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Ambito do Regulamento Geral da CERCIMIRA

1. O Regulamento Interno tem como finalidade regulamentar
as normas gerais de funcionamento da Organizagdo e as
relagdes entre todas as partes interessadas, nomeadamente
os 6rgdos sociais, membros da Cooperativa, colaboradores,
clientes, significativos e entidades parceiras.

2. Os principios da cooperagdo e da transparéncia
interfuncional sdo os eixos fundamentais para a promogdo do
empreendedorismo organizacional e alcance do seu objetivo
ultimo, a solidariedade social. O conhecimento e assimilagdo
deste documento por todos os agentes ligados a Organizagao,
é, assim, condi¢do primeira para uma intervengdo integrada e
suportada por principios comuns, assentes nos valores,
missdo e visdo da CERCIMIRA.

3. Este documento pretende também ser um elemento de
ligagdo e o tronco comum das vdrias respostas
organizacionais. As particularidades de cada resposta,
objetivos, destinatarios e dinamicas funcionais estdo vertidas
nos respetivos regulamentos especificos, que apds aprovagao
do Conselho de Administragdo e Assembleia-geral,
constituirdo parte integrante deste regulamento Interno.

4. Assim, espera-se que este regulamento seja lido e
compreendido, para que possa atuar sempre de acordo com
as suas disposi¢cdes. Em caso de duvidas quanto ao modo de
atuar, os Colaboradores devem esclarecé-las junto do seu
Superior Hierarquico ou, se isso ndo for possivel no
momento, junto de qualquer outro Superior Hierarquico da
Organizagao. Os seus objetivos visam essencialmente o
primado do Cliente, a obediéncia a disposi¢des legislativas e
regulamentares, e a prevengdo de riscos na prestacao de
Servigos.

5. A realizacdo destes objetivos, através da afirmagdo dos
principios e da execugdao dos procedimentos internos,
permitird conquistar e manter a confianca e respeito dos
Clientes, das restantes partes interessadas e da sociedade em
geral. O profissionalismo, a integridade e a responsabilidade
de cada um sao fatores fulcrais para o bom desenvolvimento
e desempenho da atividade da Organizagdo. Deste modo,
torna-se imperativa a adesao de todos as presentes regras de
conduta.

CAPITULO 1: Normativos Gerais

1. Orgaos Sociais

1. Sdo Orgdos Sociais da CERCIMIRA os definidos nos seus
Estatutos, que estabelecem também as suas competéncias,
direitos e deveres.

Il. Planeamento da Gestao
1. O Planeamento da Gestdo é um processo chave de fulcral
relevo para a Organizagdo, que deve ter na base criteriosos e

renovados  diagndsticos, permitindo o ajustamento
permanente da Missdo da Cooperativa, e consequentemente,
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uma resposta proativa aos novos desafios que a sociedade
coloca.
2. A gestdo dos recursos organizacionais de acordo com os
principios da racionalidade e permanente avaliagdo custo/
beneficio do consumo de recursos, permite a Organizagdo por
um lado, a sua sustentabilidade econémica, e, por outro, a
possibilidade de adequar os seus meios as exigéncias da
prestagdo de servicos de qualidade, centrados nas reais
necessidades dos seus clientes.
3. A CERCIMIRA reconhece os seguintes documentos como
estruturantes do seu compromisso:

a. Estatutos;

b. Missdo, visdo e valores;

c. Carta de Direitos e Deveres;

d. Politicas adotadas pela gestao;

e. Documento de referéncia para a gestdo de carreiras e
remuneragoes;
Outros documentos aprovados pelo Conselho de
Administragao ou pela Assembleia Geral,
nomeadamente referentes ao planeamento estratégico
e anual.

T

lll. Niveis de responsabilidade

1. Os niveis de responsabilidade tém por referéncia os
orgdos, cargos e categorias profissionais que constituem as
sedes de decisdo da CERCIMIRA. Constituem sedes de decisdo
para além dos érgdos sociais da Cooperativa, os seguintes:

a. Comissdo de Coordenagdo Institucional é constituida
pelo Diretor Executivo Coordenadores das respostas
organizacionais e respetivos adjuntos e pelo menos um
representante do Conselho de Administragdo. Esta
Comissdo tem como fungbes a troca de informagdes
setoriais, a apresentagdo, discussdo e elaboragdo de
propostas de projetos para aprovacgao pelo Conselho de
Administragao, a planificagdo  de atividades
organizacionais que envolvam todos os Colaboradores e
a avaliacdo das mesmas, a emissdo de pareceres sobre
assuntos considerados pertinentes, de forma a suportar
decisdes do Conselho de Administracdo. A Comissdo
redne no minimo trimestralmente.

b. Coordenador ¢é nomeado pelo Conselho de
Administragdo e tem como responsabilidades a
elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do Projeto
Anual para a Resposta que coordena. Representa a
valéncia organizacional no contacto com as partes
interessadas e reporta ao Conselho de Administragdo as
necessidades inventariadas para a normal execugdo das
atividades planeadas. Coordena e avalia os recursos
humanos afetos a resposta e colabora no levantamento
de necessidades e elaboragdo do plano de formagdo dos
colaboradores.

