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SANTA CASA DA MISERICORDIA DA VILA DAS VELAS

REGULAMENTO INTERNO GERAL

PREAMBULO

Dentro das competéncias atribuidas no Compromisso da Irmandade da Misericérdia da Vila das Velas, a Mesa
Administrativa aprova a revisdo do presente Regulamento que se destina a orientar a disciplina funcional das valéncias
da Santa Casa e a relagdo desta com os seus funcionarios.

Trata-se, pois, de um documento elaborado de acordo com a legislagdo em vigor e com os principios, valores e
metas da Irmandade da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas.

Pretende estabelecer um conjunto de regras que especifiqguem aquelas normas e dotem a Instituicdo de um
documento base que contenha o que de essencial se encontra estabelecido para o correto funcionamento dos servigos
da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas, nomeada e principalmente em relagéo ao seu objeto, o qual é o apoio
as criangas dos quatro meses até a sua passagem para o segundo ciclo do ensino basico.

Neste sentido, o presente Regulamento Interno procura estabelecer, de modo tanto quanto possivel preciso, um
modelo de funcionalidade da Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas, complementar ao Compromisso.

Assim, o Regulamento Interno da Santa Casa da Misericdrdia da Vila das Velas, aprovado em reunido da
Mesa da Irmandade passa a estabelecer, conjuntamente com a demais legislacdo aplicavel, um codigo de conduta

obrigatoria para quantos trabalham e/ou usufruam dos servicos prestados por esta Instituicao.
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CAPITULO |

DA INSTITUICAO

SECCAO |
Disposigdes Gerais

Clausula 1.2
Ambito
1- O Regulamento Interno da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas tem como objeto a
regulamentacdo do funcionamento da Instituicdo, bem como as relagdes laborais dos seus colaboradores/
funcionarios.
2 - As disposi¢des do Codigo de Trabalho e dos Acordos Coletivos de Trabalho prevalecem sobre as

normas estabelecidas no presente Regulamento Interno.

Clausula 2.2
Entrada em vigor
1- O presente regulamento entra em vigor ap0s a data da sua homologacdo pela Mesa da
Irmandade.
2 - As alteragdes ao presente regulamento sdo da competéncia do Provedor da Instituicdo com

poderes delegados para o efeito.

Clausula 3.2
Funcionarios
1 - Para efeitos deste regulamento sdo considerados funcionérios da Santa casa da Misericordia da
Vila das Velas todas as pessoas que, independentemente do vinculo contratual existente, prestem servigo a
Instituicdo sob a ordem e dire¢do desta.
2 - Para efeitos do disposto no numero anterior estdo excluidas as pessoas contratadas para a
prestacdo de servigos por avenga e/ou empreitada, bem como os profissionais liberais que nao pertencam ao

quadro da Instituicdo ou que com esta ndo possuam qualquer contrato de trabalho a termo.

Clausula 4.2
Concorréncia
1- O exercicio de atividade profissional estranha & Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas,
por conta propria ou de outrem, por parte de funcionérios da instituicdo, carece de autorizacdo da Mesa da

Irmandade, devendo ser solicitado em requerimento escrito devidamente fundamentado.




2 - E vedado a qualquer funcionario da Instituicio o exercicio de atividade, por conta propria ou de
outrem, que, direta ou indiretamente seja concorrencial aos produtos comercializados ou servicos prestados
pela Instituicdo.

3 - E também vedado a qualquer funcionario da Instituicéo a divulgacdo e utilizacio de informagdes
referentes & organizacéo, contratos com fornecedores e/ou clientes, métodos de producdo ou negocios.

4 - As restrices impostas nos nimeros anteriores aplicam-se também aos funcionérios que
pretendam exercer ou exercam funcGes de socios gerentes, proprietarios ou administradores de empresas ou
firmas que comercializem produtos ou servigos concorrentes com os da Santa Casa da Misericordia da Vila
das Velas.

5 - Excetuam-se dos nimeros anteriores as situagdes consagradas no numero 2, da clausula 32

CAPITULO Il
ATIVIDADES DA INSTITUICAO

Clausula 5.2
Licenciamento
1- A Instituicdo deve observar as condigOes técnicas de instalagdo e funcionamento estabelecidos
na legislacdo aplicavel.
2 - O servico prestado, incluindo os respetivos equipamentos utilizados, esta sujeito a certificacdo de
qualidade prevista na lei.

Clausula 6.2
Atividade da Institui¢do/ Servigos prestados

1- A Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas estd predominantemente vocacionada para o
apoio a infancia.

2 - Para assegurar as receitas proprias possui ainda uma farméacia e um posto nos termos e condigdes
da legislagdo em vigor, podendo exercer as atividades comerciais que o seu Compromisso e legislacdo
nacional e regional o permitirem, desde que deliberadas pela Mesa da Irmandade.

3 - No ambito das suas competéncias e servigos poderd também apoiar social e financeiramente

outras instituicOes, associagdes e/ou particulares naquilo que a Mesa da Irmandade ou o Provedor aprovar.

Clausula 7.2
Parcerias
1 - Para a prossecucdo dos seus fins a Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas promovera a
valorizacdo de parcerias com entidades privadas e publicas, nomeadamente com o Governo da Regido

Auténoma dos Acgores.




2 - As parcerias previstas no nimero anterior ndo devem, em circunstancia alguma, colocar em
causa a autonomia, o Compromisso e a liberdade de decisdo dos 6rgdos prdprios da Instituicdo nem os
direitos dos seus Irmaos.

3 - Em caso de davida relativamente & perda das prerrogativas ou diminui¢do de direitos a que se

refere o nimero anterior, deve ser consultada a Assembleia-Geral da Instituic&o.

Clausula 8.2
Voluntariado
1 - Para a prossecu¢do dos seus fins a Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas promovera o
voluntariado social tendo em vista o envolvimento da sociedade civil na promocdo do bem-estar da
comunidade.
2 - Compete ao Provedor ou a Mesa da Irmandade regulamentar a participacdo do voluntariado nas

atividades da Instituicao.

Clausula 9.2
Principios béasicos de atuacgéo

1- Na prossecucdo dos seus fins estatutarios, a Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas
observara os seguintes principios basicos:

a) Ndo descriminacdo dos utentes ou colaboradores em razdo da sua origem, estado, idade ou
convicgdes ideoldgicas, politicas ou religiosas;

b) Promocdo de ambientes compativeis com as caracteristicas de cada valéncia;

¢) Promogé&o da qualidade dos servigos prestados;

d) Confidencialidade de dados e informac®es relativos a cada utente;

2 - Os principios elencados no numero anterior serdo implementados em coordenagdo com 0sS
Servigos governamentais com 0s quais existam parceria, em conformidade com as obrigacGes e 0s meios

financeiros acordados.

Clausula 10.2
Fiscalizacéo
1- A fiscalizacdo dos equipamentos e servigcos de apoio social, objeto de parceria, compete aos
servicos de departamento governamental que a lei indicar e nos precisos termos determinados na legislagéo
aplicavel.
2 - Os funcionérios a quem compete a fiscalizacdo, desde que devidamente credenciados, tém

acesso a todas as dependéncias do servigo ou equipamento de apoio social objeto de parceria.

CAPITULO Il

DIRECAO




Clausula 11.2
Orgéos da Instituicio

1 - S&o 6rgéos da Santa Casa da Misericdrdia da Vila das Velas, por ordem hieréarquica:

a) A Assembleia-Geral;

b) A Mesa Administrativa da Irmandade;

¢) O Conselho Fiscal.

2 - Para além das atribui¢fes e competéncias definidas neste regulamento ou legalmente delegadas,
cada 6rgdo da Instituicdo possui as atribuicdes e competéncias definidas no Compromisso da Irmandade da
Misericordia da Vila das Velas.

Clausula 12.2
Orgénica

1- A Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas possui 0s seguintes servicos:
a) Direcéo;
b) Servico Administrativo;
c) Servigo Pedagogico;
d) Servigo Comercial;
e) Servico de Apoio e Manutencéo;
f) Servicos Especiais.
2 - Qualquer servico da Instituicdo estd diretamente dependente do Provedor da Instituicdo ou

responsavel por este designado.

Clausula 13.2
Direcao

1- Os servicos de Diregdo, presididos pelo Provedor da Instituicdo, orientam e gerem toda a
Atividade da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas de acordo com o seu Compromisso,
regulamentos e normas internas e demais legislagdo aplicavel.

2 - S8o membros efetivos da Dire¢éo os Irméos eleitos pela Assembleia Geral.

3- Nas faltas e impedimentos do Provedor da Instituicdo, cabe ao Vice-Provedor assumir a
presidéncia da direcdo da Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas. E, nas faltas deste, assume a
presidéncia o membro da Mesa da Irmandade designado pelo Provedor.

4 - O Provedor pode delegar competéncias proprias em qualquer outro membro da Mesa da
Irmandade ou funcionario da Instituicdo.

5 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, o Provedor pode retirar as competéncias delegadas

a todo o tempo.
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CAPITULO IV

DA GESTAO

SECCAO |
Gestao Financeira

Clausula 14.2
Principios gerais de gestédo

1- A Instituicdo deve adotar, de forma continua e atualizada, instrumentos de gestdo adequados que
permitam o planeamento, 0 acompanhamento e encerramento das suas contas.

2 - Para a prossecucdo dos objetivos de gestdo financeira, a Instituicdo deve possuir contabilidade
adequada e cumprir a legislacdo existente sobre a matéria.

3 - Independentemente da observacdo de todas as normas legais contabilisticas aplicaveis, a
Instituicdo pode, a todo o tempo, desenvolver préaticas de boa gestéo.

4 - Compete ao Provedor e/ou a Mesa da Irmandade a implementacdo de eventuais préaticas

adicionais de gestdo a que se refere 0 nimero anterior.

Clausula 15.2
Principio da clareza

1- Para conhecimento ou consulta dos Irmdos devem estar disponiveis, quando solicitados, 0s
seguintes documentos:

a) Atas dos 6rgdos sociais da Instituicdo;

b) Orcamento da Instituicdo em vigor;

¢) Ultimo Relatério e Conta de Geréncia aprovado;

d) Outros documentos de gestdo previstos na legislacdo aplicavel.

2 - Para conhecimento ou consulta dos Encarregados de Educagdo devem estar disponiveis, quando
solicitados, os seguintes documentos:

a) O Regulamento Interno da Instituicéo;

b) O valor da contraprestacdo financeira publica no conjunto das despesas dos servigos ou
equipamentos, quando aplicavel.

c¢) O Compromisso da Instituigao.

3 - Devem estar disponiveis em local visivel e acessivel ao publico:

a) O certificado de resposta social;

b) O mapa de pessoal e respetivos horarios;

c) O horario de funcionamento;

d) O mapa semanal das ementas;

11




e) O precario, com a indicacdo dos valores e escalGes acordados no ambito dos acordos de
cooperacao.
Clausula 16.2
Gestao corrente
1 - Compete ao Provedor a gestdo corrente da Instituicdo em todas as suas valéncias.
2 - A Gestéo corrente da Instituicdo deve adequar-se ao orgamento e ao plano.
3 - Toda e qualquer receita e/ou despesa contabilizada na Santa Casa da Misericordia da Vila das

Velas terd um documento justificativo a acompanha-la.

Clausula 17.2
Orcgamento

1- O orcamento da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas é universal e discriminado por
valéncias.

2 - A orcamentacgdo de cada valéncia é dividida em capitulos.

3 - Compete ao Provedor a elaboracdo e orgcamento, podendo este delegar tal responsabilidade num
funcionario administrativo da Instituicéo.

4 - Compete ainda ao Provedor estabelecer os critérios e os projetos de investimento, dotando-0s do
respetivo suporte financeiro. Este podera solicitar a um funcionario administrativo a indicacdo de verbas
julgadas necessérias ao funcionamento da Instituicdo, tendo especial atencdo as despesas fixas com pessoal e
com o normal funcionamento corrente dos seus servicos.

5 - Cabe ao contabilista orientar tecnicamente a adequacdo das rubricas aos objetivos or¢camentais e
as exigéncias contabilisticas legalmente estabelecidas.

6- O orcamento serd apresentado a Mesa da Irmandade, ao Conselho Fiscal e a Mesa da

Assembleia-Geral em tempo til para a sua aprovagdo nos prazos legais.

Clausula 18.2
Plano de Atividades de Gestéo

1- O Plano de Atividades engloba todos os investimentos a promover pela Santa Casa da
Misericordia da Vila das Velas em cada ano, sendo obrigatdria a sua inclusdo no orgamento respetivo.

2 - Cabe ao Provedor a elaboracdo do Plano de Atividades, fazendo-o acompanhar do respetivo
or¢amento.

3 - Podera ser dispensado o Plano de Atividades, incluindo as respetivas despesas no orgamento e
nele fazendo referéncias as obras de investimento a implementar, caso o volume de obras de investimento

n&o o justifique.

Clausula 19.2

Conta de Geréncia
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A Conta de Geréncia € elaborada pelo contabilista e entregue ao Provedor em tempo Util a sua
apreciacdo pela Mesa da Irmandade e envio ao Conselho Fiscal e Presidente da Mesa da Assembleia-Geral

nos prazos estatutarios.

Cléausula 20.2
Contabilidade
1- A contabilidade da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas segue as normas legais em
vigor.
2 - Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a Instituicdo pode estabelecer normas de controlo

e contabilidade proprias.

Clausula 21.2
Receitas

1 - Constituem receitas ordindrias da Institui¢do:

a) As provenientes de quotas dos Irmaos;

b) As provenientes do pagamento dos servigos prestados nos estabelecimentos da Instituicéo;
c) As provenientes de acordos de cooperacdo com entidades publicas e privadas;

d) As provenientes de rendas de imoveis da Instituicdo;

e) As rendas perpétuas;

f) Outras receitas de caracter permanente.

2 - Constituem receitas extraordinarias da Institui¢éo:

a) As que lhe advenham de locagéo de bens;

b) As que Ihe advenham por sucessao, legado, doacao ou donativo;

c) As provenientes de subsidios ou comparticipacdes publicas eventuais;

d) O produto de festejos e outras formas de angariacdo de fundos;

e) As provenientes de juros e empréstimos bancarios e de investimento financeiros;

f) Todas as previstas na lei e que néo estejam supra descritas.

Clausula 222
Justificagdo das receitas

Toda a receita deve ser registada através de documento justificativo de cobranga.

Clausula 23.2
Receitas de servigos prestados
1 - Das receitas diarias provenientes das mensalidades, das quotas ou de outros servi¢os prestados
pela Instituicdo sera elaborada, ao fim de cada dia util, uma guia de receita por cada rubrica orcamental.

2 - A guia de receita sera elaborada pelo funcionario que tiver a seu cargo a respetiva cobranga.
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3 - O funcionéario encarregue da contabilidade classificara e escriturard essas receitas nos locais
proprios.

4 - As receitas cobradas em conformidade com os nimeros anteriores serdo depositadas diariamente
em instituicdo bancéria previamente definida pelo provedor ou pela Mesa da Irmandade.

5 - Nos casos em que as tarefas descritas nos nimeros anteriores sejam executadas por funcionarios
ndo adstritos & contabilidade, cabe ao funcionario encarregue da contabilidade de acompanhar e fiscalizar o
bom processamento e cobranca das receitas.

Clausula 24.2
Outras receitas

1- As receitas arrecadadas através de transferéncia bancaria sdo contabilizadas pelo funcionario
encarregue da contabilidade através de guia de receita a que se deve juntar documento bancario bastante.

2 - As receitas ndo previstas nas clausulas anteriores serdo contabilizadas em conformidade com o

ndmero anterior.

Clausula 25.2
Despesas
1- A autorizacdo para a realizacdo de qualquer despesa carece de enquadramento orgamental.
2 - Para efeitos do numero anterior, serdo criados no ambito dos Servicos Administrativos um

sistema de controlo das despesas que permitam o seu acompanhamento or¢amental.

Clausula 26.2
Justificacdo das despesas

1- Entende-se por despesas justificadas as que possuam a ordem de pagamentos com um dos
seguintes documentos idéneos anexados:

a) Fatura do fornecedor, acompanhada, se for o caso, da requisi¢do que Ihe deu origem;

b) Declaracdo/recibo passada pelo fornecedor.

2 - O recibo podera ser substituido por copia do cheque, extrato bancério ou ordem de transferéncia.

3 - Arequisicdo podera ser substituida por copia de fax devidamente assinada.

4 - A cada despesa ou conjunto de despesas da mesma rubrica e fornecedor, corresponde uma
Autorizacao de Pagamento de modelo estabelecido pelo Provedor.

5- As despesas efetuadas através do Fundo de Maneio e as efetuadas a pronto pagamento nao
carecem de requisicao.

6 - Outrossim, excecionalmente podera ser autorizada pelo Provedor a dispensa de requisigao.

