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1. Categorias Profissionais, Condi¢coes de Admissdo, Remuneragoes e
Promocoes

1.1 — Categorias Profissionais

Sdo as seguintes as categorias profissionais existentes no Centro Nacional Ortopédico e de

Reeducacgdo Funcional:

a) Director

b) Médico

c) Assistente Social

d) Contabilista

€) Assistente Administrativo

f) Fisioterapeuta

g) Técnico Ortoprotesista Chefe de Servigco
h) Técnico Ortoprotesista

i) Técnico Auxiliar Ortoprotesista

j) Fiel de Armazém/Responsavel Logistico
k) Assistente de Servigos Gerais

[) Motorista

m) Guarda-nocturno

1.2 - CondigBes de Admissio

Salvo categorias como as de Motorista, Assistente de Servigos Gerais ou Guarda-nocturno, a
admissdo a qualguer uma das categorias profissionais previstas no ponto 1 far-se-a por concurso

publico.

1.3 - Remuner agdes e Promocgoes

A grelha salarial em vigor no CENORF foi definida pelo Ministério dos Negdcios Estrangeiros
de Luxemburgo e pela ONG Handicap International, financiadores do projecto nos dois
primeiros anos, em concertagdo com a Associagdo Cabo-verdiana de Deficientes, pelo que a
mesma sera objecto de actualizagcdo logo apos esse periodo. Do mesmo modo sera definido um

plano de cargos, carreiras e salarios do pessoal do Centro.



2. Descricao de Fungoes

2.1 Director

U Planificar actividades do CENORF e fixar os or¢gamentos,

U Coordenar as actividades diarias do CENORF;

U Regular os problemas internos do pessoal do CENORF.

U Assegurar-se de que os diferentes membros da equipa trabalham bem e em colaboragéo

(abordagem pluridisciplinar);

U Assegurar-se de que os relatérios e estatisticas sejam efectuados bem a prazo pelos
responsaveis de cada departamento e compiladas em relatério mensal;
Organizar e participar nas reunides de servico;
Supervisionar as formagoes,

U Fazer avaliagBes do pessoal em colaboragdo com os chefes de departamentos.

2.2 Médico

U Realizar consultas a todos os clientes do Centro, mediante marcagao, referenciando-os para
tratamento fisioterapeutico ou aparelhamento ortopédico, e comunica o diagnoéstico aos
respectivos departamentos,

U Trabalha em estreita colaboracdo com os departamentos de fisioterapia, ortoprotesia,
servigo social e administragao;

U Elabora relatorios mensais sobre o trabalho executado, fornecendo o maior detal he possivel

para a elaboracdo de estatisticas, que serdo entregues ao Director do Centro sob formato

digital, word ou pdf, e/ou em papel, formato A4.

2.3 Assistente Social

Acolhimento do cliente

c Cc Cc Cc

Receber o cliente aguando da sua chegada ao Centro e completar o formulario de registo.
Explicar o funcionamento Centro ao cliente;
Criar e organizar os dossiers dos novos casos,

Completar o registo diario dos clientes e 0 registo dos hovos casos,



Q

Gerir a lista de espera dos clientes tendo em conta as marcagdes e a capacidade didria e

semanal.

Acompanhamento do cliente no Centro

Q

Assegurar o circuito do cliente no Centro, introduzindo-o e guiando-o aos diferentes
Servigos,

Quando necessario, referenciar o cliente (ao hospital ou outro lugar), de acordo com a
decisdo tomada pel o fisioterapeuta ou outro membro da equipa pluridisciplinar responsavel
pela decisdo;

Responsavel pela gestdo do dossier do cliente, classificando os diferentes documentos
provenientes do fisioterapeuta, do técnico ortopedista, médico, etc;

Assegurar o bem-estar do cliente aguando da sua estadia no Centro;

Dar ataao cliente no fim do tratamento, em fungdo da decisdo da equipa pluridisciplinar.

Trabalho Social

Q

Fazer entrevista e estabelecer um balanco socioeconémico dos clientes do Centro e
estabelecer um plano de acgdo individual para cada cliente. Este plano de ac¢do pode
incluir: aconselhamento, referenciar para um outro centro (de natureza social ou de outra
natureza), recomendar para a concessdo de uma subvencéo;

Completar formulérios adequados, para os planos de actividade ou para referéncia dos
clientes,

Deslocar-se ao domicilio do cliente para avaliar a situagdo socioeconémica;

Assegurar 0 acompanhamento técnico do cliente fora do Centro, informando os outros
responsaveis do acompanhamento ao domicilio das visitas que devem ser efectuadas,
Participar no acompanhamento do cliente ao domicilio com a equipa pluridisciplinar

existente;

Desenvolvimento profissional

Q

Participar em cursos e seminérios para melhorar os conhecimentos e competéncias no
dominio;
Participar nas visitas de troca de experiéncias de terreno (sempre que possivel);

Trabalhar em méxima colaboragdo com todas as redes de assisténcia social do pais;

Coordenacéo:



U Organizar e estimular as reunides técnicas como forma de assegurar o devido
acompanhamento dos clientes;
Participar nas reunides regulares do Centro;
Participar nas diferentes reunides sob pedidos, estudos de casos de clientes, etc.

