. Entidade Regional de Turismo
da Regiao de Lisboa

PROPOSTA N.° 24/2014

ASSUNTO: Regulamento Interno/Normas de Funcionamento da Entidade
Regional de Turismo da Regido de Lisboa (ERT-RL)

1- Fundamentacao

Considerando que Regulamento Interno/Normas de FFuncionamento da ERT-RL tem
como objetivo definir medidas de controlo e de agdo de forma a salvaguardar a
informagéo relevante, e estabelecer um conjunto de medidas que diminuem os riscos de
alteracdo das informacdes contabilisticas e de pessoal e potenciem o controlo das
operagdes executadas com maior objetividade nos procedimentos, e maior transparéncia

nos circuitos, de todos os servigos da ERT-RL;

Considerando que o objetivo das normas ora apresentadas visam a criagdo desses
procedimentos de forma clara e objetiva, permitindo a sua consulta pelos diversos

servicos da ERT-RL bem como por Entidades Externas;

Considerando que os procedimentos terfio incidéncia na elabora¢do de métodos e

procedimentos definidos pela orgénica responsavel da ERT-RL, de modo a assegurar:

e O desenvolvimento das atividades, de forma ordenada e eficiente;
e A salvaguarda dos ativos;

e A prevencio e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro; a

e A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e de pessoal; \ / i
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Pagina 1 de 3

\

e A preparagdo de informacao financeira fiavel.
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Considerando que para dar cumprimento a alinea a) do n.” 4 do cutlgo 26 da Lei n.°

33/2013, de 16 de maio, o ja citado Regulamento foi sujeito a audi¢o prévia dos dois

sindicatos que representam legalmente os trabalhadores sindicalizados pertencentes ao

mapa de pessoal da ERT-RL;

Considerando nos termos da alinea b) do n° 2 do artigo 16.° da Lei n.° 33/2013, de 16 de
maio, compete a Comissdo Executiva da ERT-RL™ formular propostas para

deliberacdo em Assembleia Geral relativas a Estatutos e Regulamentos Internos.”

2- Proposta:
Tenho a honra de propor que:

a) a Comissio Executiva nos termos da alinea b) do n® 2 do artigo 16.° da Lei
©33/2013, de 16 de maio, delibere submeter & apreciagiio e aprovagio da
Assembleia Geral o Regulamento Interno/Normas de Funcionamento para
vigorar na ERT-RL, que se encontra em anexo & presente proposta, € que

dela faz parte integrante;

b) a Assembleia Geral, ao abrigo da alinea f) do artigo n.” 13.° da Lei n.°
33/2013, de 16 de maio, delibere aprovar o Regulamento Interno/Normas de
Funcionamento para vigorar na ERT-RL, que se encontra em anexo a

presente proposta, e que dela faz parte integrante;

Nos termos do n° 3 do art. 27 do CPA propde-se a aprovagdo da presente em minuta
para efeitos do seu n® 4 — producao de eficacia.

Entidade Regional de Turismo da Regido de Lisboa, 11 de novembro de 2014

O PRESIDENTE

\ / |

(Vitor Costa Ji,

Pagina 2 de 3



P it
Reunido da Comissio Executiva realizada no dia 17/11/ 2014
Ordinaria [ Extraordinaria | |
Aprovada bel Minuta [
Aprovada com Alteragoes [ ] Unanimidade [
Reprovada [ ] Maioria []
O Presidente,
UlQ ul
B
Reunifo da Assembleia Geral da ERT-RL realizada no dia {9/42/2014
Ordinaria [ Extraordinaria | |
Aprovada [ Minuta [
Aprovada com Alteracdes [] Unanimidade [
Reprovada [] Maioria []
O Presidente Ez{ano
R N
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ENTIDADE REGIONAL DE
TURISMO DA REGIAO DE
LISBOA - ERT-RL

REGULAMENTO
INTERNO/NORMAS
DE
FUNCIONAMENTO

O objetivo do Regulamento Interno/Normas de
Funcionamento ora apresentadas visam a criacao
de procedimentos de controlo de forma clara e
objetiva - permitindo a sua consulta pelos diversos
servigcos e entidades - da Entidade Regional de
Turismo da Regiéo de Lisboa adiante designada por
ERT-RL.
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Artigo 1°
(Ambito)

As presentes Normas sdo de aplicagdo obrigatéria a todos os servigos e

trabalhadores da ERT-RL, independentemente do vinculo juridico a que estejam

sujeitos.

Artigo 2°
(Expediente)

1 - Toda a correspondéncia deve ser rececionada na Sede, registada na aplicacéo
informatica “Sistema de Gestdo Documental”, digitalizada em arquivo informatico
sequencial por dias e por meses e despachada pelo Presidente da ERT-RL, em
quem ele delegue, ou por quem tenha competéncia para o ato no exercicio de

func¢des administrativas, para os varios servigos e Delegacao.

2 — A correspondéncia € os documentos que circulam entre a Sede e a Delegacao

e vice-versa devem ser enviados por via eletrénica, preferencialmente

digitalizados.

Artigo 3°

(Delegacdo de Competéncias)

1 - A Comissao Executiva da ERT-RL delegou a competéncia no seu Presidente
para autorizar despesas desde que orcamentadas e os respetivos pagamentos,
prevista na alinea c¢) do n.° 1 do artigo 26.° dos Estatutos da ERT-RL, até ao
limite de € 99.759,58 (noventa e nove mil setecentos e cinquenta e nove euros e

cinquenta e oito céntimos), por cada ato, sem incluir o I.V.A, assim:

a) O processo de realizagdo da despesa e o procedimento concursal a utilizar

até aquele limite sdo autorizados por despacho do Presidente da| Comissao

Executiva;
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b) Todas as despesas cujos valores sejam superiores a € 99.759,58 obrigam a

elaboracao de uma proposta para ser apreciada e votada pela Comissao
Executiva (as propostas devem ser elaboradas em modelo proprio onde deve
constar obrigatoriamente na 1* parte toda a fundamentacédo € na 2® parte

para além da proposta o enquadramento legal).

Artigo 4°

(Competéncias especificas da DAG)

1 - Para além das competéncias previstas no artigo 5.° € 9. do Regulamento dos

Servicos da ERT-RL, publicado no Diario da Republica, 2.? serie — N.° 247 — 20 de

dezembro de 2013, sdo ainda competéncias do Diretor do Departamento de

Administracao Geral:

a)

b)

Autorizar pagamentos relativos ao orcamento da ERT-RL, através do
Homebanking das contas domiciliadas no IGCP, E.P.E., apos autorizagao
da despesa pelo 6rgédo competente;

Acompanhar todos os assuntos e respetivas decisoes, de Administragio
Geral, incluindo a autorizacido de deslocacido de trabalhadores em viaturas
de servico, bem como a assinatura de todo o expediente corrente e
correspondéncia para o exterior no &ambito das competéncias do
Departamento de Administracdo Geral,

Verificar a conformidade legal das faturas e documentos equivalentes
(guias de remessa, recibos e outros), bem como proceder a sua validagéo
guantitativa (quando aplicavel), e praticar todos os atos subsequentes a
autorizacao de despesa, nomeadamente a autorizacao de pagamento em
conjunto com o Presidente ou seu substituto, aprovacao de documentos na
plataforma eletronica de compras publicas e outros atos administrativos

depois de observados todos os preceitos legais;
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d) Autorizar em conjunto com o Presidente ou seu substituto, deslocacoes em
servigo, despesas com aquisi¢do de titulos de transporte, trabalho
extraordinario e ajudas de custo a que os trabalhadores tenham direito;

e) Autorizar a alteracao de férias e justificar, ou injustificar, faltas, bem como

visar mensalmente a relagdo de assiduidade do pessoal da Entidade.

Artigo 5°

(Despachos e Autorizacdes)

1 - E obrigatéria a utilizacdo do modelo designado por “Informacao/justificacéo

de despesa” para autorizacao de despesas.

2 - Os campos do modelo para autorizagdo de despesa sdo de preenchimento
obrigatorio, inclusive o campo de “TEXTO” que deve ter sempre a devida

fundamentacao e enquadramento legal.

3 — Com excecao de situagoes urgentes e extraordinarias as compras devem ser
sempre planeadas e efetuadas cumprindo os procedimentos previstos no Codigo
dos Contratos Publicos com convite a pelo menos 3 empresas de forma a

conseguir melhores precos/qualidade.

4 - Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos,
todos os despachos e informagoes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico, devem sempre ser datados e identificar os
eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em

que o fazem, de forma legivel.