¢. O Adjunto de Coordenador é nomeado pelo Conselho de
Administragdo por proposta do Coordenador da
resposta, tendo assento nas reuniGes da Comissdo da
Coordenagdo Institucional, assessorando-o nos atos de
gestdo e substituindo-o na sua auséncia.

d. Gestor de caso é o profissional com fungdes técnicas que
elabora, monitoriza e avalia os Planos Individuais dos
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Clientes (PDI), envolvendo para o efeito os Clientes e/ou
seus representantes, Colaboradores e demais
intervenientes no processo. Tem a responsabilidade de
manter e promover a confidencialidade dos dados
constantes nos processos individuais de acordo com as
regras de protecio de dados que a Organizagdo
subscreveu e esta sujeita. No final de cada ano reporta
ao gestor da qualidade o grau de eficacia dos PDI pelos
quais é responsavel para efeitos de elaboragdo do
Relatério anual de atividades.

e. O Diretor Executivo integra o Conselho de Administragdo
da Cooperativa, sendo por ele nomeado para delegagdo
de competéncias de administragdo e de gestdo geral da
cooperativa, e para representagdo nas dareas
consideradas pertinentes e previstas nos Estatutos.

IV. Respostas e Servigos Organizacionais

1. S3o trés as Respostas Organizacionais de acordo com o tipo
de Clientes e as suas necessidades, existindo para cada uma
delas um regulamento interno especifico:
a. Centro de Formagdo Profissional
b. Centro de Atividades Ocupacionais
c. Lar Residencial
2. A organizacdo metodoldgica das diferentes intervencgdes,
respeitando a esséncia das suas especificidades, é
concetualmente transversal a todas as respostas. O PDI,
suporte da intervengao de todos os Clientes, de acordo com o
modelo de qualidade de vida adotado pela Organizagao,
destaca trés dreas decisivas: o Desenvolvimento pessoal, o
Bem-estar e a Inclusdo social. Para todas as Respostas
trabalham equipas multidisciplinares, interagindo de forma
organizada de acordo com a natureza das necessidades de
intervencao.
3. A CERCIMIRA disp&e dos seguintes tipos de intervengao
a. Intervengdes técnicas especializadas: estdo relacionadas
com o diagndstico, planeamento e desenvolvimento dos
servicos prestados ao Cliente
b. Intervengbes terapéuticas: estdo relacionadas com a
saude e funcionalidade do Cliente
c. Intervengbes de Incentivo a participagdo: estdo
relacionadas com a promogdo social e realizagdo do
Cliente através da sua participacdo efetiva em atividades
de cariz associativo, cultural, desportivo, artistico e
ludico.
4. A CERCIMIRA disp&e dos seguintes servigos de apoio
a. Contabilidade
b. Apoio informatico
¢. Apoio juridico
d. Transportes
e. Alimentagdo e nutri¢do
f. Administrativos
g. Manutencdo e limpeza
Estes Servigos funcionam sob a orientagdo direta do Conselho
de Administracdo, promovendo as condigdes técnicas e
logisticas necessdrias ao funcionamento das Respostas da
CERCIMIRA.
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CAPITULO 2: Normativos de ética e conduta

V. Comportamento geral no trabalho

1. Cada Colaborador deverda comportar-se com
profissionalismo, tanto nas relagbes com os demais
Colaboradores e Superiores Hierarquicos, como no
relacionamento com os Clientes.

2. Todos os Colaboradores estdo vinculados aos seguintes
deveres gerais:

a. Dever de respeito para com todos aqueles com quem
tenha de contactar profissionalmente, no ambito das
fungdes gue Ihe estejam confiadas;

b. Dever de zelo pelo bom estado de conservagdo de
instalagGes e equipamentos;

c. Dever de ndo abandono do local de trabalho sem prévia
autorizagdo e informacgao;

d. Dever de obediéncia as ordens, directivas e instrugdes
dos superiores hierdrquicos, dentro dos poderes que
lhes forem atribuidos ou delegados.

VI. Deveres na relagdao com os outros Colaboradores

1. As relagdes entre Colaboradores devem pautar-se pelo
respeito reciproco, excluindo todas as formas de
discriminagdo, de agressdo ou de atentado a dignidade.
Assim, compete a todos observar o dever de respeito
reciproco, zelando pelos principios éticos da igualdade, ndo
discriminacgdo e de proibigdo de assédio no trabalho.

2. S3o expressamente proibidos na Organizagao, conduzindo
a sua pratica a instauragdo de processo disciplinar, sem
prejuizo de outro tipo de responsabilidade que a situagdo
possa ainda originar, quaisquer comportamentos suscetiveis
de configurar a pratica de assédio, entendido este como o
comportamento indesejado, nomeadamente o baseado em
fator de discriminagdo, praticado aquando do acesso ao
emprego ou no proprio emprego, trabalho ou formagao
profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou
constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de lhe criar
um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou
desestabilizador; ou, a nivel sexual, como o comportamento
indesejado de caracter sexual, sob forma verbal, ndo-verbal
ou fisica, com o objetivo ou o efeito suprarreferido.

3. O Colaborador denunciante e as testemunhas por si
indicadas ndo podem ser sancionados disciplinarmente, a
menos que atuem com dolo, com base em declaragdes ou
factos constantes dos autos de processo desencadeado por
assédio até decisao final, transitada em julgado, sem prejuizo
do exercicio do direito ao contraditdrio.

4. Todo o Colaborador que seja vitima de assédio no trabalho
deve denunciar tal facto ao seu Superior Hierarquico direto,
ou a qualquer outro Superior Hierdrquico da Organizagdo,
para que este atue do modo acima previsto.

5. E garantida pela Organizagdo a reserva de
confidencialidade relativamente a denuncia efetuada. As
ambicBes e os interesses pessoais e profissionais devem ser
postos de lado perante o interesse do servico e da
Organizagdo. De igual modo, os lagos de amizade ou
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familiaridade ndo podem prejudicar a lealdade devida a
Organizagao.

