


ADBES - Associa¢do para o Desenvolvimento e Bem Estar Social
REGULAMENTO GERAL INTERNO
INTRODUCAC

O presente documento destina-se, fundarmentalmente, a regulamentar, disciplinar e definir
regras de funcionamento de modo a clarificar as rela¢des entre a Direcdo e o Pessoal de
Servigo, e entre 0 proprio Pessoal de Servigo da instituicdo Particular de Solidariedade

Social, denominada ADBES, Associacdo para o Desenvolvimento e Bem Estar Social.

E um documento que terd sempre presente e como objetivo imperioso, a letra e a forma

dos Estatutos desta Instituicdo, bem como a legislacdo vigente.

E, portanto, um REGULAMENTO GERAL INTERNO destinado a facilitar a organizacdo e a
prestagado de servicos que se pretendem de qualidade. PropBe-se assim ser um documento
articulado numa sequéncia Iogica que se pretende justa, equilibrada e, sobretudo, legal,
que regulamente as rela¢Bes entre a entidade patronal, representada pela sua Direcdo
(eleita por sufrdgio direto dos associados), e o pessoal de servico e entre o proprio pessoal
de servico, que se encontre afeto as varias respostas sociais da ADBES, tendo sempre

presente os deveres e obrigacdes das partes envolvidas.

Realizado no ambito da implementacdo do sistema de gestdo de qualidade desenvolvido
pela ADBES, este regulamento articula com os regulamentos internos especificos de cada
resposta social/valéncia e enquadra-os, tendo por isso 0 Regulamento Geral Interno um

valor hierdrquico superior.

Articula também com o Manual de Gestdo e os Manuais de Fung¢des vigentes na associacao,

com o Regulamento de Avaliagdo interna e com o Regulamento de Voluntariado.

Este ¢ um REGULAMENTO GERAL INTERNO onde os conceitos de SOLIDARIEDADE,
EMPATIA e A(;f\t:} COMUM, PROJETO e DESENYOLVIMENTO HUMANGC constituem a sua
filosofia de base, com vista a2 promogao do bem-estar da populagdo que servimos. Sempre
que os interesses globais da Instituicdo o justifiquem, partes deste regulamento podem ser

sujeitas a revisao.




CAPITULO |

Natureza, Ambito e Territério

Artigo 1° Natureza

A ADBES, € uma institui¢do Particular de Solidariedade Social, gue tem por objetivos, de
acordo com o art.”2 ° dos Estatutos, “cooperar com as familias no apoio a criangas e jovens,
as familias dos associados, & integracdo social e comunitaria, na protecdo dos cidaddos na
velhice e invalidez e em todas as situages de falta ou diminuicio de meios de subsisténcia
ou de capacidade para o trabalho, na promoc¢io e protecio da salide nomeadamente
através da prestagio de cuidados de medicina preventiva, curativa e reabilitac8o, na
educacdo e formacgao profissional dos cidaddos, coadjuvande para tais objetivos os servicos
publicos competentes e outras instituicdes ou entidades num espirito de interajuda,
solidariedade e colaboragdo, e o seu &mbito de a¢do abrange o concelho de Evora”.

Artigo 2° Ambito
1. A ADBES prop0e-se promover, e manter as seguintes areas de Intervencao:
a. O Centro Comunitario da Cruz da Picada
b. A Creche e Jardim de Infancia da Cruz da Picada
¢. O centro de Jjovens da Cruz da Picada
d. O Centro Sccioeducativo para a Infandia (Extensdo de atividades letivas).

2. O presente regulamento visa essencialmente assegurar a divulgacdo e o cumprimento
das regras de funcionamento da ADBES contendo as normas que se aplicam a todos os
colaboradores da associacdo.

Artigo 3° Territério

A Associagao, de &mbito local, desenvolve as suas Atividades no territério correspondente
ao concelho de Evora, sendo a sua sede localizada na cidade de Evora, no Bairro da Cruz da
Picada.




CAPITULO 11

Organizagdo Interna e Orgdos Direcdo

Seccdo |
Crganizacdo Interna
Artigo 4°
Hierarguia
1. A organizacao hierdrquica compde-se de trés niveis:
a. Direc3o da ADBES.
b. Diretor de Servicos da associacgo.
¢. Coordenacdo Pedagégica de Creche e Jardim de Infancia.

