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Reqgulamenta Interno

PRINCIPIDS GERAIS

0 Regulamento Interno (RI) tem como objectivo requlamentar o quadro normal de funcionamento da Instituigdo ao nivel
das varias Unidades e Servigos, as relagies entre os seus trabalhadores, entre estes e a Direcgéo, entre esta e os
alunos, formandos, utentes e suas familias, os sdcios efectivos da Cooperativa e as pessoas singulares ou colectivas,

piblicas ou privadas com quem interage.

Para as Unidades ou Servigos, serdo elaboradas Normas de Funcionamento sectoriais as quais, depois de aprovadas

pela Direcgéo, constituirdo parte integrante do presente RI.

As relagdes entre a Direcgo, os Colaboradores e os Clientes assentam fundamentalmente no Cadigo de Etica, no
Regulamento Interno, nos Estatutos da Cooperativa, no Cadigo Cooperativo e nas demais disposigies legais aplicéveis a

uns e a outros.

A organizagéo pedagdgica obedecerd a um projecto global dnico, ressalvando especificidades praprias existentes nas

Unidades.

Todos os Colaboradores e a Direcgéo séo solidariamente responsaveis pela Educagdo, Reabilitagéo, Formagéo
Profissional, Emprego e Integragéo sacio-profissional das pessoas com deficiéncia apoiadas pela CERCIAG, bem como

por todos os bens patrimoniais colocados & sua responsabilidade e pertencentes & Instituigio ou @ mesma confiados.

CAPITULO |
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Art.212 - FINALIDADE
0 Rl tem como finalidade requlamentar o dia a dia da Instituigdo a todos os niveis, tendo em consideragéo os Estatutos,
os Acordos estabelecidos com as diversas Entidades Oficiais e Particulares, os Estatutos Profissionais dos vérios

Colaboradores e os Principios Gerais do Cooperativismo.

Art? 29 - AMBITD
0 Rl abrange quer os Orgéos Sociais quer os Colaboradores ao servigo da CERCIAG, qualquer que seja o seu vinculo &
Instituigan, bem como os Alunos, Formandos, Utentes e respectivos Pais e/ ou Encarregados de Educagéo e todos os

Sacios efectivos da Cooperativa.

CAPITULD Il

Art? 32 - DRGADS SOCIAIS DA COOPERATIVA
I. Sdo Orgdos Sociais da cooperativa:
a) Mesa da Assembleia Geral;
b) Conselho Fiscal;
c) Direccéo;

c) Conselho Geral.
1. A duragdo do mandato dos Orgdos Sociais & de dois anos.

2. Mesa da Assembleia Geral
A composigdo, competéncia e funcionamento da Mesa da Assembleia Geral encontram-se definidas nos artigos 182, 192

e 20° dos Estatutos.

3 - Conselho Fiscal
A composigéo, competéncia e funcionamento do Conselho Fiscal encontram-se definidas nos artigos 24 e 257 dos

Estatutos.

4 - Direcgén

A composigdo e competéncia da Direcgéo encontram-se definidas nos artigos 212, 222 e 23° dos Estatutos.
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41 - A Direcgéo redne ordinariamente uma vez por més, em dia a fixar expressamente para o efeito e

extraordinariamente quando convocada pelo Presidente, ou solicitada por trés dos seus membros.

42 - A distribuigio de pelouros pelos elementos da Direcgéo & da responsabilidade do Presidente, devendo
obrigatoriamente ser considerados, pelo menos, os seguintes:

a) Articulagéo com as diferentes Unidades e Servigos;

b) Patrimanio e Instalagies;

c) Recursos Humanos;

d) Assuntos cooperativos;

43 - [s assuntos a submeter & Direcgéo pelas diferentes Unidades e Servigos, ou por qualquer trabalhador
individualmente, deveréo ser sempre encaminhados pelo Coordenador de Unidade/Responsavel de Servigo ao Director

Geral, ficando no entanto salvaguardado o acesso directo em casos devidamente fundamentados.

44 - A Direccio promoverd trimestralmente uma reunido com os restantes (rgdos Sociais para partilha de

informagéo e avaliagdo da situagdo, competindo ao Presidente da Direcgéo proceder & respectiva convocatdria.

a - Conselho Geral
Podera ser constituido um Conselho Geral, 6rgdo consultivo, sendo a sua composigéo e funcionamento definidos no

artigo 262 dos Estatutos.

CAPITULD NI
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GESTAD E DRGANIZAGAD

TITULD | - GESTAD

At 42

Modelo e Instrumentos

| - A gestéo da Instituigéo orienta-se por um modelo de tipo empresarial, perspectivado para a realizagéo da sua

missdo e para a consecugdo dos objectivos e resultados que em cada momento se propie alcangar, através de um

ajustado consumo de recursos, sempre apoiado numa avaliago custo/beneficio.

2 - A organizagéo e funcionamento da Instituigdo é enquadrada por dois tipos de instrumentos de gestéo:

Permanentes e estratégicos:
Cadigo de Etica;

Regulamento Interno da Instituigéo;

Normas de Funcionamento das Unidades e Servigos;

Operacionais de duragéo limitada:
Plano Anual das Actividades;
Orgamento Anual;

Relatdrio Anual de Actividades;
Relatario Anual de Contas;

Projectos;

Planos Anuais de Actividades por Unidade e Servigos;

Planos de Formagéo e outros planos de desenvaolvimento.

3 - Todos os instrumentos de gestéo sio aprovados pela Assembleia Geral ou Direcgdo. em conformidade com as

competéncias atribuidas, a partir de propostas da Direcgdo, do Director Geral, dos Coordenadores ou dos

colaboradores.

4 - S&o aprovados pela Assembleia Geral:

Regulamento Interno
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Cadigo de Etica;

Regulamento Interno da Instituigéo;
Plano Anual das Actividades;
Orgamento Anual;

Relatdrio Anual de Actividades;

Relatorio Anual de Contas.

41 - San aprovados pela Direcgéo:
Normas de Funcionamento de Unidades e Servigos;
Planos Anuais de Actividades por Unidade e Servigo;
Relatarios Anuais de Actividades por Unidade e Servigo;

Planos de Formagéo e outros planos de desenvalvimento.

47 - Os Projectos séo aprovados pela Direcgéio que pode, caso o entenda ou a natureza do projecto o justifique,

ouvir a Assembleia Geral.

a - A responsabilidade pela elaborago e apresentagio dos instrumentos referidos no ponto 4) compete a Direcgéo.

E - A responsabilidade pela elaboragéo e apresentagdo dos instrumentos referidos no ponto 4.1) compete aos

Coordenadores de Unidades ou Servigos e an Director Geral.

