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Associa¢io Centro de Estudos de
Economia Solidaria do Atlantico

Regulamento Interno

(Revisto e Aprovado em Assembleia geral

Em 5 de abril de 2017)



CAPITULO |
PRINCIPIOS E OBJETIVOS GERAIS

Artigo 12
(Reconhecimento juridico)

A Associacdo Centro de Estudos de Economia Solidaria do Atlantico, com
reconhecimento juridico desde 1 de junho de 2006, é uma associagao que se inclui no
ramo do setor da solidariedade social, consignado no estatuto das Instituicdes de
Particulares de Solidariedade Social com interesse publico para a Regido Acores e ndo
visa fins lucrativos.

Para prossecucdo seus objetivos que se propde atingir, a Associacdao Centro de Estudos
de Economia Soliddria do Atlantico, adiante designada ACEESA, funcionara em
obediéncia as disposicOes legais e estatutarias aplicdveis e nos termos do presente
Regulamento Interno, aprovado em Assembleia Geral, em 08 de abril de 2017.

Artigo 22
(Objetivos Gerais)

a) ACEESA tem a visdo de ser uma entidade de referéncia na area da Investigacdo,
Formacdo, divulgacdo e promotora de reflexdo da Economia Social Solidaria da
Regido Acores com envolvéncia das regidoes da Macaronésia e outras partes do
Mundo. Pretende-se que as agdes tenham impacto num mundo em mudanga —
promovendo sociedades inclusivas, inovadoras e reflexivas cujo investimento seja
direcionado para a investigacdo e inovacao produzindo impacto real em beneficio
das pessoas, comunidades, ambiente, territdrios, diversidade cultural e do
conhecimento.

b) Assume como os seus valores a ética, o respeito, a solidariedade, a
responsabilidade, o rigor e cooperacdo e a promoc¢do para a lgualdade de
oportunidades, em especifico a promogdo para a igualde de género nas relagdes
laborais, na espera pessoal e familiar.
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c)

d)
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As suas atividades centram-se estrategicamente na producdo de conhecimento,
formacdo e informacdo, como gestdo de projetos na area da Economia Solidaria e
os dominios corelacionados como o Desenvolvimento Sustentavel, a Economia
Social, o Desenvolvimento Local, as Finangcas Alternativas, a Democracia
Participativa, a Igualdade de Oportunidades, a lgualdade de Género, a Coesdo
Social, a Coesdo territorial bem como no debate e divulgagao desses mesmos
conhecimentos.

A organizacdo no ambito da sua atividade desenvolve iniciativas com vista a
promogao da lgualdade de Oportunidades entre homens e mulheres, juntos
dos/das seus/suas colaboradores e colaboradoras e dos seus publicos-alvo.

Artigo 32
(Orientagao da Atividade da ACEESA)

Para realizacdo do seu objeto propde-se a ACEESA promover atividades de ambito
cientifico, formativo e informativo de forma a dar a todos o seu corpo de
associados/as, um maior apoio na sua condicdo, proporcionando-lhes uma melhor
formacao cientifico-cultural e apoio social na defesa dos seus interesses.
A ACEESA assume os principios da Economia Solidaria como pilares estruturantes
da em toda a sua agao.
A ACEESA é uma associacao sem fins lucrativos e depende das quotas dos seus
associados, candidaturas a projetos, apoios governamentais, donativos de
entidades publicas ou privadas, entre outras entidades afetas ao objeto social.
A Associagdo prossegue as suas finalidades em articulagao e colaboragao com as
entidades publicas ou privadas, nacionais, internacionais e estrangeiras que
desenvolvem atividades em areas conexas ou complementares aquelas.
A Associacdo podera filiar-se em associagGes internacionais que prossigam objetos
afins dos seus e, eventualmente, representa-las em Portugal.
Assume a Integragdo da Perspetiva da Igualdade de Género (Homens e Mulheres) e
Ilgualdade de Oportunidades e da Nao Discriminagdo em matéria de igualdade
entre homens e mulheres, igualdade de oportunidades e da ndo discriminacdo em
razdo da deficiéncia, raca ou origem étnica, religido ou crenca, regido, idade ou
orientacdo sexual em todo o seu ambito de a¢do, como:

a) desenvolver os esforcos para dispor de indicadores numéricos e qualitativos

desagregados por sexo, nas actividades que realiza, partilhando os dados
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

obtidos com entidades parceira e informacdo necessaria nos relatorios
finais seus dos projetos;

prevé acdes destinadas a promover uma gestdo igualitaria e nao
discriminatoéria dos recursos humanos;

Promove a igualdade salarial entre todos, nomeadamente entre mulheres e
homens.

Na gestdo das carreiras dos recursos humanos foram estabelecidos praticas
ndo discriminatérias que assegurem o acesso ao ensino e formacdo
profissional e a progressdo nas carreiras.

Cuidado na gestdo das estratégias para aumentar a propor¢ao do sexo sub-
representado nos processos de decisdo, como a média ponderada.

