REGULAMENTO INTERNO

O presente regulamento estabelece os principios e normas que regulamentam a estrutura
organizacional e funcional da EAPN Portugal, nomeadamente, no tocante as relagbes de
trabalho entre todos/as os/as seus colaboradores/as, sem qualquer distingdo hierarquica entre

0S mesmos.

ARTIGO 1°
DOS ORGAOS SOCIAIS

1. Sao o6rgéos sociais da EAPN-Rede Europeia Anti-Pobreza/Portugal, Associa¢ao, doravante
designada por EAPN Portugal, a Assembleia-geral, a Dire¢ao, o Conselho Fiscal.

2. As competéncias especificas e estatutarias de cada um dos 6rgdos sociais constam dos
Estatutos da EAPN Portugal.

ARTIGO 2°
DA ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

1. A Diregdo é o 6rgao de gestado e representacdo da EAPN Portugal, incluindo de todos os
seus Departamentos e Nucleos distritais.
Sao areas de atividades ao nivel central a Diregao Executiva, os Departamentos Técnicos.

Sao areas de atividade desconcentrada os Nucleos Distritais.

ARTIGO 3°
DOS CONSULTORES EXTERNOS

1. No ambito da sua atividade a Dire¢ao podera ser coadjuvada por consultores externos.
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ARTIGO 4°
DA DIREGAO EXECUTIVA

A Direcado Executiva atuando na direta dependéncia da Diregcédo superintendera sobre os

servigos centrais (sede) e os servigos técnicos desconcentrados.

A Diregdo Executiva é designada pela Diregdo da EAPN Portugal, em regime de comissao

de servigo.

O exercicio da fungao de Direcdo Executiva ndo prejudica o tempo de servigo reportado a

carreira profissional que o respectivo técnico detiver no quadro da EAPN Portugal quando

por qualquer motivo, cessar a sua comissao de servigo e regressar ao lugar de origem.

A Diregao Executiva compete designadamente e sem prejuizo de outras tarefas que lhe

sejam cometidas:

4.1. Desenvolver fungdes de estudo e apoio a Diregao.

4.2. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decisées da Direcao.

4.3. Planear e coordenar as atividades da organizagdo e definir a sua estratégia de

desenvolvimento.

Promover a elaboracdo do Plano Estratégico e do Plano Anual de
Atividades;

Cooperar com a Direcdo e com Departamento Administrativo e Financeiro na
elaboragao do orgamento anual e do relatério anual de exploragao;

Avaliar semestralmente a prossecucdo dos objetivos do plano anual de

trabalho e do plano estratégico;

4.4. Propor a nomeacao dos coordenadores dos Departamentos.

4.5, Supervisionar as atividades dos Departamentos e dos Nucleos Distritais:

Promover reunides nacionais da equipa técnica e reunides com o0s
Coordenadores de cada Departamento

Autorizar deslocagdes em servico

Autorizar a realizagdo de despesas relacionadas com as atividades até ao
montante maximo fixado pela Dire¢ao

Propor a aquisicdo de equipamentos e de bens e servigos necessarios as

atividades e ao bom funcionamento dos servigos

4.6. Gestao dos recursos humanos:

Colaborar no processo de recrutamento, selegdo e admissao dos
colaboradores;

Promover a formacgao e o desenvolvimento dos colaboradores;

Promover a avaliagao de desempenho dos colaboradores;

Promover as normas de seguranga, higiene e saude no trabalho em
articulagcdo com a empresa externa contratada;

Gerir as relagdes laborais;



e Autorizar o gozo de férias dos colaboradores de acordo com o mapa de
férias superiormente aprovado
e  Assegurar a gestao do voluntariado.
4.7. Articular com as Mesas dos Conselhos Gerais dos Nucleos Distritais.
4.8. Articular com a consultoria juridica nomeadamente em assuntos juridicos e de
contencioso.
4.9.Representar a Instituicdo nas suas relagées com terceiros, nomeadamente entidades
publicas ou outras.

4.10. Representar a EAPN Portugal em harmonia com os poderes de representagao
delegados pela Direcao.

4.11. Encaminhar a correspondéncia recebida.

4.12. A Direcdo Executiva podera delegar poderes nos Coordenadores dos
Departamentos, com prévio conhecimento da Diregao.

4.13. Zelar pela imagem e bom nome da organizagdo perante os atores sociais, tanto
publicos como privados.

4.14. Atuar com ética no exercicio da fungdo, nomeadamente, preservando a imagem da
organizagao, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e o bom relacionamento com

colegas e superiores.

ARTIGO 5°
DEPARTAMENTOS

1 - Areas Técnicas:
e Departamento de Comunicagao, Informagéao e Documentacgao;
e Departamento de Desenvolvimento e Formagao;

e Departamento de Investigagao e Projetos.

2 — Areas de suporte:
e Departamento Administrativo e Financeiro

e Outros servigos de apoio.

ARTIGO 6°
DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO, INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO

Compete ao Departamento de Comunicagao, Informagao e Documentagao, genericamente,
garantir uma boa gestdo da comunicacdo e uma eficiente gestdo do Centro de
Documentagado e Informacdo contribuindo para a boa execugao das tarefas que sao

atribuidas no seu ambito de atuagao.



