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REGULAMENTO INTERNO

PREAMBULO

A CERCIFEL - Cooperativa de Solidariedade Social, CRL foi fundada em 01 de junho de 1981 com o objetivo de
apoiar a populagdo com deficiéncia e suas familias, tendo iniciado as suas atividades como Centro
Educacional (Ensino Especial), posteriormente passou também a ter em funcionamento o CAO — Centro de
Atividades Ocupacionais e o CRI — Centro de Recursos para a Inclusdo. A partir de 2012 e resultado das
politicas de inclusd@o o Centro Educacional foi extinto.

Este Regulamento Interno (RI) tem como objetivo regulamentar o quadro normal de funcionamento da
Instituicdo ao nivel das varias respostas sociais e servicos, as relacées entre os seus trabalhadores, entre estes
e o Conselho de Administracdo, entre este e os clientes e as suas familias, os Sécios e os Cooperadores da
Cooperativa, as pessoas singulares ou coletivas, publicas ou privadas com quem interage.

CAPITULO |
AMBITO, VISAO E MISSAO
Art.2 12
FINALIDADE

Este Regulamento Interno tem como finalidade regulamentar a organica/ funcionamento geral da Cercifel a
todos os niveis, tendo em consideragdo os Estatutos, os Acordos estabelecidos com as diversas Entidades
Oficiais e Particulares, os Estatutos Profissionais dos varios Colaboradores e os Principios Gerais do
Cooperativismo e respetivo Codigo Cooperativo.

AMBITO

O Regulamento Interno abrange quer os 6rgdos sociais quer os colaboradores ao servico da CERCIFEL,
qualquer que seja o seu vinculo a Instituicdo, bem como os clientes e respetivos pais, encarregados de
educacdo/ tutores e todos os Sdcios e Cooperadores da Cooperativa.

VISAO

A visdo desta instituicdo é basear a sua intervencdo na melhoria continua das suas praticas, na elevacio da
qualidade dos servigos prestados a populagao portadora de deficiéncias e familias.

Prestar um servigo cada vez mais qualificado e certificado nas valéncias que desenvolve, tendo sempre em vista
a satisfagdo da pessoa portadora de deficiéncia e familia, tendo como base o cumprimento da legislacdo em
vigor.
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N
MISSAO

A CERCIFEL é uma cooperativa de solidariedade social que tem como missdo ser uma entidade de referéncia no

apoio e garantia dos direitos e necessidades das pessoas portadoras de deficiéncia/familias, contribuindo para
uma sociedade mais justo e inclusiva.

Art.2 52
VALORES

No ambito da reabilitagdo a CERCIFEL procura ser um exemplo de boas praticas, nomeadamente através da
eficaz e eficiente utilizacdo dos recursos necessédrios a promog¢do da qualidade de vida das pessoas com
deficiéncia. Na concretizacdo de uma sociedade mais inclusiva, a CERCIFEL rege a sua atuacdo pelos seguintes
valores:

SOLIDARIEDADE - Acolher com caracter soliddrio todos os que recorrem aos servicos da CERCIFEL,
respondendo as suas necessidades e especificidades.

RESPEITO e ETICA- Respeitar as condicBes e caracteristicas de todos os que apoiamos e daqueles que
connosco colaboram.

CONFIANCA — Criar um habito de confianca mutua, entre nés e os que nos apoiam, inspirando-nos na
generosidade, na partilha e respeito pelas especificidades de cada um.

Clientes, Familias e Partes Interessadas

5 Consideram-se clientes, todas as pessoas que usufruam dos servicos da organizac¢do.
Clientes Utilizadores: todas as pessoas que utilizam e beneficiam dos servicos prestados no ambito das
respostas sociais e recursos para a comunidade;

2. Familias: sdo todos os que possuem lagos familiares diretos com os clientes utilizadores, pessoas que
sdo significativas para os clientes utilizadores e seus representantes legais.

3. Partes Interessadas: todas as pessoas e entidades, plblicas ou privadas, envolvidas e participantes,
direta ou indiretamente, e cujo contributo é fundamental para a concretizagdo da sua missdo e do seu
sucesso. Nestas incluimos: Cooperadores, Colaboradores, Sécios, Voluntdrios, Fornecedores, Entidades
Reguladoras, Auto Representantes, Organismos de Representac¢do, Parceiros Financiadores e Patrocinadores,
Entidades Publicas (comunitdrios, estatais e autdrquicas), Parceiros e Comunidade em geral.

4, A Cercifel privilegia formas atuantes de trabalho em rede e articulagdo com a comunidade em que se
integra, respeitando e promovendo parcerias para acrescentar valor as suas atividades e as desenvolvidas
pelos parceiros, nomeadamente com as entidades envolvidas nos diversos processos, tais como Instituto de
Seguranca Social, 1.P., Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social, Ministério da Educacdo e Ciéncia,
Autarquia, Servicos Locais de Saude e de Educagdo, outras Organizagdes ndo-governamentais, Entidades
Patrocinadoras e outras.
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Art.2 72
POLITICAS ORGANIZACIONAIS

Uma organizagdo Excelente é aquela que alcanga resultados superiores através da melhoria continua dos
servigos que presta, que supera as expectativas dos seus clientes, que é reconhecida pelos seus pares e que é
sustentdvel. Ndo é facil ser uma organizacdo Excelente, mas é um desafio que deve ser perseguido por todos.

Politica da qualidade: Assegurar a satisfagdo das necessidades e a promocao de qualidade de vida de todos os
seus clientes, com respeito pela sua individualidade e pelos seus direitos fundamentais, com profissionais cada
vez mais qualificados e motivados para a fungdo que exercem e com proatividade na melhoria continua dos

processos e procedimentos definidos.

Politica de recrutamento: A politica de recrutamento tem como objetivo alinhar continuadamente as
competéncias dos colaboradores as linhas estratégicas e orientagdo, as quais sdo conducentes a prossecugdo

da missao e visao.

Politica_da confidencialidade: Os dados pessoais de clientes e outras partes interessadas sao tratados no
cumprimento da legislagdo europeia (D95/46/CE) e em conformidade com o RGPD - Regulamento Geral da
Protecdo de Dados, respeitando a transparéncia do processo, a reserva da vida privada e dos direitos,
liberdade e garantias fundamentais.

Politica de prevencdao do abuso e maus-tratos: Garantir a dignidade e a integridade moral e fisica de todos,

proporcionando um ambiente harmonioso e estimulante e agindo assertivamente nas situacdes de maus-
tratos.

CAPITULOII

Art.2 82
AREA DE INFLUENCIA

A CERCIFEL tem como drea de influéncia o concelho de Felgueiras e limitrofes.

Art.2 99

REGIME JURIDICO E NORMATIVO LEGAL

A CERCIFEL rege-se pelo Cdédigo Cooperativo, pelo Cédigo trabalho em vigor, pelo Contrato Coletivo de
Trabalho nas IPSS pela legislagdo das IPSS e pela demais legislagdo em vigor e documentos orientadores da
Cercifel
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Art.2 109
ORGAOS SOCIAIS DA COOPERATIVA

1) S3o Orgdos Sociais da cooperativa:
a) Mesa da Assembleia-geral;
b) Conselho de Administracdo;
c¢) Conselho Fiscal.

A duragdo do mandato dos Orgéos Sociais é de quatro anos.

2) Mesa da Assembleia-geral

A composi¢cao, competéncia e funcionamento da Mesa da Assembleia-geral encontram-se definidas nos
artigos 162, a 222 dos Estatutos.

3) Conselho Fiscal

A composigdo, competéncia e funcionamento do Conselho Fiscal encontram-se definidas nos artigos 272 e
289 dos Estatutos.

4) Conselho de Administracdo

A composicao e competéncia do Conselho de Administragdo encontram-se nos artigos 232, a 262 dos
Estatutos.

4.1. O Conselho de Administracdo retne ordinariamente uma vez por més, em dia definido e
extraordinariamente quando convocado pelo Presidente sempre que necessario.

4.2, A Distribuicdo dos pelouros pelos elementos do Conselho Administragdo é da responsabilidade do
Presidente.

4.3. Os assuntos a submeter ao Conselho de Administracdo pelas diferentes Respostas Sociais e Servigos,
ou por qualquer trabalhador individualmente, deverdo ser encaminhados, por escrito, pelo Diretor
Técnico RS/Coordenador, através do Diretor Executivo ficando, no entanto, salvaguardado o acesso
direto em casos excecionais e devidamente fundamentados.

