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CAPITULO |

Disposi¢oes Gerais

Artigo 1°
Denominacao e Natureza

A Associagdo 2000 de Apoio ao Desenvolvimento - A2000, adiante designada por “A2000”, € uma
Instituigdo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como pessoa coletiva de Utilidade Publica.

Artigo 2°
Sede

A A2000 tem a sede na Rua S. Jodo Bosco, n.° 478 em Poiares — Peso da Régua.

Artigo 3°
Objetivos

1. AA2000 tem por objetivos a integragao social, comunitaria e profissional de pessoas desfavorecidas,
nomeadamente:

a) Apoio a pessoas com deficiéncias;

b) Apoio a pessoas com doenga mental;

c) Apoio a mulheres gravidas;

d) Apoio a criangas e jovens em risco;

e) Promogéo do desenvolvimento infantil;

f) Formagéo pré-profissional e profissional;

g) Procura e criagdo de emprego;

h) Fomento intelectual, cultural e desportivo;

i) Prevengado de doengas e acidentes;

i) Apoio a pessoas idosas;

k) Apoio a pessoas pertencentes a minorias étnicas e culturais;
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1) Apoio a toxicodependentes em processo de recuperagao;
m) Apoio a pessoas sem-abrigo;
n) Apoio a ex-reclusos;
0) Promocao da igualdade entre homens e mulheres;
p) Promogéo do bem-estar global.
Artigo 4°
Visao

A A2000 pretende ser uma organizagdo moderna e inovadora, de dmbito regional, com servigos de
qualidade, assumindo-se como agente de mudanga e desenvolvimento na construgdo de uma
sociedade mais consciente e integradora, nomeadamente das pessoas mais desfavorecidas.

Artigo 5°
Missao

A A2000 tem como Missao formar, capacitar e inserir social e profissionalmente pessoas da regido
norte, prioritariamente as desfavorecidas, contribuindo para o aumento da sua qualidade de vida,
mobilizando para tal as parcerias necessarias.

Artigo 6°
Estrategias

1. Para arealizagéo dos seus objetivos, a instituigdo propde-se criar e manter as seguintes atividades,
respeitando sempre a igualdade de oportunidades e igualdade de genero:

a) Centros de atendimento a mulheres gravidas;

b) Unidades de intervengao precoce;

c) Creches e Infantarios;

d) Salas de estudo e recreio;

e) Unidades de insergao na vida ativa;

f) Centros de formagéo pre-profissional e profissional;

g) Oficinas protegidas ou outras unidades de trabalho, que poderdo ser dotadas de autonomia

administrativa e financeira;
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h) Centros de dia, centros de convivio e centros culturais;
i) Centros de apoio técnico e tecnolégico;
j) Um Centro de atividades ocupacionais;

k) Um Departamento de colocagdes que, em articulagdo com o Instituto do Emprego e Formagao
profissional, procurara ativamente colocar os desfavorecidos no mercado normal de trabalho;

I) Um Departamento de marketing social que, para além do papel informativo e consultivo,
procurara atuar no ambito da prevengéo das doengas e acidentes.
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CAPITULO Il

Estrutura Organizacional

SECGAO |

Orgaos Sociais

Artigo 7°
Disposigoes Gerais

1. A constituigdo, composigéo e atribuigdo de fungdes dos Orgaos Sociais da A2000 encontram-se
postuladas nos estatutos de constituigdo da A2000.

2. S&o os seguintes Orgdos Colegiais da A2000:
- Assembleia-Geral;
- Conselho Fiscal;

- Direcgéo.

Artigo 8°
Atribuicdes dos Orgios Sociais
1. A Assembleia Geral ¢ o 6rgdo que delibera sobre todas as matérias ndo compreendidas nas
atribuicbes legais ou estatutarias dos outros 6rgéos, conforme o descrito nos Estatutos.

2. O Conselho Fiscal é o ¢rgdo que vigia, fiscaliza e d4 parecer sobre os assuntos que lhe sdo
submetidos para apreciagéo, de acordo com a lei e os Estatutos.

3. A Diregao é o 6rgdo que assegura o funcionamento dos servigos e zela pelo cumprimento da lei,
dos Estatutos e das deliberages dos érgéos da Associagdo, indo ao encontro da Visdo, Missao,
Valores e Politicas da organizagéo, bem como da estratégia inerente a mesma.
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SECGAO Ii

Fung¢oes Profissionais

Artigo 9°
Fungdes dos Colaboradores

Todas as fungdes profissionais exercidas nesta Associagdo estdo enumeradas no Manual de Fungdes.
Este documento reune, por fungédo, a descrigdo das responsabilidades, dos requisitos béasicos a
contratagéo, requisitos especificos ao desempenho da fungao, competéncias gerais e o procedimento
de substituicdo em caso de auséncia.

SECGAO Il

Recrutamento e selegao dos colaboradores

Artigo 10°
Procedimentos do Recrutamento e Selegao

1. O recrutamento cumpre a legislagdo em vigor e processa-se de acordo com o perfil profissional
tragado no Manual de Fungdes.

2. A selegdo compreende no maximo quatro fases, de acordo com os critérios e ponderagoes,
previamente definidos, atendendo ao perfil profissional pretendido (em conformidade com o
processo n.° 10 descrito no Manual de Qualidade):

a) 1° fase - apreciagdo de curriculum vitae e outros documentos solicitados (de acordo com a
categoria profissional);

b) 22 fase - prova escrita;
c) 32 fase — entrevista;

d) 4° fase — compilagéo dos dados e atribuicdo de uma classificagdo a cada candidato, para se
efetuar a escolha do melhor;

e) 5° fase — assinatura do contrato de trabalho de acordo com as condigdes de selegao.
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Artigo 11°
Procedimentos da Retengdo

1. A retengdo processa-se em conformidade com o processo n.° 10 Recrutamento, Selegdo e
Retengéo, descrito no Manual de Qualidade e envolve:

- a elaboragéo do Plano de Desenvolvimento do Colaborador que comporta a definicdo e posterior
avaliag@o dos objetivos de equipa e individuais, a avaliagdo de competéncias e as melhorias
propostas; bem como as necessidades formativas para melhoria do desempenho.

- a atribuigao de incentivos de acordo com os resultados da avaliagdo de competéncias.
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CAPITULO Il
DEVERES E DIREITOS

SECGAO |

Deveres e Direitos dos Associados

Artigo 12°
Deveres

1. Pagar anualmente as suas quotas, tratando-se de associados efetivos.

2. Comparecer as reunides da Assembleia Geral.

3. Observar as disposigdes estatutarias e regulamentos e as deliberagdes dos corpos gerentes.
4. Desempenhar com zelo, dedicagao e eficiéncia os cargos para que forem eleitos.

5. Respeitar e zelar pelo bom nome da Associagdo e de quem a representa.

Artigo 13°
Direitos

1. Participar nas reunides da Assembleia Geral.
2. Eleger e ser eleito para os 6rgdos sociais, desde que tenha o pagamento das quotas em dia.

3. Requerer a convocagdo da Assembleia Geral Extraordinaria nos termos do n° 3 do artigo 29 dos
Estatutos da A2000.

4. Examinar os livros, relatérios e contas e demais documentos, desde que requeiram por escrito com
antecedéncia minima de quinze dias uteis e se verifique um interesse pessoal, direto e legitimo.

5. Ter prioridade no atendimento de quaisquer servigos prestados pela A2000.

A2000/048.08 9/40




REGULAMENTO INTERNO

AMOCGIACAO 2000

DE AP0I0 A0 DDENVOLVIMENTO

SECGAO II

Direitos e Deveres Gerais das Partes

Artigo 14°
Deveres Gerais das Partes

1. A A2000, o colaborador e o cliente ou o parceiro devem proceder de boa-fé no exercicio dos seus
direitos e no cumprimento das respetivas obrigagdes.

