portocnorte™

REGULAMENTO INTERNO DE PESSOAL PARA

TURISMO DO PORTO E NORTE DE PORTUGAL, E.R.
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PREAMBULO:

Por conjugacdo don.® 4 do art.® 26.° da Lei n.° 33/2013, de 16 de maio, com o n.° 6, do artigo 38.°
dos Estatutos da Turismo do Porto e Norte de Portugal, E.R. aprovados pelo Despacho n.°
8792/2013, do Gabinete do Secretario de Estado do Turismo, publicados no Diario da Republica,
2. série, n.° 128, de 5 de julho de 2013, “As condigdes de admissdo, prestagdo e disciplina do

trabalho sdo definidas em regulamento interno aprovado pela assembleia geral (...)”.

Para dar cumprimento ao disposto naqueles normativos procedeu-se a elaboracdo do presente
regulamento que, nos termos da alinea a) do n.° 6, do artigo 38.° dos Estatutos desta Entidade, foi

a audiéncia prévia da Comissao de Trabalhadores.

Nestes termos, propds-se a aprovacao da Assembleia Geral, desta Entidade Regional, enquanto
orgao competente para o ato, nos termos da alinea f), do artigo 20.°, dos estatutos desta Entidade
Regional o presente Regulamento, tendo o mesmo sido aprovado por unanimidade na reunido

datada de 11 de Novembro de 2023.
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PARTE I

PARTE GERAL

CAPIiTULO 1

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.°
MISSAO
A Turismo do Porto e Norte de Portugal, E.R. tem por missdo a valorizacdo e o
desenvolvimento das potencialidades turisticas da respetiva area regional de turismo, a promocao
interna e o mercado alargado dos destinos turisticos regionais, bem como a gestao integrada dos
destinos no quadro do desenvolvimento turistico regional, de acordo com as orientagdes e
diretrizes da politica de turismo definida pelo Governo e os planos plurianuais da administragdo

central e dos municipios que a integram.

ARTIGO 2.°
ATRIBUICOES
Sao atribuicdes estatutarias da TPNP, E.R.:
Colaborar com os 6rgdos da administracdo central e local com vista a prossecugao dos objetivos
da politica nacional que for definida para o turismo, designadamente no contexto do
desenvolvimento de marcas e produtos turisticos de ambito regional e sub-regional ¢ da sua
promogao no mercado interno alargado, compreendido pelo territorio nacional e transfronteirico
com Espanha;
Definir o plano regional de turismo, em sintonia com a estratégia nacional de desenvolvimento
turistico, e promover a sua implementacao;
Assegurar o levantamento da oferta turistica regional e sub-regional € a sua permanente
atualizagdo, no quadro do registo nacional de turismo, e realizar estudos de avaliagao do potencial
turistico da respetiva area territorial;
Organizar e difundir informacgao turistica, mantendo e/ou gerindo uma rede de lojas e/ou postos
de turismo e de portais de informagao turistica;
Dinamizar e potenciar os valores e recursos turisticos regionais e sub-regionais;
Monitorizar a atividade turistica regional e sub-regional, contribuindo para um melhor
conhecimento integrado do setor;
Assegurar a realizacdo da promocgdo da regido, enquanto destino turistico e dos seus produtos
estratégicos, no mercado interno alargado, compreendido pelo territéorio nacional e

transfronteirico com Espanha.
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ARTIGO 3.°
NATUREZA JURIDICA
A TPNP, E.R. é uma pessoa coletiva publica, de natureza associativa, com autonomia

administrativa e financeira, com patrimonio proprio.

ARTIGO 4.°
OBJETO
O presente Regulamento define as orientagdes, principios e regras a observar na
organizacdo e funcionamento da TPNP, E.R., na organiza¢ao e disciplina da relag@o de trabalho,
no desenvolvimento profissional dos seus Trabalhadores e na constitui¢ao das relacdes juridico-
laborais dos trabalhadores com contrato individual de trabalho, bem como as competéncias e a

organizagdo interna dos departamentos internos que a compoem.

ARTIGO 5.°
AMBITO DE APLICACAO SUBJETIVA
O presente Regulamento aplica-se a todos os Trabalhadores, independentemente do tipo

de vinculo laboral.

ARTIGO 6.°
REGIME JURIDICO-LABORAL

O regime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham fung¢des na TPNP, E.R., ao abrigo
de contrato individual de trabalho ¢ o resultante do respetivo contrato, do presente Regulamento,
dos estatutos da TPNP, E.R. e demais legislacao aplicavel.

O regime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham fun¢des na TPNP, E.R. ao abrigo
de contrato de trabalho em fung¢des publicas é o resultante da Lei do Trabalho em Funcgdes
Publicas, demais legislacdo aplicavel, do respetivo contrato, do presente Regulamento, dos
estatutos da TPNP, E.R. e de mais legislacdo aplicavel.

