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O Regulamento Interno (Rl) tem como objectivo regulamentar o funcionamento da
Instituicdo ao nivel das varias Respostas Sociais/Servicos e as relacdes entre todas as partes
interessadas (Direc¢do, Colaboradores, Clientes e suas familias/representantes legais, os @)s
da Cooperativa e a pessoas singulares ou colectivas, publicas ou privadas com quem a CERCIG
interage).

Todas as Respostas Sociais/ Servigos possuem regulamentos sectoriais.

As relacBes entre as partes interessadas assentam fundamentalmente no Cédigo de Etica,
no Regulamento Interno, nos Estatutos da Cooperativa, no Cdédigo Cooperativo e nas demais
disposicGes legais aplicaveis.

As decisOes tomadas pela Direccdo procurardo sempre servir os interesses dos seus
clientes.

Todos os(as) colaboradores(as) e Orgdos Sociais sdo solidariamente responsaveis pela
Educacao, Reabilitagdo, Formagdo Profissional, Emprego e Integragao socioprofissional dos
seus clientes, bem como por todos os bens patrimoniais colocados a sua responsabilidade e

pertencentes a Instituicdo ou a mesma confiada.
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Objecto e ambito de Aplicagdo

Artigo 12
FINALIDADE
O RI tem como finalidade regulamentar o funcionamento da Instituicdo a todos os niveis,
tendo em consideragdao os estatutos, os acordos estabelecidos com as diversas entidades
oficiais e particulares, os estatutos profissionais dos varios colaboradores e ainda os principios

gerais do cooperativismo.

Artigo 22
Ambito de Aplicagdo
O RI aplica-se aos érgdos sociais, aos(as) colaboradores(as), qualquer que seja o seu
vinculo a Instituicdo, a todos os(as) clientes e a todos(as) os(as) sécios(as) efectivos da

cooperativa.

CAPITULO 11

Orgdos Sociais da Cooperativa

Artigo 32
Principios Gerais
a) Sdo drgdos sociais da cooperativa: a Assembleia Geral, O Conselho Fiscal e a
Direcgao;

b) A duracdo do mandato dos Orgdos Sociais é de trés anos.

Artigo 42
Assembleia Geral
A composicdo, competéncias e funcionamento da Assembleia Geral encontram-se

definidas nos artigos 2692, 272, 2892, 292, 302 e 312 dos estatutos da CERCIG.

Artigo 52

Conselho Fiscal
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A composicdo, competéncias e funcionamento do Conselho Fiscal encontram-se definidas

nos artigos 352 e 362 dos estatutos da CERCIG.

Artigo 62
Direccao

a) A composicdo e competéncias da Direc¢do encontram-se definidas nos artigos 329,
332 e 342 dos estatutos da CERCIG.

b) A Direc¢do reune ordinariamente, uma vez por semana, em dia a fixar
expressamente para o efeito e extraordinariamente quando convocada pelo
Presidente, ou solicitada por trés dos seus membros.

c) A distribuicdo de responsabilidades pelos elementos da Direc¢do é da competéncia
do Presidente e atribuida no inicio de cada mandato e serd dado conhecimento da
decisdo o todas as partes interessadas.

d) Os assuntos a submeter a Direccdo pelas diferentes Respostas Sociais/ Servicos, ou
por qualquer colaborador(a) individualmente, devem ser sempre encaminhado pelo
Director Técnico/ Coordenador /Responsavel da resposta Social/Servico ficando no

entanto salvaguardado o acesso directo em casos devidamente fundamentados.

CAPITULO III

Gestdo e Organizacgdo da Instituicdo

Artigo 72
Modelo e Instrumentos de Gestao

a) A gestdo da Instituicdo orienta-se por um modelo perspectivado para a realizagdo da
sua missdo e para a consecugdo dos objectivos definidos no Plano Estratégico e
resultados, que, em cada momento se propde alcancar, através de um ajustado
consumo de recursos, sempre apoiado numa avalia¢do custo/beneficio.

b) Todos os instrumentos de gestdo sdo aprovados pela Direc¢do ou Assembleia Geral, a
partir de propostas da Direccdo, dos(as) Directores(as) Técnicos(as),
Coordenadores(as)(/responsaveis ou de qualquer colaborador(a) de acordo com a lei
e os estatutos da Instituicao.

¢) S&o aprovados pela Assembleia Geral:
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e Plano Anual das Actividades;

e QOrgamento Anual;
e Relatério Anual de Actividades;
e Relatério Anual de Contas.
d) S&o aprovados pela Direcgdo:
e Regulamentos de Respostas Sociais e Servicos;
e Codigo de Etica;
e Regulamento Interno da Instituicao;
e Planos Anuais de Actividades de Respostas Sociais e Servicos;
e Relatdrios Anuais de Actividades de Respostas Sociais e Servicos;
e Planos de Formacdo e outros planos de desenvolvimento;
e Projectos.
e) A responsabilidade pela elaboracdo e apresentacdo dos instrumentos de gestdo

compete a Direcgdo.

Artigo 82
Niveis de Responsabilidades

a) Os niveis de responsabilidades tém por referéncia os drgdos, cargos ou categorias
profissionais que constituem as sedes de decisdo da estrutura organizativa da
CERCIG, em matérias associadas as competéncias de Gestdo e definem o nivel
subordinado em que pode ser delegada a capacidade de tomada de decisao.

b) Constituem sedes de decisdo, para além dos Orgdos Sociais da cooperativa: O
Coordenador(a)/Director(a) Técnico(a) / Responsavel das Respostas Sociais e Servicos
assegurando a supervisdo técnica e de funcionamento.

c) E da competéncia dos(as) Coordenadores(as)/Directores(as) Técnicos(as):

e Representar a CERCIG no ambito das suas competéncias ou a pedido da
Direcgao;

e Coordenar a Equipa Técnica da Resposta Social ou Servico que dirige;

e Elaborar propostas, a apresentar a Direccdo, relativas a projectos, alteracGes e
investimentos, procedendo a respectiva implementacgao;

e Deliberar sobre todos os assuntos de gestdo corrente, omissos no presente
Regulamento.

d) O(A) Coordenador(a)/Director(a) Técnico(a) / Responsavel das Respostas Sociais e

Servigos assim como o seu substituto sdo elementos nomeados para o efeito pela
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Direccdo, a quem compete definir as regras de funcionamento da respectiva

Resposta Social/ Servigo, assegurando a sua gestao.

