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Entidade Regional de Turismo
SR da Regisio de Lisboa

ENTIDADE REGIONAL DE

Ll

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
servigos e entidades - da Entidade Regional de
Turismo da Regido de Lisboa adiante designada por
ERT-RL.
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o obrigaloris a fodos 08 serviges e

Ao Y s ey 7
e Drescy

Mormas sdo de aplics

trabalhadores da ERT-RL, indeopendentements do vinculo jucidico a que estajam

Y !_i SO,

ponddncia deve ser rececionada na Sede, registada na aplicacao

I~ Toda o corr

informatica “Sisiema de Gesido Doocumental”, digitalizada em arguivo informatico

¢ despachada pele Presidente da BERT-RIL, cmn

sequencial por dias ¢ por ing
quem ele delegue, ou por guem tenha compeidneia para o alo no exercicio de

ra 08 Varios servicos e Delegacio.

funcodes adminisirativas,
2 - A correspondéncia £ os documentos que circulam entre a Sede e a Delegacao

e vice-versa devein  ser  enviados  por via  eleivdnica, preferencialimente

digitalizados.

Artign 39

{10 ay de Uompel

Lo A Comssao xecutiva da BRT-RL delegon a compeiéneia no seu Presidente

stivos pagamentos,

para autorizar despesas desde que orcamentadas ¢ 0s res

previsia na alinca ¢ do 1n.° 1 do artigo 26.° dos Bstatuios da ERT-RL, até ao

Himite de € 99.758,58 (noventa ¢ nove mil setecentos ¢ cinquenta e nove eurgs ¢
3

cinguenia ¢ oito céntimos), por cada ato, sem inchur o 1.V A, assiim:

H

a) O processo de reallzacdo da despesa ¢ o procedimente concursal a wtilizay
até aguele imite sdo autorizados por despacino do Presidenie da Comissao
Wyecitiva,
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b Todas as desposas cujos valores sepam supainoves & £ 987709 58 obrigam a
slaboraciao de vuma oroposia para sor apreciads ¢ voladas pels Comissio
; ! | |

Executive {as proposiaa devem s eiaboradas em modelo proprio onde deve

conatar obrgatoriamenie nag 17 parte oda a lundamentagio ¢ na 2" parie

.

para alem die proposta o enguadramento legal)

I~ Para além das compealéncias previsiag no artigo 5% ¢ 9.7 do Regulamenio dos
Servicos da BKRTORL, publicado no Mhiaro da Republica, 2.7 seve - N2 247 - 20 de
-

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

Scdlmnistracao Gerals

a) Aulorizal pagamentos relafivos ao orgamento da BRT-RIL, abravés do
Homebanking das conias domiciliadas no 1GCP, BPIE, apos autorizacio
da despesa pelo drgdo competente;

b Acompanbar todes os assunios ¢ respetivas decisdes, de Administragdo
Geral, incluindo a avtorizacao de deslocacao de trabalhadores em viaturas
de seivigo, bem como a assinabwa de fodo o expediente conenie e
correspondéncia  pars o exierior  no  ambito  das  comperéncias  do
Depariamento de Admimistracao Goral;

¢) Verificar a conformidade lepal das [aturas ¢ documentos equivalentes
(guias de remessa, rectbos ¢ outrog), bem como proceder & sua validacgéo
gquantilativa (guando aplicavel), ¢ praticar iodos os ailos subseqguenies a
aulorizacio de despesa, nomeadamente a autorizagdo de pagamentio em
conjunio com o Presidente ou sew substituio, aprovacao de documentos na
plataforma eletrénica de compras pablicas ¢ ouivos ologs administyaiivos

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

e} Autorizar a alteragao de férias e justificar, ou injustificar, faltas, bem como

visar mensalmente a relagao de assiduidade do pessoal da Entidade.

Artigo 5°

(Despachos e Autorizacoes)

1 - B obrigatéria a utilizacdo do modelo designado por “Informacéo/justificagao

de despesa” para autorizacao de despesas.

2 - Os campos do modelo para autorizagao de despesa sao de preenchimento
obrigatério, inclusive o campo de “TEXTO” que deve ter sempre a devida

fundamentacgao e enquadramento legal.

3 - Com excegao de situagoes urgentes e extraordinarias as compras devem ser
sempre planeadas e efetuadas cumprindo os procedimentos previstos no Codigo
dos Contratos Puablicos 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 informacées 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 [azem, de forma legivel.

Pééina 7
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Artigo 6°

{Orcamento)

1 - O or¢amento 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 classificagao

€COoNnoIMmica.

Artigo 7°

{Preparacao)

Compete ao Departamento de Administragdo Geral preparar os documentos

previsionais em consonancia 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 Comissdo 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 orcamento até 31 de dezembro

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

que respeitar.



P MNo caso de aivase 08 aprovacao do Oreamainlo, manler 8¢5 8l £X0CVcan, o

Ougamento e vigor do ano anterior, cormn as modificacoes que, endretanio, the

tenham sido wnbroduzidas ais 31 de dezembio.

Yo O orgameanto que venha a ser aprovado pela Assembleis Geral ja no decurso

do ano ccondmico a que ae destina integrara a parte do orgamento veferida no

ntnero anterior que tenha sido executada ald 4 sua entrada em vigor.

e,

I As importancias previsias para despesas com pesscal devemy ter em conis
apenas 0 pessoal gque coupe hugares no mapa de pessoal, incluinde os membros

dos orgaos soclais o pessoal em comisséo de servigo, o pesseal com contrato de
trahatho am hgoes publicas ¢ o pessoal com contrato de trabalhe ao abrigo do
Codigo do Trabalbo,

2o As owmportancias s considerar nas rubricas “Remuneragoes  Cerfas o

Parmanentes”, devein corresponder a da tabela de vencimenios em vigor.

I -Bdo documentos de prestacio penérica de contas da BWRT-RL, os seguintes
documenios:

a) Balango

b Demonstracao dos resultados
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c) Mapas de execugao orgamental da despesa e da receita e execugao do
Plano Plurianual de Investimentos

d) Mapas de fluxos de caixa

¢) Contas de ordem

f) Operagoes de tesouraria

g) Caracterizagao da entidade

h)Contratagado Administrativa

i) Empréstimos

j) Relatorio de gestao

l) Ata da reuniao onde foi discutida e votada a conta

m) Norma de controlo interno e suas alteragoes

n) Sintese das reconciliagées bancarias

o) Relagao nominal de responsaveis

p) Anexos as demonstragoes financeiras

Artigo 12°

(Organizacdo e Aprovagio)

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

deve obedecer ao estipulado no POCAL.