O regime juridico-laboral dos Trabalhadores que desempenham fungdes dirigentes ¢ o resultante
do respetivo contrato de comissdo de servigo, dos estatutos da TPNP, E.R., do presente

Regulamento e do Codigo de Trabalho.

CAPiTULO 1T

UNIDADES ORGANICAS

Pagina 4 de 21



—_—

ISR

w N oo

portocnorte™

ARTIGO 7.°
ORGAOS

Sdo orgaos da TPNP, E.R.:
A Assembleia Geral
A Comissdo Executiva;
O Conselho de Marketing;
Fiscal tinico.
A duracao do mandato dos 6rgaos ¢ a prevista nos Estatutos da TPNP, E.R.
As condi¢des de suspensao e perda de mandato sdo aquelas que resultam da Lei 33/2013 e do
estatuto da TPNP, E.R., sem prejuizo da demais legislacao aplicével.
Ao funcionamento destes 6rgdos sociais sdo aplicaveis as regras previstas nos Estatutos da TPNP,

E.R., exceto se outra solucdo resultar da lei.

PARTE 11

RECURSOS HUMANOS E PRESTACAO DO TRABALHO

CAPITULO 1

RECURSOS HUMANOS

SECCAO1

PRINCIiPIOS GERAIS

ARTIGO 8.°

PRINCiPIOS GERAIS DE GESTAO
A gestdo dos recursos humanos da TPNP, E.R. é efetuada de acordo com as necessidades de
prossecucdo da missdo e atribui¢des desta entidade regional.
A gestao dos recursos humanos da TPNP, E.R. tem como critério primordial o mérito e assenta
no desenvolvimento e valorizagdo profissionais continuos.
O modelo de gestdo dos recursos humanos rege-se por principios de equidade e permanente
melhoria do desempenho dos seus Trabalhadores.
O desempenho de fungdes assenta na defini¢do de objetivos individuais e coletivos adequados a

prossecucao da missdo, atribui¢des e competéncias da TPNP, E.R..

ARTIGO 9.°

PROCESSO INDIVIDUAL
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Cada Trabalhador tem um processo individual composto, designadamente, pelos seguintes

elementos:

Contrato de trabalho e respetivos aditamentos ou alteragoes;

Curriculum vitae e ficha individual de competéncias;

Ficha de dados biograficos e copia dos elementos de identificagao;

Informagao relativa ao controle de assiduidade e férias;

Registo disciplinar;

Documentos respeitantes a avaliagao de desempenho.

O Trabalhador deve informar a DAG no prazo de 5 dias uteis sempre que se verifique uma
alteragdo aos elementos identificados nas alineas b) e ¢) do numero anterior.

Mediante prévia solicitagdo ao DAG, os Trabalhadores podem consultar o seu processo individual

na sede da TPNP, E.R..

SECCAO 11

RECRUTAMENTO

ARTIGO 10.°
PARECER PREVIO
O recrutamento de Trabalhadores deve ser precedido de parecer prévio, da Comissdao Executiva,
devidamente fundamentado, com a caracterizagdio do posto de trabalho, necessidades
permanentes ou transitorias dos servigos a satisfazer, a remuneracdo base, declaragdo de
cabimento orcamental e da ndo existéncia de Trabalhadores em requalificacdo.
O recrutamento de trabalhadores esta ainda sujeito a parecer favoravel dos membros do Governo
responsaveis pela area das finangas e da Administracdo Publica, prévio ao processo de
N

recrutamento ou de qualquer mobilidade interna ou externa, tal como exigido pela alinea b) do n.

6 do artigo 38.° dos Estatutos desta Entidade.

ARTIGO 11.°

DESPACHO DE ABERTURA
O procedimento de recrutamento inicia-se com despacho favoravel do Presidente da Comissdo
Executiva da TPNP, E.R..
O despacho de abertura tem como elementos obrigatorios:
Mengao do parecer prévio favoravel proferido pela comissao executiva;
O numero de postos de trabalho a ocupar e respetiva caracterizagdo das fungdes a desempenhar;
Tipo de contrato a celebrar;
Identificagdo do local de trabalho;

Habilitagdes exigidas aos candidatos;
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Critérios, métodos de selegdo e respetiva ponderagao;

Determinacao da publicag@o do anuncio;
A composigao do juri;
Identificagdo dos documentos exigidos para efeitos de admissdo ou avaliacdo dos candidatos e

indicagdo sobre a possibilidade da sua apresentagdo por via eletronica.

ARTIGO 12.°
REQUISITOS RELATIVOS AO TRABALHADOR
Sao requisitos especiais de admissdo os indicados no procedimento de recrutamento.
Na fixacdo dos requisitos a exigir aos candidatos devem ser ponderadas a natureza das tarefas a
desempenhar, sua complexidade e grau de responsabilidade, bem como as necessidades concretas
do servigo e os objetivos visados pela admissao.
O preenchimento dos requisitos pode ser facultativo ou obrigatério.

A falta de requisito obrigatorio constitui causa de exclusdo preliminar do candidato.

