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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.0
NATUREZA

1. A Compasso Lirico € uma sociedade comercial unipessoal, com a atividade principal de Atividade de cuidados
para criancas, sem alojamento, e com as atividades secundérias de Educacdo pré-escolar, Ensino de
atividades culturais e Ensinos desportivo e recreativo.

2. A Compasso Lirico, de ora em diante designada apenas por Compasso, desenvolve a sua atividade na
frequesia de Pereira municipio de Montemor-o-Velho, sendo que, o seu objetivo primordial, € o de responder
as necessidades da populacdo residente neste municipio e seus lmitrofes, sem prejuizo de justificadas
intervencdes no territdrio nacional e contatos internacionais, designadamente com espacos europeus e da
lusofonia.

3. As confrontacoes desta Frequesia, s&o as sequintes: Norte — Frequesias de TentUgal, Nascente — Frequesia
de Arzla (municipio de Coimbra); Sul — Frequesias de Belide, Sebal Grande e Anobra (municipio de Condeixa-a-
Nova); Poente — Frequesias de Figueird do Campo (municipio de Soure) e Santo Varao.

4. As confrontacdes do municipio de Montemor-o-Velho séo as sequintes: Norte — municipio de Cantanhede;
Nascente — municipios de Coimbra e Condeixa; Sul — municipio de Soure; Poente — municipio da Figueira da
Foz.

5. A sede da Compasso sita na Rua do Tojal, n° 37, lugar do Tojal, 3140-314 Pereira MMV. Frequesia de Pereira,
municipio de Montemor-o-Velho, distrito de Coimbra.

6. Os contactos da Compasso S80 Os sequintes:

a. Geral — Telefone: 239045243 / Telemoveis: 934386733, 934386734 / Correio  eletronico:
gera@acompasso.pt ;

b. CGeréncia — Telefone: 239045243 / Telemoveis: 934386733, 934386734 / Telemovel Pessoal:
932218736 / Correio eletronico: sergio.carvaho®acompasso.pt ;

C. Direcdo Pedagdgica — Telefone: 239045243 / Telemdveis: 934386733, 934386734 / Telemovel
Pessoal 914731989 / Correio eletrénico: ana.alves@acompasso.pt .

Artigo 2.°
LOGOTIPO

1. O logdtipo da Compasso foi criado a pensar em afirmar-se numa grande marca da é&rea de Educacéo e
Ensino. A simbologia das cinco circunferéncias direciona-nos para uma pauta musical, bem como para as
cinco principais atividades desenvolvidas pela Compasso: Creche, Jardim de infancia, Centro de estudos,
Academia de artes, Formacdo. O uso de varias tonalidades crométicas € propositado e direcionado ao
pUblico alvo a atingtr, atribuindo uma tonalidade a cada uma das cinco éreas anteriormente referidas. As linhas
do logdtipo séo suaves e finas. O dinamismo que caracteriza a Compasso esta espelhado no *movimento”
das circunferéncias e na rotacéo da letra "A”

2. Ologotipo deveré ser utilizado em todos os documentos formais e informais, incluindo no carimbo em uso.
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Artigo 3.°
MASCOTE

1. A mascote foi criada para que haja uma identificacdo com a imagem da Compasso pelo nosso publico alvo.
Foi desenvolvida a pensar na projecdo das circunferéncias do logétipo na sua fisionomia, destacando-se a
cabeca e O corpo pelas suas formas circulares.

2. A mascote foi batizada com o nome LEO, prestando assim homenagem ao criador do instrumento
“‘compasso’, Leonardo Da Vindi.

3. O Leo apresenta um caracol com as tonalidades das cinco circunferéncias, ou seja, das cinco éreas
desenvolvidas na Compasso. Pretende-se que seja uma imagem transversal a todas as atividades, e estd
vestido com uma camisola verde, um cinto laranja com uma clave de Sol, calcas de ganga azuis e umas
sapatihas vermelhas tipo “Sanjo.

