, para procurar outro emprego.
O trabalhador pode utilizar essas horas ao seu critério, mediante a aprovacdo da chefia e
considerando as necessidades do servico.

11.6. Indemnizagéo por Rescisdo do Contrato (Art 13, AL). A indemnizacdo por rescisdo do
contrato é determinada de acordo com o Art 13 do AL. E paga a taxa de um més de salario
base, incluindo o bonus de lingua inglesa, por cada ano completo de servico creditado. As
fraccdes do ano serdo arredondadas para o0 ano seguinte, i.e., 9 anos e 4 meses serdo contados
como 10 anos. A indemnizacéo por rescisdo de contrato é paga uma s vez, independentemente
do periodo de trabalho prestado.

11.7. Direitos de Reclamacéo (Art 86, RT; Art 15, AL). Os trabalhadores a serem despedidos,
transferidos ou reduzidos de grau, em resultado da reducdo de pessoal, tém o direito a examinar
a documentacéo pertinente ao seu processo e a contestar qualquer procedimento que julguem
incorrecto. O aviso prévio de despedimento, transferéncia ou reducdo de grau contera
instrugdes relativas aos procedimentos a adoptar em caso de reclamacao.

11.8. Servico Creditado para Efeitos de Indemnizacdo. Para determinar o tempo a que o
trabalhador tem direito para efeitos de indemnizacdo, aplicar-se-d0 0s seguintes
procedimentos:

11.8.1. O CPS analisara os registos do trabalhador para determinar o tempo de servigo
creditavel (fundos do tesouro federal e outros) para efeitos de indemnizacao e anexara essa
informacdo ao impresso SF-50 em triplicado. O tempo de servico a considerar é todo o
servigo ao emprego do 65 ABG, pelo qual nenhuma indemnizacao tenha sido paga, excepto
se trabalhador tiver voluntariamente devolvido o montante dessa mesma indemnizagéo.

11.8.2. O montante total da indemnizacéo sera pago pelos fundos do tesouro, ou outros,
responsaveis pelo despedimento do trabalhador. O montante da indemnizacéo sera entdo
dividido entre os fundos respectivos, na proporcao do tempo de servico prestado para cada
fundo, e o respectivo reembolso feito em conformidade.

12. Gestado de Férias
12.1. Geral

12.1.1. Objectivo. Estabelecer normas e procedimentos para a aplicacao do direito a férias
dos trabalhadores portugueses do 65 ABG.

12.1.2. Responsabilidades. A competéncia para aprovacdo de férias sera atribuida ao chefe
imediato, sendo normalmente delegada nos chefes autorizados a certificar os cartbes de
ponto. Os chefes autorizados a aprovar as férias deverao:

12.1.2.1. Informar os trabalhadores sobre as normas e regulamentos relativos a ferias.

12.1.2.2. Determinar que todas as auséncias dos trabalhadores sob a sua chefia sejam
documentadas de acordo com as normas e regulamentos aplicaveis.
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12.1.2.3. Agendar e monitorizar o plano anual de férias de forma a garantir que as
férias as quais os trabalhadores tém direito sejam gozadas até ao fim do ano (Art 54 e
56, RT).

12.2. Férias Anuais

12.2.1. Vencimento e Crédito de Férias Anuais (Art 55, RT). As férias vencem e sdo
creditadas com base no trabalho prestado no ano civil anterior. O maximo de férias
creditadas sdo 192 horas (24 dias) de férias pagas por ano, determinadas em fungédo do
tempo de servigo do trabalhador.

12.2.1.1. Trabalhadores Efectivos a Tempo Inteiro. As férias vencem no dia 1 de
Janeiro para todos os trabalhadores e sdo baseadas no trabalho do ano anterior.

12.2.1.2. Trabalhadores Efectivos a Tempo Parcial. As férias dos trabalhadores a
tempo parciais vencem a 1 de Janeiro e sdo proporcionais ao periodo de tempo
remunerado, ndo devendo exceder 24 dias por cada ano de trabalho.

12.2.1.3. Para os trabalhadores temporarios remete-se para o Art 55 do RT.

12.2.1.4. Né&o € permitida a concessao de férias anuais antes destas serem vencidas e
creditadas ao trabalhador.

12.2.2. Aprovacao das Férias Anuais

12.2.2.1. As férias anuais devem ser requeridas e o plano de férias aprovado com
antecedéncia e documentado num OPM 71 até 15 de Abril de cada ano.

12.2.2.2. Enquanto que as férias anuais sdo um direito do trabalhador, a determinacéo
do periodo de tempo e montante das férias concedidas em qualquer data especifica,
cabe ao chefe. Durante uma emergéncia de caracter militar poderd ser negado ao
trabalhador o direito de gozar todas as suas férias antes do final do ano civil. O
comandante de esquadrdo ou equivalente devera confirmar por escrito o indeferimento
das férias anuais (Art 59 e 60, RT).

12.2.3. Interrupcédo Férias/Emprego ( Art 67 e 78, RT).

12.2.3.1. Em conformidade com o Art 67 do RT, se o trabalhador ndo puder gozar as
férias a que tem direito durante o ano, devido a auséncia prolongada, tera direito a goza-
las ap0s 0 regresso ao servico, por mutuo acordo, ou a receber remuneracgéo equivalente
ao periodo de férias ndo gozado, assim como qualquer subsidio de férias
correspondente que ainda ndo tenha sido pago. Se o trabalhador preferir gozar as férias,
mas nao restarem dias suficientes no ano para as gozar, o restante devera ser gozado no
primeiro trimestre do ano seguinte, excepto se o trabalhador e o chefe acordarem que
possam ser gozadas durante o primeiro semestre.

12.2.3.2. Se a 1 de Janeiro o trabalhador se encontrar em situagdo de auséncia
prolongada forgada, mas regressar ao Servi¢o nesse mesmo ano, tera direito ao periodo
de férias e subsidio correspondente que teria vencido em Janeiro desse ano como se
ndo tivesse estado ausente do servigo.

12.2.4. Planos de Férias (Art 54, RT). As chefias deverdo elaborar e afixar os planos de
férias até 15 de Abril de cada ano. Se ndo houver acordo entre o chefe e o trabalhador
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quanto ao periodo de férias, o primeiro poderd marcar as férias do trabalhador entre o dia
1 de Maio e 31 de Outubro, apds informar a Comissdo Representativa dos Trabalhadores.
Serdo feitos todos os esfor¢os possiveis no sentido de permitir aos trabalhadores do mesmo
agregado familiar o0 gozo das férias em simultaneo.

12.2.5. Auséncias por Motivo de Doenca (Art 61 e 62, RT). Os trés primeiros dias de
auséncia por doenca ndo sdo cobertos pela Segurancga Social e podem ser contados como
licenca sem vencimento ou férias. Cabe ao trabalhador escolher o tipo de licenca que quer
utilizar, com a aprovagdo da chefia. As auséncias superiores a trés dias devem ser
justificadas com um atestado médico. Quando existirem razGes para acreditar que um
trabalhador esté a abusar das férias por motivos de doenca, pode ser exigida a apresentacao
de um atestado médico por trés ou menos dias de auséncia. Esta exigéncia limitar-se-a a
casos individuais em que exista suspeita de abuso, devendo, no entanto, o CPS ser
consultado antes de ser iniciada esta accdo. (Ver o capitulo 15 sobre faltas por
acidentes/lesGes no local de trabalho).

12.2.6. Adiamento ou interrup¢do de férias agendadas (Art 59, RT). Quando por razdes
imperativas a missdo, a geréncia tenha que adiar ou interromper o gozo de férias pelo
trabalhador, o periodo de férias adiado ou interrompido deve ser novamente agendado. A
geréncia deve notificar o CPS do adiamento ou interrupgdo de quaisquer férias.

12.3. Desconto nas Férias

12.3.1. Desconto nas Férias. O desconto minimo nas férias permitido é uma hora.
Descontos adicionais sdo feitos em multiplos de uma hora. Os descontos nas férias s
podem incidir em dias de trabalho, ndo podendo ser feitos em dias feriados em que o
trabalhador néo esteja agendado para trabalhar ou sobre outros dias de descanso.

12.3.2. Faltas sem justificagéo. (Art 62, 63, RT). As faltas sem justificagdo sdo faltas ndo
autorizadas pelo chefe e serdo descontadas como faltas injustificadas (AWOL). Se as
circunstancias o justificarem, a chefia podera alterar a AWOL para férias anuais ou licenca
sem vencimento antes do envio do cartdo de ponto para a sec¢do de pagamentos. Os
registos exactos de periodos de AWOL devem ser mantidos como justificacdo para ac¢des
administrativas apropriadas.

12.4. Pagamento Global das Férias

12.4.1. As férias anuais serdo liquidadas através de um pagamento global quando o
trabalhador:

12.4.1.1. Cessar a relacdo de trabalho ou o contrato de trabalho € suspenso por
impedimento for¢ado de acordo com o Art 67, RT.

12.4.1.2. For considerado reformado por invalidez pela Seguranga Social.
12.4.1.3. For cumprir servigo militar activo.

12.4.1.4. Obtiver licenga sem vencimento (LWOP) por longos periodos (seis meses ou
mais).

12.4.2. Quando um trabalhador for transferido de um servico financiado por um fundo
para outro, 0 pagamento das suas férias anuais vencidas sera transferido entre os servicos
cobertos por fundos do tesouro federal e outros fundos. O pagamento dessas férias sera
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feito por cheque ao novo servico e incluira o desconto da entidade patronal para a
Seguranca Social e qualquer subsidio de férias devido. Ainda, sera também preenchido
pelo servico de origem o impresso SF 1150, “Record of Leave Data ”, (Registo de Férias)
0 qual sera enviado ao novo servico, discriminando as horas de férias e o subsidio creditado
ao trabalhador na altura da transferéncia.

12.4.3. Os trabalhadores que cessarem a relagdo de trabalho receberdo um pagamento
global pelas férias acumuladas e pela parte proporcional das férias vencidas no ano corrente
até a data da cessagdo do contracto.

12.5. Normas Relativas a Tipos Especificos de Faltas

12.5.1. Feriados Portugueses (Art 51 e 52, RT). Todos os trabalhadores, excepto aqueles
gue tenham que permanecer ao servico para realizar tarefas essenciais, serdo dispensados
sem perda de remuneracdo, em todos os feriados especificados. O 65 ABG determinara
quais os trabalhadores que devem trabalhar em dia feriado. Os trabalhadores por turnos a
trabalhar em dia feriado (religiosos e locais) serdo identificados no horario de trabalho.
Apenas os feriados religiosos/locais definidos nos Artigos 51 e 52 do RT sdo considerados
feriados oficiais para efeitos de trabalho. Os trabalhadores que desejem observar 0s
feriados néo oficiais podem utilizar as férias anuais ou licencas sem vencimento mediante
aprovacéo do chefe.

12.5.2. Auséncia Devido a SituacGes de Emergéncia. Os trabalhadores que tenham sido
designados como essenciais a missdo poderdo ter que permanecer ao Servico enquanto
outros sdo dispensados. A identificacdo dos trabalhadores como essenciais a missdo sera
feita por escrito, ou podera constar na descricdo de funcbes. A designacdo por escrito
deve ser enviada ao CPS para arquivo no OPF do trabalhador. O comandante da unidade
pode dispensar os trabalhadores ndo essenciais sem perda de remuneracdo, quando a
situacdo o justifique. As condicdes que poderdo justificar a dispensa dos trabalhadores do
servico incluem:

12.5.2.1. Operacdes normais interrompidas por acontecimentos fora do controlo da
administracdo ou dos trabalhadores, tais como fogo, inundacdes, condic¢des severas de
tempestades, e outros desastres naturais.