Artigo 92
Delegagdo de Responsabilidades

a) A delegacdo de responsabilidades consiste na possibilidade de determinadas
decisdes poderem ser atribuidas a niveis subordinados aqueles a quem a
responsabilidade foi atribuida.

b) A delegacdo de responsabilidades esta sujeita a definicdo prévia e é sempre
formalizada em documento préprio e quando se justifique, sujeito a aprovacao pela
Direccao.

c) A delegacdo de responsabilidades baseia-se nos seguintes principios:

e Incentivar uma gestdo descentralizada, suportada por colaboradores
gualificados e responsaveis para mobilizarem os meios atribuidos e conduzirem
as actividades de modo a atingirem os objectivos propostos;

e Privilegiar critérios de eficacia, centralizando ou descentralizando a decisdo, de
acordo com o que em cada caso se considere prioritdrio: centralizar para obter
ganhos de escala na utilizacdo de recursos e capacidade de negociacao;

e Descentralizar para obter autonomia e rapidez de decisdo; centralizar quando o
cunho estratégico ou valor da decisdo envolve maior risco ou tenha grande
impacto; descentralizar para assegurar a autonomia dos colaboradores na
conducdo dos seus proprios objectivos, salvaguardando os principios de

coordenacdo e de ndo conflitualidades de interesses.

Artigo 102
Respostas Sociais e Servigos

a) A CERCIG mobiliza um conjunto integrado de recursos - humanos, materiais e
financeiros — para desenvolver uma pluralidade de Respostas Sociais/Servicos que
concretizam, de diversas formas, a sua missao.

b) Estrutura-se em rede flexivel de equipas de trabalho multifuncionais, interagindo
organizadamente, segundo a natureza das tarefas.

c) A organizacdo dos postos de trabalho apresenta-se flexivel e fluida e baseia-se na
atribuicdo de responsabilidades e de papéis — em vez de actividades a desempenhar

por cada colaborador;
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d) Na Instituicdo funcionam os seguintes servicos de apoio a gestdo conforme
organograma da Instituicdo:
e Servico administrativo/financeiro;
e Servico de transportes;

e Servico de cozinha;

e Servico de manutengao.

Artigo 112
Funcionamento Geral das Respostas Sociais/ Servigos

a) Os(as) Respostas Sociais/ Servicos sdo constituidos por equipas multidisciplinares,
intervindo de forma interactiva e complementar na prestacdo de servigos integrados,
para prover a satisfacdo das necessidades e expectativas dos clientes.

b) As equipas desenvolvem as suas actividades com base nos objectivos definidos,
adoptam as estratégias mais eficazes para os atingir mobilizando eficientemente os
recursos necessarios.

c) Aos(as) Coordenadores(as)/Directores(as) Técnicos(as) / Responsaveis de servicos
compete assegurar o cumprimento dos objectivos e a consecucdo dos resultados das
equipas, no quadro das orientacbes estratégicas de gestdo estabelecidas pela
Direcgao.

d) Constituem responsabilidades dos Coordenadores/Directores(as) Técnicos(as) /
Responsaveis das Respostas sociais/Servigos:

e A planificagdo, orientagdo e controlo das actividades;

e A gestdo dos recursos humanos e técnicos afectos;

e Dar parecer sobre a avaliagdo do desempenho das suas equipas de
colaboradores(as), a elaboragdo dos planos de desenvolvimento respectivos e
monitoriza¢ao dos mesmos;

e A elaboragdao de diagndsticos do funcionamento das Respostas Sociais ou
Servigos e apresentacdo das propostas de desenvolvimento e das metodologias
e instrumentos de trabalho a utilizar;

e Propor a aquisicdo de bens e servigos para o funcionamento das respectivas
Respostas Sociais/ Servigos de acordo com o estabelecido no procedimento

documentado especifico.
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e) Compete ainda aos Coordenadores(as)/Directores(as) Técnicos(as)/ Responsaveis

assegurar assessoria técnica a Direccdo no dominio da respectiva Resposta Social ou

Servigo;

Artigo 122
Espagos de Trabalho

a) A definicdo da organiza¢do dos espacos de trabalho é feita de acordo com os
principios e recursos institucionais definidos, obedecendo a critérios de boa
organizacao dos recursos, de asseio e de estética ambiental.

b) O livre acesso aos espacos de trabalho e de intervencdo directa com os clientes
apenas é permitido aos profissionais da Instituicdo, carecendo de autorizagdo prévia
do Coodenador(a)/Director(a) o acesso a familiares, encarregados de educacdo,

sécios efectivos da Cooperativa e pessoas externas a CERCIG.

CAPITULO 111

Gestdo dos Recursos Humanos

Artigo 132

Definicdo do Quadro e Critérios de Admissao

a) O quadro de pessoal da CERCIG é estabelecido de acordo com os indicadores em
vigor para cada Resposta Social/Servico que se consubstancia em:

e Contratos de trabalho para a estrutura fundamental;

e Contratos de prestacdo de servigos, para actividades que ndo justificam o tempo
completo ou se revestem de caracter transitério ou pontual, ou ainda para
actividades que exijam perfis de competéncias especificas ndao disponiveis na
organizagao;

e Destacamento de Professores de diferentes niveis de ensino, promovido pelo
Ministério da Educac¢do, no ambito dos Acordos celebrados;

e Voluntarios;

e Estagios Curriculares e profissionais;

e Colaboradores(as) oriundos de Programas de organismos publicos;

e Qutros.
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A gestdo dos recursos humanos orienta-se pelos seguintes critérios:

e Elevado nivel de exigéncia e rigor, relativamente ao seu desempenho;

e Conciliacdo dos interesses da CERCIG com os interesses dos colaboradores
sempre que possivel;

e Confianca na competéncia dos colaboradores para o desempenho das func¢ées
atribuidas;

e Progressao nas carreiras tendo como referencial o empenhamento e a qualidade
do desempenho sempre de acordo com a legislacdo em vigor;

e Avaliacdo do desempenho como estratégia de promogdo do alinhamento com a
missdo da organizacdo, do reconhecimento da colaboracdo e de apoio ao
desenvolvimento dos colaboradores.

