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APPACDM de VISEU

CAPITULO |

ARTIGO 1°
(Identificagdo)

A Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental de Viseu,
abreviadamente designada por APPACDM de Viseu, foi uma delegacdo da APPACDM, cujos estatutos
foram aprovados por despachos ministeriais de 08/11/62, 18/08/65, 30/06/69, 05/04/82 e 22/12/87,
registada na Diregdo da Agdo Social, autonomizando-se e passando ela prépria a ser uma pessoa
coletiva e ftitular de todo o patriménio da antiga delegacio, conforme Ata da Assembleia Geral de
Delegados de cinco de Fevereiro de dois mil, assumindo, em consequéncia, fodas as responsabilidades
contratuais, acordos, protocolos e equivalentes deles derivados. A atual APPACDM de Viseu, foi
constituida no dia dezanove de Abril de dois mil, € reconhecida como pessoa coletiva de utilidade publica
e encontra-se registada na Direcio-Geral da Solidariedade e Seguranca Social. E entidade gestora do

Internato Victor Fontes enquanto estiverem em vigor os acordos com a Seguran¢a Social.

ARTIGO 2°
(Misséao, Visao e Valores)
A APPACDM de Viseu tem como missao Integrar a Pessoa ha sua Diversidade aplicando, para
o efeito, os valores de integridade, rigor, confidencialidade, privacidade, transparéncia, diversidade,
humanidade, integracdo e cidadania, criatividade, flexibilidade, solidariedade e responsabilidade,
consubstanciados num coédigo de ética e tendo como visdo ser uma referéncia nacional de valores e
praticas de exceléncia, na integracéo da pessoa com deficiéncia e outros publicos em situacao de

risco.

ARTIGO 3°
(Politicas)

A APPACDM de Viseu tem as seguintes politicas:

1. Politica das Parcerias - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o seu
compromisso relativo a cooperagéo com outras entidades, publicas ou privadas, para explorar sinergias
de modo a melhorar a sustentabilidade organizacional. As parcerias devem, por isso, ser voluntarias,
permitirem vantagens reciprocas e envolver a dimensdo econémica, humana e ambiental.

2. Politica da Responsabilidade Social - a APPACDM de Viseu define, implemente e controla o
seu compromisso relativo ao desenvolvimento da comunidade onde opera. Este compromisso abrange o

dominio ambiental, econdmico, social e cultural e nfo visa obter beneficios diretos.
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3. Politica da Participacao - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o seu
compromisso relativo a participagac e inclusio dos seus clientes e a participagéo de colaboradores e
outras entidades interessadas na melhoria dos processos da qualidade em todos os niveis da instituigao.

4. Politica da Qualidade - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o seu
compromisso com a satisfagdo das necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras
entidades interessadas, controlando a conformidade e a melhoria continua dos processos.

5. Politica Economica - a APPACDM de Viseu define, implementa e confrola o seu
compromisso relativo ao seu desempenho financeiro e fiscal, melhorando o desempenho financeiro e a
sustentabilidade, cumprindo as normas técnicas e legais.

6. Politica da Confidencialidade - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o seu
compromisso relativo & confidencialidade da informagéo dos clientes, incluindo todos os dados que se
encontrem sob alguma forma de reserva, nomeadamente aqueles cuja divulgacio possa:

a) prejudicar a prestacéo de servicos;

b) ser usados na construgdo de imagem negativa ou estereotipada;

c) causar indesejada e legitima insatisfacéo dos clientes e/ou seus representantes.

7. Politica da Qualidade de vida - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o seu
compromisso relativo a promog¢éo da qualidade de vida dos clientes, na melhoria dos apoios prestados
qgue integram os fatores de autonomia individual, bem estar e a participacdo social. Estes incluem os
dominios do bem estar fisico e material, desenvolvimento pessoal e emocional, autodeterminagéo e
direitos, refletidos no manual da'qualidade, onde & consagrado um capitulo referente a qualidade de vida.
Desta forma, a APPACDM de Viseu pretende criar oportunidades e desenvolver competéncias, dotando
os clientes de instrumentos (materiais, emocionais, sociais) com vista a sua integracéo.

8. Politica da Etica - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o seu compromisso
relativo a valores morais fundamentais, orientados para a prevengéo de riscos desnecessarios e
organizagdo das praticas que respeitem os valores da instituicdo, bem como, a prevengédo de abuso
fisico, mental e financeiro. Esta esta refletida no nosso cédigo de ética.

9. Politica da Higiene, Saiide e Seguranga no Trabalho - a APPACDM de Viseu define,
implementa e controla o seu compromisso relativo ao seu desempenho no dominio da qualidade de vida
dos colaboradores, incluindo higiene, satde seguranga e conforto.

10. Politica da Inclusao de Pessoas - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o
seu compromisso relativo & inclusdo social, envolvendo clientes e colaboradores, orientada para a
satisfacdo das suas necessidades legitimas e em coeréncia com as necessidades das entidades
financiadoras e de outras entidades externas relevantes a inclus&o social € materializada:

a) no planeamento e organizacao dos servigos;

b) na prestacéo dos servicos;

c) na realizag&o de outros programas;

d) na escolha de processos e recursos (espaciais, temporais humanos e materiais) adequados

as necessidades das partes interessadas envolvidas.

