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PREAMBULO

O CRIA - Centro de Recuperacdo e Integragdo de Abrantes ¢ uma Instituigcdo
Particular de Solidariedade Social reconhecida como Instituicdo de Utilidade Publica
criada por escritura de 23 de Margo de 1977 e iniciou a sua atividade, em Outubro de
1977. Tem a sua sede na Quinta das Pinheiras, Zona Industrial Sul, na Freguesia de
Abrantes, Concelho de Abrantes e tem como area de abrangéncia os concelhos de
Abrantes, Constancia, Mag¢ao e Sardoal.

Este Regulamento Interno tem como objetivo regulamentar o quadro normal de
funcionamento da Institui¢do ao nivel dos departamentos, das varias respostas sociais e
servigos, as relacOes entre os seus colaboradores, entre estes e a Direcdo, entre esta e os
clientes e as suas familias, os socios efetivos do CRIA e as pessoas singulares ou

coletivas, publicas ou privadas com quem interage.

CAPITULO I
AMBITO, VISAO E MISSAO
Art° 1°
Finalidade

O Regulamento Interno tem como finalidade regulamentar a organica/ funcionamento
geral da Instituicao a todos os niveis, tendo em consideragao os Estatutos, os Acordos e
Protocolos estabelecidos com as diversas Entidades Oficiais e Particulares os Estatutos
Profissionais dos varios Colaboradores ¢ o Estatuto das Institui¢des Particulares de

Solidariedade Social, Decreto-lei n.° 172-A/2014.
Art.’ 2°
Ambito

O Regulamento Interno abrange, os Orgdos Sociais, os Colaboradores qualquer que seja
o seu vinculo a Instituicdo, bem como aos Clientes e respetivos Significativos,

Encarregados de Educagao/ Tutores bem como Associados efetivos do CRIA.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 4
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Art.° 3°
Visao
Promover o Acolhimento, Adaptacdo, Capacitagdo e a Integracdo das Pessoas na vida
familiar e social.
Art.° 4°
Missao
Acolher, Formar e Apoiar a integragdo familiar e social das pessoas contribuindo para a
satisfacdo das suas necessidades e expectativas numa perspetiva de equidade e

promocao do desenvolvimento Humano e social da comunidade.

Art.” 5°

Valores

A Missao estd suportada nos seguintes Valores:

1. Culturais
a) Respeito

b) Tolerancia

2. FEticos
a) Responsabilidade

b) Solidariedade

3. Organizacionais
a) Inovacao
b) Qualidade
c) Espirito de equipa

d) Eficiéncia e Eficacia

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes
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e) Economia e Sustentabilidade

f) Supletividade Funcional

4. Comportamentais

a) Competéncia
b) Rigor

c) Pertenga

d) Partilha

e) Participagao

Art.° 6°
Compromissos

Desenvolvemos as nossas atividades sempre focados nos nossos clientes e nas
suas necessidades e expectativas.

Estamos sempre empenhados na promocgao da qualidade, nos seus mais elevados
padrdes, em tudo o que fazemos.

Estamos permanentemente abertos, disponiveis e interessados em participar,
promover e coordenar acdes e projetos de parceria que contribuam para o
desenvolvimento humano e social da nossa comunidade local, regional,
nacional, bem como em processos de cooperagdo internacional.

Promover uma politica de comunicagdo e informagao aberta e transparente.

Art.>7°

Politicas

Os eixos estratégicos da organizagdo sdo orientados por meio de um conjunto de

politicas. Estas fazem a mediacdo entre a gestdo estratégica e a gestdo operacional.

1.

Politica de Parcerias. A organizacdo define, implementa e controla o seu
compromisso relativo a cooperagdo com outras entidades, publicas ou privadas,
para explorar sinergias de modo a melhorar a sustentabilidade organizacional.
As parcerias devem, por isso, ser voluntarias, permitirem vantagens reciprocas e

envolver a dimensao econémica, humana e ambiental.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 6
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Politica de Responsabilidade Social. A organizacdo define, implemente e
controla o seu compromisso relativo ao desenvolvimento da comunidade onde
intervém. Este compromisso abrange o dominio ambiental, econdmico, social e

cultural e ndo visa obter beneficios diretos.

Politica da FEtica. A organizagdo define, implementa e controla o seu
compromisso relativo a valores morais fundamentais, orientados para a
prevencdo de riscos desnecessarios e organizagdo das praticas que respeitem os
valores da organizacdo, bem como, a prevencao de abuso fisico, mental e

financeiro.

Politica da Participagdo. A organizagao define, implementa e controla o seu
compromisso relativo a participagdo e inclusdo dos seus clientes e de outras
entidades interessadas na melhoria dos processos da qualidade em todos os

niveis da organizagao.

Politica da Qualidade. A organizacao define, implementa e controla o seu
compromisso com a satisfagdo das necessidades e expectativas dos clientes e de
outras entidades interessadas. Para garantir a execugdo da politica da qualidade,
a organizagdo deve controlar a conformidade e a melhoria continua dos
processos. A gestdo da qualidade deve melhorar a sustentabilidade da

organizagao.

Politica dos Recursos Humanos. A organizag¢do define, implementa e controla o
seu compromisso relativo ao recrutamento, selecdo, formagdo e avaliagdo dos
Colaboradores de modo a contribuir para a sua produtividade, valorizagao

pessoal e profissional.

Politica de Recrutamento e Selecdo. Os processos de recrutamento e selegao
devem permitir a procura ¢ a escolha de colaboradores que promovam a
valorizacdo do capital humano. Possibilitem a melhoria da qualidade dos
processos e da sustentabilidade da organizacdo e promovam a igualdade de
oportunidades entre os candidatos, com base em critérios de mérito e ndo

discriminatorios.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 7
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Politica de Avaliacdo de Desempenho. Os processos de Avaliacio de
Desempenho devem permitir identificar desvios positivos e/ou negativos que
dificultam o exercicio adequado dos cargos e das fungdes e que promovam a

melhoria de desempenho dos colaboradores do CRIA.

Politica da Qualificagdo Profissional. Os processos de gestdo da formagao
devem estimular a melhoria da certificagdo escolar dos colaboradores,
promovendo o desenvolvimento dos seus conhecimentos e competéncias,

adequando as suas capacidades a execugdo das politicas e fungdes.

Politica de Gestdo de Carreiras. Os processos de gestdo de carreiras devem
respeitar as convengdes coletivas de trabalho, permitir a progressao aos
membros mais qualificados para o exercicio dos cargos disponiveis, adotar
planos de remuneragdo adequados as possibilidades da organizagdo e ao
desempenho das equipas e providenciar pela manutencdo dos colaboradores

mais promissores e capacitados.

Politica de Remuneragdo e Reconhecimento. A organizacdo deve cumprir as
orientacdes formais, legais, estimular e reconhecer a implicacdo de

colaboradores e voluntarios nos objetivos estratégicos organizacionais.

Politica da Confidencialidade. A organiza¢do define, implementa e controla o
seu compromisso relativo a confidencialidade da informacao dos colaboradores
e clientes, incluindo todos os dados que se encontrem sob alguma forma de
reserva, nomeadamente aqueles cuja divulgacdo possa prejudicar a prestacao de
servicos e possam ser usados na constru¢do de imagem negativa ou
estereotipada e possam causar indesejada e legitima insatisfacdo dos

colaboradores e clientes e/ou seus representantes.

Politica Financeira. A organizagdo define, implementa e controla o seu
compromisso relativo ao seu desempenho econdmico, incluindo a produtividade

e a sustentabilidade.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 8
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Politica Fiscal. A organizagdo define, implementa e controla o seu compromisso
relativo ao cumprimento das normas técnicas e legais e melhorar o desempenho

financeiro.

. Politica da Qualidade de Vida. A organizagdo define, implementa e controla o

seu compromisso relativamente a resposta dada em relagdo a qualidade de vida
dos seus clientes, proporcionando servigos e apoios baseados num modelo de
qualidade que integra trés fatores (independéncia, participacdo social e bem
estar) que incluem oito dimensdes (desenvolvimento pessoal, autodeterminacao,
relacdes pessoais, inclusdo social, direito, bem estar fisico, emocional e

material).

Politica da Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho. A organizacdo define,
implementa e controla o seu compromisso relativo ao seu desempenho no
dominio da qualidade de vida dos Colaboradores, incluindo higiene, saude,

seguranga e conforto.

Politica da Inclusdo das Pessoas. A organizacdo define, implementa e controla o
seu compromisso relativo a inclusdo social. Envolvendo clientes e
colaboradores, tendo em vista a satisfacao das suas necessidades legitimas e em
coeréncia com as necessidades das entidades financiadoras e de outras entidades

externas relevantes.

Politica da Integragdao do Sistema de Gestdo. A organizagdo define, implementa
e controla o seu compromisso relativo a gestao integrada dos servigos, com base
na gestdo por processos € na cadeia de valor. A integragdo do sistema de gestdo
¢ materializada no alinhamento entre missdo-visdo-estratégia-planeamento
prestacao de servigos, na monitorizacao sistematica da execucao dos processos €

da elaboracdo e execucao dos planos e na orientagdo para resultados.

Politica da Inovacdo e da Melhoria Continua. A organizagdo define, implementa
e controla o seu compromisso relativo a melhoria continua da gestdo do sistema
da qualidade. A melhoria continua ¢ materializada na gestdo de processos

segundo o0 modelo PDCA e na inovagdo dos processos.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 9
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CAPITULO II
ORGAOS SOCIAIS DO CRIA

Art.” 8°

Sdo Orgios Sociais do CRIA:

a) Mesa da Assembleia-geral;
b) Diregao.

c) Conselho Fiscal.

