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NOTA INTRODUTORIA

O Centro Social e Cultural de Orgens (CSCO) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, que tem como objetivo promover o desenvolvimento e o bem-
estar da comunidade da sua darea de influéncia.

As IPSS (Institui¢Oes Particulares de Solidariedade Social) sdo constituidas sem
finalidade lucrativa, por iniciativa de particulares, com a finalidade de dar expressao
organizada ao dever moral de solidariedade e de justica entre os individuos. O Centro
Social e Cultural de Orgens presta atualmente, e desde 1995, servicos na area das
criancgas e jovens e na area da Terceira Idade.

A Etica nas Organizacdes do sistema de valores tem como objetivo orientar o
comportamento organizacional bem como o das pessoas que as integram, tal como
regular as relagdes que se estabelecem com as partes interessadas. Enquanto membros
de uma organizacdo, as pessoas confrontam-se com situacdes ndo regulamentadas,
requerendo uma escolha entre vdrias alternativas que precisam de ser avaliadas como
certas ou erradas, de acordo com o sistema de valores da organizagao.

O Cédigo de Etica e Conduta é, portanto, um documento sistematizador e
orientador dos principios e valores da Instituicdo, para que todos os colaboradores os
conhecam e os coloquem em pratica, contribuindo assim para a qualidade de servicos,
para a sustentabilidade e desenvolvimento das organiza¢des e partes interessadas,
nomeadamente clientes, parceiros, dirigentes, entre outros.

Este documento pretende ser um instrumento gerador de coesao e confianga,
explicitando o compromisso de ética assumido pelos agentes da Instituicdo: dirigentes,
colaboradores, voluntarios, clientes e respetivos familiares. Nao obstante se aplique as
Respostas Sociais de CD (Centro de Dia) de SAD (Servico de Apoio Domicilidrio), ERPI
(Estrutura Residencial para Idosos), Creche e Pré-escolar, atividades culturais e
desportivas, o presente Cédigo ndao impede que se verifiguem simultaneamente outras
regras, implementadas ou a implementar pela Instituicdo. No ambito das varias

respostas sociais, o Centro Social e Cultural de Orgens visa o acolhimento de pessoas e
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a satisfacdo das suas necessidades basicas de acordo com as especificidades de cada
resposta social, apontando sempre para um servico de exceléncia.

Ao invés de determinar, o Cddigo de Etica e Conduta orienta os
comportamentos dos colaboradores para que se evitem constrangimentos provocados
pela violagao dos direitos, principios e valores dos destinatarios das diversas valéncias.
Dai a sua importancia. As atitudes éticas e de conduta devem ser uma postura natural
por parte de todos os colaboradores de uma Instituicio. E um imperativo inerente a
fungdo profissional interiorizar e exteriorizar atitudes e comportamentos éticos e do
respeito pelo préoximo. Dever-se-a sublinhar, alids, que em situa¢bes de conflito, as
decisdes devem ser tomadas tendo por base os valores e principios enumerados no
presente documento. Dir-se-a, por fim, neste introito, que a elaborac¢do deste Cédigo de
Etica e de Conduta pretende nortear sobretudo os dirigentes, os colaboradores, os

voluntarios, os utentes/clientes e as familias.
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CAPITULO | - ENQUADRAMENTO

ARTIGO 12

(Quem somos)

O Centro Social e Cultural de Orgens (CSCO) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social sem fins lucrativos (IPSS), situada no Loteamento do Olival, Lote 6
em Orgens, Freguesia de Orgens, Concelho de Viseu.

Através dos protocolos de cooperacdo estabelecidos com o Ministério do
Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social, Camara Municipal de Viseu, Ministério da
Educacdo e Instituto de Emprego e Formacado Profissional, entre outras Instituicdes o
CSCO pretende servir todo e qualquer cidaddo que recorra aos seus Servicos,
promovendo a satisfacdo das suas necessidades com base numa prestacdo de servicos
de qualidade.

Para a prossecuc¢ao dos seus objetivos, o CSCO disponibiliza diversas respostas
sociais como, Bergario/Creche, Pré-escolar, Centro de Dia, Servigo de Apoio Domicilidrio
e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, com um corpo diretivo coeso de

organizacdo voluntaria. E de colaboradores qualificados nas respetivas areas.

ARTIGO 22

(Historial do Centro Social e Cultural de Orgens)

Na década de setenta renasceu o Rancho Folcldrico de Orgens, apds alguns anos
de inatividade do Rancho Folcldrico Flores da Minha Aldeia (RFFMA) que provinha de
1948. Em paralelo surge o Centro Popular de Trabalhadores de Orgens, (CPTO) cujos
primeiros estatutos foram aprovados pelo INATEL em 12 de dezembro de 1977. Assim,
por escritura publica de 21 de marco de 1983, exarada no 22 Cartério Notarial de Viseu,
faz-se a fusdo daquelas duas instituicdes com 20 elementos (13 CPTO e 7 de RFO)

passando a designar-se Centro Cultural e Recreativo de Orgens. Nesta data, aqueles
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elementos constituiram a comissao instaladora, socios fundadores, dando inicio a nova
associagao.

Posteriormente, por escritura de 15 de marco de 1991, exarada no 22 Cartério
Notarial de Viseu alterou os seus estatutos e passou a denominar-se Centro Social,
Cultural, Desportivo, Defesa do Ambiente e Patrimdnio de Orgens. A 20 de dezembro de
1991, foi efetuado o registo dos estatutos da coletividade como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS) com publicagdo no Diario da Republica Il série, de 12 de
setembro de 1991, e foi reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.
Atualmente, por escritura de 23 de setembro de 2015, registada no Cartdrio Notarial de
Viseu e em cumprimento do Decreto-Lei 172-A/2014, alterou novamente os seus

estatutos e adotou o nome que hoje possui: Centro Social e Cultural de Orgens (CSCO).

ARTIGO 32

(Valores, Visdo e Missao)

1. Valores

Os principais valores do Centro Social e Cultural de Orgens sdo os seguintes:

Valores Descrigcao

Acolher com caracter solidario todos os que recorrem aos nossos
Solidariedade _ . _ o
servicos, respondendo as suas necessidades e especificidades;

Orientagdo Moral Atender a condicdo moral do cliente e respeita-lo

e Espiritual independentemente da sua religido;

Etica e - Ter sempre em consideracao os direitos das pessoas, saber
- respeitd-las e agir eticamente, através da promogdo de
Responsabilidade P g ’ P ¢

Social autonomia e dignidade, pugnando contra qualquer tipo de

discriminacdo;



Confianga

Gratidao

Tranquilidade

Aconchego

Confidencialidade

Qualidade

Inovacao

Proximidade
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Criar um ambiente de confianga mutua, entre a Direcdo,
Colaboradores, Clientes e Voluntarios, inspirando-se na
generosidade, partilha e respeito pelas especificidades de cada

um;

Respeitar os utentes na sua individualidade valorizando os seus

saberes e histdrias de vida

Proporcionar momentos de privacidade e de paz através das

terapias tranquilizadoras;
Prestar servigos que proporcionem bem-estar ao cliente/utente;

Ndo transmitir ao exterior informacgdes pessoais sobre utentes,
colaboradores e dirigentes, ou que possam por em causa o bom

nome da instituicdo, respeitando assim, o direito a privacidade;

Promover a melhoria constante dos servicos prestados,

cumprindo todos os padrdes de qualidade;

Intervir de forma empreendedora, implementando respostas
adaptadas as necessidades identificadas. Valorizar o
desenvolvimento de competéncias dos colaboradores,
apostando na atualizacdo constante das estratégias e praticas de
atuacao;

Promover a melhoria constante dos servicos prestados,

cumprindo todos os padrdes de qualidade;

Atuar de forma integrada e orientada para a Comunidade,
fomentando a sua autonomia de modo proactivo. Conhecer a
realidade onde estamos inseridos e assumir um papel ativo no

seu desenvolvimento;
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Promover a partilha e trabalhar, em conjunto, para os mesmos
Cooperagao objetivos. O envolvimento de todos e o trabalho em equipa sdo

fundamentais para o bom funcionamento da instituigdo.