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

previsto no n.° 1 do artigo 15.° dos Estatutos da ERT-RL.
Pagina 10
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Tas dotagoes da despesa deve obedece & lToi dos compromiss

GO sw o de aulorizacdo  da desposa, regisio  doo cabimento,
CcOMpromsse,  piocessamento  de despesa ou liguidacio ¢ autarizacao  de

pagamenio ¢ pagsimenio:

a) Na fase da avilorizacao da despesa a entidade competente deve conaiderar

verdicanr

Cordormidade  legal -~ prévia exisiéncia de Lei que auvtoriza a

de SCEa)

¢ Regularidade Financeira - exisiéncia de orgamento, saldo na

respeiiva rubrica e classificacho adeguada;

o Feoonooua, eloéncia ¢ eficdacla - masimo rendimento com o
minimoe de digpéndio, tendo em conia a wtilidade e prioridade da

degpesa e 0 acréscimo dai decorrente.

by Ma  dase  do  cabbnento  dispoi-se-a  de uma Requisicio de
tnterna/inlormacao/justificacio de Despess eventualmente, ainda, com

valor estimado;

¢) Na fase do compromissoe dispor-se-d de wma Reguisicdo Iuterns,
contrato, ou documento equivatents, quo vincule a BRTVRL para com um

tercerro, cujo valor deve ser o definitivo;

d) Na fase do processamento ou Hguidagao dispor-sc-a de fatura, que titule
a divida ¢ evidencic o bam ou servigo adguirido, correspondenie ao
registo contabilistico dos factos cnunciados;

o E )

¢} Na jasc do autorizacao de pagamenio, o Presidenie da BRT-RL ¢ o
% I £ ¥

responsavel pela contabilidade validam o ordem de pagamenio. Bsta {age
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permite controlar a execugao do orgamento uma vez que € registada na

252 - Credores pela execugao do orgcamento;

f) Na fase de pagamento procede-se ao registo contabilistico dos meios de
pagamento emitidos e entregues pelo trabalhador que exerce fungoes 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 aquisi¢ao de bens e servigos,
da ERT-RL, segundo o artigo 16.° do DL n® 18/2008, de 29 de janeiro, que
aprovou o Codigo dos Contratos Publicos, devera ser antecedido de um dos

seguintes procedimentos:

a) Ajuste direto;

b) Concurso publico;

c) Concurso limitado por prévia qualificagao,
d) Procedimento de negociacao,

€) Dialogo concorrencial;

f) Empreitada de obras publicas;

Artigo 15°

(Aquisicao de Bens e Servigos)

1 - O processo de aquisi¢ao de bens e servigos é efetuado na Sede e envolve as
operacoes a seguir discriminadas: \

A Pégina 12
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o)

sictacde de wm bam ou servigo

Paale o defelar a neo

y (Lo resnelive

Ao wina Reguigicho Interns, submetendo-a 4 considors

ponsavel, apds o que 2 anvis para o Nacleo Fiancetro e de Recursos

Fomanos (NMERM) - aprovisionamenio, adianie designado apenas por

# andlise da capacidade do aguisigdo.

aprovisionaimanto, P

)

Aguands da Recopedo da Requisicho Interng o aprovisionsmento proceds
conastilia wlormal ao mercadeo para delimiiacao de valores. Meste momenio

g Requisicao Interne assume a funcao de Reguisicdo de Compira.

srminar o resuliado da prospegdo ndo

G aprovigionsmento  apos  de

vinculativa preenche com o proge ¢ envia o Requisicao de Compra para o

e anformacdo de

Drvator

Achainisiracio Geral B elaborado por este

a ou despacho cm modelo aprovado para aulorizagio de despesa

despes

para que sejn autorizado por entidade competente apos cabimento. Para

valores superiores a € 9975958 tem gue elaborar wma proposia para
apreciagio e voitagdo da Comissio BExecutiva, para a abertura de wm

procadimeanice de consulia formal de acorde com g legislagao em vigor.

O aprovisionamaento, verificado o estabelecido no Codige dos Contratos
Pablicos, elabora uma  Heguisicho Exfeoma ou documento equivalente
{registaado em simulidneo o compromisso) e envia juntamenie com a

respetiva ficha de compromissoe mimerada sequencialmente ao fornecedor.

Og bens requisitados  devern sey rececionados  pelo aprovisionamento.

Sempre gque por impossibifidade do aprovisionamento, ou pelas dimensoes

e dificuldade de transporie, os bens lenham gue ser rececionados pelos
servicos requisitantes, estes deverdo proceder & recegio quantitativa dos
mesimos em conformidade com os dados constanies na Guia de Remessa

do Fornacedor.

O aprovisionamento ou o Servico Requisitanic  respelivo, 1nos  casos
| ! )

previstos no mimere anterior, devern colocar indicacdn expressa da recegio

Pagina 1
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guaniitaiiva, apondo win caimbo de “Recebido @ Conleridoe”, no ocviginal oa
Liuda de Remessa,

O NERH -patrimanio, ao defetar o entrepa dos bens rececionados, procade A
recegao qualitativa, e eliquetagem no caso de hans de imobilizado.

G Hornecedor /locador evvia diretamenie ao NERH - contabilidade adianie

designado apenas por coniabilidade na Sede a fatura,

A contalilida deverd confrortar o orgingl da falurs com a2 guia de

renessa do fomecedor com evidéncia da rececao quaniitaliva (servigo

.

tory, o e

¥

rece chao qualitativa. Apds verilicacio da fabiva a condabilidade

devera proceder ao regisio.,

Nos casos em gue a compra nae tenha sido iniciada pela Sede, o original da
fatuva deve ser enviado para a Delegacto devidamente digitalizada, A

Delegacdo deve proceder de acordo com o namero anterior ¢ devolver a

iatura digitalizadas ¢ devidamente visada a Sede.

A contabilidade apés as verificagdes préviag previsias na lei, incluindo a
verificagao da situagio tributaria e a verilicacao da seguranca  social
(uando olvigatorio) do Jornccedor, processa a ordem de pagamenio,
procedendo simullaneamente ao respetivo registo ¢ & da responsabilidade

da Sede o envio paia autorizacao do Presidente ou seu subsiituto.

Decidida a anionzncio da ordem de pagamento, o documenio @ reenviado

para a conlabilidade.

A contabilidade apos recolha dag respetivas aulorizagoes envia as ordens de
pagamente ac NEFRH-trabalhador a exercer Mngdes de tesoureivo adiantc
desiginado apenas por irahalhador exercer Tungées de tesoureiro.

O trabathador a exercer funcoes de tasowreiro na posse dessas ordens de
pagamenio comumea a entidade fornecedora/locadora a disponibilidade

paca se proceder ao pagamenio ou da respetiva bransferéncia bancaria,
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Flea e b ey ey

ey O drabalhadoeor o exercer fungoes de lesovgerro efetun os resmatos dos

sasmmenios ¢ eniradas dos fundos por ooeracoes de feaouistn relativos =
) i ¥ o

cheseortos.

