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“Todos sdo pecas importantes no trabalho em equipa, cada um representa uma
pequena parcela do resultado final, quando um falha, todos devem se unir, para sua
reconstruc¢ao.”

Salvador Faria

“Compromisso, trabalho em equipa e melhoria continua, sdo chaves para
conquistar exceléncia em qualidade e satisfacdo dos clientes.”

Marcelo Sousa da Silva

ek




CARTA DE BOAS VINDAS

Caro Colaborador (a)

Seja bem-vindo a Casa do Povo de Leomil!

Com a intencédo de Ihe proporcionar uma rapida e perfeita integracdo na nossa equipa
de trabalho dirijo-lhe estas palavras, simples, mas sinceras, convicto de que o/a ajudardo a
libertar-se da tenséo propria do momento.

Ao pretender que todos os Residentes se sintam nesta Casa como se no seio da sua
familia estivessem, torna-se imprescindivel que a relacdo entre colaboradores (as) seja

exemplar, proporcionando-lhes aconchego e tranquilidade.

Eu, a Diretora Técnica e as Equipas Multidisciplinares, estaremos ao dispor para lhe
dissipar eventuais davidas.

Faco votos dos maiores sucessos no desempenho das fungbes que agora lhe séo
atribuidas, certo de que considerara este manual como Guido Orientador do funcionamento

desta Instituicdo.

O Presidente da Direcao
(Doutor Jaime Ricardo Gouveia)



Pequenas notas introdutorias

Este Manual de Acolhimento tem como objetivo facilitar o processo de
acolhimento e integracdo de novos colaboradores, oferecendo informacbes sobre o
funcionamento da Casa do Povo de Leomil e suas valéncias, proporcionando uma
imagem o mais proxima possivel sobre a nossa institui¢do, contribuindo para a criagdo de
um bom ambiente de trabalho.

Este Documento procura criar as melhores condicdes de integracdo aos novos
colaboradores para que estes se identifiquem o mais rapidamente possivel com a cultura
da Instituigdo e se sintam membros activos da mesma, bem como para contribuir para um

bom desempenho socioprofissional.

Para que serve o dia do Acolhimento?

- Esclarecer questdes com a Direcdo Técnica;

- Apresentacdo a equipa;

- Visita as instalacdes;

- Confirmacdo dos dados pessoais (Numero de Bilhete de Identidade ou Cartdo de
Cidaddo); Numero do cartdo de contribuinte; Numero de beneficiario da Seguranca
Social; Comprovativo do NIB; Curriculo e certificado de habilitaces;

- Assinatura do contrato.

Serd, tambeém, feito o registo no reldgio de ponto, registo no leitor biométrico, entrega da
farda e entrega da chave do cacifo.

Nota: é da responsabilidade do/a colaboradora a atualizacdo dos dados pessoais, como
morada ou contactos, e dos cartdes de identificagdo, como o cartdo de cidaddo ou carta de

conducao.



I — Apresentacdo da Casa do Povo de Leomil
1.1. Breve Historia

A Casa do Povo de Leomil, atualmente com sede na Avenida Leontino da
Fonseca Martins n.° 6, vila e freguesia de Leomil, concelho de Moimenta da Beira e
distrito de Viseu, foi criada por alvara do Secretario de Estado do Trabalho e Previdéncia
em 27 de Janeiro de 1942, sendo uma das primeiras do distrito de Viseu. Todavia, por
motivos desconhecidos, a primeira Comissao Administrativa, apenas tomou posse a 22 de
abril de 1948, conferida pelo entdo Presidente da Camara de Moimenta da Beira, o Sr. Dr.
José Gomes Machado, por delegacdo do Exmo. Sr. Delegado do Instituto Nacional do
Trabalho e Previdéncia de Viseu.

Esta Instituicdo foi criada como Associacdo de Utilidade Publica com
Personalidade Juridica, com o objetivo primordial de ser um organismo de coopera¢do
social e um elemento primario da organizacdo cooperativa do trabalho rural, tendo como
principios gerais o desenvolvimento econdémico/social da comunidade local; a promocéo
social, cultural, moral, profissional e valorizacdo fisica dos seus associados; a
organizacao de cooperativas; e o fomento da habitacdo e politica de crédito a ativacao
agricola e aos trabalhadores rurais.