2. O Diretor de Servigos e a Coordenadora Pedagdgica respondem perante a Direcdo, pelo
bom funcionamento da associagdo e desempenharfio funcdes de acordo com as
orientagbes da Diredo, nomeadamente, organizando e distribuindo tarefas, verificando o
cumprimento dos horarios, marcando presencas, gerindo as férias e folgas, fazendo as
devidas propostas & Direcdo, sempre que se justifique, tal como estd plasmado neste
regulamento, nos Principios Filoséficos e Pedagdgicos, no Manual de Gestdo, nos Manuais
de FungGes e nos Regulamentos Internos das respetivas respostas sociais.

3- Os trabalhadores das varias dreas de Intervencio devem cumprir as diretrizes do Diretor
de Servicos, de acordo com as orientagBes da Direcdo da ADBES.
; s %

4. Os trabalhadores da Creche e Jardim de Infincia devem cumprir as diretrizes da
Coordenadora Pedagdgica, de acordo com as orientacdes da Direcao da ADBES.

5- A Direcdo da ADBES poderd criar figuras de supervisao técnica que abarquem vérias
respostas sociais.

Eguipamento e normas aplicdveis

Os equipamentos colocados a disposicdo dos técnicos, devem estar de acordo com as
regras € normas exigiveis nos normativos legais e em boas condicGes de funcionamento.
Cada colaborador € responsavel por providenciar o bom funcionamento dos equipamentos
que lhe estdo adstritos, em articulagdo com o respetivo superior hierarquico.




Artigo 6°

Organograma
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Secgao
Avaliagdo, Desempenho e Disciplina
Artigo 7°

Avalia¢do/Desempenho

Os trabalhadores serdo avaliados uma vez por ano, no inicio de cada ano. Essa avaliacdo
serd qualitativa e quantitativa, com base em cinco niveis, de 1a 5.

1. Classificag8o para avaliacdo:
¢ 1-Muito Insuficiente; 2 - Insuficiente; 3 - Suficiente; 4 - Bom e 5 - Muito Bom.

SO os niveis 3, 4 e 5 sdo considerados objetivos atingidos. As avalia¢8es serdo realizadas em
datas a fixar anualmente.

2. As avaliacGes serdo feitas por uma Comissdo de Qualidade e de Avaliagbes, a constituir
anualmente pela Direcdo, em que um dos elementos constituintes tem que ter contacto
com o contetido funcional do Avaliado. A classificacdo final resulta da média da classificac3o
obtida na avaliagdo de todos os itens, em concordéncia entre a Comissio e o Avaliado. Caso
nao seja possivel obter essa concordancia, é a opinido da Comiss3o que prevalece. A
Avaliagdo carece de homologacdo por parte da Dire¢do. Os trabalhadores podem ser
recompensados pelos bons servicos, definindo a Direcdo, anualmente, antes do inicio do
processo de Avaliacdo, os prémios a atribuir aos trabalhadores com classificacdo s.

3- A avaliagdo é individual, dentro de cada resposta social.

4- A avaliagdo € pessoal e confidencial. Cada trabalhador sé pode aceder 3 sua classificacdo
final.

5. Cada categoria profissional tem um método de avaliacdo dnico.

6. A avaliacgo anual devera ter em consideraco o contributo individual para a gualidade do
servico que presta, a capacidade de trabalhar em equipa, o contributo coletivo para a
gualidade da Instituicdo, as propostas inovadoras que contribuam para melhorar a
qualidade dos servigos que a Instituicdo presta, a opinido das familias dos jovens e criancas
apoiados, a opinido dos utentes, a assiduidade, a pontualidade, e a formac&o profissional
afim, etc.
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Artigo &
Disciplina

1. O poder disciplinar cabe a Dire¢do.

2. A andlise disciplinar a que um trabalhador fica sujeito, assim como ao exercicio do poder
disciplinar, na sequéncia de procedimento disciplinar, aplica-se o que estd previsto na Lei n.°
7/2009, de 12 de Fevereiro (Cddigo do Trabalho).

Artigo 9°
Formacdo

1. A Instituicdo devera apoiar, no possivel, a formacdo profissional dos seus trabalhadores,
de acordo com os normativos legais em vigor.

2. A escolha dos trabalhadores para a formacgdo profissional terd em conta a vontade do
trabalhador, a real necessidade dessa formag&o, a necessidade de formagdo pela Institui¢do
e, por fim, a avaliagao.

CAPITULO 11}

Do Pessoal
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Seccao

Enguadramento, Vencimentos e Outras Disposicdes Gerais
Artigo 10°

Definicdo

Sdo considerados trabalhadores as pessoas, entre os 18 a 65 anos, que tenham vinculo
profissional com a ADBES, nos termos definidos na lei geral do trabalho.

