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PRINCIPIOS GERAIS

O Regulamento Interno (RI) tem como objectivo regulamentar o quadro normal de funcionamento da
Instituicdo ao nivel das véarias Unidades e Servicos, as relagcdes entre os seus trabalhadores, entre estes e
a Direccéo, entre esta e os alunos, formandos, utentes e suas familias, os socios efectivos da Cooperativa
e as pessoas singulares ou colectivas, publicas ou privadas com quem interage.

Para as Unidades ou Servicos, serdo elaboradas Normas de Funcionamento sectoriais as quais, depois de

aprovadas pela Direccao, constituirdo parte integrante do presente RI.

As relacdes entre a Direccdo, os Colaboradores e os Clientes assentam fundamentalmente no Cédigo de
Etica, no Regulamento Interno, nos Estatutos da Cooperativa, no Cédigo Cooperativo e nas demais

disposicdes legais aplicaveis a uns e a outros.

A organizacdo pedagdgica obedecerd a um projecto global Unico, ressalvando especificidades préprias
existentes nas Unidades.

Todos os Colaboradores e a Direc¢do sdo solidariamente responsaveis pela Educacdo, Reabilitacdo,
Formacao Profissional, Emprego e Integracao sécio-profissional das pessoas com deficiéncia apoiadas pela
CERCIAG, bem como por todos 0s bens patrimoniais colocados a sua responsabilidade e pertencentes a

Instituicdo ou & mesma confiados.
CAPITULO |

Art.° 1° - FINALIDADE
O RI tem como finalidade regulamentar o dia a dia da Instituicdo a todos os niveis, tendo em consideracao
os Estatutos, os Acordos estabelecidos com as diversas Entidades Oficiais e Particulares, os Estatutos

Profissionais dos vérios Colaboradores e os Principios Gerais do Cooperativismo.

Art® 2° - AMBITO
O RI abrange quer os Orgéos Sociais quer os Colaboradores ao servico da CERCIAG, qualquer que seja o
seu vinculo a Instituicdo, bem como os Alunos, Formandos, Utentes e respectivos Pais e/ ou Encarregados

de Educacéo e todos os Socios efectivos da Cooperativa.

Cofinanciado por:

4/32
' PORTUGAL
"\ ' . Po lSE ” - UNIAQ EUROPEIA Q
PROGRAMA OPERACIONAL N ENTIDADE
Fundo Social Europeu ORMADORA
V WawsAo socal a 202 O ERTIFICADA ~ Excellence



Aprovacéo - Assembleia — Geral

Data — 26-03-2004

CERCIAG | Raso de Paredes | 3750 - 316 AGUEDA | Tel. +351 234 61 20 20 Fax. +351 234 61 20 22 | E-mail cerciag@cerciag.pt | www.cerciag.pt

(
CERCTAG

Regulamento Interno

CAPITULO I

Art° 3° - ORGAOS SOCIAIS DA COOPERATIVA
1. S&ao Orgéos Sociais da cooperativa:
a) Mesa da Assembleia Geral;
b) Conselho Fiscal;
c) Direccao;

¢) Conselho Geral.
1.1. A duragio do mandato dos Orgdos Sociais € de dois anos.

2. Mesa da Assembleia Geral
A composicdo, competéncia e funcionamento da Mesa da Assembleia Geral encontram-se definidas nos
artigos 18°, 19° e 20° dos Estatutos.

3 — Conselho Fiscal
A composicado, competéncia e funcionamento do Conselho Fiscal encontram-se definidas nos artigos 24° e

25° dos Estatutos.

4 — Direccéo

A composicéo e competéncia da Direc¢cdo encontram-se definidas nos artigos 21°, 22° e 23° dos Estatutos.

4.1 - A Direccéo reune ordinariamente uma vez por més, em dia a fixar expressamente para o efeito e

extraordinariamente quando convocada pelo Presidente, ou solicitada por trés dos seus membros.

4.2 - A distribuicdo de pelouros pelos elementos da Direc¢do € da responsabilidade do Presidente,
devendo obrigatoriamente ser considerados, pelo menos, 0s seguintes:

a) Articulagao com as diferentes Unidades e Servigos;

b) Patriménio e Instalag6es;

¢) Recursos Humanos;

d) Assuntos cooperativos;

4.3 - Os assuntos a submeter a Direccao pelas diferentes Unidades e Servicos, ou por qualquer

trabalhador individualmente, deverdo ser sempre encaminhados pelo Coordenador de
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Unidade/Responsavel de Servico ao Director Geral, ficando no entanto salvaguardado o acesso directo

Regulamento Interno

em casos devidamente fundamentados.

4.4 — A Direccdo promovera trimestralmente uma reunido com os restantes Orgéos Sociais para partilha
de informacéo e avaliacdo da situagdo, competindo ao Presidente da Direccao proceder a respectiva

convocatoria.

5 — Conselho Geral
Poderé ser constituido um Conselho Geral, 6rgdo consultivo, sendo a sua composi¢cdo e funcionamento

definidos no artigo 26° dos Estatutos.
CAPITULO lIlI

GESTAO E ORGANIZACAO

TITULO | - GESTAO

Art° 4°
Modelo e Instrumentos
1 — A gestdo da Instituicdo orienta-se por um modelo de tipo empresarial, perspectivado para a realiza¢éo
da sua misséo e para a consecucao dos objectivos e resultados que em cada momento se prop8e alcancar,

através de um ajustado consumo de recursos, sempre apoiado numa avaliagdo custo/beneficio.
2 — A organizagdo e funcionamento da Instituicdo € enquadrada por dois tipos de instrumentos de gestao:

Permanentes e estratégicos:
Cadigo de Etica;
Regulamento Interno da Institui¢ao;

Normas de Funcionamento das Unidades e Servicos;

Operacionais de duracao limitada:
Plano Anual das Actividades;
Orcamento Anual;

Relatério Anual de Actividades;

Relatoério Anual de Contas;
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Projectos;

Regulamento Interno

Planos Anuais de Actividades por Unidade e Servicos;

Planos de Formacéo e outros planos de desenvolvimento.

3 — Todos os instrumentos de gestédo sdo aprovados pela Assembleia Geral ou Direccdo, em conformidade
com as competéncias atribuidas, a partir de propostas da Direc¢éo, do Director Geral, dos Coordenadores
ou dos colaboradores.

4 — S30 aprovados pela Assembleia Geral:
Cadigo de Etica;
Regulamento Interno da Instituigéo;
Plano Anual das Actividades;
Orgamento Anual;
Relatério Anual de Actividades;

Relatério Anual de Contas.

4.1 - Sao aprovados pela Direccao:
Normas de Funcionamento de Unidades e Servicos;
Planos Anuais de Actividades por Unidade e Servico;
Relatérios Anuais de Actividades por Unidade e Servico;
Planos de Formacéo e outros planos de desenvolvimento.