12.5.2.2. O encerramento de instalagBes, ou parte delas, por um curto periodo, por
razdes administrativas, tais como a avaria de equipamentos ou de servigos essenciais.

12.5.3. Breves Periodos de Auséncia e Atrasos (Art 63, RT)

12.5.3.1. O chefe pode desculpar uma auséncia inevitavel inferior a uma hora ou um
atraso por raz@es justificaveis, ou descontar nas férias anuais. Se a auséncia ou atraso
forem descontados nas férias anuais, este desconto deve ser feito em multiplos de uma
hora. Se o desconto nas férias exceder o periodo de auséncia ou atraso, os trabalhadores
nédo terdo que trabalhar durante o tempo excedente abrangido pelo referido desconto.
Uma falta ndo justificada em dia de trabalho pode também ser descontada como
AWOL, se as circunstancias ndo justificarem uma falta justificada ou a aprovacéao de
férias anuais. Os atrasos repetidos ou as auséncias ndo justificadas durante o dia de
trabalho podem levar a acgdes disciplinares e/ou a recusa de servi¢o durante parte ou
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todo o periodo de trabalho. Esses casos serdo remetidos ao CPS para determinar a
adequacdao de uma accdo disciplinar.

12.5.3.2. O 65 ABG/CC pode dispensar trabalhadores por periodos breves para
participarem ou assistirem a certas cerimonias ou actos oficiais da unidade, quando a
sua presenca for do interesse do 65 ABG.

12.5.4. Auséncia para Tratamento de Lesdes Provocadas por Acidente de Trabalho (Art
90, RT). Um trabalhador que tenha sido lesionado no exercicio das suas funcgdes, sera
considerado como estando ao servigo durante o exame médico inicial ou tratamento de
emergéncia pelo restante dia de trabalho, caso ndo possa regressar ao servi¢o. Quando, em
consequéncia das lesBes, o trabalhador necessitar permanecer ausente, sera concedida
licenca sem vencimento se o trabalhador receber uma compensagdo no &mbito do Sistema
Portugués de Seguros. Ver Capitulo 16 para informacGes adicionais sobre acidentes de
trabalho.

12.5.5. Exames Médicos. Os trabalhadores que tenham que fazer exame médico para
determinacdo da sua aptiddo fisica para o trabalho, ou que obtém radiografias ao térax ou
outros servicos médicos no ambito do programa de salde, serdo considerados como
estando ao servigo durante 0 tempo necessario para obter esses exames e/ou tratamentos.

12.5.6. Formacéo. Nao seréo descontadas as faltas para formacdo aprovada e relacionada
com o posto de trabalho, realizada dentro ou fora da base, e que seja frequentada durante
as horas normais de trabalho. A formacédo, por iniciativa do trabalhador, deve ser
frequentada fora das horas normais de servi¢o ou durante periodos autorizados de férias ou
licenga sem vencimento.

12.5.7. Audiéncias. Os trabalhadores requisitados ou autorizados a assistir a audiéncias
conduzidas dentro da Forca Aérea dos EU sobre questdes tais como queixas,
reclamacdes contra formas de discriminacdo e recursos em matéria de avaliacdo do
desempenho, seréo considerados como estando em servigo durante o tempo que for
necessario. Aos trabalhadores pessoalmente afectados serdo concedidas até oito horas
para se prepararem para tais audiéncias, sem descontar nas férias ou implicar perda de
remuneracao.

12.5.8. Compromissos Oficiais. Os compromissos exigidos pela unidade ou outras
actividades oficiais sdo considerados como servico e o0 tempo para os realizar ndo sera
descontado.

12.5.9. Consulta com o Pessoal do CPS. Nao sera descontado ao trabalhador qualquer
periodo de tempo razoavel de que necessite para consultar pessoal do CPS sobre questdes
relativas a deveres, condicdes de trabalho, situacdo contratual ou questdes semelhantes. O
trabalhador, chefia imediata, e funcionario a consultar deverdo combinar previamente de
modo que seja satisfatorio para todos.

12.5.10. Convocatorias para Comparéncia no Tribunal. Quando um trabalhador é
convocado como testemunha na condicéo de trabalhador ou em matéria relacionada com o
Governo dos Estados Unidos, o tempo dispendido é considerado como servigo oficial.

12.5.11. Licenga por Maternidade (Art 69, RT). De acordo com a lei portuguesa, o 65
ABG é responsavel por manter a trabalhadora com pagamento durante a licenga por
maternidade, se esta ndo estiver totalmente coberta pelo Sistema de Seguranga Social. A
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trabalhadora adquire pleno direito a proteccdo da Saude no ambito do Sistema de
Seguranca Social apds seis (6) meses de contribuices.

12.5.12. Licenca Especial. Uma vez terminada a licenca por maternidade, tal como
estabelece o Art 69 do RT, as trabalhadoras podem requerer 30 dias adicionais de auséncia
ao trabalho, aos quais tera direito. Essa licenca suplementar deve ser requerida pela
trabalhadora antes de terminarem os primeiros 60 dias da licenca por maternidade. A
licenca suplementar sera paga pela Seguranca Social.

12.5.12.1. De acordo com o Art 64, paragrafo 1d), do RT, o trabalhador, pai/titular do
direito, por nascimento de filho tem direito a dois (2) dias de calendario consecutivos,
sem perda de férias, remuneracao ou beneficios. No entanto, o trabalhador tem ainda
o direito a mais treze (13) dias de faltas justificadas, sem renumeracdo e sem perda de
férias ou tempo de servico.

12.5.12.2. Apo6s 120 dias de licenca de maternidade ou 15 dias de faltas justificadas
por nascimento de filho, conforme o caso, o trabalhador pode requerer licenga sem
vencimento em conformidade com o disposto no Art 65, RT, sujeito aos
condicionalismos do mesmo, nomeadamente que este periodo, ao abrigo do Art 65, ndo
serve para efeitos de vencimento de férias.

12.5.12.3. Para efeitos de registo de tempo (timekeeping), o tempo de licenca de
maternidade (90 ou 120 dias) deve ser registado com o codigo U5-maternidade sem
vencimento. Para o trabalhador, pai/titular do direito, os primeiros dois (2) dias de
faltas devem ser registados com o codigo Pl-licenca de paternidade, licenca
remunerada, de acordo com o Art 64, paragrafo 1d) do RT. Os restantes treze (13) dias
de faltas devem ser registados com o codigo U5-maternidade sem vencimento, até
estabelecido um novo cédigo, por ser uma situacdo sem vencimento conforme o
paragrafo 12.5.12.1.

12.5.13. Elei¢des. Quando o trabalhador for notificado pela Junta de Freguesia para fazer
parte de uma mesa de voto tera direito a dispensa do servigo remunerada e sem perda de
beneficios no dia das elei¢des e no dia seguinte. O trabalhador devera apresentar prova dos
seus deveres eleitorais. Se um trabalhador for designado como delegado nas mesas de voto,
sera obrigado a desempenhar essa funcdo nos termos da Lei Portuguesa. Quando um
trabalhador for candidato, tem direito a dispensa do servico remunerada e sem perda de
beneficios pelo periodo de tempo estipulado na lei eleitoral portuguesa em vigor. Os
candidatos terdo que apresentar um certificado de participacdo nas elei¢cdes a administracéo
em cumprimento da lei portuguesa, aquando da eleicdo.

12.5.14. Programa de Actividade Fisica (Fitness) para trabalhadores Portugueses. Este
programa destina-se a todos os trabalhadores Portugueses dos servigcos de fundos da
Tesouraria Federal ou outros fundos que trabalham a tempo inteiro, ndo abrangendo o0s
trabalhadores a termo certo, a tempo parcial ou empreiteiros.

12.5.14.1. O 65 ABG/CC autoriza a dispensa para actividades fisicas até trés horas por
semana aos trabalhadores Portugueses, com base nas necessidades da misséo e carga
de trabalho. A participacdo é estritamente voluntéria. A actividade fisicas deve ter
lugar dentro do perimetro da base.
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12.5.14.2. Os trabalhadores Portugueses devem requerer por escrito aprovacao para
participar no programa. Os pedidos devem ser coordenados através do chefe imediato
e aprovados pelo chefe intermédio. Devem contactar o CPS para obter o modelo de
requerimento. Ademais, o trabalhador deve entregar ao chefe (approving official) a
declaragdo médica de aptiddo antes de ser concedida a aprovacdo. A autorizacao
médica deve ser obtida e entregue anualmente ao chefe, apds aprovacdo inicial, de
forma a manterem a aprovacao anual para participar no programa.

12.5.14.3. Para efeitos de registo de tempo, os trabalhadores autorizados para
participar neste programa devem registar a actividade fisica nos registos de tempo
(timecards) utilizando o codigo designado para o programa.

12.6. Faltas Justificadas (Art 64, RT)

12.6.1. Faltas Justificadas (Art 64, RT). Definem-se, seguidamente, as normas para as
faltas justificadas sem perda de vencimento.

12.6.1.1. As faltas sem desconto nas férias ou perda de vencimento serdo concedidas
nas situaces identificadas no Art 64 do RT. O periodo de faltas autorizadas tera inicio
na data da ocorréncia das mesmas. Os trabalhadores por turno serdo dispensados do
turno mesmo que este se prolongue até ao dia seguinte. A chefia solicitara ao
trabalhador apresentagéo de prova da elegibilidade que justifique a falta. A certificagéo
de todas as faltas justificadas sera entregue ao chefe no prazo de cinco dias Uteis de
auséncia.

12.6.1.2. Quando o trabalhador apresentar pedido para se ausentar ao trabalho, em
conformidade com o Art 64, por motivos de prestar assisténcia necessaria a membros
do seu agregado familiar imediato, a apresentacdo de documentacdo médica sO é
necessaria para auséncias superiores a trés dias Uteis. Os seguintes critérios devem ser
utilizados ao analisar os pedidos do trabalhador para se ausentar por um periodo
superior a trés dias Uteis:

12.6.1.2.1. Deve ser exigido ao trabalhador a apresentacdo de documentagdo
médica que fundamente a sua auséncia.

12.6.1.2.2. A assisténcia a ser prestada deve ser dirigida a familiares imediatos que
coabitem permanentemente com o trabalhador.

12.6.1.2.3. A assisténcia tem que ser "absolutamente necessaria" e ndo poder ser
prestada por outro membro da familia.

12.6.1.2.4. O trabalhador deve declarar, por escrito, que satisfaz os critérios
enunciados em 12.6.1.2.2. € 12.6.1.2.3.

12.6.1.2.5. O trabalhador ndo tera automaticamente direito aos trés dias. Sera
apenas Poderdo ser concedidas ao trabalhador, no maximo, 15 dias Uteis por ano de
calendario para prestar assisténcia absolutamente necessaria a familiares imediatos
em coabitacdo com o trabalhador.

12.6.1.3.1. Além dos 15 dias de auséncia ao trabalho sem perda de remuneracdo
pela raz&o enunciada em 12.6.1.3, poderéo ser concedidos ao trabalhador um total
de mais 30 dias de faltas justificadas ndo remuneradas, em caso de doenca ou
acidente de filhos, filhos adoptivos e enteados com idade inferior a 10 anos. Se um
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trabalhador necessitar de recorrer a uma licenca com perda de remuneracao pelas
razBes indicadas, pode requerer a Seguranca Social o reembolso por essas faltas ao
trabalho.

12.6.1.3.2. Nos casos de falta justificada superior a 3 dias consecutivos o chefe
deve coordenar o pedido com o CPS.

12.6.1.3.3. Membros do agregado familiar. Os membros do agregado familiar sdo
aqueles que coabitam na mesma residéncia do trabalhador de forma permanente e
que dependem do mesmo para lhes prestar assisténcia quando a mesma néo pode
ser prestada por terceiros, tais como, cénjuge, filhos, filhos adoptados, enteados,
pais e avos, cunhados, irmaos, etc.

