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REGULAMENTO INTERNO
COLABORADORES

Este Regulamento Interno aplica-se a todos os funcionarios e segue os termos

gerais dos Contratos de Trabalho, das Leis do Trabalho e é valido até nova
reformulacao.

e Consideram-se para todos os efeitos como funcionarios todas as

pessoas que tenham um vinculo profissional com a Associagao.

e Aos trabalhadores em regime de avencga, aos voluntarios, aos
trabalhadores externos oriundos de programas de organismos

publicos, privados ou estagiarios ndo se aplica este Regulamento.

ARTIGO 1° DEFINIGAO DO QUADRO E CRITERIOS DE ADMISSAO

1.1 O quadro de pessoal da SOPRO - Organizacdo N3o Governamental de
Solidariedade e Promocao é estabelecido de acordo com as necessidades

identificadas para cada area de atuagdo que se consubstancia no seguinte:

a. Contratos de Trabalho;

b. Contratos de Prestacdo de Servigos, para atividades que ndo justificam
o tempo completo ou se revestem de caracter transitério ou pontual,
ou ainda para atividades que exijam perfis de competéncias especificas

ndo disponiveis na Associacao;
c. Estagios Curriculares e profissionais;

d. Colaboradores externos oriundos de Programas de organismos

publicos;

e. Qutros.
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A gestdo dos recursos humanos orienta-se pelos seguintes critérios:
a. Exigéncia e rigor, relativamente ao seu desempenho;

b. Conciliagdo dos interesses da Associacio com os interesses dos

Colaboradores sempre que possivel;

¢. Confianga na competéncia dos Colaboradores para o desempenho das

fungdes atribuidas.

ARTIGO 2° GESTAO DA COLABORACAO

Enquanto projeto coletivo que envolve o conjunto de todos os que nele
participam, a SOPRO entende a participacdo empenhada e competente, a
dedicagdo e a disponibilidade dos seus Colaboradores, como fatores

decisivos para o sucesso organizacional.

a. O Conselho Diretivo deve reunir sempre que necessario e oportuno

com os Colaboradores;

b. Cada Comissdo deve reunir sempre que necessario e oportuno com os

Colaboradores afetos a essa mesma Comisséo;

¢. O representante do Conselho Diretivo podera reunir individualmente
ou coletivamente com os Colaboradores sempre que necessario e
oportuno;

d. Podem conduzir os veiculos da Associagdo os Colaboradores e os
voluntarios devidamente autorizados, bem como os elementos do
Conselho Diretivo devendo preencher o registo criado para o efeito.
Nenhum veiculo devera ficar estacionado durante a noite fora das
instalagBes da SOPRO, salvo autorizacdo expressa do Conselho Diretivo

para o efeito;

e. E proibido fumar no interior das instala¢bes da Associacio.
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ARTIGO 3° FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO

3.1 No sentido de fazer face aos continuos desafios colocados pelo contexto
social e pelas necessidades e expectativas da comunidade envolvente, a
SOPRO assegura um continuo esfor¢o de inovacdo e desenvolvimento das

competéncias dos seus Colaboradores.

a. Constituem-se como eixos fundamentais desta estratégia, o apoio
continuo a resolucdo de problemas no dia-a-dia, a promocdo do

desenvolvimento pessoal e profissional dos Colaboradores e o Plano
Anual de Formacéo;

b. O Plano Anual de Formacao é elaborado com base no levantamento de
necessidades de formacao e a sua implementacdo formativa é efetuada,

sempre que possivel na Associacao;

c. O que diz respeito a formacdo de Colaboradores estd devidamente

definido no Plano de Formacao;

d. A Associacdo podera financiar, totalmente ou parcialmente, a formacao
dos Colaboradores se esta for de interesse para ambas as partes, de

acordo com o orcamento da Associa¢éo;

e. Quando um Colaborador for a uma formacdo certificada, em horario

laboral, deve comprovar com fotocopia do certificado;

f. Quando um Colaborador for a uma formacdo ndo certificada, em

horério laboral, deve apresentar comprovativo de presenca;

g. Quando uma formagéo proposta pelo Colaborador ndo for aprovada
como relevante para o seu desempenho profissional, podera ser na

mesma autorizada, ndo sendo contabilizada como tempo de trabalho

efetivo.
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ARTIGO 4° FUNGCOES PROFISSIONAIS

4.1 As fung¢des de cada Colaborador reportam-se a atividade contratada e

compreendem ainda fun¢bes que lhe sejam afins ou funcionalmente
ligadas a definir pelo Conselho Diretivo, posteriormente propostas, e para
as quais o Colaborador detenha qualificacdo profissional adequada sempre
de acordo com a legislagdo em vigor.