A ACEESA procura adotar, sempre que necessdrio, as que permitam
responder aos objetivos estratégicos do Plano de Agao para a Integragdao
das Pessoas com Deficiéncia ou Incapacidade.

A AACEESA procura adotar, sempre que necessario, as politicas de gestdo
de recursos humanos que seja favoravel a inclusdo de pessoa com
deficiéncia e a melhoria das acessibilidades.

Foram adotadas orientacdes em reunido de direcdo para queque
promovam a utilizagdo de linguagem nao sexista e inclusiva na comunicagao
interna e externa.

Artigo 42
(Sede Social da ACEESA)

Possui a sua sede social, na Rua Maria José Borges, n?137, R/C, cédigo postal 9500 —
466 no Concelho de Ponta Delgada, freguesia de Faja de Baixo.

Artigo 52
(Ambito)

As normas definidas neste Regulamento Interno destinam-se a p6r em pratica os

principios e objetivos gerais e sdao aplicados a todos os membros, a todos os sdcios e a
todos os colaboradores da ACEESA.

o]
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CAPITULO Il
ORGAOS SOCIAIS
Secao |
Assembleia Geral
Artigo 62
(Competéncias da Assembleia Geral ndo consignadas nos Estatutos)

1. A Mesa de Assembleia Geral, em caso de demissdo da Direcdo, assume esta
fungdo até ser eleita nova Diregao.

2. A revisdo e aprovacao dos Estatutos e do Regulamento Interno do Centro sdo
da competéncia da Assembleia Geral.

3. Afixacdo ou alteragdes das quotiza¢des é da competéncia da Assembleia Geral.
A demissdo de qualquer 6rgdo social deve ser apresentada ao Presidente da
Assembleia Geral, por carta registada, ficando a demissdao com efeito a partir
de 30 dias ap0ds recec¢do da respetiva comunicagao.

5. Na auséncia do Presidente da Mesa da Assembleia Geral, o 12 Secretario
assume o cargo. Na eventualidade destes dois ndo estarem presentes, é o 22
Secretario que assume os trabalhos. Caso nenhum destes membros possa estar
presente é nomeado pela direcdo entre os presentes, o substituto para dirigir a
ordem de trabalhos.

Artigo. 7¢
(Convocagao da Assembleia Geral) (Sessoes da Assembleia Geral)

1. A Assembleia Geral reunird em sessées ordinarias e extraordindrias.

2. A Assembleia Geral reunira ordinariamente:

a) No final de cada mandato, até final do més de dezembro, para eleicdo dos
titulares dos érgdos sociais;

b) Até 31 de marco de cada ano, para aprovacdo do relatério e contas de
exercicio do ano anterior e do parecer do conselho fiscal;

c) Até 30 de novembro de cada ano, para apreciacdo e votacdo do programa de
acdo e do orcamento para o ano seguinte e do parecer do conselho fiscal.

3. A Assembleia Geral reunird em sessdao extraordinaria quando convocada pelo
presidente da mesa da Assembleia Geral, por iniciativa deste, a pedido da
direcdo ou do conselho fiscal ou a requerimento de, no minimo, dez por cento
(10%) do numero de associados efetivos, no pleno gozo dos seus direitos.
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A convocacdo é feita através de convocatoria a enviar a todos os sécios efetivos por

aviso postal, e-mail ou via fax, com a antecedéncia minima de oito dias relativamente a

data de realizagao da reunido.

Na convocatdria indicar-se-a o dia, a hora e local de reunido e a respetiva ordem de

trabalh

1.
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Artigo 82
(Funcionamento da Assembleia Geral)

A Assembleia Geral reunird a hora marcada na convocatodria se estiver presente
mais de metade dos associados com direito a voto, ou trinta minutos depois
com qualquer nimero de presentes.

A Assembleia Geral Extraordinaria que seja convocada a requerimento dos
associados sé poderda reunir se estiverem presentes trés quartos dos
requerentes.

Artigo 9.2

(Assembleia Geral Extraordinaria)
A Assembleia geral extraordinaria realiza-se mediante convocag¢do escrita e
enderecada ao presidente da Mesa da Assembleia Geral, por parte do
Presidente de Dire¢cdo, Conselho Fiscal ou por um quinto dos sécios efetivos.
Caso a solicitacao de convocatéria seja feita pelo presidente da Dire¢do ou pelo
Conselho Fiscal deve indicar os assuntos a tratar na reunido, caso a
convocatdria seja realizada pelo quinto dos sdcios efetivos para além de definir
0s assuntos a abordar, bem como os motivos que justificam o pedido.
A Mesa da Assembleia Geral procede a convocagdo, no prazo maximo de 15
dias a contar da data de rececdo do requerimento. A realizacdo da assembleia
extraordinaria deve acontecer no prazo maximo 30 dias da receciao do
requerimento.
A Assembleia Geral s acontece se estiverem presentes pelo menos % dos
requerentes.
Caso haja requerentes que faltem a Assembleia Geral Extraordindria ficam
inibidos de poder convocar novas assembleias gerais durante um periodo de
dois anos.
Se no final da Assembleia Geral Extraordindria ndo estiverem presentes pelo
menos % dos requerentes as deliberacdes sdo consideradas nulas.
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Artigo 102
(Condigoes de Voto)

1. O voto por representacdo é possivel desde que o representante tenha um

documento assinado e a assinatura deve ser reconhecida da pessoa que

representa.