12.6.1.3.4. Para casos de assisténcia a membro da familia que nédo faz parte do
agregado familiar do trabalhador e ndo coabita permanentemente com 0 mesmo, 0
trabalhador pode apresentar um pedido por escrito ao 65 ABG/CC para analise e
deferimento/indeferimento. O pedido do trabalhador deve ser corroborado por
documentacdo médica.

12.6.1.4. Faltas justificadas para inteirar-se da situacéo escolar dos seus dependentes.
Os trabalhadores sdo autorizados até 4 horas por trimestre/por dependente, se forem os
encarregados de educacdo de crianca menor, para comparecerem a reunides e
avaliacGes/feedbacks.

13. Conduta e Disciplina

13.1. Obijectivo. Orientar os chefes e trabalhadores sobre conduta, disciplina e procedimentos
disciplinares.

13.2. Normas que Regulam a Conduta dos Trabalhadores. As chefias sdo responsaveis por
manter uma boa relagéo entre o trabalhador e a chefia e por garantir que os trabalhadores
estejam devidamente informados das regras e regulamentos que afectem o seu emprego. As
chefias sdo responsaveis por discutir essa informacdo periodicamente com os trabalhadores.
Os trabalhadores devem desempenhar as suas fungfes conscientemente e a sua conduta deve
reflectir crédito no 65 ABG e neles proprios.

13.3. Regras de Conduta. Aplicam-se as seguintes regras:

13.3.1. Salvaguarda da Informacéo. Os trabalhadores ndo deverdo divulgar informacao
oficial ou de servico, excepto quando exigido no desempenho de fun¢es oficiais.

13.3.2. Actividades e Interesses Privados. Os trabalhadores podem ocupar-se de
actividades privadas ou adquirir interesses em negocios particulares, desde que tais
actividades e/ou negdcios nédo interfiram com o desempenho das suas fun¢des ou criem
conflitos de interesses. O chefes imediatos que tomem conhecimento de trabalho pos-
laboral do trabalhador devem informar o 65 ABG/JA para analisar se existe ou nao
conflitos de interesse.

13.3.3. Gratificagbes. E proibido aos trabalhadores aceitar quaisquer favores ou
gratificagOes, directa ou indirectamente, da parte de qualquer pessoa que realize actividades
de concessd@o ou transac¢des comerciais com o 65 ABG. Somente os trabalhadores que
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prestem servico em bares/salas de convivio, artistas e trabalhadores responsaveis pelo
vestiario, podem aceitar gratificacbes. Os trabalhadores sdo responsaveis por reportar a
entidade empregadora quaisquer gratificacoes.

13.3.4. Ofertas e Servigos. Os trabalhadores ndo poderédo pedir a outros trabalhadores ou
candidatos a emprego qualquer espécie de contribuicdo com vista a obtencdo de um cargo
Ou Servico.

13.3.5. Conducéo de Viaturas e uso de Maquinaria do Governo. Os trabalhadores sé
devem conduzir viaturas e usar maquinaria do governo dos E.U. (GOV) para fins oficiais.
Ao utilizar uma viatura ou maquina do governo, os trabalhadores devem usar os cintos de
seguranga, observar o codigo de estrada e as leis, e os procedimentos de seguranca
aplicaveis. Negligéncia ou ma conduta intencional pode resultar na suspenséo da carta de
conducéo concedida para uso de viaturas do governo Americano e na aplicacdo de sanc¢ao
disciplinar que poderad ir até ao despedimento.

13.3.6. Respeito e Consideracdo. As categorias profissionais dos trabalhadores
Portugueses, tais como as categorias dos civis Americanos, reflectem a experiéncia,
habilitacdo escolar e nivel de responsabilidade correspondente aos postos de trabalho
atribuidos. Assim sendo, todos devem ser tratados com o devido respeito e consideracédo
que um trabalhador da sua categoria e/ou posto merece, independentemente da patente do
seu chefe imediato ou da sua nacionalidade.

13.4. Responsabilidades (Art 83, RT)

13.4.1. Os comandantes e chefias sdo responsaveis pela aplicacao de sancdes disciplinares,
justas, imparciais e uniformes, determinadas em conformidade com as disposi¢Oes deste
capitulo. A entidade empregadora pode realizar testes de alcool ou drogas durante o
contracto de trabalho, mediante a implementacdo de regulamento interno.

13.4.2. O CPS e a Assessoria Juridica sdo responsaveis pelo aconselhamento e apoio as
chefias, entidades gestoras e aos trabalhadores em matérias disciplinares, e por garantir que
as accles disciplinares propostas estejam em consonancia com o AL, o RT e o0s
regulamentos e normas em vigor.

13.4.3. A chefia imediata é responsavel por manter a conduta e disciplina adequadas entre
os trabalhadores, tal como:

13.4.3.1. Manter um bom ambiente entre o trabalhador e a geréncia, assim como
produtividade eficiente.

13.4.3.2. Informar os trabalhadores sobre as regras, regulamentos e normas de
conduta.

13.4.3.3. Tomar todas as medidas possiveis para evitar situagcdes que possam conduzir
a acgoes disciplinares.

13.4.3.4. Consultar o CPS antes de iniciar uma accéo disciplinar.

13.4.3.5. Reunir e analisar todos os factos, considerando as circunstancias e principios,
antes de iniciar uma acc¢ao disciplinar.

13.4.3.6. Aconselhar, construtiva e individualmente, os trabalhadores, sempre que
necessario.
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13.4.3.7. Iniciar as accdes disciplinares, pronta e uniformemente, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos.

13.4.3.8. Manter o registo completo do desempenho profissional e conduta do
trabalhador no Supervisor’s Employee Brief-971.

13.5. Accoes Disciplinares (Art 80, RT)

13.5.1. Normas. O 65 ABG pode aplicar as sang¢des disciplinares abaixo indicadas, sem
prejuizo dos direitos e garantias dos trabalhadores. As sancGes disciplinares devem ser
aplicadas no prazo de 60 dias ap6s a data em que a autoridade que d& inicio a acgdo
disciplinar tiver conhecimento da infraccdo. Este prazo pode ser prorrogado por mais 45
dias, de modo a permitir uma investigacdo formal. Todas as accGes disciplinares, salvo as
Admoestacdes, devem ser preparadas em colabora¢do com o CPS e a Assessoria Juridica
do 65 ABG, antes de serem emitidas.

13.5 Admoestacdo. E uma chamada de atencdo feita pela chefia ao trabalhador, sobre
uma conduta inaceitavel ou falta de observancia de uma norma, regulamento ou
instrucdo administrativa. Uma admoestacdo verbal sera anotada no Supervisor’s
Employee Brief-971 e mantida durante dois anos.

13.5.1.2. Repreensdo Oficial. E uma carta formal dirigida a um trabalhador sobre
matéria relativa a conduta imprépria ou repetidas infraccdes de menor gravidade. O
registo de uma repreensdo serd mantido no Supervisor’s Employee Brief-971 e no
processo oficial do trabalhador, durante dois anos.

13.5.1.3. Suspensdo (com perda de remuneracdo). Uma suspensdo é uma auséncia
forcada temporaria do trabalhador com perda de remuneragdo, que pode ser imposta
como sancéo por conduta imprépria ou por repetidas infraccées de menor gravidade. E
uma accao disciplinar grave que fica registada permanentemente.

13.5.1.4. Despedimento. E a mais grave das sancdes disciplinares. Antes de se iniciar
um processo de despedimento, devem ser analisados cuidadosamente os factos e
circunstancias de cada caso individual que permitam concluir que o trabalhador
demonstrou claramente falta de vontade ou recusa em respeitar as normas de conduta.
Normalmente, salvo disposicdo diferente no RT, uma série de medidas disciplinares
estabelecidas sera aplicada no sentido de reabilitar o trabalhador, antes de ser tomada
uma decisdo quanto ao seu despedimento (Art 81-83, RT).

13.5.1.4.1. Com base nas primeiras conclus@es, e quando se julgar necessario, um
trabalhador pode ser imediatamente suspenso do trabalho, continuando a ser
remunerado, durante pelo menos 10 dias quando a chefia tiver perdido a confianga
no trabalhador ou este represente uma ameaca fisica (Art 83.3, RT). Esse tempo
permitira a chefia concluir uma investigagdo e prosseguir com uma acgédo
disciplinar, se assim o justificar. O trabalhador devera ser notificado da suspenséao
por escrito. Esta accdo deve ser preparada em colaboracdo com o CPS e a
Assessoria Juridica do 65 ABG.

13.5.1.4.2. Na sequéncia de uma investigacdo, o oficial proponente pode
determinar que € necessaria uma suspensdo preventiva sem perda de remuneracéo,
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como medida de precaucdo (Art 83.4, RT). Nesse caso, através do aviso de proposta
de despedimento, o chefe notificara o trabalhador de que este sera afastado das suas
funcbes, continuando a receber remuneracdo, até ser tomada uma decisdo final
sobre o despedimento. Esta accdo deve preparada em colaboragcdo com o0 CPS e a
Assessoria Juridica do 65 ABG.

13.6. Normas para o Procedimento Disciplinar (Art 83, RT)
13.6.1. Procedimentos Gerais

13.6.1.1. Quando o chefe, durante a investigacdo de uma alegacdo, questionar um
trabalhador ou outras testemunhas, devera transcrever todos e quaisquer comentarios
verbais, indicando a hora e data do depoimento na nota de ocorréncia. Se necessario a
Assessoria Juridica do 65 ABG conjuntamente com um elemento do CPS obtera ainda
depoimento das testemunhas e de terceiros envolvidos na ocorréncia, para substanciar
o fundamento para um processo disciplinar. O trabalhador ou outras testemunhas
devem assinar o depoimento confirmando a sua veracidade. Se o trabalhador ou
testemunha recusar assinar, o chefe e/ou a Assessoria Juridica do 65 ABG acrescentara
0 seguinte: “O trabalhador recusou assinar”. Essa declaracdo serd considerada
aquando da decisdo sobre a san¢éo a aplicar.

13.6.1.2. O trabalhador pode solicitar a presenca de um intérprete escolhido por si.
13.6.1.3. Admoestacéo

13.6.1.3.1. Se o supervisor/chefe pretender apresentar uma admoestacdo deve
reunir todos os factos e dar ao trabalhador a oportunidade de explicar a situacéo;

13.6.1.3.2. Se a admoestacdo for justificada, conversar com o trabalhador em
privado;
13.6.1.3.3. Apresentar todas as razdes para a admoestacao;

13.6.1.3.4. Explicar ao trabalhador as razdes pelas quais a sua justificacdo nao €
aceitavel e as formas especificas de corrigir a falha;

13.6.1.3.5. Anotar a adverténcia no Supervisor’s Employee Brief-971 e pedir ao
trabalhador que o date e rubrique.

13.6.1.4. Repreensdo Oficial e Suspensdes

13.6.1.4.1. Logo que tomar conhecimento de uma possivel conduta imprépria, a
chefia relne e analisa cuidadosamente todos os factos e circunstancias disponiveis
antes de iniciar ou recomendar uma acgéo disciplinar.

13.6.1.4.2. A chefia elabora um auto da ocorréncia, considerando todas as
circunstancias e factos inerentes a qualquer acto de conduta impropria.

13.6.1.4.3. A chefia preenche os factores relevantes (Anexo 3). Os factores ajudam
a chefia a seleccionar a penalidade adequada e implicam um balanco responsavel
dos factores baseado na especificidade de cada caso individual. Alguns dos factores
podem pesar a favor do trabalhador, enquanto outros nao.