42 As fun¢bes profissionais, os horarios e os locais de trabalho, sdo
estabelecidos pelo Conselho Diretivo podendo ser alterados em funcéo
das necessidades da Associacdo e da evolucdo verificada ao nivel das
atividades e do conteudo do trabalho a desenvolver, cumprindo sempre a
legislacdo em vigor.

4.3  Se as fun¢des que o Colaborador desempenha exigirem deslocacdes ao

exterior, estas serao previamente autorizadas pelo Conselho Diretivo.

44  Em conformidade com a legislagdo aplicavel, os Colaboradores da SOPRO,
estao impedidos de exercer noutras entidades ou organismos, em
acumulacdo, fun¢des de indole profissional que estejam estritamente

relacionadas com aquelas que exercem na Associacgo.

4.5 Poderdo, excecionalmente, ser autorizadas acumulagdes do género

referido, sob decisdo do Conselho Diretivo, mediante proposta

fundamentada.

ARTIGO 5° ORGANIZAGCAO DOS SERVICOS
5.1 Cada Colaborador reporta a um representante do Conselho Diretivo.

52 Os Colaboradores responsaveis por cada area de atuacdo devem

apresentar anualmente, ou, sempre que se justifique ou seja solicitado
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superiormente um relatdrio das atividades realizadas, bem como, os

desvios em relagdo ao programado.

Os Colaboradores, quando em servico, devem utilizar equipamento

individual adequado e exigido as fungdes e a devida identificacdo pessoal

e profissional.

ARTIGO 6° CATEGORIA PROFISSIONAL

A categoria profissional dos Colaboradores é referenciada no respetivo

contrato de trabalho.

A Associacdo deve manter atualizados os processos individuais dos

Colaboradores onde constam os seus dados pessoais e profissionais.

ARTIGO 7° VENCIMENTOS

O vencimento dos Colaboradores é reportado ao respetivo contrato de

trabalho ou recibo de vencimento, de acordo com a legislacdo em vigor.

O subsidio de alimentagdo é incluido no recibo de vencimento tendo o

valor fixo diario definido no contrato de trabalho ou no recibo de

vencimento, e suas atualizagGes.

Os vencimentos devem ser processados até ao dia trinta (30) de cada més.

ARTIGO 8° HORARIOS DOS COLABORADORES

Os Colaboradores cumprem o horério previsto no seu contrato de

trabalho.
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8.2 Os horarios de trabalho sdo definidos de acordo com as necessidades de

cada Resposta Social/Servico e afixados em local visivel.

8.3  AlteragGes ao horario de trabalho sdo acordadas entre os Colaboradores e

um representante do Conselho Diretivo nomeado para o efeito.

84  Os funcionarios podem beneficiar de um periodo de descanso, de quinze

minutos, por cada quatro horas de trabalho efetivo.

8.5 Para todos os casos omissos, aplica-se a legislacao em vigor.

ARTIGO 9° FALTAS E LICENCAS

9.1 As faltas podem ser justificadas ou injustificadas de acordo com a
legislacdo em vigor.

9.2  As faltas justificadas podem ser ou ndo remuneradas de acordo com a
legislagao em vigor.

9.3  Asfaltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuicao.

ARTIGO 10° COMUNICAGAO E JUSTIFICAGAO DE FALTAS

10.1 Qualquer falta tera que ser formalmente comunicada ao representante do
Conselho Diretivo e aos servigos administrativos.

10.2 As faltas, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas com a
antecedéncia minima de cinco (5) dias. Quando imprevistas, as faltas sao
obrigatoriamente comunicadas pelo Colaborador no momento da
ocorréncia e/ou logo que possivel, ao representante do Conselho Diretivo
e aos servicos administrativos.

10.3 Nos cinco (5) dias uteis seguintes a comunicacdo da falta pode exigir-se
prova dos factos invocados para a justificagdo. A prova da situagao de

doenca é feita por estabelecimento hospitalar ou por Atestado Médico.
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A auséncia do Colaborador do seu local de trabalho durante cinco (5) dias
uteis seguidos ou dez (10) dias interpolados sem apresentar qualquer
justificacdo, sera considerada abandono do trabalho e implicara a
presuncdo de denuncia do contrato, sem aviso prévio, por parte da
Associacao.

Os servicos administrativos no final de cada més procederdo, 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.

ARTIGO 11° FERIAS

O Colaborador tem direito aos dias de férias de acordo com a legislagao
em vigor.

O periodo de gozo das férias dos Colaboradores é determinado em func¢éo
das necessidades da Associagao e dos interesses dos Colaboradores.
Sendo impossivel a conciliagcao referida, prevalece a legislacao em vigor.
O Conselho Diretivo pode fixar periodos para gozo de férias da maioria
dos Colaboradores por motivos diversos, designadamente limpeza, obras
e outros, informando os Colaboradores até ao final do més de janeiro de
cada ano.