Além de desenvolver a sua atividade na freguesia de Leomil, a area de acdo desta
instituicdo englobava as freguesias de Alvite, Sarzedo, Sever de Pac6. Era a vertente
associativa, na altura, aquela que mais preocupava a Instituicdo. Em 1964, depois de ter
sido criada a Federacdo Nacional Para Alegria no Trabalho (FNAT), a Comisséo
Administrativa da Casa do Povo decidiu formar uma comissdo cultural/desportiva com a
finalidade de ocupar os tempos livres dos associados. Desde os seus primoérdios que a
Casa do Povo de Leomil nunca descorou a preocupagdo com o desenvolvimento social e
cultural da freguesia e areas limitrofes.

Em 1995 foram criados o Centro de Dia e o Servico de Apoio Domiciliario, tendo
em vista as caréncias da terceira idade, com a entrega diéria das duas principais refeicdes,
para além da prestacdo dos cuidados de higiene pessoal, tratamento de roupas, higiene da
habitacdo e acompanhamento ao médico sempre que necessario. A valéncia de Centro de
Dia funcionou apenas no 1° ano, por ter sido considerado que o Apoio Domiciliario era
mais vantajoso para os idosos.

O primeiro acordo de cooperacdo com a Seguranca Social contemplava trinta

utentes, tendo sido ampliado para cinquenta em 1999. No mesmo ano criou-se 0 ATL e 0



Prolongamento do Pré - Escolar, com almogo para as criancas e transporte das oriundas
da Beira Valente, Sarzedo, Paradugca e Semitela, com o objetivo de minimizar as
dificuldades sentidas com os mais jovens. Pelo Despacho de 24 de Julho de 2000, da
Subdirectora - Geral da Ac¢do Social, a Casa do Povo de Leomil foi equiparada a
Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), com 0 mesmo estatuto de direitos,
deveres e beneficiarios.

Atualmente, a Casa do Povo de Leomil, possui 2 valéncias seniores: a Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas e Servico de Apoio Domiciliario.

A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas tem capacidade para albergar 54

idosos e a valéncia SAD acordo para 50.

1.2. Enquadramento Geograéfico e Social

A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas pertence a Casa do Povo de Leomil.
Situa-se na freguesia de Leomil, concelho de Moimenta da Beira, distrito de Viseu
(Regido da Beira Alta).

Das freguesias do concelho, a de Leomil destaca-se pela sua grande éarea
geogréfica.

Apesar da existéncia de algumas construcdes mais modernas, Leomil é uma vila
tipica do Interior de Portugal, sendo as suas caracteristicas predominantes as casas de
feicdo arcaica, os velhos solares de valores e outros de aparéncia rustica.

Antigamente Leomil era a freguesia com mais populacdo. Actualmente a realidade
mudou. Trata-se de uma terra marcada pela imigracéo das geragdes mais novas, que com
0 passar dos anos deixam de perpetuar as suas tradigdes, desde os teares a criagdo e venda
de gado.

E ainda importante, realcar a relevancia da religido para a populacio de Leomil,

que desde sempre tem dado grande destaque festejos e préaticas religiosas.



1.3. Contactos
Telefone: 254 586 244
E-mail: cpleomil.mail@sapo.pt

https://www.facebook.com/larcpleomil/

1.3.1. Contacto Uteis

Nome Contacto
Centro de Saude de Moimenta da Beira 254 520 250
Extens&o do Centro de Saude de Leomil 254 586 282
Bombeiros Voluntarios de Moimenta da Beira 254 582 153
Bombeiros Voluntarios de Lamego 254 609 122
Taxista — Sr. Belarmino 96 309 45 72
Hospital de Lamego 254 609 980
Hospital de Viseu 232 420 500
Hospital de Vila Real 259 300 500
Farmécia César (Leomil) 254 586 266



mailto:cpleomil.mail@sapo.pt

1.4. Planeamento Estratégico
Misséo

A Casa do Povo de Leomil é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social
que tem como objetivo acolher pessoas idosas, apoiando na satisfacdo das suas
necessidades basicas, diligenciando agdes interativas que visem o retardamento do
processo de envelhecimento, primando sempre por um servigo de exceléncia, através de
produtos especializados para as diversas necessidades do cliente, através das respostas

sociais de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas e Servico de Apoio Domiciliario.

