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1.CAPITULO I - Principios Gerais

O presente Regulamento Interno, adiante designado por R.. tem como objetivo regulamentar o
funcionamento da Associagdo Cultura! e de Apoio Social de Clhdo adiante referida como ACASO -, sendo
abrangente a todas as respostas sociais/servigos/unidade de satide. O Rl tem por base a Misséo, Visdo e
Valores da Organizagéo, as disposicies legais estatutérias e legais aplicavels.

1.1. Finalidade

O presente R.l., aliado aos Estatutos, Cédigo de Etica e de Conduta, e aos Regulamentos Internos
especificos a cada resposta social servigo/unidade de salide, estruturam e regulam as relagdes entre
colaboradores, entre estes ¢ os Orgdos de Gestdo da ACASO, entre ambos e os utentes e seus
familiaresfresponséveis/significatives, bem como a generalidade das entidades piblicas e privadas,
individuais e ou coletivas com as guais hd interagao.

1.2. Ambito

O presente R.I aplica-se transversalmente a teda a Instituig&o. Orgaos Sociais, colaboradores, qualquer
que seja o seu vinculo, utentes e respetivas familias/responsaveis/significativos, bem comio a todos os
socios honordrios e efetivos da Associagdo,

2.CAPITULO Il - Funcionamento da Instituigio

2.1. Orgéos Sociais da ACASO

Os C)_rgéos Sociais da ACASQ t8m uma duragéo de mandato de 4 anos & s&o compostos por:

a) Assemblela Geral — A composigdio, competéncia e funcionamento encontram-se definidas nos
arhgos 27° a 34° dos Estatutos da ACASO.

b) Conselho Fiscal = A composicéo, competéncia e funcionamento enconfram-se definidos nos
artigos 43° a 45° dos Estatutos da ACASO.

c) Direglio — A composi¢io, competéncias e funcionamento encontram-se definidas nos artigos 35°
a 42° dos Estatutos da ACASQ.

2.2. Associados

A ACASO, enguanto Assaciagdo é composta por um ntimero variavel de membros efetivas ou honorarios,
os quais s&o designados de associados ou "sécios”.

A admissdo, demissdo, exclusdo, direitos e deveres de sicios estdo determinados nos Estatutos da
Associagao.
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2.3. Estrutura da ACASO - Areas de Intervengao
Area de Apoio & Deficiéncia

* LRI -Lar Residencial "Luis Pacheco Figueiras” |
s LR N - Lar Residencial “Luis Pacheco Figueiras” ||
» CAOQ | - Centro de Atividades Ocupacionais |

o CAOQ Il - Centro de Atividades Ocupacionais I

Area Sénior

» Centro Social Dr. Ayres de Mendonga
Servigo de Apoio Domiciliario (SAD)
Centro de Dia
= Estrutura Residencial para Pessoas Idosas "Eng. Francisco Leal”

Area de Infincia e Juventude

* Centro de Educagdo e Desenvolvimenta Infantil (CEDI} “Porta Mégica” Creche
» Centro de Educagdo e Desenvolvimento infantil (CEDI) "Porta Magica” Jardim de Infancia

'

Area de lo & Familia e & Comunidade

¢ Centro Comunitério “Al-Hain"
s Centro Comunitario “Acampamento Azul"
o Contrato Local de Desenvolvimento Social 4* Geragdo de Olhio

Area da Saude

¢ Unidade Cuidados Continuados Integrados - Unidade de Média Durag&o e Reabilitagio de Olhdo

{UMDRQ)

o UMDRO Apoio Especializado - inclui os servigos deé farmécia e os servigos de satde comuns das
unidades residenciais do Centro Social Quinta do Brejo e os apoios téecnicos da 4rea da salde
existentes no CEDI “Porta Magica® e ho CAC,

» Unidade Cuidados Continuados integrados de Saiide Mental - Unidade Socio-ocupacional —
Saude Mental {USO)

e Unidade Cuidados Continuados Integrados de Saude Mental - Equipa de Apoic Domicilidrio —
Satide Mental (EADSM)

s Unidade Cuidades Continuados Integrados de Salde Mental — Unidade Residencial de Apoio
Moderado (RAMO) — (brevemente)

o Unidade de Cuidados Continuados de Convalescenga de Olhéo — (brevemente)

SIGA - Servicos Integrados de Gestiio e Apoio

= Direg8o Administrativa e Financeira
¢ Sec¢do de Associados
e Secgao Secretariado e Expediente
» Secgio de Compras e Faturagdo
* Seccdo de Contabilidade e Tesouraria
» Secco de Tratamento de Roupa
o Segéo de Costura
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o Secgéo de Lavandaria
* Secgdo de Servigos e Infraestruturas W&
o Servige de Refeigies e Nutricdo -
o Servico de Apoic e Reparagbes
o Servigo de Vigilancia e Portaria
« Servico de Transportes
¢ Servico de Cabeleireiro

Diregdo de Recursos Humanos

+ Recrutamento, Desenvolvimento e Formagéo
s Processamento Salarial e Assiduidade

2.4. Gestdo e Funcionamento da ACASO

A gestdo e funcionamento da ACASO tém em consideragéo a prossecugéo da sua misséo, enquadrando
os seus valores e os principios inerentes. A orientagéio para o utente, a sustentabilidade econdmica &
financeira da Instituicdo e a melhoria continua dos seus processos e procedimentos séo vetores principais
do modelo de gestéio adotado, que assenta em principios de qualidade e exceléncia da sua intervenggo.

Todo o funcionamento e organizacéo sao enguadrados no seguinte modelo de gestdo

a) O orgéc da Dirego é coadjuvado pela Direcio de Servigos que superintende todas as areas de
intervengéo e pela Diregdo Clinica que superintende todas as éreas ligadas 4 salde;

b) As areas de intervengéo da Instituicdio podem ter uma ou mais respostas saciais ou de salide, cada
qual com a respetiva Diregdo Técnica.

c) O SIGA (Servigos Integrados de Gestéo e Apoio) composta pela Diregio Administrativa e Financeira
{DAF) onde se incluem todos os servigos de apoio as respostas sociais e ainda a Diregdo de Recursos
Humanos (DRH)

d) ADAF é chefiado por um diretor que esta subordinado hierarquicamente ao Diretor de Seérvigos, e tém
responsabilidades na gestdo operacional do SIGA. '

@) ADRH é chefiado por um diretor que esta subordinado hierarquicamente ao Diretor de Servicos, e tém
responsabilidades na gestdo operacional do SIGA. '

f) O SIGA providéncia apoio as diversas respostas sociaisfunidade de salde que séo chefiados por
Diregoes Técnicas, que estdo subordinadas hierarquicamente ao Diretor de Servigos, e sdo
responsaveis por toda a gestio operacional da resposta social/unidade de sadde.

g) Os assuntos a submeter a Diregio por parte das Chefias das unidades organicas devem ser realizados
em documento préprio e erviados para parecer da Diregao de Servigos.

h) Em situagbes particulares/pessoais, pode o colaborador, se assim o entender, dingir-se, por escrito,
diretamente a Diregéo.

i) Quaisquer outros pedidos devem ser dirigidos & Direglio, por escrito através dos servicos
administrativos e financeiros.

2.5. Niveis de Responsabilidade

Os niveis de decisdo e responsabilidade sdo cinco e estiio associados a estrulura organizativa da ACASO
e as competéncias de gestdo assumidas e descritas nos perfis funcionais constantes no organograma
especifico de cada resposta social/servigo:
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Nivel 1 - Orgaos sociais

Nivel 2 — Dire¢do de Servigos e Direg&o Clinica

Nivel 3 —~ DAF e DRH

Nivel 4 - Coordenagdes DiregOes /Diregbes Técnicas das respostas sociais, enfermeira chefe da
unidade de satde.

