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Gestao de Recursos Humanos

Capitulo I
Natureza e Objetivos Gerais

1- A Liga dos Amigos da Freguesia de Aldeia de Santo Anténio com sede na Rua da
Liga dos Amigos, em Aldeia de Santo Anténio, Concelho do Sabugal, foi fundada
por escritura publica em 2 de Novembro de 1998, sendo uma Instituigdo Particular
de Solidariedade Social, Pessoa Coletiva N° 505 048 078, com os Estatutos
aprovados e registados na Direcao Geral da Acdo Social, sob o n® 23/2001, do livro
das Associagdes de Solidariedade Social em 5 de Abril de 2001, com publicagdo no
Diario da Republica III Série, n® 176/99, de 20 de Julho de 1999.

2- A instituicdo desenvolve a sua atividade nas respostas sociais de Estrutura
Residencial para Idosos, Centro de Dia e Servico de Apoio Domiciliario.

3- Este Regulamento Interno aplica-se a todos os funciondrios da Instituicdo e
segue os termos gerais dos Contratos de Trabalho e da Convencao Coletiva do

Trabalho das IPSS e é valido até nova reformulacao.

Capitulo II
Funcionarios
1- Consideram-se, para todos os efeitos como funcionarios, as pessoas que tenham
um vinculo profissional com a instituicao.
2- Aos trabalhadores em regime de prestacdo de servicos, aos voluntarios, aos
trabalhadores oriundos de programas de organismos publicos, privados ou

estagiarios ndo se aplica este Regulamento.

Capitulo III
Categoria e Fungoes

1- Os funcionarios sdo distribuidos por diferentes profissdes e categorias
profissionais em funcdo das respostas sociais onde estdo inseridos e respeitando as
funcoes referenciadas na Convencao Coletiva de Trabalho das I.P.S.S.

2- Os vencimentos base dos funcionarios respeitam o valor minimo estipulados
para cada categoria na Convengdo Coletiva de Trabalho.

3- Os funcionarios da Liga dos Amigos da Freguesia de Aldeia de Santo Antdnio

distribuem-se pelas seguintes categorias profissionais:

e Secretaria Geral Executiva;
e Diretora Técnica;
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e Enfermeira;

e Psicdloga;

e Responsavel pela manutencdo e conservagao de infraestruturas;
e Animadora;

e Ajudantes de Agdo Direta;

e Auxiliares dos Servigos Gerais;

e Ajudante de Ocupacao;

e Cozinheira;

e Ajudante de Cozinha.

Capitulo IV

Organizagao
1- Cada funcionario tem no minimo um superior hierarquico. A escala de hierarquia
inicia-se na Assembleia Geral, na Diregcdo, continua na Secretaria Geral Executiva,
na Diretora Técnica, na Enfermeira, na Psicologa e no Responsavel Pela
Manutencdao e Conservacdo de Infraestruturas e termina nos funcionarios, de
acordo com o organograma em anexo;
2- Os funcionarios devem cumprir as diretrizes do seu superior hierarquico, tal
como este é o primeiro responsavel pelos funcionarios a seu cargo;
3- Todos os funcionarios possuem uma ficha de funcbes e responsabilidades
respeitando a certificacdo SGS, devidamente assinado pelo trabalhador e pela
Direcao;
4- A Direcdo deve reunir com a Direcdo Técnica, Secretaria Geral xecutiva,
Psicdloga e Enfermeira pelo menos uma vez por més ou sempre que considerar
necessario;
5- A Direcdo deve decidir os assuntos mais urgentes num periodo de tempo que
nao ponha em causa o bom funcionamento da Instituicao;
6- Os funcionarios devem apresentar-se de acordo com as normas da instituigdo: o
pessoal (exceto administrativos) quando em servigo, interno ou externo, deve
utilizar o vestuario, fornecido pela instituicao de acordo com o seu servico, e terdo

a identificagcdo de quem o utiliza e da instituicao.
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Capitulo V
Direitos e Deveres da Direcao e dos Trabalhadores
1- Sem prejuizo de outras obrigacdes a Direcdo deve:
a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o trabalhador;
b) Pagar mensalmente a retribuicdo que deve ser justa e adequada ao
trabalho;
c) Proporcionar boas condigGes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico
como moral (Cédigo de Conduta e Assédio no Trabalho);
d) Contribuir para a elevacdo do nivel de produtividade do trabalhador,

nomeadamente proporcionando-lhe formacdo profissional e respeitando as
categorias profissionais;

e) Respeitar a autonomia técnica dos trabalhadores que exerca atividades cuja
regulamentacao profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas de
trabalhadores;

g) Prevenir riscos e doencgas profissionais tendo em conta a protecao da
seguranca e saude do trabalhador, nomeadamente através da existéncia de
seguros de acidentes de trabalho;

h) Adotar no que se refere a higiene, seguranca e saude no trabalho as
medidas que decorram da aplicagdo das prescricdes legais e convencionais
vigentes;

) Fornecer ao trabalhador a informacdo e a formacdo adequada a prevencdo
de riscos de acidente e doenga;

i) O empregador tem o dever de informar o trabalhador sobre aspetos
relevantes do contrato de trabalho, nomeadamente no que respeita as suas fungdes

e responsabilidades, sempre que ocorram alteragoes;

k) Manter permanentemente atualizado o registo de pessoal;

) Indicar expressamente que tem autorizagdo para conduzir as viaturas da
instituicao;

m) Fazer cumprir este regulamente e o contrato coletivo de trabalho para as
IPSS.