Artigo 11°
Aplicagbes Legais e Internas

Aos Trabalhadores da ADBES, aplicam-se o Cddigo do Trabalho e a Convencdo Coletiva de
Trabalho das [PSS em vigor.
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Artigo 12° =i

Mapa de Péssoal

1. O mapa de pessoal da ADBES encontra-se afixado em local bem visivel, em cada resposta (|
social, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos {equipa técnica, pessoal

auxiliar e voluntérios), formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor.

2. As func¢Bes dos trabalhadores s80 as inerentes as respetivas competéncias profissionais,
constantes dos respetivos contratos de trabalho e/ou definidas pela Direcdo, com a
concordancia do respetivo trabalhador.

Artigo 13°
Faltas

1. Aplica-se aos trabalhadores da ADBES, o regime geral de faltas, previstas no Cédigo do
Trabalho.

2. Qualquer falta tera de ser formalmente comunicada e, posteriormente, justificada.
i i

3. As faltas indicadas no n.° 1 deste Artigo, serdac autorizadas pelas Direcdo, mediante
instrucdo de processo por parte do Diretor de Servicos, onde conste 0 seu parecer € as
implicacdes da (s) falta (s) nas respostas que a Associacdo estd a assegurar.

4. O trabalhador s6 podera ausentar-se do servicc com prévia autorizacdo do respetivo
superior hierdrquico, sem a qual sera considerada falta injustificada.

. O trabalhador que chegar fora do seu horario de trabalho normal (mais tarde) e que ndo
seja motivado por gualquer imperativo de servico, deverd apresentar a respetiva

L

justificacdo que, ndo sendo aceite pelo seu superior hierdrquico, serd considerada faita
injustificada.

6. As deslocacOes extraordindrias em servico devem ser comunicadas ac Diretor de Servicos
para efeitos de possivel aprovacgo.

Artigo 14°

Folgas

1. A Direcdo pode conceder, em regime extraordindrio, por solicitacgdo formal do
trabalhador, meio-dia de trabalho de folga mensal, n8o acumuldvel, sem prejufzo do
andamento normal do servi¢o, desde que asseguradas as horas previstas de trabalho

semanal.

2. A Direcdo poderad conceder folgas, extraordinariamente, em situa¢des pontuais (ex.:
Natal, etc.), aos seus trabalhadores, sem prejuizo do andamento normal do servico.




Artigo 15°
lorarios de Trabalho

1. Os trabalhadores trabalham as horas previstas no contrato de trabalho. As modalidades
de horéario, podem ser:

a. Horario Fixg;
b. Horério Flexivel

2. Em regra, o hordrio a adotar sera o horario fixo. Porém, para casos especificos, poderao
existir outras modalidades de hordrio, nomeadamente o regime de hordrio flexivel desde
gue responda melhor 3s necessidades da resposta social.

3. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo
normal de trabalho, é verificado por um sistema de registo manual colocado sob a
responsabilidade dos Servicos Administrativos.

4. O registo de ponto deve efetuarse no inicio e no termo de cada periodo de trabalho.

5. Excetuam-se do determinado no nimero anterior o pessoal em servico externo
devidamente autorizado.

6. A falta de registo de ponto, a entrada ou 2 saida, faz presumir a auséncia do trabalhador,
desde o titimo registo efetuado.

7. As deficiéncias resultantes de marcacbes ponto métricas irregulares, bem como as
omissdes de marcacbes ou situacfes de atraso ndo imputdveis aos interessados, serdo
ressalvadas mediante a rubrica do Diretor de Servicos/coordenador sobre memorando
eiaborado pelo trabalhador, quando comprovada a sua comparéncia no respetivo servico.

§. Finde o més, o cdmputo do tempo por cada trabalhador serd calculado pelos servigos
Administrativos, dando origem aos mapas de registo de assiduidade, que serdo remetidos,
para conhecimento, a Direcdo.

Subseccio |
Hordrio Fixo

Artigo 16°

Horario Fixo

1. No horério fixo 2 prestacdo de trabalho reparte-se por dois periodos didrios, com horas
de entrada e de saida fixas idénticas, separados por um intervalo de descanso, com excegdo
do Centro de Jovens da Cruz da Picada, dada a sua especificidade plasmada no respetivo
acordo de cooperagdo com a seguranga social.
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2. O horario fixo decorre da especificidade de cada resposta social/valéncia e encontra-se
determinado nos regulamentos de cada valéncia.

