


REGULAMENTO GERAL DA INSTITUICAQ

CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE CARVALHOSA - OJ@/W
REGULAMENTO GERAL DA INSTITUICKO OY
PREAMBULO

O Centro Social e Paroguial de Carvalhosa (C.S.P.C.} é uma Instituicio Particular de
Solidariedade Social, com sede na freguesia de Carvaihosa, concelho de Pacos de Ferreira,
fundada a 17 de fevereiro de 1996, que presta servigos a utentes de Carvalhosa e de freguesias
limitrofes.

Desde 1996, o C.5.P.C. tem vindo a crescer, procurando satisfazer as necessidades dos utentes,
de forma responsével, pérseguindo padrdes de qualidade elevados e tendo como miss3o,
Construir Futuro com a Comunidade.

Teve inicio com a resposta social de Centro de Convivio, seguidamente com o Centro de Dia,
Jardim de Infdncia, CATL, Servigb de Apoio Domicilidrio, Creche e ainda apoia o Centro Escolar
de Carvalhosa com refei¢Bes e a Componente de Apoio 3 Familia.

Dispbe de servicos administrativos e de logistica: secretaria, cozinha, lavandaria, servicos
gerais, transporte (tendo para o efeito 6 viaturas), assim como, de servicos de apoio
especializados: apoio psicossocial, educacdo de intervengiio precoce, terapia da fala, expressdo

musical, expressdo motora, natagdo e Inglés.

Visdo: apoiar Socialmente a Comunidade, valorizando a integracio das diferentes camadas
populacionais, interagindo criangas, jovens, idosos, desenvolvendo a sua aprendizagem,

promovendo o bem estar e a satisfacdo das diferentes necessidades.
Valores: somos um comboio com muitas carruagens, todas com o seu compromisso e seguem

todas na mesma direcdo; identificar e satisfazer as necessidades presentes e futuras dos

utentes, oferecendo servicos que superam as expectativas, com alto padrio de qualidade e
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a criatividade e continuo crescimento profissional e pessoal dos colaboradores para que
trabathem com entusiasmo, paixdo e alegria, praticando a justica, construindo e mantendo
relagbes de confianga, lealdade e transparéncia com os uientes; contribuir para o
desenvolvimento consciente e sustentado da sociedade favorecendo o pleno exercicio da

atendimento, prometer responsavelmente o que estamos em condicdes de cumprir; estimular f :
o
(4

cidadania e respeitando a ética pessoal e profissional.

Objetivos:
— Pretendemos ser uma Instituicdo de exceléncia na prestacdo de servigos sociais;
— Sermos reconhecidos pela comunidade em geral na diversidade dos servicos socials
disponibilizados;
— Garantir a melhoria continua das competéncias pessoais e profissionais dos
colaboradores de modo a que sejam um fator de diferenciacdo da Instituicdo;
= Cumprir com todas as normas e legislagdo que regulam a atividade:

— Garantir a melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA1

Ambito de Aplicacdo (:7

O Centro Social e Paroquial de Carvalhosa, designado por C.S.P.C., com acordos de cooperacdo
para as respostas sociais de Centro de Convivio, Centro de Dia, Pré-Escolar, CATL, Servico de
Apocio Domicilidrio e Creche celebrados com o Centro Distrita! do Parto e DREN. Pertencente a
uma IPSS, registada sob a inscricdo n233/95, no livro n25 das Fundacdes de Solidariedade

Social, na fls 74, em 30 de junho de 1394 e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA il

Legislacdo Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no

despacho normativo 75/92.

NORMA I
Sede

O Centro Social e Paroquial de Carvalhosa esta sediado no Largo Padre Antdnio Monteiro
Soares, n? 33, 4590-018 Carvalhosa encontrando-se também em funcionamento no polo de

Fontdo, Rua da Cruz, n213, 4590-436 Carvalhosa.

NORMA IV

InstalacGes

As suas instalagBes na sede sdo compostas por: cozinha, despensas, lavandaria, refeitério,

casas de banho, gabinete técnico, hall de entrada, parque infantil, espaco exterior e 6 viaturas. |

As suas instalagdes no polo de Fontdo sdo compostas por: cozinha, despensa, refeitério, sala
polivalente, duas salas de convivio, sala de trabalhos manuais, dois gabinetes técnicos, sala de
enfermagem/repouso, dormitério, capela, biblioteca/sala informatica, sala para ¢ C.A.T.L, duas

salas de jardim de infancia, casas de banho e espagos exteriores.
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NORMA YV

Orgios Sociais
Os 6rgdos sociais do Centro Social e Paroguial de Carvalhosa, s3o os seguintes:

1. Diregdo, é constituida por 5 efementos. Nos termas dos estatutos o presidente é o Péroco

que poderd delegar as suas fungdes no vice-presidente. Os restantes membros sdo

designados pelo Conselho da Fébrica da Igreja Paroquial, designagdo essa sancionada pelo
Ordinario Diocesano.

2. O Conselho Fiscal é constituido por um Presidente e dois vogais designados pelo Conselho

da Fabrica da Igreja, designagdo essa sancionada pelo Ordindrio Diocesano.

NORMA VI

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdio do ndmero de recursos humanos (Direcdo
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e ajudantes de acdio direta, cozinheira, administrativo
e voluntdrios), formacdc e conteido funcional, definidc de acordo com a

legisla¢do/normativos em vigor,

NORMA VIl

Direg¢do Técnica

A Diregdo técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um
técnico, nos termos do decreto-lei n? 119/83, 25 de fevereiro, cujo nome, formacio e

conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO I

NORMA Vil

Horario de Funcionamento

1. O hordrio de funcionamento é o periodo durante o qual a Instituicdo presta o seu servico

aos utentes.
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2. O hordrio de funcionamento da Instituicdo serd afixado em local visivel, conjuntamente 7[ "
com o horario de trabalho dos colaboradores. ¥ @ND

Cada resposta social terd um hordrio de funcionamento de acordo com o interesse dos

seus utentes desde que se integrem na hora de abertura 07:30h e do encerramento

H‘
19:00h da instituigdo nos dias Uteis. : ;

NORMA IX

Horario de trabalho

Os colaboradores trabalham as horas assentes no contrato de trabalho, essencialmente

em regime fixo.