2. Sem prejuizo de outras obrigagdes o trabalhador deve:
a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, 0s superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam, ou
entrem em relagdo com a instituicdao;
b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;
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C) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

d) Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo o que respeite a
execugdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias
aos seus direitos e garantias;

e) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo divulgando
informagdes referentes a instituicdo e/ou utentes;

f) Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu
trabalho que lhe forem confiados pela instituicdo;

g) Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da qualidade dos

servigos prestados pela instituicao;

h) Cooperar para a manutencdo do sistema de seguranca, higiene e saude no
trabalho e sistema HACCP;
i) Cumprir este regulamento interno.
Capitulo VI

Conduta Disciplinar
1-  Um funcionario fica sujeito a analise disciplinar quando:
a) Manifesta falta de respeito pelos superiores ou pelo regulamento;
b) Destrdi ou extravia géneros ou materiais da instituicdo;
c) Se recusa a realizar as suas tarefas;
d) Executa as suas tarefas com desleixo;
e) Tem uma conduta incorreta com colegas, utentes ou demais pessoas;
f) Mente e/ou levanta falsos testemunhos;
g) Falta ou ndo é pontual;
h) Utiliza linguagem verbal ou ndo-verbal imprdpria;
i) Comete algum ato ilegal ou imoral.

2- A analise disciplinar reverte-se das seguintes formas de sancdo disciplinar:

a) Repreensdo oral;

b) Repreensao escrita;

c) Sangdo pecuniaria;

d) Perda de dias de férias;

e) Suspensao do trabalho com perda de retribuicdao de antiguidade;
f) Despedimento sem qualquer indemnizagdo ou compensagao.

3- S&o causas de despedimento justo (art.© 396° do Codigo do Trabalho):
a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis
hierarquicamente superiores;
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\,
b) Desinteresse repetido pelo cumprimento, com a diligéncia devida
das obrigacdes inerentes ao cargo;
c) Faltas ndo justificadas ao trabalho que determinem diretamente

prejuizos ou riscos graves, ou quando o numero de faltas injustificadas atingir, num

ano, cinco seguidas ou dez interpoladas.

Capitulo VII
Faltas

1- Falta é a auséncia do trabalhador durante o tempo correspondente a um dia
normal de trabalho. Os tempos inferiores serdao registados para serem somados e
serdao considerados falta quando perfizerem o tempo correspondente a um dia
normal de trabalho.

2- Também sao consideradas faltas as provenientes da recusa infundada de
participacdo, durante o periodo normal de trabalho, em agdes de formacao.

3- Os dias de faltas serao descontados no ordenado quando:

1. Faltas injustificadas;
2. As dadas por motivo de doenga;
3. As dadas por motivo de acidente no trabalho.

4- Os funcionarios podem faltar pelos seguintes motivos previstos na lei (faltas
justificadas):

a) As dadas por altura do casamento, até onze dias seguidos,
excluindo os dias de descanso intercorrentes;

b) As motivadas por falecimento de conjuge, parentes ou afins - 5
dias por pais/sogros, marido/esposa, filhos e genros/noras; 2 dias por avos,
irmaos, cunhados e netos;

c) As motivadas pela pratica de atos necessarios e inadiaveis, no
exercicio de fungdes em associacbes sindicais ou instituicGes de previdéncia e na

gualidade de delegado ou de membro de comissdo de trabalhadores;

d) As motivadas pela prestacao de provas em estabelecimento de
ensino;
e) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a

facto que ndo seja imputavel ao trabalho, nomeadamente doenca, acidente ou
cumprimento de obrigacGes legais, ou a necessidade de prestacdo de assisténcia
inadiavel a membros do seu agregado familiar.
5- Qualquer falta terd que ser autorizada pela Secretadria Geral Executiva e
formalmente comunicada a Diregao, caso aplicavel.
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6- O funcionario s6 pode ausentar-se do servico ou chegar mais tarde se tiver
autorizagdo para tal, se isto ndo acontecer considera-se falta injustificada.

7- Se um funcionario der 3 faltas injustificadas por ano fica sujeito a processo
disciplinar.

8- Os trabalhadores estudantes tém direito as regalias estipuladas pela Lei.

9- Efeitos das faltas injustificadas: as faltas injustificadas constituem violagdo do
dever de assiduidade e determinam a perda de retribuicdo correspondente ao

periodo de auséncia, o qual serd descontado em recibo de vencimento.

Capitulo VIII
Horarios

1- Compete a Secretdria Geral Executiva da Instituicdo definir os horarios dos
trabalhadores desta instituicao, dentro dos condicionalismos legais.
2- Na elaboracdao dos horarios de trabalho devem ser ponderadas as preferéncias
manifestadas pelos trabalhadores.
3- Os funcionarios trabalham as horas assentes no contrato de trabalho em regime
fixo, ou por turnos, de acordo com as necessidades da instituicdao e respetiva
categoria.
4- A instituicdo pode adotar o regime de jornada continua, nos casos em que tal
modalidade se mostre adequada as necessidades de funcionamento. Neste caso, o
trabalho é prestado ininterruptamente tendo o funcionario direito a um intervalo de
30 minutos para refeicdo dentro do estabelecimento, que serda considerado como
trabalho efetivamente prestado.
5- A jornada de trabalho diaria deve ser interrompida por um intervalo de descanso
de duracdo nao inferior a uma hora, nem superior a duas, de modo a que os
trabalhadores ndo prestem mais de cinco horas de trabalho consecutivo.
6- O trabalho suplementar sé pode ser prestado quando a instituicdo tenha de fazer
face a acréscimos eventuais e transitérios de trabalho.
7- Trabalho suplementar é todo aquele que é prestado fora do horario de trabalho e
sera remunerado de acordo com a legislacao em vigor.
8- O dia de descanso semanal obrigatério tem de coincidir com um domingo, pelo
menos de 7 em 7 semanas.
9- O dia de descanso semanal obrigatorio e o dia de descanso complementar serdo

consecutivos, pelo menos, uma vez de sete em sete semanas.
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10- Considera-se noturno o trabalho prestado no periodo que decorre entre as 21
horas de um dia e as 7 horas do dia imediato. O trabalho noturno serd remunerado

de acordo com a legislagao em vigor.