Viséo
A Casa do Povo de Leomil promove um servi¢o qualificado, visando a satisfacdo
das necessidades do cliente, tendo como base o cumprimento da legislacdo em vigor.

Pretende ser um modelo de referéncia enquanto Instituicéo.

Valores

Os valores principais da Casa do Povo de Leomil sdo os seguintes:

Solidariedade — Acolher com caracter solidario todos os que recorrem aos n0Ss0s
servicos, respondendo as suas necessidades e especificidades;

Orientacdo Moral e Espiritual — Atender & condigcdo moral do cliente e respeita-
lo independentemente da sua religido;

Respeito/Etica — Ter sempre em consideracio os direitos da pessoa idosa, saber
respeita-la e agir eticamente, através da promocao de autonomia e dignidade, pugnando
contra qualquer tipo de discriminacao;

Confianca — Criar um ambiente de confiangca muatua, entre a Direcdo,
Funcionarios e Clientes, inspirando-se na generosidade, partilha e respeito pelas
especificidades de cada um;

Gratidao — Respeitar o idoso na sua individualidade valorizando os seus saberes e
historias de vida;

Tranquilidade — Proporcionar momentos de privacidade e de paz através das
terapias tranquilizadoras e da musicoterapia;

Aconchego — Prestar servigos que proporcionem bem-estar ao cliente.

Politica da qualidade
1. Garantir um servico qualificado, competente e certificado de forma a satisfazer as

necessidades, quer dos clientes, familias, colaboradores e comunidade em geral;



2. Valorizar o trabalho em equipa, contribuigdes individuais, promover o aumento
das competéncias, incentivar a participacdo de todos, de modo a implementar acGes que

contribuam para a melhoria da qualidade;

3. Promover o desenvolvimento global com base na promocéo social, ambiental, cultural

e recreativa minimizando as caréncias da comunidade envolvente;

4. Gerir eficazmente o Sistema de Gestdo da Qualidade;

5. Desenvolver atividades que permitam a melhoria da qualidade dos servicos prestados,

nomeadamente ao nivel das infra-estruturas e equipamentos da Instituicéo;

6. Promover a imagem da Instituicdo interna e externamente;

7. Melhorar continuamente o Sistema de Gestdo da Qualidade;

8. Garantir a sustentabilidade da Instituicdo.

1.5. Valéncias

Antes de abordar as valéncias da Instituicdo é importante perceber o que é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS).

Estas instituicbes sdo constituidas sem finalidade lucrativa, por iniciativa de
particulares, com a finalidade de dar expressdo organizada ao dever moral de
solidariedade e de justica entre os individuos e desde que ndo sejam administradas pelo
Estado ou por um corpo autarquico, para prosseguir, entre outros, os seguintes objetivos,
mediante a concessao de bens e a prestagdo de servigcos como: apoio a criangas e jovens,
apoio a familia, apoio a integracdo social e comunitaria, proteccdo dos cidaddos na
velhice e invalidez e em todas as situagfes de falta ou diminuicdo de meios de
subsisténcia ou de capacidade para o trabalho, promocdo e proteccdo da saude,
nomeadamente atraves da prestacdo de cuidados de medicina preventiva, curativa e de
reabilitacdo, educacdo e formacdo profissional dos cidadéaos, resolucdo dos problemas
habitacionais das populacdes.

A Casa do Povo de Leomil tem as seguintes valéncias:



Estrutura Residencial para Pessoas ldosas. E uma resposta social, em

equipamento de alojamento colectivo, de utilizagdo temporaria ou permanente,

para pessoas idosas ou outras em situacdo de maior risco de perda de independéncia

e/ou de autonomia.

Os destinatarios sdo pessoas de 65 e mais anos ou de idade inferior em condigdes
excepcionais, a considerar caso a caso.

A missdo da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas é:

v" Acolher pessoas idosas, ou outras, cuja situacdo social, familiar, econémica e
/ou de salde, ndo lhes permite permanecer no seu meio habitual de vida;

v' Assegurar a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades,
tendo em vista a manutencdo da autonomia e independéncia;

v' Proporcionar alojamento temporario, como forma de apoio a familia;

v' Criar condicOes que permitam preservar e incentivar a relacdo inter-familiar;

v' Encaminhar e acompanhar as pessoas idosas para solucdes adequadas a sua

situacdo, (Chichorro, Marques, Ferreira, 2006).