11. Politica da Integracédo do Sistema de Gestdo - a APPACDM de Viseu define, implementa e
controla o seu compromisso relativo a gestao integrada dos servigos, com base na gestio por processos

e na cadeia de valor. A integracéo do sistema de gestdo & materializada:
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a) no alinhamento entre missao-visao-estrategia-planeamento-prestacio de servigcos;

b) na monitorizagdo sistematica da execucao dos processos e da elaboracado e execucao dos

planos; _ 7
¢) na orientacdo para resultados. %{f
{

12. Politica da Inovagao e Melhoria Continua - a APPACDM de Viseu define, implementa e
controla o seu compromisso relativo @ melhoria continua da gestao do sistema da qualidade. A melhoria
continua € materializada:

a) na gestao de processos segundo o modelo PDCA (planear, desenvolver, verificar, atuar);

b) na inovagao dos processos.

13. Politica dos Recursos Humanos - a APPACDM de Viseu define, implementa e controla o
seu compromisso relativo ao recrutamento, selecéo, formacéo e avaliacdo dos colaboradores de modo a
promover a melhoria da sua qualificagéo, do seu desempenho e a garantir igualdade de oportunidades de
formacao, desempenho, promoc¢ao e remuneracdo, nos seguintes moldes:

a) Politica de Recrutamento e Selecdo - os processos de recrutamento e selecéo da
APPACDM de Viseu devem:

i) permitir a procura e a escolha de colaboradores que promovam a valorizagéo do capital
humano;

ii) permitir a melhoria da qualidade dos processos e da sustentabilidade da instituicao;

iii) promover a igualdade de oportunidades entre os candidatos e escolher apenas com
base em critérios meritocraticos e econdmicos;

iv) estimular a integragéo de pessoas afetadas por incapacidades nao comprometedoras
do exercicio da funcéo;

v) obedecer aos seguintes critérios de recrutamento: a) cumprir 0s requisitos definidos
para o exercicio do cargo; b) habilitacdes literarias; ¢) experiéncia profissional; d) competéncias;

e) conhecimentos; f) entrevista profissional; g) avaliagdo de desempenho dos Ultimos anos

(apenas para internos).

b) Politica de Avaliacdo de Desempenho - os processos de avaliacdo de desempenho da
APPACDM de Viseu devem:

i) permitir identificar desvios que dificultam o exercicio adequado dos cargos e das
fungdes;

ii} promover a melhoria de desempenho dos colaboradores através da adog¢ao de planos
de melhoria pessoal;

iii} facilitar e fundamentar a mobilidade funcional.
c) Politica da Qualificagdo Profissional - os processos de gestio da formacio devem:

i} estimular a melhoria da certificacio escolar dos colaboradores;

ii} promover a melhoria de conhecimentos e competéncias dos colaboradores;

i} adequar as capacidades dos cclaboradores a execugéo das suas fungdes.
d) Politica de Gestao de Carreiras - os processos de gestao de carreiras devem:

i) respeitar as convencdes coletivas de trabalho;

ii) permitir a progressao aos membros mais qualificados para o exercicio dos cargos em

vacatura,
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i) adotar esquema de remuneragdo adequado as possibilidades da APPACDM de Viseu
e ao desempenho das equipas;

iv) reter os colaboradores mais promissores e capacitados.
e) Politica -de Remuneracao e Reconhecimento - a APPACDM de Viseu deve:

i) cumprir as orientacdes formais legais;

ii) estimular e reconhecer a implicacdo de colaboradores e voluntarios nos objetivos

estratégicos organizacionais.

ARTIGO 4°

{Finalidade)
O Regulamento Interno tem como finalidade regulamentar o funcionamento diario de todos os
estabelecimentos geridos pela Instituicdo tendo em consideracao os seus Estatutos, os Acordos
estabelecidos com as diversas entidades oficiais, as Convencdes Coletivas de Trabalho e os Principios

Gerais da Lei.

ARTIGO 5°
(Ambito de Aplicagéo)
O Regulamento Interno abrange os 6rgéos sociais, os colaboradores, qualquer que seja o seu
vinculo & instituicdo (contrato de trabalho a termo, sem termo, a termo incerto, por conta propria,
voluntariado, ou outra), clientes de qualquer resposta social e respetivas familias, tutores ou

encarregados da sua educacao.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS SOCIAIS

ARTIGO 6°
(Composigao, Competéncia e Funcionamento)
A composig@o, competéncia e funcionamento da Mesa da Assembleia-geral, do Conselho Fiscal
e da Diregao sdo as constantes nos artigos 26° a 50° dos Estatutos da APPACDM de Viseu.