Clausula 27.2
Aquisicdo de bens e servigos
1- Na altura do pedido de fornecimento de qualquer bem ou servico deve ser passada uma

requisicdo ou fax comprovativos do mesmo, salvo casos autorizados pelo Provedor.
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2 - Sempre que o fornecedor emitir uma fatura, esta deverad ser acompanhada de requisicdo ou de
copia do fax que lhe deu origem ao respetivo fornecimento.

3 - Em todas as requisicOes deverdo ser indicadas as quantidades a fornecer sendo dispensado, em
casos excecionais, a indicagdo do prego unitério do produto.

Cléausula 28.2
Escrituragdo das despesas

1- As faturas sdo classificadas e escrituradas de acordo com as rubricas orgamentadas.

2 - As faturas referentes a mesma rubrica podem ser agrupadas por fornecedor e emitida uma Unica
Autorizacdo de Pagamento e respetivo cheque.

3 - Emitido o cheque ou elaborada a Autorizacdo de Pagamento, da-se imediato abate da verba
respetiva no sistema de controlo correspondente a rubrica orgamental.

4 - Os cheques sdo passados pelo funcionario da contabilidade em nome do fornecedor ou firma

fornecedora e assinados por dois elementos da Mesa da Irmandade.

Clausula 29.2
Pagamentos
1- Salvo os casos excecionais, 0s pagamentos da Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas
efetuam-se através de cheque ou de transferéncia bancaria.
2 - Os pagamentos a fornecedores regulares serdo autorizados pelo Provedor, ou por quem o esteja a

substituir, sendo em caso disso, depois apresentados em reunido de Mesa da Irmandade para ratificacao.

CAPITULO V

GESTAO PEDAGOGICA DAS VALENCIAS

Clausula 30.2
Gestdo das valéncias
1 - Compete ao Provedor a gestdo das valéncias da Instituicao.
2 - O Provedor pode delegar em qualquer membro da Mesa da Irmandade, no todo ou em parte,
competéncias no &mbito da gestao das valéncias.
3- A implementacdo de acdes de ambito pedagdgico, ndo cometidas por imposicdo legal ao
Conselho Pedagbgico, carece de aprovacdo do Provedor ou de quem tiver competéncias delegadas na

matéria.
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4 - A implementacdo de ac¢bes que exijam aprovacdo do Conselho Pedagdgico s6 podem ser

aplicadas apds aprovacédo deste 6rgéo.

Clausula 31.2
Direcao pedagdgica

1 - Para coordenar a atividade pedagdgica da Instituicdo, cabe ao Provedor nomear anualmente um
Diretor Pedag6gico, podendo ser pelo mesmo revogada a todo o tempo, o qual sera obrigatoriamente
Educador de Infancia ou Educador Pré-Escolar.

2 - O Diretor Pedagbgico aufere, no exercicio efetivo dessas funcdes, a gratificagdo mensal de
100,00€ (cem euros).

3 - Cabe igualmente ao Provedor a atribuicdo de func¢des ndo contempladas em legislagdo propria ou
em Regulamento Interno, podendo ser pelo mesmo revogadas a todo o instante.

4 - Compete aos responsaveis de cada sala, independentemente da valéncia, sob a coordenacdo do
Diretor Pedagdgico, elaborar os Projetos Educativos e os Planos de Atividade.

5 - Cabe ao Conselho Pedag6gico aprovar o Projeto Educativo e os Planos de Atividades, devendo
apresenta-los posteriormente a Mesa da Irmandade para ratificacéo.

6 - Os modelos dos Planos de Atividades, os métodos de avaliagdo dos utentes, os objetivos a atingir
e, de forma geral, todas as atividades das valéncias da Instituicdo devem possuir um padrdo comum a toda a
Instituico, ressalvando as especificidades de cada valéncia.

7 - De igual modo, havera igualdade de critérios quanto a aplicacdo de medicacdo de prevencédo e
controle de parasitas ou no fornecimento de suplementos alimentares.

8 - Para efeitos dos numeros 6 e 7 desta clausula, tais acdes devem ser estabelecidas em reunido
entre as Educadoras de Infancia, a responsavel pelo ATL e o pessoal técnico superior que exercam fungdes

pedagogicas, sob a orientacdo do Diretor Pedagdgico.

Clausula 322
Competéncia do Diretor Pedagdgico

1 - Para além das competéncias previstas na legislagdo aplicavel, compete ao Diretor Pedagdgico da
Instituicdo:

a) Coordenar e supervisionar a aplicagdo dos projetos educativos das diferentes valéncias;

b) Propor e fazer implementar os planos de trabalhos que forem aprovados;

c) Propor a Mesa a aquisicdo fundamentada de material didatico, mobiliario e equipamento
necessario ao bom funcionamento da respetiva valéncia;

d) Coordenar a elaboracdo do projeto educativo da Instituicdo, no respeito pelos objetivos
estabelecidos;

e) Supervisionar a implementacdo do modelo pedag6gico;

f) Articular com o Provedor ou a quem seja delegado poderes para tal, as atividades ludico-

pedagdgicas;
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g) Coordenar as reunifes do corpo docente da Instituicdo convocadas pelo Provedor ou, pelo mesmo,
autorizadas;

h) Realizar a avaliagdo de desempenho com vista ao desenvolvimento do projeto educativo.

2 - Deve ser dado conhecimento ao Provedor, com a devida antecedéncia, de qualquer reunido a
convocar pelo Diretor Pedag6gico, podendo aquele assistir as mesmas.

Cléausula 332
Conselho Pedagdgico

1- O Conselho Pedagdgico €é o érgao consultivo em matéria pedagogica, composto:

a) Pelo Provedor, que preside;

b) Pelo Diretor Pedagdgico, que secretaria;

c) Por dois Encarregados de Educacéo, eleitos em escrutinio secreto entre todos os encarregados de
educacdo presentes em reunido de inicio do ano;

d) Por dois Educadores ou Ajudantes de Educacao, eleitos em escrutinio secreto de entre todos 0s
docentes ou ajudantes que prestem servi¢o na Instituicao.

2 - A eleicdo dos representantes a que se referem as alineas c) e d) do nimero anterior deve ser
convocada pelo Provedor da instituicdo até ao dia 31 de outubro de cada ano.

3 - O Presidente do Conselho Pedagbgico, por iniciativa prépria ou a requerimento dos outros
membros, pode autorizar a presenca, simultanea ou individual, de outras pessoas cuja participacdo seja
julgada util aos temas a tratar.

4 - O Presidente do Conselho Pedag6gico é substituido nas suas faltas e impedimentos pelo Vice-

Provedor e, na falta deste, por quem o Provedor delegar competéncias para o efeito.

Clausula 34.2
Reunides e pareceres do Conselho Pedagdgico

1 - As deliberaces do Conselho Pedagdgico serdo tomadas por maioria, tendo o seu Presidente voto
de qualidade.

2 - As reunides do Conselho Pedagdgico realizam-se sem prejuizo das atividades normais da
Instituicdo.

3 - Das reunides do Conselho Pedagdgico serdo elaboradas atas em livro préprio e exclusivo deste
orgdo.

Clausula 35.2
Competéncias do Conselho Pedagdgico
1 - Compete ao Conselho Pedagogico:

a) Coadjuvar o Provedor e o Diretor Pedagdgico;
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b) Propor agbes concretas visando a participacdo das familias nas atividades das valéncias
educacionais da Instituicéo e a integracdo destas na comunidade;

¢) Cooperar na elaboracdo do Projeto Educativo;

d) Aprovar a proposta do Plano Anual de Atividades e o respetivo relatorio de execucéo;

e) Cooperar nas ag0es relativas a seguranca e conservagdo do edificio e equipamento;

) Emitir parecer sobre as demais questdes apresentadas pela Mesa da Irmandade ou pelo Provedor.

Clausula 36.2
Comisséo de Pais

1- Os Encarregados de Educagdo dos utentes que frequentem a Instituicdo podem constituir
Comissdo de Pais e Encarregados de Educacéo.

2 - A Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas disponibilizara espagco conveniente para as
reunides, desde que informada como uma antecedéncia minima de cinco dias.

3 - As reunides da Comissdo de Pais e Encarregados de Educacdo ndo poderdo interferir com o
normal funcionamento da Instituicéo.

4 - As deliberacdes, pareceres e/ ou sugestfes da Comissao de Pais e Encarregados de Educagéo ndo

terdo, em qualquer caso, carater vinculativo.

CAPITULO VI

ADMISSAO E CARREIRAS PROFISSIONAIS

SECCAO |

Admissao

Clausula 37.2
Ingresso
1- O preenchimento de lugares do quadro das valéncias da Santa Casa da Misericordia da Vila das
Velas serd efetuado por concurso, avaliacdo curricular, entrevista ou convite.
2 - A escolha da modalidade prevista no nimero anterior cabe ao Provedor da Instituicdo, com
recurso para a Mesa da Irmandade a apresentar antes do suprimento da vaga.
3 - A selecdo de pessoal para o preenchimento interino de lugares vagos ou para a sua contratacao a

termo certo é da responsabilidade do Provedor por escolha direta;
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4 - O preenchimento das vagas nos termos dos nimeros dois e trés desta cladusula ndo dispensa a
obediéncia a lei em matéria de contratos, bem como o preenchimento dos requisitos formais para o cargo a
ocupar.

5 - Havendo concurso, o juri serd constituido pelo Provedor na qualidade de Presidente e por dois
vogais, nomeados pela Mesa da Irmandade.

6 - O Presidente do Juri serd substituido, nas suas faltas e impedimentos, por pessoa por si designada
e 0s vogais pela Mesa da Irmandade.

Cléausula 38.2
Direito de Preferéncia

1 - Para o preenchimento de cargos vagos nas valéncias da Santa Casa da Misericordia da Vila das
Velas, suplementarmente as disposi¢oes legais estabelecidas no Codigo de Trabalho e na Convencéo
Coletiva de Trabalho, serad dada preferéncia:

a) Aos candidatos ja em servico na Instituicdo ha mais de seis meses ou na posse de mais de dois
contratos a termo certo, seguidos ou interpolados, desde que estes relnam cumulativamente os requisitos
necessarios para o efeito e o Provedor considere como “boa” a sua prestacao de servigo;

b) Aos candidatos que tenham prestado servico na Instituicdo por contrato a termo certo e o
Provedor considere como “boa” a sua prestacdo de servigo;

c) Aos candidatos com capacidade de trabalho reduzidas que, possuindo as habilitagbes minimas

exigidas, possam desempenhar a respetiva fungéo.

SECCAO Il

Avaliacao de Desempenho dos Funcionarios

Clausula 39.2
Objeto dos procedimentos de avaliagdo

1 - Os procedimentos de avaliagdo tém por objeto a afericdo da qualidade do desempenho do ensino
e demais servicos prestados, em todas as suas valéncias, pela Instituicdo, nos termos deste regulamento.

2 - A classificacdo € feita de forma quantitativa e qualitativa através do preenchimento dos modelos
anexos a este regulamento.

3 - A avaliacdo qualitativa expressa-se segundo as mencdes de:

a) Desempenho muito bom -5 valores;

b) Desempenho bom — 4 valores;

¢) Desempenho adequado — 3 valores;

d) Desempenho insuficiente — 2 valores;
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e) Desempenho deficitario — inferior ou igual a 1 valor.

4 - E objeto de avaliagdo o trabalho realmente prestado (servigo efetivo). Pelo que ndo devera ser
contabilizado as auséncias do trabalhador de duragéo significativa que inviabilizem uma justa e equilibrada
avaliacdo.

5- Nos casos de avaliagcdo curricular sdo objetos de ponderacdo os elementos expressamente
definidos na lei e os que constarem dos critérios pela Comissao de Avaliag&o.

Cléausula 40.2
Requisitos Obrigatorios

1 - Formalmente apenas existem condi¢Oes efetivas para a avaliagdo com a reunido cumulativa dos
seguintes requisitos:

a) O trabalhador tenha uma relacdo de emprego de, no minimo, um ano;

b) Néo se trate de funcionarios possuidores de vinculo contratual no &mbito de programas de apoio
governamental ou municipal temporario.

2 - Os funcionarios que se encontrem nas condi¢cfes previstas na alinea b) do nimero anterior sao

submetidos a avaliacdo que o programa respetivo determinar.

Clausula 41.2
Periodicidade da Avaliacéo
1- A avaliagdo efetua-se obrigatoriamente anualmente.
2 - A classificagdo dos resultados obtidos no ano civil anterior deve ser efetuada até ao dia 30 de

abril de cada ano.

Clausula 42.2
Criterios de Avaliacao
1- A avaliagdo dos funcionérios sujeitos & mesma faz-se através dos seguintes critérios:
a) Critérios técnico profissionais sdo valorizados em 15%;
b) Critérios sécio profissionais sdo valorizados em 20%;
¢) Qualidades pessoais sdo valorizadas em 25%;

d) Gerais emanadas da legislacdo laboral s&o valorizadas em 40%.

2 - Em cada um dos critérios atender-se-a aos seguintes parametros:

a) Critérios técnicos profissionais:

a.1) atendimento e cuidados prestados aos utentes;

a.2) atendimento aos Encarregados de Educacéo e/ou ao publico em geral;
a.3) conhecimentos préticos e sua aplicacdo nas atividades dos utentes;
a.4) capacidade de mobilizacéo dos utentes para as tarefas programadas;

a.5) sentido de responsabilidade no relacionamento com os utentes;
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b) Critérios sécio profissionais:

b.1) comparecer ao servico com pontualidade e assiduidade;

b.2) capacidade de organizagdo propria;

b.3) empenho nas tarefas atribuidas;

b.4) capacidade de trabalho em equipa;

b.5) sigilo e parciménia nas conversas exteriores sobre a Instituicéo;

b.6) qualidade das tarefas executadas;

b.7) compreenséo das tarefas solicitadas;

b.8) dominio das técnicas utilizadas;

b.9) conservacdo e adequada utilizacdo dos materiais e equipamentos que Ihe forem confiados pelo
trabalhador;

b.10) capacidade de adaptacéo;

b.11) sentido de responsabilidade na execucédo das respetivas atribuigdes;

b.12) respeito e obediéncia as regras impostas pela Instituicdo

¢) Qualidades pessoais:

c.1) espirito de equipa e entreajuda no exercicio das suas funcdes;

c.2) espirito de criatividade e de inovagdo no exercicio das suas funcoes;

c.3) colaboragdo com o0s superiores hierarquicos e restantes colegas na elaboracdo de esquemas de
trabalho e programacdo de atividades, quando solicitado;

c.4) capacidade de resolucéo de questes ndo programadas;

¢.5) capacidade e disponibilidade para a apresentacao de sugestdes;

C.6) apresentacdo pessoal;

c.7) capacidade de lideranga e coordenagé&o.

d) Critérios gerais emanados da legislacdo laboral e constitucional

d.1) abster-se de agir contrariamente a reserva da intimidade da vida privada;

d.2) capacidade de adaptagdo a mobilidade funcional no exercicio temporario de fungdes ndo
compreendidas na atividade contratada;

d.3) respeitar e tratar os superiores hierarquicos, 0os companheiros de trabalho e as pessoas que se
relacionem com a Institui¢cdo, com urbanidade e probidade;

d.4) realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

d.5) cumprir as ordens e instru¢des do empregador respeitantes a execucdo ou disciplina do trabalho,
bem como a seguranca e satde no trabalho, que ndo sejam contrarias aos seus direitos e garantias;

d.6) guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou alheia em
concorréncia com ele, nem divulgando informacdes referentes a sua organizacdo, métodos de producgdo ou

negocios;
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d.7) promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade da Instituicao;

d.8) cooperar para a melhoria da seguranga e satde no trabalho.

Clausula 432
Comissédo de Avaliacdo

1- A classificagdo dos funcionérios é dada por uma Comissao de Avaliagdo composta pelo:

a) Provedor da Instituicdo, que a preside e possui voto de qualidade;

b) Vice-Provedor da Instituicdo;

¢) Chefe de Servicos Administrativos da Instituig&o;

d) Diretor Pedagdgico.

2 - O Presidente e/ou a Comissao de Avaliacdo poderdo nomear outras pessoas para, pontualmente,
fazerem parte da mesma.

3 - Das decises da Comissdo de Avaliacdo cabe recurso para a Mesa da Irmandade da Santa Casa
da Misericordia da Vila das Velas.

4 - Os recursos apesentados devem ser sempre efetuados por escrito, fundamentando-se as razfes
gue 0s motivaram.

5 - Os recursos ndo produzem efeitos suspensivos da classificagao.