Os procedimentos relativos a admissdo de novos(as) colaboradores(as) estdo

definidos no PDO5 — Recursos Humanos.

Artigo 142
Gestao da colaboragao

Enguanto projecto colectivo que envolve o conjunto de todos os que nele participam,
a CERCIG promove a participacdo empenhada e competente, a dedicacdo e a
disponibilidade dos(as) seus(uas) Colaboradores(as), como factores decisivos para o
sucesso organizacional.

A compensagdo da colaboragdo assenta no principio do reconhecimento
diferenciado, em fung¢do da qualidade dos desempenhos.

Para aferir a qualidade do desempenho dos(as) colaboradores(as) deve seguir-se o
procedimento relativo a avaliagdo de desempenho, devidamente descrito em

procedimento especifico.

Artigo 152
Formacao e Desenvolvimento
No sentido de fazer face aos continuos desafios colocados pelo contexto social e
pelas necessidades e expectativas dos clientes, a CERCIG assegura um continuo
esforco de inovagdo e desenvolvimento das competéncias dos seus colaboradores.
Constituem eixos fundamentais desta estratégia:
e (O apoio continuo a resolugdo de problemas no dia-a-dia;

e A promocdo do desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores(as);
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e O plano anual de formacado e desenvolvimento.

O Plano de Formacdo é elaborado com base no levantamento de necessidades de
formacao e a sua implementacdo formativa é efectuado no.

O que diz respeito a formacado de colaboradores estd devidamente definido no Plano
de Formacao.

A CERCIG respeita o estipulado na legislagio em vigor relativo a formacdo
dos(as)colaboradores(as).

E efectuada anualmente a avaliagio de desempenho de todos(as) os(as)

colaboradores(as) .

Artigo 162

Fungodes Profissionais
As funcdes de cada colaborador reportam-se & actividade contratada e
compreendem ainda func¢des que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas a definir
pela Direcgdo e para as quais o(a) colaborador(a) detenha qualificagdo profissional
adequada sempre de acordo com a legislacdo em vigor;
As fungdes profissionais, os horarios e os locais de trabalho, sdo estabelecidos pela
Direccdo sob proposta dos Coordenadores(as)/Directores(as) Técnicos(as) podendo
ser alterados em funcdo das necessidades da Instituicdo e da evolugdo verificada ao
nivel das actividades e do conteudo do trabalho a desenvolver cumprindo sempre a
legislacdo em vigor.
Se as funcdes que o colaborador desempenha exigirem deslocaces ao exterior, estas
serdo previamente autorizadas pela Direc¢do ou pelo Coordenador/Responsavel da
respectiva Resposta Social/Servico
Em conformidade com a legislagdo aplicavel, os colaboradores da CERCIG estdo
impedidos de exercer noutras entidades ou organismos, em acumulagao, fungdes de
indole profissional que estejam estritamente relacionadas com aquelas que exercem
na Instituicao.
Poderdo, excepcionalmente, ser autorizadas acumula¢ées do género referido, sob
decisdo da Direc¢do, mediante proposta fundamentada.
A definicdo de fungdes é descrita no Anexo | do Manual da qualidade — Tabela de

Funcdes.
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Artigo 172

Organizagao dos Servigos
Cada colaborador(a) tem no minimo um superior hierarquico.
A escala de hierarquia inicia-se na Direc¢do, continua no Coordenador/Director
Técnico da Resposta Social/Servico/ Responsavel e segue nos restantes
colaboradores de acordo com o organograma da Instituicao.
Os(as) colaboradores(as) devem cumprir as directrizes do seu superior hierarquico,
assim como este é o primeiro responsavel pelos Colaboradores(as) a seu cargo.
Os(As)Coordenadores(as)/Directores(as) Técnicos(as) devem apresentar
semestralmente, ou, sempre que se justifique ou seja solicitado superiormente um
relatério das actividades realizadas, bem como, os desvios em relacio ao
programado.
Os(As) colaboradores(as), quando em servico, devem utilizar equipamento individual

adequado e exigido as funcdes e identificacdo pessoal e profissional.

Artigo 182
Categoria Profissional
A categoria profissional dos colaboradores é referenciada a legislagdo em vigor.
A Instituicdo deve manter actualizados os processos individuais dos colaboradores
onde constam os seus dados pessoais e profissionais.
Os colaboradores podem assumir determinados cargos/funcdes propostos pela
Direcgdo por periodos de tempo limitados o que ndo implica qualquer alteragao na

sua categoria profissional ou vencimento.

Artigo 192
Vencimentos
O vencimento dos colaboradores é reportado ao respectivo contrato de trabalho
e/ou a legislacdo em vigor.
O subsidio de refeicdo, geralmente, é pago em géneros (refei¢ées), consumidos na
Instituicdo e pecuniariamente ao(a) colaborador(a) quando em servigo externo.

Os vencimentos devem ser pagos até ao dia 30 de cada més.

