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CAPITULO I

Disposig¢des gerais

(Campo de aplica¢do)

1. O presente regulamento aplica-se a Cerci-Lamas —
Cooperativa de Educacio e Reabilitagdo para a Comunidade
Inclusiva, CRL, pessoa colectiva n.° 5008651 16, constituida por
escritura piiblica de 16 de Janeiro de 1979, outorgada no Primeiro
Cartério Notarial da Feira, cuja Gltima actualizagiio estatutdria foi
outorgada em escritura pablica de 26 de Fevereiro de 1999 no
mesmo Cartorio.

(Objecto)
2.1. Este regulamento tem por finalidade:

a) Regular as matérias que os Estatutos remetem para o
dmbito do regulamento interno; .

b) Estabelecer o quadro organizicional adequado ao
volume e caracteristicas das actividades da Cooperativa;

¢) Definir as relagdes da Cooperativa com os seus
trabalhadores e utentes;

d) Regular outras matérias a que a assembleia geral
entenda conferir tal relevancia.

2.2. Quando tratar de matérias inovadoras ou de caracter
experimental, a assembleia podera ordeni-las em regulamentos
especificos, como decorre do ponto 2 do ﬁrtigo 21° dos Estatutos,
a fim de salvaguardar a estabilidade do corpo principal do
regulamento.

2.3. Nio pertencem ao 4mbito dos regulamentos internos
da Cooperativa os regulamentos sectoriais das valéncias ou
projectos, sem prejuizo de poderem ser apreciados € votados na
assembleia geral.



(Obrigatoriedade e difusdo)

3.1. Este regulamento, bem _como o0s regulamentos
especificos previstos no paragrafo 2.2, tém forga obrigatoria para
todos os cooperadores, incluindo os admitidos posteriormente a
sua aprovagdo.

3.2. Uma cépia do regulamento e das suas alteragdes sera
distribuida aos cooperadores apés a sua aprovagéo.

CAPITULO 11

Dos cooperadores efectivos

(Admissdo)

4.1. O requerimento de admissio como cooperador
cfectivo sera formalizado e modelo | proprio fornccido pela
secretaria, donde constem obrigatoriamente o nome, o enderego, o
numero do bilhete de identidade e a qualidade em que requer a
admissdo, ¢ facultativamente outros dados pessoais e profissionais.

4.2. Notificado da aceitagdo da admissdo, o que pode ser
feito verbalmente, o requerente adquire a condigdo de cooperador
no acto de subscrigdo e realizagdo. obrigatéria dos titulos de
capital, nos termos do n.° 2 do artigo 4° dos Estatutos. Na ocasido
recebera todas as informagdes ¢ documentos tteis a sua condigio,
nomeadamente os Estatutos ¢ o regulamento interno, e acordara o
plano de realizagdo integral dos titulos de capital ¢ de pagamento
da contribuigdo anual.

(Colaboradores sem vinculo laboral)

5. Ao abrigo da alinea b) do n.° 2 do artigo 7° dos
Estatutos, podem requerer a -admissdo como cooperadores
efectivos os colaboradores em regime de prestagio de Servigos €
0s voluntdrios que estejam comprometidos com a Cerci-Lamas
durante pelo menos cinco horas mensais.



(Cooperadores familiares de utentes)

6. IOs cdopel‘adore_'s;:éfeéﬁyds quc 6 sdo na qualidade de
familiares de utentes da Cooperativa deverdo responsabilizar-se

pelo acompanhamento directo dos mesmos, mesmo que
eventualmente ndo coabitem com eles.

6.2. E permitido ao_cooperador, em nome dum utente
mandatar de forma permanente um outro parente ou afim de grau
proximo para poder substitui-lo no exercicio dos seus direitos,
excepto o direito de ser eleito e exercer os cargos sociais.

(Cooperadores utentes)

7.1. No desenvolvimento.  do conceito de
autorepresentagdo, podem ser admitidos como cooperadores
efectivos os utentes maiores sobre os quais nio impenda nenhuma
limitagdo judicial dos seus direitos, obtido o parecer favoravel do
coordenador técnico dos servigos em que esta inscrito.

7.2. Quando i data do requerimento dum utente se
verifique que um familiar é cooperador em seu nome, a admissio
$0 & possivel apos a rentncia do familiar.

(Coritribui¢do anual

8.1. Os cooperadores efectivos pagardo, com inicio no
semestre seguinte ao da sua admissdo, a contribui¢do anual
minima de 2.000$00 (dois mil escudos), por uma sé vez até 31 de
Margo, ou em duas prestagdes iguais, respectivamente até 31 de
Janeiro e até 15 de Julho.

8.2. Aplicar-se-4 um agravamento'de dez por cento sobre
o valor em divida por cada més completo de atraso, até ao maximo
de cinco, sem prejuizo dos demais procedimentos previstos no
artigo 13° dos Estatutos.