2. Na execugdo do contrato de trabalho, de formag&o ou parceria as partes devem colaborar na
obtengdo da maior produtividade, bem como na promogdo humana, profissional e social do
colaborador, cliente ou parceiro.

Artigo 15°
Deveres da A2000

1. A A2000 tem deveres para com os seus clientes, colaboradores, fornecedores, parceiros e sécios,
usufruindo da mesma forma de direitos com a celebragdo de contratos de trabalho, de prestagéo
de servigos, de formacgéo, de parceria e outros, nomeadamente:

a) A A2000 esta obrigada a respeitar os seus clientes, colaboradores, fornecedores, parceiros e
sécios e reconhecer todos os seus direitos;

b) A A2000 tem o dever de promover o desenvolvimento do potencial criativo, artistico e intelectual
dos seus clientes criando oportunidades de participagéo na vida comunitaria, num quadro de
valorizagéo da diversidade de interesses e capacidades, visando a consolidagdo de condices
de igualdade e integragao plena;

c) A A2000 deve rever periodicamente e avaliar o desempenho dos colaboradores envolvidos
diretamente na prestacdo dos servigos e promover formas de aumento da produtividade, tendo
em vista a maior qualidade dos servigos e a melhoria continua, em ordem & plena satisfagéo dos
clientes, colaboradores, fornecedores, parceiros e sécios;

d) A A2000 deve pagar aos colaboradores pontualmente a retribuigdo, que deve ser justa e
adequada ao trabalho;

e) A A2000 deve contribuir para a elevagao da produtividade e empregabilidade dos colaboradores,
nomeadamente proporcionando-lhes formagéo profissional adequada para desenvolver a sua
qualificagéo;
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f) A A2000 deve respeitar a autonomia técnica dos colaboradores que exergam atividade cuja
regulamentagéo ou deontologia profissional assim o exija;

g) A A2000, nos servigos prestados, deve garantir a higiene e seguranga no local de trabalho e
formacéo, respetivamente aos colaboradores e clientes, bem como informagao de prevengéo de
riscos de acidentes e ainda, as indemnizagées devidas por quaisquer prejuizos ou danos
resultantes de acidentes ou doengas causadas pelo trabalho e/ou formagéo;

h) A A2000 tem o dever de cumprir escrupulosamente com todas as determinagdes estabelecidas
nos contratos celebrados.

2. Na organizagao da atividade, a A2000 deve observar o principio geral da adaptacgédo do trabalho a
pessoa, com vista nomeadamente a atenuar o trabalho monétono ou cadenciado em fungéo do tipo
de atividade e as exigéncias em matéria de seguranga e saude, designadamente, no que se refere
a pausas durante o tempo de trabalho.

3. A A2000 deve proporcionar ao trabalhador condigdes de trabalho que favoregcam a conciliagédo da
atividade profissional com a vida familiar e pessoal.

Artigo 16°
Deveres dos Colaboradores
1. O colaborador da A2000 deve, nomeadamente:

a) Respeitar e tratar com urbanidade a A2000, os superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas com quem estabelega relagbes profissionais;

b) Comparecer assiduamente ao servigo;
¢) Comparecer com pontualidade ao servigo;
d) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

e) Cumprir as ordens e instru¢des da A2000 e dos seus superiores hierarquicos em tudo o que
respeite a execugao do trabalho, bem como a seguranga e saude no trabalho, salvo na medida
em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

f) Guardar lealdade a A2000, nomeadamente, ndo negociando por conta propria ou alheia em
concorréncia com ela, nem divulgando informagdes referentes a sua organizagdao, métodos de
produgao ou negocios;

g) Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens que lhe forem confiados pela A2000,
relacionados com o seu trabalho;

h) Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade da instituigao;

i) Estimular a solidariedade e cooperagéo entre si, de modo a desenvolver espirito de equipa;
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j) Participar ativamente na inovacdo e desenvolvimento dos procedimentos da A2000,
nomeadamente, através da realizagdo de propostas, criticas e sugestées;

k) Adotar sempre atitudes de respeito pela preservagdo do meio ambiente:
I) Privilegiar a utilizagdo das tecnologias de informagao e comunicagao;
m) Contribuir para a igualdade de oportunidades entre mulheres e homens:

n) Promover a autoformagéo permanente com vista a incrementar a sua competéncia técnica e
profissional;

o) Participar de modo diligente em agdes de formagdo profissional que lhe sejam proporcionadas
pelo empregador;

p) Assegurar a confidencialidade da informagéo organizacional ou de dados pessoais a que tenha
acesso, por motivo de deciséo interna ou por forga da legislagdo em vigor, durante e apés a
cessao do vinculo profissional.

Artigo 17°
Direitos dos Colaboradores
1. O colaborador da A2000 tem direito a, nomeadamente:

a) Ser tratado com igualdade no acesso ao emprego, formagéo e promogao profissional;

b) Receber retribuigdo, devendo ser entregue ao colaborador documento que contenha, entre
outros elementos, a retribuigdo base e as demais prestagbes, os descontos e dedugdes
efetuados e o montante liquido a receber;

¢) Trabalhar o limite maximo de 40 horas por semana e 8 horas por dia, com excegao de situagoes
especiais como, por exemplo, em regime de adaptabilidade;

d) Descansar, pelo menos, um dia por semana;
e) Receber uma retribuigdo especial pela prestagdo de trabalho noturno;

f) Receber uma retribuicéo especial pela prestagéo de trabalho suplementar, que varia consoante
o trabalho seja prestado em dia de trabalho ou em dia de descanso:

g) Gozar férias (em regra o periodo anual é de 22 dias Uteis);

h) Receber subsidio de férias, cujo montante compreende a remuneraczo base, que deve ser pago
antes do inicio do periodo de férias ou em duodécimos;

i) Receber subsidio de Natal de valor igual a um més de retribuicdo que deve ser pago até 15 de
Dezembro de cada ano ou em duodécimos:;

j) Recorrer a greve para defesa dos seus interesses;

A2000/048.08




REGULAMENTO INTERNO

ANYOCGACAO 2000
D APOI0 40 DEMENVOLVIMENTO

k) Ser protegido na maternidade e paternidade (conforme legislagdo em vigor);

1) Ter seguranga no emprego, sendo proibidos os despedimentos sem justa causa, ou por motivos
politicos ou ideoldgicos;

m)Ter Regime especial — de acordo com a lei do trabalho - caso seja trabalhador estudante;

n) Constituir ou fazer parte de associagdes sindicais para defesa e promogéo dos seus interesses
socioprofissionais;

o) Receber por escrito da A2000 informagdes sobre o seu contrato de trabalho como, por exemplo,
a identificagdo do empregador, o local de trabalho, a categoria profissional, a data da celebragéo
do contrato, a duragdo do contrato se este for celebrado a termo, o valor e periodicidade da
retribuicdo (normalmente mensal), o periodo normal de trabalho diario e semanal e o instrumento
de regulamentacéo coletiva aplicavel, quando seja o caso;

p) Expressar a sua satisfagdo relativamente as condigdes que envolvem o desempenho da sua
atividade.

SECCAO llI

Direitos e Deveres Gerais dos Clientes

Artigo 18°
Conceito de Cliente

1. Cliente da A2000 é toda a pessoa que se enquadra no seu publico-alvo, definido estatutariamente,
e que usufrui de um servigo da instituigdo, tendo para tal efetuado contrato (designado cliente
contratualizado), ou estabelecido um plano de intervengdo individual (designado cliente ndo
contratualizado).

