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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS
ARTIGO 1° DENOMINAGAO E LOCALIZACAO
1. A CERCIMA — Cooperativa de Educacgéo, Reabilitagéo, Capacitagcéo e Inclusdo, de Montijo e
Alcochete, CRL, é uma Cooperativa de Solidariedade Social e Utilidade Publica, com sede na
Rua D. Nuno Alvares Pereira n® 141, 2870-097 Montijo.
2. O Regulamento Interno Geral, abrange todas as disposi¢des internas em vigor e € de aplicagédo
geral.
3. Para além do Regulamento Interno Geral, cada Servico/Resposta Social possui o seu
Regulamento Interno Especifico, designadamente:
v INTERVENCAO PRECOCE
CENTRO SOCIO-EDUCATIVO
CENTRO DE RECURSOS PARA A INCLUSAO
FORMACAO PROFISSIONAL E EMPREGABILIDADE INCLUSIVA
CENTRO DE ATIVIDADES E CAPACITAGAO PARA A INCLUSAO
RESIDENCIA DE AUTONOMIZACAO E INCLUSAO
eMMOVIMENTO
4. O Conselho de Administrac&o reserva-se ao direito de estabelecer novos regulamentos para
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outros servigos, que venha a disponibilizar a comunidade.

ARTIGO 2° OBJETIVOS

1. A CERCIMA tem como objetivos:

a) promover a prevencéo da deficiéncia e da excluséo social, recorrendo a todos os meios
que lhes forem possiveis, designadamente informativos e de aconselhamento;

b) desenvolver agbes de informagdo e sensibilizacdo junto da opinido publica para a
problematica associada a defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia e familia;

c) promover a dete¢éo precoce das perturbagdes no desenvolvimento da personalidade das
criangas, através de uma colaboragao estreita com as infraestruturas de salde, escolares, de
apoio a infancia e outras, e intervir imediatamente no sentido de ajudar a resolvé-las, através de
acompanhamento e apoio a prestar a essas criangas e as respetivas familias;

d) promover o desenvolvimento das capacidades de criancas, jovens e adultos deficientes
ou com graves problemas ao nivel de insergéo social e a aquisigdo de conhecimentos escolares
e profissionais necessarios a sua adequada integragdo na sociedade e ao exercicio pleno dos
direitos de cidadania;

e) promover o desenvolvimento de atividade de apoio a pessoas com graves problemas ao

nivel da autonomia, visando promover o seu bem-estar e salvaguardar padrbes razoaveis de
qualidade de vida;
f) pugnar pela erradicagao de preconceitos e atitudes de incompreensédo ou geradoras de

situagbes de marginalizagéo ou exclusdo social, que porventura se coloquem relativamente a4
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pessoa com deficiéncia, designadamente através da compreensdo das causas e da adogéo de
atitudes adequadas as mesmas;

Unico: A cooperativa podera desenvolver todo o tipo de atividades que, de algum modo, sirvam
os objetivos enunciados.

ARTIGO 3° POLITICA DA CONFIDENCIALIDADE
No ambito da politica de confidencialidade, a CERCIMA compromete-se a:

a) Reservar e manter confidenciais as informagdes e teor dos documentos que |he sédo
confiados pelos clientes utilizadores e familias sobre a sua vida privada, no garante dos
seus direitos e garantias fundamentais, tratando os seus dados pessoais de acordo com
a legislagdo em vigor e para responder a solicitacdes de entidades estatais;

b) Nao divulgar de modo algum, informagéo pessoal relativa ao(a) cliente utilizador(a) e
familia sem a autorizagdo do(a) mesmo(a), a excecdo do(a)s colaboradores(as),
voluntario(a)s e estagiario(a)s ou subcontratados autorizados pela CERCIMA e que
necessitem dessa informag&o para realizar as suas tarefas;

c) Assegurar que as informagbes que possam ser transmitidas a parceiros, fornecedores
e outras partes interessadas no ambito do desenvolvimento e execucdo de projetos
comuns, ndo colidem com o direito a privacidade e a direitos fundamentais dos
seus(suas) clientes utilizadores(as) e familias, voluntario(a)s, estagiario(a)s e
colaboradores(as);

ARTIGO 4° REGIME JURIDICO E NORMATIVO APLICAVEL
A CERCIMA rege-se pelo Cédigo Cooperativo, pela legislagéo das Instituicbes Particulares de
Solidariedade Social e pelas demais legislacbes em vigor.