1= O objetivo das presenies 1o garantic o cumpramento adeguado dos

sressuposios de gestdo dos meios wmoneidrios da BRT-RL, de forma a pariniin

=

a) Que os valores recebidos corvespondaem a dividas para com a BRT-RI e

que cstido devidamente identificados;

By (Jue os pagaicentos sdo eleluados com a aprovagho e autorizacic da
entidade  competenie, medianie cruzamento com os documentos de

suporte,

1O POCAL define no ponto 2.9.10.1, ¢ seguintes os miétodos ¢ procaedvmentos de

controdo das dispomibilidades gue permitem nomeadarnenie assegurar gue:
} i i )

a) A impoertdncia em pumerario existentic em caixa ndo uiirapasse o moniante

£ 500,00 para fazer face as necessidades didrias da BRTVRL,

b) A abertioa de contas no (GCP, BPED é sujeita a previa deliberacao da

T

ser Uiuladas pela BRT-RL, e

Cormissao Brecutiva, devendo as e
movimentadas sunultaneamente pelo trabathador a exercer funcoes de
iesoureio ou seu substituto e pelo Presidente da Cooussdo Execuiiva ou

sew subsiituto - os perfis para a movimentagao de contas bancarias no

P
]
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Paeocubive;

Og chegues ndo precnchidos estdao 4 guarcda do responsave! designado paca
o eferlo, bem como vs que ja emitidos enham sido anulados, inutilizando-

seoneste casao as assinaburas quande as houver, o argquivando-se

sequencialmente;

a8 do

A cntirega dos monianies das receias cobradas por entidades dive
tesoureiro sgja feita diaviamente, niilizando para o eleito os meios deflinidos
pela Comissio Kxecutiva,

A reconcilingdes hancarins fazem se mensalmente ¢ sdao confrontadas com

o8 registos da contabilidade, pelo responsavel designado para o efeito, que

a0 as cespeiivas contas

a0 se enconire aifeto 4 tesouraria nem tenha ace

COrrenies;

Ouando se verifiguem diferencas nas reconciliagdes bancarias estas sio

averipuadas e prontamente regularizadas, se {al se astificar,

Fuado o periodo de validade dos cheques e wansiio, procede-se ao
respetllve cancelamento junto da instituicdo bancaria incluindo o 1GEP,

.98 efetuande-se o8 necessarios registos contabilisticos de regularizacio,

O estado de responsabilidade do frabalhador a exercer funcoes de
tesoureiro pelos lundoes, montanies ¢ documentos enbregues a sua guarda é
verificado, na presenga daguele ou sen substituto, através de contagem

fisica do pumerario ¢ documentos sob o sua responsabilidade, a realizar

pelos responsaveis desipnados para o efeilo, nas seguintes sifvagdes;
= Trimestralmente ¢ sem prévio aviso;
! ;

No encerramonto das contas de cada exercieio econdmico;
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Hxeottiiva aleitn

Blo linal e no anicia do mandaio da Conns

ou da Comis [Cxecutive que a asubsiitoy, no caso de aoucla to)

sicdo cdhsaolvida

Ouando for substinide o trabathador o ewercer fungbes de

LOSOUTCIG

i) Bao laveados tevmos de contagem dos moniantes sob o vesponsabilidade do

rrados  pelos sous

de lescureiro,

frabalhador o exercer funedes

intelvenienios ¢, obrigatoriamente pelo Presidente da Comissao xeculiva,

pelo dirigente para o efcito designado ¢ pelo trabalhador a exercer hangdes

de tesoureirs, nos casos referidos na alinea ¢) do nimere anterior, ¢ aindsa

peto trabathador s exercer hang de fesoureiiio cessanie, DO Casos

referidos na slinea d} do mesmo ndomero;

I Para efeiios de controlo dos fundos de maneio a Assamibleia Geral da BRT

RiL, deve aproven wn vepalaimento que estabelega o sua constifuigio e

¥

nlarizacao devendoe definir a natwreza da despesa a pagar pelo fundo,

bemn como o sew lanife maximo:

A afetacdo, segundo & sua natucess, das correspondentes
rubricas da classificacao econdimica;

A sua veconstituicio mensal contra a entrega dos docuimentos

Justidicativos das despesas;
A sua veposicao até 31 de dezembro.
k) Para efelio de controto de tesouraria e do endividamento sao obtidos junio

das institnicdes de crédito ¢ do IGCP, B.P B extratos de lodas as contas de

que g BRTURL @ titular,

B O trabalbador o exercei funcodes de tesoureho responde  diretamente
perante o Comissao Execubiva pelo conjunto das importaneas gue the s8o0

confiadas ¢ os oulros abalhadores e servico na iesoucaria respondenn
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perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissdes que se traduzam
em situagoes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, para o que o
trabalhador a exercer funcoes 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

adaptagoes;

m) A responsabilidade por situagées de alcance nao sao imputaveis

trabathador a exercer fungbes de tesoureiro estranho aos factos que as
originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungoes de
gestao, controlo e apuramento de importancias, houver procedimento com

culpa;

Sempre que no ambito das acgdes inspetivas, se realize a contagem dos
montantes sob responsabilidade do trabalhador a exercer funcgdes de
tesoureiro, o Presidente da Comissao Executiva, mediante requisi¢cao do
inspetor ou inquiridor, deve dar instrugoes as instituigoes de crédito e ao
IGCP, E.P.E. para que fornecam diretamente aquele todos os elementos de

que necessite para o exercicio das suas fungoes.

Artigo 18°

(Caixa)

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
almogo e combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou

sacados que tenham sido devolvidos por Instituigoes Financeiras.
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U monianic 9m Ounciano em caixa nao deve ulivapassar o monianie masime de
£ 500,00, devern efetuarse apenss pequenas pagamenios sim dinheiro, seado os

receblmenios os correspondenies ao reforge da calxa numa base mensal ou

seimanal conforme as necessidades,

Todos o8 pagaimenios o recebimenios devem efeiuar-ge por recurso aos meios
,..

monctarios disponivels no [GCP, 8P R sendo a caixa ulilizads apenas para

DEGLONOS DAZATENIos,

A abertura de contas no HOOP, B0 carcoe de aufovizacido prévia da Comissao

Kxeculiva,

I - A Assembleia Geral da BRT RE cuimpre aprovar tim Regulamento de fundo
de Maneio que estabeleca a consiituicao e regulavizacao, bem como a natureza da

despess ¢ se liimilte maximao.
i

- Compete a Assemblela Geral a aprovacho da constituiggo em case de

reconhiecida  necessidade  de fundos  de maoeio, desde gque ad cada fundo
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ponda uima dolacho orgarnental ¢ sejr regularizado noa Dase mensal e

saldado no i do ano.