Os colaboradores podem beneficiar de periodos de descanso, de 15 minutos, por cada 3

horas de trabalho efetivo.

Os colaboradores que entrem antes das Sh, podem tomar o pequeno-aimoco ha

Instituicdo.

NORMA X

Contratacdo e despedimentos de Trabalhadores

Este regulamento aplica-se a todos os colaboradores do Centro Social e Paroquial de
Carvalhosa e segue os termos gerais dos contratos de trabalho, das Leis do Trabalho e da

Convencao Coletiva de Trabalho das IPSS {CCT) e é valido até nova renovagio.

1.1. A Dire¢do admitira trabalhadores ao seu servico conforme as suas necessidades e

segundo critérios que deverdio atender aos seguintes pardmetros;

1.1.1. Competéncia profissional adquirida através de formacdo profissional

especifica ou adquirida ao longo da vida;
1.1.2. Idoneidade moral e civica para o exercicio das funces;
1.1.3. HabilitacGes literdrias.

1.2. Os trabalhadores serdo admitidos ao servico da Instituicdo a contrato de trabalho a

termo certo, incerto ou sem termo, celebrado por escrito com a Direclio e de

acordo com a legislagdo em vigor.
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1.3. A Direcdo da Instituicio poderd proceder ao despedimento de trabalhadores
sempre que se verifiguem razSes ponderosas para o efeito, recorrendo-se as %

disposicdes legais aplicveis. #

—

NORMA XI

Pracesso Individual do Trabalhador
A categoria profissional dos funcionarios é referenciada na Convencgdo Coletiva de Trabalho.

1. Todos os funcionarios terdo um processo individual onde constardo os seus dados pessoais

e profissionais.
2. Cada trabaihador terd no seu processo os seguintes elementos:
2.1, Contrato de trabalho:

2.2, Curriculum vitae (atualizado regularmente) onde constam outros dados pessoais,

nomeadamente, residéncia completa e estado civil;
2.3. Fotocdpia do B.1., contribuinte, n? da seguranca social;
2.4, Certificédo de habilitactes;
2.5. Data de entrada na instituicdo;
2.6. Saldrio e outros subsidios;
2.7. Faltas justificadas e injustificadas;

2.8. Processos e sangdes disciplinares.

NORMA XlI

Organizacio
Cada colaborador tem um superior hierdrquico.

1. Aescala de hierarquia inicia-se na Dire¢do, continua no diretor técnico, nos coordenadores

e termina nos funcionérios, de acordo com o organigrama em anexo.

2. Os colaboradores devem cumprir as diretrizes do seu superior hierdrquico, tal como este é

0 primeiro responsavel pelos funciondrios a seu cargo.

3. ADire¢do deve reunir com o diretor técnico mensalmente.
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O diretor técnico deve-se reunir com os técnicos e coordenadores semanaimente.
O diretor técnico deve reunir- se com todos os colaboradores de 2 em 2 meses.

O diretor técnico e os responsaveis por cada resposta social elaboram um plano anual de

atividades e um relatério das atividades para aprovacdo da Dire¢do em julho.

Os colaboradores quando em servico interno ou externo deve utilizar bata ou farda,
fornecida pela Instituiciio e de acordo com o seu servico. As referidas batas terdo a

identificacdo da Instituicio e de quem a utiliza.

NORMA XIII

Controle da Assiduidade e Faltas
Os colaboradores ndo podem ausentar-se do seu local de trabalho sem prévia autoriza¢do
da Direcdo. '
A assiduidade é controlada através do registo manual de entradas e saidas do pessoal.

A Direcdo apenas concederd dispensa, desde que esteja garantido ¢ normal

funcionamento da Institui¢io e o cumprimento de todos os direitos dos utentas.

Falta é a auséncia do trabalhador durante o periodo normal de trabalho a que esta
obrigado.

Nos casos de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ac periodo normal de
trabalho a que esta obrigado, os respetivos tempos serfo adicionados para determinacéo

dos periodos normais de trabalho didrio em falta.

Para efeito do disposto no niimero anterior, caso os periodos normais de trabalho didrio
ndo sejam uniformes, considerar-se-3 sempre o de menor duracio relativo a um dia

completo de trabatho.
As faltas podem ser justificadas ou injustificadas. 530 consideradas faltas justificadas:

7.1. As dadas por altura do casamento, até 11 dias seguidos, excluindo os dias de

descanso intercorrentes.

7.2. As motivadas pela pratica de atos necessérios e inadidveis, no exercicio de fungdes
em associagdes sindicais ou Institui¢des de previdéncia e na qualidade de delegado

ou membro de comissio de trabalhadores.
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7.3. As motivadas por falecimento de cénjuge, parente ou afins. Até 5 dias consecutivos
por falecimento do c6njuge ndo separado de pessoas e bens ou de parente ou afim
no 12 grau da linha reta, pais e filhos, mesmo adotivos, enteados, padrastos,
SOgros, genros e noras. As dadas até 2 dias Gteis consecutivos por falecimento de
outro parente ou afim de linha reta ou 22 grau da linha colateral {avés e bisavos,
netos e bisnetos, irméos e cunhados e outras pessoas que vivam em comunhdo de

vida e habitagfio com o trabalhador).
7.4. As motivadas pela prestacio de provas em estabelecimento de ensino,

7.5. As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido ao facto que ndo seja
imputavel ao trabalho, nomeadamente doenca, acidente ou cumprimento de
obrigacBes legais, ou a necessidades de prestacdo de assisténcia inadidvel a

membros do seu agregado familiar.