Servigo de Apoio Domiciliario é uma resposta social, desenvolvida a partir de um
equipamento, que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados, no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das necessidades basicas e/ou as actividades da vida
diaria.
Os destinatarios sdo individuos e familias, prioritariamente, pessoas idosas,
pessoas com deficiéncia, pessoas em situacdo de dependéncia.
A sua missdo é:
v" Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familias;
v" Garantir a prestacdo de cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial a individuos
e familias, de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;
v Apoiar os individuos e familias na satisfacdo das necessidades basicas e
actividades da vida diéria;
v" Criar condi¢des que permitam preservar e incentivar as relacdes inter-familiares;
v" Colaborar e/ou assegurar 0 acesso a prestacao de cuidados de salde;
v" Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizag&o;
v" Prevenir situacdes de dependéncia, promovendo a autonomia, (Chichorro, et al,
2006).



1.5.1. Obrigagdes da Instituicao

v Garantir o bom funcionamento das respostas sociais e assegurar o bem-estar
dos clientes e o respeito pela sua dignidade humana, promovendo a participacéo
dos mesmos na vida da Instituicao.

v Proceder a admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos nos
respetivos estatutos e regulamentos e, muito especialmente, atribuir prioridade a
pessoas e grupos sociais e economicamente desfavorecidos ou desprovidos de
estruturas familiares de apoio.

v Organizar um processo individual para cada cliente ou candidato a cliente da
Instituicao.

v' Colaborar com o Instituto da Seguranca Social na avaliacdo qualitativa e
quantitativa da prestacdo de servicos de cada resposta social, nhomeadamente,
disponibilizando o acesso as informagdes e aos dados de natureza estatistica
necessarios a sua concretizacao, no respeito pela esfera de autonomia institucional
e pelo direito a reserva de intimidade da vida privada e familiar dos clientes;

v' Apresentar ao Instituto da Seguranca Social dados estatisticos sobre a frequéncia

real/més das diferentes respostas sociais da Instituicéo.

1.6. Categorias Profissionais e suas Fungoes
A descricdo das competéncias profissionais inerentes a cada categoria profissional
estd no PS02.MF_ Manual de Funcdes.

1.7. Mobilidade dos Recursos Humanos

Todos os colaboradores tém funcbes a desempenhar devidamente definidas, de
acordo com a sua categoria profissional, contudo a interajuda e a polivaléncia fazem parte
da cultura desta Instituicdo e contribuem para a otimizagdo do funcionamento global da

mesma.

1.8. Otimizac&o de recursos / matérias disponiveis

A utilizagdo de recursos/materiais deve ser otimizada, de forma a garantir o
maximo de beneficios que dela possam retirar.

Sd0 os colaboradores os responsaveis pela utilizagdo e conservacdo destes

materiais.



1.9. Conservacgéao dos espacos da Instituicédo

Todos os colaboradores devem zelar pelo bom estado dos equipamentos de
trabalho, bem como, do local de trabalho. Qualquer anomalia detetada, em qualquer
equipamento, deve ser de imediato comunicado a quem de direito.

Devem procurar utilizar de forma adequada todos os materiais existente de modo
a evitar desperdicios.

1.10. Formacao dos Recursos Humanos

Os colaboradores da Instituicdo deverdo fomentar a sua atualizagéo / valorizacéo
pessoal, profissional e cultural, propondo formacdo para além das promovidas pela
Instituicdo.

Por outro lado a Instituicdo também proporcionara ou facilitara essa atualizagédo

ou valorizagéo a todos os colaboradores.

Nota: O colaborador deverd manter atualizada a sua informacdo relativamente a

sua formacéo, entregando copia dos certificados de formacao.

I1. Normas e Procedimentos
2. 1. Alimentacao

A Casa do Povo de Leomil substitui o subsidio de alimentacédo pela refeicdo feita
na Instituicdo, pelo que ndo h& o pagamento monetario do respetivo subsidio.

As refeicdes sdo confecionadas na cozinha da Instituicdo, tendo o colaborador
direito ao almoco e/ou jantar, de acordo com a ementa diaria, normal e de dieta.

Os bens alimenticios sdo para consumo na Instituicdo, ndo havendo permissao
para serem levados para o exterior, assim como 0s “restos” que possam existir. Quem
pretender levar os “restos” devera pedir autorizagdo a Diretora Técnica e/ou Presidente da
Direcéo.