Art? 52
Niveis de Responsabilidades
| - Os niveis de responsabilidades tém por referéncia os Grgéos, cargos ou categorias profissionais que constituem as
sedes de deciséo da estrutura organizativa da CERCIAG, em matérias associadas as competéncias de Gestéo e definem
o nivel subordinado em que pode ser delegada a capacidade de tomada de decisao.

7 - Constituem sedes de deciséo, para além dos Orgdos Sociais da cooperativa:
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a) 0 Director Geral;

b) 0 Coordenador de Unidade / Responsavel de Servigo.

3 - 0 Director Geral & o responsével pela orientagéo estratégica de gestdo da CERCIAG, estabelecida pela Direcgén,

assequrando a supervisao técnica e de funcionamento.

3.1 - £ da competéncia do Director Geral -
v Representar a CERCIAG no ambito das suas competéncias ou a pedido da Direcgéo;
v Coordenar a Equipa Técnica da Instituigéo;
J Superintender todos os Servigos ;
J Coordenar as areas Juridico - Administrativas e de Recursos Humanaos;
J Elaborar propostas, a apresentar & Direcgéo, relativas a projectos, alteragies e investimentos,
procedendo & respectiva implementagéo;

J Deliberar sobre todos os assuntos de gestdo corrente, omissos no presente Regulamento.

4- 0 Coordenador de Unidade ou Responsével de Servigo & um elemento nomeado para o efeito pela Direcgéo, sob
proposta do Director Geral, a quem compete definir as regras de funcionamento da respectiva Unidade ou Servigo,

assegurando a sua gestdo e orientando pedagdgica e tecnicamente o trabalho a desenvalver.

Art? B2
PRINCIPIOS DRIENTADORES DA DELEGAGAD DE RESPONSABILIDADES
| - A delegagéo de responsabilidades consiste na possibilidade de determinadas decisies poderem ser atribuidas a

niveis subordinados aqueles a quem a responsabilidade foi atribuida.

2 - A delegagéo de responsabilidades esté sujeita a definigdo prévia e & sempre formalizada em documento praprio.

3 - A delegagéo de responsabilidades baseia-se nos sequintes principios:
v" Incentivar uma gestdo descentralizada, suportada por colaboradores qualificados e responséveis para

mobilizarem os meios atribuidos e conduzirem as actividades de modo a atingirem os objectivos propostos;

Regulamento Interno 9ded7
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v Privilegiar critérios de eficacia, centralizando ou descentralizando a decisdo, de acordo com o que em cada
caso Se considere prioritario:
centralizar para obter ganhos de escala na utilizagéo de recursos e capacidade de negociagéo;
descentralizar para obter autonomia e rapidez de deciséo;
centralizar quando o cunho estratégico ou valor da deciséo envolve maior risco ou tenha grande
impacto;
descentralizar para assequrar a autonomia dos colaboradores na condugdo dos seus praprios
objectivos, salvaguardando os principios de coordenagéo e de néo conflitualidades de interesses.

v" s niveis de responsabilidade néo podem ser ultrapassados sem autorizagio prévia da Direcgéo.

4 - Constituem sedes de definigdo dos niveis de responsabilidade:
v'os Estatutos da Instituigéo;
v'a delegagdo de competéncias atribuidas pela Assembleia Geral a Direcgéo;
v'a delegagéo ou subdelegagdo de competéncias da Direcgéo nos coordenadores de Unidade e nos Responséveis

de Servigos.

Art? 70
PROGRAMAS, ORGANIZAGAD E SERVIGOS

| - Programas/Unidades

A CERCIAG mobiliza um conjunto integrado de recursos - humanos, materiais e financeiros - para desenvolver uma
pluralidade de Programas que concretizam, de diversas formas, a sua misséo:

v" lUE- Unidade Educativa;

v" Centro de Formagéo e Emprego;

v" S| - Servigo de Integragéo;

v" CAD- Centro de Actividades Ocupacionais;

v" IR - Unidade Residencial;

v SAD - Servigo de Apoio Domiciligrio;

v" A - Gabinete de Avaliagéo.
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2 - (rganizagéo
Estrutura-se em rede flexivel de equipas de trabalho multifuncionais, interagindo organizadamente, sequndo a natureza

das tarefas pressupostas pelos Programas;

A organizagio dos postos de trabalho apresenta-se flexivel e fluida e baseia-se na atribuigéo de responsabilidades e de

papeis - em vez de actividades a desempenhar por cada colaborador;

Preconiza a atribuigio de competéncias de coordenagdo da execugéo dos programas e projectos de trabalho nos
Coordenadores de Unidade, ficando estes responsabilizados pela realizagéo dos objectivos de cada Unidade, em estrita

colaboragéo com o Director Geral.

3 - Servigos

Na Instituigdo funcionam um conjunto de Servigos, os quais estdo sob a orientagdo de um responsével, estando
estruturados os sequintes:

v Servigo de Terapias;

v Servigos Médicos e Sociais;

v Servigos Financeiros;

v Servigos Administrativos;

v Servigos de Transportes;

v Servigos de Alimentagéo;

v Servigos de Lavandaria;

v Servigos de Higiene e Limpeza;

Art. 82
FUNCOES DOS SERVIGOS
| - Os Servigos séo constituidos por equipas de trabalho, intervindo de forma interactiva e complementar na prestagéo

de servigos integrados, para apoiar a satisfagéo das necessidades dos clientes.
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2 - As equipas desenvolvem as suas actividades com base nos objectivos definidos, adoptam as estratégias mais

eficazes para os atingir e mobilizam eficientemente os recursos necessarios.

3 - Aos Responsaveis de servigos compete assegurar o cumprimento dos objectivos e a consecugéo dos resultados das

equipas. no quadro das orientagies estratégicas de gestdo estabelecidas pela Assembleia Geral e pela Direcgéo.

Constituem responsabilidades dos Coordenadores de Unidade e dos Responséveis de Servigos:

v" A planificagéo, orientagéo e controlo das actividades das Unidades ou Servigos;

v A gestéo dos recursos humanos e técnicos afectos;

v" A avaliagio do desempenho das equipas e dos colaboradores e a elaboragéo dos planos de desenvalvimento
respectivos @ monitorizagdo dos mesmas;

v A organizagéo e gestdo da Unidade ou Servigo;

v A Elaboragio de diagnasticos do funcionamento das Unidades ou Servigos e propostas de desenvolvimento,
ao nivel das Unidades e Servigos, dos produtos desenvolvidos e das metodologias e instrumentos de
trabalho utilizados;

v Elaborar propostas de bens e servigos a adquiric para o funcionamento das respectivas Unidades ou

SErvigos.