Nivel 5 — Encairegados de Servigos ou outras chefias intermédias;

Nivel 6 — QOutros

Os érgdos da Associagdo constituem-se naturaimente como sedes de decisdo para as matérias que
estatutariamente lhes séo atribuidas.

Sao igualmente sedes de decisdo;

a) Adiregdo de servigos, a quem compete assegurar a supervisdo do funcionamento da ACASO e o
alinhamento das préaticas com as linhas estratégicas de orientagio definidas pela Direcdo

b) Diregéo Clinica a quem compete tomar decisdes no Ambito da salde dos utentes das respostas
sociais e servigos do Centro Social da Quinta do Brejo;

¢) As Diregbes Técnicas das respostas sociais/unidade de saiide, bem a diregio administrativa e
financeira ao Diretor de Recursos Humanos e 3 enfermeira chefe, compete assegurar o
funcionamento e a gestdo da resposta social e da dirego que dinge;

Os cargos de diregdo de servigos/diregao clinica/direcéo técnica/chefe de departamento/enfermeira chefe
sao de nomeagdo da Diregdo sob propaosta do diretor de servigos,

2.6. Delegagao de Responsabilidades

As responsabilidades constantes neste RI, nos perfis funcionais ou nos processos e procedimentos
internos definidos podem ser delegadas, cumprindo-se o seguinte procedimento:

a) Formalizagéo da delegag&io de responsabilidades em documente préprio e enviar para o superior
hierarquice, para obtengao da respetiva aprovacéo;

b) Qualquer delegagdo de responsabilidades ndo formalizada como anteriormente foi descrito, nio
tem validade;

c) A delegagdo de responsabilidades da direcdo técnica de uma resposta social ou chefe de
departamento carece de aprovagdo da Diregdo, sob parecer da dire¢io de servigos;

d) Adelegacéo de responsabllidades da enfermeira chefe da unidade de salde carece de aprovagéo
da Diregéo, sob parecer da diregio de Servigos;

e) A delegagao de responsabilidades da Diregio de Servigos/Diregdio Clinica carece de aprovacdo
da Diregéo.

f) Pode haver delegacdes de competéncias diretamente da Direg8o no diretor de Servigos e na
Diretora Financeira e Administrativa e ainda no Diretor de Recursos Humanos que constam de

documento proprio.

2.7. Organizagao da Atividade / Intervengéo
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As equipas das respostas sociais caracterizam-se pela multidisciplinaridade, conforme o leque de

As atividades sdo definidas de acorde com as necessidades, potenciais e as expetativas dos utentes.

Toda a organizagéo da intervencao da ACASO rege-se pelos seguintes documentos aprovados pela
Diregio e Assembleia Geral, em conformidade com as competéncias que lhes sdo estatutariamente

atribuidas.

Documentos de carater estratégico:

Documento

Responsabilidade pela
Elaboragio

Responsabilidade pela
Aprovacio

Estatutos Direcao Assembleia Geral
Regulamento Interno Geral Direcéo Agsembleia Geral
Regulamento Interno das Respostas | Diregdo Assembleia Geral
Sociais/Unidade de Saude

Cadigo de Etica e de Conduta Diregdo Assembleia Geral
Plano Esiratégico Direcéo de Servigos Diregéo

Manual de Qualidade Direcéo de Servicos Direcdo

Manual de Fungbes Direcéo de Servigos Direcéo

Documentos de carater operacional:

Documento Responsabilidade pela Responsabilidade pela
Elaboragio Aprovacic
Piano de Agdo e Orgamento (Geral) Diregéo  Assembleia Geral
Plano de Atividades das Respostas Diregbes Técnicas/Diregsio | Diregio
Sociais /Unidade de Satde/Diregdo Administrativa e
Administrativa/Departamento Financeira/Diretor de
Recursos Humanos
Relatdrio e Contas de Geréncia (Geral) | Diregéo Assembleia Geral
Relatério das respostas socials/unidade | Diregbes Técnicas/Diregio | Dire¢do de Servigos
de salde/dire¢do | Administrativa e
administrativa/departamento Financeira/Diretor de
' Reécursos Humanos
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3. CAPITULO Ill - Recursos Humanos

Este capitulo tem como objetivo clarificar os colaboradores relativamente a procedimentos internos no
&mbito da gestéo de recursos humanos, elaborados com base no Cédigo de Trabalho e no Instrumento
de Regulamentagdo Coletiva de Trabalho aplicavel.

3.1. Definigdo do termo colaborador
Sao entendidos como colaboradores da ACASO todos os que:

a) Tenham um contrato de trabatho;
b} Os prestadores de servicos;
c) Os estagiarios, independentemente do 4&mbito do mesmo;

d) Os voluntérios
e) Elementes provenientes de medidas do {EFP ou outras similares.

Entende-se como prestador de servigos todos os colaboradores que desenvolvem uma atividade de
carater transitdrio ou pontual, cujo tempo de execlig8o no justifica outro tipo de contrato, ou cuja exigéncla
da fungdo seja determinada por competéncias especificas néo existentes na organizagéo.

A admiss#o de colaboradores esta definida em processos e procedimentos proprios para o efeito, regendo-
se por uma politica de gestdo de recursos humanos baseada nos valores e nos principios éticos da ACASO
e assenta na prossecugio da Missdo e Viséo.

3.2. Direitos e Deveres dos Colaboradores

Os direitos e deveres dos colaboradores da ACASQ s3o todos aqueles estabelecidos no Cédigo de
Trabalho e no Instrumento de Regulamentagéo Coletiva de Trabalho aplicavel, bem como nos art.’ 7° e 8°
do Cédigo de Etica e de Conduta da instituigiio que tem a seguinte redagdo:

Direitos:

a. Ser digno de igual respeito pelos seus direitos fundamentais e reconhecidos enquanto
pessoas/cidadaos, com direitos ¢ deveres. Ninguém pode ser alvo de discriminagdo, beneficiado
ou prejudicado pelas suas caracteristicas soclais, religiosas, politicas e culturais.

b. Desempenhar as suas fungdes em condigbes de higiene, salide e seguranca.

¢. Contribuir ativamente para a vida da ACASO.

d. Terdireito a expressar opinido e/ou a dar sugestdes sobre diferentes aspetos da vida da ACASO.

e. Terdireito a aceder aos recursos disponiveis na ACASO para desempenho das fungdes da forma
mais eficaz e eficiente.

Deveres:
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a. Exercer as fungBes em conformidade com o Regulamento Interno Geral, o Cédigo de Etica e
Conduta, a Misséo, Valores e Politicas da ACASO, os Regulamentos & os Procedimentos
Normativos Intermnos, contribuindo ativamente para o melhoramento destes e ainda no
desenvolvimento dos Utentes, para a safisfagéio das suas necessidades, bem como para a

griagéo de um bom ambiente organizacional.

b. Ser pro-ativos e forcas de desenvolvimento, parlicipando nos desafios organizacionsis e
contribuindo para a implementagéo de praticas de intervengdo inovadoras.

¢.  Preservar o prestigio e a boa imagem social (pliblica) da ACASO, interna ou externa.

d. Zelar pelo bem-estar fisico e emocional de qualquer utente da instituigéo, de forma concreta néo
tendo afitudes que possam ferir suscetibilidades ou colocar em causa o bem-estar fisico e

emocicnal de qualquer utente.

e. Respeitar 2 privacidade e a confidencialidade da informag&o em todes os contextos e &mbitos de
acso, cantribuir deste modo, ac bom funcionamento organizagdo — sigile profissional.

f  Procurar ativamente o desenvolvimento enguanio profissionais, participando em acgbes de
formagdo (internas efou externas) sempre que convocados ou por iniciativa propria.