- A aplicagan informatica da coniabilidade deve estay hgads em vede O

das ordens de pagamento relerentes a desposas

ProCessamenio e autornzacao

realizadas & efetuado exclusivamenie na Sede da CRTIL

2 - Todos os papamentos deven ser efeiuados por cheque ou transicréncias,

exeeio os pagamentos cletuados por intermédio dos fundos de maneio.

eque dever-ge-a vespeitar as seguintes disposicoes:

3 - Para os pagamentos por chee

a) Os cheques deverao ser emitidos nominativamente ¢ cruzados conforme

art.® 37 da tei uniforme sobre os cheques;

.

by Deverao ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamenie pelo
Presidente da Comissao, ¢ trabalhador a exercer fungdes de lesoureinro

O seus suhsiitutos:

¢} O Presidente da BRT-RL ¢ o trabalhador a exercer funcoes de tesoureiio
devern apenas assinar os chegues na presenca da Ordem de Pagamento

e documentos suporie, fatura,

) O trabalhador a excrcer fungdes de tesoureiro apos proceder a entrega do
meto de pagamento deve apor carimbo com indicacdo de “PAGOY a
Ordem de Pageonento @ respeliva daia.

estar sempre guardados no cofre a

cheques cin branco devero

disposicio trabalhador a exercer fungoes de tesoureiro;

Faping 20




I Os chegues emitidos gque sejam posteciormenie anulados por gualoguaee

motivo, deverdo ser arquivados e canmbados com e mndicacho des
AMULADGT, ndo podendo e easo algam sor destruidos;

g) Nao & permiiida a assinatura de cheques oo hraneo;

4 - Bengn

gseguinies

£)

13

cogua o men de peganenio aoja a transferéncia dever se 4o observar os

procedimentos:

ncia pode ser feita informaticamente. Contudo

e

A ordert
devera ser unpressa emn duplicado.

A ordem de transferéncia devera ser emiiida pelo rabalhador a exercer
fngoes de tesoureiro, que enviara o original ao Presidente da Comissao
Breculiva para assinar, remetende paca a contabilidade juntamente com
a copla da Ordem de Pagamente a han de ser dada a ordem de
transferéncia & lnstituicao Minanceira.

As  bransferénuas através  de conlas  bancarias  no  1GCPE,  BPOE
(Homehanking), sao movimentadas de acordo com os seguintes perhs: ©
(para Consultador) & (para Autorizador) e ¥ (para BExecutor). Os perfis de
acesso ao sisiems  MHomebanking, sdo alvibuidos por deliberagio da
Comissao fBxecutiva da BRT-RI1.

Antes do & {autorizador) aprovar ¢ validar a tranaferéncia atvavés do

do 1GCP, B P o Presidente da Comissao Executiva, o

MHomehanlkirig
responsavel pela drvea himancetra ¢ o brabalhador a exercer fungoes e
tesourairo  devem assina a elacao  de auntorizacio de pagamenio

{listagen onde constam todes os paganenios a efetuar).

I L&
o G

1 Todos an fatoras devern ser validadas no momento de entrada, aitravés do

rimbo de validacao, procedendo -se de imediato 4 respetive contabil

imacho,
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D As turas de despesss efetuadas pels Delegacio deveorn zer digitalizadas e

coviadas para & memma o a i de severn validadas, atraves de caciinbo de

cao dovolver g Bode para gue esla

virlidacao, devendo poasteriormenie o Delogps

proceda A respetive contabilizaga

3 A contabilidade da Sede emite s Ordem de Pagamento procedendo ao
respelive regisio contabifistico.

TS

4 - O trabalhador o eservcer angoss de fcsourdro procede 4 enmss?

1o do meio de
pagamento, submelendo a autonzagao da enbidade competents juntameite com
os documenios suporte devidamente visades, apos o gue sao assmados pelo

rabalhador a exercer fungoes de tesoureiro.

5 - Regista-se no aistema informatico a saida do chegue ou transferéncia

3

bancaria, indicando o montanie, a institmcdo financeira g coola ras

nonnero da Ordemn de Pagamento.

ol
=l

[ O estade  de vesponsabilidade  do o frabathador a esevesr fungoes de

tesoureiro polos fundos, moentanies ¢ documentos eniregues a soua guarda e
verilicado, na presenca daguele ou seu substituto, airaves de confagern lisica do
munerario © documaenios sob a sua responsabilidade, a realizay por trabalhadores

designados para o efeito, nas segmntes situagoes:
a) Mensalmenie e sam prévio aviso;
bl No encerramenio das contas de cada exercicio econdmico;

¢y No hnat e o inicio do mandato da Comissao Bxecutiva eleita ou da

vy
i

Comissfo  Execuiiva gue g subailiul, no caso de aguela terr sido

dissolvida;




d) Goando for substituido o rrabalbadar » Tungdes de lesourenro,

A Sho laveados Leomos de contagem dos wonlanies sob a cesponsabihdade do

fesouralro, assinados  pelos  scus  mtorvenicnics ¢, obrgatonmmends  oelo

Frowmidenie da BRT-RL, pelo divigenie para o efeio designade @ pelo brabalhador o

exercar {unghes de lesoursiro, nos cmsos releridos na alinea ¢ do pacdageato

anierior, ¢ ainda pelo tesouieira censante, nos casaos referidos na alinea d)

v

I - Ag reconciliagoes bancarias revesteny wma imporiancia fundamental na
andlise dos fluxos monetarios enlre a BRTRL ¢ as Instituiches Financeiras
(inclhuindo o IGCPREPEY ou  entre pagamentos ¢ recebimentos @ seu
deafasamenio. As Reconciliagoes Bancarias permilem controlar com acuidade

todas  as  evenluais  disc ancias enbre o saldo da  Instilbuicio  Financeira

Pl

(inchiindo o HGCP R P E) e o saldo contabitistico, desta forma devem obedecer nos

seputities procedimenios:
Ay A sua slaboracic devera ser obrgalovia ¢ assentar numa base mensal. A
data para a sua elaboracho ndo devera ir além dos olto dias subsequenies

an hnal do més seguiinie aquele a que se reporiam.

B) A responsabilidade pela realizacio das reconciliagdes bancarias pertence &

confabilidade, efetuada por funcionario que preferencialimente nao tenha
acesso as conias correntes do depdsitos. Bste deverd proceder a elaboragio

das reconciliacdes de todas ag contas de depositos existentes na ERT-RL

) O responsavel pels elaboracdo das Reconciliagbes Bancarvias, deverd
Drganizar ¢ manier em pasta propria, as reconciliacoes Bancarias, os
extrafos de conta corrente das Instituicoes  Financeiras  (incluindo o
GOPRE PR, e o extrato de conta rvespetive da contabiiidade. 1osta
informacio deverd esiar separada por meses. .
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A O selde contabilistica s veconciting sera o conslanie na contabilidads do

dltino dia doomds oo analing, Bste saldo serd reconolada cont og erlralon

das mstituigdes fnancoiras (nchrindo o KGOP P )

) Dever-se-a  compresr os fotals de débitos e créditos efetasdos pelas
| !
instifuigoss nancoicas  {(nchiindo o 1GCFRPE)] com oz totas  de

recelbiimentos ¢ pagamentos afefuados pela BRT RL visando veolicar og

valores que ja se epconicam refletidos tanio nas Instituigoes fmanceiras
(incluindo o [GCR P E) comoe na BRT-RL, para posterior analise dos

valores aim aberio.

sario proceder a wma

ayneinlo do exercicio & pec

) Na daia de an
visuaheacdo de fodos os documenios relaiivos s Tostituigdes financeiras