2. Quando é estabelecido contrato com o cliente, este é definido pela legislagdo e/ou regulamentos
especificos, ao abrigo dos quais a resposta social se enquadra, designadamente, os contratos de
formagdo no ambito da formagéo profissional.
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Artigo 19°
Deveres do Cliente

1. O cliente da A2000 deve:

a) Cumprir as normas constantes do Regulamento Interno e do Contrato de Formacgao ou outro,
das quais deveré ter conhecimento quando for admitido na A2000:

b) Colaborar com a equipa da A2000 na medida dos seus interesses e possibilidades;
¢) Respeitar os outros clientes, bem como toda a equipa da A2000:

d) Informar previamente os técnicos responsaveis de qualquer ocorréncia que perturbe o bom
funcionamento do servigo.

Artigo 20°
Direitos do Clientes
1. O cliente da A2000 tem direito a:
a) Ser informado dos seus direitos e deveres:

b) Ser tratado com respeito, dignidade, igualdade e nao discriminagdo, independentemente do
sexo, etnia, religido ou crenga, deficiéncia, idade e orientagéo sexual;

c) Ser respeitado na sua individualidade, bem como intimidade e privacidade, domicilio e familia;
d) Ser ouvido nas decisées que Ihe dizem respeito;

e) Ter liberdade de expressdo e acesso a informagéo;

f) Integrar um Sistema de Educagéo Inclusivo, que vise o desenvolvimento do potencial humano;

g) Participar na vida institucional e nas atividades propostas, atendendo aos seus interesses,
capacidades e objetivos;

h) Viver de forma independente, ser incluido e participar ativamente na comunidade;
i) Expressar a sua satisfagao relativamente aos servigos de que usufrui;

j) Ter acesso a informagao e a todos os servicos e apoios existentes.
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CAPITULO IV

Funcionamento Organizacional

Secc¢éao |

Disposicoes Gerais

Artigo 21°
Servigos

1. A A2000 presta mdltiplas respostas sociais, de acordo com as necessidades sentidas na
comunidade e os recursos financeiros, fisicos e humanos disponiveis.

2. A A2000 dispde dos servigos técnicos e de apoio transversais a todas as intervengdes que realiza,
designadamente:

a) Avaliagdo/Orientagéo vocacional e profissional;

b) Apoio psicossocial e psicopedagdgico;

c) Formagéo e acompanhamento pos-formagao e contratagao;
d) Administrativo;

e) Limpeza.

Seccaol ll

Direitos e Deveres dos Utilizadores das Instalagoes

Artigo 22°
Direitos

1. Os utilizadores das instalacdes da A2000 (colaboradores, clientes, parceiros e publico em geral) tém
direito a:

A2000/048.08 15/40
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a) Trabalhar em condigdes de seguranca e saude;

b) Receber informagao sobre os riscos existentes no local de trabalho e medidas de protecao
adequadas;

c) Ser informado sobre as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente, primeiros
socorros, combate a incéndios e evacuagéo de trabalhadores;

d) Receber formagdo adequada em matéria de seguranga e saude no trabalho aquando da
contratagao e sempre que exista mudanga das condigées de trabalho:

e) Ser consultado e participar em todas as questdes relativas a seguranga e saude no trabalho;

f) Realizar exames médicos antes da sua contratagio e depois periodicamente, de acordo com a
legislagéo de seguranga, higiene e satde no trabalho:

g) Receber prestagdo social e econémica em caso de acidente de trabalho ou doenca profissional
de acordo com a legislagéo em vigor;

h) Afastar-se do seu posto de trabalho em caso de perigo grave e iminente;

i) Possuir o mesmo nivel de prote¢gdo em matéria de seguranga e saude, independentemente do
tipo de contrato;

i) Recorrer as autoridades competentes (Autoridade para as Condigdes do Trabalho e Tribunais
de Trabalho ou outro) no caso de ndo observancia dos seus direitos.

Artigo 23°
Deveres

1. Os utilizadores das instalagées da A2000 (colaboradores, clientes, parceiros e publico em geral)
tém o dever de:
a) Cumprir as regras de seguranca e saude no trabalho e as instrugdes dadas pela A2000;

b) Zelar pela sua seguranga e salde e por todos aqueles que podem ser afetados pelo seu
trabalho;

c¢) Utilizar corretamente maquinas, aparelhos, instrumentos, substancias perigosas e outros
equipamentos e meios colocados & sua disposicao;

d) Respeitar as sinalizagdes de seguranca;

e) Contribuir para a melhoria do sistema de segurancga e saude existente no seu local de trabalho:
f) Comunicar de imediato superiormente todas as avarias e deficiéncias por si detetadas;

g) Contribuir para a organizagéo e limpeza do seu posto de trabalho:

h) Comparecer aos exames médicos;
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i) Prestar informagdes que permitam avaliar a sua aptidao fisica e psiquica para o exercicio das
funcdes que Ihe séo atribuidas.

Secgao lll
Regras Gerais do Funcionamento

Artigo 24°
Horario Normal e Diferenciado

1. A A2000 encontra-se em funcionamento nos dias Uteis entre as 9 e as 18 horas.
2. O intervalo para o almogo decorre das 13h as 14h00.

3. Nos periodos da manha e da tarde o intervalo é de 15 minutos e é definido de acordo com as
conveniéncias da formagao e/ou dos restantes servigos.

4. Nao é permitida a permanéncia de clientes nas salas e outros locais de acesso restrito, fora dos
horarios da formagao.

5. Desde que sejam previamente definidos e autorizados podem existir horarios diferenciados de
acordo com as necessidades de sectores especificos.

6. Os horarios serdo afixados nas instalagées onde funcionam os diferentes servigos.

Artigo 25°

Marcagao de Ponto

=3

. A gestdo da assiduidade dos colaboradores e clientes € feita através de livro de ponto e folha de
assiduidade, respetivamente.

2. Para o efeito do numero anterior, cada individuo é obrigado a assinalar, no local apropriado, o inicio
e o fim do seu periodo de trabalho diario.

3. Eventuais anomalias no registo, apenas serao resolvidas pelo Diretor Técnico, ou por quem tenha
poder delegado para o fazer.

4. A gestdo da assiduidade do pessoal sera feita pelos servigos administrativos, ao abrigo das normas
em vigor e utilizando como instrumento o livro de ponto.
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Artigo 26°
Atrasos
1. Existe uma tolerancia matinal de 10 minutos.

2. O atraso superior a 10 minutos tera de ser justificado em impresso préprio ficando & consideragdo
do Diretor Técnico aceitar a justificagdo.

Secgao IV

Servigos de Apoio — Regras de Utilizagido e/ou manutengio

Artigo 27°
Telefone

1. O telefone € um instrumento de trabalho, de utilizagdo comum, que deve ser usado comedidamente
€ apenas na estrita medida das necessidades. A sua utilizagdo pelos colaboradores e clientes, para
fins particulares, s6 deve acontecer em casos pontuais de manifesta necessidade e urgéncia.

2. Cada extensao telefonica tem um responsavel definido, a quem compete, em condi¢gdes normais,
responder pela sua utilizagdo. A sua utilizagdo para ligagdes para o exterior por outrem, sem
autorizagao prévia do seu superior hierarquico, constitui infragéo disciplinar.

3. Na utilizagdo do telefone, devem-se respeitar as seguintes normas:

a) Para receber ou efetuar chamadas particulares ndo devem ser prejudicados os periodos da
formacéo;

b) As chamadas particulares estao sujeitas a pagamento imediato ou no final do dia em que foram
realizadas.

