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REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO I
DENOMINACAQ, SEDE B FINS

Artigo 1.°
Dispoaigies gernis

1. @ Centra Social de santa Crue de Doure, adiante abicvisdumente desighada por
CS3CD, ¢ uma Instituiglio Particubar de Solidariedade Social consiituida por eserituea piblica
celebrada em 04 de agosto de 1990 no Cartdrio Notarial do Mirco de Canavescs, cujo exlrato
foi publicado no TR 1 Séie, 12 215, de 1741990,

2. Q CR5C1 [ inserite na Diregho Geral da Supurunga Social sob oon® 36/92, 4 tls. 18-
v." do Biven n 5 das associagdes de solidaricdade secial, com efeitos a parlir de 29 de agosto de
1897, conlorme declaragio publicada no 13,1, 1H S&ia de |7/09/1992,

3. 0 CSSCD foi constituido par lempo indeterminado.

Artigo 2."
Scide
A sede social do CS5CD & na Rua Camébo Castclo Branco, n." 2652, unmifie das [reuesias

da Sanla Crae do Dowe e 580 Tomé de Covelas, Baitio,

Artigo 3."

Belegacbes
Para exccucdo dao dispesle nos Estatutos, por mnlivas relacionados com a distincda e o
enteresse dos wendes, o CSSCD pade, eventualmente, ler delegagdes nowtras locais do concelhn

de Baidn ou lora dede,
Artipe 3.9-A

Missgo
De aeordn com o lems *ONDE A SOLIDARTIDA I B MALS QUD TTRA PALAVEA™
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a) Exlsiimos porgue bd pessoas aa nossa comunidade que se enconiram em siluaglcs de

vubnerabilidade biopsicessasial;
b Assumimos como principais objetivos g promegiio do sen bem-estar, a sua educagiio ¢

Mrmacio, o5 seus cuidados pessoals @ de saludy, 4 sua indegragio social e a sua autonemia

Artigo 3.-B
Vizdo ¢ politica
e R Saber Ser, Estur e Faser:

® Ser uma mstituigdo de relerfneis oo pafs, pela qualidade na prestagiio de servigos
pela capacidade ¢ credibilidade téenica & organzacionl;

 Mer reeonhecida como uma institvigho de aliludes pro-alivas para a inovagin de
servigos & na procuta dos molhares desempenhios de responsabilidade e soliduriedude social;

v Estar na comimidade, alargandn a abrangéncia dos atividades sempre yue urgc
responder s suas necessidudes clislivas on latentes;

= Tatar no setor soliddrio, demonsirstedn pralicss de gestio sustentivel;

*  lalar nests setor proporcionando condipdes adeguadas de trabalho aos seus
colahoradores, valorizando as suas compeléncias, eslimulande ¢ promavendo a sua farmagic
conlinua, a3 hoas relagBes interpesscais e a indcluliva e emprecndedorisma do arapo para
prajetos de desetvodviments o de ocupacio responsdvel & solidaria,

e Fazer cum elicidngy, promovendo a produtividade cperacional, mitigande cusios o
desperdicios e privilesiandeo relacionamentos de beneficio comum comm tornecedores ¢ purecitos
da comunidade em relaytes de melhor pregofiualidade/proximidads;

» Fazer o bem social em (olal concordineia ¢ parecria com entidades e instituigdes que

matlilham os inesmos valores,

Artigo 3.°-C
Valores
Constifuem vilorzs delenminantes da agie de todos os que se enconlium lijgwdos an
OS50, independentemente do fipa de relagdin cstabelecida, os seguintes: respeifo, cooperagio,

honestidade, lealdade, justica, solidaricdade, comnpreensin, humildade, compet8neia e cidadania,

CAPITULD B
ASSOCIADOS

SECCAOI
DISFOSICOES GERAIS
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Arlign 4,°

Thspoviphes gerais

O presenie capiludo regulamenla o disposto nos artigos 6.7 2 152 dos Eslaluios,

SECCADTT
DIREITOS K DEVERES o,

Artige 5.°

Direitos dos asseciados

NI AL

¥ direitos dos associados, para além dos previstoes no wilige 9.7 Jos Estatutos: i
i} Frequentar ou utilizar as instalagtes da Associagiio, de acordo com o8 regulamenios ¢
os deliberagties dos drados campotercs;

Iy Dar conhecimoendo 4 1deecdo dos gios praticados pelos sbcios que scjum passivels de

I ST R T AN
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sangin disciplinar,

Aritpn 6,°
Deveres dos associados
I, 88a devercs dog asseciados, para abtm dos previstos no art.” 10." dos Tatalulas;

a) Crmparceer ias rutides pata gue forem convocados;

LAY P X LS

by Caneatter para o progresso e o desenvolvimento da Associagio ¢ da comumidade;

e

7y Mo pralivar alos lesivos dos nferesses da Associacin,

2. As quotas podem ser pagas anuel ou mengalmente, sunlome opefic do associada, da

TN AA

seruinte forma:
a) Anuvalmente — atd ao dia 15 do mds de marge de ano @ que se referem;

by Mensaltnente -- ald ao dia 15 doomids o que respeitem.

SECCAQ IIT
INSCRICAD T ADMISSAD

e B

Arlipgn 7.°
lnscriciio
1. Podem soliciler g mserigBo como soeios:

a1 O inchviduos malores,

by As prasods colelivas,
2. Os inferessados em Inscrever-se como sdcins devern preencher wma ficha a fornecer

pelos Servicos Administrativos do C3SCD,
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FLGULAMENTO INTERND s

_ Artige TU-A
O S A . A .
TN R : Admissio ¢ readmissho de associndos
O deE 1. Apds a reecpdo da ficha de insericBo ou reinscricio como associado e depois de obtida
v et i, a deliberaglio de admissio on readmissin pela Direglio, enquanto 6rgio competente para o
"=. E

.;.L.,ﬂj_ﬁ.—__, efelio, o [Mepariamenio Administralivo ¢ Finaneeire (DAF) deve enviar comunicacao ao interes-
. sado, infurmsando-o deste fcio @ comunicardo-lbe quie lm um prazo de quinze dias para pagar
= a joia prevista na alinea o} do artigo 29." dos Estalutos, sub pepa de o admiss#io niio produsdr

Y pfeling,

2. {Caso o pagamento da joia seja feito, é atribuido win ndinero ac associado, miclado a
admissfie v g rewkmissdo a predegdo de efeitos desde o pritnetro dia do més seguinte ac dia do
pagammenlo ou 1 meste i eiso o paganncnle geja feilo ne primciro dia do méa,

3. Caso ndo seje feito o pagamento da jols, a deliberagfio de admissde ou readimissdo fea
sem efeito, devends o DAF informar a Divepfio 1w reunifio seruinle para eliilos de vevosanio dy
defiberagio anterior.