Manter boas relacdes com todos os parceiros;

Arrumacao

U  Manter o seu espaco de trabalho limpo e arrumado;
U Participar no arranjo geral do Centro

2.4 Contabilista

Gestdo da Tesouraria

U Gerir acaixado CENORF;

U Ter olivro de caixaactualizado (registar as entradas e as saidas e 0 saldo) e assegurar-se
da conformidade do saldo do livro com o saldo fisico da caixa (célculo de caixa);

U Manter o livro do banco actualizado (registar os depositos e os levantamentos), e
assegurar-se da conformidade do saldo do livro com o saldo do extracto bancério

(aproximagao/reconciliacdo bancéria).

Gestao Contabilistica do CENORF

U Preparar as pegas contabilisticas;

U Organizar a pasta de facturas a receber e a pagar de acordo com o Plano Nacional de
Contabilidade em vigor;

U Fazer areconciliagc@o bancaria para o banco e os célculos de caixa;

U  Manter e actualizar o registo das pecas contabilisticas;

U Fazer a classificagdo mensal das pecas contabilisticas e financeiras, de acordo com o
PNC;

U Fazer langcamento dos factos contabilisticos no software de contabilidade.

Aplicagdo das politicas e procedimentos contabilisticos e financeiros tais como foram
definidos pelo CENORF no seu sistema contabilistico e financeiro para assegurar a sua

contabilidade

U Assegurar aregularidade de todas as operacfes contabilisticas e financeiras,
U Velar pelo respeito dos procedimentos na execucdo das operacOes contabilisticas e

financeiras.



Pagamento do salério do pessoal do Centro em conformidade com as disposic¢oes legais em

vigor no paiseliquidar osimpostos e as contribuic¢des sociais

c Cc Cc Cc

Preparar o pagamento e produzir todos os documentos rel ativos,

Liquidar os impostos e contribui¢6es sobre salarios nos prazos legais,

Ter, seguir e actualizar as contribui¢des patronais e sociais;

Estabelecer os documentos fiscais necessarios para a declaragdo dos rendimentos anuais
e as contribuicles;

Ter, seguir e actualizar 0s processos de empréstimos, horas extraordinarias,

adiantamento sobre salarios.

Gestdo Financeira e Or camental

Q

c Cc Cc Cc

Assegurar a regularidade de todas as operagdes contabilisticas, financeiras e logisticas.
Velar pelo respeito dos procedimentos contabilisticos, financeiros e logisticos;
Estabelecer os orgcamentos previsionais mensais (validados pelo Director do Centro) e
comunicéa-los ao contabilista da Handicap International;

Comunicar com os diferentes departamentos do Centro em matéria de acompanhamento
orcamental e actualizagdo de compromisso de despesas,

Participar na realizacdo do orcamento previsional anual do CENORF. Fornecer as
necessidades e informagdes ao Director do Centro para a finalizagao;

Seguir regularmente as despesas e as situagdes orcamentais do orgamento previsiona
do Centro e alertar os respectivos responsaveis em caso de necessidade;

Fazer a classificagdo e 0 arquivo em matéria de gestéo financeira;

Imprimir/arquivar o di&rio e o balancete mensais;

Efectuar a relacéo das dividas de e com terceiros;

Elaborar relatorios financeiros.

Gestao dos Recur sos Humanos

Q

Gestdo dos contratos de trabalho, garantindo o respeito pela legislagdo nacional em
funcéo das necessidades da missdo e acompanhamento dos processos individuais;
Gestdo e acompanhamento dos contratos de seguro acidente de trabalho e os processos
de seguro de doenca do pessoal;

Supervisdo e edi¢do do trabal ho descri¢des do pessoal;

Controlo das presencas pontuais do pessoal e acompanhamento das justificagdes das
auséncias. As auséncias injustificaveis sdo descontadas sobre o0 salério;



U  Acompanhamento do calendario dos feriados nacionais e de licengas do pessoal e
organizag&o das eventuais substitui¢cdes do pessoal ausente;

U Informar o pessoal sobre os procedimentos e condi¢cdes de trabalho instauradas e
assegurar-se do seu respeito por parte dos empregados e dos empregadores,

U Informar os empregados dos seus direitos, as evolucdes das condic¢des de trabalho. Estar
disponivel para responder aos seus pedidos e perguntas eventuais.