CAPITULO VII

DOS FUNCIONARIOS

SECCAO |

Direitos e Deveres

Clausula 44.2
Direitos dos funcionarios

1- Paral além dos direitos definidos neste Regulamento Interno sdo direitos dos funcionarios da
Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas os que estejam legalmente consignados, nomeadamente 0s
respeitantes em matéria de férias, remuneragdes, limite maximo do horério de trabalho, entre outros.

2 - Qualquer funcionario podera usufruir de um periodo maximo de 10 minutos durante o periodo da
manhd ou tarde para descanso intercalar, devendo ausentar-se da Instituicdo. No entanto este intervalo
obedece as seguintes regras:

a) O periodo de descanso referido ndo podera ser utilizado nos periodos compreendidos entre a
primeira hora imediata a entrada ou saida de servico do usufrutuario, salvo autorizacdo concedida pelo

Provedor.
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b) Salvo autorizacdo expressa do Provedor, o periodo de descanso ndo podera ser utilizado para
tratamento de assuntos privados ou pessoais, tendo o mesmo como finalidade exclusiva a quebra da
monotonia ocasionada pela realizacdo da atividade, bem como a toma de um pequeno lanche ou café.

c) Salvo os casos especiais em que Provedor autorize, o intervalo de descanso intercalar ndo podera
ser gozado nas instalacfes da Instituicdo nem nas suas dependéncias.

d) Cabe a Educadora da respetiva sala gerir a distribuicdo do periodo de intervalo por cada uma das
Ajudantes a fim de ndo se verificar a auséncia simultanea de mais de um funcionario por sala.

e) No caso dos periodos fixados ndo serem suficientes para o cumprimento da norma estabelecida no
namero anterior, compete ao Diretor Pedagogico efetuar um rateio do tempo disponivel de forma a existir
igualdade entre todos os funcionarios.

f) Ndo é permitida, salvo autorizacdo expressa do Provedor, a auséncia simultdnea de mais de dois
funcionérios de cada reparticdo da Instituicéo.

g) As autorizagBes para qualquer tipo de auséncia séo solicitadas previamente ao Provedor e ndo
poderdo ser efetivadas sem autorizacdo deste ou de pessoa por ele designada.

h) A autorizacdo para eventuais auséncias dos funcionarios da Farmécia por motivos inadiaveis sera
dada pela Diretora Técnica, sendo a mesma comunicada ao Provedor da Instituicdo.

i) As auséncias da Diretora Técnica da Farméacia para locais estranhos a Farmacia ou Centro de
Salde sdo comunicadas previamente ao Provedor.

3 - Acesso gratuito a equipamento de protecdo individual, nas categorias profissionais que dele
legalmente necessitem.

4 - Todos os demais direitos atribuidos na legislacdo nacional e regional.

Clausula 452
Deveres dos trabalhadores

1 - Os funcionarios da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas obrigam-se a todos os deveres
consagrados na legislacdo laboral, para além dos que forem definidos neste Regulamento Interno e demais
normas, desde que ndo sejam contrarias a referida legislacéo.

2 - E obrigat6rio o uso de fardamento pelos funcionarios, cujas categorias profissionais tenham sido
estipuladas pela Mesa da Irmandade, carecendo de autorizacéo expressa do Provedor a sua dispensa.

3 - Os funcionarios devem disponibilizar os documentos atualizados que lhes sejam exigidos
legalmente.

4 - Salvo os casos que tenham autorizagdo concedida pelo Provedor, ndo é permitido a qualquer
funcionario, durante o horario normal de trabalho, a leitura de revistas, jornais ou livros, a consulta de
catélogos, a utilizacdo de aparelhos MP3, MP4 ou a execucdo de tarefas de ambito privado e pessoal, tais
como a utilizacdo de sites de entretenimento ou outras atividades ndo incluidas no &mbito do exercicio

profissional.
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5 - Durante o horario de funcionamento das valéncias da Santa Casa da Misericordia da Vila das
Velas ndo é permitida, por parte dos funcionarios, a venda, troca ou encomenda de quaisquer produtos no
interior das instalagdes da Instituicéo.

6 - A todos os funcionérios da Instituicdo é interdita a comercializagdo de produtos concorrenciais
aos produtos comercializados pela Farméacia da Misericérdia da Vila das Velas.

7 - A norma expressa no nimero anterior abrange os casos em que tal comércio seja feito por
interposta pessoa ou 0s casos em que exercam como gerentes e s6cios ou ainda, que de qualquer outra forma
tenham participacdo em atividades comerciais concorrenciais a referida farmacia.

8 - A todos os trabalhadores é-lhes vedada a permisséo de fumar nas instalac@es da Institui¢do, bem
€OmMo nos seus anexos, salvo nos locais fixados pelo Provedor para esse efeito.

9 - Carece de autorizacdo expressa do Provedor a confe¢do e/ou toma de refei¢des nas instalagdes da
Instituicdo por parte dos funcionarios, salvo se existirem locais previamente indicados para o efeito.

10 - Carece de autorizacdo expressa do Provedor o exercicio de qualquer atividade ndo incluida no

normal funcionamento das valéncias da Instituicéo.

Clausula 46.2
Pessoas estranhas ao servigo

1- Salvo autorizagdo expressa do Provedor, ndo é permitida a circulacdo e/ou permanéncia de
qualquer pessoa estranha a Instituigdo nas suas instalagdes, com exce¢do dos espagos destinados aos utentes
da farmécia e posto.

2 - De igual modo carece de permissdo do Provedor a visita guiada as instalagfes da Instituicéo.

3 - Excetuam-se do numero 1 desta clausula os Encarregados de Educacdo que venham entregar
e/ou recolher os seus educandos, bem como o atendimento aos mesmos em locais previamente definidos pelo
Provedor, conforme consagrado na clausula 135°%

4 - Quem pretender contatar algum funcionario da Instituicdo, durante o ser horério laboral, devera
dirigir-se a Secretaria dos Servigos Administrativos a fim de solicitar o mesmo.

5- Nos termos do numero anterior, o funcionario administrativo que receber a solicitacdo entrara
em contato com o respetivo funcionario para que este receba a pessoa estranha ao servigco no patio junto a
Sala do Cabido ou no hall de entrada do edificio.

6 - A visita ao Arquivo Historico e a Sala do Cabido também carece de licenga, salvo se a Mesa da
Irmandade deliberar a abertura ao publico, nos termos da clausula 128.2

7 - Em casos especiais, nomeadamente para a prestacdo de servi¢os nas respetivas instalacdes, o
Provedor podera autorizar a permanéncia, nos termos pré-estabelecidos, de pessoas estranhas ao servico para

a execucao das tarefas acordadas.

Clausula 47.2

Utilizacdo de equipamento da Instituicéo
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1- O equipamento existente na Instituicdo e a ela pertencente destina-se exclusivamente ao uso
préprio da mesma.

2 - Salvo autorizacdo expressa do Provedor da Instituigdo é interdito o uso de qualquer equipamento
para fim diferente do que Ihe for destinado pelos 6rgdos de gestao respetivos.

3 - E igualmente interdita, salvo autorizag&o expressa do Provedor, a utilizacdo dos equipamentos da
Instituicdo para uso e beneficio individual, bem como a sua utilizacdo por terceiros fora das instalagdes da
Instituicéo.

SECCAO 11

Banco de Horas

Clausula 48.2
Banco de horas individual
1- A Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas podera instituir, nos termos legais, um banco de
horas individual.
2 - Para efeitos do numero anterior, a Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas podera
estabelecer com cada colaborador um acordo de adesdo do contrato de banco de horas individual
devidamente assinado por ambas as partes.

Clausula 49.2

Objeto

1- A compensacdo pelo trabalho prestado em acréscimo serd efetuada numa das seguintes
modalidades:

a) Reducdo equivalente do tempo de trabalho a ser prestado;
b) Aumento correspondente do periodo de férias;
c¢) Pagamento em dinheiro;
2 - Cabe a Instituicdo, apdés audicdo do funcionéario respetivo, a opcdo de aplicabilidade da

modalidade de compensagé&o.

Clausula 50.2
Fixacdo de horarios e datas
1- Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, o funcionario podera solicitar a utilizagdo do
banco de horas individual para compensagdo posterior em data pré-estabelecida aquando do pedido.
2 - Em qualquer caso, a utilizacdo do banco de horas individual devera efetuar-se nos dias e horarios

acordados com o Provedor, cabendo a este a tomada de decisao.
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3 - O Diretor Pedag6gico podera solicitar ao Provedor a prestacdo de trabalho em acréscimo de

qualquer funcionario para acorrer situagdes pontuais de caréncia de pessoal ou excesso de trabalho.

Clausula 51.2
Reducéo de trabalho

1- As horas de trabalho prestadas em acréscimo por cada funcionério serdo compensadas através
de:

a) Faltas dadas para consulta médica nao previstas na legislacéo aplicavel como justificadas;

b) Reducdo das horas de trabalho semanal previstas no Codigo de Trabalho ou no Acordo Coletivo
de Trabalho;

¢) Periodos de auséncia ao servigo como compensacao do trabalho prestado em acréscimo;

2 - O periodo de descanso diario previsto no niumero 2 da clausula 44.2 ndo é contabilizado para
efeitos do banco de horas.

Clausula 52.2
Prazos

1- Os contratos de banco de horas individual vigoram enquanto ndo forem denunciados por
qualquer das partes em relagdo ao ano econémico seguinte.

2 - As compensacOes de horas por excesso ou por defeito previstas na clausula 49.2 devem ser
efetuadas dentro do proprio ano civil a que dizem respeito, salvo quando haja acordo escrito de ambos
outorgantes.

3- Apo6s o término do ano civil as horas excedentarias, em sede de banco de horas, que estiverem a
favor da Instituicdo prescrevem.

4 - Por outro lado, as horas excedentérias a favor do trabalhador serdo pagas em numerario até ao

final do més de janeiro do ano seguinte a que digam respeito.

CAPITULO VIII

GRATIFICACOES E PREMIOS

SECCAO |

Disposigdes Gerais

Clausula 53.2
Atribuicao
1- A Mesa da Irmandade da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas ou o Provedor podem
atribuir, a titulo permanente ou ocasional, gratificacbes e prémios a funcionérios e trabalhadores,

independentemente do vinculo contratual.
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2 - As gratificacbes e prémios sdo atribuidos a titulo individual e eventual e, como tal, ndo

constituem direito adquirido.

Clausula 54.2
Objeto de prémios
1- A Mesa da Irmandade ou o Provedor, mediante acordo com o visado, pode igualmente
estabelecer gratificagBes, permanente ou sazonais, compensatorias de atividades estranhas a categoria
profissional do funcionério respetivo ou como compensacdo por trabalho acrescido em funcbes especiais
inerentes a sua profisséo.

2 - A Mesa da Irmandade podera criar gratificacbes, ou outros apoios, com vista a fixacdo de

funcionarios em &reas profissionais de manifesta caréncia na Instituicao.

3- A Mesa da Irmandade poderd instituir prémios que considerem (teis e aconselhaveis,

estabelecendo em regulamento apropriado as respetivas normas de atribuicéo.

CAPITULO IX

PRESTACAO DO TRABALHO

SECCAO |
Local de Trabalho

Clausula 55.2
Prestacdo do trabalho

1- Salvo autorizagdo concedida pelo Provedor ou quando as tarefas normais que lhe estejam
atribuidas o permitam, o trabalhador ndo pode ausentar-se do seu local de trabalho.

2 - Com excecdo do Diretor Pedagogico e do Chefe dos Servicos Administrativos, qualquer
funcionario apenas pode permanecer fora dos seus lugares de trabalho pelo tempo indispensavel ao
tratamento de assuntos ligados ao exercicio da sua atividade profissional em tarefas que lhe sejam atribuidas
por entidade competente.

3 - Para efeitos do nimero 1, ressalvam-se as situacdes especiais cujo proprio servico ou o interesse
da Instituicdo e dos seus utentes justifiquem, bem como o disposto no nimero 2 da clausula 44.2.

4 - As atividades realizadas fora da Instituicdo com os utentes ou no ambito do exercicio de acoes

desenvolvidas pela Instituicdo ndo sdo consideradas auséncias do local de trabalho.
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Clausula 56.2
Transportes

1 - Salvo acordo especifico com a Institui¢do, o transporte dos funcionarios de casa para o local de
trabalho e respetivo regresso, incluindo de/para o intervalo do almoco é da inteira responsabilidade de cada
funcionério.

2 - Os transportes institucionais sdo efetuados nas viaturas proprias da Santa Casa da Misericordia
da Vila das Velas, ndo se responsabilizando esta pela utilizacdo de outras viaturas para as deslocacgdes
efetuadas durante os horarios de prestacdo de trabalho efetivo.

3 - O Provedor pode estabelecer acordo com os respetivos proprietarios para a utilizacdo de viaturas
particulares em trabalho da Instituico.

4 - O Provedor podera autorizar a utilizacdo de viaturas da Instituicdo em servigo dos funcionarios,

bem como ceder o transporte nas mesmas a outras pessoas ou entidades.

CAPITULO X

DURACAO DO TRABALHO

SECCAO |

Horario de Trabalho

Clausula 57.2
Fixacéo do horério de trabalho
1- Compete a Instituicdo, através do Provedor, estabelecer os horérios de trabalho dentro das
normas legais e do presente regulamento.
2 - A Instituicdo pode organizar regime de horarios rotativos.
3- O Provedor da Instituicdo, com o acordo do trabalhador ou trabalhadores envolvidos, pode
estabelecer regimes de horarios flexiveis ou de horarios continuos.

4 - De igual modo, o Provedor pode estabelecer horarios fixos por turnos.

Clausula 58.2
Periodo normal de trabalho
1- O horério de trabalho prestado a Instituicdo é de trinta e nove horas semanais, salvo futuras
alteragdes estabelecidas em sede do Cédigo de Trabalho ou de Acordo de Contratacdo Coletiva ou Acordo
Coletivo de Trabalho do setor.
2 - As Ajudantes de Educacdo possuem horarios rotativos, compreendidos entre as 7H30 e as
18H30.
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3 - As Educadoras de Infancia possuem um horario semanal de trinta e cinco horas, sendo trinta
dessas horas de componente pedagdgica.

4 - Com autorizacdo do Provedor da Instituicdo, as horas da componente ndo pedagdgica poderao
ser realizadas fora da Instituig&o.

5 - O Provedor estabelece as formas, critérios e modalidades da prestacdo de servigo nas horas de
componente ndo pedagdgica.

Clausula 59.2
Isencéo de horério

1- O Provedor podera acordar, individualmente, com qualquer funcionario o estabelecimento de
contrato de isencdo de horério de trabalho nas condi¢Ges previstas em Instrumento de Regulamentacdo
Coletiva de Trabalho e no Cédigo de Trabalho.

2 - Aos funcionarios em regime de isencdo de horario ndo se aplica o pagamento de horas
extraordinarias em regime de banco de horas.

3- O contrato de isencdo de horério caduca no termo da sua validade ou, na falta deste, por

denuncia de qualquer uma das partes.

SECCAO II
Cumprimento da Obrigac¢do de Remuneracéo

Clausula 60.2
Prazo de cumprimento

1 - Salvo caso fortuito ou de forca maior, as remuneragfes serdo pagas até ao tltimo dia Gtil do més
a que digam respeito.

2 - A Instituicdo procurard comunicar antecipadamente os dias de pagamento das remuneragdes dos
seus funcionarios.

3- As remuneracfes ndo fixas, nomeadamente aquelas provenientes da prestacdo de horas
extraordinarias ou servico de disponibilidade serdo pagas no més seguinte a sua prestacao.

4 - Em casos especiais e pontuais, solicitado por requerimento escrito e fundamentado, o Provedor

podera autorizar o pagamento antecipado de qualquer remuneracao, subsidio ou gratificacéo.

Clausula 61.2
Forma de cumprimento
1 - As retribuicdes sdo satisfeitas através de transferéncia bancéria ou cheque nominal.
2 - Aos créditos que sejam objeto de penhora, aplica-se a legislagdo propria, nomeadamente o

Cadigo de Processo Civil.
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Clausula 62.2
Licenca sem vencimento

1 - Por requerimento do interessado, a Instituicdo pode atribuir, a titulo excecional, licenga sem
vencimento.

2 - O pedido devera obedecer a forma escrita e devidamente fundamentado.

3 - A resposta ao pedido devera ser formulada igualmente por escrito, nos trinta dias Uteis seguintes
ao recebimento do pedido.

4 - A auséncia de resposta dentro do prazo previsto no nimero anterior equivale ao indeferimento

do pedido.

CAPITULO XI

FERIAS E FERIADOS

Clausula 63.2
Ambito

1 - Cada trabalhador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias retribuidas, que vencem
em 1 de janeiro.

2 - O periodo anual de férias de cada trabalhador da Instituicéo é regido pelo Cddigo de Trabalho.