7.6. Prestacdo de assisténcia inadidvel e imprescindivel, até 15 dias por ano, a chnjuge,
a parente ou afim na linha reta ascendente (avé, bisavd do trabalhador cu homem
ou mulher deste) a parente ou afim deste do 22 grau da linha colateral {irm3o do
trabalhador ou do homem/mulher deste), a filho, adotado ou enteado com mais de

10 anos de idade).

8. Qualquer falta terd que ser formalmente comunicada, através dos impressos indicados
pela Instituicdo e posteriormente justificadas. As faltas indicadas no ponto 1 serdo

autorizadas pelos coordenadores e todas as outras autorizadas pela Direcdo.

8. O colaborador s6 pode ausentar-se do servico ou chegar mais tarde se tiver autorizacdo
para tal, se isto ndo acontecer considera-se falta injustificada. As deslocacdes

extraordindrias em servigo devem ser comunicadas ao diretor técnico.
10. Se um funciondrio der 3 faltas injustificadas por ano fica sujeito a processo disciplinar.

11. As faltas justificadas, quando previsiveis, serfo obrigatoriamente comunicadas ao diretor

técnico com antecedé&ncia minima de 5 dias.
12. Quando imprevistas serdo obrigatoriamente comunicadas logo que possivel.

13. Mesmo em caso de falta, justificada, o diretor técnico pode exigir ao trabathador prova

dos factos invocados para a justificacdo.
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14. As faltas justificadas ndo determinam a perda ou prejuizo de quaisquer direitos ou regalias

do trabalhador salvo o disposto no ndmero seguinte.
15. Determinam perda de retribuicdo as seguintes faltas ainda que justificadas:

15.1. Dadas por motivo de doenca desde que o trabalhador, tenha o direito a

qualquer subsidio de previdéncia respetiva.

15.2. Dadas por motivo de acidente de trabalho desde que o trabalhador tenha o

direito a qualquer subsidio ou seguro.

16. A Direcdo pode delegar na Diregdo técnica os procedimentos referidos nos artigos

anteriores.

NORMA Xifl

Conduta Disciplinar
1. Um colaborador fica sujeito a andlise disciplinar quando:
1.1. Manifesta falta de respeito pelos superiores ou peio regulamento;
1.2. Destrdi ou extravia géneros ou materiais da Instituigdo;
1.3. Se recusa a realizar as suas tarefas;
1.4. Executa as suas atividades com desleixo;
1.5. Tem uma conduta incorreta com colegas, utentes, ou demais pessoas;
1.6. Mente ou levanta faisos testemunhos;
1.7. Falta regularmente ou ndo é pontual;
1.8. Utiliza linguagem verbal ou ndo verbal imprépria;
1.8. Comete algum ato ilegal ou imoral.
2. Aandlise disciplinar reverte-se das seguintes formas:
2.1. Repreensdo oral;
2.2. Repreensdo escrita;

2.3. Processo disciplinar.
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3. Quando um funciondrio tem duas repreensdes escritas num ano, a préxima fica sujeito a

processo disciplinar.

4. O processo disciplinar poderd ir desde uma suspens3o de trabalho até um despedimento

por justa causa.

5. A suspensao do trabalho e de retribuicio ndo pode exceder, por infragdo, doze dias em

cada ano civil, o total de 30 dias.

6. Sempre que houver processo disciplinar com intengio de despedimento, observar-se-3o as

formalidades constantes do decreto-lei 99/2003 de 27 de agosto.
7. Podera haver justa causa para despedimento:
7.1. Desobediéncia ilegitima a ordens dadas por superior hierarquico;
7.2. Viola¢do dos direitos e garantias dos demais colaboradores;
7.3. Provocagdo repetida de conflitos com outros colaboradores da Instituicdo;

7.4. Desinteresse repetido pelo cumprimento, com diligéncia devida, das obrigacdes

inerentes ao exercicio do cargo ou posto de trabalho que ocupa;
7.5. Lesdo de interesses patrimoniais sérios da Instituicdo;
7.6. Falsas declaragbes relativas a justificacdo de faltas;
7.7. Falta culposa de observancia das regras de higiene e seguranca no trabalho;

7.8. Faltas injustificadas que determinem diretamente prejuizos ou riscos graves para a
Instituicdo ou aquelas que em cada ano civil representem 5 seguidas ou 10

interpoladas.

8. Qualquer que seja a san¢do disciplinar a aplicar ao trabalhador, o procedimento disciplinar
caduca, se ndo tiver inicio nos 30 dias subsequentes 3 verificagdo ou conhecimento dos

factos constitutivos da infragdo discipfinar.

NORMA XIV

Licenca de Maternidade

1. As seis sernanas a seguir ao parto tém obrigatoriamente de ser gozados pela mie. A
progenitora pode gozar até 30 dias de licenga antes do parto, que serdo descontadas no

periodo de licenga parental a gue tem direito.
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2. Se apds as 6 semanas obrigatérias da progenitora, os pais optarem por partilharem a

ficenga parental, gozando pelo menos 30 dias seguidos ou 2 periodos de 15 dias, tém
direito a mais 30 dias de licenga parental inicial. Assim, consoante a op¢do, passam a ter
direito a 150 dias {120+30) ou 180 dias (150+30). No caso de nascimento de gémeos, tem

direito a mais 30 dias por cada gémeo além do primeiro.

O pai tem direito a licen¢a de paternidade de 10 dias (teis de licenca obrigatdrios, 5 destes
devem ser seguidos e gozados logo apds o nascimento do filho e os restantes, seguidas ou
interpolados obrigatoriamente gozados no primeiro més. No caso de nascimento de

gémeos, tem direito a mais 2 dias por cada gémeo além do primeiro.