4. O Leo poderd ser apresentado em diferentes registos, moldando a sua imagem as diferentes é&reas de
atividade da Compasso.

Artigo 4.°
MISSAQ, VISAO, VALORES E LEMA

1. Missdo — Investir numa educac&o de cidaddos intervenientes, criticos e respeitadores do patriménio civico e
ambiental, tendo por base o respeito pela heranca cultural, de forma a valorizar o seu papel na sociedade.

2. Visdo — Ser uma instituicdo reconhecida pelo seu método de ensino inovador, respeitando as caracteristicas
proprias de cada individuo gjudando-o a descobrir-se e aos outros com vista ao pleno desenvolvimento das
suas potencialidades.
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3. Valores - S&o valores essenciais da Compasso:
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O respeito por si proprio e pelos outros;

A criatividade, a inovacao, a reflexao e o espirito arttico;

A liberdade de pensamento e de expressao;

A consciencializacéo pela dferenca;

O sentido de entregjuda e de solidariedade;

O envolvimento da comunidade e a participac&o das familias;

A preservacéo da qualidade do ambiente e da natureza.

4. A Compasso tem como Lema “Seres Unicos, conquistas comuns!”

Artigo 5.°
PRINCIPIOS EDUCATIVOS

1. A Compasso é um projeto de educacdo que preconiza uma pedagogia onde o individuo é o centro do seu
processo de ensino/aprendizagem, baseando-se no cruzamento das metodologias de High-Scope, trabalho
de Projeto, pedagogia Waldorf e abordagem Reggio Emilia. Como tal a sua atividade rege-se pelos sequintes
principios educativos:

(A

2 o =

Promocao de estilos de vida saudaveis;

Valorizacdo da arte como principal equilibrador de todas as éreas do ser humano: fisico, psiquico e
emocional;

Liberdade de desenvolvimento das criancas, valorizando nos primeiros sete anos de vida o aspeto
sensorial;

Promocé&o da brincadeira livre, de forma a que as criancas expressem aquilo que sentem;

O trabalho pedagdgico é conduzido de forma democrética;

Valorizacado dos didlogos entre criancas e entre criancas e adultos;

O educador desempenha um papel de ouvinte, observador e orientador;

A famiia e a comunidade s&o intervenientes ativos na educacdo das criancas;

O espaco é flexivel de forma a possbilitar mudancas de configuracdo sempre que necessério;
O processo de aprendizagem esté centrado na crianca e nos seus interesses e escolhas;
Valorizacado da aprendizagem pela acéo, onde se assenta o processo: “planear — fazer — rever”;

Promocé&o do trabalho em equipa (criancas, educadores, auxiliares, familias, comunidade).

CAPITULO |
FSTRUTURA ORGANICA E FUNCIONAMENTO
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Artigo 7°
ESTRUTURA ORGANICA

1. Sendo a Compasso Lirico uma sociedade comercial unipessoal, organicamente estrutura-se da sequinte
forma: Sécio-gerente; Diretora Pedagdgica/Técnica; Equipa Pedagogica; Equipa Auxiliar.

2. As funcoes, responsabilidades, poltica de substituicdo e relacdes hierdrquicas encontram-se disponiveis no
Manual de Funcoes da Compasso.

Artigo 8°
FUNCIONAMENTO

1. A Compasso organiza-se em diversos servicos/departamentos que se interrelacionam a fim de cumprir a
MIss&0 a que a sociedade se propde, como sendo:

Gerente;

a
b. Diretora Pedagdgica/Técnica;

¢. Coordenador de Creche;

d.  Coordenador de Jardm de Infancie;

e. Coordenador de Centro de Estudos;

f. Coordenador de Academia de Artes;

g. Coordenador de Formacao.
Artigo 9°
GERENTE

1. Compete ao gerente da Compasso, redlizar todos os atos de gestdo da sociedade comercial, tendo assim
uma competéncia genérica mas estando sujeita a cumprir o estipulado pela Assembleia-Geral