3.3. Gestdo da Participacao e Compensacoes

A participacao dos colaboradores na vida da organizago ¢ uma medida estratégica de potenciar o
desenvolvimento e a inovagéo organizacional e a motivagio e empenhe individual.

A participagde dos colaboradores pode assumir vérias formas:

a. Envolvimento em projetos organizacionais cujos beneficidrios diretos séo.os utentes;

b. Envolvimento em projetos de desenvolvimenio e inovagdo organizacional, os quais podem, ou
n&o, ter 08 utentes como beneficiarios diretos;

c. Envolvimeénto em agbes de angariagéo de fundos.

S&0 ainda componentes do sistema de participagio dos colaboradores:

As reunides de equipa técnica;

As reunides de diregio técnical/Servigos;

As reunides gerais/parciais de ceclaboradores {as);
Os grupos de trabalho,

A auto-avaliagéo e desenvolvimento pessoal;

A avaliagao da satisfagio.

h

S R RN

A participagéo ativa dos colaboradores apenas pode ser recompensada pela Direc3o, sob proposta do
Diretor de Servicos, assumindo-se o reconhecimenio diferenciado em fungde da qualidade dessa

colaboragap.
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3.4. Perfis Funcionais

1) Os perfis funcionais de cada colaborador estao estabelecidos para cada uma das fungdes existentes
na Instituigdo no Manual de Fungbes e no Instrumento de Regulamentagdo Coletiva de Trabalho

aplicavel.

2) As atividades a desenvolver por cada colaboradar sdo definidas pela Diregdc Técnica da resposta
social/servigo, segundo as necessidades do servigo e o perfil do préprio colaborador.

3.5. Subida de Categoria Profissional

As subidas de categoria profissional séo realizadas de acordo com os pressupostos no Instrumento de
Regulamentagéio Coletiva de Trabalho aplicavel.

3.6. Local de Trabalho e Transferéncia Interna de Colaboradores

1) O trabalhador deve exercer a sua atividade no local de trabalho comunicado pela Diregéo, sem
prejuizo de ter de realizar as deslocacles inerentes as suas fungdes ou indispensdvels & sua formagio
profissional.

2) O local de trabalho do colaborador sera em qualquer estabelecimento da Instituiggio existente a data
da admiss&o, ou que pelo mesmo venha a ser adquirido efou utilizado, dentro do distrito de Farg,
incluinde através de qualquer sociedade em relagdio de dominio ou de grupo com a Instituigdo,
consoante as necessidades da ACASO ou sempre que o interesse da Instituigio o exija, constituindo
todos os referidos locais, o local de trabalho do colaborador.

3) Em caso de transferéncia interna de local de trabalho habitual, a Diregéo da Instituigdo comunica a
ordem de transferéncia ac colaborador por éscrito, com 8 dias de antecedéncia no caso de se tratar
de transferéncia temporéria, ou com 30 dias de antecedéncia no caso de fransferéncia definitiva.

3.7. Periodo normal de Trabalho (PNT) e Horério de Trabatho

3.7.1. Periodo normal de trabalho semanal

O periodo normal de trabalho semanal de cada colaborador & estabelecido pela Diregéo no momento da
admisséo, tendo como base o Cédigo do Trabalho e o Instrumento de Reguiamentagdo Coletiva de

Trabatho aplicavel.
3.7.2. Horério de Trabalho

1) A definicio do horario de trabalho é realizada pela Diregiio Técnica/Chefia Direta, carecendo de
parecer da Diregdo de Recursos Humanos e de aprova¢do da Diregao.
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2) Com vista a permitir a Instituicdo adequar os horarios de trabalho &s necessidades das respostas
sociais e dos utentes, a Diregdo, pode fixar e alterar, de forrha unilateral, periodos de trabalho didrio
diferentes, bem como a aplicagéo de regime de turnos rotativos, de isengao de horério de trabalho, de
banco de horas, de adaptabilidade, ou a prestagdo de trabalho noturno, consoante seja necessério
para a afividade e sempre que o interesse da Institligde o exija, podendo também mudar os dias de
descanso semanal,

3) © horario de trabalho de um colaborador pode, excecionalmente, enquadrar-se fora do horéario
estabelecido para a sua resposta social/servigo, desde que fundamentados os beneficios para a
prestagao de trabatho.

3.8. Controlo de Assiduidade
3.8.1. Registo de dados biométricos

1) A presenca do colaborador no seu local de trabalho é registada, por mecanismos de registo eletrénico
em todas as respostas sociais e servigos.

3.8.2. Falhas de picagem em relégic de ponto

1) As falhas na marcagdo de présenga, da responsabilidade do colaborador, deverdo ser por ele
justificadas, com a comunicagao da anomalia 4 chefia responsavel. De outra forma corresponderso a
auséncias ao servigo ndo justificadas.

2) Mais do que 3 falhas de picagem mensais, por esquecimento do colaborador, darfio origem a desconto
no vencimento de meio-dia

3) Falhas de picagem ndo justificadas no regresso do almogo, ndp serd considerado trabalhado & tarde,
levando a desconto de meio-dia no vencimento.

3.8.3. Registo de tempos de trabalho realizado no exterior

1) C colaborador que preste trabalho no exterior da Instifuicéo, deve enviar informagac escrita & sua
chefia direta com o registo de tempos de trabalho, imediatamente ap6s o seu regresso ao local de
trabalho.

3.8.4. Tolerincia de atraso na entrada ao servigo

1) A tolerancia méaxima permitida para entrada ao servigo, no inicio da jornada ou apés os periodos de
descanso & de 15 minutos, até 20 limite maximo de 60 minutos por més.

2) Ultrapassado este limite o colaborador deve justificar as suas auséncias, que serdo tratadas no regime
de faltas descrito neste regulamento e na legislagéo do trabalho em vigor
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No caso de apresentag&o do colaborador com atraso injustificado;

a. Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalha diario, pode néo ser aceite a prestagdo
de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;

b. Sendo superior a trinta minutos, pode ndo ser aceite a prestagéo de trabalho durante essa parte
do periedo normal de trabalho.

3.8.5. Anaélise trimestral de balangos de horas de trabatho

1)

2)

3)

Na anilise da assiduidade de trés meses consecutivos, quando o horario de trabalho nfo é cumprido
no tempo de horas equivalente a um dia normal de trabalho, 0 mesmo serd considerade como faltas
justificadas com perda de retribuicio, equivalente ac periodo de auséncia.

Neste seguimento nas posteriores andlises as auséncias serdo consideradas como faltas
injustificadas.

A ocorréncia das situagdes acima descritas pode dar origem a perda de majoragio de dias de férias
de acordo com a legislagdo laboral em vigor. As faltas injustificadas implicam, perda automatica de
antiguidade, assim como, da majoracio de dias de férias.

3.9. Faltas

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

Considera-se falta, "a auséncia do colaborador no local em que devia desempenhar a atividade
durante o periodo normal de trabalho diario”.

E considerado o tipo de faltas o definido pelo Cédigo do Trabalho conjugado com o Instrumento de
Regulamentagio Colefiva de Trabatho aplicgvel

As faltas serdo, ou n3o, objeto de remuneragdo atribuida pela Instituicio, conformie o estipulado na
legislagdo em wvigor.

A falta justificada, quando previsivel, deverd ser comunicada por escrito, em impresso préprio para o
efeito, ao superior hiefarquico, acompanhada da indicagéio do motivo justificativo, com a antecedéncia
minima de 5 dias.

Caso a antecedéncia ndo possa ser cumprida, nomeadamente por a auséncia ser imprevisivel com a
antecedéncia de 5 dias, 2 comunicagdo devera ser efetuada logo que possivel e no prazo méaximo de

5 dias (Heis.

