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INTRODUCAO

O carinho e a dedicacdo com que os colaboradores do Centro Social da Divina Providéncia,
desempenham as suas fungdes, sdo essenciais para que o Centro Social da Divina Providéncia — nas suas
respostas sociais Casa do Bom Samaritano — Lar Residencial para Pessoas Portadoras de Deficiéncia
Mental e Creche Bom Samaritano, possam assegurar as suas utentes, criancas e familias o apoio e
servicos que merecem.

O Manual de Acolhimento é um instrumento facilitador da integracdo de cada novo colaborador,
facultando-lhe a informacdo sobre a Instituicdo, particularmente sobre a dindmica e cultura
organizacional, a sua Missdo, Visdo e Valores, a Politica de Qualidade, qual o lugar e/ou papel que
cabera ao colaborador, o que é expetavel esperar do seu desempenho socioprofissional, quais as regras
e/ou normas que regem a relacdo laboral e quais os compromissos que a Instituicdo assume na
promocdo, quer da sua realizagdo profissional, quer da sua salde e seguranca pessoal.

A Direcdo do Centro Social da Divina Providéncia, no estrito cumprimento da sua legitima missao,
empenhada em fomentar a continua melhoria das suas respostas sociais, entendeu ser pertinente
conceber o presente Manual de Acolhimento, com o intuito de facilitar o processo de admissdo e
acolhimento de novos colaboradores, proporcionando-lhes o conhecimento generalizado da realidade,
vivéncias e praticas em vigor no seio da Instituicdo, sendo um instrumento que aponta o caminho para o
cumprimento dos objetivos ou expetativas que devem pautar a sua acao.

Este Manual é também um voto de Boas-Vindas a todos os que decidiram integrar o quadro dos
Recursos humanos e pertencer a “familia” do Centro Social da Divina Providéncia e, com o seu trabalho,
entrega e AMOR, contribuir para que a Instituicdo cumpra e vivencie a sua Missdo, Visdo e Valores,

procurando no dia-a-dia viver a mistica da Parabola do Bom Samaritano, (Lc 10).

15.09.2015 Pagina 3 de 23



Centro Social da Divina Providéncia MANUAL DE ACOLHIMENTO

CAPITULO |
APRESENTACAO DA INSTITUICAO

e Designacdo da Instituicdo: Centro Social da Divina Providéncia.

e Natureza juridica da Instituicdo:

e Segundo o Direito Portugués, o CSDP é, uma pessoa coletiva religiosa reconhecida como IPSS (cf
Decreto-Lei 174-A/2014, de 14/11, art.2 2.2 alinea d; 40.2 - 43.2 e 45.2-49.9), qualificada como
Instituto de Organizacdes ou Instituicdes da Igreja Catdlica, devidamente inscrita no competente
registo das IPSS, efetuado em 27/02/1986, pelo averbamento n? 1, a inscricdo n2 87/85, lavrada a
fls. 189, do Livro 2 das Fundacdes de Solidariedade Social, que adota a forma de Centro Social, sem
prejuizo do espirito e disciplina religiosa que o informam, regendo-se pelas disposi¢cdes do Estatuto
das IPSS, pelos principios orientadores da economia social, definidos na Lei n2 30/2013, de 8/05 e
demais normas aplicaveis, no respeito pelas disposi¢cdes da Concordata de 2004.

e Pessoa Coletiva n.2 501 503 340.

e Morada: Rua do Bom Samaritano, n? 74-86 — 2495 - 439 Fatima.

O Centro Social da Divina Providéncia, com Sede em Fatima, € uma IPSS, criada no dia 06 de Maio de

1983, pela Congregacdo da Irmas Franciscanas da Divina Providéncia, dando assim continuidade ao

Carisma e Missdo da Irma Ana de Jesus Faria de Amorim.

A génese da Obra da Divina Providéncia, foi na Moita Redonda, onde se dedicou a acolher, cuidar e

amar os mais pobres dos pobres.

Depois de algumas dificuldades e incompreensdes a varios niveis eis que surge um rasgo de coragem e

tenacidade do entdo Assistente Espiritual da Congrega¢do das Irmds Franciscanas da Divina

Providéncia, o Frei Adelino Pereira OFM, hoje reconhecido como Cofundador da Congregacao.