VII. Deveres na relagdo com a Organizagao

1. Esfor¢o e Dedicagdo: O Colaborador deve executar com
autonomia e empenho o trabalho que lhe for confiado,
devendo resguardar com fidelidade e inteira dedicagdo os
interesses da Organizagdo e estando sempre consciente de
que atua em representacdo e em prol da produtividade e do
mérito da Organizagao.

2. Competéncia e Responsabilidade: No ambito da fungdo
que desempenha, o Colaborador é responsavel pela atividade
efetuada perante os seus Superiores Hierarquicos. Se sentir
que ndo tem capacidade suficiente para a execugdo de
determinada tarefa ou se constatar que dai possa advir risco
para a Organizagdo, o Colaborador devera reportar
imediatamente tal facto ao seu Superior Hierarquico.

3: Cooperacdo e Informagdo: O Colaborador deve promover
sempre a defesa do interesse geral da Organizagdo,
contribuindo de forma ativa e interessada na realizagdo dos
seus objetivos e para a cooperagao e estreita ligagao entre as
unidades que o compdem. Devera, para tanto, manter-se
informado, nomeadamente frequentando a formagdo que a
Organizagdo lhe disponibilizar, e obedecer sem reservas as
diretivas, orientagdes, regulamentos, procedimentos e notas
de servigo internas emanadas pela Organizagao.

4. Dever de Reporte sobre Responsabilidade Civil, Contra-
ordenacional ou Criminal: O Colaborador deverd informar
imediatamente os seus Superiores Hierarquicos de qualquer
situagdo que possa implicar, direta ou indiretamente, a
responsabilidade civil, contra-ordenacional ou criminal da
Organizagdo. O Colaborador tem obrigagdo de informar o
responsavel maximo da Organizagdo de quaisquer anomalias
graves ou atos ilegais que tenha presenciado na Organizagao.
5. Lealdade perante a concorréncia: O Colaborador tem uma
obrigacdo de lealdade, que Ihe proibe a pratica de atividades
que possam de alguma forma constituir concorréncia para
com a Organizagcdo. Neste conspecto, o Colaborador obriga-
se a nado utilizar, para fins diferentes dos previstos pela
Organizacao, as informagdes de que teve conhecimento
durante a vigéncia do seu contrato de trabalho ou prestagao
de servigos.

6. Seguranga tecnoldgica: os documentos, bases de dados,
ficheiros, programas informaticos ou outros obtidos ou
produzidos no ambito das atividades profissionais do
Colaborador ou concebidos com a utilizagdo das técnicas,
saberes e meios da Organizagdo ou colocados a disposigao
deste, sdo propriedade exclusiva da Organizagao.

7. Preservagao da seguranga, saude e higiene no trabalho: A
Organizagdo preocupa-se em proteger a vida e a seguranga
dos seus Colaboradores, providenciando os recursos
necessarios para o efeito e adotando as praticas sobre
seguranga de saude no trabalho que decorram da lei. O
Colaborador deve cumprir as prescricdes sobre seguranga,
saude e higiene no trabalho em vigor na Organizagdo e que
resultem do senso comum como sendo indispensdveis a
prevenir a ocorréncia de acidentes.
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VIII. Deveres na relagao com os Clientes

1. O Colaborador deverd estabelecer com o Cliente uma
relagdo profissional correta e saudavel, procurando entender,
em cada momento, os objetivos e interesses deste, baseados
no conhecimento da sua atividade e no seu perfil pessoal.
Todas as informagGes prestadas ao Cliente devem ser claras,
corretas, precisas e transmitidas de forma compreensivel,
assegurando um reporte temporal pré-estabelecido e tendo
em conta a avaliagdo que a Organizagdo faz do grau de
conhecimentos e experiéncia do Cliente.

2. O Colaborador devera informar claramente o Cliente dos
eventuais riscos da sua escolha, procurando obter, se
necessario, uma alteragdo da mesma, sempre com a prévia
concordancia daquele e que traga valor para o Cliente.

3. O Colaborador devera estar sempre em condi¢Ges de
informar o Cliente, a pedido deste, de forma completa, rapida
(no prazo maximo de 10 dias) e clara acerca dos assuntos
confiados a Organizagdo, primando sempre pela melhor
defesa dos interesses dos Clientes.

4. O Colaborador devera abster-se de executar tarefas num
assunto sempre que considerar que os seus conhecimentos e
experiéncia nesse dominio sdo insuficientes para garantir ao
Cliente um servigo apropriado e de qualidade, procedendo ao
seu encaminhamento, ou solicitando orientagdes superiores.
Deverd esforcar-se por executar as tarefas num prazo
razodvel, com clareza e precisdo.

5. Toda a intervengao realizada com o Cliente e em seu
beneficio, deve ser objeto do seu conhecimento e
concordancia, ou do seu representante legal, e inscrita num
plano individual.

6. Os Colaboradores devem atender sempre a seguranga, a
preservagao do bem-estar e a qualidade de vida dos Clientes.
Os eventuais conflitos que surjam devem ser geridos e
resolvidos de maneira a que os Clientes ndo sejam
prejudicados. O seu tratamento deve ser feito de forma
equitativa, com isengdo e imparcialidade.

7. No exercicio da sua atividade, o Colaborador ndo deve
aceitar da parte de Clientes ou de terceiros, nem para si nem
para os seus familiares, dinheiro, presentes, beneficios ou
convites, ou ainda qualquer outro tipo de vantagens.