2. Para além do disposto na legislacdo aplicavel e nos Estatutos do Centro, estao

privados do direito de voto os sdcios suspensos do seu direito.

Artigo 112
(Competéncias dos Membros da Mesa da Assembleia Geral ndo consignadas nos
Estatutos)
Presidente:
a) Assinar conjuntamente com o Secretario, as atas da Assembleia Geral,
depois de aprovadas.
b) Tratar da correspondéncia enviada a Mesa da Assembleia Geral.
Secretario/a:
a) Verificar a identidade dos Sdcios inscritos no livro de presenca.
b) Fazer, ler e assinar as atas das sessoes.
c) Tratar de todo o expediente da Mesa da Assembleia Geral conjuntamente
com o 22 Secretario.
d) Lavrar as atas das reunides da Direcdo e superintender nos servicos de
expediente;
e) Preparar a agenda de trabalhos para as reuniGes da dire¢cdo, organizando
0s processos dos assuntos a serem tratados;
f) Superintender nos servicos de secretaria;
g) Assinar autorizagbes de pagamento juntamente com o presidente da
diregado.
h) Substituir presidente na sua indisponibilidade para assuntos da ACEESA
Tesoureiro/a:
a. Lavrar as atas das reunides da Direcdo e superintender nos servicos de
expediente;
b. Preparar a agenda de trabalhos para as reunides da direcao, organizando os
processos dos assuntos a serem tratados;
c. Superintender nos servigos de secretaria;
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Assinar autorizacdes de pagamento juntamente com o presidente da

Fazer a chamada dos sécios dos sdcios inscritos no livro de presencas,

sempre que haja votacdes nominais ou por voto secreto.

Assinar as atas das sessoes.

diregado.
e.
g.
4. O/AVogal:

Substituir o Secretario na sua indisponibilidade para assuntos da ACEESA.

a) Compete ao vogal coadjuvar os restantes membros da Dire¢do nas
respetivas atribuicdes e exercer as funcdes que a direcdo lhe atribuir.

SECCAO 2

(Org3os de administracdo e gestdo)

DIRECAO
Artigo 122

(Composi¢cao e mandato)

A Direcao da instituicdo é constituida por trés membros efetivos, dos quais um

presidente, um secretdrio ou um tesoureiro e um vogal e ainda um membro suplente.

No caso de vacatura do cargo de presidente serda o mesmo preenchido pelo secretario

ou tesoureiro e este substituido pelo vogal.

(Competéncias da Dire¢do ndao consignada nos Estatutos)

Pertencem a direcdo as competéncias decorrentes da lei e dos estatutos das IPSS’s,
bem como as que decorrem da lei geral em vigor, aplicdvel a sua administracdo e

gestdo e as demais que a seguir se discriminam no articulado deste regulamento:

a) Apreciar as propostas de alteragdo ao regulamento interno sempre que se

verifique necessidade, submetendo-as a aprovagdo da Assembleia-geral;

b) Aprovar os projetos de candidatura a apresentar junto das entidades que

mantém ou venham a manter protocolos, acordos e parcerias com a

instituicao;

c) Aprovar propostas de organizacdo funcional das valéncias e servicos da

instituicdo, ouvindo as propostas dos colaboradores afetos a cada uma;

d) Aprovar o plano de atividades anual da instituicdo mediante as propostas

apresentadas pelas diversas equipas;

<

-cdC€CSa
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Promover a utilizacdo de uma linguagem ndo discriminatéria de forma a
neutralizar-se ou minimizar-se a especificacdo do género através do emprego
de formas inclusivas ou neutras;

f) Deliberar sobre propostas de recrutamento de pessoal técnico;

g) Deliberar sobre a melhor adequacdo dos meios humanos, administrativos e
financeiros a afetar ao funcionamento genérico da associacdo;

h) Deliberar sobre as medidas adequadas a gestdo das instalacGes, espacos e
equipamentos;

i) Deliberar sobre o processo de avaliacdo interno dos servicos, bem como dos
seus colaboradores/as, tendo como objetivo o respetivo enquadramento
profissional ou a renovacgao contratual;

j) Aprovar os horarios e mapas de férias dos/as funcionarios/as vinculados a
associacao;

k) Assinar as escrituras ou contratos que ndo ponham em causa o bom nome da
ACEESA;

[) Propor a Assembleia Geral a admissdo ou exclusdo de sécios e outras sangoes a
aplicar.

m) Requerer a Mesa da Assembleia Geral a convocacdo das Assembleias Gerais
Ordindrias e ou extraordindria desde que dentro dos prazos legais.