(inciuindo o LGCP R E) com data do exercicio posierior, comn o objetivo de

verificar se estes documenios contém operacdes velalivas ao exerciclo
encerrado. Os casos mais exempliticativos dizem respeito a juros relativos a
deierminado periodo do exercicio i, sendo o aviso de langamento da
Tistitnicoes  financeiras  (inchindo o TGCPJEPE) emitido  apenas no
exercicio nt 1. Do gualquer mancira deverd sempre a BRT-RL solicitar no
final do més de dezembro as reapetivas [nstituicdes lnanceiras (inchando o
FGOP PG saldo destes, para que a coniahilidade possa ja ter vefletido
todos os movimentos ocorrides no final do exercicio, ¢ consegquentemanie,
o8 movimenios em aberto sejaun eslrilamente o que scjam nmpossivels de

regulacizar

IO objetivo do presenie artigo o seguintes ¢ o de garantir o cumprimento
adequado dos pressupostos de assuncao e liquidagao de despesas com pessoal,

de foroa a permitis:
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a) Obter um Cadastro atualizado dos mapas de pessoal.

b) Assegurar que os encargos assumidos estao devidamente justificados por

documentos de suporte.

c) Consideram-se no ambito das presentes normas/regulamento, e nos
termos da legislacdo aplicavel, como despesas com pessoal a remuneracao
base, os suplementos remuncratorios e prémios de desempenho aos
membros do o6rgao executivo, ao pessoal com contrato de trabalho em
funcgoes phblicas por tempo indeterminado e ao pessoal em qualquer outra

situacao.

Artigo 28°

(Direito & Remuneracio)

1 - O direito a remuneracao devida por motivo de exercicio de fungdes na ERT-RL
constitui-se, emn regra, com a celebracao do contrato de trabalho, ou, nao devendo

estes ter lugar, com o inicio do exercicio efectivo de fungdes,
2 - A remuneracdo, quando seja periddica, é paga mensalmente.

3 - O direito a remuneragao cessa com a cessacao de qualquer das modalidades
de vinculagdo, designadamente das relagoes juridicas de emprego publico

constituidas.

Artigo 29°

(Posicoes Remuneratdrias)

A cada categoria das carreiras corresponde um namero variavel de posigoes

remuneratorias.
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A alicrncno da posicRo renuneraldnia aplics e, paca fodos os trabalhadores, as
regias perais o exceconais apbedavers aocs trabalhadores gue exercem funcoes

piablieas,

T A remuneracdo & composia por:
aj Rernuneiagio base;
Py Suplementos remuneralorios;

<} Prémios de desempenho

ARRRA R

| -Para efeitos remuneratonos sio equiparados a;

a) O PFresidenie & o Vice-Presidente da Comissiao Executiva a divetor

superior de 1Y ¢ 2% grau da Administracao Publica, respectivamente;

b} Oz diretores de depariamento o dingente hitermeédio de 19 grau da

Adimivistvacao Pablica;

c) Os dielores de naeleo o dirigente  ntermédio de 2° grav da

Administraciao Pablica.

Paging 26




Entidade Regional de Turismo
da Regido de Lisboa

Artigo 33°

(Tabela Remuneratoria, Posicao e Alteracido da Posigao Remuneratéria)

1 -A exée@éo dos dirigentes a todos os outros trabalhadores se aplica a tabela

remuneratoria Ginica.

2 - A todos os trabalhadores aplicam-se as regras de posicionamento e alteragao

da posicao remuneratdria aplicaveis aos trabalhadores que exercem fungoes

publicas.

Artigo 34°

{Conceito de Remuneracao Base)

I- A remuneracao base mensal é o montante pecuniario correspondente ao nivel
remuneratorio, conforme os casos, da posicao remuneratoria onde o trabalhador

se encontra na categoria de que é titular ou do cargo exercido em comissao de
Servigo.

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 remuneragcao base anual € 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 remuneragao base mensal e N o nimero de horas da

normal duragao semanal do trabalho.
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2 A dhrmula sefecids vo ndunero anferior sorve  de basoe de calouio da
roemuneracio correspondenie o qualousr oulrs racao de lompe de trabatho
5 i { »

micrior ao periodo de trabaltho diario.

o digvia corresponde a L/ 30 da remunerscio menaal

B A peinuney

de gervico, ol

Wprego se constitua por comis:

Ouando a relacao juridica de ¢
[ . I S e v e o A by T B P T: [T SR R d
haja fugar a cedencia de inferesse publico, o trabathador fem o direiio de optar, a
todo o tempo, pela remuneracio base devida pa situacdo juridico-funcional de

origen, desde gue esicin conslinida por teompo ndelerminado.

1+ As condigoes de atvibincdo dos suplementos remuneratonos sao as constaniss

da legislacdc aplicavel aos trabalhadores que exercem fungées publicas.

2 - Bac devidos suplementos remuneratorios gquando trabalhadores sofvam, no

exercicio das suas fungoes, condicdes de trabalho mais exigentes:

a) De forma anoymal ¢ ransiioria, designadamenie as decorrenies de
prestacao de trabalho extrsordinario, nocturno, cem dias de descanse

seimanal, complemeniar ¢ feriados e fora do local normal de trabalho; ou

by De forma permanente, designadamente as decorventes de prestagio de

0,
B

frahalho por Daonos, ent gonas periféricas, com s

ngae de horario e de

secretariado de diregao.,
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G0 Os suplementos remuncratocios siao apenas devidos enguanio pordurem as
condicoes de trabalho gue deleorinmam a sus alvibuicdo ¢ enquanio perdurar o

axercivio cleive de lunedes,

4 Bmooreprs, on suplementos cemuneraldvios sao  fixados e omonianteos

pecuniarios, 86 excepcionalmente  podendo ser fizados em percentagemn da

emuneracao hase mensal,

s préamios de desempenho, sao atribuidos fendo em conta os critérios quo se

encontram  legalmenie {ixados pava os trabalbadores que exercern Tungdes

publicas.

I Bobre as remuneracdas inciderm:
a} Descontos obrigatdrios;
b Descontos facultativos.
2 Bao obrigalorios on descooios gque resullaum de raposicio legal

3 - SBao faculiativos os descontos que, sendo permitidos por lei, carecem de

autorizacao expressa do tiiular do direiio a rermuneracao.

4 Na lalie de lel especial eoy contrario, os descontos sfo eleivados dirgtamanie

o

atraveés de relencdo na fonte.
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- SBao descontos obrigaldnios og sepuiniag:

al bmposto sobre o vendumento das pessons smpulares,

b} Omotizagdes para o regime de protecao social aplicavel

o g
¥

I - Bao descontos faculiatives, designadamente, o8 seguinic

3

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

vida e complemenios de reforma e planes de poupanga-reforma;
b Quota sindical.
2 - Desde que scheitado pelos irabalhadores, as quotas sindicals sdo

obrigatoriamente desconiadas na {onie.

Axtigo 237

L - Deveonr ser elaboradoes pelo Departamenio de Adnunistragio Geral os mapas
de pessoal cowr og postos de trabathe necessarios pars a prossecucio ¢ o
exercicio dag atribuicdes ¢ compeldncias para a realizacio dos objotivos da BRT-

KL, nos termos do artigo 27.° da Lei n.% 33/2013, de 16 de maio.
2 A ERT-RIL dispde de dois mapas de pessoak

a) Um mapa de pessoal em regime de conicato individual de trabaiho,

reonlado pelo Codiso do Trabatho;
W I {2 7
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b) Um mapa residual, regulado pela legislacao dos trabalhadores com
relagdo juridica de emprego publico, do pessoal que transitou dos extintos
orgaos regionais e locais de turismo, e cujos lugares sao extintos quando

vagarem.