CAPITULO IlI- ORGAOS E ESTRUTURA GERAL
ARTIGO 5° ENUMERAGAO E ESTRUTURA GERAL
1. A CERCIMA é composta, de acordo com os seus estatutos, pelos seguintes érgéos Sociais:
a) Assembleia Geral
b) Orgao de Administracdo
c) Orgaos de Fiscalizacdo
2. O Conselho de Administragao é o 6rgéo de administragao e representacdo da CERCIMA.
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ARTIGO 6° ELEIGAO, COMPOSICAO E MANDATO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO
1. O Conselho de Administracao, eleito pela Assembleia Geral, € composto por um(a) presidente,
um(a) tesoureiro(a), um(a) secretario(a) e dois vogais.
2. O Conselho de Administragdo é eleito por um periodo de 4 anos.

ARTIGO 7° COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO
1. Definir e implementar estratégias de desenvolvimento da organizacgao;
2. Emitir orientagbes estratégias e propor um Plano Estratégico;
3. Elaborar e submeter & aprovagéo da Assembleia Geral o Plano de Atividades e Orgamento,
bem como os Relatdrios de Atividades e Contas;
4. Velar pelo respeito da lei, dos estatutos e das deliberagdes dos érgéos da cooperativa,;
5. Aprovar os Planos de Agdo e Relatérios dos servicos/respostas sociais;
6. Definir e publicar as Politicas da CERCIMA e a Visdo/Misséo;
7. Desenvolver e manter os sistemas de informacéo;
8. Deliberar sobre a admissdo de novos sécios;
9. Contactar e estabelecer relagdes de cooperagdo e parceria com outras entidades;
10. Identificar e assegurar o preenchimento dos requisitos necessarios ao acesso aos diversos
esquemas de financiamento de apoio necessarios ao funcionamento;
11. Representar a Cooperativa;
12. Assegurar a disponibilizagdo dos recursos necessarios para o sistema de gestdo da
qualidade;
13. Nomear as Diregdes Técnicas efou Coordenagdes, o(a)s titulares nomeado(a)s e
demitido(a)s pelo Conselho de Administracdo, tém de possuir habilitacdes académicas e técnicas
adequadas ao exercicio da fungcé&o e a plena assunc¢é@o das responsabilidades inerentes ao
dominio da atividade em que se inserem;
14. Nomear o (a) Diretor(a) Geral, o(a) titular nomeado(a) e demitido(a) pelo Conselho de
Administracdo, pode ser um seu elemento integrante e possui obrigatoriamente formacgao
académica e técnica adequada.
15. As areas dos Recursos Humanos, Suporte e Logistica e Qualidade e Melhoria, séo da
responsabilidade do Conselho de Adminisiragdo, garantindo que as decisbes relativas a
estratégia da organizacdo estdo alinhadas por uma abordagem sistematica de avaliacéo e
aprimoramento, contribuindo para a eficacia, eficiéncia e prestagcéo de servigos de alta qualidade.

ARTIGO 8° COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DO(A) DIRETOR(A) GERAL
O(A) Diretor(a) Geral € um 6érg&o singular e tem como principal missdo executar politicas do
Conselho de Administragdo e gerir a cooperativa, assegurando as condi¢cdes e 0s recursos

necessarios a prossecucao dos seus objetivos, com as seguintes competéncias:
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1. Gerir a CERCIMA em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho de
Administracao;

2. Acompanhar e monitorizar o funcionamento geral da CERCIMA,;

3. Promover e acompanhar a elaboracdo de documentos estratégicos, tais como Plano
Estratégico, Plano Anual de Atividades e respetivos Relatoérios;

4. Promover e acompanhar a elaboragdo do Orgamento, a sua execugdo e os respetivos
Relatérios de Contas, garantindo rigor e disciplina na sua execu¢ao;

5. Assegurar o cumprimento do Cédigo de Etica e Boas Praticas e o cumprimento dos
compromissos assumidos pelo Conselho de Administracéo.