(Regimes especiais de contribui¢do)

9.1. Os utentes dos servigos da Cooperativa a quem forem
cobradas mensalidades pelos mesmos, gozam do direito de abater
integralmente nas mensalidades 6 valor da contribui¢io de
cooperador.

9.2. Os trabalhadores admitidos em razio da prestacgfo
regular de trabalho voluntario, ficam dispensados da contribui¢do
financeira.

9.3. Os titulares efectivos dos 6rgos sociais eleitos ficam
isentos da contribuigdo anual, como forma de compensagiio pelas
despesas de participagio nas reunides dos respectivos orgios.

9.4. Os valores entregues para realizago obrigatéria dos
titulos de capital podem ser abatidos no valor das contribuigdes
anuais, sem que tal possa ser acumulado com os beneficios dos
paragrafos anteriores.

(Beneficios dos cooperadores efectivos)

10. ‘A direcgiio apresentara anualmente, em sede de
orgamento, o programa de beneficios a conceder aos cooperadores
efectivos, com recurso a reserva de educagiio ¢ formagdo
cooperativas e ao fundo de solidariedade, em cumprimento do
disposto na alinea d) do artigo 9° e no artigo 29° dos Estatutos.



CAPITULO 111

Dos cooperadores honorarios e dos associados

(Admisséo dos cooperadores honordrios)

11.1. Sendo a admissdo como cooperador honorario uma
distingdo excepcional conferida pela assembleia geral, a direcgdo
devera fundamentar as propostas de admissio num dos seguintes
critérios:

a) Pessoas colectivas que tenham subscrito um protocolo
de cooperagfio ou parceria especialmente vantajoso
para a Cerci-Lamas;

b) Pessoas singulares ou colectivas que oferegam de
forma continuada um contributo valioso 2 Cerci-
Lamas, sob a forma de bens ou Servigos;

¢) Pessoas singulares ou colectivas que hajam
beneficiado a Cerci-Lamas com um acto de
excepcional liberalidade;

d) Pessoas singulares ou colectivas que se comprometam
a uma contribui¢fo financeira anual no valor minimo
de doze mil escudos, pagavel em prestagGes
periddicas.

11.2. A eficacia do voto favoravel da assembleia geral fica

condicionada a concordéncia escrita do visado com os termos da
proposta, em data anterior ou posterior a votagdo.

11.3. As pessoas singulares ou colectivas admitidas ao
abrigo das alineas a) e b) do paragrafo 11.1 podem, em caso de
esvaziamento daquelas circunsténcias, manter a qualidade de
cooperadores  honorarios  alterando voluntariamente o seu
Compromisso para os termos da alinea d).

(Direitos e deveres dos cooperadores honordrios)

12.1. Confirmada a admissdo, o cooperador honorario
recebe uma copia dos Estatutos e do regulamento interno e ¢



convidado a integrar o conselho geral, podendo a todo o tempo
alterar a sua decisdo quanto a este ponto.

12.2. As pessoas colectivas credenciardo um representante
para efeito do exercicio dos direitos estatutarios.

12.3. A contribuigdo financeira prevista no paragrafo 11.1.
tem inicio no semestre seguinte ao da admissdo.

(Associados)

13.1. As pessoas interessadas em colaborar com a Cerci-
Lamas e que ndo preencham os requisitos para cooperadores
efectivos ou honorarios, podem inscrever-se como associados.

13.2. O pedido de inscrigdo como associado faz-se por
escrito, indicando o nome, a morada € 0 compromisso que assume,
que sera ao menos um dos seguintes:

a) Pagamento duma contribuigdo anual nfo inferior a
mil e quinhentos escudos, numa ou mais prestagdes;

b) Concessdo de beneficios em bens ou servigos de
valor correspondente a contribuigdo da alinea anterior;

¢) Disponibilidade para trabalho voluntario eventual
ao servigo da Cerci.

13.3. Todos os sécios inscritos até a aprovagfo deste
regulamento que nfo possam ser convidados para cooperadores
efectivos ou honorarios serdo ipso facto considerados associados.

(Direitos e deveres dos associados)

14.1. A direcgdo providenciara o envio regular de
informag8es aos associados € promoverd outras iniciativas de
dinamizagdo da sua participagiio na vida institucional.

14.2. A 1inscrigdo podera ser anulada pela direcgfio apos
um ano de incumprimento do compromisso assumido, € na
auséncia de resposta positiva a um aviso postal nesse sentido.



CAPITULO 1V

Do processo eleitoral

(Convocatéria da assembleia eleitoral)

15.1. A eleigdo dos Orgéos sociais far-se-4 em assembleia
geral expressamente convocada para o efeito, a efectuar nos trinta
dias anteriores ao fim do mandato ou, quando for o €aso, nos trinta
dias posteriores & demissdo dos mesmos.