4, S a deliherscdn for no sentido da rejaicin, deve ser seguida o procedinsnto previsto

me arlipe B2 dus Bslaludos,

Ariipo 8.°

Carifio Jde yocio

1. A qualidade de associado praova-se de wcordo com o disposio no artiza $.° dos Eslawios
ol pelz exibicio do cartiio de associade,

2O cartdo de associado somente fard prova da condigio de sdcio desde gue,
cumulalivatmente:

#) Exlizja devidamende preenchide:

) Tesha sido assinade pefe membro da Direciie com competineda pare o cfeito ¢ ncle

tenha sido aposlo o cariimbo do U551,

SECCAQ LY
[Revogads)

Artigo 9.°
{[Revogada)

Artigo 10."
{Revagada)
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Artigo 11*

Exerefeio Je fuachcs

F. Qs drgdos sociais cessantes cortinuam em exercicio alé 3 posse dos cluilas,

2. Os membros dos Orgdes sociais cleilos tomam posse dos respetivas cargos, semde da
mesma lavrado um auto, designade por “ukt de posse®, pudendo ser adulado o madely anexo a
eate regulamenlo e que dele fax parle inlegrante sob a desipnagio de ANEXO T,

3. O suplentes sie chamadus a substintir oy efetives no cxercicio das respotivas fungics

1 praed mAximo de 30 dias & contar da renimeia, perda de mandate, escusa wu qualguer oulry

LaLss,

o

Artige 12.°

Lseusa

(s socios eleitos para as drgfos sociais podem sscusar-sc a assumir os respelivos cargos,
mediznle comunicagde cserila fundamentada, dirigida 20 prosidente da Mesa da Asscmbloa i

Cicral,

e AT

Artign 13.°

2

Romiineia

(s membros dog dradons sedlals que pretendum deixar de cxercer as suas Mungles devern

comunicar per escrito a sua renincia, de torina luudamentada, 2o presidente da trafo respativo

L N IR T R T

c au presidente da Mesa da Assernbleia Geral,

T

EXXEEIENE

Artigo 14.°
Perda do mandalo H
A Agsemblein Geral poderd deliberar, por volagie secrcts, s destituicEn de qualquer
retthro dos orgdcs socials, desimadamente nos sepuintes casos;
at Contribuam parg desvisr a Assaciagio dos tins para gue [of constitaldy;

b} Faltemn injustificadamente a trés reunides sepnidas, oo a seis Interpoludas, do degdo

Para o qual forarm cledloy;

P R NIRRT T IR S

¢} Tmpawssibiliten a AssociagEo de cumprir 08 doveres impostos por fei on consypridos

nos catalulos ou nos regilamentod infemos,
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REGULAMENTO INTLTHO e

SECUAC IE
DIRECAD

Artigo 15."

Limifagdo de competéneias

[ - . ~ . ' N . -~ Il
. 1. A IYiregEo ndo pode tazer operapdies alhoias 4 respetiva administragio on plicar
LT quaisguer quanliss para (Ins qoe nio se enquadrem no dmbile das atividades da Associagio.

2. O chegues anilides sordo semprs nominaives.

Artigo 16.°
Delegagiio de compelénecias

1. () Prosidente da Diregio pode delesar ou subdelepar nos restantes membros da Diregio
todas ou almnmas das swas competéncias propriss ou dolegadas ou incumbi-los de farelss
cspecificas, com a [seuldade de subdelepaciic destes nos responsdveis dos  servigos
administrativos o téenicos, desde gue, neste caso, sejumn respelladas ay imilaglics constantes do
nitmern ssguinte,

2. (1 Presidente da Diregiio pude delegar on subdelegar nos responsiveis dos servigos do
{880 as competéneias propias au delepadas, designadamente no fmbite das scguinles
matériag:

) Gieskdo o direclio dos recursos huoanaes, nomeadaments quante 2

aly Allerar o mapa do férios e restantes decisbos rolativas a férias, com respeito pelo
interesse do service;

a2y Iustefieor ou injustifcar falas;

ad) Autorizar a prestsgio de rabatho suplementar;

by Autorizar a passarem de fotocdpias aos interessades, relslivas a processes ou
documicnlos eonstantes de processos arquivades, desde que sejam cumpridas gs regras sohre
protecio di dados;

) Azsinar & correspond@nela de mero expedienle.

Artfigo 17."
Consclle Consultive
1. A Dreghio pode criar um Conscihe Consultive que deve ser constitulda por pessoas
sipprulares on coletivas de direflo pitdico ou privado que pela sug elevada parlicipagio, clvica
ou material, na vida de CSSCD justifiquen o eonvite para imteprar este Conselho, nfo previsio

nes Eslujulos, © nele aceitem pasticipar,
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2. 7 Presidente da Diregéio, sempre qua o cansiderar conveniente, convocarda o Consclho
Conaullive com o objetivo de emitie parecer sabse matérias de particulst releviiteia pary a vida
o CHECD,

3. Compele ap Conselho Consullive cmilde parecer nio vinculative sobre todas as
matérias que sejam submetidss 3 sua apreciagdo pela Diregiio.

d. (} mandato do Caonselho Consultivo coincide com o da Tirego que o designmy.

5.0 Canselio Coasultivo pode ser dissolvido, a qualquer momendo, pur deliberagio du

FHreydio,

CAPITULO IV
ORGANIZACAOQ DOS SERVICOS

SHCOAO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 18."
Coordenagio
1. & eoondenagdo o a superintendé@ncia dos scrviges do CSSCH compeiem ae Presidente
da Diregfo, sem prejuizo do disposto ne arliga 164,
2. As delegaciies electuadas no uiular do cango entendein-se como exfensivas ao

respetiva substituto, enguanto duriar a substil uigio.

Artigo 19."
Caompetéiucias dos responsiveis dos seryipos

Ou responsiveis oy serviges, doravante  desipnados por Dielorfa Exectivola,
Coordenadorfu. de Depwriamenle o Dirctosfa enicnfa, exoreen, mo respelive servigo, as
seguintes compaténeias:

m Receber e distribuir pelo serviyo a correspondéncia a ele destinada

b)Y Propor ao Presidente da Direglo ou ac membro da Dhiregin com campetBncia delegmds
oy qublebepada tude o gue soja do inferesse do CS5CD,

g Corlaborgr ng elghoraglo do argamento, relatacic ¢ conlas,

dY Promover 4 execucio das decisdbes o deliboragdes dos Grzios do CSSCD, na parte que
lles coimpete;

e} Orientar e avalior de Lo objclive o desempenho & a eficiéncia dos servicos deles
dependentes;

{y Cacidenar a atividades dos servigos gue estejam na sua dependéneia;
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o s o) Crerir com rigor os recursos humanos e pateimoeniais afidos sos servigos deles
___..--'i,"% : '-.}'.'.-" o, }
e, T depundenies, oimizandn os mnelos;
. i
‘vr-,-'su..'-'-" by Divalpar, fumte dos trabalhaderes, as insdrucfies & as noumas de procediments s adotar

(TACTR
j‘; 5

':I P
SR - v
‘%,g P servign ¢ propot w feguéneia das wedes de fonmagic adequadas:

pelo servipo;

i1 Identificar as necessidades de {ormagio especifica dos trabalhadores do respetivo

J¥ Proceder ao coslrolo etetive da assideidade e pontualidade dos trabulbadores sob a sua
responsabilidade.