As auséncias a0 servigo ndo previstas devem ser comunicadas telefonicamente ac superior
hierarquico, até 1 hora apds o inicio do horario de trabalho, sob pena da guséncia ser considerada
falta injustificada.

O colaborador deve fazer prova do facto invocado para a auséncia, assim que possivel, no prazo
maximo de 5 dias seguintes.
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8) Oincumprimento peio colaborador das obrigagtes de prova resultantes neste preceito fard com que a
impossibilidade de prestacéo de trabalho nao seja comprovada, pelo que as faltas serfo consideradas
injustificadas.

9) Para as faltas injustificadas procede-se de acordo com o estabelecido na legislagdo do frabalho em
vigor.

10) A falta injustificada constitui violagio do dever de assiduidade e determina perda da retribuigdo
correspondente ao periodo de auséncia, sendo que este ndo é contado na antiguidade do trabalhador.

11) Acresce que a falta injustificada a um ou a meio periodo normal de trabalho didrio imediatamente
anterior ou posterior a dia ou a meio dia de descanso ou a feriado constitui infracéo grave. Neste caso,
o periodo de auséncia a considerar para efeitos da perda de retribuicso abrange os dias ou meios dias
de descanso ou os feriados imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de falta.

3.10. Ferias

1) O periodo de férias de cada colaborador é determinado em fungéoe do funcionamento da resposta
social/servigo/unidade onde o colaborador exerce fungbes.

2) Nas Respostas Sociais/Unidade de Salide e nos Servigos Integrados de Gestéo e de Apoio que ndo
tém um periodo de encerramento definido, a marcago de férias ¢ feita, sempre que possivel, em
consenso entre as necessidades da ACASO e os interesses do colaborador. As primeiras prevalecem
nas situagdes em que se verifica impossivel a congiliagdo.

3) Asférias deverfio ser requeridas no prazo estipulado pela Dire¢co de Recursos Humanos anualmente.

4) O gozo do pericdo de férias pode ser interpolado, desde que sejam gozados, no minimo, 10 dias dteis
consecutivos.

5) As férias sdo gozadas na integra no ano civil em que se vencem.

8) Os responsaveis das Respostas Sociais/Unidade de Satude e dos Servigos Integrados de Gestdo e de
Apoio devem remeter os pedidos de margacéio de férias para a DiregBo de Recursos Humanos, de
forma a obter aprovagio superior. O mapa de férias depois de aprovado deve ser afixado nos locais

de trabalho.

7) Nao s8o permitidas alteragbes aos mapas de férias sem autorizagio da Diregdo de Recursos
Humanos

3.11. Parentalidade

Este ponto tem como objetivo clgrificar alguns procedimentos internos relativos 4 matéria da parentalidade.
Todos os direitos neste &mbito encontram-se enunciados em docurento proprio, fixado nas instalagdes
da Instituigfo, nos locais designados para este efeito.
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3.11.1. Conhecimento da situagéo

1)

O regime de prote¢do da parentalidade € apenas aplicavel desde gue a Institui¢ao tenha conhecimento
formal, através da entrega de atestado médico, da situagdo ou do facto relevante, neste caso, gravidez,

parto, amamentacgéo.

3.11.2. Consulta pré-natal e preparagéo para o parto

1)

2)

3)

4)

A colaboradora grévida tem direito a dispensa do trabalho, para consultas pré-natais e preparagao
para 0 parto, pelo tempo e nimero de vezes necessérios para o efeito. As consultas e a preparagéo
para o paric devem, sempre que possivel, realizar-se fora do horério de frabalho. No caso de as
consultas ou a preparagéo para o parto s6 serem possiveis durante o horério de trabalho, a Instituigao
pode exigir prova desta circunstancia.

As auséncias ao trabalho por motivo de consulta pré-natal e preparagéio para o parto ndo geram efeitos
de desconto na refribuigdo da colaboradora.

O pai tem direito a trés dispensas do trabalho para acompanhar a me as consultas pré-natais.

Para aplicagéo das dispensas ao trabalho, todos os justificativos de auséncia devem evidenciar que
as consultas médicas foram realizadas no &mbito pré-natal.

3.11.3. Amamaentacado

1)

2)

3)

Para beneficiar da dispensa de amamentagdo a colaberadora comunica a Insfituigdo, com a
antecedéncia de 10 dias relativamente ao inicio da dispensa, que amamenta o filho, devendo
apresentar atestade médico se a dispensa se prolongar para além do primeiro ano de vida do filho. A
Instituigdo disponibiliza minuta para pedido de dispensa de amamentagéo

O atestado medico, para beneficiar do prolongamento da dispensa, tem que ser entregue & Instituicio
mensalmente.

A definicio dos periodos de dispensa para amamentagéo sdo solicitados pela mée e autorizados pela
Dire¢do da Instituicdo. A autorizagdo deverd respeitar o ritmo bioldgico da crianga e o normal
funcionamento do servigo em que esta afeta a colaboradora.

3.11.4. Aleltagdo

1} Para beneficiar da dispensa de aleitagdo o colaburador devera:

a. Comunicar a Instituigéo, com a antecedéncia de 10 dias relativamente ao inicio da dispensa, que aleita
o filho. A Instituicao disponibiliza minuta para pedido de dispensa de aleitagio;

b. Apresenta documento do qual conste a decisdo conjunta entre progenitores. A decisdo conjunta é um
documento elaborado e assinado pelos progenitores, onde estes definem quem goza a dispensa {pai,
mée ou ambos).

¢. Declara qual o periodo de dispensa gozado pelo outro progenitor {se for o caso),;
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d. Prova que o outro progenitor exerce atividade profissional e que informou o respetivo empregador da
decis&o conjunta.

2) A definigiio dos periodos de dispensa para aleitagéio so solicitados pelo progenitor e autorizados pela
Diregdo da Instituigdo. A autorizagdo deverd respeitar o ritmo bioldgico da crianga e o normal
funcionamento do servigo em que esta afeto o progenitor.

3.12. Estatuto Trabalhador-Estudante

3.12.1, Conceito

Considera-se trabalhader-estudante o trabalhador que frequen'ta qualquer nivel de educagio escolar,
curso de pds-graduacdo, mestrado ou doutoramento em' instituigdo de ensino, curso de formagao
profissional com duragdo igual ou superior a seis méses.

3.12.2. Pedido do estatuto Trabalhador-Estudante

Para que seja concedido o estatuto o colaborador deve entregar na Instituicdo declaragéo de matricula,
emitida pelo estabelecimento de ensino, assim como, ¢ horario das atividades educativas a frequentar.

3.12.3. Elaboragéo de horario de trabalho de um Trabalhador-Estudante

1) O horaric de trabalho do trabalhador-estudante deve ser ajustado de modo a permitir a frequéncia das
aulas e a deslocag8o para o estabeiecimento de ensino. Se tal ndo for vidvel para o normal
funcionamento do servigo, o trabalhador-estudante tem direito a dispensa de trabalho, na estrita
medida em que o horario escolar o exija com sujeigdo a limites maximos, de acordo com o Cadigo do
Trabalho em vigor;

Periodo normal de trabalho semanal Limite maximo da dispensa
Igual ou superior a 20 horas e inferior a 30 horas 3 horas semanais

Igual ou superior a 30 horas e inferior a 34 horas 4 horas semanais

Igual ou superior a 34 horas e inferior a 38 horas 5 horas semanais

Igual ou superior a 38 horas 6 horas semanals _

2) Adispensa pode ser utilizada de uma s6 vez ou dividida por vérios periodes. A definigio dos périodos
de dispensa sdo solicitados pelo trabalhador-estudante e autorizados pela Diregdo. A autorizagdo é
realizada com base na anadlise do. normal funcionamento do servigo em qué o colaborador esta afeto.