1.1. A duragdo do mandato dos Orgdos Sociais é de quatro anos.

Mesa da Assembleia-geral
a) A composi¢do, competéncia e funcionamento da Mesa da Assembleia-

geral encontram-se definidas nos artigos 14°, 15°, 16° e 17° dos Estatutos.

Conselho Fiscal
a) A composicdo e competéncias do Conselho Fiscal encontram-se

definidas no artigo 21° dos Estatutos.

Direcao

a) A composi¢do e competéncia da Dire¢do encontram-se no artigo 18° dos
Estatutos.

b) A Dire¢ao retne ordinariamente uma vez por més, em dia a afixar
expressamente para o efeito e extraordinariamente quando convocada pelo
Presidente, sempre que necessario.

c) A Distribuicdo dos pelouros pelos elementos da Direcdo ¢ da
responsabilidade do Presidente, devendo obrigatoriamente ser considerados,
pelo menos, os seguintes: a) Articulagdo com as diferentes Respostas Sociais e
Servigos: b) Patriménio e Instalacdes; c) Recursos Humanos; d) Assuntos

Institucionais.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 10



V)

-
Q
&

(

d) Os assuntos a submeter a Dire¢do pelas diferentes Respostas Sociais e Servigos

deverdo ser encaminhados através do Diretor do Servigo.

CAPITULO III
GESTAO E ORGANIZACAO
Art.° 9°
Instrumentos de gestiao

1. A gestdao da Institui¢do, perspetiva a realizacao da sua missdo, visao e a
execug¢do dos objetivos e resultados que se propde alcangar, através de um
ajustado consumo de recursos.
2. O CRIA define e enquadra a sua organizacdo, bem como o seu
funcionamento através do cumprimento de alguns instrumentos estratégicos:

a) Estatutos;

b) Codigo de Etica;

¢) Regulamento Interno Geral da Institui¢ao;

d) Regulamentos Internos das diferentes Respostas Sociais;

e) Normas de controlo Interno (Administrativo e Financeiro);

f) Plano Anual de Atividades;

g) Orgamento Anual;

h) Relatorio Anual de Atividades;

1) Relatério Anual de Contas;

j) Projetos;

k) Plano Anual de Formagao e outros Planos de Desenvolvimento.

3. Todos estes instrumentos sao aprovados pela Assembleia-Geral ou
Direcdo, em conformidade com as competéncias estatutdrias, a partir de

propostas das Dire¢des dos Servigos ou iniciativa da Direcao.

4. Sao aprovados pela Assembleia-Geral:
a) Estatutos;

b) Regulamento Geral Interno da Institui¢ao;

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 11
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¢) Plano Anual de Atividades da Instituigdo;
d) Orgamento Anual,;

e) Relatorio Anual de Atividades;

f) Relatério Anual de Contas.

5. Sao aprovados pela Diregao:
a) Regulamentos Internos das varias Respostas Sociais e Servigos;
b) Relatorios Anuais de atividade das Respostas Sociais e Servigos;
¢) Planos de Formacgao e outros Planos de Desenvolvimento;
d) Planos de Atividades Anuais dos Servigos e Respostas Sociais;

e) Projetos.

6. A responsabilidade pela elaboracdo e apresentacdo dos instrumentos

referidos no n° 4, compete 4 Direcao.

7. A responsabilidade pela apresentacdo dos instrumentos referidos no n°® 5

compete aos Diretores de Servigo.

Art.° 10°
Niveis de competéncias

1. Os niveis de competéncias tém por referéncia os orgaos, cargos ou
categorias profissionais que constituem as sedes de decisdo da estrutura

organizativa do CRIA.

2. Constituem sedes de decisdo, para além dos Orgdos Sociais do CRIA e

nos termos previstos no organigrama:

a) Diretor de Servico;
b) Diretores Técnicos/Pedagdgico Coordenadores e Chefes de Servigo;
c) Colaboradores com delegacdes especificas de responsabilidade.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 12
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3. Os Diretores de Servico, Diretores Técnicos/Pedagdgico, Coordenadores
e Chefes de Servicos e Respostas Sociais, sdo Colaboradores independentemente
da natureza do seu vinculo, nomeados pela Direcdo em regime de comissao de

servico, obrigatoriamente em contrato escrito.

Art.° 11°
Principios orientadores da delegacio de competéncias

1. A delegacao de competéncias consiste na possibilidade de determinadas
decisdes poderem ser atribuidas a niveis subordinados aqueles a quem a

responsabilidade foi atribuida.

2. A delegacdo de competéncias estd sujeita a definicdo prévia e € sempre

formalizada escrito.

3. A delegacao de competéncias baseia-se nos seguintes principios:
a) Incentivar uma gestdo descentralizada, suportada por
colaboradores qualificados e responsaveis de modo a atingirem os
objetivos propostos;
b) Privilegiar critérios de eficécia, centralizando ou descentralizando
a decisdo, de acordo com o que em cada caso se considere prioritario;
c) Descentralizar para obter autonomia e rapidez de decisao;
d) Centralizar quando o cunho estratégico ou valor de decisdo
envolve maior risco ou tenha grande impacto;
e) Descentralizar para assegurar a autonomia dos colaboradores na
conducdo dos seus proprios objetivos, salvaguardando os principios de

coordenagao e de ndo conflitualidades de interesses.

4. Os niveis de competéncias nao podem ser ultrapassados sem autorizacao

prévia de Superior Hierdrquico.

5. Constituem sedes de defini¢dao dos niveis de competéncias:

a) Os Estatutos da Instituigao;

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 13
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b) A delegacdo ou subdelegagdao de competéncias da Dire¢do em
elementos da direcao e/ou Diretores de Servigo.

c) A delegagdo ou subdelegacdo de competéncias dos Diretores de
Servigo nos Diretores Técnicos/Pedagogico Coordenadores e Chefes de

Servigo.

Art.° 12°
Organizacao, Servicos e Respostas Sociais
Organizacao

1. O CRIA estd estruturada por dois Servicos que funcionam de modo
interdependente, constituidos por Respostas Sociais, Servigos e equipas de

trabalho multidisciplinares.

2. A organizacdo dos postos de trabalho assenta na flexibilidade e na
defini¢do clara de fungdes e respetiva atribuicdo de responsabilidades e de

competéncias de cada Colaborador.

3. As equipas sdo lideradas pelo respetivo Diretor de Servigo, Diretores
Técnicos/Pedagdgico, Coordenadores e Chefes de Servigo. Aos quais compete a
coordenagdo e execucdo dos programas e projetos de trabalho, ficando
responsaveis pela concretizacdo dos objetivos e metas, previstos no plano de

atividades de cada Resposta Social e Servico.

4. As  competéncias dos  Diretores de  Servigo,  Diretores
Técnicos/Pedagogico, Coordenadores e Chefes de Servigo, decorrem do contrato

da comissao de servigo.
Servico de Respostas Sociais

1. O CRIA mobiliza um conjunto integrado de recursos humanos, materiais
e financeiros para desenvolver uma pluralidade de respostas sociais, que

concretizam de diversas formas a sua missao e visio:

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 14
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a) CAO — Centro de Atividades Ocupacionais;
b) CRP — Centro de Reabilitagdo Profissional;
¢) LR — Lar Residencial,;

d) EDUC — Educacional;

e) IP — Intervencao Precoce;

f) CRI- Centro de Recursos para a Inclusao;

g) RSI-Rendimento Social de Insercao.

Servicos de Gestao

1. Na institui¢ao funcionam um conjunto de Servi¢os de Gestdo, os quais
tem como finalidade suportar a atividade das Respostas Sociais, estando
estruturados da seguinte forma:

a) Servigo Administrativo e Financeiro;

b) Servico Aprovisionamento Transportes ¢ Manutengao;

¢) Servigo de Recursos Humanos;

d) Servigos de Agropecuaria Jardinagem e Manuten¢ao de Espagos Verdes;

e) Servigo de Empreendedorismo Social.

Art.° 13°
Funcoes dos Servicos e competéncias genéricas dos Diretores

1. Na prossecucao da satisfagdo das necessidades e expetativas dos clientes
os Servigos funcionam através de Dire¢des, Coordenagdes e Chefias das equipas

de trabalho, de forma dindmica e complementar.

2. Os Servigos desenvolvem a sua atividades orientados para os objetivos
definidos e adotam as estratégias mais eficientes e eficazes para os atingir,

mobilizando os recursos necessarios.

3. Os Servigos asseguram o cumprimento dos objetivos definidos para as

suas Respostas Sociais, seguindo as orientagdes estratégicas da Diregao.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes
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4. Constituem competéncias dos Diretores de Servigo:
a) A organizacdo e gestdo do respetivo Servico;
b) Controlo e supervisao das atividades das diferentes Respostas Sociais e
Servigos;
c) Avaliacdo dos diagnosticos de funcionamento e propostas de melhoria da
atividade das diferentes Respostas Sociais e/ou Servigos, bem como das
metodologias e instrumentos de trabalho utilizados;
d) Anaélise das propostas de bens e servigos a adquirir para o funcionamento
das respetivas Respostas Sociais e/ou Servigos, € emissdo de parecer a
Direcao;
e) A gestao dos Recursos Humanos afetos ao Servigo;
f) Assegurar a mediacdo técnica com a Dire¢do e os varios Servigos e
Respostas Sociais;
g) Qualquer outra funcdo que decorra de delegagdo de competéncias da

Direcao.
Art.° 14°

Funcdes das Direcdes Técnicas e Coordenacoes de Respostas Sociais e
competéncias genéricas dos Diretores Técnicos/Pedagdgicos, Coordenadores e

Chefes de Servico

1. Garantir a satisfacdo das necessidades e expectativas dos clientes nas
Respostas Sociais e Servicos com, e através das equipas de trabalho, de forma

dindmica e complementar.
2. As Direcoes, Coordenagoes ¢ Chefias desenvolvem as suas atividades
orientadas para os objetivos definidos e adotam as estratégias mais eficientes e

eficazes para os atingir, mobilizando os recursos necessarios

3. As Direc¢des, Coordenagdes e Chefias asseguram o cumprimento dos

objetivos pelas equipas, seguindo as orientagdes do Diretor de Servigo.