ARTIGO 7°
(Competéncia da Diregio)

A Direcdo, para além das competéncias previstas nos Estatutos da APPACDM de Viseu,
compete ainda:

a) Promover reunides mensais com os diretores executivos, diretor de servico, diretores técnicos
das respostas sociais e outros colaboradores cuja presenca seja solicitada; '

b) Promover e estimular o espirito de colaboracio e interajuda entre todos os colaboradores da
instituic&o;

c) Exercer a autoridade hierarquica e disciplinar em relagéo a todo o pessoal € bem assim aos
clientes das diversas respostas sociais;

d) Aprovar o mapa de férias dos colaboradores proposto pelos Diretores Executivos, tendo em
consideracio as disposigbes legais aplicaveis e os interesses da instituicéo;

e) Autorizar a participacdo dos colaboradores em agbdes de formagio, reciclagem efou
aperfeicoamento que sejam de reconhecido interesse para o Profissional e para a institui¢ao;

f) Aprovar Acordos de Cooperagéo,

g) Aprovar a implementac&o de projetos a desenvolver nas diversas valéncias;

h) Validar mapas de picagem de ponto;

i} Aprovar horarios de trabalho;

j) Aprovar requisicdes de bens e servicos;

k) Elaborar o Plano Anual de Atividades;

I) Validar os contratos celebrados com os clientes, incluinde suspenséo, reativacio e resciséo
dos mesmos;

m) Validar os valores das mensalidades dos clientes propostos de acordo com o regulamento da
respetiva resposta social;

[) Delegar as suas competéncias.
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CAPITULO Il
DOS RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 8°
(Grupos funcionais)
Os recursos humanos dispbem-se de acordo com os grupos funcionais constantes no manual de
funcdes.

ARTIGO 9°
(Reunides)

1. As reunibes serdo realizadas de acordo com o previsto no plano anual de atividades
apresentado em Assembleia Geral ordinaria a realizar até 15 de Novembro de cada ano civil, de acordo
com o previsto no artigo 35.° dos Estatutos da APPACDM de Viseu.

2. Os colaboradores deverdo comparecer em quaisquer reunides, ainda que realizadas em
horario pés laboral, desde que estejam previstas no plano anual ou sejam convocadas até 48h de
antecedéncia.

3. Apenas os ajudantes de aclo direta afetos ao Lar Residencial, tendo em conta a
obrigatoriedade de realizagdo de reunibes sempre em horario pos-laboral, deverdo ser compensados
com horas pela frequéncia destas reunides.

4. Para os restantes colaboradores, a frequéncia em reunibes realizadas em horario pés laboral
sera tido em conta para efeitos do n.® 1 do artigo 16.°, nomeadamente na atribuicio de faltas justificadas

com direito a retribuigdo.

ARTIGO 10°
{Recrutamento, Selegao e Admissio de Pessoal)

1. Compete aos diretores executivos, diretores de servigo e diretores das respostas sociais ou
ainda a prépria Diregéo da instituicdo, a identificagdo de uma necessidade de admissdo de pessoal e a
consequente definicdo do perfil, em termos gerais, do colaborador a contratar.

2. O processo de recrutamento, selegao e admisséo de pessoal sé tem inicio, no caso em que a
informacdo de necessidade de contratar um colaborador venha dos diretores executivos, diretores de
servico efou diretores técnicos das respostas sociais, com a aprovacdo da Dirego, a qual devera
igualmente definir a opcéo pelo recrutamento interno ou externo.

3. A equipa que conduzird o processo de recrutamento, selegio e admisséo de pessoal quer
interno quer externo &€ composta por um diretor executivo, o diretor técnico da resposta social e/ou o
diretor de servigos e um membro da Direcéo.

4. O recrutamento e selegéo interno s&o compostos pelas seguintes etapas:

a) DefinicBo do perfil especifico do colaborador a contratar, nomeadamente,
habilitagbes literarias, experiéncia profissional, competéncias, conhecimentos, avaliagdo de desempenho
dos ultimos anos e ser associado da APPACDM de Viseu;

b) Deverdo ser publicitados, num local visivel para todos os colaboradores, os

requisitos e condi¢cbes a observar no processo de recrutamento, selegdo e admiss&o, nomeadamente,
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perfil do candidato, mobilidade funcional sem prejuizo do normal funcionamento do servigo, categoria e/
fungbes a desempenhar, remuneracdo, prazos para concorrer, documentos a entregar, fases do
processo e criterios de seleco;

c) Os colaboradores que se candidatarem serdo objeto, em primeiro lugar, de uma
selec&o para avaliar se estdo preenchidos os requisitos referidos nas alineas anteriores;

d) Os colaboradores selecionados serdo submetidos a uma entrevista profissional;

e) A equipa devera analisar os resultados obtidos na entrevista profissional e avaliagéo (%/
pratica e, depois de aplicados os critérios de ponderacéo, definir a lista priorizada dos candidatos;

f) A lista dos candidatos atras referida sera enviada a Diregdo que devera validar todo
o processo de selecdo e admitir o candidato escolhido em primeiro lugar.