8. No exercicio da sua atividade, os Colaboradores ndo devem
aceitar, quer para si proprios, quer em nome de outrem,
presentes ou outras ofertas que possam influenciar, que
visem influenciar, ou que possam ser interpretadas como
uma forma de influenciar o seu trabalho ou as suas decisoes.
9. No entanto, é possivel aceitar a hospitalidade ou pequenos
presentes que, devido ao seu valor e a sua natureza, se
considerem dentro de limites normais de cortesia. Nestes
casos, cabe ao Colaborador ponderar se a aceitagdo do
presente ou da oferta pode influenciar a sua imparcialidade
ou prejudicar a confianga depositada na CERCIMIRA, sendo
que, em caso de duvida, deve consultar o seu superior
hierarquico. Entendem-se como presentes de mera cortesia
0s que apresentam um valor simbdlico e comercialmente
despiciendo.

IX. Obrigagao de Sigilo Profissional
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1. O Colaborador é obrigado a observar a discricdo mais
absoluta sobre tudo o que chega ao seu conhecimento no
decurso da prestagdo dos servigos efetuados pela CERCIMIRA,
sendo este um requisito essencial de credibilidade presente e
futura da Organizagdo.

2. Caso ndo seja observado, o sigilo profissional é um dos
deveres do Colaborador passivel da aplicagdo de sangdo, nos
termos melhor definidos no Cdédigo do Trabalho. O
Colaborador s6 pode ser eventualmente dispensado do sigilo
profissional apds concertagdo com a Organizagdo.

3. O Colaborador esta ciente de que a Organizagdo se
compromete ao estrito cumprimento da legislagdo de
protecdo de dados em vigor a cada momento, com o objetivo
de garantir a efetividade dos direitos que dela decorram para
todos aqueles com quem exerce a sua atividade econdmica.

X. Gestao de recursos Humanos

1. A contratagdo de colaboradores é da responsabilidade do
Conselho de Administragdao da Cooperativa de acordo com o
procedimento interno de Gest3ao de Recursos Humanos.

2. Compete ao Conselno de Administracdo e aos
Coordenadores das diferentes respostas Organizacionais a
promocdo de oportunidades de valorizagdo profissional dos
seus quadros, tendo por referéncia os diagndsticos anuais de
necessidades de formagdo e as ac¢ldes de melhoria
recomendadas no ambito do procedimento de avaliagdo de
desempenho dos colaboradores.

3. O Conselho de Administracdo pode dispensar o
Colaborador para a frequéncia de agbes de formacdo
promovidas por outras entidades, a pedido do Colaborador,
de acordo com a anadlise de critérios técnicos e pedagdgicos
que justifiquem o referido pedido.

4. O Conselho de Administragdo, anualmente, pode
compensar os Colaboradores de acordo com os critérios
definidos no procedimento de Avaliagdao de Desempenho.

XI. Horarios de trabalho

1. Os Colaboradores poderdao ser afetos a uma ou mais
respostas sociais, tendo em contas as necessidades da
CERCIMIRA e os conteudos funcionais das respectivas
categorias profissionais, respeitando a legislagdo em vigor.

2. Os horarios poderdo ser diferenciados de acordo com as
necessidades especificas do funcionamento da CERCIMIRA.

3. Os Colaboradores de acdo direta afetos a resposta
residencial fardo o seu horario por turnos.

4. Para o exercicio de fungdes especificas, o Conselho de
Administragdo pode instituir o regime de isengdo de horario.
5. A realizagdo de horas extraordindrias carece de autorizagdo
prévia do Conselho de Administragdo.

XIl. Recursos, instalages e meios a disposi¢ao do trabalho
1. As instalagGes fisicas, mobiliario, equipamento informatico,

incluindo hardware e software, equipamentos e materiais,
sdo colocados a disposicdo do Colaborador exclusivamente
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para utilizagdo profissional, devendo fazer destes uma
utilizagdo correta e prudente, para assegurar a sua maxima
longevidade e bom funcionamento.

2. A utilizagdo de recursos, equipamentos, meios, materiais
ou de instalagGes para fins pessoais, carece de autorizagdo do
Conselho de Administragdo, sob pedido.

XIll. Faltas

1. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

2. Sdo consideradas faltas justificadas as previstas na lei geral
do trabalho.

3. Todas as faltas devem ser obrigatoriamente comunicadas
nos prazos previstos pela lei. A comunicagdo de faltas deve
ser realizada em impresso proprio a fornecer pela
CERCIMIRA.

4. O Conselho de Administragdo poderd pagar as faltas
justificadas de acordo com os motivos invocados, o mérito do
Colaborador, o seu empenhamento, disponibilidade e grau de
cooperag¢do com a Organizagao.

XIV. Férias

1. O periodo de férias dos Colaboradores afetos ao Centro de
Formagdo Profissional e Centro de Atividades Ocupacionais
decorrera preferencialmente no més de Agosto.

2. O periodo de férias dos Colaboradores da resposta
residencial serd determinado em fung¢do dos interesses da
Organizagdo e dos Colaboradores. Sendo impossivel a
conciliagdo, prevalecem os interesses da Organizagao.

3. No inicio de cada ano civil o Conselho de Administracdo
afixard o mapa de férias dos Colaboradores na sede da
Organizagao.

XV. Registo da assiduidade

1. O controlo da assiduidade e permanéncia na Organizagdo é
obrigatério.

2. Os limites de tolerancia para o inicio da Jornada de
trabalho sdo definidos pelo Conselho de Administragdo.

3. A ultrapassagem dos limites de tolerancia é considerada
falta, carecendo por isso de justificagdo nos termos deste
regulamento.

XVI. Licenga sem vencimento

1. O pedido de licenga sem vencimento deve ser efetuado por
escrito, acompanhado da respetiva fundamentagio e
submetido ao Conselho de Administragdo.