2. Visao

Afirmar-se como uma Instituicdo de referéncia, inovadora, flexivel, dindmica,
empreendedora pela multiplicidade de respostas sociais que apresenta, tendo por
objetivos principais o aumento/melhoramento da qualidade de vida dos individuos,

familias e comunidade, aliada a um forte compromisso social, cultural e desportiva.

3. Missao

A missdao do CSCO consiste em desenvolver um conjunto de servicos que
assegurem, com qualidade, a satisfacdo das necessidades dos seus clientes/utentes,
promovendo o potencial que ha em cada individuo, de modo a torna-lo agente principal

na definicdo e realizacdo do seu projeto de vida.

ARTIGO 42

(Respostas Sociais do Centro Social e Cultural de Orgens)

1. Creche

A Resposta Social de creche é um equipamento de natureza socioeducativa,
vocacionado para o apoio a familia e a crianca, destinado a acolher criancas até aos 3
anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais.

Assim, e de acordo com o Artigo 7.2, decreto 262/2011, a mesma encontra-se
organizada em unidades autdnomas de grupos de criancas cuja distincdo assenta nas

caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias.
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2. Pré-escolar

A resposta social de Pré-escolar destina-se a criangas em idades dos 3 anos até a
entrada no 12 ciclo. Tem como principal objetivo o desenvolvimento da crianca,
proporcionando atividades educativas e atividades de apoio a familia, assim
promovendo o desenvolvimento pessoal e social da crianga e proporcionando-lhe
condicbes de bem-estar e seguranca. Contribui para a igualdade de oportunidades no
acesso a escola, para o sucesso na aprendizagem e desenvolvimento da expressao e
comunicagao.

Todo o trabalho desenvolvido pelos educadores assenta nas OCEPE (orientacdes
curriculares para a educacao pré-escolar). Trata-se de uma unidade pedagégica para a
infancia com fundamentos comuns e incluindo os mesmos principios orientadores para
todos os colaboradores. Estas subdividem-se em vdrias dreas e dominios, que sao

trabalhados diariamente nas salas e pré-escolar.

3. Centro de dia
A Resposta Social de Centro de Dia consiste no acolhimento e prestacao de
servicos contribuindo para a protecdo da pessoa no seu meio familiar, visando a

promoc¢ado da autonomia e a prevencao de situa¢des de dependéncia.

4. Servigo de apoio domicilidrio

A Resposta social de Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) consiste na prestacao
de servicos individualizados e personalizados no domicilio a individuos e familias
guando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar, temporadria ou permanentemente, a satisfacao das suas necessidades basicas

e/ou as atividades da vida diaria.

5. Estrutura residencial para pessoas idosas
E uma resposta social, em equipamento de alojamento coletivo, de utilizacdo
tempordria ou permanente, para pessoas idosas ou outras em situacdao de maior risco

de perda de independéncia e/ou de autonomia. Os destinatarios sdo pessoas de idade
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igual ou superior a 65 anos ou de idade inferior em condi¢des excecionais, a considerar

Caso a Ccaso.

CAPITULO Il — SISTEMA DE VALORES ETICOS

Artigo 52

(Dominios Centrais)

Os dominios essenciais sdo os clientes, as familias e as organiza¢des. Para cada
dominio serdo estabelecidos valores e enunciados os respetivos principios perante os
quais havera um compromisso por parte dos diretores, dos colaboradores e voluntarios,
das familias e dos clientes. Assim, para os clientes, valoriza-se a Dignidade/Valor da
Pessoa/lgualdade e a Cidadania. Para as Familias, valoriza-se a Igualdade e a familia
como Base de Inclusdo e por ultimo nas Organizacdes Sociais defende-se o Servico, a

Participacdo e a Qualidade.

CAPITULO Ill - VALORES, PRINCiPI0S E COMPROMISSOS

Artigo 62

(Dominio dos Clientes/utentes — Pessoas)

«Por maior que seja a situacao de vulnerabilidade dos clientes por elas apoiados,
possuem a mesma condi¢ao de Pessoa que todas as outras e necessitam de apoios para

viver uma vida plena.»

1. A DIGNIDADE E O VALOR DA PESSOA
1.1. Principios
a) A dignidade humana, um valor universal, inalienavel e inviolavel, € um conceito
evolutivo, dindmico e abrangente, ligado a responsabilidade, a ideia do cuidado

gue reforca os campos éticos de atencdo ao singular, a partilha e a solidariedade.

10
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A pessoa em situacao de fragilidade social, como individuo e pessoa e enquanto
ser humano, tem valor em si mesma. Nao ha duas pessoas iguais pelo que devem
ser respeitadas na sua individualidade.

Com base no respeito pela Dignidade e valor intrinseco, entendemos que a
pessoa estd sujeita a um processo dindmico de mudanca que lhe vai criando
necessidades, desejos, crencas e op¢des individuais. Procuramos a qualidade de
vida, garantindo o direito a uma vida digna e a autonomia.

Desenvolver os meios necessarios para que cada Pessoa, independentemente
das suas capacidades e estado de saude e psicoldgico, possa exprimir-se por si
mesma, facilitando oportunidades e meios para que se exprima livremente (sem
mediagdes manipuladoras) as suas queixas, desejos, opinides, necessidades e
aspiracOes. Para o efeito, deverdo criar-se canais adequados que permitam a
comunica¢do de opinides, pedidos, propostas ou criticas aos érgdos de
Coordenacdo, de Direcdo Técnica e Direcao.

Zelar por um atendimento personalizado, individualizado e de qualidade,
orientando a pratica para a pessoa e sua familia, fugindo de uma programacao
genérica e das respostas e a¢cdes que ndo tém em conta as dificuldades, o meio

e o itinerario vital de cada pessoa.

1.2. Compromissos dos Dirigentes

Desenvolver os meios necessarios para que cada cliente, independentemente
das suas capacidades e/ou condicdo de saude fisica/psicoldgica, possa exprimir-
se por si mesmo, facilitando oportunidades e meios para que se exprimam
livremente (queixas, desejos, opinides, necessidades e aspira¢des etc.). Para o
efeito compromete-se em criar canais de comunicac¢ao eficazes, na recolha de
opinides, pedidos, desejos, propostas etc., assim como a disponibilizar o pessoal
qualificado e os servicos descritos, em regulamento interno e previamente
celebrados através de compromisso contratual;

Zelar por um atendimento personalizado, individualizado e de qualidade ao

cliente e respetiva familia;

11
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Impulsionar praticas que apelam a participacdo dos Clientes;
Criar instrumentos como Regulamento Interno, Cédigo de Etica e Conduta,
Programa de Garantia e Prevencdo da Negligéncia e Maus-Tratos, com o objetivo

de salvaguardar clientes/utentes/ colaboradores/voluntarios.

1.3. Compromissos dos colaboradores e voluntarios

Desenvolver estratégias e praticas que favorecam a capacidade de escolha e de
iniciativa dos clientes de modo a promover a valorizacdo pessoal, bem como
saber ouvir as pessoas.

Denunciar situagdes de discriminacdo, injustica, maus-tratos, negligéncia e
qualgquer outro comportamento que viole os principios e normas deste Cédigo
de Etica e Conduta.

Interagir com cada pessoa tendo em conta a individualidade da mesma. O
tratamento, as formas de chamar, devem basear-se em relacdes de respeito, ndo
havendo discriminacdo por motivos de capacidade, género, orientacdo sexual,

etnia, religido, cultura, orientagdo politica ou sexo.

1.4. Compromissos das Familias

Facilitar o acesso a informacdo e conhecimentos necessarios, para que a pessoa
em situacdo de fragilidade consiga decidir ou dar consentimento sobre tudo o
gue lhe diga respeito.

Utilizar modos de linguagem que n3dao magoe a dignidade e autoestima das
mesmas, ndo havendo atitudes discriminatdrias em relacdo a outros familiares.
Respeitar a vida privada do familiar bem como fomentar uma aparéncia fisica

cuidada.

1.5. Compromissos dos Clientes/Utentes
Respeito na individualidade e diferencas, visto que cada pessoa tem
necessidades, interesses e aspiragdes diferentes;

Aceitar e respeitar as op¢des no dominio politico, cultural religioso ou outro.

