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Regulamento Interno
AJUDARIS - Associacao de Solidariedade Social

CAPITULO |
PARTE GERAL

Art.° 1°
Definigao Legal

O presente regulamento aplica-se a Ajudaris — Associagdo de Solidariedade Social -
Instituicao Particular de Solidariedade Social.

Art.° 2°
Sede Social

A Ajudaris — Associagdo de Solidariedade Social tem sede social na Rua de Sé&o
Jorge, n° 144, 4200-484 Paranhos - Porto.

Art.° 3°
Objecto

A Ajudaris tem por fim combater a pobreza e a exclusao social, através da educacao e
capacitacdao em contexto informal.

Art.° 4°
Objectivos

Sao objetivos desta instituicao: '

e Apoiar criangas, jovens e respetivas famlllas tendo como objetivo primordial a
integracao social e comunitaria;

e Proteger os grupos mais vulneraveis, nomeadamente pessoas com deficiéncia e
todos os desprotegidos em geral;

¢ Promover uma melhoria na qualidade de vida dos idosos em geral, bem como dos
doentes com deméncia e das suas familias;

e Prevenir e reparar situagées de caréncia e desigualdade socioeconémica, de
dependéncia, de disfungéo, exclusdo ou vulnerabilidades sociais;

e Proporcionar aos utentes o acesso a consultas no ambito psicolégico ou psiquiatrico
e sessdes de psicoterapia;

¢ Propiciar aconselhamento e encaminhamento juridico;
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e Promover acées de formacgdo e divulgagdo no ambito da intervengdo da pscilogia
comunitaria e da psicologia em geral;

o Desenvolver e impulsionar investigagéo, através da criagédo de projetos individuais
ou coletivos;

o Propiciar acdes que visem o desenvolvimento social, nomeadamente, agdes
socioprofissionais, socioeducativas, agdes de mobilizacdo e acompanhamento
personalizado as familias, de forma a motivar e maximizar o desenvolvimento das suas
competéncias;

 Proporcionar a empregabilidade de grupos mais desfavorecidos;

o Implementar infraestruturas e redes de apoio social que atendam as necessidades
da populagéo socialmente desfavorecida e outros grupos sociais;

e Promover coléquios, exposigdes, agdes de informacgéo e senS|b|I|zagao e workshops
que despertem a opinido publica para a dinamica da associagao no tereno;

e Publicar livros, folhetos, jornais ou revistas que visem o esclarecimento da
sociedade civil face aos dramas da pobreza e exclus&o social,

e Dinamizar a concegdo, promogdo e desenvolvimento de atividades, iniciativas e
projetos que promovam a igualdade de género e oportunidades.

~ Art°5°
Orgaos Sociais

Os Orgaos Sociais da Ajudaris - Associagéo de Solidariedade Social s&o os seguintes:
- Assembleia Geral,

- Conselho Fiscal,

- Direcgéo.

Também estéa prevista a existéncia de um Conselho Consultivo.

Art.° 6°
Fins do Regulamento

O presente regulamento visa estabelecer normas genéricas do funcionamento interno
da Ajudaris — Associagdo de Solidariedade Social, nomeadamente quanto a sua
organizag&o, aos trabalhadores, aos utentes e as compartlupagoes dos utentes ou
seus familiares.

Existe um Codigo de Conduta em vigor na Ajudaris.

CAPITULO I
ORGANIZACAO INTERNA

Secgao |
(Disposi¢coes Gerais)
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Art° 7°
Competéncia

O poder de organizar o funcionamento da Ajudaris, de ora em diante designada

por associagdo, compete a Direcgdo, sendo executado pela diretora em
exercicio.

Art.° 8°
Definigdo

A organizagao interna da associagao consiste, nomeadamente, em:
a. Criar e estruturar os servigos necessarios ao desenvolvimento da sua atividade;
b. Nomear as coordenagdes para cada servigo;
¢. Definir o seu horario de funcionamento;
d. Contratar e despedir os trabalhadores;
e. Criar ou extinguir projetos;
f Admitir ou excluir os seus utentes;
g. Elaborar e alterar as tabelas das comparticipagdes dos utentes de acordo com o
presente Regulamento;
h. Atendendo ao desenvolvimento de projetos atipicos, cabera também providenciar
pela criagdo, suspensao, extingdo e demais necessidades relacionadas com estes
projetos, incluindo a sua regulamentagao e sustentabilidade, através de protocolos
com entidades externas.