ARTIGO 13.°
JURI

O juri € composto por trés elementos da Comissao Executiva.
Compete ao juri a realizacdo de todas as operagdes de sele¢do, podendo, caso se afigure
necessario, solicitar a colaboragdo de técnicos da TPNP, E.R. e/ou entidades publicas ou privadas
especializadas em determinadas matérias.
O juri apenas funciona na presenga de todos os seus membros, devendo as respetivas deliberacdes
ser tomadas por votagdo nominal, votando primeiro os vogais e por fim o presidente.
Das reunides de juri sdo lavradas atas contendo os fundamentos das decisdes tomadas.
O juri tem a faculdade de solicitar os esclarecimentos e/ou documentos aos candidatos que se

afigurem como pertinentes para a decisdo.

ARTIGO 14.°

METODOS DE SELECAO
Sao métodos de selecao obrigatdrios os seguintes:
Avaliacao curricular, com vista a apreciag@o das habilitacdes académicas, formagao e experiéncia
profissional dos candidatos;
Entrevista profissional, para avaliagdo da experiéncia profissional, capacidade comunicacional e
relacionamento interpessoal.
Sado métodos de selegdo facultativos, entre outros, os seguintes:
Provas tedricas ou praticas, com o objetivo de avaliar as competéncias técnicas exigidas para o

exercicio da func¢io;
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Testes psicotécnicos.

A escolha dos métodos de selegao é feita em funcdo da duragdo do contrato a celebrar, da natureza

das tarefas a desempenhar, sua complexidade e grau de responsabilidade.

ARTIGO 15.°
PUBLICITACAO

A publicitagdo da oferta de emprego ¢ feita na Bolsa de Emprego Publica (BEP) e em dois jornais
de expansdo regional e nacional.
O aviso a publicar deve conter os seguintes elementos:
Identificagdo do posto de trabalho;
Numero de trabalhadores a recrutar;
Prazo para apresentagdo de candidaturas;
Os requisitos exigidos aos candidatos:
Composicao do juri;
Os critérios e métodos de selecao e respetiva ponderagao;

O programa da prova de conhecimentos.

ARTIGO 16.°
PRAZOS

O prazo para apresentagdo de candidaturas ndo pode ser inferior a 5 dias uteis contados do dia
seguinte ao da ultima publicacio.

No caso de candidaturas enviadas por correio ¢ atendivel a data do registo ou carimbo dos servigos
postais.

A realiza¢do das operacdes de aplicacdo dos métodos de selecdo deve ser marcada com
antecedéncia minima de trés dias uteis contados da notificagdo aos candidatos, a excegdo da prova

de conhecimentos em que devera ser observado um prazo minimo de cinco dias uteis.

ARTIGO 17.°
NOTIFICACOES
Em regra, as notificagdes aos candidatos sdo efetuadas mediante comunicagao escrita, por

via eletronica, para o endereco de email indicado no requerimento de candidatura.

ARTIGO 18.°
TRAMITACAO
Terminado o prazo de apresentacao de candidaturas o jari procede a verificagdo dos requisitos de
admissao e exclusdo.

Os candidatos excluidos sdo notificados da decisdo e respetiva fundamentagao.
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Os candidatos admitidos sdo notificados da data e local de realiza¢dao dos métodos de selecdo.

Os candidatos ndo aprovados nos métodos de selec¢ao eliminatdrios sao notificados da decisdo do
juri com a respetiva fundamentagao.

Terminadas todas as operagdes de selecao, o juri elabora a lista unitaria de ordenagao final.

As provas de conhecimentos sdo corrigidas pelo juri ou por quem ele designar com anotacao na
propria prova da nota obtida em cada resposta, a nota final, e a fundamentagdo de modo sucinto

e claro das dedugodes efetuadas.

ARTIGO 19.°

DECISAO FINAL E NOTIFICACOES
Nao ¢ admitida a jung@o de documentos que pudessem ter sido apresentados dentro do prazo para
entrega de candidaturas.
Os candidatos excluidos e ndo aprovados nos procedimentos concursais podem recorrer
hierarquicamente ou contenciosamente nos termos da lei.
O juri comunica, por escrito, via eletronica para o endereco de email indicado no requerimento
de candidatura, os candidatos admitidos e aprovados da ordenagdo final, concedendo-lhes
audiéncia prévia nos termos do Codigo do Procedimentos Administrativo.
O candidato a admitir € notificado, por escrito, via eletronica para o endereco de email indicado
no requerimento de candidatura, pelos servigos de recursos humanos da TPNP, E.R, para proceder
a celebragdo do contrato, sendo-lhe remetida uma minuta.
Caso o candidato ndo se pronuncie ou ndo aceite no prazo fixado para o efeito, o presidente da
TPNP, E.R pode optar pela celebragdo do contrato com o candidato colocado no segundo lugar e

assim sucessivamente, ou pela abertura de novo procedimento concursal.