Capitulo IX
Férias
1- O periodo normal de férias tem a duracdo minima de 22 dias Uteis por ano.

2- A duragdo do periodo de férias € aumentada nos seguintes casos:

a) Trés dias de férias, até ao maximo de uma falta ou de dois meios-dias;
b) Dois dias de férias até ao maximo de duas faltas ou quatro meios-dias,
c) Um dia de férias até ao maximo de trés faltas ou seis meios-dias;

d) Dia de aniversario da/do colaborador/a;

3- As férias, podem ser gozadas em um ou mais periodos, desde que sejam
gozados no minimo 10 dias Uteis consecutivos.

4- Na marcacao das férias, os periodos mais pretendidos serdo rateados,
beneficiando, alternadamente, os trabalhadores em funcao dos periodos gozados
nos dois anos anteriores.

5- Os trabalhadores admitidos por contrato a termo, tém direito a um periodo de
férias equivalente a dois dias Uteis por cada més completo de servigo, conforme

legislacao.

Capitulo X
Avaliacao
1- Os funcionarios serdo avaliados uma vez por ano, em dezembro/janeiro.
3- A avaliagdo sera feita tendo por base o SGQ;
4- A avaliagdo é pessoal e confidencial. Cada funcionario sé pode aceder a sua

classificagdo final.

Capitulo XI

Formacao

1- A instituicdao elabora um plano de necessidades de formacdo e segue os
transmites do SGQ.
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Capitulo XII
Omissoes
Todas as questdes que surjam e que ndo tenham cobertura neste documento,
serdo resolvidas pela Instituicdo de acordo com o Cédigo do Trabalho, a legislagdo
aplicada as IPSS, os Regulamentos das Respostas Sociais e com o parecer dos

Técnicos e da Direcao da Liga dos Amigos da Freguesia de Aldeia de Santo Antdnio.
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ANEXO

Organograma da Liga dos Amigos da Freguesia de Aldeia de Santo

7 =
Antonio
. Presidente: Dr. Joaquim Ricardo
‘ Assembleia Geral ‘ B
| Vice-Presidente: Sr. Alexandre Neca
‘ D]IB(:aO ‘ Tesoureiro: Sr. Anténio Ricardo
Secretario: 5r. Adelino Candeias

Servicos Gerais
Executivos

|

| D.Idalina Vinhas

Recursos Humanos

Gestdo de Tesouraria

Gestdo Administrativa

Compras

Cozinha

Limpeza e Higienizagdo

Equipamentos

Viaturas

Infraestruturas
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Diregio Técnica Servigos de Satide Gestio da
Qualidade
I ’ 1 | 1
I D12 Andreia Pinho I { Enf?Marta Moreira [ Dr.2 Vanessa Martins
Estrutura Residencial Enfermagem Gestdo da Informagdo
Para Idosos . i Documentada
Psicologia
Servigo de Apoio Medicina Politica da Qualidade
Domicilidrio . . Monitorizagdo de Metas
Fisioterapia
Centro de Dia e Objetivos
Nutri¢do n .
Componente de Apoio & Gestdo de Riscos e
Familia Oportunidades
Animagio Auditorias
Motricidade Avaliag3o de Eficacia
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e
Funcgoes da Diretora Técnica
. Dirigir, coordenar e orientar os servicos da instituicao e velar pelo seu bom e
eficiente funcionamento;
. Promover ou recomendar a adaptacdo de medidas tendentes a otimizar as
condigdes de prestacao dos cuidados aos utentes;
. Manter a direcdo da instituicdo informada sobre o andamento geral dos

servigos e pronunciar-se sobre todas as questdes inerentes as respostas e aos seus
utentes que aquela submeta a sua apreciacéao;

. Criar condicdes que garantam um clima de bem-estar aos utentes, no
respeito pela sua privacidade, autonomia e participacdo dentro dos limites das suas
capacidades fisicas e cognitivas;

o Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a seguranca social, seu
interlocutor privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao
funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;

. Fomentar a participacao dos utentes, nomeadamente dos idosos, na vida
didria da instituicao;

. Receber, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamacdes dos
utentes e colaboradores e dar-lhes o devido andamento;

. Incentivar a relagdao Utente/Familia/Centro/Comunidade;

. Colaborar com entidades locais e grupos organizados da freguesia,
especialmente nas iniciativas de caracter social;

o Promover e desenvolver acdes de marketing que possibilitem a divulgagao

do nome e atividades da instituicao;

o Gerir e dinamizar o site da instituicdo, em colaboracdo com outros técnicos;
. Apoio nos cuidados de enfermagem, na auséncia da enfermeira da
instituicao:

o Acompanhar os utentes a consultas médicas de especialidade e
realizacdo de exames no exterior para compreender melhor o estado
clinico dos utentes, sendo o transporte pago a instituicdo pelo utente;

o Recolher e tratar os dados do sistema de gestdao da qualidade, assim como
os indicadores de medicdo e monitorizacdo dos processos que sdao da sua

responsabilidade.
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FuncoOes da Secretaria Geral Executiva
. Registar, diariamente, todos os dados relativos a gestdo financeira da
instituicdo, no ficheiro “Movimentos Financeiros”:

o Folha de Caixa:

