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"U solidariedade é o sentimento que melhior expressa a
wespeito. pela dignidade humana.”

(Franz Kafka)
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ENQUADRAMENTO GEOGRAFICO

A freguesia de Alvares, localizada no concelho de Gois, na regido do Pinhal Interior
Norte, ocupa uma area territorial de 102,07 km2, com uma densidade populacional de 9,8
hab/ km?, constituida por diversas aldeias dispersas e isoladas ao longo do seu territorio.
No ultimo século, esta freguesia registou um intenso surto migratério que contribuiu para
alterar a realidade sociodemografica da regido, nomeadamente para reduzir
progressivamente a populacdo residente e para aumentar o envelhecimento da populagao,
quer na base (redugdo das taxas de natalidade), quer no topo (aumento da esperanca média
de vida).

Devido as caracteristicas geomorfoldgicas, a atividade econémica esteve
essencialmente ligada a pastoricia, a apicultura, a produgéo florestal e a uma agricultura de
subsisténcia. Apesar do reduzido volume de negdcios, na freguesia, existe uma zona
industrial, constituida por empresas de pequena dimensao. Existe, também, um conjunto de
servicos publicos e privados fundamentais nesta regido como: o Centro Paroquial de
Solidariedade Social da Freguesia de Alvares, a [V Sec¢do dos Bombeiros Voluntarios de Gdis,
duas extensdes do Centro de Saude de Géis (localizadas em Alvares e Cortes), um posto de

correios e multibanco a funcionar na Junta de Freguesia, uma farmicia, entre outros.

Locais de interesse da freguesia:
v" Pedra Letreira;

v Igreja Paroquial;

v' Espago Museoldgico;
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v Minas da Escadia Grande; in R
o
v" Turismo rural; -
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ENQUADRAMENTO INSTITUCIONAL

0 Centro Paroquial de Solidariedade Social da Freguesia de Alvares é uma Organizacao
Particular de Solidariedade Social, criada por iniciativa da Fabrica da Igreja e ereta
canonicamente por Decreto Ordinario Diocesano de Coimbra, registada na Direcdo Geral de
Acdo Social, no livro 1 das Fundagdes, sob o n.2 14/82, folhas 71 verso e 72, com Estatutos
préprios aprovados em 13-09-1993, pessoa coletiva n.2 501234020, com sede na Freguesia
de Alvares, Concelho de Gdis e Distrito de Coimbra.

Ao longo dos anos, a Organizacao foi alargando o seu dmbito de intervencao, criando
novas respostas sociais e desenvolvendo parcerias com varios projetos e programas de
desenvolvimento local e de combate a pobreza e exclusdo social, mas também com varias
entidades publicas e privadas. Atualmente, o Centro Paroquial de Solidariedade Social da
Freguesia de Alvares prossegue a sua acdo através de dois equipamentos sociais - Lar de
Cortes e o Lar Sao Mateus:

Esta Organizacdo assume um importante papel social, no contexto sociodemografico
onde esta inserida, sendo o principal empregador da freguesia, contando com a colaboracdo
de 60 funcionarios, contribuindo, de certa forma, para inverter ou para atenuar o processo

de desertificacdo humana.
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CAPITULO1

NATUREZA E FINS

Norma 1 - Enquadramento

1. O Centro Paroquial de Solidariedade Social da Freguesia de Alvares é uma Organizacdo
Particular de Solidariedade Social, criada por iniciativa da Fabrica da Igreja e ereta
canonicamente por Decreto Ordinario Diocesano de Coimbra, registada na Dire¢do Geral de
Acido Social, no livro 1 das Fundagdes, sob o n.2 14/82, folhas 71 verso e 72, com Estatutos
préprios aprovados em 13-09-1993, pessoa coletiva n.2 501234020, com sede na Freguesia

de Alvares, Concelho de Gdis e Distrito de Coimbra.

Norma 2 - Objetivos
1. Contribuir para a promogdo integral do individuo, melhorando a sua qualidade de vida

social e cultural, evitando todo o tipo de discriminacao e exclusao social.

Norma 3 - Ambito de agio
1. 0O Centro Paroquial tem como finalidade apoiar criangas, jovens, idosos e a comunidade
em geral. Para o efeito, a Organiza¢do possui dois equipamentos sociais — Lar de Cortes e o

Lar Sao Mateus.

Quadro n.21 - Valéncias da Organizacao

LAR DE CORTES LAR DE SAO MATEUS
Lar Lar
Servico de Apoio Domiciliario Servico de Apoio Domiciliario
Creche
Jardim de Infancia

Norma 4 - Programas e projetos

1. A Organizagdo coopera enquanto entidade parceira nos seguintes projetos e programas:
v" Comissio de Protecido de Criangas e Jovens;

Rendimento Social de Inserg¢ao (RSI);

Rede Social;

Conselho Local de Acdo Social (CLAS)

Cantina Social.
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CAPITULO II
ORGAOS DIRIGENTES

Norma 5 - Orgios Diretivos

1. 0s Orgios de Gestdo do Centro Paroquial sio:
v' Direcido
v" Conselho Fiscal

2. A Direcdo do Centro Paroquial é constituida pelos seguintes elementos:
v' Presidente
v' Vice-Presidente
v’ 1.2 Secretario
v’ 2.2 Secretario
v' Tesoureiro

3. 0 Conselho Fiscal é constituido pelos seguintes elementos:
v' Presidente
v" Vogal
v" Vogal

4. A Assembleia Geral é constituida pelo Conselho Pastoral.

Norma 6- Fun¢oes da Direcao
1. Compete a Direcao, como 6rgiao de administracdo do Centro, gerir a instituicdo e
representa-la, incumbindo-lhe, designadamente:
a) Garantir a efetivacdo dos direitos dos beneficiarios;
b) Elaborar anualmente e submeter ao parecer do 6rgao de fiscalizacdo o relatério
e contas de geréncia, bem como o or¢gamento e programa de a¢do para o ano
seguinte e remeter tais documentos ao Ordinario do lugar;
c) Assegurar a organizacdo e o funcionamento dos servigos e equipamentos,
nomeadamente promovendo a organizacao e elabora¢do da contabilidade, nos
termos da lei;
d) Organizar o quadro do pessoal e contratar e gerir o pessoal do Centro;
e) Representar o Centro em juizo ou fora dele;
f) Zelar pelo cumprimento da lei, dos estatutos e das deliberagdes dos 6rgaos do

Centro;
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g) Gerir o patriménio do Centro, nos termos da lei;
h) Elaborar e manter atualizado o inventario do patrimoénio do Centro, e o registo
dos bens imoveis;
i) Manter sob a sua guarda e responsabilidade os bens e valores do Centro;
j) Emitir parecer sobre a aceitacao de herangas, legados e doag¢des, pedindo licenca
ao Ordinario do lugar para as aceitar ou rejeitar;
k) Providenciar sobre fontes de receita do Centro;
1) Deliberar sobre propostas de alteracdo dos estatutos e de modificagdo ou
extincao do Centro, a apresentar ao Bispo diocesano;
m) Elaborar os regulamentos internos do Centro;
n) Aprovar o Regulamento da Liga de Amigos;
0) Celebrar contratos de compra e venda e demais contratos conforme as normas
candnicas e civis aplicaveis;
p) Celebrar acordos de cooperacdao com servicos oficiais, depois de obtida licenca
do Ordinario do lugar;
q) Fornecer ao Conselho Fiscal os elementos que este lhe solicitar para
cumprimento das suas atribuigoes;
r) Executar as demais fung¢des que lhe estejam atribuidas pelos presentes
Estatutos e que decorram da lei aplicavel, designadamente da legislagdo canoénica
universal e particular.
2. A Direc¢do pode delegar poderes de representacdo e administragao para a pratica de
certos atos ou de certas categorias de atos em qualquer dos seus membros, ou constituir

representantes para esse efeito, designadamente profissionais qualificados do Centro.