4 - Compete ainda aos coordenadores de Unidade ou responséveis de Servigos assegurar assessoria técnica ao

Director Geral ou & Direcgéo, no dominio da respectiva Unidade ou Servigo;

a - As competéncias dos coordenadores de Unidade ou responsaveis de Servigos decorrem do exercicio de cargos de

confianga, pelo que séo avocaveis.

Art2 0
ESPACOS DE TRABALHOD
| - A definigio e organizagéo dos espagos de trabalho é feita de acordo com principios institucionais, carecendo

eventuais alteragies de autorizagéo prévia.

Regulamento Interno 12 de 37



JIL

CERCIAG - Cooperativa para a Educagao e Reabilitagdo de Criangas Inadaptadas de Agueda

2 - A organizagio dos espagos de trabalho é feita de acordo com tipologias e recursos institucionais definidos,

obedecendo a critérios de boa organizagéo dos recursos, de asseio e de estética ambiental.

3 - 0 livre acesso aos espagos de trabalho e de intervengéo directa com os alunos, formandos ou utentes, apenas &
permitido aos profissionais da Instituigéo, carecendo de autorizagéo prévia do Coordenador de Unidade/Servigo ou do

Director Geral o acesso a familiares, encarregados de educagéo, sacios efectivos da Cooperativa e pessoas externas 3

CERCIAG.

4 - Para informagéo e identificagéo das zonas de acesso restrito, previstas no nimero anterior, serd afixada sinalética

apropriada.

a - No sentido de assequrar em permanéncia o valor que espagos de trabalho organizados e disciplinados tem para a
eficacia do trabalho dos colaboradores, realizar-se-ao reqularmente auditorias para verificagio do arranjo, asseio e
organizagdo dos espagos e recursos de trabalho, constituindo-se os colaboradores responsaveis pela desejada boa

ordem.
b - As auditorias referidas - serdo objecto de relatorios de teor dos quais serd dado conhecimento aos colaboradores

envolvidos e respectivos coordenadores de Unidade ou responséveis de Servigos, devendo os incidentes registados ser

tidos em conta na avaliagéo do desempenho.

TITULD Il - GESTAD DOS RECURSOS HUMANDS

Seccan | - ADMISSAD, FUNGOES E FORMAGAD

Art? 109
Principios

| - Os recursos humanos da CERCIAG resultam de:
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v’ Contratos de trabalho para a estrutura fundamental;

v’ Contratos de prestagéo de servigos, para actividades que néo justificam o tempo completo ou se
revestem de cardcter transitorio ou pontual, ou ainda para actividades que exijam perfis de
competéncias especificas ndo disponiveis na organizagéo;

v’ Destacamento e requisigio de Educadores de Infancia e de Professores de diferentes niveis de
ensino, promovido pelo Ministério da Educagéo, no &mbito dos Acordos celebrados;

v" \oluntérios.

2. - A gestéo dos recursos humanos orienta-se pelos sequintes critérios:
v" Elevado nivel de exigéncia e de rigor, relativamente ao seu desempenho;
v" Conciliagéo dos interesses da CERCIAG com os interesses dos colaboradores sempre que possivel;
v" [onfianga na competéncia dos colaboradores para o desempenho das fungiies atribuidas,
concedendo a maxima autonomia, meios e igual responsabilidades;
v" Estatuto e progressao nas carreiras tendo como referencial o empenhamento e a qualidade do
desempenho;
v MAvaliagdo do desempenho como estratégia de promogio do alinhamento com a misséo da

organizago, do reconhecimento da colaboragéo e de apoio ao desenvolvimento dos colaboradores.

Art? {12
Gestéo da colaboragéo
. Enquanto projecto colectivo que envolve o conjunto de todos os que nele participam, a CERCIAG requer e convida a
participagio empenhada e competente, & dedicagéo e & disponibilidade dos seus membros, como factores decisivos do

sucesso organizacional.

2. A qualidade da colaboragéo, medida em resultados atingidos e em competéncias disponibilizadas, & assim considerada
critério fundamental para determinar as vérias formas que assume a compreenséo, pela CERCIAG, da colaboragéo dos

seus profissionais.
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3. A compensagio da colaboragio assenta no principio do reconhecimento diferenciado, em fungéo da qualidade dos

desempenhos.

4. Para aferir a qualidade dos desempenhos dos colaboradores e orientar a CERCIAG para o cumprimento da sua misséo
e dos seus objectivos, poderd ser utilizado, a par de outros instrumentos de avaliagéo, a grelha de “Avaliagdo do

Desempenho” anexa ao presente Regulamento.

Art? {20
Formacéo e Desenvolvimento
. No sentido de fazer face aos continuos desafios colocados pelo contexto social e pelas necessidades dos clientes, a
CERCIAG assequra um continuo esforgo de inovagéo e desenvolvimento das competéncias dos seus colaboradores,

numa filosofia de organizagéo que aprende e que qualifica os seus membraos.

2. Constituem eixos fundamentais desta estratégia:
v" ] apoio continuo & resolugéo de problemas no dia-a-dia;
v" [Is planos de desenvolvimento pessoal;

v [I plano anual de formagéo e desenvolvimento.

3. Constitui factor decisivo a iniciativa dos colaboradores no seu praprio percurso de desenvaolvimento.
Em conformidade, poderé ser disponibilizado, em cada ano, um crédito de horas para utilizagéo pelos colaboradores

para a sua formagéo, por sua iniciativa, em horério laboral.

4. A utilizagio desse crédito, cujo montante serd estabelecido anualmente, é autorizada pela Direcgio. mediante
proposta fundamentada que caracterize a formagéo a efectuar, se ndo houver inconveniente manifesto para o servigo e
a formagéo proposta for julgada, pelo Director Geral, relevante para o desenvolvimento das competéncias profissionais

do colaborador.

Art? 132

Compensagéo pela Colaboragéo
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1.0 principio fundamental que orienta o sistema de recompensas da CERCIAG pela colaboragdo dos seus profissionais & o

do reconhecimento diferenciado, em fungéo da qualidade dessa colaboragéo.
2.0 sistema de compensagdo pode integrar um conjunto variado de formas, de natureza intrinseca e extrinseca

3.Constituem formas intrinsecas dessa compensagéo:
v" [s mecanismos de reconhecimento pela colaboragéo prestada;
v [s conteddos das fungdes atribuidas;
v" [s niveis de autonomia e responsabilidade;
v’ As oportunidades de desenvolvimento profissional;
v’ A participago na definigio dos objectivos estratégicos da CERCIAG e na sua realizagéo;
v [ clima organizacional e o estilo de gestéo;

v’ As condigies de trabalho.

4 Constituem formas extrinsecas da compensagéo:
v" A remuneragéo;
v" A progresséo nas carreiras;
v A promogéo a cargos e fungies;
v" s incentivos;

v Us recursos disponibilizados.