CAPIiTULO 1T

PRESTACAO DO TRABALHO

ARTIGO 20.°
MODALIDADE DE CONTRATACAO
A admissao de novos trabalhadores efetua-se mediante a celebra¢ao de contrato

individual de trabalho, sujeito ao regime previsto no Codigo do Trabalho.

ARTIGO 21.°
ADMISSAO DE TRABALHADORES COM PREVIO VINCULO A ORGANISMOS DA

ADMINISTRACAO PUBLICA
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A admissdo de trabalhadores com prévio vinculo a organismos da Administra¢do Publica

¢ feita através da celebragdo de acordo de Comissdo de Servigo.

ARTIGO 22.°
PERIODO EXPERIMENTAL
O periodo experimental corresponde ao tempo inicial da execucdo do contrato de trabalho,
durante o qual as partes apreciam a sua manutencao.
O periodo experimental tem a duragdo prevista na lei, podendo as partes convencionar a sua

reduc¢do ou exclusio.

SECCAO 1

LOCAL DE TRABALHO

ARTIGO 23.°
LOCAL DE TRABALHO
Os Trabalhadores com contrato individual de trabalho desempenham as suas fun¢des no local de
trabalho contratualmente definido, sem prejuizo do disposto no artigo 194.° do Codigo de
Trabalho.
Os Trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes publicas desempenham as suas fungoes
no local de trabalho contratualmente definido, sem prejuizo do disposto no artigo 92.° e seguintes

da LTFP.

ARTIGO 24.°
DESLOCACOES EM SERVICO
O Trabalhador deve realizar as deslocagdes inerentes as suas fungdes ou indispensaveis a sua
formag@o profissional, em Portugal ou no estrangeiro.
As deslocagdes em servigo em territorio nacional ou para fora do territério nacional sdo
autorizadas pelo Presidente da Comissdo Executiva ou por quem tiver competéncia delegada para

o efeito, apds parecer favoravel do respetivo Diretor de Departamento.

ARTIGO 25.°
DESPESAS COM DESLOCACAO
As despesas de deslocacdo dos trabalhadores e dirigentes da TPNP, ER serdo
compensadas nos termos previstos no Regulamento de Ajudas de Custo, em vigor a data da

realizacdo da despesa.

SECCAO 11
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DURACAO E ORGANIZACAO DO TEMPO DO TRABALHO

ARTIGO 26.°
PERIODO DE FUNCIONAMENTO E DE ATENDIMENTO

O periodo normal de funcionamento da TPNP, E.R ¢é das 9 horas as 12;30 horas e das 14:00horas
as 17:30 horas.
O periodo de funcionamento das lojas e postos de turismo é definido de acordo com o previsto
nos Estatutos da TPNP, E.R. e demais legislacao aplicavel.
O mapa de horario de trabalho deve estar afixado de forma visivel no local onde o trabalhador
exerce as suas fungoes.

ARTIGO 27.°

PERIODO NORMAL DE TRABALHO

O periodo normal de trabalho € de sete horas diarias.

ARTIGO 28.°

MODALIDADES DE HORARIO DE TRABALHO
Podem ser adotadas todas as modalidades de horario de trabalho previstas na Lei.
Nos artigos seguintes, ficam definidas as regras de aplica¢ao das seguintes modalidades de horario
de trabalho:
Horario flexivel;
Horario rigido;
Trabalho por turnos;
Iseng@o de horario de trabalho;

Jornada continua.

ARTIGO 29.°

REGRA GERAL
E adotada como regra geral para os trabalhadores com contrato individual de trabalho e para os
trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes publicas, das carreiras gerais a modalidade de
horario rigido.
Independentemente da modalidade de horario praticada, os Trabalhadores encontram-se sempre
vinculados a:
Assegurar a realizag@o e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou reunides, dentro do
periodo normal de funcionamento do servigo;
Comparecer as reunides de trabalho para as quais seja convocado e que se realizem dentro do

periodo normal de funcionamento do servigo.
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Para que lhe seja fixado um regime de horario diferente do regime regra, o trabalhador devera

dirigir um requerimento devidamente fundamentado ao Presidente da Comissdo Executiva que
decidira, no prazo de 10 dias uteis, ap6s auscultar ambos os diretores de Departamento.
O Presidente da Comissdo Executiva podera pedir ao Trabalhador que melhor fundamente o seu

requerimento e que junte documentos comprovativos da situacao que pretende fazer valer.

ARTIGO 30.°

HORARIO FLEXIVEL
O horério de trabalho flexivel permite ao Trabalhador gerir os seus tempos de trabalho ¢ a sua
disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, sem prejuizo do cumprimento das
plataformas fixas estabelecidas no niimero seguinte.
Os Trabalhadores com horario flexivel encontram-se obrigados ao cumprimento didrio das
seguintes plataformas fixas:
. Manha: das 10 horas as 12:30 horas;
. Tarde: das 14 horas as 16 horas e 30 minutos.
O periodo de almogo € obrigatdrio e a respetiva duragdo nao pode ser inferior a 1 hora nem
superior a 2 horas.
As pausas durante os periodos da manha e da tarde ndo poderdo ser superiores a um total de 15
minutos em cada periodo.