Subseccdo il

Horario Flexivel

Artigo 17°

Prestacdo diaria de trabalho

1. Quando o regime fixo ndo se adequar as fun¢des a desempenhar, podera haver o regime
de trabalho em horaric flexivel, conforme previsto no n® 2 do artigo 14° Neste caso, a

prestacdo didria de trabalho deve ser interrompida, entre os dois periodos de presenga
obrigatéria (plataformas fixas), por um intervalo minimo e ndo fracionado de uma hora.

s

2. Durante a semana, o trabalho € repartido por 5 dias (de 2° a 6° feira, excetuando a
valéncia da juventude, de 2* a Sdbado), e ndo podem ser prestadas por dia mais de dez
horas de trabalho, nem cada periodo de trabalho consecutivo pode ser superior a seis horas
de trabalho.

3. A prestacdo de servi¢o decorre, entre as 7h 30m e as 1gh 30m.

Wb

4. Sempre que as condicdes de funcionamento de algum servico o impuserem,
nomeadamente por exigéncias de trabatho em equipa, a flexibilidade de hordrio e
cumprimento de plataformas fixas podem, mediante autorizag¢do da Direc8o, ser alterados
enguanto se mantiverem aqguelas condicdes. Podem ainda ser autorizadas, pela Diretor de
Servigos, prestacdes didrias de trabalho correspondentes a horarios semanais elaborados
em fungdo dos apoios a prestar, desde que obedecam as normas legais em vigor.

Artigo 18°

Flexibilidade

1. E permitida a2 compensacgo de tempos de trabalho inter-dias, traduzida na possibilidade
de diariamente se acumularem e transferirem créditos ou débitos de tempo, gue serdo
ajustados mensalmente.

2. A compensacao € feita mediante o alargamento ou reducdo do periodo de trabalho, sem
prejuizo do cumprimento integral das plataformas fixas, salvo por dois periodos ndo
consecutivos, relatives a créditos do més anterior.

3. A prestacdo em cada més de mais horas do que as consideradas obrigatorias por
imperiosas raz8es de servico, como tal reconhecidas pelo Diretor de Servicos, transitam
obrigatoriamente como créditos para o més seguinte, num maximo de 5 horas, nao se
acumulando de um més para outro.




4. O débito de horas apurado no final de cada més da lugar a marcagdo de uma falta, que
deve ser justificada nos termos da legisiacdo aplicavel, por cada pericdo igual ou inferior 2
duracdo média diaria de trabalho.

5. As faltas a que se refere o ndmero anterior s8o reportadas ao Gltimo dia, ou dias, do més
a que o débito respeita.

6. A auséncia as plataformas fixas ou atraso, sem autorizacdo prévia, da origem a marcagdo
de uma Talta, a justificar nos termos legais, ainda que se mostre cumprido o ndmero de
horas exigido para a respetiva categoria.

7. independentemente da resposta social (ou respostas sociais) a que esteja afeto, o
trabalhador podera ter de prestar servico, temporariamente ou permanentemente, noutra
resposta social da associacdc, caso se justifique, para uma methor articulagdo e gestdo dos
recursos humanos da associacdo. Cabe ao Diretor de Servicos e 3 (oordenadora
pedagogica fazer essa gestdo de recursos humanos, com o acordo da Direqao.

Subseccao it
Férias
Artigo 19°

e referem.

1

1. Atharcac8o das férias € efetuada até Marco do ano a que

2. As férias, poderdo ser gozadas em periodos a combinar, de modo a ndo colocar em causa
o bom funcionamento do servico.

3. Uma vez elaborado o mapa anual de férias, ndo ¢ permitida a alteracdo das datas
marcadas sem o consentimento da Direcao em consonancia com o Diretor de Servicos.

4. Ndo deve haver transicdo de férias de um ano para o outro, salvo casos excecionais,
devidamente autorizados pela Direcdo, com fundamentacao do Diretor de Servigos.

Subseccao IV

QOutro Regime de Prestacdo de Servigos
Artigo 20°

Voluntariado

O enquadramento e organizagdo do voluntariado é da responsabilidade do Diretor de
ervicos, apgs aprovagdo pela Direc8o, assente na Lei de Base de enquadramento juridico
do voluntariado.

i
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Artigo 21°
Regras Gerais do Voluntariado

1. Respeitando 0 enunciade no Artigo anterior, serdo aceites voluntarios que tomem e
aceitem 0s seguintes pressupostos:

2. Ser resultado de uma decisdo responsavel;

3. Ser fruto de uma ag¢go desinteressada e sem remuneracdo;

4. Ser exercida com responsabilidade e espirito de solidariedade social;
5. £ beneficio da comunidade respeitando agueles a guem se dirige;
6. Obedecendo a um planc de acdo atuando em equipg;

7. O voluntério deve aceitar submeter-se a formacdo especifica na area do voluntariado
efou na drea em que se vai desenvolver a sua catividade:

8. O voluntdrio deve revelar disponibilidade para a atualizacdo constante d
conhecimentos;

g. O voluntério deve respeitar os Regulamentos Internos da ADBES, no seu todo.