Art.° 9°
Estruturagao dos Servigos

1. A Associagao esta estruturada em servicos, de modo a atingir a realizagdo dos seus
objetivos.

2. Além do Servigo Diretivo, existem os seguintes departamentos: DEF — Departamento
de Educagdo e Formagdo; DAF — Departamento Administrativo e Financeiro; DIS -
Departamento de Intervengao Social e DCE — Departamento de Comunicagao e Eventos.

Art.° 10°
Contratacido e Despedimento dos Trabalhadores

1. A Direcgdo admitira trabalhadores ao seu servigo conforme as suas necessidades e
segundo critérios objectivos, atendendo aos seguintes parametros:

Habilitagées literarias e profissionais;

Experiéncia profissional;

Idoneidade moral para o exercicio das suas fungdes.

1 1

N

. A Direcg¢édo apenas procedera ao despedimento dos trabalhadores em termos legais.

Art.° 11°
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Criagédo e Extingao de Projetos

1. A Direccéo criard os projetos que entender mais adequados para responder as
necessidades do meio social em que esta inserida.

2. A Direcgdo da associagdo extinguira os projetos que, pelo seu custo,
desnecessidade ou outro motivo, torne inviavel ou inadequada a sua continuagao.

SECCAOII
(Horario de Funcionamento)

Art° 12°
Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento da associagéo € a seguinte:
De 22 a 6 feira:
Entrada: 09H30;
Saida: 19H00.
CAPITULO Il
(TRABALHADORES)

SECGAO|
Disposig6es Gerais

Art.° 13°
Contratagido de Trabalhadores

Os trabalhadores serdo admitidos ao servigo da Instituigao, por contrato de trabalho a
termo certo ou incerto ou sem termo celebrado por escrito com a Direcgao.

Art.° 14°
Legislagao Aplicavel

As relacdes de trabalho sdo reguladas pela legislagdo em vigor, pelo Contrato
de Individual de Trabalho e pelas Convengdes Laborais.

Art.° 15°
Processo Individual
1. A Associagao tera um processo individual por cada trabalhador;

2. Do processo individual constara obrigatoriamente:

a. Certidao de habilitagdes literarias;
b. Fotocépia do Cartao de Cidadao;
c¢. Outros dados pessoais, nomeadamente residéncia e estado civil.
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3. Constardo igualmente os seguintes dados:
a. Contrato Individual de Trabalho;
b. Data de Admisséao;
c. Categoria e Escaléo Profissional;
d. Diuturnidades;
e. Vencimento mensal, prémios e subS|d|os
f. Faltas e respetivas justificagbes;
g. Indicagao de faltas injustificadas;
h. Processos e sangdes disciplinares;
i. Estimulos e louvores.

SECCAO I
(Contrato de Trabalho)

Art.° 16°
Celebragao dos Contratos de Trabalho

Todos os contratos individuais de trabalho sdo celebrados de acordo a legislagao em
vigor, nomeadamente as normas constantes do Cédigo do Trabalho, deles devendo
constar todos os requisitos impostos pela legislagdo e pela Convengéo Coletiva de
Trabalho em IPSS.

Art.° 17°
Mencoes do Contrato Individual de Trabalho

1. Do Contrato Individual deve constar o seguinte:
a. ldentificagéo da Associagao de Solidariedade e do Trabalhador;
b. A identificagéo do tipo de contrato;
c. A categoria profissional para que é contratado o trabalhador;
d. As fungbes a desempenhar;
e. A remuneracao;
f. O local de trabalho;
g. O horario de trabalho
h. A data de inicio da relagao laboral; -
i. O prazo de pré-aviso para o despedimento sem justa causa por iniciativa
do trabalhador;
j. O periodo de férias a que o trabalhador tem direito, bem como a respectiva
remuneragao e subsidio;
k. A indicagdo do direito ao subsidio de natal;
I. O periodo experimental;
m. As normas pelas quais se regula a relagao laboral,

2. Sendo Contrato de Trabalho a Termo Certo, deve igualmente constar:
a. O prazo pelo qual é celebrado;
b. A data em que caduca;
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c. A indicagdo de que se renovara automaticamente se a instituicao nao
comunicar por escrito, com a antecedéncia minima de oito dias, a vontade de
0 ndo renovar,

d. O motivo pelo qual é celebrado.

3. Sendo Contrato a Termo Incerto deve constar o respetivo motivo e os prazos
legalmente impostos para a instituigdo comunicar ao trabalhador que o contrato
termina por caducidade.