CAPITULO 11l GESTAO E ORGANIZACAO

TiITULO | - GESTAO

Art.2 112 INSTRUMENTOS DE GESTAO

1) A gestdo da Instituicdo, perspetiva a realizacdo da sua missdo, visdo e a consecucdo dos objetivos e
resultados que em cada momento se propde alcangar, através de um ajustado consumo de recursos.

2) A CERCIFEL define e enquadra a sua organizagdo, bem como o seu funcionamento através do
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cumprimento de alguns instrumentos estratégicos:

= Codigo de Conduta;

= Regulamento Interno da Instituicdo;

= Regulamentos Internos de Funcionamento das diferentes Respostas Sociais;
= Manual de Func0es;

= Plano Anual de Atividades;

= Orgamento Anual;

= Relatorio Anual de Atividades;

= Relatodrio Anual de Contas;

* Projetos;

= Planos Anuais de Atividades por Resposta Social;

= Plano Anual de Formacdo e outros planos de desenvolvimento.

3) Todos estes instrumentos sdo aprovados pela Assembleia-Geral ou Conselho de Administragdo, em
conformidade com as competéncias atribuidas, a partir de propostas do Conselho de Administracdo,
Diretor Executivo, Diretora Técnica, Coordenador/Responsaveis de Servico ou dos colaboradores.

4) Sdo aprovados pela Assembleia-Geral:

= Estatutos;

= Regulamento Interno da Instituigdo;

= Plano Anual da Instituicdo e Orgamento;

= Relatdrio Anual de Atividades e Contas;

4.1. Sdo aprovados pelo Conselho de Administragdo:
= Regulamentos Internos de Funcionamento das diferentes Respostas Sociais;
= Relatdrios Anuais de atividade por Resposta Social e Servico;
= Planos de Formacgdo e outros planos de desenvolvimento;
= Planos de Atividades anuais por RS.
= Projetos

5) A responsabilidade pela elaboragdo e apresentacdo dos instrumentos referidos no ponto 4) compete ao
Conselho de Administracdo

6) A responsabilidade pela elaboracdo e apresentagdo dos instrumentos referidos no ponto 4.1)
compete a Diretora Técnica.

NiVEIS DE RESPONSABILIDADES

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

2) Constituem sedes de decisdo, para além dos Orgdos Sociais da Cooperativa:
a) Diregdo Executiva
b) Diregdo Técnica
c) Coordenacdo de Servico
d) Responsdvel de Servico
3) Constituem competéncias:

a) Dire¢do Executiva € um elemento nomeado pelo CA com delegagdo de competéncias de
administracdo e de gestdo geral da Cooperativa, e para representacdo nas areas consideradas
pertinentes e nos termos estatutarios, tem genericamente como responsabilidades;

e Elaborar e submeter a aprovagdo politicas estratégicas, financeiras, de recursos humanos,
de qualidade e institucionais através de planos estratégicos e de atividades anuais ou
plurianuais,

* Reportar a Dire¢do as decisdes assumidas dentro do ambito das suas competéncias, para
ratificacdo,

e Assegurar, controlar e avaliar a execugdo orgamental e os planos estratégicos e de
atividades,

* Elaborar e submeter a aprovagao, relatorios de atividades e relatérios de contas,

e Planear e gerir a utilizacdo mais eficiente dos recursos humanos, financeiros, materiais e
patrimoniais,

o Estruturar, organizar e propor a implementagdo ou modificacdo das respostas
sociais/servicos,

¢ Acompanhar e monitorizar o funcionamento e procedimentos das Respostas Sociais e
Servigos, respeitando as normas do Sistema de Gestdo da Qualidade,

e Contactar e estabelecer relagdes de cooperagao e parceria com entidades congéneres,
servigos publicos ou outras,

* Elaborar planos de agdo que visem a melhoria continua e a qualidade dos servicos
prestados, nomeadamente através da politica da qualidade, em conformidade com os
normativos em vigor,

e Aprovar processos e procedimentos no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade,
e Cumprir e fazer cumprir a legislagdo aplicavel a instituigdo,

¢ Representar a Instituicdo sempre que necessario,

e Efetuar os registos necessarios,

e Qutras atribuicGes compativeis com a fungao.

b) Dire¢do Técnica é um elemento nomeado pelo CA, com formacgdo técnica e académica, ao nivel da
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licenciatura, no ambito das ciéncias sociais e humanas ou ciéncias da saude, a quem compete definir as

regras de funcionamento das RS, assegurando a sua gestao e orientando pedagogica e tecnicamente o

trabalho a desenvolver;

Colabora na definicdo das politicas estratégicas, de qualidade e institucional através da
concecdo de instrumentos de planeamento, avaliagdo e execucdo das atividades da
Resposta Social,

Dirige as Respostas Sociais, assumindo a responsabilidade pela sua organizagdo,
planificagdo, execugdo, controlo e avaliagdo, de acordo com a metodologia de
intervengao centrada na pessoa,

Planeia as atividades com base num diagndstico interno e externo e no Planeamento
Estratégico da Instituigdo,

Elaborar e submeter a aprovagdo o plano de atividades e orgamento, bem como o
relatorio de atividades e de execugdo orgamental da Resposta Social, tendo por base a
sustentabilidade financeira da Resposta Social garantindo a qualidade dos servigos
prestados aos clientes,

Organizar e controlar as atividades, gerir os recursos humanos, atribuindo tarefas,
horarios e responsabilidades,

Conceber e elaborar o enquadramento tedrico e a metodologia de intervengdo da
Resposta Social,

Elaborar e apresentar relatorios anuais de execugdo técnica, pedagégica e financeira da
Resposta Social,

Colaborar no recrutamento e selecio de colaboradores e no enquadramento de
estagiarios e voluntarios afetos a sua Resposta Social

Estruturar, organizar e propor a Direcdo Executiva a implementacdo de novos
servigos/atividades no ambito da missdo da Resposta Social;

Conceber, propor e implementar projetos e/ou processos de financiamento para a
Resposta Social,

Promover o desenvolvimento, aperfeicopamento e inovacdo de métodos e técnicas no
ambito da Resposta Social,

Propor o estabelecimento de relagbes de cooperagdo e parceria com outras entidades
congéneres e com servicos publicos,

Estudar e definir normas gerais e regras de atuagdo do servico adequadas as normas e
requisitos do Sistema da Qualidade e assegurar a sua aplicacdo,

Conhecer, aplicar e fazer respeitar toda a legislacdo aplicavel a Resposta Social (ex.
Estatutos, Regulamentos Internos, Cédigo de Etica, Legislagio de Trabalho),

Coordenar, supervisionar e acompanhar as equipas da Resposta Social,
Executar o processo de avaliagdo do desempenho dos colaboradores da Resposta Social,
Promover o desenvolvimento das equipas através de acompanhamento direto e agdes de

formacgdo
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c)

e Conceber com as equipas Técnica e Operacional, projetos de intervencdo socioculturais
ou outros para os clientes,

* Promover o cumprimento das condicGes de Higiene e Seguranca de Trabalho dos
colaboradores da Resposta Social,

e Promover a utilizagdo racional das instalages e equipamentos, bem como a manutencao
e conservacao dos adstritos a Resposta Social,

e Promover o estreitamento de relacbes e colaboragdo entre as diferentes Respostas
Sociais/Servicos da CERCIFEL,

e Colaborar, com espirito cooperativo e empreendedor, em atividades de carater
complementar ao bom desenvolvimento das atividades da CERCIFEL (ex: campanha
Pirilampo Magico, angariacdo de fundos, entre outros),

e Efetuar os registos necessarios,

e Qutras atribuicdes compativeis com a funcdo

Coordenador da RS & um elemento nomeado pelo CA nos termos da legislagdo em vigor, com
formacdo técnica e académica, ao nivel da licenciatura, no dmbito das ciéncias sociais e humanas ou
ciéncias da salde, a quem compete definir as regras de funcionamento de uma RS, assegurando a
sua gestdo e orientando pedagdgica e tecnicamente o trabalho a desenvolver.

e Coordena o Servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizagdo, planificacdo,
execucgdo, controlo e avaliagdo,

e Planeia as atividades com base num diagndstico interno e externo e no Planeamento
Estratégico da Instituicdo,

e Elabora e submete a aprovacdo o plano de atividades do Servico, bem como o relatério
de atividades,