ARTIGO 9° COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DAS DIREGOES TECNICAS E/OU COORDENAGOES
As Diregbes Técnicas elou Coordenagbes enquanto o6rgdos singulares e transversais a
organizacdo tém como principal miss@o gerir os recursos para a capacitacdo e inclusdo,
assegurando as condi¢des e 0s recursos necessarios ao cumprimento dos respetivos objetivos,
estratégicos e operacionais, com as seguintes competéncias:

1. Planear as atividades da sua area tendo como suporte as orientacdes estratégicas emanadas
superiormente e a legislagao aplicavel;

2. Estudar, definir e rever as normas gerais e regras de funcionamento da sua area de
responsabilidade visando responder aos requisitos de qualidade e a melhoria continua dos
servigos e dos produtos;

3. Pesquisar e propor relacdes de cooperagéo e parceria com outras organizagées e entidades
publicas e privadas, articulando-se com estas, para responder cabal e eficazmente as
necessidades e expectativas do(a)s clientes;

4. Conceber projetos de intervengéo, no seu dominio de atuagéo;

5. Gerir os recursos humanos que lhe estéo afetos, avaliando o seu desempenho, definindo as
suas necessidades de formacgéo, potenciando e promovendo o seu desenvolvimento;

6. Organizar o trabalho, constituir as equipas e distribuir o trabalho, delegando competéncias
sempre que necessario e apos aprovagao superior;

7. Gerir e acompanhar a resolucdo das reclamacdes do(a)s clientes;

8. Promover relacionamentos construtivos com as partes interessadas, potenciando as
condi¢gdes para ir ao encontro das respetivas expetativas e melhor responder aos requisitos
do(a)s clientes;

9. Executar com rigor e disciplina o orgamento da sua area de responsabilidade;

10. Elaborar o plano e o relatério anual de atividades da sua area de responsabilidade.
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ARTIGO 10° COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DA AREA DA QUALIDADE
1. As competéncias e responsabilidades da area da Qualidade séo as seguintes:

a) Coordenar a area de qualidade, garantindo junto das Respostas Sociais/Servigos as
exigéncias de certificacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ);

b) Assegurar a manutencdo e atualizagdo da documentacéo do SGQ e documentagédo
associada;

c) Coordenar o processo de auditorias internas e externas ao Sistema de Gestdo da
Qualidade

d) Tratar as oportunidades de melhoria e ndo conformidades e monitorizar a
implementacéo das acdes corretivas decorrentes;

e) Coordenar as agbes de implementacdo e melhoria de processos com os respetivos
responsaveis;

f) Identificar as necessidades e propor o plano de formagéo na area da qualidade;

g) Divulgar as alteragdes ao Sistema de Gestédo da Qualidade aos(as) colaboradores(as);

h) Propor o estabelecimento e a utilizagdo de parametros de medida, indicadores da
qualidade e de performance no desempenho dos varios processos;

i) Assegurar que todas as sugestbes e reclamagbes tém resposta elou agdo de
seguimento;

j) Efetuar os registos necessarios;

k) Outras atribuigcdes compativeis com a fungéo.

ARTIGO 11° COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DOS RECURSOS HUMANOS
1. Os Recursos Humanos tém as seguintes competéncias e responsabilidades:

a) Executar a Gestdo Administrativa do(a)s Colaboradores(as) (processos individuais;
gestdo dos contratos e processos de admisséo/renovacgéo/rescisdo; atualizacbées de
categorias profissionais);

i. Proceder as alteragdes, que se mostrem necessarias nos respetivos
contratos de trabalho, por via de deciséo em ata submetida a aprovacgao
do Conselho de Administragao com efeitos retroativos com fundamento
legal.

b) Assegurar e garantir o rigoroso cumprimento das obrigagdes legais e fiscais perante as
entidades oficiais competentes

c) Tratar os pedidos de recrutamento, gerindo os processos administrativos decorrentes, e
participar nos processos de selegao;

d) Realizar o acolhimento e integracdo do(a)s novo(a)s colaboradores(as) de acordo com
o programa definido;
e) Gerir os processos relativos ao sistema de avaliagéo de desempenho;
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f) Planear e acompanhar as auditorias de Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho e
promover a execucao das recomendacdes;

g) Assegurar que as normas e regras relativas a higiene, seguranga e saude no trabalho
sdo cumpridas;

a) Colaborar na definicao da Politica de Formacgéao da Institui¢éo, elaborar o Plano Anual,
monitorizar a sua execugao e arquivar a documentagao associada;

b) Participar na concegéo e desenvolvimento de novos projetos ou agbes, envolvendo o(a)s
colaboradore(a)s, tais como processos de comunicagdo, estudos da satisfagdo do(a)s
colaboradores(as), etc.

