Regulamento Interno
COOPfafe



Principios Gerais

O presente Regulamento Interno, tem como objetivo regulamentar o funcionamento da
COOPfafe- Cooperativa de Solidariedade Social de Fafe abarcando todas as respostas sociais.
O Regulamento Interno tem por base a Missao, Visao e Valores da Institui¢cdo e as disposi¢des

legais estatutdrias e legais aplicaveis.

Capitulo |
Artigo 12
Finalidades

O presente regulamento Interno, juntamente com os Estatutos, Cédigo de Etica e de Conduta,
e os Regulamentos Internos de cada resposta social, estruturam e regulam as relacées entre
colaboradores, direcdo técnica, coordenacgao e érgdos sociais, clientes e seus cuidadores bem
como a generalidade das entidades publicas e privadas, individuais e ou coletivas em que

exista interagao.

Artigo 22
Ambito
O presente R.l. aplica-se a toda a Instituicdo: Orgdos Sociais, colaboradores, com qualquer que

seja o seu vinculo, clientes e seus cuidadores, bem como a todos os sécios honordrios e

efetivos da COOPfafe.

Capitulo Il
Artigo 32
Orgaos socias da COOPfafe
O mandato dos Orgdos Sociais da COOPfafe tém a durac¢do de quatro anos e sdo compostos

por:

Assembleia Geral — A constituicdo, competéncia e funcionamento encontram-se definidas nos

artigos 299,309,319, 322 e 332 dos estatutos da COOPfafe;



Concelho Fiscal — A constituicdo, competéncia e funcionamento encontram-se definidas nos

artigos 449,452 e 462 dos estatutos da COOPfafe;

Diregao - — A constituicdao, competéncia e funcionamento encontram-se definidas nos artigos

389,399, 409, 419, 422 e 432 dos estatutos da COOPfafe.

Capitulo lll
Norma |
Artigo 42
Gestao e funcionamento da COOPfafe

A gestdo e funcionamento da COOPfafe tém como base a prossecugao da sua missao, visao e
valores. A qualidade dos servicos prestados com melhoria continua e a sustentabilidade sdo
pilares principais do modelo de gestdo adotado, que assenta em principios de qualidade e

exceléncia da sua intervengao.

Artigo 52
Niveis de Responsabilidade

Os niveis de decisdo e responsabilidade estao associados a estrutura organizativa da COOPfafe
e as competéncias de gestdo assumidas e descritas nos perfis funcionais constantes no

organograma especifico de cada resposta social.

Nivel 1 - Org3os sociais

Nivel 2 - Coordenacao

Nivel 3 - Diregdes Técnicas / servicos administrativos das respostas sociais

Nivel 4 — Restantes colaboradores



Artigo 62
Estrutura da COOPfafe

Areas de intervenc3o:
1.Area Sénior
Centro de dia
Servigo de apoio Domiciliario
2.Area de Infancia e Juventude
Creche
ATL
3. Area de Apoio a Familia e 8 Comunidade
Ajuda alimentar
Loja Social
4. Apoio logistico e instrumental
Unidade de Recrutamento e Recursos Humanos;
Seccao de Associados;
Seccdo Secretariado e Expediente;
Seccdo de Compras e Faturacao;
Seccdo Contabilidade e Tesouraria;
Seccdo de Tratamento de Roupas;

Seccdo de Servicos e infraestruturas (que inclui a Limpeza Geral e o servico geral da

cozinha);
Servicos de transporte;
Servicos de cabeleireiro;

Servico de reparacgoes;



Servico de vigilancia e portaria.

Artigo 72
Organizagao das atividades
As equipas das respostas sociais caracterizam-se pela multidisciplinaridade, conforme o leque

de atividades realizadas. As atividades sdo definidas de acordo com as necessidades,

potenciais e as expetativas dos clientes.

Toda a organizacdo da intervencdo da COOPfafe rege-se pelos seguintes documentos
aprovados pela Diregao e Assembleia Geral, em conformidade com as competéncias que lhes

sdo estatutariamente atribuidas.