Artigo 10°
DIRETORA PEDAGOGICA/TECNICA

1. O objetivo principal da funcdo de Diretora Pedagdgica/Técnica é acompanhar O processo  de
ensino/aprendizagem das atividades letivas da Compasso.
2. Compete ainda & Diretora Pedagdgica/Técnica exercer as sequintes tarefas:

a. Coordenar e supervisionar © planeamento, execucdo e avdliacdo do  processo  de

ensino/aprendizagem;
b. Coordenar as questdes pedagdgicas inerentes e decorrentes do processo de ensino/aprendizagem;
¢ Dispor dos materiais e equipamentos para planeamento, execucdo e avaliacdo do Projeto Educativo;
d. Promover a atualizacdo de contetdos, manuais e documentacao de suporte;

Promover a atualizacdo de todos os materiais de suporte;
f. Promover aintroduc&o de recursos tecnolodgicos atualizados;

g Acompanhar a elaboracdo de conteUdos, manuais, documentacdo e outros materiais de suporte ao
pProcesso ensino/aprendizagem;

h.  Promover e coordenar as reunides com a geréncia, coordenadores, colaboradores e dlientes.
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Sugerir estratégias que contribuam para os objetivos operacionais da Compasso.

Garantir a qualidade e o método, proposto pela Compasso, em todos os niveis de ensino.

Artigo 11°
CRECHE

1. A Creche é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, de natureza socioeducativa, para acokher
criancas até aos trés anos de idade, durante o periodo didrio correspondente ao impedimento dos pais ou
da pessoa que tenha a sua quarda de facto, vocacionado para © apoio & crianca e & familia.

2. S&o objetivos da Creche, nomeadamente:

a.

Proporcionar © bem-estar e desenvolvimento integral das criancas num clima de sequranca afetiva e
fisica durante o afastamento parcial do seu meio famiiar através de um atendimento individualizado;

Colaborar estreitamente com a familia numa partiha de cuidados e responsablidades em todo o
processo evolutivo das criancas;

Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia assequrando
O seu encaminhamento adequado;

Prevenir e compensar défices sociais e culturais do meio familiar.

Artigo 12°
JARDIM DE INFANCIA

1. O Jardim-de-inféncia é uma resposta vocacionada para © desenvolvimento da crianca, proporcionando-he
atividades educativas e de apoio & familia.

2. De acordo com a Lei-Quadro da Educacdo Pré-escolar, a valéncia de Jardm de Infancia visa prossequir os
sequintes objetivos:

a.

b.

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida
democrética numa perspetiva de educacdo para a cidadania;

Fomentar a inserc&o da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

Contribuir para a iqualdade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da aprendizagem;
Estimular o desenvolvimento global de cada crianca, no respeito pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utlizacdo de linguagens maltiplas como meios
de relaco, de informacao, de sensibilizacdo de estética e de compreensédo do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianca condicdes de bem-estar e de sequranca, designadamente no ambito da
satde individual e coletiva;

Proceder & despistagem de inadaptacdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor
orientacdo e encaminhamento da crianca;

Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer relacdes de efetiva
colaboracdo com a comunidade.

Artigo 13°
CENTRO DE ESTUDOS

1. O Centro de Estudos destina-se a criancas e jovens a partir dos trés anos e visa 0 apoio as atividades letivas
desenvolvidas, nos respetivos estabelecimentos de ensino.
2. Tem como principais objetivos:

(6pia ndo controlada quando impresso

Flaborado Aprovado 5/14

DIRECAO PEDAGOCICA i Detar 01 / 08 / 2015 GERENCIA ! Data: 10 / 08 / 2015




codigo

COMPASSO REGULAMENTO GERAL INTERNO

revisao 00

Gerar um ambiente aprazivel e benéfico ao desenvolvimento de cada crianca, com vista & sua
integracdo num dlima de compreens&o, colaboracéo, partiha, respeito e aceitacdo, perspetivando
assim a qualidade de vida das nossas criancas;