2. Aos Colaboradores em regime de pedido de licenga sem
vencimento aplica-se a legislagdo laboral em vigor a data do
pedido.

XVII. Infragbes disciplinares
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1. Considera-se infragdo disciplinar o ndo cumprimento dos
deveres e obrigacdes definidos nas Clausulas V a XIX.

XVIIl. Sangdes

1.S30 previstas as seguintes sanges decorrentes da violagdo
dos deveres dos Colaboradores atrds mencionados:

a. Adverténcia

b. Repreensdo por escrito

c. Suspensdo de fungdes

d. Demissdo
2. As sangBes previstas nas alineas a. e b. do nimero anterior
sdo da responsabilidade dos Coordenadores ou dos Diretores
Executivos, devendo a previsto na alinea b. ser ratificada pelo
Conselho de Administragdo.
3. As sangOes previstas nas alineas c. e d. carecem da
instrucdo de um processo disciplinar acompanhado por um
consultor juridico e serdo objeto de deliberagdo do Conselho
de Administragao.

XIX. Higiene, Seguranca e Satude no Trabalho

1. O Conselho de Administragao, de acordo com a legislagao
em vigor, deve promover a saude e seguran¢a dos
Colaboradores da CERCIMIRA, através de agGes periddicas de
vigilancia e prevencdo sobre as condi¢des de trabalho.

2. O Conselho de Administragao deve divulgar o Plano de
Seguranga e Emergéncia da Organizagdo e promover agdes de
formacdo sobre esta tematica.

3. Devem existir nas diversas instalagGes, sinaléticas de
seguranca especificas a esses espagos.

4. Os procedimentos a ter em situagdo de emergéncia
deverdo integrar a documenta¢do organizacional, devendo
estar acessiveis e ser do conhecimento de todos os
Colaboradores.

XX. Acesso aos espacos da Organiza¢ao

1. O livre acesso aos espagos da Organizagdo é apenas
assegurado aos Colaboradores.

2. Familiares e Significativos dos Clientes, outras partes
interessadas e publico em geral ficam obrigados ao controle
da portaria e respetiva autorizagdo de acesso.

XXI. Informagao confidencial

1. E considerada informacdo confidencial todo o tipo de
registo contendo dados pessoais e processuais das partes
interessadas da CERCIMIRA, constituindo delito grave a
violagdo do direito de confidencialidade. A gestdo desta
informagdo, tal como a restante, esta descrita no

J

procedimento interno “Gestdo da Informagdo”.

XXIl. Sugestoes e reclamagées
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1. Toda e qualquer reclamagdo do Cliente devera ser tratada
de forma célere e apropriada, apos entendimento com o seu
Superior Hierdrquico, e facultando-lhe, logo que o Cliente lhe
peca, o Livro de Reclamagdes disponivel na Organizagdo.

2. Para além do livro de reclamagGes, cuja existéncia é
obrigatéria por lei, a CERCIMIRA possibilita a todas as partes
interessadas a apresentagdo de sugestdes ou reclamacgdes
através de um sistema interno, obrigando o Conselho de
Administragdo a uma resposta num prazo maximo de 15 dias.

CAPITULO 3: Prevengio e Controlo do Consumo de Alcool

XXIIl - Fundamentagdo

1. O presente capitulo enquadra os procedimentos de
prevencdo e controlo do consumo de alcool, aplicaveis aos
Colaboradores da CERCIMIRA, tendo por referéncia a politica
de gestdo de recursos humanos da organizagdo,
nomeadamente no que se refere a promogdo da saude dos
seus quadros e da prevencdo de riscos profissionais.

2. A fundamentagdo para a criagdo e aplicabilidade das
cldusulas do presente capitulo assenta nos seguintes
pressupostos:

a. A CERCIMIRA é uma entidade preocupada com a
prestacdo de servicos de qualidade a pessoas com
deficiéncias e incapacidades.

b. Tratando-se de uma organizagdo que intervém nos
dominios do desenvolvimento pessoal e social de
pessoas com deficiéncias e incapacidades, a CERCIMIRA
espera dos seus recursos humanos um comportamento
pessoal e social adequado, no desempenho das suas
fungdes e responsabilidades.

c. O consumo excessivo de alcool representa uma perda
significativa da funcionalidade individual, da qual resulta
o comprometimento de uma boa prestagado profissional
€ uma ameaca a seguranga e integridade fisicas pessoal
e de terceiros.

d. Muitas das atividades profissionais relacionadas com os
servicos prestados pela CERCIMIRA nao sdo compativeis
com o consumo de alcool, nomeadamente porque
implicam a condugdo de veiculos, o manuseamento de
ferramentas e produtos potencialmente perigosos, ou
uma atencdo redobrada no acompanhamento de
pessoas com deficiéncias e incapacidades.

e. Os testes de consumo de dlcool destinam-se
exclusivamente a verificar a aptiddo do trabalhador para
o desempenho das suas fungdes e s6 podem ser
efetuados no estrito cumprimento da lei.

XXIV — Ambito de aplicagdo

1. Os testes previstos neste capitulo sdo realizados no ambito
dos servigos internos de higiene e seguranga no trabalho, ou
através de um médico especialista em medicina no trabalho.
2. Este regulamento é aplicdvel as seguintes categorias
profissionais de Colaboradores ao servigo da CERCIMIRA:

a. Motorista



regulamento geral

Cercimira

b. Monitor de Centro de Atividades Ocupacionais

c. Auxiliar de intervengdo Direta

d. Formador

e. Técnico de Acompanhamento
3. Aplicam-se estas normas a quaisquer outras categorias
profissionais de Colaboradores ao servigo da CERCIMIRA cujas
fungBes impliquem a condugdo de viaturas da organizagdo, a
dinamizagdo ou acompanhamento direto de atividades
envolvendo os seus Clientes.