5- O recrutamento e selegao externo sdo compostos pelas seguintes etapas:

a) Definicdo do perfil especifico do candidato a contratar, nomeadamente, habilitagdes
literarias, experiéncia profissional, conhecimentos e competéncias;

b) Deverao ser publicitados, nos jornais, centro de emprego e internet, os requisitos e
condi¢cdes a observar no processo de recrutamento, sele¢cdo e admissdo, nomeadamente, categoria e
fungdes a desempenhar, remuneragio, tipo de contrato, prazos para concorrer, documentos a entregar,
fases do processo e critérios de ponderacio. Podera ainda constituir como fonte de recrutamento a base
de dados de CV ja existente na APPACDM de Viseu.

c) Os candidatos serdo objeto, em primeiro lugar, de uma selecéo para avaliar se estio
preenchidos os requisitos referidos nas alineas anteriores.

d) Os candidatos selecionados serdo submetidos a uma entrevista profissional e uma
avaliacao pratica.

e) A equipa devera analisar os resultados obtidos na entrevista profissional e avaliagado
pratica e, depois de aplicados os critérios de ponderagio, definir a lista priorizada dos candidatos.

f) A Direc&o procedera a admissao do candidato de acordo com a lista referida na alinea

anterior.

ARTIGO 11°
{Deveres para com os colaboradores)

S&o deveres da APPACDM:

a) Cumprir o disposto no contrato de trabalho e na legislagdo de trabalho aplicavel;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador;

c) Pagar pontualmente a retribuicao;

d) Proporcionar boas condigdes de trabalho, tanto do ponteo de vista fisico, como moral;

e) Contribuir para a elevagdo do nivel de produtividade do colaborador, nomeadamente
proporcionando -lhe formagé&o profissional;

f) Respeitar a autonomia técnica do colaborador que exerca atividades cuja regulamentacio
profissional a exija;

g) Possibilitar o exercicio de cargos em organizagbes representativas dos colaboradores, bem

como facilitar o exercicio, nos termos legais, de atividade sindical na instituicao;
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h) Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a protegdo da salde e a seguranga do
colaborador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e doengas
profissionais, transferindo a respetiva responsabilidade para uma seguradora;

i) Adotar, no que se refere & higiene, seguranca e saude no trabalho, as medidas que decorram
para a instituicdo da aplicagao das prescrigbes legais e convencionais vigentes;

j) Fornecer ao colaborador a informagéo e a formagao adequadas a prevengéo de riscos de
acidente e doenga e proporcionar aos colaboradores as condi¢cdes necessarias a realizacdo do exame
médico de acordo com a legislacao vigente;

k) Passar certificados de trabalho, conforme a lei em vigor;

[) Assegurar o direito & formacgéo, através do nimero minimo legal de horas, mediante acdes de
formag8o desenvolvidas na instituigdo ou a concessdo de tempo para frequéncia de formacao por
iniciativa do colaborador:;

m) Possibilitar, desde que n&o esteja em causa o normal funcionamento do servigo, a
participagao dos colaboradores, a titulo voluntario, noutros organismos do mesmo ambito de atuagio da

instituicao;

ARTIGO 12°
(Reconhecimento dos colaboradores)

1. A APPACDM de Viseu pretende reconhecer os melhores colaboradores através dos seguintes
mecanismos, cumulativos entre si;

a) gozo de 2 dias para os colaboradores que tenham a graduagcdoc maxima em todos o
parametros da avaliag@o de desempenho referente ao ano anterior;

b) gozo de 1 dia para os colaboradores que tenham a graduagdoc maxima na avaliagdo de
desempenho referente ao ano anterior;

c) gozo de 1 dia para os colaboradores que tenham participado em 6 ou mais iniciativas que
contribuam para a sustentabilidade e boa imagem da instituicao;

d) mencdo verbal e escrita desse reconhecimento na Assembleia Geral Ordinaria de
apresentacéo do Relatério e Contas do Exercicio;

2. A Direcao podera definir outros critérios de reconhecimento dos colaboradores para cada ano
civil e que deverao constar no plano de atividades anual.

3. A APPACDM de Viseu pretende ainda reconhecer os 25 anos de trabalho ao servigo da
instituico através de mencéo em Assembleia Geral ordinaria.

ARTIGO 13°
(Deveres dos colaboradores)
1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, o colaborador deve:
a) Observar o disposto no contrato de trabalho e nas disposigdes legais e convencionais que o
regem,
b) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade os membros dos 6rgaos sociais, 0s superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacio com

a instituicao;
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c) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

d) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia; :

e) Cumprir as ordens e instrugdes da instituicido em tudo o que respeite a execucéo e disciplinaﬁ
do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

f) Guardar lealdade a instituicio, nomeadamente n&o negociando por conta propria ou alheia em
concorréncia com ele, nem divulgando informagdes relativas a instituicdo ou seus clientes, salvo no
cumprimento de obrigacdo legalmente instituida;

g) Velar pela conservacéo e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados
com o seu trabalho;

h) Contribuir para a otimizagcdo da qualidade dos servigos prestados pela instituicdo e para a
melhoria do respetivo funcionamento, designadamente participande com empenho nas agfes de
formacgéo que Ihe forem proporcionadas pela entidade patronal;

i) Assinar termo de confidencialidade;

J} A n@o ser que faga parte das suas fungdes, ndo deve fazer comentarios para com os restantes
colaboradores e clientes ou seus familiares acerca de assuntos pessoais destes ultimos;

l) Zelar pela sua seguranga e salde, submetendo-se, aos exames médicos, ainda que
ocasionais, para que seja convocado.