= Entradas de dinheiro ou cheque;

= Saidas de dinheiro ou depdsitos para os bancos.
o Movimentos Financeiros:

= Depositos de dinheiro ou cheques:

e As transferéncias/pagamentos a fornecedores,
prestadores de servigos, colaboradores, impostos/taxas
e servigos diversos;

e As transferéncias/recebimentos de: mensalidades de
utentes, outros materiais de utentes, outros servicos
de utentes, quotas, donativos, comparticipacdes
oficiais, servigos prestados diversos e diversos.

o No final de cada dia deve deixar no gabinete da direcao “Folha de
Caixa/Movimentos Financeiros” com os respetivos comprovativos;

. Realizar a faturagao a clientes, recebimento de mensalidades e emissdo dos
respetivos recibos;

. Efetuar os pagamentos a fornecedores (apds aprovacdo da direcdo).

. Executar tarefas de expediente geral da instituicdo, de acordo com
procedimentos estabelecidos:

o Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os
respetivos destinatarios, em fungdo do tipo de assunto e prioridade;

o Arquivar a documentacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto
ou do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de
arquivo da instituicao;

o Proceder a expedicdo da correspondéncia e encomendas postais,
identificando o destinatario e acondicionando-a, de acordo com os
procedimentos adequados;

o No final de cada dia, deve deixar no gabinete da direcdo a informacao
de todas as comunicagdes que entraram e sairam da instituicdo.

o Gerir os recursos humanos:
o Elaborar o horario de trabalho do pessoal e enviar o mesmo para

conhecimento da diregdo;
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o Reportar e dar a conhecer/aprovar todas as faltas, trocas de
horarios/turnos e pedidos de férias a diregdo;

o Preparar os ordenados e enviar, mensalmente, a diregdo do valor de
salarios a pagar;

o Proceder ao pagamento de salarios apds aprovagao da direcdo;

o Elaborar o mapa de férias do pessoal e apds aprovagdo da marcagao
de férias por parte da diregdo, proceder a afixagcdao do mesmo;

o Colaborar com a direcao na resolugao de conflitos.

) Gerir as Compras (responsavel pelo setor da cozinha):

o Informar os pregos e a negociagao com fornecedores a direcdo;

o Atualizar os stocks dos produtos da cozinha;

o Realizar todas as compras da instituicao;

o Analisar e conferir as faturas recebidas com os precos acordados;

o Apresentar as faturas a direcdo para pagamento;

o Proceder a elaboragdo de ementas;

e Gerir os servigos administrativos:
o Acompanhar as auditorias de HACCP e arquivar os respetivos
registos;
o Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno
e externo a instituicido, nomeadamente, clientes e fornecedores, em

funcdo do tipo de informacao ou servico pretendido;

o Recolher e tratar os dados do sistema de gestdao da qualidade, assim como
os indicadores de medicdo e monitorizacdo dos processos que sao da sua

responsabilidade.

Funcoes da Enfermeira

o Proceder a gestdo de medicacdo e das receitas médicas:
o Efetuar registos e preparar a medicacgdo terapéutica semanal, de acordo com
as guias de tratamento de cada utente;

o Administrar a medicacao dos utentes e garantir que eles a deglutem;
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o Analisar mudangas clinicas que possam ocorrer no quadro de salde dos
utentes para ajustar a medicagdo a essas mudancas, tendo sempre em
consideracdo as prescricdoes médicas associadas;

o Efetuar o controle de Stock de medicacdao de SOS e de cada utente;

o Solicitar receitas médicas ao médico da instituicdo, aquando da medicagdo
em falta e posteriormente enviar para a farmacia com quem a instituicdo tem
acordo de parceria efetuando a conferéncia dos mesmos quando recebidos;

o Solicitar receitas ao médico especialista, quando a medicagdo tem uma
comparticipacdo com portaria;

) Prestar cuidados de enfermagem:

o Recolher sangue aos utentes dependentes e levar, posteriormente, as
colheitas ao centro de salde de referéncia;

o Executar todos os tratamentos necessarios, de acordo com o quadro clinico
do utente;

o Executar todas as técnicas necessarias, de acordo com o quadro clinico do
utente;

. Intervir em situacdes de emergéncia: noites, fins de semana e dias de folga
fazendo, sempre que necessario, o devido acompanhamento do utente ao centro de
saude de referéncia;