Documentos Responsabilidade da Responsabilidade pela
Elaboragao aprovacao
Estatutos Diregao Assembleia geral
Plano estratégico Direcdo / Coordenacdo Assembleia geral
Regulamento Interno da COOPfafe Direcdo / Coordenacdo Assembleia geral
Regulamento Interno das respostas Direcdo / Coordenacdo Assembleia geral
sociais
Cédigo de ética e de Conduta Direcdo / Coordenacdo Assembleia geral
Manual de fungdes Direcdo / Coordenacgdo Direc¢ao
Plano de a¢do e orgamento Contabilidade organizada Assembleia geral
Plano de Atividades das Respostas Coordenacdo / direcdo Direcgao
técnica
Relatério e Contas de Geréncia Contabilidade Assembleia geral
organizada
Relatério das respostas sociais Direcdo técnica Direcao




Capitulo IV
Recursos humanos
Artigo 82
Termo colaborador

Sao entendidos como colaboradores da COOPfafe todos os que:

a) Tenham um contrato de trabalho;

b) Os prestadores de servicos;

c) Os estagiarios, independentemente do ambito do mesmo;

d) Os voluntarios;

e) Elementos provenientes de medidas do IEFP.
Entende-se como prestador de servicos todos os(as) colaboradores(as) que desenvolvem uma
atividade de carater transitério ou pontual, cujo tempo de execuc¢do nao justifica outro tipo
de contrato, ou cuja exigéncia da fun¢do seja determinada por competéncias especificas nao

existentes na organizagao.

A admissdo de colaboradores esta definida em processos e procedimentos prdprios para o
efeito, regendo-se por uma politica de gestdo de recursos humanos baseada nos valores e nos

principios éticos da COOPfafe e assenta na prossecug¢ao da Missao e Visao.

Artigo 92
Direitos e Deveres dos Colaboradores

Os direitos e deveres dos colaboradores da COOPfafe sdao todos aqueles estabelecidos no
Cdédigo de Trabalho e no Instrumento de Regulamentac¢ao Coletiva de Trabalho aplicavel, bem

como nos artigo 62 e artigo 72 do Cédigo de Etica e de Conduta da instituicdo.
Direitos:

a) Serdigno deigual respeito pelos seus direitos fundamentais e reconhecidos enquanto
pessoas/cidaddos, com direitos e deveres. Ninguém pode ser alvo de discriminagdo,
beneficiado ou prejudicado pelas suas caracteristicas sociais, religiosas, politicas e
culturais;

b) Desempenhar as suas fungdes em condi¢Oes de higiene, salide e seguranca.



c)

d)

Ter direito a expressar opinido e/ou a dar sugestdes sobre diferentes aspetos da vida
da COOPfafe;
Ter direito a aceder aos recursos disponiveis na COOPfafe para desempenho das

funcdes da forma mais eficaz e eficiente.

Deveres:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Exercer as fungdes em conformidade com o Regulamento Interno Geral, o Cdigo de
Etica e Conduta, a Miss3o, Valores e Politicas da COOPfafe, os Regulamentos e os
Procedimentos Normativos Internos, contribuindo ativamente para o
desenvolvimento dos Utentes e para a satisfagdo das suas necessidades, bem como
para um bom ambiente organizacional;

Ser pré-ativos e forcas de desenvolvimento, participando nos desafios
organizacionais e contribuindo para a implementacdo de praticas de intervencao
inovadoras;

Preservar o prestigio e a boa imagem social (publica) da COOPfafe, interna ou
externa;

Zelar pelo bem-estar fisico e emocional de qualquer utente da instituicao, de forma
concreta, ndo tendo atitudes que possam ferir suscetibilidades ou colocar em causa
o bem-estar fisico e emocional de qualquer utente;

Respeitar a privacidade e a confidencialidade da informagdo em todos os contextos
e ambitos de agao, contribuir deste modo, ao bom funcionamento organizacdo —
sigilo profissional;

Procurar ativamente o desenvolvimento enquanto profissionais, participando em
acOes de formacao (internas e/ou externas) sempre que convocados ou por iniciativa
propria;

Contribuir ativamente para a vida da COOPfafe.



Artigo 102
Gestao de participa¢ao e compensagoes
A participacdo dos(as) colaboradores(as) na vida da organizacdo é uma medida estratégica de

potenciar o desenvolvimento e a inovagao organizacional e a motivagao e empenho individual.
A participacdo do(s) colaborador(es) pode assumir varias formas:

a) Envolvimento em projetos organizacionais cujos beneficidrios diretos sdo os utentes;
b) Envolvimento em projetos de desenvolvimento e inovagao organizacional, os quais
podem, ou ndo, ter os clientes como beneficiarios diretos;

c) Envolvimento em a¢Ges de angaria¢do de fundos.