Artigo 202

Horarios
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A CERCIG encontra-se em funcionamento entre as 08.00 e as 19:30 horas de Segunda
a Sexta-feira a excepc¢do das Unidades Residenciais.
Os colaboradores cumprem o horario previsto no seu contrato de trabalho.
Os hordrios de trabalho sdo definidos de acordo com as necessidades de cada
Resposta Social/Servico e afixados em local visivel.
Alterac¢des ao horario de trabalho sdo acordadas com colaboradores e Coordenador/
Director Técnicos da Respostas Sociais / Servicos e submetidos a aprovacdo da
direcgdo.
Para o exercicio de func¢des especificas que o justifiquem e pelo tempo julgado
necessario, podera ser instituido pela Direccdo, o regime de flexibilidade de hordrio

de trabalho.

Artigo 212

Servigo no Exterior
O servico externo é autorizado pela Direc¢do. A Direccdo podera delegar esta
competéncia nos(as) Coordenadores(as)/ Directores(as) Técnicos(as) das Respostas
Sociais e Servigos.
O servico externo tem inicio e termo na Instituicdo, salvo situacbes especiais
devidamente reconhecidas e autorizadas.
O servigo externo deve ser planeado racionalmente, com vista a optimizagao de
recursos.
Quando um colaborador, para realizar o seu trabalho, tiver que se deslocar em
viatura proépria, ser-lhe a atribuido um valor por quildémetro a definir pela Direcgdo.
Se, quando em servigo externo, houver impedimento do(a) colaborador(a) almogar
na Instituicdo ser-lhe-a pago o subsidio de refeicdo, salvo decisdo contraria da

Direccao.

Artigo 222
Faltas, Férias e Licengas
As faltas podem ser justificadas ou injustificadas de acordo com a legislacdo em vigor.
As faltas justificadas podem ser ou ndo remuneradas.

As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuicao.
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d) Os Coordenadores(as)/Directores(as) Técnicos das Respostas Sociais/Servicos podem

f)

a)

propor a Direc¢do a remuneracdo a titulo excepcional de faltas justificadas nao
remuneradas, com base na justificacdo apresentada.

Na aplicacdo deste regime de excepgdao, serdo tidos em consideracdo o
empenhamento bem como a sua disponibilidade e grau de cooperagdo com a
Instituicao.

Os(as) Coordenadores(as)/Directores Técnicos das Respostas Sociais/Servicos podem
propor a Direccdo a compensacdao do numero de horas dispendidas extra hordrio

pelos seus(uas) colaboradores(as).

Artigo 222
Comunicacao e Justificacao de Faltas
Qualquer falta terd que ser formalmente comunicada, através do impresso

disponibilizado nos servicos administrativos.

b) As faltas, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas com a antecedéncia

c)

minima de cinco (5) dias. Quando imprevistas, as faltas sdo obrigatoriamente
comunicadas pelo(a) colaborador(a) no momento da ocorréncia aos Servicos
administrativos.

Nos quinze (15) dias seguintes a comunicagdo da falta pode exigir-se prova dos factos
invocados para a justificagdo. A prova da situacdo de doenga é feita por
estabelecimento hospitalar, por declaracdo do centro de salide ou por atestado

médico.

d) Todas as faltas deverdo ser obrigatoriamente comunicadas ao Coordenador(a)/

e)

f)

Director(a) Técnico(a)/ Responsavel da Respostas Social / Servico respectivo.,
oralmente ou por escrito, em tempo util, para que este(a) proceda atempadamente a
sua substituicao.

Os impressos de solicitagdo e justificacdo de faltas citados na alinea a), serdo
entregues nos Servicos Administrativos. A ndo recep¢do do impresso de justificacdo
de faltas dentro dos prazos estabelecidos podera dar origem a marcacdo de faltas
injustificadas.

Os Servigos administrativos no final de cada més procederao, para os devidos efeitos,
ao tratamento estatistico das faltas. Verificada a existéncia de tempos ou dias ndo
devidamente justificados, estes poderdo ser imediatamente julgados como

injustificados com todas as consequéncias dai inerentes.
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Artigo 262

Férias
O colaborador tem direito aos dias de férias de acordo com a Legislacdo em vigor.
O periodo de gozo das férias dos(as) colaboradores(as) é determinado, em
articulagdo com o Coordenador(a)/Director(a) Técnico(a)/ Responsaveis, em fungdo
das necessidades da CERCIG e dos interesses dos colaboradores. Sendo impossivel a
conciliacdo referida, prevalecem os interesses da CERCIG.
A Direc¢do pode fixar periodos para gozo de férias da maioria dos colaboradores (as)
por motivos diversos designadamente limpeza, obras e outros informando os
colaboradores(as) até Fevereiro de cada ano.
Os restantes dias de férias a gozar, sdo requeridas durante o més de Marco do ano
em que vao ser gozadas e carecem autorizacdo da Direcgdo.
O calenddrio de férias é afixado, apds aprovacdo pela Direcgdo até final do més de

Abril de cada ano.

Artigo 272
Registo de Presengas
O controlo da permanéncia na Instituicio é efectuado por sistema biométrico,
através de terminais de leitura de impressdo digital colocados em cada um dos
edificios (Sede — Parque da Saude e Quinta da Torre).
Eventuais falhas de marcacdao, da responsabilidade dos colaboradores, serdo

equiparadas a auséncia se ndo forem justificadas no préprio dia em que ocorram.

Artigo 282
InfracgGes Disciplinares
Considera-se infrac¢do disciplinar o ndo cumprimento culposo dos deveres descritos
na Carta de Direitos e Deveres dos(as) Colaboradores(as), para além dos que constam
na legislacdo laboral aplicavel, no Cédigo Cooperativo, Cédigo de Etica e no presente

Regulamento.

b) As infrac¢bes praticadas pelos(as) colaboradores(as) contra os direitos dos clientes

c)

ou a perda da confidencialidade serdo consideradas faltas graves e podem conduzir a
processos disciplinares com vista ao despedimento.
Em termos regulamentares sdo previstas as seguintes san¢des, por incumprimento

dos deveres estabelecidos:
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e Adverténcia;
e Repreensdo por escrito;
e Suspensao;

e Despedimento.

d) Os procedimentos previstos na alinea anterior, sdo da responsabilidade da Direcc3o.