3. A determinagéo das formas e montantes, bem como a gestéo e aplicagdo das mesmas, seré efectuada pela Direcgén,

ouvido o Director Geral, através de decisies especificas.

Art? {42
Fungies Profissionais
I. As fungies profissionais, os horérios e os locais de trabalho, séo estabelecidos pelo Director Geral, ouvida a Direcgéo,
podendo ser alterados em fungéo das necessidades da Instituigéo e da evolugéo verificada ao nivel das actividades e do

conteddo do trabalho a desenvalver.
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2. Se as fungiies que o colaborador desempenha exigirem deslocagies ao exterior, estas serdo previamente autorizadas
pelo Director Geral ou pelo coordenador/responsével da respectiva Unidade ou Servigo, conforme definigéo especifica

anexa ao presente Regulamento.

3. Em conformidade com a legislagio aplicavel, os colaboradores da CERCIAG estdo impedidos de exercer noutras
entidades ou organismos, em acumulagéo, fungies de indole profissional que estejam estritamente relacionadas com

aquelas que exercem na Instituigao.

4. Poderdo, excepcionalmente, ser autorizadas acumulagies do género referido, sob deciséo da Direcgéo, mediante

proposta fundamentada.

Secgao I - HORARIOS

Art? 150
Normal e Diferenciado
. A CERCIAG encontra-se em funcionamento entre as 08.30 e as 7:30 horas de Segunda a Sexta-feira. [ horério de

trabalho decorre, genericamente, dentro desse periodo, com um intervalo para almogo.

2. Us horéarios poderdo ser diferenciados, de acordo com as necessidades de sectores especificos.

3. Para o exercicio de fungies especificas que o justifiguem e pelo tempo julgado necessario, podera ser instituido pela

Direcgéo, ouvido o Director Geral, o regime de isengéo de horério de trabalho.

4.0 regime de isengéo de horario de trabalho implica que os colaboradores néo estéo sujeitos aos limites méximos dos
periodos normais de trabalho, mas a isengéo ndo prejudica o direito aos dias de descanso semanal, aos feriados

obrigatdrios e a outros previstos na Lei.

3. Os colaboradores isentos de horério de trabalho tém direito @ uma remuneragdo adicional nos termos definidos na

Lei.
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B. A realizagéo de horas extraordinarias com direito a remuneragdo carece de autorizagio prévia do Director Geral,

mediante fundamentagéo do respectivo Coordenador e/ou Responsével de Servigo.

Art? 162
Servigo no Exterior
|. 0 servigo externo é autorizado pelo Director Geral e/ou Direcgéo, em conformidade com a delegagéo de poderes para
o efeito. 0 Director Geral poderd sub-delegar esta competéncia nos Coordenadores de Unidade /Responsaveis de

Servigos.

2. Tem inicio e termo na Instituigéo, salvo situagies especiais em que tal ndo seja possivel e desde que devidamente

reconhecidas e autorizadas.
3. Deve ser planeado racionalmente, procurando optimizar as deslocagies.
4. A preparagin e autorizagdo, bem coma o relatdrio de trabalho, seréo formalizados em formulérios praprios.

3. [ pagamento das despesas decorrentes serd feito em conformidade com as regras especificas, definidas em anexo a

este Requlamento.

Secgan Ill - FALTAS, FERIAS e LICENGAS

Art2 17°
Tipo de Faltas

|. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

2. Sao consideradas faltas justificadas, as previstas na Lei Geral de Trabalho. Aos colaboradores destacados ou

requisitados pelo Ministério da Educagéo, serd aplicada a legislagio em vigor.
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3. Para tratamento de assuntos pessoais inadidveis e ndo previstos na legislagio aplicével, no horario normal, poderéo
os colaboradores ser autorizados, casuisticamente, a faltar ao servigo sem perda de remunerago. Estas auséncias
serdo previamente solicitadas e autorizadas, salvo em situagies em que tal tenha sido manifestamente impossivel, caso
em que séo justificadas imediatamente apas o retorno ao servigo e, eventualmente, reconhecidas como enquadréveis no

regime disposto neste ndmera.

4. Na aplicagao deste regime de excepgéo, serdo tidos em consideragdo o empenhamento e o mérito profissional de

cada colaborador, bem como a sua disponibilidade e grau de cooperagio com a Instituigéo.

3. Séo consideradas injustificadas todas as faltas previstas na Lei Geral de Trabalho. Aos colaboradores destacados ou

requisitados pelo Ministério da Educagéo, serd aplicada a legislagio em vigor.

B. Para efeito de calculo de tempos e de eventuais descontos serd utilizada a unidade hora.

Art? 182
Efeito das Faltas Justificadas

l. As faltas justificadas seréo objecto ou néo de remunerago, conforme o previsto na legislagio em vigor aplicavel.

2. As faltas dadas por motivo de doenga, determinam a perda de retribuigdo por parte da CERCIAG. A assisténcia a

familia esta sujeita aos tramites e limites de tempos legais.

Art? 190
Comunicagéo e Prova sobre Faltas Justificadas
|. Todas as faltas deverdio ser obrigatoriamente comunicadas, oralmente ou por escrito, no dia anterior, quando
previsiveis, ou no proprio dia. A justificagio serd entregue no dia em que o colaborador retomar o trabalho, em

impresso proprio a fornecer pela Instituigéo.

2. Excepcionalmente o impresso referido no ponto anterior poderd dar entrada na Instituigdo até as 15 horas do dia atil

sequinte ao da falta.
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3. [l impresso de justificagéo de faltas citado nos pontos anteriores, serd entregue nos Servigos Administrativos da
Instituigdo acompanhado da respectiva prova documental, quando for o caso e deverd ser rubricado pelo respectivo
Coordenador de Unidade/Responsavel de Servigo ou quem o substitua, sem o qual ndo serd aceite pelos Servigos

Administrativos.

(luando o documento de justificagéo for enviado por via postal, sera considerada a data de expedigio, desde que a

recepgéo se verifique num periodo méximo de cinco dias a contar da primeira falta.

A néo recepgéo do impresso de justificagéo de faltas dentro dos prazos estabelecidos podera dar origem & marcagio

de faltas injustificadas.

(s Servigos administrativos no final de cada més procederd, para os devidos efeitos, ao tratamento estatistico das
faltas. Verificada a existéncia de tempos ou dias ndo devidamente justificados, estes poderdo ser imediatamente

julgados como injustificados com todas as consequéncias dai inerentes.

No final do gozo do periodo de férias, ou de outras licengas, ou ainda quando a auséncia ao servigo for justificada por
Raixa Médica, devera ser preenchido o impresso de retorno ao servigo, no dia em que o trabalhador, (qualquer que seja

a sua condigdo ou categoria) retomar as suas fungies.