Artigo 28°
Viaturas

1. A utilizagéo das viaturas da A2000 dentro do previsto do servigo diario deve ser registada no mapa
de requisi¢éo afixado na secretaria. O uso das viaturas para trabalhos excecionais, devera ser
previamente autorizada pelo Diretor Técnico. Em ambas as situagdes, as viaturas devem ser
requisitadas com a antecedéncia minima de 24 horas.
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As saidas em servigo comegam e terminam na A2000. Eventuais excegbes carecem da autorizagao
prévia do Diretor Técnico.

3. As viaturas utilizam-se apenas quando haja absoluta necessidade.

. O registo das deslocagées devera ser feito no final de cada viagem, pelo condutor, no mapa

existente para o efeito em cada viatura.

5. O abastecimento de combustivel & feito nos locais onde a A2000 tem acordo.

6. No caso de acidente ou avaria das viaturas da A2000, incumbe ao condutor da viatura comunicar

aos Servigos Administrativos e registar em impresso préprio tal ocorréncia, devendo aqueles
servigos proceder a averiguagdo e encaminhamento das mesmas para reparagao.

. O condutor podera ser responsabilizado pelo acidente ou avaria, no caso de ser comprovado que

agiu com culpa.

Artigo 29°

Deslocagdes para o exterior

- Todos os servigos excecionais que impliquem deslocagdes para o exterior devem ser previamente

autorizados pelo Diretor Técnico.

. As despesas inerentes a deslocagdes em servigo serdo pagas de acordo com as tabelas de ajudas

de custo em vigor.

Artigo 30°

Edicdo de Textos/Requisi¢dao de Material

1. A reprografia deve ser utilizada apenas para fins de servico e na estreita medida das necessidades.

2. A eventual utilizagdo para fins particulares carece de prévia autorizagéo do Diretor Técnico e esta
sujeita a pagamento.

3. As requisigdes de material, carecem de preenchimento de impresso préprio e da prévia autorizagédo
do Diretor Técnico.

4. As requisigdes devem identificar o material pretendido, a quantidade e o servigo a que se destina.

5. E da competéncia do responsavel por cada servigo/drea de formagdo o preenchimento das
requisigées e a sua entrega na Secretaria.
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Secgao V

Férias, Licencas e Faltas de Trabalhadores

Artigo 31°

O regime de faltas, férias e licengas da A2000 aplica-se a todos os trabalhadores com quem
estabeleceu contrato de trabalho.

Artigo 32°
Férias

1. O trabalhador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias retribuidas que se vence em 1
de Janeiro.

2. O direito a férias, em regra, reporta-se ao trabalho prestado no ano civil anterior, mas ndo esta
condicionado & assiduidade ou efetividade de servigo.

3. O direito a férias & irrenunciavel e o seu gozo ndo pode ser substitu ido, ainda que com o acordo do
trabalhador, por qualquer compensagéo, econémica ou outra, sem prejuizo do disposto no n° 5, do
art.® 238° do Codigo do trabalho.

4. O direito a férias deve ser exercido de modo a proporcionar ao trabalhador a recuperacao fisica e
psiquica, condigdes de disponibilidade pessoal, integragdo na vida familiar e participacao social e
cultural.

Artigo 33°
Feriados Obrigatérios
1. S&o feriados obrigatérios os determinados pelo Governo Portugués.

2. O feriado de Sexta-Feira Santa pode ser observado em outro dia com significado local no periodo
da Pascoa.

3. Mediante legislagdo especifica, determinados feriados obrigatérios podem ser observados na
segunda-feira da semana subsequente.
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Artigo 34°
Nocgao de falta

1. Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade
durante o periodo normal de trabalho diario.

2. Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal de trabalho diario,
os respetivos tempos sdo adicionados para determinagao da falta.

Artigo 35°
Tipos de Faltas

1. As faltas podem ser consideradas justificadas ou injustificadas.
2. Sdo consideradas faltas justificadas:
a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) A motivada por falecimento de cdnjuge, parente ou afim, nos termos do artigo 251° do Cédigo do
Trabalho, nomeadamente, durante cinco dias consecutivos por falecimento do cbnjuge, néo
separado de pessoas e bens ou de parente ou afim no 1° grau na linha recta (pais, filhos,
enteados, padrastos, sogros, genros, noras); até dois dias consecutivos, por falecimento de outro
parente ou afim na linha reta ou no 2° grau da linha colateral (avés, bisavos, netos, bisnetos,
irmaos, cunhados e de outras pessoas que vivam em comunhdo de vida e habitagdo com o
trabalhador);

c) A motivada pela prestagao de prova em estabelecimento de ensino, nos termos do artigo 91° do
Cdbdigo do trabalho;

d) A motivada pela prestagao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou a membro
do agregado familiar de trabalhador, nos termos dos artigos 49°, 50° ou 252° do Caodigo do
Trabalho, respetivamente;

e) A motivada pelos direitos de protegdo na parentalidade, nos termos dos artigos 35° a 60° do
Coédigo do Trabalho, nomeadamente:

1) Licenga em situagédo de risco clinico durante a gravidez;

2) Licenga por interrupgéao de gravidez;

3) Licenga parental, em qualquer das modalidades;

4) Licenga por adogao;

5) Licenga parental complementar em qualquer das modalidades;
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6) Dispensa da prestag&o de trabalho por parte de trabalhadora gravida, puérpera ou lactante,
por motivo de protegdo da sua segurancga e saude;

7) Dispensa para consulta pré-natal;

8) Dispensa para avaliagdo para adogéo;

9) Dispensa para amamentagéo ou aleitagéo;

10) Faltas para assisténcia a filho:

11) Faltas para assisténcia a neto;

12) Licenga para assisténcia a filho;

13) Licenga para assisténcia a filho com deficiéncia ou doenga cronica:
14) Trabalho a tempo parcial de trabalhador com responsabilidades familiares:
15) Horario flexivel de trabalhador com responsabilidades familiares:
16) Dispensa de prestagdo de trabalho em regime de adaptabilidade;
17) Dispensa de prestagéo de trabalho suplementar;

18) Dispensa de prestagao de trabalho no periodo noturno:

f) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel ao colaborador,
devidamente comprovado, nomeadamente observéncia de prescrigdo médica no seguimento de
recurso a técnica de procriagdo medicamente assistida, doenga, acidente ou cumprimento de
obrigacgao legal;

g) A motivada por deslocagéo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educacgdo de menor
por motivo da situagdo educativa deste, pelo tempo estritamente necessario, até quatro horas
por trimestre, por cada um;

h) A de trabalhador eleito para estrutura de representagio coletiva dos trabalhadores, nos termos
do artigo 409° do Cddigo do trabalho;

i) A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral:
J) As dadas pelo periodo adequado a dadiva de sangue;

k) As dadas ao abrigo do regime juridico do voluntariado social;

1) A que por lei seja como tal considerada;

m) A autorizada pelo empregador, solicitada em impresso préprio.
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3. E considerada injustificada qualquer falta ndo prevista no nimero anterior e na legislagédo em vigor
aplicavel.

Artigo 36°
Efeitos das Faltas Justificadas
1. A falta justificada n&o afeta qualquer direito do trabalhador, salvo o disposto no numero seguinte.

2. Sem prejuizo de outras disposigdes legais, determinam a perda de retribuicdo as seguintes faltas
justificadas:

a) Por motivo de doenga, desde que o trabalhador beneficie de um regime de seguranga social de
prote¢do na doenga;

b) Por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a qualquer subsidio
Ou sSeguro;

c) Por assisténcia a filhos, a netos e a membros do agregado familiar previstas, respetivamente nos
artigos 49°, 50° e 252° do Codigo do Trabalho;

d) As previstas na alinea j) do n° 2 do artigo 249°, do Cédigo do Trabalho, quando excedam 30 dias
por ano;

e) As previstas na alinea |) do artigo 35° deste regulamento‘”, quando excedam 30 dias por ano -
de acordo com a alinea j) do n° 2 do artigo 249°, do Cédigo do Trabalho.

f) As previstas na alinea m) do artigo 35° deste regulamento, com excecdo das faltas que o
empregador, expressamente por escrito, entenda dever retribuir.