SECCAO Il
(Direitos e Deveres)
Art.° 18° ,
Direitos e Deveres da Ajudaris — Associagédo de Solidariedade Social

Os direitos e deveres da Associacdo encontram-se previstos na legislagao em
vigor, bem como na Convengéo Coletiva de Trabalho.

Art.° 19°
Direitos e Deveres do Trabalhador

Os direitos e deveres do Trabalhador encontram-se previstos na legislagdo em
vigor, bem como na Conveng&o Coletiva de Trabalho.

SECCAO IV
(Horario de Trabalho)

Art.° 20°
Regime de Horario

1. O horario de trabalho é estabelecido no estrito interesse da Associagao, para
satisfagdo das necessidades dos utentes;

2. A Associacéo pode alterar o horério de trabalho sempre que necessario para
melhor organizagéo dos seus servigos,

3. O horario de trabalho é aprovado nos termos legais e afixado em local bem
visivel, conjuntamente com o horério de funcionamento.

Art.° 21° Assiduidade

Os trabalhadores nao podem ausentar-se do seu local de trabalho sem prévia
autorizagdo do seu superior hierdrquico ou por motivo imperioso imediato e
imprescindivel, em que tal autorizagdo néo seja possivel de ser concedida previamente,
devendo, neste Ultimo caso, comunicar a auséncia e fundamentar justificadamente a
necessidade de tal comportamento.
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Art.° 22°
Tolerancia de Ponto

A Direcgdo da Associacido pode conceder a dispensa por dia completo de trabalho,
vulgarmente designadas por “ponte”, quando estiver garantido o normal funcionamento
da instituicdo e o cumprimento de todos os direitos dos utentes.

SECGAO V
(Férias)

Art.° 23°
Marcagao de Férias

1. A marcacéo de férias deve ser efetuada de mutuo acordo entre a associagéo e o
trabalhador.

2. Na falta de acordo, compete a associagdo a marcagao de ferias.

3. No caso do numero anterior, a marcagéo sera efetuada entre os dias 01 de Maio e
31 de Outubro de cada ano.

Art.° 24°
Mapas de Férias

Os mapas de férias devem ser elaborados até ao dia 15 de Abril, devendo estar afixado
entre esse dia e o dia 31 de Outubro de cada ano.

SECCAO VI
(Faltas)

Art.° 25° Faltas

1. E considerada falta a auséncia do trabalhador durante o periodo normal de trabalho
a que esta obrigado, podendo ser de dois tipos: as justificadas e as injustificadas.

2. Séao justificadas todas as faltas previstas. no Cédigo do Trabalho e na Convengao
Coletiva de Trabalho.

Art.° 26°
Comunicacgao e Prova das Faltas Justificadas

1. As faltas justificadas, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas a
Associacdo com a antecedéncia minima de cinco dias.

2. Quando imprevistas as faltas devem ser comunicadas a Associagdo logo que
possivel. '
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3. O ndo cumprimento do disposto nos numeros anteriores torna as faltas
injustificadas.

4. Em qualquer caso de falta justificada, o trabalhador deve apresentar prova dos
factos invocados para a justificago.

CAPITULO IV
(PROJETOS)

Art.° 27°
Projetos

A Ajudaris integra os seguintes projetos: SOS Fome, Clube Arco-iris, Biblioteca Solidéria,
Musica Para Todos, Desporto para Todos, Horta Pedagogica, Historias da Ajudaris,
A(r)riscar, CompartilhArte, BIISA — Bienal de llustragao Solidaria da Ajudaris, Coloquio
Internacional Ler e Ser, Marés de Histérias, Coléquio Internacional de Escrita, Leitura e
Solidariedade e desenvolvimento de atividades para promogdo de competéncias
pessoais e sociais.

Art.° 28°
Regulamentos e orientagoes

Todos os projetos e atividades em desenvolvimento dispéem de regulamentos e
orientagbes préprias.

CAPITULO V
(UTENTES)

(Condigoes de Admissao)

Art.° 29°
Condigoes de Admisséo Gerais

As condigbes de admissdo em todos os projetos desenvolvidos pela instituicao, estao
plasmados em regulamentos proprios de cada projeto ou atividade.