Se assim o desejar, o pai tem ainda direito a mais 10 dias Uteis de licenca facultativos,
seguidos ou interpolados. Estes dias tém de ser gozados enquanto a mie estiver a gozar a
licenca parental inicial, ndo sendo descontados nos 120, 150 ou 180 dias de licenga
parental a que tém direito. No caso de nascimento de gémeos, tem direito a-mais 2 dias

por cada gémeo além do primeiro.

NORMA Xv

Férias

O direito a férias dos colaboradores da instituicio reguia-se pela lei geral.

1.

O periodo anual de férias uma dura¢do minima de 22 dias Gteis.

Em caso de turnos, férias, folgas ou pontes aplicam-se os horérios de forma alternada de
acordo com as possibilidades do seu servigo. As férias serdo gozadas num, dois ou em trés

periodos a combinar.

Para efeitos de férias, sdo (teis os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira, com a
excecdo dos feriados, ndo podendo as férias ter inicio em dia de descanso semanal do

trabalhador.

A marcacdo de férias deve ser efetuada de mutuo acordo entre a Instituicio e o

colaborador.

Na falta de acordo compete & Instituicdo a marcacio de férias.
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10.

11.

i2.

13.

14.

Sem prejuizo do disposto no ntimero anterior, 0 empregador sé pode marcar o periodo de
férias entre 1 de maio e 31 outubro, salve parecer favoravel em contrério daquelas
entidades.

O mapa de férias, com indica¢cdo do inicio e termo dos periodos de férias de cada

trabalhador, deve ser elaborado até 15 de abril de cada ano e afixado nos locais de

trabatho entre esta data e 31 de outubro.

A Instituicdo deve marcar as férias do trabalhador estudante respeitando o cumprimento

das obrigacdes escolares, salvo se dai resuitar incompatibilidade com o seu plano de férias.

O perfodo de férias dos educadores de Infincia deverd, por via de regra, ser marcado entre

15 de junhoe e 15 de setembro.

Para efeito a contagem dos dias dteis compreende dias da semana, de segunda a sexta-

feira, com exclusdo de feriados, ndo senda considerado como tal o sabado e o domingo.

A retribuicdo correspondente ao periodo de férias ndo pode ser inferior 3 que os
trabalhadores receberiam se estivessem em servico efetivo e deve ser paga antes do inicio

daguele periodo.

Além da retribuicdo mencionada no nimero anterior, os trabaihadores tém direito a um

subsidio de férias de montante igual ac dessa retribuicdo.

O direito a férias adquire-se com a celebragdo do contrato de trabalho e vence no dia 1 de

janeiro de cada ano civil, salvo os dispostos nos nimeros seguintes.

Quando o inicio da prestacdo de trabalho ocorre no segundo semestre do ano civil, o

trabalhador tem direito, apds um periodo de 60 dias de trabalho hd um periodo de 8 dias.

CAPITULO i
DIREITOS E DEVERES

NGRMA XVI

Direitos dos Utentes

SZo direitos dos utentes:

1.

Do¢.08.00.CSPC

Informagdo sobre as normas e regras de funcionamento da Instituicdo, prescritas no

presente regulamento bem como as orientagdes dimanadas pela Diregdo do Centro.
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2. Informagdo sobre outros assuntos julgados de interesse para si ou para outros utentes, '
desde que relacionados com a atividade do C.S.P.C. 7’%)‘:
(a/o

3. Participacdo em programas de atividades ocupacionais, ldidicas e terapéuticas a

desenvolver dentro da instituicdo (danga, gindstica, hidrogindstica, jogos, aulas de

alfabetizacdo e atividades lidicas e de lazer, etc.). 7
4. Participagdo e acesso a festas previamente programadas {Carnaval, S.Martinho, Natal,

aniversarios, etc).

5. Participar em iniciativas a promover pelos utentes, que n3o sejam onerosas para a

Instituicao.
6. Ao utente é ainda reconhecido o direito:

6.1. Ser tratado com consideragdo, respeito e pleno reconhecimento da sua dignidade e

individualidade;
6.2. Usufruir dos servicos no cumprimento do contrato estabelecido;
6.3. N&o ser sujeito a coagdo fisica e psicoldgica;

6.4. Receber amigos e familiares, desde que ndo seja de forma sistemaética,
salvaguardando as regras de funcionamento da instituicdo, bem como a

privacidade e bem-estar dos outros utentes.

NORMA Xvi

Direitos do Centro Social e Paroquial de Carvalhosa

1. O ndo cumprimento das normas e regras previstas no presente regulamento ou na prética
de atos ilicitos dentro das instalacdes, por parte dos utentes, poderd dar lugar a aplicacio
de san¢des por parte da Direcio do Centro Social. De acordo com a gravidade do ato

praticado, s utentes estdo sujeitos a aplicagdo das sangdes:
1.1. Repreensdo oral;
1.2. Repreensdo escrita;
1.3. Suspensdo;

1.4. Expuls3o.
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Sempre que se verifique a existéncia de danos materiais que lesem a Instituicio,
independentemente da acdo disciplinar, o utente é responsével pelo pagamento dos

danos provocados.

A penalidade prevista no ponto nidmero 1, alinea c) e d) serdo aplicadas nas situacdes em

que se verifique:

3.1. Incumprimento, injustificado, do pagamento das mensalidades durante 3 meses

consecutivos;
3.2. Recusa de pagamento das comparticipa¢Bes devidas pelos servicos prestados;
3.3. Alteragdo sistemdtica da ordem dentro da Instituicdo;

3.4. Atitudes incorretas e de desrespeito sistematico, em relagdo aos outros utentes e

colaboradores da Instituicdo;
3.5. Envolvimento em situages de conflito grave, dentro das instalacGes;

3.6. Atitudes e comportamentos que 'ponham em causa 0 bom nome da Instituic3o.

NORMA XVIII

Deveres do Centro Social e Paroquial de Carvalhosa

S&0 deveres do Centro Social e Paroquial de Carvalhosa:

1.