12
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2. AIGUALDADE DE PRINCIPIOS

Todas as pessoas, por maior que seja a sua situacao de fragilidade social,

enguanto membros da espécie humana, sdo cidaddos de pleno direito, com

necessidades, direitos e obrigagdes como todos os outros.

a)

b)

a)

b)

b)

Igualdade de oportunidades de participacdo em que toda a pessoa tem potencial

para crescer, desenvolver-se e adaptar-se ao meio.

2.1. Compromissos dos Dirigentes

Promover todas as estratégias que contribuam para que cada pessoa tenha uma
vida o mais normal possivel, promovendo a qualidade de vida e os apoios
necessarios a nivel familiar, residencial, profissional e da vida social em geral.
Eliminar ou reduzir as barreiras de todo o tipo (fisicas, sociais, de comunicacao,
outra) que dificultem a acessibilidade a igualdade de oportunidades.

Fomentar atividades, ritmos e rotinas adequadas a idade e as condicdes
socioculturais do meio, procurando sempre o meio menos restritivo possivel e

fomentando o uso dos servicos comunitarios.

2.2. Compromissos dos Colaboradores e Voluntarios

Ter presente que toda a pessoa pode progredir se contar com 0s meios
adequados.

Proporcionar os apoios, procurando manter permanentemente uma relagao
interpessoal afetiva e significativa, associando a qualidade técnica e o valor

humano.

2.3. Compromissos das Familias

Fomentar permanentemente a inclusdo social do familiar em situacdo de
fragilidade, tendo em conta a sua idade e as condi¢des socioculturais do meio.
Zelar para que a pessoa/familiar em situagdo de fragilidade jamais seja objeto de

discriminacdo no contexto da Instituicao e da familia.
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2.4. Compromissos dos Clientes /Utentes

Defender o direito a igualdade das suas oportunidades e dos outros em situacgao
idéntica.

Denunciar qualquer situagdo discriminatéria que ocorra no contexto da

Instituicdo, da Familia ou na comunidade.

3. ACIDADANIA

b)

a)

b)

c)

d)

3.1. Principios

Os direitos humanos sdo universais, pelo que devem ser usufruidos por todas as
pessoas, designadamente as mais vulneraveis.

O Centro Social e Cultural de Orgens constitui um meio privilegiado da
participacdo ativa dos cidaddos na resolugdo dos problemas sociais das suas
comunidades, promovendo o seu bem-estar, a qualidade de vida e a igualdade,
ou seja, a criacdo de condicBes para a efetivacdo dos respetivos direitos de

cidadania.

3.2. Compromissos dos Dirigentes

Ter em conta os direitos de cidadania das pessoas em situacdo de fragilidade,
sobretudo quando possam nao saber defender-se eficazmente.

Zelar para que todas as praticas sejam orientadas para qualquer entrave que
impeca a igualdade de direitos das pessoas em situagao de fragilidade.

Assumir o trabalho de intervencao social na perspetiva de uma ética de servico
e nao de mero exercicio de poder, pois as Instituicdes e os servigos existem para
servir as pessoas e nao o contrario.

Salvaguardar que as organizacGes deverdo satisfazer as necessidades dos seus
clientes, o que implica a acdo concertada dos colaboradores da organizacao,

atribuindo papéis e responsabilidades diversificadas.
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3.3. Compromissos dos Colaboradores e Voluntarios

Orientar o processo de intervencao técnica segundo uma ldgica de uma
participacdo motivada.

Desenvolver o seu trabalho no sentido da construgao de personalidades morais,
de cidaddos auténomos que buscam o bem-estar pessoal e coletivo.

Promover a livre escolha e as tomadas de decisdo auténoma dos clientes,
levando a que cada um considere o impacto das suas decisdes nos outros.
Oferecer condi¢Oes para que os clientes se conhecam a si prdprios, os seus
proprios sentimentos e emocgdes, que construam o autorrespeito e valores
socialmente desejaveis.

Desenvolver nos clientes uma atitude intelectualmente critica sobre os dados e
factos da realidade social e sobre os aspetos essenciais inerentes ao exercicio da

cidadania.

3.4. Compromissos das Familias

Respeitar integralmente todos os direitos de cidadania do seu familiar em
situacdo de fragilidade.

Incentivar e criar todas as condi¢des para que o seu familiar em situacao de

fragilidade possa exercer plenamente todos os seus direitos de cidadania.

3.5. Compromissos dos Clientes / Utentes

Respeitar todos os direitos dos seus pares e o papel dos colaboradores no
exercicio das suas fungoes.

Consciencializar e exercer todos os seus direitos e deveres no quadro da
organizacao, da comunidade de insergdo e do seu pais.

Expressar a sua indignagao, apresentando reclamacgdes e sugestdes sempre que

os seus direitos sejam atropelados.
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Artigo 72
(Dominio da Familia)

A familia é “Um sistema, um conjunto de elementos ligados por um conjunto de
relagdes, em continua relagdo com o exterior, que mantém o seu equilibrio ao longo de
um processo de desenvolvimento percorrido através de estddios de evolucdo
diversificados.” (Sampaio, 1985) A familia constitui um espaco privilegiado de troca de
saberes, transmissao de valores entre gera¢des. Apds a institucionalizagdo da pessoa
idosa, a familia ndo se pode descurar das suas responsabilidades. Para o dominio da
Familia, adotamos dois valores importantes sendo eles: a Igualdade e a Familia como

base de Inclusao.

1. ACIDADANIA

1.1. Principios

a) Numa Sociedade Democratica, qualquer familia, apesar das suas carateristicas
proprias, deve estar em plano de igualdade, ao nivel da Educagdo, Saude, Justica
ou Cultura.

b) A bidirecionalidade sociedade/familia deve assentar no principio da igualdade,
justica, equiparacdo e na interdependéncia, assegurando, deste modo, uma
melhor qualidade de vida para todos, possibilitando as familias o idéntico acesso
ao0s recursos sociais disponiveis.

c) Toda e qualquer familia tem o direito que a comunidade ponha ao seu dispor os
meios imprescindiveis para que a igualdade seja garantida.

d) As familias com necessidades especificas devem merecer acompanhamento,
formacao e programas adequados e devidamente estruturados, que privilegiem
intervencgOes coordenadas e em articulacdo, fazendo-se, desta forma, uma
diferenciacdo positiva, tendo em vista uma maior justica social.

e) A familia enquanto realidade dindmica e em permanente evolugdo, deve ter por
pedra basilar o principio da Solidariedade entre familias, onde as rela¢des

interpessoais baseadas na qualidade, na compreensdo e confianca mutua e no
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reconhecimento do outro como ser capaz de prestar apoios e de recebé-los

adequadamente facilita a adapta¢do as novas realidades.

1.2. Compromissos dos Dirigentes

Zelar para que ndo acontecam discriminacdes face as familias, seja esta distin¢ao
de raca, etnia, religido, cultura, orientacdo sexual, posicdo econdmica ou
qualquer outra, garantindo, desse modo, o respeito de todos os seus direitos.
Definir objetivos de agao social, no sentido de reivindicar o direito a igualdade
das familias no seio da comunidade mediante dispositivos sociais solidarios e de
apoio, sobretudo as familias mais vulneraveis e em desvantagem social.
Analisar as necessidades dos clientes e familiares em situacdao de desvantagem
social, estabelecendo mecanismos de diferenciagdo positiva, por exemplo no
pagamento das mensalidades, tendo em vista uma maior justica social, por a
familia ndo ter condigdes financeiras ou habitacionais de resposta.

Considerar as familias com total imparcialidade face as normas e procedimentos,
evitando ficar a mercé de fatores subjetivos, como a simpatia ou qualquer outra

situacdo de privilégio.

1.3. Compromissos dos Colaboradores e Voluntarios

Respeitar a dignidade e as preferéncias de cada familia.

Estabelecer relacdes de confianca mutua e cooperacdo com as familias do
cliente/utente a quem prestam servi¢co, promovendo sempre a igualdade de
tratamento, tanto em aspetos mais gerais como particulares.