. Gestao de consultas, relacdo com médicos e acompanhamento de utentes:

o Proceder a marcacdo de consultas para o médico de familia e ou médicos de
especialidade, tendo em consideracdo o estado de saude do utente;

o Contactar com os médicos de familia ou médicos de especialidade -
comunicando as situacfes clinicas dos utentes;

o Sempre que ocorrer uma situacdo de agudizagdo clinica deve contactar o
médico que coopera com a instituicdo e proceder de acordo com as orientacbes
deste;

o Acompanhar os utentes a consultas médicas de especialidade e realizagdo de
exames ao exterior para compreender melhor o estado clinico do utente, sendo o
transporte pago a instituicdo pelo utente;

o Gestdo dos processos dos utentes:

o Aguando da entrada de um novo utente na instituicdo, solicitar ao utente
e/ou familiar uma tabela terapéutica, assim como relatérios da situagdo clinica do
utente;

o Manter os registos atualizados nos processos dos utentes e os guias de
tratamento atualizados;
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e
o Contactar com os familiares e/ou cuidadores para apresentar
cuidados/necessidades e informar acerca do estado de salde do utente;
. Proceder a triagem dos utentes com necessidade de serem vistos pelo
médico da instituicdo;
. Acompanhar o médico da instituicdo aquando da sua vinda as instalacbes da
instituicado;
. Elaborar a escala de banhos;
. Monitorizar os cuidados de higiene de cada utente;
) Recolher e tratar os dados do sistema de gestdo da qualidade, assim como

os indicadores de medicdo e monitorizacdo dos processos que sao da sua

responsabilidade.

Fungoes da Psicéloga

. Prestar cuidados de saude psicoldgica aos utentes:

o Estudar o comportamento e os mecanismos mentais do individuo e
proceder a investigacdes sobre problemas psicolégicos em dominios
tais como o fisioldgico, social, pedagdgico e patoldgico, utilizando
técnicas especificas;

o Analisar os problemas resultantes da interacdo entre individuos,
instituicdes e grupos e estudar todas as perturbacdes internas e
relacionais que afetam o individuo;

o Encaminhar para consultas em caso de necessidade de intervencgao
medicamentosa;

o Realizar a avaliagdo psicoldgica dos utentes e, sempre que necessario
e/ou solicitado, realizacdo do respetivo relatorio psicologico;

o Proceder a realizagdo de intervencdo psicoterapéutica individual aos
utentes, com a colaboracdo, sempre que necessario e pertinente, das
colaboradoras, familiares/cuidadores e restante equipa técnica;

o Realizar ventilagado emocional em situagdes de crise ou
descompensagdes temporarias, permitindo a expressdo livre dos
sentimentos, pensamentos e emogdes dos utentes;

o Realizar psicoeducacdao quando requisitada pelos servicos de saude
tendo em consideragdo aspetos promocionais da salde e preventivos

da doenga;
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Promover atividades de estimulagdao cognitiva junto dos utentes para
que estes preservem ou melhorem o seu desempenho e/ou as suas
funcdes cognitivas;

Quando necessario e/ou pertinente, criar grupos terapéuticos com
caracteristicas e problematicas semelhantes;

Estimular e atuar, sempre que possivel e necessario, em alguns
dominios gerais dos utentes, tais como: orientagdo pessoal, temporal
e espacial, linguagem, praxias, gnosias, atengdo, memoria e fungoes
executivas;

Desenvolver outras atividades que considere relevantes objetivando
o desenvolvimento das capacidades funcionais e cognitivas dos
utentes;

Acompanhar as alteragdes que se verifiqguem no estado dos utentes
que afetem o0 seu bem-estar e atuar por forma a ultrapassar
possiveis situagoes de isolamento e/ou solidao;

Ajudar na organizacdo de atividades de carater ludico e social com os

utentes em parceria com a restante equipa técnica;

. Atualizar e gerir, sempre que necessario, o relégio de ponto:

O

@]
o Apoio

instituicao:

RI.2

Acompanhar os técnicos aquando de reparagdoes e/ou ajustes ao
equipamento;

Tratar os dados recolhidos do relégio de ponto referente as entradas
e saidas das colaboradoras;

Enviar os dados para a Secretaria Geral Executiva;

nos cuidados de enfermagem na auséncia da enfermeira da

Acompanhar os utentes a consultas médicas de especialidade e
realizacdo de exames no exterior para compreender melhor o estado
clinico do utente, sendo o transporte pago a instituicdo pelo utente;
Proceder a triagem dos utentes com necessidade de serem vistos
pelo médico da instituicdo com a orientacdo da enfermeira;
Acompanhar o médico da instituicdo aquando da sua vinda as
instalacdes da instituicao;

Efetuar registos e preparar a medicacdo terapéutica semanal, de
acordo com as guias de tratamento de cada utente;

Administrar a medicagdo aos utentes e garantir que estes a

deglutem, ou nomear alguém responsavel para o efeito;
Data: 27/02/2022 Pagina 16



Gestao de Recursos Humanos

(o]

Efetuar, sempre que necessario, a solicitacgdo de medicamentos e/ou
produtos necessarios a farmacia com que a instituicdo tem acordo de

parceria.

Organizar e gerir o sistema de gestdo da qualidade (SGQ):

(o]

Manter atualizada a informagdo documentada que suporta a
eficiéncia e eficacia dos processos que constituem o sistema de
gestdo da qualidade;

Apoiar a diregdo no planeamento e escolha da equipa auditora para a
execucgdo das auditorias internas ao sistema de gestdo da qualidade;
Acompanhar a execucao das auditorias do organismo certificador;

Em conjunto com os restantes servigos propor acdes para tratamento
das constatacdes resultantes das auditorias, coordenando a sua
implementacdo e controlando a eficacia das mesmas;

Coordenar o acompanhamento da evolucdao dos indicadores de
medicdo e monitorizacdo de todos os processos e reportar, sempre
gue necessario e/ou pertinente, os resultados a direcdo;

Coordenar as reunides semestrais para acompanhamento dos
indicadores de medicao e monitorizacdo, objetivos da qualidade e do
programa de gestao;

Recolher todos os dados necessarios para a realizacdo da revisdo
pela gestdo em reunidao da diregao;

Colaborar ativamente na implementacdo do SGQ, nomeadamente no
preenchimento dos impressos para registo de modo a atingir os

objetivos da Qualidade.