Norma 7- Fungoes do Presidente

1. Compete ao Presidente da Diregao:
a) Superintender na administracdo do Centro, orientando e fiscalizando os
respetivos servigos;
b) Convocar e presidir as reunides da Direcao, dirigindo os respetivos trabalhos;
c) Assinar e rubricar os termos de abertura e encerramento e rubricar o livro de
atas da Direcao;
d) Despachar os assuntos normais de expediente e outros que carecam de solu¢dao
urgente, sujeitando estes Ultimos a confirmacdo da Direcdao na primeira reuniao

seguinte.
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Norma 8 - Fungdes do Vice-presidente
1. Compete coadjuvar o Presidente no exercicio das suas atribuicées e substitui-lo nas

suas auséncia e impedimentos.

Norma 9- Fungdes do 1.2 Secretario, coadjuvado pelo 2.2 Secretario
1. Compete ao 1.2 Secretario, coadjuvado pelo 2.2 Secretario:
a) Lavrar as atas das reunides da Diregao;
b) Preparar a agenda de trabalhos para as reunides da Diregdo, organizando os
processos dos assuntos a serem tratados;
c) Superintender nos servicos de secretaria;
d) Na falta de Vice-Presidente, substituir o Presidente nas suas faltas ou

impedimentos.

Norma 10 - Tesoureiro

Compete ao Tesoureiro:
a) Receber e guardar os valores do Centro;
b) Promover a escrituragdo de todos os livros de receita e de despesa;
c) Assinar as autorizagdes de pagamento e as guias de receita conjuntamente com
o Presidente;
d) Apresentar mensalmente a Dire¢do o balancete em que se discriminardo as
receitas e as despesas do més anterior;

e) Superintender nos servigos de contabilidade e tesouraria.

Norma 11- Func¢des do Conselho Fiscal
1 - Compete ao Conselho Fiscal o controlo e fiscalizacdo do Centro, podendo, nesse
ambito, efetuar a Direcdo as recomendagdes que entenda adequadas com vista ao
cumprimento da lei, dos estatutos e dos regulamentos e, designadamente:
a) Exercer a fiscalizagdo sobre a escrituracao e demais documentos do Centro,
sempre que o julgue necessario e conveniente;
b) Dar parecer sobre o relatorio e contas do exercicio, bem como sobre o programa
de agdo e orgamento para o ano seguinte;
c) Dar parecer sobre quaisquer assuntos que a Dire¢do submeta a sua apreciagao;

d) Vigiar pelo cumprimento da lei, dos estatutos e dos regulamentos;
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e) Dar parecer quanto a aquisicdo, administracdo e alienacdo dos bens
eclesiasticos do Centro.
2 - Os membros do Conselho Fiscal podem assistir as reunides da Dire¢do quando para
tal forem convocados pelo presidente deste 6rgao, desde que tal convocacdo seja

deliberada pela Direcao.

CAPITULO III
MODELO DE INTERVENCAO DA ACCAO SOCIAL

Norma 12 - Principios subjacentes a intervencio dos Técnicos Superiores de Servi¢co
Social
1. O Técnico Superior de Servigco Social é um profissional a quem compete, mediante a
utilizagdo das teorias do comportamento humano e dos sistemas sociais, mediar a concecao,
organizacao e a prestagdo de cuidados no ambito social, cultural e relacional, nas diferentes
fases do ciclo de vida, a individuos, familias, grupos e comunidades.
2. Numa tentativa de estabelecer prioridades de intervengdes, em ordem a respeitar os
mais diversos estilos de vida, enquanto op¢des saudaveis de integracdo social, optou-se por
perspetivar a realidade social numa dimensido sistémica em que o “utente/familia
identificado/a” esta integrado/a num conjunto de sistemas, pelo que se impde uma atuacio
pautada pela interdisciplinaridade e subsidiariedade, tendo em vista uma interveng¢ao que
assegure os seguintes principios:
a) Direito a justica social do cliente, grupos e comunidades;
b) Respeito pela individualidade e autodeterminacao do cliente;
c) Respeito pela privacidade, confidencialidade e uso responsavel da informagio
prestada pelos clientes;
d) Apoiar os clientes para que estes assumam a responsabilidade de resolucdo dos
seus problemas, despertando para a consciencializacdo das suas capacidades e
competéncias individuais;
e) Respeito pelos Direitos Humanos consignados na Declaragdo Universal e outras
convengoes;
f) Respeito pelos principios das "Normas Eticas Internacionais para os Assistentes
Sociais", adotadas pela Associa¢do Profissional Nacional.
3. A interven¢do no ambito da Agdo Social procura articular os principios éticos e
deontolodgicos do Servigo Social com os objetivos definidos pela Organizacio. Para o efeito,
foi elaborado pelas Técnicas Superiores de Servigo social da Organizacdo um Manual de

Procedimentos Técnicos.
10
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Norma 13 - Plano de atividades sdcio recreativo

1. A Animacdo Cultural visa estimular as capacidades fisicas, psiquicas e afetivas dos
clientes, reforcando o sentimento de pertenca e valorizacgao social. Para o efeito, compete ao
animador sécio recreativo apresentar propostas e sugestdes que despertem o interesse dos
clientes na Organizacdo;

2. 0O plano de atividades sera elaborado anualmente, em consonancia com a faixa etaria
dos clientes, bem como as suas capacidades, especificidades, necessidades e interesses. Este
plano é um documento dinamico e flexivel, podendo sofrer alteracdes ao longo do ano;

3. Combase no plano anual, todos os meses sera elaborada uma Planificacdo de Atividades
Mensal, contemplando as atividades a desenvolver, tipo de materiais a utilizar e a respetiva
calendarizacao;

4. 0O plano de atividades socio recreativo devera ser sujeito periodicamente a uma
avaliacdo, mediante a aplicacdo de fichas de avaliacio aos clientes, colaboradores e

voluntdrios, cuja analise permitira a elaboracdo de um relatério final.