A\ Pagina 7
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Artigo 6°

(Orcamento)

1 - O orcamento apresenta a previsao anual das receitas € das despesas, de

acordo com o quadro e codigo de contas descritos no POCAL, em dois mapas

base:

a) Mapa resumo das receitas e despesas da ERT-RL.

b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagédo

economica.

Artigo 7°

(Preparacao)
Compete ao Departamento de Administracdo Geral preparar os documentos

previsionais em consondncia com as diretivas emanadas pelo Presidente da

Comissao Executiva.

Artigo 8°

(Aprovacao)

1 - A proposta dos documentos previsionais, preparada nos termos do artigo
anterior, deve ser apresentada pela Comissao Executiva a Assembleia Geral. até
31 de dezembro do ano anterior aquele a que se refere, conforme previsto no n.° 1

do artigo 15.° dos Estatutos da ERT-RL.

2 - A Assembleia Geral devera aprovar o plano e orgamento até 31 de dezembro

do ano anterior, de modo a que possa entrar em vigor em 1 de janeiro do ano a

que respeitar.
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Artigo 9°

(Atraso na Aprovacao)

1 - No caso de atraso na aprovagao do Orgamento, manter-se-a em execucao, o

Orcamento em vigor do ano anterior, com as modificagées que, entretanto, lhe

tenham sido introduzidas até 31 de dezembro.

2 - O orgamento que venha a ser aprovado pela Assembleia Geral ja no decurso
do ano econémico a que se destina integrara a parte do orgamento referida no

numero anterior que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 10°

(Despesas com Pessoal)

1 - As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta
apenas o pessoal que ocupe lugares no mapa de pessoal, incluindo os membros
dos orgaos sociais o pessoal em comissdo de servigco, o pessoal com contrato de

trabalho em fungées ptiblicas e o pessoal com contrato de trabalho ao abrigo do

Codigo do Trabalho.

2 - As importancias a considerar nas rubricas “Remuneracoes Certas e

Permanentes”, devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor.

Artigo 11°

(Documentos de Prestacdo de Contas)

1 -Sao documentos de prestacdo genérica de contas da ERT-RL, os seguintes

documentos:
a) Balancgo

b) Demonstracao dos resultados

e
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c) Mapas de execucao orcamental da despesa e da receita e execucao do
Plano Plurianual de Investimentos

d) Mapas de fluxos de caixa

e) Contas de ordem

f) Operacoes de tesouraria

g) Caracterizagao da entidade

h)Contratacao Administrativa

i) Empréstimos

j) Relatoério de gestao

1) Ata da reunido onde foi discutida e votada a conta

m) Norma de controlo interno e suas alteracées

n) Sintese das reconciliagdes bancarias

0) Relagdo nominal de responsaveis

p) Anexos as demonstragoes financeiras

Artigo 12°

(Organizacdao e Aprovacao)

1 - A organizacao e feitura dos documentos de prestacao de contas da ERT-RL

deve obedecer ao estipulado no POCAL.

2 - Os documentos de prestagdo de contas devem ser enviados ao Tribunal de
Contas dentro do prazo legalmente fixado para o efeito, apos a respetiva
aprovagao da Assembleia Geral, até 30 de marco do ano seguinte, conforme

previsto no n.° 1 do artigo 15.° dos Estatutos da ERT-RL. \
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Artigo 13°

(Processamento e Pagamento da Despesa)

1 - A utilizagao das dotagbes da despesa deve obedecer a lei dos compromissos e
ao registo das fases de autorizagao da despesa, registo do cabimento,
compromisso, processamento da despesa ou liquidagcdo e autorizagdo de

pagamento e pagamento:

a) Na fase da autorizacao da despesa a entidade competente deve considerar

verificar;

e Conformidade legal — prévia existéncia de Lei que autoriza a

despesa;

e Regularidade Financeira - existéncia de orcamento, saldo na

respetiva rubrica e classificagdo adequada;

e FEconomia, eficiéncia e eficacia ~ maximo rendimento com o
minimo de dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da

despesa e o0 acréscimo dai decorrente.

b) Na fase do cabimento dispor-se-4 de uma Requisicdo de
Interna/Informagao/justificacdo de Despesa eventualmente, ainda, com

valor estimado;

c) Na fase do compromisso dispor-se-4 de uma Requisicao Externa,
contrato, ou documento equivalente, que vincule a ERT-RL para com um

terceiro, cujo valor deve ser o definitivo;

d) Na fase do processamento ou liquidacao dispor-se-a de fatura, que titule
a divida e evidencie o bem ou servico adquirido, correspondente ao

registo contabilistico dos factos enunciados;

e) Na fase de autorizagcdo de pagamento, o Presidente da ERT-RL e o

responsavel pela contabilidade validam a ordem de pagamenﬁo. Esta fase
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permite controlar a execucdo do orcamento uma vez que é registada na

252 - Credores pela execucao do orcamento;

f) Na fase de pagamento procede-se ao registo contabilistico dos meios de

pagamento emitidos e entregues pelo trabalhador que exerce funcoes de

tesoureiro, registando a diminuicao das disponibilidades e dividas para

com terceiros.

Artigo 14°

(Regime de Realizacido de Despesas)

1 - O regime de realizacdo de despesas publicas ou aquisicdo de bens e servigos,

da ERT-RL, segundo o artigo 16.° do DL n°® 18/2008, de 29 de janeiro, que

aprovou o Caddigo dos Contratos Publicos, devera ser antecedido de um dos

seguintes procedimentos:

a)
b)
c)

d)

Ajuste direto;

Concurso publico;

Concurso limitado por prévia qualificagao;
Procedimento de negociacao;

Dialogo concorrencial;

Empreitada de obras publicas;

Artigo 15°

(Aquisicao de Bens e Servigos)

1 - O processo de aquisi¢cdo de bens e servicos € efetuado na Sede e envolve as

operacoes a seguir discriminadas:
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b)

d)
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O Servigo Requisitante ao detetar a necessidade de um bem ou servigo
elabora uma Requisigao Interna, submetendo-a a consideragao do respetivo
responsavel, apés o que a envia para o Nucleo Financeiro e de Recursos
Humanos (NFRH) - aprovisionamento, adiante designado apenas por

aprovisionamento, para analise da capacidade de aquisig¢éo.

Aquando da Recepgao da Requisicao Interna o aprovisionamento procede a
consulta informal ao mercado para delimitagdo de valores. Neste momento

a Requisicao Interna assume a funcao de Requisi¢cdo de Compra.

O aprovisionamento apés determinar o resultado da prospecdo nio
vinculativa preenche com o prego € envia a Requisi¢cao de Compra para o
Diretor de Administracdo Geral. E elaborado por este uma informacgao de
despesa ou despacho em modelo aprovado para autorizacao de despesa
para que seja autorizado por entidade competente apdés cabimento. Para
valores superiores a € 99.759,58 tem que elaborar uma proposta para
apreciacdo e votacdo da Comissdo Executiva, para a abertura de um

procedimento de consulta formal de acordo com a legislagdo em vigor.

O aprovisionamento, verificado o estabelecido no Codigo dos Contratos
Pablicos, elabora uma Requisi¢do Externa ou documento equivalente
(registando em simultdneo o compromisso) e envia juntamente com a

respetiva ficha de compromisso numerada sequencialmente ao fornecedor.

Os bens requisitados devem ser rececionados pelo aprovisionamento.
Sempre que por impossibilidade do aprovisionamento, ou pelas dimensoées
e dificuldade de transporte, os bens tenham que ser rececionados pelos
servicos requisitantes, estes deverdo proceder a recegdo quantitativa dos
mesmos em conformidade com os dados constantes na Guia de Remessa

do Fornecedor.

f) O aprovisionamento ou o Servigo Requisitante respetivo, nos casos

previstos no numero anterior, devem colocar indicagéao expr':asséK da rececao
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g)

h)

i
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quantitativa, apondo um carimbo de “Recebido e Conferido”, no original da

Guia de Remessa.

O NFRH -patrimoénio, ao detetar a entrega dos bens rececionados, procede a

recegao qualitativa, e etiquetagem no caso de bens de imobilizado.

O fornecedor/locador envia diretamente ao NFRH - contabilidade adiante

designado apenas por contabilidade na Sede a fatura.

A contabilidade, devera confrontar o original da fatura com a guia de
remessa do fornecedor com evidéncia da recegdo quantitativa (servico
recetor), € rececao qualitativa. Apds verificacao da fatura a contabilidade

devera proceder ao registo.