O cumprimento da duracdo do periodo normal de trabalho é aferido mensalmente.

ARTIGO 31.°
HORARIO RiGIDO

1.0 horario de trabalho rigido reparte-se por dois periodos de trabalho diarios, com horas de
entrada e de saida e intervalo para almogo fixos, da seguinte forma:
Manha: das 9 horas as 12:30 horas;
Tarde: das 14:00 horas as 17:30 horas;
Intervalo para almogo: das 12:30 horas as 14:00 horas.

2.0s trabalhadores gozam do direito de uma pausa de manha e outra de tarde, com

duragdo maxima de 15 minutos cada.

ARTIGO 32.°
TRABALHO POR TURNOS
Considera-se trabalho por turnos qualquer modo de organizacao do trabalho em equipa em que
os trabalhadores ocupem sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado ritmo,

incluindo o ritmo rotativo, que pode ser de tipo continuo ou descontinuo, o que implica que os
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Trabalhadores podem executar o trabalho a horas diferentes no decurso de um dado periodo de

dias ou semanas.

A prestagdo de trabalho por turnos obedece as seguintes regras:

Os turnos sdo fixos ou rotativos;

Nao podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho consecutivas em cada turno.

A fixagdo e alteragdo dos turnos devem ser comunicadas aos trabalhadores com antecedéncia

minima de uma semana, para o seu email institucional.

ARTIGO 33.°
ISENCAO DE HORARIO
Os Dirigentes gozam de isencdo de horario de trabalho por ineréncia das fungdes que
desempenham, nos termos previstos no Codigo de Trabalho.
Podem ainda gozar de isen¢do de horario de trabalho outros Trabalhadores, mediante a celebragdo
de acordo escrito com a TPNP, E.R., consoante os casos, nos termos do CT ou da LTFP.
Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, todos os Trabalhadores com isen¢ao de horario

de trabalho estdo sujeitos ao cumprimento do dever de assiduidade.

ARTIGO 34.°

JORNADA CONTINUA
A jornada continua consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho excetuado com um Unico
periodo de descanso ndo superior a 30 minutos que, para todos os efeitos, se considera tempo de
trabalho.
A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar uma
reducdo do periodo normal de trabalho diario nunca superior a uma hora.
O tempo maximo de trabalho continuo ndo pode ter uma durago superior a cinco horas.
A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia e determinar uma
reducdo do periodo normal de trabalho diario nunca superior a uma hora.
O regime da jornada continua pode ser concedido, mediante requerimento fundamentado do
trabalhador que se encontre numa das seguintes situagoes:
Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos ou, independentemente da idade, com
deficiéncia ou doenga crénica;
Trabalhador adotante, nas mesmas condig¢des dos trabalhadores progenitores;
Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com idade inferior a 12
anos;
Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a confianca judicial ou administrativa
do menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles ou com

progenitor, desde que viva em comunhao de mesa e habitagdo com o menor;
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Trabalhador-estudante;

No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstincias relevantes, devidamente
fundamentadas, o justifiquem;

No interesse do servigo, quando devidamente fundamentado.

ARTIGO 35.°
TRABALHO SUPLEMENTAR
Considera-se trabalho suplementar todo aquele que ¢é prestado fora do horario de trabalho ou, para
além do nimero de horas diarias a que o trabalhador se encontra obrigado.
O limite maximo de prestagdo de trabalho suplementar ¢ de 150 horas anuais e de 2 horas diarias.
Este limite apenas podera ser ultrapassado nas situagdes previstas no numero seguinte, por acordo
do trabalhador.
Exceto se existirem motivos atendiveis que justifiquem a dispensa do Trabalhador, a prestacdo de
trabalho suplementar é obrigatdria nas seguintes situagdes:
Por acordo entre a TPNP, ER e o Trabalhador em situa¢des devidamente justificadas, como seja,
para a participacdo em feiras e eventos de promocdo turistica ou cumprimento de prazos
associados ao cumprimento de obrigacdes legais e administrativas;
Para fazer face a acréscimos eventuais e transitorios de trabalho e ndo se justifique a admissao de
trabalhador;
Havendo motivo de for¢a maior ou quando se torne indispensavel para prevenir ou reparar
prejuizos graves para a TPNP, E.R.
Sem prejuizo do regime legal aplicavel, a prestagdo de trabalho suplementar ¢ compensada da
seguinte forma:
a. Por pagamento do valor referente a hora extra calculado nos termos da legislagdo em vigor,
quando as regras de execucao orcamental fixadas em Orgamento de Estado o permitam;
b. Por banco de horas, com caracter grupal, nos termos legais.
Caso o Trabalhador ndo pretenda receber o valor referenciado na al. a) ou ndo se mostre possivel
a compensacao por banco de horas o Trabalhador serd compensado pelo trabalho extraordinario
em descanso, a acordar com o Diretor de Departamento a que esteja adstrito, nos trés dias uteis
seguintes aquele em que prestou trabalho extraordinario.
A forma de compensagao do trabalho extraordinario € da competéncia do Presidente da Comissdo
Executiva ou do Vice-Presidente no uso de competéncias delegadas, apds proposta do Diretor de
Departamento a que o trabalhador se encontra adstrito.
A prestagdo de trabalho suplementar depende sempre de prévia autorizacdo do Presidente da
Comissdo Executiva ou do Vice-Presidente no uso de competéncias delegadas, a solicitar pelo