4. Constituem responsabilidades das Dire¢des, Coordenagdes e chefias:
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a) A organizagdo e gestao da respetiva Resposta Social e/ou Servico;

b) A planificagdo e orientacdo das atividades da Respostas Social e/ou
Servico;

c) A elaboracdo de diagnésticos do funcionamento e de propostas de
melhoria da Resposta Social e/ou Servico, bem como das metodologias e
instrumentos de trabalho utilizados;

d) Elaborar propostas de bens e servigos a adquirir para o funcionamento da
respetiva Resposta Social e/ou Servigo;

e) A gestao dos recursos humanos e técnicos afetos a Resposta Social.

f) Compete ainda as Direcdes e Coordenacdes assegurar a mediagdo técnica

com os Diretores de Servigo e os varios Servigos ¢ Respostas Sociais;

Art.° 15°
Competéncias especificas do Diretor do Servico Gestao e Chefes de Servicos

1. Diretor do Servico de Gestao. (DG)
a) Coordenar toda a atividade dos Servigos Administrativos;
b) Exercer dentro do servigo e nos limites da sua competéncia a orientagao
do pessoal;
c) Possuir acesso para consultar Extratos Bancarios da Instituicao;
d) Elaborar o Orcamento Anual e o Relatério de Contas;
e) Abertura e validagdo da correspondéncia;
f) Supervisdo e controlo das receitas do bar;
g) Supervisdo e entrega dos mapas fiscais;
h) Validacdo da entrada de documentos na contabilidade;
1) Verificagdo de documentos contabilisticos;
j) Coordenar os processos de estdgios académicos nos Servigos;

k) Supervisionar a atividade dos Chefes de Servigos.

2. Chefe do Servigo Administrativo e Financeiro; (SAF)
a) Processamento de salarios;
b) Pagamentos a fornecedores;

c) Processamento dos langamentos contabilisticos;
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d) Elaboragao de ficheiro relativo aos formandos e de despesas da
Formacao Profissional;
e) Aceder aos extratos bancarios da Institui¢do para consulta e conferéncia;

f) Apoio a Diretora dos Servigos de Gestao.

3. Chefe do Servico de Aprovisionamento, Transportes e Manutengao;
(SATM)
a) Elaboragao de Pedidos de Requisi¢ao externa;
b) Responsdvel pela logistica inerente & manuten¢do e reparagdo dos
transportes da Instituicdo em articulagdo com um colaborador indicado pelo
mesmo;
c) Responsavel pelo controle de requisi¢cdes de viaturas;
d) Coordena os servigos de manutengao e conservacgao do edificio;
e) Responsavel pela coordenagdo dos fornecimentos e servigos externos;

f) Responsavel pela inventariagdo de bens.

4. Chefe do Servigo de Recursos Humanos; (SRH)
a) Elaboragdo dos processos de recrutamento e sele¢ao de Pessoal;
b) Elaboracao do Modelo de Avaliagdo de Desempenho dos Colaboradores;
¢) Elaboragio do Relatério Unico em articulagio com os Servigos de
Gestao;
d) Responsavel pela elaboracio e coordenagdo do Plano Anual de
Formacao;
e) Controle e Gestao do Sistema do Registo de Assiduidade Biométrico e na
sua inoperancia controle, gestdo e implementagao de registo manual;
f) Responsavel pela organizag¢do dos processos dos Colaboradores;
g) Coordenagdo de processos de Estagios Profissionais e medidas de apoio
ao emprego do IEFP;
h) Elaboracdo do Mapa Anual de Férias;
1) Organizacdo, atualizacdo e afixacdo do horario de trabalho dos
Colaboradores;
J) Responsavel pela coordenacdo e gestdo da informagdo, relativamente as

faltas, baixas médicas, férias e outras informacgdes pertinentes;
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k) Responsavel pela coordenag¢dao do processo de elaboracao dos contratos
de trabalho dos Colaboradores;
1) Responsavel pelas alteracdes relativamente aos contratos de trabalho no

que diz respeito a diuturnidades, categoria profissional entre outros.

5. Chefe do Servico de Agropecuaria Jardinagem e Manutencdo de Espacos
Verdes; (SAJMEY)

a) Elaboracdo de requisicdes no ambito da agropecuaria e manutengdo de
espacos verdes;

b) Coordenar todos os servigos de agropecudria e manutengao de jardins dentro
¢ fora da instituicao.

6. Chefe do Servico de Empreendedorismo Social. (SES)

a) Coordena e supervisiona as atividades no dmbito do empreendedorismo
social em articulagdo com os responsaveis das mesmas.

Art.” 16°

Competéncias especificas Diretor Servico Respostas Sociais e Diretores

Técnicos/Pedagdgicos e Coordenadores

1. Diretor de Servigo de Respostas Sociais. (DSRS)

a) Executar e fazer executar as decisdes estratégicas da Dire¢do no que
concerne ao desenvolvimento da atividade das Respostas Sociais;

b) Apresentar e dar parecer das propostas de admissao de clientes a Dire¢ao;

c) Avaliar o desempenho dos Diretores e Coordenadores das Respostas Sociais;

d) Supervisionar e gerir os processos de candidaturas no ambito das Respostas
Sociais;

e) Colaborar e articular com o Diretor do Servico de Gestdo os processos que
envolvam procedimentos partilhados e/ou comuns;

f) Validar os relatérios elaborados pelas Respostas Sociais;

g) Elaborar e promover os processos estatisticos no ambito das Respostas
Sociais em articulagdo com os Diretores Técnicos/Pedagogicos e
Coordenadores;

h) Coordenar os projetos desenvolvidos no ambito das Respostas Sociais;
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Coordenar os processos de estagios académicos nas Respostas Sociais.

Diretor Técnico do Centro de Atividades Ocupacionais. (CAO)

a)

g)
h)

)
k)

Executar ¢ fazer executar as orientagdes do Diretor de Servigo, de acordo
com as suas competéncias € no que concerne ao desenvolvimento da
atividade das Respostas Sociais;

Apresentar e dar parecer das propostas de admissdo de clientes ao Diretor de
Servigo;

Avaliar o desempenho dos colaboradores afetos a Resposta Social;

Apoiar e acompanhar os processos de candidaturas no ambito da Resposta
Social;

Colaborar e articular com os restantes Coordenadores e Diretores de
Respostas Sociais no ambito da atividades e processos que envolvam
procedimentos partilhados e/ou comuns;

Elaborar os relatorios referentes a Resposta Social;

Elaborar e promover projetos no ambito da Resposta Social;

Elaborar os horérios dos Colaboradores afetos a tempo inteiro a Resposta
Social;

Participar na elaboracdo dos horarios dos Colaboradores afetos a tempo
parcial a Resposta Social em articulagdo com os restantes Diretores e
Coordenadores das Respostas Sociais envolvidas, sob supervisdo do Diretor
de Servigo;

Dar parecer acerca de estagios académicos nas Respostas Sociais;

Gerir os Recursos Humanos afetos a Resposta Social.

Coordenadora Pedagdgica do Centro de Reabilitacao Profissional. (CRP)

a)

b)

c)

Executar ¢ fazer executar as orientagdes do Diretor de Servigo, de acordo
com as suas competéncias € no que concerne ao desenvolvimento da
atividade da Resposta Social;

Apresentar e dar parecer das propostas de admissdo de Formandos ao Diretor
de Servigo;

Avaliar o desempenho dos Colaboradores afetos a Resposta Social;
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d) Elaborar e acompanhar os processos de candidaturas no ambito da Resposta
Social;

¢) Colaborar e articular com os restantes Coordenadores ¢ Diretores de
Respostas Sociais no ambito da atividades e processos que envolvam
procedimentos partilhados e/ou comuns;

f) Organizar o dossié técnico pedagogico da Resposta Social;

g) Inserir dados Pedagogicos, relativos a execugdo fisica da Resposta Social na
plataforma eletronica;

h) Elaborar os relatorios referentes a Resposta Social;

1) Elaborar e promover projetos no ambito da resposta social;

j) Elaborar os horérios dos Colaboradores afetos a tempo inteiro a Resposta
Social;

k) Participar na elaboracdo dos horarios dos Colaboradores afetos a tempo
parcial a Resposta Social em articulagdo com os restantes Diretores e
Coordenadores das Respostas Sociais envolvidas, sob supervisdo do Diretor
de Servigo;

1) Dar parecer acerca de estagios académicos nas Respostas Sociais;

m) Gerir os Recursos Humanos afetos a Resposta Social.

4. Diretor Técnico do Lar Residencial. (LR)

a) Executar e fazer executar as orientagdes do Diretor de Servico, de acordo
com as suas competéncias e no que concerne ao desenvolvimento da
atividade das Respostas Sociais;

b) Apresentar e dar parecer das propostas de admissao de clientes ao Diretor de
Servico;

c) Avaliar o desempenho dos Colaboradores afetos a Resposta Social;

d) Apoiar e acompanhar os processos de candidaturas no ambito da Resposta
Social;

e) Colaborar e articular com os restantes Coordenadores e Diretores de
Respostas Sociais no ambito da atividades e processos que envolvam
procedimentos partilhados e/ou comuns;

f) Elaborar os relatérios referentes a Resposta Social;

g) Elaborar e promover projetos no ambito da Resposta Social;
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Elaborar os horarios dos Colaboradores afetos a tempo inteiro a Resposta
Social;

Participar na elaboragao dos horarios dos Colaboradores afetos a tempo
parcial a Resposta Social em articulagdo com os restantes Diretores e
Coordenadores das Respostas Sociais envolvidas, sob supervisao do Diretor
de Servigo;

Dar parecer acerca de estagios académicos nas Respostas Sociais;

Gerir os Recursos Humanos afetos a Resposta Social.