Observar cada crianca ou grupo para conhecer as suas capacidades, interesses e dificuldades;
Concretizar na acdo as intencdes educativas, envolvendo todos os agentes educativos (pais/familias,
pessoal docente, pessoal ndo docente) com vista a uma valorizacdo, aproveitamento e
rentabilizacado de todos os recursos do meio;

Organizar atividades cooperativas de aprendizagem orientadas para a integracao e troca de saberes,
Rentabilizar as questdes emergentes do quotidiano e da vida do aluno;

Valorizar situacoes de interacdo e de expressdo oral e escrita que permitam ao aluno intervencdes
personalizadas, autonomas e criticas;

Promover atividades dirigidas & express&o e ao esclarecimento de ddvidas e de dificuldades;

Apoiar a crianca na descoberta das diversas formas de organizacdo da sua aprendizagem;

Promover na sala e fora dela atividades dirigidas & pesquisa, selecao, organizacao e interpretacao de
informacao;

Flaborar atividades com base em materiais e recursos diversificados que favorecam a autonomia;
Organizar e dinamizar atividades especficas no tempo das interrupcdes letivas, que acentuem a
diferenca entre tempo letivo e férias.

Artigo 14°
ACADEMIA DE ARTES

1. A Academia de Artes destina-se a criancas e jovens e visa complementar o processo de
ensino/aprendizagem no diz respeito as artes performativas e desporto.
2. Tem como principais objetivos:

a.

b.

Reconhecer as artes performativas como uma érea de conhecimento auténtico e auténomo,
respeitando o contexto sociocultural em que estd inserida;

Apreciar e interpretar a arte performativa nas suas diversas formas de manifestacdo, considerando-a
elemento fundamental da estrutura da sociedade;

Compreender a arte performativa no seu processo histérico, como fundamento da meméria cultural,
importante na formacéo do cidadao, agente integrante e participativo nesses processos.

Proporcionar vivéncias artisticas significativas, para que o aluno possa criar producdes individuais e
participar nas coletivas;

Conhecer e saber utlizar os diferentes procedimentos artisticos, desenvolvendo uma relacdo de
autoconfianca com a producao artistica pessoal, relacionando a propria producédo com a de outros;
Respeitar as diversas manifestacoes artisticas nas suas multiplas formas, identificando, relacionando e
compreendendo a arte como facto histérico contextualizado nas diversas culturas;

Conhecer, respeitar e observar as producdes artisticas, identficando a existéncia de diferencas nos
padrdes artisticos e estéticos de diferentes grupos culturais;

Conhecer a érea de abrangéncia profissional da arte, considerando as diferentes éreas de atuacéo e
caracteristicas de trabaho inerentes a cada uma;

Experimentar e explorar as possibiidades de cada expresséo artistica;

Compreender e utilizar a arte como forma de expresséo.

Artigo 15°
FORMACAO

1. Compete & Formacdo dar cumprimento aos sequintes objetivos:

a.

b.

’

Elevar a formac&o de base da populacéo ativa, possibilitando a sua progresséo escolar e profissiona

Estruturar uma oferta relevante de formacéo inicial e continua, gjustada s necessidades da
Comunidade, tendo por base as necessidades atuais e emergentes dos sectores economicos;
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C. Promover uma oferta formativa diversificada, no contexto da promoc¢édo da aprendizagem ao longo
da vida, geradora de qualificacdes baseadas em competéncias;

d. Desenvolver as competéncias necessérias ao desenvolvimento dos individuos, & promocao da
coesao social e ao exerdcicio dos drreitos de cidadania;

e. Promover a efetividade do drreito individual dos colaboradores a formacao anual certificada;

f. Promover a qudlficacdo e integracdo socioprofissional de grupos com particulares dificuldades de
iNsercao;

g. Promover a eficécia e eficiéncia da formacéo profissional;

h.  Garantir a gest&o de financiamento publico orientada para as prioridades das politicas de educacéo e
formacao profissional

Contribuir para a iqualdade de oportunidades no acesso as profissdes, bem como para a
empregabiidade para o empreendedorismo com superacao das discriminacoes de género.