3) Apo6s a aplicagdo da dispensa no horario de trabatho do colaborador, o mesmo s6 poderé solicitar
reajuste da dispensa, apés decorridos no minimo 60 dias consecutivos.

3.12.4. Faltas ao abrigo do estatuto Trabalhador-Estudante
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1) O colaborador pode faltar justificadamente, nos seguintes termos:
a. No dia da prova e no dia imediatamente anterior, aqui se incluindo dias de descanso semanal e

feriados;

b. No caso de provas consecutivas ou de mais de uma prova no mesmo dia, os dias Imediatamente
anteriores sao tantos quantas as provas a prestar.

c. Olimite maximo de auséncias justificadas e retribuidas é de 4 dias por disciplina em cada ano letivo.

d. Devera ser realizado pedido de auséricia ao servico com 5 dias (teis de antecedéncia, e entregue
comprovativo de realizagéo de prova de avaliagdo no maximo nos 5 dias Uteis posteriores 2 falta. No
caso de ndo cumprimento da comunicag&o e justificacio; 2 auséncia sera considerada injustificada.

3.12.5. Cessagéo de direitos do Trabalhador-Estudante

1) O direito a horério de trabalho ajustado ou a dispensa de trabalho para frequéncia de aulas, o direito
a marcagéo do periodo de férias de acordo com as necessidades éscolares e o direito a licenga sem
refribuigdo cessam quando o trabalhader-estudante ndo tiver aproveitamento no ano em que deles

beneficiou.

2) Os restantes direitos, consagrados ao abrigo do Cédigo do Trabalho, cessam quando o trabalhador
néo obtiver aproveitamento em dois anos consecutivos ou trés interpolados.

3) Para este efeito, considera-se que tem aproveitamente escolar o trabalhador que transite de ano ou
obtenha aprovag&o ou progressdo em pelo menos metade das disciplinas em que esteja matriculado.

4) O trabalhador-estudante deve comprovar perante a Instituic&o o respetivo aproveitamento, no final de
cada ano letivo.

3.13. Formag#o Profissional

3.13.1. Plano de Formacio Profissional Anual

O plano de formagéo profissional da ACASO é anualmente elasborado pela Unidade de Recrutamento e
Recursos Humanos da Instituigéo, com base nas propostas das Diregbes Técnicas das diversas respostas
sociais/unidades, que auscultam através de inquérito as necessidades de qualificagio dos colaboradores.

3.13.2. Participacéo dos colaboradores nas agoes de formacio

1} Os colaboradores devem participar de modo diligente nas agbes de formagdo profissional que lhe
sejam proporcionadas pela Instituicio. Em caso de recusa a participar nessas agdes, sem motivo
atendivel, a Diregéio podera instaurar processo disciplinar com vista & aplicagio de eventual sanggo.

2) A néo frequéncia em formagdo profissional, para a qual estava convocado o trabalhador, configura
uma irregutaridade pela qual a Instituigio ndo podera vir a ser responsabilizada, tendo em conta que
proporcionou as horas de formagao legalmente exigidas ao abrigo do Cédigo do Trabalho.

3.13.3. Pedidos de dispensa para frequéncia de formagfio externa

RIG_v.09 Pdg.. 15 de 26
Etaborado: Diregéo Data: 04/11/201% Aprovado: Assembleia Geral Data: 30 de Setembro 2020

b\



1)

2)

3)

Associagdo Cultural e de Apoio Social de Olhédo

Regulamento Interno Geral

Os pedidos de dispensa para frequéncia de formagdo externa sdo remelidos em. impresso proprio,
disponibilizado pela Instituicio, para autorizag8o da Diregdo, com a antecedéncia minima de 5 dias
uteis da data da formagéo.

Apbs a conclusdo da formagso o colaborador tem que remeter & Diregio dé Recursos Humanos o
respetivo certificado de formagao.

Em caso de ndo entrega do certificado, a auséncia do servigo sera considerada falta injustificada.

3.14. Acidentes de Trabalho

2y

3)

Todos 0s colaboradores com vinculo contratual com a Instituicio tém contratualizado seguro de
acidentes de trabalho.

Os procedimentos em caso de acidente de trabatho encontram-se definidos em instrugédo de trabalho
elaborada pela Direggo de Recursos Humanos.

Em caso de acidente de trabalho os colaboradores t8m a obrigatoriedade de registar @ comunicar ao
superior hierarquico até ao limite de 24 horas que precedem a hora da ocorréncia. Caso néo seja
cumprido este requisito @ ocorréncia néo podera ser considerada acidente de trabalho.

3.15. Abono para falhas em folhas de caixa

1

2)

3)

E processado mensalmente a todos os responsaveis por folhas de caixa da instituigdo um abono para
falhas nos recebimentos, pagamentos e registos de valores.

Tendo em consideragdo a necessidade da Instituigéo ter todos os registos em dia nomeadamente na
parte financeira, ne caso dos responsaveis pelo registo de folhas de caixa, no terem os mesmos em
dia, ndo receberfo o respetive abono na integra no vencimento do més iregular de registos

Em periodos de férias os colaboradores nao recebem o respetive abono.

3.16. Recibos de vencimento

Os recibos de vencimento séo disponibilizados aos colaboradores através de uma plataforma informatica.
As credenciais de acesso individuais s&o disponibilizadas no momento da admissao do colaborador.

3.17. Prestacdo de Servigo no exterior da Instituigao

1

E considerado servigo externo o relacionado com a apresentagio da Instituigio ou, os servigos de
acompanhamento/apoio a utentes fora da sede da resposta social/servigo/unidade.,

2) O servigo externo é autorizado em conformidade com a delegagao de poderes para o efeito.
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3) O servigo externo, salvo em situagbes especials, devidamente fundamentadas efou autorizadas, t&m
inicio e fermo na resposta social/servigo/unidade em que as fungbes séo exercidas.

4) Todo o servigo externo deve ser planeado e organizado tendo em consideragéo a racionalizagéo de
custos e recursos.

5) O servigo externo deve ser planeado com a méxima antecedéncia possivel e carece de um registo
etaborado em impresso proprio.

6) O pagamento de despesas inerentes ao servigo externo decorre em conformidade com as seguintes

regras:
a. O servigo externo a realizar na cidade de Olh&o deve ser preferencizimente efetuado com a
ufilizagdio de transportes publicos, sendo suportado pela ACASO o custo do mesmo sob a

apresentacdo do comprovativo;
b. A autorizagdo para a ufilizagio de cdrro proprio pode nde implicar o pagamento. das despesas

efetuadas;

¢. Em caso de autorizagao para utilizago de veiculo proprio em servigo, 08 custos deverdo ser
apresentados ao superior hierarquico através de preenchimento do impresso proprio;

d. A autorizago para utilizagdo de taxis em servigo externo carece de aprovagéo prévia do superior

hierarquico.
e. E autorizada a apresentag&o de despesas de refeigdo se o servigo externo se tiver realizado ao
fim de semana, feriados ou fora do horério de trahalho. O valor méximo da despesa é acordado

previamente com o colaborador.

3.18. Vestudrio de Trabalho e Equipamento de Protecao Individual

1) Todo o material que constitui o vestudrio de frabalho e o equipamento de protegdo indivit_lual & de uso
abrigatério para todos os colaboradores da Instituig@io, sempre que se apresentem ao servigo e durante
o periodo de trabalho, de acorde com as orientagbes técnicas da resposta social onde esio inseridos.

2) O vestudrio de trabalho e o equipamento de prote¢do individual s&o de uso estritamente pessoal e
intransmissivel, sendo proibida a sua partilha ou troca com outro colaborador.

3) Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, nos casos devidamente justificados, o equipamento de
protegdo individual pode ser utilizado por mais do que um colaborador, devendo, neste caso, serem
tomadas medidas apropriadas para salvaguardar as condigbes de higiene e salide dos diferentes

utilizadores.

4) O vestudrio de trabalho e o equipamento de prote¢do individual devem ser adequados as fungdes
efetivamente exercidas pelos colaboradores, nfo obstante a categoria profissional de que os mesmos
sejam detentores.

5) E expressamente proibido o uso de fardamento da Instituicéo fora do horario de trabalho e em
situagdes ndo sejam do interesse da instituigéo

3.19. Infrag¢des Disciplinares
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1) Considera-se como infragao disciplinar a falta de cumprimento, por parte do colaboradaor, dos seus
deveres inscritos no Cédigo de Trabalho, Instrumento de Regulamentagédo Coletiva de Trabalho, dos
Estatutos da Instituigdo, do Codigo de Etica e de Conduta, do Regulamenito Internio Geral e Especifico.a
resposta social/unidade de salde onde exerce fungdes e de outras orientagbes funcionais determinadas.

2) No exercicio do poder disciplinar, a Diregio da ACASO pode aplicar as seguintes sangbes, cumprindo
toda a tramitagido e demais obrigagdes legais previstas no Cédigo do Trabalho e Instrumento de
Regulamentacdo Coletiva de Trabalho aplicavel:

Repreensio;

Repreenséo registada;

Sancéo pecunidria;

Perda de dias de Férias;

Suspensdo do trabalho com perda de dias de retribuigéo e de antiguidade;
Despedimento sem indemnizagdo ou compensagao

o o0 o

4) A comunicagéo de incumprimento deve ser efetuada pelo responsavel do servico a que o colaborador
pertence, sendo que qualquer procedimento s6 pode ser desencadeado pela Diregao.

5) Conforme previsto no Codigo de Etica e Conduta todos os colaboradores séio comresponsaveis pelo
cumprimento do disposto, pelo gue tém o dever de denunciar situagtes de infrago.

6) Conforme previsio no Codigo de Etica e Conduta na omisséo de informacio pode incorrer o
colaborador num processo diseiplinar por coresponsabilizagdo, caso se prove que voluntariamente
omitiu essa informagdo. Aos outros colaboradores sera instaurado um processo de acordo com os

procedimentos mais adequados.

3.20. Seguranga, Higiene e Salide no Trabalho

De entre outros designios previstos em legislacio especifica, a atividade de Seguranga, Higiene e Satlde
no Trabalho, visa

a. Implementar todas as medidas necessdrias para prevenir os riscos profissionais e promover a
seguranga, higiene e a saide dos seus colaboradores e utentes,

b. Prestar informagdes e formar os seus colaboradores no dominio da seguranga, higiene e saGde
no trabalho

A responsabilidade da planificagdo destas afividades estad atribuida a uma empresa especializada
contratada para o efeito, cujos técnicos superiores de seguranga e higiene no trabalho, devidamente
certificados, exercem as suas fungbes com tolal autonomia ética.

Constituem obrigagdes do colaborador:

a. Cumprir as prescrigbes de seguranca, higiene e salide no trabalho estabelecidas nas disposi¢bes
legais @ em instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho, bem como as instrucdes
determinadas com esse fim pelo empregador;

b. Zelar pela sua seguranga e pela sua satide, bem como pela seguranga e pela salde das outras
pessoas que possam ser afetadas pelas suas a¢bes ou omissdes no trabatho;
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c. Utilizar corretamente e de acordo com as instrugdes transmitidas pelo empregador, méquinas,
aparelhos, instrumentos, substancias perigosas e oulros equipamentos e meios postos a sua
disposi¢do, designadamente os equiparnentos de protegdo coletiva e individual, bem como cumprir
os procedimentos de frabalho estabelecidos;

d. Cooperar ativamente na instituigdo, no estabelecimento ou no servigo para melhoria do sistema
de seguranga e de salde no trabalho, tomando conhecimento da informag@o prestada ao
empregador e comparecendo as consultas e aos exames determinados pelo médico do trabalho.

e. Comunicar imediatamente & diregdio técnica da resposta social/unidade de saGde ou responszvel
hierarquico, ndo sendo isto possivel, ao colaborador designado para o desempenho de fungdes
especificas nos dominios da seguranga e sadide no local de trabalho, as avarias e deficiéncias por
si detetadas que se the afigurem suscetiveis de originarem perigo grave e eminente, assim como
qualguer defeito verificado nos sistemas de protegso;

f. Em caso de perigo grave & eminente adotar as medidas e instrugbes previamente estabelecidas
para tal situag8o, sem prejulzo do dever de contactar, logo que possivel, com o superior
hierarquico ou com os colaboradores que desempenham fungbes especificas nos dominios da
seguranga e salde no local de trabalho.

A ACASO promove a realizagdo de exames de salde efetuados por médico de trabalho que reine os
requisitos legalmente exigiveis, de forma a comprovar e avaliar a aptid3io fisica e psiquica do colaborador
para o exercicio da atividade, bem como a repercusséo desta e das condigbes em que é prestada na
saude do mesmo dentro dos parametros previstos na legislagéo especial.

O colaborador que viole culpesamente os deveres previstos neste preceito, ou que tiver contribuido para
originar uma situagéo de pengo incorre em responsabilidade disciplinar e civil.

A auséncia 8s analises ou consulta médica deve, obrigatoriamente ser comunicada com antecedéncia
minima de 3 dias a Unidade de Recrutamento ¢ Recursos Humanos. O incumprimento injustificado deste
procedimento obriga o colaborador ao pagamento do valor implicado de acordo com o pregdrio em vigor.

4. CAPITULO IV - Gestio de Informagéo e Comunicacgéo

4.1. Informagao sobre Utentes

A gestao da informag8o dos dados pessoais e sensiveis relativos aos utentes obriga & utilizagao de
procedimentos de confidencialidade. Os dados inscritos em bases de dados ou nos processos individuais
dos utentes séo, por iss0, de uso e acesso restrito.

Compete a diregdo administrativa/diregdes técnicas/enfermeira-chefe garantir a guarda das informagdes
de forma a garantir o descrite anteriormente.
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4.2. Divulgagdo Interna de Informagao

1) E da responsabilidade do recetor de informagdo o seu encaminhamento para o servigo/fungdo onde
esta tenha maior potencial de aplicagio. Sempre que a informagéo for de carédter transversal, ou
existirem duvidas sobre a sua aplicabilidade esta deve ser enviada & diregdo de servigos o qual
procedera a sua andlise e/ou encaminhamento.

2) A comunicagio de informagbes de caréter organizacional (estratégico/politico, eventos, etc.) é da
responsabilidade da Diregdo, podendo esta delegar na diregéo de servigos e servigos a este
subordinados.

3) Esta informagéo pode ser transmitida aos colaboradores via a direg&o técnica/ chefia direta /
enfermeira chefe, e fou diretamente para os emaifs pessoais dos colaboradores que conseritiram
receber informagéo organizacional por esta via.

4) S&o instrumentos de comunicagéo interna.

a. Ordens de Servigo - S#o documentos informativos emanados pela Diregao/direcio de
servicos/diregdo clinica/direcdo técnicafenfermeira chefe, com diretrizes especificas ou normas.
Podem ser distribuidas pelos destinatarios ou afixadas em lacais visiveis;

b. Lwros de Registos de ocorréncias — Destinam-se ao registo de ocorréncias sobre utentes e outros
factos relevantes;

¢c. Office 365 ou Iportaldoc — aplicagdo informética para gestdo documental e work-flows de
comunicagio;

d. Correio eletronico - uma ferramenta de comunicagao estratégica no que diz respeito a redugéo de
custos, pelo que deve ser utilizada em alternativa a outros meios de comunicagéo.

e. Utilizagdo de software especifico para as respostas sociais e servigos da instituigso.