3 - A Instituigdo pode, em casos devidamente fundamentados, deliberados em reunido da Mesa da
Irmandade, conceder alargamento do periodo de férias a qualquer funcionario ou categoria de funcionarios.

4 - A concessdo a que se refere o numero anterior tem caracter excecional e ndo poderd ser

considerada como direito adquirido.

Clausula 64.2

Marcacéo do periodo de férias

1- O periodo de férias seré estabelecido por acordo entre a Institui¢do e o trabalhador.

2 - Na falta de acordo, cabe a Instituicdo a marcacéo das férias.

3 - Para efeitos de manutencdo periddica anual dos equipamentos e desinfe¢cdo das salas, cuja
execucdo aconselhe o encerramento da atividade normal da Instituicdo, a Santa Casa da Misericérdia da Vila
das Velas poderd estabelecer o encerramento das suas instalagdes durante um periodo pré-estabelecido,
podendo tal interrupgdo contar como compensacao do servigo prestado em banco de horas individual ou para
férias globais de todos os funcionarios nos termos e nos limites previstos no artigo 242.° do Cdédigo de

Trabalho.
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Clausula 65.2
Requerimento de férias

1- Sem prejuizo do n.°1 da clausula anterior, cada funcionario devera apresentar anualmente
requerimento de pedido de licenga para férias de modelo aprovado pelo Provedor e fornecido pelos Servicos
Administrativos até ao dia 31 de margo de cada ano, salvo se outro prazo for estabelecido por lei ou por
determinacéo do Provedor.

2 - Nos casos em que o funcionario requerente possua razfes fortes ou acentuada necessidade de
gozar o periodo de licenca para férias em data especifica, deve fazer acompanhar o requerimento de
documento justificativo de tais alegagdes.

3 - O requerimento deve ser entregue na Secretaria dos Servicos Administrativos da Instituicdo até a
data fixada anualmente pelo Provedor ou, na sua falta, até 31 de marc¢o de cada ano.

4- Até ao dia 18 de abril, de cada ano, serd afixado nos Servigos Administrativos mapa
discriminado do periodo ou periodos de férias de cada funcionério.

5 - O funcionario que pretender gozar o respetivo periodo de férias, no todo ou em parte, fora dos
prazos estipulados por lei ou por Acordo Coletivo de Trabalho, deverd apresentar declaragdo de ter
conhecimento do facto e ser de interesse proprio 0 gozo das suas férias em tal data.

6 - Das decisbes do Provedor cabe recurso para a Mesa da Irmandade, mantendo-se o periodo de

férias fixado pelo primeiro até ao pronunciamento da Mesa da Irmandade.

Clausula 66.2
Prioridades
1 - Salvo motivo de forga maior, autorizado pelo Provedor, a quota de licenca de férias simultaneas
em qualquer servico cujo numero de funcionarios seja igual ou superior a trés unidades, ndo podera
ultrapassar 1/3 deste nimero.
2 - Para efeitos de preferéncia na concesséo do periodo de férias de cada funcionario, o Provedor da
Instituicdo tera em atencao a seguinte ordem hierarquica de prioridades:
a) Periodo de férias gozado nos dois anos imediatamente anteriores;
b) Existéncia de filhos menores com férias escolares pré-estabelecidas;
c) Férias do conjuge que também seja funcionério da Instituicéo;
d) Participacdo em atividades de voluntariado da Instituic&o;
e) Antiguidade no servico na Instituicdo;
f) Férias do conjuge que ndo seja funcionario da Instituicao;

g) ldade do funcionario, preferindo o mais velho.

Clausula 67.2

Casos especiais
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1- Os trabalhadores admitidos por contrato a termo, bem como aqueles que prestam servigco a
Instituicdo no &mbito dos diversos programas governamentais tém direito as licengas para férias estipuladas
no Cadigo de Trabalho ou nos diplomas aplicaveis ao respetivo programa.

2 - O Provedor, em casos de fundamentada necessidade, pode no &mbito do Banco de Horas
conceder dispensa particular aos trabalhadores abrangidos pelo numero anterior.

Clausula 68.2
Alteracdo do periodo de férias
1- Apds a elaboragdo do Mapa de Férias ndo sdo permitidas trocas sem autoriza¢do do Provedor,
cabendo recurso da decisdo para a Mesa da Irmandade.
2 - A autorizacdo dada pelo Provedor, nos termos do nimero anterior, sera presente em reunido da
Mesa da Irmandade para ratificacao.
3 - O pedido de troca de férias devera ser requerido através de modelo proprio, fornecido pela

Instituicdo.

Clausula 69.2
Interrupcao de férias
1- O funcionario cujo periodo de férias seja interrompido tera direito ao gozo de mais um dia de
férias por cada semana ou fragdo de férias interrompidas.
2 - Se o funcionério cujo periodo de férias foi interrompido estiver deslocado da ilha, tera direito ao
reembolso das passagens entre o local onde se encontrar e a ilha S. Jorge, sendo igualmente reembolsado do
custo da passagem de regresso ao local onde se encontrava antes da interrupcao.

CAPITULO XIlI

DISPENSAS E FALTAS

Clausula 70.2

Dispensa do servigo

1 - Nenhum funcionério podera ausentar-se do servico sem que, antecipadamente, solicite e obtenha
a respetiva autorizacdo nos termos desta clausula.
2 - O Provedor podera atribuir licenca especial que justifique a auséncia do trabalhador em moldes

ndo previstos na legislacdo laboral aplicavel.
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3 - As licengas previstas no numero anterior ndo poderdo ser utilizadas para fim diferente daquele
para que forem autorizadas.

4 - As dispensas sdo atribuidas pessoalmente, mediante deferimento do requerimento do interessado
dirigido ao Provedor, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas.

5- Os pedidos a que se refere o numero anterior deverdo ser entregues nos Servigos
Administrativos, despachando o Provedor nas vinte e quatro horas seguintes.

6- A concessdo de autorizacdo sO produz efeitos no caso de haver deferimento por parte do
Provedor e s a partir desta altura.

7 - De igual modo, carece de autorizag¢do do Provedor da Instituicdo a troca ou alteracdo de horérios
dos funcionarios.

8 - Cabe também ao Provedor conceder, particular e individualmente, quaisquer outras dispensas e

licencas ndo contempladas na legislacdo vigente.

Clausula 71.2
Auséncias em servico

1- A auséncia de qualquer funcionario em servigo devera ser previamente autorizada pelo Provedor
da Instituicdo ou, na sua falta ou impedimento, pelo Diretor Pedagdgico no caso de se tratar de funcionarios
com fungbes pedagdgicas e pela Chefe dos Servigos Administrativos, tratando-se dos restantes funcionarios.

2 - Para efeitos do numero anterior, a Diretora Técnica da Farméacia aplica-se analogicamente as
competéncias atribuidas ao Diretor Pedagdgico e/ou a Chefe dos Servigos Administrativos, quando se tratar
de funcionarios daquela valéncia.

Clausula 72.2
Apoio a Direcao

1 - O funcionério ou funcionarios destacados para prestar servi¢co de apoio as reunides da Mesa da
Irmandade, Assembleia-Geral ou Conselho Fiscal fora das horas normais de trabalho, terdo direito ao
pagamento de horas extraordinarias nas condicdes e valores estipulados pelo Cddigo de Trabalho ou no
Acordo Coletivo de Trabalho.

2 - Para efeito da prestacdo do trabalho referido no nimero anterior, o Provedor da Instituicdo
podera estabelecer acordo com o funcionario respetivo para o estabelecimento de contrato de isencdo de
horério de trabalho, em conformidade com a legislagéo em vigor.

3 - Mediante acordo entre o Provedor e o funcionario, a recompensa estabelecida no nimero 1

podera ser incluida em regime de Banco de Horas Individual.

Clausula 732
Faltas injustificadas
1 - Séo consideradas injustificadas as faltas que ndo se encontrem previstas como tal no Codigo de

Trabalho ou no Acordo Coletivo de Trabalho, desde que ndo autorizadas expressamente pelo Provedor.
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2 - Em caso de urgéncia comprovada, e na impossibilidade de contato com o Provedor, o Diretor
Pedagdgico poderd autorizar a auséncia de Ajudante de Educacdo, comunicando o facto e suas razdes ao
Provedor no mais curto espaco de tempo possivel.

3 - Tratando-se de funcionarios ndo abrangidos pelo nimero anterior, compete a Chefe dos Servigos
Administrativos as autorizagdes previstas nesta clausula.

4 - As faltas injustificadas constituem violagcdo do dever de assiduidade e sofrem as penalidades
previstas na lei.

5- A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diério, imediatamente anterior ou
posterior a dia ou meio dia de descanso ou a feriado, constitui infragéo grave.

6 - O Provedor podera ndo aceitar a prestacdo de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho
do funcionario que se apresente com um atraso injustificado superior a sessenta minutos ou nao aceitar a
prestacdo de trabalho durante essa parte do periodo normal de trabalho ao funcionario que se atrase trinta

minutos injustificadamente.

Clausula 74.2
Comunicagdo, autorizagdo e prova sobre as faltas

1- As faltas, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas ao Provedor ou quem lhe
substitua, com a antecedéncia minima de quarenta e oito horas.

2 - Quando imprevistas, as faltas serdo obrigatoriamente comunicadas ao Provedor logo que
possivel, ndo devendo tal comunicacdo ultrapassar as vinte e quatro horas posteriores ao facto que Ihe deu
origem, salvo impossibilidade devidamente comprovada.

3 - O incumprimento do disposto nos numeros anteriores implica injustificacdo das faltas.

4 - O Provedor pode, em qualquer caso, exigir provas dos factos invocados para a respetiva
justificacéo.

5- A falta de apresentacdo de documento justificativo bastante ou a apresentacdo de falsas

declara¢es implicam automaticamente a injustificacéo das faltas.

Clausula 75.2
Fundamento das faltas

1- O funcionério s6 podera utilizar a licenga para a execugdo das tarefas requeridas, sendo-lhe
injustificada a falta utilizada para fim diferente ao do requerimento.

2 - Nao se consideram tarefas estranhas a finalidade da licenca:

a) A compra de medicamentos no &mbito de autorizacéo para consulta médica;

b) A deslocacdo a mais de uma reparticdo para cumprimento de obrigacGes legais desde que contidas
no &mbito do assunto a tratar.

3 - Podera ser considerada injustificada a falta do funcionério que ndo apresente, quando solicitado,

documento comprovativo dentro dos prazos estipulados.
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Clausula 76.2
Delegacéo de competéncias
1 - Para efeitos da concesséo de licengas particulares, a Mesa da Irmandade delega no Provedor as
competéncias especificas necessarias.
2 - Na auséncia do Provedor e em casos de manifesta urgéncia, poderd o Diretor Pedagdgico
conceder, a titulo excecional, licenga justificada a qualquer funcionario, devendo comunicar logo que
possivel ao primeiro.

Clausula 77.2
Livro do ponto
1- S8o elaboradas folhas individuais de presenca (folhas de ponto), de formato e contetdo
estabelecido legalmente, de modelo definido pelo Provedor.
2 - Sem prejuizo do disposto no n.° 2 da clausula 48.2 e, salvo caso fortuito ou de forca maior,

nenhum funcionario deve iniciar o trabalho antes da hora ou prolonga-lo para além do horario estabelecido.

CAPITULO XIII

INQUERITOS E PROCESSOS DISCIPLINARES

Clausula 78.2
Ambito

1- A Mesa da Irmandade e/ou o Provedor tém competéncia para mandar instaurar os inquéritos que
julguem Uteis e convenientes para aferir a veracidade de determinados factos ocorridos.

2 - Nos inquéritos instaurados pela Mesa da Irmandade competira a esta nomear a pessoa ou pessoas
responsaveis pela efetivacdo do mesmo.

3 - Compete a pessoa ou pessoas nomeadas nos termos do ndmero anterior nomear 0S assessores
que considerem convenientes, indicando o seu nome a Mesa da Irmandade.

4 - Nos inquéritos mandados instaurar pelo Provedor competira a este a nomeacdo da pessoa
responsavel pela organizacao e execugdo do mesmo.

5 - O Provedor podera assumir a organizacao e execucao dos inquéritos.

Clausula 79.2
Conclusoes
1 - Dentro dos prazos estipulados na clausula anterior, 0s responsaveis pela organizagao e execugdo

dos inquéritos devem apresentar aos seus promotores as respetivas conclusoes.
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2 - Para além das conclusdes, devem os mesmos responsaveis indicar os procedimentos adequados a
seguir, nomeadamente, sugerindo as penalidades a aplicar.

3 - Compete exclusivamente & Mesa da Irmandade ou ao Provedor, com competéncias delegadas
para o ato, a deliberacdo de arquivamento dos processos do inquérito.

Cléausula 80.2
Procedimento disciplinar

1- Compete a Mesa da Irmandade a instrucdo dos procedimentos disciplinares, cabendo a esta a
nomeacao dos seus instrutores.

2 - A Mesa da Irmandade pode delegar no Provedor as competéncias necessarias para a instrugdo
dos procedimentos disciplinares.

3 - Havendo delegacdo de competéncias no Provedor nos termos do nimero anterior, competira a
este a nomeagdo dos respetivos instrutores.

4 - Aplicam-se ao procedimento disciplinar as normas estipuladas neste Regulamento Interno para

0s inquéritos.

Clausula 81.2
Outras sang0es
1- A Mesa da Irmandade ou o Provedor podem fazer acrescer as sangOes previstas no Codigo de
Trabalho, o cancelamento de regalias particulares concedidas aos funcionérios.
2 - O cancelamento de regalias particulares pode ser efetuado cumulativamente com qualquer das
penalidades definidas na legislacao laboral aplicavel.
3- O Provedor, em despacho devidamente fundamentado, poderd sancionar qualquer funcionario

com a perda de regalias particulares.

Clausula 822
Recursos
1 - Da aplicacéo de sancGes pelo Provedor cabe recurso para a Mesa da Irmandade.
2 - Da aplicacao de sanc¢des pela Mesa da Irmandade cabe recurso para a Assembleia-Geral.
3 - As deliberagdes sobre os recursos carecem da presenca da maioria dos membros dos respetivos
orgaos.
4 - Das deliberagbes que eventualmente violem a legislacdo vigente cabera recurso para as

instancias judiciais competentes.

CAPITULO X1V

CASA DO PESSOAL
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Clausula 83.2
Constituicdo
1- No ambito das atividades da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas, pode ser constituida
uma “Casa do Pessoal” com Estatutos e Regulamentos proprios.
2 - A sua constituicdo, no &mbito de acordos de cooperagdo com a Instituicdo, s poderé ocorrer se,
cumulativamente, preencher os seguintes requisitos:
a) Ter um minimo de dez sécios inscritos;
b) Ter direcdo democraticamente eleita por voto secreto,
c) Os elementos que a compuserem abrangerem, no minimo, trés valéncias e quatro categorias

profissionais.

Clausula 84.2
Ambito
1- A “Casa do Pessoal” da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas, para ter acesso ao
estabelecimento de acordos de cooperacdo com a Institui¢do, incluird como objeto, para além dos outros que
sejam definidos pelos seus associados, 0s seguintes:
a) Promocao de atividades sdcio culturais e ltdicas para os seus associados;

b) Promocdo da solidariedade entre os funcionérios.

Clausula 85.2
Protocolos

1- A Mesa da Irmandade podera estabelecer acordos de cooperacao financeira com a Direcdo da
“Casa do Pessoal”, nos termos definidos pela Mesa.

2 - Também é permitido a diregdo da “Casa do Pessoal” a celebragdo de protocolos de cooperagao
com entidades privadas desde que 0s seus termos ndo sejam contrarios aos objetivos da Instituicdo nem
interfiram nas suas atividades normais.

3 - Os protocolos estabelecidos no ambito desta clausula serdo obrigatoriamente subscritos por um
representante da Mesa da Irmandade e por um representante credenciado da diregdo da “Casa do Pessoal”.

4 - Nao havendo deliberacdo especifica em sentido contrério, considera-se delegada no Provedor a
competéncia descrita no nimero anterior.

5- A Mesa da Irmandade fard inscrever anualmente no seu orgamento uma verba global destinada a
financiar os protocolos referidos neste capitulo.

6 - Os protocolos a que se referem as clausulas deste capitulo serdo obrigatoriamente estabelecidos

em documento escrito individualizado para cada evento.

Clausula 86.2

Documentacao
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1- A direcdo da “Casa do Pessoal” desta Institui¢do devera apresentar, aquando da formulagdo de
qualquer pedido, os seguintes documentos:

a) Memoria descritiva onde conste a descricdo pormenorizada das atividades a desenvolver, a sua
orcamentacao e os objetivos a atingir;

b) Termo de responsabilidade pela realizacéo das atividades incluidas na meméria descritiva a que se
refere a alinea anterior.