Diretor Pedagogico do Educacional. (EDUC)

a)

b)

g)
h)

)

k)
D

Executar ¢ fazer executar as orientagdes do Diretor de Servigo, de acordo
com as suas competéncias € no que concerne ao desenvolvimento da
atividade das Respostas Sociais;

Avaliar em articulagdo com a equipa técnica a capacidade de admissdo na
Resposta Social de alunos referenciados;

Declarar a existéncia de vaga na Resposta Social;

Avaliar o desempenho dos Colaboradores afetos a Resposta Social;

Apoiar e acompanhar os processos de candidaturas no ambito da Resposta
Social;

Colaborar e articular com os restantes Coordenadores e Diretores de
Respostas Sociais no ambito da atividades e processos que envolvam
procedimentos partilhados e/ou comuns;

Elaborar os relatorios referentes a Resposta Social;

Elaborar e promover projetos no ambito da Resposta Social;

Elaborar os horérios dos Colaboradores afetos a tempo inteiro a Resposta
Social;

Participar na elaboracdo dos horarios dos Colaboradores afetos a tempo
parcial a Resposta Social em articulagdo com os restantes Diretores e
Coordenadores das Respostas Sociais envolvidas, sob supervisao do Diretor
de Servigo;

Dar parecer acerca de estagios académicos nas Respostas Sociais;

Gerir os Recursos Humanos afetos a Resposta Social.
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6. Coordenador da Intervencao Precoce. (IP)

a)

b)

d)

2

h)

Executar ¢ fazer executar as orientagdes do Diretor de Servigo, de acordo
com as suas competéncias € no que concerne ao desenvolvimento da
atividade da Resposta Social;

Avaliar o desempenho dos Colaboradores afetos a Resposta Social;

Apoiar e acompanhar os processos de candidaturas no ambito da Resposta
Social;

Colaborar e articular com os restantes Coordenadores e Diretores de
Respostas Sociais no ambito da atividades e processos que envolvam
procedimentos partilhados e/ou comuns;

Elaborar e promover projetos no ambito da Resposta Social;

Elaborar os horarios dos Colaboradores afetos a tempo inteiro a Resposta
Social;

Participar na elaboracdo dos horarios dos Colaboradores afetos a tempo
parcial a Resposta Social em articulagdo com os restantes Diretores e
Coordenadores das Respostas Sociais envolvidas, sob supervisao do Diretor
de Servigo;

Dar parecer acerca de estagios académicos nas Respostas Sociais

Gerir os Recursos Humanos afetos a Resposta Social.

7. Coordenador do Centro de Recursos para a Inclusao. (CRI)

a)

b)

d)

Executar ¢ fazer executar as orientagdes do Diretor de Servigo, de acordo
com as suas competéncias € no que concerne ao desenvolvimento da
atividade da Resposta Social;

Avaliar o desempenho dos Colaboradores afetos a Resposta Social;

Apoiar e acompanhar os processos de candidaturas no ambito da Resposta
Social;

Colaborar e articular com os restantes Coordenadores e Diretores de
Respostas Sociais no ambito da atividades e processos que envolvam
procedimentos partilhados e/ou comuns;

Elaborar e promover projetos no ambito da Resposta Social;

Elaborar os horarios dos Colaboradores afetos a tempo inteiro a Resposta

Social;
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Participar na elaboracdo dos horarios dos Colaboradores afetos a tempo
parcial a Resposta Social em articulagdo com os restantes Diretores e
Coordenadores das Respostas Sociais envolvidas, sob supervisdo do Diretor
de Servigo;

Dar parecer acerca de estagios académicos nas Respostas Sociais;

Gerir os Recursos Humanos afetos a Resposta Social.

Coordenador da Rendimento Social de Insercao. (RSI)

a)

b)

d)

g)

h)

Executar ¢ fazer executar as orientagdes do Diretor de Servigo, de acordo
com as suas competéncias € no que concerne ao desenvolvimento da
atividade da Resposta Social;

Avaliar o desempenho dos Colaboradores afetos a Resposta Social;

Apoiar e acompanhar os processos de candidaturas no ambito da Resposta
Social;

Colaborar e articular com os restantes Coordenadores e Diretores de
Respostas Sociais no ambito da atividades e processos que envolvam
procedimentos partilhados e/ou comuns;

Elaborar e promover projetos no ambito da Resposta Social;

Elaborar os horérios dos Colaboradores afetos a tempo inteiro a Resposta
Social;

Participar na elaboracdo dos horarios dos Colaboradores afetos a tempo
parcial a Resposta Social em articulagdo com os restantes Diretores e
Coordenadores das Respostas Sociais envolvidas, sob supervisdo do Diretor
de Servigo;

Dar parecer acerca de estagios académicos nas Respostas Sociais;

Gerir os Recursos Humanos afetos a Resposta Social.
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CAPITULO IV
GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS
Seccao I
Admissiao, Funcoes, Formacido e Reconhecimento
Art.° 17°
Principios
1. Os Recursos Humanos do CRIA resultam de:

a) Contratos de trabalho para a estrutura fundamental;

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

¢) Voluntarios.
2. A gestao dos Recursos Humanos orienta-se pelos seguintes critérios:

a) Processo estruturado de recrutamento e sele¢ao;

b) Conciliacdo dos interesses do CRIA com os interesses dos Colaboradores
sempre que possivel;

¢) Autonomia técnica e responsabilidade dos colaboradores no desempenho das
funcdes atribuidas;

d) Estatuto e progressdo nas carreiras € na organizagdo tendo como referencial o

Contrato Coletivo de Trabalho aplicavel as IPSS.

Art.° 18°
Formacao e desenvolvimento

1. O CRIA assegura um continuo investimento na inovacao e desenvolvimento de
competéncias dos seus Colaboradores, que vai ao encontro das necessidades dos

Clientes e dos niveis de qualidade a que estd vinculada.
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2. Para atingir esses objetivos, ¢ importante a elaboracdo de um Plano Anual de

Formacao.

a) Para a definicao das agdes a constar do Plano de Formagao, o Servico de
Recursos Humanos, desenvolve um inquérito aos colaboradores, até 30
de Novembro de cada ano civil;

b) Devem ser tidos em conta para a elaboragdo do Plano de Formagdo na
medida do possivel as agdes identificadas pelos Colaboradores no

inquérito a que refere a alinea anterior.

3. O Servi¢o de Recursos Humanos do CRIA elaborara no inicio de cada ano um
Plano de Formacgao tendo em conta as oportunidades de formagao disponiveis na

comunidade ou planeando ela propria agdes dirigidas aos seus Colaboradores.

4. Os Colaboradores no ambito das formagdes que pretendam desenvolver devem
efetuar pedido de autorizagdo em modelo proprio do Servico de Recursos
Humanos com pelo menos 15 dias de antecedéncia e depois de despacho do seu

Superior Hierarquico entregar no Servigo de Recursos Humanos.

a) O tempo previsto no n° 4 pode ser excecionalmente reduzido de acordo
com analise do superior hierarquico;

b) Os Colaboradores que desenvolvem atividade em varias Respostas
Sociais/Servigos, devem solicitar a autorizagdo ao Superior hierarquico
da Resposta Social/Servigo onde prestam Servigo nesse dia.

¢) No caso do periodo da formacdo abranger dias de trabalho em varias
Respostas Sociais/Servigos o pedido de autorizacao ¢ efetuado ao Diretor

de Servigo.

Art.° 19°
Reconhecimentos

1. Este procedimento regula a forma como se processa o reconhecimento dos

Colaboradores dos diferentes Servicos e Respostas Sociais.

Regulamento Interno Geral do Centro de Recuperagdo e Integragdo de Abrantes 26



V)

anmnm
Y
o

!

(

2. A responsabilidade de gestdo deste procedimento diz respeito a Dire¢ao.

3. A politica de reconhecimento ¢ definida anualmente por despacho da Diregao.

a) Deve ter em consideragao a Avaliacdo de Desempenho;

b) A sua comunicag¢do ¢ feita no inicio de cada ano civil até ao dia 31 de Janeiro;

¢) Neste documento devem ser consideradas varias medidas, tais como: dispensas
extraordinarias de trabalho, interrup¢des, horas excecionalmente remuneradas e

outras.

Seccao II — horarios
Art.’ 20°
Normal e diferenciado

1. Os Servigos e Respostas Sociais do CRIA encontram-se em funcionamento entre
as 07.30 e as 19.00 horas de Segunda a Sexta-feira com excep¢ao da Resposta
Social Lar Residencial e atividade extraordinaria. O horario de trabalho decorre,
genericamente, dentro deste periodo, com um intervalo para almog¢o € um

intervalo durante a manha3.

2. Os horarios e os locais de trabalho sdo estabelecidos pelos Coordenadores,
Diretores das Respostas Sociais, Chefes de Servigo, que apos parecer dos
Diretores de Servico, sdo submetidos a aprovagdo da Direcdo, podendo ser
alterados em func¢ao das necessidades da Instituicdo e da evolugao verificada ao

nivel das atividades e do conteudo do trabalho a desenvolver.

a) As alteragdes aos horarios devem ser remetidas ao Servigo de Recursos

Humanos.
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Os horarios poderao ser diferenciados, de acordo com a legislagao em vigor.