Norma 14 - Plano de Intervenc¢io em situacdes de emergéncia e maus tratos
1. Os maus tratos sdo acdes ou omissdes que desrespeitam os direitos fundamentais do
ser humano, podendo ser de natureza fisica, emocional, psicoldgica, financeira, abandono,
negligéncia. Os maus tratos podem ser cometidos de forma intencional, por ignorancia,
incompreensio ou insensibilidade, mas sdo em qualquer situagio inaceitavel.
2. Tendo em vista a prevencdo e/ou a minimizagdo dos riscos de ocorréncia de situacdes
de maus tratos, a Organizacdo devera:
a) Promover acdes de sensibilizacio sobre os direitos fundamentais do ser
humano e sobre a ética profissional;
b) Promover agdes de minimizagdo e/ou erradicacdo dos fatores potenciadores de
situac¢oes de riscos de maus tratos;
c) Promover a identificacdo de sintomas de maus tratos;
d) Intervir imediatamente apds a identificacio de um sintoma de maus tratos, com

vista a por-lhe termo.

3. Caso ocorra uma situacdo de maus tratos, serd realizada uma intervencdo que
implicara:
a) Ouvir individualmente os envolvidos e possiveis testemunhas;

b) Registar a ocorréncia;

11
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¢) Comunicar aocorrénciaa Direcdo, tendo em vista a definicdo da sangio a aplicar
e/ou o tipo de encaminhamento a efetuar para apuramento da responsabilidade;
d) Acautelar possiveis retaliacoes;
e) Colaborar no processo de cumprimento da sancio disciplinar aplicavel.
4. A Organizagdo possui uma politica de condugao quanto as regras e formas de atuacao
em situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos aos clientes, de acordo com a legislacio

em vigor e os Manuais de Qualidade da Seguranga Social.

Norma 15 - Plano de intervenciao em situacdes de reclamacao/ sugestdes

1. Nostermos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamagdes, que podera
ser solicitado na secretaria da Organizacao;

2. Depois de efetuada a reclamacgio devera ser destacado o original e remetido no prazo
de 5 dias a entidade reguladora competente;

3. Sempre que algum cliente e/ou seu responsavel pretender apresentar sugestdes

podera faze-lo num livro préprio existente na Organizacdo para esse fim.

CAPITULO IV
RECURSOS HUMANOS

FUNCOES DO PESSOAL TECNICO

Norma 16 - Ao Diretor Técnico compete:
1. Dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade pela programacido de
atividades e a coordenacio e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a necessidade de
estabelecer o modelo de gestio técnica adequada ao bom funcionamento do
estabelecimento, nomeadamente:
a) Promover reunides técnicas com o pessoal;
b) Promover reunides com os clientes, nomeadamente para a preparacao das
atividades a desenvolver;
c) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;
d) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais, recreativas e ocupacionais
dos idosos.
Norma 17 - Ao Diretor Pedagdgico compete:
1. A Diregdo Pedagogica deste Jardim de Infancia compete a um técnico, cujo nome, formacao
e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade
de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do
mesmo.

12
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Norma 18 - Ao Técnico Superior de Servigo Social compete:

1. Estudar com os individuos/familias as solucdes possiveis para os seus problemas,
enquanto sistemas estruturais e funcionais com necessidades individuais e coletivas
especificas;

2. Elaborar com os individuos/familias planos de intervencdo que assegurem o efetivo
exercicio dos seus direitos, liberdades e garantias;

3. Acompanhar de forma personalizada todos os clientes, no dmbito do seu plano
individual de interven¢do social, nomeadamente através da negociagcdo, promogao,
autoavaliacdo e reavaliacao;

4. Assegurar e fazer respeitar a confidencialidade da informagdo recolhida junto dos
clientes;

5. Estudar e definir, esquemas e regras de atuacao do servico social da Organizacao, tendo
em vista respeitar os mais diversos estilos de vida, enquanto op¢des saudaveis de integragdo
social;

6. Proceder a analise de problemas de Servico Social diretamente relacionados com os
servicos da Organizacdo;

7. Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranga Social,
informacdes/esclarecimentos de natureza técnica, tendo em vista a melhoria do
funcionamento dos servigos da Organizacao;

8. Promover reunides de trabalho com os clientes e pessoal;

9. Propor a admissao de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servico o exija;

10. Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para avaliacdo periddica da
prestacdo de servicgos;

11. Elaborar o Plano Anual de Atividades da Organizacao no ambito da agdo social;

12. Representar a Organizacdo sempre que lhe for delegada pela Direcdo essa competéncia,
em todas as situacées que exijam os seus conhecimentos técnicos, nomeadamente em
projetos como: a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens, o Rendimento Social de
Insercdo, a Rede Social, a Comissao Social de Freguesia, Fundo de Ajuda Alimentar a
Carenciados e Cantina Social, entre outros.

13. Estudar a situagdo socioeconémica e familiar dos candidatos a admissado nas diferentes
valéncias da Organizacao;

14. Proceder a visitas domiciliarias tendo em vista a coordenacio e a orientagdo do pessoal
afeto no ambito da valéncia de Servico de Apoio Domiciliario;

15. Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracdo na

13
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Organizacao;
16. Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente, salvaguardando a
informacao de caracter confidencial;
17. Fomentar e reforgar as relagdes entre os clientes, os familiares e a comunidade em geral;
18. Elaborar pareceres técnicos no ambito da Instituicao;

19. Zelar pela aplicacio efetiva do Regulamento Interno.

Norma 19 - A Educadora de Infincia compete:
1. Organizar e aplicar os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento

integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;

2. Acompanhar a evolugdo da criancga e estabelecer contactos com os pais no sentido de se
obter uma a¢do educativa integrada, na valéncia de Creche e Jardim-de-infancia;
3. Supervisionar e gerir as auxiliares de acdo educativa na sua dependéncia direta, bem

como transmitir orientacdes pedagogicas adequadas as fungdes que exercem.

Norma 20 - Ao Enfermeiro compete:

1. Planear, coordenar e supervisionar o funcionamento do servigo de satude, de acordo
com o médico;

Gerir e providenciar material de enfermagem;

Colaborar na consulta médica;

Gerir, educar, supervisionar e administrar a medicagdo dos clientes;

Organizar processos clinicos dos clientes e realizar registos de enfermagem;

AN

Elaborar planos de cuidados (diagnésticos, intervencdes e avaliagdo de Enfermagem)
para cada cliente, de acordo com as suas necessidades humanas fundamentais e/ou as suas
atividades de vida diaria;

7. Executar procedimentos de Enfermagem diretos ao cliente;

8. Educar e supervisionar as auxiliares de Acdo Direta, no que concerne aos
procedimentos de atuacdo direta com clientes, nomeadamente: posicionamento e
mobilizacdo, prevencdo de tulceras de pressio, administracdo de medicacdo, alimentacao,
determinacgio de sinais vitais (tensdo arterial, frequéncia respiratoria e frequéncia cardiaca,
temperatura e dor), determinacdo da glicémica capilar, administragao de insulina, cuidados
de higiene e conforto a clientes totalmente dependentes, entre outros;

9. Gerir dietas, de acordo com a prescricdo médica;

14



Centro Paroquial de Solidariedade Social da Freguesia de Alvares

Regulamento Geral

10. Planear e executar procedimentos de atuacao referentes a promog¢ao da autonomia e

prevencdo da independéncia, mantendo ou melhorando a sua capacidade funcional.