15.2. A convocatéria mencionaré o prazo para recepgiio de
candidaturas e o dia, hora e local da sessdo de abertura das
mesimas,

15.2. A partir da convocatoria estara disponivel na sede
para consulta a lista nominal dos cooperadores cfectivos, a qual
poderdo ser feitas emendas oy acrescentados novos cooperadores
até ao fecho do prazo de entrega das listas concorrentes,

15.3. Apés aquela data, a lista transita como caderno
cleitoral para a assembleia geral, cabendo a esta apreciar eventuais
reclamagdes sobre a sua composigio.

(Apresentacdo de candidaturas)

16.1. A candidatura aos Orgdos sociais faz-se mediante a
apresentagdo de listas por qualquer cooperador efectivo no gozo
dos seus direitos, nos termos do artigo 16° dos Estatutos e tendo

em conta as incompatibilidades previstas no art.° 42° do Caédigo
Cooperativo.

16.2. Para a formalizagio das candidaturas deve utilizar-se
um impresso préprio, disponivel na sede.

16.3. As listas deverdo dar entrada na sede até trés dias
antes do acto eleitoral, em envelope fechado dirigido ao presidente
da mesa da assembleia geral, com a mengdo exterior “candidatura
eleitoral” ¢ a identificagdo do Proponente. A secretaria apor-lhe-4
a letra correspondente 3 ordem de entrada ¢ passara recibo com a
mengdo do dia e hora da enfrega e a confirmagio da hora de



(Abertura das listas concorrentes)

17.1. No dia seguinte ao termo do prazo de entrega das
candidaturas a mesa da assembleia retine-se com os proponentes
ou seus mandatarios e procede a abertura das listas, lavrando a
respectiva acta que sera afixada publicamente na sede ao lado das
listas.

17.2. Na auséncia de candidaturas, a mesa publica a acta
do facto e, até a hora da assembleia eleitoral, empreendera
diligéncias para a constituigio duma candidatura. Caso obtenha
sucesso afixara a lista elaborada. Em caso de insucesso endossara
o problema 3 assembleia.

(Votagdo presencial)

18. Aberto o acto eleitoral, a mesa distribui o boletim de
voto, onde as listas se encontram identificadas pela letra de
admissdo e pelos nomes dos candidatos & presidéncia de cada
orgdo. O presidente di a palavra aos proponentes ou outros
representantes das listas, por tempo igual e pela ordem de
figurag&o no boletim, e coloca a decisdo da assembleia eventuais
reclamag¢des sobre as candidaturas ou o caderno eleitoral. A
votagdo inicia-se pelos presentes, devendo cada eleitor identificar-
se perante o secretario, que faz a descarga no caderno eleitoral, e
entregar o boletim dobrado ao presidente, que o deposita na urna.

(Votagdo por representacdo)

19.1. Terminada a votagdo presencial, os mandatarios de
cooperadores ausentes apresentam & mesa o mandato para o acto,
expresso em carta manuscrita do mandante dirigida ao presidente,
com a assinatura reconhecida nos termos legais.

19.2. A mesa rubrica e verifica os mandatos tendo em
conta as disposi¢Bes legais e estatutdrias, segundo as quais o
. cooperador s6 pode mandatar outro cooperador ou um familiar
maior que com ele coabite, nfio podendo nenhum cooperador ser
portador de mais do que um mandato.

19.3. Aceites as representagSes, os mandatérios sfo
chamados nominalmente para fazer a entrega do boletim de voto.

10



(Votagdo por correspondéncia)

20.1. O voto por correspondéncia obedece aos seguintes
procedimentos prévios:

a) Na véspera ¢ no dia da assembleia podem ser
levantados na sede boletins de voto, contra a identificagdo do
respectivo portador ¢ do cooperador a que se destina;

b) Até ao inicio do acto eleitoral podem ser
remetidos ao presidente da mesa envelopes com a indicagdo
exterior “voto por correspondéncia”, os quais conterdo outro
envelope fechado com o boletim de Voto, e uma carta manuscrita e
assinada pela cooperador em que solicita a accitagdo do seu voto.

20.2. Apbs a votagdo por representagdo, a mesa abre as
cartas recebidas, confere-as com o caderno eleitoral e com os
protocolos de levantamento prévio de boletins e propde a
assembleia a sua aceitagio ou rejeigdo. Seguidamente o presidente
abre os envelopes de voto aceites e deposita os boletins na umna.

(Apuramento dos resultados eleitorais)

21.1. A mesa, assistida por um representante de cada
candidatura, procede ao escrutinio, devendo eliminar os boletins
com rasuras, emendas ou com 0 voto em mais duma lista.

21.2. Findo o escrutinio, a mesa 18 e afixa a acta proviséria
com os resultados apurados.

21.3. Os cooperadores efectivos podem, no prazo de 24
horas, reclamar por escrito para o presidente da mesa sobre
quaisquer irregularidades do acto cleitoral, sendo-lhe dada
Tesposta no prazo de trés dias, apos o que se redigird a acta
definitiva.