Art.° 30°
Decisao

A deliberagéo de admiss&o de utentes para qualquer valéncia compete exclusivamente a
Diregao, apds obter as informagées técnicas que entender convenientes.
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SECGAOV
(Direitos e Deveres dos Utentes)

Art.° 31°
Direitos dos Utentes

Constituem direitos dos utentes:

a. A utilizagao dos servicos e equipamentos da Associagao disponiveis nos termos do
acordado com esta;

b. Ser informado dos direitos e das normas regulamentares que digam respeito as suas
responsabilidades; 4

C. A igualdade de tratamento independentemente da raga, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condigao social, ‘

d. Serem tratados em boas maneiras de higiene, seguranc¢a e alimentagao, dentro das
possibilidades da Associagao;

e. Participar, sempre que possivel, nas atividades de vida diaria do Centro e nas
atividades sacio-culturais e recreativas promovidas pela Associagao;

f. Ser tratado com consideragéo, respeito e reconhecimento da sua dignidade.

Art.° 32°
Deveres dos Utentes

Constituem deveres dos utentes:

a. Cumprir o presente regulamento e o plasmado nos regulamentos especificos de
cada atividade ou projeto, bem como as decisdes da Direcgdo da Ajudaris sobre o seu
funcionamento;

b. Prestar todas as informacées com verdade e lealdade a Associagdo, nomeadamente
as respeitantes aos seus rendimentos para efeitos de apuramento da comparticipagao
familiar;

O pagamento pontual da comparticipagao a que esta obrigado;,

. Respeitar todos os funcionarios, voluntarios, estagiarios e dirigentes da Associacéo;
Cumprir os horarios estabelecidos;

Colaborar nas tarefas que lhe forem atribuidas;

. Manter o CSA — Centro Solidario da Ajudaris limpo e arrumado;

. Contribuir para o bom relacionamento e ambiente de solidariedade.

SQ@ e a0

SECGAO VI
(Exclusao de Utentes)

Art.° 33°
Causas de Exclusao de Utentes

1. A exclusao é a sangdo maxima aplicada a um utente;

2. Constituem causas de exclusdo aqueles comportamentos que, pela sua gravidade,
tornem imediata e irremediavelmente impossivel a manutengdo da utilizagdo dos
servigos que lhe sao prestados pela Associagao.
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Art.° 34°
Procedimento

1. A exclusdo sera sempre precedida de um processo disciplinar escrito que permita ao
utente apresentar a sua defesa.

2. Compete a Direcgéo ordenar a realizagéo do processo disciplinar.

Art.° 35°
Decisao

A deliberacdo de exclusdo de um utente é da competéncia exclusiva da Direcgao,
concluido o aludido processo disciplinar.

CAPITULO VI
(Comparticipagoes dos Utentes)

SECGAO |
(Disposi¢oes Gerais)

Art.° 36°
Comparticipagao

Comparticipagdo familiar € a quantia paga mensalmente pelo utente ou pela sua
familia, devida pela prestagdo dos servicos ou utilizacdo de equipamentos da
associacao.

Art.° 37°
Prazo e Local de Pagamento

1. O prazo e local de pagamento da comparticipagéo terdo referéncia prépria no
regulamento de cada projeto/atividade.

2. Quaisquer dificuldades de pagamento dentro dos prazos estipulados deverao ser
apresentadas ao responsavel pelo projeto que, face a cada situagdo, decidira em
conformidade.

Art.° 38°
Calculo da Comparticipagao

A comparticipagdo é determinada de forma proporcional ao rendimento “per capita” do
agregado familiar, em fungéo do escalao do IRS apresentado.
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Art.° 39°
Conceito de Agregado Familiar

Para efeitos do disposto nesta secgado, agregado familiar € o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, casamento ou outras situagdes assimilaveis, desde
gque vivam em economia comum.

Por decisdo da Direcgédo, a associagdo efetuara as diligéncias complementares que

entender adequadas e necessarias para apurar a veracidade das declarages |

apresentadas.

No caso do nimero anterior, sempre que o entender justificavel, a Associagao calculara a
respetiva comparticipagéo familiar com base nos rendimentos presumidos.

Art.° 40°
Atualizagao Anual das Comparticipagdes Familiares

1. As comparticipagdes familiares serdo objeto de atualizacao anual.

2. A revisdo anual é efetuada no inicio de cada ano civil.

3. Os utentes serdo informados até ao dia 30 do més de Novembro das atualizacdes
anuais das comparticipacdes familiares, conforme deliberagéo da Direcgéo.

Art.° 41°
Entrada em vigor

1. O presente regulamento entra em vigor a partir de 1 de janeiro de 2019.
2. Os regulamentos especificos de cada projeto/atividade sofrerdo as alteragbes
necessarias para se adequarem ao presente regulamento.

Visto e revisto.
Porto, de dezembro de 2018.

Pel'A Diregao,

T«

Rosa Mendes \
Presidente da Diregao
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