2. Afim de cumprir os seus objetivos a Formacao desenvolve acdes destinadas a ativos externos, ativos internos
e desempregados.

CAPITULO Il
COLABORADORES

Artigo 16°
QUADRO DE PESSOAL

1. Tendo em conta a estrutura organica das respostas/departamentos da Compasso, © quadro de pessoal
respeita Os normativos vigentes em cada sector e orientacdes técnicas bem como o emanado na legislacao
de trabaho vigente.

2. Todos os colaboradores tém as suas competéncias; responsabilidades e funcoes descritas no manual de
funcdes da Compasso.

3. Todos os colaboradores tém conhecimento e dever&o respettar o codigo de ética da Compasso.
4. Todos os colaboradores tém um termo de confidencialidade assinado e presente no seu processo individual.

5. Todos os colaboradores deverdo dar autorizacdo de tratamento dos dados pessoais, a fim de dar
cumprimento & Lei n° 67/98 de 26 de Outubro.

Artigo 17°
COMUNICACAO INTERNA

1. A comunicacdo interna seré feita entre os colaboradores para tentarem solucionar as situacdes que surjam,
sem prejuizo da possibilidade de ser realizada pela geréncia;

2. A Compasso priviegiard sempre a comunicacdo interna, por via escrita através de correio eletronico, abolindo
a0 maximo a utlizacdo de papel
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Artigo 18°
RELACAO CONTRATUAL DOS COLABORADORES

1. Os colaboradores dispdem de um Periodo de adaptacdo ou experimental, de acordo com o estipulado no
regime laboral vigente, nomeadamente, o artigo 112° do C6digo do Trabalho aprovado pela Lei n.e 7/2009, de
12 de Fevereiro.

Artigo 19°
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES
1. Apresentam-se como direitos dos colaboradores:
a. O direito a férias dos colaboradores é requlado pelos artigos 237° a 247° do Codigo do Trabalho;

b. Os colaboradores admitidos por contrato a termo cuja duracéo, inicial ou renovada, ndo atinja um
ano tém direito a um periodo de férias equivalente a dois dias Uteis por cada més completo de
servico, de acordo com o artigo 239° do Codigo do Trabalho.

2. Apresentam-se como deveres dos colaboradores:
Observar o disposto no contrato de trabalho e nas disposicoes legais e convencionais que o regem;

O colaborador deve respeitar e tratar com urbanidade e probidade a entidade patronal, os seus
superiores hierérquicos, os companheiros de trabaho e as demais pessoas que estejam ou entrem
em contato com a instituicao;

¢. O colaborador deve comparecer ao servico com assiduidade, cumprir o horério estabelecido e
realizar o trabalho com zelo e diligéncie;

d. Obedecer aos representantes da entidade empregadora e aos responséveis hierarquicamente
superiores em tudo quanto respeite & execucdo e disciplina do trabaho, salvo na medida em que as
respetivas ordens ou instrucdes se mostrem contrérias aos seus direitos e garantias;

e. Guardar lealdade & entidade empregadora, designadamente n&o negociando por conta propria ou
aleia em concorréncia com ele, nem divulgando informacdes relativas & instituicdo ou seus clientes,
salvo no cumprimento de obrigacao legalmente instituida;

f. Velar pela preservacéo e uso adequado de bens, instalacoes e equipamentos da entidade patronal
ou dos seus dlientes;

g. Contrbuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela Compasso e para a melhoria
do respetivo funcionamento, designadamente participando com empenho nas acdes de formacéo
que |he forem proporcionadas pela entidade patronal;

h. Zelar pela sua sequranca e salde, submetendo-se, nomeadamente, ao exame médico anual e aos
exames ocasionais promovidos pela entidade patronal;

I Cumprir as regras sobre salde, sequranca e higiene no trabalho;

j. Todos os colaboradores da Compasso, devem andar devidamente fardados, e identificados com
cartdes pessoais de identificacdo, onde consta o simbolo da entidade empregadora, a sua fotografia
e cateqoria profissiondl.

