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Preambulo

Considerando que:
1. Ha mais de vinte anos que a Camara Municipal de Celorico da Beira ndo dispde de um

sistema oficial e formal de identificagdo dos seus trabalhadores e colaboradores;

2. No ambito da sua atividade normal, varios trabalhadores e colaboradores lidam de
forma continuada com o publico ou com terceiros, sendo frequentemente necessario,
no exercicio das respetivas funcdes, proceder a sua identificacdo e a demonstracdo da

qualidade em que intervém, como representantes do Municipio;

3. Numa administracdo local que se pretende modernizada, orientada para a satisfacao
das necessidades coletivas e para a prestacao eficiente do servigo publico, exige que os
trabalhadores em fungbes publicas disponham de instrumentos adequados de
identificacdo profissional, garantindo simultaneamente a sua protecao funcional e a dos

cidaddaos com quem se relacionam;

4. No ambito dos recentes esfor¢cos da Camara Municipal de Celorico da Beira em
modernizar os seus sistemas de registos ao nivel da gestao dos recursos humanos e da
identificacdo funcional dos seus colaboradores, revela-se oportuno e necessario
implementar um Cartdao de Trabalhador e um Cartdo de Colaborador Municipal,
concebidos como instrumentos simples, funcionais e adequados as exigéncias atuais,

constituindo ferramentas indispensaveis ao exercicio das respetivas fungdes;

Assim, ao abrigo da competéncia regulamentar prevista no artigo 241.2 da Constituicdo
da Republica Portuguesa, bem como nos termos conjugados do artigos 64.2, n.2 7,
alineas a) e d), e do artigo 53.9, n.2 2, alinea a), a contrario da Lei n.2 169/99, de 18 de
setembro, na redac¢do que lhe foi dada pela Lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro, a Cdmara

Municipal de Celorico da Beira aprova as presentes Normas Internas de Utilizacdao do
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Cartao de Trabalhador e de Colaborador da Camara Municipal de Celorico da Beira,
com vista a definicdo das regras que orientam a sua finalidade, emissao, utilizagdo e

controlo.

CAPITULO |

Disposigoes Gerais

Artigo 1.2
Objeto
As presentes Normas regulam a emissao, utilizagdo, conservagao e controlo do Cartao
de Trabalhador e do Cartdo de Colaborador Municipal da Camara Municipal de Celorico

da Beira, doravante designados, conjuntamente, por Cartdes de Identificacao.

Artigo 2.2
Natureza e Titularidade
1. Os Cartdes de Trabalhador sdo propriedade do Municipio de Celorico da Beira.
2. Os cartdes encontram-se afetos exclusivamente a funcdo a que se destinam e sdao

entregues ao respetivo titular.

Artigo 3.2
Cartao de Colaborador Municipal (Titularidade)
1. Os Cartoes de Colaborador Municipal sdo propriedade do Municipio de Celorico da
Beira.
2. Os cartdes encontram-se afetos exclusivamente a fun¢do a que se destinam e sao

entregues ao respetivo titular.

Artigo 4.2
Caracter pessoal e intransmissivel
1. O Cartdo de Trabalhador é pessoal e intransmissivel.
2. O cartdo apenas pode ser usado pelo respetivo titular e unicamente para os fins
inerentes ao exercicio das suas funcdes publicas.
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CAPITULO Il

Identificacdo e Utilizacao

Artigo 5.2
Funcao do Cartao de Trabalhador

1. O Cartdo de Trabalhador constitui o instrumento oficial de identificacdo do respetivo
titular na qualidade de trabalhador em fungdes publicas da Camara Municipal de
Celorico da Beira, enquanto o Cartdo de Colaborador Municipal constitui o instrumento
oficial de identificacdo dos colaboradores autorizados a exercer funcées ou atividades
em colaboragdao com o Municipio.

2. O cartdo deve ser utilizado sempre que se revele necessario comprovar a identidade

do trabalhador e a qualidade em que atua.

Artigo 6.2

Utilizacao obrigatoria
1. O uso do Cartdo de Trabalhador, devidamente visivel, é obrigatdrio, salvo casos de
forca maior, nas seguintes situacdes:
a) Pelos trabalhadores afetos ao Atendimento ao Municipe e aos diversos balcdes de
atendimento ao publico dos servicos e equipamentos do Municipio de Celorico da Beira;
b) Pelos trabalhadores afetos aos servicos de fiscalizacdo da Camara Municipal de
Celorico da Beira, ou que de alguma forma exercam fung¢des equiparaveis, em
representacdo do Municipio;
c) Pelos trabalhadores que, pela natureza das suas func¢des, lidam direta ou
indiretamente com terceiros e atuem no exterior;
d) Pelos demais trabalhadores que se encontrem ao servico realizando diligéncias
externas, em relagao com terceiros;
e) Nos restantes casos em que se mostre como necessario ao exercicio das suas fungdes

demonstrar a sua qualidade de trabalhador da Camara Municipal de Celorico da Beira.
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Artigo 7.2

Modelo e elementos do cartao
1. O Cartao de Trabalhador obedece ao modelo aprovado em anexo as presentes
normas.
2. O cartdo contém, obrigatoriamente:
a) Nome abreviado do trabalhador;
b) Categoria profissional;
c) Registo mecanografico;
d) Fotografia atualizada do titular.
3. O cartdo de trabalhador é o Unico documento autorizado para identificacao funcional
dos trabalhadores da Camara Municipal de Celorico da Beira.
4. O Cartdo de Colaborador Municipal deve conter de forma visivel, a mencdo

"COLABORADOR MUNICIPAL", por forma a distingui-lo do Cartdo de Trabalhador.”