n) Facultar ao Conselho Fiscal todos os elementos por este forem solicitados.

o) Apresentar, dentro dos prazos legais, ao Conselho Fiscal o Relatério Anual do
Centro para discussdo e aprovacao em Assembleia Geral.

p) Tomar posse, em presenca do inventario, de todos os haveres sociais do
Centro, aquando da transferéncia de poderes.

g) Promover, em articulacdo com os 6rgdaos competentes da instituicdo todas as
acoes tendentes ao fortalecimento da ACEESAS em nome dos seus associados e
publico destinatario; e

r) Aprovar as normas de funcionamento dos servigos da ACEESA, nomeadamente
a sua composicdao e modo de funcionamento.
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Artigo 132
(Competéncias dos Membros da Dire¢do ndo consignada nos Estatutos)

1. Presidente:
a) Presidir as reunides de Dire¢do com direito a voto.
b) Convocar reunides de Direcdo e de Direcdo Extraordinarias.
c) Requerer Assembleias Gerais extraordindrias, em nome da Direcdo.
d) Responder perante a Assembleia Geral pelas atas de Diregdo.
e) Representar a ACEESA, em atos oficiais ou propor quem os substitua.
f) Assinar conjuntamente com a Secretaria as atas de Direcdo.
g) Assinar documentos oficiais.

2. Secretario:

a) Auxiliar o Presidente e substitui-lo quando necessdrio.

b) Assinar, conjuntamente com o Presidente, a documentagdo prevista nas suas
competéncias.

c) Lavrar as atas das sessdes.

d) Apoiar a elaboracdo de documentos coletivos da Diregdo.

3. Tesoureiro:

a) Ter asua responsabilidade todos os valores pertencentes ao Centro.

b) Acompanhar todo o movimento financeiro do Centro.

c) Autorizar as despesas que sejam da sua competéncia dentro dos limites
estabelecidos pela Direcdo.
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SECAO 3
CONSELHO FISCAL
Art. 142
(Competéncias do Conselho Fiscal nao consignadas nos Estatutos)

1. Fiscalizar para além do disposto nos Estatutos, Regulamente Interno e

legislacdo aplicavel e todos os documentos aprovados em Assembleia Geral.
2. O Conselho Fiscal s6 pode tomar decisdes se estiverem presentes 2/3 dos

elementos que o constituem.
3. Os dois elementos do Conselho Fiscal (vogais) do sé tém direito a voto quando

estiverem a ocupar o lugar de um efetivo.

SEGCAO 4
CONSELHO CIENTIFICO
Art. 152
(Competéncias do Conselho Cientifico ndo consignadas nos Estatutos)

1. Ao Conselho Cientifico cabe a tarefa de organizar os assuntos inerentes a
edicao da publicagao cientifica da Associagdo, nomeadamente, o tema, a
definicdo da coordenacdo do numero a editar, selecionar os autores dos
artigos.

2. E ao Conselho Cientifico juntamente com a Direcdo que compete a
apresentacdo e lancamento publico da publicacdo cientifica — Revista de
Economia Solidaria.

3. E responsabilidade do Conselho Cientifico aconselhar e acompanhar as
atividades e projetos, a realizar pela Associagdao, na darea da investigacdo
cientifica.

CAPITULO Il
PROCESSO ELEITORAL PARA OS CORPOS SOCIAIS
Artigo 162
(Processo Eleitoral)

1. O processo eleitoral para todos os Orgdos sociais da Associacdo sdo da
competéncia da Mesa da Assembleia Geral.

2. A Mesa da Assembleia Geral enviard aos sécios e sécias uma circular
informativa do calenddrio das eleicGes onde constardo as datas de inicio e fim
da apresentacdo de listas a Mesa da Assembleia Geral, com o parecer,
regulamentacdo e votacdo das mesmas.

3. O processo eleitoral dura entre o prazo maximo de 45 dias e 0 minimo de 30
dias.
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Artigo 172
(Casos Particulares)

1. Caso necessario realizar eleicGes para qualquer 6rgdo ou membro em
separado, o mandato dos novos eleitos findara no triénio em curso.
2. No caso de demissdo de todos os corpos gerentes, os novos eleitos iniciam
novo mandato do triénio que inicia a 1 de janeiro do ano da tomada de posse.
Artigo. 182
(Lista de Candidatos/as)

1. As listas candidatas assumem a ordem de entrega e deverd constar:
a) Numero, nome, profissdo e morada do candidato.
b) Identificacdo do lugar a que se candidata.
c) Programa a desenvolver durante mandato.
d) Subscricdo por sécios/as efetivos/as.

2. Na eventualidade de ndao haver nenhuma lista entregue no prazo designado
para o efeito, os orgdos sociais apresentardo uma lista a eleger, depois de
informados e consultados os sécios efetivos que integram a mesma, 0s quais
ndo poderdo recusar fazer parte da lista, salvo caso de forga maior.