Para o exercicio de fungdes especificas que o justifiquem e pelo tempo julgado
necessario, podera ser instituido pela Dire¢ao, o regime de isen¢ao de horario de
trabalho em qualquer das modalidades previstas no Codigo do Trabalho ou

outros legalmente previstos.

O regime de isengdo de horario de trabalho implica que os colaboradores nao
estdo sujeitos aos limites maximos dos periodos normais de trabalho, mas a
isen¢do ndo prejudica o direito aos dias de descanso semanal, aos feriados

obrigatodrios e a outros previstos na Lei.

A realizacdo de trabalho para além do horario normal, com direito a
remuneragdo sera excegdo e carece de autorizagdo prévia da Direcdo, mediante

fundamentag¢do do respetivo Diretor de Servigo.

Art.° 21°
Duracio e organizaciao do tempo de trabalho
Banco de Horas Individual

Nos termos do disposto no artigo 208°-A do Codigo do Trabalho, o regime de
banco de horas pode ser instituido por acordo entre a Direcdo do CRIA e o
Colaborador, podendo o periodo normal de trabalho ser aumentado até 2 horas
diarias e atingir 50 horas semanais, tendo o acréscimo por limite 150 horas por

ano.

O Banco de Horas Individual resulta de acordo por escrito entre o Colaborador e

a Direcao.

a) O acordo de regime de banco de horas individual, ¢ proposto pelos
Coordenadores, Diretores Técnicos/Pedagogico e Chefes de Servigo ao
Diretor de Servigo.

b) O Diretor de Servigo emite parecer e envia a Direcdo para deliberagao;
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c) Apoés a deliberagdo, o Servigo de Recursos Humanos procede em
conformidade, sendo o caso, informando e redigindo contrato de acordo com
a minuta de banco de horas em uso no CRIA.

d) O Servigo de Recursos Humanos informa do teor do acordo individual de

banco de horas ao Diretor de Servigo.

Seccao 111
Controlo da assiduidade e pontualidade
Artigo 22.°
Sistema de registo

Os Colaboradores devem cumprir o horario estipulado, ndo podendo ausentar-se
salvo nos termos e pelo tempo autorizados pelo respetivo superior hierarquico,

sob pena de marcacdo de falta, de acordo com a legislagdo aplicavel.

O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do
periodo normal de trabalho, ¢ verificado por sistema automadtico, através de
biometria, salvaguardando-se as exigéncias da lei de Prote¢ao de Dados:

a) O periodo de trabalho didrio decorre entre 4 registos consecutivos na unidade
de marcagao de ponto: 1.° no inicio da prestacao de trabalho pela manha, 2.°
no inicio da pausa para almogo, 3.° no inicio da prestacao de trabalho pela
tarde e 4.° no final da prestacdo de trabalho diario.

b) A falta de registo ¢ considerada auséncia ndo justificada devendo a
justificacdo ocorrer nos termos da lei sob pena de vir a converter-se em falta

injustificada.

Em casos excecionais ¢ devidamente fundamentados pelo superior hierarquico,
nomeadamente aos Colaboradores que prestam servicos sem acesso ao registo
biométrico o Diretor de Servico pode dispensar o registo por sistema

automatico.
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A impossibilidade de utilizacdo da unidade de controlo obriga, em alternativa,
ao registo das horas de entrada e de saida em cada periodo de trabalho, em
suporte de papel, no servigo a que estd afeto, competindo aos Colaboradores
abrangidos por este regime excecional a remessa de tais registos ao Servigo de

Recursos Humanos, até ao 5.° dia util do més seguinte.

As irregularidades nos registos serdo relevadas pelo Servico de Recursos
Humanos, quando comprovada pelo superior hierarquico a normal comparéncia

do Colaborador em causa.

a) Qualquer irregularidade no registo deve ser comunicada ao Colaborador, o
qual procede ao preenchimento do modelo de regularizagdo e apds parecer

do superior hierarquico entrega ao Servigo de Recursos Humanos.

Compete aos superiores hierarquicos e na sua auséncia, quem os substitua, a
verificagdo e controlo da assiduidade e pontualidade dos Colaboradores sob a
sua dependéncia hierarquica, ficando responsdveis pelo cumprimento das
normas e procedimentos previstos, tendo para esse efeito acesso aos registos

diarios relativos aos Colaboradores que dirige/chefia/coordena.
Artigo 23.°
Tolerancia

Os Colaboradores tém uma tolerancia de 15 minutos relativamente aos horarios

de entrada, com um limite maximo de 30 minutos semanais.

No caso de o Colaborador exceder os 15 minutos didrios ou os 30 minutos
semanais supra referidos, tera de apresentar a devida e necessaria justificagao,
com o parecer do superior hierarquico, justificacdo essa que serd apreciada nos

termos legais.

Caso a justificacdo ndo seja aceite, o tempo de atraso ¢ adicionado a outros
tempos de atraso para determinacdo do periodo normal de trabalho didrio em

falta para efeitos do respetivo desconto na remuneragao.
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4. No caso da apresentagdao do Colaborador, para inicio ou reinicio da prestacao de

trabalho, se verificar com atraso injustificado superior a 30 ou 60 minutos,
podera o responsavel do Servico recusar a aceitagao da prestacdo do trabalho
durante parte ou todo o periodo normal de trabalho, respetivamente, o que

determinard a correspondente perda de remuneragao.
Artigo 24.°
Tolerancias de ponto

Quando ocorram tolerancias de ponto atribuidas pela Direcdo, serdo as mesmas
gozadas, obrigatoriamente, no dia em que sao concedidas, salvo nos servigos de
funcionamento especial, ou outros que venham a ser excecionados do disposto

no presente artigo através de despacho da Dire¢do do CRIA.

As tolerancias de ponto eventualmente concedidas pela Direcdo aplicam-se

apenas aos colaboradores que estariam ao servi¢o, nao fosse a tolerancia.

Seccio IV — FALTAS, FERIAS e LICENCAS
Art.° 25°
Tipo de faltas

Falta ¢ a auséncia do Colaborador durante o periodo normal de trabalho a que
esta obrigado. No sentido de se proceder a um adequado controlo de auséncias,
todas as faltas, totais ou parciais, justificadas ou injustificadas, previsiveis ou
imprevisiveis, devem ser regularizadas mediante apresentagdo da justificagdo de
auséncia, sendo entregues no Servico de Recursos Humanos os respetivos

documentos justificativos da auséncia.

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, podendo as primeiras ser com

ou sem retribuicao.

3. Sao consideradas faltas justificadas:

a) As dadas por altura do casamento, durante quinze dias seguidos;
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As dadas até cinco dias consecutivos por falecimento de conjuge, parente ou

afim no 1° grau da linha reta (pais e filhos, mesmo que adotivos, enteados,

padrastos, madrastas, sogros, genros € noras);

As dadas até dois dias consecutivos por falecimento de outro parente ou afim da

linha ou do 2° grau da linha colateral (avés, bisavos, netos e bisnetos, irmaos e

cunhados) e de outras pessoas que vivam em comunhao de vida e habitacdo com

o trabalhador;

As dadas ao abrigo do regime juridico do Trabalhador Estudante;

As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto nao

imputéavel ao trabalhador, nomeadamente:

1. Doenga, acidente ou cumprimento de obrigagao legal;

1) Prestacao de assisténcia inadiavel e imprescindivel, até 15 dias por ano, a
conjuge, parente ou afim na linha reta ascendente, a parente ou afim do
2° grau da linha colateral, a filho, adotado ou enteado com mais de 10
anos de idade;

1) Detencdo ou prisdo preventiva, caso se nao venha a verificar decisao

condenatoria;

As auséncias ndo superiores a quatro horas e sé pelo tempo estritamente
necessario para deslocagdo ao estabelecimento de ensino do responsavel pela
educag¢dao do menor, uma vez em cada trimestre, por cada filho, a fim de se
inteirar da respetiva situacdo educativa;

As dadas pelos trabalhadores eleitos para as estruturas de representacdo coletiva
dos trabalhadores nos termos das noras legais aplicaveis;

As dadas por candidatos a elei¢gdes para cargos publicos, durante o periodo legal
da respetiva campanha eleitoral;

As dadas pelo periodo adequado a dadiva de sangue;

As dadas ao abrigo do regime juridico do voluntariado;

As que sejam prévia ou posteriormente autorizadas pelo Diretor de Servico,
ouvido o responsavel direto do trabalhador;

As que por lei forem como tal qualificadas.

Salvo disposicao legal em contrario, determinam a perda de retribuicdo as

seguintes faltas, ainda que justificadas:
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Por motivo de doenca, desde que o trabalhador beneficie de um regime de
segurancga social de protecao na doenga;

Dadas por motivo de acidente de trabalho, desde que o trabalhador tenha direito
a qualquer subsidio ou seguro;

As previstas nas subalineas i) e iii) da alinea e);

As autorizadas ou aprovadas pela Direcdo, com excecdo das que esta,

expressamente e por escrito, entenda dever retribuir.

Se o impedimento do trabalhador se prolongar para além de um més, aplica-se o

regime de suspensao do contrato de trabalho por impedimento prolongado;

Para tratamento, durante o horario normal de trabalho, de assuntos pessoais

inadiaveis nao previstos em legislagdao aplicavel, poderdo os colaboradores ser

autorizados pelos Diretores de Servigo, sob proposta do Diretor

Técnico/Pedagogico, Coordenador e Chefe de Servigo, a faltar ao servico até ao

limite de horas fixadas pela Dire¢ao, sem perda de remuneragao.

a) Estas auséncias serdo previamente solicitadas e autorizadas, salvo em
situacdes em que tal tenha sido manifestamente impossivel, caso em que sdo
justificadas imediatamente apos o retorno ao servico.

b) Na aplicacao deste regime de excegao, serdo tidos em consideragdo o mérito
profissional de cada Colaborador, bem como a sua disponibilidade e grau de
cooperacdo com a Instituigdo.