A SOPRO define de antemao que nos dias dois (2) de maio, vinte e quatro
(24) de dezembro, trinta e um (31) de dezembro e nos dias variaveis
Carnaval e segunda-feira de Pascoa a Associacdo estara encerrada, fixando
estes dias como dias de gozo de férias para todos os Colaboradores.

Os restantes dias de férias a gozar sdo requeridos durante o més de

fevereiro do ano em que vao ser gozados e carecem de autorizacdo do

Conselho Diretivo.
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11.7 O calendario de férias é fixado, apds aprovacao pelo Conselho Dlretlvo ate

final do més de margo de cada ano.

ARTIGO 12° REGISTO DE PRESENCAS

12.1 O controlo da permanéncia na Associacao é efetuado pelos servigos
administrativos aos quais devem ser informadas as entradas e saidas ao
servico, quer na sede quer noutro local onde esteja destacado para exercer
a funcgao.

12.2 Eventuais falhas de informacdo, da responsabilidade dos Colaboradores,

serdo equiparadas a auséncia se ndo forem justificadas no préprio dia em

que ocorram.,

12.3 Nao é necessario um registo de presengas quando os Colaboradores estao

deslocados em viagens profissionais autorizadas pelo Conselho Diretivo.

ARTIGO 13° INFRAGOES DISCIPLINARES

13.1 Considera-se infracdo disciplinar o ndo cumprimento culposo dos deveres
descritos na legislacdo laboral aplicavel e no presente Regulamento.

13.2 As infracdes praticadas pelos Colaboradores contra os direitos da
comunidade envolvente ou voluntarios da Associacao serao consideradas
faltas graves e podem conduzir a processos disciplinares com vista ao

despedimento.

13.3 Sao previstas as seguintes sangdes, por incumprimento dos deveres

estabelecidos:
a. Repreensdo verbal;
b. Repreensao escrita;

c. Suspensao;
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d. Despedimento por Justa Causa.

13.4 Os procedimentos previstos na alinea anterior sdo da responsabilidade do Cﬁl

Conselho Diretivo.

ARTIGO 14° DIREITOS E DEVERES DA ASSOCIACAO E DOS
COLABORADORES

14.1 Sem prejuizo de outras obrigagdes, a Associacao deve:
a. Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o Colaborador;

b. Pagar pontualmente a retribuicdo, que deve ser justa e adequada ao

trabalho;

c. Proporcionar boas condicdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico

como moral;

d. Contribuir para a elevacdo do nivel de produtividade do Colaborador,
nomeadamente proporcionando-lhe formagao profissional e

respeitando as categorias profissionais;

e. Respeitar a autonomia técnica do Colaborador que exerca atividades

cuja regulamentacao profissional a exija;

f. Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em conta a protecgao da
seguranca e saude do Colaborador, devendo indemniza-lo dos
prejuizos resultantes de acidentes de trabalho, através do seguro de
acidentes de trabalho;

g. Adoptar, no que se refere a higiene, seguranca e saude no trabalho, as

medidas que decorram, para a empresa, estabelecimento ou atividade,

da aplicacdo das prescri¢des legais e convencionais vigentes;
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h. Fornecer ao Colaborador a informacido e a formacdo adequada a

prevencao de riscos de acidentes e doenga;

i. A Associacdo tem o dever de informar o Colaborador sobre aspetos

relevantes do contrato de trabalho;
j. Informar por escrito as fungdes e responsabilidades do Colaborador.

k. Indicar expressamente que tem autorizacdo para conduzir as viaturas

da Associacao;
I. Fazer cumprir este Regulamento.
14.2 Sem prejuizo de outras obrigacdes, o Colaborador deve:

a. Respeitar e tratar com urbanidade e probidade a Associagdo, os
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem

em relacdo com a Associacao;
b. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;
c. Realizar trabalhos com zelo e diligéncia;

d. Cumprir as ordens e instru¢cdes da Associacdo em tudo o que respeite
a execucdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se

mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

e. Velar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o

seu trabalho que lhe forem confiados pela Associagao;

f. Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da

produtividade da Associagao;

g. Cumprir as prescricbes de seguranga, higiene e saude no trabalho
estabelecidas nas disposi¢Ges legais ou convencionais aplicaveis, bem

como as recomendacoes dadas pela Associagao;

h. Cumprir este Regulamento Interno.
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ARTIGO 15° CASOS OMISSOS

Todos os casos que ndo tenham cobertura neste documento serdo analisados

pelo Conselho Diretivo da Associagao.

Este Regulamento Interno foi aprovado pelo Conselho Diretivo e pelos

Colaboradores no dia {5710 /222 registado em ata da Direccao.

Conselho Diretivo— Colaboradores Vigentes
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