2. A éarea de Comunicagéo compete designadamente e sem prejuizo de outras tarefas que
Ihe sejam cometidas:
2.1.Definir e executar, em articulagdo com a Direcao Executiva, a politica de comunicagao
e a imagem institucional da institui¢éo;
2.2.Divulgar externa e internamente as diferentes atividades da instituicao, relacionando-

as com a Sociedade e os Media;
2.3.Assegurar a edicdo semestral da revista Focussocial e a gestdo dos conteudos on-line
da mesma e do facebook;

2.4.Gestao de conteudos da Rede Social da EAPN Portugal — Blog Flash rede; Facebook
e Twitter.
2.5.Proceder a recolha de informacgao sobre a atividade dos diferentes departamentos e
Nucleos Distritais para incluir nos suportes de comunicagao afectos ao Departamento;
2.6.Estabelecer relagées de colaboragdo e intercambio informativo com os meios de
comunicagao social em geral, e em especial com os de expressao nacional;
2.7.Cobertura noticiosa e fotografica das agdes promovidas pela Instituicao.
2.8.0rientacao de estagios sempre que solicitado.
2.9.Cumprir todas as normas internas vigentes.
2.10.Elaborar relatérios trimestrais das atividades desenvolvidas que devem ser
apresentados a Diregdo Executiva.
2.11.Atuar com ética no exercicio da fungdo, nomeadamente, preservando a imagem da
organizagao, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e 0 bom relacionamento com colegas

€ superiores.

3. A area de Informagao e Documentagdo compete designadamente e sem prejuizo de outras
tarefas que lhe sejam cometidas:

3.1.Gestao do Centro de Documentacao (Catalogacgdo, classificagcao, informatizagao e

organizacéo fisica de todo o acervo documental).

3.2. Apoio a informatizagdo dos Centros de Recursos dos Nucleos Distritais.

3.3 Interagir com os utilizadores do Centro de Documentagao e Informagao.

3.4. Divulgacdo a nivel interno e externo de informag¢do, documentos e publicacbes e
outras informagoes de interesse para a boa execugao do trabalho dos restantes
departamentos da organizagao.

3.5. Andlise das candidaturas a Associado.

3.6. Gerir 0 processo das edigdbes da EAPN Portugal, nomeadamente: pedido de

or¢camentos, revisdo de provas e projeto grafico da publicago.

3.7. Gestao e venda dos stocks das publicagdes editadas pela organizacgao.

3.8.Gerir a edicdo anual da Revista Rediteia.

3.9. Gestao de conteudos do site da EAPN Portugal.

3.10. Atualizacdo Blog Observatério de Imprensa.



3.11. Apoio a todos os departamentos na traducdo de documentos de inglés

/portugués/inglés.

3.12. Orientagao de estagios na area da Tradugao ou outros sempre que solicitado.

3.13. Apoiar a organizagéo dos eventos da organizagéo.

3.14 Gestao e atualizagido de bases de dados institucionais.

3.15. Fazer a gestédo de informacao entre a EAPN Europa e a EAPN Portugal.

3.16. Cumprir todas as normas internas vigentes.

3.17. Elaborar relatérios trimestrais das atividades desenvolvidas que devem ser

apresentados a Direcao Executiva.

3.18. Atuar com ética no exercicio da funcdo, nomeadamente, preservando a imagem da

organizagao, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e 0 bom relacionamento com colegas

€ superiores.
4. A coordenacgao deste Departamento é exercida por um dos seus técnicos nomeado pela
Diregao, sob proposta da Direcdo Executiva a quem compete para além das fungdes descritas
no n°2 e n°3, representar o Departamento, coordenar as atividades do departamento e

assegurar uma eficaz distribui¢cao de tarefas.

ARTIGO 7°
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E FORMAGAO

1. Compete ao Departamento de Desenvolvimento e Formagdo designadamente e sem
prejuizo de outras tarefas que lhe sejam cometidas:
a) Assegurar as politicas de desenvolvimento da EAPN Portugal, contribuindo para
o cumprimento da visdo, missédo e valores da organizagao.
b) Assegurar que a politica formativa da organizagdo esta adequada as
necessidades diagnosticadas e contribuir para reforcar as competéncias do
Terceiro Sector na luta contra a pobreza e a exclusao social.
2. Aos técnicos do Departamento de Desenvolvimento e Formagdo compete
designadamente e sem prejuizo de outras tarefas que Ihe sejam cometidas:
2.1. Apoiar e consolidar o desenvolvimento da rede a nivel territorial;
2.2. Prestar apoio técnico aos Nducleos Distritais da EAPN Portugal, acompanhar e
monitorizar a execugao anual das atividades planeadas, de acordo com a distribuicdo
dos 18 Nucleos Distritais, indicada pela Diregao Executiva;

2.3. Propor e emitir pareceres sobre protocolos de colaboragao e acordos de parceria
locais e nacionais;

2.4. Promover reunides dos Nucleos Regionais;
2.5. Identificar as necessidades de formagao, elaborar o plano anual de formagéao e

proceder a sua avaliagao;



2.6. Definir, gerir e concretizar processos formativos para a valorizagdo dos recursos
humanos internos e externos;

2.7. Contribuir e zelar pela qualidade técnico-pedagdgica das intervengdes formativas.
2.8. Implementar autorias internas

2.9. Promover e apoiar a organizagdo e realizacdo de conferéncias, coloquios e
seminarios ou eventos analogos, no ambito da formagéao e qualificagao;

2.10. Promover e reforgar a cooperagao com entidades formadoras, estabelecimentos de
ensino;

2.11. Promover e organizar semindrios, conferéncias e outros eventos fixos e moveis,
sempre que solicitados pela Direcdo Executiva;

2.12. Representar, sempre que solicitado pela Dire¢do Executiva, a EAPN Portugal em
grupos de trabalhos, seminarios e conferéncias, bem como noutros eventos.