[y Dirigir e orientar o passoal a sen cargo, manietde a ardem e a discipling e alertande os
trabathadorss para situagdes de menoe welo on assidudade,

m} Disponibilizar gos restanies servigos as intormacdes necessdrias para e tealor
clicdeia ¢ born relucionamen(o enlve os servicos;

n} Irdinmmar sobre os pedidos de licengas e faltas;

o] I'ropor a prestagdo de trabalho suplementar sempre gue lal se juskfique, nos termos da
lei;

) Participar as faltas ou infragfics disciplinares do pessoal sob a sua responsahilidade:

Q) Claborar ¢ suhmeter 3 apreciacio superior as propostas de instrigfies ¢ regulamotilos
que Tarem neccasdriags & prossecusdo di alividade do respetiva servico,

1) Crgrnpmir o Joer cummprir os Estalutos, os repulamentos ¢ demais nottoas inlernss;

4) Elaborar paveceres e informagies sobre assuntos da sua compelfncia,

SECCAOQ T
ESTRUTURA DOS SERVICOS E ATRIBUICOES

SUBSECCAO ]
MSPOSICOES CERATS

Artigo 200"
Estrutura dos servicoy

1. A estrutura dog serviges do CS55CD compreende w Dircyo Executiva, o Gabinete de
Informag#o e Imagam, o Gabiacte Turidico, « CGabinefe de (Gestio da Cualidade, o
Departamento de Plancamento, Desenvalvimenle g Intervengio Social, o Departamento de
Apoie & Tereeira Tdade o o Beparlermenio Administrativo e Financeive, conforme organograma
junto a cate Regulamente ¢ gue dele fre parde inlesrante como ANEXOQ TV,

2,00 carges de divegdio ou coordenaciio distribuem-se por trés nlveis:

gy LY nivel  Direlody Executivods;

b} 2. nivel - - Coordenador/a de Departamento;
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o} 3." nivel — Diretor/a Téonicods,

L
3. As retribuigiies adiclonais devidas pelo exereledo dos cargos relinidos nas alineas wh e ?T}‘{'i"i; Lo
RIS o
B} do ndmers anlerior constam de acorda de comissio de servigo. 4 Lad A “‘;‘:
b F bl
4. As reliibuigdes adicionais devidas pelo saercicio dos corgos referidos na alinea <) do - %&}7 ,;;’/

nimere aoterior constam do coalrale colelivo de traballio aplicavel ou aplicado & pencralidade
dos trabalhadores da [nstituiciio, sem prejuiza da respetiva formalizacio em acordo de comissdo
de servicn.

5. Caso by aeurnulagdo de goalguer das careos, de nivels diferentes, ofs respetitvoda
Citeelar derd diredlo & retribulgfo devida pele exercicio das fungtes correspondaintes ao cargn de

nivel mais elevado que desempenhe,

SUBSECCAO 11
INRECAQ EXECUTIVA

Artigo 21."
Diretorfa Exceofivo/a
Compete andd Dirstor/a Cxacutivoda (DE):
ah Coordenar, em termas funelonais, a atividade dog setvieos da nsliloigie
) Superindender nos diversos sereieos, altayves dos respetivos Coordensdores;
©) Assepurar 4 execuydo das deliberagBes da Assembleia Geral, da Direciio e do Consclha

Fiscal, atraveés dos diversos servipos,

SUBSECCAO M
GABINETE DE INFORMACAO K IMAGEM

Ardizg 22,
Gabinele Jde Foformacio ¢ Imagem
Compete a0 Gabinets de Informagio e linagem (GI:
a) Realizar tarcfas relacionadas com g recolha, tratamento o difosfio de infmmscio;
by Agseaurar as relaches priblicas;
&) Dlisulzar gy alividades realizadas ¢ programadas;
o) Desenvolver cotluclos com 3 cotmuaicacio social;

£) Assegurar o alendimenio so pibhico,

SUBSECCAQ IV
GABINLETE JURIDECO
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s Artigo 23."
Y Lo g . .
ool Giabinete Juridico
e
S T Compete ac Cabincte Turldieo (030
fraueting

A I ay Emitir pareceres ¢ infarmagdies Juridicas quando para tal tor solicitade;
-qi‘-;f_.;](_"u__'s_:?-_?-.: :
7 W

B} Asscpurar 4 insltugio de provessos disciplinares a trabalhadores ¢ séeios;

i@‘u“ ‘:31“’ v Parlicipar, em articudagio com of servigns téoicos cnyvolvidos, ma elaboracio de

U girculares, repulamentos ou outros documcitns de naturcsa norslive inlerns;

i d) Elaborar contratos de interesse para o (S50,

e) Assegmear 4 digaclio, em termos jurldicos, ot as Unides e as Contederagies do sctar
social ¢ com ag demals entidades;

() Assgrurar 8 delesa judicial do CS5CD ou fazer 2 ligaclio eom mandaldtioy a quem
Lenhi sido comdiada a defesa dos inferssses da Tnstitnicdn, de tmoado g manter convenienfemente

informeado o Presidente da Diregdo.

NEBSECCAO Y
GARINETE DE GESTAQ DA QUALIDADE

Artigo 23."-A
Gabincte de Grestin da Qualidaide
1. O (rabinete de Gestio da Qualidade (GG desenvobve o sua alividade afravés dofa
Gestorfa da Qualidade e dos/as Auditoresfas Tnternoadas,
2. Ao Cestor da Qualidade compele, noineadamenle;
ay Coardenar a implementagdo do Sisleama de Gestiio da Cualidade (SG00,
B} Participar ng ideen] Gescio ¢ implementagiio de agdes corretivas o/ou proventivas v de
izl horisg;
E} Assezucar a comrels execucio dos Processos do 560G,
o) Asseprurar a gestiio do SGQ;
&} Promover a formacho de todos os intorvenienles no 800,
T Realizar as atividades determinadas pelo superior hisrdrquico;
gl Cwenprie eom o S0 na pare gue The & aplicdvel;
by Recather, ratar o amalisar o dados relevanles pars SG0;
i3 Glerir i exeeugio do Plane de Audilondas lternas da Qealidade;
¥ AsseruTar que a polifica da qualidade & adequadamente cumprida ¢ pragieada;
13 Melhorar conlimeamente 4 eficieis do SGO,;

m) Acompanhar a equipa anditora nas Aunditorias;
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FREUALAMENTD IINTRRN 1127

n} ldentiticar e participar na andlise de nfio conformidades o roclamagdes, propondo e
dinamizanda, quande aplickvel, acehcs cortelivas e preventivas cotn vista 4 melhoria continua;

oy Psoeedar lrdas as oolras (arefus gue a DivegEo enlender necessarias, de acordo com g

ici,

3. Ao Auditar Interno compete, desighadamcnile:

a} Participar na identificagin ¢ implenenlagio de acgdes correlivas cfouy preventivas e de ” )
melhorizg \"

by Assegurar o comets execugdo dos Processos do S,

ed Colaborar na gestdo do 54302,

d) Promover a tormagio de tedos o intervenienles no SGO;

e) Realizar as atividades determinaday pefo superior hierdrquico:

£) Camprie cotn o S0 04 parde gue Lhe & aplicavel;

g} Beealher, Lratar ¢ snaiisar os dados relevantes para SC);

1) Exewutar o Plano de Awditorias Tnternas da QOualidade;

1y Assegurar que a politica da qualidade & aduquadamente cumprida ¢ praticads;

ik Welharar continuamente a eficdeds Jo 8GO0,

I} Identificar ¢ participar na andlise de nfio conformidades ¢ reelamacéies, propendo e
dinanizandn, quanda gplicdvel, aebes cometivas e preventivas com visia 4 mefhoiia continua;