Artigo 20°
ESTAGIARIOS E VOLUNTARIOS

1. A Compasso esta aberta & realizacdo de estagio curriculares e profissionais nas éreas de docéncia, ensino e
apoio & acdo educativa e infancia.
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2. Sempre que haja interessado a Compasso esta recetiva a acolher programas de voluntariado nas éreas de
docéncia, ensino e apoio & acao educativa e infandia.

Artigo 21°
FALTAS DOS COLABORADORES

1. Falta é a auséncia do colaborador durante o periodo normal de trabalho a que esté obrigado.

2. As faltas podem ser justificadas e injustificadas;

3. As faltas justficadas s&o:

J-

k.

As dadas por altura do casamento, até 15 dias sequidos;

As dadas até cinco dias consecutivos por falecimento de conjuge ndo separado de pessoas e bens,
ou outras pessoas equiparadas a conjuge ou de parente ou &fim no 1.° grau da linha reta (pais e
filhos, mesmo que adotivos, enteados, padrastos, madrastas, sogros, genros e noras);

As dadas até dois dias consecutivos por falecimento de outro parente ou afim da linha reta ou do 2.°
grau da linha colateral (avos e bisavos, netos e bisnetos, irméos e cunhados) e de outras pessoas
que vivam em comunhao de vida e habitacdo com o colaborador;

As dadas ao abrigo do regime juridico do trabalhador-estudante;

As dadas pela impossibiidade de prestar trabalho por facto néo imputével ao trabalhador,
nomeadamente por:

.. Doenca, acidente, cumprimento de obrigacoes legais;

i.  Assisténcia inadiavel e imprescindivel, até 15 dias por ano, a membros do seu agregado
famiiar;

i.  Detencdo ou pris&o preventiva, caso se N&o venha a verificar deciséo condenatdria;

As auséncias ndo superiores a quatro horas e s pelo tempo estritamente necessério para a
deslocacdo & escola do responsével pela educacdo de menor, uma vez por trimestre, a fim de se
inteirar da respetiva situacdo educativa;

As dadas pelos trabalhadores elettos para as estruturas de representacdo coletiva, nos termos das
normas legais aplicaveis;

As dadas por candidatos a eleicdes para cargos publicos, durante o periodo legal da respetiva
campanha elettoral

As dadas pelo periodo adequado & dadiva de sanque;
As dadas ao abrigo do regime juridico do voluntariado social;
As autorizadas ou aprovadas pela geréncia da Compasso;

As que por lei forem como tal qualificadas.

4. As faltas injustficadas s&o as faltas que n&do se encontram previstas no nUmero anterior, estas implicam
sempre perda de retribuicéo;

5. No caso de auséncia do colaborador por periodos inferiores ao periodo normal de trabalho a que esté
obrigado, os respetivos tempos serdo adicionados para determinacdo dos periodos normais de trabalho
diério em falta.

6. A geréncia pode em qualquer caso de falta justificada, exigir ao funcionério prova dos factos invocados para
a justificacao;

7. As faltas justificadas, quando previsiveis, ser&o obrigatoriamente comunicadas & geréncia com a antecedéncia
minima de cinco dies;
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Quando imprevistas, as faltas justificadas serdo obrigatoriamente comunicadas & geréncia logo que possivel

As faltas justificadas ndo determinam a perda ou prejuizo de quaisquer diretos ou regalias do colaborador,
salvo o disposto no nUmero sequinte;

Determinam a perda de retribuicdo, as sequintes faltas, ainda que justificadas:

& Por motivos de doenca, desde que o colaborador beneficie de um regime de sequranca social de
protecdo na doence;

b) Por motivo de acidente de trabaho, desde que o colaborador tenha direito a qualquer subsidio ou
sequro;