Nos casos em que a compra nao tenha sido iniciada pela Sede, o original da
fatura deve ser enviado para a Delegacdo devidamente digitalizada. A
Delegacao deve proceder de acordo com o numero anterior e devolver a

fatura digitalizada e devidamente visada a Sede.

k) A contabilidade apés as verificagbes prévias previstas na lei, incluindo a

)

verificacho da situagdo tributaria e a verificacdo da seguranca social
(quando obrigatério) do fornecedor, processa a ordem de pagamento,
procedendo simultaneamente ao respetivo registo e é da responsabilidade

da Sede o envio para autorizacéo do Presidente ou seu substituto.

Decidida a autorizagdo da ordem de pagamento, o documento é reenviado

para a contabilidade.

m) A contabilidade apés recolha das respetivas autorizagdes envia as ordens de

pagamento ao NFRH-trabalhador a exercer funcgoes de tesoureiro adiante

designado apenas por trabalhador exercer funcgées de tesoureiro.

n) O trabalhador a exercer funcées de tesoureiro na posse dessas ordens de

pagamento comunica a entidade fornecedora/locadora a disponibilidade

para se proceder ao pagamento ou da respetiva transferéncia bancaria.
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0) O trabalhador a exercer fungoes de tesoureiro efetua os registos dos

pagamentos e entradas dos fundos por operagdes de tesouraria relativos a

descontos.

Artigo 16°
(Disponibilidades)

1- O objetivo das presentes regras é de garantir o cumprimento adequado dos

pressupostos de gestao dos meios monetarios da ERT-RL, de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondem a dividas para com a ERT-RL e

que estédo devidamente identificados;

b) Que os pagamentos sdo eletuados com a aprovacdo e autorizacdo da
entidade competente, mediante cruzamento com os documentos de

suporte.

Artigo 17°

(Consideracoes Gerais)

1- O POCAL define no ponto 2.9.10.1. e seguintes os métodos e procedimentos de

controlo das disponibilidades que permitem nomeadamente assegurar que:

a) A importancia em numerario existente em caixa nao ultrapasse o montante

€ 500,00 para fazer face as necessidades diarias da ERT-RL;

b) A abertura de contas no IGCP, E.P.E. é sujeita a prévia deliberagdo da
Comissdo Executiva, devendo as mesmas ser tituladas pela ERT-RL, e
movimentadas simultaneamente pelo trabalhador a exercer funcoes de
tesoureiro ou seu substituto e pelo Presidente da Comissao Executiva ou

seu substituto — os perfis para a movimentagdo de contas bancarias no

“M Pagina 15
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d)

g)

h)
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IGCP, E.P.E (Homebanking) é sujeita a deliberacao prévia da Comissio

Executiva;

Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do responsavel designado para
o efeito, bem como os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-
se neste caso as assinaturas quando as houver, e arquivando-se

sequencialmente;

A entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades diversas do
tesoureiro seja feita diariamente, utilizando para o efeito os meios definidos

pela Comissao Executiva;

As reconciliacoes bancarias fazem-se mensalmente e sao confrontadas com
os registos da contabilidade, pelo responsavel designado para o efeito, que
nao se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso as respetivas contas

correntes;

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliacées bancarias estas sdo

averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar;

Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao
respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria incluindo o IGCP,

E.P.E efetuando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacao;

O estado de responsabilidade do trabalhador a exercer funcdes de
tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda é
verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem
fisica do numerario ¢ documentos sob a sua responsabilidade, a realizar

pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situacoes:
e Trimestralmente e sem prévio aviso;

* No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

|
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i)

j)

k)

1)
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° No final e no inicio do mandato da Comissao Executiva eleita
ou da Comissao Executiva que a substitui, no caso de aquela ter

sido dissolvida;

e Quando for substituido o trabalhador a exercer funcoes de

tesoureiro.

Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
trabalhador a exercer fungoes de tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da Comissdo Executiva,
pelo dirigente para o efeito designado e pelo trabalhador a exercer funcées
de tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do ntimero anterior, e ainda
pelo trabalhador a exercer funcoes de tesoureiro cessante, nos casos

referidos na alinea d) do mesmo numero,

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio a Assembleia Geral da ERT-
RL, deve aprovar um regulamento que estabelegca a sua constituigdo e
regularizacdo devendo definir a natureza da despesa a pagar pelo fundo,

bem como o seu limite maximo:

e A afetacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes

rubricas da classificacao economica;

e A sua reconstituigio mensal contra a entrega dos documentos

justificativos das despesas;
e A sua reposicao até 31 de dezembro.

Para efeito de controlo de tesouraria e do endividamento séo obtidos junto
das instituicoes de crédito e do IGCP, E.P.E extratos de todas as contas de

que a ERT-RL é titular.

O trabalhador a exercer fungdes de tesoureiro responde diretamente
perante a Comissdo Executiva pelo conjunto das importancias que lhe séo

confiadas e os outros trabalhadores em servigco na tesouraria respondem

/ Pagina 17
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perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissodes que se traduzam
em situacgdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, para o que o
trabalhador a exercer funcoées de tesoureiro deve estabelecer um sistema de
apuramento diario de contas relativo a cada caixa, segundo o que se
encontre em vigor nas tesourarias da Fazenda Publica, com as necessarias

adaptacgoes;

m)A responsabilidade por situagdes de alcance nédo sdo imputaveis
trabalhador a exercer funcdes de tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungoes de
gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedimento com

culpa;

n) Sempre que no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos
montantes sob responsabilidade do trabalhador a exercer funcoes de
tesoureiro, o Presidente da Comissao Executiva, mediante requisicao do
inspetor ou inquiridor, deve dar instrucgoes as institui¢coes de crédito e ao
IGCP, E.P.E. para que fornecam diretamente aquele todos os elementos de

que necessite para o exercicio das suas funcgoes.

Artigo 18°

(Caixa)

1 - Os meios monetarios incluidos na conta caixa compreendem os meios de
pagamento, tais como notas de Banco e moedas metalicas de curso legal, cheques

e vales postais, nacionais ou estrangeiros.

2 - Nao devem integrar o saldo de caixa quaisquer tipo de vales, senhas de
almoco e combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou

sacados que tenham sido devolvidos por Instituigdes Financeiras.

A/ Pagina 18

&



—_——— Entidade Regional de Turismo
_— = da Regido de Lisboa

Artigo 19°

(Fundo Fixo de Caixa)

O montante em numerario em caixa nao deve ultrapassar o montante maximo de
€ 500,00, devem efetuar-se apenas pequenos pagamentos em dinheiro, sendo os
recebimentos os correspondentes ao reforco da caixa numa base mensal ou

semanal conforme as necessidades.

Artigo 20°

(Institui¢coes Financeiras)

Todos os pagamentos e recebimentos devem efetuar-se por recurso aos meios

monetarios disponiveis no IGCP, E.P.E. sendo a caixa utilizada apenas para

pequenos pagamentos.

Artigo 21°

(Abertura de contas)

A abertura de contas no IGCP, E.P.E. carece de autorizacdo prévia da Comissio

Executiva.

Artigo 22°

(Fundo de maneio)

1- A Assembleia Geral da ERT-RL cumpre aprovar um Regulamento de Fundo
de Maneio que estabele¢a a constituicao e regularizacéo, bem como a natureza da

despesa e seu limite maximo.

2 - Compete a Assembleia Geral a aprovagao da constituicio em caso de
reconhecida necessidade de fundos de maneio, desde que a'\‘ cada fundo

\\
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corresponda uma dotagdo orcamental e seja regularizado numa base mensal e

saldado no fim do ano.

Artigo 23°

(Pagamentos)

1 - A aplicacao informatica da contabilidade deve estar ligada em rede. O
processamento e autorizagdo das ordens de pagamento referentes a despesas

realizadas é efetuado exclusivamente na Sede da ERT-RL.

