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CENTRO SOCIAL DE SANTA CRUZ DO DOURO

REGULAMENTO INTERNG

CAPITULO 1
DENOMINACAD, SEDE B KNS

Artize 1.
DisposicBes gerais

1. Cenire Soclal de Santa Crez do Deouro, adiante ahreviadamente designado por
(88CD, ¢ uma Instituigio Parlicudar de Solidaricdade Social canstituida por cserifura plbliva
celebrada em 04 de agoste de 19990 no Carldrio Molaial de Mareo de Canavesss, cujo exlralo
fol publicado no D.R., IE Série, n." 215, de 1T Y0,

2. 0GRS0 fol inserite s Diregiio (Jeral da Sepuranga Social sob o n.™ 36/%2, a fls. 48-
w2 o Elyra 1,7 5 das assnciacdes de solidariedade social, com efzitos a partir de 29 da agosto de
1991, conlome declsragia publicada no DR, TIT Séric de 7091992,

3, O CESC [ol constiiuldo portempo indeterminado.

Arligo 2.7
Sede
A sede sncial do CESCD & na Ruy Camile Castelo Branca, n.® 2652, unide das freguesias

e Sambs Croede aoaeo ¢ 880 Tomeé de Covelas, Baidio,

Artign 3,°

Erelepudes
Para cxecucdo do disposto nos Estalukos, por mobves relacionados com o distineia e o
trieresse dos utentes, o C55CD pode, eventualizents, ter delegagbes noutros kocais de concelho

e Buido au forg dele.
Artign 3.%A

Wlissan
Tae acordo com o lema *ONDE A SOLIDARIEDADE B MAIS QUE UddA PALAVRA™
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a) Existimas pomue hd pessoas na nossa comatidade gue se encontram em situaciies do

. - ol i1e . . \
Jt‘ e vilnorahilidade Bopsicossocigl;
1
. : '\.'-F-( -
\.‘.\-_J__-_,‘ . [ *Il‘-' . . Ak .L_I. ' . ., ﬁ |j. [.\ . P .,! T
. L wh Assumimos come principats obietivos a promocio do sen bem-catar, a s cducsgiio e
B5 g4

Forrmacio, os suus culdados pessoals @ de salde, a sua integragio social ¢ a aua auiotwsnia,

Artign 3.°-H
Yisio ¢ pulitica

Saher: Ser, Bslar e Faeer

= Ser uma nstifuicic de releréneis no pais, pela qualidade na prestaciio do scrvigos e
il cupacidade & credibilidade téonica e organizacional;

= Ser reconhecida coma uma nstiigdn de atijudes pro-alives puta & inovagio de
servigos e na procuia dos meliores desempentios du responsahilidade e solidariedade social;

» Estar na comunidade, alargande g abtangéneis des atividades semprs gue urge
responder Az suas necesaitades elaivay ou lalenles;

M Hgtlar no setor solidirio, demonsirando praticas de gestéio sustentdvel:

= Estar neste setor proporcicnando condicdes adequadss de rahalio aos seus
eolaburadores, valorizando as suas competéneias, estimulando ¢ promovendo a sua formagio
coutinua, a3 boas relaghes interpesseais o a inicialiva ¢ cmpreendedorismoe do grupe para
prajetos de desenvolvimento o de ocupacio respansdyvel & solidas;

E Tazer cam eficiéneia, pramovesds o produlividade operacional, mitigando custos ¢
desperdlctos ¢ privilegiando relacionamentos de benelicio comum com fornecednres ¢ parceinay
da eomunidade cm relagdies de melbor pregofqualidade/proximidade,

* Faver o bem social em tofsl concorddneia e parceria com entidades ¢ instifuicBes que

parlilhem os meses valores,

Artign 3.%-(
Valorey
Constituem valntes delerminandes dy aglo de rodos os que se encontram ligados au
CSSCD, independenlanenle do po de relagio estabelecida, os sepuintes: reapeila, cooperagio,

homestidade, fsaldade, justiva, solidadedads, coompreansiio, umildade, compel@neia ¢ cldadanis,

CAPITUGLO T
ASSOCIADDS

SECCAD |
MSPOSICOES GERALS

CENTRO SOCTAL TR SAAAEH CreLe o) a3 ame
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Artipo 4.7
Disposiches gerais

0 presents capitulo repulamenia o disposto nos artigos 6.7 a 15.° dos Ustatutos,

SECCAO 1
PIREITOS E DEVERES

Arlipo 5.7
NHreitas dos associalos

530 direitos dos associados, pars além dos previstos no ariigo 9.7 dos Hafalubos:

ERTITY

a3 Frequenlar uu ulilizar a3 instalagdes da Associagio, de acordo com oy regulumentos &
az deliberaches dos drghos commpelenles;
b Trar conheciments a4 Direcio dos alos praticados pelos sécios que sejam passiveis de

sangio diseiplinar.

Artige 6."
Drevercs dos associados
[. 880 deveres dos ussociades, para além dos previstos no ant.” 10.° dos Estatutos:
a) Cravparacer nas reunides pary. que Moercm convacados;
b Concorrer pard o progresso ¢ ¢ desenvolvitrendo da Associzgio o da commnidade;
¢ Nio praticar atos lesivos dos inleresses da Associagiio,
2. As quolas podem ser pagas anual ou mpensalinenle, conforme opeiio du associado, da
saguinte tora:
) Anualmente -- alé ao dia 15 do més de marge do ano a que se referen;

by Mensalmente — até ao diu 15 do mds a gue respeltem.

SECCAO 1
INSCRICAQ E ADMISSAQ

Artigo 7.°
Tnserigfio
1, Padem aolicitar 2 insericiio cume sdeins.
) O individuns maiores;
) Ay pessoas eoletivas,
2. O inlersssucis em inscrever-se como socios devem preencher uma febs o formecer

pelos Servigos Adminisiralivos do CSSCD.

CIENTIRO SOCLAL O SANTA CRCAT @0 a0 AR
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: Artige 7."-A
,\\1 | '*;"—'-’/Iﬁ Admissiio ¢ readmizsio de associados
vm,\“ﬂ 1. Apds a receqdo da ficha de insericla o reinserigfio corme sssociado e depois da obtida
.{ﬁf:{_}i.ﬁ‘s E‘ts} a deliberaghio de admissio ou readmiz2de pefa 1Mregdo, enguanlo dredo competante para o

eteito, o Departametto Administrative o Finaneeino (DAF)Y deve enviar comunicago oo interes -

sado, informartdo-o deste felo ¢ comunicando-Lhe que tem um prazo de quinze dias uerg pagar
4 joia provisty na alined o do artige 297 dos Estanitos, sob pena de a adinissfio nfo produzr

elellos,

2. Caso o pagamento da joig seja foito, & atribuddo urm odmero go assoclado, miciando a
admissdo ou a readmissae a2 produgfio de cleiles dusde o primeiro dia do més seguinte ao dia do

pagamento ou ne mesmo dia case o pagamenlo seja feito no primeairo dia do més.
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3. Caso nfo suja Bifo o pagamento da joia, a deliberagBo de admissda ou readmissdo lica
sem efeile, devendo o 13AY infomar @ Diregfo na reunifio seguinte para elciios de revopagio da
dlefiberagito anferior,

4, Se u deltberagho for no senttde da rejeicio, deve ser sepuide o procedimenta previsto

no artiga 8." dos Catatutos.