CAPITULO IV

Funcionamento Geral

Artigo 292
Seguranga, Higiene e Satide no Trabalho
As actividades de seguranca, higiene e salde no trabalho constituem, ao nivel da
Instituicdo e por imperativo legal, um elemento determinante da prevencdo de riscos
profissionais e da promocdo da salde dos colaboradores.

a) A CERCIG deve ser um local onde se respeitem as regras fundamentais da higiene,
pelo que devem ser adoptados comportamentos adequados a sua conservagdo e a
mais salutar utilizacdo das Instalacgdes.

b) De acordo com a legislacdo em vigor, é proibido fumar nos espacos de intervencdo,
nos atrios, zonas de passagem e nas casas de banho.

c) Além das normas elementares de seguranga, a respeitar em todos os locais de
utilizacdo comum, deverdo ser cumpridas escrupulosamente aquelas que sdo
proprias de cada espaco especifico e que serdo ai afixadas em local préprio.

d) Compete a Direcgdo, a Firma especializada em Higiene e Seguranga no Trabalho
contratualizada para o efeito e ainda a todos os Coordenadores/ Directores
Técnicos/Responsaveis das Respostas Sociais/Servigcos, desenvolver esforcos no
sentido de:

e |dentificar, avaliar e controlar periodicamente os riscos para a seguranca e a
saude nos locais de trabalho;

e Promover a vigilancia da saude, bem como a organizacdo e manutencgdo de
registos relativos a cada colaborador(a);

e Elaborar e afixar os Planos de Higiene e de Seguranga.

¢ Informacgdo e formagao sobre os riscos para a seguranga e saude, bem como as

medidas de protecgdo e de prevencgao;
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e Organizacdo dos meios destinados a prevencdo e proteccdo, colectiva e

individual e coordenacdo das medidas a adoptar em caso de perigo grave e
eminente;

e Afixacdo de medidas de segurancga nos locais de trabalho;

Artigo 302
Exames Médicos
Sao realizados os seguintes exames médicos, no ambito da higiene e salide no trabalho:

e Exame inicial, aguando da admissado dos colaboradores;

e Exames periddicos, anuais para todos os colaboradores;

e Exames ocasionais, sempre que haja alteragBes substanciais nos meios
utilizados, no ambiente e na organizacdo do trabalho, susceptiveis de
repercussao nociva na saude do trabalhador, bem como no caso de regresso ao
trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de acidente ou

doenga.

Artigo 312
Dever de cooperacao
a) Nos termos da lei, todos os colaboradores devem cooperar para que seja assegurada
a seguranca, higiene e saude nos locais de trabalho, em especial:

e Tomar conhecimento da informacdo e participar na formacdo, proporcionadas
pela CERCIG, sobre seguranca, higiene e saude no trabalho;

e Comparecer aos exames médicos e realizar os testes que visem garantir a
seguranca e saude no trabalho;

e Prestar informagdes que permitam avaliar, no momento da admissdo, a sua
aptiddo fisica e psiquica para o exercicio das fun¢bes correspondentes a
respectiva categoria profissional, bem como sobre os factos ou circunstancias
que visem garantir a sua seguranc¢a e saude, sendo reservada ao médico do

trabalho a utilizagdo da informac¢do de natureza médica.

CAPITULO V

Informag¢do e Comunicagdo
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Artigo 322

Gestao da Informacgdo Sobre os Clientes
a) A natureza do trabalho na Instituicdo implica a utilizacdo de dados de natureza
pessoal relativos aos clientes, merecedores do maior respeito, cuja consulta e
utilizacao é reservada aos técnicos que integram as equipas da Instituicdo, dentro de
regras estabelecidas em cada Resposta Social/Servico, ficando assim vedada a
qualquer outro colaborador.
b) Todos os colaboradores(as) com acesso as informacgdes dos clientes tém de assegurar

a sua confidencialidade.

Artigo 332

Gestao da Informacgdo Geral

Tratando-se de informacdo global, politica ou estratégica, ou de um relacionamento no
plano institucional, serd da responsabilidade da Direcgao.
Tratando-se de relacionamento com técnicos ou clientes, as informagGes de caracter técnico
serdo prestadas Coordenadores/Directores Téchicos/Responsaveis da respectiva Resposta
Social/Servico;

Outro tipo de informacdes, de caracter meramente operacional e imediato, poderdo ser
prestadas pelas pessoas que contactam com o publico nos locais de recepg¢do ou telefone.

Dada a relevancia estratégica da prestacao de informagdes sobre a CERCIG, estas deverdo

ser objecto de um tratamento rigoroso, profissional e competente em todas as circunstancias.

Artigo 342
Gestdao da Comunicagao
a) A comunicagao constitui uma ferramenta fundamental. Como tal, deve ser objectiva,
isenta, profissional e ajustada as necessidades.
b) A comunicagdo pode ser interna ou externa.
c¢) As formas de comunicacdo interna podem assumir diferentes designacdes,
consoante o seu conteldo e finalidade:
e Ordem de Servigo: contém orientagdes ou directivas de caracter normativo e
emana da Direc¢ao;
e Comunicag¢ao interna: contém informacdo sobre matérias e factos relevantes
para o funcionamento da CERCIG, emanadas da Direc¢ao ou de qualquer nivel

de responsabilidade .
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d) As comunicagbes internas sao distribuidas pelos destinatdrios ou afixadas nos locais

existentes para o efeito, vinculando essa divulgacdo publica, os seus destinatarios.

e) A afixagcdo de documentos no interior da Instituicdo, de iniciativa dos colaboradores,
carece de autorizacdo prévia da Direcgao.

f) A comunicagdo externa entre a CERCIG e outras entidades/organizagdes sera feita
sempre no plano institucional - entidade a entidade - e organizada nos seguintes
moldes:

e As comunicagles escritas — oficios, relatdrios e outras — terdo em consideracgdo
os seus grandes vectores de qualidade: rigor técnico e qualidade de linguagem;

e (Cada comunicagdo escrita referird o assunto e sera identificada por uma
referéncia prdpria pelos servicos administrativos.