Norma 21 - Ao Técnico de Contabilidade compete:

1. Colaborar na organizacdo dos servigos de contabilidade;

2. Colaborar no estudo a planificagdo dos circuitos contabilisticos;

3. Colaborar na analise dos diversos sectores da atividade da Organizacdo, de forma a
assegurar uma recolha de elementos precisos, com vista a determinacdo de custos e
resultados de exploragao;

4. Redigir relatorios, cartas, notas informativas e outros documentos, dando-lhe o
seguimento apropriado;

5. Examinar o correio recebido, separar, classificar e compilar os dados que sio
necessarios para preparar as respostas;

6. Arquivar recibos, cartas ou outros documentos;

7. Registar as receitas e as despesas, assim como outras operagdes contabilisticas;

8. Estabelecer o extrato das operacoes efetuadas e de outros documentos para informacao
superior;

9. Executar tarefas relativas a determinados assuntos de pessoal, de legislacdo ou fiscais;

10. Preparar as folhas de pagamento.

FUNCOES DO PESSOAL TECNICO AVENCADO:

Norma 22 - Ao Médico compete;

1. Efetuar exames médicos, requisitar exames auxiliares de diagnéstico, fazer diagnosticos
e enviar o doente para Médicos especialistas, se necessario, para exames ou tratamentos
especificos;

2. Instituir terapéutica medicamentosa e outras adequadas as diferentes doencas, afecées
e lesdes do organismo;

3. Organizar e manter atualizado o processo clinico de cada utente.

Norma 23 - Ao Técnico de Contas compete:

1. Organizar e dirigir os servicos de contabilidade;

2. Estudar a planificagao dos circuitos contabilisticos, analisando os diversos sectores da
atividade da Organizacdo, de forma a assegurar uma recolha de elementos precisos, com

vista a determinacdo de custos e resultados de exploracao;
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3. Fornecer os elementos contabilisticos necessarios a definicdo da politica orcamental;
4. Organizar e assegurar o controlo de execucdo do orcamento;

5. Elaborar ou certificar os balancetes e outras informacdes contabilisticas a submeter a
administracdo ou a fornecer a servicos publicos;

6. Proceder ao apuramento de resultados, dirigindo o encerramento das contas e a
elaboracao do respetivo balango, que apresenta e assina;

7. Elaborar o relatério explicativo que acompanha a apresentacao de contas ou fornecer
indicacdes para essa elaboragio;

8. Efetuar as revisdes contabilisticas necessarias, verificando os registos para se certificar

da correg¢do da respetiva escrituragao.

PESSOAL NAO TECNICO

Norma 24 - Ao Encarregado Geral (Servicos Gerais) compete:
1. Coordenar e orientar a atividade dos trabalhadores da drea dos servicos gerais sob a
sua responsabilidade, nomeadamente:
1.1- Coordenar e distribuir o pessoal segundo as necessidades dos servicos;
1.2-  Zelar pelo cumprimento das regras de eficiéncia, disciplina, seguranca e
higiene no trabalho;
1.3- Estabelecer em colaboragdo com os responsaveis dos restantes sectores,
os horarios de trabalho, as escalas e as dispensas de pessoal, bem como o modo
de funcionamento dos servicos.
2. Requisitar e proceder a aquisicdo de produtos indispensaveis ao normal funcionamento
dos servicos, sendo responsavel pelo regular abastecimento da Organizacio;
3. Verificar periodicamente as existéncias de produtos e outros bens tendo em vista a sua
aquisicao, reparagdo ou substituicao;
4. Receber e verificar a quantidade e qualidade dos produtos discriminados nas notas de
encomenda;
5. Elaborar, ordenar e preparar os documentos relativos a encomenda, distribuicao,
faturacdo e realizagdo das compras e vendas;
6. Manter em ordem o inventario;
7. Armazenar, conservar, controlar e fornecer as secc0es as mercadorias e artigos
necessarios ao seu funcionamento;
8. Elaborar e afixar a ementa de acordo com as necessidades dietéticas dos clientes;
9. Propor a admissao de pessoal sempre que necessario.
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Norma 25- A Escrituraria compete:

1. Assistir na recegdo, recebendo, atendendo e prestando algumas informacdes a clientes,
seus familiares e publico em geral;

2. Atender e encaminhar as chamadas telefonicas;

3. Receber numerdario e outros valores e verificar se a sua importancia corresponde a
indicada nas notas de venda ou nos recibos;

4. Proceder a operagdes de caixa e registo do movimento;

5. Preparar os fundos destinados a serem depositados e tomar as disposicGes necessarias
para os levantamentos;

6. Redigir cartas, notas informativas e outros documentos, dando-lhe o seguimento

apropriado.

Norma 26 - A Auxiliar de Enfermagem compete:
1. Colaborar na prestacdo de cuidados aos clientes, sob a orientacdo do médico e/ou
enfermeiro, nomeadamente:
a) Transmitir a equipa de saide e ou restantes colaboradores, por escrito as
ocorréncias e situacdes andmalas referentes aos respetivos sectores.
b) Preparar e administrar a medicacado oral, topica, subcutinea, entre outras;
c) Efetuar medicdes da temperatura corporal, tensdo arterial, glicémia, entre outras.
d) Na alimentacio, especialmente na preparagido de refei¢cdes ligeiras e suplementos
alimentares, bem como na implementacao das dietas;
e) Manter as condi¢des de higienizagio e desinfecdo das instalagdes/ equipamentos do
sector da saude;
2. Proceder ao acondicionamento de materiais perfuro-cortantes e outros materiais
contaminados ou contendo fluidos organicos;
3. Assegurar areposicdo dos materiais de uso clinico de acordo com os niveis de consumo
previamente estabelecidos;
4. Fazer cumprir as regras respeitantes as visitas aos doentes, zelando pelo bem-estar e

pela seguranca destes

Norma 27 - Aos Auxiliares de Educa¢iao compete:
1. Colaborar na alimentagido, cuidados de higiene e conforto, vigilancia e assisténcia as
criangas durante o transporte de e/para a Organizacao;

2. Colaborar nos trabalhos de arrumacio e de limpeza do sector da infancia.
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Norma 28 - A Animadora Cultural compete:

1. Organizar, coordenar e ou desenvolver atividades de animagdo e desenvolvimento
sociocultural junto dos Utentes no ambito dos objetivos da Instituicao;

2. Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca, cooperacdo e
solidariedade das pessoas,

3. Proporcionar o desenvolvimento das capacidades de expressdo e realizagdo dos

Utentes, utilizando para tal métodos pedagogicos e de animacao.