c) Medir, analisar e reportar os indicadores de gestao de recursos humanos;

d) Manter atualizado o manual de fungées;

e) Gerir administrativamente os processos disciplinares e de mediacdo/resolucdo formal de
conflitos entre o(a)s colaboradores(as) e a organizagéo;

f) Efetuar os registos necessarios;

g) Outras atribuicdes compativeis com a fungao.

ARTIGO 12° COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DOS SERVIGOS DE SUPORTE E LOGISTICA
1. Os Servigos de Suporte e Logistica, incluem a area da manutengéo, higiene e limpeza,
refeitorio, compras, transporte e informatica e tém as seguintes competéncias e
responsabilidades:
a) Gerir, monitorizar e avaliar as atividades constantes nos contratos de prestagéo de
Servigos;
b) Assegurar a gestdo e manutengdo do(s) Veiculo(s) da organizagéo;
c) Assegurar os procedimentos para a gestdo do patriménio imével e mével e manter
organizado e atualizado o respetivo processo individual;
d) Assegurar os procedimentos para a gestdo preventiva e corretiva da manutengéo dos
equipamentos e manter organizado e atualizado os respetivos processos individuais;
e) Outras atribuicdées compativeis com a fungao.

CAPITULO lll- RECURSOS
ARTIGO 13° RECEITAS
1. Séo receitas da CERCIMA as que resultarem do desenvolvimento da sua atividade, nos termos

da legislacdo em vigor e dos acordos estabelecidos, nomeadamente:

a) As verbas correspondentes a comparticipacdo da seguranga social, do ministério da
educacao e/ou de outros servicos publicos pelos servicos prestados aos(as) clientes ao
abrigo dos Acordos de Cooperagado, em vigor;

b) Comparticipagbes Familiares de acordo com a legislacdo em vigor;
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c) Verbas resultantes da prestacdo de servigos aos clientes que ndo se encontrem ao
abrigo de Acordos de Cooperacao;

d) As verbas resultantes da quotizagdo dos cooperantes;

e) Quaisquer outros rendimentos que resultem da sua atividade, da utilizagdo de bens que

Ihe estéo adstritos, de doacdes e de patrocinios.

ARTIGO 14° INSTALAGOES
1. As instalagées da CERCIMA respeitam a legislagéo em vigor aplicavel, para os fins a que

se destina.

ARTIGO 15° EQUIPAMENTOS
1. ACERCIMA dispde dos equipamentos necessarios, funcionais e adequados para a realizagéo
das suas atividades, tendo sempre em vista a reabilitagéo e satisfagéo do(a)s clientes, bem como

a sustentabilidade organizacional e ambiental

CAPITULO IV-COLABORADORE(A)S
ARTIGO 16° DIREITOS DOS COLABORADORE(A)S
Constituem direitos do(a)s Colaboradores(as):

a) Ser tratado com dignidade, igualdade e ver respeitada a sua integridade fisica e
emocional;

b) Serrespeitado nos seus direitos de cidadania;

c) Ser respeitado nas suas opgdes ideolégicas e religiosas, desde que ndo ponham em
causa o normal funcionamento da CERCIMA,;

d) Serrespeitado na sua autonomia técnica sempre que o exercicio da sua atividade esteja
ao abrigo de regulamentagéo profissional especifica;

e) Usufruir de agbes de formacéo adequadas a sua atualizagdo na funcdo que
desempenha.

f) Acesso as melhores praticas de prevengao de riscos e de doengas profissionais, através
de sistemas de higiene, seguranca e de salde;

g) Acesso a informacéo, a formacdo adequada e a prevengéo de riscos de acidente e
doenca;

h) Ser atempadamente informado sobre alteragées ao funcionamento da CERCIMA que

interfiram diretamente no exercicio e no desempenho da sua funcao;
i) Participar e contribuir para o eficaz funcionamento da CERCIMA, através de propostas
de melhorias e de sugestdes.
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ARTIGO 17° DEVERES DOS COLABORADORE(A)S