2- O Termo de Responsabilidade a que alude a alinea b) do nimero anterior consta de uma

declaracdo sobre compromisso de honra dos membros da direcdo da “Casa do Pessoal”.

CAPITULO XV

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Clausula 87.2
Servico Administrativos
Os servigos administrativos desempenham todas as fun¢des que, pela sua natureza especifica, lhe

sejam cometidas.

Clausula 88.2
Horario de funcionamento
1 - A carga horéria semanal dos funcionérios do Servigo Administrativo é de trinta e cinco horas.
2- A Mesa da Irmandade, com o acordo dos respetivos funcionarios, pode optar pelo horério
continuo do Servico Administrativo.
3 - O horério de atendimento ao publico pode ser reduzido.
4 - A reducdo do horario de atendimento ao publico ndo implica redugdo das horas de prestacao de

trabalho dos funcionarios.

Clausula 89.2
Chefia
1- Os Servigos Administrativos sdo diretamente dirigidos pelo Provedor, por quem o substitua ou
por pessoa nomeada por aquele.
2 - A chefia dos Servigos Administrativos é assegurada pelo funcionario nomeado pelo Provedor.
3- Na falta de nomeagdo nos termos do numero anterior, fica responsavel pelos servigos
administrativos a pessoa que possuir, em cada momento, a categoria profissional mais elevada, preferindo a

maior antiguidade.

Clausula 90.2

Chefe de Secretaria
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1- Além das funcgbes e atribuicdes a que se refere 0 nimero 3 da clausula anterior, compete ao
Chefe de Secretaria, nomeadamente:

a) Superintender e orientar a gestdo dos servigos administrativos;

b) Zelar pela qualidade dos servigos prestados;

c) Distribuir pelos restantes funcionarios as tarefas que julgar prioritarias;

d) Representar o Provedor e/ou a Instituicdo nas auséncias daquele e de qualquer outro membro da
Mesa da Irmandade;

e) Secretariar o Provedor em todos o0s atos que, por ele, seja solicitado;

f) Elaborar as atas das reunides da Mesa da Irmandade e da Assembleia-Geral, bem como, quando
solicitado pelo Provedor, de outras reunides com elementos da Instituicéo.

2 - O Provedor pode delegar no Chefe de Secretaria outras fungdes, nomeadamente na area de
gestdo do pessoal.

3- Para o cabal exercicio das suas fungbes, o Provedor pode isentar de horédrio o Chefe de

Secretaria, atribuindo-lhe a gratificacdo mensal estipulada para tais casos.

Clausula91.2

Chefe de Secgéo
1- Compete ao Chefe de Seccéo:
a) Coordenar e controlar o trabalho da sec¢do administrativa que Ihe seja atribuida pelo Provedor;
b) Elaborar as folhas de vencimentos e proceder aos respetivos descontos;
c) Manter a seu cargo os processos individuais dos funcionarios e utentes da Institui¢&o;
d) Coordenar e zelar pelo Arquivo Histérico da Instituicdo;
e) Executar as demais tarefas administrativas que Ihe sejam legalmente cometidas pelo Provedor ou

pelo Chefe de Secretaria.

Clausula 92.2
Abono para falhas
1 - O funcionério ou funcionarios com funcdes de caixa dos Servigos Administrativos tém direito a
uma gratificacdo correspondente a fixada no respetivo Acordo Coletivo de Trabalho.
2 - Essa gratificacdo podera ser percentualmente distribuida quando as referidas funcGes também
estejam divididas por mais de um funcionario.
3 - Em termos definidos pelo Provedor poderdo ser criadas modalidades de atribuigdo de abono para

falhas a outras categorias de funcionario da Instituicao.

Clausula 932
Servicos telefénicos e outros meios de comunicagéo

1 - Qualquer meio de comunicacao, propriedade Instituicdo, destina-se ao uso exclusivo da mesma.
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2- E vedado o uso dos servicos telefonicos ou de quaisquer outros meios de comunicagio
pertencentes & Instituicdo para utilizacdo particular, salvo para casos excecionais com a devida autorizagdo

expressa do Provedor ou do Chefe de Secretaria.

CAPITULO XVI
SERVICOS PEDAGOGICOS

Clausula 94.2
Ambito de aplicacio
1- Os Servicos Pedagogicos dirigem, acompanham e orientam as atividades educacionais e ludicas
dos utentes, de acordo com as normas estabelecidas na Institui¢do e sdo compostos pelo(s):
a) Provedor;
b) Diretor Pedagdgico;
¢) Corpo docente;
d) Ajudantes de Educacao;

e) Funcionarios contratados ou estagiarios que exercam atividades especializadas junto dos utentes.

Clausula 95.2
Cacifos
1- A Instituicdo providenciara para que sejam distribuidos cacifos aos funcionarios do servico
pedagdgico onde possam arrecadar objetos pessoais, durante as horas normais de prestacdo efetiva de
Servico.
2 - A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo desaparecimento dos objetos arrecadados, pelo que os
funcionarios devem evitar trazer para a Instituicdo objetos de valor elevado ou que ndo sejam

imprescindiveis as fungdes desempenhadas.

Clausula 96.2
Diretor Pedagogico
1- Sem prejuizo do disposto na clausula 31.2, as func¢Ges de Diretor Pedagdgico sdo exercidas pela
pessoa que o Provedor nomear anualmente.
2 - O Diretor Pedagogico é diretamente responsavel perante o Provedor.
3 - O Diretor Pedagdgico é substituido nas suas faltas ou impedimentos por quem for designado
pelo Provedor.

Clausula 97.2

Acompanhamento dos utentes
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1- O relacionamento do corpo docente com os utentes deve basear-se nos principios gerais da
Declaracdo dos Direitos da Crianca, definida pelas Nagdes Unidas.

2 - Cabe ao corpo docente zelar para que tais direitos sejam respeitados.

3 - O relacionamento com os utentes deve ser cordial, eivado de urbanidade e disciplina, evitando-se
quaisquer formas de violéncia fisica, sonora ou psicoldgica mas, a par, usando métodos pedagodgicos de

disciplina adequados.

Clausula 98.2
Atribuicdes e competéncias das Educadoras de Infancia

1- As Educadoras de Infancia desenvolvem na Instituicdo o curriculo determinado pela legislacéo,
em cada momento, aplicavel.

2 - Para além das competéncias e atribui¢des indicadas no numero anterior, compete aos Educadores
de Infancia:

a) Promover atividades necessarias & prossecugédo das atribuigdes especificas da Creche, Jardim de
Infanciae A.T.L.;

b) Orientar o exercicio das suas fungdes pelos principios do rigor, da isencdo, da justica e da
equidade;

c) Zelar pela saude e bem-estar das criancas;

d) Desenvolver habitos de asseio, higiene e de arranjo individual dos utentes;

e) Assistir e orientar a distribuicdo das refeicdes;

f) Receber e atender os Encarregados de Educacao dentro dos horarios estabelecidos;

g) Participar nas reunifes convocadas pelo Diretor Pedagdgico, pelo Provedor ou pela Mesa da
Irmandade;

h) Cuidar e zelar pela conservacdo dos equipamentos e dos materiais didaticos-pedagdgicos;

i) Colaborar e participar nos eventos que se destinem a promover as valéncias, a atividade dos
utentes ou o intercdmbio entre a Instituicdo e a comunidade;

3 - Cabe também aos Educadores de Infancia a coordenacdo, orientacdo e dinamizacdo das
atividades nas respetivas salas, bem como o cumprimento dos objetivos impostos pela legislacdo aplicavel ou
determinados pelo Provedor ou pela Mesa da Irmandade.

4 - Para efeitos dos nimeros anteriores, os funcionarios que integram o corpo docente devem
programar semanalmente as atividades a desenvolver no &mbito das suas atribuicgdes.

5 - Os funcionéarios do corpo docente que usufruam de reducdo de horario ndo letivo devem utilizar

tais periodos, entre outras atividades, nas tarefas estabelecidas no nimero anterior.

Clausula 99.2
Reunides
1- O Diretor Pedagdgico deve providenciar a realizacdo de reunides regulares entre todos os

elementos do Corpo Docente.
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2 - As reuniBes a que se refere 0 niumero anterior devem efetivar-se, sempre que possivel, dentro do
crédito de horas das Educadoras e fora do horério de trabalho letivo das mesmas.
3 - Das reunides ndo convocadas pelo Provedor deve-lhe ser dado conhecimento prévio do horério e

da ordem de trabalhos.

Clausula 100.2
Horario das Educadoras de Infancia

1- O horério semanal das Educadoras de Infancia que prestam servico na Santa Casa da
Misericérdia da Vila das Velas é de trinta e cinco horas, das quais trinta sdo destinadas exclusivamente a
trabalho direto com as criancas.

2 - As restantes cinco horas semanais destinam-se a outras atividades pedagogicas, nomeadamente:

a) Tarefas de direcdo e coordenacdo pedagdgica ou de avaliacao;

b) Atendimento dos Encarregados de Educagéo;

¢) Reunides de trabalho nos termos estabelecidos na clausula anterior;

d) Planeamento de trabalhos e outras tarefas definidas pelo Provedor.

3 - Com autorizacao do Provedor, as horas a que se refere 0 nimero anterior poderdo ser utilizadas
fora das instalacfes da Instituicao.

4 - O atendimento aos Encarregados de Educag&o sera estabelecido por sala.

Clausula 101.2
Horérios do restante Corpo Docente
1- O restante pessoal pertencente ao servigo pedagégico tem a carga horaria semanal fixada no
Cadigo de Trabalho e no Acordo Coletivo de Trabalho.
2 - Compete ao Provedor estabelecer os horarios dos funcionarios e agentes a que se refere o
namero anterior.

3 - Os horarios poderdo ser rotativos.

Clausula 102.2

AtribuicGes dos Ajudantes de Educagéo
1 - Séo tarefas dos Ajudantes de Educacéo, sob orientacdo das Educadoras de Infancia:
a) Colaborar e participar nas atividades socio educativas;
b) Colaborar nas tarefas de alimentag&o dos utentes;
¢) Colaborar nos cuidados de higiene e asseio dos utentes;
d) Colaborar e participar nas atividades letivas dos utentes;
e) Colaborar na vigilancia e acompanhamento dos utentes;
) Colaborar na manutencdo das condicbes de higiene e salubridade dos espacos utilizados pelos

utentes;
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g) Colaborar, quando solicitado pela Educadora de Infancia, no atendimento e contato com 0s
Encarregados de Educacéo;

h) Colaborar e participar nos eventos que se destinem a promover valéncias, a atividade dos utentes
ou o intercambio entre a Instituigdo e a comunidade.

2 - No ambito das atividades sécio educativas cabe aos Ajudantes de Educac&o:

a) Colaborar no cumprimento das tarefas e das metas definidas pela Educadora de Infancia, segundo
métodos pedagdgicos apropriados;

b) Participacdo na definigéo das tarefas, apresentando sugestdes ndo vinculativas;

3 - No dmbito das tarefas de alimentacdo compete aos Ajudantes de Educacao:

a) Acompanhar os utentes a mesa, auxiliando-os e ensinando-os a utilizar, segundo os métodos
pedagdgicos adequados, os talheres e demais utensilios;

b) Promover as a¢bes necessarias para que 0s utentes se alimentem convenientemente, chamando a
atencdo da Educadora de Infancia para situacdes de alimentag&o insuficientes;

c) Servir a refeicdo, zelando pela criagdo de habitos de aprumo e de higiene e pela conservagédo do
equipamento e utensilios por parte dos utentes.

4 - No ambito dos cuidados de higiene e asseio dos utentes compete:

a) Auxiliar os utentes na pratica das atividades higiénicas diarias, procurando incentivar o seu
cumprimento e a respetiva habituacéo;

b) Zelar pela boa execucdo da limpeza e/ou desinfecdo do material e equipamento didatico, devendo
para o efeito orientar as Auxiliares de Servigos Gerais.

¢) Zelar pelo asseio das criancas;

d) Comunicar de imediato a Educadora ou, na sua falta ou impedimento, ao Diretor Pedagdgico, a
verificacdo de qualquer situagdo andmala de higiene.

5 - No ambito das atividades letivas dos utentes, compete a Ajudante de Educacao:

a) Exercer o trabalho direto com as criancas, em conformidade com as instrucbes dadas pela
Educadora de Infancia;

b) Tomar conhecimento e manter-se atualizada quanto ao projeto educativo aplicavel;

c) Colaborar, quando solicitada, na avaliagdo das atividades;

d) Auxiliar e orientar, quando for caso disso, os “trabalhos de casa” apresentados pelos utentes.

6 - No &mbito da vigilancia compete a Ajudante de Educacéo:

a) Vigiar e acompanhar 0s utentes nos recreios e passeios;

b) Vigiar o repouso das criancas;

c) Colaborar nas entradas e saidas dos utentes;

d) Receber e transmitir, a quem de direito, as informacdes entregues pelos Pais e Encarregados de
Educacéo ou pelas Educadoras respeitando a confidencialidade e o rigor;

7 - No ambito da manutencdo das condigdes de higiene e salubridade dos espagos utilizados pelos

utentes compete a Ajudante de Educacao:

a) Manter o equipamento e o material educativo e didatico em boas condicoes;
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b) Zelar pela limpeza e arrumo das salas de atividades;

8 - No atendimento aos Encarregados de Educacdo compete a Ajudante de Educacdo:

a) Cumprir as instrucdes que para o efeito lhe sejam transmitidas pelo Educador ou Diretor
Pedagdgico;

b) Guardar confidencialidade e sigilo profissional em relacdo aos assuntos privados dos utentes e
suas familias cujo conhecimento seja obtido no exercicio das respetivas fungdes ou que assim possa ser
interpretado;

c) Guardar confidencialidade e sigilo profissional sobre as matérias e assuntos tratados com 0s
utentes e/ou seus Encarregados de Educacéo;

d) Abster-se de fazer comentarios sobre a gestdo da Instituicdo que, pela eventual méa interpretacao,
possam pdr em causa 0 seu bom nome.

9 - Na colaboracdo e participacdo em eventos que se destinem a promover a Instituicdo ou o

intercdmbio entre esta e a comunidade, compete a Ajudante de Educac&o:

a) Colaborar, dentro das horas normais de servico ou em horario suplementar, nas tarefas definidas
pelo Diretor Pedagoégico ou pelo Provedor;

b) Executar as tarefas necessarias a prossecugdo dos objetivos propostos desde que compativeis com
a sua qualificacdo e capacidade;

c) Participar nas atividades programadas para 0s respetivos eventos mesmo que essas se realizem em
horarios suplementares, em dias de descanso ou em feriados;

10 - Durante os recreios e atividades fisicas dos utentes, as Educadoras e Ajudantes devem-se

espalhar no recinto de forma a cobrirem o maior &ngulo possivel de vigilancia e o maior espaco possivel de
prevencao de sinistros.

11 - De igual modo, nas atividades previstas no nimero anterior, ndo é permitida a permanéncia de
Educadoras e Ajudantes em grupo.

12 - As Educadoras de Infancia devem informar devidamente as Ajudantes de Educagdo sobre as
acOes a desenvolver no ambito das respetivas tarefas bem como das instrugdes dadas pelo Provedor que lhe

digam também respeito.

Clausula 103.2
Horérios das Ajudantes de Educacéo

1- As Ajudantes de Educacdo tém uma carga horéria semanal de trinta e nove horas, se outro
horario ndo for definido por Convengdo Coletiva de Trabalho, das quais trinta e cinco sdo prestadas
diretamente com os utentes.

2 - As restantes horas semanais serdo utilizadas em regime de Banco de Horas em agfes de
formag&o pos-laboral, em atividades ndo letivas e na preparagéo de atividades.

3 - O horério das Ajudantes de Educacao pode ser fixo ou rotativo, devendo respeitar os periodos
de trabalho estabelecidos na legislagao aplicavel.

4 - Compete ao Provedor a fixacdo dos horéarios das Ajudantes de Educacéo.
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5- A Mesa da Irmandade, mediante proposta do Provedor, pode estabelecer horario autbnomo para

acompanhamento dos utentes nos transportes da Instituicdo.

CAPITULO XVII
OUTROS SERVICOS DE AMBITO PEDAGOGICO

Clausula 104.2
Servico de animacéo e prevencao
Por contratacdo direta, recrutamento de estagiérios ou através de acordos com outras Institui¢Ges, a
Mesa da Irmandade ou o Provedor poderdo recorrer ao servi¢o voluntario e/ou remunerado de técnicos para

prestar servico em determinadas aces e areas.

Clausula 105.2
Servigo de acompanhamento de utentes
1- A Instituicdo, através do Provedor, assegura 0 acompanhamento dos utentes nos transportes
coletivos desta em conformidade com a lei.
2 - Podera ainda ser estabelecido pelo Provedor protocolo e/ou contrato com entidade e/ou pessoa

estranha a Instituicdo para acompanhamento dos utentes que utilizem os transportes coletivos da mesma.