A néo observancia do estipulado no ponto anterior, poderd originar marcagéo de faltas.

0 impresso referido no ponto | do presente artigo, & distribuido gratuitamente pelos Servigos Administrativos.

(luando o colaborador retomar o servigo apas doenga prolongada devera ser submetido a avaliagdo pelos Servigos de

Sadde contratualizados pela Instituigio. A marcagéo da consulta médica serd efectuada pelos Servigos Administrativos.

Art? 200
Efeito das Faltas Injustificadas

|. As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuigdo correspondente ao periodo de auséncia.
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2. Tratando-se de faltas injustificadas a um meio periodo normal de trabalho diario, o periodo de auséncia a considerar
para os efeitos do ndmero anterior abrangera os dias ou meios dias de descanso ou feriados imediatamente anteriores

ou posteriores ao dia ou dias de falta.

3. Incorre em infracgéo disciplinar grave o colaborador que:
a)faltar injustificadamente com a alegagéo de motivo ou justificagdo comprovadamente falsa

b)faltar injustificadamente durante trés dias consecutivos ou seis interpolados no periodo de um ano.

Art? 210
Efeitos das faltas no subsidio de alimentagéo
As faltas dadas a um meio periodo normal de trabalho digrio, mesmo que justificadas, implicam a perda do direito ao

subsidio de refeigén.

Art? 228
FERIAS

. 0 periodo de férias a que o colaborador tem |egalmente direito, seré determinado, sempre que possivel, em fungéo
das necessidades da CERCIAG e dos interesses dos colaboradores. Sendo impossivel a conciliagdo referida prevalecem

os interesses da CERCIAG.

2. 0s colaboradores colocados em regime de destacamento ou requisigéo pelo Ministério da Educagéo, teréo direito aos

dias de férias previstos no seu Estatuto Profissional.

3. [ gozo do periodo de férias devera ter lugar, preferencialmente, durante o més de Agosto, a néio ser que, por motivos

justificados tal ndo seja possivel ou desejavel.

4. As férias deverdo ser requeridas durante o més de Abril do ano em que véo ser gozadas.

Art? 230
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Licenga sem Vencimento
. Os colaboradores poderéio solicitar, por escrito, licenga sem vencimento por periodo néo superior a trés meses,

acompanhando o pedido da respectiva fundamentagéo, ficando o mesmo dependente de autorizagdo da Direcgéo.

2. Este periodo poderd ser prorrogado, desde que o trabalhador apresente justificagio e a CERCIAG néo veja

inconveniente.

3. Durante o mesmo periodo suspendem-se os direitos, deveres e garantias das partes que pressuponham a efectiva

prestagan de trabalho, e a CERCIAG podera contratar um substituto do trabalhador ausente.

Art? 240
REGISTO DE PERMANENCIA NA INSTITUIGAD
. 0 controlo da permanéncia na Instituigéo é feito por meios electranicos, através de um sistema dotado de terminais

colocados em cada um dos edificios.

2. Para o efeito, os colaboradores tém um cartdo pessoal e intransmissivel, com o qual assinalam o inicio e o fim de seu

periodo de trabalho digrio.

3. Eventuais falhas de marcagéo, da responsabilidade dos colaboradores, seréo equiparadas a auséncia, se néo forem

justificadas no praprio dia em que ocorrem, ou no dia sequinte aquele em que ocorram ou em que retomem o Servigo.

4Em caso de perda do cartéo, ou a sua danificagdo por mau uso comprovado, deverd o colaborador pagar o custo da

renovagéo do mesmo.

3. A tolerancia maxima permitida, no inicio da jornada de trabalho, & de 15 minutos, a qual podera acumular até ao limite

mensal de 60 minutos.

B. Sendo ultrapassados os limites do nimero anterior, considerar-se-4 como falta, carecendo de justificagio nos

termos deste Regulamento e enquadrada nas disposigies aplicaveis as faltas.
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Secgao IV - INFRACGOES DISCIPLINARES

Art? 250

Definigén

| - Considera-se infracgdo disciplinar o nao cumprimento culposo dos seguintes deveres dos colaboradores, para além
dos que constam na legislagéo laboral aplicavel, no Cadigo Cooperativo, Cadigo de Etica, no presente Regulamento e

noutras orientagies funcionais.

Cumprir com zelo, competéncia e dedicagéo as fungées que lhes forem atribuidas;

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

[elar pelo bom estado de conservagio e manutengio do equipamento que |hes for confiado ou colocado & sua
disposigéo;

Cumprir o horério de trabalho estipulado e proceder ao registo de permanéncia na Instituigio, conforme o previsto;

Nao abandonar o local de trabalho sem autorizagéo;

Guardar confidencialidade de todos os assuntos da CERCIAG que sejam do seu conhecimento, resultantes da sua
condigdo de colaborador;

Nao divulgar documentos, ou cdpias dos mesmos, adquiridos ou desenvolvidos pela CERCIAG, bem como software
informético;

Participar empenhadamente nas acgiies promovidas pela Instituigao;

Participar empenhadamente nas accies de valorizagéo profissional proporcionadas pela Instituigéo;

Observar as normas de higiene e sequranga no trabalho.

7 - Em termos regulamentares sdo previstas as sequintes sangdes, por incumprimento dos Estatutos, Cadigo de Ftica,
Regulamento Interno ou Normas de Funcionamento das diferentes Unidades:

a) Adverténcia;

b) Repreenséo por escrito;

c) Suspenséo;
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d) Demisséo;

3 - Os procedimentos previstos nas alineas a) e b) do nimero anterior, séo da responsabilidade do Director Geral ou
do Coordenador da respectiva Unidade/ Servigo, devendn o previsto na alinea b) ser previamente proposto e ratificado

pela Direcgén;

4 - [Is procedimentos previstos nas alineas c) e d) carecem da instrugio de processo acompanhado pelo Consultor

Juridico e seréo objecto de deliberagdo da Direcgéo.

CAPITULD IV

REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

TITULD | - SEGURANGA, HIGIENE E SA(IDE

Art? 2B°
Actividades de Seguranca, Higiene e Saiide no Trabalho
|. As actividades de sequranga, higiene e sadde no trabalho constituem, ao nivel da organizagéo e por imperativo legal,

um elemento determinante da prevengéo de riscos profissionais e da promogéo da saiide dos colaboradores.