Apds um longo caminho, gracas a Divina Providéncia, através de Congregacdes Religiosas e a

generosidade de centenas de amigos e benfeitores, e dos diversos peditdrios realizados nas pardquias

da Diocese de Leiria, foi possivel inaugurar no dia 15 de Setembro de 1984, a Casa do Bom Samaritano

- Lar Residencial para Pessoas portadoras de Deficiéncia Mental.

Com o decorrer dos anos a Diregao da Instituicao permaneceu sempre atenta aos sinais e necessidades

da sociedade, tendo decidido implementar a resposta social de Creche, inaugurando no dia 15 de

Setembro de 2009 a Creche Bom Samaritano, com capacidade para 39 criancas com idades

compreendias entre os 3 e 0os 36 meses.

Para a persecucdo da sua acdo e desempenho o Centro Social da Divina Providéncia, definiu a sua

Missdo, Visao e Valores:
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% Missao
e Ser sinal da Divina Providéncia, através da vivéncia dos valores evangélicos, acolhendo, escutando e
apoiando todos os que recorrem a nds.
< Visao
e A construcdo de uma sociedade que olha a diferenga com igualdade.
% Valores
e CRISTAO - Concretiza-se na pratica dos valores evangélicos.
e RESPEITO - Representa a inviolabilidade da integridade fisica, psicoldgica e moral do ser humano.
e CONFIDENCIALIDADE - Consolida-se pela protecao de fatos e informacdes relativas aos utentes e
colaboradores.
e COOPERACAO - Materializa-se em todas as atividades expressando o caracter da Instituicdo,

assente na solidariedade e entreajuda entre todos os intervenientes.
e LEALDADE - Caracteriza-se por respeitar as hierarquias, agir com sinceridade e honestidade.

® PROFISSIONALISMO - Trata-se de dedicar o maior empenho e disciplina no cumprimento das tarefas

gue estdo confiadas.
e |INTEGRIDADE - Abster-se de receber de terceiros qualquer espécie de pagamentos ou favores.

e RESPONSABILIDADE SOCIAL - E a integra¢do de preocupacdes sociais no quotidiano da Organizagdo
e na interacdo com todas as partes.
e SOLIDARIEDADE - Acolher com caracter solidario todos os que recorrem aos nossos servicos.
o CONFIANCA - Criar um ambiente de confianga mutua, entre todos.
Artigo 12
LAR RESIDENCIAL

CASA DO BOM SAMARITANO
A Casa do Bom Samaritano (Lar Residencial) € uma resposta social de alojamento coletivo, de utilizagdo
permanente ou temporaria, de pessoas com deficiéncia mental e incapacidade sensorial e/ou motora
gue se encontrem impedidas de residir no seu meio familiar, com capacidade para acolher 87 utentes.
A Casa do Bom Samaritano pretende desempenhar uma missdo social, solidaria, fraterna, procurando
ser também a encarnacdo e a pregacdo viva da Parabola do Bom Samaritano, ou seja, “ensinar a amar
graciosamente aqueles que ndo sdo nada como se nos fossem tudo; ensinar ndo sé a dar, mas a darmo-
nos; ensinar a formar uma comunidade e construir uma familia”.
A Casa do Bom Samaritano tem sido e pretende-se que continue a ser sempre um espac¢o de
humanizagdo: pela solidariedade, amor e fraternidade que desencadeia uma dindamica de vivéncia

pratica da fé e da caridade, conforme os ensinamentos de Jesus, que se serve das nossas Meninas para
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nos ministrar a grande licdo do valor universal da vida.

Constituem objetivos do Lar Residencial Casa do Bom Samaritano:

Contribuir para o bem-estar e melhoria da qualidade de vida das utentes;

Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das utentes;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de
cada utente;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do respeito pela
histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

Promover estratégias de manutencao e refor¢co da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atencdo o estado de salde e recomendagbes médicas de cada utente;

Facilitar a integracdo em outras estruturas, servicos ou estabelecimentos mais adequados ao
projeto de vida da utente;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranca e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;
Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Promover o envolvimento e competéncias da familia;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social.