Sdo consideradas injustificadas todas as faltas como tal previstas na Lei Geral de

Trabalho.

Os tempos de falta serdo adicionados até perfazer um periodo normal de

trabalho diario, sendo utilizada a unidade dia de trabalho para efeito de

desconto na remuneragao.

Art.” 26°

Efeito das faltas justificadas
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As faltas justificadas ndo determinam a perda de quaisquer direitos ou regalias
do trabalhador, salvo o disposto no n® 4 do artigo anterior e demais legislacao

aplicavel.
Art.° 27°
Comunicaciio e prova sobre faltas justificadas

Quando previsiveis, as faltas deverdo ser obrigatoriamente comunicadas, oralmente
ou por escrito, ao superior hierdrquico com a antecedéncia de cinco dias, ou logo

que possivel, quando imprevisiveis.

A justificacdo de faltas sera apresentada no Servico de Recursos Humanos pelo
Colaborador, no prazo de cinco dias, em impresso proprio em uso na Instituicao
acompanhado da respetiva prova documental, quando for o caso, ¢ devera ser
rubricada com despacho pelo superior hierarquico, sem o qual ndo sera aceite pelo

Servigo Recursos Humanos.

O impresso de justificacdo de faltas, sera entregue no Servigo de Recursos Humanos
da Instituicdo pelo Colaborador, acompanhado da respetiva prova documental,
quando for o caso e devera ser rubricado com despacho pelo superior hierarquico,

sem o qual ndo serd aceite pelo Servico Recursos Humanos.

O Servigo de Recursos Humanos, no final de cada més procede, para os devidos
efeitos, ao tratamento estatistico das faltas, férias licencas ¢ banco de horas e envia

mapa para o Servi¢co de Contabilidade.

Verificada a existéncia de tempos ou dias ndo devidamente justificados, estes
poderdo ser analisados como injustificados com todas as consequéncias dai

inerentes.

No final do gozo do periodo de férias, ou de outras licencas, ou ainda quando a
auséncia ao servico for justificada por Certificado de Incapacidade Temporaria,

devera ser preenchido o modelo de retorno e entregue no Servico de Recursos
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Humanos, depois do superior hierarquico ter tomado conhecimento no documento

por escrito.

7. A nao observancia do estipulado no ponto anterior poderd originar marcagao de

faltas.
Art.° 28°
Efeito das faltas injustificadas

1. As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuicdo e da

antiguidade correspondente ao periodo de auséncia.

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

grave.

3. Incorre ainda em infracao disciplinar grave o colaborador que:

a) Faltar injustificadamente com a alegacdo de motivo ou justificagdo
comprovadamente falsa;
b) Faltar injustificadamente durante cinco dias consecutivos ou dez

interpolados no periodo de um ano.

Art.° 29°
Efeitos das faltas no subsidio de alimentacao

1. As faltas dadas a um meio periodo normal de trabalho didrio justificadas, nao

implicam a perda do direito ao subsidio de refeigao.

Art.” 30°
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Férias
periodo de férias a que o colaborador tem legalmente direito, serd

determinado, sempre que possivel, em fun¢do das necessidades do CRIA e dos

interesses dos colaboradores. Sendo impossivel a conciliagdo referida

prevalecem os interesses do CRIA.

a)

b)

)

h)

O gozo do periodo de férias tera lugar durante o ano e de acordo com a lei

geral;

O colaborador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias

retribuidas, que se vence em 1 de Janeiro;

O direito a férias, em regra, reporta-se ao trabalho prestado no ano civil

anterior, mas nao esta condicionado a assiduidade ou efetividade de servigo;
O periodo anual de férias tem a duracdo minima de 22 dias uteis;

Para efeitos de férias, sdo considerados uteis os dias da semana de segunda-
feira a sexta-feira, com excecao de feriados ndo podendo o periodo de férias

ter inicio em dia de descanso;

A duragdo do periodo de férias ¢ aumentada no caso de o colaborador ndo ter
faltado ou ter apenas faltas justificadas no ano a que as férias se reportam,

nos termos do contrato coletivo de trabalho das IPSS;

No ano da admissao, o Colaborador tem direito a dois dias tteis de férias por
cada més de duracdo do contrato, até 20 dias, cujo gozo pode ter lugar apods

seis meses completos de execucdo do contrato

No caso de sobrevir o termo do ano civil antes de dcorrido o prazo referido
na alinea anterior, ou antes de gozado o periodo de férias, pode o

colaborador usufrui-lo até 30 de junho do ano civil subsequente;

No caso de a duragdo do contrato de trabalho ser inferior a seis meses, o

colaborador tem direito a dois dias uteis de férias por cada més completo de
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duragdo do contrato, contando-se para o efeito todos os dias seguidos ou

interpolados de prestagdo de trabalho;

J) As férias referidas no nimero anterior sdo gozadas imediatamente antes da

cessacao do contrato, salvo acordo das partes;

k) As férias sdo gozadas no ano civil em que se vencem, sem prejuizo do

disposto nas alineas seguintes;

1) As férias podem ser gozadas at¢ 30 de Abril do ano civil seguinte, em
cumulacdo ou ndo com férias vencidas no inicio deste, por acordo entre
empregador e colaborador ou sempre que este as pretenda gozar com

familiar residente no estrangeiro;

m) Pode ainda ser cumulado o gozo de metade do periodo de férias vencido no
ano anterior com o vencido no ano em causa, mediante acordo entre

empregador e colaborador;

A elaboragdo do mapa de férias de pessoal, com indicag¢ao do inicio e termo do

periodo de férias de cada colaborador, ¢ feita até dia 15 de abril;

O mapa de férias deve ficar afixado nos locais de trabalho entre o dia limite de
prazo de afixagdo e 31 de outubro, nos termos estabelecidos no codigo do

trabalho.

O Servi¢o de Recursos Humanos envia até¢ 31 de Janeiro de cada ano civil o
mapa com os dias de férias que cada colaborador tém direito a gozar no presente
ano, aos Diretores de Servigo, este mapa resulta da andlise da assiduidade e da

Lei.

Os Diretores de Servigos devem remeter ao Servigo de Recursos Humanos,
proposta de mapa de férias de acordo com proposta inicial dos Diretores
Técnicos/Pedagdgicos, Coordenadores e Chefes de Servigo até dia 15 de Margo

do ano civil.
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6. O Colaborador que pretender utilizar dias de férias em substituicdo da perda de
retribuicdo por motivo de faltas deve declara-lo em modelo préprio cedido pelo

Servigo de Recursos Humanos.

7. No periodo do ano civil que antecede a fixagdo do mapa de férias, o Colaborador
que pretender utilizar dias de férias deve faze-lo em modelo préprio cedido pelo

Servigo de Recursos Humanos.

a) O Colaborador preenche o modelo a requerer os dias de férias que pretende,
leva ao superior hierarquico para despacho e entrega no Servico de Recursos
Humanos;

b) Na andlise do parecer do superior hierarquico deve pesar o regular
funcionamento da resposta Social e/ou Servico, nomeadamente no que
concerne aos periodos de encerramento previstos para a Resposta Social e/ou

Servigo.

Art.” 31°
Estagios Curriculares

I. O CRIA defende uma visdo de contribuigdo para a formagdo e
desenvolvimento de todos os alunos e formandos, por conseguinte na medida
das suas capacidades apoia e acolhe todos os alunos e formandos, para este
efeito:

a) As institui¢des de ensino devem fazer chegar os seus pedidos a caixa de
correio eletronico do Servigo de Recursos Humanos;

b) O Servigo de Recursos Humanos de acordo com o ambito do estagio
envia para o Diretor de Servico que possa considerar ter enquadramento
para o estagio;

c) O Diretor de Servigo avalia as condi¢des de acolhimento do estagio e
apés parecer dos Diretores Técnicos/Pedagogicos, Coordenadores e
Chefes de Servico, emite informacao ao Servigo de Recursos Humanos,
acerca da disponibilidade de acolhimento do estagio.

d) O Servigo de Recursos Humanos apos rece¢do da informacao do Diretor

de Servigo e de acordo com a sua informagdo, comunica decisdo a
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institui¢ao que solicitou o acolhimento indicando o contacto do Diretor

de Servigo.

Art.’ 32°
Medidas de apoio ao emprego e Estagios Profissionais IEFP

O CRIA valoriza os programas que favorecam a integragao do cidaddo em

mercado de trabalho. Desta forma no ambito das suas atividades e

capacidades promove candidaturas a estas medidas:

a) O Servico de Recursos Humanos gere a plataforma informatica e todos
os procedimentos inerentes a prossecu¢ao destas medidas;

b) As candidaturas devem ser motivadas pelos vdarios Servicos e/ou
Respostas Sociais;

c) A proposta depois de entregue ao Diretor de Servigo, este emite parecer e

envia a Diregdo para autorizagao.

Seccao V
Infracoes disciplinares
Art.° 33

Definicao

Considera-se infragdo disciplinar a viola¢do culposa dos seguintes deveres dos

Colaboradores, para além dos que constam na legislagdo laboral aplicavel, no

Codigo Cooperativo, Codigo de Etica, no presente Regulamento ou normas de

funcionamento:

a)

b)

c)

Cumprir com zelo, competéncia e dedicagdo as fungdes que lhes forem
atribuidas;

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

Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutencdo do equipamento que

lhes for confiado ou colocado a sua disposi¢ao;
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d) Cumprir o horario de trabalho estipulado e proceder ao registo de
permanéncia na Instituicdo, conforme o previsto;

e) Nao abandonar o local de trabalho sem autorizagao;

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

g) Nao divulgar documentos, ou copias dos mesmos, adquiridos ou
desenvolvidos pelo CRIA, bem como software;

h) Participar empenhadamente nas acdes promovidas pela institui¢ao;

1) Respeitar as regras de higiene, satide e seguranca no trabalho.