13.6.1.4.4. O CPS e a Assessoria Juridica do 65 ABG elaboram a notificacao sobre
a accao proposta, considerando todas as circunstancias e factos inerentes a conduta
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official) que tomara a deciséo final.

13.6.1.4.5. A notificacdo da accao disciplinar é apresentada ao trabalhador pela
chefia que instaurar o processo disciplinar.

13.6.1.4.6. Quando o trabalhador recebe a notificacdo da accdo disciplinar tem
direito a responder as acusacdes e a pedir ao CPS cOpias das provas utilizadas para
justificar a ac¢do proposta.

13.6.1.4.7. O trabalhador deve responder, por escrito, no prazo de cinco (5) dias
Uteis e pode pedir ao oficial decisor para ouvir testemunhas. A resposta deve
apresentar todas as evidéncias corroborativas e elementos considerados relevantes
para esclarecimento dos factos, incluindo testemunhas, documentos e/ou pedidos
de outras diligéncias a efectuar. Se necessario, o trabalhador pode pedir uma
prorrogacdo do prazo para completar a sua resposta, que sera concedido, mas nao
deve exceder cinco (5) dias uteis. O trabalhador ndo pode incluir informacéo que
ndo tenha sido identificada na resposta inicial. O pedido e aprovacéo da prorrogacédo
devem ser por escrito.

13.6.1.4.8. O trabalhador pode anexar a sua resposta qualquer documentacdo de
apoio. O 65 ABG nao é obrigado a ouvir mais do que trés (3) testemunhas por cada
facto imputado ao trabalhador, nem mais de dez (10) por qualquer ac¢éo proposta.
Se o trabalhador ndo apresentar depoimentos das testemunhas por escrito, as
mesmas serdo ouvidas pela Assessoria Juridica do 65 ABG conjuntamente com um
elemento do CPS, e os depoimentos serdo enviados pelo CPS ao decisor (deciding
official) para analise e consideracdo. As testemunhas devem confirmar a
veracidade do depoimento. O depoimento devidamente assinado € junto ao
processo.

13.6.1.4.8.1. Mediante pedido do trabalhador, serd enviada uma cépia da
notificacdo da accdo disciplinar proposta a CRT, que terd dois (2) dias para
apresentar uma resposta por escrito.

13.6.1.4.8.2. Nao sera tomada qualquer decisdo final antes de terminado o
prazo estabelecido para a resposta do trabalhador e da CRT.

13.6.1.4.8.3. Ap0Gs analisar a proposta e qualquer eventual resposta do
trabalhador e /ou da CRT, a entidade decisora considera e prepara os factores
relevantes e comunica a decisdo ao CPS.

13.6.1.4.8.4. O CPS prepara a notificacdo da decisdo e coordena com a Secgédo
Juridica, antes de a emitir.

13.6.1.4.8.5. O oficial decisor comunica a decisao final ao trabalhador.

13.6.1.5. Despedimentos. Os procedimentos para os despedimentos séo especificados
no Art 83.2 do RT.

13.6.2. Uniformidade das Accdes Disciplinares (Art 83, RT)
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13.6.2.1. A Tabela de Infracgdes e Sancbes (Anexo 2) contém uma lista das infrac¢bes
mais comuns. Relativamente as infrac¢fes ndo enunciadas, as sanc¢Oes aplicadas estardo
em conformidade com as sancGes apresentadas na tabela de infraccdes de gravidade
comparavel. A determinacdo da accdo disciplinar adequada seré feita de acordo com
esta tabela, de forma a garantir que em toda a base sejam aplicadas sancGes
equiparaveis e iniciadas ac¢cdes comparaveis em casos similares. A tabela ndo deve ser
aplicada de forma mecanica. Ao proceder a avaliacdo das infraccbes e sancdes as
circunstancias devem ser cuidadosamente consideradas. Considerar como factores
atenuantes e agravantes aspectos tais como a historia profissional do individuo, o
contributo dado a base, a reputacdo, a oportunidade de reabilitacdo, os antecedentes e
a medida em que a sancdo servira de exemplo construtivo para outros trabalhadores.

13.6.2.2. Quando um trabalhador comete uma série de infrac¢bes documentadas ndo
relacionadas, num determinado espaco de tempo ou um conjunto de infrac¢bes
diversas, durante o0 mesmo periodo de tempo, pode ser considerada uma san¢éo maior
do que a que consta para uma Unica infrac¢do. O nimero total de infraccdes cometidas
determinaré se a sancao disciplinar a aplicar se enquadra no ambito de uma segunda ou
terceira infraccéo.

14. Queixas dos Trabalhadores

14.1. Normas (Art 15, AL; Art 86, RT). Os trabalhadores do 65 ABG néo estardo sujeitos a
qualquer restricdo, interferéncia, discriminacdo, coer¢do ou represalia por motivo da
apresentacdo de queixas sobre qualquer matéria relacionada com as condi¢des de emprego ou
acgdes disciplinares.

14.2. Responsabilidades
14.2.1. Compete ao CPS:
14.2.1.1. Providenciar servicos de consultoria aos chefes e trabalhadores.
14.2.1.2. Explicar o processo de apresentagdo de queixas.

14.2.1.3. Explicar as opcOGes de utilizacdo da “Alternative Dispute Resolution”
(Resolugéo de Conflitos Alternativa) (ADR).

14.2.1.4. Ajudar os trabalhadores na avaliacdo das &reas de insatisfacdo e na
determinacéo de opc¢des adequadas existentes.

14.2.1.5. Ajudar os trabalhadores e as chefias a resolverem, informalmente, as
situagdes de insatisfagéo.

14.2.1.6. Garantir que todas as queixas devidamente formuladas sejam processadas em
conformidade com o disposto no AL, RT, e neste capitulo.

14.2.1.7. Traduzir queixas, reclamagdes, notificagcbes propostas, e decisdes finais,
conforme necessario.

14.2.2. As chefias investigardo as queixas verbais e/ou escritas apresentadas por qualquer
trabalhador e tentardo resolvé-las de modo justo e imparcial. As chefias devem contactar
imediatamente o CPS ap0s recepcéo de qualquer queixa oficial/por escrito apresentada pelo
trabalhador. As respostas as queixas dos trabalhadores serdo dadas dentro dos prazos
estipulados no Art 86 do RT.
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14.2.3. Sempre que possivel, as queixas dos trabalhadores devem ser resolvidas, informal,
pronta e imparcialmente, ao nivel do chefe imediato. Os trabalhadores e as chefias
envidardo esforcos nesse sentido. Os trabalhadores sdo incentivados a explicar completa e
detalhadamente as suas queixas as suas chefias imediatas.

14.2.3.1. Quando as queixas sdo apresentadas ao comandante de esquadrdo ou
equivalente, o CPS deve ser imediatamente informado. Sempre que o comandante de
esquadrdo ou equivalente for o chefe imediato, o 65 ABG/CD serd o chefe
intermediério.

14.2.4. Nos termos previstos no Art 86 do RT, o trabalhador pode apresentar uma queixa,
simultaneamente, ao Primeiro Nivel, CZAA e 65 ABG/CC. Os procedimentos sdo 0s
seguintes:

14.2.4.1. O 65 ABG remetera de imediato a Assessoria Juridica do 65 ABG qualquer
queixa recebida. A Assessoria Juridica do 65 ABG contactard o Gabinete Juridico do
CZAA para discutirem a queixa e poderdo requerer informacdes adicionais do
queixoso, da chefia, da CRT, do CPS ou de terceiros que possam ajudar a clarificar o
assunto ou a obter uma solucdo aceitavel para todas as partes envolvidas.

14.2.4.2. A Assessoria Juridica do 65 ABG e 0 Gabinete Juridico do CZAA deverdo
coordenar com 0s respectivos comandantes a resposta do Primeiro Nivel e quaisquer
prorrogacdes necessarias e justificadas.

14.2.4.3. O Primeiro Nivel pode resultar numa das solugdes a seguir apresentadas,
devendo, qualquer que seja a solucdo alcancada, ser comunicada, por escrito, ao
trabalhador:

14.2.4.3.1. O 65 ABG e CZAA concordam com o trabalhador - nesse caso, o
assunto é considerado encerrado.

14.2.4.3.2. O 65 ABG ndo concorda com o trabalhador e ndo tem a concordancia
do Comandante, CZAA.

14.2.4.3.3. O 65 ABG e CZAA nao concordam com o trabalhador.

14.2.5. Se o trabalhador ndo ficar satisfeito com a decisdo do Primeiro Nivel de Resolu¢édo
de conflitos, podera apresentar queixa a Comissdo Laboral no prazo de catorze (14) dias
de calendério a contar da data de recepg¢do da decisdo do Primeiro Nivel. A queixa pode
ser apresentada simultaneamente, ao Representante do Governo Regional dos Acores na
Comisséo Laboral e a Seccéo de Pessoal Civil, 65 FSF/FSCA (CPS).

14.2.6. Se o trabalhador néo ficar satisfeito com a decisdo da Comissdo Laboral, pode
apresentar queixa a Comissdo Bilateral Permanente no prazo de catorze (14) dias de
calendario a contar da data de recepgdo da notificacdo efectuada pela Comissdo Laboral.
A queixa pode ser apresentada simultaneamente ao Representante Regional na Comisséo
Bilateral Permanente e a Sec¢do de Pessoal Civil (65 FSF/FSCA).

14.2.7. Se o trabalhador ndo ficar satisfeito a decisdo da Comisséo Bilateral Permanente,
pode interpor accdo judicial no Tribunal Judicial da Comarca de Angra do Heroismo no
prazo de 60 dias de calendério.
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15. Acidentes de Trabalho

15.1. Disposigdes Gerais (Art 9, AL; Art 89, 90, RT). Os trabalhadores portugueses pagos
quer pelos fundos do tesouro federal quer por outros fundos estdo cobertos por um seguro
contra acidentes de trabalho. A Companhia de Seguros responsabiliza-se pelos primeiros
cuidados no caso dos acidentes de trabalho. Porém, ndo presta cuidados no caso de doencas
habituais ndo relacionadas com o trabalho (i.e., constipagdes, dores de cabeca, problemas de
estdmago). Todos os acidentes de trabalho que ocorram durante as horas de servigo, quer no
local de trabalho quer em servigo oficial fora do local de trabalho, estdo cobertos pelo seguro.

15.2. Procedimentos. Em caso de lesdes sofridas em servico, os trabalhadores deverao recorrer
as emergéncias do Centro de Salde da Praia da Vitdria ou do Hospital de Angra para os
primeiros cuidados médicos. O trabalhador tem direito, em caso de acidente, aos primeiros
socorros e a todo o tratamento médico, incluindo hospitalizacéo, sem quaisquer encargos.

15.2.1. Acidente Mortal. O corpo de um trabalhador portugués que sofra um acidente
mortal no local de trabalho, ndo pode ser retirado sem a presenca e autorizagdo das
autoridades portuguesas competentes. A administracdo deve notificar imediatamente o
Gabinete de Seguranca do 65 ABG e o Consultor Politico do65 ABG (POLAD) que
notificara 0 CZAA e as seguintes entidades portuguesas: (1) Delegado do Ministério
Publico; (2) Delegado de Saude; e (3) Policia de Seguranca Publica e (4) Inspeccdo
Regional do Trabalho (IRT).

15.2.2. USAFE Base Form 50 (Report of Injury for Portuguese Employees -
Participacdo de Acidente de Trabalho de Trabalhadores Portugueses) . O chefe
preencherd o USAFE Base Form 50, em triplicado. O original é enviado a Seccdo de
Pessoal Civil (RelacBes Empregado/Patronato) (65 FSF/FSCA), uma copia ao Gabinete de
Seguranca (65 ABG/SE) e outra cOpia, por fax, a companhia de seguros, no prazo de 24
horas ap6s o acidente. Se a chefia enviar o impresso USAFE Base Form 50 por correio
electrénico, o0 mesmo pode ser reencaminhado pela mesma via as partes intervenientes
desde que o impresso esteja assinado pelo chefe.