2.13. Orientar estagios, sempre que solicitado.

2.14. Cumprir todas as normas internas vigentes.

2.15. Atuar com ética no exercicio da fungdo, nomeadamente, preservando a imagem da

organizagao, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e o0 bom relacionamento com

colegas e superiores.

3. A coordenacao deste Departamento é exercida por um dos seus técnicos nomeado pela
Direcédo, sob proposta da Direcdo Executiva a quem compete para além das fungdes
descritas no n°2, representar o Departamento, coordenar as atividades do departamento e

assegurar uma eficaz distribuigdo de tarefas.

ARTIGO 8°
DEPARTAMENTO DE INVESTIGAGAO E PROJETOS

1. Compete ao Departamento da Investigacdo e Projetos designadamente e sem
prejuizo de outras tarefas que lhe sejam cometidas:

a) Execucdo de projetos nacionais e transnacionais no ambito da luta contra a
pobreza e exclusdo social, contribuindo para o cumprimento da visdo, missao e
valores da EAPN Portugal.

b) Concepcao e elaboragao de propostas e recomendagdes no que concerne as
politicas sociais e seus respectivos programas de agao.

c) Promover a¢des nos mais variados ambitos, tendentes ao aumento da eficacia das

politicas de luta contra a pobreza e exclusao social.

2. Aos técnicos do Departamento compete designadamente e sem prejuizo de outras tarefas

que Ihe sejam cometidas:



2.1.Proposta e concepc¢do de candidaturas a projectos nacionais e transnacionais:
a. Pesquisa de novas oportunidades de candidatura
b. Proposta de candidaturas a Dire¢do Executiva.
c. Concepcao de toda a candidatura, com excepgao do orgamento.
d. Apoio a concepgao de candidaturas dos Nucleos Distritais.
e. Analise de propostas de parceria.

2.2. Acompanhamento das politicas sociais nacionais e europeias.
a. Formular pareceres e documentos de tomada de posigéo.
b. Elaborar documentos informativos.
c. Coordenar e dinamizar grupos de trabalho tematicos de acordo com as
prioridades estratégicas da organizagéo.
d. Representar a EAPN Portugal na EAPN Europa e em outras instancias
europeias, sempre que solicitado pela Diregao.

2.3. Coordenacgéo e desenvolvimento de estudos e projetos.

2.4. Acompanhamento de projetos desenvolvidos pelos nucleos distritais quando
necessario e avaliagdo de projetos de intervengao social.

2.5. Representar, sempre que solicitado pela Diregao Executiva, a EAPN Portugal em
grupos de trabalhos, seminarios e conferéncias, bem como noutros eventos;

2.6. Cumprir todas as normas internas vigentes.

2.7. Atuar com ética no exercicio da fungdo, nomeadamente, preservando a imagem da
organizagao, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e o bom relacionamento com

colegas e superiores.

3. A coordenagao deste Departamento € exercida por um dos seus técnicos nomeado pela
Diregao, sob proposta da Direcdo Executiva a quem compete para além das fungdes
descritas no n°2, representar o Departamento, coordenar as atividades do departamento e

assegurar uma eficaz distribuicdo de tarefas.

ARTIGO 9°
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

1. O Departamento Administrativo e Financeiro destina-se a apoiar o bom funcionamento da
organizagado, nomeadamente no campo administrativo, contabilistico e financeiro.

2. O Departamento Financeiro reporta a Direcdo Executiva e ao Tesoureiro.
No que respeita a assuntos contabilisticos, este Departamento devera funcionar em
articulagao direta com os prestadores externos de servigos de contabilidade contratados.

4. Ao Departamento Financeiro compete designadamente e sem prejuizo de outras tarefas
que Ihe sejam cometidas:

4.1. Area de Contabilidade, Tesouraria e Patriménio:



a. Preparar o orgamento anual em articulagido com a Direcao Executiva, em fungao
do Plano Anual de Atividades;

b. Acompanhar a execugao orgamental e prestar informacao trimestral e anual de
acordo com as normas internas

c. Elaborar registos contabilisticos com a finalidade de apurar os resultados por
centros de custos;

d. Efectuar os pagamentos previamente autorizados e constantes das autorizagdes
de pagamentos emitidas, e enviar aos interessados os respectivos comprovativos
de pagamento;

e. Cumprir e fazer cumprir os pagamentos de natureza fiscal e outra dentro dos
prazos legalmente definidos;

f. Controlar as contas bancarias e efectuar mensalmente as respectivas conciliagdes
bancarias com a contabilidade;

g. Zelar pela guarda e seguranca dos valores em cofre e administrar o fundo de
maneio;

h. Organizar e manter atualizado no inventario e cadastro dos bens mdveis e imoveis
dos servigos de acordo com as disposi¢des legais e registar os autos de abate;

i. Promover e organizar a documentagao relativa a prestacdo de contas.