Colaborar ativamente na implementacdo do SGQ, nomeadamente no

preenchimento dos impressos para registo de modo a atingir os objetivos da

Qualidade.

Funcoes da Gestora de Qualidade

RI.2

Organizar e gerir o sistema de gestao da qualidade (SGQ):

a.

Manter atualizada a informagdo documentada que suporta a eficiéncia
e eficacia dos processos que constituem o sistema de gestdo da

qualidade;
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b. Apoiar a direcdo no planeamento e escolha da equipa auditora para a
execucdo das auditorias internas ao sistema de gestdo da qualidade;
Acompanhar a execugao das auditorias do organismo certificador;

Em conjunto com os restantes servicos propor agdes para tratamento
das constatacbes resultantes das auditorias, coordenando a sua
implementacao e controlo da eficacia das mesmas.

e. Coordenar o acompanhamento da evolucdo dos indicadores de
medicdo e monitorizacdo de todos os processos e reportando os
resultados a Direcdo;

f. Coordenar as reunides semestrais para acompanhamento dos
indicadores de medicdo e monitorizacdo, objetivos da qualidade e do
programa de gestao;

g. Recolher todos os dados necessarios para a realizacdo da revisdo pela
gestdao em reunido da direcao;

h. Colaborar ativamente na implementacdao do SGQ, nomeadamente no
preenchimento dos impressos para registo de modo a atingir os

objetivos da Qualidade.

Funcoes do Responsavel pela manutencao e conservaciao de

infraestruturas

. Executar as atividades de conservacdo e manutencdo das infraestruturas,
nomeadamente:

. Veiculos:

o Realizar a limpeza semanal bem como a verificacdo do estado operacional;

o Controlar a execucao das inspecdes, seguros e outras atividades de

manutencdo preventiva;

o Controlar os gastos com as manutengdes corretivas;

o Controlar os quildmetros e o consumo de combustivel;

o Manter atualizados todos os registos da atividade;

o Equipamentos (internos/externos):

o Assegurar a operacionalidade, cuidando da sua conservagao e manutengao

o Planear a execugao das manutengoes preventivas;

o Controlar os gastos com as manutengdes corretivas;

o Solicitar junto da direcdo a intervencdo dos técnicos externos para a

execucao das tarefas de manutencao;
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. Equipamentos de seguranca:
. Assegurar e solicitar junto da diregao a intervengao dos técnicos externos;
. Instalacdes
o Zelar pela sua limpeza, conservagdo e manutengdo, internamente e
externamente;
. Limpezas:
o Manter todos os espacos internos e externos devidamente cuidados;
o Recolher e entregar os registos de higienizacdo das instalagdes;
o Manter os planos de higienizacao e limpeza atualizados;
) Registar as entradas e saidas dos produtos de limpeza e higienizagdo das

instalacbes de modo a evitar roturas e enviar, no final de cada semana, a nota
interna (requisicdo) com os produtos a adquirir a secretaria geral executiva;

o Manter a oficina arrumada e organizada;

. Comunicar mensalmente a direcdo toda a atividade desenvolvida, assim
como identificar propostas de melhoria para garantir o bom funcionamento das

instalagdes e equipamentos;

. Proceder a medicdo e registo diario dos consumos de agua e eletricidade;

. Colaborar na higiene dos utentes sempre que lhe seja solicitado;

. Executar outros servigos, sempre que lhe seja solicitado;

. Recolher e tratar os dados do sistema de gestdo da qualidade, assim como

os indicadores de medicdo e monitorizacdo dos processos que sdo da sua

responsabilidade.

Fungodes da Animadora

. Elaborar o plano anual de atividades com a colaboracdo da equipa técnica e
dos proprios utentes e em conjugacdo com outras respostas sociais da instituicao;

. Planear, organizar e promover as atividades de caracter educativo, cultural,
desportivo, social, Iudico, turistico e recreativo, tendo em conta as necessidades
dos utentes, com vista a melhorar a sua qualidade de vida e a qualidade da sua
insercao e interagao social;

. Incentivar a organizagao de atividades abertas a comunidade, fomentando o
intercdmbio de instituicGes, sobretudo a nivel concelhio, com a cooperagdo da
equipa técnica;
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. Desenvolver atividades cujo objetivo principal é o de manter as capacidades
funcionais e cognitivas dos idosos, estimuladas pela atividade fisica, mental e de

expressao artistica ou artesanal, nomeadamente entretenimento e animagéo;

. Conceber os materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades de
animacao;
. Promover o intercambio geracional entre os idosos e/ou criangas de varias

instituicdes, envolvendo todos estes elementos numa conjugacdao de saberes e de
partilha de tradicdes;

) Acompanhar as alteragbes que se verifiguem na situacdao dos utentes que
afetem o seu bem-estar e atuar por forma a ultrapassar possiveis situacGes de
isolamento, soliddo e outras;

. Elaborar o relatério anual de avaliacdo do Plano de Atividades Anual,
identificando acdes de melhoria a implementar no plano do ano seguinte;