15.2.3. Consultas Médicas. Caso se verifique a necessidade de acompanhamento médico
depois do envio do USAFE Base Form 50 a companhia de seguros e dos cuidados médicos
prestados no hospital, o trabalhador devera informar a companhia de seguros. Esta, por sua
vez, informara o trabalhador sobre o médico que o assistira, a data e hora. Deve ter-se em
atencdo que em caso de incumprimento deste procedimento, a companhia de seguros néo
podera analisar o caso e, se 0 acidente resultar em perda de tempo de trabalho, o trabalhador
ndo sera reembolsado.

15.3. Beneficios Monetarios. Indemnizacdes e/ou subsidios por morte serdo pagos pela
companhia de seguros aos trabalhadores portugueses ou seus familiares em resultado de
acidentes relacionados com o trabalho. O montante é determinado em conformidade com as
disposicdes constantes na legislacdo portuguesa e pago pela companhia de seguros. O
trabalhador vitima de acidente manter-se- a em situagdo de licenca sem vencimento durante o
periodo em que estiver a receber subsidio da companhia de seguros.

15.4. Responsabilidades
15.4.1. Ao CPS competira:
15.4.1.1. Acompanhar o contrato de seguro de acidentes.
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16.

15.4.1.2. Coordenar os termos do contrato com o 65 ABG/CC, o oficial de contractos
e o oficial de seguranga.

15.4.1.3. Esclarecer os novos trabalhadores e chefias relativamente a indemnizac6es
e subsidios por acidente e requisitos aplicaveis.

15.4.1.4. Aconselhar os trabalhadores relativamente aos seus casos especificos.

15.4.1.5. Arquivar copias de todos os documentos pertinentes no processo clinico do
trabalhador.

15.4.1.6. Enviar uma cépia do USAFE Base Form 50 por fax a IRT até 48 horas apds
quaisquer acidentes/lesdes que necessitaram de cuidados medicos.

15.4.2. Cabe as chefias:

15.4.2.1. Tomar as providéncias necessarias para que, em caso de acidente no trabalho,
o0 trabalhador seja enviado ao servico de urgéncias do Centro de Salde da Praia da
Vitoria ou do Hospital de Angra.

15.4.2.2. Preencher o impresso USAFE Base Form 50, tal como referido em 16.2.3.

15.4.3. O gabinete de seguranca do 65 ABG sera responsavel por todas as questdes
relacionadas com salde e seguranca, e o chefe da seguranga ¢ designado “Encarregado de
Seguranca”, de acordo com o disposto no Art 88, RT.

15.4.4. Ver Capitulo 12.5.4. para mais informacdo sobre faltas por motivo de acidente de
trabalho.

Sistema de Seguranca Social

16.1. Objectivo. Este capitulo é dedicado ao Sistema de Seguranca Social para 0s
trabalhadores portugueses.

16.2. Entidade Responsavel. Nos termos do Acordo Laboral de 1965 entre Portugal e os
Estados Unidos, a cobertura da situagdo de reforma pelo Sistema de Seguranga Social
portugués foi alargada a todos os trabalhadores portugueses do 65 ABG. Os servicos da
Seguranca Social dardo, também, orientacdes, por escrito, sobre a forma de requerer a reforma.

16.3. Subsidios Concedidos pela Seguranca Social. Os trabalhadores tém direito aos subsidios
estabelecidos de acordo com as regras e regulamentos da Seguranga Social.

16.3.1. As chefias devem abster-se de informar os trabalhadores sobre questdes
relacionadas com a Seguranca Social. Para esclarecimento de questdes relativas a direitos
e beneficios no ambito do Sistema de Seguranca Social, os trabalhadores deverdo ser
aconselhados a contactar os tecnicos da Seguranca Social.

16.4. O contrato de trabalho de qualquer trabalhador podera cessar logo que este comece a
receber a pensao de reforma da Seguranca Social. A geréncia deve notificar o trabalhador no
prazo de 30 dias a partir da data que toma conhecimento de que a reforma comegou a ser paga.
Antes da cessacdo do contrato devera ser concedido ao trabalhador um pré-aviso de pelo menos
60 dias. Os trabalhadores reformados podem continuar a trabalhar depois dos 65 anos de idade,
por mutuo acordo, desde que as condi¢Bes de emprego sejam alteradas para um contrato a
termo certo que ndo ultrapasse seis (6) meses (Art 72, RT). Os trabalhadores reformados s6
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podem ser readmitidos ao emprego atraves de uma conversdo do seu contrato em contrato a
termo certo mediante a aprovacao do Civilian Resource Corporate Board.

16.4.1. Os contratos de trabalho dos trabalhadores que atinjam os 70 anos de idade podem
ser rescindidos, quer os trabalhadores recebam ou ndo pensdo de reforma. Quando um
trabalhador atinge os 70 anos de idade, 0 65 ABG pode optar por rescindir o seu contrato
de trabalho, dando ao trabalhador, para o efeito, um pré-aviso de 60 dias (Art 72, RT).

16.5. ContribuicGes para a Seguranca Social (Art 19, RT). O 65 ABG e os trabalhadores ao
seu servico sdo obrigados ao pagamento de contribuicdes para a Seguranga Social. O CZAA
informara o 65 ABG das alteracdes a lei portuguesa relativamente a Seguranca Social. As
contribuigdes para a Seguranca Social séo efectuadas mensalmente e incidem sobre os ganhos
mensais. O modelo do relatdrio e o envio de dados seréo efectuados nos termos de um acordo
estabelecido entre o 65th Comptroller Flight (Finangas), as entidades gestoras dos fundos e os
funcionarios da Seguranca Social.

16.6. Documentacéo de Falta por Doenca. As faltas por doenga serdo documentadas no cartao
de ponto pela sigla SWOP. A Seguranca Social s6 comeca a pagar as faltas por doenga no
quarto dia de falta. O trabalhador pode pedir para utilizar dias da licenga anual para os
primeiros trés dias de faltas por doenca.

Programas Especiais - Quotas Sindicais

17.1. Autorizacdo (Art 19, RT). Este capitulo estabelece os requisitos para retencao de guotas
sindicais dos trabalhadores portugueses por deducdo nos salérios e envio do montante dessas
deducdes para os sindicatos designados.

17.2. Responsabilidades
17.2.1. Competira ao CPS:

17.2.1.1. Informar os trabalhadores, no momento da sua admisséo, de que a filiacao
sindical € facultativa. Obter declaracdo, por escrito, dos trabalhadores sindicalizados
de que desejam que a respectiva quota sindical seja descontada no salario.

17.2.2. Enviar copia da declaracdo dos trabalhadores, a autorizar o desconto da quota
sindical, para a respectiva sec¢ao de processamento de salérios.

17.2.3. Inserir o respectivo codigo sindical no espaco reservado a observagdes do impresso
SF-50, sempre que exista indicacdo da filiacdo sindical.

17.2.4. X - Ndo tem filiacdo sindical.

17.25. C - Sindicato dos Técnicos e Trabalhadores das Industrias Quimicas e
Metaldrgicas do Distrito de Lisboa.

17.2.6. F - Sindicato dos Profissionais das Industrias da Alimentacédo e Bebidas.
17.2.7. | - Sindicato dos Profissionais das Industrias Transformadoras.

17.2.8. O - Sindicato dos Empregados de Escritério e Comércio.

17.2.9. T - Sindicato dos Transportes, Turismo e Outros Servicos.

17.2.10. P - Sindicato dos Fotdgrafos.
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17.2.11. A-Sindicato dos Trabalhadores de Alimentacédo, Bebidas e Similares, Comércio,
Escritorios e Servigos dos Acores (SABCES)

17.2.12. Serdo estabelecidos outros codigos se necessario.

17.3. Procedimentos para o Processamento. A sec¢do de processamento de salérios
estabelecera as normas para a deducao das quotas e seu envio para 0s respectivos sindicatos.

17.3.1. Os trabalhadores interessados em deixar de descontar para o sindicato deverdo
notificar, por escrito, quer os sindicatos quer a seccao de processamento de salarios. O CPS
fornecera aos trabalhadores uma carta modelo para tal notificacdo. Uma copia dessa carta
sera arquivada no Processo Oficial do Trabalhador.

Comissao Representativa dos Trabalhadores (CRT)

18.1. Obijectivo. Estabelecer procedimentos e responsabilidades para as chefias e membros da
Comissao Representativa de Trabalhadores (CRT). Esses procedimentos aplicam-se quando exista
e funcione uma CRT legitima. O cumprimento dos deveres militares e requisitos administrativos
por parte do 65 ABG, ou das suas miss@es, ndo podem ser prejudicados pelo exercicio dos direitos
e deveres da Comiss&o.

18.2. Uso de Horas de Trabalho para Actividades da Comissao (Art 35, RT). Os membros da
comissdo estdo autorizados a utilizar até 20 horas do tempo de servi¢co mensal para o exercicio
de actividades oficiais da comissdo. As horas ndo utilizadas até ao fim do més ndo podem ser
transferidas para o0 més seguinte. Em circunstancias especiais, 0s membros da comissdo
poderdo ser autorizados a exceder as 20 horas mensais, mas em circunstancia alguma seréo
utilizadas mais de 40 horas por més. Os pedidos para a utilizacdo de mais de 20 horas mensais
devem ser justificados, por escrito, e apresentados ao CPS para efeitos de coordenagéo, antes
de serem enviados ao comandante do 65 ABG.

18.3. Normas Relativas a Dispensas Durante as Horas de Servi¢o. Tendo em conta os deveres
militares e requisitos administrativos, os membros da Comissdo terdo de comunicar as suas
chefias com um minimo de 48 horas de antecedéncia o desejo de se ausentarem da sua area
de trabalho. Se os membros da Comissao ndo puderem apresentar um aviso prévio de 48 horas,
dever&o avisar as suas chefias logo que sejam informados de uma reunido. As seguintes normas
aplicar-se-d40 aos membros da comissao que desejem ausentar-se do seu local de trabalho para
tratar de assuntos da comisséo:

18.3.1. Quando um membro da CRT desejar tratar de assuntos oficiais da comissao, deve
pedir dispensa do servico a sua chefia imediata, indicando a natureza das funcgdes a
desempenhar, o destino e o tempo necessario previsto.

18.3.2. As chefias dos membros da CRT manterdo um registo detalhado do tempo
utilizado em actividades da comissdo. O registo indicara as func¢Ges exercidas, a data, o
local e duragéo de cada dispensa concedida durante 0 més. Uma copia do registo mensal
completo deve ser enviada ao 65th Force Support Flight, Seccao de Pessoal Civil, Relagdes
Trabalhador-Patronato (65 FSF/FSCA) até ao dia 10 do més seguinte.

18.4. Analise e Comentérios da Comissdo. A comissdo tem o direito de analisar e comentar
determinadas propostas da geréncia, nos termos do Art 34 do RT. A CRT tem que justificar e
requerer, por escrito, a prorrogacdo dos periodos de analise estabelecidos pelo RT. Tais
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prorrogacdes ndo sdo automaticas e serdo autorizadas apenas quando factos alheios aos
membros da CRT as justifiquem totalmente. Os pedidos de prorrogacdo devem ser
apresentados ao CPS antes do termo dos periodos estabelecidos. O CPS € o unico servigo com
competéncia para autorizar a prorrogacao dos periodos de anélise.