Sao ainda componentes do sistema de participagdo dos(as) colaboradores(as):

a) Asreunides de equipa técnica;

b) As reunides de direcdo técnica;

c) Asreunides gerais/parciais de colaboradores (as);
d) Os grupos de trabalho;

e) Avaliacdo de desempenho;

f) Avaliacdo de satisfacao.

A participacdo ativa dos(as) colaboradores(as) apenas pode ser recompensada pela Diregao,
sob proposta da coordenacdo, assumindo-se o reconhecimento diferenciado em funcdo da

gualidade dessa colaboracao.

Artigo 112
Perfil de fungdes
Os perfis funcionais estdo estabelecidos para cada uma das fungGes existentes na COOPfafe,

no Manual de Func¢des e no Instrumento de Regulamentacao Coletiva de Trabalho aplicavel;

As atividades a desenvolver por cada colaborador sdo coordenadas segundo as necessidades

do servico e o perfil do(a) proprio (a).



A carga hordéria de cada colaborador é estabelecida pela Direcdo e/ou coordenacdo aquando
da sua admissdo, tendo como base o Cédigo do Trabalho e o Instrumento de Regulamentacao

Coletiva de Trabalho aplicavel.

Artigo 122
Prestacao de servicos no exterior da instituicao

E considerado servico externo o relacionado com a apresentacdo da COOPfafe ou, os servicos

de acompanhamento/apoio a clientes fora da sede da resposta social.
O servico externo é autorizado em conformidade com quem tem poderes para o efeito.

O servico externo, salvo em situacdes especiais, devidamente fundamentadas e/ou

autorizadas, tém inicio e termo na resposta social em que as fun¢des sao exercidas.

Todo o servico externo deve ser planeado e organizado tendo em consideragdao a

racionalizacdo de custos e recursos.

O servico externo deve ser planeado com a maxima antecedéncia possivel e carece de um
registo elaborado em impresso préprio. O pagamento de despesas inerentes ao servigo

externo decorre em conformidade com as seguintes regras:

a) A autorizacdo para a utilizacdo de carro préprio pode ndo implicar o pagamento das
despesas efetuadas;

b) Em caso de autorizacdo para utilizacdo de veiculo préprio em servico, os custos
deverdo ser apresentados ao superior hierarquico através de preenchimento do
impresso proprio;

c) E autorizada a apresentacdo de despesas de refeicdo se o servico externo se tiver
realizado ao fim de semana, feriados ou fora do horario de trabalho. O valor maximo

da despesa é acordado previamente com o (a) colaborador (a).



Artigo 132
Controlo de assiduidade

A presenca do(a) colaborador(a) no seu local de trabalho é efetuada, por mecanismos de

registo eletrénico em todas as respostas sociais e servigos.

As falhas na marcacdo de presenca, da responsabilidade do (a) colaborador (a), deverdo ser
por ele justificadas, com a comunicacdao da anomalia a chefia responsavel. De outra forma

corresponderdo a auséncias ao servigo nao justificadas.

A tolerancia maxima permitida para entrada ao servico, no inicio da jornada ou apds os

periodos de descanso é de 15 minutos, até ao limite maximo de 60 minutos por més.

Ultrapassado este limite o(a) colaborador(a) deve justificar as suas auséncias, que serdo

tratadas no regime de faltas descrito neste regulamento e na legislacdo do trabalho em vigor.
No caso da apresentacdo do colaborador com atraso injustificado:

a) Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho didrio, pode ndo ser aceite
a prestacdo de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;
b) Sendo superior a trinta minutos, pode ndo ser aceite a prestacdo de trabalho durante
essa parte do periodo normal de trabalho.
Todas as auséncias que impliquem perda de retribuicdo de acordo com a legislacdo laboral
serdo processadas aplicando o respetivo desconto na retribuicdo mensal. Mais se acrescenta
gue poderao ser permitidas compensagdes pelo periodo de auséncia verificado desde que, o

servico assim o permita e haja uma fundamentacdo autorizada superiormente para o efeito.