3. O colaborador perde o direito ao subsidio de alimentagdo sempre que falte um numero de horas
diarias superior a metade da duragao do seu periodo normal de trabalho diério.

4. A falta prevista no artigo 252° do Codigo do Trabalho € considerada como prestagio efetiva de
trabalho, para efeitos de antiguidade.

5. No termo de qualquer situagdo de licencga, faltas, dispensa ou regime de trabalho especial, o
trabalhador tem direito a retomar a atividade contratada.

' - Nota explicativa: a alinea j) refere a falta "...que por lei seja como tal considerada’, a qual significa auséncia ao servigo do
funcionario, a fim de poder cumprir uma obrigagdo que lhe é imposta por lei ou por uma autoridade judicial, policial ou militar.
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Artigo 37°
Comunicagao de auséncia

A auséncia, quando previsivel, € comunicada, com a antecedéncia minima de 5 dias, ao superior
hierarquico direto, utilizando o requerimento proprio, acompanhado da indicagdo do motivo
justificativo.

O superior hierarquico remete a comunicagéo, referido no nimero anterior, para os Servigos
Administrativos.

Caso a antecedéncia prevista no nimero anterior ndo possa ser respeitada, nomeadamente por a
auséncia ser imprevisivel com a antecedéncia de 5 dias, a comunicagdo ao Superior Hierarquico
sera feita logo que possivel.

A falta de candidato a cargo publico durante o periodo legal da campanha eleitoral € comunicada
ao superior hierarquico com a antecedéncia minima de 48 horas.

A comunicagdo é reiterada em caso de auséncia imediatamente subsequente a prevista em
comunicagdo referida num dos numeros anteriores, mesmo quando a auséncia determine a
suspensao do contrato de trabalho por impedimento prolongado.

O incumprimento do disposto neste artigo determina que a auséncia seja injustificada.

Artigo 38°

Prova de Motivo Justificativo de Falta

. A A2000 pode, nos 15 dias seguintes & comunicagdo da auséncia, exigir ao colaborador prova de

facto invocado para a justificagéo, a prestar em prazo fixado pela A2000.

. A prova da situagéo de doenga do colaborador é feita por declaragéo de estabelecimento hospitalar,

ou centro de saude ou ainda por atestado médico.

A situagdo de doenca referida no numero anterior pode ser verificada por médico, nos termos
previstos em legislacdo especifica.

- A apresentagao na A2000 de declaragdo médica com intuito fraudulento constitui falsa declaragéo,

para efeitos de justa causa de despedimento.

. O incumprimento de obrigagdo prevista nos niimeros 1 ou 2, ou a oposig&do, sem motivo atendivel,

a verificagdo da doenga a que se refere o niumero 3 determina que a auséncia seja considerada
injustificada.
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Artigo 39°
Efeito das Faltas Injustificadas

1. A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina perda da retribuicéo
correspondente ao periodo de auséncia que, no caso dos trabalhadores, tem efeitos na antiguidade.

2. A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diario, imediatamente anterior ou
posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado, constitui infracdo grave.

3. No caso de apresentagao de trabalhador com atraso injustificado:

a) Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho diario, a A2000 pode nao aceitar a
prestacdo de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;

b) Sendo superior a trinta minutos, o empregador pode ndo aceitar a prestagédo de trabalho durante
essa parte do periodo normal de trabalho.

Artigo 40°

Substituicao da perda de retribuigao por motivo de falta
1. A perda de retribuigdo por motivo de faltas pode ser substituida:

a) Por renlncia a dias de férias em igual numero, até ao permitido pelo n° 5 do artigo 238° do
Cédigo do Trabalho, mediante declaragdo expressa do trabalhador, comunicada ao Diretor
Técnico;

b) Por prestagdo de trabalho em acréscimo ao periodo normal, dentro dos limites previstos no
artigo 204° do Cédigo do Trabalho, quando o instrumento de regulamentagéo coletiva de
trabalho o permita.

2. O disposto no nimero anterior ndo implica redugdo do subsidio de férias correspondente ao periodo
de férias vencido.

Artigo 41°
Nogao de justa causa de despedimento

1. Constitui justa causa de despedimento o comportamento culposo do colaborador que, pela sua
gravidade e consequéncias, torne imediata e praticamente impossivel a subsisténcia da relagéo de
trabalho.

2. Constituem, nomeadamente, justa causa de despedimento os seguintes comportamentos do
trabalhador:
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a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis hierarquicamente superiores;

b) Violagao de direitos e garantias de colaboradores da A2000:
¢) Provocagéo repetida de conflitos com colaboradores da A2000:

d) Desinteresse repetido pelo cumprimento, com a diligéncia devida, de obrigacdes inerentes ao
exercicio do cargo ou posto de trabalho a que esta afeto;

e) Les&o de interesses patrimoniais sérios da A2000:
f) Falsas declaragbes relativas a justificagdo de faltas:

g) Faltas n&o justificadas ao trabalho que determinem diretamente prejuizos ou riscos graves para
a A2000, ou cujo numero atinja, em cada ano civil, 5 seguidas ou 10 interpoladas,
independentemente de prejuizo ou risco:

h) Falta culposa de observancia de regras de segurancga e satde no trabalho:

i) Pratica, no &mbito da empresa, de violéncias fisicas, injurias ou outras ofensas punidas por lei
sobre trabalhador da A2000, cliente, elemento dos corpos sociais ou empregador individual ndo
pertencente a estes, seus delegados ou representantes;

J) Sequestro ou em geral crime contra a liberdade das pessoas referidas na alinea anterior;
I) Incumprimento ou oposigédo aoc cumprimento de decisao judicial ou administrativa;
m) Redugdes anormais de produtividade.

3. Na apreciagéo da justa causa, deve atender-se, no quadro de gestdo da A2000, ao grau de lesdo
dos seus interesses, ao caracter das relagdes entre as partes ou entre o colaborador e os seus
companheiros e as demais circunstancias que no caso sejam relevantes.

SECCAO VI

Infragoes e Sangodes

Artigo 42°
Conceito de Infragao para Trabalhadores

1. Considera-se infragdo disciplinar o ndo cumprimento voluntario ou culposo, por parte dos
colaboradores, de todos os deveres consubstanciados na legislagéo laboral aplicavel, no contrato
de trabalho, no Manual da Qualidade da A2000 e no presente Regulamento Interno.
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Artigo 43°
Sancgoes Disciplinares para Trabalhadores

1. O incumprimento por parte dos trabalhadores do disposto no presente Regulamento Interno e no
Contrato de Trabalho, podera levar a aplicagdo das sangdes disciplinares que se seguem, por
ordem crescente de gravidade, em conformidade com o Cédigo do Trabalho:

a) Repreensao;

b) Repreensao registada;

¢) Sang¢édo pecuniaria;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensao do trabalho com perda de retribuigao e de antiguidade;

f) Despedimento sem indemnizagdo ou compensagao.

2. A aplicacdo das sangdes previstas nas alineas b), c), d), e) e f) séo precedidas de aprovagéo da
Direcgao, apés proposta do Diretor Técnico.

Artigo 44°
Licenca Sem Vencimento: Concesséao e Efeitos
1. A A2000 pode conceder ao trabalhador, a pedido deste, licenga sem retribuigao.