3. S3o considerados motivos de recusa de sdcio:
a) Doenga grave ou incapacidade;
b) Auséncia prolongada do domicilio, incompativel com o exercicio das
funcbes para que foi indigitado.

Artigo 192
(Avaliagao e Afixagcao das Listas de Candidatos)

1. As listas sdo aprovadas pela Mesa da Assembleia Geral tendo em conta as
condicbes de elegibilidade enunciadas nos Estatutos ou no Regulamento
Interno.
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2. As listas, ou membros, destas podem ser contestados por qualquer sdcio/a no
prazo de 8 dias apds data de afixacdo. Tal contestacdo devera ser dirigida ao
Presidente da Mesa da Assembleia geral que procederd a sua aprovacio e
afixacdo nos 3 dias Uteis subsequentes.

3. As listas aprovadas serdo afixadas na sede da Associacdo e incluidas na
convocatodria da Assembleia Geral Eleitoral.

Artigo 202

(Convocatdria para o Processo Eleitoral)
Da convocatodria da Assembleia Geral Eleitoral deverao constar as listas aprovadas,
o local, a data e o horario de votacdo que ndo pode ser inferior a trés horas.

Artigo. 21¢
(Votagdo e Escrutinio)

1. Avotagdo é realizada por voto secreto.

2. Do boletim de voto deverd constar o logotipo da ACEESA e apresentar e
identificar as listas a votacdo com a respetiva quadricula para identificar o voto
de preferéncia.

3. O escrutinio realiza-se pela Mesa Assembleia geral imediatamente apds o
encerramento das votacgoes.

4. A ata da Mesa de Assembleia Geral Eleitoral deve constar:
a) Numero de eleitores com direito a votos;
b) Numero de votantes;
c¢) Numero de votos totais por cada lista a votacdo;
d) Numero de votos nulos.

5. Sdo considerados votos nulos os boletins que apresentarem em branco, com
rasuras, com mais que uma escolha e com outras inscrigoes.
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6. Caso se detete irregularidades no processo eleitoral, os recursos deverdo ser
dirigidos a Assembleia Geral que devera reunir obrigatoriamente no prazo
maximo de 15 dias.

7. Ndo sdo permitidos votos por correspondéncia.

8. O voto por representacdo sé é valido se o representante apresentar a Mesa da
Assembleia geral um documento devidamente reconhecido para o efeito a que
se destina.

Artigo 2292
(A Tomada de Posse)

1. A tomada de posse dos novos Orgdos eleitos deve realizar-se até a data limite
da vigéncia dos 6rgdos cessantes, em reunido conjunta com o Presidente da
Mesa da Assembleia Geral cessante e todos os 6rgaos sociais que findam e os
gue iniciam o novo mandato.

2. No ato da posse serdo os obrigatoriamente conferidos e registados em ata
todos os valores em caixa e nos bancos existentes até a data.

3. Do relatorio de posse da Direcdo devera constar obrigatoriamente a
conferéncia do patrimonio indicando o material em falta, incapaz ou em mau
estado de conservacgao.

Artigo. 23¢
(Duragdo dos Mandatos dos Orgdos Sociais)

Os mandatos para érgaos sociais sao de 4 anos, renovaveis por um periodo maximo de
3 mandatos, nos termos da legislagao aplicavel.
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CAPITULO IV
EQUIPA TECNICA DA ACEESA

Artigo 252
(Constituicdo)
1. A Equipa técnica da ACEESA é composta por:
a) Pessoa responsavel pela Coordenagao geral da ACEESA
b) Pessoa (s) qualificada na categoria de Técnico/a Superior
c) Pessoal Responsdvel area administrativa;

Artigo 262
(FungGes da Coordenagao e Equipa Técnica)

1. Cabe a coordenacdo a responsabilidade velar por todos os assuntos técnicos e
responde perante a Direcdo sobre qualquer assunto técnico referente a
Associacao.

2. Pode a direcdo delegar funcdes a coordenacdo serem que achar necessario a
bem do funcionamento da ACEESA.

3. E fungdo do/ coordenador/a dirigir e coordenar todas as atividades da
Associagdo.

4. O/A Técnico/a Superior tem como fungdes desenvolver toda e qualquer
atividade a ser desenvolvida pela Associacdo desde que esta se enquadre nos
parametros legais da sua actividades e da sua categoria.

w

. A pessoa responsavel pela fungao Administrativa tem como fung¢®es assegurar
o servico administrativo e outras tarefas que lhe sejam solicitadas desde que
estas estejam em conformidade com a legislacgdo.