U Informar os seus responsaveis no caso de reivindicagdes ou pedidos de um empregado e
decidir aceder ou ndo, em coordenagdo com o superior hierarquico;

U Transmitir informagdo ao Director do Centro no caso de incumprimento das condi¢des
de trabalho por um empregado ou empregador;

U Tomar medidas necessarias de acordo com o Director no caso de incumprimento das
condic¢des de trabalho por um empregado;

U Preparar e realizar reunifes mensais com todos os departamentos para o seguimento do
orgamento;

U  Qualquer outra actividade similar.

2.5. Assistente Administrativo

Secretariado

Q

Responsével pela memoria administrativa do Centro, o arquivo geral dos documentos e
qualquer informacao relativa ao Centro e outros departamentos;

Responsavel pelas comunicacdes externas (visitantes, meetings, mails, relatorios);
Responsével pela confidencialidade de informagdes que transmite;

Responsavel pelo envio e recepcdo de correspondéncias do Centro, e a classificagc@o e o
arquivo de respectivas copias;

Responsavel pela conformidade das informagdes;

Recepcao/Atendimento Publico

Acolhimento dos clientes que chegam ao Centro, e encaminhamento para os diferentes
departamentos, conforme o0s casos,

Prestacé@o de informag6es ao publico pelo telefone e outros meios de comunicacdo de que o
Centro dispde;

Marcagdo de consultas médicas, quer presenciais quer por telefone;

Marcac@o de avaliagOes técnicas, em articulagdo com os departamentos de fisioterapia,
ortoprotesia e a Assistente Social;

Responsavel pelas comunicagfes internas e externas (visitas, e-mails, relatorios, faxes, etc);



Gestdo Administrativa

Q

Responsavel pela memoria administrativa do Centro (arquivo geral dos documentos e de
toda informac&o concernente ao Centro),

Responsével pelo funcionamento administrativo do Centro e pela aplicacdo correcta das
decisdes concernentes a organizagdo geral do Centro;

Responsavel pela gestdo dos equipamentos administrativos (fax, fotocopiadora, rede
informética, etc);

Responsavel por comunicar a logistica todo e qualquer avaria com os referidos

eguipamentos;

Outros

c Cc Cc

Servigo de caixa, na auséncia do tesoureiro/contabilista;
Substituicdo da Assistente Social em caso de auséncia desta;
Substitui¢do do contabilista em caso de auséncia deste

Outros que Ihe venham a ser solicitados.

2.6 Fisioterapeuta

Balango do cliente e tratamento:

Estabelecer o balanco fisioterapeutico do cliente;

Decidir (eventualmente em colaboragdo com o técnico ortoprotesista) da necessidade de
referenciar o cliente (hospitalizac&o, cirurgia, ...) e trabalhar com a Assistente Social
(pessoa encarregue do seguimento dos dossiers dos clientes) para fazer uma boa
referenciagao;

Em funcgdo do balanco, estabel ecer e aplicar um plano de tratamento apropriado;

Dar as explicagfes simples e claras ao cliente e/ou a sua familia a propdsito do tratamento;
Formar, explicar e encorgjar a familia a efectuar os gestos simples de reeducagdo fisica
guando isso se mostrar necessario;

Trabalhar em colaboracdo com os técnicos ortoprotesistas para decidir sobre o tipo de
aparelho ortopédico necessario ou nado;

Estabelecer um plano de seguimento do cliente em colaboracdo com o0s técnicos
ortoprotesistas e transmiti-1o & assistente social no acolhimento do cliente;

Avaliar os progressos de cada cliente e adaptar o tratamento quando necessario;



c c c c

Completar o dossier do cliente ao nivel da reeducagdo fisica e transmiti-lo aos servicos da
administracao;

Redigir o relatério do fim de tratamento ou de referenciaco;

Visitas domicilidrias;

Elaborar e apresentar os relatorios e estatisticas revistas mensais.

Elaborar relatérios de visitas e outros a pedido;

Colaborar com o Director e 0s outros responsaveis das diferentes seccoes.