4.2 — Os Projectos sao aprovados pela Direc¢do que pode, caso o entenda ou a natureza do projecto o

justifique, ouvir a Assembleia Geral.

5 — A responsabilidade pela elaboracéo e apresentacao dos instrumentos referidos no ponto 4) compete a
Direccao.

6 - A responsabilidade pela elaboracdo e apresentacdo dos instrumentos referidos no ponto 4.1) compete

aos Coordenadores de Unidades ou Servicos e ao Director Geral.

Art° 5°
Niveis de Responsabilidades
1 - Os niveis de responsabilidades tém por referéncia os 6rgdos, cargos ou categorias profissionais que

constituem as sedes de decisdo da estrutura organizativa da CERCIAG, em matérias associadas as
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competéncias de Gestdo e definem o nivel subordinado em que pode ser delegada a capacidade de

Regulamento Interno

tomada de deciséo.
2 - Constituem sedes de decis&o, para além dos Orgdos Sociais da cooperativa:
a) O Director Geral,

b) O Coordenador de Unidade / Responsavel de Servico.

3 - O Director Geral é o responsavel pela orientagéo estratégica de gestdo da CERCIAG, estabelecida pela

Direcgdo, assegurando a supervisao técnica e de funcionamento.

3.1 — E da competéncia do Director Geral :
\ Representar a CERCIAG no ambito das suas competéncias ou a pedido da Direccéo;
\ Coordenar a Equipa Técnica da Instituicgo;
\ Superintender todos os Servigos;
\ Coordenar as areas Juridico — Administrativas e de Recursos Humanos;
\ Elaborar propostas, a apresentar & Direcgao, relativas a projectos, alteracdes e investimentos,
procedendo a respectiva implementacao;

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

4- O Coordenador de Unidade ou Responséavel de Servico € um elemento nomeado para o efeito pela
Direccdo, sob proposta do Director Geral, a quem compete definir as regras de funcionamento da
respectiva Unidade ou Servigco, assegurando a sua gestdo e orientando pedagodgica e tecnicamente o
trabalho a desenvolver.

Art° 6°
PRINCIPIOS ORIENTADORES DA DELEGACAO DE RESPONSABILIDADES
1 — A delegacgédo de responsabilidades consiste na possibilidade de determinadas decisbes poderem ser

atribuidas a niveis subordinados aqueles a quem a responsabilidade foi atribuida.

2 — A delegacéo de responsabilidades esté sujeita a definicao prévia e é sempre formalizada em documento

proprio.

3 — A delegacao de responsabilidades baseia-se nos seguintes principios:
v" Incentivar uma gestdo descentralizada, suportada por colaboradores qualificados e responsaveis
para mobilizarem os meios atribuidos e conduzirem as actividades de modo a atingirem os objectivos

propostos;
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v Privilegiar critérios de eficacia, centralizando ou descentralizando a decisdo, de acordo com o que

Regulamento Interno

em cada caso se considere prioritario:
centralizar para obter ganhos de escala na utlizacdo de recursos e capacidade de
negociacgao;
descentralizar para obter autonomia e rapidez de deciséo;
centralizar quando o cunho estratégico ou valor da decisdo envolve maior risco ou tenha
grande impacto;
descentralizar para assegurar a autonomia dos colaboradores na condugdo dos seus
préprios objectivos, salvaguardando os principios de coordenacgéo e de ndo conflitualidades
de interesses.

v" Os niveis de responsabilidade ndo podem ser ultrapassados sem autorizagdo prévia da Direccao.

4 — Constituem sedes de definicdo dos niveis de responsabilidade:
v'os Estatutos da Instituicéo;
v'a delegagdo de competéncias atribuidas pela Assembleia Geral a Direcgao;
v'a delegacdo ou subdelegagdo de competéncias da Direccdo nos coordenadores de Unidade e nos

Responséaveis de Servigos.

Arte 7°
PROGRAMAS, ORGANIZACAO E SERVICOS

1 - Programas/Unidades

A CERCIAG mobiliza um conjunto integrado de recursos — humanos, materiais e financeiros — para
desenvolver uma pluralidade de Programas que concretizam, de diversas formas, a sua missao:

v UE- Unidade Educativa;

v" Centro de Formacgédo e Emprego;

v" Sl — Servico de Integracgéo;

v" CAO- Centro de Actividades Ocupacionais;

v"UR - Unidade Residencial;

v" SAD - Servigo de Apoio Domiciliario;

v" GA — Gabinete de Avaliagéo.

2 — Organizacéo
Estrutura-se em rede flexivel de equipas de trabalho multifuncionais, interagindo organizadamente, segundo

a natureza das tarefas pressupostas pelos Programas;
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A organizacdo dos postos de trabalho apresenta-se flexivel e fluida e baseia-se na atribuicdo de

Regulamento Interno

responsabilidades e de papeis — em vez de actividades a desempenhar por cada colaborador;

Preconiza a atribuicdo de competéncias de coordenagcdo da execucdo dos programas e projectos de
trabalho nos Coordenadores de Unidade, ficando estes responsabilizados pela realizacdo dos objectivos de
cada Unidade, em estrita colaboracdo com o Director Geral.

3 - Servicos

Na Instituicdo funcionam um conjunto de Servigos, 0s quais estdo sob a orientacdo de um responsavel,
estando estruturados os seguintes:

v" Servigo de Terapias;

v" Servigos Médicos e Socialis;

v" Servigos Financeiros;

v" Servigos Administrativos;

v" Servigcos de Transportes;

v" Servigos de Alimentagao;

v" Servigos de Lavandaria;

v" Servigos de Higiene e Limpeza;

Art. 8°
FUNCOES DOS SERVICOS
1 — Os Servicos sao constituidos por equipas de trabalho, intervindo de forma interactiva e complementar

na prestacéo de servicos integrados, para apoiar a satisfagéo das necessidades dos clientes.

2 — As equipas desenvolvem as suas actividades com base nos objectivos definidos, adoptam as

estratégias mais eficazes para os atingir e mobilizam eficientemente 0s recursos necessarios.

3 — Aos Responséveis de servicos compete assegurar o cumprimento dos objectivos e a consecucdo dos
resultados das equipas, no quadro das orientacdes estratégicas de gestdo estabelecidas pela Assembleia

Geral e pela Direccéo.
Constituem responsabilidades dos Coordenadores de Unidade e dos Responsaveis de Servicos:

v" A planificagdo, orientacéo e controlo das actividades das Unidades ou Servicos;

v" A gestdo dos recursos humanos e técnicos afectos;
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v" A avaliacdo do desempenho das equipas e dos colaboradores e a elaboracdo dos planos de

Regulamento Interno

desenvolvimento respectivos e monitorizagdo dos mesmos;

v" A organizacao e gestdo da Unidade ou Servico;

v" A Elaboragédo de diagnosticos do funcionamento das Unidades ou Servigcos e propostas de
desenvolvimento, ao nivel das Unidades e Servicos, dos produtos desenvolvidos e das
metodologias e instrumentos de trabalho utilizados;

v" Elaborar propostas de bens e servigos a adquirir para o funcionamento das respectivas Unidades

ou Servigos.