(Tomada de posse)

22. A tomada de posse e entrada em fungdes dos eleitos
devera ocorrer no prazo maximo de um més, em data a acordar
entre o presidente cessante da assembleia geral € os presidentes
dos érgdos eleitos.

11



CAPITULO vV

Da organizagdo funcional

(Lstrutura bdsica)

23.1. Enquanto Orgdo de administragio da Cooperativa, a
direcgdo apoia-se numa estrutura organizativa clara e flexivel, com
vista a alcangar os objectivos de transparéncia, comunicagio,
articulagdo e prevengdo de ocorréncias conflituais no
funcionamento dos Servigos.

23.2. Os elementos essenciais da estrutura organizacional
sd0 os departamentos, em niimero de cinco:

a) Departamento administrativo

b) Departamento técnico-pedagdgico

¢) Departamento de apoio operacional

d) Departamento de manutengéo e obras

e) Departamento de dinamizagfio comunitaria

23.3. A divisdo dos departamentos tem a ver com uma
gestdo estratégica, e nio com o volume de Servigos e actividades
de cada um deles, que € desigual.

(Desconcentragio e responsabilidade soliddria)

24.1. Cada membro da direcgdo & responsével por um
departamento, sem prejuizo da responsabilidade colegial ¢
solidaria em relagdo 3 totalidade da Cooperativa,

242 E desejavel que a distribui¢io dos departamentos
pelos membros da direcgdo reflicta as respectivas competéncias
técnicas e pessoais, ¢ que as atribui¢des hierarquicas se insiram
nos  papeis  profissionais contratualmente  exercidos na
Cooperativa. Quando estas condi¢des nio forem possiveis, os
responsaveis dos departamentos submeterio ao plenario da
direcgdo as suas necessidades de assessoria profissional, com vista
a uma boa gestio.

12



24.3. Sendo o exercicio de fungdes directivas gratuito,
voluntario e transitério, os trabalhadores eleitos deverio manter-se
atentos a distingdo entre o seu estatuto profissional e as atribuigges
hierdrquicas que livremente assumiram em beneficio da
Cooperativa. Esta distingdo ndo impede que, quando tal seja
necessario e possivel, diminuam o peso do trabalho profissional
em proveito das tarefas de direcgdo.

(Departamento administrativo)

25.1. O departamento administrativo é o ndcleo
coordenador e gestor de toda a informagfo interna e externa que
interessa a Cooperativa, e compreende os servicos de secretaria,
contabilidade e tesouraria.

25.2. Compete a secretaria:

a) Receber, expedir, levar a despacho, encaminhar,
classificar e arquivar a correspondéncia e outros
documentos;

b) Gerir o patriménio mobiliario, mantendo actualizado
seu inventario;

¢) Organizar ¢ actualizar og processos individuais do
pessoal contratado;

d) Organizar e manter registos  actualizados  dos
cooperadores e associados;

e) Dar o apoio administrativo a todos os orgdos e
servigos da Cooperativa; .

f) Controlar os registos de assiduidade do pessoal:

g8) Receber, informar e encaminhar as pessoas que se
dirigem & Cooperativa,

25.3. Compete a contabilidade:

a) Preparar o orgamento e acompanhar a sua execu¢io;

b) Executar a contabilidade segundo as exigéncias do
Plano Oficial de Contas e os regulamentos das
entidades publicas financiadoras, implementando
estratégias que permitam a analise de custos e
resultados,

13



¢) Disponibilizar a toda a direc¢io informagdes
actualizadas sobre a situagiio patrimonial e financeira
da Cooperativa e propor as medidas adequadas,
nomeadamente de revisdo orgamental;

d) Verificar o cabimento orgamental de todas as despesas
e submeter & direcgdo os casos duvidosos;

¢) Disponibilizar em tempo oportuno as informagdes e
documentos solicitados pelo conselho fiscal;

f) Elaborar as contas anuais.

25.4. Compete a tesouraria:

a) Promover em devido tempo a cobranga dos créditos,
levando a direcgéo os casos problematicos;

b) Fazer nos prazos acordados os pagamentos de
remuncragdes ¢ de bens e servigos, devidamente
autorizados e conferidos.

(Departamento lécnico-pedagogico)

26.1. O departamento técnico-pedagdgico é o nicleo de
coordenagdo técnica' das valéncias em actividade e de
implementagio de novos projectos.

26.2. As valéncias séo projectos que implicam a prestagdo
continuada de servigos, sendo de destacar as seguintes:

a) Centro Educativo
b) Centro de Actividades Ocupacionais
¢) Unidade de Formagio Profissional.