18.5. Reunides com o Comandante do 65 ABG (Art 34, RT). Cabe a CRT formular o pedido
para a reunido mensal com o Comandante do 65 ABG ou seu representante designado para o
efeito. Pedidos da CRT para se fazer acompanhar de outras pessoas serdo analisados caso a
caso. Os pedidos para a realizacdo das reunifes serdo acompanhados da agenda de trabalhos e
deverdo dar entrada no CPS, pelo menos, sete dias Uteis antes da data da reunido solicitada. Os
pontos da ordem de trabalhos deveréo ser apresentados com o suficiente detalhe de modo a
permitir ao Comandante do 65 ABG estudar as respostas, se necessario. O CPS determinard,
em coordenacdo com o Comandante da 65 ABG, a horae o dia da reunido e notificar a
CRT. Em regra, as questdes que ndo constam da ordem de trabalhos ndo sdo discutidas na
reunido.

18.6. Contactos com Organizagfes do 65 ABG. Todas as comunicagdes da CRT (verbais ou
escritas) com organizac@es do 65 ABG devem ser feitas através do CPS. O CPS coordenaré as
devidas respostas ou reunides em resposta ao pedido da CRT.

18.7. Elei¢Oes para a CRT. De acordo com o Art 37 do RT as elei¢Ges para a CRT serdo
convocadas de dois em dois anos, com um pré-aviso minimo de 15 dias Uteis, pela CRT ou por
um minimo de 10% dos trabalhadores permanentes.

18.8. Membros da CRT. Em caso de conflito de interesse, os membros da CRT devem pedir
escusa do processo/matéria.

TRAVIS K. LEIGHTON, Colonel, USAF
Commander, 65th Air Base Group
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Anexo 1
GLOSSARIO DE REFERENCIAS E INFORI\/IAC;AO COMPLEMENTAR

Referéncias

Acordo Laboral, 1995
Regulamento de Trabalho, 1995
Formularios obrigatorios:

Impresso USAFE Base Form 50, Report of Injury for Portuguese Employees (Participacéo de
Acidente de Trabalho de Trabalhadores Portugueses)

Impresso USAFE Base 110, Request for Placement Consideration (Requerimento de
Candidatura)

Impresso USAFE Base 119, Residency Check for Employment with 65 ABG and Tenant Units,
Lajes Field, Azores, Portugal (Verificacéo de Residéncia para Contrato de Trabalho no 65 ABG
e Unidades Militares, Base das Lajes, Acores, Portugal)

USAFE Base Form 860A, Portuguese Civilian Rating of Record
USAFE Base Form 860B, Portuguese Civilian Progress Review Worksheet
Formuléarios adoptados:

Impresso AF 55, Employee Safety and Health Record (Registo de Seguranca e Salude
do Trabalhador)

Impresso AF 1003, Air Force Core Personnel Document (Descricao de Funcdes)
Impresso AF 1768, Staff Summary Sheet (Documento de Coordenacao)

Impresso OPM 71, Request for Leave or Approved Absence (Requerimento de
Férias)

SF 50, Notification of Personnel Action (Notificacio de Accéo de Pessoal)
SF 52, Request for Personnel Action (RPA) (Requerimento para Acgao de Pessoal)

SF 182, Authorization, Agreement and Certification of Training (Autorizacao,
Acordo e Certificagdo de Formacao)

SF 1150, Record of Leave Data (Registo de Férias)

Impresso USAFE 243, Request for Temporary/Seasonal/Supplemental Civilian
Overhire
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Abreviaturas e Acronimos

65 ABG— 65th Air Base Group

65 ABG/CC— 65th Air Base Group Commander (Comandante do 65 ABG)

65 ABG/SE— 65th Air Base Group Safety Office (Gabinete de Seguranca do ABG)
65 FSF/FSCA— Civilian Personnel Section (Seccéo de Pessoal Civil)

65 FSF/FSDE — Training and Education Section (Seccéo de Treino e Educacéo)
BA4— Base Aérea 4

ABG— Air Base Group

ADR— Alternative Dispute Resolution (Resolugdo de Conflitos Alternativa)
AF— Air Force (Forca Aérea)

AFMAN— Air Force Manual (Manual da Forca Aérea)

AFPD— Air Force Policy Directive (Directiva da Forca Aérea)

AL — Acordo Laboral

ALCPT— American Language Course Placement Test (Exame de Avaliagdo de
Lingua Inglesa)

ART, Art— Artigo

AWOL— Absence without Leave (Auséncia ndo Autorizada)
CC— Comandante

CD— Vice comandante

CBI— Computer Based Instruction (instrucdo informatizada)
CPS— Civilian Personnel Section (Seccéo de Pessoal Civil)
CRT— Comisséo Representativa dos Trabalhadores

DST — Delegacéo de Servigos de Trabalho
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EDP— Environmental Differential Pay/Hazard Pay (Pagamento Suplementar por
Trabalho que envolva Risco Ambiental/Complemento de Risco)

EDS— Employee Development Specialist (Técnico de Formacao)

ELB— English Language Bonus (Bénus de Lingua Inglesa)

E.U.A./ E.U.—Estados Unidos da América

FTP— Formal Training Plans (Planos de Formacédo Formal)

GOV— Government Operated Vehicle (Veiculo do Governo)

HAAZ— Headquarters Azores Air Zone (Comando da Zona Aérea dos Agores)
HNAC— Host Nation Agency Check (Registo Criminal Portugués)

ITG— Installation Training Guide (Guia Interno de Formacéao)

KSA— Knowledge, Skills and Abilities (Conhecimento, Pericia, e Aptidao)
LFI— Lajes Field Instruction (Regulamento Interno da Base das Lajes)
LWOP— Leave without Pay (Licenca sem vencimento)

MAJCOM— Major Command (Comando Superior)

MFR— Memo for Record (memorando para registo)

MUST (DEVE) — Action is mandatory (obrigatério)

NEP— Permanent Norm of Execution (Norma de Execug¢do Permanente)
NTE - Not to Exceed (N&o superior a)

OJT— On the Job Training (formacéo no servico)

OPF— Official Personnel Folder (Processo Individual do Trabalhador)
OPM— Office of Personnel Management (Gabinete de Gestao de Pessoal)
OPR— Office of Primary Responsibility (Gabinete Responsavel)

PIP— Performance Improvement Plan (Plano de Aperfeicoamento)
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POC— Point of Contact (Ponto de Contacto)

QCR— Quality Control Reviewers (Revisores de Controlo da Qualidade)
RDS— Air Force Records Disposition Schedule

RIF— Reduction in Force (Reducéo de Pessoal)

RPA— Request for Personnel Action (Requerimento para Accao de Pessoal)
SF— Standard Form (impresso padréo)

SHOULD (DEVE) — Action is required unless justifiable reason exists for not doing
so (obrigatdrio a menos que exista um motivo contrario justificavel)

SRPC— Azores Air Zone Portuguese Civilian Personnel Recruitment Section (Seccéo
de Recrutamento do Pessoal Civil Portugués)

SWOP— Sick Without Pay (Auséncia por Doenca, ndo remunerada)

TCPC— Technical Commission for Professional Classification (Comissdo Técnica
para a Classificacéo Profissional)

TDY— Temporary Duty (Missao temporéria)

TOA— Time off Award (Prémio de Dispensa)

US — United States (Estados Unidos)

USAF— United States Air Force (For¢a Aérea dos Estados Unidos)

USAFE— United States Air Forces in Europe

WILL (DEVE) — Action is required (necessario)

RT— Regulamento de Trabalho

Termos

Folga Compensatoria— Tempo de folga com remuneracao por trabalho suplementar
realizado em dia de folga semanal ou em dia de folga equiparado, e Feriados

especificados no Artigo 46 do Regulamento de Trabalho.

Folga Complementar— Igual a um sabado de folga
Folga semanal—Igual a um Domingo de Folga



Anexo 2

TABELA DE INFRACCOES E SANCOES

Tabela A2.1. TABELA DE INFRACCOES E SANCOES

Antes de iniciar qualquer agdo deve consultar tanto o CPS e a Assessoria Juridica.

INFRACCOES SANCOES
18 28 3
1. Demora voluntaria ou ndo | Adverténciaa |Repreensdo Repreenséo
execucdo do trabalho ou de | despedimento |registada a registada a

instrugdes dadas dentro de
um periodo razoavel de
tempo.

despedimento

despedimento

2. Insubordinacédo ou
provocagdo a autoridade.
Recusa de cumprimento de
ordens adequadas,
inobservancia deliberada de
directivas ou atitude

Repreensdo
registada a
despedimento

Repreensao
registada a
despedimento

5 dias de
suspens&o a
despedimento

insolente.

3. Atraso de menos de uma | Adverténciaa |Repreenséo Repreenséo
hora. repreensao registada a 1 registada a 5
NOTA: Uma quarta falta registada dia de < dias de <
resultara, normalmente, SUSpensao SUSpensao
numa suspensao de 5 dias ou

menos acompanhada do

aviso de que a “continuagao

de faltas” podera resultar em

despedimento.

4. Atraso de uma hora ou Adverténciaa |Repreenséo Repreenséo
mais, abandono do trabalho | repreensao registada a 5 registada a 5
sem autorizacgdo, atraso no registada dias de dias de
regresso do intervalo para suspensao suspensao

refeicdo, auséncia néo
autorizada de 8 horas ou
menos.




5. Auséncia ndo autorizada
por mais de 8 horas.

NOTA: Um despedimento,
aplicando as normas do
regulamento para processo
disciplinar, pode ser iniciado

Repreensao
registada a 5
dias de
suspensao

Repreensao
registada a 12
dias de
suspenséo

5 dias de
suspenséo a
despedimento

68
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ap0os uma primeira falta ou
outra posterior, depois de
decorrido um periodo de
tempo razoavel (minimo de
cinco dias uteis) e sempre
que o trabalhador ndo
notificar a direccdo da sua
intencdo de regressar ao
servigo e ndo tenha sido
possivel aquela certificar-se
das intencdes do trabalhador.

6. Ndo cumprimento dos Repreenséo Repreenséo 5 dias de
procedimentos estabelecidos |registada a 5 registadaa 12 | suspensao a
para requerer licencga, ou ndo |dias de dias de despedimento
aceitacdo do indeferimento | suspenséo suspensao

de um pedido de licenga.

(ver nota do ponto 5).

7. N&o cumprimento de Repreenséo 1 dia de 5 dias de
praticas de seguranca, registada a suspensdo a suspensdo a

incluindo a néo utilizacéo de
equipamentos de seguranca
tal como equipamento de
proteccao da vista, e ndo
observéancia dos requisitos do
programa de protec¢do da
audicao.

despedimento

despedimento

despedimento

8a. Violacdo de Repreensdo Repreensdo 10 dias de
regulamentos de seguranca | registada a 5 registadaa 12 |suspensao a
guando da infrac¢do ndo dias de dias de despedimento
resultar cedéncia de suspensao suspenséo

informacdes de seguranca a

fontes ndo autorizadas e ndo

houver evidéncia de

comprometimento de

informacdo classificada.

8b. Quando a violagao for Repreenséo 5 dias de 12 dias de
intencional ou dela resultar | registada suspensdo a suspensdo a
cedéncia ndo autorizada ou despedimento | despedimento
comprometimento de

informacdes de seguranca

9a. Beber, distribuir ou Repreenséo 1 diade 5 dias de
vender bebidas alcodlicas no |registada a5 suspensao a suspensao a
servigo ou dentro do dias de despedimento | despedimento

perimetro da Base excepto




onde autorizado. Apresentar- | suspensdo

se ao servico sob o efeito de

bebidas alcodlicas.