4 — Compete ainda aos coordenadores de Unidade ou responséveis de Servicos assegurar assessoria

técnica ao Director Geral ou a Direc¢do, no dominio da respectiva Unidade ou Servico;

5 — As competéncias dos coordenadores de Unidade ou responsaveis de Servigos decorrem do exercicio
de cargos de confianca, pelo que s&o avocaveis.

Art© 9°
ESPACOS DE TRABALHO
1 — A definicdo e organizacdo dos espacos de trabalho é feita de acordo com principios institucionais,
carecendo eventuais alteragfes de autorizagéo prévia.

2 — A organizagao dos espacos de trabalho é feita de acordo com tipologias e recursos institucionais

definidos, obedecendo a critérios de boa organizacédo dos recursos, de asseio e de estética ambiental.

3 — O livre acesso aos espacos de trabalho e de intervencéo directa com os alunos, formandos ou utentes,
apenas € permitido aos profissionais da Instituicdo, carecendo de autorizacdo prévia do Coordenador de
Unidade/Servico ou do Director Geral o acesso a familiares, encarregados de educacao, socios efectivos da
Cooperativa e pessoas externas a CERCIAG.

4 — Para informacdo e identificacdo das zonas de acesso restrito, previstas no numero anterior, sera afixada

sinalética apropriada.

5 — No sentido de assegurar em permanéncia o valor que espacgos de trabalho organizados e disciplinados
tem para a eficicia do trabalho dos colaboradores, realizar-se-do regularmente auditorias para verificagao
do arranjo, asseio e organizacdo dos espacos e recursos de trabalho, constituindo-se os colaboradores
responsaveis pela desejada boa ordem.

Cofinanciado por:

H 11/32
PORTUGAL
.\ii POISE Q
\\/ BelgsAOSIGAL 20 20 Funco Socl Europeu el
Pemrnean | ERTIFICADA Excallence

in Soceal Sanvices



Aprovacéo - Assembleia — Geral

Data — 26-03-2004

CERCIAG | Raso de Paredes | 3750 - 316 AGUEDA | Tel. +351 234 61 20 20 Fax. +351 234 61 20 22 | E-mail cerciag@cerciag.pt | www.cerciag.pt

(
CERCTAG

6 — As auditorias referidas — serédo objecto de relatérios de teor dos quais serd dado conhecimento aos

Regulamento Interno

colaboradores envolvidos e respectivos coordenadores de Unidade ou responsaveis de Servicos, devendo

os incidentes registados ser tidos em conta na avaliagdo do desempenho.

TITULO Il - GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
Seccéo | - ADMISSAO, FUNCOES E FORMACAO

Arte 10°
Principios
1 — Os recursos humanos da CERCIAG resultam de:
v" Contratos de trabalho para a estrutura fundamental;
v Contratos de prestacdo de servigos, para actividades que nédo justificam o tempo
completo ou se revestem de caracter transitério ou pontual, ou ainda para actividades que
exijam perfis de competéncias especificas ndo disponiveis na organizacao;
v Destacamento e requisicdo de Educadores de Infancia e de Professores de diferentes
niveis de ensino, promovido pelo Ministério da Educacdo, no ambito dos Acordos
celebrados;

v Voluntarios.

2. — A gestao dos recursos humanos orienta-se pelos seguintes critérios:
v" Elevado nivel de exigéncia e de rigor, relativamente ao seu desempenho;
v" Conciliacdo dos interesses da CERCIAG com os interesses dos colaboradores sempre
que possivel,
v" Confianga na competéncia dos colaboradores para o desempenho das funcgGes
atribuidas, concedendo a méxima autonomia, meios e igual responsabilidades;
v' Estatuto e progressdo nas carreiras tendo como referencial o empenhamento e a
qualidade do desempenho;
v" Avaliacdo do desempenho como estratégia de promocao do alinhamento com a missao
da organizacdo, do reconhecimento da colaboracdo e de apoio ao desenvolvimento dos

colaboradores.
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Arte 11°
Gestéo da colaboracéao
1. Enquanto projecto colectivo que envolve o conjunto de todos os que nele participam, a CERCIAG requer
e convida a participacdo empenhada e competente, a dedicagdo e a disponibilidade dos seus membros,

como factores decisivos do sucesso organizacional.

2. A qualidade da colaboracdo, medida em resultados atingidos e em competéncias disponibilizadas, €
assim considerada critério fundamental para determinar as varias formas que assume a compreensao, pela

CERCIAG, da colaboracéo dos seus profissionais.

3. A compensacao da colaboracdo assenta no principio do reconhecimento diferenciado, em fun¢éo da

qualidade dos desempenhos.

4. Para aferir a qualidade dos desempenhos dos colaboradores e orientar a CERCIAG para o cumprimento
da sua missdo e dos seus objectivos, podera ser utilizado, a par de outros instrumentos de avaliacédo, a

grelha de “Avaliacdo do Desempenho” anexa ao presente Regulamento.

Arte 12°
Formacgéo e Desenvolvimento
1. No sentido de fazer face aos continuos desafios colocados pelo contexto social e pelas necessidades
dos clientes, a CERCIAG assegura um continuo esfor¢o de inovagéo e desenvolvimento das competéncias

dos seus colaboradores, numa filosofia de organizag&o que aprende e que qualifica os seus membros.

2. Constituem eixos fundamentais desta estratégia:
v" O apoio continuo a resolucao de problemas no dia-a-dia;
v" Os planos de desenvolvimento pessoal;

v" O plano anual de formacéo e desenvolvimento.

3. Constitui factor decisivo a iniciativa dos colaboradores no seu proprio percurso de desenvolvimento.
Em conformidade, podera ser disponibilizado, em cada ano, um crédito de horas para utilizagdo pelos

colaboradores para a sua formacao, por sua iniciativa, em horario laboral.

4. A utilizacdo desse crédito, cujo montante sera estabelecido anualmente, é autorizada pela Direccao,

mediante proposta fundamentada que caracterize a formacdo a efectuar, se ndo houver inconveniente
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manifesto para o servico e a formacdo proposta for julgada, pelo Director Geral, relevante para o

Regulamento Interno

desenvolvimento das competéncias profissionais do colaborador.

Arte 13°
Compensacéo pela Colaboracéao
1.0 principio fundamental que orienta o sistema de recompensas da CERCIAG pela colaboracdo dos seus

profissionais é o do reconhecimento diferenciado, em funcao da qualidade dessa colaboracéo.