Arttgo 8.°

Cartiio de socio

1. A qualidade de associado prova-se de acordo com o disposto no sttiro $.° dos Bstalutos
au pula exibicdo do carldo de associado.
2. O cartiio de associado somente fard prova da condicde de sdcio desde que,

cumulativamenta:

a) Esteja devidamente precnchido;
by Tenha sido assinaldo pelo membro do Diteglio com campeténeia paca o efvilo ¢ hele

tenha sidn aposto o carimbe o CRSC0,

SLCCAQ TV
{Roevogads)
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Artign 9.°
(Rovogading
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Arlipo 1"
[Revorada)
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CAPITULO 11T
ADMINISTRACAQ E FUNCIONAMENTO

SECCAO L
DISPOSICOES GERALS

Artigo 11°
Fxercicio de lungdes
L. O3z drgios socisis cessunles conlinuatn cm exereloio 00 & pusse dos chefios.
2. Os membens dos drghos socials eleilos lomem posse dos respelivos cargos, sendo da
mestna favrddo umm aole, designado por “ata de posse™, podendo ser adotado o medelo anexc a

este regulsmente ¢ que dele Lew parle integrante sob 2 designagiio de ANTXO T

3. Oz suplentes sHo chamados a substituier os cfetbvos no cxercicio das respetivas fanghes
he prazo mAximo de 30 dias a conlay da renloeiy, perda de mandale, escusa oo gualuer tera

LALIGA,

Artige 12.°
Tiscnsa
(Js sdcios eleitas para os drpziios sncialy podem escusar-se 4 gusutnit o espelivos cargng,
mediante comunicagio eserita tundwnenlads, dirigida ao prestdente da bMesi du Assemnbleis

Creral.

Artiso 13.7

Renineia
Oz membras dos drpfos socials gue prelendarn dueixar de exercer g3 s0as Miagfes deven
ennllEHcar por escrito o sk renineiy, do orea, Dmdameedada, aa presidents de drgfo respelive

¢ a0 presidente da Mesa da Assembleis Geral.

Artigo 14.°
Ferda do mandatn

A Assembleia Geral podery deliberar, por eolagio seercla, a destiteicio de gualyuer
memhro dos Grgdos socials, desigmadanonie nos SeRuinles casos)

a} Clantribuam para desviar o Associagiio dos [ns paea que [od constiluidy;

B) Haltem injustificadamente o s veunibes seouidas, ou g sels inkepoladus, do drpedo
para o qual foram cheilos;

¢) Lmpossibililem o Assoctagdo de cumprir o deveres impostos por 18l on consagradas

Mes estatutas ou nos regubumentas intenns,

OENTRC SOCAE OF SANT ORLEZ 00 D0TED
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SECCAO 1
DIRECAD

Artigo 15"
Limitacho de competfnciag
1. A Diregde ndo pode fazer operacdes alhcins & respeliva administragio ou aplicar
quaisguer quantias para fins qee ndo se enquadrem no fmbite das atividades da Associagin.

2. Oz cheques emitides serdo scmpre noeninativos,

Artigo 18."
Delegagio de competéncias

1. O Presidents da Diregiio pode delegar on subdelegar nos restanies membros da Diregio
todas ov algumas das suas competéneias propriss ou delesadus ou incumbi-los de tarcfas
especificas, com a fasnldade de sohdelogragiio destes nos rasponsdveis  dos  servigos
administrativos ou iéemces, dosde gue, nesle cas, sejam respeitadas as limilapfies constanles do
mumorn segninde,

2.0 Presidente da DiregBo pode delegar ou subdelsgar nog responsdvets dos servigos do
CHSCD we cumpsléneiss proprias ou delepadas, designadamoenle no &mbilo das sepuintes
eiRSVELR

i} Gestiio e diregiio dos recurses Inunanos, aomeadameils quante a;

ab) Alterar o mapa de fédas o restantes decisfies relalivas a t8iias, com respeito pelo
interesze do servieo;

a2) Justificar o injustiNear Tulias,

3] Autotivar a prestagio de lrabalho suplementar;

by Auvlorizar o passigwin de lolocopias aos interessados, relativas o processos ou
documentos constanles de processos wrquivados, desde que scjam cunnpridas as regras sobre
profecio de dados;

¢y Assinar a carrespand@oecia de mero expedicnie,

Artipo 17."
Coanselho Copsultive
1. A Direcio pode cilsr um Consethe Consultive gue deve ser constiluido par pessaas
singulares ou colelivis de direile piblico ow privado gue pela sua clevads participaglo, civica
au malerial, Ba vida do CSSCD justitiquem o convite para imoirar esle Conselho, nio previsto

nos Estarutes, e nele aceitem participar.
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2. Q) Presidente da Drireciio, sempre que o considerar conveniente, convocard o Conselho
Consulifye com o objetivo de einitir parecer sobre matérias de particular relevéincia para a vida
do CESCI,

3. Compele ar Conselho Consultive emitie parccer ndo vinculalive sobre lodus ws
matérizs que sejmm submelids: & sua apreciagde pely Direciio,

4. € mandatn do Conselho Consultivo coincide com o da Diregdc que o designinr.

5, O Canselho Consultive pode ser dissolvido, a qualquer mamenta, por deliberagéo da

Drzregiio,

CAPITULO 1¥
ORGANIZACAO DOS SERVICOS

STCCAGHT
DISPOSICO RS GRIALS

Artigo 18."
Coordenaciio
1. A courdenagia ¢ g superintendéncia dos servigns do CESCTY competen an Peesidentle
da Chrecio, sem prejuizo do disposto no artipn 16.°,
2. As delepacies efecluadus o tiluler do carpzoe enlemdeni-se como exlensivis ao

raspetivo substitute, enguante dorar a subsiiluizio,

Artigo 197
Competéncias dos respousiveis dos servigos

Os  responsdvels  dos servigos, doravanie  desfanados por DHeclords Bxeculivods,
Coordenador/a de Deparlumenta o irclorfa 1éenicofs, cxorecm, un respebive servigns, as
seauintes competéncias:

a) Reccher ¢ distribuir pelo servigo a corrgspondéncia a ele destinada,

B) Fropor a0 Preaidents da Diregiio ou ao membee da Divegdo com competfneia delegada
ou subdelepuda tudo o gque scja do interesse do CSSCDx

c) Colaborar s claboragiio do orgamento, relatdrio o contas;

dy Promover & execugiio das decishes o deliberaglos dos drpfios do CRRCE, mw pais que
[hes eompets;

¢y Orientar & avaliar de forma ebjeliva o desempenhe & g eficinoeis dos servigos deles
dependenics,

[1 Coordenar a atividade dos servigos gue estejam na sua dependéncia;
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REGULAMENTL FATEARNG LY

oy Qlutiy com rigor s fecursus humanos e patrimonials afetos aos servicos deles
dependentes, otimizando os meios;

1) Divulgar, junto dos trabalhaderes, as instrucdes © as notinas de procedimente a adotar
pelo servigo;

i) Tdentificar as necessidades de formagfio especificy dos mabalhadores do respativo
servign ¢ propot 2 Teguéneds day aglies de finmagio adequadas;

j¥ Proceder ao controlo efetive da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores sob g 5oy
responsalilidade.