* Elabora e apresenta relatérios trimestrais de execugdo técnica do Servigo,

¢ Organiza e controla as atividades, gerir os recursos humanos, atribuindo tarefas, horarios
e responsabilidades,

e Colabora no enquadramento de estagidrios e voluntérios afetos ao Servico,

* Estrutura, organiza e propde a Direcdo Executiva e a Diregdo Técnica a implementacgdo de
novas atividades no @mbito da missdo do Servico,

e Promove o desenvolvimento, aperfeicoamento e inovagdo de métodos e técnicas no
ambito do Servigo,

¢ Promove agbes de benchmarking com outros Servigos congéneres,

e Estuda e propde normas gerais e regras de atuacdo do servico adequadas as normas e
requisitos do Sistema da Qualidade e assegura a sua aplicagdo,

e Conhece, aplica e faz respeitar toda a legislagdo aplicavel ao Servigo,
¢ Coordena, supervisiona e acompanha a equipa que coordena (se aplicavel),
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e Promove o desenvolvimento da equipa que coordena através de acompanhamento direto
e acbes de formacado (se aplicavel),

e Executa o processo de avaliagio do desempenho dos colaboradores do Servigo (se
aplicavel),

e Concebe com a equipa, projetos de intervengdo socioculturais ou outros para os clientes
(se aplicavel),

e Promove a utilizagdo racional das instalagdes e equipamentos bem como a sua
manutencdo e conservagao,

* Efetua os registos necessarios,

» Qutras atribuicdes compativeis com a fungdo.

d) Responsavel de Servico é o colaborador responsavel por um servico em concreto, no qual
desempenha cumulativamente as suas fungGes e é responsdvel direto por esse servico (se aplicdvel).

Art.2 132
PRINCIPIOS ORIENTADORES DA DELEGACAO DE RESPONSABILIDADES
1) A delegacdo de responsabilidades consiste na possibilidade de determinadas decisbes poderem ser
atribuidas a niveis subordinados aqueles a quem a responsabilidade foi atribuida.
2) Adelegacdo de poderes esta sujeita a definicdo prévia e é sempre formalizada em documento proprio.

3) Adelegacdo de responsabilidades baseia-se nos seguintes principios:

B Incentivar uma gestdo descentralizada, suportada por colaboradores qualificados e responsaveis de
modo a atingirem os objetivos propostos;

Privilegiar critérios de eficdcia, centralizando ou descentralizando a decisdo, de acordo com o que
em cada caso se considere prioritario;

Descentralizar para obter autonomia e rapidez de decisao;

Centralizar quando o cunho estratégico ou valor de decisdo envolve maior risco ou tenha grande
impacto;

@ Descentralizar para assegurar a autonomia dos colaboradores na condugdo dos seus proprios
objetivos, salvaguardando os principios de coordenagdo e de ndo conflitualidades de interesses.

@ Os niveis de responsabilidades ndo podem ser ultrapassados sem autorizagdo prévia do superior
hierarquico e do Conselho de Administracdo, consoante o nivel de responsabilidades.

4) Constituem sedes de definigdo dos niveis de responsabilidades:
B Os Estatutos da CERCIFEL,

@ A delegacdo ou subdelegagdo de competéncias do Conselho de Administragdao no Diretor Executivo,
Diretora Técnica. As competéncias dos Coordenadores RS e dos Responsaveis de Servigos (se
aplicavel) podem ser delegadas pelo Diretor Executivo e ou pela Diretora Técnica.
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ORGANIZACAO, RESPOSTAS SOCIAIS, OUTROS SERVICOS

1) ORGANIZACAO

A CERCIFEL estd estruturada por Respostas Sociais que funcionam de modo interdependente, compostas por
equipas de trabalho multidisciplinares.

A organizacdo dos postos de trabalho assenta na flexibilidade e na definicdo clara de funcdes e respetiva
atribuicdo de responsabilidades e de competéncias de cada colaborador.

Estas equipas sdo lideradas pelo respetivo diretor técnico ao qual compete a coordenacgdo e execugdo dos
programas e projetos de trabalho, ficando estes responsaveis pela concretizagdo dos objetivos e metas,
previstos no plano de atividades geral e de cada RS.

2) RESPOSTAS SOCIAIS

A CERCIFEL mobiliza um conjunto integrado de recursos humanos, materiais e financeiros para desenvolver
uma pluralidade de respostas sociais que concretizam, de diversas formas, a sua missdo e visao:

= CAO —Centro de Atividades Ocupacionais;

= CRI - Centro de Recursos para a Inclusao;

3) DEPARTAMENTOS E SERVICOS

Na instituicdo funcionam um conjunto de departamentos e servigos (se aplicavel), aprovados pelo Conselho
de Administragdo e propostos pelo Diretor Executivo e Diretora Técnica os quais estdo sob a orientagdo de um
responsavel, estando estruturados os seguintes:

= Servico de Agdo Social;
=  Servi¢o de Terapias;
= Servigo Psicologia

= Servico de Atividades: Informatica, Marroquinaria, Arraiolos, Vida Diaria, Desportivas, Trabalhos
Manuais, Reciclagem Papel, Bordados, Hortofloricultura

= Servigos Administrativos;
= Servigcos de Transportes;
= Servicos de Aprovisionamento e Alimentacgdo;

= Servicos de Manutencdo e Limpeza.
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Art.2 15¢

FUNCOES DOS SERVICOS
1) Na prossecucdo da satisfacdo das necessidades e expectativas dos clientes os diferentes servigos
prestados funcionam através de equipas de trabalho, de forma dinamica e complementar.

2) As equipas desenvolvem as suas atividades orientadas para os objetivos definidos e adotam as
estratégias mais eficientes e eficazes para os atingir, mobilizando os recursos necessarios.

3) O responsavel de cada servigo assegura o cumprimento dos objetivos pelas equipas, seguindo as
orientagdes estratégicas de gestdo.

Constituem responsabilidades dos Coordenadores e dos Responsaveis de Servicos:
= A organizagdo e gestdo do respetivo Servigo;
= A planificacdo, orientacdo e controlo das atividades dos diferentes Servicos;

= A elaboragdo de diagndsticos do funcionamento e de propostas de melhoria dos diferentes
Servigos, bem como das metodologias e instrumentos de trabalho utilizados;

= Elaborar propostas de bens e servicos a adquirir para o funcionamento das respetivas RS ou Servicos;

4) Compete ainda aos Diretores Técnicos, Coordenadores e Responsdveis de Servigos assegurar a mediagao
com a Diregdo Executiva;

5) As competéncias e delega¢do nos Diretor Executivo, Diretores Técnicos, Coordenadores e Responsaveis
de Servigos decorrem do exercicio de cargos de confianga do Conselho de Administragdo.

CAPITULO IV
GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

SECCAO | - ADMISSAO, FUNCOES, FORMACAO E RECONHECIMENTO

Art.2 162
PRINCIPIOS

1) Os recursos humanos da CERCIFEL resultam de:
= Contratos de trabalho fundamentais para a estrutura;

= Contratos de prestagdo de servigos, para atividades que nao justificam o tempo completo ou se
revestem de cardcter transitorio ou pontual, ou ainda para as atividades que exijam perfis de
competéncias especificas ndo disponiveis na organizagao;

= Voluntdrios.
2) A gestdo dos recursos humanos orienta-se pelos seguintes critérios:
= Processo estruturado de recrutamento e selecdo;
# Conciliagdo dos interesses da CERCIFEL com os interesses dos colaboradores sempre que possivel;
= Autonomia e responsabilidade dos colaboradores no desempenho das fungdes atribuidas;

» Estatuto e progressdo nas carreiras e na organizacdo tendo como referencial a tabela da
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Regulamentagdo Coletiva das IPSS. Enquanto Cooperativa de Solidariedade Social, a Cercifel é
equiparada a IPSS.

FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO

1) A CERCIFEL assegura um continuo investimento na inovagdo e desenvolvimento de competéncias dos
seus colaboradores, que vai ao encontro das necessidades dos clientes e dos processos da qualidade a
que esta vinculada.

2) Para atingir esses objetivos, € importante a elaboragdo de planos de desenvolvimento pessoal e de um
plano anual de formacdo.

3) No plano de desenvolvimento pessoal é fundamental a iniciativa de cada colaborador na construcdo do
seu proprio percurso. Para isso, sera disponibilizado, em cada ano, um crédito de 40 horas e/ou apoio
financeiro para, em horério laboral ou pés-laboral, o colaborador realizar formacdo, frequentar
semindrios e outras agdes.