O As autorizadas ou aprovadas pela geréncia, com excecdo das que esta, expressamente e por escrito,
entenda dever retribur;

O ndo cumprimento do disposto nos nimeros anteriores torna as faltas injustificadas;

As faltas injustificadas determinam sempre a perda de retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia, o
qual seré descontado, para todos os efeitos, na antiquidade do colaborador;

Tratando-se de faltas injustificadas a um ou meio periodo normal de trabalho diério, o periodo de auséncia a
considerar para os efeitos do nimero anterior abrangerd os dias ou meios-dias de descanso ou feriados
imediatamente anteriores ou posteriores ao dia ou dias de falte;

Incorre em infracéo disciplinar grave todo o funcionério que:
a) Falte injustificadamente com alegacado de motivo de justificacdo comprovadamente falso;
b) Falte injustificadamente durante trés dias consecutivos ou seis interpolados no periodo de um ano
civil
No caso da apresentacdo do colaborador para inicio ou reinicio da prestacdo de trabalho se verificar com

atraso injustficado superior a trinta ou sessenta minutos, pode a geréncia recusar a aceitacdo da prestacdo
durante parte ou todo o periodo normal de trabalho, respetivamente.

Artigo 22°
HORARIO DE TRABALHO

O horério de trabalho semanal é composto de 40 horas semanais, preferenciamente dividido por 8 horas de
trabalho diério.

A prestacdo de trabalho pode ser realizada em sistema de banco de horas, horério concentrado ou de
isencao de horério de trabalho.

A determinacdo do horério de trabaho é da responsabiidade da entidade empregadora, sendo o respetivo
mapa afixado nas instalacdes da Compasso.

A redlizacao de trabalho suplementar tem que ser autorizada por escrito pela entidade empregadora.

Todos os colaboradores devem comparecer ao servico com pontualidade, respettando os horérios de
entradas e saidas que |hes foram atribuidos para o ano em curso, salvaguardando necessidades pontuais.

A assiduidade dos colaboradores serd apurada através de um Registo em Folha de Ponto que terd que ser
assinado diariamente pelos mesmos.

Os horérios s6 poderdo ser alterados apds decisdo da geréncia, salvo situacdes de emergéncia em reunido
com a direcdo pedagogica.

Os horérios e tumnos de trabalho séo organizados anualmente pela geréncia.

Os colaboradores n&do podem abandonar o seu local de trabalho durante o respetivo horério, e quando o
fizerem, seré pelo minimo tempo possivel e s& com autorizacdo dos superiores.
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Artigo 23°
REUNIOES INTERNAS
1. As reunides de equipa desempenham um papel fundamental na consclidacado do projeto da Compasso.

2. Mensalmente, todos os colaboradores devem-se reunir para programacéo, avaliacdo e organizacdo das
atividades globais da Compasso, com a presenca da geréncia;

3. As reunides de equipa realizam-se:
& Ordinariamente — mensalmente num dia de semana ao fim da tarde;

b) Extraordinariamente — Quando necessério por iniciativa da geréncia e/ou direcdo pedagdgica ou
solicitacdo a esta por parte de qualquer elemento da equipa, num prazo de 48 horas;

4. No final de cada reunido serd elaborado um relatério constando um breve resumo dos assuntos, e
transcricao integral das deliberacoes.

5. Dos relatérios devem constar obrigatoriamente, para além da data, hora e local da realizacéo, a indicacado dos
elementos presentes e mencao justificativa dos ausentes.

6. Os relatorios devem ser enviados por correio eletronico a todos os intervenientes no dia sequinte & sua
realizac&o, e arquivado um exemplar em local proprio.

CAPITULO IV.
COMUNICACAO EXTERNA

Artigo 24°
COMUNICACAO COM OS CIDADACS, INSTITUICOES E COMUNIDADE

1. Os cidadaos, instituicoes e comunidade serdo informados sobre a existéncia, funcionamento, carteira de
servicos da Compasso e das formas de acesso, no ambito do Plano de Comunicacdo Externa, realizado
anualmente.