1} Dirigir & orientar o pessoal a seu cargn. mantende 3 ardemn ¢ o discipling e alertando os
trabathadares para sitnacdes de menor zelo o assidwidade,

m} Diapanibilizar aos restanies servigos ws indormagtes necessirias para urmna maior
elivdeia o bom refucionamento enlre us servigos;

1) kalirmrar sobre os pedidos de licengas e faltas;

o) I'ropor a prestagic de frabalho suplementar sempre gue al se justifigue, nos femmaos da
lei;

m Participar as faltas on infragies disciplinares do pessoal sob a sugs responsabilidads;

qy Elabresar ¢ submeler 4 apreeiagio superiur ay propostas de instrugdes e regulamentos
gue forem neccasdriag d prosseeuedio da albvidade do respetiva servigo;

r) Cutnpric e Leeer cumprir os Estatatos, os regulanentos e detnais notmas inlernas:

51 Elaborar pareceres @ informagdes sobie assuntos da sua campeténeia,

SECCAO T
ESTRUTTRA BOS SERVICOS K ATRIBUICOES

SURSECUAO T
BISPOSICOES GERALS

Artigo 20."
Estrotura dos seryigos

[. A estruturs dos sarvigos do CRSCTY campreende a 1direedo Execoliva, o Gabinete de
Informagiio & Tmagem, o Cabincte Juridies, o Oabinele de Gestio da Qualidade, o
Depariaments de Plancamenls, Dusetyodvimento ¢ [olervengio Social, o Departammento de
Apio a Terecira Tlade ¢ o Deparlamenlo Administeativo e Financeiro, conforme organngrama
Junilar g sl Regularmento o que dele G parle mtegmante como ANEXOQ TV,

2. O cargos de direg#o ou coordenagho distribuem-se por teés nfvelis:

a1 1.7 ndvel — Diretorfa Executivola;

b} 2.7 nivel — Coordenader/a de Departamento;
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BEGULAMENL I TERND w7

¢} 3. nivel — Dirctorfa | Semeoda,

3. Asg retribeicdes adicionals devidas pelo exercicio dos cargos releridos nas alincas &) ¢
b} do nimero anlerior constam de acorde de comissio de servicn,

4. As retribuigdes adiclonais devidas pelu exercleln dos cargos referidos na afines ¢ do
Adtero wtlerior constam do contrale colelivo de trabalho aplicavel ou aplicado & peneralidade
dos trabalhadores da Tas(ituigio, sem prejuizo da respeliva formatizagio em acordo de comissio
de servicn.

5. Ciuso baja ascumulaglo de qualquur dos cargos, de nivels diferentes, ofa ruspelivesa
titular Lora direrto 4 retribuiclo devida pulo wxercicio das fungdes correspondentes wo carpo de

tivel mais elevado que desemperhg,

SEMSKCCAO IE
PIRE{AD) EXECUTIV A

Artigo 21.°
Dirctor/a Wxeculivofa
Compete an'd 1irelorfy Executivo/a (DT2):
a) Cratrdenat, em termes funcionais, a alividade dos servigos da Instinsgio;
b} Superintender nos diversos servivos, wiiavés dos respotives Coordenadores:
e} Assegurar a execugdo das deliberagfies da Assermnblein Geral, da Direedo o dy Conseilo

Figeal, wlravés dos diversos seryipos,

SUBSKCCAO 10
GABINETE DE INFORMAGCAO T IMAGEM.

Arlige 22.°
Galyinete de loformagio ¢ Imagem
Compete av Gahincle de Infermagio & Tmagem (1)
a) Realivar (atelus relacionadas com a recolhy, tratamento e difusdu de intormagio:
B Asscgutar as relagles plblicas;
e} divulpar 45 atividades realizadas ¢ programadas;
o) Desenvolver contactos comn a comunicagio social;

g Assepirar o atendimento ao piblico.

SUBSECCAO 1Y
GABINETE IURIDICO
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REGULAMENTO INTERND §0/27

e Avtipn 23.°
""-d;- . i it 4
W Gabinete Juridico
RO ,:"""
) s Compete yo Gubinede Iudidico (G

a) Emitir parecercs ¢ informagdes juridicas quando pars 1l [or solicitada;

) Aszegirar 2 instrugiio de processos disciplinares a trabaliadores ¢ sdeios,

¢) Parlicipar, em articudugdio com o8 servigos téonicos envolvidos, na elaboragiio de
circulires, regulamentos ou outras documentos de Dafuseea normativa interng;

d) Elaborar cotiralos de interesse para o C5SCL,

&) Assegurar 4 [lpagin, om termos juridices, com s Unides o as ConfederagBes do selor
sociab e com as demety enticdades:

£} Asscgurar a defesa judicil do CR8CTY ou fazer a ligagho com mandaldrios a guem
tenhy sido canlada a defesa dos interesses da [nslitufelo, de modo a manter convenivnlemenls

informade o Presidente da Diregdo,

SUBSECCAD Y
CABINETE DT GESTAQ DA QUALIDA DY

Arlign 23."-A
Cubinete de Gesido da Qualidade

1. © Cabincle de Gestio da Qualidude (GG descrvalve a sua atividade alravés dofs
Gestorfa da Qualidade o dosfas Auditoresfas Inleroesdas,

2. Ao Gestor da Oualidads compete, nomeadaomesnls,

a) Coordenar a mplementaglo do Sistema de Gestio da Qualidade (SGOY

by Participar na identificagdn o implamentagio de agfies comretivas oo preventivas e de
melhoria,

) Assegurar a correta execuyio dos Processes do 5G0,

d) Assegrurar a pestio do SGO;

) Promever @ frmagin de todos os Ilervenienes no SCC,

) Realizar as wiividades determinadas pelo superior berdrguicn,

g} Cumprir cor o S0} na parts que e ¢ aplicivel;

bty Recolher, tratur ¢ unalisar 0a dados relevantes para GO,

i} Gerir 2 execugfio do Plana de Awditorias Tnternas da Qualidade;

¥ Assegarar que a politics da qualidade ¢ adequadamente cumprida ¢ prativada;

I3 Melharar continusments » «[edeiy do SGO;

m) Acompanbar a equips auditors nas Auditorias,

CESIEL SO 0 M T (L2 0 DO TIRD




T T AMERNTD INTERNT 167

o) ldenlificar ¢ patlicipar na andlize dc nde confomidades e reclanages, propondo e
dinamizando, quando aplicivel, avefics corretivas e preventivas com vista & methoria continga:

o} Executar todas as owutras taretas que a Direglo sntender ncecssirias, do acordo com 4

lci.

3. Ao Audilor Tnterno compete, designadamenic:

a) Parficipar na idenlificacdo o implopenlagdo de scpdes corretivas efon preventivas o de
melhoreg;

b} Assceurar a correta execucio dos Processos do S0);

¢} Colaborar na gestio do 560,

) Proteaver s Moemaglo de mdos og intervenicnles no S00,

e) Realizar ays atividades detcrminadas pelo superior hierdrquico;

) Cuamprir com o 5G0) na parte que The € aplicavel;

2} Recalhes, tratar e analisar os dados relavantes para SGO

h baccontar o Plano de Auditorias Tnternas da Oualidace;

1Y Awsegrurar quae o politica da qualidade & sdeguadamenle cumprida e praticada;

11 Melhorar continuxmente » eleicia do 5030,

Iy [dentificar & parkicipar ma andlise de nfe conformidades e veclamagdes, propondo ¢
dinamizando, quando aplicavel, apdes corretivas e preventivas com vista 2 melhoria continng;

m} Tixecutar todas as mutras tarefas que a Biregdio antender necossdarias, de acordo com i

led.