2 - Todos os pagamentos devem ser efetuados por cheque ou transferéncias,

exceto os pagamentos efetuados por intermédio dos fundos de maneio.
3 - Para os pagamentos por cheque dever-se-a respeitar as seguintes disposicoes:

a) Os cheques deverao ser emitidos nominativamente e cruzados conforme

art.® 37 da lei uniforme sobre os cheques;

b) Deverao ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo
Presidente da Comissao, e trabalhador a exercer fungoes de tesoureiro

ou seus substitutos;

c) O Presidente da ERT-RL e o trabalhador a exercer fun¢oes de tesoureiro
devem apenas assinar os cheques na presenca da Ordem de Pagamento

e documentos suporte, fatura.

d) O trabalhador a exercer fungoes de tesoureiro apos proceder a entrega do
meio de pagamento deve apor carimbo com indicacao de “PAGO” a

Ordem de Pagamento e respetiva data.

e) Os cheques em branco deverdo estar sempre guardados no cofre a

disposicéo trabalhador a exercer funcoées de tesoureiro;
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f) Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer
motivo, deverdo ser arquivados e carimbados com a indicacdo de

“ANULADO”, nao podendo em caso algum ser destruidos;
g) Nao é permitida a assinatura de cheques em branco;

4 - Sempre que o meio de pagamento seja a transferéncia dever-se-ao observar os

seguintes procedimentos:

a) A ordem de transferéncia pode ser feita informaticamente. Contudo
devera ser impressa em duplicado.

b) A ordem de transferéncia devera ser emitida pelo trabalhador a exercer
funcdes de tesoureiro, que enviara o original ao Presidente da Comissao
Executiva para assinar, remetendo para a contabilidade juntamente com
a copia da Ordem de Pagamento a fim de ser dada a ordem de
transferéncia a Instituicao Financeira.

c) As transferéncias através de contas bancarias no IGCP, E.P.E.
(Homebanking), sao movimentadas de acordo com os seguintes perfis: C
(para Consultador) A (para Autorizador) e U (para Executor). Os perfis de
acesso ao sistema Homebanking, sao atribuidos por deliberagido da
Comissao Executiva da ERT-RL.

d) Antes do A (autorizador) aprovar e validar a transferéncia através do
Homebanking do IGCP, E.P.E., o Presidente da Comissao Executiva, o
responsavel pela area financeira e o trabalhador a exercer funcgées de
tesoureiro devem assinar a relacao de autorizagdo de pagamento

(listagem onde constam todos os pagamentos a efetuar).

Artigo 24°

(Processamento do pagamento)

1 - Todas as faturas devem ser validadas no momento de entrada, através do

carimbo de validacéo, procedendo-se de imediato a respetiva contabili
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2 - As faturas de despesas efetuadas pela Delegacao devem ser digitalizadas e
enviadas para a mesma a fim de serem validadas, através de carimbo de
validacao, devendo posteriormente a Delegacao devolver a Sede para que esta

proceda a respetiva contabilizagao.

3 - A contabilidade da Sede emite a Ordem de Pagamento procedendo ao

respetivo registo contabilistico.

4 - O trabalhador a exercer fungdes de tesoureiro procede a emissao do meio de
pagamento, submetendo a autorizagdo da entidade competente juntamente com
os documentos suporte devidamente visados, apés o que sao assinados pelo

trabalhador a exercer funcoes de tesoureiro.

S5 - Regista-se no sistema informatico a saida do cheque ou transferéncia
bancaria, indicando o montante, a instituicédo financeira a conta respetiva e

nuamero da Ordem de Pagamento.

Artigo 25°

(Balanco a Tesouraria)

1- O estado de responsabilidade do trabalhador a exercer funcoées de
tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda é
verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do

numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por trabalhadores

designados para o efeito, nas seguintes situacoes:
a) Mensalmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio economico;

c) No final e no inicio do mandato da Comissao Executiva eleita ou da
Comissdo Executiva que a substitui, no caso de aquela ter sido

dissolvida; l\



Entidade Regional de Turismo
da Regido de Lisboa

d) Quando for substituido o trabalhador a exercer fung¢des de tesoureiro.

2 - Sao lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo
Presidente da ERT-RL, pelo dirigente para o efeito designado e pelo trabalhador a
exercer funcoes de tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do paragrafo

anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d).

Artigo 26°

(Reconciliacdo Bancaria)

1 - As reconciliagbes bancarias revestem uma importancia fundamental na
analise dos fluxos monetarios entre a ERT-RL e as Instituicées Financeiras
(incluindo o IGCP,E.P.E.) ou entre pagamentos e recebimentos e seu
desfasamento. As Reconciliacoes Bancarias permitem controlar com acuidade
todas as eventuais discrepancias entre o saldo da Instituicdo Financeira
(incluindo o IGCP,E.P.E) e o saldo contabilistico, desta forma devem obedecer aos

seguintes procedimentos:

a) A sua elaborag¢do devera ser obrigatéria e assentar numa base mensal. A
data para a sua elaboracao nao devera ir além dos oito dias subsequentes

ao final do més seguinte aquele a que se reportam.

b) A responsabilidade pela realizacao das reconciliacoes bancarias pertence a
contabilidade, efetuada por funcionario que preferencialmente nao tenha
acesso as contas correntes de depositos. Este devera proceder a elaboracgao

das reconciliagoes de todas as contas de depdsitos existentes na ERT-RL.

c) O responsavel pela elaboracdo das Reconciliagbes Bancarias, devera
organizar e manter em pasta propria, as reconciliagées Bancarias, os
extratos de conta corrente das Instituigoes Financeiras (incluindo o

IGCP,E.P.E), e o extrato de conta respetivo da contabilidade. Esta

informacao devera estar separada por meses.
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d) O saldo contabilistico a reconciliar serd o constante na contabilidade do
1ultimo dia do més em analise. Este saldo sera reconciliado com os extratos

das institui¢des financeiras (incluindo o IGCP,E.P.E).

e) Dever-se-a comparar os totais de débitos e créditos efetuados pelas
Institui¢cées financeiras (incluindo o IGCP,E.P.E.) com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela ERT-RL visando verificar os
valores que ja se encontram refletidos tanto nas Institui¢oes financeiras
(incluindo o IGCP,E.P.E) como na ERT-RL, para posterior analise dos

valores em aberto.

f) Na data de encerramento do exercicio € necessario proceder a uma
visualizacdao de todos os documentos relativos a Instituicdes financeiras
(incluindo o IGCP,E.P.E.) com data do exercicio posterior, com o objetivo de
verificar se estes documentos contém operagoes relativas ao exercicio
encerrado. Os casos mais exemplificativos dizem respeito a juros relativos a
determinado periodo do exercicio n, sendo o aviso de lancamento da
Institui¢cées financeiras (incluindo o IGCP,E.P.E.) emitido apenas no
exercicio n+1. De qualquer maneira devera sempre a ERT-RL solicitar no
final do més de dezembro as respetivas Institui¢des financeiras (incluindo o
IGCP,E.P.E.) saldo destes, para que a contabilidade possa ja ter refletido
todos os movimentos ocorridos no final do exercicio, e consequentemente,
os movimentos em aberto sejam estritamente os que sejam impossiveis de

regularizar.

Artigo 27°

(Pessoal — Objetivos)

1 -O objetivo do presente artigo e seguintes € o de garantir o cumprimento
adequado dos pressupostos de assuncio e liquidacao de despesas com pessoal,

de forma a permitir: }

|

E
|
Y Pagina 24



————— Entidade Regional de Turismao
—_— = da Regigdo de Lisboa

a) Obter um Cadastro atualizado dos mapas de pessoal.

b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por

documentos de suporte.

c) Consideram-se no ambito das presentes normas/regulamento, e nos
termos da legislagao aplicavel, como despesas com pessoal a remuneracao
base, os suplementos remuneratorios e prémios de desempenho aos
membros do orgdo executivo, ao pessoal com contrato de trabalho em
fung¢oes publicas por tempo indeterminado e ao pessoal em qualquer outra

situacao.

Artigo 28°

(Direito a Remuneracio)

1 - O direito & remuneracao devida por motivo de exercicio de funcdes na ERT-RL
constitui-se, em regra, com a celebracao do contrato de trabalho, ou, ndo devendo

estes ter lugar, com o inicio do exercicio efectivo de fungaes.
2 - A remuneracao, quando seja periédica, € paga mensalmente.

3 - O direito a remuneracio cessa com a cessacao de qualquer das modalidades
de vinculacdo, designadamente das relagées juridicas de emprego publico

constituidas.

Artigo 29°

(Posi¢oes Remuneratorias)

A cada categoria das carreiras corresponde um numero variavel de posicoes

!

/zu{

remuneratorias.
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Artigo 30°

(Alteracao da Posicdo Remuneratoria)

A alteragédo da posicdo remuneratoria aplica-se, para todos os trabalhadores, as

regras gerais € excecionais aplicaveis aos trabalhadores que exercem funcgoes

publicas.

Artigo 31°

(Componentes da Remuneracio)
1- A remuneragao € composta por:
a) Remuneracéao base;
b) Suplementos remuneratorios;

c) Prémios de desempenho.