2. O trabalhador tem direito a licenga sem retribuicdo de duragéo superior a 60 dias para frequéncia
de curso de formagdo ministrado sob responsabilidade de instituigdo de ensino ou de formacéo
profissional.

3. Contudo, a A2000 pode recusar a concesséo de licenga:

a) Quando, nos 24 meses anteriores, tenha sido proporcionada ao trabalhador formagéo profissional
adequada ou licenga para o mesmo fim;

b) Em caso de trabalhador com antiguidade inferior a trés anos;

¢) Quando o trabalhador ndo tenha requerido a licenga com a antecedéncia minima de 90 dias em
relacdo a data do seu inicio;

d) Quando n&o seja possivel a substitui¢do adequada do trabalhador;
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e) Em caso de trabalhador incluido em nivel de qualificagéo de diregao, chefia, quadro ou pessoal

qualificado, quando nao seja possivel a sua substituicdo durante o periodo da licenga, sem
prejuizo sério para o funcionamento da A2000.

4. A licenca determina a suspenséo do contrato de trabalho, com os efeitos previstos no artigo 295° do
Cadigo do Trabalho.
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CAPITULO V

Formacao Profissional

SECCAO|

Disposi¢oes Gerais

Artigo 45°
Tutela

1. A A2000 ministra Formagcdo Profissional com vista & promog&o da qualificagdo e do emprego de
pessoas desfavorecidas.

2. Para cumprir os objetivos a que se propde, a A2000 recorre a financiamentos provenientes do
Fundo Social Europeu (FSE) e do Estado Portugués.

SECCAOII

Formacao Profissional — Percurso do Formando

Artigo 46°
Pré-inscrigao

1. As pré-inscri¢des de candidatos a formagéao efetuam-se de trés formas:

a) Individual e espontdnea, nos servigos administrativos, utilizando impresso proprio ou via
eletronica através do e-mail (a2000@a2000.pt) ou do site da A2000 (www.a2000.pt);

b) Institucional, devendo neste caso ser acompanhada de oficio.

2. As pré-inscrigbes deverdo ser sempre acompanhadas de fotocopia autorizada do Bilhete de
Identidade/Cartdo de Cidaddo e Numero de Identificagdo Fiscal do cliente.

3. O cliente recebe um comprovativo de pré-inscrigdo — em papel ou por via eletronica, onde estao
definidos os critérios de selegéo, conforme a modalidade formativa em que se inscreveu.
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Artigo 47°
Inscrigao e selegio

Os candidatos pré-inscritos s&o contactados, no prazo maximo de seis meses, para receberem
informagao sobre a sua inscricdo.

Os candidatos sdo convocados para entrevista quando se inicia o processo de selegdo para o
preenchimento das vagas, nas agdes formativas. Para a entrevista, os candidatos, além dos
documentos de identificagdo pessoal, deverdo fazer-se acompanhar dos seguintes documentos
complementares:

a) Declaragdo comprovativa da situagdo face ao emprego, emitida pelo Centro de Emprego da
area de residéncia;

b) Ultima Declaragdo de IRS ou Declaragdo comprovativa das ultimas contribuicbes para a
Seguranga Social;

c) Duas fotografias tipo passe;
d) Certificado de Habilitagdes.

Apds a entrevista procede-se & inscricdo definitiva dos candidatos que passam a ser designados
por “formandos”, desde que se enquadrem na politica da instituicdo, e se encontrem em situagdo
de desemprego e de caréncia socioeconémica.

A admisséo para frequéncia das agées de formagao profissional, fica condicionada a aprovacgdo da
candidatura do Projeto de Formag&o — por parte das entidades de tutela — e aos seguintes critérios
de selegéo, estabelecidos conforme o Projeto de formacao:

a) Formagdo Modular Certificada: Trabalhar na area Profissional a que o curso de formacéo
pertence; Estar desempregado; N&o ter frequentado formagéo Profissional especifica nos 2
Ultimos meses; Ter habilitagdes de nivel igual ou superior ao nivel do curso a ministrar; Local
de residéncia; Data de inscrigdo e Idade (estes dois ultimos critérios s3o utilizados em situagao
de empate).

b) Cursos de Educagdo e Formagéo de Adultos: Disponibilidade: Desempenho em formagdes
anteriores; Baixas qualificagdes profissionais e escolares (Nivel de escolaridade inferior ao grau
de ensino a frequentar); Situagdo perante o emprego (prioridade para Desempregados de
Longa Duragao); Idade; Classificagdo da Prova Escrita: Grupos em risco de excluséo (pessoas
com deficiéncia, sem-abrigo, toxicodependentes em recuperagao, familias monoparentais, ex-
reclusos, minorias étnicas e culturais); Beneficiarios de Rendimento Social de Insergéo;
Interesses profissionais compativeis com o curso de formacdo e motivagdo; Local de
Residéncia; Data de inscrigéo.

¢) Qualificagéo de pessoas com deficiéncia ou incapacidade: N&o ter frequentado nos ultimos 2
anos formacao profissional; Ser portador de deficiéncia comprovada; Ter transporte compativel
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com os horarios da formagao; Ter autonomia pessoal/social; Ter capacidade de aprendizagem
funcional; Possuir conhecimentos de leitura/escrita funcional; Realizar céalculo funcional;
Comunicar de forma inteligivel; Ser proveniente de situagdo sociofamiliar disfuncional,
Pertencer a agregado familiar com situagdo econémica precéria; Local de Residéncia; Data de
inscrigéo.
Cada critério tem uma pontuagdo — zero, um ou dois, conforme “néo se verifica’; se “verifica
parcialmente” ou “totalmente”, respetivamente. Apés esta verificagdo é atribuida uma majoracao,
a qual pode ser definida conforme os objetivos a concretizar.

Em caso de igualdade de circunstancias dos candidatos serd admitido aquele que,
cumulativamente, pertenca a um agregado familiar com menor rendimento per-capita € que nao
tenha frequentado nenhuma agéao de formagéo profissional.

A comunicagao aos candidatos selecionados e aos excluidos realiza-se via telefone/ oficio ou mail,
conforme o combinado com os candidatos.

A comunicagdo aos candidatos selecionados incluira sempre o local de realizagao do curso, o
horario e o cronograma.

Os candidatos excluidos permanecem em lista de espera.

Artigo 48°

Admissiao e frequéncia da Formagao Profissional

. Aquando da admisséo, & celebrado um Contrato de Formag&o entre a A2000 e o formando, no qual

sdo definidos os direitos e deveres de ambas as partes, de acordo com a regulamentagéo das agoes
de formacéo e o presente Regulamento Interno.

Durante o processo de formagao, o formando receberad os apoios financeiros de acordo com a
legislagdo aplicavel e o presente Regulamento Interno. Esses apoios poderao envolver:

a) Uma bolsa de formagéo, cujo valor sera anualmente estabelecido pelos orgaos de gestdo da
A2000 de acordo com a legislagdo em vigor e/ou os montantes aprovados em sede de
candidatura pelas entidades cofinanciadoras;

b) Subsidio de alimentagdo de montante igual aos agentes da administrag&o publica;

¢) Subsidio de transporte equivalente ao custo do passe do transporte publico, relativo ao percurso
do local de residéncia para o local de formagao e vice-versa e, noutras situagdes, até ao limite
estipulado pela entidade de tutela;

d) Subsidio de alojamento destinado aos formandos que residam a mais de 50 quilémetros do local
de formagao, ou que nédo disponham de transportes pulblicos compativeis com os horarios de
formagao. O seu valor é o estipulado pela entidade de tutela e nao podera ultrapassar os
montantes aprovados em candidatura;
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e) Subsidio de acolhimento, destinado aos formandos com dependentes a cargo, cujo valor é o
estipulado pela entidade de tutela, ndo podendo ultrapassar os montantes aprovados em
candidatura.