2.0 sistema de compensacédo pode integrar um conjunto variado de formas, de natureza intrinseca e

extrinseca

3.Constituem formas intrinsecas dessa compensacao:
v Os mecanismos de reconhecimento pela colaboracgdo prestada;
v" Os contelidos das fungdes atribuidas;
v" Os niveis de autonomia e responsabilidade;
v" As oportunidades de desenvolvimento profissional;
v" A participacao na definicdo dos objectivos estratégicos da CERCIAG e na sua realizacao;
v" O clima organizacional e o estilo de gestéo;

v" As condicGes de trabalho.

4.Constituem formas extrinsecas da compensacao:
v A remuneracéo;
v" A progressao nas carreiras;
v" A promocdao a cargos e funcdes;
v" Os incentivos;

v" Os recursos disponibilizados.

5. A determinacao das formas e montantes, bem como a gestéo e aplicacdo das mesmas, sera efectuada

pela Direccao, ouvido o Director Geral, através de decisdes especificas.

Art° 14°
Funcdes Profissionais
1. As funcdes profissionais, os horarios e os locais de trabalho, s@o estabelecidos pelo Director Geral,
ouvida a Direccdo, podendo ser alterados em funcdo das necessidades da Instituicdo e da evolucéo
verificada ao nivel das actividades e do contetdo do trabalho a desenvolver.
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2. Se as funcdes que o colaborador desempenha exigirem deslocacbes ao exterior, estas serao

Regulamento Interno

previamente autorizadas pelo Director Geral ou pelo coordenador/responsavel da respectiva Unidade ou

Servico, conforme definicdo especifica anexa ao presente Regulamento.

3. Em conformidade com a legislacéo aplicavel, os colaboradores da CERCIAG estédo impedidos de exercer
noutras entidades ou organismos, em acumulacéo, funcdes de indole profissional que estejam estritamente

relacionadas com aquelas que exercem na Instituig&o.

4. Poderdo, excepcionalmente, ser autorizadas acumulacdes do género referido, sob decisdo da Direccao,
mediante proposta fundamentada.

Seccdo Il - HORARIOS

Art° 15°
Normal e Diferenciado
1. A CERCIAG encontra-se em funcionamento entre as 08.30 e as 17:30 horas de Segunda a Sexta-feira. O

horario de trabalho decorre, genericamente, dentro desse periodo, com um intervalo para almoco.
2. Os horérios poderéo ser diferenciados, de acordo com as necessidades de sectores especificos.

3. Para o exercicio de fun¢bes especificas que o justifiquem e pelo tempo julgado necessario, podera ser

instituido pela Direcgdo, ouvido o Director Geral, o regime de isenc¢do de horério de trabalho.

4. O regime de isencao de horéario de trabalho implica que os colaboradores nédo estao sujeitos aos limites
maximos dos periodos normais de trabalho, mas a isencdo nédo prejudica o direito aos dias de descanso

semanal, aos feriados obrigatérios e a outros previstos na Lei.

5. Os colaboradores isentos de horéario de trabalho tém direito a uma remuneracgdo adicional nos termos

definidos na Lei.

6. A realizacdo de horas extraordinarias com direito a remuneracdo carece de autorizagdo prévia do

Director Geral, mediante fundamentacao do respectivo Coordenador e/ou Responséavel de Servico.
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Regulamento Interno

Art° 16°
Servico no Exterior
1. O servigo externo é autorizado pelo Director Geral e/ou Direcgao, em conformidade com a delegagéo de
poderes para o efeito. O Director Geral poderd sub-delegar esta competéncia nos Coordenadores de
Unidade /Responséveis de Servigos.

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

3. Deve ser planeado racionalmente, procurando optimizar as deslocacdes.

4. A preparacdo e autoriza¢do, bem como o relatério de trabalho, serdo formalizados em formularios
préprios.

5. O pagamento das despesas decorrentes sera feito em conformidade com as regras especificas, definidas

em anexo a este Regulamento.

Secgao Ill - FALTAS, FERIAS e LICENCAS

Arte 17°
Tipo de Faltas

1. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

2. Sao consideradas faltas justificadas, as previstas na Lei Geral de Trabalho. Aos colaboradores

destacados ou requisitados pelo Ministério da Educacéo, serd aplicada a legislagdo em vigor.

3. Para tratamento de assuntos pessoais inadiaveis e ndo previstos na legislagdo aplicavel, no horério
normal, poderdo os colaboradores ser autorizados, casuisticamente, a faltar ao servico sem perda de
remuneracdo. Estas auséncias serdo previamente solicitadas e autorizadas, salvo em situagfes em que tal
tenha sido manifestamente impossivel, caso em que sao justificadas imediatamente apds o retorno ao

servigo e, eventualmente, reconhecidas como enquadraveis no regime disposto neste numero.

4. Na aplicacao deste regime de excepcdo, serdo tidos em consideragdo o0 empenhamento e 0 mérito

profissional de cada colaborador, bem como a sua disponibilidade e grau de coopera¢do com a Institui¢&o.
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5. S&o consideradas injustificadas todas as faltas previstas na Lei Geral de Trabalho. Aos colaboradores

Regulamento Interno

destacados ou requisitados pelo Ministério da Educacéo, sera aplicada a legislagédo em vigor.
6. Para efeito de célculo de tempos e de eventuais descontos sera utilizada a unidade hora.

Art° 18°
Efeito das Faltas Justificadas
1. As faltas justificadas seré@o objecto ou ndo de remuneracgéo, conforme o previsto na legislagdo em vigor

aplicavel.

2. As faltas dadas por motivo de doenga, determinam a perda de retribuicdo por parte da CERCIAG. A

assisténcia a familia esté sujeita aos tramites e limites de tempos legais.

Art© 19°
Comunicagéo e Prova sobre Faltas Justificadas
1. Todas as faltas deverdo ser obrigatoriamente comunicadas, oralmente ou por escrito, no dia anterior,
guando previsiveis, ou no préprio dia. A justificacdo seréd entregue no dia em que o colaborador retomar o

trabalho, em impresso proprio a fornecer pela Instituicéo.

2. Excepcionalmente o impresso referido no ponto anterior podera dar entrada na Instituicdo até as 15

horas do dia util seguinte ao da falta.

3. O impresso de justificacdo de faltas citado nos pontos anteriores, sera entregue nos Servigcos
Administrativos da Instituicdo acompanhado da respectiva prova documental, quando for o caso e devera
ser rubricado pelo respectivo Coordenador de Unidade/Responsavel de Servico ou quem o substitua, sem o

gual ndo seré aceite pelos Servicos Administrativos.

Quando o documento de justificacao for enviado por via postal, sera considerada a data de expedicao,

desde que a recepgdo se verifiqgue num periodo maximo de cinco dias a contar da primeira falta.

A nédo recepcao do impresso de justificacao de faltas dentro dos prazos estabelecidos podera dar origem a

marcacao de faltas injustificadas.
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Os Servicos administrativos no final de cada més procedera, para os devidos efeitos, ao tratamento

Regulamento Interno

estatistico das faltas. Verificada a existéncia de tempos ou dias ndo devidamente justificados, estes

poderéo ser imediatamente julgados como injustificados com todas as consequéncias dai inerentes.