Norma 29 - As Ajudantes de A¢iio Direta compete:

1. Receber os clientes e colaborar na sua integracdo inicial;

2. Proceder ao acompanhamento diurno e noturno dos clientes, dentro e fora da
Organizacdo, guiando-os, auxiliando-os e estimulando-os, tendo em vista o seu bem-estar
fisico e psiquico;

3. Colaborar nas tarefas de alimentacdo do utente a mesa ou no quarto, centrando a sua
atencdo nos clientes menos auténomos;

4. Colaborar na administracdo de medicagao;

5. Prestar cuidados de higiene e conforto aos clientes, nomeadamente ao nivel da
aplicacdo de cremes, lo¢des, execucdo de pequenos pensos segundo instrugdes previamente
recebidas;

6. Colaborar nas atividades de animag¢do/ocupacao dos clientes;

7. Proceder alimpeza e arrumacio dos espagos utilizados pelos clientes na Organizacdo e
no domicilio do utente;

8. Substituir as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos clientes,
procedendo ao acondicionamento, arrumacao, distribuicdo, transporte e controlo das
roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua entrega na lavandaria;

9. Requisitar, receber, controlar e distribuir os artigos de higiene e conforto;

10. Conduzir se habilitado, as viaturas da Organizacdo, sempre que se justifique o
transporte de clientes, alimentacdo, entre outras situagoes;

11. Reportar a Organizagio ocorréncias relevantes no ambito do exercicio das suas fungdes,
referentes aos clientes, espaco fisico e equipamentos, tendo em vista a sua apreciacdo e
encaminhamento;

12. Auxiliar nos cuidados pds-morte dos clientes.
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Norma 30 - Aos Auxiliares de Servigos Gerais compete:
1. Colaborar em todas as tarefas desenvolvidas na Organizacdo que se enquadrem no
ambito da sua categoria profissional, nomeadamente:
1.1- Proceder a limpeza e arrumacao das instalacdes;
1.2- Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;
1.3- Auxiliar os clientes nas tarefas de alimentacdo, higiene e ocupacdo de tempos
livres.
Norma 31 - A Cozinheira compete:
1. Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeicdes;
2. Colaborar na elaboragdo de ementas;
3. Receber os viveres e outros produtos necessarios a sua confecido, sendo também
responsavel pela sua conservacgao;
4. Amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a execucdo de operagdes
culinarias;
5. Executar ou zelar pela limpeza do seu sector e respetivos utensilios;

6. Arrumar os produtos em camaras frigorificas, prateleiras e outros locais apropriados.

Norma 32 - As Ajudantes de Cozinha compete:

1. Trabalhar sob as ordens da cozinheira, auxiliando-a nas suas tarefas: limpar e cortar
legumes, carnes, peixe ou outros alimentos;

2. Preparar guarni¢oes para pratos;

3. Executar e colaborar nos trabalhos de limpeza do seu sector;

4. Colaborar no servico de refeitorio;
5

Substituir a cozinheira na auséncia desta.

Norma 33 - As Lavadeiras compete:

1. Receber, tratar, distribuir e arrumar as roupas;

2.  Proceder a lavagem manual ou mecanica das roupas dos clientes ou dos servigos;

3. Proceder a secagem da roupa;

4. Executar varios trabalhos de costura manuais e/ou a maquina; com excecio de ajustes

e modificacdes de vestuario;

u1

Proceder a limpeza e arrumagao do seu sector;

6. Auxiliar, sempre que necessario, no apoio ao idoso.
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VOLUNTARIOS

Norma 34 - Aos voluntarios compete:

1. Os voluntarios sdo pessoas que de uma forma livre, desinteressada e responsavel se
compromete, de acordo com as suas aptiddes proprias e no seu tempo livre, realizar acoes
de voluntariado numa determinada Organizacao;

2. 0 trabalho voluntario na Organizacdo devera ser planeado com os responsaveis pelos
servicos, devendo ser previamente definido um programa de acordo com as aptiddes do

voluntario, as necessidades da Organizacao e a legislacdo em vigor.

CAPITULO YV
DEVERES E DIREITOS DA ORGANIZACAO

Norma 35 - Deveres da Organizacido para com os colaboradores e voluntarios

1. Cumprir o Contrato Coletivo de Trabalho e a legislacdo do trabalho em vigor;

2. Pagar pontualmente a retribuigao;

3. Respeitar e tratar os trabalhadores com urbanidade e probidade;

4. Proporcionar boas condic¢des de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como moral;

5. Contribuir para a elevagao do nivel de produtividade do trabalhador, nomeadamente,
proporcionando-lhe formacao profissional;

6. Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerca atividades cuja
regulamentacdo profissional a exija;

7. Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos trabalhadores
bem como facilitar o exercicio, nos termos legais, de atividade sindical na Organizacao;

8. Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em conta a protecdo da saude e
seguranca do trabalhador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de
trabalho e doencas profissionais, transferindo a respetiva responsabilidade para uma
seguradora;

9. Adotar, no que se refere a higiene, seguranca e saude no trabalho, as medidas que
decorram para a Organizacao da aplicacao das prescri¢des legais e convencionais vigentes;
10. Fornecer ao trabalhador a informacgao e formagao adequadas a prevengao de riscos de
acidente e doenca e proporcionar aos trabalhadores as condigdes necessarias a realizacdo
do exame médico anual;

11. Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
estabelecimentos, com indica¢do dos nomes, datas de nascimento e admissdo, modalidades
dos contratos, categorias, promogoes, retribuicdes, datas de inicio e termo das férias e faltas

que impliquem perda da retribui¢cdo ou diminuicao dos dias de férias.
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Norma 36- Deveres da Organizacao para com os clientes e responsaveis

1. Satisfazer as necessidades fisicas, psiquicas, sociais e espirituais dos clientes;

2. Tratar com respeito e dignidade os clientes e/ou seus responsaveis;

3. Respeitar a individualidade e privacidade dos clientes e/ou seus responsaveis;

4. Ouvir os clientes e/ou seus responsaveis;

5. Respeitar as convicgdes politicas, religiosas e culturais dos clientes e/ou seus
responsaveis;

6. Promover a participacdo ativa dos clientes e/ou seus responsaveis na vida da
Organizacao;

7. Informar o cliente e os seus responsaveis sobre as decisdes tomadas que lhes digam
respeito;

8. Informar os responsaveis pelo cliente sobre todas as alteracdes que surjam a respeito
do seu estado de satde, integracio social e comportamento inadequado;

9. Emitir recibos relativos aos servicos prestados;

10. Prestar contas aos clientes e seus responsaveis sobre a conta corrente existente na
Organizacdo;

11. Entregar, ap6s o falecimento do cliente, os bens que ficaram sob a responsabilidade da

Organizagio aos seus legitimos herdeiros.