Saber informar os familiares acerca dos recursos comunitdrios e servigos
colaboradores de apoio, garantindo que todas as familias tenham igual acesso a
informacdo, especialmente as mais vulneraveis e em desvantagem social.
Respeitar a individualidade de cada familia, procurando nao fazer julgamentos

de valor.
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1.4. Compromissos das Familias

Aceitar que existem circunstancias diversas que implicam apoios diferenciados
as familias pela acao social.

Expressar de forma verdadeira as suas necessidades, evitando assim beneficios
gue nao correspondam a sua situacao pessoal.

Denunciar situacdes de violacdo dos direitos a ndo discriminacdo que tenham
ocorrido consigo ou com outras familias.

Exercer de maneira ativa e pelos canais adequados a opinido e avaliagbes sobre

a qualidade dos servicos.

1.5. Compromissos dos Clientes/Utentes

Estabelecer e manter relagbes de respeito, confianca, confidencialidade e
cordialidade com qualquer familia, ndo fazendo por isso qualquer tipo de
diferenciacdo de raca, etnia, religido, orientacdo sexual, cultura, social, posicao
econdmica ou qualquer outra.

Perceber da necessidade de haver clientes/utentes de determinadas familias
gue necessitam de maior apoio para que a igualdade seja no minimo digna,
promovendo, deste modo, o principio da solidariedade, respeito e

responsabilidade.

2. A Familia como base de Inclusao

b)

1.1. Principios

O processo de integracdo do cliente/utente na comunidade, incluindo a
construcdo da sua identidade, tem o seu espago prdprio e principal recurso na
familia. E considerada quer a familia biparental como a monoparental e a familia
tutelar, seja do tutor ou a institucional.

A Familia e comunidade sdo realidades interdependentes, contudo a familia é o

primeiro pilar de referéncia e de socializacdo do individuo.

18



c)

b)

a)

b)

a)

CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE ORGENS

Morada: Loteamento do Olival n.2 6 — 3510-674 ORGENS NIF: 501 665 013

Ao principio da familia, enquanto espago de desenvolvimento e socializagdo,
devemos igualmente acrescentar o principio ético de qualidade, isto é, da
aspiracdo natural e cultural de todos os individuos da familia para o

desenvolvimento de uma vida digna em solidariedade.

1.2. Compromissos dos Dirigentes

Reconhecer a familia como a estrutura fundamental e o principal recurso para a
socializacdo do cliente/utente, evitando a¢les e atitudes que contrariem este
reconhecimento e que deteriorem a imagem da familia, minimizando a sua
funcdo social.

Garantir a dinamiza¢dao na sua organizagao de valores como a autoestima,
autodeterminacdo, o afeto e a integracdo dos seus clientes/utentes na
comunidade.

Procurar realizar, em complementaridade com a familia, um trabalho de
promocdo de dimensdes de qualidade de vida, entre as quais o desenvolvimento

pessoal e inclusdo social.

1.3. Compromissos dos Colaboradores e Voluntarios

Ajudar as familias a aprofundar o conhecimento acerca do seu familiar,
partilhando informagdes e apoiando o desenvolvimento deste de uma forma
continuada.

Empenhar-se no processo de reorganizacao social e psicoldgica das familias mais
desestruturadas, a fim de estas poderem cumprir o seu papel de seguranca e de

apoio ao familiar socialmente fragilizado.

1.4. Compromissos das Familias
Assumir o seu papel como entidades criadoras de modelos de solidariedade,
aceitando a responsabilidade de ser o nucleo privilegiado de suporte sécio —

afetivo do familiar e a base da sua inclusdo no seio da comunidade.
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b) Exercer o seu direito a pedir informacao sobre a qualidade dos servicos, podendo
propor altera¢Oes e fazer sugestdes, desempenhando o seu direito a serem
escutadas e a apresentar reclamagdes.

c) Enfatizar e reforgar o valor da inclusdo, ndo sé a nivel da organizagdo, mas
também na comunidade.

d) Estimular, na medida do possivel, a iniciativa e a tomada de decisdo do familiar,

em ordem a sua autonomia, auto - determinagdo e desenvolvimento pessoal.

1.5. Compromissos dos Clientes/Utentes

a) Fazer valer os seus direitos de aprender, se relacionar e conviver num ambiente
familiar inclusivo, tendo em vista a promoc¢dao de dimensGes como o
desenvolvimento pessoal e a socializagao.

b) Ter um papel participativo na definicdo do seu programa e do seu projeto de vida
e procurar que no seio familiar se criem as condi¢des necessdrias para que haja
continuidade na promog¢do de dimensdes como a inclusao social e o

desenvolvimento.

Artigo 82
(Dominio da Organizagao)
O Centro Social e Cultural de Orgens esta a desenvolver a implementac¢do do

Sistema da Gestdo de Qualidade, para assim, ter um servico de exceléncia.
1. O Servigo
1.1. Principios
a) Os servicos prestados destinam-se as pessoas em situacdo de fragilidade social

baseando-se no principio de acdo humanitaria, principio que mobiliza as pessoas

e as sociedades a prestar apoio aos mais desfavorecidos.
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Os servicos a prestar devem assentar nos valores e principios do Respeito, da
Individualidade, da Autonomia, da Liberdade de escolha, da Privacidade e
Intimidade, da Participacdo e dos Direitos.

Estes valores e principios bdsicos tém um caracter universal, altruista, ndo
paternalista, responsavel, independente, reivindicativo e centrado nas

necessidades reais dos clientes/utentes.

1.2. Compromissos dos Dirigentes

Responder as necessidades reais dos seus clientes/utentes segundo os critérios
de prioridade normativamente definidos.

Gerir os seus servicos com competéncia, aplicando os critérios de eficiéncia e
qualidade como exigéncia moral, em consondncia com o principio da
responsabilidade.

Desenvolver planos de formacdo para dirigentes sobre liderancga, planeamento,
programacao, avaliacdo e melhoria continua, a fim de aperfeicoar a qualidade
dos servigos.

Promover uma integracdo adequada dos Voluntdrios, através de um correto
acolhimento, uma formacdao ajustada as necessidades, um sistema de
apoio/supervisdo atentos.

Salvaguardar que os servicos oferecidos pelas IPSS se orientam para a promoc¢ao
da autonomia dos seus clientes/utentes, contando com a sua participacdo e

evitando a criacdo e manutencgao de situacdes de dependéncia.

1.3. Compromissos dos Colaboradores e Voluntarios

Entender o seu trabalho como um servico a comunidade, centrado nas pessoas
em situacdo de fragilidade social, tendo como referencial da sua atuacdo a
melhoria da sua qualidade de vida.

Entender a formagdo como um dever que deriva do seu compromisso para com
as pessoas a quem presta o servico, participando em quantas acdes de formacgao

se considerem necessarias.
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Desenvolver a sua capacidade de adaptacdo a modernizacdo do processo de
trabalho e as novas ferramentas de gestdo e devem estar disponiveis para
frequentar as acdes de formacdo que lhes forem propostas com vista a
aprendizagem e valorizagao continua otimizando assim, as suas competéncias.
Garantir a confidencialidade dos assuntos pessoais da esfera privada de cada um
dos clientes/utentes e suas familias bem assim como a confidencialidade dos
assuntos internos da sua organiza¢do em relagdo ao exterior, sabendo identificar
os responsaveis no interior da Instituicdo a quem deve transmitir esses assuntos.
No relacionamento com terceiros, os colaboradores do CSCO devem prestar
atencdo, com a celeridade e diligencias devidas, a colaboracdo sempre que a
solicitem, adotando uma atitude urbana e cordial, atuando com isencao,
equidade e segundo critérios de objetividade.

As informacdes prestadas pelo CSCO devem ser comunicadas de forma clara e
compreensivel e em conformidade com os principios de legalidade, rigor,

veracidade e oportunidade, salvaguardando o dever de sigilo.

1.4. Compromissos das Familias

Pedir e participar em agdes informativas e formativas que contribuam para que
melhor compreendam e respondam as necessidades e exigéncias dos seus
familiares apoiados no contexto do seu domicilio.