3. Os formandos submetem-se aos contelidos da formagéo, previstos no Plano de Formacao,
aprovado pela entidade de tutela.

4. Para efeitos do numero anterior, durante as acoes de formagdo, a A2000 proporciona aos
formandos os suportes pedagégicos e demais equipamentos indispensaveis a concretizagdo dos
programas de formagao.

5. Quaisquer alteragbes as condigdes de funcionamento do curso de formagédo profissional serdo
sempre colocadas a apreciagédo dos formandos e formadores, sendo a decisdo tomada por maioria.

6. O recurso aos servigos técnicos (Psicologia, Servigo Social, Acompanhamento e Colocagéo e
outros) por parte dos formandos, sera solicitado ao respetivo Coordenador de Projeto que
averiguara da disponibilidade do técnico pelo servigo pretendido.

7. A obtengéo de apoio pdés-formacéo podera ser solicitada pelos ex-formandos ou empresas a Equipa
Técnica. Esta apreciara o pedido e submeté-lo-3, sempre que necessario, a aprovagao do Diretor
Técnico.

8. O direito de repeticdo dum curso s6 sera possivel no caso de néo existirem outros candidatos e se
permitido pelos regulamentos especificos da tutela.

SECGAO lli

Faltas e Férias dos Formandos

Artigo 49°
Enquadramento
1. O regime de faltas e férias aplicado aos formandos da A2000 cumpre o definido na Legislagdo e

Regulamentos Especificos dos Programas das entidades de tutela.

2. Por cada ano completo de formagdo, com uma duragdo minima de mil e duzentas horas de
formagao, o formando pode ter um periodo de 22 dias Gteis de férias.

3. Para efeitos do nimero anterior as férias serdo sempre marcadas pela A2000 de acordo com o
cronograma do curso.

4. O pagamento da bolsa de formagdo durante as férias esta dependente dos Regulamentos
Especificos dos Programas e da disponibilidade financeira do Projeto, em conformidade com o
aprovado pela tutela.
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Artigo 50°
Tipo de falta

1. As faltas podem ser consideradas justificadas ou injustificadas.

2. A auséncia, quando previsivel, é comunicada ao Coordenador de Projeto ou Supervisor, no caso
do formando se encontrar em FPCT (Formagéo Pratica em Contexto de Trabalho), acompanhada
da indicagéo do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias.

3. Caso a antecedéncia prevista no nimero anterior ndo possa ser respeitada, nomeadamente por a
auséncia ser imprevisivel com a antecedéncia de cinco dias, a comunicagao ao Coordenador de
Projeto/Supervisor sera feita logo que possivel.

4. S6 podem ser pagas as faltas justificadas até 5% do nimero total de horas de formagao, exceto
no caso de pessoas com deficiéncia ou incapacidade em que o limite podera ser superior, desde
que a autoridade de gestdo da formagéo autorize.

5. As faltas justificadas que ultrapassem o limite referido no nimero anterior implicam a perda da
bolsa de formagdo e demais subsidios.

6. Consideram-se justificadas as seguintes faltas:
a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) A motivada por falecimento de conjuge, parente ou afim, nos termos do artigo 251° do Cédigo
do Trabalho, em sintese: durante cinco dias consecutivos por falecimento do cdnjuge, nao
separado de pessoas e bens ou de parente ou afim no 1° grau na linha reta (pais, filhos,
enteados, padrasto, sogros, genros, noras); até dois dias consecutivos, por falecimento de
outro parente ou afim na linha reta ou no 2° grau da linha colateral (avos, bisavos, netos,
bisnetos, irmaos, cunhados);

c) A motivada pela prestagao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou a membro
do agregado familiar do formando;

d) As motivadas por impossibilidade de se apresentar na formagéo devido a facto néo imputavel
ao formando, devidamente comprovado, nomeadamente por doenga, acidente ou cumprimento
de obrigagéo legal,

e) A motivada por deslocagdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela educacéo de
menor por motivo da situagdo educativa deste, pelo tempo estritamente necessario, até quatro
horas por trimestre, por cada um;

f) A que por lei seja como tal considerada.
g) A autorizada pelo Diretor Técnico, em impresso proprio.

7. E considerada injustificada qualquer falta ndo prevista no nimero anterior e na legislagédo em vigor
aplicavel.
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Artigo 51°
Prova de Motivo Justificativo de Falta
O Coordenador de Projeto da A2000 pode, nos 15 dias seguintes a comunicagdo da auséncia,
exigir ao formando prova de facto invocado para a justificacao, a prestar em prazo razoavel.

A prova da situagéo de doenga do formando & feita por declaracdo de estabelecimento hospitalar,
ou centro de saude ou ainda por declaragdo médica.

A apresentagdo a A2000 de declaragdo médica com intuito fraudulento constitui falsa declaragéo,
para efeitos de rescisdo de contrato de formacéo.

O incumprimento de obrigagdo prevista nos nimeros 1 ou 2, determina que a auséncia seja
considerada injustificada.

Artigo 52°

Efeitos das Faltas nos Subsidios de Alimentagio, Alojamento, Transporte,
Acolhimento e na Bolsa de Formagao

Em conformidade com os Regulamentos Especificos da Tutela todas as faltas injustificadas dadas
pelos formandos, ou as justificadas que ultrapassem 5% do numero total de horas de formagao,
implicam perda da bolsa de formagdo e demais subsidios.

Mesmo que a falta seja justificada, o formando apenas tera direito ao subsidio de alimentagao
desde que esteja presente na formag&o no minimo de 3 horas, por dia.

No caso dos formandos com subsidio de alojamento, se o periodo de faltas justificadas, seguidas
ou interpoladas, for superior a 15 dias em cada més, implicara a perda do subsidio de alojamento
equivalente ao niumero de dias de faltas que excedam as 15 no referido subsidio.

Todas as faltas injustificadas implicam a perda de bolsa de formagdo e demais subsidios,
correspondentes aos periodos de falta.

Artigo 53°

Sang¢ées por Incumprimento da Assiduidade

. Por cada ano completo de formagao, incorre em infragao disciplinar n&o grave, todo o formando que

falte até ao limite de 2 faltas injustificadas seguidas ou 5 interpoladas.

- Por cada ano completo de formag&o, incorre em infragao disciplinar grave, todo o formando que:

a) Falte injustificadamente 4 dias seguidos;

b) Falte injustificadamente 9 dias interpolados.
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3. Por cada ano completo de formagao, constitui motivo de expulsdo/rescisdo do Contrato de Formagao
sempre que, o formando falte injustificadamente 5 dias consecutivos, ou 10 interpolados.

4. Constitui infragdo disciplinar grave faltar injustificadamente com alegag&o ou motivo de justificagao
comprovadamente falso.

Artigo 54°
Conceito de Infragao para Formando

1. Considera-se infragdo disciplinar o ndo cumprimento voluntario ou culposo, por parte dos
formandos, de todos os deveres consubstanciados na legislagdo aplicavel, no Contrato de
Formagé&o e no presente Regulamento Interno.

Artigo 55°

Sangoes para Formandos

1. O incumprimento por parte dos formandos do disposto no presente Regulamento Interno e no
Contrato de Formagao, podera levar a aplicagéo das sangdes que se seguem, por ordem crescente
de gravidade:

a) Repreenséo;

b) Adverténcia/Repreenséo registada;
c¢) Sangéo pecuniaria;

d) Suspenséo;

e) Rescisdo do Contrato de Formagao.

2. A aplicacdo das sangdes previstas nas alineas c), d), e e) sdo precedidas de aprovagao da Diregéo,
apos proposta do Diretor Técnico.