263. O membro da direcgdo responsivel por este
departamento ¢ por ineréncia o director técnico da Cooperativa e
deverd obrigatoriamente exercer nela a sua actividade principal.
Compete-lhe designadamente:

a) Preparar com as respectivas equipas -profissionais os
projectos . técnico-pedagdgicos das valéncias e
promover a sua articulagdo reciproca e projecgio
comunitaria;

14



b)

g

h)

k),

k)

)

Auscultar as equipas na elaboragdo dos regulamentos
internos das valéncias, a serem aprovados pela
direcgdo;

Propor a direcgdo a nomeagéo do coordenador técnico
de cada valéncia, tendo em conta as exigéncias legais
e regulamentares; ‘

Aprovar os horérios do pessoal técnico e auxiliar sob
proposta do respectivo coordenador;

Propor. & direcgfio - ajustamentos nos quadros de
pessoal técnico ¢ intervir com o coordenador da
valéncia na sua selecgdo;

Acompanhar o funcionamento das valéncias ¢ mediar
a obtengdo dos recursos necessirios a4 sua plena
eficacia;

Propor & direcglio a delegagido de competéncias nos
coordenadores para a gestio dalgumas verbas
orgamentais;

Dinamizar a partilha de recursos técnico-pedagégicos
entre as valéncias, que poderd compreender a
organizagdo dum nucleo de recursos comuns;
Auscultar. os -utentes e os responsaveis familiares
sobre o funcionamento das valéncias;

Promover e apoiar o desenvolvimento de parcerias e
projectos que transcendam os horizontes especificos
das valéncias;

Estudar e apoiar, na medida do possivel, novos
projectos de intervengdo apresentados pelos técnicos
da Cooperativa ou outros;

Colaborar com. o departamento de dinamizagdo
comunitaria no fomento do voluntariado técnico e na
edigdo dum boletim periddico de divulgagio.

(Departamento de apoio operacional)

27.1. O departamento de apoio operacional € o nicleo de
gestdo coordenada dos meios de apoio logistico as
actividades da Cooperativa, ¢ compreende os servigos de:

a)

Alimentagio
15



b) Transportes

¢) Lavandaria

d) Limpeza

27.2. Compete a0 gestor do departamento:

a) Estabelecer ag rotinas funcionais dog servigos dele
dependentes - em articulaggo com o departamento
te’cnico-pedagégico; : :

b) Aprovar os horiérios do pessoal afecto a esteg Servigos;

¢) Efectuar oy autorizar ag Compras dos produtos de
consumo corrente; . -

edificios contratualmente confiados 3 Cooperativa,
28.2. Compete ao gestor do departamento-

a) Manter a5 instalacges operacionais, efectuando em
devido tempo as reparagdes necessarias;

b) Zelar pela manutengio arranjo  dog espacos
envolventes; o

¢) Propor 3 direcgio  obrag de conservagio e
beneﬁciac;ﬁes, tendo em conty as necessidades dog
utilizadores;

d) Promover aq medidas de Seguranga  ajustadas 3
situagdo;

e) Acompanhar € controlar 3 execugdo de obras novas.

283. N#o havendo nos quadros g Cooperativa
profissionais habilitados Para a execugdo desteg trabalhos,
0 gestor manterd umg carteira de prestadoreg de servicos a
quem recorrer quando necessério, sem prejuizo do esforgo
que deve ser feito pelos utilizadores ng prevencio de
estragos e pg efectivacio voluntéria de pequenas
reparagges,

16



(Departamento de dinamizagdo comunitdria)

29.1. O departamento de dinamizagdo comunitiria € o
nicleo de interacgdo com a comunidade na perspectiva de
fazer sentir a institui¢io como uma obra colectiva onde se
projecta a consciéncia civica e solidaria dos cidadios.

29.2. Compete ao gestor deste departamento:

a) Promover, em -cooperagdo com os demais
departamentos, a divulgagdo publica dos objectivos e
actividades da Cerci, nomeadamente através de meios
graficos e audiovisuais;

b) Planear e executar campanhas coordenadas de
angariagio de fundos, e ligar-se a campanhas mais
amplas como a do Pirilampo Mégico;

c) Organizar a participagdo em exposi¢des ou outros
eventos promocionais;

d) Incentivar as empresas e pessoas singulares ao
patrocinio de iniciativas ou equipamentos especificos;

e) Incentivar o compromisso permanente das pessoas
com os objectivos da Cerci, na qualidade de
associados; :

f) Mobilizar os-amigos e associados da Cerci para o
trabalho voluntario a favor da mesma;

g) Dinamizar a criagdo de nucleos de voluntarios,
vocacionados para a execugdo de intervengdes
especificas, nos termos do capitulo VIII deste
regulamento.

(Plendrio da direc¢éo)

30.1. A direcgio é um Orgdo  colegial com
responsabilidades especificas, ndo obstante a desejavel
desconcentragfo de competéncias para os gestores dos
departamentos e para outros eventuais mandatéarios que
seja oportuno constituir.