. Apoio nos cuidados de enfermagem na auséncia da enfermeira da
instituicao:

o Acompanhar os utentes a consultas médicas de especialidade e
realizacdo de exames no exterior para compreender melhor o estado
clinico do utente, sendo o transporte pago a instituicdo pelo utente;

o Administrar a medicacdo aos utentes e garantir que estes a
deglutem;

o Realizar os pensos dos utentes de acordo com as indicacbes da

enfermeira da instituicdo;

o Atividades inerentes aos cuidados pessoais, de higiene e salde do idoso:
o Prestar cuidados de higiene aos utentes;
o Detetar sinais ou situacGes andmalas referentes as situacbes de saulde,

higiene e conforto dos utentes, comunicando as mesmas a equipa técnica e de
saude;
o Proceder ao acompanhamento de refeicdes, tendo em atencao os cuidados a

ter com cada utente e o local (instituicdo ou domicilio);

o Higienizar as habitagdes dos utentes de servico de apoio domiciliario;
o Prestar cuidados de higiene aos utentes de servigo de apoio domiciliario;
o Proceder a descricdo detalhada das roupas provenientes do domicilio dos

utentes que usufruem do servigo de apoio domiciliario;
. Recolher e tratar os dados do sistema de gestao da qualidade, assim como
os indicadores de medicdo e monitorizagdo dos processos que sao da sua
responsabilidade.
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Funcoes da Ajudantes de Acao Direta
. Atividades inerentes aos cuidados pessoais, de higiene e saude do idoso:
o Ministrar, quando necessario, a medicacao prescrita;
o Prestar cuidados de higiene aos utentes;
o Detetar sinais ou situacbes andmalas referentes as situacbes de salde,

higiene e conforto dos utentes, comunicando as mesmas a equipa técnica e de
saude;

o A colaboradora que realiza o servigco de apoio domiciliario, na auséncia da
enfermeira da instituicdo, deve proceder a preparacdo semanal da medicagdo dos
utentes e, quando for necessario, realizar os pensos dos utentes (tanto de servico
de apoio domicilidrio como da estrutura residencial para idosos).

) Proceder ao tratamento de roupas;

) Proceder ao acompanhamento de refeicbes, tendo em atencao os cuidados a
ter com cada utente e o local (instituicdo ou domicilio);

) Colaborar no apoio ao refeitorio e na distribuicao de alimentagdo sempre que
necessario;

. Reportar ao responsavel pela conservacdo e manutencdo de infraestruturas
qualquer anomalia que seja verificada nas viaturas, nas infraestruturas ou em
qualquer outro equipamento da instituicdo ou em casa dos utentes de servigo de
apoio domicilidrio (sempre que seja viavel);

. Requisitar, junto da enfermeira os produtos sem comparticipacdo;

. Colaborar na prevencdo do isolamento e da soliddo dos utentes, de acordo
com as orientacdes da equipa técnica (estimular a manutencdo do relacionamento
com os outros, encorajando os utentes a participar em atividades da vida diaria e
de lazer adequadas a situacdo e idade do cliente, nomeadamente, proporcionando-

Ihe momentos de leitura, jogos e convivio);

. Higienizar as habitagdes dos utentes de servigo de apoio domiciliario;
o Prestar cuidados de higiene aos utentes de servigo de apoio domiciliario;
o Proceder a descricdo detalhada das roupas provenientes do domicilio dos

utentes que usufruem do servigo de apoio domiciliario;

. Realizar no exterior os servigos necessarios aos utentes e acompanha-los
nas suas deslocagoes, atividades de animacdo e servigos de salde, sempre que
seja necessario;

Data: 27/02/2022 Pagina 21

RI.2



Gestao de Recursos Humanos

By
. Zelar pelo material da instituicdo;
. Zelar pela conservacgdo e limpeza do edificio;
. Sempre que se mostre necessario, a colaboradora deve dar continuidade e

desempenhar atividades e tarefas inerentes as funcgbes de outras colegas de
trabalho por forma a garantir a qualidade do servigo prestado e a satisfagcao do
cliente;

. Além do referido, sempre que a ajudante de acao direta, no turno da tarde,
seja a responsavel de turno deve ainda:

) Gerir o dia-a-dia e a gestao de tempo com a equipa;

) Aceder ao carrinho da medicacdo e/ou sala de armazenamento da
medicacdo onde se encontram também os medicamentos armazenados no frio e
disponibilizar os medicamentos para administracao aos utentes;

o Administrar a medicacdo aos utentes e assegurar que a medicagdo é
deglutida e, em seguida registar a sua administracdo;

. Avaliar glicémias e administrar a respetiva insulina;

o Articular com a enfermeira a primeira resposta a dar perante situagdes de
emergéncia ou problemas de saude que ocorram durante o periodo de trabalho;

. Comunicar aos superiores hierarquicos qualquer problema que ocorra
durante o turno de acordo com a area de atuacdo;

. Acompanhar as alteracdes que se verifiguem na situacdo dos utentes que
afetem o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliacdo adequada do servico que
esta a ser realizado;

o Incentivar a equipa de trabalho a participar ativamente na implementacao,
consolidagdo e melhoria continua do sistema de gestdo de qualidade e participar
ativamente no preenchimento dos registos da qualidade que sdo da sua

responsabilidade.