Posicionar-se corretamente na relacdo com a organizacdo, cumprindo os
regulamentos internos que a si dizem respeito, numa ética de respeito pelos seus
direitos e deveres.

Ser agente ativo de mudanca, no seio da familia, transmitindo mensagens e
modelos de conduta de acordo com os valores adotados pela Instituicio em

relacdo as pessoas nela atendidas.

1.5. Compromissos dos Clientes/Utentes
Respeitar o pessoal nas fun¢des que exercem e a todos os outros clientes da

Instituicao.
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Participar e colaborar no programa individual com ele e para ele estabelecido,
em ordem ao seu desenvolvimento e melhoria da qualidade de vida.

Conhecer na medida do possivel e cumprir as normas em vigor, assim como as
normas de funcionamento e disciplina.

Respeitar o bom uso das instala¢des e equipamentos da Instituicdo e colaborar
na sua preservagdao/manutencao.

Informar/denunciar aos Diretores/Coordenadores todas as anomalias de
funcionamento por eles detetadas, em especial no que a negligéncia e maus-

tratos diz respeito e das quais tenham sido alvos ele préprio ou outros clientes.

2. A Participagao

b)

c)

a)

b)

c)

2.1. Principios

Sem participacdo ndo ha associativismo, ndo hd transparéncia, ndo ha
comunicacdo, ndo hd sentido de pertenca, ndo ha qualidade.

A pratica dos principios éticos como a Igualdade, a Liberdade e a Justica remete-
nos para o exercicio de virtudes civicas como Honradez, a Tolerancia, a
Razoabilidade, a Capacidade de Didlogo, a Responsabilidade Social e a Lealdade.
A defesa destes principios éticos é a garantia de que as organizagées interpretem
o poder e a autoridade como um Servi¢co, por delegacdao e que os clientes
mantém, na sua componente mais individual os seus valores e a sua capacidade

de escolha.

2.2. Compromissos dos Dirigentes

Zelar pelos processos participativos estatutdrios e criar todos os mecanismos e
férmulas necessarias para garantir a pratica dos principios de participacao.
Potenciar a plena integracao e participacdo dos voluntdrios, zelando para que
ambas as partes se realizem da maneira mais eficaz possivel.

Promover encontros, congressos, jornadas para partilhar ideias e experiéncias.

23



e)

d)

CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE ORGENS

Morada: Loteamento do Olival n.2 6 — 3510-674 ORGENS NIF: 501 665 013

Organizar encontros informais com os sécios, com os colaboradores e com os
clientes/utentes, a fim de debater problemas e assuntos que a todos dizem
respeito.

Participar em parcerias e redes locais, desenvolvendo praticas da
responsabilidade social no interior da Instituicdo e beneficiando desse tipo de

praticas da parte de outros parceiros e cooperantes.

2.3. Compromissos dos Colaboradores e Voluntarios

Desenvolver atitudes e comportamentos pessoais ndo autoritdrios, mas
democraticos, em coeréncia com os valores defendidos pelo CSCO.

Promover o maximo de participacdo dos clientes/utentes, valorizando as suas
opinides nas tomadas de decisdo que lhes dizem respeito.

Promover a autorrepresentacdo de cada um dos clientes/utentes na defesa dos
seus direitos, interesses e aspiracdes.

Ser veiculos de informacgdo e participacdo dos clientes/utentes na vida das
Instituicdes, designadamente daqueles que, pelas suas caracteristicas pessoais
ou incapacidade de comunicar, ndo sao capazes de se autorrepresentar.
Promover a participacao dos colaboradores e voluntarios em a¢des de formacgao

com vista a melhoria continua do seu desempenho na organizacao.

2.4. Compromissos das Familias

Interiorizar o seu papel de membros ativos da Organizagdao que apoia o seu
familiar e exigir o cumprimento dos principios que a Instituicdo defende.
Participar ativamente na busca de solug¢des para eventuais dificuldades de
encontrar solugdes visiveis para a gestdo da Instituicdo a que pertenca.
Participar no processo educativo, terapéutico e social do seu familiar, sempre
que lhe seja solicitado e em consonancia com as orientagdes técnicas de

consenso na Instituicao.
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2.5. Compromissos dos Clientes/Utentes

a) Participar na definicdo e execugao dos objetivos e atividades para eles dirigidos.

b) Participar no processo de avaliacdo dos resultados dos objetivos e atividades
desenvolvidas.

c) Usar o sistema de reclamagdes/sugestdes, a fim de participarem na melhoria
continua dos servigos.

d) Participar nas reunides dos Grupos de “Auto-representantes” ou de
“Clientes/Utentes” existentes nas Instituicdes, a fim de discutirem os assuntos
que aos clientes/utentes dizem respeito.

A Qualidade
3.1. Principios

a) As IPSS adotam o paradigma da Qualidade como um referencial técnico para
melhorar os apoios e os servicos que prestam e como forma de favorecer os
comportamentos éticos com as pessoas, isto é, de promover as atitudes e
tratamentos de respeito e de dignidade da pessoa.

b) O valor da Qualidade encerra uma natureza ética por integrar os seguintes
principios.

c) Acreditar na Pessoa/cliente, como membro ativo e central da organizagdo, tendo
em conta e integrando os seus desejos e expectativas no planeamento e na
prestacao dos apoios para melhorar a sua qualidade de vida.

d) A Individualizacdo e a Empatia como garantia de evitar passar por cima das
Pessoas.

e) A lgualdade entre colaboradores, familiares, tutores e os clientes/utentes, de
modo a evitar o abuso de poder.

f) A Melhoria continua, como antidoto de inércias sempre perniciosas.

g) A Eficiéncia, como uso responsavel de recursos escassos.
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3.2. Compromissos dos Dirigentes

Criar e estabelecer as condi¢Ges organizativas necessarias que garantam um
tratamento de dignidade e de profundo respeito para com os clientes/utentes.
Criar um ambiente organizativo que nao seja baseado nas relagdes hierarquicas
de poder em que os clientes/utentes estejam no ultimo nivel da escala.

Dedicar um espaco de tempo do seu trabalho a avaliar e zelar pelo estado da
qualidade de vida e dos direitos dos clientes/utentes e das familias dependentes
da sua organizagao.

Garantir a qualidade dos servigos prestados pela Instituicdo quer através das
condicOes fisicas do espaco quer através dos colaboradores que seleciona para
a prestacao dos diferentes servicos.

Incorporar a cultura da qualidade na formacado dos dirigentes das IPSS.
Desenvolver sistemas de implementa¢ao paulatina do plano de qualidade nas
suas organizagoes.

Integrar nos seus processos de qualidade o uso responsavel e eficiente dos seus

recursos, procurando obter com eles os melhores resultados.

3.3. Compromissos dos Colaboradores e Voluntarios

N3do exercer o seu poder técnico ou a sua influéncia para manter e fomentar
relagcGes hierarquicas de desigualdade com os clientes/utentes.

Manter uma atitude de empatia com os seus clientes/utentes, em permanente
escuta e observacao, a fim de se colocar no seu lugar e conhecer assim melhor
as suas necessidades, expectativas e desejos.

Apoiar os seus clientes/utentes no exercicio dos seus direitos.

Fomentar a autodeterminacdo das pessoas a quem prestam apoio.

Trabalhar em colaboracdo com as familias nos programas de apoio e de melhoria
da qualidade de vida dos clientes/utentes.

Participar na inventariacdo das “boas praticas” desenvolvidas na sua organizacao

e procurar valida-las no confronto com outras Instituicdes congéneres.
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g) Desenvolver os seus conhecimentos sobre qualidade nos servigos sociais e po-
los em prética enquanto instrumentos da promoc¢do da qualidade de vida dos
clientes/utentes.

h) Denunciar atitudes de abuso ou de negligéncia institucional ou promocional aos
Dirigentes/Coordenadores, sabendo separar sentimentos de falso

companheirismo ou corporativismo.

3.4. Compromissos das Familias

a) Prosseguir no espa¢o familia as orientacdes dadas pela Instituicdo para a
promocdo da qualidade de vida do seu familiar socialmente fragilizado.

b) Colaborar nos processos de planeamento e de avaliagdo, assim como na
prestacdo dos apoios no espaco familiar, em coordenag¢do com os colaboradores.

c) Denunciar situacdes de abuso ou negligéncia.