Artigo 32°

(Remuneracio do Pessoal Dirigente)

1 -Para efeitos remuneratoérios sao equiparados a:

a) O Presidente e o Vice-Presidente da Comissdo Executiva a diretor

superior de 1° e 2° grau da Administragédo Publica, respectivamente;

b) Os diretores de departamento a dirigente intermédio de 1° grau da

Administragao Pablica;

c) Os diretores de nucleo a dirigente intermédio de 2° grau da

Administracao Publica.
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Artigo 33°

(Tabela Remuneratoria, Posicao e Alteracido da Posi¢cio Remuneratéria)

1 - A excecao dos dirigentes a todos os outros trabalhadores se aplica a tabela

remuneratoria unica.

2 - A todos os trabalhadores aplicam-se as regras de posicionamento e alteracao
da posicao remuneratéria aplicaveis aos trabalhadores que exercem funcoes

publicas.

Artigo 34°

(Conceito de Remuneraciao Base)

1- A remuneracao base mensal € o montante pecuniario correspondente ao nivel
remuneratorio, conforme os casos, da posigcao remuneratéria onde o trabalhador
se encontra na categoria de que € titular ou do cargo exercido em comissdo de

Servico.

2 - A remuneracao base esta referenciada a titularidade, respetivamente, de uma
categoria e ao respetivo posicionamento remuneratorio do trabalhador ou a de

um cargo exercido em comissao de servigo.

3 - A remuneracao base anual é paga em regra em 14 mensalidades,
correspondendo uma delas ao subsidio de Natal e outra ao subsidio de férias, nos

termos da lei.

Artigo 35°

(Remuneracao Horaria)

1 - O valor da hora normal de trabalho é calculado através da formula (Rb x
12)/(52 x N) ,sendo Rb a remuneracao base mensal e N o niimero de horas da

normal duracao semanal do trabalho.
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2 - A foérmula referida no numero anterior serve de base de calculo da
remuneracao correspondente a qualquer outra fracdao de tempo de trabalho

inferior ao periodo de trabalho diario.

3 - A remuneracéao diaria corresponde a 1/30 da remuneracdo mensal.

Artigo 36°

(Opcao de Remuneracgio Base)

Quando a relacdo juridica de emprego se constitua por comissao de servigo, ou
haja lugar a cedéncia de interesse publico, o trabalhador tem o direito de optar, a
todo o tempo, pela remuneragao base devida na situagao juridico-funcional de

origem, desde que esteja constituida por tempo indeterminado.

Artigo 37°

(Condicoes de Atribuicdo dos Suplementos Remuneratorios)

1- As condig¢ées de atribuicdo dos suplementos remuneratérios sdo as constantes

da legislacao aplicavel aos trabalhadores que exercem funcodes publicas.

2 - Sao devidos suplementos remuneratorios quando trabalhadores sofram, no

exercicio das suas funcoées, condicbes de trabalho mais exigentes:

a) De forma anormal e transitoria, designadamente as decorrentes de
prestacdo de trabalho extraordinario, nocturno, em dias de descanso

semanal, complementar e feriados e fora do local normal de trabalho; ou

b) De forma permanente, designadamente as decorrentes de prestacao de
trabalho por turnos, em zonas periféricas, com isencao de horéario e de

secretariado de direcao.
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3 - Os suplementos remuneratérios sdo apenas devidos enquanto perdurem as

condicdes de trabalho que determinaram a sua atribui¢do e enquanto perdurar o

exercicio efetivo de funcoes.

4 - Em regra, os suplementos remuneratorios sao fixados em montantes

pecuniarios, s6 excepcionalmente podendo ser fixados em percentagem da

remuneraciao base mensal.

Artigo 38°

(Prémios de Desempenho)

Os prémios de desempenho, sdo atribuidos tendo em conta os critérios que se

encontram legalmente fixados para os trabalhadores que exercem fungdes

publicas.

Artigo 39°

(Descontos-Enumeracao)
1 - Sobre as remuneracoes incidem:
a) Descontos obrigatorios;
b) Descontos facultativos.
2 - Sao obrigatorios os descontos que resultam de imposicao legal.

3 - Sao facultativos os descontos que, sendo permitidos por lei, carecem de

autorizacao expressa do titular do direito a remuneracéo.

4 - Na falta de lei especial em contrario, os descontos sao efetuados diretamente

através de retencao na fonte.
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Artigo 40°

(Descontos Obrigatorios)

1- Sao descontos obrigatérios os seguintes:
a) Imposto sobre o rendimento das pessoas singulares;

b) Quotizagdes para o regime de protegao social aplicavel.

Artigo 41°

(Descontos Facultativos)

1 - Sao descontos facultativos, designadamente, os seguintes:

a) Prémios de seguros de doenga ou de acidentes pessoais, de seguros de

vida e complementos de reforma e planos de poupanca-reforma;

b) Quota sindical.

2 - Desde que solicitado pelos trabalhadores, as quotas sindicais séo

obrigatoriamente descontadas na fonte.

Artigo 42°
(Mapas de Pessoal)

1 - Devem ser elaborados pelo Departamento de Administracdo Geral os mapas
de pessoal com os postos de trabalho necessarios para a prossecugdo € o
exercicio das atribuicdes e competéncias para a realizagdo dos objetivos da ERT-

RL, nos termos do artigo 27.° da Lei n.® 33/2013, de 16 de maio.

2 - A ERT-RL dispde de dois mapas de pessoal:

a) Um mapa de pessoal em regime de contrato individual de trabalho,

regulado pelo Cédigo do Trabalho;

-
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b) Um mapa residual, regulado pela legislacao dos trabalhadores com
relacao juridica de emprego publico, do pessoal que transitou dos extintos
orgaos regionais e locais de turismo, e cujos lugares sao extintos quando

vagarcin.

3- As alteracdes ao mapa de pessoal que impliquem um aumento de postos de
trabalho carecem de parecer favoravel dos membros do Governo responsaveis

pelas areas das financas e da Administracao Publica.

4 - O mapa de pessoal, elaborado pelo Departamento de Administracao Geral

deve acompanhar o or¢gamento da ERT-RL para o mesmo ano.

Artigo 43°

(Consideracdes gerais)

1 - Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal
devem permitir evidenciar que o0s custos constantes da demonstragdao de

resultados correspondem a encargos e responsabilidades efetivos da ERT-RL.

2 - Devera ser garantida uma eficaz segregacéo de tarefas, devendo o acesso as

aplicagoes informaticas da area em analise, ser limitadas quanto a4 sua consulta e

alteracoes.

Artigo 44°

(Processo Individual)

O Departamento de Administracdo Geral — recursos humanos deve elaborar e
manter atualizado o processo individual e cadastro de todos os trabalhadores da

ERT-RL, este deve incluir todos os documentos inerentes a contratacdo do

trabalhador. \
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Artigo 45°
(Cadastro Individual)

1 - A ficha ou cadastro individual deve ser um resumo do processo individual e
deve estar permanentemente actualizada, deverao constar do cadastro individual,

sem prejuizo de outras informagdes e documentos considerados relevantes, as

seguintes informacées:
a) Nome do trabalhador
b) Fotografia atualizada
¢) Morada completa
d) Data de nascimento
e) Naturalidade
f) Filiagao
g) Estado Civil
h) Descricdao do agregado familiar
i) Numero de Identificacdo Bancaria
j) Categoria Profissional
k) Vencimento e respetiva evolugao
I) Data de admisséo
m) Numero do BI ou cartao do cidadao e copia atualizada
n) Numero de contribuinte e cépia atualizada

o) Numero de beneficiario da Seguranca Social ou Caixa Geral de

Aposentacoes

p) Folha de assiduidade ‘ ﬁ/ ;
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q) Acoes de formacao e valorizacao profissional realizadas e respetivos
comprovativos

r) Ficha de avaliagao

s) Contrato de trabalho, ou termo de posse

t) Evolucao das funcgoes desempenhadas

u) Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criangas e

Jovens

v) Outras consideradas relevantes

Artigo 46°

(Classificacio do Pessoal)

1 — Os trabalhadores com contrato de trabalho em funcoes publicas por tempo
indeterminado, sao avaliados pelo sistema integrado de avaliagao do desempenho
da Administracao Publica — SIADAP, previstos na Lei n® 66-B/2007, de 28 de

dezembro, e suas normas regulamentares - SIADAP 123.

2- Os demais trabalhadores sao avaliados através da aplicacao dos critérios e de
orientacoes estabelecidos com base no SIADAP, conforme previsto no n.° 7 do

artigo 26.° da Lei n.” 33/2013, de 16 de maio.

Artigo 47°

(Recrutamento e Selecdao de Pessoal)

1 - O recrutamento consiste no conjunto de operacoes tendentes a satisfacido das

necessidades de pessoal da ERT-RL.

2 - A selecgao de pessoal consiste no conjunto de operagoes que, enquadradas no

s e lécnicas
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adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptidoes e

capacidades para as fungoes a desempenhar.