SURBSECCAO V]
DEPARTAMENTO DE PLANEAMEINTO,
DESENVOLVIMENTO E INTERVENCAQ SOCEAL

Artigo 24."
Deparfamenio de Plancamenia, Desenvelybnenis ¢ Intecvengio Social
O Deparlanento de Plavcamentn, Desmvolvimenlo e lotervengic Social {DPDE),
dirigido por um/a Coordenadorfa de Depsrtamento, & compaosto palos sepuintes scrvipns:
a) Gabinete de Desenvolvimento & Intervengio Social;

by Servico de Apote Domiciliaia,

Artign 25.°

(rabinele de Dexenvalvimentlo e Inlervenghio Sovial
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o g'L'L',_ﬂ' FFENTIE T TR L&r&?
- 1. 0 Gubineie de Desenvolvimenlo ¢ Intervengio Social (GTAS) desenvolve a sua

L. i
A 5 atividade através dos servigos de Apoio 4 Comunidade, Apoio 4 Jeventnde, Tdescnvolvimendo

T gt - -
{‘;L;*J" Social & Formacio.
2. A esta Gabinete cotnpete, nomeadamente:
a) Tdentificar o tipifrear o8 prohlemas de sadde ty comunidade;

by Encatninbat @ ariicular con oulios servigos as situagtes identificadas;

ey Promover agdes de seasibilizagho e prevencio nos cuidados de sadde primdrios,

d) kdenfificar habitacHes com necessidades wrgentes ¢ hésicas de intorvencii,

ITIINILA R A

e} Caractarizar sécio-ecanomicamente os agregadns familiarcs resfdemos nossgy miostsy
habitages:
M} Doscnvolver respostas de acardo vom programasinedidas existentes,

10y ldenlificar & tipilicar problemas/vulerabilidades na drea da infincia e juventude:

by Desenvobver estraldgias gue diminvam o abandono, o insucessn ¢ o absctismo
escolar;

i1 Tromover atividades de cardter social, eoercativa, cullural ¢ despottive, de [ma o
abder wm cquilibrio biopsicassoctal dos jovens o eriwngas,

11 Promdrver ¢ divolpar agdics de formagdo om dreas estraléideas que desemvolyvan novas

coanpeitneiss nog jovens due Moma g promoyver uns depraciio eficaz no mercado de trabalho;

IR

I} Encaminhar e seompanbar ndividuos para as mais diversas respostas & equipamentos

socials;

m) Promover a inclusfo social & econdmica da conunidade maia desfavorecida ou

i
3
B
i

excluida,
n Promovar agfes do prevengdo de comportamentios de risce o de fglores de exclusiio

sucial:

) Blaborar carulidaturas ds diversas medidas de apolo, no dmbito do emprego, junte das
ctilichaedizs comrpolenies, dosighadamente do Tnstiele do Emprege e Formagho Protfissional, e
acompanhar 0s respelivos processos até & resolucio final;

py Efetuar oz estudos que detetemn caréncias sociais na conmudidade © clabarar os
cansequentes projatos de desenvolvimento social;

gy Manter um registo atualizade de todas as simagfics gue noecssilan doe inlervengio ao
nivel sncial:

r) Colahor cotm as insliluigdios encachnidiy pard Ilervir oa dres da agho social,

3. Mo dmbila du Formagha, compele g esle Gabinete:

ah Eleiuar o levintamenlo ¢ diggmosiico dus necessidades de formacio,

b Elaborar os projetos nas diversus dreas de tormagio;
cy Apresentmr @ instuir candidaturas no &mbito do programas o agies destinados &

formagio dos trabalhadores do CSSCD e da populagfio em peral;
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d) Coneeher ¢ cxecutar agdes de educagio e de fomento cultural, desipnadumente airaeds et e
de agdes de [onmagiio profissional; ‘;"\L e
PR

) Monitorizar e aviliar o desempenho da atividade Tormativa,

Artigo 20"
Scrvigo de Apoio Donticilidrio

|. Constituem abjulivos do Servigo de Apolo Domiciliario (SAT):

a} Concoreer pare & melboris da qralidade de vida das pessoas o famnilias;

by Contribulr para a conciliscio da vida Tamiliar o profssional do agropada familiar,

) Contribuie para 4 permanéneis dos ulenles 1o e meio habituaf de vida, relurdande o
evitando o recurse @ celrslnras residenciais;

dy Promover estraléoias e desenvolviments da autonomia;

g) Prastar as cuidados ¢ setvigos adeguados ds necessidades dos utentes, sendn astes
objcln de contratualizagio,

[} Faeilifar o acesso a servigos da comuidads;

o} Reforgur as competéneias e capacidades das familias e de outros cuidadores.

2. 0 8AD & dirigido parum/a direter/a téenicofa,

3. As condigles e procedimentas de inacrigiio o admissfo constam de Regulamento

Taternn do Servico de Apaoie Domicilidrio,

SURSECCAD VI
DEPARTAMENTO DE APOIO A TERCEIRA IDADE

BIVISAG T
COMPOSICAD

Axlige 270
Tepartamento de Apoio 4 Terceira Idade
l. O Departamenta de Apoio 8 Tercaira Tdade {DATTE), dirigido por um/a Cocrdenadoria
de Departamento, & composta pelos segrintes servigos:

ay Servign de Apoio & Tetoeina Tdade;

b} {revogada);

) Setvign de Alimentagio e Hipgene,

2. A Coordenador/a deste departomenlo € por ineréncia ofy dhrelon® idemicods do

Centro de Diy e du Hsiriura Residencial para Pessoas 1dosas,
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o 3 Tides gy relerinelas feilas ao DAIT] (Departamente de Apoio & Infncin e Terceira
ok L b } )
S lefadid constantes de documentos internos, designadamente de regulamentos ov de modetos de
LR .
;‘-I‘ impresses, entendem-se como feitas ao DATT (Departamendo de Apoie & Terceira Idade),

MY ISACQ L
SERVICO DE APOIO A TERCEIRA TDADY,

Artign 28.°
Servigo de Apoio A Tereeira ldyde
O Servigo de Apoio & Terceira ldade (SA11) desenvolve a sua atividade atraviés da

Letrutira Resideneial para Pessoas Wosys (ERPD e do Centro de Dia {CT3).

Artigo 29.°
Estreiura Residoneial para Pessoas [dosas

I. A Estrurira Residencial para Pessoas Edosas [FEL) compete, designadamente:

aj Garantir o bem-catar, & quabidsde de vida e g seruranca dos wtilizadores,

1) Propareinnar scryigos penmanchles o adequsdos 4 necessidades dos ssus utcntes:

c) Conlribuir para a esdabilizagfo oo relardsaimmento do processe de cnvelhecimenlo,

dy Proemover o parlicipucdo da pessoa idosa na reselugdo dos pedprios problemas e na
widy socisl & cullural da comumidade;

) Eslimular o espirito de solidarisdade & de entreajuda por parle dos ulenles & ncentivar
i relagio mtertamilisr e as relagdes Intergaracionais.