XXV - CondicGes de realizagdo de testes de despistagem

1. O teste de despistagem do consumo de alcool visa aferir
uma taxa de alcoolemia do Colaborador, i.e., a concentragdo
de massa de etanol por unidade de volume, através da
andlise do ar alveolar expirado.

2. A taxa de alcoolemia é expressa numa taxa de miligramas
de éalcool por litro de ar expirado (TAE), ou por conversdo
desta numa taxa de gramas por litro de sangue (TAS), sendo
medida e convertida automaticamente através de um
dispositivo apropriado, devidamente homologado e
calibrado.

3. Realiza-se o teste de despistagem a um ou vdrios
Colaboradores de forma aleatéria e sempre que o Conselho
de Administracdo, ou um Coordenador, tenha indicios ou
suspeitas de que o Colaborador se encontra a desempenhar
as suas fungBes sob o efeito do consumo de alcool, em
estado de embriaguez ou concentragdo insatisfatoria, com
possibilidade de comprometimento da sua seguranga ou de
terceiros, nomeadamente Clientes da CERCIMIRA.

4. A selecgdo da lista de Colaboradores para realizagdao do
teste de despistagem é aleatdria e garantida através de meios
informaticos, objectivando a constituicdo de uma lista
contendo até uma quarta parte do universo de Colaboradores
da CERCIMIRA abrangidos no ambito descrito na norma XVIII
e cumprindo a regra da igualdade de circunstancias perante a
probabilidade de selecgdo.

5. O teste de despistagem é realizado nas instalagGes da
CERCIMIRA, durante o horario de funcionamento, por um
Médico ou por um Enfermeiro naturalmente obrigados a
manutencao de sigilo profissional.

6. Considera-se sob o efeito do alcool um Colaborador com
uma Taxa de Alcool no Sangue (TAS) igual ou superior a 0,5
gramas por litro, ou outra que venha a ser futuramente fixada
por lei.

7. A recusa a realizagdo do teste implica a apresentagdo
prévia de uma justificagdo escrita ao Conselho de
Administragdo da CERCIMIRA, que ¢é acrescentada ao
processo individual do Colaborador.

8. Perante a recusa a realizagdo do teste de despistagem, o
Conselho de Administragdo tem o direito de suspender o
Colaborador das fungdes consideradas ndo compativeis com
o consumo de alcool pelo resto do dia, apds andlise do
motivo que fundamentou a sua recusa, sendo esta
informagdo acrescentada ao processo individual do
Colaborador.

9. A recusa sucessiva a realizagdo do teste de despistagem,
quando aliada a conjugacdo de indicios ou evidéncias
testemunhadas por outros Colaboradores do cumprimento
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de fungdes e responsabilidades profissionais sob o efeito de
alcool, pode conduzir a instauragdo de um procedimento
disciplinar.

XXVI — Comunicagdo de resultados

1. O Colaborador toma conhecimento do resultado do teste
imediatamente apds a sua realizagdo, através de uma
notificagdo pessoal escrita, que é emitida in loco pelo
responsavel pela realizagdo do teste.

2. Compete ao Médico ou Enfermeiro responsavel pela
realizacdo do teste zelar pela privacidade dos resultados
aferidos.

3. Compete ao Médico ou Enfermeiro declarar através de
uma ficha de aptiddo, junto do Conselho de Administragdo da
CERCIMIRA, na sequéncia do teste, se o Colaborador se
encontra apto, ndo apto ou apto com restricdes para o
exercicio das suas fungdes e responsabilidades naquele dia.

XXVII- Procedimentos em caso de teste positivo

1. Em caso de declaragdo de ndo aptiddo para o exercicio de
fungbes e responsabilidades profissionais, o Conselho de
Administracdo da CERCIMIRA ¢é livre de suspender o
Colaborador com efeitos imediatos.

2. Considera-se esta suspensdo como falta injustificada,
sujeita a instauragdo de um procedimento disciplinar interno,
com possivel aplicagdo das sangdes previstas na lei.

3. Sem prejuizo do preceituado nos pontos anteriores, sob
solicitacdo do proprio junto do Médico ou Enfermeiro, é
facultada a possibilidade de realizagdo de uma contra-prova,
em caso de duvida sobre a medi¢do de uma Taxa de Alcool no
Sangue igual ou superior a 0,5 gramas.

4. A medida de contra-prova possibilitada pela CERCIMIRA de
forma gratuita é a andlise ao sangue em laboratério de
analises clinicas previamente indicado e devidamente
credenciado, no periodo maximo de 60 minutos apds a
realizacdo do primeiro teste, aplicando-se apenas nos casos
em que o resultado do teste de despistagem é superior a 0,5
gramas por litro, ou outro que vier a ser futuramente fixado
por lei.

5. A realizagdo da contra-prova pressupde a suspensdo do
Colaborador das suas fungdes e responsabilidades pelo resto
do dia, contando a mesma como falta injustificada, podendo
resultar na abertura de um procedimento disciplinar, se o
resultado se confirmar como positivo.

6. O Colaborador que evidencie a sua ndo aptiddo para o
servico, na sequéncia de um teste de despistagem de
consumo de alcool, fica automaticamente sujeito a
observagdo e acompanhamento periddicos, nomeadamente
através de testagens mensais durante um prazo de um ano.