3.5. Compromissos dos Clientes/Utentes

a) Assumir um papel pré-ativo e empenhado na procura permanente da melhoria
da sua qualidade de vida.

b) Denunciar junto dos diretores, familiares, colaboradores todas as situacées que
atentem aos seus direitos, designadamente as referentes aos maus-tratos e

negligéncia.

CAPITULO IV — NORMAS GERAIS

ARTIGO 92

(Finalidade)
O Centro Social e Cultural de Orgens tem um conjunto de normas proprias que
regulamentam as condutas especificas e que constam dos regulamentos internos
aprovados para cada uma das respostas sociais — Creche, Pré-escolar, Centro de Dia, SAD

e ERPI.
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Ha, no entanto, determinadas normas que se aplicam a todos os que lidam com

as varias respostas sociais e que aqui se coligem.

CAPITULO V - RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 10¢
(Grupos Funcionais)
Os recursos humanos dispdem-se de acordo com os grupos funcionais

constantes no manual de fungdes.

ARTIGO 112

(Reunides)
Os colaboradores devem comparecer em quaisquer reunides, ainda que em
hordrio pds-laboral, desde que previstas no plano anual ou convocadas até 48 de

antecedéncia.

ARTIGO 12¢
(Recrutamento, Selecdo e Admissao de Pessoal)
Compete a prépria Diregao da instituicao, respetiva diretora técnica e
coordenadores de reposta social, a identificacdo de uma necessidade de admissao de
pessoal e a consequente definicdo do perfil, em termos gerais, do colaborador a

contratar.

ARTIGO 13¢
(Deveres para com os colaboradores)
Sao deveres do CSCO:
a) Cumprir o disposto no contrato de trabalho e na legislacdo de trabalho aplicével;
b) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador;

c) Pagar pontualmente a retribuicdo;
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Proporcionar boas condicdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico, como
moral;

Contribuir para a elevacdo do nivel de produtividade do colaborador,
nomeadamente proporcionando-lhe formacgao profissional;

Respeitar a autonomia técnica do colaborador que exerca atividades cuja
regulamentacdo profissional a exija;

Prevenir riscos e doengas dos colaboradores, tendo em conta a prote¢dao da
saude e a seguranga do colaborador, devendo indemniza-lo dos prejuizos
resultantes de acidentes de trabalho e doengas dos colaboradores,
transferindo a respetiva responsabilidade para uma seguradora;

Adotar, no que se refere a higiene, seguranca e saude no trabalho, as medidas
qgue decorram para a instituicdo da aplicacdo das prescricoes legais e
convencionais vigentes;

Fornecer ao colaborador a informacao e a formacdo adequadas a prevencao de
riscos de acidente e doenca e proporcionar aos colaboradores as condicdes
necessarias a realizagcdao do exame médico de acordo com a legislacdo vigente;
Emitir certificados / declaragdes de trabalho, conforme a lei em vigor;
Assegurar o direito a formacdo, através do nimero minimo legal de horas,
mediante acdes de formacdo desenvolvidas na instituicdo ou a concessdao de
tempo para frequéncia de formacao por iniciativa do colaborador;

Possibilitar, desde que ndo esteja em causa o normal funcionamento do servico,
a participacdao dos colaboradores, a titulo voluntdrio, noutros organismos do

mesmo ambito de atuacdo da instituicado.

ARTIGO 142
(Reconhecimento dos colaboradores e voluntarios)
O CSCO pretende reconhecer os melhores colaboradores através dos seguintes

mecanismos, cumulativos entre si:

29



CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE ORGENS

de SOLIDARIEDADE SOCIAL

Morada: Loteamento do Olival n.2 6 — 3510-674 ORGENS NIF: 501 665 013

a) Gozo de 1 dia para os colaboradores que tenham a graduacdo maxima na
avaliagdo de desempenho referente ao ano anterior, a usufruir assim que

possivel logo que ndo exista inconveniente para o servico.

2. A Dire¢ao do CSCO podera definir outros critérios de reconhecimento dos

colaboradores e voluntdrios para cada ano civil.

ARTIGO 152

(Deveres dos colaboradores)

1. Sem prejuizo de outras obrigacdes, o colaborador deve:

a) Observar o disposto no contrato de trabalho e nas disposicdes legais e
convencionais que o regem;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade os membros dos 6rgaos sociais,
os superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho, os clientes/utentes e
as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a instituigao;

c) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

d) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

e) Cumprir as ordens e instrugdes da instituicdo em tudo o que respeite a execucao
e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrdrias aos seus
direitos e garantias;

f) Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente ndao negociando por conta
propria ou alheia em concorréncia com ela, nem divulgando informacgbes
relativas a instituicdo ou seus clientes, salvo no cumprimento de obrigacao
legalmente instituida;

g) No ambito do dever da confidencialidade, ndo poderdo divulgar
imagens/fotografias/informacdes dos clientes, nos seus perfis pessoais das redes
sociais ou sites pessoais. Poderdo, no entanto, partilhar a informacdo divulgada
nas paginas institucionais do CSCO. A publicagdo e/ou divulgacdo de noticias ou

atividades nas pdaginas institucionais apenas é permitida aos administradores ou
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editores dessas paginas. Cabe a direcao definir quem pode exercer o cargo de
administrador destas paginas.

Zelar pela conservacao e utilizacdo funcionalmente adequada dos recursos que
Ihes sao disponibilizados pelo CSCO;

Respeitar, proteger e ndo fazer uso abusivo do patrimdénio do CSCO;

Adotar todas as medidas adequadas e justificadas no sentido de limitar os custos
e as despesas do CSCO, a fim de permitir uma maior eficidcia na gestdao dos
recursos disponiveis;

Adotar comportamentos mais ecoldgicos que, direta, ou indiretamente,
permitam reduzir a quantidade de recursos necessarios as atividades diarias e
reduzir eventuais impactos ambientais negativos.

Os recursos fisicos, técnicos e tecnoldgicos afetos a atividade do CSCO,
independentemente da sua natureza, destinam-se a ser utilizados, em exclusivo
no cumprimento da missdo e objetivo do CSCO.

Os colaboradores do CSCO ficam obrigados a informar, aquando do inicio da
respetiva relacdo funcional com o CSCO, a existéncia de quaisquer conflitos de
interesses entendidos estes como quaisquer factos ou situacdes que , objetiva
ou subjetivamente, direta ou indiretamente, se revelem suscetiveis de pér em
causa, ou, por alguma forma, afetar o dever de isencdo e imparcialidade a que
se subordinam os colaboradores do CSCO, no desempenho das suas fungdes.
Consideram-se como situacdes de conflito de interesses, os casos em que se
verifique, ou se venha a verificar, que os colaboradores do CSCO tenham ou
possam vir a ter interesses privados ou pessoais em determinada matéria que
possa influenciar, direta ou indiretamente, ou aparentemente influenciar, o
desempenho imparcial e objetivo das respetivas funcdes.

Por interesse pessoal ou privado entende-se qualquer potencial vantagem para
o proéprio, seja por si, ou por terceiros.

A ndo ser que faca parte das suas funcées, ndo deve fazer comentarios para com
os restantes colaboradores e clientes ou seus familiares acerca de assuntos

pessoais destes ultimos;
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q) Zelar pela sua segurancga e saude, submetendo-se, aos exames médicos, ainda
gue ocasionais, sempre que seja convocado.

3. O dever de obediéncia a que se refere a alinea e) do nimero anterior respeita
tanto as ordens e instrugdes dadas diretamente pela instituicdo como as
emanadas dos superiores hierarquicos do colaborador, dentro dos poderes que

por aquela Ihes forem atribuidos.

ARTIGO 162
(Férias)

1. O periodo de férias devera ser requerido até ao dia 15 de marc¢o do ano em que
vao ser gozadas e a sua marcagdo devera ter em linha de conta as necessidades
da instituigao.