) Bxceudar Wndas s otdras lacetas que a Direglo erender necessdrias, de acordo com s

{i,

SUBSKCCA0 VI
DEFARTAMENT( BPE PLANEAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E INTERVENCAO SOCIAL

Arttga 24."
Deparfamento de Mlancamento, Desenvolvimenio ¢ Intervencan Social
1 Departamento de Plancamento, Deseavolvimento e Intervengin Spcial (1DIPDISY,
dirigide por um/fa Coordenados/a de Depariamente, € composto pelor seguinles servigos:
) Gahincte de Desenyolvimenlas ¢ Inlervengéio Social;

by Servigo doe Apoie Domicilidric,

Artigo 25.°

Gabincte de Descovolvimen(o e Inlervengiio Social
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1. {r Ciahinete de Desenvolvimento & Intervengiic Social [GDIS) desenvolve a sud

glividade alravés dog servigns de Apoio 4 Comunidade, Apaic 4 Juventude, Dezenvolvimsanto

e

Social e Fonmagio,

2. A esfe Gabinele compete, nomeadamente:

a} ldentificar & tipificar os problemas de sadde oo comunidade;

by Chcaminhar e articular com outros servicos as situagtes identificadas;

¢] Promaver apdfics de sensibilizagio e prevencio nos cuidados de sande primdarios;

o) |denlificar habilaydes com necesstdades wrgentes ¢ bdsicas de intervengéio;

2] Curdelerizar sdeip-ceonomicaments as aaregados familiares residentes nessas mesmas

hahitages;

f} Drasenvolver respostas de acordo com propramasmedidas sxistenles,

ay Tdemtificar e tipificar problemasvulnerabitidadas na drea da infhineia e juventude,

b}y 1descnvolver cstratéoias gue diminuam o abandono, o insucesso e o absenfisino
entolyr;

i1 Promeover alividades de cardler social, recrcativo, colloral ¢ despartiva, de forma a
obter um equitibrio Mopsicossocial dos jovens o arlangass;

1) Promover & divulgar agoes de [amasio cm dress estralégioas gue desenvolvatn toyvis
enmpeténcias nos jovens de forma a promiover uma intemagio elficaz no mercado de rabalbe,

Iy Tncaminhar e acom parhar individuos paa as mais diversas respostas e equipamentos
semedads

m} Promower g inclusao soclal e econdmica da comunidade mais desthvorecida oo
exchuida;

n} Promover agiies de prevengiio de comportattentog de risca ¢ de fatores de exclusfio
social;

o} Elabarar candidaturas s diversas medidas de apoie, no fmbilo do cmpregs, junlo dis
cttidades competentes, desiznadamente do Ensiitole do Emmpegoe ¢ Formagio Profssional, ¢
acompanhar o8 respetivos processos até & resolugio tinal,

P} Elctuar of cstados que detstem caréncias socizis na conwmidade e elaborar os
comsequenles projeles de desenvalviment social;

Q) Mlanter utn repgislo amalizade de todas as sitwagdes gque nesessitem de intervengfio ao
nivel social;

ty Codabarar com ay insiiiuigies vocaeiomadas para inlenir e da o social,

3. No dmbito da Formagdio, compels o esie Oabinete:

a3 Tfetuar o levantamento g diggndstivo das necessidudes de fonmagio;

b} Tilaborar o5 projetos mas diversas dreas de formagio;

ey Aprosontar ¢ insteir candidaturas no dmbito de programas e agbes destinados &

{onmnagdo doy irshalhadores de CE5CD e da populagio em geral,
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d} Coneeber o executur aghes de edueacin ¢ de fnmwenle cullural, desimadamente alraves
de apdas de formagio profissional;

&) Manitorizar e avaliar o desempenhio da atividade formativa,

Artign 26.°
Servign de Apoio Domiciliirio

E. Constituem objetivos do Servive de Apeio Domicilidio (SAD):

ay Concorrer para a meihoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

tv) Contribuir para a conciltagio da vida familiar e profissional do agregade familiar,

¢} Coniribuir para 1 permanéneia dos wtentes no sew meio habitual de vida, relardutdo o
evitando o rectrso 4 eslruluryy residencigis;

d) Promover estratégias de desenyvolvimento da autonomia;

c) Prestar o5 cuidados & servigos adequados ds necessidades dos utentes, sendo estes
ubjela de cangratializag o,

[y Facilitar o seesso g servigos da comunidade:

o) Retorgar s compeléneins ¢ capacidades day familias e de ouiros cuidadores,

2.0 BAD & divigide por umfy dirciorfs 1éenicod,

3. As condigdes e procedimentos de nscrigio & admissfo constam do Regulamento

Inierne do Servigo de Apaio Domicilijria,

SUBSECCAD VIT
DEPARTANMENTO DI APOITO A TERCEIRA IDADE

DIVISAO I
COMPOSICAD

Artiga 27.°
Bepariamento de Aponio 4 Terceira ldade
[. O Departamento de Apeio & Tereeirta Ldade (DAY, dirfizido por umda Coordenador’a
de Drepartamenta, & composto peloy scpuinies servigos,

a} Servico de Apoio & Terceira Ldude;

b) {reyvoeadal;

el Serviga de Alimentagio e FTigiens,

2. OfA Coordenadorfa deste departatnento & par ineréncia ofa dirctaria éonicofa dio

Centro da Dia e da Esbruiury Hesidencial para Possoas Tdosas,
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3. Todas as refaréacias foitas an AT {Jeputiamento de Apoio 4 Infincia ¢ Terceira
Idade) constantes de documendos indernos, desivpadamente de regulamentos on de meadelos de

fnpressns, chlendoio-se comoe [eites ao DATI {Departamento de A poie 4 'Terecirg Ldade).

DIVISAQ H
SERVICO DE AYOIO A TERCEIRA 1IDADE

Artigo 287

Servigo de Apoio & Tercetra Idade
0 Servigo de Apoie & Terceira Bdade (SATD deservolve a sus alividade slraves da

Estrutura Residencial para Pessoas Idesas (CRPT) ¢ do Cetr de 15a {CIN,

Artigo 29,
Walrelnra Residencind para IPessoas Tdosas

1. A Estrulurs Residencial pars Pessoas Idosas (ERPTY compete, designadamnle:

#) Guranlin o bem-estar, & qualidade de vida e a seguranca das ulilizadores;

b} Proporciosar servigos permanentes e adequados 43 neccasidades duy seus olentes;

) Contribuir para a estabilizacfo ou retardamente do processzo de envelhecimento;

dy Mromaover a participagin da pessoa idosa ng reselucio dos proprios problemas e na
vida social e cultural da comunidade:

ey Lstlinular o espiritn de solidariedsie ¢ do eniregjuda por parte dos utentes ¢ incentivar
a relagdo itterfamiliar o as relacdes inlerzeraci onais.

2.4 BEPI & divigidy por infu direlorda tdenicods.

3. As condiglies & provedinentos de inscrigie ¢ admizsdo comslam do Repulamento

[otermo da Estrutura Residencial para Pessoas [dosas.

Arfipo 30.°
Cenlro de Dia

1. Ao Cenlra de Dy (C13) compele, desimnadamernte:
@) Prestar gscevipos que sulis lgan necessidades bdsicas;
by Presiar wpoio psicossocial;
o) Fomenlar relagbes iterpessoais de forma a evitar o isnlamento,
2.0 CDr & dirigido por umda diretorda técnicna.
3. As condighes e procedimemtos de inserigBo o adimissio constam do Regolamento

Interno do Centra de Dia.