CAPITULO XVIII
ECONOMATO

Clausula 106.2
Economato
1- As fungdes de economato sdo garantidas pelos Servicos Administrativos, nos moldes a definir
pelo Provedor.
2 - O armazenamento de géneros alimentares, equipamentos e materiais compete & pessoa designada
pelo Provedor para o efeito.
3 - Compete ao Provedor nomear ou exonerar, a todo o tempo, pessoa responsavel pelo economato

em geral e nomear funcionério responsavel pelo economato atribuido a cada servico.

Cléausula 107.2

Requisicoes
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1 - Aaquisicdo de produtos a fornecedores externos a Instituicdo carece de requisicdo efetuada nos
termos definidos pelo Provedor.
2 - O Provedor nomearé o funcionario ou funcionarios responsaveis pela elaboracéo das requisicoes.

3 - Arequisicdo de fornecimento pode ser substituida por oficio, carta, fax ou e-mail.

Clausula 108.2
Armazenamento
1- O armazenamento e distribuicdo dos produtos competem ao funcionario designado pelo
Provedor.
2 - O responsavel pela aquisicdo dos produtos regista as requisi¢fes e, regularmente, verifica o
stock, encarregando-se de efetuar as aquisi¢cGes dos produtos necessarios em tempo Util, a fim de ndo dar

origem a quebras acentuadas nas reservas.

Clausula 109.2
Controlo interno

1- O controlo interno do consumo de bens ndo duradouros, qualquer que seja a tipologia ou
finalidade, sera feito através do preenchimento de mapas adequados onde constem as respetivas entradas e
saidas.

2 - Cada produto sera langcado em ficha individual, dando-se-lhe entrada e saida, por unidade ou
fracdo, quando for caso disso.

3- Os mapas a que se refere o nimero 1 desta clausula sdo elaborados e distribuidos pelos
respetivos encarregados, apos aprovagdo do Provedor.

4 - O controlo interno pode ainda ser efetuado por requisi¢do, desde que tal procedimento seja

determinado ou autorizado pelo Provedor.

CAPITULO XIX
SERVICOS GERAIS

Clausula 110.2
Servicos de apoio
1- Os Servicos Gerais complementam os outros servicos de apoio e S&o compostos por:
a) cozinha;
b) lavandaria;
c) higiene e limpeza;
d) manutencéo.

2 - Os Servigos Gerais sdo comuns a todas as valéncias da Instituicao.
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SECCAO I

Cozinha

Clausula 111.2
Cozinha
1 - Existe um Unico servico de cozinha em toda a institui¢do, cujo é chefiado pela cozinheira.
2 - Cabe ao Provedor estabelecer as regras nas quais o servico é regido.
3 - Podem ser criadas sec¢Bes autonomas do servico de cozinha/ refeitério com as atribuictes

definidas pelo Provedor ou pela Mesa da Irmandade.

Clausula 112.2
Atribuicbes

1 - Compete a cozinheira:

a) Coordenar e orientar todo o servico de confecdo e distribuicao de refeigdes;

b) Confecionar as refei¢Ges estipuladas nas ementas aprovadas;

¢) Confecionar ementas especiais destinadas a passeios ou atividades especiais, de acordo com as
determinacdes do Diretor Pedagdgico, apds aprovagdo do Provedor;

d) Zelar pela preservacao da qualidade dos alimentos & sua guarda;

e) Orientar o pessoal auxiliar durante a preparacdo e a distribuicdo das refei¢fes, destinando as
tarefas das ajudantes e demais pessoal que esteja na sua dependéncia direta;

f) Zelar pela manutengdo da cozinha, utensilios e equipamentos em bom estado de higiene e
conservagéo, sendo responsavel pela sua adequada e conveniente utilizag&o;

g) Fornecer aos servigos competentes, nos prazos estipulados, os elementos estatisticos referentes a
cozinha e refeitdrio que lhe forem solicitados.

2 - Compete as Ajudantes de Cozinha/ Refeitério:

a) Colaborar e auxiliar em todas as tarefas inerentes & sua funcdo que lhe sejam cometidas pela
cozinheira;

b) Substituir a cozinheira nas suas faltas e impedimentos;

c) Auxiliar na preparacéo e confecdo dos alimentos;

d) Limpar e cortar legumes, carnes, peixes ou outros alimentos;

e) Auxiliar no transporte e armazenagem dos géneros alimentares;

f) Efetuar o servico de refeitdrio;

g) Colaborar na confecéo e distribuicdo dos alimentos;

h) Proceder a limpeza da cozinha e refeitério bem como dos utensilios e equipamentos afetos aos
mesmos;

i) Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da sua categoria

profissional;
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3 - O Provedor podera destacar as Auxiliares de Servicos Gerais que entender conveniente para

auxilio pontual na cozinha.

Clausula 113.2
Ementas

1- Sempre que possivel, as ementas da Instituicio devem ser elaboradas por pessoa com
habilitacdes proprias.

2 - A elaboragdo das ementas tem em conta as regras basicas de uma alimentacéo saudavel e previne
eventuais excessos alimentares comprovadamente prejudiciais a saude.

3 - As ementas sdo elaboradas por periodos ndo inferiores a um més.

4 - A alteracdo de qualquer ementa deve ser comunicada pela cozinheira ao Diretor Pedagdgico com
uma antecedéncia minima de vinte e quatro horas para que ambos, apds concordancia por parte do Provedor,

procedam a sua substituicéo.

Clausula 114.2
Horaério das refei¢des
As refeicdes sdo servidas aos utentes de cada valéncia nos horarios estipulados pelo Provedor.

SECCAO II

Lavandaria

Clausula 115.2
Lavandaria
1- O servigo de lavandaria da Instituicdo destina-se exclusivamente as roupas da propria e é
efetuado por uma Auxiliar de Servicos Gerais designada pelo Provedor, podendo este servico ser
desempenhado rotativamente.
2 - A Instituicdo pode celebrar acordos com outras instituices para a prestacdo do servico de

lavandaria.

Clausula 116.2
AtribuicOes da lavandaria

1 - Sé&o atribuicbes da Auxiliar de Servigos Gerais que exercer funcdes na lavandaria:

a) Proceder a lavagem das roupas pertencentes a Instituicdo, separando-as para o efeito por
qualidade dos tecidos e por cores;

b) Engomar, a roupa que Ihe seja entregue para o efeito, bem como aquela que Ihe for entregue para
lavagem, salvo orientacdo em contrério;

c) Seguir as orientagdes emanadas do Provedor no &mbito do respetivo servico;

d) Zelar pelo equipamento e utensilios colocados ao servico da lavandaria;
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e) Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e se enquadrem no ambito da sua categoria
profissional.

2 - Salvo autorizacdo especifica e pontual do Provedor, ndo é permitida a lavagem e secagem de
roupa gue nao seja propriedade da Instituicéo.

3 - A Auxiliar de Servicos Gerais a quem competir o servico de lavandaria pode desempenhar
simultaneamente outras funcbes que se enquadrem na sua categoria profissional e que lhe sejam atribuidas
pelo Provedor da Instituicéo.

4 - O horério da Auxiliar de Servicos Gerais encarregue do servico de lavandaria pode ser
estabelecido de acordo com os periodos diérios do fornecimento de energia elétrica a menor custo para a

Instituicéo.

SECCAO 111

Limpeza

Clausula 117.2
Higiene e limpeza
1 - Os servicos de higiene e limpeza sdo efetuados por Auxiliares de Servicos Gerais.

2 - Os funcionarios que exercem estas fungdes podem ser distribuidos por valéncias ou secgdes.

Clausula 118.2
Horarios

1- Os horarios dos Auxiliares de Servicos Gerais que prestem servico de limpeza devem ter em
conta as atividades dos utentes nas respetivas salas, pelo que serdo adaptados aos periodos de desocupacao
das mesmas.

2 - Salvo casos especiais ou de forca maior, a adaptacdo dos horarios devem respeitar os horarios de
trabalho diurno permitidos pelo Cédigo do Trabalho.

3 - Os Auxiliares de Servicos Gerais que prestem servico de limpeza podem ter reducdo do horario
de trabalho diario para, em horarios predefinidos, efetuar trabalho complementar, em regime de Banco de

Horas, destinado a higiene e limpeza geral dos edificios.

Clausula 119.2
Atribuicbes
1- Séo atribuicbes dos Auxiliares de Servicos Gerais que prestam servico na area da limpeza e
higiene:
a) Zelar pelo asseio e higiene dos edificios, jardins e parques da Instituicdo;
b) Fazer e arrumar as camas utilizadas para repouso dos utentes;

¢) Promover a lavagem da roupa pela lavandaria;
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d) Proceder a limpeza e asseio dos vidros e portas;

e) Varrer e lavar, nas condi¢es adequadas, 0s espagos cobertos da Instituig&o;

f) Varrer e limpar os patios e demais zonas ao ar livre da Institui¢&o:

g) Proceder ao arrumo e limpeza das salas de atividades;

h) Proceder a limpeza e desinfe¢do das casas de banho;

i) Regar as plantas e a relva existentes nas instalaces da Instituicdo, quer no seu interior, quer nos
espagos ao ar livre;

J) Preparar as salas e outros espacos para a realizacdo de reunides ou quaisquer eventos programados
pelo Provedor ou pela Mesa da Irmandade;

k) Manter a sua guarda e zelar pelos produtos e utensilios que Ihe forem atribuidos;

1) Comunicar os Servigcos Administrativos da necessidade de adquirir material e produtos de limpeza;

m) Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e se enquadrem no ambito da sua categoria
profissional.

2 - As Auxiliares de Servicos Gerais compete a limpeza e arrumo de material didatico utilizado em
comum por mais de uma sala.

3 - Cabe a Educadora de Infancia promover o cumprimento correto dos deveres dos funcionarios de
higiene e limpeza relativos a limpeza dos espacos utilizados pelos utentes da respetiva sala.

4 - Cabe as Auxiliares de Servicos Gerais a abertura e encerramento das instalagGes nos horarios
determinados pelo Provedor, acendendo as luzes necessarias e, no fim do dia, certificando-se que as mesmas
se encontram apagadas e as portas e janelas devidamente fechadas.

5- Podem ser criados esquemas e mapas de controlo da higiene, limpeza e desinfecdo cujo

preenchimento sera efetuado pelos funcionarios que prestarem o respetivo servico.

SECCAO IV

Manutencgdo

Clausula 120.2
Manutencgdo
1- Entende-se por manutencdo as atividades inerentes a boa conservacdo dos imoéveis e
equipamentos, incluindo as respetivas montagens provisorias e/ou definitivas.
2 - Os funcionarios de manutencdo podem prestar outros servigos que se enquadrem na prevencao
da deterioragdo dos imoveis e equipamentos.
3 - Os funcionarios de manutencdo podem ainda prestar servicos de transporte de materiais e

equipamentos destinados as respetivas obras de manutencéo.

Clausula 121.2

Reparactes
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1 - Quando o funcionario adstrito ao servigo de manutencao do imobiliario detetar a necessidade de
alguma reparacao de maior vulto deve, de imediato, comunicé-la ao Provedor.
2 - Sendo determinado pelo Provedor, compete ao funcionério estabelecer os contatos necessarios

com 0s servicos indicados para a execucdo das respetivas reparacgoes.

CAPITULO XX

TRANSPORTES

Clausula 122.2
Servico de transporte
1- Cabe ao Servico de Transporte executar as tarefas inerentes a conducdo de pessoas e/ou
mercadorias, bem como executar a manutencdo das viaturas da Instituicéo.
2 - O transporte coletivo de utentes deve ser sempre acompanhado por funcionario da Instituicdo ou

por pessoa ou entidade contratada.

Clausula 123.2
Funcdes dos condutores

1 - No &mbito das suas fun¢Ges compete aos condutores do Servico de Transporte:

a) Efetuar o transporte dos utentes das diversas valéncias nos horérios pré-estabelecidos;

b) Zelar pela seguranga dos utentes enquanto estiverem sobre a sua conducéo;

c) Efetuar o transporte de mercadorias de e para os locais estabelecidos;

d) Proceder a manutencdo das viaturas e zelar pela sua limpeza e conservacao;

e) Proceder a lubrificacdo e abastecimento das viaturas;

f) Verificar diariamente os niveis de 6leo e de 4gua, bem como o estado de pressdo dos pneus;

g) Vigiar o periodo de vigéncia dos seguros e inspecdes, bem como as demais condi¢Bes de
circulagéo;

h) Realizar outros transportes necessarios a Instituicao.

2 - No que se refere aos locais e tempos de paragem bem como a acomodacdo dos utentes, o
condutor, deve acatar as orientacGes dada pelo acompanhante.

3 - E vedada a utilizagio das viaturas, propriedades da Institui¢do, para fim diverso do estabelecido,

bem como para o uso pessoal, salvo autorizagdo expressa do Provedor.

Clausula 124.2
Horarios
1 - A carga horéria dos funcionarios do Servigo de Transporte é de trinta e nove horas semanais.
2 - O condutor e acompanhante, mediante acordo com o Provedor, podem integrar o regime de

isencdo de horario previsto no Acordo Coletivo de Trabalho.
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CAPITULO XXI

SERVICOS AGRICOLAS

Clausula 125.2
Servicos Agricolas
1- A Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas pode explorar, direta ou indiretamente, 0s
terrenos agricolas que sejam patrimonio seu.
2 - A Instituicdo pode também, sob qualquer vinculo, explorar terrenos cujos produtos se destinem
exclusivamente a alimentacdo dos seus utentes.
3 - Para efeitos das alineas anteriores, a Mesa da Irmandade pode contratar os trabalhadores,

permanentes ou sazonais, que julgar necessarios ao desempenho dos trabalhos agricolas.

Clausula 126.2
Funcdes dos trabalhadores agricolas

1 - Compete aos trabalhadores agricolas:

a) Preparar os terrenos e as sementes para o respetivo cultivo;

b) Semear, mondar, sachar, rogar, adubar e regar os produtos cultivados;

¢) Podar as arvores e arbustos;

d) Manter limpos e transitaveis os caminhos e atalhos no interior dos prédios;

e) Manter as testadas limpas e as suas paredes e vedagoes rocadas;

f) Colher os frutos e os outros produtos das sementeiras e plantacoes;

g) Executar todas as tarefas destinadas a boa producéo dos terrenos;

h) Levantar paredes e vedagdes, procedendo a plantacdo de sebes e abrigos;

i) Cuidar das culturas, aplicando os produtos convenientes nas épocas adequadas;

j) Cultivar e cuidar as sementeiras efetuadas em estufas e noutros sitios cobertos ou a céu aberto;

2 - No ambito das suas fungdes, compete ainda aos trabalhadores agricolas a manutencao, cultivo e
amanho das zonas ajardinadas pertencentes a Instituicdo, bem como a sementeira e plantacdo de espécies
ornamentais.

3 - Os trabalhadores dos Servigos Agricolas sdo responsaveis pelo uso adequado das ferramentas e

utensilios, do equipamento de seguranca e da maquinaria que Ihes for entregue.

Clausula 127.2
Horarios
1 - A carga horéria dos trabalhadores dos Servicos Agricolas da Instituicdo é de trinta e nove horas

semanais.
2- O Provedor pode estabelecer horarios compativeis com as especificidades do servigo,

nomeadamente a implementacdo do Banco de Horas.
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3 - De igual modo, o horario dos trabalhadores agricolas pode sofrer alteracbes em conformidade

com as estacOes do ano e as horas do nascimento e do por do sol.

CAPITULO XXII

SERVICOS DE ARQUIVO

Clausula 128.2
Arquivo

1- O Arquivo da Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas divide-se em:

a) Arquivo Funcional — onde se guardam, devidamente acondicionados, todos os documentos que
por lei ou instrugdes superiores se destinem a ser consultados normalmente.

b) Arquivo Historico — onde guardam, devidamente acondicionados e preservados, todos 0s
documentos de interesse historico.

2 - O Arquivo Histérico poderd, por deliberacdo da Mesa da Irmandade, ser aberto ao publico em
horario a estabelecer pelo Provedor.

3 - Os documentos de valor histérico devem possuir suporte informatico para consulta dos mesmos.

4 - Em casos pontuais e especiais, o Provedor podera autorizar a consulta dos originais em suporte
de papel.

5- A utilizagdo de maquinas fotograficas e/ou de filmar ou qualquer equipamento informatico
estranho & Instituicdo s6 serd permitido com autorizagdo do responsével pelo Arquivo, de acordo com as

instrucdes emanadas pelo Provedor.