Na analise da assiduidade de trés meses consecutivos, quando o horario ndo é cumprido no
tempo de horas equivalente a um dia normal de trabalho, o mesmo sera considerado como

faltas justificadas com perda de retribuicdo, equivalente ao periodo de auséncia.

Neste seguimento nas posteriores analises as auséncias serdo consideradas como faltas
injustificadas. A ocorréncia das situacdes acima descritas pode dar origem a perda da
majoracao dos dias de férias de acordo com a legislagdo em vigor. As faltas injustificadas

implicam, perda automatica de antiguidade assim como na majorag¢do nos dias de férias.



Artigo 142
Faltas

As faltas ou auséncias devem ser comunicadas a instituicdo (através da chefia direta) com 5
dias de antecedéncia, de preferéncia por escrito, posteriormente a justificagdo da falta ou
auséncia. Quando imprevistas, as faltas justificadas sdo comunicadas de imediato, assim que

possivel e a justificacdao entregue no 12 dia de trabalho apds a falta.

Em qualquer circunstancia, o envio de mensagem escrita (SMS) para chefia ou outros
trabalhadores ndo justifica a falta ou auséncia. Nas situacdes em que se verifique o
prolongamento de baixa médica, o Colaborador deve informar de imediato a continuidade da
baixa. A previsdao do fim da mesma sempre que seja possivel & também comunicada de

imediato, para serem geridas as substituigdes no servigo.

Todas as auséncias fora dos casos previstos na lei, ainda que justificadas, podem ser

descontadas na retribuicdo, (por exemplo: atrasos nas entradas).

Artigo 152
Férias
O periodo de férias anual é de 22 dias Uteis, mais trés de acordo com o numero de faltas
ocorridas durante o ano. A COOPfafe, oferece a cada colaborador o dia de anos, a segunda
feira de Pascoa e o dia vinte e seis de dezembro. As férias sdo marcadas de comum acordo
entre a instituicao e o colaborador sempre que possivel, cabendo a instituicdo a decisdo na

falta de acordo.

O gozo do periodo de férias pode ser interpolado, desde que sejam gozados, no minimo, 10

dias Uteis consecutivos.

Os responsaveis das Respostas Sociais/Unidade de Saude e dos Servicos Integrados de Gestdo
e de Apoio devem remeter os pedidos de marcacao de férias para a Unidade de Recrutamento
e Recursos Humanos, de forma a obter aprovacao superior. O mapa de férias depois de

aprovado deve ser afixado nos locais de trabalho.

Qualquer alteracdo ao mapa de férias referido nos pontos acima, poderdo ndo ser aceites

superiormente em funcao das necessidades do servico.



Artigo162
Infragdes disciplinares

Cada colaborador deve assegurar-se que cumpre integralmente que esta expresso no cddigo
de ética e conduta, assim como cada um tem o dever de comunicar as a¢des que o violem. A
COOPfafe garante confidencialidade e um tratamento justo a quem reportar a violagao.

Constituem viola¢des ao Cédigo de Etica e Conduta da COOPfafe todas as situacdes de nio
observancia ou desrespeito pelos principios e deveres nele previsto. O incumprimento, é
passivel de procedimento disciplinar, sem prejuizo da responsabilidade civil ou criminal que

dai possa decorrer.

Artigo 172
Saude e Seguranga no Trabalho

A promocao da saude e da seguranca no trabalho sdo prioridades para a COOPfafe, havendo
politicas ativas de prevencdo e controlo de riscos de saude e da seguranca dos seus
colaboradores e clientes. A preservacdo da saude e a prevenc¢ao de acidentes de trabalho é
uma responsabilidade de todos os colaboradores da Instituicdo. Comprometem-se a informar
0s seus superiores hierarquicos da ocorréncia de qualquer situagao irregular praticada por
terceiros, voluntariamente ou por negligéncia das boas praticas em vigor, que seja suscetivel
de poder prejudicar pessoas, instalacdes ou equipamentos da instituicdo (de acordo com o

cédigo de Etica e Conduta).