CAPITULO 1lI

Responsabilidade, Conservagao e Substituicao

Artigo 7.2
Responsabilidade do titular
1. Cada trabalhador é responsavel pelo uso correto do seu Cartdo de Trabalhador e dos
dispositivos de utilizacdo conexos que lhe sejam entregues.

2. Compete ao titular guardar, conservar e zelar pelo bom estado do cartao.

Artigo 8.2
Proibicoes
E expressamente proibido ao trabalhador:
a) Alterar, adaptar, adulterar ou danificar o Cartdo de Trabalhador;
b) Raspar, cortar, dobrar, pintar, apagar, obliterar ou tapar o cartdo, designadamente

com autocolantes ou outros materiais.

Normas Internas de Utiliza¢cdo do Cartdo de Trabalhador e de Colaborador da Camara
Municipal de Celorico da Beira

e
4




Camara Municipal de Celorico da Beira ‘ (”Eloﬁlall
DA BEIRA

Artigo 9.2
Entrega e aceita¢ao
1. No ato de entrega do cartdao de trabalhador, o titular assina um termo de recebimento
e declaracdo de conhecimento e aceitacdo das presentes normas, em formuldrio
disponibilizado pelos servigos de Recursos Humanos.

2. Uma cdpia do referido termo é entregue ao trabalhador juntamente com o cartdo.

Artigo 10.2
Perda, extravio ou inutilizacdo
1. Em caso de perda, extravio ou inutilizagdo do Cartdao de Trabalhador, o titular deve
comunicar de imediato tal facto, por escrito, aos servicos de Recursos Humanos.
2. Verificando-se qualquer das situagGes referidas no numero anterior, é

obrigatoriamente emitida uma segunda via do cartdo.

Artigo 11.2
Custos da segunda via

1. A emissdo de segunda via do Cartdo de Trabalhador, por motivo imputavel ao seu
titular, implica o pagamento de 5,00€ (cinco euros), correspondente aos custos
administrativos de emissao daquela segunda via.
2. O pagamento pode ser efetuado:
a) No momento do pedido da emissdo da segunda via; ou,
b) Através de desconto no processamento da remuneracdao mensal, mediante opc¢ao
expressa do trabalhador, por escrito, em formulario a disponibilizar pelos servicos de

Recursos Humanos.

Artigo 12.2
Isen¢do de pagamento
Sempre que, apesar de imputdvel ao titular, existam razdes atendiveis que atenuem a

sua culpa, pode ser concedida isencdo do pagamento devido pela emissdo da segunda
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via, mediante decisdo do Presidente da Camara, através de despacho devidamente

fundamentado.

CAPITULO IV

Regime Disciplinar e Prote¢ao de Dados

Artigo 13.2
Responsabilidade disciplinar
A utilizagdo indevida do Cartdo de Trabalhador, e dos seus dispositivos de utilizagdo
conexos, quando revista de caracter grave e/ou reiterado, constitui infracdo disciplinar,

nos termos legalmente aplicaveis.

Artigo 14.2
Protecdo de dados pessoais

1. A fotografia e os demais dados pessoais recolhidos para efeitos de emissdao do Cartao
de Trabalhador destinam-se exclusivamente a identificacdo funcional do trabalhador.
2. A Camara Municipal de Celorico da Beira compromete-se a ndo utilizar a fotografia ou
quaisquer dados pessoais do trabalhador para outros fins, salvo para constar nos
registos internos de identificacdo do pessoal nos servicos de Recursos Humanos.

3. O tratamento de dados pessoais deve respeitar o disposto no Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 (Regulamento
Geral sobre a Prote¢dao de Dados - RGPD), bem como demais legislagdo aplicavel em

matéria de protecao de dados.

CAPITULO V

Disposi¢oes Finais

Artigo 15.2
Revisdo das Normas
As presentes normas poderdo ser revistas sempre que tal se revele necessario, ou por

decisdo da Camara Municipal de Celorico da Beira.
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Artigo 16.2
Duvidas e omissoes
As omissoes e duvidas de interpretagao das presentes normas internas serdo resolvidas
pelo Presidente da Camara Municipal de Celorico da Beira ou, na sua auséncia, pela

pessoa em quem esteja delegada essa competéncia.

Artigo 17.2
Entrada em vigor

As presentes normas entram em vigor no dia seguinte a sua publicacdo em Edital.
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