30.2. Compete designadamente ao plenério da direcgfo:

a) Aprovar os regulamentos internos das valéncias e
confirmar os respectivos coordenadores técnicos;



b) Aprovar os planos de actividade dos departamentos;

¢) Aprovar a contratagdo de pessoal, ainda que de
caracter temporario;

d) Aprovar contratos ou protocolos que obriguem a
Cooperativa de forma continuada;

¢) Aprovar ou ratificar a aquisi¢do de bens ou Servicos
que  ndo estiver delegada nos gestores  dos
departamentos;

f) Decidir sobre os assuntos que excedam as atribuigdes
dos departamentos ou exi jam coordenagio entre cles;

g) Decidir sobre reajustamentos or¢amentais, ouvindo o
conselho fiscal quando afectarem significativamente a
versdo original;

h) Examinar queixas ou reclamagdes  sobre o
funcionamento dos Servigos.

(Presidente ¢ vice-presidente)

31.1. Para além da parte que lhe couber na gestio dos
departamentos, o presidente da direccdo responde pela
coordenagdo  da equipa  directiva, competindo-lhe
designadamente:

a) Convocar e presidir s reunides da direcgdo, que serdo
a0 Imenos mensais;

b) Representar externamente a Cooperativa, junto dos
organismos publicos, associagdes de filiagdo ¢
institui¢des de parceria, podendo no entanto delegar
outros membros da direcgio:

¢) Fazer o despacho frequente, se possivel diario, dos
assuntos que lhe forem presentes pela sccretaria;

d) Apoiar os gestores dos departamentos na melhoria das
rotinas funcionais dos Servigos;

¢) Resolver provisoriamente qualquer disfuncionamento
interno até que cle seja apreciado ao nivel competente.

31.2. A direcgio escolhera um  vice-presidente para
coadjuvar o presidente e substitui-lo  nos  seus
impedimentos.
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(Instrumentos formais de comunicagio interna)

32.1. E desejavel que a comunicagio informal e verbal
preencha a maior parte dos fluxos informativos entre os
diversos intervenientes na vida da Cooperativa, mas a
institui¢do dalguns instrumentos formais podera ter um
efeito facilitador da comunicagéo e da cooperagio.

32.2. As folhas de comunicagdo interna servem para todo
o tipo de comunicagdes institucionais entre profissionais
do mesmo nivel hierarquico ou destes. para niveis
superiores. As comunicag8es serfio entregues na secretaria,
que lhe dara tratamento idéntico ao do correio recebido.

32.3. Os avisos sfio comunicagdes de interesse geral ou
sectorial emitidas pela direc¢éo.

32.4. As ordens de servico sio a forma de conferir
obrigatoriedade geral as deliberagdes da direcgfio, devendo
ser sempre assinadas pelo presidente, mesmo quando se
referirem a matérias especificas dum departamento.

.

(Garantias de informagdo e reclamagdo)

33.1. Uma vez por trimestre, em data a designar num
aviso, a direcglio devera fazer uma reunifio plblica, em
que responderda as perguntas e reclamagdes dos
cooperadores.

33.2. Nos dois dias uteis anteriores & reunifio piblica,
podem os cooperadores, nas horas de expediente e sem
prejuizo para o servigo de secretaria, examinar e solicitar
informagdes sobre a escrita e as contas, em conformidade
com a alinea c) do art.® 9.° dos Estatutos.

33.3. As criticas e propostas apresentadas por escritc a
direcgfio ao abrigo da alinea b) do artigo 9° dos Estatutos
deverfio ser respondidas no prazo de quinze dias. As que
forem dirigidas a outros orgdos sociais serfio respondidas
no prazo dum més,
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CAPITULO VI
Dos trabalhadores

(IZspirito cooperagdo e de solidariedade)

34.1. Todos os que aceitam exercer na Cerci-Lamas uma
actividade profissional remunerada devem assumir como
seus os elevados objectivos dc cooperagiio ¢ de
solidariedade social consignados nos Estatutos c validados
pela historia da instituigdo. Por isso, sem prejuizo dos seus
direitos contratuais, obrigam-se a uma aten¢do permanente
as necessidades e conveniéncias do servigo, prontificando-
se a colaborar de boa vontade na sua resolugio.

34.2. As normas constantes deste capitulo aplicam-se tanto
aos trabalhadores vinculados 4 instituigio por contrato de
trabatho como aos que se encontrem em situagdo de
destacamento ou de requisigdo. A direcgdo decidira caso a
caso a sua aplicabilidade aos prestadores de servigos em
regime independente.

(Lealdade e sigilo profissional)

35.1. Devido a projecgdo da actividade da Cerci no
desenvolvimento comunitario, assume especial relevo o
dever de lealdade, que obriga os (rabalhadores a
guardarem reserva de qualquer ocorréncia susceptivel de
afectar a confianga na instituigdo, sem prejuizo de
deverem lutar internamente pela prevengdo de tais
ocorréncias.

352. O dever de sigilo profissional obriga os
trabalhadores da instituicio a evitar comentarios
personalizados sobre os utentes e suas familias fora dos
contextos de apoio profissional aos mesmos.
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(Assiduidade e pontualidade)

36.1. A pontualidade e assiduidade dos trabalhadores ¢
registada em relogio de ponto ou doutra forma objectiva
que a direcg¢do determinar.