Clausula 129.2
Utilizac&o dos espagos e equipamentos

1- As consultas aos documentos existentes no Arquivo Historico da Santa Casa da Misericérdia da
Vila das Velas devem ser precedidas de preenchimento de uma ficha propria, onde conste 0o nome,
naturalidade e residéncia do requisitante.

2 - Para garantia das condic¢des de consulta é proibido na sala de Arquivo Histérico:

a) Falar alto ou de qualquer forma importunar as outras pessoas presentes na sala;

b) Utilizar qualquer tipo de aparelhagem sonora ndo autorizada pelo Provedor;

c) Utilizar o telemdvel enquanto permanecer dentro da sala;

d) Fazer refei¢Bes, mesmo que ligeiras.
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CAPITULO XXIII
PESSOAL NAO PERTENCENTE AOS QUADROS DA INSTITUICAO

Clausula 130.2
Recrutamento
1- A Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas pode recrutar funcionarios cujo contrato nao
seja vinculativo ao quadro de pessoal efetivo da Instituicéo.
2 - O recrutamento é feito através de:
a) Contrato de Trabalho de acordo com o Cadigo de Trabalho;
b) Recrutamento de pessoal no ambito de programas de fomento do emprego (Recuperar, Reativar,
Integra, entre outros);
¢) Recrutamento de estagiarios no ambito de apoios governamentais (Estagiar T, Estagiar L, OTL,
estagios curriculares, entre outros).
3 - O recrutamento de funcionarios nos termos das alineas b) e ¢) do nimero anterior obedecem as

normas legislativas decorrentes dos diplomas legais que os regulamentam.

Clausula 131.2
Subordinacéo hierarquica
1- Os funcionarios recrutados nos termos da clausula anterior possuem a mesma subordinagédo
hierarquica dos restantes funcionarios da Instituicéo.
2 - Os superiores hierdrquicos destes funcionarios devem agir em conformidade com as normas

especificas aplicaveis.

Clausula 132.2
Horarios de trabalho

1- A carga horaria dos funcionarios recrutados nos termos da clausula 130.2 sera aquela que for
estipulada nas respetivas normas de recrutamento.

2 - Na falta de regulamentacdo dos horarios de trabalho destes funcionarios, sera aplicavel a
legislacdo geral sobre a matéria.

3- O regime de férias dos funcionarios recrutados no &mbito da clausula 130.2 é o préprio do
Programa.

4 - Os funcionarios recrutados nos termos da clausula 130.2, mediante contrato individualizado,

podem ter acesso ao Banco de Horas Individual.
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CAPITULO XXIV
DOS UTENTES

Clausula 133.2
Admisséo

1 - Nenhum utente pode ser discriminado no acesso a frequéncia das valéncias de infancia da Santa
Casa da Misericordia da Vila das Velas.

2 - O critério de selecdo é pautado exclusivamente pela compatibilidade entre o nimero de pedidos
de ingresso e os lugares disponiveis na Instituicéo.

3 - Cada utente possui um processo individual que contem o seu registo biografico e demais
ocorréncias verificadas durante o periodo de permanéncia nas valéncias da Instituicao.

4 - O processo de inscri¢do e sua renovagdo, bem como os formulérios a utilizar na constitui¢do do
registo biografico do utente sdo os que estiverem estabelecidos para o ensino oficial, acrescidos daqueles que
forem implementados pela Instituig&o;

5 - O registo biografico do utente, incluindo os elementos de avaliacdo nele contido, acompanham-
no no seu ingresso no 1.° ciclo do Ensino Basico ou, se for caso disso, na transferéncia para outro
estabelecimento de ensino.

6 - A manutencdo de qualquer utente para além do horario fixado sera passivel de punicdo nos

termos a sancionar pelo Provedor.

Clausula 134.2
AvaliacOes
1- As avaliagbes dos utentes sdo efetuadas nos prazos e termos estabelecidos na legislacdo
aplicavel.
2 - A transferéncia de valéncia dentro da Instituicdo é acompanhada de informagdo pormenorizada a
prestar pela Educadora antecedente a responsavel da sala para onde o utente transitar.
3 - Idénticas informac6es devem ser obtidas quando algum utente transitar de sala dentro da mesma

valéncia da Instituicdo.

Clausula 135.2
Atendimento aos Encarregados de Educacéao
1 - As Educadoras estabelecem uma hora semanal para atendimento dos Encarregados de Educacéo.
2 - O horério semanal de atendimento aos Encarregados de Educacdo ndo condiciona o horério
letivo das Educadoras.
3 - Sem prejuizo do estipulado no nimero anterior, e desde que garantido o normal funcionamento
da sala, as Educadoras poderdo atender aos Encarregados de Educacdo durante o seu horério letivo de

trabalho.
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4 - Sera colocado em local de facil acesso um placard exclusivamente destinado as informagdes de
interesse para 0s Encarregados de Educacéo.
5 - Deve ser comunicado, de imediato, ao Encarregado de Educacdo qualquer ocorréncia anormal

verificada com o respetivo educando.

Clausula 136.2
Informacdes aos Encarregados de Educacéo

1- Sem prejuizo do disposto na clausula anterior deste regulamento, as informagdes e
esclarecimentos sobre o comportamento e desenvolvimento dos utentes na Instituigdo a prestar aos respetivos
Encarregados de Educacdo sdo da competéncia das Educadoras das salas dos mesmaos.

2 - Salvo delegacdo especifica para casos concretos cometida pela Educadora respetiva, € vedado as
Ajudantes e a qualquer outro funcionario da Instituicdo prestarem informacGes especificas sobre as areas
definidas no nimero 1 desta clausula.

3 - Qualquer comportamento ou acontecimento estranho ou anormal detetado nos utentes por parte
das Ajudantes de Educagdo ou outro funcionario da Instituicdo deverdo ser de imediato transmitidos a
Educadora da sala respetiva.

4 - Para efeitos dos numeros anteriores desta clausula, as Educadoras devem informar-se junto das
Ajudantes e do pessoal técnico das atividades de cada utente durante os seus tempos de auséncia junto

destes.

Clausula 137.2
Informag0es escritas
A Instituicdo pode estabelecer o uso de uma caderneta individual por utente, onde sejam registados
0s principais acontecimentos, eventos e situacGes especificas que digam respeito a generalidade da

Instituicdo ou valéncia ou ainda que sejam especificas do respetivo proprietario.

Clausula 138.2
Exclusao
1 - Poderdo ser excluidos da Institui¢do os utentes cujos Encarregados de Educacéo:
a) Se atrasarem no pagamento das comparticipac¢des financeiras, nos termos deste regulamento;
b) Omitam informac®es clinicas dos utentes;
c) Desrespeitem o regimento da Institui¢do ou as normas legais aplicaveis.
2 - Nenhum utente podera ser excluido com fundamento no nimero anterior sem que tenha sido
previamente avisado para suprir ou respeitar o cumprimento do que lhe for imputado.

3 - O cancelamento de matricula efetua-se, preferencialmente, com a antecedéncia minima de um
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CAPITULO XXV
COMPARTICIPACOES FINANCEIRAS

Clausula 139.2
Comparticipacao financeira das familias

1 - As familias comparticipam no financiamento da frequéncia dos seus educandos nas valéncias da
infancia da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas.

2 - Nas valéncias objeto de acordo de cooperacdo, a comparticipacdo financeira das familias sera
aquela que, em cada momento, for definida pela entidade governamental.

3 - Nas valéncias ndo comparticipadas, cabe a Mesa da Irmandade estipular anualmente o valor da
respetiva comparticipa¢do mensal.

4 - Na falta de fixacdo da comparticipacdo mensal em conformidade com o nimero anterior,
vigoraré a estabelecida no ano antecedente.

5- A Mesa da Irmandade pode estabelecer um suplemento de comparticipagdo financeira as
criancas que utilizem os transportes coletivos da Instituicdo, prolonguem a sua permanéncia diaria em
qualquer valéncia para além das oito horas, usufruam de equipamentos especiais ou frequentem aulas
especificas ministradas pela Instituicdo.

6 - Nenhum utente serd obrigado a utilizar os transportes e equipamentos da Instituicdo ou
frequentar as aulas que esta promova, que sejam sujeitas ao pagamento de qualquer comparticipacdo
suplementar.

7 - Compete a Mesa da Irmandade a fixagdo do custo da matricula e das suas renovagdes anuais.

Clausula 140.2
Rendimento de desempregados e pensionistas

1- Os membros do agregado familiar que se encontrem em situacdo de desemprego estdo obrigados
a fazer prova dessa condi¢do através da declaracdo passada pelos Servicos de Seguranca Social, indicando a
data da Gltima contribuicdo efetuada e certificando a inscrigdo na Agéncia para a Qualificacdo e Emprego e o

valor da prestacdo do desemprego que eventualmente recebam.
2 - Os membros do agregado familiar que sejam beneficiarios, a qualquer titulo, de pensdes ou
outros beneficios sociais, incluindo o Rendimento Social de Inser¢do, fardo prova dessa condigdo através de
declaragdo passada pelos servicos competentes da Seguranga Social, indicando o valor diério, mensal ou

anual atribuido.

Clausula 141.2
Calculo de capitacéo
1- O célculo de capitagdo do agregado familiar, para efeitos de determinagdo da respetiva
comparticipacdo financeira familiar é efetuado segundo as normas estabelecidas na legislacéo regional sobre

a matéria.
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2 - Para confirmacdo dos dados apresentados nos termos do numero anterior, a Instituicdo pode

estabelecer outros meios de prova suplementares.

Clausula 142.2
Revisdo de escalao

1- Sempre que a situacdo econdmica do agregado familiar se altere significativamente,
nomeadamente em resultado de desemprego, doenca ou desagregacdo da familia, pode ser requerida pelo
Encarregado de Educacdo a revisdo do escaldo atribuido.

2 - Cabe ao Provedor da Instituicdo, com recurso para a Mesa da Irmandade, deliberar sobre a
reviséo de escaldo e fixar a nova mensalidade.

Clausula 143.2
Pagamento de mensalidades

1- O pagamento da comparticipacdo financeira deve ser efetuado até ao dia dez de cada més, com
referéncia a frequéncia no més a que digam respeito.

2 - As mensalidades podem ser pagas a dinheiro, através de cheque, transferéncia bancaria ou por
crédito da conta ou através de multibanco.

3 - Quando pagas em cheque, as despesas bancérias por motivo de devolucdo de cheque seréo
suportadas pelo titular da respetiva conta bancaria.

4 - Os utentes estdo dispensados do pagamento de mensalidade durante o periodo de férias.

5 - A falta de pagamento de qualquer mensalidade pode implicar o cancelamento da matricula até ao
fim do ano letivo a que a mesma diga respeito.

6 - Em casos fortuitos ou de forca maior, o Provedor pode autorizar o pagamento em prestagdes das
dividas existentes.

7 - A penalidade prevista no nimero 3 desta clausula ndo impede o acionamento dos mecanismos

judiciais adequados ao ressarcimento da divida em causa.

Clausula 144 2
Suplementos financeiros

1- O custo méximo da matricula para qualquer das valéncias da Institui¢do é de 50,00€, pagos por
uma so vez no ato da mesma.

2 - As renovacdes de matricula terdo o custo maximo de 30,00€, pagos por uma s6 vez no ato da
respetiva renovacao.

3 - Os utentes de qualquer valéncia que utilizarem os transportes rodoviérios da Instituicdo pagardo
mensalmente um suplemento financeiro até ao valor maximo de 15,00€.

4 - A Mesa da Irmandade estabelece os valores a que se referem os nimeros anteriores.

5- Na falta de fixagdo dos valores a que se refere 0o numero anterior, permanecerdo em vigor

aqueles que tiverem sido aplicados no ano anterior.
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6 - A Mesa da Irmandade, sob proposta do Provedor, pode estabelecer o pagamento de valores mais
baixos a familias de comprovada caréncia de meios financeiros, mediante requerimento fundamentado
destas.

Clausula 145.2
Sancoes

1- Em caso de reincidéncia, o Provedor pode aplicar, a partir do dia 10 de cada més, a penalizacdo
de 1/30 do valor da comparticipagéo financeira mensal por cada dia de atraso no pagamento.

2 - Se o0 Encarregado de Educacdo do utente ndo autorizar a sua participacdo nalguma atividade
constante do Plano Anual de Atividades a implementar pela Santa Casa da Misericérdia da Vila das Velas, o
Provedor pode recusar a permanéncia do dito utente nas instalacdes da instituicdo durante todo ou parte do
dia em que ocorrer tais atividades especificas.

3- A recusa de permanéncia nos termos do nUimero anterior apenas se aplica em situacdes de
indisponibilidade de pessoal da area pedagdgica e na impossibilidade do utente acompanhar o grupo.

4 - Nao havendo deliberacdo da Mesa da Irmandade em sentido contrério, consideram-se delegadas
no Provedor as competéncias necessarias para aplicacdo das penalidades previstas nos numeros anteriores
desta clausula.

5 - Das penalidades aplicadas pelo Provedor nos termos desta clausula e da respetiva competéncia

delegada, cabe recurso para a Mesa da Irmandade a ser interposto no prazo maximo de dez dias Uteis.

Clausula 146.2
Pagamento do transporte dos utentes
1 - Compete aos Encarregados de Educacdo o pagamento dos valores estabelecidos pela utilizagdo
dos transportes escolares da Instituigao.
2 - O valor pago pela utilizacdo dos transportes escolares da Instituicdo € liquidado mensalmente em

simultaneo com o pagamento da comparticipacao familiar do respetivo utente.

Clausula 147.2
Justificagdo de falta dos utentes

1- Aauséncia de frequéncia do utente por um periodo superior a uma semana deve ser comunicadas
nos Servigos Administrativo da Instituig&o.

2 - Salvo caso fortuito ou de forca maior, as faltas previsiveis devem ser comunicadas com a
antecedéncia minima de vinte e quatro horas.

3 - Recebida a comunicagéo/justificagdo nos servi¢os administrativos, o funcionario a quem o facto
for comunicado devera transmiti-lo de imediato ao Diretor Pedagdgico que a comunicaré a responsavel da
respetiva sala do utente.

4 - Para efeitos de alimentacdo, o Diretor Pedagdgico também devera comunicar a falta ao chefe do

pessoal que presta servi¢o na cozinha.
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Clausula 148.2
Situacdes especiais
1- A Instituicdo pode reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticdes familiares,
desde que, através de analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela especial impossibilidade
de pagamento.
2 - Areducdo, isencdo ou suspensdo do pagamento de comparticipagdo familiar cabe ao Provedor da
Instituicdo, com recurso para a Mesa da Irmandade no prazo de 10 dias Uteis apds o indeferimento.

CAPITULO XXVI
RECLAMACOES E SUGESTOES

Clausula 149.2
Reclamaces
Nos Servigos Administrativos, na Farmécia da Misericordia e no Posto de Farmécia da Urzelina

existem livros de reclamacdes de harmonia com a legislagdo em vigor.

Clausula 150.2
Sugestdes
1 - Qualquer Irmdo da Instituicdo pode apresentar as sugestdes que julgar por bem, devendo, se for
caso disso, fundamenta-las devidamente.
2 - Os Encarregados de Educacdo podem igualmente apresentar sugestdes sobre a organica e
atividade das valéncias utilizadas pelos seus educandos.
Clausula 151.2
Rececgdo das reclamac6es e sugestdes
1- As sugestdes dos Irmaos da Instituicdo podem ser apresentadas:
a) Nas reunides da Assembleia-Geral;
b) Nas reunides da Mesa da Irmandade;
¢) Ao Provedor;
d) Por escrito, nos Servi¢cos Administrativos da Instituicéo.
2 - As sugestdes dos Encarregados de Educacao podem ser apresentadas por escrito:
a) Diretamente ao Provedor ou
b) Nos Servicos Administrativos da Instituicéo.
3 - A todas as sugestdes apresentadas por escrito serdo dadas respostas da mesma forma, num prazo

de 15 dias uteis.
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CAPITULO XXVII

PERMANENCIA NA INSTITUICAO

Clausula 152.2
Doenca
1 - E vedado a qualquer utente a sua frequéncia na Instituicio em situacdo de doenca.
2 - Excetuam-se 0s casos em que seja apresentada declaracdo médica atestando que o doente possa

estar em contato com 0s outros utentes.

Clausula 153.2
Acidentes pessoais

1 - Os primeiros socorros a utentes que sofram acidentes pessoais durante o periodo de permanéncia
na Instituigdo sdo da responsabilidade desta.

2 - No caso de ida ao Centro de Saude, o utente sera sempre acompanhado por funcionario da
Instituicao.

3 - Havendo acidente com utente da Instituicdo, o encarregado da sala providenciara aviso ao
Encarregado de Educacao respetivo.

Clausula 154.2
Atividades curriculares

1 - As atividades curriculares sdo compativeis com a idade e definidas em Plano Anual.