2.4 ERPI & dirigida por umida diretorda thenteafy,

3. As condigBes o procedimentos de inseryfio & admissfo constam de Regulamento

Enterno da Patratira Hestdencial parg Pessous Bifosas,

Artigo 30."
Centro de Dia

1. Ao Centro de Dha (CDY) compete, designadamenle;
a) Prestar servigos que satisfacam necessidades bisicas;
v} Prestar apoio psicossncial;
¢) Fomentar relagfes intorpessodis de [omma g evitar o isolamenta,
2.0 1Y & divigide o nmie divstonfa léenicod,
30 A condigles o procedinoenios de inscricie & admissic constam do Regulamenlo

Inlertg o Cenlro de Dia.

Artign 31.°
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DIVISAO 10T
(Revoeads)

Arlipo 32.°
{Hevomudo)

Artiga 33.7
(Revogado)

DIVISAO [V
SERVICO DE ALIMENTACAQ E HIGIENE

Artigo 34.°
Service de alimentagiio

[. O Servigo de Alimentagfu (SA-CRY deserovalve o sug alividiade alraves doy servipos de
Crzinha ¢ Refaitdrio,

2. Campele ans servigos de Cozinha e Refeitorio:

#) Conlecienar as refeigdes destinadas aos utentes das diversas respastas sociais;

b Assegray 4 vecessdria higiene na confegfio dos alimestos, de acorde com as normas
legais e regulamentares ¢ cotn as rotmags internas aplicdveis;

o) Servir as refeigles avs utemes cfouw dispomabilizd-lus wempadimenie de modo a
procdercm ser servidas;

oy Regoisitar atempadaments, ae economato, o5 produtos necessiries so coreto
desernpenhi das suas fungtes,

3. O Coordenador/a do AT ouvird sempre, previamente, ofa Dirctorfa téenicofa do

Servica de Apoio Domicilidnie noys atos relatiyns an SA03

Ariigo 357
Sorvigo de higiene ¢ limpeza
1. Compelss an Scevign de Tligiens e Limpeza (STTL}:
a) Asserurar o impera ¢ o asselo das instalagiies do CSSCE.
by Requisiler alcmpadaments, ac economato, o3 peodutos necessdrios ao correlo
descmpetho das suds Tung{ies;

&) Assogurar a higiene dus roupas dos ulendes, mes ennes conleatua lmenie defimidos,
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20004 Conedenadends de DATL ouvird sempre, praviamente, ofa ERrelony genieods do

Servign de A poio Domicilidrio nos atos relativos an SAD.

SUBSECCAO Vi
DETARTAMENT (G ADMINISTRATIV( E FINANCETRO

Artgo 36."
Departamcento Administrativo e Kinanceiro

b O Depurtaments Administrativo e Finaneeins (12AF), didgido por om Coordenador de
Departumento, & composto pelos segnintes servigos!

a} Seccio Administraliva;

b Servige Finaneoirg;

) Rereign du Loglsticy,

2, Twmlas as relerénciss feitas ac DA (Departamento Administrativo) constantes de
duocumenios niternos, desipnadaments de regalamemos ou de medelos de Impressos, sntendem-

se coma feitas ao DAT {Departamento Adminisitalive & Financeira),

Avtigo 37.°
Seceio Administrativa

1A Seeelo Adminisirafiva (S4) compreends 03 servigos de Reeursos Humanos e de
lxpodicnle,

2. Au servigo de Recursos Humanos compete, designadamonie;

1) Assegural a prifica dos atos relativos 4 sclegfo, promogio e reclassificagio do pessoal:

by Executar todos os atos ¢ procedimenloy referentes a prestagdes de naturcsa socii
devidas ans trabalhadores:

o) Promaover, em eotjunie comm as domais depatamentas, a avaliaglo de desernpenho dos
trabathadores que devers ohedecer 1 parfmetros a tixar em normas a aprovar para o elello, mas
gue deverfio (e am conts, nomeadaments, o quantidade ¢ a qualidade de trabalbo desenvolvido,
4 assiduidade ¢ a pontustidade, o dominio da funca ¢ o grau de autonomia e de iniciativa, o
inferesse demonstrado no aperfeigoamento profissional, o dedicagio & a disponibilidade
reveladas na prossecucio dos ohjetivas do CSSCD, bem come o espirite de cofaboragio com us
restantes trabalhadeores ¢ superiores hierrgquicos;

d) Owganizar ¢ maeder slaabicados vy processes do pessoal. bem carm o regisle deste, do
trabalha suplementar, das sangdicys diseiplineres e demais procedimentos previslos na el e no
CO0T, do seglor

&) domler alualizado o mupa de pessoal;
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[ Enviar no infeio de cads ano, qaos trabalhadores, um mapa para marcacdio do ferius, de
mede s organizar e publicar, nos prazos legais, o mapa de férias do pessoal;

E) BEfetuar o registo das fidrfas, faltas ¢ livengas dos trabalharlores;

h) Processar o veneimentos, dinturnidsdes, subsidies ¢ ouiroy sboros;

i) Promaver g emissiio de carlfes de identiticago do pessoal,

) Manter atualizados as contratos de segure de acidentes de trabalho ¢ acidenles pessoals
& gtompanhar 05 processes ds acidentes de trabalho;

I} Atender os trabalhadores ¢ infurmé-os sobre questdes relereples 3 sua situagio
profizsional;

i Frovoeder § amdlise das necessidades de formacgin ¢ inlormasr o DPDIS;

n, Assegurar o cumprimento das obrigaces legais no gue se refere a segurancs, higiens e
satice no traballo;

o} Assegurar o expedicnte priprio dos servigos de recirsos hitreanos;

ph Trceutar as dhomals tarelis, nomesdaments ao nivel eslatisiico, relativas aos scrvicos
de recutans humsnos,

3. Awv servigo de Expediente compete, nomcadamente:

it} Execuotar as taretas inerentes 4 rocegdio, chassificugio, registo, distribui¢do e expedigio
da correspondénelia e nutros documeniog:

1) Registar o arguivar avisos, cdilsls, anincios e ordens de servigw;

o) Assogurar o servico de ielelons,

Yy Assugurar o servigo de reprogmatiag

w) Hxeoular os procedimentos relatives a catatlzlicas do servigo de Expediente:

1} Preparar as ordens da trabalhos dos drgdos do CS5CD, na sequéneia de fudicacéies dos
respetivos responsiveis, © dar apoio a estes drjziios em tudo o que s relacion com as respetivas
competéneias;

g} Proceder ao regisio dos bony mdvels e ndveis;

11} Prmmowver o inscrigio/slualizagdo/retificacio dos buns Imovels nas matrizes prediais ¢
B conservaldria do registo predial;

1} Organizar wm processo relative a cada bun imabilidrio que pertencs o O8SCD, nels
arquivando copias de certiddes da matriz, das cserituras e de registo predial o, ainda, copins da
plantas ¢ demais documeniagio:

I Oraanizar we arguivo reldivo wos comtratos de arccrdamenio ¢ comodato celehrados
e lerceire;

Iy Assemurar o elaboragiio e dipitalizagfio de oficios © demais documentaglio relativas goy
diversos servigos, com excegdo das casos em quo cada servigo deva assegurar, no fmbito das
suas campeténcias, este tipe de servign;

m} Zelar pefa manutencao & conservagio da documentagdo aim argquive,
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Artigo 38."
Servico Tinaneciro

b O Servigo Finaneoira (SF) comyireende o8 servigos de Contabilidade e Tesouraria,

2. Compete & Contabilidade, desigtadamente:

ay Colaborar na elaboragiio do plane de sitvidudes ¢ do orgmmenla;

by Contralar toda a atividade financeira;