2.7 Técnico Ortoprotesista Chefe de Servico

Supervisao do trabalho efectuado por técnicos e os assistentes técnicos:

c Cc Cc c

Supervisdo do trabalho diario bem como competéncias técnicas dos técnicos e assistentes;
Controlo de produgdo em quantidade e em qualidade e validag&o dos aparelhos;

Representar o atelier ortopédico aquando das reunides com a equipa pluridisciplinar;
Desenvolver comunicagdo entre o0s técnicos e os outros membros da equipa (abordagem
pluridisciplinar);

Supervisionar a gestdo do material ortopédico para a producdo semanal e fazer as
encomendas de material e consumiveis para o estoque;

Trabalhar em estreita colaborac@o e supervisionar o trabalho do responsdvel de estoque
ortopédico;

Guardar ao espirito uma abordagem global e comunitaria da deficiéncia (ndo olhar
unicamente o aspecto técnico e médico do deficiente)

Identificar problemas relativos ao trabalho diério dos técnicos no Centro, ndo apenas de um
ponto de vista técnico, mas iguamente administrativo (auséncias, disciplina, higiene,
estatisticas, relatérios produzidos, limpeza, arranjo...) e relativos ao trabalho em equipa;
Consulta, prescreve e faz a entrega de aparelho com o chefe de fisioterapia em caso de
auséncia de prescritor; decide da escolha tecnoldgica geral do atelier em colaboragdo com
responsaveis do centro de aparelhamento e as autoridades (ministério, parceiro, 6rgao de

coordenagéo ortopédico).

Formagcéo:

Q

Identificar as necessidades em formac&o dos técnicos e dos assi stentes, em colaboragdo com
o Director do Centro;

Dar formagbes regulares em fungdo das necessidades acima identificadas, aos técnicos e
assistentes,

Incluir os técnicos na formagéo;



Q

Aconsel har, fundamentar e apoiar 0s técnicos e 0s assistentes no seu trabal ho.

Reunides

Q

Organizar e estimular as reunides técnicas (estudos de casos) e incluir fisioterapeutas nessas
reunioes;

Facilitar as reunides regulares no CENORF;

Participar activamente, a pedido, a todas as reunides (de gestdo, administrativas...) estrutura

na qual éimplantado o Centro;

Comunicacgao

Q

Manter boas relagbes e uma colaborag@o estreita com todos os membros da equipa do
Centro e todos 0s seus parceiros,
Colaborar com o administrador e os outros responsaveis das diferentes secgoes;

Conhecimento geral de fornecedores.

Relatorios

Q

Q

Redigir e apresentar os relatérios e estatisticas revistas mensais,
Escrita de relatdrios de visita e outros a pedido.

Trabalho técnico

Q

O técnico chefe efectuara, em funcéo do tempo disponivel e a dimenséo da equipa, trabalho
técnico descrito no perfil de posto de técnico;

Organizagdo de trabalho do atelier.

Manter o espaco de trabalho limpo e arrumado diariamente;

2.8 Técnico Ortoprotesista

Trabalho técnico:

Ocupar-se da tiragem de medidas, tiragem de negativos e rectificacoes,

Supervisionar o processo de fabrico;

Responséavel pelos ensaios (alinhamento estético e dindmica) e fazer as modificactes
necessérias, em colaboragdo com o fisioterapeuta;

Seguir a evolucdo e os progressos do cliente;



U Participar no ensaio e na reeducacdo do cliente ao aparelho em colaboracdo com o
fisioterapeuta;

U Decidir sobre reparacdo de aparelhos que vém de qualquer outro atelier e que seréo
reparados pelos assistentes;
Orientago e supervisdo dos assistentes técnicos,
Completar os diferentes formulérios necess&rios para o fabrico dos aparelhos e/ou o
processo do cliente.

U Fazer a manutengdo das méquinas e 0s instrumentos e seguir os procedimentos de
seguranca;

U Consertar-se com o técnico chefe antes da entrega dos aparel hos e ajuda técnica.

U  Manter o espaco de trabalho limpo e arrumado diariamente;

Trabalho fora do Centro

U Participar no acompanhamento do cliente com os membros da equipa pluridisciplinar

concernentes: discussdes de casos, visitas ao domicilio, etc;

Formacéao

U Dar formag&o a equipa de técnicos em colaboragdo com o responsavel técnico;
U Participar nas eventuais formagdes continuas implementadas para melhorar o0s
conhecimentos e competéncias;

U Trabahar em estreita colaboragdo com o técnico responsavel;

2.8 Técnico Auxiliar Ortoprotesista

Montagem de proteses e/ou ortoteses;

Termoformagem (dar forma através do calor);

Fazer o alinhamento estético (sob a supervisdo de um técnico);

Finalizar aparelhos (proteses/ortoteses, sob a supervisdo de um técnico);
Reparar os aparelhos feitos por qualquer outro atelier;

Montar cadeiras de roda e triciclos, e fazer ensaios das cadeiras de roda;
Assegurar a conservagdo e a manutencdo das cadeiras roda;

Manter conservado 0s instrumentos e as maquinas e respeitar as instrugdes de seguranca;
Realizag&o de ajudas de marcha;

Realizacdo e modificacdo de ajuda técnica;

Manter o espaco de trabalho limpo e arrumado diariamente;

c cCc c c c oo cCc o coccoccoc

Tomar parte na arrumacéo geral do CENORF.