Doc.08.00.CSPC

Prestar os servi¢os constantes deste regulamento interno.,

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de

profissionais com formagdo e qualificacdo adequada.
Admitir ao seu servico profissionais idéneos.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da

auscuitagdo dos clientes.

Manter os ficheiros de pessoal e clientes atualizados.

Manter atualizados os processos dos clientes.

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.
Dispor do livro de reclamacdes.

Manter atualizado o pregdrio dos servigos e respetivas condigdes de prestagio.
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NORMA XIX

Direitos dos Coiaboradores
1. Exercer todos 0s seus direitos sem que tal possa levar ao despedimento ou sangdes.

2. A ndo discrimina¢do da sua retribuicdo, (exceto nos casos previstos na lei, portaria de
regulamentacdo do trabalho para o setor} bem como 3 n3o descida de categoria

profissional.

NORMA XX

Deveres dos colaboradores

1. Exercer as suas fungles ao servico do interesse da Instituicdo, com a consciéncia de que

prestam um servico relevante aos outros cidad3os.

2. Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acBes que

comprometam ou dificultem a reputagdo e eficdcia da Instituicdo.

3. Esforgar-se por merecer a confianga dos clientes, seus familiares, colegas e diretor com

atributo profissional.

4. No tratamento dos utentes, deverdo levar & prdtica uma agdo isenta, sem favoritismo nem

preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagfes.

5. Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acbes que lhe sejam
confiadas e usar lealdade com colegas, superiores hierdrquicos e funciondrios da sua

dependéncia.

6. Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. N3o devem
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da instituicdo em proveito pessoal, nem
permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite & margem da sua utilizagdo

institucional.

7. Zelar por manter entre si uma relacio cordial de modo a desenvolver um forte espirito de

equipa e de colaboragdo.

8. Informar os seus superiores através da cadeia hierdrquica, acerca do impacto das medidas
adotadas e habilitd-los com todas as informacBes necessdrias 4 tomada de decisdes, bem

como, o seu acompanhamento e avaliagio.
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REGULAMENTO GERAL DA INSTITUICAO

9. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e realizar o trabalho com zelo e
diligéncia.
10. Nao divulgar informacdes e guardar sigilo sobre dados relativos a Instituicdo e aos utentes.

11. Participar nas acdes de formag8o proporcionadas pela entidade patronal.

12. N&o estabelecer relacionamento de carater profissional ou equiparado com utentes da

Instituicdo, exceto quando autorizados pela Diregio.

13. informar os servicos administrativos sempre que se verifique alteracdo de nome,
residéncia, telefone, pessoa a avisar em caso de acidente {avisar o diretor técnico) e n2

pessoas na sua dependéncia,

NORMA XXI

Organigrama

O organigrama do Centro Social Paroquial da Carvalhosa de acordo com o modelo definido no

Anexo | regula a organizacdo interna dos servicos e devera estar afixado em local publico.

NORMA XX}

Fungdes das categorias profissionais Organigrama

As func¢Bes das diferentes categorias profissionais e respetivos horérios detalhados sdo as que

constam neo Anexo |l ao presente regulamento.
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NORMA XX1tI

Aprovagdo

O presente Regulamento pode ser alterado em qualquer altura por proposta da Direcdo do
Centro Social e Paroquial de Carvalhosa, depois de ouvido o Conselho da Fibrica da lgreja.
O presente Regulamento entra em Vigor no dia 1 do més seguinte ao da sua aprovagao.

Aprovado em reunido da Diregio

Carvalhosa, 93 , de “gm de 2015

A Diregdo
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ANEXOI1
ORGANIGRAMA
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ANEXO I
FUNCOES DAS CATEGORIAS PROFISSIONAIS
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REGULAMENTO GERAL DA INSTITUICAO

Diregdo

=
A Direcdo sera constituida por cinco membros: Presidente, Vice-presidente, Secretario, g\\)?

e
Tesoureiro e um Vogal. O Presidente serd o Paroco. {7%

Compete a Direcdo gerir o Centro e representé-lo, incumbindo-lhe designadamente:

Elaborar anualmente o relatério e contas de geréncia bem como o orcamento e programa de

a¢do submetendo-os a0 parecer do Conselho Fiscal.

Assegurar a organiza¢ao e funcionamento dos servigos bem como a escrituracio dos livros nos

termos da lei.

Organizar o quadro de pessoal, contratando-o e gerindo-o.

Elaborar os regulamentas internos do Centro.

Manter sob a sua guarda e responsabilidade os bens e valores do Centro.
Elaborar e manter atualizado o inventdrio do patriménio do Centro.
Deliberar sobre a aceitacéio de herangas, legados e doagdes.
Providenciar sobre fontes de receita do Centro.

Celebrar acordos de cooperagdo com servigos oficiais. |
Zelar pelo cumprimento da lei, dos estatutos e das deliberagBes dos corpos gerentes.

Fornecer ao Concelho Fiscal o5 elementos que este Ihe solicitar para o cumprimento das suas

atribuigdes.

Representar o Centro em Juizo e fora dele.
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Presidente da Dire¢do

Superintender na administragdo do Centro, orientando e fiscalizando os respetivos servicos.
Convocar e presidir as reunies da Diregdo, dirigindo respetivos trabalhos.

Representar o Centro em Juizo e fora dele,

Assinar e rubricar os termos de abertura e encerramento e rubricar o livro de atas da Direcdo.

Despachar os assuntos normais de expediente e outros que carecem solugdo urgente,

sujeitando estes Gltimos a confirmacdo da Dire¢do na primeira reunido seguinte.