9b. Estar ao servico em 1 diade 5 dias de 5 dias de

estado de embriaguez que
impeca 0 bom desempenho
das funcdes atribuidas ou
constituir um perigo para o
préprio e para 0s outros.

suspensao a
despedimento

suspensao a
despedimento

suspensao a
despedimento

10a. Participar em jogos a Repreenséo Repreenséo Repreenséo

dinheiro durante as horas de |registada registada a 5 registada a

Servigo. dias de despedimento
suspensao

10b. Promover ou participar |Adverténciaa |Repreensao Repreensdo

na organizacao de jogos de 5 dias de registada a registada a

azar, no Servigo ou perimetro SUSpenso despedimento | despedimento

da Base.

11a. Mandriar ou dormir no
servigo; ociosidade;
participacdo ndo autorizada,
durante as horas de servico,
em actividades estranhas as
fungdes regularmente
atribuidas, quando o perigo
para a seguranca de pessoas
e bens é diminuto ou
inexistente.

Adverténcia a

5 dias de
suspensao

Repreensao
registada a
despedimento

Repreensao
registada a
despedimento

11b. Quando tais acgdes
possam resultar em
prejuizos, perda de vida ou
danos materiais.

1 diade
suspensao a
despedimento

5 dias de
suspensao a
despedimento

5 dias de
suspensao a
despedimento

12a. Trabalho descuidado ou | Adverténciaa |Repreensao Repreenséo
negligéncia. Quando os repreensao registada a registada a
danos ou desperdicio de despedimento | despedimento
materiais ou a demora na

producéo forem pouco

significativos.

12b. Quando os danos ou 0 | Repreenséo Repreenséo Despedimento
desperdicio de materiais ou o | registada a registada a

atraso na producéo forem
significativos. Encobrir ou
tentar encobrir trabalho
defeituoso. Retirar ou

despedimento

despedimento

70



71

destruir sem autorizacéo
trabalho defeituoso.

13a. Perda, dano, uso nédo Adverténciaa |Repreensdo Repreenséo
autorizado ou destruicdo de | repreenséo registada a 3 registada a
bens (incluindo veiculos ou | registada dias de despedimento
avides) registos ou suspenséo

informacdo. Quando a perda

ou dano for de pouco valor.

13b. Quando se verifique a | Repreensao Repreensdo Repreensdo
intencionalidade dos actos, |registada a registada a registada a

quando os prejuizos forem
importantes ou quando
ocorra 0 uso ndo autorizado
de bens do servigo (incluindo
veiculos e avides).

despedimento

despedimento

despedimento

14. Furto ou tentativa de
furto e desvio de bens do
Sservigo ou de terceiros.

NOTA: A sanc¢éo é
determinada tendo em conta
o valor dos bens furtados e
os factores relevantes.

Repreenséo
registada a
despedimento

3 dias de
suspensao a
despedimento

Despedimento

15.Falsas declarages, grave
deturpacdo, fraude,
falsificacdo, exagero ou
encobrimento de qualquer
facto material relacionado
com qualquer documento
oficial, bem como sonegacao
de factos materiais
relacionados com assuntos
sob investigacdo oficial,
recusa de prestacdo de
provas ou de cooperagao
num inquérito, investigacao,
ou outros procedimentos
oficiais.

Repreenséo
registada a
despedimento

Repreensao
registada a
despedimento

Repreensao
registada a
despedimento

16. Conduta desordeira,
actuacdo rude e turbulenta
prejudicial & producéo,
disciplina e ao moral; uso de
linguagem desrespeitosa,
insultuosa ou ofensiva;

Repreenséo
registada a
despedimento

Repreensao
registada a
despedimento

5 dias de
suspensdo a
despedimento




provocacao ou incitacdo a
disputa.

17. Conduta indelicada. Repreenséo Repreensdo Repreenséo

Inclui conduta indelicada registadaa 12 |registadaa 12 |registadaa

para com o publico. dias de dias de despedimento
suspensao suspenséo

18a. Mau comportamento Adverténciaa |Repreensdo Repreensdo

fora do servigo de tal repreensdo registadaa 12 |registada a

gravidade que impeca 0 registada dias de despedimento

trabalhador de cumprir as suspensao

suas responsabilidades.

18b. Mau comportamento Repreenséo Repreenséo Repreenséo

fora do servigo de tal registada a registada a registada a

gravidade que afecte,
negativamente, o 65
ABG.

despedimento

despedimento

despedimento

19. Difamacéo. Fazer,
intencionalmente,
declaragdes falsas ou
maliciosas, ou revelagdes
néo autorizadas, contra
outros trabalhadores,
superiores ou entidades
oficiais, com o intuito de
prejudicar ou destruir a
reputacao, autoridade ou

posicao oficial dos atingidos.

Repreenséo
registada a
despedimento

Repreenséo
registada a
despedimento

Repreenséo
registada a
despedimento

20a. Comprometer ou
desacreditar as matérias ou o
processo de exames atraveés
de discussdo com outros
trabalhadores de questbes
especificas ou genéricas,
com base na experiéncia do
exame, quando nao haja
intencédo deliberada de
comprometer as matérias ou

Repreenséo
registada a 1
dia de
suspensao

Repreenséo
registada a 12
dias de
suspensao

5 dias de
suspensao a
despedimento
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0 Processo de exames.

20b. Comprometimento dum
exame por posse, utilizacéo
ou fornecimento a outros de
informacdo ou mateéria de
exame.

Repreenséo
registada a
despedimento

5 dias de
suspensao a
despedimento

Despedimento

21. Discriminacédo baseada
na cor, religido, raca, origem,
idade ou condicéo de
deficiente. Inclui o assédio
sexual. Também inclui
censura racial ou étnica ou
divulgacao de literatura
contendo tal censura. S&o
considerados as
circunstancias e o efeito
sobre a pessoa objecto de
discriminacdo, o uso de
linguagem abusiva, o
tratamento violento ou
comportamento insultuoso.

Repreensao
registada a 5
dias de
suspensao

Repreensao
registada a 12
dias de
suspenséo

5 dias de
suspenséo a
despedimento

22. Uso de linguagem
abusiva ou ofensiva para
com os subordinados; aliciar
ou incitar, doutra forma, um
subordinado a violar normas
ou regulamentos; coergdo
com o objectivo de retirar
direitos aos trabalhadores; ou
represalia por recurso a
processos de reclamacdo.

Repreenséo
registada a 5
dias de
suspensao

Repreenséo
registada a 12
dias de
suspensao

5 dias de
suspensao a
despedimento

23. Solicitar contribuicdes a
outros trabalhadores ou
funcionarios para dadivas ou
presentes a funcionarios de
posicao superior. Aceitar
dadivas ou presentes de
trabalhadores de categoria
inferior. (Excepto aqueles de
valor ‘simbdlico’ para
comemorar uma ocasido
especial, como seja a
reforma).

Repreenséo
registada

Repreenséo
registada a 12
dias de
suspensao

Repreenséo
registada a
despedimento




24. Uso ndo autorizado da
chapa de identificacdo

Repreensao
registada a
despedimento

Repreensao
registada a
despedimento

Despedimento

25. Infracgdes a outras
normas administrativas ou
regulamentos néo
mencionados
especificamente neste anexo.
Ha que ter em consideracédo
que o trabalhador € obrigado
a conhecer as normas e
regulamentos pertinentes, a
importancia ou frequéncia
das infraccOes e o grau em
que elas afectam a producéo,
0 moral, a manutencgéo da
disciplina e as relacdes
internas ou a reputacao da
Forca Aérea.

Adverténcia a
repreenséo
registada

Repreenséo
registada a 12
dias de
suspensao

Repreenséo
registada a
despedimento
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Anexo 3

FACTORES RELEVANTES

A3.1. No decorrer do processo disciplinar, analisei a Tabela de Infracgdes e SangOes, contida em
LFI 36-101, Anexo 2. Analisei, especificamente, os factores a seguir indicados, estabelecendo a
relacdo entre cada um deles e a accao:

A.3.1.1. Nome e numero de identificacdo do trabalhador:

A3.2. Natureza e gravidade da infraccdo e a sua relagdo com as funcgdes, posicdo e
responsabilidades do trabalhador, quer a infraccdo tenha sido intencional ou de natureza técnica
ou inadverténcia, cometida por ma fé ou em proveito préprio, ou repetida com frequéncia:

A3.3. Categoria do trabalhador e tipo de emprego, incluindo fungdes de supervisor ou de natureza
fiduciaria, contactos com o publico e proeminéncia da posicao.

A3.4. Registo de anteriores ac¢des disciplinares do trabalhador.
A3.5. O historial do trabalhador.
A3.6. O efeito da infrac¢do na capacidade de desempenho satisfatorio por parte do trabalhador.

A3.7. Conformidade da san¢do com outras impostas a outros trabalhadores, por infrac¢éo igual
ou semelhante, em circunstancias iguais ou semelhantes.

A3.8. Conformidade da san¢do com qualquer tabela de sanc¢des aplicavel.
A3.9. A notoriedade da infrac¢do ou 0 seu impacto na reputacéo do 65 ABG.

A3.10. O conhecimento e entendimento por parte do trabalhador de que, ao cometer a falta,
estavam a ser violadas quaisquer normas.

A3.11. Possibilidade de reabilitacdo do trabalhador.
A3.12. Circunstancias associadas a infraccdo que possam ser atenuantes.

A3.13. A adequacdo e eficiéncia de procedimento alternativo que possa evitar tal conduta no
futuro por parte desse trabalhador ou de outros.
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Anexo 4

PLANO DE PROMOGCAO POR MERITO DO 65 ABG

A4.1. Directrizes de Promocao do 65 ABG. As directrizes de promog¢do do 65 ABG é um
programa destinado a garantir um sistema de selec¢cdo para promocao por mérito e um meio de
referéncia e selecgdo justo para todas as acc¢bes de colocagdo. Um programa de promocao sélido,
devidamente administrado e com total apoio das chefias a todos os niveis, é essencial para o
recrutamento de pessoal civil eficiente e fortemente motivado. A identificacdo, qualificacao,
avaliacdo e seleccdo dos candidatos deve ser feita sem discriminacdo por motivo de afiliacdo
politica, religido, afiliacdo sindical, estado civil, raca, cor, sexo, nacionalidade, deficiéncia ndo
incapacitante, orientacdo sexual, paternidade, idade ou outros factores ndo relacionados com o
mérito. A selecgdo para promog&o por mérito deve basear-se unicamente em critérios profissionais,
de acordo com os legitimos requisitos dos postos de trabalho. O incumprimento dos principios de
igualdade de oportunidades ou mérito pode obrigar um comandante ou entidade designada a
destituir um supervisor da competéncia de seleccao, delegando-a para uma chefia superior.

A4.2. Principios Chave. Os principios a seguir apresentados constituem a base do Programa de
Promocao por Meérito do 65 ABG:

A4.2.1. Todos os candidatos numa designada area a considerar, que tenham as qualificacdes
minimas, sdo considerados elegiveis para promocéo ou colocacao.

A4.2.2. As areas designadas para identificacdo de candidatos para concurso sao estabelecidas
e ajustadas de modo a oferecer a geréncia um numero suficiente de candidatos qualificados
para seleccdo e aos candidatos oportunidades de desenvolvimento profissional.

A4.2.3. A avaliacdo dos candidatos é imparcial e baseia-se em critérios profissionais
adequados.

A4.2.4. A seleccdo deve ser feita sem discriminacdo por qualquer outra razdo que nao a
auséncia de mérito e sem favoritismo baseado em relagBes pessoais ou protec¢éo.

A4.2.5. As promocdes e colocagbes em postos de trabalho com reconhecido potencial de
promogdo sdo normalmente por concurso. Os candidatos sdo informados sobre as
oportunidades de promocéo e condicBes de elegibilidade. Os candidatos terdo acesso total a
informacao sobre oportunidades de promocé&o profissional e aproveitamento das mesmas.