diretor de departamento.
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ARTIGO 36.°
CONTROLO DE ASSIDUIDADE
Todos os Trabalhadores e Dirigentes, ainda que isentos de horario de trabalho, encontram-se
vinculados ao registo da assiduidade nos termos previstos nos nimeros seguintes.
O controlo do cumprimento dos deveres de assiduidade, bem como do periodo normal de trabalho

¢ efetuado através por sistema de registo biométrico de presengas.

ARTIGO 37.°
SISTEMA ALTERNATIVO DE VERIFICACAO DA ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Em caso de falha ou avaria do sistema automatico de verificacao e controlo da assiduidade e da
pontualidade, o registo das presengas efetua-se mediante assinatura em folha de presencas

disponibilizada, para o efeito, pela TPNP, E.R. e cujo modelo se anexa a este Regulamento.

ARTIGO 38.°
USO INDEVIDO DO REGISTO
. O uso fraudulento do sistema de registo biométrico ou a subversao do principio da pessoalidade
do registo de marcagdes t€ém como consequéncia a qualificagdo da conduta implicita como
infracgdo, passivel de processo de ambito disciplinar.
A deterioracdo ou inutilizacdo dos terminais constitui o responsavel, ou responsaveis, no dever

de indemnizar a TPNP, E.R. no montante dos prejuizos causados.

ARTIGO 39.°
INCUMPRIMENTO DE REGISTO ASSIDUIDADE
A inobservancia do dever de registo de assiduidade, implica a marcagdo de falta injustificada ou
a sua substitui¢do por dias de férias, nos termos legais.
A auséncia de registo de assiduidade, por esquecimento, apenas podera dar lugar a justificagdo de

falta pelo Diretor de Departamento, duas vezes por més.

ARTIGO 40.°
DIREITO A INFORMACAO
Os trabalhadores t€m direito a ser informados sobre quaisquer registos da sua assiduidade

e pontualidade.
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CAPiTULO IIT

TELETRABALHO

ARTIGO 41.*

DEFINICAO
Considera-se teletrabalho a prestagcdo de trabalho, em regime de subordinagdo, em local nio
determinado pela TPNP, E.R., através de recurso a tecnologias de informacao e comunicagao.
O regime do teletrabalho obedece ao previsto neste Regulamento, desde que néo seja contrario ao
regime legal vigente.

Em tudo o que ndo se encontre previsto sera aplicavel o regime previsto na Lei

ARTIGO 42.°

ACORDO PARA PRESTACAO DE TELETRABALHO
A implementacao do regime de teletrabalho na TPNP, E.R. depende sempre do acordo entre o
trabalhador e a Entidade, estando este acordo, obrigatoriamente, sujeito a forma escrita.
Entre outras informagdes que se mostrem relevantes no caso concreto, o acordo deve incluir:
A identificacdo, assinaturas e domicilio ou sede das partes;
O local em que o trabalhador realizard habitualmente o seu trabalho, o qual sera considerado, para
todos os efeitos legais, o seu local de trabalho;
O periodo normal do trabalho diario e semanal;
O horario de trabalho;
A atividade contratada, com indicagdo da categoria correspondente;
A retribuig@o a que o trabalhador tera direito, incluindo prestagdes complementares e acessorias;
A propriedade dos instrumentos de trabalho, bem como o responsavel pela respetiva instalagéo e
manutencao;
A periodicidade e o modo de concretizagdo dos contactos presenciais a que se refere a alinea c)
do n.° 1 do artigo 169.°-B, do Coédigo do Trabalho.
Caso o trabalhador pretenda requerer a aplicagdo do regime de teletrabalho deverd utilizar o

modelo que se anexa ao presente Regulamento.