2. Compete ao Director Geral, ao Médico da Instituigdo, & Firma especializada em Higiene e Sequranga no Trabalho
contratualizada para o efeito e ainda a todos os Coordenadores de Unidade/Responséaveis de Servigos, desenvolver

esforgos no sentido de:
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a) |dentificar, avaliar e controlar periodicamente os riscos para a sequranga e a saide nos locais de trabalho;
b) Planear e elaborar um programa de prevengéo de riscos profissionais;

t) Promogdo e vigilancia da saide, bem como a organizagio e manutengio de registos relativos a cada
trabalhadar;

d) Informagéo e formagéo sobre os riscos para a sequranga e saide, bem como as medidas de protecgéo e de
prevengao;

e) Organizagdo dos meios destinados & prevengdo e protecgdo, colectiva e individual e coordenagéo das
medidas a adoptar em caso de perigo grave e eminente;

f) Mixagao de medidas de sequranga nos |ocais de trabalho;

g) Anélise dos acidentes de trabalho e das doengas profissionais;

h) Coordenagdo de inspecgies internas de seguranca sobre o grau de controlo dos riscos e sobre a

observancia das normas e medidas de prevengéo nos locais de trabalho;

Art? 27°

Exames Médicos
Serdo realizados os sequintes exames médicos, no Ambito da higiene e sadde no trabalho:
Exame inicial, aquando da admisséo dos colaboradores;
Exames periadicos, anuais para os menores de I8 anos e maiores de ol anos, e de dois em dois anos para os restantes
colaboradores;
Exames ocasionais, sempre que haja alteragiies substanciais nos meios utilizados, no ambiente e na organizagio do
trabalho, susceptiveis de repercussdo nociva na sadde do trabalhador, bem como no caso de regresso ao trabalho

depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de acidente ou doenga.

Art? 280
Dever de cooperagén
Nos termos da lei, todos os colaboradores devem cooperar para que seja assegurada a sequranga, higiene e saiide nos

|locais de trabalho, em especial:
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Tomar conhecimento da informagéo e participar na formagéo, proporcionadas pela CERCIAG, sobre sequranga, higiene e
saiide no trabalho;

Comparecer aos exames médicos e realizar os testes que visem garantir a seguranca e sadde no trabalho;

Prestar informagties que permitam avaliar, no momento da admisséo, a sua aptidao fisica e psiquica para o exercicio
das fungiies correspondentes & respectiva categoria profissional, bem como sobre os factos ou circunstancias que
visem garantir a sua sequranga e saide, sendo reservada ao médico do trabalho a utilizagdo da informagéo de natureza

médica. As pessoas com deficiéncia a admitir pela Instituigdo, ficardo sujeitas a tratamento diferenciado.

Art? 290
Servigos Clinicos
. Para além das actividades previstas no ambito do contrato com a Entidade prestadora de servigos de Seguranga,
Higiene e Saide no Trabalho, 0 médico da CERCIAG prestara ainda apoio a clientes e colaboradores para fazer face a

problemas pontuais de sadde, no &mbito da Medicina preventiva e curativa.

2. Tal apoio serd, assim, apenas para esse tipo de problemas e ndo para acompanhamento regular, substituindo o

meédico de familia.

3. Nesse ambito, seréo apenas praticados actos médicos a clientes e colaboradores, presencialmente.

Art? 30°
Normas de Higiene
A CERCIAG deve ser um local onde se respeitem as regras fundamentais da higiene, pelo que devem ser adoptados

comportamentos adequados & sua conservagéo e & mais salutar utilizagao das Instalagies.

Art? 310
Uso do Tabaco
0 uso do tabaco, conforme esté cientificamente demonstrado, & gerador de doengas graves, além de poder interferir

com o direito dos ndo fumadores a um ambiente saudavel. Assim, de acordo com a legislagéo em vigor:
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E proibido fumar nos espagos de intervengdo pedagdgica da Unidade Educativa, CAD e Formagéo Profissional, nos atrics,
zonas de passagem e nas casas de banho;
E proibido Fumar no interior da Unidade Residencial;

Deve evitar-se fumar em todos os restantes espagos cobertos.

Art? 32°
Normas de Seguranca
Além das normas elementares de seguranga, a respeitar em todos os locais de utilizagdo comum, deverdo ser
cumpridas escrupulosamente aquelas que sdo praprias de cada espago especifico e que seréo ai afixadas em local

préprio.

TITULD II - INFORMAGAD E COMLUNICAGAD

Art? 332
Gestén da Informagéo sobre os clientes
A natureza do trabalho na Instituigdo implica a utilizagio de dados de natureza pessoal relativos aos clientes,
merecedores do maior respeito, cuj@ consulta e utilizagdo & reservada aos técnicos que integram as equipas da
Instituigdn, dentro de regras estabelecidas em cada lnidade/Servigo, ficando assim vedada a qualquer outro

colaborador.

Art? 34°
Gestéo da Informagéo Geral
No que respeita a outro tipo de informagéo, de relacionamento no &mbito global do funcionamento da CERCIAG,

observar-se-4 o seguinte:

Tratando-se de informagéo global, politica ou estratégica, ou de um relacionamento no plano institucional, sera da

responsabilidade da Direcgéo.
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Tratando-se de relacionamento com técnicos ou clientes, as informagies de carécter técnico serdo prestadas pelo
Director Geral ou Coordenadores de Unidade/Responsaveis de Servigos.

Outro tipo de informagdes, de caracter meramente operacional e imediato, poderédo ser prestadas pelas pessoas que
contactam com o piblico nos locais de recepgéo ou telefone.

Dada a relevancia estratégica da prestagéo de informagies sobre a CERCIAG, deverd ser objecto de um tratamento

rigoroso, profissional e competente em todas as circunstancias.

Art? 35°
Gestdn da Comunicagéo
|. No modelo de funcionamento adoptado pela CERCIAG, a comunicagao constitui uma ferramenta fundamental. Como tal,

ela deve ser objectiva, isenta, profissional e ajustada as necessidades.

2. A comunicagio pode ser interna ou externa, e & regulada de acordo com as normas que se seguem.

3. Os instrumentos de comunicagdo interna podem assumir diferentes designagies, consoante o seu conteddo e
finalidade:
- Ordem de Servigo: contém orientagiies ou directivas de caracter normativo e emanam da Direcgéo;
- Circular Informativa: Contém informagio sobre matérias e factos relevantes para a vida da CERCIAG e para
os seus colaboradores e emanam da Direcgéo ou do Director Geral;
- Informagéo Interna: contém informagio de caracter operacional entre Unidades e/ou Servigos ou entre as

Unidades/Servigos e as familias.

4. A Ordem de Servigo e as Circulares Informativas poderdo ser distribuidas pelos destinatarios ou afixadas nos locais

existentes para o efeito, vinculando essa divulgago pablica, os seus destinatarios.