4) A utilizacdo desse crédito cujo montante serd estabelecido anualmente, é autorizada pelo Conselho de
Administragdo, mediante proposta fundamentada do Diretor Executivo, que caracteriza a formacdo a
efetuar, se ndo houver inconveniente manifesto para o servigo e a formagdo proposta for julgada, pelo
Diretor Técnico, relevante para o desenvolvimento das competéncias profissionais do colaborador.

5) A CERCIFEL elaborara no inicio de cada ano um Plano de Formagdo tendo em conta as oportunidades de
formacgdo disponiveis na comunidade ou planeando ela prépria, acbes dirigidas aos seus colaboradores.

Art.2 182

RECONHECIMENTOS

Este procedimento regula a forma como se processa o reconhecimento de colaboradores e voluntérios das
diferentes respostas sociais e servigos. A responsabilidade de gestdo deste procedimento diz respeito ao
Conselho de Administracdo. Apds o términus do processo de avaliagdo de desempenho a implementar
anualmente, serdo analisados os resultados obtidos, com base nos critérios estabelecidos no procedimento
do reconhecimento.

SECCAO Il — HORARIOS

Art.2 192

NORMAL E DIFERENCIADO

1) Os servigos da CERCIFEL encontram-se em funcionamento entre as 08.30 e as 17.30 horas de Segunda a
Sexta-feira. O horério de trabalho decorre, genericamente, dentro deste periodo, com um intervalo para
almogo e um intervalo durante a manhda. Os hordrios de funcionamento das diferentes RS (s) estdo
definidos nos Rl (s) de funcionamento.

e Hordrio atendimento servigos administrativos/ secretaria: todos os dias Uteis das 09h30 as 16h30;
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2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

e Atendimento a Familiares e Partes Interessadas - O atendimento é feito no horario normal de
expediente, pela Técnica de Servico Social, Dire¢des Técnicas/Coordenacdes e/ou Dire¢do Executiva,
preferencialmente, com marcagdo prévia.

Os horarios e os locais de trabalho sdo estabelecidos pelo Diretor Executivo e pelo Diretor Técnico, ouvido
Conselho de Administracdo, podendo ser alterados em fungdo das necessidades da Instituigdo e da
evolugdo verificada ao nivel das atividades e do conteudo do trabalho a desenvolver. Os horarios
poderdo ser diferenciados, de acordo com a legislagdo em vigor.

Para o exercicio de fungbes especificas que o justifiquem e pelo tempo julgado necessario, podera ser
instituido pelo Conselho de Administragdo, o regime de isengdo de horario de trabalho.

O regime de isen¢do de horario de trabalho implica que os colaboradores ndo estdo sujeitos aos limites
maximos dos periodos normais de trabalho, mas a isen¢ao ndo prejudica o direito aos dias de descanso
semanal, aos feriados obrigatdrios e a outros previstos na Lei.

A realizagdo de horas extraordinarias, com direito a remuneracgdo sera excecdo e carece de autorizacao
prévia do Diretor Executivo/Conselho de Administracdo, mediante fundamentagdo do respetivo Diretor
Técnico de RS e responsavel de Servigo.

As restantes horas extraordinarias sem direito a remuneragdo, dadas pelos colaboradores, fardo parte de
um banco de horas gerido pelo Diretor Técnico de RS, de acordo com as necessidades do respetivo
servigo.

Art.2 202
SERVICO NO EXTERIOR
O servigo externo é autorizado pelo Diretor Executivo, em conformidade com a delegac¢do de poderes. O
Conselho de Administracdo podera delegar esta competéncia nos Diretores Técnicos.

Tem inicio e termo na Instituicdo, salvo situacdes especiais em que tal ndo seja possivel e desde que
devidamente reconhecidas e autorizadas.

Deve ser planeado racionalmente, procurando otimizar as deslocagGes.

A preparagdo e autorizagdo, bem como o relatério de trabalho serdo formalizados em formularios
préprios.

O pagamento das despesas decorrentes sera feito em conformidade com a Lei Geral e as regras
especificas.

SECCAO Il — FALTAS, FERIAS E LICENCAS
Art.2 219

TIPO DE FALTAS

Falta é a auséncia do trabalhador durante o periodo normal de trabalho a que esta obrigado. No sentido
de se proceder a um adequado controlo de auséncias, todas as faltas, totais ou parciais, justificadas ou
injustificadas, previsiveis ou imprevisiveis, devem ser regularizadas mediante apresenta¢do da
justificacdo de auséncia, sendo entregues nos servicos administrativos os respetivos documentos

justificativos da auséncia.
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2) A CERCIFEL pode, nos 15 dias seguintes a justificacdo das faltas, exigir ao trabalhador prova dos factos
invocados para a justificacdo.

3) As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, podendo as primeiras ser com ou sem retribuigdo.
4) Sdo consideradas faltas justificadas sem perda de retribuigdo:

= Por acidente ou doenga;

= (Casamento;

= Prescricdo médica em caso de procriagdo medicamente assistida;

= Cumprimento de obrigacdes legais;

= Assisténcia inadidvel a filhos, enteados, adotados;

= Deslocagdo a escola tendo em vista inteirar-se da situagdo educativa do filho menor;

= Dddiva de sangue;

= Motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimentos de ensino, conforme o estatuto
trabalhador-estudante;

= As dadas por candidatos a eleicdes para cargos publicos, durante o periodo legal da respetiva
campanha eleitoral;

= As que sejam previamente ou posteriormente autorizadas pelo responsavel direto;

= Motivadas pelo falecimento do conjuge, parente ou afins e ainda das pessoas que vivam em unido de
facto ou economia comum com o trabalhador;

= As que por lei forem como tal qualificadas.
1) Sio consideradas faltas justificadas com perda de retribuicdo:
= Dadas por motivo de doenga, desde que o trabalhador beneficie de um regime de seguranca social de
protecdo na doenca;

= Dadas por motivo de acidente de trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a qualguer subsidio
ou Seguro;

= Se o impedimento do trabalhador se prolongar para além de um més, aplica-se o regime de
suspensdo do contrato de trabalho por impedimento prolongado (Art.2 296, n. 21 do novo Cddigo do
Trabalho, Lei n.2 7/2009 de 12 de Fevereiro);

= As que por lei forem como tal qualificadas.

2) Paratratamento de assuntos pessoais inadidveis e ndo previstos na legislacdo aplicavel, no horério normal,
poderdo os colaboradores ser autorizados pelo Diretor Executivo e pelo Diretor Técnico, ocasionalmente,
a faltar ao servico sem perda de remuneragao.

= No caso especifico dos Colaboradores com hordrio que contempla horas diretas e indiretas, as
auséncias devem, sempre que possivel, ocorrer nas horas indiretas.

= Estas auséncias serdo previamente solicitadas e autorizadas, salvo em situacdes em que tal tenha sido
manifestamente impossivel, caso em que sdo justificadas imediatamente apds o retorno ao servigo.

= A CERCIFEL, concede a todos os trabalhadores, até um dia por més para tratamento de assuntos
pessoais inadidveis e ndo previstos na legislacdo aplicavel, desde que cumpridas as normas constantes
neste RI.
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3)

4)

5)

Na aplicacdo deste regime de excegdo, serdo tidos em consideracdo o mérito profissional de cada
colaborador, bem como a sua disponibilidade e grau de cooperagao com a Institui¢do.

Sdo consideradas injustificadas todas as faltas previstas na Lei Geral de Trabalho.

Para efeito de cdlculo de tempos e de eventuais descontos sera utilizada a unidade hora.
Art.2 222

EFEITO DAS FALTAS JUSTIFICADAS

1) As faltas justificadas serdo objeto ou ndo de remuneragdo, conforme o previsto na legislacdo em vigor e

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

neste regulamento.
Art.2 232
COMUNICACAO E PROVA SOBRE FALTAS JUSTIFICADAS

Todas as faltas deverdo ser obrigatoriamente comunicadas por escrito em impresso préprio a fornecer
pela Instituicdo, quando previsiveis, com a antecedéncia minima de dois dias uteis, ou no préprio dia
quando ndo prevista.

A justificagdo deverd ser comunicada com a maior brevidade e pelos meios possiveis quando o
trabalhador ndo se apresente de imediato ao servigo e, deve ser entregue no dia em que o colaborador
retoma o trabalho, a fim de ser anexa ao impresso respetivo.