e Os documentos escritos de comunicagdo com o exterior serdo assinados pela
Direccdo, ou por guem tenha competéncia delegada.

e Os documentos de caracter técnico, sdo assinados pelos responsaveis pela sua
elaboracao.

e Quando se tratarem de documentos ou informagdes dirigidos ao(a) cliente ou
seus significativos sdo assinados pelo(a) Coordenador(a)/Director(a) Técnico(a)
ou Responsavel da Resposta Social/Servi¢o que autoriza a saida da informac3o.

g) Todos os documentos de comunicacdo externa carecem de 2 cépias a arquivar uma
no copiador geral outra no dossier técnico respectivo;

h) Relativamente a informa¢do e comunicagdo a CERCIG observara o definido no

procedimento especifico.

Artigo 352
Normas de utilizagao dos meios de telecomunicagdes
A CERCIG dispGe de meios electrénicos de telecomunicagdes que constituem importantes
instrumentos de trabalho, os quais devem ser usados comedidamente, em fung¢do das
necessidades.
a) O acesso a rede telefénica exterior é feito mediante solicitacdo aos servigos
administrativos
b) Por deliberagdo da Direc¢do e quando a necessidade o justificar, poderdo existir
telefones de acesso directo com o exterior.
c) A expedicdo e recepcdo de comunica¢des/documentos, via fax, é assegurada pelos

Servigos Administrativos.
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A utilizacdo daqueles meios pelos colaboradores para fins particulares, sé deve
acontecer em casos pontuais, de manifesta necessidade e urgéncia, com prévia
autorizacdo do Coordenador/ Director Técnico de Resposta Social ou Servigo.

O correio electrénico interno constitui uma ferramenta de trabalho importante que
devera ser utilizada sempre que possivel, para reduzir os contactos telefénicos, as
deslocacdes e a mobilizacdo de recursos humanos, bem como as interrupgcdes que
dai decorrem.

Utiliza-se o correio electrdnico externo para comunica¢des de ambito profissional, no
decorrer das actividades e enquanto colaboradores da CERCIG, estando vedada para
outros fins, salvo em situacdes pontuais e urgentes, devidamente autorizados.

O acesso a Internet sera disponibilizado no posto de trabalho, aos colaboradores
cujas fungdes o justifiqguem. Os restantes colaboradores, clientes, poderdo aceder a
partir de postos de acesso colectivos, existentes na Instituicdo, cumprindo as regras
gerais de funcionamento previstas para os respectivos espagos.

A Internet nos postos de trabalho sera apenas utilizada para consultas, pesquisas e
actualiza¢Oes de informacdo directamente relacionadas com as actividades de cada
colaborador, estando completamente vedada a sua utilizacdo para outros fins e a
qualquer titulo.

A rede informatica da CERCIG destina-se a facilitar e agilizar a comunicagdo entre
colaboradores e entre os Servicos, carecendo a sua eficidcia e segurang¢a de uma
correcta utilizagdo.

Os computadores e as impressoras, em rede ou ndo, deverdao ser utilizados
cumprindo as normas gerais de seguranga, garantindo assim o seu bom

funcionamento e longevidade.

Artigo 362
Normas de utilizagao das InstalagGes e Servigos
A utilizacdo de instalacdes por terceiros carece de autorizacdo da Direccdo, nao
sendo de equacionar qualquer cedéncia que ponha em causa o normal
funcionamento da Instituicdo.
A utilizacdo de viaturas da CERCIG para efeito de deslocagGes para o exterior, bem
como as condi¢Bes de cedéncia de viaturas, estd sujeita as normas constantes do

Manual do Condutor.
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A utilizacdo dos meios de cdpia sera feita apenas para fins de servico e de forma
racional, isto é, na estrita medida das necessidades. Tal utilizagcdo ocorrera no ambito
do trabalho das Respostas Sociais ou Servicos sendo, por consequéncia, regulada
pelos respectivos Coordenadores/Directores Técnicos.
Para a realizacdo das actividades e prossecucdo dos objectivos da CERCIG,
disponibilizam-se os bens e servicos julgados necessarios, os quais devem ser usados
de forma ajustada, evitando-se desperdicios.
Os bens e servicos a adquirir serdo propostos de acordo com as tipologias e
autorizada a sua compra pela Direccgao.
A Direccdo podera delegar nos Coordenadores /directores Técnicos/Responsaveis de
Servicos, competéncia para procederem a aquisicio de matérias primas
indispensaveis ao funcionamento das respectivas Unidades/Servicos. Os
Coordenadores de Unidade/Responsdveis de Servicos poderdo subdelegar
competéncias nos seus colaboradores para os efeitos antes referidos.
Todas as aquisicOes serdo efectuadas através de requisicao, segundo modelo em uso
na Instituicao.
O servico de bar funciona nos horarios previstos e afixados no local. Esta ao servico
de todos quantos trabalham ou frequentam a CERCIG, devendo ser respeitadas as
seguintes regras:

e N3do é permitido o consumo de bebidas alcodlicas;

e Para assegurar a manutencgdo das condi¢des de asseio e limpeza, devem os
copos, chavenas, etc. ser colocados no balcdo apds a sua utilizagdo;

e Devem os colaboradores e clientes: respeitar o horario de funcionamento; evitar
comportamentos inadequados e barulhentos, evitar aglomeragdes excessivas,
desagradaveis e inconvenientes, que provocam tempos de espera demasiado
prolongados; permanecer no bar o tempo necessario para os consumos.

A CERCIG dispde de refeitdrios onde sdo servidas as refeigdes. Devem respeitar-se as
regras de convivéncia social e de conservagdo dos equipamentos, nomeadamente,
aguardando pela sua vez e arrumando com cuidado o tabuleiro no final da refeicdo.
As instalagOes e equipamentos deverdo ser utilizados de forma a manter-se em bom
estado de conservacao devendo os colaboradores adoptar posturas que garantam o
uso adequado e seguro e a longevidade dos equipamentos e instalagdes.