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

pelas arcas das financgas e da Administragao Publica.

4 — O mapa de pessoal, elaborado pelo Departamento de Administracdo Geral

deve acompanhar o orgamento da ERT-RL para o mesmo ano.

Artigo 43°

(Consideracgdes gerais)

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

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

2 - Devera ser garantida uma eficaz segregacéo de tarefas, devendo o acesso as
aplicagées informaticas da area em analise, ser limitadas quanto 4 sua consulta e

alteracoes.

Artigo 44°

(Processo Individual)

O Departamento de Administragdo 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 & contratagdo do

trabalhador.
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- A ficha ou cadasico individual deve ser um resumo do processo dividual ¢

stre indwvidual,

deve eatay permanentamaiie actualn A, doverao conatar do cads

o documentos considerados relovan

) Mo do trabadhador

By Foiograita atualizada
¢} Morvada completa
d} Data de nascimsnto

e} Naturalidads

g} Bsiado Civil

h) Descoriglo do agregado familiar

o Nusrero de [dentilicagio Bancaria

1) Categoria Profissional

k) Vencimento o respetiva evolugao

) Data de admissho

i) Ninmero do Bl ou cartdo do cidadéio e copia atualizada
1] Nnero de contribuinte ¢ copia alualizada

o} Numero de  benelicidasio da Seguranca Social on Casa Geral  de

Aposentagoes

) Folha de assiduidade

e
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q) Agoes de formagao e valorizacao profissional realizadas e respetivos

comprovativos
r) Ficha de avaliagao
s) Contrato de trabalho, ou termo de posse
) Evolugao das fungoes desempenhadas

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

Jovens

v) Outras consideradas relevantes

Artigo 46°

(Classificacdo do Pessoal)

| - Os trabalhadores com contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo
indeterminado, sao avaliados pelo sistema integrado de avaliacao do desempenho
da Administracdo Puablica - 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 aplicagao 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 Selecao de Pessoal)

1 - O recriitamento consiste no conjunto de operagoes tendentes a satisfacado das

necessidades de pessoal da ERT-RL.

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

\
processo de recrulamento e mediante a ulilizagdo de mérodﬂs e técnicas

/,
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sundo sy aptidoes ¢

adegquadayg, permiien avallar o olassificar os candidatos

capacidades para as Tungoes a deserapenhar,

antecedida de uma deliberacho aviorzadora da

A A uberiur de concurse &

Comissio Kreoutiva da BRT-RL.

codo do candidato, oos ermios o

4 Depois de lancado o concuiso ¢ apts sol

agao o vigor, ¢ claborado ¢ assinado o conirato pelos owiorgantes {cujas

saluras sao autenticadas mediante a oposicao de selo branco), devendo o
maosimne  ser remnelido para a0 contabilidade  pava  proceder  ac  respetivo

COMITGITHES0.

2}
,3?

O reorulameante para os cargos de diregao informedia ¢ procedido de um
processo previo de selegio que obedeca aos seguintes principios:
a) Publicitacio da oferta de trabatho;

b} Garaniia de jgualdade de condiod

w5 e oportunidades;

¢} Becisiio de conivatacao lundameniada eny critérios objetivos de selecao.

pubhcitado em jornal de expansio nacional e

Yoo O recrutamerntto deve
regional, bem como na Bolsa de inprego Publico, com indicacao dos requisitos

exigilos ¢ os meiodos & oritérios de selecdon,

S A apheacao dos métodos e oritérios de selecao € eletuada por wim jori de (vés

.
s

elementos composto por membros da Comissdo Kxecutiva,

4 - A decisac final dove ser fundameniada por escrito e comunicada a todos os

candidatos.
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5 - O pessoal dirigente intermédio € contratado em regime de contrato de
comissdo de servigo, regulado pelo Cadigo do Trabalho, pelo periodo de cinco

anos, renovavel uma vez.

6 - Os cargos directivos nédo se encontram inseridos em carreiras e sdo exercidos

em regime de comissao de servigo, com isenc¢do de horario de trabalho.

Artigo 49°

(Recrutamento de Trabalhadores - Regime Geral)

I - O recrutamento de pessoal decorre de deliberagdo da Comissiao Executiva,
para o preenchimento de um lugar vago, depois de obtido o parecer prévio

favoravel dos membros do Governo responsaveis pelas areas das finangas e da

Administracao Pablica.
2 - A admissao de pessoal fica sujeita a processo de selegéo, que garanta:
a) Publicitagio da oferta de emprego, designadamente na Bolsa de Emprego
Publico;
b) O direito a igualdade no acesso ao emprego e ao trabalho;
c¢) O direito a nao discriminacgao;
d) Aplicagao de métodos e critérios objetivos de avaliacao e selecgao;
e) Fundamentacéo da decisao tomada.

3 - O recrutamento pressupde a definicao prévia do perfil da funcéao
correspondente ao lugar a preencher e do processo de recrutamento e selecgéo

adequados as circunstancias e em obediéncia ao presente Regulamento.
4 - Da publicitagao 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 funcao da
atribuigao, competéncia ou atividade a cumprir ou a execular,
c) Carreira, categoria;

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

quando imprescindivel,

5 - O recrutamento para constitui¢do de relagdes juridicas de emprego publico

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

que:

a) Nao pretendam conservar a qualidade de sujeitos de relagoes juridicas de

cmprego 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 ¢ feita, em regra, para o nivel inicial da categoria de base da

carreira constante do Mapa de Pessoal.

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

especiais constantes da oferta de emprego.

Artigo 50°
(Regime Geral)

A excecdo daqueles que, por for¢a do regime anterior, se encontram sujeitos ao
regime do contrato de trabalho em fungbdes publicas, os trabalhadores da ERT-RL

estéo sujeitos ao regime do contrato de trabalho previsto no Codigo do Trabalho.
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Artigo 51°
{Modalidades do Contrato)

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

contrato a termo resolutivo, certo ou incerto.