3 - A abertura de concurso é antecedida de uma deliberacao autorizadora da

Comissdo Executiva da ERT-RL.

4 - Depois de langado o concurso e apds seleccao do candidato, nos termos da
legislacdao em vigor, € elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas
assinaturas sao autenticadas mediante a oposi¢ao de selo branco), devendo o

mesmo ser remetido para a contabilidade para proceder ao respetivo

COMpPromisso.

Artigo 48°

(Recrutamento de Dirigentes Intermédios)

1 - O recrutamento para os cargos de direcdo intermédia é procedido de um

processo prévio de selecio que obedeca aos seguintes principios:
a) Publicitagao da oferta de trabalho;
b) Garantia de igualdade de condicoes e oportunidades;
c) Decisao de contratagdo fundamentada em critérios objetivos de selegao.

2 - O recrutamento deve ser publicitado em jornal de expansao nacional e
regional, bem como na Bolsa de Emprego Publico, com indicacdo dos requisitos

exigidos e os métodos e critérios de selecdo.

3 - A aplicagao dos métodos e critérios de selecdo é efetuada por um juri de trés

elementos composto por membros da Comissao Executiva.

4 - A decisao final deve ser fundamentada por escrito € comunicada a todos os

candidatos.

*ﬁ/ Pdgina 34



Entidade Regional de Turismo
da Regido de Lisboa

5 - O pessoal dirigente intermédio é contratado em regime de contrato de
comissdo de servigo, regulado pelo Codigo do Trabalho, pelo periodo de cinco

anos, renovavel uma vez.

6 - Os cargos directivos nao se encontram inseridos em carreiras e sao exercidos

em regime de comissao de servigo, com isencdo de horario de trabalho.

Artigo 49°

(Recrutamento de Trabalhadores - Regime Geral)

1 - O recrutamento de pessoal decorre de deliberacao da Comissao Executiva,
para o preenchimento de um lugar vago, depois de obtido o parecer prévio
favoravel dos membros do Governo responsaveis pelas areas das financas e da

Administracido Publica.
2 - A admisséo de pessoal fica sujeita a processo de sele¢do, que garanta:
a) Publicitagédo da oferta de emprego, designadamente na Bolsa de Emprego
Publico;
b) O direito a igualdade no acesso ao emprego € ao trabalho;
c) O direito 4 nao discriminacao;
d) Aplicagao de métodos e critérios objetivos de avaliagao e selecgao;
e) Fundamentacao da decisdo tomada.

3 - O recrutamento pressupoe a definicao prévia do perfil da funcao
correspondente ao lugar a preencher e do processo de recrutamento e seleccio

adequados as circunstancias e em obediéncia ao presente Regulamento.
4 - Da publicitagido da oferta de emprego deve constar:

a) O numero de postos de trabalho a ocupar;
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b) Caracterizagao, de cada um dos postos de trabalho, em funcéo da

atribui¢do, competéncia ou atividade a cumprir ou a executar;
c) Carreira, categoria;

d) Area de formagdo académica ou profissional que lhes correspondam,

quando imprescindivel.

9 - O recrutamento para constituicdo de relacdes juridicas de emprego publico

por tempo determinado ou determinéavel inicia-se sempre de entre trabalhadores

que:

a) Ndo pretendam conservar a qualidade de sujeitos de relagdes juridicas de

emprego publico constituidas por tempo indeterminado; ou

b) Se encontrem colocados em situagdo de mobilidade especial, que tém

prioridade no recrutamento sobre pessoal sem vinculo de emprego publico.

6 - A contratacao é feita, em regra, para o nivel inicial da categoria de base da

carreira constante do Mapa de Pessoal.

7 - O processo de recrutamento e selecdo obedece as condigbes e requisitos

especiais constantes da oferta de emprego.

Artigo 50°
(Regime Geral)

A excegdo daqueles que, por forca do regime anterior, se encontram sujecitos ao
regime do contrato de trabalho em funcdées publicas, os trabalhadores da ERT-RL

estao sujeitos ao regime do contrato de trabalho previsto no Cédigo do Trabalho.
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Artigo 51°
(Modalidades do Contrato)

O contrato reveste as modalidades de contrato por tempo indeterminado € de

contrato a termo resolutivo, certo ou incerto.

Artigo 52°
(Forma do Contrato de Trabalho)

1 - O contrato esta sempre sujeito a forma escrita, e dele deve constar a

assinatura das partes.
2 - Do contrato devem constar, pelo menos, as seguintes indicagoes:
a) Nome ou denominacao e domicilio ou sede dos contraentes;

b) Modalidade de contrato e respetivo prazo ou duracgao previsivel, quando

aplicavel;

c) Atividade contratada, categoria e remuneracao do trabalhador;
d) Local e periodo normal de trabalho;

e) Data do inicio da atividade;

f) Data da celebragao do contrato;

g) Identificacdo da entidade que autorizou a contratagao.

3 - No caso dos trabalhadores no regime do contrato de trabalho em funcées

publicas é obrigatoriamente celebrado contrato escrito quando ocorra qualquer

|
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Artigo 53°

(Periodo Experimental)

1 - O periodo experimental corresponde ao tempo inicial de execucdo do contrato
¢ destina-se a comprovar se o trabalhador possui as competéncias exigidas pelo
posto de trabalho que vai ocupar e comega a contar-se a partir do inicio da

execugdo da prestacdo do trabalhador.

2 - Nos contratos por tempo indeterminado, o periodo experimental tem a

seguinte duracgao:
a) 90 dias para a generalidade dos trabalhadores;

b) 180 dias para os trabalhadores que exercam cargos de complexidade
técnica, com elevado grau de responsabilidade ou que pressuponham uma
especial qualificacdo, bem como para os que desempenhem funcdes de

confianca;

c) 240 dias para os trabalhadores que exercam cargo de direcao ou de

quadro superior.
3 - Nos contratos a termo, o periodo experimental tem a seguinte duracéo:

a) 15 dias para contrato a termo certo com duracdo inferior a seis meses e
no caso de contrato a termo incerto cuja duracao previsivel nao ultrapasse

aquele limite;
b) 30 dias para contrato com duracédo igual ou superior a seis meses.

4 — Durante o periodo experimental, o trabalhador é acompanhado por um
superior hierarquico, ao qual compete elaborar um relatério de apreciacdo das
capacidades técnicas, profissionais e demais qualidades necessarias para o

desempenho das fungoées para que o trabalhador foi contratado:
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S5 = O relatorio previsto no numero anterior sera elaborado com antecedéncia
minima de 5 ou 15 dias relativamente a data da cessagdo do periodo

experimental, consoante a respetiva duragao seja inferior ou superior a 15 dias.

6 — Compete ao Presidente da Comissdo Executiva homologar o resultado final da

avaliacao efetuada nos termos previstos nos niimeros 4 e 5.

Artigo 54°

(Principio Geral)

1- Os trabalhadores da ERT-RL, independentemente do regime de vinculo a que
estejam submetidos, integram-se nas carreiras gerais caracterizadas e reguladas

pela legislacao especifica dos trabalhadores em funcgées publicas.

2 - A gestao das carreiras de todos os trabalhadores, independentemente do
regime de vinculo a que estejam submetidos, € orientada no sentido da evolucao
pessoal € profissional, tendo em conta o desempenho individual e a participagéo
na realizacdo das atividades cometidas ao trabalhador e na forma como contribui
para a prossecucdo da missao e objetivos da ERT-RL, de acordo com a avaliagao

anual do desempenho.

Artigo 55°

(Conteiido Funcional)

1 - A cada carreira, ou a cada categoria em que se desdobre, corresponde um
conteudo funcional legalmente descrito na legislacdo aplicavel ao pessoal com

relagao juridica de emprego publico.

2 - O conteudo funcional de cada carreira ou categoria deve ser descrito de forma

abrangente, dispensando pormenorizagoes relativas as tarefas nele abrangidas.
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3 - A descricao do contetido funcional nao pode, em caso algum, constituir
fundamento para o nao cumprimento do dever de obediéncia, salvo se este
implicar a pratica de um crime, e ndao prejudica a atribuicao ao trabalhador de
funcdoes, nao expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a qualificacao

profissional adequada e que nao impliquem desvalorizacéo profissional.