O impresso de justificagdo de faltas, sera entregue ao Diretor Técnico, e aquando do regresso ao servigo
deverd entregar a respetiva prova documental. Apés rubricado pelo respetivo Diretor Técnico da
RS/Responsavel de Servico ou quem o substitua, e pelo Diretor Executivo sera remetido para os Servigos
Administrativos.

Os Servigos administrativos no final de cada més procederdo, para os devidos efeitos, ao tratamento
estatistico das faltas. Verificada a existéncia de tempos ou dias ndo devidamente justificados, estes
poderdo ser analisados como injustificados com todas as consequéncias dai inerentes.

EFEITO DAS FALTAS INJUSTIFICADAS

As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuicdo correspondente ao periodo deauséncia.

Tratando-se de faltas injustificadas a um meio periodo normal de trabalho didrio, o periodo de auséncia a
considerar para os efeitos do niumero anterior abrangera os dias ou meios dias de descanso ou feriados
imediatamente anteriores ou posteriores ao dia ou dias de falta.

Incorre em infragdo disciplinar grave o colaborador que:
a) Faltar injustificadamente com a alegagdo de motivo ou justificagdo comprovadamente falsa;

b) Faltar injustificadamente durante cinco dias consecutivos ou dez interpolados no periodo de um ano.
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Art.2 25¢
EFEITOS DAS FALTAS NO SUBSIDIO DE ALIMENTACAO

As faltas dadas a um meio periodo normal de trabalho didrio, justificadas, implicam a perda do direito ao
subsidio de refei¢do.

Art.2 262
FERIAS

1) O periodo de férias a que o colaborador tem legalmente direito, sera determinado, sempre que possivel,
em funcdo das necessidades da CERCIFEL e dos interesses dos colaboradores. Sendo impossivel a
conciliagcdo referida, prevalecem os interesses da CERCIFEL.

2) A CERCIFEL encerra todos os servigos, com excegdo dos administrativos, na segunda quinzena de agosto,
pelo que todos os colaboradores gozam um periodo de férias equivalente ao referido encerramento.

3) O gozo do restante periodo de férias tera lugar durante o ano e de acordo com o ponto n2 1 e a lei geral.
Art.2 272
REGISTO DE PERMANENCIA NA INSTITUICAO

1) O controlo da permanéncia na CERCIFEL é feito por meios eletrénicos, através de digiponto, colocado no
estabelecimento sede da CERCIFEL. No estabelecimento denominado EB1 de Padroso bem com o
noutros estabelecimentos permanentes ou pontuais o registo é efetuado por assinatura em folha de
registo de presenga ou outra forma similar.

2) Para o efeito, os colaboradores, através da impressdo digital, assinalam o inicio e o fim de seu periodo de
trabalho didrio.

3) Eventuais falhas de marcagdo, da responsabilidade dos colaboradores, poderdo ser equiparadas a
auséncia, se ndo forem justificadas no préprio dia em que ocorrem, ou no dia seguinte aquele em que
ocorram ou em que retomem o servico.

4) A tolerancia maxima pontualmente permitida, sdo 5 minuto no inicio da jornada de trabalho, sem prejuizo
do cumprimento do dever de pontualidade, até ao limite mensal de 60 minutos.
Sendo ultrapassados os limites de tolerdncia é considerada falta, carecendo de justificagdo nos termos
deste regulamento e enquadrada nas disposicdes aplicaveis as faltas.

SECCAO IV - INFRACCOES DISCIPLINARES

Art.2 28¢

DEFINICAO

1) Considera-se infragdo disciplinar a violagdo culposa dos seguintes deveres dos colaboradores, para além
dos que constam na Legislagdo Laboral aplicavel, no Cddigo Cooperativo, Cédigo de Conduta, no
presente Regulamento, Regulamentos das Respostas, ou normas de funcionamento:

a) Cumprir com zelo, competéncia e dedicagdo as fung¢bes que lhes forem atribuidas;
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b) Respeitar e fazer-se respeitar por todos aqueles com quem profissionalmente tenham de contactar;

c) Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengdo do equipamento que lhes for confiado ou
colocado a sua disposicao;

d) Cumprir o horario de trabalho estipulado e proceder ao registo de permanéncia na Instituicdo,
conforme o previsto;

e) N&o abandonar o local de trabalho sem autorizagdo;

f) Guardar confidencialidade de todos os assuntos da CERCIFEL que sejam do seu conhecimento,
enquanto colaborador;

g) Todos os colaboradores estdo obrigados aos deveres do sigilo e confidencialidade no tratamento da
informacdo, em particular informagdo de clientes;

h) O eventual ndo cumprimento dos preceitos, regras e procedimentos associados ao tratamento dos
dados pessoais de clientes pelos colaboradores constitui violagdo grave dos seus deveres profissionais,
considerando- se infragdo disciplinar grave;

i) Nao divulgar documentos, ou copias dos mesmos, adquiridos ou desenvolvidos pela CERCIFEL, bem
como software;

j) Participar empenhadamente nas a¢des promovidas pela instituicao;
k) Respeitar as regras de higiene, satide e seguranca no trabalho

2) Em termos regulamentares sdo previstas as seguintes sang¢des, por incumprimento do Cddigo
Cooperativo, Cddigo de Conduta, Regulamento Interno ou outras normas/procedimentos de
funcionamento:

a) Adverténcia;

b) Repreensdo por escrito;
c) Suspensao;

d) Demissao.

3) Os procedimentos previstos nas alineas a) e b) do nimero anterior sdo da responsabilidade do Diretor
Executivo e do Diretor Técnico da RS/Responsavel de Servigo, devendo o previsto na alinea b) ser
previamente proposto e ratificado pelo Conselho de Administragdo;

4) Os procedimentos previstos nas alineas c) e d) sdo da responsabilidade do Diretor Executivo, devendo ser
previamente proposto e ratificado pelo Conselho de Administracdo e carecem de instrugdo de processo
acompanhado pelo Consultor Juridico.

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

DIREITOS DOS CLIENTES / PAIS /REPRESENTANTES LEGAIS

a) Receberinformacdo geral acerca das atividades e servicos prestados ao Cliente

b) Conhecer e participar na elaboragdo do plano individual do cliente.
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c) Direito de ser informado do cumprimento e aproveitamento das atividades desenvolvidas pelo seu

educando.

a) Expressar livremente a sua opinido, com possibilidade de apresentar sugestdes e/ou reclamacdes.

Art.2 302

DEVERES DOS CLIENTES / PAIS /REPRESENTANTES LEGAIS

b) Respeitar e cumprir com as regras e normas de funcionamento da organizac3o.

c) Gerir com responsabilidade, os rendimentos do cliente e pagar atempadamente os servigos.

d) Informar acerca do estado de satde, habitos e gostos do cliente.

e) Respeitar e tratar com dignidade todos os funcionarios e Direcdo

b)
c)
d)

e)

f)

a)

b)

d)

f)

Art.2 319

DIREITOS DOS VOLUNTARIOS
Ter acesso a programas de formacao inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento do seu
trabalho voluntdrio;
Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve através da acreditagdo do seu papel na CERCIFEL;
Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacdo técnica;
Exercer o trabalho voluntdrio em condi¢Ges de higiene e seguranca;
Acordar com a CERCIFEL um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas, o
contetdo, natureza e duracdo do trabalho voluntario a realizar;
Almogar, gratuitamente, sempre que permanecer um dia inteiro a realizar voluntariado, na

CERCIFEL.

Art.2 329

DEVERES DOS VOLUNTARIOS
Respeitar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza;
Observar os regulamentos gerais e especificos e respeitar o programa de voluntariado estabelecido;
Respeitar as opgOes ideoldgicas e religiosas dos clientes e dos seus familiares, bem como os seus
usos e costumes, desde que ndo ponham em causa o normal funcionamento da CERCIFEL;
Manter absoluto sigilo sobre assuntos e dados confidenciais;
Respeitar e fazer respeitar os direitos dos clientes, familiares ou seus representantes;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria.
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DOS COLABORADORES
Art.2 332

DIREITOS

Equidade — Ninguém pode ser privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de direitos ou isento de
deveres, em razdo de qualquer motivo de discriminagdo que atende contra os direitos fundamentais do
homem.

Participagdo — Os colaboradores tém o direito de participar, de acordo com as suas fungbes e
responsabilidades, em todos os aspetos da vida da organizagdo, bem como de apresentar aos dérgdos de
gestdo, opinides, sugestdes e reclamacgdes para defesa dos seus direitos e o direito de serem informados, em
prazo razoavel, sobre o resultado da respetiva apreciagdo.