4.2. Area dos Recursos Humanos

a. Organizar, consolidar, uniformizar e manter atualizados os processos

individualizados dos trabalhadores da instituicao, designadamente licengas,

deslocagoes, etc.

b. Consolidar o processo de elaboragao do mapa de férias;

c. Assegurar o controlo da assiduidade;

d. Promover o processamento das remuneragoes;

e. Proceder ainscrigao e desvinculagdo na Seguranga Social de todos os

trabalhadores com contrato de trabalho com a Instituigao;

f.  Redigir as minutas de contrato as quais tém que ser obrigatoriamente validadas

pelo gabinete juridico e cumprir as demais obrigagdes legais aplicaveis;

g. Elaborar e remeter comunicagcbes necessarias para a seguranga social, sindicatos

e outras entidades;

h. Organizar e dar andamento aos processos relativos a acidentes de trabalho

cumprindo as normas internas em vigor,

i. Proceder a elaboragao, atualizagao e orientagcao dos arquivos do respetivo

Servico.

4.3. Area Administrativa

a. Recepcionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respectivos

servigos ou destinatarios, em fungao do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

b. Arquivar a documentagdo, separando-a em funcao do tipo de assunto, ou do tipo

de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;



c. Proceder a expedicdo da correspondéncia e encomendas postais, identificando o
destinatario e acondicionando-a de acordo com os procedimentos adequados.
d. Registar e atualizar, manualmente ou utilizando aplicagées informaticas especificas
da area administrativa, dados necessarios a gestdao da organizagdo, nomeadamente,
os referentes ao economato, e aprovisionamento.
e. Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo a
organizagcdo, nomeadamente, utilizadores dos servigos, fornecedores, e funcionarios,
em fungao do tipo de informacgao ou servigo pretendido.

5. Cumprir todas as normas internas vigentes.

6. Atuar com ética no exercicio da fungdo, nomeadamente, preservando a imagem da

organizagao, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e o bom relacionamento com colegas

€ superiores.

5. A coordenagdo deste Departamento é exercida por um dos seus técnicos nomeado pela
Direcdo, sob proposta da Direcao Executiva a quem compete para além das funcdes
descritas no n°4, representar o Departamento, coordenar as atividades do departamento e

assegurar uma eficaz distribuicdo de tarefas

ARTIGO 10°
DO/A MOTORISTA

1. Ao motorista compete, de acordo com o que lhe for solicitado, o transporte de pessoas e
bens em viatura da EAPN ou ao servigo desta e ainda o desempenho de quaisquer tarefas
de que seja incumbido e que sejam compativeis com a sua preparagao ou capacidades.

2. Atuar com ética no exercicio da fungdao, nomeadamente, preservando a imagem da
organizagéo, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e 0 bom relacionamento com colegas
e superiores.

3. O motorista reporta ao Coordenador do Departamento Administrativo e Financeiro.

ARTIGO 11°
DO/A AUXILIAR DOS SERVICOS DE LIMPEZA

1. Ao Auxiliar dos Servigos de Limpeza compete designadamente e sem prejuizo de outras

tarefas que lhe sejam cometidas:
1.1 Proceder a limpeza e higienizacdo de todas as areas e espagos, internos e
externos, utilizados ou afetos @ EAPN Portugal, zelando para que estejam sempre

em bom estado de limpeza e higiene.



1.2 Realizar o trabalho com diligéncia, assegurando um bom tratamento dos
equipamentos, objetos e espagos.

1.3 Requisitar, atempadamente, todos os produtos de limpeza necessarios ao
exercicio da sua atividade.

1.4 Reportar qualquer anomalia verificada nos equipamentos ou nos espacgos, internos
e externos, utilizados ou afetos a EAPN Portugal.

1.5 Atuar com ética no exercicio da fungdo, nomeadamente, preservando a imagem da
organizacao, o sigilo profissional, a imagem pessoal, € o bom relacionamento com
colegas e superiores.

2. A auxiliar dos servicos de limpeza reporta ao Coordenador do Departamento

Administrativo e Financeiro.

ARTIGO 12°
DOS NUCLEOS DISTRITAIS

1. Integram os Nucleos Distritais um/a técnico/a que reporta ao Coordenador do Departamento
de Desenvolvimento e Formacgao.
2. Aos/as Técnicos/as dos Nucleos cabe-lhes ainda assegurar o exercicio das fungdes

reportadas a competéncia dos Nucleos e assegurar o cumprimento das normas internas

vigentes.

ARTIGO 13°
DO FUNCIONAMENTO DOS SERVIGOS TECNICOS

As areas técnicas articulam-se em regime interdisciplinar e reticular, orientando-se para a
investigacdo, divulgagao, acado, producdo de estudos e gestdo de projetos nacionais ou

comunitarios que visem a luta contra a pobreza e a exclusao social.

ARTIGO 14°
DOS NUCLEOS - SUA NATUREZA

1. Os Nucleos constituem Podlos Distritais da EAPN Portugal, assumindo formas de
representacdes desconcentradas e sao estabelecidos pela Direcado de harmonia com
os Estatutos.

2. Os Nucleos da EAPN Portugal ndo tém autonomia juridica e financeira.
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3. A falta de autonomia financeira dos Nucleos ndo prejudica a constituicdo de fundos de
maneio destinados a solvéncia das despesas correntes, bem como a consignagao de
receitas prevista no artigo referente ao fundo de maneio do presente Regulamento.