Fungoes da Auxiliares dos Servicos Gerais

. Proceder, diariamente, a higienizacdo e arrumacgdo dos espacos, instalagoes

e equipamentos, controlando a manutencao das condicdes de higiene e salubridade

instalagdes da instituicao;

o Efetuar o servigo de limpeza dos espacgos externos da instituicdo;
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. Requisitar, junto do responsavel pela conservacdo e manutencdo de
infraestruturas, os artigos necessarios a boa prossecucdo da sua atividade,
nomeadamente artigos para a organizagao e higiene dos espagos e dos utentes;

. Realizar no exterior os servigos necessarios aos utentes e acompanha-los
nas suas deslocacgdes, atividades de animacgdo e servigos de saude, de acordo com
instrugdes recebidas;

. Colaborar no apoio ao refeitorio e na distribuicdo de alimentagao sempre que
necessario;

) Colaborar na prevencao do isolamento e da soliddao dos utentes, de acordo
com as orientagdes da equipa técnica (estimular a manutencdao do relacionamento
com os outros, encorajando-o a participar em atividades da vida diaria e de lazer
adequadas a situacdo do utente;

o Participar em atividades de animagdao e entretenimento, adequadas a
situacao e idade do cliente, nomeadamente, proporcionando-lhe momentos de

leitura, jogos e convivio);

o Proceder ao tratamento de roupas;
. Requisitar, junto da enfermeira, os produtos sem comparticipacao;
. Reportar ao responsavel pela conservacdo e manutencdo de infraestruturas

qualquer anomalia detetada nas infraestruturas da instituicao;

. Sempre que se mostre necessario, deve dar continuidade e desempenhar
atividades e tarefas inerentes as fungoes de outras colegas de trabalho por forma a
garantir a qualidade do servico prestado e a satisfacao dos utentes;

o Participar ativamente no preenchimento dos registos da qualidade que sao

sua responsabilidade.

Funcodes da Ajudante de Ocupacao

. Realizar atividades ludico-pedagdgicas tendo em vista a ocupagdao das
criangas no prolongamento de horario por forma a:

o Assegurar a execucgao do plano de trabalho a ser realizado;

o Transmitir informagdes sobre os seus comportamentos, quer individuais quer

grupais, e manter atualizado o registo das situacdes do grupo;

Data: 27/02/2022 Pagina 23

RI.2



Gestao de Recursos Humanos

o Colaborar nas atividades manuais, artesanais, oficinais, artisticas e sdécio
recreativas a fim de obter dos utentes o maximo de funcionalidades e
independéncia na vida social;

o Colaborar na montagem das exposicdes dos trabalhos das criangas, bem

como nas decoragdes aquando de festas.

. Realizar o transporte escolar de acordo com o protocolo estabelecido com
municipio;
. Participar ativamente no preenchimento dos registos da qualidade que sao

sua responsabilidade.

Fungoes da Cozinheira

o Colaborar com a secretaria geral executiva na elaboracdo de ementas
sugerindo receitas e pratos (sopa, segundo prato e sobremesa, alimentos para os
pequenos almogos e lanches);

o Gerir as matérias-primas e os stocks:

o Identificar os produtos alimentares e outros produtos necessarios a confegao
das refeicOes e solicitar os mesmos junto da secretaria geral executiva;

o Receber os produtos alimentares e outros produtos necessarios a confegao

das refeicbes, conferindo a encomenda, caracteristicas dos produtos e

temperaturas;

o Proceder ao armazenamento dos produtos alimentares;

o Assegurar a conservacao dos produtos alimentares, cumprindo com
requisitos do HACCP;

. Confecionar as refeicdes (pequeno-almoco, almoco, lanche e jantar):

o Preparar e cozinhar os alimentos destinados a cada refeicdao, tendo em

consideracao a ementa, os pratos de dieta e necessidades especiais dos utentes;

o Empratar e guarnecer os recipientes para servir as refeigdes;

. Garantir as praticas definidas no &ambito do HACCP e preencher
regularmente os impressos proprios;

o Garantir a higienizacao e limpeza dos equipamentos:

o Proceder a higienizagdo e limpeza dos equipamentos (fogdes, fornos,
exaustores, frigorificos e demais utensilios de cozinha);

o Reportar ao responsavel da manutencdo das infraestruturas as avarias nos
equipamentos;
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. Prestar cuidados de higiene e organizacao do espaco de cozinha:
o Proceder a limpeza das instalagbes da cozinha e seus utensilios (conforme
HACCP);
o Manter em dia o inventario da cozinha;
. Reportar a responsavel de cada servigo as ocorréncias relevantes no ambito
da sua atividade;
. Incentivar a equipa de trabalho a participar ativamente na implementacao,

consolidagdo e melhoria continua do sistema de gestdo de qualidade e participar
ativamente no preenchimento dos registos da qualidade que sdao sua

responsabilidade.

Fungoes da Ajudante de Cozinha

) Apoiar na gestdo de matérias-primas e stocks:
o Receber e conferir os produtos alimentares e outros produtos necessarios a
confecdo das refeicGes, conferindo a encomenda, caracteristicas dos produtos,

temperaturas e pregos;

o Proceder ao armazenamento dos produtos alimentares;

o Assegurar a conservacao dos produtos alimentares, cumprindo com
requisitos do HACCP;

. Apoiar na confecdo das refeicdes: preparacdo dos alimentos destinados a

confecdao de refeiches e no empratamento e guarnecimento dos recipientes para

servir as refeicdes, de forma ordeira e harmoniosa;

. Proceder a distribuicdo das refeicoes;

. Dar apoio ao servico de refeitorio;

. Proceder a limpeza das instalagdes da cozinha, anexos e seus utensilios
(conforme HACCP);

. Garantir o cumprimento das praticas definidas no ambito do HACCP e

preencher regularmente os impressos;

. Reporta a responsavel de cada servico as ocorréncias relevantes no ambito
da sua atividade;

o Participar ativamente no preenchimento dos registos da qualidade que sao

sua responsabilidade.
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