2. Sao as seguintes as sang¢des disciplinares:

a) Repreensao;

b) Repreensao registada;

¢) Sangdo pecuniaria;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensao com perda de retribuigdo e antiguidade;

f) Despedimento sem direito a compensacao ou indemnizagao.

3. A sangao disciplinar ndo pode ser aplicada sem audiéncia prévia do trabalhador.

4. A aplicacdo das sangdes previstas nas alineas c¢) a f) carece de instauragdo de

processo disciplinar regulado no Cédigo do Trabalho.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES
Art.° 34

Direitos
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Equidade — Ninguém pode ser privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de
direitos ou isento de deveres, em razdo de qualquer motivo de discriminagdo que atende

contra os direitos fundamentais do homem.

Participacdo — Os Colaboradores tém o direito de participar, de acordo com as suas
fungdes e responsabilidades, em todos os aspetos da vida da organizagao, bem como de
apresentar aos 6rgaos de gestdo, opinides, sugestdes e reclamacdes para defesa dos seus
direitos e o direito de serem informados, em prazo razoavel, sobre o resultado da

respetiva apreciacao.

Formagao e Desenvolvimento — Todos os Colaboradores t€ém direito a formacgao cultural
e técnica, com garantia de igualdades de oportunidade no acesso e no éxito das
atividades que, por sua iniciativa ou da organizacdao, se destinem a promover o

desenvolvimento das suas competéncias pessoais € a sua valorizagao profissional.
Art.° 35
Deveres

Verdade e Rigor — Tendo a missdao um caracter orientador da conduta de cada
Colaborador no desempenho das suas fungdes, estes deverdo pautar a sua atuagdo pelos
valores éticos da Verdade e rigor, na promog¢ao da qualidade dos servigos prestados e na

continua satisfagdo das necessidades dos clientes.

Autoformacao permanente — O desenvolvimento pessoal de cada colaborador depende
da abertura a mudanca e a inovagdo. Os colaboradores deverdo participar de forma

empenhada nas agdes de valorizagdo profissional promovidas pela Instituicao.

Comunicag¢dao — A comunicagao ¢ um elemento determinante do bom funcionamento do
modelo organizacional adotado, garantido a interatividade das pessoas e das equipas € o
seu eficaz relacionamento com o exterior. A comunicagdo entre a Instituicdo e outras
entidades serd feita sempre no plano institucional — entidade a entidade — e a organizada
em moldes que garantam a eficacia, a boa imagem e a seguranga de processos
administrativos, respeitando os regulamentos. A comunicacdo entre colaboradores —

seja horizontal ou vertical — serd aberta, honesta, objetiva e isenta.

Sigilo profissional — Os Colaboradores deverdo respeitar o sigilo profissional, de modo

< .

a evitar a divulgacdo externa. As informacdes referentes a vida da Instituicdo ndo
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poderdo ser usadas em proveito pessoal ou de terceiros. A consulta e utilizagdo dos
dados pessoais relativos aos clientes estdo confinadas aos técnicos envolvidos, para
efeitos estritamente profissionais, e vedada a qualquer outro colaborador, de acordo com

o estipulado nos regulamentos.

Utilizagdo racional e ecologica dos recursos — Os colaboradores deverdo zelar pela
conservagao e otimizar a utilizacdo dos recursos que t€ém ao seu dispor, evitando
desperdicios e impactos negativos no ambiente. Nao deverao também utilizar, direta ou
indiretamente, quaisquer bens ou propriedade intelectual da Instituicdo em proveito

pessoal ou de terceiros.

Pondera¢do do interesse e prestigio da Instituicdo — O prestigio e os interesses da
Instituicdo na prossecu¢do da sua missao e a sua imagem publica, serdo salvaguardadas,

nas relagdes internas e externas, por todos os colaboradores.

Solidariedade e cooperacio — Os Colaboradores manterdao e cultivardo um
relacionamento correto e cordial entre si, de modo a desenvolver o espirito de equipa e
um forte sentido de cooperagdo. A sensibilidade organizacional, a tolerancia ao stress, a
solidariedade e interdependéncia e a cooperagdo entre todos devem ser complementadas

por um saudavel espirito critico.

Conflitos de interesses - Sempre que, no exercicio da sua atividade, os Colaboradores
sejam chamados a intervir em processos de decisdo que envolvem direta ou
indiretamente outros entidades com quem colaborem ou tenham colaborado, ou pessoas
a que estejam ou tenham estado ligados por lagos de parentesco ou afinidade, devem

comunicar a existéncia dessas ligagoes.
CAPITULO VI
REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO
Art.’ 36
Atividades de seguranca, higiene e saude no trabalho

1. As atividades de seguranca, higiene e saude no trabalho constituem, ao nivel da
organizagdo e por imperativo legal, um elemento determinante da preven¢ao de riscos

profissionais e da promoc¢ao da saude dos Colaboradores.
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2. Compete a empresa especializada em Higiene e Seguranca no Trabalho
contratualizada para o efeito e ainda aos Diretores de servigo, Diretores
Técnicos/Pedagogicos das Respostas Sociais e de Servigos desenvolver esfor¢os no

sentido de:

a) Identificar, avaliar e controlar periodicamente os riscos para a segurancga ¢ a saude

nos locais de trabalho;
b) Planear e elaborar um programa de prevencao de riscos profissionais;

¢) Promocao e vigilancia da satde, bem como a organizagdo ¢ manutengao de registos

relativos a cada trabalhador;

d) Informagdo e formagdo sobre os riscos para a seguranca ¢ saude, bem como as

medidas de protecdo e prevengao;

e) Organizacdo dos meios destinados a prevencdo e protecao, coletiva e individual e

coordenacdo das medidas a adotar em caso de perigo grave e eminente;
f) Afixacao de medidas de segurancga nos locais de trabalho;
g) Analise dos acidentes de trabalho e das doengas profissionais;

h) Coordenacao de inspegdes internas de seguranca sobre o grau de controlo dos riscos

e sobre a observancia das normas e medidas de prevenc¢do nos locais de trabalho.
Art.° 37
Exames médicos

No ambito da higiene e satde no trabalho, serdo realizados os seguintes exames

médicos:

a) Exame inicial, aquando da admissao dos colaboradores;

b) Exames periddicos, de dois em dois anos, a todos os colaboradores, ou
anualmente desde que o colaborador tenha 50 ou mais anos de idade;

c) Exames ocasionais, sempre que haja alteragdes substanciais nos meios
utilizados, no ambiente e na organizacao do trabalho, suscetiveis de repercussao

nociva na saude do trabalhador, bem como no regresso ao trabalho depois de
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uma auséncia superior a 30 dias, por motivo de acidente ou doenga, conforme

contrato com a empresa de Higiene, Saude e Seguran¢a no Trabalho.

Art.° 38
Normas de higiene

O CRIA deve ser um local onde se respeitem as regras fundamentais da higiene,
pelo que devem ser adotados comportamentos adequados a sua conservacao e a

mais salutar utilizagdo das Instalagdes.
Art.° 39
Uso do tabaco

O uso do tabaco, conforme esta cientificamente provado, prejudica gravemente a
saude, além de poder interferir com o direito dos ndo fumadores a um ambiente
saudavel.

E expressamente proibido fumar nos espagos cobertos da Institui¢io e outros
espacos, como atrios, zonas de passagem e jardins. Nos casos previstos na lei, ¢

possivel fumar nos espacos exteriores dos edificios.
Art.° 40
Normas de seguranca

Devem ser respeitadas as normas bésicas de seguranca em todos os locais de uso
comum, bem como, cumpridas rigorosamente todas aquelas que sdo inerentes a

cada espaco especifico e que serdo ai devidamente afixadas.

Art.° 41
Gestao da informacio

A natureza do trabalho na Institui¢do implica a utilizagdo de dados de natureza
pessoal, merecedores do maior respeito, cuja consulta e utilizagdo ¢ reservada

aos técnicos que integram a equipas de trabalho, dentro de regras estabelecidas
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em cada Resposta Social/Servico, ficando assim vedada a qualquer outro

Colaborador.

Art.° 42
Gestao da informacao geral

No que diz respeito a outro tipo de informagdo, de relacionamento no ambito

global do funcionamento do CRIA, observar-se-a o seguinte:

a) No caso de se tratar de informagao global, politica ou estratégica, ou de um

relacionamento no plano institucional, esta serd da responsabilidade da Dire¢ao;

b) As informagdes de cardcter técnico, decorrentes de relacionamento com
técnicos ou clientes, serdo prestadas pelos Diretores de Servico e ou Diretores

Técnicos, Coordenadores e Chefes de Servigo;

c¢) Outras informagdes de caracter meramente operacional e imediato, poderdo
ser fornecidas pelas pessoas que contactam com o publico nos locais de recegao

ou telefone.

Dada a relevancia estratégica da prestagdo de informacdes sobre o CRIA, esta
devera ser objeto de um tratamento rigoroso, profissional e competente em todas

as circunstancias.
Art.° 43
Gestao da comunicacio

O plano de comunicagdo adotado pelo CRIA, constitui uma ferramenta
fundamental na regulacdo dos fluxos de comunicagdo interna e externa. Como

tal, ela deve ser objetiva, isenta, profissional e ajustada as necessidades.