Norma 37- Direitos da Organizacao

1. Obrigar ao cumprimento do Regulamento Interno por parte dos clientes e/ou seus
responsaveis, colaboradores e voluntarios;

2. Ser tratado com urbanidade e probidade pelos clientes e/ou seus responsaveis,
colaboradores e voluntéarios;

3. Exigir lealdade por parte dos clientes e/ou seus responsaveis, colaboradores e
voluntarios;

4. Responsabilizar os clientes e seus responsaveis pelo pagamento das comparticipacdes.
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CAPITULO VI
DEVERES E DIREITOS DOS COLABORADORES

Norma 38 - Deveres dos colaboradores

1. Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacdo
com a Organizacgao;

2.  Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

3. Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

4. Cumprir as ordens e instru¢des do empregador em tudo o que respeite a execucdo e
disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos;

5. Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informagdes relativas a Organizagdo ou
seus clientes, salvo no cumprimento de obrigacdo legalmente instituida;

6. Velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos
relacionados com o seu trabalho;

7. Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela Organizacao e
para a melhoria do respetivo funcionamento, designadamente, promovendo ou executando
todos os atos tendentes a melhoria da produtividade e participando de modo diligente nas
acoes de formacao que lhe forem proporcionadas pela entidade patronal;

8. Cumprir as prescri¢gdes de seguranca, higiene e satde no trabalho estabelecidas nas
disposi¢des legais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador;

9. Zelar pela sua seguranca e sadde, submetendo-se, nomeadamente, ao exame médico
anual e aos exames médicos, ainda que ocasionais, para que seja convocado;

10. O dever de obediéncia, a que se refere ao ponto 4, respeita tanto as ordens e instrucoes
dadas diretamente pelo empregador como as emanadas dos superiores hierarquicos do
trabalhador, dentro dos poderes que por aquele lhes forem atribuidos;

11. O dever de estar presente nas reunides da Organizacdo sempre que convocado.

Norma 39 - Direitos dos colaboradores

E proibido ao empregador:

1. Obstar, injustificadamente, a prestagio efetiva do trabalho;

2. Exercer pressdo sobre o trabalhador para que atue no sentido de influir
desfavoravelmente nas condicdes de trabalho dele ou dos companheiros;

3. Ceder trabalhadores do quadro de pessoal proprio para utilizacido de terceiros, salvo
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nos casos especialmente previstos;
4. TFazer cessar o contrato e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo, havendo o

proposito de o prejudicar em direitos ou garantias decorrentes da antiguidade.

DEVERES E DIREITOS DOS VOLUNTARIOS

Norma 40- Deveres dos voluntarios

Conhecer e respeitar os estatutos e metodologias de trabalho da Organizacao;
Observar os principios deontoldégicos por que se rege a sua atividade;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

Participar em programas de formagao, para um melhor desempenho do seu trabalho;
Minimizar os conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntario;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntério.

©® N o s W N

0 dever de estar presente nas reunides da Organiza¢do sempre que convocado.

Norma 41- Direitos dos voluntarios

1. Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos e motivacdes;

2. Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagao
técnica;

3. Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢bes de higiene e seguranca;

4. Participar nas decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

5. Acordar com a Organizacdo um programa de voluntariado, que regule os termos e
condicgdes;

6. Ter acesso a programas de formacdo inicial e continua.

CAPITULO VIII
MODELO ORGANIZACIONAL E CIRCUITOS DE COMUNICACAO

Norma 42 - Organigrama
1.  Este modelo organizacional “define a cadeia de comando, ou seja a linha de autoridade
que interliga as posicdes da Organizagdo e define quem se subordina a quem.”

(Chiavenato, pag. 85)
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Norma 43 - Circuito de Comunica¢ao

1. A elaboracdo deste circuito de comunicag¢ido visa o planeamento das praticas de comunicacdo interna e externa, com vista a promover a

coesdo interna em torno dos valores da Organizacdo.

ACOLHIMENTO SOCIAL GERAL

A ————
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da Corpo da Informagao
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ACOLHIMENTO SOCIAL POR VALENCIA: TERCEIRA IDADE

Corpo Directivo
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Encarregado Geral

Técnico deHACCP
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Conforto

Servigos
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Servigos de

Tratamento de Roupa

28

Servigos de
Transporte




Centro Paroquial de Solidariedade Social da Freguesia de Alvares

Regulamento Geral

ACOLHIMENTO SOCIAL POR VALENCIA: INFANCIA
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CAPITULO IX

CONTRATO DE TRABALHO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

Norma 44 - Contrato de trabalho

1. Os contratos de trabalho realizados na Organizacdo terdo como base o Cédigo de
Trabalho, assim como o periodo experimental do trabalhador.

2. As categorias profissionais serdo executadas de acordo com o estipulado no Contrato
Coletivo de Trabalho em vigor e em conformidade com a respetiva categoria profissional,
ndo se descurando a atual Lei da Flexibilidade e da Polivaléncia.

3. Relativamente ao Subsidio de Férias, Subsidio de Natal, Licencas sem Retribuicdo sera
aplicada a legislacao em vigor para o efeito.

4. 0O empregador deve proporcionar ao trabalhador acdes de formacdo profissional
adequadas a sua qualificacao.

5. 0 trabalhador deve participar de modo diligente nas acoes de formagdo profissional
que lhe sejam proporcionadas, salvo se houver motivo atendivel, devendo neste caso o

trabalhador, obrigatoéria e expressamente, solicitar a sua dispensa.

Norma 45 - Avaliagdo de desempenho

1. Com vista a melhoria de qualidade dos servicos e da produtividade do trabalho, bem
assim como, designadamente, para efeitos de progressdo na carreira profissional, as
entidades patronais podem instituir um sistema de avaliacdo do desempenho dos seus
trabalhadores, devendo dar adequada publicidade aos parametros a utilizar na decisao.

2. Paraefeito da avaliacdo de desempenho, as institui¢des terdo em conta, nomeadamente,
a quantidade e a qualidade do trabalho desenvolvido; a assiduidade e a pontualidade; o
dominio da func¢do e o grau de autonomia e de iniciativa; o interesse demonstrado no
aperfeicoamento profissional; a dedicacdo e a disponibilidade reveladas na consecuc¢ao dos
objetivos estatutarios, bem como o espirito de colabora¢do com os restantes trabalhadores
e superiores hierarquicos.

3. A avaliagido sera realizada uma vez por ano, numa escala de 1- Mau; 2- Insuficiente; 3-
Suficiente; 4- Bom; 5- Muito Bom e 6- Excelente.