Vice-Presidente

Compete ao Vice-Presidente coadjuvar o Presidente no exercicio das suas atribuicBes e

substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos.

Secretario, coadjuvado pelo vogal
Lavrar as atas das reuniGes da Diregio.

Preparar a agenda de trabalhos para as reunides da Direc¢do, organizando os processos dos

assuntos a serem tratados.

Superintender nos servigos de secretaria.

Tesoureiro

Receher e guardar os valores do Centro.

Promover a escrituracdo de todos os livros de receita e de despesa.

Assinar as autorizagBes de pagamento e as guias de receita conjuntamente com o presidente.

Apresentar mensalmente a Dire¢3o o balancete em que se discriminardo as receitas e as

despesas do més anterior,

Superintender nos servicos de contabilidade e tesouraria.
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Conselho Fiscal
O Conselho Fiscal ¢ constitufdo por 3 membros: um Presidente e dois vogais.

Exercer a fiscalizagdo sobre a escrituragdio e demais documentos do Centro, sempre que o

2&
julgue conveniente, [7

Assistir, ou fazer-se representar por um dos seus membros, as reunides da Dire¢do, sempre

que o juigue conveniente.

Emitir parecer sobre o relatério e contas de geréncia bem como sobre o orcamento

apresentado pela Diregdo.
Dar parecer sobre quaisquer assuntos quer a Dire¢io submeta 4 sua apreciagdo.

O Conselho Fiscal reuniré obrigatoriamente, uma vez, pelo menos, em cada trimestre e sempre

gue for convocado pelo Presidente.

Diretor técnico

Dirige as respostas sociais, assumindo a responsabilidade pela sua organizacio, planifica¢do,
execucdo, controlo e avaliagdio. Faz a coordenagio entre as vérias respostas sociais e os
servigos, garantindo assim a qualidade técnica de diagnéstico de cada situagdo bem como a

supervisdo do pessoal.

Planeia a utilizacdo mais conveniente de mio de obra, elaborando a candidatura,
selecionando-a, analisando e coordenando o mapa de férias (em cooperacio com o
responsavel por cada resposta social), assim como, controla os horarios e as faltas da mesma.
Orienta, dirige e controla a atividade da Instituicio segundo os planos estabelecidos e as
normas e regulamentos prescritos. Cita e mantém uma estrutura administrativa gue permita

explorar e dirigir a Instituicdo de maneira eficaz.
Sensibiliza os funciondrios face a problemética dos utentes.

Contribul para a elaboragdo das ementas, em conjunto com a cozinheira e o administrativo

{responséve! pela gestdo de stocks).

Promove as reunides semanais com os técnicos, de 2 em 2 meses e quando necessario com os

funcionarios e membros da Direcdo.
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Promove uma vez por ano {com um elemento da Dire¢fo, os técnicos responsaveis, chefe de

cozinha e administrativo), as grandes compras.

Vai como representante da Instituicdo as reuniBes programadas por outras Instituicdes,

Associagles ou outras Entidades.

Técnica responsdvel pela resposta social do Centro de Dia e de Convivio, que consiste em
trabathar de forma direta com os idosos, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista
o seu bem-estar, inclui planificar e executar as atividades dos utentes, registar a presenca dos
idosos, gerir os transportes, {tendo em conta o n2 de utentes e os itinerdrios disponiveis}, os
banhos que 530 dados no centro, o stock da medicagio dos utentes {todos t&m que apresentar
receita médica, assim como, para as dietas alimentares), os sacos dos utentes, transportar os

utentes ao meédico em situagdes urgentes e comprar o material necessario para as atividades.
Delineia fungbes a ajudante de acdo direta e voluntérias.

D3 consultas psicolégicas individuais, de avaliagio e de acompanhamento as criancas do
C.5.P.C, e os respetivos relatérios, com uma frequéncia semanal ou quinzenal, assim como, faz

as observag¢Oes psicoldgicas as criangas das respostas sociais do Jardim de Infincia e CAT.L.

Elabora todas as fichas clinicas dos utentes do Centro de Dia e de Convivio, SAD e das criancas

em acompanhamento psicoldgico e os respetivos relatérios de avaliacdo.

Responsavel pelos adiamentos ou antecipagies escolares das criancas do Jardim de Infincia (a

Psicéloga Clinica é Credenciada pela DREN para esse efeito).

Responsavel pela implementagdo do Sistema de Gesto de Qualidade e pela formagio

financiada pelo QREN.
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Jardim de Infincia

e
Hordrio de Funcionamento (07:30h-19:00h) %

Coordenadora do Jardim de Infincia ;

Responsavel peia valéncia do Jardim de Infincia. Coordena a hora de planificacdo com as

s

educadoras, organiza as visitas de estudo, faxes, promove as reunides com os pais das criangas
do Jardim de Inféncia, faz o registo das fichas, redige os artigos, cartas, avisos, assim como,
gere o pessoal (definindo as funcdes e reorganizando o funcionamento da valéncia quando um

funcionario falta).

Educadora de Infincia

Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento integral da
crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral, acompanhando a
evolugdo da crianga e estabelecendo os contactos com os pais no sentido de se obter uma
acdo educativa integrada. Fomenta o desenvolvimento biopsicossocial das criancas,
estimulando-as a descobrir a sua individualidade, através de atividades de aprendizagem e
diversos jogos lidicos. Zela pela seguranga e higiene das criangas e de todo o material
pedagégico presente na sala. Elabora o Plano de Actividades Semanais e relatérios de
avaliagao das respetivas respostas sociais. Acompanha os clientes no periodo do almoga,

lanche e recreios. Participar em programas festivos com e para as criangas.