Arligo 31.°
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(Revagadn)

DIV1ISAO LI
{Revogada)

Arlig 32, i\{ g

{Revopado)

Artigo 33"
(Revogado)

DIVISAO IV
SERVICO DE ALIMENTACAQ T HIGIENE

Artigo 34.°
Servigo de alimenlagdo

i. O Servigo de Alimentagio (SA-CR) desenvolve & sua alividadu altavds dos seevipos de
Cozinha e Refeitdrio,

2. Compate ans servigos de Cozinha e Reteitorio:

4} Conleciongr sz refeiclies destinadas aos utentes das diversas respostas sociais;

B) Assegurar 2 noecssdvia higiene na confegdo dos alimentos, de acordo com as noimas
legals & repulameniares ¢ com a3 norntas internas aplicaveis,

¢) Servir as refeighes sos uwlentes ofol disponibilivi-les alempadwecende de mode a
poderem ser servidas;

d) Reguisitar atempadamente, so gconomato, os produtos necessdrios ao  comsto
desernpenho das snas fungdas.

3. WA Coondenadorfa do DATI ouvird sempre, previaments, ofa Diretorfa téonicofa do

Servigo de Apeio Domicilidne nos atos relativos ao SAT.

Arlipro 38,
Service de higiene ¢ Lmpeza
i, Compele ao Scrvigo de [iglens & Limpeza (SLILY:
a) Asserurar & limpera e o asselo das instalagdes do CSSCTY
by Reguisiler wempadaments, ao economato, os produtes necessdrios ao correto
desempenhic das suus {umghos;

¢y Assegurar 4 higiete das roupas dos utenies, nos ermaos caneratiialinents definddos.
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- 2. 0/A Coordenadorfa do AT ouvitd sempre, previamente, ofa | dirclany teeniendy do

T\- W Servigo de Apolo Domiciliddo nos stos relativos ao SATY
\»Il‘:;"?‘ i

Tl :

o SUBSECCAQ VI

DETARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Artigo 36.°

Brepartamento Administrativo e Finaneeiro

1. O Depurtamento Administrativo & Tinanceiea (13AF), ditggde por um Coordenador de
Nepariamento, & compasto pelos seguintes aervigns:

i) SeccHo Administrativa;

I Servige Finaneciro,

o) Servico do Lagislics,

20 Twdas as referféncias feitas ao DA (Departarnenta Adminisiralivod constantes de
documenles ofernos, designadamente de repilamentos oo de modelos de impressos, entendsm-

se vomo feltas ao DAT (Departamente Adminisirative ¢ Fingaceiro).

Arfige 37,
Receiio Administrativa

1.4 Seegfo Administrstiva {(8A) compreende os sarvigos de Recursos Humimos e de
Txpedicnle.

2, Ao servigo de Recursos Humaneos compete, designadamendc;

) Asserurar & pratica dos atos relativos 4 sebeglo, promuogio e reclassiticagio do pesseal;

£y Executar todos os atos e procedimonias relirenies a prestagbes de natureza social
devidas aos trabalhadores:

oy Promaver, em conjuinta eom o8 detnais deparlamentos, @ avaliagio de desempenho doy
trabalhadores que deverd obedeeer & parimelroys s fxar am normas 4 apeovar para a ofoilo, mas
que deverdio der om eotily, nomesdamenle, a quantidada e a qualidade de trabalhe dessnvolvido,
a assiduldade ¢ o pontualitade, o dominio da Aanclo & o aran de autonomia e de iniciativa, o
inersse demonstricdo no aperteigoamente  profisstanal, a dedicaciio & a disponibilidade
reveladus na prossecugio dos objetivos do CS3CY, hem como o espiiito de colaboragio com s
restantes trabalhadores e superiores higrdrquicns:

d) Organizar e manter atmalizados os processos do pesscal, bem como o registo desle, do
traballa suplementar, das sangfics discipdinares ¢ demais procedimertos previstos na led ¢ no
C.C.T. do seckoi;

oy tanler alualizado o mam de pessoal,
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) Tnwdar no inloio de cada ano, aos trabalbadoras, win mapa para marcagio de {Enas, de

mudo & prganizar ¢ poblicar, nos prazos legais, o mapa de [rias doe pesseel;

1) Elistuar o regisie dus (Erias, faltas ¢ lectwas doy trabalhadores;

) Processar o vencimenios, divturnidades, subsidios e outras aboros;

i} Promover a emisséiio de carides de identiticaciio do pessoal;

11 Manicr atualizades os contratos de segure de acidentes de trabalho & acidenios pessoats
& doompatiiag s processos de acidentes de trabal by

I Atender os labslhadores ¢ inlema-los sobre quesifies referentes 4 sua situagho
profissicnal;

m) Proceder & andlise das necessidades de formagio e informar o DPDIS;

) Asscgurar o cumprimento das chrigagbas legais no que sc relore a scputanca, bipgene ¢
sitlcfe e lrahilhe;

o) Assepurar o eapedictie praprio dos servigos de recursos humanos;

pi Executar sz demais larelns, nmneadamente so nivel estatistico, relativas ass servigos
de recursos humanos,

3. Aasorvign de Txpediente compete, nomeadamente:

) Mxeeular as darefas increntes 4 recegdo, classificaglio, repislo, distribuigio o expedipie
da correspondéneia ¢ vultos documentos,

by Registar & arquivir avises, cdilals, snincios ¢ ordens de servigo,

ch Assegurar o servipe de telefuone;

d) Assegurar o servigo de reprogoalis;

£} Threcntar s procedimentos relatives a estatisticas do sarvigo de Tixpediente;

[y Preparar as ordena de trabathos dos drgfios do GRS, na sequéneia de indicagfics dos
respelivos responsavels, ¢ dar apodo a estes degdas em do o que se relacione com wy respeiivas
competdneing,

£ Proceder av regisio dos buts mdvets ©imdyves,

I Promover a inscrigiofatualizagiofetilicagio dos bens Iimdvels nas matrizes prediais ¢
ng conservatieia do repisto predial;

i} Ovisoiear uen processo relativo a cada hom imobilidic gue perlengg ao CRSCH, nele
arquivindo coplas de corlides da mateiz, das cseritoras ¢ do rogisto prsdial o, sinda, cdpias de
plantas e demais dovumenlagiio;

1) Crgarizar um arquive relalive aus conlrales de wrendamento & comodato celebrados
com teresirns;

) Assegurar a elaboragiio & dipilulizagio de olicies e demais documentacic relativos ans
divirsos servigos, com excechio dos casos em que cada servigo deva asscgurar, no mbilo das
suas compelfneiss, cate Lo de seivigo:

m} Zelar pela manulcnefio ¢ conservaciio da docamentago om aryuivo.
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Artizo 38"
Scrvigo Tinanceiro
1.0 Servige Finunweito (SF) compreenda o8 servigos de Conlabilidade e Tesouraria.
2, Comnpete 4 Contabilidade, desighadamente:
ay Caolaborar na elaboraciio da plano du alividades e do orgamenti;
] Controlar toda a atividade Onanceits;

o) Pramarver g artecsdagiio de receitas;

d) Proceder ao processamentoe de ordens de pagamento ¢ eleluar s respetivos registos;