7. Considera-se um Colaborador reincidente quando se
verificar a sua ndo aptiddo para o servi¢o, na sequéncia de
um teste de despistagem de consumo de alcool, pela segunda
vez no prazo de um ano.

8. A reincidéncia é considerada como um factor agravante
para as consequéncias de um eventual procedimento
disciplinar.
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XXVIII - Direito a privacidade e reserva da vida privada

1. Os testes de despistagem sdo realizados com respeito pelo
direito a privacidade e reserva da vida privada dos
Colaboradores da CERCIMIRA, assegurando-se a
confidencialidade dos dados tratados, nomeadamente dos
resultados diretos e indiretos dos testes.

2. Os responsaveis pelo tratamento dos dados (médico ou
enfermeiro), bem como as pessoas que no exercicio das suas
fungGes, deles tenham conhecimento, estdo obrigados a
sigilo profissional, mesmo apds o termo das suas fungGes.

XIX - Direito de acesso e retificagao de dados tratados e
Direito de informagdo

1. O Colaborador pode aceder e retificar os seus dados
pessoais, sempre que o solicite diretamente ao Conselho de
Administragdo CERCIMIRA, que tomara os procedimentos
necessarios junto do responsavel pelos testes, de forma a
facilitar o direito de acesso,

e retificacdo.
2. O presente regulamento deve estar acessivel a qualquer
Colaborador da CERCIMIRA que o queira consultar,
nomeadamente através da entrega de uma copia e da
afixacdo em local de acesso publico na CERCIMIRA.
3. Eventuais sugestdes de revisdo sdo colocadas Conselho de
Administracdo da CERCIMIRA pelos Colaboradores,
individualmente ou em grupo, através do sistema interno de
apresentacdo de sugestGes e reclamagoes.

XXX — Prote¢do de dados e prazo de conserva¢ao

1. Compete ao Conselho de Administracdio da CERCIMIRA
facultar todas as condigGes fisicas e materiais para garantir a
protecdo dos dados, nomeadamente a seguranga e protegao
dos espagos e equipamentos utilizados.

2. Compete ao Conselho de Administragdo da CERCIMIRA
tomar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas
para proteger os dados contra a destruicao, perda acidental
ou ilicita, a alteragdo, difusdo ou acesso ndo autorizados.

4. Os dados diretos resultantes dos testes, nomeadamente a
taxa de alcoolemia medida, sdo de acesso exclusivo do
Colaborador e do profissional de saide nomeado pelo
Conselho de Administracdo para a realizagdo dos testes.

5. As fichas de aptiddo que considerem os Colaboradores ndo
aptos para o exercicio das fungdes e responsabilidades que
resultam de testes positivos sdo mantidos no seu processo
individual e conservados enquanto o mesmo se mantiver no
ativo e até um ano apds cessacdo do vinculo laboral, sem
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prejuizo de conservagdo posterior por forga de obrigagdo
legal.

6. As fichas de aptiddo sdo de acesso exclusivo do Conselho
de Administragdo da CERCIMIRA e por ela guardadas para fins
estatisticos, sendo eliminadas ao fim de um ano.

CAPITULO 4: Utilizagdo de Tecnologias de Informagdo e
Comunicagao

XXXI1 — Ambito

1. A CERCIMIRA privilegia o uso de Tecnologias da Informacgdo
e Comunicagdo (TIC), numa perspetiva de beneficiar e
qualificar as intervengdes, de optimizar o funcionamento da
Organizagdo, facilitando a acessibilidade a informagdo e
alargando os canais de comunicagdo interna e externa.
2. A disponibilizagdo de TIC aos Colaboradores compete ao
Conselho de Administragdo, considerando as fung¢des que
exercem na organizagdo e servindo exclusivamente para
atividades relacionadas com esse fim.
3. Os meios de TIC disponibilizados tém um uso exclusivo
para:
a. Produgdo documental baseada em modelos de
documentos;
b. Arquivo de informagdo ndo critica;
c. Pesquisa de informagdo necessaria ou complementar a
intervencao;
d. Comunicagdo interna da Organizagao;
e. Outra produc¢do documental relacionada com as fungdes
desempenhadas;
f. Outras atividades relacionadas com as intervengGes
realizadas.

XXXII - Acesso a rede informatica interna e as zonas de
partilha

1. O Colaborador n3o poderd aceder aos sistemas de
informacdo sem autorizagdo expressa. E proibida qualquer
utilizagdo abusiva dos direitos de acesso e deverd estar
consciente de que, se confiar os seus meios de seguranga a
terceiros, é da sua exclusiva responsabilidade o uso que estes
Ihe derem.

2. Os dados de acesso a rede interna (nome de utilizador,
palavra passe e e-mail interno) sdo atribuidos ao Colaborador
pelo Conselho de Administragdo ou por um outro
Colaborador mandatado para o efeito.

3. A palavra passe de acesso a rede interna deve ser
modificada pelo Colaborador a medida da sua comodidade,
ndo devendo ser partilhada com ninguém.

4. Os Colaboradores sdo responsaveis por manifestar ao
Conselho de Administragdo qualquer ndo conformidade no
seu acesso pessoal a zonas de partilha na rede informatica
interna ndo relacionadas com a sua drea de intervencgao.
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XXXIII - Uso de aplicagées no Computador

1. Os meios informaticos sdo atribuidos em condigGes de
utilizagdo pelo Colaborador, contendo as aplicagdes
necessarias ao desempenho das tarefas que lhe sdo
requeridas.