2. O dever de obediéncia a que se refere a alinea e) do nimero anterior respeita tanto as ordens
e instrugbes dadas diretamente pela instituicdo como as emanadas dos superiores hierarquicos do
colaborador, dentro dos poderes que por aquela lhes forem atribuidos.

3. Os colaboradores que forem admitidos apds a entrada em vigor deste regulamento deverdo
inscrever-se como associados da APPACDM de Viseu.

ARTIGO 14°
(Férias)
1. Os colaboradores pertencentes ao quadro da APPACDM de Viseu terdo direito a um periodo
minimo de férias de vinte e dois dias uteis.

2. Os professores destacados teréo direito aos dias previstos no seu Estatuto Profissional.

3. Os colaboradores pertencentes ao quadro do Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu
terdo direito aos dias de férias definidos pela sua entidade patronal.

4. O periodo de férias devera ser requerido até ao dia 15 de Margo do ano em que vao ser
gozadas e a sua marcacgao devera ter em linha de conta as necessidades da instituicéo.

5. Os pedidos de alterac8o ou antecipagéo do gozo de dias de férias dever&o ser apresentados,
preferencialmente com, pelo menos, quinze dias de antecedéncia.

6. E obrigatéria a presenca fisica do colaborador, na instituigdo, no primeiro dia Gtil a seguir ao

ultimo dia de férias.

ARTIGO 15°
(Competéncia para alteragdo da marcacao do periodo de férias)
1. A competéncia para autorizar o gozo antecipado ou posterior de dias de férias, no préprio ano

a que diz respeito o periodo de férias, & da competéncia dos diretores executivos ou diretores de servigo
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ou diretores técnicos, os quais deverdo comunicar a Direcdo a sua decisdo. No caso dos diretores
executivos, o pedido devera ser dirigido e autorizado pela Diregao.

2. A competéncia para autorizar o gozo de dias de férias por conta do periodo de férias a gozar
no ano seguinte é da exclusiva responsabilidade da Direcdo mediante o pedido enviado pelo colaborador
acompanhado do parecer dos diretores executivos ou diretores de servigo ou diretores técnicos. No caso
dos diretores executivos o pedido devera ser dirigido e autorizado pela Dire¢ao.

3. E também da competéncia da Direcéo a autorizacdo para gozo de dias de férias de acordo
com o disposto na alinea a) do n.° 1 do artigo 17.°.

ARTIGO 16°
(Faltas)

1. E da competéncia dos Diretores executivos, diretores de servigo e diretores técnicos propor
as faltas ao servigo como justificadas ou injustificadas, assim como a de efetuar ou ndo o pagamento da
respetiva remuneracao referente ao periodo de servico em falta, cabendo a diregdo, conforme consta na
alinea h) do anterior artigo 7.°, a deciséo de validar as referidas propostas.

2. E obrigatéria a apresentacdo do pedido de dispensa ao servico, independentemente do motivo
da falta, com a antecedéncia minima de dois dias, a n3o ser que seja de todo impossivel prever a
necessidade de faltar. A minuta do pedido de dispensa devera ser solicitada nos servicos administrativos.

3. Se, por motivo de forga maior, o colaborador tiver que faltar sem ter efetuado o pedido de
dispensa, devera avisar imediatamente o seu responsavel direto, bem como, na medida do possivel, a
previsdo do periodo que ira faltar e, assim que se apresentar de novo ao servico, preencher o respetivo
pedido de justificagéo de faltas.

4. Nas situacdes de falta por baixa medica, o colaborador devera informar a instituicdo no
primeiro dia da falta ou no caso de problemas de saude incapacitantes, logo que cessa essa
incapacidade.

5. A Instituicdo ndo suporta o0 pagamenio dos primeiros 3 dias de baixa médica aos
colaboradores.

ARTIGO 17°
(Substitui¢cao da perda de retribuicdo por motivo de falta)

1. A perda de retribuicdo por motivo de faltas pode, desde que devidamente autorizada pela
Direcao, ser substitu ida:

a) Por rentncia a dias de férias em igual numero, até limite de cinco dias Uteis, mediante
declaragao expressa do colaborador comunicada a Diregéo. Neste caso podem ser contempladas as
faltas que correspondam a horas efou a dias.