Artigo 272
(PROCEDIMENTOS PESSOAL CONTRATUALIZADO

(Direitos e Deveres, Faltas)

Pretende-se uniformizar procedimentos das pessoas que tém contratos
profissionais com a ACEESA dando uma maior eficacia no seu funcionamento
através da regulamentagao adequada, e por este motivo foi elaborado o
regulamento interno, conforme artigo 99.2 do Cddigo Geral do Trabalho.
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

Direitos

Ser informado/a e ouvido/a pela coordenacdo geral, bem como pela direcdo,
de todos os assuntos pertinentes relacionados com o exercicio das suas
funcbes, bem como da legislacdo que Ihe diga respeito, sempre que disponivel
na instituicao;

Ser respeitado/a, nas relacbes de trabalho, pelos colegas, 6rgdos de
administracdo e gestdo e publico em geral;

Progredir na carreira, nas condi¢bes estabelecidas no CCT de 20072, e na Lei
Geral quando esta for omissa;

Dispor de condi¢des de trabalho, designadamente de material, instalacdes e
equipamentos adequados;

Ndo ser interrompido nos periodos devidamente publicitados pelas diversas
valéncias (aulas/formagdes, entrevistas/reunies, periodos de encerramento
ao publico, etc.);

Participar na vida da instituicao;

Participar na vida sindical, de acordo com o estabelecido legalmente;

Participar em agbes de formagdo, dentro e fora da instituicao, desde que
devidamente autorizadas;

Receber mensalmente o vencimento e o respetivo recibo, podendo solicitar nos
servicos administrativos e financeiros, informacgbes e esclarecimentos sobre os
mesmos; e

Faltar por motivos devidamente justificados e enquadrados na lei.

Foram desenvolvidas medidas de prevencdo a situacdes de assédio,
nomeadamente comportamentos indesejados com o objetivo de perturbar ou
constranger a pessoa, afetar a sua dignidade ou de lhe criar um ambiente
intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador, como um
processo disciplinar com punicdo severa no caso de se provar.

1 Cf. Jornal Oficial IV Série, n.° 6, de 01 de margo de 2007, nomeadamente o anexo |l —
Condigdes especificas de admissao e progressao da CCT.
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a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

j)

b)

c)

d)

[ ]
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2. Deveres

Desempenhar, da melhor forma, as tarefas que lhe sejam legalmente atribuidas,
dentro do espirito de um trabalho em equipa e outras em que voluntariamente
possa colaborar;

Desempenhar os cargos atribuidos pela direcdo, desde que por si aceites;

Usar de respeito e correcdao, moral e civica, para com a populacdo abrangida, os
colegas, 6rgaos de administracdo e gestdo e publico em geral;

Cumprir, com assiduidade e pontualidade, o horario que Ihe foi atribuido;

Efetuar diariamente o seu registo de assiduidade (descrevendo a hora de entrada,
de saida e os intervalos de trabalho.

Participar ativamente na vida da instituicao;

Comparecer nas reunides para que seja convocado e tomar parte nos respetivos
trabalhos;

Tratar, sigilosamente, os assuntos abordados, tanto em reunides como em
situacGes especificas de atendimento aos cidaddos e cidadas e suas familias;
Permanecer nos locais de trabalho que |he sdo destinados, ndo os abandonando a
nao ser por razoes imperiosas e de uma forma tempordria, sendo que qualquer
outra excecdo depende da autorizacdo da coordenacdo da instituicdo; e

Justificar as auséncias ao servico.

3. Faltas

Todas as questOes relacionadas com faltas e sua justificacdo regem-se pela
legislagdo em vigor;

N3o obstante o ponto anterior todos os/as colaboradores/as devem informar logo
que exequivel (com a antecedéncia possivel, isto é, assim que o funcionario tenha
conhecimento) a necessidade de faltar ao servico. Esta informacdo deve ser
efetuada por escrito (preferencialmente por e-mail) a direcdo;

Os pedidos de dispensa de servico para fins de formagdo ou outros devem ser
solicitados por escrito (preferencialmente por e-mail) a Coordenadora Geral, so
sendo considerados deferidos apds resposta da mesma;

O documento justificativo da sua falta/auséncia (Declaragdo médica, Declaracdo da
Universidade no caso de trabalhador-estudante, atestados, etc.) devem ser
entregar nos servicos administrativos da ACEESA.
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a)

b)

b)

d)
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4. Assiduidade e Pontualidade

O/A trabalhador/a deve cumprir o nimero de horas semanais de trabalho de
acordo com a legislagdo em vigor, para a sua categoria profissional.

E considerada falta de assiduidade e pontualidade o ndo cumprimento do horario
atribuido ao trabalhador/a. A assiduidade e pontualidade pressupdem a utilizagdo
do registo didrio de presencas

5. Tolerancia

a) A primeira entrada ao servico terd a tolerancia de 15 minutos, tanto no
periodo da manha como da tarde.

b) E sempre que solicitado e justificado, pela pessoa interessada, a dire¢do poder-
se-a preceder a ajuste no horario, utilizando o modelo de banco de horas, no
ambito da nossa politica agdes destinadas a facilitar a conciliagdo entre a vida
profissional, familiar e pessoal.