2. Ndo é permitida a instalagdo de software cuja utilizagdo
ndo seja legal.

3. Necessidades especificas de hardware e software poderdo
ser sinalizadas em qualquer altura pelos Colaboradores, na
forma de sugestdo ou requisi¢do, salvaguardando-se a
decisdo do Conselho de Administragdo para a sua utilizagdo.
4. O acesso a Internet através dos computadores da rede
interna é atribuido pelo Conselho de Administragao.

5. A utilizagdo de periféricos de armazenamento de dados,
tais como discos externos, pen-drives, etc., deve ser evitada a
fim de minimizar os riscos de propagacdo de software
malicioso.

XXXIV - Servico de e-mail interno e externo

1. O Conselho de Administragdo tem a competéncia para
atribuir aos Colaboradores, em fun¢do das necessidades, uma
conta de e-mail interna ou externa para utilizagdo
exclusivamente relacionada com as fungdes profissionais
exercidas.

2. A atribuicdo de contas de e-mail tem o objetivo de facilitar
o fluxo de informagdo interno, entre os Colaboradores da
organizagao, ou entre Colaboradores e o exterior.

3. As contas de e-mail externo sdo distribuidas apenas aos
Colaboradores que o justifiquem, pelas fungdes exercidas e
pela necessidade frequente de comunicagdo externa.

4. As contas de e-mail externas devem conter em rodapé os
seguintes avisos acompanhados do logétipo da Organizagao:

Aviso de Confidencialidade: Esta mensagem de e-mail, tal
como quaisquer ficheiros informdticos com ela transmitidos
sdo confidenciais, podem conter informagdo privilegiada e
destinam-se ao conhecimento e uso exclusivo da pessoa ou
entidade a quem sdo dirigidos, ndo podendo o contetudo dos
mesmos ser alterado. Caso tenha recebido este e-mail
indevidamente, a CERCIMIRA agradece a informagdo
imediata ao remetente.

Aviso de limitagdo da responsabilidade: Eventuais opinibes
expressas na presente mensagem s@o imputdveis ao
remetente, ndo vinculando necessariamente a CERCIMIRA,
carecendo de confirmagdo oficial. O uso, distribuigcéo, copia
ou qualquer forma de disseminagéo néo autorizada deste e-
mail e de quaisquer ficheiros nele contidos sdo proibidos.

5. A atribuicdo de contas de e-mail externas implica a
concordancia do Colaborador com a sua monitorizagdo e

disponibilizacdo para auditoria por parte do Conselho de
Administragdo em qualquer altura.

XXXV - Servico de copias e impressdo documental
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1. O servigo de cépias funciona através de solicitagdo ou
requisicdo direta nos servigos administrativos. O servigo de
impressdo documental estd acessivel através da rede
informatica interna.

2. Os documentos impressos a partir do computador
individual devem ser levantados imediatamente apds a sua
ordem de impressdo.

3. A produgdo documental relacionada com registos técnicos
e decorrentes da atividade da organizagdo obedece a
modelos de documentos, que devem ser usados na sua
versdo mais recente.

XXXVI - Maquina Fotografica, Camara de Filmar,
Computadores portateis e Projetor de Video

1. A utilizagdo destes equipamentos deve ser requisitada nos
servigos administrativos com a devida antecedéncia de forma
a acautelar a sua disponibilidade e o seu estado de
operacionalidade.

2. Nao é permitida a divulgagdo exterior, ou a cedéncia de
qualquer registo fotogréfico ou de video envolvendo Clientes,
sem o conhecimento e autorizagdo do Conselho de
Administracdo, cabendo ao Colaborador responsavel zelar
pela sua prote¢do do acesso indevido, mesmo ao nivel
interno.

3. O arquivo de fotografias deve ficar no computador
habitualmente usado pelo Colaborador, devendo evitar-se a
utilizagdo da zona de partilha do servidor.

XXXVII - Deveres do Colaborador

1. Os meios informaticos atribuidos a cada Colaborador ficam
a sua responsabilidade, para uma utilizacdo adequada,
devendo manifestar eventuais avarias ou inconformidades de
funcionamento através do sistema de requisi¢do de servigos.
2. Durante a utilizagdo da Internet, os Colaboradores nao
devem fazer transferéncias de ficheiros de sites duvidosos ou
nao confidveis.

3. Os Colaboradores devem consultar as mensagens de e-mail
com a periodicidade adequada a boa circulagdo da
informagdo interna.

4. Na impressdao de documentos, os Colaboradores devem
evitar o desperdicio de papel e a utilizagdo de cor, sempre
que esta se revele desnecessaria para o documento em
causa.

5. Os Colaboradores devem solicitar o servico de cépias com
antecedéncia, de forma a permitir alguma flexibilidade aos
servi¢os administrativos na sua elaboragao.

CAPITULO 5: XXXVIII. Disposi¢des finais e transitorias

1. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo
Conselho de Administragdo de acordo com os Estatutos da
CERCIMIRA e a legislagdo aplicavel.

2. O presente regulamento podera ser revisto por iniciativa
do Conselho de Administragdo e submetido a Assembleia-
geral em reunido convocada para o efeito.
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3. Este regulamento depois de aprovado devera ser assinado autorizagdo da Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados
por todos os elementos do Conselho de Administragdo e da Pessoais.

Mesa da Assembleia-geral da Cooperativa.
4. O presente regulamento entra em vigor a data da sua

aprovagdao em Assembleia-geral, revogando a sua versdo O Presidente do Conselho de Administragdo
anterior.
5. As clausulas do Capitulo 2, referentes a Prevencdo e Mario Jesus Manata

Controlo do Consumo de Alcool entram em vigor apds
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