2.9 Fiel de Armazém/Responsavel L ogistico

Registar em fichas de armazém os movimentos de entrada e saida de materiais;

Dar saida do material e consumiveis necessarios para o0 trabalho (de acordo com
encomendas dos responsaveis de servicos), e assegurar-se de que 0S MeSMOS Sgjam
suficientes perante sua auséncia;

Organizar a arrumagao e a organizacdo de material e consumiveis dentro do armazém;
Estabelecer um inventério regular (mensal) dos consumiveis e transmiti-lo ao Director;
Estabelecer um invent&rio regular de materiais e instrumentos (mensal) e transmiti-lo ao
Director;

Fazer as encomendas de material e consumiveis de acordo com as necessidades e transmitir
as notas de encomenda aos responsaveis (Contabilista e Director) para aprovagéo;

Realizar as compras de consumiveis, instrumentos e equi pamentos;

Assegurar o seguimento e a manutengdo dos iméveis, das infra-estruturas e as maquinas, e a
reparacdo dos mesmos;

Assegurar o seguimento da manutengdo dos veiculos;

Actualizar o livro de manutengdo dos veiculos e instaurar todos os procedimentos a fim de
manter um bom estado destes;

Efectuar o controlo diério dos livros de bordo das viaturas,

Trabalhar em estreita colaborac@o com os responsaveis departamentais do Centro.

2.10 Assistente de Servigos Gerais

Q

Encarregar-se pela limpeza permanente do Centro (oficina, sala de fisioterapia, escritorios,
corredores, casas de banho, etc.), bem como o0s seus equipamentos (janelas, cortinas,
escritérios, panos de cama, toalhas, etc.);

Tentar ndo interferir no trabalho dos outros membros;

Respeitar os visitantes e os clientes presentes no Centro;

Verificar se os clientes e visitantes cuidam dos equipamentos e infra-estruturas enquanto
permanecem dentro do Centro;

Zelar pela utilizaggo/consumo adequado da dgua no Centro;

Informar o responsavel logistico de qualquer reparacdo ou substituicao a efectuar;

Qualquer outro que lhe venha a ser exigido.

2.11 Motorista

No &mbito do seu trabalho de motorista é responsavel por:



a
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a
a
a
a
a
a

A conducgdo automovel;

A manutencdo dos veiculos;

Controlos diarios do veiculo;

A gestéo do caderno de bordo;

Efectuar compras para o escritorio;

Recolha e distribuicdo de pessoal em seguranca;

Distribuic&o e recolha de correspondéncias de e para CENORF;

Qualquer outro que lhe venha a ser exigido.

2.12 Guarda-nocturno

Responsavel pela seguranca de todo o edificio do Centro (R/C do CNRD);

Responsavel pela seguranca de todo material e equipamento pertencente ao Centro;
Responsavel por deixar entrar no Centro apenas os staffs e os clientes que recebem
tratamento ou aparel hamento;

Verifica que nenhuma pessoa entra no Centro armada;

Zela pela ndo entrada e permanéncia de objectos perigosos no Centro;

Avisa o Director ou qualquer outro responsavel de departamento no caso de sinais de perigo
ou de acontecimentos estranhos ou de entradas anormais;

Reclama assisténcia sistemética antes de intervir;

Deve estar continuamente ao seu posto durante o seu periodo de trabalho, despertado e
atento.

Deve colaborar e trabalhar de maneira profissional por toda a parte e com todos.
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| - PREAMBULO

O presente regulamento interno, parte integrante do contrato de trabalho, tem por objectivo
expor as regras gerais de trabalho do Centro Nacional Ortopédico e de Reeducagdo Funcional,
abaixo designado CENORF-.

O mesmo é destinado a fixar:
As regras deontol 6gicas,
Asregras gerais e permanentes relativas a disciplina e ao funcionamento do Centro;

As medidas de aplicagdo da regulamentacdo em matéria de higiene e seguranca.

Durante toda a duragdo do seu contrato com o CENORF, o(a) funcionario(a) engaja-se de forma
a melhor cumprir as tarefas que Ihe sdo confiadas no exercicio das suas funcdes, respeitando a

ética do CENOREF e as instrugdes do Director.

|I. DEONTOLOGIA (OU VIGILANCIA RELATIVA AOSDIREITOS
FUNDAMENTAISE RISCOS DO ABUSO DO PODER)

O(a) funcionério(a) deve tratar os seus interlocutores (beneficiérios, parceiros, colegas, €tc.)
com respeito e consideragdo, com uma atencdo particular pelas pessoas em situagdo de
vulnerabilidade. Em caso algum pode cometer um acto ou adoptar um comportamento
susceptivel de ferir fisicamente ou psicologicamente um dos seus interlocutores, ou causar-lhe
prejuizo.