4. A constituigdo do fundo de maneio resulta, em harmonia com o disposto no

Regulamento, de deliberagao da Diregao.

ARTIGO 15°
DOS NUCLEOS - AMBITO E FINS

1. Os Nucleos constituem formas organizadas no territorio resultando da adeséo livre de
individuos, organizagbes nao-governamentais que, ao nivel local e regional, atuam no
dominio da luta contra a pobreza e exclusdo social e que neles queiram participar,
tendo como base juridica os estatutos da EAPN Portugal;

2. Tém como finalidade a promogao dos associados e da sociedade civil na luta contra a
pobreza e a exclusado social a partir do desenvolvimento integral da pessoa humana
através de estratégias que passam por uma abordagem integradora dos problemas
sociais e pela participagdo de todos os agentes sécio institucionais, numa logica de
trabalho reticular de partilha, de avaliagdo e de adopgao de praticas em consonancias
com os principios da organizagao;

3. Tendo como pressupostos basicos da sua atuacéo o partenariado, a participacéo e a
subsidiariedade, os Nucleos constituem o espaco privilegiado de organizagdo da
sociedade civil pela légica de intervengao territorializada mais proxima do local e das
popula¢des, promovendo uma cultura de mudanca face a abordagem de problemas e
as respostas tradicionais, de formagao e informagao continua e alargada, de troca de
saberes e de experiéncias e de criagdo de condi¢gbes de exercicio da solidariedade e,
consolidagdo da participagdo das proprias pessoas, que experienciam pobreza e

exclusdo, nas iniciativas que lhes digam respeito.

ARTIGO 16°
DAS COMPETENCIAS DOS NUCLEOS

1. Compete aos Nucleos designadamente e sem prejuizo de outras tarefas que Ihe sejam

cometidas:
1.1. Dinamizar os atores sdcio institucionais locais, para a participagdo e desenvolvimento
de acdes em rede, com o objectivo de melhor enfrentar os problemas sociais a nivel

regional e local.

11



1.2. Diagnosticar caréncias sociais locais e regionais e apresentar propostas para a
resolucdo das mesmas, através da elaboragao de candidaturas a programas nacionais e
comunitarios ou recorrendo a outros meios de financiamento, que viabilizem a
concretizagao dessas propostas;

1.3. Organizar seminarios, coloquios e iniciativas afins, sobre tematicas relacionadas com a
luta contra a pobreza e exclusao social;

1.4. Promover a elaboragdo de materiais informativos e difundir os mesmos, junto das
organizagbes nao-governamentais regionais e locais, em articulagdo com a estrutura
nacional e apds a aprovagao pela Diregao;

1.5 Planificar, realizar e avaliar acées de formacdo dirigidas a técnicos e dirigentes
associativos das instituicoes membros do Nucleo com vista a promogao e qualificacao
dos mesmos, bem como facilitar o intercambio de experiéncias;

1.6. Elaborar o plano de atividades anual para o Nucleo e o respetivo orcamento, até 31 de
Outubro de cada ano, integrando no mesmo as atividades que tenham ambito nacional,
de acordo com os objetivos do Plano Estratégico;

1.7. Apresentar junto da Direcao os relatérios de atividades e de contas anuais, até 28 de
Fevereiro de cada ano, sujeitando-os a aprovagao da Diregao;

1.8. Participar na emissdo de pareceres sobre problematicas relacionadas com a

intervengao na luta contra a pobreza, mediante a aprovacao da Diregao;

1.9. Participar na elaboragdo de protocolos e acordos de cooperagdo com entidades
publicas e privadas, regionais ou locais, a serem aprovados e assinados pela Dire¢ao;
1.10. Representar, sempre que solicitado pela Diregdo Executiva, a EAPN Portugal em

grupos de trabalhos, seminarios e conferéncias, bem como noutros eventos;

1.11. Orientar estagios, sempre que solicitado;

1.12. Assegurar e manter atualizado o inventario do equipamento existente no respectivo
Nucleo.

1.13. Cada Técnico do Nucleo deve elaborar relatérios trimestrais das atividades
desenvolvidas que deverao ser apresentados a Diregdo Executiva, via correio electrénico,
com conhecimento ao Coordenador do Departamento de Desenvolvimento e Formagao.

1.14. Zelar pela conservacgao do patrimonio mobiliario e imobiliario Nucleo;

1.15.Atuar com ética no exercicio da fungao, nomeadamente, preservando a imagem da
organizacéo, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e 0 bom relacionamento com colegas

e superiores.

ARTIGO 17°
DO CONSELHO GERAL

1. Cada Nucleo Distrital funciona com um Conselho Geral constituido pelos associados/as em

nome colectivo, individual e por ineréncia do distrito, que deve reunir no minimo duas vezes por

ano,
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2. O Conselho Geral é coordenado por uma Mesa composta por um Presidente e dois a quatro
Vice-Presidentes.