Formacgdo e Desenvolvimento — Todos os colaboradores tém direito a formacdo cultural e técnica, com
garantia de igualdades de oportunidade no acesso e no éxito das atividades que, por sua iniciativa ou da
organizagdo, se destinem a promover o desenvolvimento das suas competéncias pessoais e a sua valorizagdo
profissional.

Art.2 342
DEVERES

VERACIDADE E RIGOR — Tendo a missdao um caracter orientador da conduta de cada colaborador no
desempenho das suas fungdes, estes deverdo pautar a sua atuacdo pelos valores éticos da veracidade e rigor,
na promocdo da qualidade dos servicos prestados e na continua satisfacdo das necessidades dos clientes.

AUTOFORMAGCAO PERMANENTE - O desenvolvimento pessoal de cada colaborador depende da abertura a
mudanca e a inovacdo. Os colaboradores deverdo participar de forma empenhada nas acbes de valorizacdo
profissional promovidas pela Instituigdo.

COMUNICACAO - A comunicacdo é um elemento determinante do bom funcionamento do modelo
organizacional adotado, garantido a interatividade das pessoas e das equipas e o seu eficaz relacionamento
com o exterior.

A comunicagdo entre a Instituicdo e outras entidades sera feita sempre no plano institucional — entidade a
entidade — e organizada em moldes que garantam a eficdcia, a boa imagem e a seguran¢a de processos
administrativos, respeitando os regulamentos. A comunicacdo entre colaboradores — seja horizontal ou
vertical — sera aberta, honesta, objetiva e isenta.

SIGILO PROFISSIONAL —Os colaboradores deverdo respeitar o sigilo profissional, de modo a evitar a divulgacdo
externa. As informacdes referentes a vida da Instituigdo ndo poderdo ser usadas em proveito pessoal ou de
terceiros.

O dever do sigilo e confidencialidade no tratamento da informagdo, em particular informacéo de clientes, cuja
consulta e utilizagdo dos dados pessoais relativos aos clientes estdo confinadas aos técnicos envolvidos, para
efeitos estritamente profissionais, é vedada a qualquer outro colaborador, de acordo com o estipulado nos
regulamentos.

UTILIZACAO RACIONAL E ECOLOGICA DOS RECURSOS — Os colaboradores deverdo zelar pela conservacdo e
otimizar a utilizacdo dos recursos que tém ao seu dispor, evitando desperdicios e impactos negativos no
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ambiente.

Ndo deverdo também utilizar, direta ou indiretamente, quaisquer bens ou propriedade intelectual da
Instituicdo em proveito pessoal ou de terceiros.

PONDERACAO DO INTERESSE E PRESTIGIO DA INSTITUICAO - O prestigio e os interesses da Instituicdo na
prossecugdo da sua missdo e a sua imagem publica, serdo salvaguardados, nas relagdes internas e externas,
por todos os colaboradores.

SOLIDARIEDADE E COOPERAGAO - Os colaboradores manterdo e cultivardo um relacionamento correto e
cordial entre si, de modo a desenvolver o espirito de equipa e um forte sentido de cooperacdo. A
sensibilidade organizacional, a tolerancia ao stress, a solidariedade e interdependéncia e a cooperagdo entre
todos devem ser complementadas por um sauddvel espirito critico.

CONFLITOS DE INTERESSES - Sempre que, no exercicio da sua atividade, os colaboradores sejam chamados a
intervir em processos de decisdo que envolvem direta ou indiretamente outros entidades com quem
colaborem ou tenham colaborado, ou pessoas a que estejam ou tenham estado ligados por lacos de
parentesco ou afinidade, devem comunicar a existéncia dessas ligacdes.

CAPITULO VI
REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO
Art.2 35¢
ACTIVIDADES DE SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

1) As atividades de seguranca, higiene e satude no trabalho constituem, ao nivel da organizacdo e por
imperativo legal, um elemento determinante da prevengdo de riscos profissionais e da promocdo da
satide dos colaboradores, pelo que comprometem a CERCIFEL na sua efetiva implementacao.

2) Para garantir um ambiente de trabalho seguro e com condi¢des de saude ajustadas, é imprescindivel o
compromisso dos colaboradores, desde logo cumprindo com zelo e rigor as regras aplicaveis a sua acdo.

3) Compete a Firma especializada em Higiene e Seguranca no Trabalho contratualizada para o efeito e ainda
aos Diretor Executivo, Diretores Técnicos das RS/Responsaveis de Servicos desenvolver esforcos no
sentido de:

a) Identificar, avaliar e controlar periodicamente os riscos para a seguranga e a saude nos locais de
trabalho;

b) Planear e elaborar um programa de prevengdo de riscos profissionais;

c) Promocdo e vigilancia da satde, bem como a organizagdo e manutencdo de registos relativos a cada
trabalhador;

d) Informagdo e formacgdo sobre os riscos para a seguranca e saude, bem como as medidas de protecdo
e prevengao;

e) Organizacdo dos meios destinados a preven¢do e protecdo, coletiva e individual e coordenagdo das
medidas a adotar em caso de perigo grave e eminente;

f) Afixacdo de medidas de seguranca nos locais de trabalho;

g) Andlise dos acidentes de trabalho e das doengas profissionais;
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1)

2)

h) Coordenacdo de inspegBes internas de seguranca sobre o grau de controlo dos riscos e sobre a
observancia das normas e medidas de prevencdo nos locais de trabalho.

Art.2 362
EXAMES MEDICOS

A firma contratualizada, especializada em Higiene e Seguranga no Trabalho, deve promover a realizacdo
de exames de saude, tendo em vista verificar a aptiddo fisica e psiquica do colaborador para o exercicio
da atividade, bem como a repercussdo desta e das condicdes em que é prestada, na saude do mesmo.

Serdo realizados os seguintes exames médicos, no ambito da salide e segurancga no trabalho:

a) Exames de admissdo, antes da admissdo ou, se a urgéncia da admissdo o justificar, nos 15 dias
seguintes ao inicio da prestacdo de trabalho;

b) Exames periédicos, anuais para os colaboradores com idade superior a 50 anos, e de dois em dois
anos para os restantes colaboradores;

c) Exames ocasionais, sempre que haja alterac@es substanciais nos meios utilizados, no ambiente e na
organizagdo do trabalho, suscetiveis de repercussdo nociva na satide do colaborador, bem como no
caso de regresso ao trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de acidente ou
doenca.

Art.2 372

DEVER DA COOPERACAO

Nos termos da lei, todos os colaboradores devem cooperar para que seja assegurada a salde e seguranca nos
locais de trabalho, devendo, nomeadamente:

1)
2)

3)

4)

5)

Tomar conhecimento da informagdo e participar nas formagdes proporcionadas pela Instituicdo.
Comparecer aos exames médicos e realizar os testes que visem garantir a satide e seguranca no trabalho.

Prestar as informacbes que permitam avaliar, no momento da admissdo, a sua aptiddo fisica e psiquica
para o exercicio das atividades que |lhe vao ser atribuidas, bem como sobre os factos ou circunstincias
que visem garantir a sua saude e seguranca, sendo reservada ao médico do trabalho a utilizagdo da
informacdo de naturezamédica.

Utilizar corretamente, e de acordo com as instrugdes transmitidas, maquinas, aparelhos, instrumentos,
substancias perigosas e outros equipamentos e meios postos a sua disposicdo, designadamente os
equipamentos de protecdo coletiva e individual, bem como cumprir os procedimentos de trabalho
instituidos.

Comunicar imediatamente as avarias e deficiéncias por si detetadas que se lhe afigurem suscetiveis de
originar perigo grave e iminente, assim como qualquer defeito verificado nos sistemas de protecao.

NORMAS DE HIGIENE

A CERCIFEL deve ser um local onde se respeitem as regras fundamentais da higiene, pelo que devem ser
adotados comportamentos adequados a sua conservagao e a mais salutar utilizacdo das Instalagées.

PAGINA 26 DE33



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Art.2 382

USO DO TABACO

Nos termos da legislacdo em vigor:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

E expressamente proibido fumar em qualquer espaco interior dos diversos edificios da instituicdo. Nos
casos previstos na lei, é possivel fumar nos espagos exteriores dos edificios, unicamente nos momentos
de descanso e desde que ndo se verifique prejuizo para o normal funcionamento da instituicdo.