5) Nao devem ser utilizados quaisquer outros documentos de comunicagao interna.

6) Ni#o deve ser afixada qualquer informagao, da iniciativa de colaboradores ou utentes, sem a prévia
autorizagdo da coordenacgéo diregdo/direcdo técnica/diregio administrativa/ enfermeira chefe ou da
diregio de servigosidiregdo clinica.

4.3. Comunicagéo da Informagio Exterior

1} Teda e qualguer informag&o prestada ao exterior deve ser realizada de forma rigorosa e responsavel.
A comunicagio para o exterior reveste-se de um carater estratégico para a organizagao, no sentido
do estabelecimento de uma imagem sélida e de credibilidade.

2) A comunicagéo para o exterior de informagdes de carater organizacional {estratégico/politico, eventos
etc.) é da responsabilidade da Direg8o, podendo esta delegar na diregéio de servigos e a servigos a
aste subordinados.

3) A informagéo de cardter técnico carece da aprovagéo da coordenagdo diregao/dire¢do técnicaldirecio
administrativafenfermeira chéfe, salvaguardando-se a confidencialidade de dados pessoais e

sensivels.
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4) Se a solicitagdo da informagée versar sobre dados pessoais e sengiveis de utentes ou colaboradores,
deve ser solicitado o seu consentimento informado (efou & sua familia ou responsavel, tratando-se de
utentes). Nestas situagbes deve ser dado conhecimento 4 diregio de servigos/diregdo clinica.

5) As comunicagbes escritas -para o exterior estdo definidas em documento proprio e aprovadas pela
Diregao.

6) As informagdes de carater operacional podem ser prestadas pelos colaboradores que contactam
diretamente com o plblico desde que salvaguardado o previsto em Cédigo de Etica e de Conduta.

4.4. Normas de utilizagdo dos meios de comunicagoes oficiais

Os instrumentos e meios de telecomunicagdes da ACASO s&o para uso exclusive de assuntos relativos 2
organizag¢do. A sua utilizagdo para fins pessoais carece de prévia autorizagéo dada pela Diregdo ou por
quem tenha poderes delegados para o efeito.

Utilizac8o de Telefone da Instifuicio:

a A utilizagao do telefone para fins pessoais deve ser feita apenas em situagdes de manifesta
emergéncia e carece de uma solicitacdo no local onde se enconfra o telefone, nfio sendo
autorizado efetuar chamadas diretamente de outros espagos da ACASO;

b. A utilizagdo do telefone carece de pagamento dos impulsos realizados, a taxa definida pela
Direcéio;

c. Aguando da utilizagio do telefone & sempre solicitado o nimero para o qual se vai efetuar a
chamada. O mesmo é registado pelo administrative em impresso proprio para o efeito;

d. A utilizago do telefone para comunicag&o para o exterior no ambito da agdo profissional pode ser
desenvolvida diretamente do espago de trabalho, devendo ser dadas as seguintes indicagbes ao
servigo secretariado e expediente.

- Numero de telefone;
- Pessoa a contactar

Utilizacéo do fax da Instituicao:

A expedicdo e recegiio de documentos, via fax, sdo asseguradas pela secgio de expediente e
secretariado.

Utilizacgo do Correio Eletrénico:
Comunicagbes Externas;

a. O correio eletrénico da ACASO deve ser ulilizado para fins estritamente de ambito profissional,
estando vedado para outros fins, salvo excegdes pontuais devidamente justificadas;

b. Qualquer utilizagdo dolosa do correio eletrénico por parte de qualquer colaborador da ACASO é,
da sua total responsabilidade, respondendo individualmente por gualquer incumprimento ético,
criminal ou civel.

Utilizacdo da Internet
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A Internét 56 deve ser utilizada no &mbito profissional, estando vedado o acesso a sites, que,
declaradamente ultrapassam este propdsito, em particular o uso de redes sociais a titulo privado.
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Utilizagio de Equipamento Informatico:

O equipamento informético colocado a disposigdo de colaboradores e utentes deve ser utilizado de forma
zelosa, contribuindo para 0 seu normal funcionamento e fongevidade;

Utilizacéo da Plataforma Digital:

A rede digital da ACASO destina-se a agilizar a informag&o e comunicagéo entre os seus colaboradores,
devendo ser seguidas as regras se seguranga estabelecidas para o efeito.

5.CAPITULO V - Conduta Profissional

Sem prejuizo do disposto no Cédigo de Etica e de Conduta da ACASO um bom profissionaf assegura o
cumprimento dos seguintes pontos:

5.1. Relacoes entre os colaboradores

1) No exercicio de fungbes, os Colaboradores da Instituigio tém ser responsaveis e cooperativos,
privilegiando o bom ambiente, o respeito e o bom trato pessoal, quer com os colegas, guer com 0s
superiores hierarquicos, e estes com os seus subordinados.

2) Nas relagtes entre si, os Colaboradores tém respeitar o cumprimento das instrugdes dos superiores
hierérquicos e o respeito pelos canais hierdrquicos apropriados.

3) No seu relacichamento profissional, os Colaboradores da Instituigdo devem promover a iroca de
informag&o utilizando os canais adequados, a cooperagéo ¢ fomentar o espirito de equipa.

4) Sao contrarias ao tipo de lealdade que se espera dos Colaboradores da Instituigéo, a ndo revelagéo
de informagbes indispensaveis para o decurso dos trabalhos, sobretudo com o objetivo de obter
vantagens pessoais, o fornecimento de informagdes falsas, inexatas ou exageradas, a recusa em
colaborar com os colegas e a demonstragBo de uma atitude de obstrugao.

§) Os Colaboradores que desempenham fungdes de Diregdo, Coordenagédo ou de Chefia devem,
oralmente ou por escrito, instruir os seus subordinados de uma forma clara e compreensivel.

6) A Inobservancia dé qualquer um dos pontos acima pode justificar o levantamento de uma irfragéo
disciplinar, conforme a gravidade ou recorréncia da mesma

5.2, Relagdes com Utentes ¢ Familiares

1) Os Colaboradores devem lutar ativamente contra todas as formas de corrupgéo ativa ou passiva, tendo
especial atenggio a qualquer forma de pagamentos, favores e cumplicidades que possam induzir a
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criagdo de vantagens ilicitas, que constituem formas subtis de corrupgfo, tais como ofertas ou
recebimentos de Utentes, Familiares ou Fornecedores.

2) Qualquer tipo de oferta a colaboradores da ACASO pode consubstanciar uma tentativa de
favorecimento no tratamento o que é eticamente reprovével. Por outro lado, a oferta simbdlica de bens
de baixo valor por utentes e familiares, € uma questio cultural e pode ser considerado uma forma de
agradecimento que, devendo ser desencorajada, pode ocorrer mas devera ser sempre dado
conhecimento ao superior hierérquico.

3) Os Colaboradores devem desencorajar os utentes da prética de distribuicie de qualquer tipo de
ofertas. Estas situagdes devem ser sempre analisadas pelo colaborador para garantir que ndo se trata
de uma tentativa de obter favorecimento.

4) As ofertas/doagbes em numerario (dinheiro) ndo podem ser aceites a nivel pessoal. As pessoas ou
instituicdes que desejem fazer doagBes 4 ACASO devem fazé-lo de forma clara, segundo as regras

determinadas pela Diregéo.