¢} Lilohuar & conferéncia dos balancetes da tesouraria ¢ dus documentos de despesa por cla
renelidios;

f) Providenciar na sentide de os livios da contsbilidade csfmrem  devidamente
escrifurados,

gl Crganizar o arquivo de livros ¢ demais docwnsntagio do servico;

hy Talfeduar o conielo dus diferentes contas coirentes:

iy Fluburar a conta de geréncia & fornecer o8 ducwinenlos necessdrios 4 claboraciic o
relaldriv de glividades;

11 Elaborar o5 balancetes mensais ¢ aniais:

Iy Fornecar ao Presidente da Dirccda, ac Tesoureiro e aos responsaveis dos SETYIgUS, GO
competéncias nesta matéria, menselmenle on sempre que selicitada, a inlonnagio relativa 3
situacdo financeira do U851

m) Assegurar o crpodicele proprio dos servigos de Contahilidade ¢ Tesouraria;

3, Compute & lesourar.:

a) Elaburar os documentos que se relacioncm com a0 sud atividade e proceder 4 sus
conlerdnely,

BY Adrecadar as receitas & emitic og respetivos recthos;

¢} Bfetvar os pagamentas em conlmrmidade com as ordens rocchidas, depois de
cumpridos os procedimentos legs o inlenos,

d) Tlahoear as Tolhyy de eaixg £ os resumos didrios da tesourariy, enviando-os diariamente
& Contabilidade, juniamente com o documentagio respetiva:

¢} Famecer ao Presidente da Diregdo, a0 Tesoureiro ¢ aos reyponsdvels das servigos, cam
cinnpaléneiys nesla matéria, o informacio por eles solicitads,

[) Executar as demais tarefas inarentes & atividade o desenvolver,

Ariipo 39.°

Servieo de Logistiea
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1. O Kervico de Logistica (8).) compreends o8 gervigos de Aprovisionamento, Viaturas,
Crestio de Espagas Verdes e Conservagiio e Sepuranga do Paitadio,

2. Ao servigo de Aprovisionamento e Economato compete, designadameile.:

a) Proceder ds aquisiphics neoessdrias;

0 Proceder ao comtrobe dus erenpras, notheadaments 4 verificagho das faturas,

&) Oroarizar o marder atualleado o Oeheito de foseeedores; P

dy Admimisirar o2 artiges de consume corrente existenles ¢ proceder 4 sua distribwigiio '
interna;

e Proceder 4 visilinuia dos praros dos bens adquiridos;

1 Asscgurar a confirmagiio das faturas relativas s entradas de materiais & produtos:

=} Controlar a salda dos bens annasenades, alravds de reguisigéies internas emitidas pelos
servigus e aulolizadas polag respetivos respolsdveds;

h} Proceder ao invenliric do materisl e ao regisio da sua disiribuigfio;

i1 Froper medidas iendenies a racionalizar as aquisigdes de material ¢ os consumoes,

3. Ao servigo de Viaturas compele, nomeadamente:

d} Asscpura a gestio, conseryagio, disttibuicio c planificastio da whilizagfo das visturas,

B) Providenciar pela manutengio adeyuada das vefenles, efeinandn revisdes e controlos
peritdicos;

o} Promover a reabizagio atempada da inspegdes, nos fermos legmais;

) Tiscalizar o liveo de cadastro de cada viatura,

o) (rganizar os processos de aquisigdo, manutengiio e reparagdo de veiculus,

N Promaver g aquisicho de disticos de impostor o de acessdrios que venham 4 ser
exioidoy pela legislagdo vigente;

1) Providenciar pela obtengfio das autorizagtes exlinday para a cirenlagio das viatoras ¢
das autorizagdes para g isengdo de imposto tnico de circulagio, quando possivel ¢ necessdrio;

) Prapor a aquisigie do novas viaturas ou a substituiciio das existenles,

4_ Conpete, em especial, wos condutores dos veiculos:

a} Preencher diariamente, em cada dealocacdo, o fven de cadasten da viatura,

) Prectcher lodes o5 mapas que se cunsiderom neeessirins para ofeitos de estatistica
efou conirelo di wlilizaio;

o} Informar alempadarmente o responsdvel do Deparismenio Adminisiralive ¢ Finaneciro
da necassidade de proveder s reparagtes, revisdes e inspegies;

d) Tnformar, em devido lempo, o responsdvel do Departamento Adminisiralive ¢
Financeirn de qualquar anomalia que e verifique atn relacio 4 viatura;

w) Ularmunicar qualquer acidente am gue tenha sido interveniente;

1 Zelar pols limpora & higiene da viiura,

3. A Gesigo de Hspacos Verdes compele, nomendamenic:
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#} Zelar pela manutengdo de sspagos verdes, promovendo as apdes adeguisdas ao seu
cuwTetn lratamento, nameadamente limpando__ pocande i regandao;

b) Propor as aglhes de jardinagent ou arborizeeio que considere nesussdias;

&) Infervir ain caso de drvores que corram o 1isco de queda;

d} Tomur (odas as medidas nceussidas 4o adequado cultivo de prédios rGsticos yue

i pertengam wo CSSCE ou & ele eyivjam arendados ou emprestados, de modo a assepurar o
: ah;:swuimenm do Ceatro Social;

6. Compete a0 servico de Conservagiio ¢ Seguranga do Parriménio;

iy Promoever i realivegio de contratos de seguro relativos ao patrimdnio do CSSCD:

b} Promover us procedimentas necessarios 4 conservacin o reparagiio das instalachos,
realizandn para o efeito inspecdes periddicas;

¢} Assegurar 8 substilligfe de pecas e acessdrios, sonpre que necessdrio:

ily Efetuar as adaplagficy esiiitamesnte necessdrias so bum funcionamenta day respostas
sueils e dos servicos:

¢] Promover a inspeglio e substimicdo dos equipamentos de suoummea, sempre que
necesadrin, assvpurandeo, nemeadamente, 8 verificacdo regutar dos exlinlores de incéndio:

f) Assegurar 8 elaboragiio de um plano de sesuranga & evacuagio em caso de catdstral oy
grave perige pita as nstalagiies ¢ definde wm local de acolhimenla provisdrio;

z) Controlar, em conjunio com os demais serviges, ws eniradas e saidas de pessoss ma

[tustliericio,

CATTIULO ¥
RELACOES LABORAIS

SKCCAQE
DISPOSICOLES GERATS

Artigo 40.°
Processo individual do trabalhador
L. Cada trabalhador (em um processo individual do gual constam as sepaintes elsmentos,
além dos exigides por lel ou contrato coletive de (raballo:
a) Conedo de trabatho, setmpre que tenby sido reduzide s esetilo ou nos casos om gue &
obrigaidrio;
by Crvicardaem viae datado ¢ assinado;

¢} Criginal ou edpla conferida du cetlilicada de hahililaciies literdrias:
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d} Documente mterne, conforme modelo uptovado pela 1Xiregdo, relativo aos elemenlas
du identificaciio do candidalo/irabalhador por ele presuchidu ¢ alualizade pelo trabalbador
sempre gue s¢ verifigue alferagio de dados;

g} Avaliagio anual de desempunho.