2 - As atividades ndo previstas no Plano Anual apenas sdo praticadas pelos utentes que possuam
autorizacdo dos Encarregados de Educacdo, devendo para tal ser informado pela responsavel da valéncia ou
da sala, conforme os casos.

Clausula 155.2
Reprimendas e castigos aos utentes

1- E expressamente proibida a imposicdo de castigo que envolva qualquer espécie de violéncia a
integridade fisica do utente.

2 - E também expressamente proibido ofensas intelectuais e demais repreensdes que possam ferir

emocionalmente os utentes.

Clausula 156.2
Férias
1- As valéncias da Instituicdo funcionam durante todo o ano, mas 0s utentes devem gozar um
periodo anual de férias de, pelo menos, um més.
2 - O Provedor da Instituicdo, mediante solicitacdo fundamentada do Encarregado de Educacdo,

podera reduzir ou mesmo dispensar o periodo de férias do utente.
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3 - Nos casos devidamente justificados perante o Provedor, e por este aceite, 0s utentes poderao
repartir as suas férias por dois periodos.
4 - Salvo caso fortuito ou de forca maior, devidamente autorizados pela Mesa da Irmandade, 0 gozo

de férias em periodo superior a dois meses faz caducar a matricula.

Clausula 157.2
Festas

1- A Instituicdo podera realizar comemoracdes e festas, que se destinem a comunidade, aos
Encarregados de Educacdo ou simplesmente aos utentes.

2 - Compete ao Provedor, em colaboracdo com os restantes servicos da Instituicdo, a organizagéo
dos festejos destinados a comunidade e aos Encarregados de Educacéo.

3 - Os Encarregados de Educacdo devem participar e colaborar, dentro das suas possibilidades e
disponibilidades, nas festas e eventos que a Instituicdo promover.

CAPITULO XXVIII

METAS DE APRENDIZAGEM E PLANOS ANUAIS

Clausula 158.2
Metas de Aprendizagem
Pressupde-se que os utentes do Jardim de Infancia adquiram metas de aprendizagem propostas pelo

Ministério da Educagdo, em vigor no respetivo ano letivo, para o ensino pré-escolar.

Clausula 159.2
Planos Anuais
1- As valéncias de Infancia da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas deverdo possuir, em
cada ano, os seguintes Planos de Atividades:
a) Plano Anual de Atividades;
b) Projeto Pedagdgico de Sala;
c) Planeamento periddico de atividades especificas.
2 - O Plano anual de Atividades engloba todas as atividades e eventos que se pretendam realizar
durante o ano letivo.
3 - O Projeto Pedagdgico de Sala inclui as rotinas diarias, os objetivos em cada ano letivo e as agdes
concretas a implementar para a obtencao de tais objetivos.
4 - O planeamento periddico de atividades especificas inclui as atividades a desenvolver em

determinado periodo.
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5 - Excetua-se do planeamento periddico os meses de julho e agosto, periodo este em que 0 mesmo
deve ser substituido por um planeamento global das atividades ludicas a realizarem-se.

6 - Em caso de auséncia previsivel das Educadoras e outro pessoal técnico, estes devem elaborar um
planeamento periddico das atividades especificas para o periodo de auséncia.

7 - Dos planos constantes no numero 1 desta clausula deve ser dado conhecimento prévio ao
Provedor da Instituicdo para autorizacao da sua implementagéo.

Clausula 160.2
Responsabilidade

1- O Plano Anual de Atividades sera elaborado em conjunto pelas Educadoras de Infancia da
Instituicdo e demais pessoal técnico superior da area pedagdgica e, antes da sua implementacao, aprovado
pelo Provedor.

2 - A elaboracdo e implementacéo dos restantes projetos e planos competem a responsavel de cada
sala e/ou valéncia, conforme o0s casos e serd aprovado e acompanhado pelo Provedor.

3 - O Provedor da Instituicdo pode solicitar a elaboragdo de planos por equipas especificas por ele

designadas.

Clausula 161.2
Plano anual de atividades

1- A elaboragdo do Plano Anual de Atividades deve iniciar-se no més de abril de cada ano através
da apresentacdo ao Provedor, por escrito, das sugestfes das pessoas que compdem o corpo docente.

2 - No més de maio, sob a presidéncia do Provedor, realiza-se uma reunido com o Corpo Docente
tendo em vista a sele¢do das atividades a desenvolver e a analise dos meios necessarios a sua implementago.

3 - Na primeira quinzena de junho procede-se a elaboracéo do Plano Anual de Atividades.

4 - Tendo em vista 0 mais amplo consenso em volta do Plano Anual de Atividades e a contribuigdo
de quantos nele queiram participar, o referido plano estard a disposi¢cdo das Ajudantes de Educacdo e
Encarregados de Educacdo durante a segunda quinzena de junho, sendo a sua redacéo final efetuada até 15
de setembro.

5- Aimplementagdo do Plano Anual de Atividades tem o seu inicio no dia 1 de outubro de cada ano
e encerra no dia 30 de junho do ano seguinte.

6 - Do Plano Anual de Atividades deve constar os horérios gerais, esquematizacdo e programagao
das atividades, incluindo aquelas que forem da responsabilidade das outras técnicas dos servigos especiais

pedagdgicos.

Clausula 162.2
Projeto Pedagogico de Sala
1- O Projeto Pedagodgico de Sala sera elaborado pela Educadora responsavel, até ao dia 30 de

setembro do ano letivo imediatamente anterior a sua implementacéo.
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2 - Na sua elaboracgdo deverdo ser ouvidas as Ajudantes de Educacdo da respetiva sala.
3- O Projeto Pedag6gico de cada sala deverd estar em consonancia e metodologicamente
enquadrado com o0s restantes projetos pedagdgicos da Instituicdo, nos termos da clausula 31.2 deste

regulamento.

Clausula 163.2
Planeamento periddico de atividades especificas

1- O planeamento periédico de atividades especificas é elaborado por periodos semanais até ao
altimo dia atil da semana antecedente a sua implementacao.

2 - Excecionalmente pode o planeamento periddico de atividades especificas ser elaborado por
periodos mais alargados, desde que autorizado pelo Provedor.

3 - O Inicio da implementacdo do planeamento periddico de atividades especificas deve coincidir
com o primeiro dia Util do periodo semanal a que se destina.

4 - O planeamento periddico de atividades especificas é elaborado pelo responsavel de cada sala
com a participacgdo das Ajudantes de Educacéo respetivas e com a colaboragdo dos outros técnicos que atuem
na referida sala.

5 - Este planeamento deve conter, ainda, as metas concretas a atingir, nomeadamente nas tarefas de

aprendizagem escolar.

CAPITULO XXIX

DISPOSICOES FINAIS

Clausula 164.2
Suspensao
1 - Em situacBes gravosas para a Instituicdo, a Mesa da Irmandade ou o Provedor podem suspender
temporariamente, no todo ou em parte, clausulas deste regulamento.
2 - O despacho do Provedor que tiver por finalidade suspender clausulas deste regulamento deve ser

fundamentado, indicando o periodo previsivel da suspensdo em causa. Esta suspensdo pode ser prorrogada.

Clausula 165.2
Aditamentos
1 - Os aditamentos, esclarecimentos, interpretaces e determinacdes posteriores emanadas da Mesa
da Irmandade ou do Provedor, no &mbito das respetivas competéncias, fazem parte integrante deste
regulamento.
2 - Toda a legislagdo, que seja aplicavel, posterior & entrada em vigor do presente regulamento

acarreta a adaptacdo do mesmo nas normas que impliguem incompatibilidade legal.
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Clausula 166.2
Delegacdo de competéncias

1- A Assembleia-Geral pode delegar na Mesa da Irmandade ou no seu Provedor competéncias
préprias que ndo sejam estatutaria e legalmente exercidas em regime de exclusividade.

2 - A Mesa da Irmandade, por sua vez, pode delegar no Provedor as competéncias préprias que ndo
sejam estatutaria e legalmente exercidas em regime de exclusividade.

3 - O Provedor da Instituicdo pode, também ele, delegar em Mesério ou funcionario competéncias
préprias ou delegadas que ndo sejam estatutaria e legalmente exercidas em regime de exclusividade.

4 - Os Mesarios ou funcionarios estdo impedidos de subdelegar as competéncias que Ihes forem

atribuidas nos termos do numero anterior sem autorizacéo expressa do Provedor.

Clausula 167.2
Novas valéncias
1- Sendo criadas novas valéncias o Provedor propde a Mesa da Irmandade as adaptacdes
regulamentares que entender convenientes, ficando tais normas, ap6s a sua aprovacdo, fazendo parte
integrante deste Regulamento Interno.
2 - O presente Regulamento Interno, em tudo que n&o for regulamentacdo especifica, passa a reger

as novas valéncias.

Clausula 168.2
Lacunas e omissoes
1- As lacunas e omissfes deste Regulamento Interno serdo supridas pela Mesa da Irmandade.
2 - Excetuam-se do numero anterior aquelas que digam respeito a competéncias atribuidas ao

Provedor da Institui¢do, cabendo a ele supri-las.

Clausula 169.2
Interpretacdes
1- A interpretacdo das disposi¢Ges deste Regulamento pertencera a Mesa da Irmandade reunida em
Sesséo.

2 - Sera nula, ndo produzindo qualquer efeito, toda e qualquer interpretacdo que seja contraria a lei.

Clausula 170.2
Publicitacéo
1- O presente Regulamento, apds aprovacao pela Mesa da Irmandade, sera distribuido por todos os

funcionérios da Santa Casa da Misericdrdia da Vila das Velas que da sua rece¢do emitirdo recibo.
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2 - Ap0s a aprovacdo e distribuicdo deste regulamento, ndo podera ser alegado o desconhecimento
por parte de qualquer funcionério, implicando ndo constituir nenhuma atenuante em caso de incumprimento
do mesmo.

Clausula 171.2

Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia Gtil imediato a aprovacéao pela Mesa da Irmandade.

O Provedor

Antonio Frederico Correia Maciel
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ANEXQOS

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Avaliar o desempenho dos trabalhadores da Santa Casa da Misericordia da Vila das Velas ndo
constitui um instrumento de controlo, mas antes, tem como objetivo obter um resultado final com efeitos
positivos na motivacgdo e crescimento profissional de cada um.

E sabido que a taxa de sucesso dos colaboradores depende da forma como a administracéo os dirige,
avalia, recompensa e neles deposita confianca.

Face ao exposto, esta Instituicdo pretende efetuar uma anélise periddica de desempenho que permita
proporcionar uma Vvisdo oportuna sobre a qualidade dos mais diversos servigos nela inseridos.
Assim, o sistema de avaliacdo de desempenho desta Instituicdo realizar-se-4 internamente, por meio de
Avaliacéo pelo Superior Hierarquico, apresentando parametros de avaliacdo afetos as respetivas categorias

e através do preenchimento de uma grelha individual de avaliagéo Unica.




ANEXO |

GRELHA DE AVALIACAO INDIVIDUAL

5- MUITO BOM | 4- BOM | 3- SUFICIENTE | 2- INSUFICIENTE | 1- MAU

NOTA/CONCEITO

CATEGORIA

COMPETENCIA

Nota
atribuida

Orientacéo para
resultados

Producdo/ cumprimento dos objetivos propostos

Sentido de responsabilidade

Orientacéo para
0 servigo/
orientacdo para a
seguranga

Relacéo com os utentes

Etica

Respeito pelas normas de seguranca e higiene

Planeamento e
organizagéo

Gestao do tempo de trabalho

Cumprimento de prazos/ objetivos

Sentido Critico

Abertura para assumir erros cometidos; propor
soluges; fundamentar ideias e pontos de vista

Conhecimentos
especializados e

Conhecimento técnico necessario a exigéncia do
posto de trabalho

Experiéncia profissional que permite resolver

experiéncia -APETT
situacbes complexas
Adaptacio e | Adaptacao e flexibilidade
melhoria
continua Aperfeicoamento continuo
y Resolucdo de problemas
Inovacéo e
qualidade 3 o
Inovacdo e criatividade
S Iniciativa e autonomia
Iniciativa e
autonomia

Capacidade de lideranca e coordenacdo

Otimizacéo de
recursos

Zelo e diligéncia




Organizagéo e otimizagédo de recursos (reducéo de
custos)

Responsabilidade
e Compromisso
com o servico

Respeito e obediéncia as regras regulamentares que
lhe sdo impostas

Pontualidade

Relacionamento
interpessoal

Relacionamento interpessoal (colegas, superiores e
utentes)

Comunicagdo

Comunicagdo

Trabalho de
equipa e Trabalho em equipa e cooperacéo
cooperacao
Coordenacédo |Lideranca e coordenacdo

Negociacdo e
persuaséo

Negociagao e persuasdo

Representacéo e
colaboracéo
institucional

Colaboracéo institucional

Tolerancia a
pressdo e
contrariedades

Tolerancia a pressdo e contrariedades

Competéncias:

Técnico-
profissionais

Sécio-profissionais

Gerais

Pessoais




TRABALHADORES DA MISERICORDIA DA VILA DAS VELAS

SERVICO

ANEXO Il

AVALIACAO DO DESEMPENHO

FICHA DE AVALIACAQ

NIF

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF

Avaliado

Categoria/carreira

NIF

Periodo em avaliagdo




1. OBJETIVOS DO POSTO DE TRABALHO

Descricdo dos objetivos do posto de trabalho




2. PARAMETROS DA AVALIACAO

2.1 RESULTADOS

(A preencher no inicio do periodo de avaliacdo)

(A preencher no final do periodo de avaliacdo)

DETERMINAGAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERAGCAO

DESCRICAO DO OBJETIVO

AVALIACAO
Objetivo Objetivo Objetivo ndo
superado atingido atingido

(Pontuacdo 5)

(Pontuacéo 3)

(Pontuacdo 1)

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

VI




Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

VIl




Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

VI




Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

O avaliador, em /[ /

Pontuagido do Parametro

O avaliado, em /[ /

Os objetivos n.2(s)

O avaliador, em / /

foram reformulados em

/1

constando de anexo a esta ficha.

O avaliado, em / /




2.2 COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avaliacado)

(A preencher no final

do periodo de avaliacdo)

COMPETENCIAS ESCOLHIDAS

AVALIACAO

DESIGNACAO

Competéncia Competéncia Competéncia

demonstradaa | demonstrada nao
um nivel demonstrada
elevado ou inexistente

(Pontuacdo 3)

(Pontuacdo 5) (Pontuacédo 1)

Obs.: A descrigao de cada competéncia e os comportamentos

a ela associados constantes das Listas de Competéncias

referem-se ao padrao médio exigivel de desempenho

(Competéncia Demonstrada)

O avaliador, em A

Pontuac¢ao do Parametro

O avaliado, em /[ / ,




3. AVALIACAO GLOBAL DO DESEMPENHO

A B C (AxB)
PARAMETROS DA AVALIAGAO PONTUACAO
PONTUAGCAO | PONDERAGAO
PONDERADA
RESULTADOS
COMPETENCIAS

AVALIACAO FINAL — MENCAO QUALITATIVA

DESEMPENHO RELEVANTE

DESEMPENHO
ADEQUADO

DESEMPENHO
INADEQUADO

4. FUNDAMENTAGAO DA MENCAO DE DESEMPENHO RELEVANTE

Xl




A avaliacdo com mengdo de “Desempenho Relevante”:

[] Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em
/] , conforme consta da respetiva Ata.

[ Ndo foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em
/] , conforme consta da respetiva Ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia,
tendo sido atribuida a mencdao de “Desempenho , correspondendo a

5. FUNDAMENTACAO DA MENCAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

Parametro Resultados:

Parametro Competéncias:

A avaliagdo com mencdo de “Desempenho Inadequado”:

[1 Foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em
[/ , conforme consta da respetiva Ata.

[ N3o foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em
[/ , conforme consta da respetiva Ata, de cuja parte relevante se anexa cdpia,
tendo sido atribuida a mencdo de “Desempenho , correspondendo a

Xl




6. RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Conselho Coordenador da

Avaliacdo realizada /[ / , com os fundamentos que constam da respetiva Ata, de

cuja parte relevante se anexa copia.

7. JUSTIFICACAO DE NAO AVALIACAO

8. EXPETATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E PROFISSIONAL

X1




9. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

Areas a desenvolver

Ac¢oes de formacgao profissional a considerar

10. COMUNICAGAO DA AVALIACAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

ObservacGes:

Tomei conhecimento da minha avaliagdo em reunido de avaliacdo realizadaem _/ /

O avaliado,

XV




11. HOMOLOGACAO/DESPACHO DO PROVEDOR

Aos__/__/ ,

12. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO PROVEDOR

Tomei conhecimento da homologac¢do/despacho do Provedor relativo a minha avaliacdo em

O avaliado,

XV
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