Capitulo IV
Associados
Artigo 22°
Admissao de Associados

1. Para se ser admitido como Associado da ADBES, é necessario apresentar proposta gue
sera formalizada com os seguintes documentos:

a. Apresentacdo do Cartdo do Cidaddo (cépia tirada nos servicos da Associagdo);
b. Preenchimento de uma ficha de admissio;

c. Compromisso de pagamento de uma quota mensal e joia, de valor minimo aprovado pela
Assembleia Geral, nos termos dos Estatutos desta Associagao.

2. A candidatura serd submetida a apreciacdo da Direc&o para possivel Admissao;

3

3. Podem ser associados desta Institui¢do, pessoas singulares maiores de dezoito anos.
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Capftulo V

) Admissao de Clientes
Artigo 23°
Procedimento Geral de Admissao

1. No ato da admiss3o, é assinado o contrato em duplicado pelo representante da
Instituicdo e pelo cliente/familiar. Aquando da assinatura do contrato, o Cliente/familiar do
cliente assina concordar com este regulamento e com 0 Regulamento Interno de cada
resposta social. Apés a assinatura entre ambas as partes, ¢ entregue uma copia do contrato
e do Regulamento Interno ao Cliente/familiar do cliente e a outra fara parte integrante do
processo individual do cliente.

Apés a assinatura do contrato, caso nao o tenham feito aquando do pedido de inscrigao, o
clienteffamiliar sdo acompanhados numa visita as Instalacdes, na qual se apresentam 0s
técnicos que irgo trabathar mais diretamente com cliente, conforme o que estd
determinado nos Planos de Acolhimento das respostas sodciais.

2, Sempre que se verifiquem alteracdes a0 contrato, o mesmo ¢ sujeito 3 aprovagao de
ambas as partes.

3. Pode haver rescisgo do contrato caso s€ verifique a ndo adaptagdo do cliente, a
insatisfacdo das necessidades dos clientes ou das suas familias, a mudanga de residéncia ou
de resposta social, a mudanca de resposta social ou o incumprimento das cldusulas
contratuais. Sempre que se verifique a inadaptacdo ou insatisfacdo das necessidades do
cliente, a Instituic3o procede a uma avaliagdo da situagao com as diferentes partes
envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Caso a situacdo se mantenha,
procede-se a rescisdo do contrato.

Capfitulo Vi
Despesas
Artigo 24°
Despesas de Funcionamento

4. Todas as despesas estdo sujeitas a aprovagao da Direqdo, assessorada pelos servigos
administrativos, com visto pelo Diretor de Servigos.

2. As respostas sociais/valéndias que obtenham financiamentos extraordindrios que
resultem de projetos de sua iniciativa e capacidade de empreendedorismo, detém
autonomia para a gestao dessas verbas (nas condigbes impostas pelos financiadores desses
projetos), estando dotados de conta propria, devendo os relatorios dai resultentes ser
dados 3 aprovac3o pelo Diretor de Servicos e posteriormente pela Dire¢go.
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Capitulo Vil

Gutros
Artigo 25°
Livro de Reclamacbes

Nos termos da legislagcdo em vigor, cada resposta social/valéncia possui, nas instalacBes
onde estd sediadas, livro de reclamaces, que poderd ser solicitado junto da rececdo,
sempre que desejado. Todas as reclamagdes serdo encaminhadas para a Direcdo que as
analisard no sentido de dar a devida resposta s mesmas.

Artigo 26°
Omissbes

Para todos os casos que ndo tenham cobertura neste Regulamento, serdo os mesmos
analisados pela Diregdo, em conformidade com os Estatutos da ADBES e a legislacdo
aplicavel, assessorada pelo Diretor de Servicos da Instituicdo, tendo em conta os interesses
e direitos quer dos clientes quer das suas familias. A Direc3o poderd recorrer, se assim o
entender, a mejos externos a Instituicdo, para melhor avaliacdo e procedimento.
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