2. Os pedidos de alteragdo ou antecipagdo do gozo de dias de férias deverao ser
apresentados, preferencialmente com, pelo menos, quinze dias de
antecedéncia.

3. A planificagdo das férias de Verdo devera ser enquadrada dentro do
procedimento de rotatividade implementado no CSCO.

4. A competéncia para autorizar o gozo antecipado ou posterior de dias de férias,
no proprio ano a que diz respeito o periodo de férias, é da Direcdo Técnica ou
Coordenacao Pedagdgica, as quais deverdao comunicar a Dire¢do a sua decisao,

sendo esta mesma a responsavel pela sua aprovacao.

ARTIGO 172
(Faltas)

1. E da competéncia da Direcdo Técnica propor as faltas ao servico como
justificadas ou injustificadas, assim como a de efetuar ou ndo o pagamento da
respetiva remuneracao referente ao periodo de servico em falta, cabendo a
direcdo a sua aprovacao.

2. E obrigatéria a apresentacdo do pedido de dispensa ao servico,

independentemente do motivo da falta, com a antecedéncia minima de dois

32



CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE ORGENS

de SOLIDARIEDADE SOCIAL
Morada: Loteamento do Olival n.2 6 — 3510-674 ORGENS NIF: 501 665 013

dias, a ndo ser que seja de todo impossivel prever a necessidade de faltar. A

minuta do pedido de dispensa devera ser solicitada nos servigos administrativos.

w

. Se, por motivo de forca maior, o colaborador tiver que faltar sem ter efetuado o
pedido de dispensa, devera avisar imediatamente o seu responsavel direto, bem
como, na medida do possivel, a previsdo do periodo que ira faltar e, assim que
se apresentar de novo ao servico, preencher o respetivo pedido de justificacdo

de faltas.

H

. Nas situacbes de falta por baixa médica, o colaborador devera informar a
instituicdo no primeiro dia da falta ou no caso de problemas de saude
incapacitantes, logo que cessa essa incapacidade.

6. A perda de retribuicdo por motivo de faltas pode, desde que devidamente
autorizada pela Direcdo, ser substituida por renuncia a dias de férias em igual
numero, até limite de cinco dias uteis, mediante declaracdo expressa do
colaborador comunicada a Direcdo. Neste caso podem ser contempladas as
faltas que correspondam a horas e/ou a dias.

7. No caso do numero anterior, o colaborador apenas podera gozar meios dias ou

dias inteiros por conta do periodo de férias.

ARTIGO 18°
(Registo de Ponto)
1. E obrigatdrio o registo da entrada e saida do colaborador ao servico, incluindo o

periodo da hora do almocgo.

ARTIGO 19¢
(Trabalho fora do horario normal)
1. Sé serdo consideradas horas extras as devidamente solicitadas e autorizadas por
escrito pelo superior hierdrquico. Caso o colaborador permaneca no posto de

trabalho além do horario previsto de saida, sera da sua inteira responsabilidade.
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2. O colaborador que trabalhar fora do horario normal de trabalho, por
necessidade de servigo, serd compensado desde que relina uma das seguintes
condicdes:
a) ser solicitado ou autorizado por superior hierarquico;
b) por iniciativa do colaborador, autorizado previamente pelo superior
hieradrquico.
Qualquer das condigdes anteriores devera ser reduzida a escrito no Impresso de
Registo de Assiduidade (justificacdo de faltas).

3. Para assegurar o bom funcionamento dos servigos, a compensagao das horas

referidas no ponto anterior, carece de prévia validacdo do superior hierarquico.

ARTIGO 20°
(Estacionamento das viaturas dos colaboradores)
Os colaboradores ndo deverdo estacionar as suas viaturas nos oito lugares de

estacionamento em frente do edificio principal.

ARTIGO 21¢
(Utilizagao das Chaves)
1. Todas as chaves dos espacos utilizados pelos colaboradores deverdo estar
colocadas num local préprio.
2. Na&o é permitido aos colaboradores levarem as chaves das instalacdes para fora
da instituicao.
3. As exce¢Oes ao numero anterior deverdo ser autorizadas pelos responsaveis

respetivos com conhecimento fundamentado a Dire¢do técnica.

ARTIGO 222
(Registo e Controlo de Ocorréncia de Incidentes)
1. Incidentes sdo todos os factos que ocorram fora ou dentro das instalacGes e que
sejam contrarios as boas praticas, funcdes ou procedimentos adotados para

garantir o normal funcionamento do servico.
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2. E da competéncia da Dire¢do Técnica a qualificacdo como  incidentes de
factos constantes de registos escritos elaborados por colaboradores ou por
qualquer outra pessoa.

3. No processo de averiguagdes, conduzido pela Dire¢do Técnica serdao ouvidas todas
as pessoas envolvidas (clientes/utentes, colaboradores, familia ou outros) com
vista a apurar os factos que ocorreram.

4. Do processo de averiguagOes resulta um relatério escrito que serd entregue a
Diregdo que devera aplicar uma das seguintes decisdes:

a) a tomada de medidas preventivas;
b) o encaminhamento do relatério do processo de averiguacdes para o
advogado, que devera emitir um parecer a Dire¢do com indicacao do seu

arquivamento ou instauracdo de processo disciplinar.

ARTIGO 232
(Sugestoes e Reclamagoes)
1. Nas instala¢des da sede do CSCO e nos estabelecimentos geridos pelo mesmo,

existem caixas para colocagdo de sugestdes e reclamagées.

N

Sugestdes sao todas as propostas de melhoramento das praticas e

procedimentos de funcionamento da instituicdo.

3. Reclamagbes sdao todas as queixas de colaboradores, clientes, associados
familiares dos clientes, entre outros, de factos que ocorram fora ou dentro das
instalaces e que pdem em causa qualidade de servigo da instituicdo.

4. Otratamento das sugestdes e reclamacdes é realizado de acordo com a instrucdo

de trabalho especifica.

ARTIGO 24¢
(Pedidos escritos efetuados pelos colaboradores)
Todos os pedidos, por escrito, efetuados pelos colaboradores e que digam

respeito a sua situacdo como colaborador, deverdo dar entrada na secretaria da sede
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do CSCO ou nos estabelecimentos geridos pelo mesmo, posteriormente, encaminhados

para a Diregdo pela Diretora Técnica.

ARTIGO 252
(Divulgagao de documentos)
Nenhum documento deverad ser afixado nos painéis informativos ou colocado em
qualquer local da sede do CSCO ou nos estabelecimentos geridos pelo mesmo, sem a

validagdo da Diregdo Técnica e respetiva rubrica nos documentos.

ARTIGO 262
(Venda de bens ou servigos externos a instituicao)
N3o é permitida a venda nem ag¢des promocionais de bens ou servicos externos

a instituicdo, dentro das suas instalagdes, sem autorizacao e conhecimento da Diregao.

CAPITULO VI - HIGIENE E SEGURANGA NO TRABALHO

ARTIGO 272
(Cartdo de Identificagao)

1. E obrigatério o uso do cartdo de identificacdo, por parte de todos os
colaboradores, estagiarios, voluntarios dentro das instalacdes da sede do CSCO
e nos estabelecimentos geridos pelo mesmo, ou fora das instalagcdes sempre que
estejam a ser desenvolvidas atividades com os clientes ou em eventos que
representem a instituicao.

2. A perda do cartdo, por exclusiva responsabilidade do colaborador, implica o

pagamento de 1 euro para aquisicao de uma segunda via.

ARTIGO 282
(Fardamento)
1. E obrigatdrio, por forca das suas fun¢des e/ou do contacto direto com os clientes,

o uso de farda por parte dos colaboradores das seguintes categorias:
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a. Auxiliares de educacao;

b. Educadoras de infancia;

c. Ajudante de acdo direta;

d. Auxiliares de servigos gerais;
e. Ajudantes de lar;

f. Encarregado de servicos gerais;
g. Cozinheiras;

h. Ajudantes de Cozinha;

i. Animador sociocultural;

j.  Enfermeiro;

k. Fisioterapeuta;

[.  Nutricionista;

m. Animador Cultural;

n. Técnico Superior de Desporto;
o. Terapeuta da Fala;

p. Terapeuta Ocupacional.