5} A ACASO néo permite que um Colaborador preste cuidados a um Utente com o qual mantenha uma
relagdo emocional/afeliva relevante. Caso surja alguma questdo em relagéio & natureza da relagéo ou
a sua relevéincia, esta deve ser discutida com a Chefia responsavel que a encaminhara o assunto para

analise da dire¢io de servigos.

6) No caso de um utente solicitar a um colaborador, apoio, favores, ajudas em situagdes pessoais, deve
o colaborador abster de agir, sem encaminhar o assunto a respetiva chefia para anélise e autorizagio

superior.

7) A inobservéncia de qualquer um dos pontos acima pode justificar o levantamento de uma infragdo
disciplinar, conforme a gravidade ou recorréncia da mesma.

5.3. Utilizagdo de Tabaco, Alcool e Substincias estupefacientes

1) As limitagdes ao consumo de tabaco nas instalagdes da ACASO estio inscritas na legislagéo em vigor
para o efeito, sendo permitido o consumo de tabaco apenas nos espacos ao ar livre e proximo dos
cinzeiros colocados para o efeito.

2} Néo é permitido fumar enguanto se acompanha os utentes no desenvolvimento das atividades, mesmo
que estas se realizem ao ar livre.

3) O censumo de tabaco néo pode prejudicar o desempenho das atividades que so atribuidas no mbito
das fungbes que ofa) colaborador(a) exerce.

4) Nao é permitido o consumo de bebidas alcodlicas durante o horario de trabalho ou em qualquer
instalagdo da ACASO a néo ser que devidamente autorizado.

5) N&o é permitido o uso de substéncias estupefacientes durante o horario de trabalhe ou em qualquer
instalagdo da ACASO.
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6) A inobservancia de qualquer um dos pontos acima pode justificar o levantamento de uma infrago j
disciplinar, conforme a gravidade ou recorréncia da mesma.

5.4. Utilizagdo do Telemdvel Pessoal

1) O telemével pessoal de cada colaborador deve estar, durante os periodos de trabalho, em modo de
siléncio.

2) A utilizagdo do telemiével durante o periodo de trabalho esta limitada a situagdes de emergéncia.

3) No casp de necessidade de atender uma chamada urgente deve pedir a outro (a) colaborador(a) para
supervisionar o espaco, abandonando-o assim que possivel.

4) Na necessidade de efetuar uma chamada durante o periodo de trabalho deve avaliar a urgéncia da
mesma Ponderado este aspeto, deve comunicar o mesmo & Coordenagio Diregfo/Diregdio
Técnica/Diregdo Administrativa/Chefe de Departamento ou a quem o (a) substitua, dirigindo-se a um
local reservado para o fazer. A duragdo da chamada deve ser limitada ao tempo estritamente
necessario para resclver a questéo subjacente.

5) A inobservancia de qualquer um dos pontos acima pode justificar o levantamento de uma infragéo
disciplinar, conforme a gravidade ou recorréncia da mesma.

5.5. Utilizagdo de Servigos e de outros equipamentos pertencentes a ACASO

1) Instalagdes
a. As instalagies e materiais nelas constantes devem ser utilizadas de forma Zelosa, garantindo a

sua manutencdo e longevidade. A observancia de qualquer anomalia deve ser reportada a
Coordenagdo Direcéo/Direcéo Técnica/Diregio Administrativa/Chefe de
Departamento/Enfermeira Chefe da resposta social/unidade de saGde/servigo/departamento.

b. Todas as pessoas estranhas ao servigo devem dirigir-se ao servigo de portaria e vigilancia/recegéo
e registar a sua presenga no espago fisico da ACASO, em impresso proprio para o efeito

2) Utilizagao de equipamentos para fotocopias:
a. A utiizagdo dos equipamentos para fotocopiar & apenas no émbito do desenvolvimento da

atividade profissional, devendo ser utilizados de forma racional,

b. Agestdo e controlo dos equipamentos e das cdplas é monitorizado pelos servigos administrativos,
através da atribuigio de um cédigo personalizade por colaboradora para utilizagdo destes
equipamentos. Ndo obstante, sdc da responsabilidade das respetivas chefias e/ou servigos
administrativos de cada resposta social/unidade de satde/departamento/servigo a promogéo de
uma conduta responsével das suas equipas no que respeita o tema das fotocbpias e impressdes.

3) Utilizaggo das viaturas:
a. A utilizagdo das viaturas institucionais & apenas no ambito do desenvolvimento da atividade

profissional, conforme estipulado em procedimento préprio.
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4) Aquisicdo de Bens e Servigos:

a. A aquisicBo de matérias-primas indispensaveis ac desenvolvimento das atividades & da
responsabilidade da diregdo de servigos/coordenagéo diregSo/diregio técnicaldire¢dio
administrativa/chefe de departamento das respostas sociais/unidade de
salde/departamentofservigo, através de requisicio a secgéo de compras e faturagéio

b. A aquisigio de bens e servigos no exterior da ACASO carece de aprovagae prévia da Diregdo, ou
de quem tenha poderes delegados para o efeito. Quelquer compra ndo autorizada & da
responsabilidade total do seu autor.

5) A Diregéo reserva-se no direito de solicitar ao colaborador o pagamento das despesas de arranjo ou
manutengdo de equipamento que este possa ter usado desde que se verifique o uso incorreto ou
utilizagdo danosa do mesmo.

6. CAPITULO VI — OUTRAS DISPOSICOES

6.1. Conservagao e Reparagao de Instalacdes e Equipamentos

A necessidade de conservar e reparar instalagfes e equipamentos deve ser reportada ao DAF-SSI-Apoios
¢ Reparagbes conforme procedimento definido e em documento préprio. Conforme delegagido de
competéncias em vigor seré a direcdo de servigos e/ou a Diregdo, a validar as obras e manutengdes de
grande amplitude, tendo sempre em consideragdo as regras e orientagdes estabelecidos no cédigo de
contratagdo piblica.

6.2. Sugestdes e Reclamagées

1) Nos termos da legislagdo em vigor, a ACASO possui livro de reclamagbes nas diversas respostas
sociais/unidade de saiude e servigos.

2) A ACASO disponibiliza um sistema de gestéo e tratamento de sugestbes e reclamagbes.

3) As sugestées e reclamagbes apresentadas ser8o sempre alvo de uma andlise, tratamenio e
comiunicagdo conforme procedimento em documento proprio.

4) Esta disponivel nas diversas respostas sociais/unidade de salide e servigos caixa de sugesides.

6.3. Alteracdes ao Regulamento

As partes interessadas serédo informadas, sobre quaisquer alteragbes ao presenté regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente 2 data da entrada em vigor. Estas alteragbes serdo
igualmente comunicadas ao Ceéntro Distrital de Seguranga Social de Faro.

6.4. Resolucdo de Lacunas
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3) As sugestdes e reclamacbes apresentadas serdo sempre alvo de uma analise, tratamento e
comunicag&o conforme procedimento em documento proprio.

4) Esta disponivel nas diversas respostas sociais/unidade de salide e servigos caixa de sugestbes.

6.3. Alteragbes ao Regulamento

As partes interessadas serfio informadas, sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da entrada em vigor. Estas alteragdes seréo
igualmente comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga Sccial de Faro.

64. Resolugdo de Lacunas

Eventuais omissSes a este R.. serlio supridas pela DirecBo da ACASO, tendo em conta a
legistacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

8.5. Entrada em vigor

O presente regulamento foi aprovado em Assembleia Geral no dia 30 de Setembro 2020 e revoga
todos os anteriores entrando em vigor de forma imediata.

Olh&o, 30 de Setembro de 2020

O Presidente da Assembleia Geral — José Alberto Floréncio Barros

O 1° Secretério — Benedita Custodio
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O 2° Secretario — Maria Filomena Caléo
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