No final do gozo do periodo de férias, ou de outras licencas, ou ainda quando a auséncia ao servico for
justificada por Baixa Médica, devera ser preenchido o impresso de retorno ao servico, no dia em que o

trabalhador, (qualquer que seja a sua condi¢éo ou categoria) retomar as suas fungoes.

A néo observancia do estipulado no ponto anterior, podera originar marcacgéo de faltas.
O impresso referido no ponto 1 do presente artigo, é distribuido gratuitamente pelos Servigcos

Administrativos.

Quando o colaborador retomar o servi¢co apés doencga prolongada devera ser submetido a avaliacdo pelos
Servicos de Saude contratualizados pela Instituicdo. A marcacao da consulta médica sera efectuada pelos
Servigos Administrativos.

Art° 20°
Efeito das Faltas Injustificadas
1. As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuicdo correspondente ao periodo de

auséncia.

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

3. Incorre em infraccdo disciplinar grave o colaborador que:
a)faltar injustificadamente com a alegacéo de motivo ou justificacdo comprovadamente falsa
b)faltar injustificadamente durante trés dias consecutivos ou seis interpolados no periodo de um

ano.

Arte 21°
Efeitos das faltas no subsidio de alimentacéao
As faltas dadas a um meio periodo normal de trabalho diario, mesmo que justificadas, implicam a perda do
direito ao subsidio de refeicao.
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Arto 22°

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

2. Os colaboradores colocados em regime de destacamento ou requisi¢cdo pelo Ministério da Educacéo,

terdo direito aos dias de férias previstos no seu Estatuto Profissional.

3. O gozo do periodo de férias devera ter lugar, preferencialmente, durante o més de Agosto, a ndo ser que,

por motivos justificados tal ndo seja possivel ou desejavel.
4. As férias deverao ser requeridas durante o més de Abril do ano em que vao ser gozadas.

Arte 23°
Licenca sem Vencimento
1. Os colaboradores poderao solicitar, por escrito, licenca sem vencimento por periodo ndo superior a trés
meses, acompanhando o pedido da respectiva fundamentag¢do, ficando o mesmo dependente de
autorizag&o da Direccgéo.

2. Este periodo podera ser prorrogado, desde que o trabalhador apresente justificacdo e a CERCIAG nédo

veja inconveniente.

3. Durante 0 mesmo periodo suspendem-se os direitos, deveres e garantias das partes que pressuponham

a efectiva prestacéo de trabalho, e a CERCIAG poderéa contratar um substituto do trabalhador ausente.

Arte 24°
REGISTO DE PERMANENCIA NA INSTITUICAO
1. O controlo da permanéncia na Instituicéo é feito por meios electronicos, através de um sistema dotado de

terminais colocados em cada um dos edificios.

2. Para o efeito, os colaboradores tém um cartdo pessoal e intransmissivel, com o qual assinalam o inicio e

o fim de seu periodo de trabalho diario.
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3. Eventuais falhas de marcacao, da responsabilidade dos colaboradores, serdo equiparadas a auséncia,

Regulamento Interno

se nado forem justificadas no proprio dia em que ocorrem, ou no dia seguinte aquele em que ocorram ou em

gue retomem 0 servico.

4.Em caso de perda do cartédo, ou a sua danificagdo por mau uso comprovado, devera o colaborador pagar
o custo da renovacao do mesmo.

5. A tolerancia maxima permitida, no inicio da jornada de trabalho, é de 15 minutos, a qual podera acumular

até ao limite mensal de 60 minutos.

6. Sendo ultrapassados os limites do nimero anterior, considerar-se-4 como falta, carecendo de justificacdo

nos termos deste Regulamento e enquadrada nas disposi¢cfes aplicaveis as faltas.

Seccéo IV — INFRACCOES DISCIPLINARES

Art© 25°

Definicao

1 - Considera-se infrac¢do disciplinar o ndo cumprimento culposo dos seguintes deveres dos
colaboradores, para além dos que constam na legislacao laboral aplicavel, no Cédigo Cooperativo, Cédigo
de Etica, no presente Regulamento e noutras orientagdes funcionais.

Cumprir com zelo, competéncia e dedicacao as funcdes que Ihes forem atribuidas;

Respeitar e fazer-se respeitar por todos aqueles com quem profissionalmente tenham de contactar;

Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengédo do equipamento que Ihes for confiado ou colocado a
sua disposicao;

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

N&o abandonar o local de trabalho sem autorizacao;

Guardar confidencialidade de todos os assuntos da CERCIAG que sejam do seu conhecimento, resultantes
da sua condi¢éo de colaborador;

N&o divulgar documentos, ou copias dos mesmos, adquiridos ou desenvolvidos pela CERCIAG, bem como
software informético;

Participar empenhadamente nas acg¢des promovidas pela Instituicao;

Participar empenhadamente nas accdes de valorizagéo profissional proporcionadas pela Instituicéo;
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Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.

Regulamento Interno

2 — Em termos regulamentares sé@o previstas as seguintes sanc¢des, por incumprimento dos Estatutos,
Cadigo de Etica, Regulamento Interno ou Normas de Funcionamento das diferentes Unidades:

a) Adverténcia,;

b) Repreenséo por escrito;

C) Suspensao;

d) Demisséo;
3 — Os procedimentos previstos nas alineas a) e b) do ndimero anterior, sdo da responsabilidade do
Director Geral ou do Coordenador da respectiva Unidade/ Servico, devendo o previsto na alinea b) ser

previamente proposto e ratificado pela Direc¢ao;

4 — Os procedimentos previstos nas alineas c) e d) carecem da instru¢cao de processo acompanhado pelo

Consultor Juridico e serdo objecto de deliberagéo da Direccao.

CAPITULO IV

REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

TITULO | - SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE

Art° 26°
Actividades de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho
1. As actividades de seguranca , higiene e salde no trabalho constituem, ao nivel da organizacdo e por
imperativo legal, um elemento determinante da prevencéo de riscos profissionais e da promoc¢éo da salde

dos colaboradores.