O(a) funcionario(a) deve cumprir e fazer cumprir os principios fundamentais saidos das
convencdes internacionais no que concerne ao trabalho infantil, a prostituicdo e o trafico de
pessoas, bem como o tréfico de estupefacientes e de substancias psicotrépicas. Em caso de
reparo de incumprimento destes principios ou de um comportamento susceptivel de contribuir
para um dos crimes acima referidos, deverda informar imediatamente o Director, com vista a
tomada de medidas apropriadas.

Deve, igualmente, ser vigilante quanto as situacGes de abuso de poder. N&o deve, em caso

algum, se aproveitar da sua posicao para obter qualquer vantagem ou favor.



lll. REGRAS GERAISE PERMANENTESRELATIVASA DISCIPLINA

Artigo1.°
(Acesso euso do Centro)

O(a) funcionério(a) ndo devera permitir a entrada ou facilitar o acesso a pessoas ndo autorizadas
ao interior do Centro.
O uso do Centro, ndo deverd, em caso algum, ser feito para fins pessoais, politicos, e, em geral,

em contradi¢do com a natureza propria do mesmo.

Artigo2.°
(Obrigacéo desigilo)

O(a) funcionério(a) devera conformar-se & obrigagdo de sigilo absoluto sobre tudo o que
concerne ao Centro. Esta obrigacdo é valida também para médias e autoridades locais, em
privado bem como em publico.

Todos os documentos do Centro ou as suas copias tém um caracter confidencial; ndo podem ser
utilizados para fins pessoais, nem comunicados a qualquer pessoa sem autorizag8o escrita do
Director.

Esta obrigagdo é vélida para qualquer funcionério(a) durante e apds o cumprimento do seu

contrato.

Artigo3.°
(Engajamento financeir o ou oper acional)

O(a) funciondrio(a) engagja-se a ndo tomar em nome do CENORF nenhum engajamento

financeiro ou operacional fora de um quadro bem determinado pela sua defini¢éo de funcdo.

Artigo4.°
(Actividadesexter nas)

O(a) funcionério(a) engaja-se a ndo aceitar outros empregos de qualquer natureza que seja, nem
engajamentos ou ocupagBes que serdo incompativeis com as suas fungdes no seio do CENORF.
O(a) funcionario(a) engagja-se a dedicar todo o seu tempo durante as horas de trabalho as

actividades do Centro.



Artigo5h.°
(Prendasefavores)

O(a) funcionario(a) nao pedira nunca para si mesmo(a) prendas ou favores ou qualquer outra

vantagem de um terceiro no quadro das suas fungdes no seio do CENORF.

Artigo6.°
(Telefone, fax, correio, inter net)

E proibido efectuar chamadas, enviar/receber e-mail ou navegar na internet para fins pessoais,
salvo casos de urgéncia, em que a autorizagdo do superior hierarquico é requerida e 0 custo

reembol sado.

Artigo7.°
(Deslocacoes profissionais)

O CENORF pode pedir a qualquer funcionario(a) a deslocar-se ao interior do pais ou ao
estrangeiro no quadro do seu trabalho. As deslocag6es fora da zona de trabalho habitual séo
indemnizadas consoante a tabela de ajudas de custa estabel ecida pelo CENORF.

Artigo8.°
(Farda)

E obrigatério para todo o pessoal técnico (médico, ortoprotesistas e fisioterapeutas) o uso de
fardas no local de trabalho e no exercicio das suas fungdes, bem como um comportamento
cortés no respeito pela dignidade de cada um.

Artigo9.°

(Regulamento dos conflitos)

O(a) funcionario(a) deve conformar-se as instru¢fes do seu superior hierarquico no quadro das
suas fungbes. Todavia, em caso de conflito, o(a) funcionario(a) pode solicitar a arbitragem do
responsavel hierarquico do seu superior directo.

Artigo10.°
(Horario etempo detrabalho)
O horéario de funcionamento do CENORF é das 08:00 as 13:00 e das 14:00 as 17:00.
Qualquer funcionério do Centro deve observar o horario fixado no presente regulamento.
A reparticdo semanal do tempo de trabalho pode ser alterada em qualquer momento, caso o

funcionamento do Centro o exigir ou pelo pedido especifico do(a) funcionério(a). Esta alteracdo

deve ser validada pelo Director.



Artigo11l.°
(Atrasos)

Qualquer atraso deve ser justificado. Caso contrario e consoante as circunstancias o(a)
funcionério(a) pode se incorrer a uma san¢do conforme as modalidades expostas na Lei Geral
do Trabalho.