ARTIGO 43.°
FUNDAMENTO DE RECUSA
Se a proposta de teletrabalho for da iniciativa da TPNP, E.R., o trabalhador tem a possibilidade
de a recusar, sem ter de fundamentar a sua decisédo.
Se a proposta for da iniciativa do trabalhador, e se as fungdes exercidas por este forem compativeis
com o regime de teletrabalho, o indeferimento do requerimento devera ser fundamentado e

observar a forma escrita.
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ARTIGO 44.°

DIREITO AO REGIME DE TELETRABALHO
Os Trabalhadores da TPNP, E.R., independentemente do vinculo laboral poderdo requerer o
regime de teletrabalho nas seguintes condigdes:
Trabalhador vitima de violéncia doméstica desde que tenha apresentado queixa-crime e tenha
saido da casa de morada de familia;
Trabalhador com filho com idade até 3 anos;
Trabalhador com filho até aos 8 anos de idade quando ambos os progenitores retinam condi¢des
para o exercicio da atividade em regime de teletrabalho e este seja exercido por ambos em
periodos sucessivos de igual duragdo num prazo de referéncia méxima de 12 meses ou, tratando-
se de familias monoparentais ou quando apenas um progenitor reuna condi¢des para o exercicio
da atividade em regime de teletrabalho;
Trabalhador a quem tenha sido reconhecido o estatuto de cuidador informal ndo principal, pelo
periodo méximo de quatro anos, contados de forma seguida ou interpolada;
Trabalhador diagnosticado com doenga cronica, desde que devidamente comprovada por médico
da especialidade e determine a incapacidade permanente para o trabalho superior a 60%.
Distancia entre o domicilio fiscal e o local de trabalho superior a 50km;
A pedido do trabalhador, desde que devidamente fundamentado, para efeitos de conciliagdo da
sua vida profissional com a vida pessoal, pelo periodo maximo de um més, contado de forma
seguida. Este periodo pode ser renovado, no maximo uma vez, por igual periodo desde que se

mantenham os fundamentos iniciais.

ARTIGO 45.°
DURACAO DO ACORDO
O regime de duragdo e cessagdo do acordo para regime de trabalho é o que resulta da

aplicagdo da Lei.

ARTIGO 46.°
EQUIPAMENTO E SISTEMAS
Os equipamentos e sistemas necessarios a realiza¢do das func¢des em teletrabalho serdo
fornecidos pela TPNP, E.R., devendo constar do acordo o equipamento entregue e o seu estado
de conservagao.
ARTIGO 47.°
COMPENSACAO

O valor a atribuir, pela TPNP, E.R. ao trabalhador deve ser calculado nos termos previstos na Lei.
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Caso venha a ser criado, em regulamento interno, um regime compensatério mais favoravel ao

trabalhador sera este o aplicavel.

ARTIGO 48.°
IGUALDADE DE DIREITOS E DEVERES
O trabalhador em teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais trabalhadores

da TPNP, E.R., em regime presencial.

ARTIGO 49.°
ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTROLO DE TRABALHO

1. Asreunides de trabalho a distancia e as tarefas que devam ser realizadas em conjunto
com outros trabalhadores devem ocorrer dentro do horario de trabalho e ser agendadas com, pelo
menos, 24 horas de antecedéncia.

2.  Sempre que necessaria a presenca fisica do trabalhador, a TPNP, E.R. convoca o
trabalhador com, pelo menos 24 horas de antecedéncia, devendo este, obrigatoriamente,
comparecer.

3. As despesas de transporte realizadas pelo trabalhador que excedam o custo normal
de transporte entre o domicilio do trabalhador e o posto de trabalho na TPNP, E.R. serdo

suportadas por esta entidade.

ARTIGO 50.°

DEVERES DA TPNP, E.R
Constituem deveres da TPNP, E.R.:
. Informar o trabalhador, quando necessario, acerca das caracteristicas ¢ do modo de utilizagdo de
todos os dispositivos, programas ¢ sistemas adotados para acompanhar a distancia a sua atividade;
. Abster-se de contactar o trabalhador no periodo de descanso;
. Diligenciar no sentido da redugdo do isolamento do trabalhador, promovendo, com a
periodicidade estabelecida no acordo de teletrabalho, ou, em caso de omissdo, com intervalos ndo
superiores a dois meses, contactos presenciais dele com as chefias e demais trabalhadores;
. Garantir ou custear as acdes de manutengdo e de correcao de avarias do equipamento e dos
sistemas utilizados no teletrabalho, quando suportadas pelo trabalhador, independentemente da
sua propriedade;
. Consultar o trabalhador, por escrito, antes de introduzir mudancas nos equipamentos e sistemas
utilizados na prestacdo de trabalho, nas fungdes atribuidas ou em qualquer caracteristica da
atividade contratada;
Facultar ao trabalhador a formagdo de que este careca para o uso adequado e produtivo dos

equipamentos e sistemas que serdo utilizados por este no teletrabalho.
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ARTIGO 51.°
DEVERES DO TRABALHADOR

Constituem deveres do trabalhador:
. Informar atempadamente a TPNP, E.R de quaisquer avarias ou defeitos de funcionamento dos
equipamentos e sistemas utilizados na prestacao de trabalho;
. Cumprir as instru¢des da TPNP, E.R. no respeitante a seguranga da informagdo utilizada ou
produzida no desenvolvimento da atividade contratada;
. Respeitar e observar as restri¢des e os condicionamentos que a TPNP, E.R. defina previamente,
no tocante ao uso para fins pessoais dos equipamentos e sistemas de trabalho fornecidos por
aquele;

. Observar as diretrizes da TPNP, E.R. em matéria de satde e seguranga no trabalho.