¢) Pratnover a grrecadaco de receitas;

d) Proceder ao processamento de ordens de pagamesivto e efetuar os respetivos registos;

e} Efetuar a conderénciy doy balanestes da {esouraria ¢ dos documentos de despesa por ela
remetidos;

Ty Providenciar no sentido de os livios da contabilidade  eslorem  devidamende
cacr frados;

153 Oringetizar o arquive de liveos ¢ demais documeantagleo do servigo,

Iy EBstuar o conlralo das diferentes sontas eorrentes,

iy Elaborar a conta de gerdneia o fernceer os documemos neeessdrios 4 elaboragio do
relatério de atividades;

i1 Clabarar os balancetes mensdis € snudls;

Iy Fornecer an Prasidente da Diregfic, o Tesoureiro e aos responsdyels dos seivigos, Lom
sonpeléncias nesta matéria, mensalmente ot sempre que solicitada, a indormagio relutiva 4
silyagfdo Mnanecitg da CESCD,

m) Assezurar o expediente prdprio dos servigos de Contabitidade e Tesouraria;

3. Compets & Tesourana;

a) Elaborar os documentos que 4o relactonem com a sua atividade o proceder & sua
confergncia

by Arrecadar as receitas € emilit oy respulives roeibos;

e] Pfetuar os pagamentos em conlnmidade com s oedens recebidas, depois de
cumpticdos os procedimentns fegais e internos,

o) Elaborar as Molhas o calxa o 28 resumos didrios da tesouraria, enviando-os diariaments
4 Contabilidade, junismente cam a documentacio respetiva;

a) [ornecer ao Presidenie da 13iregdn, ao Tesourcire ¢ ans respotsdvels dos servigos, com
cotnpeténcias nesta matéia, o mlonnagdo por cles solicitals;

i Thzecutar as demais tarefas inerenliss 4 atividade a desenvolver,

Arfigo 39.°
Servigo de Logistica
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1O Servigo de |opistica (91.) compreends s serviens de Aprovisionaments, Viaferas,
Gestln de Espagos ¥Yordes e Conservagio & Seguranga do Patrimonio,

2. Ao servigo de Aprovisiouamento ¢ Feonomata compete, dusigmadarnenie:

a) Proceder 43 aquisiefies necessarias;

by Praveder ao controla das compras, noineadaments 4 verilicago das faturas:

o} Organizar ¢ manler atualizada o fchsino de fornecrdores;

d) Administrar os artigos de conswmo comments exisientes o procedar & sua distribuicio
inieros;

&) Proceder & vigiliineia dos prazos duos bens adguiridos;

1) Assegurar a conlTimagio das faturas relativas 4s entradus de materiss e privduylos;

&) Controlar a satda dos bens armazenados, wirrvés de Teuisiedics infemas crlidas pelos
sCrvivos e autorizadas pelos respelivos responsdvels;

[ Peaceder so invertdrio do material & o registo du sua distritrrgio;

1) Propor medidas tendenles a racionalizar as aquisicies de material ¢ os consamas,

3. Av servigo de Vialuras compele, nomeadamente:

a) Assegurar a gesifio, conservacis, distribuicio e planilivacio da ueilizacio dus viaturas;

b) Providenciar pela mamutengdo adequads dos velcubas, efetuando revisiies e controlos
periddicos;

¢} Bramover a realizagio alempada de inspegfics, nos terinos [ueais;

 Tiscalizar o livro de cadastro de cada viatura;:

) Crgantizar os processos de aquisiedu, mantilengiio e reparigio de veieulos;

f} Promover a aquisigiio de distivos de impostos © du acessdrios qee venham a ser

T T TN v,

exigidoy peld legislagho vigente;

1) Providenciur pela obtengio das awtorizagtes cxigidas para o cirewlagdo dus viaturas e

AWEIZINTIITIIR

das autorizagdics pura 2 jsenclo de imposto dnico de circulagie, quando possivel & neceasdrio;
h) Propar & aquisiclo de novas viahiras ou a subsiiuigio das oxistertcs,

£ Compete, em cspeeial, aos eondubores dos veivulos:

L

a} Preencher diarismente, em cads destocacde, o livee de cadastro da viatura;

) Preencher todos os mapas que se considerem necessdrias pura efeitos e estatisiies
oot pontroele da wilivseio;

c) Informar alempadamente o responsdvel do Deparlimenta Administraliva e Finaneeiro

dit necessidade de proceder a reparagdes, rovisoes e inspeeies;

d) Informar, em devido tempo, o responsdvel do Vepartamenio Adminiziralive o

Financcira de qualquer anomalia que s verilique em refagio & vialura:

R R

c} Comunicar gualguer acidenle e que tenha sido interveniente:
[) Zelar pela Thnpeza e higicne da viatara.

5. A Cesifu de Espagos Verdes compete, nomeadarmenle:
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a} Zelar pela manutengio de capagos verdes, promovende as aglies wdoguadas ao seo
cotretn tratamento, noancadamennte fimpandre, podando e regzando;

b} Prapor as agfies de jardinagem au arhorizagio que considure necessdrias;

&) Trtetvir emm case e Arvires que corram o risco de queda;
¢y I'vnar todas as medidas necessivias ae adequado cullive de prédios risticos que

pertenam go CSSCD ou a ele estejam arvendados ou emprestados, de modn a assegurar o

ghastecimento do Centro Social;

é. Compete a0 seryvien de Conservagfia ¢ Seguranca do Patrimanio:

a} Promover o realizagio de contraius de scguro relalivos ao pateimnenio do CR5CT;

b} Promover os procedimentos necessévios & conservagho ¢ reparagio das instalugdics,
realizando para o cfsito inspegbes peritdicas;

) Asseputir a substituigio de pecas e ACEESOTIOE, SEIHPIT qUE NeCessAria;

a3 Efeluar s adaptagfes eslrilamente necessarias i hoan funcionamenio das respostas
speidis o dos servigoy,

¢] Promover a inspecfio e subsfiluicio dos equipsmenlos do seguranga, sempre gue
necessario, assceurando, namualdamente, a verilivaglo regular dos extintares de incéndio;

[} Asscgorar 2 elaboragio de um plano de seguranga e svacuagio om case de catastrofe ou
prave perige para as instalagdes u definir un loeal de acolhimento provisori;

gy Conlrolar, cm conjuilo com os demais servigos, as entradas e suidas de pessons nd

Inslimigéa.

CAPITULO Y
RELACOES LABORAILS

SECCAQ |
DTSPOSICOES GERAIS

Artigo 40."
Processo individeal do trabathador
1. Cada trabalhacdor lern um processo individual deo qual comslam os seguintes elementos,
além dus cxigidos por lel vu contrato colelive de teabalho:
a} Cuntrato de trabatho, scmpre que lenlia sido reduzide a escrile ainnos ca503 e que é
abrigatdrio;
b} Croriendim vitae daladu ¢ assinado;

¢} Original ou edpia conferidy do certificado de habilitaghes Titerdrias,

CYRINTAR D STO0T AL D ST R 0 D0 TR
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d} Deeumenlo interno, conforme modelo aprovado pels Diregdo, selativo aos elementos
de identificacio do candidato/trabaihador por ele precochido & amalizado pelo teabalhadir
gempro gue se verifigue alteragio de dadus;

e} Avatiagho anual de desernpento,

2. A documentagio referida nas alineas by, ¢ e d) do edmwro anterior deve ser entregue
na fase da seleelio dos candidatos, seh pena de exclusio dos que a nfo enteeparen,

3. Os candidatos nae admitides podem solicitar 4 devolugio da documentagio cnireaus,
no prazo de 30 dias apds & comunicapdo desse facta,

4. Findo o prazo referido no ndmero anterior o CSSCD pode proceder 4 destruicio da
mencionada decutrsilagio.

5. A analive e a decisdo relativas a processos de promogfio ou reclassificagio dependerm
da exislineia da documentagda refiridi nas alineas by a ) do ntimero wm,

6. Caso alpum dag documenlos mencionades to nomere arderiar nio conste da BTG
do candidato, o CSSCD nolificard o faltoso para culregar a documenlagio em falta na prazo que
lhe vier 4 ser Nxado pelo Presidente da 1ireciio, sob pena e exclusio do inleressado do

procedimenty em cerso, caso ndn procedy & entrega da dita docimentaso.