Os instrumentos de comunicacao interna podem assumir diferentes designacdes,

consoante o seu conteudo e finalidade:
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Explicacdes e solicitacdes: contém orientagdes ou diretivas de caracter

normativo ¢ emanam da Dire¢ao ou dos Diretores de Servigo;

Informagdes Gerais ou especificas: contém informagdo sobre matérias e factos
relevantes para a vida do CRIA e para os seus colaboradores ¢ emanam da

Direcdo ou dos Diretores de Servigo;

Convocatorias: solicitam a participacdo das partes interessadas nas diferentes

atividades da organizagao.

As informagdes gerais ou especificas, bem como as explicagdes e solicitagdes e
as convocatorias poderdo ser distribuidas pelos destinatarios ou afixadas nos
locais existentes para o efeito, vinculando essa divulgagdo publica, os seus

destinatarios.

A afixacdo de documentos no interior da Instituicdo, de iniciativa dos
Colaboradores, carece de autorizagdo prévia da Dire¢do. A comunicagdo externa
entre o CRIA e outras entidades devera seguir as seguintes linhas de orientacao:
a) As comunicagdes escritas — oficios e relatorios — terdo em consideragdo os
seus grandes vetores de qualidade: rigor técnico e qualidade de linguagem,;

b) Os documentos escritos de comunicagao com o exterior serdo assinados pela
Direcdo ou por quem tenha competéncia delegada. Os documentos de
caracter técnico serdo assinados pelos responsaveis pela sua elaboragao;

c) O enderego da Instituicdo nao deve ser utilizado para envio/rececdo de

correspondéncia de natureza pessoal.

Art.’ 44
Normas de utilizacdo dos meios de telecomunicacoes

O CRIA dispde de meios eletronicos de telecomunicagdes que constituem
importantes instrumentos de trabalho, os quais devem ser usados

comedidamente, em fun¢ao das necessidades.
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Telefone/Fax

a) O acesso a rede telefonica exterior ¢ feito mediante solicitacdo ao
telefonista/rececionista.

b) Por deliberacdo da Direcdo e quando a necessidade o justificar, poderao
existir telefones de acesso direto com o exterior.

c) Todas as comunicagdes com o exterior serdo registadas informaticamente
pela central telefonica.

d) A expedicao/rece¢do de comunicagdes/documentos, via fax, ¢ assegurada
pelos Servigos Administrativos.

e) A utilizacdo daqueles meios pelos Colaboradores para fins particulares, s6
deve acontecer em casos pontuais, de manifesta necessidade e urgéncia, com

prévia autorizacao dos Diretores de Servigo.

Correio eletronico

Interno, Constitui uma ferramenta de trabalho importante que deverd ser
utilizada sempre que possivel, para reduzir os contactos telefonicos, as
deslocacdes e utilizagao de recursos humanos, bem como as interrupgdes que dai
decorrem.

Externo, A sua utilizacdo faz-se para comunicacdes de ambito profissional, no
decorrer das atividades e enquanto Colaboradores do CRIA, estando vedada para
outros fins, salvo em situagdes devidamente autorizados.

A sua utilizagdo requer o uso da palavra passe de acesso, pessoal e
intransmissivel, constituindo-se os titulares unicos responsaveis pela respetiva
utilizagao.

Os Colaboradores assumem responsabilidade ética, civel e criminal pelo

eventual uso doloso.

Internet

a) O acesso a internet ¢ disponibilizado no posto de trabalho, aos
Colaboradores cujas fungdes o justifiquem.

b) Os restantes Colaboradores, formandos e clientes, bem como familiares,
poderdo aceder a partir de postos de acesso coletivos, existentes na
Instituicdo, cumprindo as regras gerais de funcionamento previstas para os

respetivos espagos.
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A Internet nos postos de trabalho sera apenas utilizada para consultas,
pesquisas e atualizagdes de informacgdo diretamente relacionadas com as
atividades de cada colaborador, ndo sendo recomendada a sua utilizagdo para

outros fins.

5. Rede informatica do CRIA - SEDE

a)

b)

d)

Destina-se a facilitar e agilizar a comunicacdo entre Colaboradores das
diferentes Respostas Sociais e entre os Servigos, carecendo a sua eficécia e
seguranca de uma correta utilizacao.

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

Os utilizadores da rede informética apenas poderao aceder aos diretorios e
subdiretorios institucionalmente definidos, de acordo com o estatuto e
permissdes atribuidos, sendo responsaveis por danos causados por eventuais
tentativas de acesso abusivo.

Todo o trabalho produzido pelos Colaboradores nos computadores pessoais
deve ficar residente no seu diretdrio da rede.

De forma a ndo sobrecarregar a capacidade de armazenamento dos
computadores, devem os utilizadores fazer uma boa gestdo dos arquivos,
limpando regularmente os conteudos ndo necessarios, nomeadamente

mensagens de correio eletrénico cuja manutengao ¢ desnecessaria.
Art.° 45°

Normas de utilizacdo das instalacoes e servicos

1. Instalagoes

a)

A utilizagdo de instalagdes por terceiros carece de autorizacdo da Diregao,
ndo sendo de equacionar qualquer cedéncia que ponha em causa o normal

funcionamento da Instituicao.

2. Viaturas

b)

A utilizagdo de viaturas do CRIA para efeito de deslocagdes para o exterior,
bem como as condi¢des de cedéncia de viaturas, estd sujeita as normas

constantes das Normas de Funcionamento do Servigo de Transportes.
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Edi¢do de Materiais,

a) A utiliza¢do dos meios de copia sera feita apenas para fins de servico e de
forma racional, isto ¢, na estrita medida das necessidades, e esta sujeita as
normas processuais definidas.

b) Tal utilizagdo ocorrerd no ambito do trabalho das Respostas Sociais ou
Servigos sendo, por consequéncia, regulada pelos respetivos Diretores de

Servigo a quem compete exercer o controlo de utilizagao.

Aquisi¢do de bens e servigos

a) Para a realizacdo das atividades e prossecucdo dos objetivos do CRIA,
disponibilizam-se os bens e servigos julgados necessarios, os quais devem
ser usados de forma ajustada, evitando-se desperdicios.

b) Os bens e servicos a adquirir serdo propostos de acordo com as tipologias
estabelecidas.

c) A Direcdo poderd delegar nos Diretores de Servigo, competéncia para
procederem a aquisicdo de matérias-primas indispensaveis ao funcionamento
das respetivas Respostas Sociais e Servigos.

d) Diretores de Servico poderdo subdelegar competéncias nos seus
colaboradores para os efeitos antes referidos.

e) Todas as aquisi¢des serdo efetuadas através de requisi¢do, segundo modelo

em uso na Instituicao.

Refeitorio

a) O CRIA dispde de refeitério onde € servido o almogo.

b) Devem respeitar-se as regras de conveniéncia social e de conservagdo dos
equipamentos, nomeadamente arrumando com cuidado o tabuleiro no final
da refeicao.

¢) Os Colaboradores que queiram almocar no refeitorio, deverdo cumprir os
procedimentos propostos pelo Responsével e aprovados pela Dire¢ao da

Instituigdo.

Art.” 46°
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Conservacio e reparacio das instalacées e equipamentos
As Instalagdes e equipamentos deverao ser utilizados de modo a manter-se em

bom estado de conservacgao.

Os Colaboradores devem adotar posturas que garantam o uso adequado e seguro

e a longevidade dos equipamentos e instalacdes.

Aos Diretores de Servico compete o dever estrito de promover e garantir o

estabelecido nos nimeros anteriores.

Art.° 47°
Sugestoes e reclamacoes dos clientes
Principios

A todas as partes interessadas (Clientes, Colaboradores, Familias/Significativos,
Parceiros, Fornecedores, Financiadores e Comunidade em geral) serd assegurado
um sistema de apresentacdo de sugestdes e reclamagdes sobre o seu

funcionamento.

Estas deverdo ser efetuadas por escrito em documento especifico, situado junto

das caixas de sugestoes e reclamagdes.

As sugestdes/reclamagdes apresentadas por todas as partes interessadas devem
merecer uma andlise cuidada para apurar a sua fundamentacdo e gerar uma

reacdo apropriada pelos responsaveis e tragar o plano de melhoria adequado.
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Art.° 48°
Livro de Reclamacoes

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

verificou.

Nos Servicos Administrativos da Instituigdo ou nas Respostas Sociais

descentralizadas da sede, encontra-se disponivel um “Livro de Reclamacdes”

nos termos da legislagdo em vigor, que devera ser disponibilizado aos clientes e

outras partes interessadas imediatamente a seguir a sua solicitagao.

a) O Colaborador que receber a solicitacdo do livro devera informar sobre o
destinatario da sua reclamacdo e do prazo para a apresentacdo da mesma,
bem como informar sobre quem ird apreciar a reclamagao e o respetivo prazo

de resposta.

Quando o cliente ndo retna condi¢des para o preenchimento da reclamagdo,
podera solicitar ajuda de outras pessoas, como familiares/significativos, amigos
ou de um Colaborador do CRIA, o qual se compromete ao dever de

confidencialidade e sigilo.

No momento da reclamacdo, deverd ser entregue ao cliente o duplicado da

mesma.

De todas as reclamacgdes recebidas devem os Diretores de Servigo, consoante o
caso, informar de imediato a Direcdo, a qual diligenciara o tratamento de acordo

com as normas e prazos legais.
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Capitulo VII
Etica

Codigo de Etica

Anexo A
CAPITULO VII
Casos omissos

I. Os casos Omissos no presente Regulamento serdo objeto de deliberacdo

especifica da Direcao e de acordo com a Legislacao em vigor aplicavel.

APROVADO
Ata da Diregao N°. 20, de 14 Margo 2016

A Direcao
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