Esta proibicao de fumar estende-se as situac@es de utilizagdo dos veiculos da instituicdo.

Sempre que se verifiguem eventuais infragdes, a instituicdo deverd determinar aos fumadores que se
abstenham de fumar e, caso ndo cumpram, chamar as autoridades administrativas ou policiais, as quais
devem lavrar o respetivo auto da noticia.

Todos os utilizadores dos locais em que existam infrages tém o direito de exigir o cumprimento das
disposicdes legais sobre a proibi¢cdo de fumar, podendo apresentar queixa/reclamacdo por escrito.

PREVENGAO E CONTROLO DE ALCOOLEMIA

Pela necessidade de prevencdo de riscos profissionais e prote¢ao de terceiros, no ambito da Seguranca e
Saude no Trabalho, poderdo ser realizados testes para determinagdo da Taxa de Alcool no Sangue (TAS)
aos colaboradores da instituicado.

Para a realizagdo dos testes sera utilizado equipamento certificado pelas entidades competentes.
Poderdo ser sujeitos a determinagdo da TAS:

a) Os colaboradores que, por sua iniciativa, pretendam ser sujeitos a este teste;

b) Todos os colaboradores, periodicamente e de forma aleatoria;

c) Os colaboradores que, quando no tempo e no local de trabalho, manifestem comportamentos que
indiciem existéncia de riscos consideraveis para os proprios ou para terceiros, decorrentes de
consumo de alcool. Nesta situacdo os colaboradores serdo indicados pelo diretor técnico ou
responsavel de servico respetivo e apds comunicagdo ao diretor executivo;

d) Os colaboradores que sofram acidente de trabalho, se o teste for realizado até 1 hora apds osinistro.

Os testes estdo sujeitos a sigilo profissional, sendo garantida a confidencialidade das informacdes por
quem o realiza, sem prejuizo da possibilidade de as informa¢des em causa serem comunicadas, por
imposicao legal ou para instrugdo de eventual processo disciplinar, as entidades ou pessoas competentes
para o efeito, sendo os visados informados sempre que se verifiquem estas excecoes.

Realizado o teste, o colaborador serd imediatamente informado do resultado do mesmo, assinando o
documento que contém a informacdo e o médico do trabalho elaboraré ficha de aptiddo, determinando
sobre a manutencdo ou ndo do trabalhador no servigo.

Se da aplicagdo do teste resultar uma taxa igual ou superior a 0,5g/l, o resultado serd considerado positivo.

Sempre que o resultado do teste seja positivo, poderd ser requerida por escrito contraprova pelo
colaborador, desde que seja imediatamente apds o conhecimento do resultado positivo. A contraprova
devera ser realizada em laboratdrio credenciado e no prazo maximo de uma hora. Os encargos inerentes

PAGINA 27 DE33



= .
:
78 i
f
!
t

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

a contraprova serdo suportados pela instituicdo, exceto se mantiver o resultado inicial.

8) Em face do diagndstico, serdo definidas entre o médico do trabalho e o colaborador, as estratégias de
intervencdo adequadas a cada caso, sem prejuizo das agdes de controlo, pela instituicdo, do
cumprimento dos deveres profissionais do colaborador, bem como do eventual sancionamento que lhe
for aplicavel.

9) Neste ambito aplicam-se todas as disposi¢cdes e procedimentos previstos na legislagdo aplicavel.
Art.2 402
NORMAS DE SEGURANCA

Devem ser respeitadas as normas basicas de seguranca em todos os locais de uso comum, bem como,
cumpridas rigorosamente todas aquelas que sdo inerentes a cada espago especifico e que serdo ai
devidamente afixadas.

TITULO Il - INFORMACAO E COMUNICACAO

Art.2 41°
GESTAO DA INFORMACAO

A natureza do trabalho na Instituicdo implica a utilizacdo de dados de natureza pessoal, merecedores do maior
respeito, cuja consulta e utilizacdo é reservada aos técnicos que integram a equipas de trabalho, dentro de
regras estabelecidas em cada RS/Servigo, ficando assim vedada a qualquer outro colaborador.

Art.2 422
GESTAO DA INFORMACAO GERAL
No que diz respeito a outro tipo de informagdo, de relacionamento no ambito global do funcionamento da

CERCIFEL, observar-se-a o seguinte:

1) No caso de se tratar de informacdo global, politica ou estratégica, ou de um relacionamento
no plano institucional, esta sera da responsabilidade do Diretor Executivo e do Conselho de
Administracgdo;

2) As informagoes de caracter técnico, decorrentes de relacionamento com técnicos ou clientes, serdao
prestadas pelos Diretores Técnicos da RS/Responsaveis de Servigos;

3) Outras informagbes de cardcter meramente operacional e imediato, poderdo ser fornecidas pelas
pessoas que contactam com o publico nos locais de recegdo ou telefone.

Dada a relevancia estratégica da prestacdo de informagGes sobre a CERCIFEL, esta devera ser objeto de um
tratamento rigoroso, profissional e competente em todas as circunstancias.

Art.2 432
GESTAO DA COMUNICAGCAO

O plano de comunicacdo adotado pela CERCIFEL, constitui uma ferramenta fundamental na regulacdo dos
fluxos de comunicac¢do interna e externa. Como tal, ela deve ser objetiva, isenta, profissional e ajustada as
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necessidades.

Os instrumentos de comunicagdo interna podem assumir diferentes designacdes, consoante o seu contetdo e
finalidade:

Explicacoes e solicitagGes: contém orientagdes ou diretivas de caracter normativo e emanam do Conselho de
Administragdo, Diretor Executivo ou dos Diretores Técnicos;

Informagdes Gerais ou especificas/Comunicacdes Internas: contém informacdo sobre matérias e factos
relevantes para a vida da CERCIFEL e para os seus colaboradores e emanam do Conselho de Administragdo,
Diretor Executivo ou dos Diretores Técnicos;

Convocatdrias: solicitam a participacdo das partes interessadas nas diferentes atividades da organizacao.

As informacdes gerais ou especificas, bem como as explicacdes e solicitagbes e as convocatdrias poderdo ser
distribuidas pelos destinatdrios ou afixadas nos locais existentes para o efeito, vinculando essa divulgacdo
publica, os seus destinatarios.

A afixacdo de documentos no interior da Instituicdo, de iniciativa dos colaboradores, carece de autorizagdo
prévia do Diretor Executivo ou Diretor Técnico da RS. Estes terdo de ser afixados nos locais definidos para o
efeito (placards existentes nos diferentes edificios).

A comunicagdo externa entre a CERCIFEL e outras entidades devera seguir as seguintes linhas de orientagdo:

1) As comunicagdes escritas — oficios e relatérios — terdo em consideracdo os seus grandes vetores de
qualidade: rigor técnico e qualidade de linguagem;

2) Os documentos escritos de comunicacdo com o exterior serdo assinados pelo Conselho de Administracdo
ou por quem tenha competéncia delegada. Os documentos de cardcter técnico serdo assinados pelos
responsaveis pela sua elaboracdo;

3) O endereco da Instituicdo ndo deve ser utilizado para envio/rececdo de correspondéncia de natureza
pessoal.

NORMAS DE UTILIZACAO DOS MEIOS DE TELECOMUNICACOES

A CERCIFEL dispGe de meios eletrénicos de telecomunicacGes que constituem importantes instrumentos de
trabalho, os quais devem ser usados comedidamente, em func¢do das necessidades.

TELEFONE/FAX

O acesso a rede telefénica exterior é feito mediante solicitagdo ao telefonista/rececionista. Por deliberacdo
do Conselho de Administracdo e quando a necessidade o justificar, poderdo existir telefones de acesso direto
com o exterior.

Todas as comunicacGes com o exterior serdo registadas informaticamente pela central telefénica.
A expedicdo/rececdo de comunicagdes/documentos, via fax é assegurada pelos Servigos Administrativos.

A utilizacdo daqueles meios pelos colaboradores para fins particulares, sé deve acontecer em casos pontuais,
de manifesta necessidade e urgéncia, com prévia autorizagdo do Diretor Executivo, e ou do Diretor Técnico
consoante a especificidade.
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CORREIO ELETRONICO

INTERNO

Constitui uma ferramenta de trabalho importante que deverd ser utilizada sempre que possivel, para reduzir
os contactos telefdnicos, as deslocagdes e utilizacdo de recursos humanos, bem como as interrupgdes que dai
decorrem.