Artigo12.°
(Auséncias)
Qualquer auséncia por motivo justificado, a ndo ser em caso de doenca ou acidente, salvo caso

de forca maior, deve ser alvo de uma autorizag8o escrita prévia do Director. O pedido de

autorizacdo deve ser apresentado com pelo menos um dia de antecedéncia.

Em caso de forca maior impedindo a autorizacdo prévia, a auséncia deve ser notificada e
motivada ao CENORF dentro de cinco dias ho maximo, ou logo que seja possivel, caso esse
prazo for insuficiente. O(a) funcionério(a) deve sempre apresentar prova dos factos invocados

para ajustificacdo.

O ndo cumprimento dessas disposi¢cfes, bem como qualquer falta injustificada, poder&o,
consoante as circunstancias, ser considerados como uma falta provocando aplicagdo de san¢des

previstas naLei Geral do Trabal ho.

Artigo13.°
(ProibicBesgerais)

De uma maneira geral, séo proibidos a qualquer funcionario (a) do CENORF:
As inscri¢es de qualguer natureza sobre os imoveis e o material do CENORF.

Os actos de forma a diminuir o rendimento, sob reserva do direito a greve.

A rotura ou destruicdo de cartazes ou notas de servico regularmente colocados nos
guadros apropriados.

Os insultos, ameagas ou golpes dados a outros membros do pessoal .

A organizacdo de peditérios, de vendas de objectos, de apostas e jogos ndo autorizados
pelo Director.

A colocacdo de cartazes sem a autorizagdo prévia do Director.

As actividades de caracter politico, religioso ou qualquer acto de proselitismo, durante o
horério normal de expediente.

Estalistando é limitativa.



Artigo14.°
(Reunides)

O Director do Centro organiza reunides consoante as necessidades e define o seu contetdo e

agenda.

Todavia, qualquer funcionério(a) pode requerer ao Director a organizagdo de uma reunio,
entregando, para tal, o assunto da mesma, a sua agenda e 0 nome das pessoas com as quais

deseja discutir o assunto.

IV -HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

O(a) funcionédrio(a) deve tomar conhecimento e observar estritamente as regras e instrucdes
promulgadas pelo CENORF em matéria de higiene, de seguranca, de prevengdo dos acidentes
de trabalho e de medicina do trabalho, tais como resultam das obrigactes legais do CENORF ou

de medidas que |he séo propostas.

Por motivo de consequéncias inerentes a qualquer incumprimento de instrucbes e regras de
higiene e de seguranca, o incumprimento pelo(a) funcionario(a) das regras e instrucdes constitui

uma falta grave, podendo justificar em certos casos a rescisao do contrato.
Artigo15.°

(Locais detrabalho)
Os locais de trabalho devem ser mantidos limpos, e beneficiando de condic¢Ges de higiene e de
salubridade necessérias a salde dos funcionarios (ventilagdo, iluminagdo, sanitarios...).

O pessoal deve, ao abandonar o seu posto de trabalho, desligar os computadores, as ventoinhas,
aparelhos de ar condicionado, gerador, e outros aparelhos eléctricos. Deve também zelar pelo
fecho das portas e janelas do seu espaco de trabalho, e cobrir os computadores, impressoras,

aparelho de fax e fotocopiadora com tecidos contra a poeira.

Artigo16.°
(Materiais)

Qualquer material posto a disposicdo dos funcionarios mantém a propriedade exclusiva do

CENOREF ou da organizac&o parceira ou beneficiaria do Centro.



O material do CENOREF é utilizado Unica e exclusivamente no quadro do trabalho. Esse uso
deve fazer-se no cumprimento das regras estabel ecidas pelo CENORF, zelando particularmente

pela segurancga das pessoas e pela manutencdo do material.

O(a) funcionério(a) seraresponsavel pelos prejuizos causados por sua culpa ou negligéncia aos
documentos ou ao material. O uso abusivo ou mau uso do material pode ser alvo de sancdes

profissionais.

Todos os bens pertencentes ao CENORF, incluindo nomeadamente os titulos de acesso e de
reconhecimento (chaves, cartBes de servigo...) deverdo ser restituidos pelo funcionério no final

do contrato.

Artigo17.°
(Veiculos)

Os veiculos sdo ferramentas de trabalho. Cada veiculo é tomado com maior cuidado tanto ao

nivel da conduc@o como da manutencéo.

Somente as pessoas portadoras de um credencial do CENORF sdo autorizadas a conduzir os
veicul os pertencentes ao Centro. E por isso fortemente proibido o empréstimo dos veiculos ou a
sua conducd@o por pessoas sem o referido documento. Antes da utilizagdo de uma viatura,
gualquer funciondrio(a) deve estar habilitado (a) pelo Director, atitulo regular ou excepcional, a
utilizar um veiculo do Centro. E do mesmo modo proibido o transporte de pessoas estranhas ao
CENORF sem a autoriza¢éo do Director.