4. Ostermos em que decorrera a Avaliagdo de Desempenho encontram-se definidos num

regulamento especifico.
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CAPITULO X
FALTAS, FERIAS E HORARIOS

Norma 46 - Faltas
1. A falta pode ser justificada ou injustificada.
2. Sao consideradas faltas justificadas:
a) Asdadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;
b) A motivada por falecimento de conjuge, parente ou afim, nos termos do artigo
251.9;
c) A motivada pela prestacdo de prova em estabelecimento de ensino, nos termos
do artigo 91.%;
d) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel
ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescricio médica no seguimento de
recurso a técnica de procriagio medicamente assistida, doenca, acidente ou
cumprimento de obrigacdo legal;
e) Amotivada pela prestacio de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, aneto
ou a membro do agregado familiar de trabalhador, nos termos do artigo 49.2, artigo
50.2 ou artigo 252.2, respetivamente;
f) A motivada por deslocacdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela
educacdo de menor por motivo da situa¢do educativa deste, pelo tempo estritamente
necessario, até quatro horas por trimestre, por cada um;
g) A de trabalhador eleito para estrutura de representacdo coletiva dos
trabalhadores, nos termos do artigo 409.2;
h) A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
i) A autorizada ou aprovada pelo empregador;
j) A que por lei seja como tal considerada.
3. Sem prejuizo de outras disposi¢des legais, determinam a perda de retribuicdo as
seguintes faltas justificadas:
a) Por motivo de doencga, desde que o trabalhador beneficie de um regime de
seguranca social de protecao na doenca;
b) Por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a
qualquer subsidio ou seguro;
c) Aprevistano artigo 252.2, do Codigo de Trabalho;
d) Asprevistasnaalineaj) don.2 2 do artigo 249.2 quando excedam 30 dias por ano;

e) As autorizadas ou aprovadas pelo empregador.
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4. A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina perda da
retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia.
5. A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diario, imediatamente
anterior ou posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado, constitui infracdo grave.
6. No caso de apresentacdo de trabalhador com atraso injustificado:
a) Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho diario, o empregador
pode nao aceitar a prestagido de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;
b) Sendo superior a trinta minutos, o empregador pode ndo aceitar a prestacao de
trabalho durante essa parte do periodo normal de trabalho.
7. A auséncia, quando previsivel, é comunicada ao empregador, acompanhada da
indicacdo do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de cinco dias.
8. Caso a antecedéncia prevista no numero anterior ndo possa ser respeitada,
nomeadamente por a auséncia ser imprevisivel com a antecedéncia de cinco dias, a

comunicacdo ao empregador é feita logo que possivel.

Norma 47- Férias
1. O trabalhador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de férias retribuidas, que se
vence em 1 de Janeiro.
2. O direito a férias, em regra, reporta-se ao trabalho prestado no ano civil anterior.
3. 0 periodo anual de férias tem a duracdo minima de 22 dias uteis.
4. A duracio do periodo de férias é aumentada no caso de o trabalhador nao ter faltado
ou ter apenas faltas justificadas no ano a que as férias se reportam, nos seguintes termos:
a) Trés dias de férias, até uma falta ou dois meios-dias;
b) Dois dias de férias, até duas faltas ou quatro meios-dias;

c) Um dia de férias, até trés faltas ou seis meios-dias.

Norma 48- Horario de trabalho

1. Compete ao empregador determinar o horario de trabalho, dentro dos limites da lei,
designadamente do regime de periodo de funcionamento aplicavel.

2. Consoante as categorias profissionais e os interesses da Organizagdo, os horarios de
trabalho poderio ser fixos, rotativos ou, nalguns casos, existir isencido de horario.

3. Ajornada continua consiste na prestacio ininterrupta de trabalho, salvo num periodo
de descanso de 30 minutos para refeicao dentre do proprio estabelecimento ou servico, que,

para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.
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4. O trabalhador tem direito a um periodo de descanso de, pelo menos onze horas
seguidas entre dois periodos didrios de trabalho consecutivos.
5. De acordo com a Convencdo Coletiva de Trabalho, a jornada de trabalho é estabelecida

mediante as categorias profissionais da seguinte forma:

Quadro 2 - Horas semanais de trabalho de acordo com as categorias profissionais

Categorias Profissionais Horas
Diretor Técnico 35
Diretor Pedagdgico 35
Técnico Superior de Servi¢o Social 35
Educadora de Infancia 35
Enfermeiro 35
Técnica de Contabilidade 38
Encarregado Geral (Servigos Gerais) 40
Encarregado de Servigos Domésticos 40
Escrituraria 38
Auxiliar de Enfermagem 38
Auxiliares de Educacao 38
Animador cultural 38
Auxiliar A¢do Direta 37
Cozinheira 40
Ajudante Cozinheira 40
Lavadeiras 40
Auxiliar Servicos Gerais 40
CAPITULO XI
SANCOES DISCIPLINARES

Norma 49- Sangées disciplinar
1. O empregador tem poder disciplinar sobre o trabalhador, enquanto vigorar o contrato
de trabalho. De acordo com o artigo 328, alinea 1, a), do Codigo de Trabalho, as sanc¢des
disciplinares sdo:

v Repreensio;

v Repreensdo registada;

v' Sangdo pecuniaria;
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v Perda de dias de férias;

v Suspensdo do trabalho com perda de retribuigao e antiguidade;

4 Despedimento sem qualquer indemnizacao.
2. Asangao disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infra¢do e a culpabilidade do
infrator, ndo devendo ser aplicada mais de uma san¢io pela mesma infracao.
3. Segundo o artigo 3512, do Cédigo de Trabalho constitui justa causa de despedimento o
comportamento culposo do trabalhador que, pela sua gravidade e consequéncias, torne
imediata e praticamente impossivel a subsisténcia da relacdo de trabalho. Constituem,
nomeadamente, justa causa de despedimento os seguintes comportamentos do
trabalhador:

a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis hierarquicamente

superiores;

b) Violacdo de direitos e garantias de trabalhadores da empresa;

c¢) Provocagao repetida de conflitos com trabalhadores da empresa;

d) Desinteresse repetido pelo cumprimento, com a diligéncia devida, de obrigacGes

inerentes ao exercicio do cargo ou posto de trabalho a que esta afeto;

e) Lesdo de interesses patrimoniais sérios da empresa;

f)  Falsas declaragdes relativas a justificacdo de faltas;

g) Faltas ndo justificadas ao trabalho que determinem diretamente prejuizos ou

riscos graves para a empresa, ou cujo numero atinja, em cada ano civil, cinco seguidas

ou 10 interpoladas, independentemente de prejuizo ou risco;

h) Falta culposa de observancia de regras de seguranca e saide no trabalho;

i) Pratica, no ambito da empresa, de violéncias fisicas, injurias ou outras ofensas

punidas por lei sobre trabalhador da empresa, elemento dos corpos sociais ou

empregador individual ndo pertencente a estes, seus delegados ou representantes;

j)  Sequestro ou em geral crime contra a liberdade das pessoas referidas na alinea

anterior;

k) Incumprimento ou oposicdo ao cumprimento de decisdo judicial ou

administrativa;

[)  Redugdes anormais de produtividade.
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CAPITULO XII
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Norma 50 - Sistema de Gestao de Qualidade

1. A Organizag¢do procura implementar um Sistema de Gestdo da Qualidade, tendo em
vista melhora a eficacia e a eficiéncia dos servicos da Organizacdo, procurando atingir as
expectativas e as necessidades dos clientes, colaboradores, voluntarios, parceiros e a
comunidade em geral.