2. Nao obstante o uso de outras, as formas priviegiadas de comunicacdo externa em Uso Na iNstituicdo sdo as
sequintes:

Informacao na imprensa escrita local;

o o

Afixacdo de horérios de funcionamento em painel informativo;

Informacao telefonica;

o N

Informacao dos colaboradores;
Correio eletronico;
Afixacdo de cartazes, posters e outros meios de difusdo de informacéo exterior;

Folhetos informativos;

2 o =D

Informacao no sitio da internet da Compasso e em redes sociais eletronicas.
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CAPITULO V.
FORMACAO E COMPROMISSO PARA A QUALIDADE

Artigo 25°
DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL CONTINUO

1. A qualificacdo tem vindo a sofrer uma evolucdo na forma como é concebida, passando de uma perspetiva
de acumulacdo de saberes e habilidades, para ser entendida como o conjunto de conhecimentos e
capacidades.

2. E um direito dos profissionais, a realizacdo de formacao em contexto de trabalho, de forma continua, e a
participacdo na formacdo de novos profissionais.

5. Através deste principio pretendemos contribuir para o desenvolvimento pessoal e institucional com
consequéncia na qualidade e humanizac&o dos cuidados prestados pelos colaboradores.

4. No &mbito da formacao continua, @ Compasso compromete-se a:
a. Elaborar planos anuais ou plurianuais de formacao;

b. Reconhecer e valorizar as qualificacdes adquiridas pelos colaboradores de modo a estimular a sua
participacado na formacao.

5. A formacdo continua de ativos deve abranger, em cada ano, pelo menos 10 % dos colaboradores com
contrato sem termo, sendo que © Numero minimo de horas anuais de formacéo certificada por colaborador
é de 35 horas.

6. Sempre que o colaborador adquira nova qualificacdo profissional ou grau académico, por aprovacdo em
curso de formacéo profissional ou escolar, com interesse para a entidade empregadora, tem preferéncia no
preenchimento de vagas que correspondam & formacéo ou educac&o adquirida.

Artigo 2e°
COMPROMISSO PARA A QUALIDADE
1. A COMPasso assume O CoMpromisso de:

a. Avalier a satisfacdo de clientes e colaboradores através em reunidgo de pais e equipa elaborado
anualmente para o efetto;

b. Redlizar inquéritos aos clientes e cidadados para avaliar o seu grau de satisfacdo em relacdo ao
impacto da Compasso na comunidade;

¢ Andlisar as reclamacdes e sugestdes, com resposta &s mesmas no prazo de 15 dias sequidos,
procedendo & sua avaliacdo semestral com implementac&o de eventuais medidas corretivas;

d  As redamacdes serdo analisadas pela geréncia e da sua andlise resultard uma resposta que serd
comunicada aos reclamantes no prazo supra referido;

e. A Compasso garantird que todos os equipamentos e instalacdes se encontram em conformidade
com as normas de higiene e sequranca em vigor, incluindo o armazenamento de materiais e
consumiveis.
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CAPITULO VI.
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 27°
DUVIDAS E OMISSOES

Em caso de eventuais dOvidas e omissdes deste requlamento interno, as mesmas serdo resolvidas e supridas pela
geréncia tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 28°
REGULAMENTO GERAL INTERNO

1. O regulamento geral interno encontra-se nas instalacdes da Compasso, juntamente com os regulamentos
internos referentes a cada sector, podendo ser consultados sempre que seja necessério.

2. A Compasso disponibiliza um exemplar deste requlamento juntamente com o respetivo regulamento interno
do sector a contratar a todos os novos dientes no ato de admisséo.

Artigo 29°
PRODUCAO DE EFEITOS ATUALIZACAO

Este requlamento é vélido até nova atualizacéo.
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