3. A afixagéio de documentos no interior da Instituigéo, de iniciativa dos colaboradores, carece de autorizagéo prévia do

Director Geral.
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B. A comunicagdo externa entre a CERCIAG e outras entidades/organizagies serd feita sempre no plano institucional -
entidade a entidade - e organizada nos seguintes moldes:

As comunicagies escritas - oficios e relatorios - terdo em consideragdo os seus grandes vectores de qualidade: rigor
tecnico e qualidade de linguagem;

Cada comunicagio escrita referird o assunto e serd identificada por uma referéncia prapria. Esta referéncia devers
ser solicitada aos Servigos Administrativos da Instituigéo

Os documentos escritos de comunicagio com o exterior seréo assinados pela Direcgéo, pelo Director Geral ou por
quem tenha competéncia delegada. Os documentos de caracter técnico, séo assinados pelos responsaveis pela sua
elaboragéo.

0 enderego da Instituigéo ndo deve ser utilizado para envio/recepgéo de correspondéncia de natureza pessoal.

Art? 36°
Normas de utilizagio dos meios de telecomunicagies
A CERCIAG dispiie de meios electranicos de telecomunicagies que constituem importantes instrumentos de trabalho, os

quais devem ser usados comedidamente, em fungo das necessidades.

|. Telefone / Fax

o acesso a rede telefdnica exterior é feito mediante solicitagio ao telefonista/recepcionista. Por deliberagéo da
Direcgéo e quando a necessidade o justificar, poderdo existir telefones de acesso directo com o exterior.

Tndas as comunicagiies com o exterior serdo registadas informaticamente pela central telefonica.

A expedigéo e recepgéo de comunicagiies/documentos, via fax, & assequrada pelos Servigos Administrativos.

A utilizagdo daqueles meios pelos colaboradores para fins particulares, so deve acontecer em casos pontuais, de

manifesta necessidade e urgéncia, com prévia autorizagdo do Director Geral ou do Coordenador de Unidade ou Servigo.

2. Correio electrdnico

Interno
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Constitui uma ferramenta de trabalho importante que deverd ser utilizada sempre que possivel, para reduzir os
contactos telefanicos, as deslocagies e a mobilizagdo de recursos humanos, bem como as interrupgies que dai

decorrem.

Externo
A sua utilizagio faz-se para comunicagies de &mbito profissional. no decorrer das actividades e enguanto
colaboradores da CERCIAG, estando vedada para outros fins, salvo em situagiies pontuais e urgentes, devidamente

autorizados.

A sua utilizagio requer o uso da password de acesso, pessoal e intransmissivel, constituindo-se os titulares dnicos

responsaveis pela respectiva utilizagao.

Us colaboradores assumem responsabilidade ética, civel e criminal pelo eventual uso doloso.

A CERCIAG podera facultar caixas de correio electronico para os colaboradores, fora do ambito institucional.

3. Internet

0 acesso a /nternet serd disponibilizado no posto de trabalho, aos colaboradores cujas fungies o justifiquem. Os
restantes colaboradores, alunos, formandos e utentes, bem como familiares, poderdo aceder a partir de postos de
acesso colectivos, existentes na Instituigio, cumprindo as regras gerais de funcionamento previstas para os

respectivos espagos.

A /nternet nos postos de trabalho serd apenas utilizada para consultas, pesquisas e actualizagiies de informagéo
directamente relacionadas com as actividades de cada colaborador, estando completamente vedada a sua utilizagio

para outros fins e a qualquer titulo.

Rede informatica da CERCIAG
Destina-se a facilitar e agilizar a comunicagao entre colaboradores e entre os Servigos, carecendn a sua eficécia e

seguranga de uma correcta utilizagao.
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Os computadores e as impressoras, em rede ou ndo, deverdo ser utilizados cumprindo as normas gerais de seguranga,

garantindo assim o seu bom funcionamento e longevidade.

Os utilizadores da rede informética apenas poderdo aceder aos directorios e subdirectdrios institucionalmente
definidos, de acordo com o estatuto e permissies atribuidos, sendo responséveis por todos os danos causados por

eventuais tentativas de acesso abusivo.

Todo o trabalho produzido pelos colaboradores nos computadores pessoais deve ficar residente no seu directdrio da
rede. De forma a ndo sobrecarregar a capacidade de armazenamento dos computadores, devem os utilizadores fazer
uma boa gestdo dos arquivos, limpando regularmente os conteddos ndo necessarios, nomeadamente mensagens de

correio electronico cuja manutengéo & desnecessaria.

Nao & permitida a utilizagio de disquetes, CD“s ou outro qualquer meio de armazenamento de dados, que ndo seja

disponibilizado pela CERCIAG.

Art2 37°
Normas de utilizagdn das Instalagies e Servigos
. Instalagdes
A utilizagao de instalagiies por terceiros carece de autorizagéo da Direcgéo e do parecer favoravel do Director Geral,

néo sendo de equacionar qualquer cedéncia que ponha em causa o normal funcionamento da Instituigao.

2. Vliaturas
A utilizagéo de viaturas da CERCIAG para efeito de deslocagies para o exterior, bem como as condigiies de cedéncia de
viaturas, estd sujeita s normas constantes das Normas de Funcionamento do Servigo de Transportes, anexo ao

presente Regulamento.

3. Edigéo de Materiais
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A utilizagdo dos meios de capia serd feita apenas para fins de servigo e de forma racional, isto &, na estrita medida das

necessidades, e esté sujeita 8s normas processuais definidas.

Tal utilizagéo ocorrerd no &mbito do trabalho das Unidades ou Servigos sendo, por consequéncia, regulada pelos

respectivos Coordenadores/Responsaveis de Servigos a quem compete exercer o controlo de utilizagao.

4, Aquisigén de bens e servigos
Para a realizagdo das actividades e prossecugéo dos objectivos da CERCIAG, disponibilizam-se os bens e servigos

julgados necessérios, os quais devem ser usados de forma ajustada, evitando-se desperdicios.

Os bens e servigos a adquirir serdo propostos de acordo com as tipologias e autorizados pela Direcgéo.

A Direcgiio poderd delegar no Director Geral ou nos  Coordenadores de Unidade/Responséveis de Servigos,
competéncia para procederem & aquisigo de matérias primas indispenséveis ao funcionamento das respectivas
Unidades/Servigos. (s Coordenadores de Unidade/Responséveis de Servigos poderdo subdelegar competéncias nos

seus colaboradores para os efeitos antes referidos.

Todas as aquisigies serdo efectuadas através de requisigéo, segundo modelo em uso na Instituigéo

a. Bar

Funciona nos horérios previstos e afixados no local. Estd ao servigo de todos quantos trabalham ou frequentam a
CERCIAG, devendo ser respeitadas as regras seguintes:

Nao & permitido o consumo de bebidas alcodlicas;

Para assegurar a manutengéo das condigiies de asseio e limpeza, devem os copos, chéavenas, etc. ser colocados no
balcéio apds a sua utilizagéo;

Devem os profissionais e clientes:

respeitar o hordrio de funcionamento;

evitar comportamentos inadequados e barulhentos;
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evitar aglomeragiies excessivas, desagradaveis e inconvenientes, porque provocam tempos de espera demasiado
prolongadaos;

permanecer no bar o tempo necessario para oS consumos.