Artigo 41.°
Faltas *

I. Nos termos do disposto no art.” 254.% (o Codigo do I'abalio & saive se # lei ou a
convencio colcliva aplicivel impuserem prazo dilerente, as faltas justiticadas, tesalmente efou
vonvencionaltnenle admissivels, devem sor comprovadas pelo Arabalhador, cnn documento
adsquadn, 1o prazo de dez dias a contar #%;

wh Do termo do facto gue originou a {alta, no caso de internamento lwrsprtalar;

b) Da data do inicio du siluagio de incapacidade para o trabalba por motivo de doctes au
aeidente, ou das respelivas renovagdes, caso venham 4 oeorrer:

¢y Da data de emissfio do docwmento justificative, nos demaly casos,

2. Nog lermos do disposte na alines k) do " 2 do arl.” 249" do Cédiso do Trabalho c
terwlo sempre por ciitério o interesse no funcionaments nomal dos servigos, dependendo o scu
deferimenlo deste fator, s trahalbadores, com execeo dos que 3o chconlrarem na aifuagio
prevista ne 0" 5, poderfio fdtar até cinco dias em cada wno civil, sem prejuizo das faltas bogal e
convenclonalments provistas,

3. As fallas refuridas no nimero dois deste artigo:

) Podem ser dadas por dias intaires ou por horas, conforme o interesse do traballador e

sent prejulzr do disposto no ndmern dois;
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by Devein ser requeridas com a antcceddncia minima de 1rés divs © dependem de deeisfio
Eavorivel do Presidente da Diregio ou du responsdvel di respetivo servign, caso he Llenba sido
delepgada gsia competéneia.

4, Az Tl referidas no ntimere dols, cuso nEo se esgotem no decurse do woo eivil, néo
podem acumuolar pavi ¢ ano soguinta.

5. O trabathadorss admilidos apds o dia | de janeiro de cady uog, apenas podem faltar ao
abrigo do disposto no nimero dois v praporgdo dos meses de trabalho complelos decarridos
desde a admissio até ao final desse ano eivil,

6. O resuliada da operagio referida no ndnero anterior ¢ arredondado por excesso v par
dafeito, em tungdo da maior proximidade 4 unidade superive au inferior, exceto se corresponder

4 meio dia, caso em ue esly {ragdo ado & objeto de aredondamento,

Artigo 42."
Consulias efou exames médicos *

L. Par decisio do Presidente da Diregiio o, par delegaciio deste, do respetivo dirigente do
serviga, os trabalhadores podemn ser auforizados, nos lenmes do mlmero dols, 2 ausentarem-se
dry servigo para a reulizacio de eonsultas efou exames médicos gque Thes tenham sido prescritas,
vaga ndo possam realizar-se [ora do perodo normal de trabalbo,

2. A dispensa apenas serd pertitida pefo periode de fempo necessario 4 sua realizagio e &
deslovacio do CSSCD até ac Yocal do exame sfou conanita e regresse o local de Lrabalho, tendo
gomo limite miximo metade do perivdo rormal de trabalho didrio.

1, O Bmile mégimo referido no ndmero aderior podard ser ulfrapassudo e casno de
constltas ou exames cfittuados em hospifals, et cotiros hospitalares ou em servigos de
urginoias.

4.0 trabalhador deve:

ay Requersr a respefiva awtorizacio com a anlecedinga minima de trés dias o,
excecmalmente, em prazo dilerende se indiear motive justificative,

by Aprescrtar ou enviar pard o respelivo superior hierdrquico o documenio compravativo
da suz presenca ne cansulta ou exame noy cinen dias Gteis imediatos ao da realizagio do alo
médica, ¥

5, Caso o trabalhader niin cumprs o disposto na alinea b do nlimere quatro, pode solicitar
i justificactio da avséneiu,

a} Com fundamenlo em vase de forga malor devidamente explicade;

b} Se, excecionalmenic, mediants requerimento do wabalbador apresentado nesse prazo,
Lhe vier a ser aprovada a falta previsia no niimere dois do artigo anterior.

6. (3 disposto nos nlmeros anferiores ¢ extensivo 45 consultas /ou exatnes médicos do

cdnjuge ou pessoa que viva em unido de fele, de parente no 1° grau da Iinha reta ascotdenle
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comm mais de #5 anes de idade o de parente no 1.4 srau da finka reta descendente com oenos de
18 anes, sempre goe cslas Rellas nde se ctwuadrem nas sitnages de asaiziénels previstas legal 2

cotiveteionalmenie,

SECCAO 1
CONTROLO DA ASSTDUIDADE E DA PONTUALIDATIE

SUBSECCAO
DISPOSICORS GERAIS

Artigo 43."
Comparéncia ao servign
(0 irabalbadores devem comparecar regulannents an setvien, mss [oras detinidas no
respetivo horério de trabalhe e ai permanecer continamenly, 1o se podenda atsentar, sob pena

de marcagfo de fafta, sabrn e para tal forem sulurizados pele suparior hierdrquien.

Artipo 44."
Nistemus avtomditicos, Byre oo folhas de ponio
O controlo da assiduidade e da ponmalidade serd cfoluado por marcagfio de pontn,
mediznts sistemas automatices (sletrdnicosy ou medianle livre ou folbas de ponto, constituindo

infracdc disciplinar, nos termos da lei, a udilizagio Masdulenly desses meios,

Artigo 45.°
Responsabilidade
Cuompete ao pessoal dirvigenfe e de chefia ou, na sus inexisténcia, suséncia o
impedimento, acs frabalhadores expressamente designados para o efelta, contrelar a assiduidade
¢ pontualidade dos trabalhadores sob a sua depotdéneis, leando responsabilizadns pelo

cimprimenta das presenics normas.

SUBSECCAQII
SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLO

Artign 46.°
Ambita de apticagiio
As nowmas da presente seepfio aplicam-se a lodos oz wabathadores cujo local de lrabalbo

ssicis e uipado cotm aparelho de regisie elelrdnico de assiduidads e pontualidide,
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s Artigo 47."