Sao deveres do(a)s Colaboradores(as), os seguintes:

a)

b)

ag)

h)

)

k)

Respeitar as opgoes ideologicas e religiosas do(a)s clientes e dos seus familiares, bem
como os seus usos e costumes, desde que ndc ponham em causa o normal
funcionamento da CERCIMA,;

Manter absoluto sigilo sobre os dados constituidos nos processos do(a)s clientes,
domicilios, habitos ¢ praticas familiares ou particulares;

Respeitar e fazer respeitar os direitos do(a)s clientes, familiares ou seus representantes;
Respeitar, cumprir e fazer cumprir as disposi¢ées legais e regulamentos em vigor;
Cumprir o estabelecido nos Planos Individuais de cada Cliente e a programacéo efetuada
para as atividades inerentes as suas fungoes;

Respeitar a ética profissional nas relagées com os seus pares, clientes e familiares ou
outros representantes de partes interessadas;

Respeitar escrupulosamente o patriménio da CERCIMA, do(a)s clientes, familiares ou
seus representantes;

Respeitar e fazer respeitar o trabalho desenvolvido por colegas;

Respeitar, cumprir e fazer cumprir as regras de funcionamento dos espacos e
equipamentos da CERCIMA, designadamente quanto & manutencéo e limpeza;

Usar com rigor e limpeza a roupa de trabalho definida pela CERCIMA para o exercicio
das suas fungdes e cumprir as regras de conservagéo;

Relatar, em registo de ocorréncia, todas as situagbes que lhes paregam anormais e/ou
dignas de registo para posterior interveng&o da hierarquia;

Promover o trabalho em equipa;

Frequentar as agdes de formacéo e de sensibilizagéo para as quais sejam convocados.

ARTIGO 18° CONDUTA DISCIPLINAR

Um(a) colaborador(a) fica sujeito a analise disciplinar quando:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Manifesta falta de respeito pelos superiores ou pelo regulamento.
Destroi ou extravia géneros ou materiais da instituicéo.

Se recusa a realizar as suas tarefas.

Executa as suas atividades com desleixo.

Tem uma conduta incorreta com colegas, clientes ou demais pessoas.
Mente e/ou levanta falsos testemunhos.

Exista quebra de confidencialidade.

Falta ou n&o é pontual.

Utiliza linguagem verbal ou n&o verbal impropria.

Situagées de assédio no local de trabalho.
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k) Comete algum ato ilegal ou imoral.
A analise disciplinar reverte-se das seguintes formas:
a) Repreensao oral
b) Repreenséo escrita
c) Processo disciplinar
d) Processo de inquérito
e) E as demais regras aplicativas decorrentes da legislagéo laboral e conexa
aplicavel.

CAPITULO V-DIisPOSIGOES FINAIS
ARTIGO 19° DIVULGAGAO E COMUNICAGAO
O presente regulamento esta disponivel, para consulta, na rececéo das instalacdes da sede da
CERCIMA e no site da organizagdo com o enderego telematico www.cercima.pt.

ARTIGO 20° DIREITO A RECLAMAGAO E A SUGESTAO
1. O(A)s clientes, familias e partes interessadas tém o direito a reclamar podendo, para o efeito,
utilizar o processo de reclamagées interno, o livro de reclamacgées oficial, o livro de reclamacgdes
online ou através da pagina da internet da CERCIMA.
2. O mesmo direito se Ihes assiste no que respeita a apresentagao de sugestdes, podendo utilizar
o formulério da pagina da internet de sugestbes ou o envio por correio eletronico. A CERCIMA
dispbe igualmente de Livro de Elogios, sendo facultado sempre que solicitado.

ARTIGO 21° CASOS OMISSOS E DISPOSIGOES COMUNS
1.Todos os casos que nédo tenham cobertura neste documento serdo analisados pelo Conselho
de Administragcao de acordo com a legislagdo em vigor.
2. Sendo que, os mesmos devem constar em ata, submetidos a aprovagao pelo Conselho de
Administragdo, se for caso disso.

ARTIGO 22° ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento entra em vigor, no prazo de 10 dias, ap6s a sua aprovacgao pela
Assembleia Geral da CERCIMA
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