Elabora os Planos de Desenvolvimento Individual. Participa nas reunides de resposta social, de
periodicidade semanal e que pretendem permitir a organizagio e avaliagdo das actividades
desenvolvidas. Zela para que o trabalho vise a educacdo e reabilitagdo da crianga ou jovem, e
seja posto em pratica através de um trabatho em equipa com T.S.5.S., Terapia da Fala,

Educadora de Intervencdo precoce, Psicélogo, Assistente social e Diretor técnico.

Doc.08.00.CSPC Pdgina 26 de 33




REGULAMENTO GERAL DA INSTITUICAQ

Doc.08.00.CSPC

Ajudante de A¢do Educativa

Acompanha, sob orientacdo dos educadores, os clientes nas atividades sécio educativas, nas
tarefas de alimentag3o, cuida da higiene e de conforto dos clientes, vigia a crianca na sala de
aula, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo. Participa em programas festivos com e
para os clientes. Zela pelo bem estar fisico dos clientes durante a execugdio das atividades,
nomeadamente as de lazer. Zela pela higiene e seguranca das salas de atividades e material
pedagégico. Colabora com os educadores nas atividades incluidas no Projecto Educativo, Plano
de Atividades e Plano de Desenvolvimento Individual. Participa nas reunies de pais. Colabora
sempre que necessdrio no servico de transportes da instituicdo, cumprindo e fazendo cumprir

todas as normas de seguranca.

Auxiliar de Servicos Gerais

Procede as tarefas de limpeza/asseio de toda a Instituicio de acordo com os planos de
higienizacdo. Procede a distribuigdo dos alimentos pelo refeitdrio de forma atempada. Executa
e zela pela limpeza do refeitério e utensilios, bem como colabora na distribuigdo das respetivas
refeigSes. Colabora com os Auxiliares de Agdo Educativa em atividades de vida didria, higiene,
alimentacdo, recreios sob supervisdo da coordenadora. Ajuda, sempre que necessdrio,
noutros servicos, sem prejufzo das suas tarefas e sob solicitacdo do Diretor técnico.
Acompanha, sob orientacdo dos educadores, os clientes nas atividades realizadas nas salas,
atividades de vida didria, higiene, alimentagéo, recreio. Zela pelo bem estar fisico dos clientes
durante a execugdo das atividades, nomeadamente as de lazer. Zela pela higiene e seguranca

das salas de atividades e material pedagdgico.

Centro de Atividades de Tempos Livres (C.A.T.L.)

Hordrio de Funcionamento {07:30H-19:00H)

Este CATL funcionard num regime de extensdo de horério e interrupces letivas. Tem comao
Coordenadora Pedagégica a Coordenadora do Jardim (ndo sendo obrigatério) e como

responsavel a Animadora Sociocultural.
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"

Animadora Séciocultural
Organiza e coordena atividades de animagdo e de desenvolvimento sécio cultural junto dos

clientes do CATL. Acompanha e procura desenvolver o espirito de pertenca, cooperacdo e %
solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades
de expressdo e realizagdo, utilizando para tal métodos pedagégicos e de animagio. Apoia nas ;

atividades de animac&o do Centro de Dia, Convivio e SAD.

Centro de Dia e Centro de Convivio

Horario de Funcionamento (10:00h-17:00h)

Ajudante de A¢fo Direta

Trabalha diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista o
seu bem estar, pelo que executa as seguintes fungdes: faz o transporte dos utentes, administra
os medicamentos (aplicacdo dos cremes medicinais), presta cuidados de higiene e conforto
{substitui o vestuario do utente, as roupas da casa de banho, limpa a casa de banho e recolha
da roupa suja e entrega na lavandaria). Apoia nas refeicBes dos idosos (inclui: loica, talheres,
pao, vinho e dgua) coloca a mesa, faz 0o empratamento e recolhe cuida dos utensilios e
equipamentos utilizados nas refeicBes. Executa a limpeza das salas de convivio, casas de
banho, hail de entrada, corredores, sala dos técnicos e sala de trabalhos. Requisita, recebe,
controla e distribui os artigos de higiene e conforto. Responsével por repor nas casas de banho
o papel higiénico, toathas de papel e sabdo liquido, assim como, fazer os registos das horas em

que faz a limpeza. E sempre que necessério rega os vasos e jardins.
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Servico do Apoio Domicilidrio

Hordrio de Funcionamento (08:00h-18:00h)

Técnica Superior de Servigo Social (Assistente Social)

Técnica responsével pelo servico do apoio domicilidrio, que contempla, visitar semanalmente
os utentes do apoio domicilidrio, com o objetivo de analisar e levantar as necessidades

sentidas pelos mesmos.
Delineia fungBes aos ajudantes de a¢do direta

Garantir a qualidade do plano de cuidados e dos servigos prestados, designadamente através
da avaliagdo inicial da situagdo do acompanhamento e da avaliacdo periddica do plano de

cuidados estabelecidos.
Planeia, desenvolve e supervisiona as atividades socioculturais e de animacio para o SAD.

Estuda com os individuos as solugGes possiveis dos seus problemas (descoberta do melhor
equipamento social que podem dispor), fazendo a admiss3o do utente e a elaboracio de todo

O seu processo, apresentando 0 mesmo a diretora técnica.

Reajuste os regulamentos internos e contratos de todas as valéncias em conjunto com o

responsave! por cada resposta social.
Organiza e atualiza os processos individuais dos utentes da instituic3o.

Atualiza as mensalidades e as listagens mensais para a Seguranca Social dos utentes (idosos e

criangas) e envio das mesmas.

Acdo Social dos utentes: articulagdo entre servigos e entidades prestadoras de cuidados de

forma a garantir respostas globais, coerentes e ajustadas.
Presta servigo de apoio social a comunidade.
Responsdvel pelas campanhas e aquisi¢do dos alimentos fornecidos do Banco Alimentar.

Apoia todo o servico de secretaria, assim como, nas necessidades dos outros

servigos/valéncias.
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Ajudantes de Ac3o Direta

Compete aos ajudantes de a¢do direta providenciar pela manutencio das condi¢Bes de higiene

e salubridade do domicilio dos utentes.