Artigo 52°
(Forma do Contrato de Trabalho)

1 - O contrato estd sempre sujeito a forma escrita, € dele deve constar a

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

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

aplicavel;

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

¢) Data do inicio da atividade;

f) Data da celebragdo do contrato;

g) Identificacao 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

alteracao da situacéo juridico-funcional do trabalhador.

|
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Artigo 53°

(Periodo Experimental)

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

execucdo da prestacao 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 qualificagdo, bem como para os que desempenhem funcées 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 duragao:

a) 15 dias para contrato a termo certo com duracéo 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 durac¢ao 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 apreciagéao das
capacidades técnicas, profissionais e demais qualidades necessarias para o

desempenho das fungbes para que o trabalhador foi contratado:

iy
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3 A descrican doocontetdo Tuncional ndo pode, e esso alguam, constitun
ndamento pars o nao cumprimenio do dever de abediencia, salvo se oste
inplicar a pratics de wm oriine, @ nao prejudica a atnbuigao ao trabalbhador de
funghes,  nao  expressamenie  mencionadas,  aue  Ihe  sgjm alins o
funcionalmenies Headas, paca as quais o irabathador detenha s qualificacdo

pirofissional adecquada ¢ gue nao impliquem desvalorvizacio profissional,

s

e B funcde da tiolandade do nivel habibtacional e vegia exigida para

s classificam-se e rés graus de complexidade

micgracho am cada carreira, est

luncional, nos seguintes teomos:

al De grau 1, quando se exija a titularidade da escolaridade obrigatdria,

ainda gque acrescida de formacio profissional adequada;

b) De grau 9, guando se exija a tiularidade do 12.° ano de escolarvidade ou
de curso que lhe seja equiparado;
c) De grau 3, quando se exija a titularidade de licencialura ou de grau

a0ea

1amico superior a esta.

T - As carreiras existentes sdo as seguinics:
a) Carreira gerad de Leenico superior;
h) Carreira geral de assisiente técnico;

¢} Carreva geral de assistente opecacional;

i frat
' i
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Ao previsio no noinero anteriol serda elaborado com aniecedéncia

minima de 5 ou 1H dias relativamenic a data do cessagdo do periodo

peranental, consoanie a respetiva duracio soja inderior ou superion a 10 diag.

& - Compate ac Presidenie da Comissao recutiva homologar o resuliada final da

avaliacdo eleiuada nos termos previsios nos nmeros 4 ¢ 5.
:

1 Os wrabalhadores da TRT-RIL, independentemente do regime de vinoulo a gue
estejarm submetidos, niegram-s¢ nas careiras gerads caracterizadas o reguladas

aala legislacao eapecilicn dos rabalhadores em Muncedes publica
: 3 & 5

Yo A pesiao das carreiras de todos os trabathadores, ndependenicmente do

regiims de vinculo a que estejam submetidos, ¢ orientada oo sentido da cvolugao
pessoal e profissional, tendo e confa o desempenho individual e o participaco
na realizacio das atividades cometidas so trabalhador ¢ na forma como coniriing

para a prossecucéo da missdo @ objetivos da BRT-RL., de acordo com & avaliacdo

anual do desempenho.

Axtige

PhE A

Flesvodovini]

ESLT R (1
b A cada carreira, ou a cada categoiia cin gue se desdobre, corresponde v
coniendo huncional legalinente descrito na legislacio aplicavel ao pessoal coin

relacaoc juridica de emprego piblico.

=]

2 Goeontendo funcional de cada cairreira ou categoria deve ser desorito de forma

abrangente, dispensando pormenaorizacoes relativas as tarefas nele abrangidas,
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2 - A caracterizagdo das carreiras gerais € especiais, categorias em que se
desdobram, contetidos funcionais, graus de complexidade funcional e namero de
posicoes remuneratorias de cada categoria sao os constantes da legislacao

aplicada aos trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes publicas.

Artigo 58°

(Formacao 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 funcoées,

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

Artigo 59°

{Semana de Trabalho e Descanso Semanal)

1 - A semana de trabalho é, 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 nlimeros anteriores:
a) Os trabalhadores que exercem a sua atividade nos postos de turismo;

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

outras acoes 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 més de trabalho efetivo.
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Artigo 60°

(Duracao 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 regulamentacao 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 é o seguinte:
Periodo da manha - 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 servicos
estao abertos para atender o publico, podendo este periodo ser igual ou inferior

ao periodo de funcionamento.

2 - O periodo de atendimento deve, lendencialmente, ter a duragédo 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:

| 4

Periodo da manha - das 9 as 13 horas; § 7 4
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Artigo 63°

(Horario de Trabalho)

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

horarios de trabalho serao fixados dentro dos condicionalismos legais.

Artigo 64°
(Modalidades de Horéario)

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)

I - Horario rigido ¢ aquele que, exigindo o cumprimento da durac¢dao 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 é o seguinte:
Periodo da manha - das 9 as 13 horas;

Periodo da tarde -~ das 14 as 18 horas.
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i Horacio especilico ¢ aquele gue, respeitando a duwracho maxima digara e
semanal do irabalho, perimite estabelecer horas de injcio o fermo variavels ¢/ ou

miervalos de descanso igualmanie variavers, nos limites da lel

2o Podem zey Hixados horgrios egpecilicos sempre gue clircunslancias relevanies
cefacionadas com o natureza dos actividades  desenvalvidas,  devidaineite

fundameintadas, o exijam.

oy
e

I Gozam de isengdo de horario de trabalho o pessoal divigenie.

2 A dsencdo de hordric ndo dispensa a observancia do dever geral de

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

1 - O trabaibador tem direito a uim periodo de férias remuneradas eim cada ano
civil.

2 O diveiio a férias ¢ lrrenuneiavel e o seu gozo efetive ndo pods ser substituido,
ainda que com o acordo do trahalhador, poi qualquer compensacio econdmica ou
PO oulia,

3 - O diveito a férias repocta-se, om regra, ao trabalho prestado oo ano civil

anterior.
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Artigo 69°

(Ano do Gozo das Férias)

1 - As férias sdao 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
cumulacédo 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 —~ Marcagdo 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
acumulacao ou nédo 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 niimeros anteriores deve ser reduzido a escrito e

assinado por ambas as partes.

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

cada trabalhador, deve ser elaborado até 15 de abril de cada ano e afixado nos
| ‘/;!,

locais de trabalho entre esta data e 31 de outubro.

|
Il
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T - Dyoiciative do trabalhador:

al Qusodo a2 allecacan ses da inioebvse do o feabathador, deve

t, o mnadelo proprio,

apresentado o pedido de alteracio do Mapa de fér

aprovado pela BRIT-RL,

ntado o inmais

o anterior deve ser apras

AL

Sre O N

by O pedido & que ge e
cedo possivel, ne minime com 5 dias de aniecedéncia. Serd apreciado ¢

decidido de acordo com os critérios paras a marcacio do periodo de @rias.

¢} Exceptua-se do disposto no ohmero anterior og pedidos de alteragio aid
2 diag, sujeitas ao reglhme ¢ tramitagdo previstos paca as falias por conta do

A

peviode de fEnas.
2 - Daindeciativa da BIET-RIL

a) Por despache, devidamente Rndamentado, baseado ern exigéncias
imperiosas  de funcionamento dos  seivicos, pode ser determinade o
acdiamento ou a inferrupcio das férias ja iniciadas, salvaguardando todos

os direitos do frabalhador previstos na legislacio e vigor.

{Copoaito de Faltal

CCongidera-se falia a auséneia do trabalhador no lecal de trabalho e durante o

periodo em gue devia desempenhar & atividade a que estd adsiriio.
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. 840 obiigatoriamente comunticadas

- A faltas justilicaveis, quando previsive

conm g antecedéncia minima de 5 dias, am modelo proprio, aprovado pela ERT-RL.