36.2. Por regra a entrada faz-se antes da hora determinada '
para o inicio da actividade, mas toleram-se atrasos
pontuais até dez minutos sem necessidade de justificagdo.

(Justificagdo de atrasos e faltas)

37.1. Os atrasos, faltas e saidas temporarias do posto de
trabatho sdo justificados em comunicagdo interna, e
comprovados quando for caso disso.

37.2. A comunicagdo faz-se com antecedéncia quando a
ocorréneia ¢ previsivel, ou logo que possivel ¢ por
qualquer via quando imprevista. Neste caso sera
posteriormente confirmada por escrito.

37.3. A auséncia de resposta da direcgio no prazo de dez
dias significa a aceitagfio da justificagfio, sem prejuizo das
consequéncias da sua eventual falta de veracidade.

(Trocas e compensagdes)

38.1. Os trabalhadores podem fazer-se substituir em curtos
impedimentos por colegas de igual categoria, devendo a
comunicagio intema do facto mencionar a concordéncia
do coordenador da valéncia ou do gestor do servigo.

38.2. De modo semelhante, pode o coordenador ou gestor
permitir compensar uma auséncia com um periodo de
trabalho noutras horas.

(Consequéncias das faltas)

\

39. As faltas justificadas tém quanto a retribuigdo os
efeitos legais. Todavia as perdas de retribuigdo sO serdio
consideradas na parte que exceder o total de horas duma
semana de trabalho em cada ano civil.
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(Prémios)

40.1. No primeiro trimestre a direcgfio separara da verba
iliquida de resultados positivos do ano anterior, se os
houver, uma parte destinada a prémios aos trabalhadores.

40.2. Os critérios de distribuigdo deverdo estar previa e
claramente definidos em ordem de servigo, ponderando
parametros como a assiduidade, participagio em
iniciativas especiais, actualizagdo profissional, avaliagdo
dos colegas, satisfagfio dos utentes e seus familiares e
outros.

40.3. Dada a complexidade de tal grelha de avaliagio, a
resultar de profundas discussdes entre os interessados,
adoptar-se-a o critério igualitario nos pardmetros ainda
néo definidos.

(Facilidades de formagéo)

41.1. Os trabalhadores tém o dever de aperfei¢oar a sua
formagdo profissional e¢ o direito de receberem da
institui¢do facilidades para realizar esse objectivo.

41.2. Salvo grave inconveniente para o servigo, serdio
concedidas as dispensas solicitadas para participar em
acgdes de formagdo relacionadas com a actividade
profissional exercida na Cerci.

(Apoio financeiro a formagdo)

42.1. As despesas de inscrigdo nas acgGes referidas no
paragrafo anterior serdo suportadas pela Cerci enquanto
houver disponibilidade da verba reservada para o efeito ao
abrigo do nimero 10 deste regulamento, com o limite de
cinco por cento da verba por trabathador.

42.2. Os trabalhadores que sejam cooperadores terdo
direito a mais cinco por cento da mesma verba para
reembolso de metade das despesas logisticas, calculadas
segundo critérios a definir pela direcgo.
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42.3. Quando a formagdo for organizada pela Cerci ou se
revestir de excepcional interesse, a participagdo pode ser
tornada obrigatéria para determinados profissionais, nfio
contando para os limites individuais estabelecidos
anteriormente.

(Apoio social)

43. Os complementos de apoio social que forem
concedidos ao abrigo do fundo de solidariedade terdo uma
base extensiva a todos os trabalhadores, mas deverio
acrescentar clausulas de discriminagfio positiva dos que
sejam cooperadores.

CAPITULO VII

Dos utentes .

(Defini¢do do conceito)

~

44. As finalidades enunciadas no artigo 3.° dos Estatutos
referem um universo de potenciais destinatarios que sdo a
raziio de toda a estrutura institucional. Em sentido lato, sio
utentes todas as pessoas que num- dado momento sio
atendidas nos servigos da Cerci, ainda que de forma
esporadica. No entanto, para efeitos deste regulamento e,
nomeadamente para acesso ao estatuto de cooperadores
efectivos, apenas sio consideradas utentes:

a) Pessoas que frequentam qualquer das valéncias de
forma continuada, ainda que em tempo parcial;

b) Pessoas que estejam em lista de espera para serem
atendidas nas valéncias existentes;

c) Pessoas que aguardam a criagdo previsivel dum
servigo que responda as suas necessidades.
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(Direitos dos utentes)
45.1. Os utentes tém direito a:

a) Informagdo detalhada sobre os servigos que lhes sdo
ou serdo prestados, sob a forma duma minuta de
contrato de prestagio ou dum regulamento interno da

valéncia;

b) Atendimento delicado por parte de todos os
funciondrios;

¢) Verificagdo pessoal das condi¢des em que o servigo é
prestado;

d) Resposta em tempo 1til a qualquer reclamagio
apresentada por escrito;

e) Consulta das informagdes constantes do seu processo
individual.