2. Compete ao Director Geral, ao Médico da Instituicao, a Firma especializada em Higiene e Seguranga no
Trabalho contratualizada para o efeito e ainda a todos os Coordenadores de Unidade/Responséaveis de
Servigos, desenvolver esfor¢os no sentido de:
a) ldentificar, avaliar e controlar periodicamente os riscos para a seguranca e a saude nos locais de
trabalho;

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

Cofinanciado por:

. PORTUGAL 21132
-\ ' Ld Po l S E ‘J UNIAO EUROPEIA Q
PROGRAMA OPERACIONAL N ENTIDADE
Vs e 2020 P S e PRTSEER  prostence



Aprovacéo - Assembleia — Geral

Data — 26-03-2004

CERCIAG | Raso de Paredes | 3750 - 316 AGUEDA | Tel. +351 234 61 20 20 Fax. +351 234 61 20 22 | E-mail cerciag@cerciag.pt | www.cerciag.pt

(
CERCTAG

¢) Promocéo e vigilancia da saude, bem como a organizacao e manutencdo de registos relativos a

Regulamento Interno

cada trabalhador;

d) Informagédo e formacao sobre os riscos para a seguranca e saude, bem como as medidas de
proteccéo e de prevencao;

e) Organizacdo dos meios destinados a prevencdo e protecgdo, colectiva e individual e
coordenacdo das medidas a adoptar em caso de perigo grave e eminente;

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

g) Analise dos acidentes de trabalho e das doencgas profissionais;

h) Coordenacéo de inspeccdes internas de seguranga sobre o grau de controlo dos riscos e sobre a

observancia das normas e medidas de prevenc¢éo nos locais de trabalho;

Arte 27°

Exames Médicos
Seréo realizados os seguintes exames médicos, no ambito da higiene e saude no trabalho:
Exame inicial, aquando da admissao dos colaboradores;
Exames periodicos, anuais para os menores de 18 anos e maiores de 50 anos, e de dois em dois anos para
os restantes colaboradores;
Exames ocasionais, sempre que haja alteracBes substanciais nos meios utilizados, no ambiente e na
organizacgdo do trabalho, susceptiveis de repercussado nociva na sadde do trabalhador, bem como no caso

de regresso ao trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de acidente ou doenca.

Art°© 28°

Dever de cooperacéao
Nos termos da lei, todos os colaboradores devem cooperar para que seja assegurada a seguranca, higiene
e saude nos locais de trabalho, em especial:
Tomar conhecimento da informacdo e participar na formacgéo, proporcionadas pela CERCIAG, sobre
seguranca, higiene e saude no trabalho;
Comparecer aos exames médicos e realizar os testes que visem garantir a seguranca e saude no trabalho;
Prestar informacgfes que permitam avaliar, no momento da admisséao, a sua aptidao fisica e psiquica para o
exercicio das fungBes correspondentes a respectiva categoria profissional, bem como sobre os factos ou
circunstancias que visem garantir a sua seguranca e saude, sendo reservada ao médico do trabalho a
utilizacdo da informacéo de natureza médica. As pessoas com deficiéncia a admitir pela Instituicao, ficardo
sujeitas a tratamento diferenciado.
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Regulamento Interno

Art° 29°
Servicos Clinicos
1. Para além das actividades previstas no ambito do contrato com a Entidade prestadora de servigos de
Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho, o médico da CERCIAG prestara ainda apoio a clientes e

colaboradores para fazer face a problemas pontuais de salde, no ambito da Medicina preventiva e curativa.

2. Tal apoio sera, assim, apenas para esse tipo de problemas e ndo para acompanhamento regular,
substituindo o médico de familia.

3. Nesse ambito, seréo apenas praticados actos médicos a clientes e colaboradores, presencialmente.

Art° 30°
Normas de Higiene
A CERCIAG deve ser um local onde se respeitem as regras fundamentais da higiene, pelo que devem ser

adoptados comportamentos adequados a sua conservagao e a mais salutar utilizacao das Instalacoes.

Arte 31°
Uso do Tabaco
O uso do tabaco, conforme esta cientificamente demonstrado, é gerador de doencas graves, além de poder
interferir com o direito dos ndo fumadores a um ambiente saudavel. Assim, de acordo com a legislacdo em

vigor:

E proibido fumar nos espacos de intervencdo pedagdgica da Unidade Educativa, CAO e Formagc&o
Profissional, nos atrios, zonas de passagem e nas casas de banho;
E proibido Fumar no interior da Unidade Residencial;

Deve evitar-se fumar em todos os restantes espacos cobertos.

Arte 32°
Normas de Seguranca
Além das normas elementares de seguranga, a respeitar em todos os locais de utilizagdo comum, deverao
ser cumpridas escrupulosamente aquelas que sdo préprias de cada espaco especifico e que serdo ai

afixadas em local préprio.
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TITULO Il = INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Regulamento Interno

Arte 33°
Gestédo da Informacéo sobre os clientes
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 Instituicao, dentro de regras estabelecidas em cada Unidade/Servico, ficando assim vedada
a qualquer outro colaborador.

Art° 34°
Gestéo da Informacéo Geral
No que respeita a outro tipo de informagéo, de relacionamento no &mbito global do funcionamento da
CERCIAG, observar-se-a o seguinte:

Tratando-se de informacgéo global, politica ou estratégica, ou de um relacionamento no plano institucional,
seré da responsabilidade da Direcgéo.

Tratando-se de relacionamento com técnicos ou clientes, as informac¢des de caracter técnico serdo
prestadas pelo Director Geral ou Coordenadores de Unidade/Responséaveis de Servi¢os.

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

Dada a relevancia estratégica da prestacéo de informacdes sobre a CERCIAG, devera ser objecto de um
tratamento rigoroso, profissional e competente em todas as circunstancias.

Arte 35°
Gestédo da Comunicacéo
1. No modelo de funcionamento adoptado pela CERCIAG, a comunica¢do constitui uma ferramenta

fundamental. Como tal, ela deve ser objectiva, isenta, profissional e ajustada as necessidades.
2. A comunicagao pode ser interna ou externa, e é regulada de acordo com as normas que se seguem.

3. Os instrumentos de comunicacdo interna podem assumir diferentes designacdes, consoante o seu
conteudo e finalidade:
- Ordem de Servico: contém orientacdes ou directivas de caracter normativo e emanam da
Direccao;
- Circular Informativa: Contém informacédo sobre matérias e factos relevantes para a vida da

CERCIAG e para os seus colaboradores e emanam da Direc¢éo ou do Director Geral,
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- Informacéo Interna: contém informacéo de caracter operacional entre Unidades e/ou Servigos ou

Regulamento Interno

entre as Unidades/Servigos e as familias.

4. A Ordem de Servigo e as Circulares Informativas poderéo ser distribuidas pelos destinatarios ou afixadas

nos locais existentes para o efeito, vinculando essa divulgacao publica, os seus destinatarios.

5. A afixagdo de documentos no interior da Instituicdo, de iniciativa dos colaboradores, carece de

autorizacgdo prévia do Director Geral.

6. A comunicacao externa entre a CERCIAG e outras entidades/organizacdes serd feita sempre no plano
institucional — entidade a entidade - e organizada nos seguintes moldes:

As comunicacdes escritas — oficios e relatorios — terdo em consideracdo 0s seus grandes vectores de
gualidade: rigor técnico e qualidade de linguagem;

Cada comunicacao escrita referird o assunto e sera identificada por uma referéncia prépria. Esta referéncia
devera ser solicitada aos Servicos Administrativos da Instituigdo

Os documentos escritos de comunicag&o com o exterior serdo assinados pela Direcgéo, pelo Director Geral
ou por quem tenha competéncia delegada. Os documentos de caracter técnico, sdo assinados pelos
responséveis pela sua elaboracéo.