Para assegurar o direito ao ambiente, no quadro de um desenvolvimento

sustentavel, cabe a todos os colaboradores:
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e Promover o aproveitamento racional dos recursos naturais, salvaguardando a

sua capacidade de renovagao, com respeito pelo principio da solidariedade
entre geragoes.

e Respeitar e fazer respeitar os valores ambientais e integra-los nas suas
actividades e objectivos.

e Prevenir e controlar a poluicdo, promovendo a qualidade ambiental como
condicdo para a qualidade de vida.

e Contribuir para a politica de recolha selectiva de lixos e para a utilizacao racional

dos recursos, designadamente da dgua, da energia e do papel.

CAPITULOV

Direitos e Deveres dos Clientes

Artigo 37.2

Direitos dos(as) Clientes

O(A) cliente tem direito:

a)

A educacdo, reabilitagdo e formacdo que contribua para a sua mais alargada
autonomia e insercdo social e que lhe permita desenvolver as suas aptiddes, juizo
pessoal, potenciando o sentido de responsabilidade moral e social e tornar-se um

membro util a sociedade;

b) A aceitacio e compreensdo dos comportamentos vulgarmente considerados

c)

socialmente incorrectos ou indesejados.

A protecgdo contra toda a forma de negligéncia, de crueldade e de explorag3o.

d) A confidencialidade de toda a informac3o clinica e elementos identificativos que lhe

e)

f)

g)

respeitam — diagndstico, progndstico, terapéuticas e todos os dados de caracter
pessoal;

Ao convivio social, recreativo e desportivo, como forma de desenvolvimento pessoal;
A apresentar sugestdes e reclamacgdes, bem como participar em todo o processo do
seu desenvolvimento desde a planificacdo a avaliagdo quer no seu plano individual
quer ao da instituicao.

Os direitos dos(as) clientes estdo ainda definidos no cddigo de ética, nos

regulamentos das Respostas Sociais/Servicos e contratos de prestacdo de servicos.
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Artigo 35.2

Deveres Gerais dos(as) Clientes
O(a) cliente tem o dever de:

a) Respeitar os planos e normas da instituicdo e o bem-estar dos outros(as) clientes;

b) Participar nas actividades educativas, formativas e outras desenvolvidas pela
Instituicao;

¢) Permanecer na Instituicdo durante o seu horario, salvo com autorizagdo escrita do
seu/sua responsavel legal ou dos(as) Coordenadores(as) da resposta social do cliente;

d) Fazer-se acompanhar dos materiais solicitados, necessarios para cada uma das
actividades;

e) Os deveres dos(as) clientes estdo ainda definidos no cddigo de ética, nos
regulamentos das Respostas Sociais/Servicos e contratos de prestacdo de servigos.

No caso do incumprimento dos deveres acima mencionados sera decidido em reunido

multidisciplinar as medidas a tomar tendo em conta a situacao individual.

CAPITULO VI

Direitos e Deveres dos(as) Colaboradores(as)

Artigo 36.2
Direitos dos(as) Colaboradores(as)

a) Os direitos dos colaboradores, sdo os que decorrem das cldusulas do seu contrato de
trabalho ou, no caso do pessoal do quadro permanente, os que estdo fixados na lei,
para as InstituicOes Particulares de Solidariedade Social, tanto em termos
remuneratorios, como férias, faltas e outras regalias sociais.

b) Os colaboradores tem ainda direito a:

e Participar activamente na Instituicdo e ser ouvido(a) nas sugestoes e criticas;

e Ser atendido(a) nas suas solicitagdes e esclarecido(a) nas suas duvidas por quem
de direito na Instituicao;

e Usufruir de instalagGes e equipamentos com as condi¢cGes necessarias ao bom
exercicio das suas fungoes;

e Ter acesso a legislacdo do seu interesse e as normas e documentos do sistema

de gestao da qualidade em vigor na instituicao;
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e Beneficiar e participar em ac¢des de formacdao que contribuam para o seu

aperfeicoamento e enriquecimento profissional.
c) Os direitos dos(as) colaboradores(as) estdo ainda definidos no cédigo de ética, nos

regulamentos das Respostas Sociais/Servicos e respectivos contratos.

Artigo 37.2
Deveres Gerais dos(as) Colaboradores(as)

Todos os colaboradores(as), independentemente do seu vinculo a Instituicdo, estdo
sujeitos aos deveres gerais e outros constantes na Carta de Direitos e Deveres,
nomeadamente:

e O dever de isencdo;

e QO dever de zelo;

e O dever de obediéncia;

e (O dever de lealdade;

e O dever de sigilo;

e O dever de correcgao;

e (O dever de assiduidade;

e O dever de pontualidade;

e O dever da Autoformacdo permanente;

e O dever de garantir o prestigio da Instituicdo;

e O dever da Solidariedade e Cooperacao.

a) O dever de isengdo consiste em ndo retirar vantagens directas ou indirectas,
pecunidrias ou outras, das fungdes que exerce, actuando com independéncia em
relacdo aos interesses e pressdes particulares de qualquer indole, na perspectiva do
respeito pela igualdade dos cidad3os, clientes de qualquer uma das valéncias e/ou
seus familiares.

b) O dever de zelo consiste em conhecer as normas legais regulamentares e as
instrucdes dos seus superiores hierarquicos.

- Os(as) colaboradores(as) zelardo pela conservacdo e criteriosa utilizagdo dos
recursos que lhes sdo confiados, evitando desperdicios e impactos negativos na
gualidade ambiental estando.

- Os colaboradores estdo obrigados a zelar pela proteccdo e bom estado de

conservacao do patriménio da CERCIG.
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c) O dever de obediéncia consiste em acatar e cumprir as ordens dos seus legitimos
superiores hierdrquicos, dadas em objecto de servico e com a forma legal.