Os colaboradores tém a disposicdo o bar que se encontra nas instalacdes do
edificio da Casa do Povo de Leomil, onde podem tomar café. O café tem um custo que se

encontra afixado em tabela de pre¢o no local indicado.

2.2. Estacionamento
Os colaboradores estdo proibidos de estacionar no hall da entrada principal da
Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, assim como nas imediacOes internas do

edificio, designadamente nas vias de acesso a capela, cozinha e economato. Apenas



clientes e fornecedores o poderdo fazer. Existe estacionamento préprio, da Instituigdo,
nas traseiras da ERPI.

2.3. Ingestdo de bebidas alcodlicas
N&o é permitida a ingestdo de bebidas alcodlicas no horério de servico, inclusive,
durante as refeicdes tomadas na presenca dos clientes.

2.4. Farda

Aquando do acolhimento € entregue ao novo colaborador a farda laboral. Esta
farda sera renovada mediante a necessidade.

A farda deve manter-se sempre limpa e asseada. Se perder ou danificar a farda,
toucas ou calcado a responsabilidade é, exclusivamente, do colaborador.

Cada colaborador é responsavel pela lavagem da sua farda.

E obrigatério o uso de touca e luvas aos colaboradores que tenham acesso a
cozinha e que sirvam as refei¢des aos clientes.

Todos os colaboradores devem andar identificados

Durante o periodo laboral devem trazer sempre vestidas as batas de servico.
Quando se verificar o desgaste da farda laboral, devem comunicar, de imediato, aos

superiores hierarquicos, para que possa ser feita nova encomenda.

2.5. Acessos a instituicdo / Entradas e Saidas

O acesso a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas faz-se pela entrada principal,
frontal e traseira ou pela entrada lateral do piso -1.

Para ter acesso a entrada terd que fazer um registo no programa biométrico
instalado no computador do Sr. Presidente da Direcéo, para posterior reconhecimento nos
leitores, atraves do sistema de aposi¢do de um dedo.

Existe o relogio de ponto, que € obrigatorio ser utilizado por cada colaborador.
Quando o reldégio ndo estiver a funcionar corretamente o colaborador devera fazer o
registo manualmente na folha para o efeito.

O colaborador devera ser rigoroso no registo das entradas e saidas. Na entrada ao
servico o colaborador deverd cumprir o seu horario pontualmente considerando para o
efeito que ja esta fardado para o inicio do seu desempenho.

As saidas esporadicas dos colaboradores em tempo de servigo terdo

obrigatoriamente de ser autorizadas pelos superiores hierarquicos.



Caso o/a colaborador/a opte por permanecer na Instituicdo durante o horério de
descanso diario, devera fazé-lo ou nos espagos exteriores ou na sala de convivio (piso

-1) ou no bar.

2.6. Cacifos

e O cacifo é de uso pessoal e intransferivel, ficando o colaborador responsavel
pelos pertences nele colocados;

e Os cacifos deverdo permanecer fechados.
e E permitida a utilizacio de apenas 1 cacifo por colaborador;

e Deve-se manter a etiqueta de identificacdo do cacifo em perfeitas condicdes.

2.7. Atestados / declaragdes médicas
Os atestados médicos deverdo ser entregues a Sra. Diretora Técnica.
Ap0s falta no trabalho, por motivos de doenca, o/a colaborador/a tem 5 dias para

apresentar a respetiva justificacdo. Caso ndo o faca tera a falta injustificada.

2.8. Autorizacdo para consultas / Acompanhamento de familiares as mesmas / Faltas
injustificadas

O pedido para ida a consultas ou acompanhamento de familiares (ascendentes /
descendente) deve ser feito, em impresso proprio, e entregue a Sra. Diretora Técnica.

S8o consideradas faltas injustificadas as faltas dadas por motivos néo
identificados e implicam sempre perda de retribuicdo e desconto na antiguidade do
colaborador.

Tratando-se de faltas injustificadas a um ou meio periodo normal de trabalho
diario, imediatamente anteriores ou posteriores aos dias ou meios-dias de descanso ou
feriados, considera-se que o trabalhador praticou uma infragéo grave.