O endereco da Instituicdo ndo deve ser utilizado para envio/recep¢do de correspondéncia de natureza

pessoal.

Art° 36°
Normas de utilizacdo dos meios de telecomunicacdes
A CERCIAG dispde de meios electronicos de telecomunicagfes que constituem importantes instrumentos

de trabalho, os quais devem ser usados comedidamente, em funcao das necessidades.

1. Telefone / Fax

0 acesso a rede telefénica exterior é feito mediante solicitacdo ao telefonista/recepcionista. Por deliberacéo
da Direccao e quando a necessidade o justificar, poder&o existir telefones de acesso directo com o exterior.
Todas as comunicacdes com o exterior serdo registadas informaticamente pela central telefénica.

A expedicdo e recepgdo de comunicagdes/documentos, via fax, € assegurada pelos Servicos
Administrativos.

A utilizacdo daqueles meios pelos colaboradores para fins particulares, s6 deve acontecer em casos
pontuais, de manifesta necessidade e urgéncia, com prévia autorizacdo do Director Geral ou do

Coordenador de Unidade ou Servigo.
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2. Correio electrénico

Regulamento Interno

Interno

Constitui uma ferramenta de trabalho importante que devera ser utilizada sempre que possivel, para reduzir
os contactos telefonicos, as deslocagfes e a mobilizagéo de recursos humanos, bem como as interrupgoes
gue dai decorrem.

Externo

A sua utilizagéo faz-se para comunica¢des de ambito profissional, no decorrer das actividades e enquanto
colaboradores da CERCIAG, estando vedada para outros fins, salvo em situa¢cdes pontuais e urgentes,
devidamente autorizados.

A sua utilizagao requer o uso da password de acesso, pessoal e intransmissivel, constituindo-se os titulares

Unicos responsaveis pela respectiva utilizacéo.
Os colaboradores assumem responsabilidade ética, civel e criminal pelo eventual uso doloso.

A CERCIAG podera facultar caixas de correio electrénico para os colaboradores, fora do &ambito

institucional.

3. Internet

O acesso a Internet sera disponibilizado no posto de trabalho, aos colaboradores cujas funcdes o
justifiguem. Os restantes colaboradores, alunos, formandos e utentes, bem como familiares, poderao
aceder a partir de postos de acesso colectivos, existentes na Instituicdo, cumprindo as regras gerais de

funcionamento previstas para os respectivos espacos.

A Internet nos postos de trabalho sera apenas utilizada para consultas, pesquisas e actualizagbes de
informacéo directamente relacionadas com as actividades de cada colaborador, estando completamente

vedada a sua utilizacéo para outros fins e a qualquer titulo.
Rede informatica da CERCIAG

Destina-se a facilitar e agilizar a comunicacéo entre colaboradores e entre os Servigos, carecendo a sua

eficacia e seguranca de uma correcta utilizacao.
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Os computadores e as impressoras, em rede ou nao, deverédo ser utilizados cumprindo as normas gerais de

Regulamento Interno

seguranca, garantindo assim o seu bom funcionamento e longevidade.

Os utllizadores da rede informatica apenas poderdo aceder aos directorios e subdirectorios
institucionalmente definidos, de acordo com o estatuto e permissdes atribuidos, sendo responsaveis por
todos os danos causados por eventuais tentativas de acesso abusivo.

Todo o trabalho produzido pelos colaboradores nos computadores pessoais deve ficar residente no seu
directério 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 contetdos néo

necessarios, nomeadamente mensagens de correio electrénico cuja manutencao é desnecessaria.

N&o é permitida a utilizacéo de disquetes, CD’s ou outro qualquer meio de armazenamento de dados, que
nao seja disponibilizado pela CERCIAG.

Arte 37°
Normas de utilizac&o das Instala¢gdes e Servigcos
1. Instalagcbes
A utilizacdo de instalagcbes por terceiros carece de autorizacdo da Direccdo e do parecer favoravel do
Director Geral, ndo sendo de equacionar qualquer cedéncia que ponha em causa o normal funcionamento
da Instituicéo.

2. Viaturas
A utilizacdo de viaturas da CERCIAG para efeito de deslocagfes para o exterior, bem como as condi¢des
de cedéncia de viaturas, esta sujeita as normas constantes das Normas de Funcionamento do Servigo de

Transportes, anexo ao presente Regulamento.

3. Edic&o de Materiais
A utilizacdo dos meios de copia seré feita apenas para fins de servigo e de forma racional, isto €, na estrita

medida das necessidades, e esta sujeita as normas processuais definidas.
Tal utilizacdo ocorrerd no ambito do trabalho das Unidades ou Servigos sendo, por consequéncia, regulada

pelos respectivos Coordenadores/Responsaveis de Servicos a quem compete exercer o controlo de
utilizacéo.
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4. Aquisicéo de bens e servi¢os

Regulamento Interno

Para a realizac@o das actividades e prossecucao dos objectivos da CERCIAG, disponibilizam-se os bens e

servigos julgados necessarios, 0s quais devem ser usados de forma ajustada, evitando-se desperdicios.
Os bens e servicos a adquirir seréo propostos de acordo com as tipologias e autorizados pela Direccao.

A Direccdo poderd delegar no Director Geral ou nos Coordenadores de Unidade/Responsaveis de
Servigos, competéncia para procederem a aquisicdo de matérias primas indispensaveis ao funcionamento
das respectivas Unidades/Servicos. Os Coordenadores de Unidade/Responsaveis de Servigos poderéo

subdelegar competéncias nos seus colaboradores para os efeitos antes referidos.
Todas as aquisi¢des serdo efectuadas através de requisicao, segundo modelo em uso na Instituicdo

5. Bar

Funciona nos horarios previstos e afixados no local. Estd ao servico de todos quantos trabalham ou
frequentam a CERCIAG, devendo ser respeitadas as regras seguintes:

N&o é permitido o consumo de bebidas alcodlicas;

Para assegurar a manutencao das condi¢cdes de asseio e limpeza, devem o0s copos, chavenas, etc. ser
colocados no balcdo apés a sua utilizacédo;

Devem os profissionais e clientes:

respeitar o horario de funcionamento;

evitar comportamentos inadequados e barulhentos;

evitar aglomeracdes excessivas, desagradaveis e inconvenientes, porque provocam tempos de espera
demasiado prolongados;

permanecer no bar o tempo necessario para 0S CoNsuMos.

6. Restaurante social
A CERCIAG dispde de restaurante social onde é servido o almoco. Devem respeitar-se as regras de
conveniéncia social e de conservacdo dos equipamentos, nomeadamente arrumando com cuidado o

tabuleiro no final da refeicéo.