EXTERNO

A sua utilizagdo faz-se para comunica¢des de ambito profissional, no decorrer das atividades e enquanto
colaboradores da CERCIFEL, estando vedada para outros fins, salvo em situagdes devidamente autorizados.

A sua utilizacdo requer o uso da password de acesso, pessoal e intransmissivel, constituindo-se os titulares
Unicos responsaveis pela respetiva utilizacdo.

Os colaboradores assumem responsabilidade ética, civel e criminal pelo eventual uso doloso.
INTERNET
0 acesso a internet é disponibilizado no posto de trabalho, aos colaboradores cujas fungées o justifiquem.

A Internet nos postos de trabalho serd apenas utilizada para consultas, pesquisas e atualizagdes de
informacdo diretamente relacionadas com as atividades de cada colaborador, ndo sendo permitida a sua
utilizagdo para outros fins.

REDE INFORMATICA DA CERCIFEL

Destina-se a facilitar e agilizar a comunicacdo entre colaboradores das diferentes RS e entre os Servigos,
carecendo a sua eficdcia e seguranca de uma correta utilizagao.

Os computadores e as impressoras, em rede ou ndo, deverdo ser utilizados cumprindo as normas gerais de
seguranca, garantindo assim o seu bom funcionamento e longevidade.

Os utilizadores da rede informatica apenas poderdo aceder aos diretdrios e subdiretérios institucionalmente
definidos, de acordo com o estatuto e permissGes atribuidos, sendo responsaveis por danos causados por
eventuais tentativas de acesso abusivo.

Todo o trabalho produzido pelos colaboradores nos computadores pessoais deve ficar residente no seu
diretdrio da rede. De forma a ndo sobrecarregar a capacidade de armazenamento dos computadores, devem
os utilizadores fazer uma boa gestdo dos arquivos, limpando regularmente os contetidos ndo necessario.

Art.2 452
NORMAS DE UTILIZACAO DAS INSTALAGOES E SERVICOS

INSTALACOES

A utilizagdo de instalagGes por terceiros carece de autorizacdo do Conselho de Administragcdo, ndao sendo de
equacionar qualquer cedéncia que ponha em causa o normal funcionamento da Instituigdo.

VIATURAS

A utilizacdo de viaturas da CERCIFEL para efeito de deslocagdes para o exterior, bem como as condi¢des de
cedéncia de viaturas, esta sujeita as normas gerais de utilizagdo responsavel e, sujeitas a autorizagdo do
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Diretor Executivo e ou da Diretora Técnica. Tendo sempre uma utilizagdo racional.
EDICAO DE MATERIAIS

A utilizagdo dos meios de cépia sera feita apenas para fins de servico e de forma racional, isto €, na estrita
medida das necessidades, e esta sujeita as normas processuais definidas.

Tal utilizagdo ocorrera no ambito do trabalho das RS ou Servigos sendo, por consequéncia, regulada pelos
respetivos Diretores Técnicos/Responsdveis de Servigos a quem compete exercer o controlo de utilizacdo.

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Para a realizagdo das atividades e prossecucdo dos objetivos da CERCIFEL, disponibilizam-se os bens e servicos
julgados necessarios, os quais devem ser usados de forma ajustada, evitando-se desperdicios.

Os bens e servigos a adquirir serdo propostos de acordo com as tipologias estabelecidas.

O Conselho de Administracdo, através do Diretor Executivo poderd delegar nos Diretores Técnicos da
RS/Responséveis de Servigos, competéncia para procederem a aquisicdo de matérias-primas indispensaveis
ao funcionamento das respetivas RS /Servigos. Os Diretores Técnicos das RS/Responsaveis de Servicos
poderdo subdelegar competéncias nos seus colaboradores para os efeitos antes referidos.

Todas as aquisicBes serdo efetuadas através de requisicdo, segundo modelo em uso na Instituicdo.
CANTINA

A CERCIFEL disp&e de refeitério onde, é servido o almogo fornecido por empresa externa, certificada. Devem
respeitar-se as regras de conveniéncia social e de conservagdo dos equipamentos, nomeadamente
arrumando com cuidado o tabuleiro no final da refeicdo.

Os profissionais que queiram almogar no refeitério/cantina deverdo cumprir os procedimentos propostos
pelo Responsavel e aprovados pelo Conselho de Administragdo.

Art.2 462
CONSERVACAO E REPARACAO DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

1) As Instalagbes e equipamentos deverdo ser utilizados de modo a manter-se em bom estado de
conservagao.

2) Os colaboradores devem adotar posturas que garantam o uso adequado e seguro e a longevidade dos
equipamentos e instalagdes.

3) Aos Diretores Técnicos da RS /Responsaveis de Servigos compete o dever estrito de promover e garantir
o estabelecimento nos nimeros anteriores.

TITULO 11l - SUGESTOES E RECLAMACOES DOS CLIENTES

Art.2 472
PRINCIPIOS

1) A todas as partes interessadas (clientes, colaboradores, familias/significativos, parceiros, fornecedores,
financiadores e comunidade em geral) serd assegurado um sistema de apresentacdo de sugestdes e
reclamagdes sobre o seu funcionamento.
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3)

1)

2)

3)

4)

5)

Estas deverdo ser efetuadas por escrito em documento especifico, situado junto das caixas de sugestdes
e reclamacdes e/ou formuldrio existente no site organizacional.

As sugestdes/reclamacdes apresentadas por todas as partes interessadas devem merecer uma analise
cuidada para apurar a sua fundamentagdo e gerar uma reagdo apropriada pelos responsaveis e tragar o
plano de melhoria adequado.

Art.2 482
LIVRO DE RECLAMACOES

O livro de reclamagdes constitui uma forma de exercicio de cidadania por parte dos clientes e outras
partes interessadas consumidores de bens e servicos, proporcionando-lhes a possibilidade de reclamar
no local onde a ocorréncia se verificou.

Nos Servicos Administrativos da Instituicdo, encontra-se disponivel um “Livro de Reclamagdes” nos
termos da legislacdo em vigor, que devera ser disponibilizado aos clientes e outras partes interessadas
imediatamente a seguir a sua solicitacdo. O funciondrio que receber a solicitagdo do livro devera
informar sobre o destinatério da sua reclamacdo e do prazo para a apresentacao da mesma, bem como
informar sobre quem ird apreciar a reclamacdo e o respetivo prazo de resposta.

Quando o cliente ndo redna condi¢cdes para o preenchimento da reclamagdo, podera solicitar ajuda de
outras pessoas, como familiares/significativos, amigos ou de um colaborador da CERCIFEL, o qual se
compromete ao dever de confidencialidade e sigilo.

No momento da reclamacdo, devera ser entregue ao cliente o duplicado da mesma.

De todas as reclamacdes recebidas devem, o diretor executivo, os diretores técnicos ou responsaveis de
servico, consoante o caso, informar de imediato o Conselho de Administracdo, o qual se comprometerd a
dar o devido tratamento as reclamacdes de acordo com as normas e prazos legais.

CAPITULO VI

CASOS OMISSOS

Os casos omissos no presente Regulamento serdo objeto de deliberagdo especifica do Conselho de
Administracdo nos termos da Lei Geral.

ABREVIATURAS
CA — Conselho de Administracdo
RI — Regulamento Interno
RS — Resposta social
ANEXOS

Organograma

Aprovado na Assembleia Geral de 21 de Dezembro de 2020
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ORGANOGRAMA

ASSEMBLEIA
GERAL

CONSELHO FISCAL

CONSELHO
ADMINISTRACAO

DIRECAO
EXECUTIVA

DIRECAD COORDENACAO
TECNICA TECNICA

AREAS OCUPACIONAIS PSICOLOGIA

MONITORES CAO TERAPIA FALA
TERAPIA

OCUPACIONAL
FISIOTERAPIA

SERVICO TECNICO
TERAPIA FALA

TERAPIA OCUPACIONAL
SERVICO SOCIAL
SERVICO PSICOLOGIA
SERVICOS MEDICOS

SERVICOS SERVICOS
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REFEICOES TRANSPORTES SER SO EITERNGS

e  CONTABILIDADE
e  SERVICO REFEICOES EXTERNAS

e SERVICOS INFORMATICOS

»  HSST

e  CONSULTADORIA PROJETOS

e  CONSULTADORIA CONTRATACAO PUBLICA
e  TRANSPORTES EXTERNOS

e ASSESORIA JURIDICA
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