Artigo 182
Relagdes com clientes e familiares

Os colaboradores devem prestar os servicos que lhes sdo atribuidos com respeito pela
dignidade de todos os intervenientes, ajustados as suas necessidades, em tempo util, continuo
e com qualidade. Devem sempre procurar potenciar a autonomia da pessoa enquanto ser
social, e respeitar, sempre que possivel, o ritmo de cada um. Deve ser sua prioridade a
satisfacdo das necessidades e expectativas, sendo imperioso contribuir com um elevado
padrdo de qualidade de servico, nomeadamente pela prontiddo e disponibilidade postas na
execucdo da tarefa a seu cargo. Quando se dirigem aos clientes, devem fazé-lo

respeitosamente no tom e na forma de tratamento, demonstrando bondade, disponibilidade,



eficiéncia, correcdo e cortesia. E expressamente proibido o uso de alcunhas e deve-se evitar
o tratamento por tu com os clientes adultos, que devem ser tratados por senhor ou senhora

ou pelo titulo académico ou profissional (de acordo com o cédigo de Etica e Conduta).

Artigo 192
Utilizacdao das normas de utilizagdo dos meios de telecomunicagao

E proibida a utilizacdo de meios de comunicacdo para fins ilicitos, bem como estdo
comprometidos em ndo utilizar para fins pessoais recursos e facilidades operacionais,

incluindo os meios e servigos de comunicagao.

O colaborador no exercicio da sua atividade que use equipamento informatico e de
comunicacado pertencente a COOPfafe, deve ter em conta que ndo pode ser cedido a terceiros,
sendo sua responsabilidade o uso incorreto ou imprudente. Nao é autorizada a instalagao de
software, pelos utilizadores dos equipamentos. Como procedimento de seguranca, a entrada
de virus no sistema informatico da instituicdo, o colaborador deve fazer uso correto da
internet e email, nomeadamente consulta/ utilizacdo de sites para fins exclusivamente
profissionais e respeitando as regras gerais de seguranca de uso da internet e do email (evitar
abrir emails e sites desconhecidos, de entretenimento, jogos, publicidade, etc). Os
colaboradores a quem é atribuida conta de email e/ou telemdvel de servigo, sdo responsaveis
pelo seu uso correto, nomeadamente restringindo o seu uso para assuntos profissionais. Nao
devem ser utlizados para tratar de assuntos pessoais. As passwords atribuidas a cada
utilizador sdo pessoais e intransmissiveis. Para salvaguarda do préprio colaborador, nao as
deve ceder a terceiros acessos, com os seus dados de utilizador. A utilizacdo dos meios de
comunicagao serve para o exercicio da atividade profissional. Uma necessidade pontual de
chamada telefénica de carater pessoal deve ser pedida nos servicos administrativos. O
colaborador deve evitar facultar o niumero de telefone do seu local de trabalho para assuntos
pessoais. Os utilizadores de computadores que tenham documentos/pastas gravados em
computador pessoal, sdo responsaveis pelos backups/ salvaguarda regular dessa informacao.
Em caso de avaria do computador, ou perda da informacdo, ndao é possivel ao servico de

informatica recuperar a informacao perdida.



Artigo 202
Cooperantes

A COOPfafe, enquanto cooperativa de Solidariedade Social de Fafe é composta por um
numero varidvel de membros efetivos ou honorarios, os quais sdo designados de associados

ou “cooperantes”.

A admissao, demissado, exclusao, direitos e deveres de cooperantes estdo determinados nos

Estatutos da Associagao.

Artigo 212
Sugestodes e reclamagoes

Nos termos da legislacdo em vigor, a COOPfafe possui livro de reclamac¢des nas diversas

respostas sociais/unidade de saude e servigos.
A COOPfafe disponibiliza um sistema de gestdo e tratamento de sugestdes e reclamacoes.

As sugestdes e reclamacdOes apresentadas serdo sempre alvo de uma andlise, tratamento e

comunicag¢ao conforme procedimento em documento préprio.

Artigo 222
Alteragdo ao regulamento
As partes interessadas serdao informadas, sobre quaisquer alteragdes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da entrada em vigor.

Estas alteragdes serdo igualmente comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga Social de

Braga.



Artigo 232
Resolugao

Eventuais omissGes a este Regulamento interno serdo supridas pela Direcdo da, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 242
Entrada em vigor

O presente regulamento foi aprovado em Assembleia Geral no dia 28 de marco de 2022 e

revoga todos os anteriores e entra em vigor de forma imediata.