Os profissionais que queiram almocgar no restaurante social, deverao cumprir os procedimentos propostos

pelo Responséavel e aprovados pela Direc¢do da Instituicao.
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Regulamento Interno

Arte 38°
Conservacédo e Reparacédo das Instalacdes e Equipamentos.
1. As instalagbes e equipamentos deverdo ser utlizados de modo a manter-se em bom estado de

conservagao.

2. Os colaboradores devem adoptar posturas que garantam o uso adequado e seguro e a longevidade dos

equipamentos e instalagdes.

3. Aos Coordenadores de Unidade/Responsaveis de Servicos compete o dever estrito de promover e

garantir o estabelecido nos nimeros anteriores.

Art® 39°
Salvaguarda do Meio Ambiente

1. O direito a um ambiente sadio e ecologicamente equilibrado, implica também o dever de o defender.

2. Para assegurar o direito ao ambiente, no quadro de um desenvolvimento sustentavel, cabe a todos os
colaboradores:
- promover o aproveitamento racional dos recursos naturais, salvaguardando a sua capacidade de
renovacao, com respeito pelo principio da solidariedade entre geracdes.
- respeitar e fazer respeitar os valores ambientais e integra-los nas suas actividades e objectivos.
- prevenir e controlar a poluicdo, promovendo a qualidade ambiental como condicdo para a

qualidade de vida.

3. Os colaboradores deverao assim contribuir para a politica de recolha selectiva de lixos e para a utilizacao

racional dos recursos, designadamente da agua, da energia e do papel.

TITULO IIl = DOS SOCIOS EFECTIVOS DA COOPERATIVA

Arte 40°
Admisséao, Direitos e Deveres
1. A admisséo, direitos e deveres dos Sécios Efectivos da Cooperativa encontram-se definidos nos artigos
8°, 99, 10°, 11° e 12° dos Estatutos.

Cofinanciado por:

. PORTUGAL 29132
-\ ' Ld Po l S E ‘J UNIAO EUROPEIA Q
PROGRAMA OPERACIONAL N ENTIDADE
Vs e 2020 P S e PRTSEER  prostence



Aprovacéo - Assembleia — Geral

Data — 26-03-2004

CERCIAG | Raso de Paredes | 3750 - 316 AGUEDA | Tel. +351 234 61 20 20 Fax. +351 234 61 20 22 | E-mail cerciag@cerciag.pt | www.cerciag.pt

(
CERCTAG

2. Os socios efectivos podem solicitar a sua demissédo no final de um exercicio social, com pré-aviso de 30

Regulamento Interno

dias, sem prejuizo da responsabilidade pelo cumprimento das suas obrigacdes como membros da
Cooperativa.
3. O incumprimento por parte dos socios efectivos dos deveres previstos nas Normas de Funcionamento
das Unidades e Servigos, no Regulamento Interno, nos Estatutos e no Cédigo Cooperativo, implicara a
aplicacdo de uma das seguintes sancoes:

a) Adverténcia;

b) Repreenséo Registada;

¢) Multa;

d) Suspensao Temporéria de Direitos;

e) Exclusao;

4. A aplicacdo de qualquer sancdo, com excepcao da prevista na alinea a), sera precedida de processo
escrito onde conste a matéria de facto, os procedimentos adoptados e a sangdo proposta.

5. Nos termos do Codigo Cooperativo, a aplicagdo das sangdes previstas nas alineas a), b), c) e d) é da
responsabilidade da Direc¢ao, com admissibilidade de recurso para a Assembleia Geral.

6. A sancdo prevista na alinea e) é da exclusiva competéncia da Assembleia Geral, mediante proposta da
Direccao.

7. Constituem condi¢8es susceptiveis de aplicacdo de Adverténcia:
— A auséncia de resposta a solicitagbes emanadas da Institui¢éo;
- O ndo cumprimento de regras estabelecidas nas Normas de Funcionamento das Unidades
e Servigos, no Codigo de Etica ou no Regulamento Interno;

- O atraso no pagamento de quotas por um periodo superior a dois meses.

8. Constituem condi¢des susceptiveis de aplicacdo de Repreenséo Registada:
— A tomada de posicdes que de algum modo possam por em causa 0S principios
cooperativos, as orientacbes tracadas pela Assembleia Geral e pela Direccdo, ou as

normas constantes dos Estatutos e do Regulamento Interno da CERCIAG.

9. Constituem condi¢des para aplicagdo de Multa:
— A pratica de actos ndo autorizados dos quais resultem custos ou prejuizos para a Instituicdo ou para
qualquer associado.
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Regulamento Interno

10. Constituem condi¢cdes para aplicagédo de Suspensao Temporaria de Direitos:
10.1 - O atraso no pagamento de quotas por um periodo superior a trés meses;
10.2 — A tomada de posi¢des que ostensivamente ponham em causa a imagem ou o0 bom nome da
CERCIAG, dos seus clientes e colaboradores;
10.2.1 — O periodo de suspensao de Direitos nao pode ser superior a trés meses, salvo se do

processo resultar a recomendacéo de excluséo.

11. Constituem motivos de Excluséo:
11.1- Areincidéncia em situacdes anteriormente objecto de sancdes.
111.2-A tomada de posicdes ou a prética de actos gravosos a luz dos Estatutos e do
Regulamento Interno da CERCIAG.
11.3- A proposta de excluséo sera fundamentada e notificada por escrito ao cooperador faltoso com
uma antecedéncia minima de sete dias em relacdo a data da Assembleia Geral que sobre ela

deliberara.

TITULO IV - SUGESTOES E RECLAMACOES DOS CLIENTES

Art° 41°
Principios
1. Aos clientes da CERCIAG sera assegurado um sistema de apresentacdo de opinides e sugestdes sobre

as Unidades /Servigos e seu funcionamento.

2. As reclamacdes apresentadas pelos clientes devem merecer uma analise cuidada para apurar a sua

fundamentacéo e gerar uma reaccao apropriada pelos responsaveis.

3. Nos Servicos Administrativos da Instituicdo, encontra-se disponivel um “Livro de Reclamagdes” que

devera ser disponibilizado aos clientes para os efeitos para que foi criado.

4. De todas as reclamacoes existentes devem os responsaveis, consoante o caso, informar o Director Geral

ou a Direcc¢éo, esclarecendo o respectivo teor e comunicando o seguimento dado a questéao.
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Regulamento Interno

CAPITULO V
REVISAO
Art° 42°
Anexos e Circulares
1. Definicdes e determinagdes relativas a matérias constantes do Regulamento, bem como eventuais

alteracdes pontuais as suas disposicdes, serdo estabelecidas sob a forma de anexos.

2. As orientacdes e disposicdes de caracter operacional serdo transmitidas pela Direccdo , oralmente ou

através dos instrumentos de comunicacao.

3. Os casos Omissos no presente Regulamento serdo objecto de deliberacéo especifica da Direccao.
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