6. Férias
Todas as questées relacionadas com as férias regem-se pela legislagdo em vigor;

A elaboracdo do mapa de férias, por imperativo legal, deve estar conclusa e afixada
nas instalagcdes da instituicdo até 30 de abril de cada ano civil, assim, todos os/os
colaboradores/as devem enviar a sua proposta de marcagdo de férias a
coordenacdo da ACEESA até dia 15 de abril;

O mapa de férias proposto por cada colaborador/a sera posteriormente aprovado
ou ndo pela direcdo da ACEESA. Na andlise procurard ir de encontro apoio do apoio
necessario a uma estratégia de parentalidade responsavel, em conformidade e
respeito pelas diferentes formas de organizagao familiar e pessoal, do requerido.

Qualquer alteracdo ao mapa de férias aprovado devera ser solicitada por escrito a
coordenacdao com explicacdo dos motivos da solicitacdo da alteragcdo (motivos ndo
atendiveis ou que ndo sejam considerados de for¢ca maior poderdo dar origem ao
indeferimento do pedido).
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7. Higiene, segurancga e conservag¢ao de espagos
a) Higiene e seguranca das instalagoes

Cabe a todo os funciondrios/as, pessoas, utentes e visitantes zelar pelas boas
condicOes de higiene e seguranca das instalacdes, pelo que deverdo ser respeitadas as
normas gerais de seguranca e civismo.

b) Conservag¢ao dos espagos

Todos os utilizadores dos espagos deverao contribuir para a manutengado das suas boas
condicGes de conservacdo. Sempre que ocorra alguma anomalia, esta devera ser
comunicada a coordenacao da ACEESA.

c) Conservagdao do material

Todos os utilizadores deverdo contribuir para a conservacdo dos materiais existentes
na associacdo. As anomalias deverdo ser comunicadas aos servicos administrativos.
Todas as valéncias devem elaborar e manter atualizados os inventarios dos bens a seu
cargo.

d) Danos causados nas instalagées e material
Caso se verifique a existéncia de danos, quer nas instalagcdes quer no material

existente, provocados com intenc¢do danosa, o/a autor/a dos mesmos devera suportar

0s custos da reparacdo ou aquisicao em causa.

8. Utilizagdo e Conservacdo de material

Ao longo da utilizacdo destes equipamentos caso seja detetada alguma anomalia
técnica deve informar o mais brevemente possivel a coordenacdo (de modo a em
tempo util se proceder a eventuais reparagoes e/ou anulacdes de outras requisicoes).
Os/as utilizadores/as dos equipamentos computadores, maquina fotografica, data
show e outros, devem zelar pelas boas condi¢cdes dos mesmos. Qualquer anomalia que
ocorra aquando do seu uso deve ser imediatamente comunicada a coordenacdo da
instituicao.
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9. Utilizacao dos Recursos Informaticos

O presente Regulamento Interno de Utilizacdo dos Recursos Informaticos é aplicavel a
todos os colaboradores da ACEESA no desempenho das fungdes profissionais que, em
cada momento, lhes estejam atribuidas, dentro dos limites decorrentes dos respetivos
contratos e da legislacdo aplicavel. Serve de complemento a Lei n.2 7/2009 de 12 de
fevereiro, Artigo 1289, alinea g).

Independentemente do tipo de utilizador terdo que ser observadas as seguintes
regras:

a) Einterdita a violacdo (efetiva ou tentada) de qualquer sistema em qualquer rede,
entre as quais se destacam,

b) Acesso ndo autorizado a dados de outrem;

c) Acesso a maquinas alheias sem autorizacdo expressa dos responsaveis;

d) Acesso a contas de outrem;

e) Sdo interditas as praticas que interfiram com o bom funcionamento de quaisquer

maquinas, servicos e/ou redes.

9.1. Postos de trabalho
Por postos de trabalho entendem-se todos os computadores, portateis e impressoras

pertencentes a ACEESA. Assim:

a) A ACEESA ndo se responsabiliza por qualquer tipo de dados pessoais residentes nos
discos locais ou do servidor, bem como pela perda de informacao ai armazenada;

b) Os postos de trabalho devem preferencialmente estar ligados as tomadas elétricas
vermelhas;

c) N3o é permitida a instalacdo de qualquer hardware nos equipamentos, incluindo
os dispositivos de armazenamento, sem prévia autorizacao;

d) N3ao é autorizada a instalagdo de software nos equipamentos, sem consentimento
prévio;

e) E proibida a abertura de qualquer equipamento;

f) Aligacdo de portateis por elementos externos a ACEESA sé é permitida desde que
ndo interfira com qualquer equipamento da ACEESA, carecendo de consentimento
prévio a utilizagdo dos recursos.
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Os dados dos postos de trabalho deverdo com frequéncia ser alvo de coépia de
seguranga para a pasta pessoal (pasta com o vosso nome) ou pasta de enquadramento
(pastas de equipas, de projetos, etc.) atribuida a cada utilizador no servidor. S6 estd
permitido o acesso a esta pasta ao respetivo utilizador e ao servigo de Informatica.