3. A Mesa é eleita pelo Conselho Geral por votagao individual e secreta.

4. Os membros eleitos estao sujeitos a ratificacdo da Diregao.

3. A duracao do mandato da Mesa é de dois anos.

ARTIGO 18°
DA COMPETENCIA DA MESA DO CONSELHO GERAL

1. Compete a Mesa do Conselho Geral colaborar no planeamento, na organizagao e avaliagao
das atividades do Nucleo e, especificamente:
a) Dinamizar os atores sécio institucionais locais, para a participagéo e desenvolvimento de
acbes em rede, com o objectivo de melhor enfrentar os problemas sociais a nivel regional e
local.
b) Coordenar as reunides do Conselho Geral;
c) Informar os associados sobre as grandes linhas de orientacdo estratégica da EAPN
Portugal e zelar pela concordancia das atividades do Nucleo distrital face a essas linhas de
orientagao;
d) Promover momentos de reflexdo estratégica e avaliagdo da actividade do nucleo,
juntamente com o/a técnico/a e restante coordenagéo distrital;
e) Representar o Nucleo distrital em eventos distritais em que a EAPN Portugal é promotora
ou co-promotora;
f) Participar nas reunides periédicas promovidas pela sede nacional para avaliacdo da
estratégia de desenvolvimento dos Nucleos;
g) Colaborar, em estreita colaboragdo com o técnico do Nucleo, na elaboragédo do Plano de
Atividades Anual e submete-lo a aprovagao do Conselho Geral;
h) Atuar com ética no exercicio da fungdo, nomeadamente, preservando a imagem da
organizacéo, o sigilo profissional, a imagem pessoal, e 0 bom relacionamento com colegas

e superiores.

ARTIGO 19°
DAS REUNIOES DO NUCLEO

2. O Ndcleo podera promover também reunides parcelares sobre tematicas de interesses
especificos, envolvendo apenas alguns membros do Nucleo, de acordo com o plano de agéo
de cada Nucleo, designadamente, pela constituicdo de grupos de trabalho;

3. As reunides terdo lugar em local a designar previamente;

4. De cada reuniao formal devera ser elaborada uma ata com o resumo das principais

decisoes, propostas e conclusdes. O/a Técnico/a do Nucleo devera assegurar a elaboragao
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das respetivas atas destas reunides, as quais, apds aprovacdo, deverao ser remetidas ao

técnico do Departamento de Desenvolvimento e Formagao que faz o0 acompanhamento.

ARTIGO 20°
DAS RECEITAS DO NUCLEO

Sao receitas da EAPN Portugal a consignar aos Nucleos:

1. As verbas resultantes das agdes desenvolvidas pelo Nucleo, nomeadamente, as
provenientes de inscricdes e participagbes em seminarios, agoes de formagao, workshops e
projetos;

2.  Uma verba transferida mensalmente pela Dire¢do, de acordo com o orgamento anual
disponivel afecto as atividades dos Nucleos e com o plano de atividades apresentado pelos
mesmos, destinada, prioritariamente, a fundo de maneio para cobrir despesas de
funcionamento do Secretariado do Nucleo;

3. Patrocinios angariados pelo proprio Nucleo.

ARTIGO 21°
DO FUNDO DE MANEIO DO NUCLEO

1. O Fundo de maneio é constituido por uma verba a definir, caso a caso, pela Diregao;

2. 2. A gestao do fundo de maneio € da responsabilidade dos/as Técnicos/as dos Nucleos.

3. A reconstituicdo do fundo de maneio é feita mediante a apresentagao de folhas de caixa e
dos respetivos documentos comprovativos de despesa, a apresentar aos servigos

administrativos da Sede até ao dia 5 de cada més.

ARTIGO 22°
DA ADMISSAO DE PESSOAL

1. A admisséo de pessoal para a satisfacdo de necessidades temporarias da EAPN Portugal,
designadamente para projetos, far-se-a pelo periodo de tempo necessario para a execugao
das respectivas agdes e em regime de contrato a termo.

2. A admissdo de pessoal para o exercicio de fungdes de caracter permanente faz-se em
regime de contrato de trabalho por tempo indeterminado, com a obediéncia a um periodo
experimental e avaliagcido do desempenho.

3. A admissao de pessoal para os servigos da EAPN Portugal em qualquer dos regimes far-se-
a na sequéncia de procedimento de recrutamento e selecgdo e incluira sempre uma
entrevista final com membros da Diregao.

4. O ingresso de cada colaborador implica a aceitagdo do presente regulamento interno.
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. Na admissao devera ser entregue ao colaborador o manual de acolhimento.

ARTIGO 23°
DAS FERIAS

. Os coordenadores de cada Departamento deverdo organizar uma escala de férias e
apresenta-la a Diregao Executiva, até 31 de Marco.

. Depois de lida e aprovada pela Direcdo sera repassada aos servigos administrativos da
sede.

. As férias serao concedidas apds a conclusao do periodo aquisitivo.

a) As férias serao concedidas de acordo com as exigéncias do servigo, considerando
as escalas estabelecidas pelos coordenadores/as dos Departamentos, pelos mapas de
férias enviados pelos técnicos/as dos Nucleos e a aprovagao da Dire¢cao Executiva.

b) Nos termos legais, 0 gozo do periodo de férias podera ser interpolado por acordo
entre o empregador e o trabalhador, desde que sejam gozadas, no minimo, 10 dias

Uteis consecutivos.

ARTIGO 24°
DO HORARIO DE TRABALHO, DA MARCAGAO DO PONTO

1. O horario geral de trabalho é 35 horas semanais.

2. Em cada dia de trabalho havera, a meio da manha e da tarde, uma pausa de 10 minutos.

3. E obrigagado do colaborador efetuar o registo da hora de inicio e término de cada periodo de

trabalho, no livro de ponto ou no mapa de assiduidade.