2. No caso do numero anterior, o colaborador apenas podera gozar meios dias ou dias inteiros
por conta do periodo de férias

3. O disposto no numero anterior ndo implica reducéo do subsidio de férias correspondente ao

periodo de férias vencido.
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ARTIGO 18°

(Tolerancias de Ponto)

L

1. As tolerancias de ponto a conceder aos colaboradores em cada ano civil so propostas pelos

diretores executivos, diretores de servico e diretores técnicos e aprovadas em Assembleia Geral

Ordinaria a realizar até 15 de Novembro.
2. A Direcdo devera fixar, durante o més de Janeiro, as tolerdncias que concede aos
colaboradores, nesse ano civil, nomeadamente, em épocas festivas.

ARTIGO 19°
(Registo de Ponto)

1. E obrigatorio o registo da entrada e saida do colaborador ao servico, incluindo o periodo da
hora do almogo.

2. A tolerancia maxima permitida, no inicio do dia de trabalho, & de 10 minutos, a qual podera
acumular até ao limite mensal de 60 minutos.

3. Sendo ultrapassados os limites do nlimero anterior, considerar-se-a como falta, carecendo de
justificagdo nos termos do anterior artigo 16.°.

4, As faltas de registo em qualguer periodo do dia de trabalho deverdo ser registadas em
documento disponivel para o efeito nos servigos administrativos, aplicando-se também o disposto no
anterior artigo 16.°.

5. Para efeito do cumprimento do horario de trabalho, no que se refere a saida da instituicao,
deve ser considerado ndo o momento de picagem mas sim o momento de saida do local de trabalho.

6. Os colaboradores deveréo efetuar a picagem apenas apos o estacionamento da sua viatura.

ARTIGO 20°
(Utilizacdo do Bar)
A APPACDM e o Internato Victor Fontes dispbem de um espago que funciona como bar e que
pode ser utilizado pelos colaboradores, num periodo néo superior a 15 minutos, desde que a frequéncia

desse espago ndo ponha em causa o normal funcionamento da instituicao.

ARTIGO 21°
{Estacionamento das viaturas dos colaboradores)
Os colaboradores dever&o estacionar as suas viaturas apenas nos parques identificados como 1,
2, 3 e 4 da APPACDM e no parque do Internato Victor Fontes. O parque 5 da APPACDM é para uso

exclusivo das viaturas da instituigio.

ARTIGO 22°
{Chaves)
1. Todas as chaves dos espacos utilizados pelos colaboradores deverdo estar colocadas num
local proprio para o efeito localizado nos servigos administrativos da APPACDM e do Internato Victor

Fontes.
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2. Os colaboradores deverdo, na hora da entrada ao servigo, solicitar a chave do espago onde
desenvolvem o seu trabalho e, na hora de saida, entrega-la no mesmo local.

3. N&o & permitido aos colaboradores levarem as chaves das instalagdes para fora da instituigao
depois do seu horario de trabalho.

4. As excecBes ao numero anterior deverdo ser autorizadas pelos diretores executivos e de

servico com conhecimento fundamentado a Diregéo.

ARTIGO 23°
(Deslocagéo a instituigdo fora do horario de trabalho)

1. Todas as deslocagbes a instituicdo por parte dos colaboradores fora do seu horario de servico
deverdo ser comunicadas e autorizadas pelos diretores técnicos ou diretores de servigo ou diretores
executivos.

2. Nas situagdes referidas no numero anterior o colaborador devera efetuar o registo, através do
relégio de ponto, da entrada e saida da instituicdo.

ARTIGO 24°
{Visitas a instituicdo)
Os colaboradores deverao solicitar autorizac&o aos diretores técnicos ou diretores de servigco ou
diretores executivos para a visita as instalagbes da instituicdo por parte de familiares, amigos ou
quaisquer outras pessoas.

ARTIGO 25°
(Subsidio de refeicao)

1. Os colaboradores tém direito a uma compensacdo monetaria, em alternativa ac efetivo
fornecimento de uma refeicdo, por cada dia completo de trabalho ou até ao maximo de duas horas de
faltas justificadas por dia.

2. Todas as excegdes ao anterior artigo sdo da exclusiva competéncia da Direcéo e deverao ser

devidamente fundamentadas.

ARTIGO 26°
(Participagdo em Agdes de Formagao, Seminarios e Congressos)

1. Todos os colaboradores interessados em participar em acbes de formacéo, seminarios ou
congressos que se realizem durante o horario normal de trabalho deveréo solicitar o respetivo pedido de
dispensa junto do diretor de servicos ou da diretora técnica da resposta social onde desempenha
funcbes.

2. Cabe 2 diretora técnica da resposta social emitir o seu parecer, tendo em consideragio a
pertinéncia da agdo para as fungbes que o colaborador desempenha e as implicacdes no normal

funcionamento do servigo.
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3. Apos o parecer emitido pela diretora técnica da resposta social, cabe aos diretores executivos

autorizarem ou ndo o pedido efetuado e informar a Direcéo da sua deciséo.

4. As despesas inerentes a participacéo do colaborador nas agées séo da sua responsabilidade,
garantido a instituicdo o pagamento do vencimento e subsidio de alimentagao relativo acs dias e /ou
horas em que estiver ausente.