A4.2.6. A Seccdo de Pessoal Civil (CPS), geréncia e chefias deverao:

A4.2.6.1. Cumprir os objectivos das missdes, colocando candidatos qualificados nos
postos de trabalho

A4.2.6.2. Garantir aos candidatos informacdo sobre a carreira e oportunidades de
promocao.

A4.2.6.3. Incentivar os candidatos a aumentar a sua experiéncia e qualificacoes.

A4.2.6.4. Garantir que as competéncias, as qualificacdes e o potencial de promoc¢édo dos
candidatos séo reconhecidos e devidamente considerados no processo de colocagéo.

A4.2.6.5. Incentivar os candidatos a melhorar o seu desempenho e desenvolver as suas
competéncias.
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A4.3. Cobertura Geral. Este plano aplica-se a todos os trabalhadores do 65 ABG.
A4.3.1. N&o serdo considerados os candidatos nas seguintes condigdes:
A4.3.1.1. Que ndo se tenham auto-nomeado até a data limite do aviso da vaga.
A4.3.1.2. Que tenham uma avaliacdo inaceitavel nessa data.

A4.3.2. E da responsabilidade dos candidatos actualizar o seu ficheiro pessoal, de forma a
documentar qualquer desempenho de tarefas ndo incluidas na sua descricao de fungdes (detail),
e ndo documentado por uma accéo de pessoal oficial. Esta actualizacdo deve ser feita no prazo
de 30 dias ap6s termo do detail.

A4.4. O Direito de Seleccionar ou Nao a Partir de um Grupo de Candidatos Qualificados.

A4.4.1. Desde que ndo existam prioridades de colocagdo, as chefias tém o direito e a
responsabilidade de seleccionar a partir de recursos adequados, determinando qual o candidato
que poderd cumprir melhor os objectivos das missfes e contribuir com novas ideias e
perspectivas. Estes incluem, mas ndo estdo limitados aos candidatos a promocao por mérito.
Candidatos externos podem ser igualmente considerados, antes ou depois dos candidatos
provenientes da forca laboral.

A4.4.2. A existéncia de candidatos elegiveis a serem considerados através da promocéo por
mérito ou outros procedimentos de colocacédo interna ndo impede a decisdo de reestruturar um
posto de trabalho vago e atribuir-lhe um nivel de qualificacdo diferente. Assim como a
existéncia de candidatos elegiveis atraveés da promocao por mérito ou, de outros candidatos
internos, ndo impede a procura de candidatos externos.

A4.5. Aplicacdo de Procedimentos de Promoc¢do Sem Concurso

A4.5.1. Um trabalhador pode ser promovido sem concurso a, inclusivamente, um grau
permanente previamente por ele ocupado devido a eliminacédo do posto de trabalho ou a uma
descida de grau.

A4.5.2. A pedido da geréncia, um trabalhador inicialmente seleccionado por concurso para
um posto de trabalho com potencial de promocéo pode ser promovido sem concurso para grau
intermediario e grau a atingir. O trabalhador deve satisfazer as condicdes de elegibilidade do
OPM para promogdo para essas categorias, assim como quaisquer critérios de qualificacdo
complementares, i.e. concluséo satisfatoria de toda a formacao exigida pelas funcoes de nivel
profissional superior a serem atribuidas.

A4.5.3. Um trabalhador pode ser promovido sem concurso na sequéncia da reclassificacdo de
um posto de trabalho para um nivel superior, devido a aplicacdo de novas normas de
classificacdo.

A4.6. Areas a Considerar. A area a considerar para as vagas a concurso é determinada pelo CPS
local e coordenado com o selecting official. As areas a considerar devem ser suficientemente
amplas de modo a garantir a disponibilidade de candidatos qualificados.

A4.6.1. A determinacdo da area a considerar baseia-se em factores tais como, a
disponibilidade de candidatos qualificados locais, 0s objectivos e metas da missao, as pericias
necessarias de qualificacGes a curto e longo prazo, e outros factores.
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A4.7. Referéncia e Seleccdo de Candidatos. A avaliacdo dos candidatos auto-nomeados para
elegibilidade, qualificacdo e classificagdo sera realizada pelo CPS que identificara os elegiveis
para promocao, readmissdo e descida voluntaria para um grau inferior.

A4.7.1. O CPS obedecera as prioridades (identificadas no paragrafo 5.5.3.3) estabelecidas
para determinar a elegibilidade de candidatos a considerar e identificar aqueles que seréo
referidos.

A4.7.2. As descri¢Bes do posto de trabalho devem ser exactas e sem deturpacdes.

A4.7.3. Os funcionérios responsaveis pela seleccao e as chefias ndo podem favorecer nenhum
candidato. O CPS apresentara todas as ofertas de emprego.

A4.7.4. A competéncia em relacdo a gestdo de pessoal € normalmente delegada ao nivel de
supervisdo mais baixo. Os comandantes podem retirar a competéncia de seleccao e atribui-la
a uma chefia de nivel superior se os inquéritos revelarem selec¢Bes inadequadas. O supervisor
em conjunto com o CPS determinara quando se devem considerar os candidatos a nivel interno
e quando se devem preencher os postos de trabalho a partir de recursos externos. Séo
necessarios critérios para uma avaliacdo equitativa e equilibrada de todos os candidatos.

A4.7.5. Candidatos internos considerados ndo qualificados. O CPS € responsavel por informar
e justificar, por escrito, os candidatos que ndo qualificaram para determinado posto de trabalho.

A4.8. O Processo de Selecgéo

A4.8.1. Quando a lista de candidatos internos for emitida, o selecting official deve, no minimo,
rever o processo individual do trabalhador (Official Personnel Folder) de todos os candidatos
referidos.

A4.8.2. Entrevistas. Se o selecting official decidir fazer entrevistas, pode entrevistar um ou
mais candidatos da lista. Ndo é necessario entrevistar todos os candidatos, porém o0s
entrevistados terdo de responder as mesmas perguntas. Todo o pessoal do 65 ABG envolvido
no processo de entrevistas deve elaborar e manter notas pormenorizadas sobre cada entrevista,
por um periodo minimo de seis meses.

A4.8.3. O CPS revé todas as perguntas preparadas para a entrevista de forma a garantir que as
mesmas estdo relacionadas com a actividade profissional e associadas ao “Knowledge, Skills
& Abilities” (KSA), (conhecimento, pericia, e aptiddo) identificado na descrigdo de funcdes e
providencia orienta¢fes adicionais relacionadas com a entrevista, conforme necessario.

A4.8.4. Se apenas alguns dos candidatos forem entrevistados, o oficial de seleccdo deve
justificar a ndo realizacdo das entrevistas e indicar o método utilizado para avaliar os restantes
candidatos (i.e. analise dos registos, informacao do chefe, experiéncia profissional). O oficial
de seleccdo deve guardar toda a documentacdo, assim como as perguntas e respostas das
entrevistas. Contudo, os chefes séo incentivados a entrevistar todos os candidatos.

A4.9. Notifica¢io dos Candidatos

A4.9.1. Os candidatos podem inquirir sobre a situacdo das vagas anunciadas. Depois do CPS
ter feito a oferta de emprego e o candidato ter aceitado o lugar, o selecting official notificara,
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somente por escrito, os candidatos ndo seleccionados. Cdpias das notificacbes por escrito
devem ser providenciadas ao CPS para que constem do ficheiro de recrutamento.

A4.10. Promocgbes Tempordarias. A area a considerar para as promocdes temporarias sera a
organizacdo onde existe a vaga ou a Unidade.

A4.10.1. Antes da data efectiva da accdo, os candidatos seleccionados para promocgoes
temporarias serdo informados, por escrito, da natureza temporéria da promogao e respectivas
condicdes, incluindo o regresso as suas funcdes iniciais.

A4.10.2. Transferéncias Iniciadas pela Administracdo. As chefias podem solicitar a
transferéncia de um trabalhador mediante a concordancia da organizacdo anterior, e
coordenacédo do CPS.

A4.11. Salvaguarda dos Materiais de Promocgdo. A informacdo contida em registos
informatizados, registos de promogéo e certificados de promog¢éo ndo podem ser divulgados a
pessoal ndo autorizado. Os certificados de promocao podem ser enviados ao selecting official via
fax, e-mail, presencial ou enviados em envelope lacrado. O selecting official deve devolver o
certificado de promocdo ao CPS pela mesma via. Ao transmitir ou receber material relacionado
com promocgdes devem ser tomadas precaucdes para evitar o acesso inadvertido de pessoal néo
autorizado.

A4.11.1. Registos Mantidos pelos Selecting Officials. Os selecting officials devem manter
toda a documentacéo importante relacionada com a avaliacdo dos concorrentes por um periodo
minimo de seis meses e somente destruir essa documentagdo depois de consultar o CPS. Essa
documentacdo podera incluir, mas ndo sO, perguntas da entrevista, notas sobre as respostas
durante a entrevista, registos dos contactos com os antigos chefes dos candidatos, memorandos
sobre a ndo seleccao, comentarios ao resumo biografico dos candidatos ou curriculo e qualquer
avaliacdo ou classificacdo informal sobre os concorrentes ou trabalhadores referidos.

A4.12. Informacédo sobre Promocao a Prestar aos Trabalhadores. Os candidatos tém direito,
mediante pedido ao CPS, a ser informados sobre as suas qualificacbes para uma vaga especifica.
Todavia, um candidato ndo pode ser informado sobre a avaliagdo de outro candidato sem a sua
autorizacdao escrita.

A4.12.1. Mediante pedido, o chefe responsavel pela selec¢éo deve informar os candidatos ndo
seleccionados dos motivos da sua escolha. O chefe deve respeitar as disposicdes do “Privacy
Act” (Privacidade) e ndo pode discutir a ordem de classificacdo ou avaliacao das qualificacbes
contra a elegibilidade do candidato seleccionado ou de qualquer outro referido.

A4.13. Manter os Trabalhadores Informados. Pelo menos, uma vez por ano, o CPS relembrara
os trabalhadores, através da publicacdo de artigos, dos principios e procedimentos tragados neste
plano e OPM relativamente a promogdes.

A4.13.1. Actualizacdo de Experiéncia Profissional por parte do Trabalhador. Os novos
trabalhadores terdo a oportunidade de actualizar os seus registos para se auto-nomearem para
vagas a concurso. Os trabalhadores sdo responsaveis por rever e actualizar os seus registos de
emprego no prazo de 45 dias apds a contratacdo inicial, de forma a incluir qualquer informacéo
de emprego/educacédo que possa ter sido adquirida antes da data da contratacao.

A4.13.2. Qualquer experiéncia profissional adquirida fora da unidade depois de expirado o
prazo de 45 dias acima mencionado, deve ser enviada ao CPS no prazo de 30 dias ap0s iniciar
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outro trabalho. Também inclui trabalho em regime parcial. A determinacdo de qualificagdes
sera de acordo com normas do OPM. Para esse fim, o0 CPS podera mais tarde contactar o
trabalhador para obter documentos comprovativos adicionais de forma a determinar a
qualificag&o.

A4.13.3. Qualquer formacdo em instituicdo de ensino e/ou oficial adquirida fora da unidade,
depois de expirado o prazo de 45 dias acima mencionado, deve ser enviada ao CPS no prazo
de 30 dias apos a conclusdo da mesma.

A4.14. Queixas dos Trabalhadores. Um trabalhador que acredite que a sua experiéncia néo foi
devidamente creditada, que foi mal classificado, ou que os termos do plano de promocéo nao foram
respeitados, privando-o da possibilidade de ser elegivel para promocdo, pode apresentar uma
queixa formal nos termos do Art 86 do RT. Contudo, sera incentivado a discutir as suas duvidas,
informalmente, com o CPS.