Regras de funcionamenio
L. Az entradas e saidas 880 regislades nos wrminaks do ponte cletrdnicns, ateavés do
sistema digital ou de outro gque venba a oser wdolade no lulure, com procossamenta da
informagin nos serviges de recursos hnmanos,
2, Cadg \rabalhador deverd obrigatoriaimente registar todas as suas entradas e saidas,
3. A violagfe do disposio nos ofimeres anteriores, presume-se infragAo disciplinar,
ariginande ainda g marcagio de wma Gl injustificads ae irabalhadaoc Taltesn, nes termos legais

aplicdveis, sabve se s irregulaidude oo imesularidsdes de marcagdo vierem a ser consideradas

Justificadas pelo dirigente competente,

4. As irecpularidades nos registos de ponto resultantes de deficiéncias do sislema serdo
ressalvadas par micialiva do servico de reoursos humanos ou do dirigente do servigo, quande
sgja eomIprovado o sumprimenta do hoedeio de teabalhao.

5. Bm caso de nfo [uncionamenlo dos ierminais de ponto, o contealdn do cumpeimento dos
hordiins de frabatho serd feito pelos registos du porbaria ¢, nos casos om gue lal ndo scia
possfvel, pela confinmago do superior hierdrguice,

6. Mo casn do trabalhador se ter esquecido de fazer uma mercacio, podent o didzeate do
servign ot campetiacia para o efeito justificar essa irregnisridade.

7.4 dectsfio provista ne afimern anterior deve ser comunicada ao servigo de recursos

humanos i ao Ooul do diz segoinle, om impeesso proprio.

Artipo 48.°
Procedimento para justilicacio

1. MNa semana seguinte aquela a que se referem, o servigo de recursos Bummos ctivia g
cucda superionr hierdrquico imediato a impressiio do registo de ponto onde sejom deletadas
irrepularidades de marcagdo para que este verifique a sitwagho e fundamente ou promovd a
fundamenlacdo da irrepularidade pela trabalhador eam cansa

2. Com base na [undamcndaglo apresentada, eomipete ao superior hisrdrquico com
commpatdncias para o efeilo propor a justificacio ou injusdifeaglo das irrcgularidades de registo
verificadas por cada trabalhador.

3. A justificagiio ou injustificagio das irepularidades compete ao Presidenls da e
e o diviacnte mu trabathador a quem tiver sido delegada tal competéneia,

&, (¥ seryicn de expedients geral possul wn registo de entrada que inclui requerimentos,
perdicipagiics ¢ justificagfies referentes ao controlo de assiduidads e de pantualidads.

5. M [aliw de indicagdo legal, convencional ou regolamentar em contrério, o3 sfos
pravistos nesta subsecclo duvarn ser praticados no prazo de sigen dias a enntar da recegéio da

comueicagio, despacho ou alo similur,
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Ariipo 490
Mervigo externo
I Sempre gue bajs pessoul 2 cleluar servigo externo cam catdler de regularidade, o
cootdenador do respelive servign envia uma comunicagfo prévia ao servign de recursos
humenos 4 informar acerca desta sitvagin,
2. A realizagiio de seryico cxicrno vom cardter ocasional pode sor objelo de prévia
comunicaciio pelo coudetador do respelivo servigo aos recutsps humsanos on pods ser

Jjustificada no mpresso de egdsto de Tregularidades.

Ariige 50."
Exencdo Je horirio de trabalhe
() pessoal isendo du boririe esla obrigado wo dever geral de assiduidade, ao cumprimento
da duragio de rabalho eslubelecida por lsi & ao cumprimenta do que ticar contramalmente
definide ne acorde escrite previsto no Cadigo do Irabulha, sendo-lhe também aplicdvels us

normas que nao forsm incompativeis eom o gcu esialulo,

SECCAO I
DIREIFO DE PARENTALITIA DI

Artige 50." - A

Trarcntalidadte
Em cenformidade com o disposto no n® 4 do artigo 127.° dn Codipn do lrabalbo,
publica-se como ANEXO 1] (parles A ¢ B) g este regulamento inerno, do qual thz paite
integrante, a legislagho relerenls so direilo de parentalidade (proicgiio da maternidade ¢ da
paternidade), devendo o releride snexe ser awtomaticamente allcrade quando se verifique

cpuitlouer alteragio legislativa das matérias nele inciuidas,

SECCAD 1V
OUTROS DIREITOS E DEVERES

Arftgo 50." -1
Dircitos e deveres
1. Constituem deverss gerals das partes, deveres do ctamegador @ deveres e garantfas dos
trabalhadores 03 qus constam da legislaglo o dos confratlos coletivos de trabalho aplicivels, do

contrare individuat do trabaiho ¢ deste reanlarmenlo,
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L 1
21 ."3}*;?.-*{‘ 2. Publica-se coma AMEXO & esle reaudamento interno, do qual faz parte integrants,
) .1 . ___:}' legislacGo constants dos artigos 120, & 129 do Cadigo du Trablhe, devendo o referido anexa
:._L’_:__ A p

f\‘f L i?i-;n ser gulomaticamente alterade quando se veritique qualguer alleragio legislaliva das disposighes
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lidieacdas,
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CAPFIULO VI
DASPOSICORS FINAIS

Artigo 51.°
Organograma
1. O argagoproma dos seryvigos consta de modslo 2nexe a sste regulamente ¢ dele [z
parts integrante sob a designsgio de ANEXO 1Y,
2, Tendo em consideragho a operacionalidade dos gervicos, pode, por deliberagio da

[direedn, proceder-se A afetagio tansitona de Cabincles, Seforcs ol oodras subuanidades

R Y P N P

orgdnivas a4 servigo difcrente daquele gus consta do ANEXO BV,

T

Artign 52.°
Fundamentagcio
0 presents regulamento inlemo i claborado nos termos do disposte ne artige 99.7 do
Cédign do Trabalho, que confere compel@nein ds oniidwdes crprepgadoras para “eledorar
regulamteniv inlerila de empresa sotay ovimizocdo & diseipling oo frabalhe® e no artigo 7

cbos Haslalulos.

Artigo 53."
Thividas
As dividas e omisstos surgidas na aplicagiio do presente regulamento sio resolvidkas

mediante deliberagio da Diregdo,

Artigo 534."
Revogagio
(3 presenle recidamente revoga, no Ambite das matériss que repula, todos os

ragulamentas islemos e notmas antericiments existentes.

Artipo 558.°
Fnlrads em vipgor
1, 0¥ presente ragulamento eniey v vigor com o comprimente das formalidades e dos

prazes Teleridos no artigo 99." do Codige do Trabatho.
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2. Este regulamento vai ser afixade no edificio do CSSCD e noutres locats onde decarram

alividades do Centro Social, em locais apropriados,

NOTAE MIRARMENTE INFORMATIVAS (min dispensam o consulis da legislagin e do C.CT,

aplicavel):

Atfs 417 e 427 F Mos temes logais apliciveis (a" Z40%2-1} o arl® 25552-c) do Codigo do

Trabalhe), as faltas previstas nestes atigos tém os efeltos legalmenls vonsagrados para as taltas dadas
com autonzagdn da entidade omprepadora, desigmadamenta no ques se relers & rolribuieiio ¢ ds s,

At A1 e 4254.b) ** A falta de prova do facte invocado para 8 jusiilioagfio lem os cleilos previstos

ra bed fefr. art,® 25455 do Cadien do Trabalho  anséncis injustilcada).

APROVADO EM REUNLAO DA DIRECAOD REALIZADA FM LA DE L:l_nt DE 2026
O PRESIBENTE DA DIRECAQD,
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APROVADC EM REUNIAO DA ASSEMBLETA GERAL
REALIZADA EM _ DE DT 2024

A PRESIDENTE DA MESA DA ASSEMEBLETA GRRAT.

A1 CSMCRETARIA

A 2PSRCRETARLA
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