9.2. Pastas Comuns/Internet

A criagdo de pastas comuns é da responsabilidade do departamento de Informatica. O
acesso as pastas comuns/internet é atribuido e configurado pelo Técnico/a de
Informatica e estd condicionado a aprovagdo da Coordenac¢do. Recomenda-se que
evitem nomes extensos e duplicacdo de pastas e documentos. O acesso as pastas é
condicionado por equipas ou utilizadores.

A internet deverd ser utilizada de forma racional e responsavel. Ndo sdao admitidos
downloads, nem a utilizacdo abusiva de recursos online (radio e televisdo online, por
exemplo), atividades que condicionam o acesso aos restantes utilizadores e reduzem o
acesso. O acesso a redes sociais, sites de downloads, sites de videos podera ser alvo de
bloqueio sem aviso prévio.

10. Assédio e procedimentos

a) ASSEDIO MORAL é o comportamento indesejado (gesto, palavra, atitude...)
baseado em fatores de discriminacao, praticado aquando do acesso ao emprego ou
no préprio emprego, trabalho ou formagao profissional com o objetivo ou o efeito
de perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade, ou de |he criar um
ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador. (N2 1
do Art.2 29 Cdédigo de Trabalho)

b) ASSEDIO SEXUAL Constitui assédio sexual o comportamento indesejado de caracter
sexual, sob forma verbal, ndo-verbal ou fisica, com o objetivo ou o efeito referido
no numero anterior. (N2 2 do Art.2 29 Cédigo de Trabalho)

c) A PRATICA DE ASSEDIO APLICA-SE O DISPOSTO no Art.2 28 do Cédigo do Trabalho
Indemnizacdo por ato discriminatério. A pratica de ato discriminatério lesivo de
trabalhador/a ou candidato /a o emprego confere-lhe o direito a indemnizagdo por
danos patrimoniais e ndo patrimoniais, nos termos gerais de direito.

d) Deverad organizar as provas: Anotar todas as humilhagdes sofridas (data, hora, local
ou sector, nome do/a agressor/a, colegas que testemunharam, detalhes do que te
foi feito ou conteudo da conversa; guarde e-mails, ordens escritas e outros
documentos que provem a situacao.

e) ORGANIZA O APOIO (fora da empresa)
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Deverd dirige-se ao teu sindicato, fala com o/a Dirigente Sindical, Delegado
Sindical, Representante de SST;
Fazer queixa a Autoridade para as Condi¢des do Trabalho (ACT) e a Comissdo
para a lgualdade no Trabalho e no Emprego (CITE) (carta registada c/AR);
Em caso de necessidade, procura ajuda médica assistente; procure o apoio de
pessoas amigas e familiares.

f) Mais informagGes e duvidas: Utilizar a linha verde: 800204684
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CAPITULO IV
SOCIOS

Artigo 282
(Admissao de Socios e Sdcias)
A Admissdo de sdcios/as é proposta em impresso préprio, facultado pela ACEESA, e
dirigido para aprovagao ao Presidente da Mesa da Assembleia Geral devidamente
preenchido e assinado pelo requerente.
A aceitacdo de novo/a sdcio/a deve ser por voto de 2/3 da Assembleia Geral.

Artigo 292
(Exclusao de Sécios e sdcias)
A exclusdo de sdcios e sécias acontece quando:
a) Deixe de pagar a quota anual por 2 anos consecutivos;
b) Ponha em causa o bom nome e projetos da ACEESA,;
c) Requerer por escrito a sua vontade de exclusdo dirigindo o pedido a Assembleia
Geral devidamente justificado.

CAPITULO VI
(DISPOSICOES FINAIS e TRANSITORIAS)

Artigo 302

(Livro de Reclamacgoes)
1.Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto dos servicos administrativos, sempre que
necessario.
2. Caso haja reclamacdo, esta deverd ser reportada a Direcdo que tomara as
providéncias necessarias de acordo com a gravidade da situagdo salvaguardando
sempre o envio da mesma para as entidades competentes.
3. A Direcdo, e de acordo com a legislacdo em vigor, precaverdo qualquer tipo de
reclamacdo, tendo como principio a resolucao imediata e equilibrada de todos os
conflitos.
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Artigo 312
(Alteragcdes ao regulamento interno)

1. O presente regulamento sera objeto de alteracdo ou revogacdao quando os
interesses internos da ACEESA o justifiqguem e dele serdo consideradas sem
efeito quaisquer disposicdes que restrinjam ou violem disposicdes legais.

2. O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pela Assembleia
Geral desta Associagdo.

3. Aos casos omissos no presente regulamento serd aplicada a legislacdo e
quaisquer outros normativos, que se mostrem apropriados a respetiva
integracdo, sob responsabilidade da direcdo e, se necessdrio, de posterior
ratificacdo da assembleia-geral.

4. Nos termos da lei geral, o presente regulamento poderad ser revisto pelos
drgaos para tal competentes.

Ponta Delgada, 3 de abril de 2017

A Direcao
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