5. A Direc&o podera solicitar a participagéo dos colaboraderes em agdes de formacao, havendo,
nestes casos, comparticipacdo das despesas efetuadas.

6. Os colaboradores que participem nas referidas agdes deverdo apresentar um relatério sintese ‘
das mesmas junto da diretora técnica da resposta social e entregar nos servigos administrativos o
respetivo certificado de participagao.

ARTIGO 27°
{Registo e Controlo de Ocorréncia de Incidentes)

1. Incidentes sao todos os factos que ocorram fora ou dentro das instalagbes e que sejam
contrarios as boas praticas, fungdes ou procedimentos adotados para garantir o normal funcionamento
do servico.

2. E da competéncia dos diretores técnicos, diretores de servigo, diretores executivos ou da
propria Direcdo a qualificagdo como incidentes de factos constantes de registos escritos elaborados por
colaboradores ou por qualquer outra pessoa bem como de informagdes colocadas na caixa de sugestbes
e reclamacbes.

3. No processo de averiguagdes, conduzido pelo diretor executivo mandatado pela Diregéo para
o efeito, serdo ouvidas todas as pessoas envolvidas (clientes, colaboradores, familia ou outros) com vista
a apurar os factos que ocorreram.

4. Do processo de averiguagbes resulta um relatério escrito que sera entregue a Diregéo e a
gual devera aplicar uma das seguintes decisbes:

a) atomada de medidas preventivas;
b) o encaminhamento do relatério do processo de averiguacSes para o advogado
avencado;

¢) o arquivamento do processo de averiguacdes.

ARTIGO 28°
(Sugestdes e Reclamacoes)

1. Nas instalagbes da APPACDM e do Internato Victor Fontes existem caixas para colocagéo de
sugestdes e reclamacdes.

2. Sugestdes sdo todas as propostas de melhoramento das praticas e procedimentos de
funcionamento da instituic&o.

3. Reclamacbes sdo todas as queixas de colaboradores, clientes, associados familiares dos
clientes, entre outros, de factos que ocorram fora ou dentro das instalagdes e que pdem em causa
qualidade de servico da instituicio.

4. O tratamento das sugestdes e reclamacdes é feito de acordo com a instrugc&o de trabalho

especifica.
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ARTIGO 29°
{Pedidos escritos efetuados pelos colaboradores)

Todos os pedidos, por escrito, efetuados pelos colaboradores e que digam respeito a sua
situacéo como colaborador, deverao dar entrada na secretaria da APPACDM e do Internato Victor Fontes
e, posteriormente, encaminhados para os diretores executivos, diretores de servico, diretores técnicos ou
Direcéo.

ARTIGO 30°
(Divulgacao de documentos)
Nenhum documento devera ser afixado nos painéis informativos ou colocado em qualguer local
da APPACDM e do Internato Victor Fontes sem a validacdo dos diretores executivos, diretores de
servigo, diretores técnicos ou Diregaéo mediante a aposi¢do de rubrica nos documentos.

ARTIGO 31°
{(Venda de bens ou servigos externos a instituicao)

Nao é permitida a venda de bens ou servigos externos a instituicdo, dentro das suas instalacdes,
sem autorizagao dos diretores executivos e conhecimento da Dire¢ao.

ARTIGO 32°
(Colheita de produtos alimenfares e utilizagdo de materiais)
1. E expressamente proibido a colheita de bens alimentares para consumo dos colaboradores
sem autorizagao da Direcao.
2. Também nao é permitida acs colaboradores a utilizagdo, em seu proéprio beneficio, de bens e
equipamentos propriedade da APPACDM sem autorizago da Direc&o.
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CAPITULO IV
HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

ARTIGO 33°
(Cartao de ldentificacao)
1. E obrigatéria a colocacdo de cartdes de identificacdo, em local visivel, de acordo com um
modelo a definir pela Diregéo, por parte de todos os colaboradores, estagiarios, voluntarios e visitantes
dentro das instalacées da APPACDM e Internato Victor Fontes ou fora das instalagbes sempre que

estejam a ser desenvolvidas atividades com os clientes ou em eventos que representem a instituicéo.

2. A perda do cartdo, por exclusiva responsabilidade do colaborador, implica o pagamento de 1

euro para aquisicdo de uma segunda via.

ARTIGO 34°
{Fardamento)
1. E obrigatério, por forca das suas fungdes e/ou do contacto direto com os clientes, o uso de
farda por parte dos colaboradores das seguintes categorias:
a) Jardineiro e trabalhador agricola;
b) Ajudante de acéo direta e auxiliar de agdo médica;
c) Trabalhador auxiliar (servigos gerais);
d) Enfermeiro;
€) Encarregado geral (servigos gerais);
f) Professor;
g) Empregado de refeitorio;
h) Trabalhadores de lavandaria e roupas;
i) Técnico superior de educacao especial e reabilitagdo/reabilitagdo psicomotora, monitor, técnico
de reabilitagéo, formador;
j} Fisioterapeuta, terapeuta da fala, terapeuta ocupacional.
2. E proibida, por parte dos colaboradores, a utilizacdo da farda fora da instituicdo a n&o ser que

se trate da realizagéo de atividades com os clientes ou em eventos que representem a instituicao

ARTIGO 35°
(Uso de Telemdvel, Computadores Pessoais e Acesso a Sites)

1. Ndo é permitida a utilizacdo de computadores pessoais nas instalagbes da APPACDM de
Viseu e do Internato Victor Fontes a n&o ser que, a titulo excecional, seja solicitada e concedida
autorizagéo pelos diretores executivos.