45.2. Estes direitos entendem-se sub-rogados em quem
tenha o poder paternal ou tutelar quando o utente for
menor ou judicialmente incapacitado. Mesmo na auséncia
de sentenga judicial relativa a utentes maiores, a direcgdo
técnica da Cerci reconhecera estes direitos a um dos
familiares que na pritica estiver a exercer
responsavelmente a fungfo tutelar.

(Deveres dos utentes)
46.1. Os utentes tém o dever de:

a) Cumprir as regras de funcionamento devidamente
expressas em contrato ou regulamento escrito;

b) Tratar com educagio os funciondrios e os outros
utentes;

¢) Utilizar com cuidado e conservar em boa ordem 0s
equipamentos ao seu dispor;

d) Pagar pontualimente a contribuigdo financeira a que se
tiver comprometido;

e) Contribuir no que estiver ao seu alcance para a
melhoria dos servigos.
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46.2. Quando se tratar de menores ou de maiores sob
tutcla legal ou pratica, estes deveres serfio assumidos pelo
responsavel familiar.

(Participagdo ¢ entreajuda)

47.1. E desejavel que se crie uma dindmica de participagdo
¢ entreajuda dos familiares e utentes, apoiando-se na Cerci
como sua obra e casa comum. Nesse sentido, o programa
anual previsto no namero 10 deste Regulamento devera
contemplar acgles especificas dirigidas ao
desenvolvimento de competéncias dos familiares em geral
¢ dos cooperadores em particular.

47.2. A direcgdo discutird com os interessados o perfil dos
beneficios que, ao abrigo do fundo de solidariedade, sio
devidos aos familiares ¢ utentes que sejam cooperadores
efectivos.

(Avaliag¢do da qualidade)

48. Os coordenadores técnicos das valéncias promoverio
com regularidade questionirios ou inquéritos para
avaliagio da qualidade dos servigos segundo a percepgdo
dos destinatarios.

25



CAPITULO VIII

Dos voluntarios

(Defini¢do)

49.1. Séo colaboradores voluntarios aqueles que entendem
disponibilizar gratuitamente algum do seu tempo para os
objectivos da Cerci-Lamas. A colaboragio voluntaria pode
ser esporadica ou regular, interessando este capitulo
apenas a esta tiltima.

49.2. Os campos de intervengdo dos voluntirios sdo
designadamente os seguintes:

a) Prestagiio directa de servigos aos utentes, quer como
técnicos quer como auxiliares;

b) Prestagdo de servigos em qualquer area profissional
em que a Cerci se mostre carente;

¢) Colaboragdo em projectos inovadores e que, por essa
ou outras razdes, ndo tenham financiamentos
assegurados;

d) Alimentagio duma rede de pessoas atentas aos
objectivos e necessidades da Cerci.

(Formagdo e auto-organizagio)

50.1. Os voluntéarios receberio uma formagfio adequada
por parte dos técnicos da Cerci e subscreverio um
compromisso explicito com um horizonte temporal
especificado.

50.2. Os responsaveis da Cerci promoverio a aproximagio
reciproca dos voluntarios com interesses similares e, na
medida do possivel, apoiaro a sua auto-organizacio.
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" CAPITULO IX

Do conselho geral

(Pilar de estabilidade)

51. O conselho geral deve constituir um dos pilares da
estabilidade e do . desenvolvimento da Cerci-Lamas,
funcionando como um consetho-de sébios onde os érgios
electivos estdio sobretudo para ouvir e esclarecer. Dai que,
a excepgiio dos orgfos electivos da Cooperativa, a
pertenga ao conselho nfo estd sujeita a limitagdes
temporais.

(Independéncia)

52.1. O conselho terd o apoio administrativo e logistico
que solicitar, dentro de critérios de razoabilidade, mas a
sua independéncia permitir-lhe-4 reunir onde e quando o
entender o seu presidente.

52.2. As convocatorias para as reunides serfio expedidas
em correio normal ou entregues em méo.

52.3. Das reunides serdo lavradas actas pelo presidente ou
quem ele designar.

(Equilibrio da composigdo)
53.1. As personalidades admitidas por convite nfo podem
exceder o niimero de cooperadores honorrios.

53.2 Quando algum membro do conselho se mostrar
reiteradamente  indisponivel para  participar  serd
formalmente convidado pelo presidente a reafirmar ou néo
0 Seu COmpromisso.
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(Participagdo. de peritos)

54. Para qualquer tema da agenda podem o presidente do
conselho ou a direcgdo convidar pessoas .que pela sua
qualificagdo tragam enriquecimento ao debate.

(Fase transitoria)

55. Enquanto ndo existirem cooperadores honorarios que
viabilizem o funcionamento do conselho geral a direcgdo
convocard em. seu lugar um plenario dos érgdos electivos
que definird a fase de transigio.

, EsteRegulamento Interno”  foi
aprovado em assembleia geral extraordindria de 16

de Abril de 1999,
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