3. No caso de rescisdo do Contrato de Formagao sao aplicados os procedimentos nele previstos.
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CAPITULO VI

Infrag6es e Sangdes para Clientes N3o Contratualizados

Artigo 56°
Conceito de Infragdo para Clientes Nio Contratualizados

1. Os clientes/significativos ndo contratualizados estabelecem com a A2000 um Plano de Intervengéo
Individual, onde se estabelecem os objetivos, as atividades e o compromisso de ambas as partes.

2. Constitui infragdo sempre que o cliente/significativo demonstrar desrespeito ou agredir o Técnico ou
a A2000.

Artigo 57°
Sangao para Clientes Nao Contratualizados

1. O incumprimento repetido e culposo, por parte do cliente/significativo, do nimero 2 do artigo anterior
determina a interrupgdo imediata dos servigos prestados pela A2000.

2. A determinagéo referida no nimero anterior é da competéncia da Diregdo, mediante proposta do
Diretor Técnico.
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CAPITULO VII

Informagao e Comunicagao

Artigo 58°
Gestio da Informagéo Sobre os clientes

. A informag&o resultante do exercicio de fungdes na A2000, € propriedade da Instituicdo e por
consequéncia, devera estar enquadrada pela Lei da Protegéo de Dados Pessoais e pelo dever de
sigilo profissional.

. A natureza do trabalho da A2000 implica a utilizagdo de dados de natureza pessoal, relativos aos
clientes, merecedores do maior respeito, cuja consulta e utilizagao é reservada aos técnicos da
Institui¢do, ficando assim vedada a qualquer outro profissional.

. A recolha e o fornecimento de informagdes dessa natureza de e para outras entidades/instituigbes
devera ser solicitada por escrito, ficando devidamente identificados os intervenientes, apos ser
avaliada a sua pertinéncia.

. Os pedidos de informagdes internas, serdo encaminhados pela Diregéo para o Diretor Técnico.

_ Os assuntos relativos ao funcionamento dos cursos de formagdo, deverdo ser transmitidos ao
Diretor Técnico, pelo respetivo Coordenador de Projeto, na Reunido de Equipa Técnica, salvo se a
situagdo exigir intervengao imediata.

O fornecimento de informacéo devera fazer-se sempre por escrito.

Artigo 59°
Gestao da Informacgdo Geral

. No que respeita a outro tipo de informag&o, no &mbito global do funcionamento da A2000, observar-
se-a o constante nos nimeros seguintes.

. Tratando-se dum relacionamento no plano institucional, sera da responsabilidade da Direg&o e/ou
do Diretor Técnico.

Tratando-se dum relacionamento com técnicos, clientes ou publico:
a) As informagdes de caracter técnico serao prestadas pelo Diretor Técnico,

b) As informagdes de caracter administrativo, logistico e outras serdo prestadas pelos responsaveis
de cada sector, mas sempre com o conhecimento do Diretor Técnico.

Outro tipo de informagdes, de caracter meramente operacional e imediato, poderdo ser prestadas
pelos colaboradores que contactam com 0 publico, nomeadamente na Secretaria e na Recegao.
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Artigo 60°
Gestao da Comunicagéo

1. Para favorecer o bom funcionamento e evitar distorgbes, conflitos ou omissées de responsabilidade,
a comunicagao entre profissionais - seja horizontal ou vertical - devera ser feita por escrito, utilizando
modelos institucionais, sempre que se trate de aspetos ou matérias cuja objetividade, relevancia e
necessidade de consulta posterior, se revele incompativel com a mera transmissao oral.

2. A comunicagéo entre a A2000 e outras entidades/organizagdes devera ser feita sempre no plano
institucional - entidade a entidade - e organizada em moldes que garantam a eficacia, a boa imagem
€ a seguranga nos processos administrativos de apoio:

a) As comunicagdes escritas - oficios e relatérios - deverdo ter em consideragdo os seus dois
grandes vetores de qualidade: rigor técnico e qualidade de texto:

b) Os oficios, de acordo com o seu contetudo, serdo assinados pela Diregéo ou pelo Diretor Técnico:
c) Tratando-se de documentos técnicos, serdo assinados pelos responsaveis pelo seu contelido;
d) As comunicagdes - oficios e anexos - seréo processados pela Secretaria;

e) Os oficios recebidos e expedidos serdo numerados e registados em livro préprio, sendo a sua
manutengao e arquivo da responsabilidade da secretaria:

f) As copias da correspondéncia referida na alinea anterior, sempre que o assunto o justifique,
serao encaminhadas para o Diretor Técnico e devidamente arquivadas nos dossiers técnico-
pedagogicos respetivos;

g) As comunicagdes do exterior para a A2000, devem ser sempre enderecadas ao Presidente da
Diregéo, e posteriormente encaminhadas para os servigos competentes.

ad

Para além de outras formas, a comunicagéo de servigo interno far-se-a informalmente por correio
eletrénico e formalmente através de circulares e da afixagdo em placar, depois de previamente
autorizadas.

4. Em todas as comunicagbes devera ser dada preferéncia a utilizagdo das novas tecnologias da
informacéo e comunicacéo.
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CAPITULO VIl

Disposi¢oes Finais

Artigo 61°
Sugestdes e Reclamacgoes
1. Todos os utilizadores e intervenientes dos servigos da A2000 tém o direito de reclamar das suas
condigBes e procedimentos, bem como de fazer sugestoes para melhoria dos mesmos.

2. As sugestdes e reclamagdes séo dirigidas a Direcao e efetuadas em impresso proprio, disponivel
nos servigcos administrativos.

3. As sugestdes e reclamagdes seréo analisadas na primeira reunido de Diregdo subsequente. No
caso de o cliente entender fazer a reclamagdo no Livro de Reclamagdes, o procedimento € o
estipulado na legislagéo em vigor.

4. A Diregao providenciara as diligéncias necessarias ao esclarecimento/resolugdo da reclamagao no
prazo maximo de 30 dias consecutivos, tendo por base a data da recegao da reclamagéo. No caso
de sugestdo analisara o seu grau de implementagao e procedera & sua execugdo se entender que
é pertinente.

5. Os intervenientes no facto que originou a reclamagdo serdo notificados por escrito da deciséo
tomada, no prazo maximo de 45 dias consecutivos, tendo por base a data da recegao da
reclamagéo. Também a pessoa que fez sugestao sera informada da deciséo da Diregdo quanto a
sua proposta.

Artigo 62°

Casos Omissos

1. Todos os casos omissos no Presente Regulamento Interno seréo resolvidos pela Diregao da A2000,
em respeito pela legislagdo em vigor aplicavel.

Artigo 63°
Vigéncia e Alteragoes

1. O Regulamento Interno da A2000 foi aprovado em Assembleia-Geral no dia vinte e dois de Abril de
dois mil e dez, entrando em vigor no dia primeiro de Julho de dois mil e dez.

2. Sempre que se justifique, por forga da legislagao geral, das normas da tutela e das necessidades
da A2000 e seus objetivos, este Regulamento Interno podera ser alterado.
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3. Para efeitos do ndmero anterior, as alteragées carecem de deliberagédo da Diregdo e posterior
comunicagao aos trabalhadores e formandos da A2000.

4. Para efeitos dos numeros anteriores, as alteragbes ao presente Regulamento Interno foram
decididas na reunido de Direcdo do dia 06 de junho de 2018, entrando em vigor imediatamente a
seguir a comunicagao a todos os colaboradores.

Poiares, 17 de agosto de 2020.

A DIRECAO,

A Te Nadba, M

(Antonio José Martints Ribeiro, FlreSIdente)
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