No caso de se verificar um atraso injustificado superior a trinta ou sessenta
minutos, quando o colaborador inicia ou reinicia a prestacdo do trabalho, pode o
empregador recusar a aceitacdo da prestacdo durante parte ou todo o periodo normal de
trabalho, respetivamente.

Todas as faltas néo justificadas pela lei, embora autorizadas pela hierarquia, dardo

direito a desconto do tempo ou em salario.



2.9. Férias
O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano

civil. As férias serdo gozadas em dois / trés periodos a acordar.

2.10. Telefones

Os telefones existentes em todo o edificio servem para comunicacdo interna de
carater imprescindivel ao desempenho da atividade laboral. O acesso a chamadas para o
exterior tem carater excecional e as chamadas deverdo ser pedidas na secretaria da

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

2.11. Livro de Ocorréncia / Passagem de turno

Existe um livro de ocorréncias para a valéncia do Servico de Apoio Domiciliario
onde deverdo ser registadas informacdes Uteis, quer sejam relacionadas com os clientes
ou outra situacdo que mereca referéncia no livro.

Na valéncia da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas existe o Livro da
Passagem de Turno para registar informacdes relevantes.

O objetivo destes livros prende-se com a passagem de informagdes. O livro deve
ser lido por todos os colaboradores, diariamente, antes de iniciar o trabalho.

Cada informac&o escrita devera ser datada e assinada por quem a redige.

2.12. Avaliacdo de Desempenho

Todos os colaboradores sdo alvo de avaliagdo do seu desempenho profissional.

A periodicidade de avaliagdo e os critérios serdo oportunamente informados aos
colaboradores.

A avaliagdo de desempenho é fundamental para a gestdo dos recursos humanos.
Esta serve para avaliar o trabalho dos colaboradores, corrigir eventuais erros, verificar a
necessidade de formacdo, melhorar o desempenho dos colaboradores e por fim constitui
um momento de autoavaliagéo.

Anualmente serd realizada uma avaliagdo a prépria instituicdo, atraves de
inquéritos anonimos fornecidos aos colaboradores e clientes, de forma avaliar a satisfagdo

dos mesmos com 0s servigos prestados ou realizados.

2.13. Horarios / Trabalho Suplementar
A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas funciona 24 horas por dia, todos os

dias da semana.



Os colaboradores cumprem o horéario previsto no contrato de trabalho.
Sempre que se justifique e devidamente fundamentado o periodo normal de
trabalho pode ser aumentado, esporadicamente.

O Trabalho Suplementar € solicitado e autorizado sempre pela Diretora Técnica.

2.14. Gestdo da qualidade e HACCP
A Qualidade é um fator diferenciador na nossa Institui¢do. Para tal implica um
necessario cumprimento por todos os colaboradores das disposi¢@es requeridas no ambito

do Sistema de Gestdo da Qualidade e do HACCP (Higiene e Seguranca Alimentar).

2.15. Confidencialidade

Todas as informacGes obtidas, no decorrer da atividade laboral, sdo de carater
confidencial pelo que os colaboradores tém o dever de guardar sigilo sobre tudo o que diz
respeito a Instituicdo e, em especial, as informacgdes pessoais dos clientes e seus

familiares.

2.16. Penalizacbes

A perda, extravio ou danificacdo da chave colocada ao dispor do colaborador,
incorre no pagamento de uma coima no valor de 10,00€.

Em caso de extravio ou danificacdo de bens (veiculos, equipamentos ou
materiais), cuja responsabilidade seja, exclusivamente, imputadvel ao colaborador
(distragdo ou uso indevido), o colaborador incorre no pagamento de 25% do valor da
reparacdo ou reposicdo (do veiculo, equipamento ou material da Casa do Povo de
Leomil).

O pagamento de coimas por incumprimento de regras de transito sera da inteira

responsabilidade do colaborador.

I11. Procedimentos a adotar em situacdes de emergéncia

- Ligar 112 e dizer que o cliente ndo respira nem tem pulso;

- Prestar os primeiros socorros (reanimagéo) até chegar o 112;

- Ligar aos enfermeiros e acatar toda a informacao;

- Quando isto acontecer ligar aos familiares dizer os procedimentos efectuados e que o

familiar foi encaminhado para 0 SUB ou outra extensédo de saude.



3.1. Saidas dos idosos para o exterior

Os idosos que possuam autonomia podem ausentar-se da Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas.