. A falta de marcagao do ponto pelo colaborador podera importar a ndao computagao do tempo

de trabalho, nos dias em que tal ocorrer.

. O trabalho suplementar deve ser previamente autorizado pela Diregdo Executiva e deve ser

compensado (horas de descanso compensatorio) imediatamente apds a sua realizagéo,

salvo se houver inconveniéncia para o trabalho, devendo o descanso compensatorio, em
qualquer caso, ser gozado nos 90 dias seguintes a presta¢ao de trabalho suplementar.

. E considerado incumprimento as obrigacdes a que os trabalhadores se encontram sujeitos:

a) Saidas durante o horario de trabalho ou antes da sua conclusdo, sem motivo
justificavel ou previsto na lei;

b) Nao marcar o ponto na entrada ou na saida da atividade laboral, salvo quando o
trabalhador esteja impossibilitado de o fazer por se encontrar em servigo externo
ou impossibilitado, por motivo profissional, de aceder ao livro de ponto, devendo,
em todo caso, tal impedimento ser comunicado previamente ao seu superior

hierarquico.
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ARTIGO 25°
DAS FALTAS

1. As faltas ao trabalho regem-se pelo que se achar previsto na legislagao em vigor.

2. Qualquer excepgao ao estatuido na lei devera ser aprovada pela Diregao.

ARTIGO 26°
DA FORMAGAO

1. A Instituicdo apoiara nos termos da lei, a formagao dos seus colaboradores.

ARTIGO 27°
DOS DIREITOS E DEVERES DA DIREGAO E TRABALHADORES

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes, a Diregao deve:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Respeitar e tratar com urbanidade o trabalhador;

Pagar pontualmente a retribuigdo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;
Proporcionar boas condi¢ées de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como
moral;

Promover a melhoria do nivel de produtividade dos seus trabalhadores,
nomeadamente através da formacao;

Respeitar a autonomia técnica do trabalhador;

Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a prote¢ao de seguranga e
de saude do trabalhador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de
acidentes de trabalho, através do seguro de acidentes de trabalho;

Adoptar no que se refere a higiene, seguranga e saude no trabalho as medidas que
recorram para a organizagao, da aplicacéo das prescri¢cdes legais vigentes;
Fornecer ao trabalhador a informagao e a formagao adequadas a prevengao de
riscos de acidentes e de doenga;

Informar o trabalhador, quando tal for solicitado, sobre aspectos relevantes do
contrato de trabalho;

Informar por escrito as fungdes e responsabilidades dos colaboradores;

Indicar expressamente quem tem autorizagao para conduzir a viatura da
organizagao;

Zelar pelo cumprimento deste regulamento.

2. Sem prejuizo de outras obriga¢des, o colaborador deve:
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a) Respeitar e tratar com urbanidade a entidade empregadora, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem
em relagdo com a organizagao;

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

d) Cumprir as ordens e as instrugées do empregador em tudo o que respeite a
execucao e disciplina do trabalho;

e) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente nao divulgando informacgoes
referentes a organizagao;

f) Zelar pela conservacao e boa utilizagao dos bens relacionados com o seu trabalho
que lhe forem confiados;

g) Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da eficiéncia e da
eficacia do trabalho desenvolvido pela organizacgao;

h) Cumprir as prescri¢cdes de seguranca, higiene e saude no trabalho, bem como as
ordens dadas pela entidade empregadora;

i) Comunicar aos servigos administrativos qualquer alteragédo de residéncia, de
estado civil e de numero de dependentes financeiros a seu cargo;

j) Atuar com ética no exercicio da fungado, nomeadamente, preservando a imagem da
organizagao, o sigilo profissional, a imagem pessoal;

k) Cumprir este regulamento interno.

ARTIGO 28°
DAS PROIBIGOES

1. E expressamente proibido:
a) Fazer servigo para si ou para terceiros utilizando tempo, equipamento ou materiais
da organizacado, sem a devida autorizacédo da Diregdo Executiva;
b) Exorbitar os poderes que lhe forem concedidos;
c) Dirigir insultos ou agredir qualquer pessoa;
d) Introduzir pessoas estranhas no recinto da organizagdo sem prévio consentimento
da Diregao;
e) Fumar em qualquer lugar da organizagéo, excepto nos espagos externos;
f)  Utilizar impressos da organizac¢ao para assuntos nao relacionados ao servico;
g) Enviar e-mails de trabalho a partir do correio electrénico pessoal e vice-versa;
h) Na&o cumprir as obrigagbes contidas em Ordens de Servicos apresentadas pela
organizagao;
i) O uso da Internet e de correio electronico fora do desenvolvimento das suas

atribuicdes profissionais.
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j) O uso de qualquer rede social ou instrumento de comunicagdo como o Messenger
ou similar, em horario laboral, para fins que ndo estejam estritamente relacionados com

a atividade profissional.

ARTIGO 29°
DO VOLUNTARIADO

1. O voluntario é o individuo que de forma livre, desinteressada e responsavel se compromete,
de acordo com as suas aptidoes proprias e no seu tempo livre, a realizar acbes de
voluntariado no dmbito da EAPN.