2, A documentacdo referida nas alineas bY, ) ¢ d do mimero anterior deve ser enlregue
na fase da seleghio dos candidatos, sob pena de exchusiio dos que & ndo entregarem.

3. Oa candidatos nEe adnitidos podam solicitar 2 devolugiio da documentacsio antrepue,
1o priza dJe 3 dias apts a comumivayia desse facto,

4, Fimdo o prazn referido no ndnere anterior o C35CD pode proceder & dustruigiio da
mencionada documeniagio.

5. A andlise e a decisfio relativas a processos de promogio on reclassificagio dependem
di exisitneia da documentagio relerida nas alineas b} a d) do nimero wm,

&, Casn algam dos documenlos mencionados no atmere anlerior ndo consle do processn
do cadidale, o CSSOTY notificard o Leliosn para entregar 2 documentagdo em falla no praco que
the vier a ser fixadu pelo Presidente da Direclio, soh pena de exclusie do inrersssado do

procedimento em curso, ase nda proceda 4 entrega da dila documentagiio.

Artiga 41."
Faliaz *

i. Nos tenmoes do disposte no arl.® 2542 do Cadigo do Trabalho e salvo se a leiou a
comvengio coletivi aplicdvel impuserem prava dilcrente, as faltas pustificadas, legalmenie ofan
convencionalmente admissivels, devemn ser comprovadas pele trabalhador, comn docunienio
adequado, na praze de des dias a eontar #%:

a) Do torme de tacto gque originou a falta, no caso de inlemeamenla haspitalar,

By 12 dala do infeio da siluagdo de incapacidads para o trabalho por molivo de doenga o
acidente, ou Jdus respetivas renovagdios, caso venham a ocorrer;

) D dala de emissio do docurmenla justificativo, nos demais casos,

2. Nos termos do disposto na alines &) do 0 2 do ae® 249.° do Cédige do Trahalbo ¢
lendo sempre par eritério o mleresse no funclonamento nortmisl dos servigos, dependenda o seu
delitimentn deste fator, os irabalhadores, com excegio dos guo se cheontrarem pa situagio
prevista tw n 5, poderdio faltur wié cinen dias em cada ano civid, sem projulzo das faltas legal e
convenciogalmeme peevistas.

3. Ay fallay refioridas no ndmere dods desee artigo:

a3 Podern ser dadas por diss infuitos ou por haras, conforme o interesse do trabalhiador ¢

sem prejalzo de dispesto ne nfimero dois;
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b} Devemn ser requeridas coin a antecedénela minimy de trés dias ¢ dependun de decisin
favorivel do Presidente da 1xregiio cu do responsdvel do respetive scivien, caso lhe tenha sido
tlelemada esta competénuia,

4. As faltas referidas ne ndmero deis, caso nfo se esgoten no decurso do ang sivil, tio

E . 3.0 irubalhadores admitidos apds o dia 1 de janciro de cada ano, apenas poden taitar ao

a[hrfgm do disposte no ndmero dois em proporco dos messs de trabalhe complelos decorridos
duale a admisséio até ao Mnal desse ano civil.

G, O resultado da operagio referida no niimero anterior € arredandudu por excesso o pier
defeito, em funglo dy malor proximidade 4 unidade superiar o fnlferior, exceto se corresponder

amein dia, casy el que esta fragdo nfa ¢ oljeto de arredondatnenlo,

Artign 42,°
Consultas ¢fon exames médicos *

L. Por decisfn do Presidente da Direglin o, por delegacdio dest, du respetivo diriacnte do
servigo, os lrabalhadores podem ser anlorizados, nos termos do nidmero dois, a ausenarem-se
do servigo para a realizagio de consultas o/ exames médicos que lhes tenham sido presTifos,
casn NEo possun realizar-se fora do periodo pormal de trabafh,

2, A dispensa apenas serd permilida pelo periodo de iempo necessério 4 sus. realizagdo e a
deslocacio do CS5CD até an focal do exame a/ou consulin & regresso an ocal de rabalbie, tendn
cotny Hinite maximo metade do perfodo normal de trabalhe didrio.

3.0 limite ity relerido no mimero anlerior poderd sor ulirspassado no caso de
consultas ou exames cleluwdos em hospitais, s centos hospitalates ou em serviges de
urgéncias.

4.0 trabalbudor deve:

a) Heguerer # respetiva avtorizaco com a antcecdénein minima de trés diss ow,
exceeiimalments, em praze difercnie se indicar motive justificalive;

b) Apresentar ou enviar pura o respetivo supcrior hisrirquico o doewncnle comprovative
i sua presenga na comsulla ou exame nos cinco diay Gleis imediatos a0 da realizagio do alo
meédicn, *¥¥

5. Claso o trabalhsdor nfie cumpea o dispeste o alinea b) do ndmero quatro, prde solicilie
a justificacdo du ausénela:

&} Cerm fimdumente em caso de forgs maior devidamenie explicado;

b} Se, excecionalmente, mediante requerimento do trabalhsdor apresentado nesse praze,
The vict 4 ser aprovada a falta prevists oo nimere dois do artiyo asterior,

6. O disposto nos alimers anleriores 6 extensivo iy consultas a/on exames médicos do

cdijuge ou pessoa gue viva cin oo de facto, de parente no 1" aran da finka reta ascendenic
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com mais de 65 anes de idade e de parente no 1. gran da linha ref descetgdenle cotn menns de - ‘k.al _
I8 anos, ssmpre gue cstas faltas nio se cngquadrem nas sitiaghes de assisténcia previstas legal o b im’";

canvencionaimenle,

SECCAQ 1L
CONTROLO DA ASSTDUIDADE E DA TONTUALIDADE

SUBSECCAOE
DISPOSICOES GERALS

Arligo 43.°
Compuarénciy o servigo
Oz traballisdores devem comparscer repulannents ag scrvico, nas horas dedinidas no
respelivio hordrio de trabulbo ¢ af permanecer continuumerie, e s podendo ansentar, sob pena

de marcagin de falta, salve se para 1al forem autorizados pelo superior hicrrguice,

Artigo dd4."
Kistemas automiticos, liveo ou folhas de ponto
O controlo da assiduidade e da pontealidade serd cfetsade por marcagio de ponle,
mediants sistemas automiices (cletrdnicos) ou mediaale livie o fihas de ponto, constituindo

infragin disciplinar, nos termos da lol, awtilizagio fraudulenls dusses metos.

Arligo 45.°
Responsabilidade
Compete ao pessaal dirigente e de chelin, o na sua inexisténcis, ausénely o
impedimenta, aos trabalhadores expressamenle designados para o ofeito, controlar a assiduidade
¢ punlualidade dos trabalbisdores sob a sua dependéneda, Meando responsabilizados pelo

Cumprimenko das presentes NoImHs,

SUBSECCAOTI
SISTEMA ELETRONICO 13 CONTROLO

Artigo 46"
Ambito de aplicagiio
As mwrmas da presenle secgdn aplicam-se a todos os traballiedores cujo local de trabalho

ssteja equipado com aparelho de registe cletrdnico de assiduidade e ponluslicade.