2. Todos os colaboradores que ndo se encontram acima referidos deverdo estar
devidamente identificados através de um cartdo de identificacao facultado pelo
Csco.

3. E proibida, por parte dos colaboradores, a utilizagdo da farda fora da instituicdo
a nao ser que se trate da realizagdo de atividades com os clientes ou em eventos

que representem a instituicao.

ARTIGO 29¢
(Uso de Telemoével, Computadores Pessoais e Acesso a Sites)
1. N3o é permitida a utilizacdo de computadores pessoais nas instalacdes da sede
do Centro Social e Cultural de Orgens e nos estabelecimentos geridos pela
mesma, a ndo ser que, a titulo excecional, seja solicitada e concedida autorizacdo

pela Diregao.

37



CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE ORGENS

de SOLIDARIEDADE SOCIAL

Morada: Loteamento do Olival n.2 6 —3510-674 ORGENS NIF: 501 665 013

2. Os colaboradores deverdo utilizar de forma responsavel o seu telemoével pessoal,
e pelo menor tempo possivel, por forma a nao prejudicarem o normal
desenvolvimento das suas fung¢des. Deverdao evitar, sempre que possivel, a
utilizacdo do telemdvel, quando estiverem a realizar atividades com os clientes.

3. 0O CSCO pode bloquear internamente o acesso a um conjunto de sites que pelo
seu conteudo, ndo sejam necessarios para o normal funcionamento da
instituicdo. A gestdo destes bloqueios sera realizada através de filtros de
bloqueio por categorias ou por sites individuais, e é realizada pelo responsavel

pela rede interna.

ARTIGO 302
(Prevengao e Controle da Taxa de Alcoolemia)

1. Os colaboradores devem respeitar as leis e as instru¢des relativas ao alcool no
local de trabalho, cooperando com os diretores na prevencdao dos acidentes
associados ao consumo excessivo de dlcool, alertando o respetivo diretor para
as situagdes que, no local de trabalho, possam induzir os colaboradores ao
consumo excessivo do alcool e propor medidas de correcdo. Deve ser respeitada
a privacidade das pessoas com problemas relacionados com alcool.

2. Qualquer situacdo inerente a prevencao e controle da taxa de alcoolémia deve

ser avaliada e analisada de acordo com a lei geral em vigor a data presente.

ARTIGO 312
(LimitagGes ao consumo de tabaco)
1. Segundo a lei em vigor a data presente, é proibido fumar:

a. Nos locais de trabalho;

b. Nos locais de atendimento direto ao publico;

c. Nos lares e outras instituicdes que acolham pessoas idosas ou com

deficiéncia e incapacidade;
d. Nos locais destinados a menores de 18 anos, nomeadamente

infantarios, creches e outros estabelecimentos de assisténcia infantil;
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e. Nos veiculos afetos aos transportes de utentes/clientes, bem como
no respetivo percurso da distribuicdo das refei¢cdes, servicos de
higienizagdo e transportes dos utentes/clientes.

O disposto nas alineas anteriores é aplicavel a utilizagdo de novos produtos de
tabaco sem combustdo que produzam aerossdis, vapores, gazes ou particular
inaldveis, e de cigarros eletronicos com nicotina, ou seja, produtos que podem
ser utilizados para consumir vapor por meio de boquilha, e que contenham
nicotina ou qualquer componente desse produto.

O consumo de tabaco encontra-se restrito aos momentos de pausa do

colaborador, devendo estas respeitar o bom funcionamento do servigo.

ARTIGO 322
(Gratificacbes/Doacgdes)
E proibido exercer qualquer influéncia nos utentes/clientes ou seus familiares,
com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou
valores, levando-os a acreditar que desta forma terdo um atendimento

privilegiado.

ARTIGO 332
(Voluntariado)
Voluntdrio é aquele que presta servicos ndo remunerados, de forma livre,
desinteressada e responsavel, no seu tempo livre.
O voluntdrio assume um compromisso com o CSCO de voluntariado, onde ird
desenvolver ag¢bes de voluntariado em prol dos individuos, familias e
comunidade pertencentes ao mesmo.

O Voluntério deve reger-se pelo Guia do Voluntario elaborado pelo CSCO.
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CAPITULO VII - INCUMPRIMENTO/SANGCOES

Cabe a Diregao do Centro Social e Cultural de Orgens e Equipa Multidisciplinar
fazer cumprir o estipulado neste Cédigo de Etica e Conduta, promovendo a fiscalizagdo
de todos os principios, assim como, exercer funcdes de arbitragem e julgamento de
todas e quaisquer situagdes que infrinjam o disposto neste cddigo. Aos infratores serd
sempre assegurado o direito de defesa o qual deve ser realizado por escrito, no prazo
maximo de 10 dias (contados da data do recebimento da comunicagdo oficial — sujeito
a aviso de rececdo). As infracdes poderao ser alvo de procedimento disciplinar, de
acordo com a decisdo da Direcdo. As sancoes a aplicar dependem da avaliacdo da
gravidade e da reincidéncia da/s infracdo/0es cometida/s, sendo de referir que o
procedimento habitual inicia com a nomeacdo de um advogado como instrutor do
processo, o qual submeterd a Diregdo as conclusdes finais e uma proposta de decisdo.
As sancdes que poderdo ser aplicadas sdo:

a) Adverténcia oral;

b) Censura publica;

c) Adverténcia escrita;

d) Suspensdo tempordria com perda de retribuicao;

e) Despedimento.
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CONCLUSAO

Numa perspetiva integradora pretende-se contribuir para um crescimento e
envelhecimento ativo e saudavel através de uma gestao organizacional orientada para
o equilibrio entre direitos/deveres de Clientes/Utentes, Familias, Colaboradores,
Parceiros e Voluntdrios, Responsabilidades de todos e de cada um. O Cédigo de Etica e
Conduta deve ser encarado por todos os seus utilizadores (Dire¢do, Colaboradores,
Clientes/Utentes, Voluntarios, Parceiros, Fornecedores) numa perspetiva natural, como
uma orienta¢do normativa (em contexto institucional especifico), ndo numa perspetiva
de evitamento de eventuais consequéncias negativas, mas, sim, numa perspetiva
orientadora de BOAS PRATICAS e essencialmente, GARANTE DO RESPEITO AO PROXIMO.
Este instrumento deve ser considerado como de utilizagdo comum nao intemporal,
sendo por esse motivo indispensavel a sua revisdo periddica (de acordo com as
necessidades/critérios da Direcdo Institucional). E bom referir que o Cédigo de Etica e
Conduta tem vantagens e limitacdes, pelo que todos devemos trabalhar no sentido da
Qualidade e exceléncia do servico. Na tabela a seguir encontram-se as principais

vantagens, assim como as limitagdes:
Vantagens Limitagdes

Inspira e estimula toda a comunidade Por vezes, os enunciados vagos
residencial. dificultam a sua aplicacao.

. E dificil consagrar nas normas a grande
Representa um ponto de apoio a quem

deseja atuar eticamente. diversidade de problemas éticos que

podem ocorrer.

. . L As rapidas mudancas sociais, politicas e
Proporciona mecanismos disciplinares de P ¢ P

. . o aas econdmicas podem gerar, por vezes
sancionamento das infragGes éticas. P g » P b

- . . .~ interrogacdes relativas as normas
Contribui para disseminar na organizacdo

. . . contidas nos codigos.
um ambiente educativo conducente as &

boas- praticas.
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Fomenta a compreensdo mutua, a
confianga e a cooperagdo entre os
membros da organizacao.

Beneficia a imagem da Instituicdo e dos
colaboradores que nela trabalham.
Promove a boa gestao e a confianga.
Contribui para melhorar a cooperagao

entre as Organizagdes.

Convidam-se assim, todos os seus colaboradores a participarem na atualizagao,
do Cddigo de ética e de conduta, através da apresentacao de sugestdes (Caixa de

Sugestdes na Secretaria).

Aprovado em reunido de Dire¢do em 05/11/2019

Entra em vigor em 12/11/2019

O Centro Social e Cultural de Orgens agradece o contributo.
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