2. A qualidade de voluntario ndo pode, de qualquer forma, decorrer de relagdo de trabalho
subordinado ou auténomo ou de qualquer relagdo de conteudo patrimonial com a
organizagao promotora.

3. Sao direitos do voluntario:

a) Ter acesso a programas de formagado inicial e continua, tendo em vista o

aperfeicoamento do seu trabalho voluntario;

b) Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de nao estar abrangido por

um regime obrigatério de seguranca social,

c) Exercer o seu trabalho voluntario em condigbes de higiene e seguranca;

d) Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que regule as
suas relagdes mutuas e o conteudo, natureza e duragéo do trabalho voluntario que vai
realizar;

e) Ser ouvido na preparacdo das decisbes da organizacdo promotora que afectem o
desenvolvimento do trabalho voluntario;

4. Sao deveres do voluntario:

a) Observar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza;

b) Observar as normas que regulam o funcionamento da EAPN e dos respectivos
programas ou projetos;

c¢) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d) Participar nos programas de formagao destinados ao correto desenvolvimento do
trabalho voluntario;

e) Zelar pela boa utilizagao dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios
postos ao seu dispor;

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa
acordado com a EAPN,;

i) Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua atividade.
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ARTIGO 30°
DA AVALIAGAO ANUAL

1. As atividades da Rede, com especial relevancia para o cumprimento do plano de atividades
deverao ser avaliadas com a periodicidade semestral de forma aos ajustamentos e alteracoes
que sejam necessarias. Este trabalho de avaliagdo devera ser promovido e conduzido pela
Direcao Executiva sob a estreita orientagao da Diregao.

2. No final de cada semestre a Dire¢ao Executiva devera promover a apresentacdo de um
relatério de avaliagdo global (anual e para todas as areas e niveis da organizagédo) onde esteja
incluida, para além de uma avaliagado das atividades uma avaliacdo do pessoal, numa 6ptica de

andlise funcional e alcance de objectivos.

ARTIGO 31°
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

1. A avaliagdo do desempenho é um instrumento de apoio & gestdo e um factor de mobilizagédo
em torno da missdo da organizagdo e por isso deve ser visto como um estimulo ao
desenvolvimento das pessoas e a melhoria da qualidade dos servigos.

2. A avaliagdo de desempenho é da responsabilidade da Dire¢cao Executiva.

3. A Direcao Executiva é avaliada pela Diregao Nacional.

4. A avaliacdo e a definicdo de objetivos de desempenho sdo anuais, sendo realizada no
primeiro trimestre de cada ano.

5. O processo de avaliagao obedece as normas previstas no regulamento especifico da

avaliagado de desempenho.

ARTIGO 32°
POLITICA DE COMUNICAGAO

1. A comunicagao por correio electrénico é feita exclusivamente a partir do e-mail atribuido a
cada colaborador e membros da Diregao.

2. O envio de e-mails quer internos quer externos tera de conter sempre a assinatura
institucional de acordo com as normas aplicadas.

3. Os rodapés do correio electrénico servirdo para promover servicos, mensagens de acordo
com calendarizagao apresentada para o efeito.

4. Cartas institucionais, relatorios, convites e outros documentos institucionais serdo
apresentados de acordo com o modelo arquivado no One Drive que devera ser usado por
todos os colaboradores e membros da Diregao.

5. O envio de Informacédo para o Departamento de Comunicacdo deve ser acompanhado

[sempre que se aplique] de imagens nos seguintes formatos: JPEG, GIF ou PNG.
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10.

11.

12.

13.

O envio de informagao a qualquer departamento deve ser acompanhado da respectiva
fonte. No caso de informacao recolhida na internet, enviar o /ink.

Os modelos de justificagao de faltas e auséncias devem ser sempre usados para o envio
de informacao ao Departamento Financeiro.

O atendimento telefénico é feito prioritariamente pela telefonista. Na eventualidade de
atendimento por outro colega o assunto deve ser imediatamente encaminhado para o
respectivo interlocutor.

O Flash Rede Blog é o meio privilegiado de informagdo da EAPN Portugal, devendo todos
0os colaboradores remeter atempadamente a informagcdo quer local, nacional ou
internacional afim de ser divulgada neste suporte informativo.

O Flash Rede Blog deve ser subscrito, na préprio blog, por todos os colaboradores afim de
serem actualizados regularmente, sempre que sejam editadas novas noticias.

A EAPN Portugal tem uma parceria com uma agéncia de comunicacao para divulgagao de
Press Release. A informagdo a divulgar deve ser enviada ao Departamento de
Comunicacao e Relagbes Institucionais com, pelo menos, uma semana de antecedéncia, a
fim de se cumprirem prazos estipulados pela agéncia.

Esta proibido, em horario laboral, o uso de qualquer rede social ou instrumento de
comunicagao como o Messenger ou similar.

Toda a comunicagdo interna e externa devera estar regulamentada no Manual de

Comunicagao, cumprindo-se no momento estas regras gerais.

ARTIGO 37°
DA REVISAO DO REGULAMENTO

1. As disposi¢coes precedentes sdo emanadas pela Diregdo no ambito do seu poder
regulamentar e a todo tempo poderdo por ela ser alteradas.
2. Anualmente, a Diregcdo avaliara a adequagao do regulamento as necessidades de

caracter organico e funcional da EAPN Portugal.
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