Aquando da saida devem informar os colaboradores e estes devem proceder ao

registo da saida no impresso préprio, que se encontra no dossier na recepgao.

3.2. Cuidados de higiene e imagem dos residentes
Todos os clientes tém um Plano Individual de Cuidados onde estdo contemplados

todos os cuidados necessarios a0 mesmo.

4. Direitos e Deveres dos voluntarios

4.1. Direitos dos voluntarios

a) Desenvolver um trabalho de acordo com o0s seus conhecimentos, experiéncias e
motivacdes;

b) Ter acesso a programas de formacdo inicial e  continua;
c) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagcéo
técnica;

d) Ter ambiente de trabalho favordvel e em condicbes de higiene e seguranca;
e) Participacdo das decisbes que dizem respeito ao seu trabalho;
f) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacdo e certificacdo;
g) Acordar com a organizacdo promotora um programa de voluntariado, que regule os

termos e condic¢des do trabalho que vai realizar.

4.1.1. Para com os destinatarios:

a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

b) Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais;

¢) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

d) Usar de bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;

e) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes
patrimoniais;

f) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntério.



4.1.2. Para com a organizagdo promotora:

a) Observar os principios e normas inerentes a actividade, em funcdo dos dominios
em que se insere;

b) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacao, bem como, as normas
dos respetivos programas e projetos;

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d) Zelar pela boa utilizagcdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

e) Participar em programas de formacdo para um melhor desempenho do seu trabalho;

f) Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntério;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

h) Nao assumir o papel de representante da organizacdo sem seu conhecimento ou prévia
autorizacdo;

i) Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua atividade;

j) Informar a organizacdo promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que

pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario.

5. Direitos e Deveres dos Estagiarios

5.1. Direitos dos estagiarios

a) Receber do primeiro outorgante, durante o periodo de estagio, a titulo de bolsa de
estagio;

b) Receber do primeiro outorgante os ensinamentos e condi¢cdes adequadas ao estagio
profissional;

c) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais que 0 proteja contra riscos de
eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das actividades correspondentes
ao estagio profissional;

d) Obter gratuitamente do primeiro outorgante, no final do estagio, um certificado
comprovativo da frequéncia obtida;

e) Recusar a prestacdo de trabalho, ainda que a titulo temporéario, que nao se enquadre nas
actividades relacionadas com o estagio profissional,

f) Obter do primeiro outorgante subsidio de alimentacdo de montante igual aos dos
funcionarios do primeiro outorgante, ou na sua auséncia, ao definido para o0s
trabalhadores da Administracdo Publica, podendo este ser substituido por refeicdo na
propria instituicdo, se essa for a pratica para os seus trabalhadores. A comparticipacdo do
IEFP, IP neste subsidio tem sempre como limite o valor do subsidio que € atribuido aos

trabalhadores em regime de fungdes publicas;



g) Que o primeiro outorgante respeite e faca respeitar as condigdes de seguranca, higiene
e saude no trabalho a que estiver obrigado nos termos legais.

5.2. Deveres dos estagiarios

a) Comparecer com assiduidade e pontualidade no estagio profissional, visando adquirir a
formagdo complementar adequada e necessaria que lhe for ministrada;

b) Tratar com urbanidade o primeiro outorgante e seus representantes;

c) Guardar lealdade ao primeiro outorgante, nomeadamente ndo transmitindo para o
exterior informacOes sobre equipamentos e processos de fabrico de que tome
conhecimento por ocasido do estagio;

d) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens
que lhe sejam confiados para efeitos de estagio pelo primeiro outorgante e seus
representantes;

e) Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que
utilizar no estagio, fornecidos pelo primeiro outorgante e seus representantes, sempre que

os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente.



Nota Final

Caso Ihe surja alguma davida relativa ao contetdo deste Manual ou pretenda fazer
uma sugestdo de melhoria deverd fazé-lo utilizando impresso proprio a solicitar na
Secretaria da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas.

As regras descritas neste Manual ndo desvinculam os colaboradores ao
cumprimento das disposicGes legais e regulamentadas aplicaveis ao exercicio das
suas funcoes.

Todos os colaboradores tém o dever de informar qualquer incumprimento das

normas contidas neste Manual.

BEM-VINDOS A CASA DO POVO DE LEOMIL!
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Faltas justificadas em caso de falecimento familiar
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