Yoo Ouando  imprevisiveis,  as  faltas  justificévels  sdo obngatoriaments
cormunicadas o préprio dia, ao superioe hicrarguico, ¢ Jusiticadas, togo gue
wbilbzaindo, pars o elelio, o moedelo proprio releridoe no i1 anleriorn.

possivel,

RL reserva-se o diredio de exigir do irabalbador a prova dos facios

3 - A BRT-

invecados para a jusihicagao.

wam dag heengas especificas previsias e reguladas por

Todas os trabalhadoves g

lei, para profecén e promocio dos direitos da paventalidade.

v ey T EA
Artige THS

&

e e Venoims

(¥

I~ O Processamenio dos vencimentos ¢ efetuado pelo NFRE - vecursos humanos

na Sede, adiante designado apenas por servigo de recursos humanos, alé aos

cipco dias Otels anleriores a daia de pagamenio dos vencimentos, esia processo é

efetuado diretamenie na aplicacdo de informaiica designada por Sistema de

Gestao de Pessoat

alieracoes nay folhas de vencimentos 86 podara ser efectuada

2 A ntroducdo de
por funcionario autorizado ¢ na presenga de documentos  comprovaiivos

devidamente aulorzados e visados.
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Ao Us Mapas de Vencimentes o respectivas lolhas devens sor aprovadas pelo
responsavel do Depariamento de Admininiracac Oeral medianie contronto oom oo
responsavel do sl pariamenio Q8 AGMInSiracao i mMeHanic CoOnmonto 2o 08

respetivos documenios de suporie por forma a garaniic o cumprimento dos

vs ero vigor.

prreceitos

Aarvrerntio,

4 A folhag de venclhimento, raspelivon mapas restuno ¢ ovden de pa

dovern sey aprovedos pelo Presidente da Comis Foecutiva da BRT-RL, apds o

que regressam A contabilidade para registay no sistems os restanies movimentos

contablisticos.

Do Compete a coninlnlidade, ermitir a ordem de pagaimento, e conformidade com
o despacho a aatorizar o despesa ¢ peovidenciar a assinatura deste pelo

responsavel da confabilidade e pelo Presidente da BRT-R1.

B Os vencimeintos processados o visados nos termos dos parvagrafos anteriores
840 pagos, om regra, poir Dansferéicia bancaria processados  através  do
Flomebanking Jo 1GQCREPE com os dados dos funcionarios, respetivas condas
bhancérias e valores a transierir,

7o Os ordenados eventualmente pagos por chegues e ndc levantados deverao
Bcar retidos dentro de envelopes individuvais 4 guarda do trabalhador a exercer
funghes de tesouvelre duwrante win ourio poviodoe de empo. Se a situagdo se
mantiver, tals valores deverdo ser deposttados numa conta bancéria ein nome da
enbidade creditando-se as respelivas contas correntes. Quando estas reclamarem

085 seus ordenados, emitlr-se-A0 08 respelivos cheques,

SIS0 sermanal,

acao de trabalho extraordinario e em dia de

descanse complementar ¢ {enado  deve  ser previamente  autorizada  pelo

i

Presudente  da BRT-RL. Desta forma deveras ser obseivados Os sepuinies

procedimaentos:
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a) A autorizacdao prévia € submetida a consideragao superior, Presidente da
ERT-RL, através do preenchimento de documento proprio, sendo visado por

despacho do responsavel do servico ¢ 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 legislagao em vigor,

nomeadamente no que diz respeito aos limites ao trabalho extraordinario.

¢) Apods inicio da prestagao do trabalho exlraordinario, deve o funcionario
preencher diariamente o documento de “Registo de Trabalho
Extraordinario”, (visado pelo responsavel do servico correspondente e
Presidente da CE da ERT-RL), e mensalmente o Mapa “Resumo da
Prestagao de Trabalho Extraordinario”, ambos a entregar no Servico de
Recursos Humanos que depois de completo e visado, € novamente
submetido a despacho do Presidente da ERT-RL, apos 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 contraprestacao pretendida, numerario, dispensa de 1
dia/semana ou acréscimo do periodo de férias, sendo visada pelo proprio e

pelo responsavel do servigo.

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

servico de recursos humanos a sua conferéncia e reconciliagao.

Artigo 77°

(Deslocagdes em Servigo)

1 - Entende-se por deslocagao em servigo a realizacao temporaria de trabalho fora
1 .

{
|

do local habitual. . /)
K
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-

7o Bniende-se por local habifual de teabatho agquele que consta do contiaio de
traballio ou, na sua auséncia, o constante do desoritive de Jungtes de onda

irabalbador,

Ao O rabaslhador tevn direito, cnguanto estiver deslocado eme servigo, a

compensado de todas as despesas bopostas pela deslocagas, nos termos ¢ nos

Hmites da b sobie ajudas de custe - cm ferritdrno nacional e oo

dine de

eatrangaivoe, conseoante o easo - aplicavel aos trabalhadores em reg

siprego niblico.

sidade de se ausentar do sew local

4 - Sempre que o trabalhados veniogue a neces

habitual de teabalho, por motivos de sevvigo, presnche o maodete, aprovado pela
BRT-RL, de solicitacao de autorizagao de servigo exiero ¢ envia pers o 8ol
superioe hierdrguico, que indorma a solicitagio ¢ a submete o despacho.

5 - Apenas as deslocagtes em sarvico autorizadas nos termos do naumero anterior

‘.

s passiveis de compensacio de encargos, nos termes do n” 3 deste artigo.

&)

6 - As ajudas de custo sho processadas e pagas, regra geral, juoto com o

1
i

vencimento do més seguinte aguele a que se referem.

Conferem direito ao abono de ajudas de custo, as deslocagdes didrias gue se
realizem para além de 5 Kin do domicilio necessario ¢ nas deslocagées poir dias

sucessivos que se realizem para atém de 20 K do mesmo domicilio.

| - Para efeitos de abhono de ajudas de custo conasidera-se domicilio o
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a) A localidade onde o funcionario aceitou o lugar ou cargo, se ai prestar

SCIVICO.

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

referida no ponto anterior.

Artigo 80°
(Condicdes de Atribuigdo)

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

servigo 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 servigo publico:

a) O Presidente da ERT-RIL 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 nao 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/Nuacleo. No

mesmo, devera incluir, se assim o pretender, o pedido de abor‘gu ante(j/ipado

l é !J/
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d)

autorizagdo do superior hierarquico.

Entidade Regional de Turismo
da Regido de Lisboa

de ajudas de custos, solicitando ao servigo de recursos humanos

documento proprio que indique o pedido de antecipagao.

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

apos o que, reenvia o processo para aquele servico.

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 fungoes de tesoureiro.

O abono antecipado de ajudas de custo e de transporte constitui despesa
efetiva na respetiva rubrica do or¢amento 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
Abalida/Nao Abatida nos Pagamentos (reposigdo dentro mesmo exercicio
ou nao, respectivamente) ou compensacao em abonos de idéntica natureza,
pela diferenga. 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 requisicio 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 im a que se destina, o prazo de entrega bem como a

¥’ Va4
P @
; (P
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