CAriTULO IV
REGIME DE FERIAS E FALTAS
ARTIGO 52.°
FERIAS
Os Trabalhadores tém direito ao um periodo anual de férias remuneradas nos termos da

lei aplicavel.

ARTIGO 53.°

MARCACAO DO PERIODO DE FERIAS
A organizagdo interna da marcagdo e alteragdo do periodo de férias deve ser efetuada até 30 de
margo e deve ter em atengdo o niumero total de dias de férias a que o Trabalhador tem direito.
A marcacao e alteracdo de férias depende de autorizacdo do Presidente da Comissdo Executiva
ou do Vice-Presidente no uso de competéncias delegadas, sob proposta dos Dirigentes dos
diferentes departamentos, tendo em consideracdo a garantia do normal funcionamento dos
servicos e as diretrizes emanadas pelo Presidente da Comissao Executiva.
O mapa de férias deve ser afixado na Sede e nas delegagdes, até ao dia 15 de abril de cada ano.
Qualquer alteragcao da marcagao de férias deve ser comunicada ao Diretor de Departamento a que
o trabalhador esteja adstrito, com antecedéncia minima de cinco dias do periodo que se pretende

alterar ou gozar, conforme o que ocorrer primeiro.
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ARTIGO 54.°

FALTAS
As faltas e respetiva duracdo, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas pelo
Trabalhador ao seu superior hierarquico, com a antecedéncia minima de 5 dias de calendario por
correio eletronico.
Quando imprevisiveis, o Trabalhador deve informar o seu superior hierarquico, por qualquer
meio, no prazo de 24 horas a contar da sua verificagdo, salvo impossibilidade manifesta, caso em
que a comunicagdo devera ser efetuada logo que possivel.
A informagdo prevista no numero anterior deve ser diariamente renovada caso ndao haja
previsibilidade da sua duracao.
As faltas sdo obrigatoriamente justificadas no prazo méaximo de 5 dias uteis, com apresentacao de
copia dos documentos comprovativos, quando aplicavel, sob pena de se considerarem
injustificadas.
Podem ser solicitados aos Trabalhadores os originais dos documentos comprovativos dos factos
invocados para a justificacdo das faltas.
A auséncia de justificacao de falta implica a determinacao da falta como injustificada, resultando
automaticamente no desconto da retribui¢ao remuneratoria.
Com excecdo dos Trabalhadores que desempenham fung¢des nas LIT, nas feiras ou outros eventos
de promogao turistica e no atendimento ao publico, o atraso de até quinze minutos no inicio da
manha ou inicio da tarde ndo sdo considerados para desconto do tempo de trabalho, desde que

compensados no proprio dia.

CAPITULOV

RETRIBUICAO DO TRABALHO

ARTIGO 55.°
RETRIBUICAO
Os Trabalhadores auferem a retribuigdo correspondente a respetiva carreira e categoria.
Aos trabalhadores titulares de relacdes juridicas de direito de trabalho privado ¢é aplicavel, com
as devidas adaptacdes, o regime previsto para os trabalhadores titulares de relagdes juridicas de

fungdes publicas, como decorre do previsto no artigo 38.° do Estatuto desta entidade.

ARTIGO 56.°
SUBSIDIO DE FERIAS E DE NATAL
O subsidio de Férias dos Trabalhadores é pago nos termos previstos para os trabalhadores com

contrato de trabalho em fungdes publicas.
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O subsidio de Natal dos Trabalhadores é pago nos termos previstos para os trabalhadores com

contrato de fungdes publicas.

ARTIGO 57.°
SUBSIDIO DE REFEICAO
Todos os Trabalhadores tém direito ao pagamento de um subsidio de refei¢do por cada
meio-dia de trabalho efetivamente prestado de montante equivalente ao montante definido para
os trabalhadores em fungdes publicas, sem prejuizo de valores superiores ja auferidos pelos
Trabalhadores, ndo devendo estes ser objeto de qualquer atualizacdo até que o montante ora

definido atinja o mesmo valor.

CAPITULO VI

DISCIPLINA

ARTIGO 58.°
PODER DISCIPLINAR
. Aos Trabalhadores da TPNP, E.R. em regime de contrato de trabalho em fung¢des publicas ¢
aplicavel o disposto na Lei n.® 35/2014, de 20 de junho.
Aos Trabalhadores em regime de contrato no ambito do Cédigo de Trabalho, aplica-se o disposto

no previsto no Coédigo do Trabalho.

ARTIGO 59.°
COMPETENCIA PARA APLICACAO DAS PENAS
A aplicacdo da pena de repreensdao ¢ da competéncia de todos os superiores hierarquicos em
relagdo aos seus subordinados.

A aplicagdo das restantes penas ¢ da competéncia da comissdo executiva.
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