CUETG] SOCTAL DE SANTA CRUE D0 @0




TR ARSERITD P07 i) 217

Artigo 47."
Hepras de funcionamento

1. As enfradas e safdss 580 registadas nos lonmninals de ponto cleironicos, através do

\ 2. Cada trabalhador deverd ohrigaluriamente registar tadss us suss entradas o saidas,
& Y3 A violagio do disposto nos ndmeros arteriores, presume-se infracdo disciplinar,
originando ainda a marcagfio de uma talta injustificada so rabalhador falloss, nos termos legais
aplicavels, salvo se a irrcgularidude ou inegularidades de marcaglo vierem a ser consideradas
justilicadas pelo dirigenle competente,

o Az irrcgufaridicles nos registos du ponlo resultantes de deficiéneias do sistema seriio
ressalvadas por ielaliva do servigo di recursos humanos ou do dirigente do servigo, quando
seja comprovado o comprimento do hordrio de trabalho.

3. Hm cuso de nio funcionamento dos terminats de ponte, o controlo da cumprimento dos
hordtios de tiabalho serd Relto pelos registos da purtaria e, nos casos om que tal e scja
possived, pela confisinaciio do superior kicrdrguicy,

6. No caso do (rabalhador se ter esquecido de fazer uma mareagio, poderd o dirigente do
servige com compelénels para o efeito justificar essa irregularidade.

7. A dlecisdio prevista no nimera anlerfor deve ser eomunicada ao servien de recursos

humanes ald 4o [nal do dia seguinie, «m impresse prapria,

Artign 48.°
Procedimenio para justificacio

1. Ma semana seguitle aquela a que se reltramn, o servico de recursus Bumanos crivia =
cada superior hicrdrquico imediate a impressiio do repisto de ponlo oade sejam deteladis
inegularidades de marcagiio para que este verifique a sittacio ¢ Nimdaments o PO 3
fundamentagfn da irregularidade pelo trabathudor em causa.

2, Com hase na fundameniagio apresentada, compele a0 superior hicrdrquice com
compeléneias paa o efeito propor a justificagdo ou injuslificagio das irregularidides de repisto
srerifcydus por cada trabalhador,

3. A justificagdo vy justificagBo das irregularidades compete av Presidente da Dircedio
au ao dirigente ou trabalbador # quen tiver side delegada tal campet®neiy.

A. € servigo de expediente geral possud um registo de entrada ue inclui requerimentos,
participagies ¢ juslilicages referentes ao contralo de assiduidade ¢ e pontualidade.

5 Ma faltw de indicagae legal, comvencional ou regulsmentar em contrdro, os atos
pravisios nesta subsecgio devem ser prativados no prazo de cinco dias a contar da recegiio da

comunicagin, despacho ou ato similar,
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Artigo 49.°
Servigo cxferno
1. Sempre que haja pessaal a cfetiar servigo exlemo vom cardter de regularidade, o
coordenador do tuspetivo servigo etvia uma comunicagio prévia ao servign de recursos
.humaims a informar seerca desta situagho. _
2, A pealizagiio de setvign externo com cardler ocasional pode ser objele e prévia \

comunicagio pelo coordenador o respetive servigo aus recwrsos humanos ou pode scr

Jjustificada no impresso de registo de irregularidades.

Ariigo 50.°
Isengfo de hordrio de brabalho
{} peasoal isento de hordrio catd abrigado ao dever yeral de assiduidade, ao comprimento
dn duragiiv de irabalho estabelecids por lel e ao cumprimente do gue ficar contratualmenly

detinido no acordo cserite previsto ne Cidigo do Trabathe, sendo-lbe fambém apliciveis as

nindnas que nde toren incumpativels com o yeu cilalli.

SECCAO 111
DIREITO DE PARENTALIDADE

Artigo 50." - A

Parenialidade
Fim conformidude cam o disposto no n.* 4 do artigo 1277 do Cddiga do Trabalhe,
publica-se como ANEXO Il (partes A & B) @ vslc regalamento interno, do qual ax parte
inteyane, a legisiagio referenic an direito de pwenialidade (protegiio da matermdude < da
patermidade), devendo o referido anexo ser automaticwmente alterado quando se veriligue

qualquer alleragio legislativa das matdrias nele incluidas.

SECCAQ IV
(HITROS DIREIT(S E DEVERES

Artige 50." - B
Dircitos ¢ deveres
|, Comslilusm deverss perals das partes, deveres do empregador e deveres e garantias dos
teahalhadores os que constam da legislagiio ¢ dos contrates colefivas de Lrabathe aplicdvels, do

cunlrato individual de lrabalho & deste repulamenio,
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2, Publica-se coma ANEXO I a este reaufataento interno, do guitl [z parte intepranic. i

bogrislagho constanie dos anigos F26." 2 129, do Codige do Trabulha, devendo o referido snexo

Tl - R . - . . . v i
f*.*,‘ “l u;{;‘ ser qutomaticametic allerade quanda se verifique qualquer alicragdo legislativa das disposiplies ;
MR N N “‘? ;
- .. indicadas, i

CAPITENL.0 v]
DIST'OSICOES FINATS

LIS d

Artigo 51.° i
Chrgapograma
E. 0} organograma dos servicos consta de madelo mmexo a este regulamento e dele far

parte irdeyrante sob a desipiagiio de ANEXOQ TV,

SIMLIe e

2. 'lendo em consideragiio a operacionalicdade dos servicos, pode, por deliberagdn du
iNreglio, proceder-se & aletagio transitéria de Gabinetes, Sclores ou outras subunidades

argfnicas a servige dilerente daquele gue consla do AN 1Y,

L LT SIS

Artiga 52."

Fundamocittacio

(3 presente regulamenia infemo foi elaborado nos termos do disposio ne artige 99.2 du
Cadigo do Trabatho, que condere competéneia as entidades emprepudoras para “elaborar
regilamento inferna de empresa sobre organizagdo € diseipling do trabalhe™, & wo arfigre 4. i

clos Estatutos,

Artigo 53."
Drividas
As dirvidus e omissdes surgidas na aplicagio do presente regulamenio siic resalyvidas

medianie deliberagao da TheceHn,

Artipo 54." i
Reyvopagiio :
O preschle repulamento revoga, no Ambito das malérias que regnls, lodos os

regriamentns inkmos e normas anderioriegnle existentes.
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Artigo 35.°

Entrada em vigar

ST AR T faeer

1. 3 presente reanlamenio eatra em vigar com o cumprimento dus formalidades ¢ dos

prazos referidos no artien 999 do Codigo do Trabelbo,
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2. Cate regulamento val ser afixado no edificio do CESCD & noulros localy onede decorram

wiividhades da Centra Sociul, emm locais apeopriados.

NOTAS MERAMENTE INFORMATIVAS (mie dispensam a consalts da legisla¢dio ¢ do CCT,

aplicdyel):

At 417 e 429 — * Moy eimos texais aplodveis {a® 24952-i) o a7l 235.52-8) do Codigo do
‘I'rabakho}, as taltas provistus nestes artipns téin os oftitos legalmente consagradus pars as faltas dadas
com Autorizagio da colidade emprepadira, designadamente no gue se relere 3 ceribui¢ho e s férias,
Ao 415 ¢ 4295490y — ** A [alra de prova do facto invocudo pary a jusliBeagBo (em os efeitos previstos
na bei (e art® 254.%5 do Codigo do Trabalbe  suséncia mjustificadal,

APROVANO EM REGNIAO DA DIRECAD REALIZADA TMJADE +li0 G DE2026
0 PRESIDENTE DA IMRECAD,
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