Prestam cuidados de higiene e conforto aos utentes, substituem as roupas da cama, bem

como o vestudrio do utente, aplicam cremes, fazem alguns curativos e procedem 2 arrumacao

do domicilio. No final registam o hordrio, dia e observacSes a quem fizeram a higiene. Deste
modo, acompanham as alteragdes que se verifiqguem na situacio global dos utentes que

afetem o seu bem-estar, por forma a permitir a avaliacio da adaptacdo do plano de cuidados.
Transportam e distribuem o almogo pelos utentes do apoio domiciliario.

Requisitam e recebem os artigos de higiene e conforto.

Servicos Administrativos e Financeiros

Horario de Funcionamento (10:00h-19:00h)

Administrativo

Executa vérias tarefas que variam consoante a natureza e importdncia do escritério:
atendimento geral, redige relatérios, cartas, notas informativas, processamento de fichas e
recibos dos utentes, elaboraco das cadernetas das criangas do jardim, registos do HACCP,

organiza os processos de enfermagem e médicos, etc.

Com a supervisdo do diretor técnico, elabora os contratos de trabalho e os mapas dos POC’'s e

dos Estégios Profissionais (projetos e relatérios de contas).

Tem a seu cargo as operagdes de caixa e registo de movimento relativo as fransacdes
respeitantes a gestdo da instituigdo; recebe numerdrio e outros valores e verifica se a sua .
importdncia corresponde a indicada nas notas de venda ou nos recibos, prepara os
sobrescritos segundo folhas de pagamento, prepara os fundos a serem depositados e toma as
disposi¢des necessérias para os levantamentos (recebe as mensalidades de todos os utentes
do centro social, procede ao pagamento dos saldrios acs funciondarios, das despesas do centro

e faz os depdsitos bancérios).
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Recebe (através de um livro de entrada de correspondéncia com carimbo), separa, despacha e

compila os dados que sdo necessdrios para preparar as respostas.

Elabora, ordena e prepara documentos relativos 3 encomenda, distribuicdo, faturacio e
realizacdo das compras e vendas, gestio de stocks (notas de falta e verificagdo, ementas em

conjunto com o diretor técnico e cozinheira).

Regista as receitas e as despesas (sendo os inventdrios da sua responsabilidade), assim como,
outras operagdes contabilisticas, estabelece o extrato das operacfes efetuadas e de outros
documentos para informagfio superior, isto é, organiza a contabilidade e as contas,

comunicando a contabilidade as devidas alteracBes.
Presta informacBes e outros esclarecimentos aos utentes e 3o piblico em geral.

Recebe as chamadas telefénicas transmitindo-as para os telefones internos, responde se

necessdrio, a pedidos de informac3o telefénica.

Responsavel pela gestdo dos servigos: secretaria, de cozinha, lavandaria, servigcos gerais, futsal,
que inclui também, manutengdo/pequenas reparagGes, registos de manutencio das viaturas,
organizacdo dos espacos, inscricBes para o futsal, fichas de jogos, cartazes, participaciies de

seguro, pagamentos, tratar dos processos na Gés-Pagos..

Servico de cozinha

Hordrio de Funcionamento (07:30h-18:00h)

Cozinheira

Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeicGes. Amanha o peixe, prepara os
legumes e a carne, procedendo & execugdo das operacdes culindrias. Emprata-os, guarnece-os
e confeciona os doces destinados as refeigdes. D& informacdo sobre as quantidades
necessarias as confecBes dos pratos e ementas. D3 as instrugdes do pessoal da cozinha, assim

como, verifica a ordem da limpeza.
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Recebe os produtos e verifica se coincidem em quantidade e qualidade com os discriminados

(
Ajudante de cozinha 17
Armazena, conserva e distribui os géneros alimenticios e outros produtos. %
/e
nas notas de encomenda.
Arrumacdo em cadmaras frigorificas, prateleiras e outros locais apropriados. 07

Mantém atualizados os registos.

Cuida da conservacio dos géneros alimenticios (verifica a validade), protegendo-os

convenientemente.

Trabalha sob ordens da cozinheira, auxiliando-a na execucdo de suas tarefas. Prepara as

guarni¢des para os pratos.

Executa e colabora nos trabalhos de arrumacao e limpeza da sua seccdo (marmitas, bancadas,

fornos, fornalhas, grelhadores, prateleiras, despensa, drea das batatas, etc,).
Faz o registo diario dos consumos.
Regista a temperatura das arcas e frigorificos.

Ajuda na preparacdo dos alimentos (responsavel por ir buscar as carne ou o peixe para o

prepararem).

Pesa a fruta e coloca-a nas cestas dos domicilios junto com o pao e coloca a comida nas cestas

dos utentes do domicilio.
Ajuda a cozinheira a empratar a comida.
Lava e arruma a louga e limpa as bancadas até 4 hora de almogo.

Ajuda na preparagéo das cestas para os utentes de Centro de Dia e de Convivio.
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Horério de Funcionamento (09:00h-19:00h) e

<
Auxiliar de Servicos Gerais 07

Procede a limpeza e arrumagdo das instalagbes (escritdrio, casas de banho exteriores, sala da

musica, casas de banho dos Idosos, hall de entrada, corredores, secretaria, etc.).
Assegura o transporte de alimentos e outros artigos.

Serve refeigGes nos refeitdrios.

Desempenha outras tarefas ndo especificas (compras, verifica o stock de alimentos, verifica a

validade da mercearia, etc.

Prepara os lanches e sobremesas para os utentes.

Auxilia na lavandaria e/ou Centro Escolar.

Verifica os stocks de alimentos, regista do n2 de refei¢Bes entre varios outros registos.

Presta todo o servigo de Lavandaria.
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