2. 0 Sistema de Gestdo da Qualidade abrange e integra todos os sectores da Organizacao,
procurando definir regras e dindmicas organizacionais que promovam a qualidade dos
servicos e, consequentemente melhorem o grau de satisfacdo de todos os intervenientes

envolvidos no processo.

Norma 51 - Sistema de seguranca, higiene e satide no trabalho
1. De acordo com o capitulo 1V, do Cédigo de Trabalho, a Organizacdo dispdem de um
sistema de seguranca, higiene e satide no trabalho, com vista a prevenir riscos profissionais
e a promover a saide dos trabalhadores;
2. A execucdo de medidas em todas as fases da atividade da Organizacdo, destinadas a
assegurar a seguranga e sadde no trabalho, assenta nos seguintes principios de prevencao:

a) Planificacdo e organizacdo da prevencgio de riscos profissionais;

b) Eliminagdo dos fatores de risco e de acidente;

c) Avaliacdo e controlo dos riscos profissionais;

d) Informacdo, formagdo, consulta e participacio dos trabalhadores e seus
representantes;

e) Promocio e vigilancia da satide dos trabalhadores.

Norma 52 - Sistema de higiene pessoal

1. Antes de admitir os seus colaboradores, a Organizagdo reserva-se ao direito de exigir
exames médicos;

2. Posteriormente a admissao dos seus colaboradores, a Organiza¢ido passara a promover
exames médicos para todos os seus colaboradores de acordo com a legislagdo em vigor;

3. Por motivos de minimiza¢do dos riscos para a saide dos clientes, colaboradores e
voluntarios exige-se que a higiene corporal de todos seja uma prioridade, nomeadamente a
higiene do cabelo, unhas e maos;

4. Excetuando os Administrativos e os Técnicos, os restantes colaboradores sempre que

se encontrem de servico, devem apresentar-se, dentro e fora das instalacdes, devidamente
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fardados e equipados, de acordo com as normas da Organizacao;
5. Excetuando os Administrativos e os Técnicos, aos restantes colaboradores estio
proibidos de usar chinelos, brincos, pulseiras, fios e anéis que possam colocar em causa a

saude dos clientes, colaboradores e voluntarios.

Norma 53 - Sistema de higiene das instalacdes

1. A higiene das instala¢des obedece a um planeamento prévio e detalhado afixado em
locais adequados para o efeito;

2. A Organizacdo dispde de mapas de higiene das instalacdes, competindo o seu
preenchimento ao Colaborador que executou o servico e a respetiva verificagdo ao

Encarregado dos Servigos Gerais.

Norma 54 - Sistema de recolha e acondicionamento de residuos

1. Por motivos de protecio e seguranca ambiental a Organizacdo procede ao

acondicionamento seletivo de todos os residuos que produz:
a) Residuos sdlidos - o encaminhamento de residuos como vidro, papel/cartio e
plastico faz-se diretamente para os contentores publicos destinados para o efeito;
b) Oleo alimentar usado - é acondicionado em recipiente préprio para o efeito e
recolhido por uma empresa especializada;
¢) Residuos do servico médico e de enfermagem - de acordo com a sua natureza
sdo acondicionados em recipientes proéprios e recolhidos por uma empresa

especializada.

Norma 55 - Sistema de controlo de pragas
1. A Organizacdo dispde dos servicos de uma empresa que lhe assegura a realizagdo

regular da desinfestacdo e desinfecdo das instalacgoes.

Norma 56 - Sistema de Seguranca Alimentar

1. Tendo em vista o desenvolvimento de Boas Praticas de Higiene e de Seguranca
Alimentar, esta Organizacdo tem implementado o sistema HACCP (Analise de Perigos e
Controlo de Pontos Criticos) que consiste num processo sistematico de identificacao dos
perigos e da probabilidade da sua ocorréncia em todas as fases de producio dos produtos
alimentares.

2. Os principios do HACCP sdo aplicaveis a todas as fases de manipulacdo/confecao de

alimentos, sendo a prevencgao o pilar fundamental da sua atuacao.
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3. 0 Sistema HACCP baseia-se em 7 principios fundamentais:
a) Analise dos Perigos;
b) Identificacdo dos Pontos Criticos de Controlo (PCC) no processo;
c) Estabelecimento dos Limites Criticos;
d) Estabelecimento de um Sistema de Vigilancia para o controlo dos PCC;
e) Estabelecimento da Acdes Corretivas a serem tomadas quando os PCC estdo
fora de controlo;
f) Estabelecimento da documentacdo relativa aos principios e sua aplicacao;
g) Estabelecimento dos procedimentos de verificacdo para confirmar que o
Sistema funciona eficazmente.

h) Promocdo de acdes de formacgdo na area da higiene e seguranca alimentar.

CAPITULO XIII
OUTRAS CONSIDERACOES

Norma 57 - Outras consideracgoes

1. Em situagdes de férias, faltas, trocas devera ser preenchida a comunicagdes interna.

2. Nao é permitido o uso abusivo de teleméveis durante o horario de trabalho.

3. Para todas as situagdes omissas neste regulamento relativas ao exercicio da atividade

do pessoal sera aplicada a legislacdo em vigor.

CAPITULO XIV
LEGISLACAO EM VIGOR

Norma 58- Legislacdo em vigor
1. Este documento esta de acordo com a seguinte legislagio:
a) Lein.27/2009,de 12 de Fevereiro de 2009 - Cédigo do Trabalho;
b) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
c) Lein.271/98, de 3 de Novembro de 1998 - Lei do Voluntariado;
d) Decreto-lein.2119/83, de 25 de Fevereiro - Estatuto das IPSS;
e) Despacho normativo n.2 75/92, de 23 de Abril - Estabelece as normas
reguladoras de cooperagdo entre a Seguranca Social e as IPSS;
f) Decreto-lei 70/2010, de 16 Junho;
g) Decreto-lein.2133/99, de 21 de Abril: Regime Juridico de enquadramento da

seguranga, higiene e saide no trabalho;
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h) Decreto-Lein.267/98, de 18 de Margo: Estabelece as normas gerais de higiene
a que devem estar sujeitos os géneros alimenticios;
i) Regulamento (CE), N.2 852/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho, de
29 de Abril de 2004: higiene dos géneros alimenticios.

Norma 59 - Situacdes omissas ao contrato
1. Todas as situacdes omissas neste Regulamento serdo analisadas e decididas pela

Dire¢do da Organizacao.

Norma 60 - Entrada em vigor
1. Depois de aprovado em reunido de Direcdo, o presente regulamento entra em vigor a

partir de 1 de Dezembro de 2016.

A Direcao
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