Artigo 56°

(Graus de Complexidade Funcional)

1 - Em funcdo da titularidade do nivel habilitacional em regra exigida para
integracao em cada carreira, estas classificam-se em trés graus de complexidade

funcional, nos seguintes termos:

a) De grau 1, quando se exija a titularidade da escolaridade obrigatoéria,

ainda que acrescida de formacéao profissional adequada;

b) De grau 2, quando se exija a titularidade do 12.° ano de escolaridade ou

de curso que lhe seja equiparado;

c) De grau 3, quando se exija a titularidade de licenciatura ou de grau

académico superior a esta.

Artigo 57°

(Enumeracéao das Carreiras)
1 - As carreiras existentes sdo as seguintes:
a) Carreira geral de técnico superior;
b) Carreira geral de assistente técnico;

c) Carreira geral de assistente operacional;

&
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2 - A caracterizacdo das carreiras gerais € especiais, categorias em que se
desdobram, contetidos funcionais, graus de complexidade funcional e ntimero de
posi¢oes remuneratorias de cada categoria sdo os constantes da legislacao

aplicada aos trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes puiblicas.

Artigo 58°

(Formacédo Profissional)

Os trabalhadores tém o direito e o dever de frequentar, todos os anos, acdes de
formacao e aperfeicoamento profissional na atividade em que exercem funcoes,

no minimo de 35 horas € no maximo de 100 horas.

Artigo 59°

(Semana de Trabalho e Descanso Semanal)

1 - A semana de trabalho €, em regra, de cinco dias.

2 - Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatério,
acrescido de um dia de descanso semanal complementar, para a generalidade dos

servigos coincidentes com o domingo e o sabado, respetivamente.
3 - Excetuam-se das regras gerais enunciadas nos niimeros anteriores:
a) Os trabalhadores que exercem a sua atividade nos postos de turismo;

b) Os trabalhadores que exercem a sua atividade em feiras, exposicoes e

outras agdes promocionais.

4 - Os trabalhadores que efetuem trabalho aos fins-de-semana tém direito a

gozar como dias de descanso semanal, pelo menos, um fim-de-semana completo

em cada meés de trabalho efetivo.
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Artigo 60°

(Duracédo diaria e semanal do trabalho)

A duracao diaria de trabalho é de 8 horas e a semanal de 40 horas, podendo ser
modificada através de instrumento de regulamentacdo coletiva de trabalho
conforme previsto no n.° 3 do artigo 26.° da Lei n.° 33/2013, de 16 de maio, e

nos artigos 347.° e seguintes da Lei n.° 35/2014,de 20 de junho.
Artigo 61°
(Periodo de Funcionamento)

1 - Entende-se por periodo de funcionamento, o periodo diario durante o qual os

servicos exercem a sua atividade.
2 - O periodo normal de funcionamento dos servigos € o seguinte:
Periodo da manhi - das 9 as 13 horas;

Periodo da tarde - das 14 as 18 horas.

Artigo 62°

(Periodo de atendimento)

1 - Entende-se por periodo de atendimento o periodo durante o qual os servigos
estao abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior

ao periodo de funcionamento.

2 - O periodo de atendimento deve, tendencialmente, ter a duragdo de 8 horas
diarias, abranger o periodo da manha e da tarde e ser obrigatoriamente afixado,

de modo visivel ao publico, nos locais de atendimento.
3 - O periodo normal de atendimento € o seguinte:

Periodo da manhéa - das 9 as 13 horas;

/)
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Artigo 63°
(Horario de Trabalho)

Os periodos e regimes de funcionamento, os periodos normais de trabalho e os

horarios de trabalho serdo fixados dentro dos condicionalismos legais.

Artigo 64°
(Modalidades de Horario)

1 - Em funcao da natureza das suas atividades, podem ser adotadas as seguintes
modalidades de horario de trabalho:

a) Horario rigido;

b) Horarios especificos.

Artigo 65°
(Horario Rigido)

1 - Horario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duracdo semanal do

trabalho, se reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e saida fixas
idénticas, separadas por um intervalo de descanso.

2 - O horario rigido € o seguinte:
Periodo da manha — das 9 as 13 horas;

Periodo da tarde — das 14 as 18 horas.

74
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Artigo 66°

(Horario Especifico)

1 - Horario especifico é aquele que, respeitando a duragdo maxima diaria e
semanal do trabalho, permite estabelecer horas de inicio e termo variaveis e/ou

intervalos de descanso igualmente variaveis, nos limites da lei.
2 - Podem ser fixados horarios especificos sempre que circunstancias relevantes
relacionadas com a natureza das actividades desenvolvidas, devidamente

fundamentadas, o exijam.

Artigo 67°

(Isencao de Horario de Trabalho)

1 - Gozam de isen¢ao de horario de trabalho o pessoal dirigente.

2 - A isencao de horario nao dispensa a observancia do dever geral de

assiduidade, nem o cumprimento da duracao semanal de trabalho estabelecida.

Artigo 68°
(Direito a Férias)
1 - O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano
civil.
2 - O direito a férias é irrenunciavel e o seu gozo efetivo nao pode ser substituido,
ainda que com o acordo do trabalhador, por qualquer compensacao econémica ou

por outra.

3 - O direito a férias reporta-se, em regra, ao trabalho prestado no ano civil

anterior.

I
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Artigo 69°

(Ano do Gozo das Férias)

1 - As férias sao gozadas no ano em que se vencem, sem prejuizo do disposto nos

numeros seguintes.

2 - As férias podem ser gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte, em
cumulacao ou nao com férias vencidas no inicio deste, por acordo entre a ERT-RL

e trabalhador ou sempre que este pretenda gozar com a familiar residente no

estrangeiro.

Artigo 70°

(Férias — Marcac@o do Periodo de Férias)

1 - Os trabalhadores afetos a atividade de atendimento nos postos de turismo
apenas podem gozar até 10 dias uteis, seguidos ou interpolados, incluindo as

faltas por conta do periodo de férias, entre 1 de junho e 30 de setembro.
2 - As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem.

3 - As férias podem, porém, ser gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte, em
acumulacdo ou nao com as férias vencidas no inicio deste, por acordo entre a

ERT-RL e o trabalhador.

4 - Pode ainda ser cumulado o gozo de metade do periodo de férias vencido no

ano anterior com o vencido no ano em causa, mediante acordo entre a ERT-RL e

o trabalhador.

5 - O acordo a que se referem os nimeros anteriores deve ser reduzido a escrito e

assinado por ambas as partes.

6 - O mapa de férias, com indicagdo do inicio e termo dos periodos de férias de

cada trabalhador, deve ser elaborado até 15 de abril de cada ano e afixado nos
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Artigo 71°

(Alteracdo da Marcacdo do Periodo de Férias)
1 - Da iniciativa do trabalhador:

a) Quando a alteracdo seja da iniciativa do trabalhador, deve ser
apresentado o pedido de alteragdo do Mapa de Férias, em modelo proprio,

aprovado pela ERT-RL.

b) O pedido a que se refere 0 nimero anterior deve ser apresentado o mais
cedo possivel, no minimo com 5 dias de antecedéncia. Sera apreciado e

decidido de acordo com os critérios para a marcacéo do periodo de férias.

c) Exceptua-se do disposto no nimero anterior os pedidos de alteracio até
2 dias, sujeitas ao regime e tramitagao previstos para as faltas por conta do

periodo de férias.
2 - Da iniciativa da ERT-RL:

a) Por despacho, devidamente fundamentado, baseado em exigéncias
imperiosas de funcionamento dos servigos, pode ser determinado o
adiamento ou a interrupg¢éao das férias ja iniciadas, salvaguardando todos

os direitos do trabalhador previstos na legislacio em vigor.

Artigo 72°
(Conceito de Falta)

Considera-se falta a auséncia do trabalhador no local de trabalho e durante o
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Artigo '73°

(Faltas - Comunicacido e Prova de Falta)

1 - As faltas justificaveis, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas

com a antecedéncia minima de 5 dias, em modelo proprio, aprovado pela ERT-RL.

2 - Quando imprevisiveis, as faltas justificaveis sdo obrigatoriamente
comunicadas no proprio dia, ao superior hierarquico, e justificadas, logo que

possivel, utilizando, para o efeito, o modelo proprio referido no n® anterior.

3 - A ERT-RL reserva-se o direito de exigir do trabalhador a prova dos factos

invocados para a justificagao.

Artigo 74°

(Licencas de Promocdo da Parentalidade)

Todas os trabalhadores gozam das licengas especificas previstas e reguladas por

lei, para protecao e promocao dos direitos da parentalidade.

Artigo 75°

(Processamento de Vencimentos)

1 - O Processamento dos vencimentos € efetuado pelo NFRH - recursos humanos
na Sede, adiante designado apenas por servico de recursos humanos, até aos
cipco dias Uteis anteriores a data de pagamento dos vencimentos, este processo é

efetuado diretamente na aplicacdo de informatica designada por Sistema de

Gestio de Pessoal.