Para além disso, as pessoas autorizadas a usar viaturas do CENORF, devem cumprir as
seguintes prescricoes:

. Ter na sua posse os documentos do veiculo e a sua carta de conducéo.

. Inscrever no quadro previsto para o efeito, os itinerarios e os passageiros transportados.

. O uso do cinto de seguranca € valido tanto para os passageiros como para o condutor.

. N&o conduzir em estado de embriaguez.

. N&o transportar pessoas estranhas ao CENORf, excepto por razdes de servico.

. N&o emprestar o veiculo ou fazé-lo conduzir por pessoas sem mandato do Director.

. N&o transportar arma ou substancia proibida.

. Conduzir com prudéncia e cuidado desejados.

. Verificar, antes da partida, a presenca de equipamentos de bordo.

. Ter sempre em dia o livro de bordo.

. Manter o veiculo num correcto estado de limpeza.

. Assinalar ao responsavel logistico qualquer anomalia reparada no funcionamento do veiculo.
Em caso de urgéncia, avisé-lo imediatamente.

. Estabel ecer a verificago autenticada e amigavel de um acidente & policia em caso de acidente.



. Informar a administrag&o e o responsavel logistico no mesmo dia.

O condutor/utilizador do veiculo deve tomar todas as disposi¢fes Gteis com vista a guarda e a
preservacdo do veiculo e eventualmente das mercadorias e materiais transportados. O mesmo

sera responsavel do fecho do veiculo e das chaves.

Artigo18.°
(Prevencéo deincéndios)

As portas e saidas de socorro, bem como os corredores devem estar sempre livres. Os postos de
incéndio e quadros eléctricos ndo devem nunca estar repletos de nenhum objecto. E proibido

manipular os extintores fora do seu uso normal ou de tornar o seu acesso dificil.

As instrucfes para cumprir em caso de incéndio sdo alvo de uma nota de servico.

Artigo19.°
(Proibicédo de fumar)

E proibido fumar no interior do Centro.

Artigo20.°
(Situacgao de perigo)

Qualquer funcionério(a) deve assinalar imediatamente ao seu superior hierarquico qualquer
situacdo de trabalho de que tem um motivo razodvel de julgar que apresenta um perigo grave e
iminente pela sua vida ou saude, bem como qualquer defeito observado nos sistemas de

proteccéo.

Em caso de sinistro, de incéndio ou de qualquer perigo no interior do Centro, comprometendo
as condicdes de trabalho protectoras da seguranca e da salde dos funcionarios, os membros do

pessoal devem ficar & disposi¢do do seu superior hierdrquico e cumprir as instrugdes do mesmo.

Artigo21.°

(Acidentes)

Salvo em caso de for¢ca maior, de impossibilidade absoluta ou de motivo legitimo, qualquer
acidente corporal, mesmo benigno, deve ser imediatamente levado ao conhecimento do

Director.

Se avitima estiver naimpossibilidade de avisar ela mesma, as pessoas presentes devem fazé-1o

no seu lugar.



Qualquer testemunha de acidente deve comunica-lo ao responsavel hierdrquico e ficar a
disposicdo do CENORF para gjudar nas medidas de socorro e dar o seu testemunho se for
necessario.
Artigo22.°
(Substancias proibidas)

E proibido entrar ou permanecer no Centro em estado de embriaguez ou sob a influéncia de
droga. E igualmente proibido introduzir ou distribuir no local de trabalho drogas, armas,
produtos téxicos ou bebidas alcodlicas. O consumo de bebidas alcodlicas e o uso de

estupefacientes no local de trabalho séo proibidos.
Artigo23.°
(Exames médicos)

O pessoal do CENORF submeter-se-4 as visitas médicas obrigatérias previstas por qualquer
disposicéo legal.

V — DISPOSICOES DIVERSAS

Artigo24.°
(Alteracéo)
Este regulamento interno é estabelecido por tempo indeterminado.

O CENORF reserva-se no direito de modificar e actualizar o Regulamento Interno em qual quer

momento; neste caso, as alteragdes serdo levadas ao conhecimento dos funcionarios por escrito.

Artigo25.°
(Aplicacdo dalei)

O Regime Juridico Geral das Relacbes de Trabalho em vigor rege as relagdes entre o
funcionario(a) e o CENORF.

Artigo26.°
(Entrada em vigor)

O presente Regulamento Interno entra em vigor na data da assinatura do Director e substitui

gualquer outra versao anterior.

O documento foi estabelecido em francés e portugués. Em caso de litigio, apenas a versao

portuguesa deste Regulamento Interno certificara



Praia, 3 de Novembro de 2006.

O Director do CENORF

Miguel Tavares da Silva