2. Qualquer tipo de trabalho informatico devera ser realizado, no caso da APPACDM, na sala
TIC, a partir das 16:00 €, no caso do Internato Victor Fontes, na secretaria.

3. Os colaboradores podem requisitar computadores portateis para a realizagdo de atividades,

devendo essa solicitag&o ser dirigida aos diretores executivos ou ao diretor de servicos.
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4. Os colaboradores deverdo utilizar os seus telemoveis pessoais apenas em situagdes
excecionais e pelo minimo tempo possivel evitando, a todo o custo, a sua utilizacdo quando estiverem a
realizar atividades com os clientes.

5. Nao é ainda permitido aceder ao conjunto de sites niZo permitidos pela rede interna da
APPACDM / IVF, nomeadamente sites com contelidos de: sexo, pornografia, redes sociais, chats em
grupo, partiha de videos e fotografias, ou outros que pelo seu caracter Iidico ndo contribuam
diretamente para a realizacdo da sua fungdo. Este acesso ndo serd tolerado quer sejam utilizados
computadores da instituigdo, quer sejam utilizados dispositivos pessoais (computador com pen de acesso

a internet movel, telemoével, smariphone ou tablet).

ARTIGO 36°
(Controle Taxa de Alcoolemia)

1. O controlo de alcoolemia sera efetuado entre os colaboradores cujas fungdes envolvam riscos
para os proprios ou ferceiros, nomeadamente, os motoristas de viaturas ligeiras e pesadas de
passageiros, os trabalhadores agricolas que conduzam maquinas agricolas e todos 0s colaboradores
gue utilizem as viaturas da instituigao.

2. Também dever&o estar sujeitos ao controlo de alcoolemia todos os colaboradores que de
forma permanente ou temporaria sejam responsaveis por atividades ou supervisdo de clientes e que, sob
o efeito do alcool, possam por em causa a integridade fisica destes Ultimos, nomeadamente os ajudantes
de acao direta, os monitores e os técnicos.

3. Considera-se estar sob o efeito do alcool, o colaborador que, submetido a exame de pesquisa
de alcool no ar expirado, apresente uma taxa de alcoolemia igual ou superior a 0,5 g/l.

4, O estabelecimento de medidas de controlo de alcoolemia respeitara os principios de nao
descriminagdo e a adocdo de medidas de seguranga adequadas, devendo ser precedido de acbes de
informacéo e sensibilizagéo junto de todos os colaboradores.

5. O exame de pesquisa de alcool no ar expirado devera ser efetuado pelo medico de medicina
no trabalho ou, sob a sua diregdo e controlo, a outros profissionais de salde obrigados a segredo
profissional, devendo para o efeito utilizar-se material apropriado, devidamente aferido e certificado.

6. E da competéncia do médico de medicina do trabalho ou a quem este delegar, nos mesmo
moldes de numero anterior, a definicdo da periodicidade e da ordem pela qual os colaborados sao
chamados para realizar o exame de pesquisa do alcool no ar expirade. ,

7. Para efeito da realizagdo do exame de pesquisa do &lcool no ar expirado apenas seréo
tratados os seguintes dados:

a) nome;

b) data de nascimento;

c) categoria profissional;

d) resultado do teste.

8. A Direcdo ou diretores executivos apenas pode ser dado conhecimento sobre se o colaborador
esta ou n&o apto para o servico.

9. Os dados relativos aos testes de resultado positivo serdo conservados entre um teste e outro e

pelo periodo maximo de um ano, sendo os de resultado negativo, de imediato, eliminados.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 37°

{Outros Regulamentos)

A APPACDM possui um regulamento interno especifico para cada resposta social em todos os
estabelecimentos geridos pela mesma.

ARTIGO 38°

(Revisdo)

O Regulamento Interno podera ser revisto sempre que a Diregdo assim o entenda ou sob
proposta de pelo menos dois tercos dos colaboradores, devidamente fundamentada e desde que
estritamente necessario a satisfag@o das necessidades e objetivos da Instituicdo ou resultantes de

exigéncias dos organismos e Ministérios tutelares.

ARTIGO 39°
(Legislacdo Aplicavel)
Em tudo o que for omisso este Regulamento regularéo os Estatutos da instituicdo e a Lei Geral

aplicavel.

ARTIGO 40°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento Interno entra em vigor apo6s aprovacao pela Diregdo.

O Presidente da Direcao

O Vice Presidente

O Secretario

O Tesoureiro

O Vogal

Repeses, 12 de dezembro de 2012
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