B. Restaurante social
A CERCIAG dispiie de restaurante social onde & servido o almogo. Devem respeitar-se as regras de conveniéncia social e

de conservagéo dos equipamentos, nomeadamente arrumando com cuidado o tabuleiro no final da refeigéo.

Os profissionais que queiram almogar no restaurante social, deverdo cumprir os procedimentos propostos pelo

Responsavel e aprovados pela Direcgéo da Instituigéo.

Art? 38°
Conservacéo e Reparacéo das Instalagies e Equipamentos.

|. As instalagies e equipamentos deverdo ser utilizados de modo a manter-se em bom estado de conservago.

2. Us colaboradores devem adoptar posturas que garantam o uso adequado e seguro e a longevidade dos equipamentos

e instalagies.

3. Aos Coordenadores de Unidade/Responséveis de Servigos compete o dever estrito de promover e garantir o

estabelecido nos ndmeros anteriores.

Art? 39°
Salvaguarda do Meio Ambiente

. 0 direito a um ambiente sadio e ecologicamente equilibrado, implica também o dever de o defender.

2. Para assequrar o direito ao ambiente, no quadro de um desenvolvimento sustentével, cabe a todos os colaboradores:
- promover 0 aproveitamento racional dos recursos naturais, salvaguardando a sua capacidade de renovagéo,
com respeito pelo principio da solidariedade entre geragies.

- respeitar e fazer respeitar os valores ambientais e integré-los nas suas actividades e objectivos.
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- prevenir e controlar a poluigio, promovendo a qualidade ambiental como condigdo para a qualidade de vida.

3. Os colaboradores deverdo assim contribuir para a politica de recolha selectiva de lixos e para a utilizagao racional

dos recursos, designadamente da dgua, da energia e do papel.

TITULD Il - DOS SOCIOS EFECTIVOS DA COOPERATIVA

Art? 40°
Admisséo, Direitos e Deveres
. A admisséo, direitos e deveres dos Sacios Efectivos da Cooperativa encontram-se definidos nos artigos 82 92, 109, 112

e 129 dos Estatutos.

2. Os sdcios efectivos podem solicitar a sua demisséo no final de um exercicio social, com pré-aviso de 30 dias, sem

prejuizo da responsabilidade pelo cumprimento das suas obrigagiies como membros da Cooperativa.

3. 0 incumprimento por parte dos sdcios efectivos dos deveres previstos nas Normas de Funcionamento das Unidades e
Servigos, no Regulamento Interno, nos Estatutos e no Cadigo Cooperativo, implicard a aplicagdo de uma das seguintes
sangdes:

a) Adverténcia;

b) Repreenséo Registada;

c) Multa;

d) Suspensao Temporaria de Direitos;

e) Exclusao:;

4. A aplicagdo de qualquer sangdo, com excepgéo da prevista na alinea a), sera precedida de processo escrito onde

conste a matéria de facto, os procedimentos adoptados e a sangdo proposta.
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3. Nos termos do Cadigo Cooperativo, a aplicagéo das sangiies previstas nas alineas a), b), c) e d) é da responsabilidade

da Direcgéo, com admissibilidade de recurso para a Assembleia Geral.

B. A sangéo prevista na alinea ) & da exclusiva competéncia da Assembleia Geral, mediante proposta da Direcgéo.

7. Constituem condigies susceptiveis de aplicagio de Adverténcia:
- A auséncia de resposta a solicitagies emanadas da Instituigao;
- [I néio cumprimento de regras estabelecidas nas Normas de Funcionamento das Unidades e Servigaos,
no Cadigo de Etica ou no Regulamento Interno;

- [ atraso no pagamento de quotas por um periodo superior a dois meses.

8. Constituem condigies susceptiveis de aplicagéo de Repreenséo Registada:
- A tomada de posigiies que de algum modo possam por em causa os principios cooperativos, as
orientagdes tragadas pela Assembleia Geral e pela Direcgdo, ou as normas constantes dos Estatutos e

do Regulamento Interno da CERCIAG.

4. Constituem condigies para aplicagéo de Multa:
- A pratica de actos ndo autorizados dos quais resultem custos ou prejuizos para a Instituigio ou para qualquer

associado.

0. Constituem condigiies para aplicagéio de Suspenséo Temporéaria de Direitos:
[0.! - 0 atraso no pagamento de quotas por um periodo superior a trés meses;
[0.2 - A tomada de posigiies que ostensivamente ponham em causa a imagem ou o bom nome da CERCIAG, dos
seus clientes e colaboradores;
[0.21 - 0 periodo de suspenséo de Direitos ndo pode ser superior a trés meses, salvo se do processo resultar

a recomendagao de excluséo.

II. Constituem motivos de Exeluséo:

[11- A reincidéncia em situagies anteriormente objecto de sangies.
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11.2-A tomada de posigiies ou a pratica de actos gravosos a luz dos Estatutos e do Regulamento Interno da

CERCIAG.

[1.3- A proposta de excluséo serd fundamentada e notificada por escrito ao cooperador faltoso com uma

antecedéncia minima de sete dias em relagio a data da Assembleia Geral que sobre ela deliberara.

TITULO IV - SUGESTOES E RECLAMAGAOES DOS CLIENTES

Art? 41°
Principios
I. Aos clientes da CERCIAG seré assegurado um sistema de apresentagio de opiniies e sugesties sobre as Unidades

/Servigos e seu funcionamento.

2. As reclamagies apresentadas pelos clientes devem merecer uma analise cuidada para apurar a sua fundamentagéo

B gerar uma reacgdo apropriada pelos responsaveis.

3. Nos Servigos Administrativos da Instituigéo, encontra-se disponivel um “Liveo de Reclamagdes” que devera ser

disponibilizado aos clientes para os efeitos para que foi criado.

4. De todas as reclamagies existentes devem os responséveis, consoante o caso, informar o Director Geral ou a

Direcgéo, esclarecendo o respectivo teor e comunicando o sequimento dado & questéo.

CAPITULD V

REVISAD

Art? 42°

Anexos e Circulares
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|. Definigiies e determinagies relativas a matérias constantes do Requlamento, bem como eventuais alteragiies pontuais

as suas disposigies, serdo estabelecidas sob a forma de anexos.

2. As orientagiies e disposigies de cardcter operacional seréo transmitidas pela Direcgéo . oralmente ou através dos

instrumentos de comunicagéo.

3. Os casos Omissos no presente Requlamento serdo objecto de deliberagéo especifica da Direcgéo.
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