2 - A introducéao de alteracoes nas folhas de vencimentos sé podera ser efectuada

por funcionario autorizado e na presenca de documentos comprovativos

devidamente autorizados e visados. é
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3 - Os Mapas de Vencimentos e respectivas folhas devem ser aprovadas pelo
responsavel do Departamento de Administracao Geral mediante confronto com os
respetivos documentos de suporte por forma a garantir o cumprimento dos

preceitos legais em vigor.

4 - As folhas de vencimento, respetivos mapas resumo e ordem de pagamento,
devem ser aprovados pelo Presidente da Comissao Executiva da ERT-RL, apds o
que regressam a contabilidade para registar no sistema os restantes movimentos

contabilisticos.

5 - Compete a contabilidade, emitir a ordem de pagamento, em conformidade com
o despacho a autorizar a despesa e providenciar a assinatura deste pelo

responsavel da contabilidade e pelo Presidente da ERT-RL.

6 - Os vencimentos processados e visados nos termos dos paragrafos anteriores
sao pagos, em regra, por transferéncia bancaria processados através do
Homebanking do IGCP,E.P.E com os dados dos funcionarios, respetivas contas

bancarias e valores a transferir.

7 - Os ordenados eventualmente pagos por cheques e nao levantados deverao
ficar retidos dentro de envelopes individuais a guarda do trabalhador a exercer
fungoes de tesoureiro durante um curto periodo de tempo. Se a situagao se
mantiver, tais valores deverao ser depositados numa conta bancaria em nome da
entidade creditando-se as respetivas contas correntes. Quando estes reclamarem

os seus ordenados, emitir-se-4o os respetivos cheques.

Artigo 76°

(Processamento de Horas extraordinarias)

1 - A prestagcao de trabalho extraordinario e em dia de descanso semanal,
descanso complementar e feriado deve ser previamente autorizada pelo
Presidente da ERT-RL. Desta forma deverdo ser observados (\?s seguint

procedimentos: ﬂ Z@s
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a) A autorizacdo prévia é submetida a consideragdo superior, Presidente da
ERT-RL, através do preenchimento de documento préprio, sendo visado por

despacho do responsavel do servigo e pelo funcionario.

b) O servigo de recursos humanos da ERT-RL devera manter atualizado um
registo correspondente ao histérico de Trabalho Extraordinario, por forma a
garantir o cabal cumprimento do estabelecido na legislagdo em vigor,

nomeadamente no que diz respeito aos limites ao trabalho extraordinario.

c) Apds inicio da prestagdo do trabalho extraordinario, deve o funcionario
preencher diariamente o documento de “Registo de Trabalho
Extraordinario”, (visado pelo responsavel do servigo correspondente e
Presidente da CE da ERT-RL), e mensalmente o Mapa “Resumo da
Prestacao de Trabalho Extraordinario”, ambos a entregar no Servigo de
Recursos Humanos que depois de completo e visado, € novamente
submetido a despacho do Presidente da ERT-RL, ap6s o que se apuram os

desvios e se processam as horas efectivamente realizadas.

d) O funcionario deve preencher o documento de horas extraordinarias,
indicando a contraprestagao pretendida, numerario, dispensa de 1
dia/semana ou acréscimo do periodo de férias, sendo visada pelo préprio e

pelo responsavel do servigo.

€¢) O documento devidamente preenchido e rubricado, devera anexar-se ao
documento de autorizagdo prévia de horas extraordinarias, procedendo o

servico de recursos humanos a sua conferéncia e reconciliacao.

Artigo 77°

(Deslocagdes em Servico)

1 - Entende-se por deslocacao em servico a realizacdo temporaria de Tabalho fora

do local habitual. ‘ //,
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2 - Entende-se por local habitual de trabalho aquele que consta do contrato de

trabalho ou, na sua auséncia, o constante do descritivo de fungoes de cada

trabalhador.

3 - O trabalhador tem direito, enquanto estiver deslocado em servico, a ser
compensado de todas as despesas impostas pela deslocagédo, nos termos € nos
limites da legislacio sobre ajudas de custo — em territério nacional € no

estrangeiro, consoante o caso — aplicavel aos trabalhadores em regime de

emprego publico.

4 - Sempre que o trabalhador verifique a necessidade de se ausentar do seu local
habitual de trabalho, por motivos de servigo, preenche o modelo, aprovado pela
ERT-RL, de solicitagdo de autorizacdo de servigo externo e envia para o seu

superior hierarquico, que informa a solicitacdo e a submete a despacho.

5 - Apenas as deslocagdes em servigo autorizadas nos termos do numero anterior

sdo passiveis de compensacao de encargos, nos termos do n° 3 deste artigo.

6 - As ajudas de custo sdo processadas e pagas, regra geral, junto com o

vencimento do més seguinte aquele a que se referem.

Artigo 78°

(Ajudas de Custo - Direito ao Abono)

Conferem direito ao abono de ajudas de custo, as deslocacgoes diarias que se
realizem para além de 5 Km do domicilio necessario e nas deslocagoes por dias

sucessivos que se realizem para além de 20 Km do mesmo domicilio.

Artigo 79°

(Domicilio Necessdrio)
1 - Para efeitos de abono de ajudas de custo considera-se domicilio recessazio:
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a) A localidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai prestar

Servico.

b) A localidade onde exerce funcées, se for colocado em localidade diversa da

referida no ponto anterior.

Artigo 80°
(Condicoes de Atribuicao)

1 - O abono da ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte diaria
que estiver fixada ou da sua totalidade conforme definido diploma que institui o

regime juridico do abono de ajudas de custo.

2 - O processamento das ajudas de custo é efetuado tendo por base o Boletim
Itinerario, devidamente preenchido e visado pelo funcionario, pelo responsavel do

servico e pelo Presidente da ERT-RL.

Artigo 81°

(Abonos antecipados)

1 - O abono antecipado de ajudas de custo podera ser efetuado aos funcionarios e

agentes da ERT-RL que se desloquem em servico publico:

a) O Presidente da ERT-RL pode autorizar o abono antecipado de ajudas de
custo e transportes até 30 dias, sucessivamente renovaveis, devendo os
interessados prestar contas da importancia avancada no prazo de 10 dias
apos o regresso ao domicilio necessario, sem o que ndo lhes podem ser

disponibilizados outros abonos de natureza idéntica.

b) Antes de efetuar o servigo o funcionario deve elaborar o Boletim Itinerario

devendo recolher o visto do Responsavel do Departamento/Nucleo. No

mesmo, devera incluir, se assim o pretender, o pedido de abo Y’/anteﬁado
A
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de ajudas de custos, solicitando ao servico de recursos humanos

documento préprio que indique o pedido de antecipacao.

O Boletim Itinerario é enviado pelo servico de recursos humanos para a
Contabilidade para que esta processe a respetiva ordem de pagamento,

apls o que, reenvia o processo para aquele servico.

d) A contabilidade procede a recolha de assinaturas, do responsavel da

contabilidade e do Presidente da ERT-RL, e envia a Ordem de Pagamento

para o trabalhador a exercer fung¢ées de tesoureiro.

O abono antecipado de ajudas de custo e de transporte constitui despesa
efetiva na respetiva rubrica do orcamento da despesa, pela que a sua
contabilizacao deve ser imediata. Na eventualidade do valor adiantado ser
superior ao efetivamente devido, devera ser emitida Guia de Reposicao
Abatida/Nao Abatida nos Pagamentos (reposicdo dentro mesmo exercicio
ou nao, respectivamente) ou compensagiao em abonos de idéntica natureza,
pela diferenca. Se o valor adiantado for inferior ao devido, procede-se ao

seu reforgo por conta da rubrica respetiva.

Artigo 82°

(Armazém)

1 — A ERT-RL tem um armazém central.

2 - O acesso ao material depositado no armazém devera ser sempre efetuado por

intermédio do funcionario do armazém.

3 - A requisicdo de material ao armazém deve ser efetuada por impresso de
requisicdo de modelo proprio onde para além de constar todo o material a

requisitar deve indicar o fim a que se destina, o prazo de entrega bem como a

autorizagao do superior hierarquico. \
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4 - As requisi¢oes de material deverdo ser langadas diariamente numa aplicacéao

informatica de armazém, para gestdo de stocks.

Artigo 83°
(Entrada em Vigor)

O presente regulamento é publicitado, apds aprovagao, na pagina eletrénica da

ERT-RL e entra em vigor no dia imediatamente seguinte ao da sua publicitagao.

¥4
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