- Os colaboradores tem o dever de cumprir e respeitar os normativos em vigor na
Instituicdo assim como as ordens emitidas pelos seus superiores hierdrquicos.

d) O dever de lealdade consiste em desempenhar as suas fun¢des em subordinacdo aos
objectivos do servico e na perspectiva da prossecucdo do interesse da Instituicdo.

- Os colaboradores usardao de lealdade para com a comunidade institucional
devendo actuar de acordo com os principios e interesses da CERCIG.

e) O dever de sigilo consiste em guardar segredo profissional relativamente aos factos
de que tenha conhecimento em virtude do exercicio das suas funcdes e que ndo se
destinem a ser do dominio publico.

- Os(As) colaboradores(as) deverdo garantir a confidencialidade de todas as
informacdes respeitantes a CERCIG usando da maior reserva e discricdo, de modo
a evitar a divulgacdo de factos e informac¢des de que tenham conhecimento no
exercicio das suas fun¢des e que ndo se destinem a divulgacdo externa.

- Os colaboradores ndo usardo essas informagOes em proveito pessoal ou de
terceiros.

- A consulta e utilizagcdo dos dados pessoais relativos aos clientes é reservada aos
técnicos envolvidos, para efeitos estritamente profissionais, e vedada a qualquer
outro colaborador, de acordo com o estipulado nos regulamentos das respostas
sociais/servigos.

f) O dever de correcgdo consiste em tratar com respeito quer os(as) clientes dos
servigos, quer os(as) colegas e outros.

- A eficiéncia no desempenho das suas funcdes deve ser um dos objectivos
principais dos colaboradores, pelo que estes devem adoptar, em todas as
circunstancias, um comportamento competente, correcto e de elevado
profissionalismo.

g) O dever da assiduidade consiste em comparecer regular e continuamente ao servico.

h) O dever de pontualidade consiste em comparecer ao servico dentro das horas que
Ihes forem designadas.

i) O dever da autoformagdo permanente consiste em ter capacidade de se ajustarem a

mudanga e a novos desafios profissionais, bem como empenhar-se no
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desenvolvimento e actualizagdo técnica, cumprindo com rigor as suas
responsabilidades para com os clientes, equipas e a instituicdo.

j) O dever de garantir o prestigio da Instituicdo consiste em os interesses da CERCIG
serem 0s Unicos a ser tomados em conta nas relagdes com terceiros devendo, tais
relagBes, reger-se por critérios de transparéncia, seriedade e imparcialidade, ser
independente de interesses politicos, econdmicos ou religiosos e respeitar os
principios da neutralidade e da igualdade. O prestigio da Instituicdo na prossecucao
da sua missdo e a sua imagem publica devem ser salvaguardadas, nas relagdes
internas e externas, por todos os(as)colaboradores(as) pautando o seu desempenho
pelos mais elevados padrdoes de integridade, honestidade, transparéncia e
confidencialidade;

k) A solidariedade e a cooperagdo entre os(as) colaboradores(as) complementadas por
um saudavel espirito critico promovem a sensibilidade organizacional, a tolerancia, e
o espirito de equipa.

- Os(as) colaboradores(as) devem manter e cultivar um relacionamento correcto e

cordial entre si, de modo a desenvolver o espirito de equipa e um forte sentido de

cooperagao.

Artigo 38.2
Deveres Especiais dos Colaboradores(as)
Para além dos deveres gerais dos colaboradores enumerados no artigo anterior aqueles
que exer¢am a sua actividade por turnos ficam obrigados a ndo abandonar o seu posto de
trabalho sem serem substituidos, a menos que sejam autorizados pelo seu superior

hierarquico.

CAPITULO VII

Socios efectivos da Cooperativa

Artigo 39.2
Admissdo, Direitos e Deveres
a) A admissdo, direitos e deveres dos Cooperantes Efectivos da CERCIG encontram-se

definidos nos artigos 92, 122 e 132 dos Estatutos.
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b) O incumprimento por parte dos Cooperantes efectivos dos deveres previstos nas no

Regulamento Interno, nos Estatutos e no Cédigo Cooperativo, implicard a aplicagao
de uma das seguintes sanc¢oes:
e Repreensao;
e Suspensao
e Exclusdo;

c) Nos termos do Cddigo Cooperativo, a aplicacdo das sanc¢les previstas é da
responsabilidade da Direc¢do, com admissibilidade de recurso para a Assembleia
Geral. A exclusdo é da exclusiva competéncia da Assembleia Geral, mediante

proposta da Direcgdo.

CAPITULO VIII

Sugestoes e Reclamacgoes

Artigo 402

a) A Instituicdo possuiu Livro de Reclamagdes, segundo a legislagdo em vigor.

b) Paralelamente existe um sistema interno de apresentacdo de sugestdes,
reclamagdes, ocorréncias e ndao conformidades.

¢) Se algum(a) dos(as) colaboradores(as), clientes ou demais partes interessadas da
CERCIG pretender efectuar uma critica ou sugestdo deverd recorrer aos servigos
administrativos solicitando o respectivo impresso.

d) O tratamento das criticas, sugest&es, ocorréncias e ndo conformidades é definido em
procedimento proprio podendo dar origem a ac¢Bes preventivas ou correctivas e ou

ao desenvolvimento ou criacdo de novos servicos.

CAPITULO IX

Disposicdes finais
a) As definicGes e determinag0es relativas a matérias constantes do Regulamento, bem
como eventuais alteracbes pontuais as suas disposices, serdo estabelecidas sob a

forma de anexos.
b) As orientacdes e disposices de caracter operacional serdo transmitidas pela

Direcgdo através dos instrumentos de comunicagado
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c) Os casos omissos no presente regulamento serdo objecto de deliberagdo da

Direccgao.
Eu, , representante
do cliente/entidade , declaro que

recebi copia do Regulamento Interno da CERCIG.

Data: ___ /_ /

(Assinatura)
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