O Lar Residencial Casa do Bom Samaritano presta, atualmente, os seguintes servigos:

Alojamento;

Alimentacdo adequada as necessidades das utentes, respeitando as prescrices médicas;

Apoio nos cuidados de higiene pessoal, onde cada utente deve ser tratada com respeito pelos seus
direitos e deveres, pela sua identidade, hdbitos e modos de vida e onde |lhe é assegurada
privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade;

Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

Tratamento de roupa;

Cumprimento dos planos individuais de medica¢do, planeamento, acompanhamento regular de
consultas médicas e outros cuidados especializados na drea da saude;

Atividades de cardacter educativo, desportivas, de animagdo sociocultural e ludico-recreativas;
Servico de prestacdo de cuidados de Reabilitacdo (Fisioterapia/Psicomotricidade e Snoezelen);
Servigo Social;

Educacao Social;

Psicologia;
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e Psiquiatria;

e (Clinica Geral;

e Enfermagem;

e Cuidados de Imagem (Cabeleireiro, Manicure e Pedicure);

e Servigos religiosos.
Para prossecucdo das atividades inerentes aos servicos prestados nesta resposta social, o Centro Social
da Divina Providéncia tem em vigor um acordo de cooperagdo, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Santarém, abrangendo 80 utentes.

Artigo 22
CRECHE

CRECHE BOM SAMARITANO
A Creche Bom Samaritano é um espago pensado e organizado em fung¢do das criangas e adequado aos
seus interesses e necessidades.
A Creche Bom Samaritano, nasceu da iniciativa da Direcdao do Centro Social da Divina Providéncia e da
Congregacao Franciscana da Divina Providéncia, por verificarem que em Fatima, havia a necessidade de
dar resposta as dificuldades sentidas pelos pais nos primeiros anos de vida dos seus filhos.
Além disso, colocdmos em pratica o espirito das origens da Congregacao, onde a Irma Ana de Jesus Faria
de Amorim comecou por acolher criangas, antes de se dedicar a receber e cuidar meninas com
deficiéncia mental.
Tal como sucede em relacdo a Casa do Bom Samaritano, também na Creche se procura viver a
encarnacado e a pregacao viva da Parabola do Bom Samaritano, procurando viver no dia-a-dia os valores
da familia, sendo lugar de encontro, aberto para o novo, o original, o criativo, respeitando as criangas
como seres Unicos e irrepetiveis.
A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa e pedagdgica, vocacionada para a promogao
efetiva do desenvolvimento global da crianca, apoiando a familia respetivamente, destinada a acolher
criangas com idades compreendidas entre os 3 e os 36 meses, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais.
Constituem objetivos da Creche:

e Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

e (Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo

educativo;
e Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades especificas de

cada crianga;
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e Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e Proporcionar condicdes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;
e Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;
e Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.
A Creche Bom Samaritano presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:
e Frequéncia das criangas na Creche das 7.30 as 19.00 horas;
e Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
e Cuidados de higiene pessoal;
e Atividades pedagdgicas, expressdao musical, lidicas-recreativas e motricidade sendo a sua realizacdo
sempre em fungdo da idade e necessidades especificas das criancas;
e Disponibilizacao de informagao a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga.
Disponibiliza ainda outros servicos, nomeadamente:
e Psicologia;
e Enfermagem;
e Servigo Social;
e Psicomotricidade;
e Apoio a familia.
A Creche Bom Samaritano, tem em vigor um acordo de cooperacdo, celebrado com o Centro Distrital de

Seguranca Social de Santarém, abrangendo 22 criancas.

CAPITULO II
DIREITOS, DEVERES EGARANTIAS
Artigo 32
NORMAS INTERNAS

Deveres da Instituicdo:

Cumprir o Acordo Coletivo de Trabalho previsto para o setor;
Pagar a retribuicao devida pelo trabalho efetuado;

Acompanhar e apoiar o colaborador no seu processo de integracao e aprendizagem;
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Tratar com urbanidade os colaboradores e incentivar a melhoria e aperfeicoamento do seu desempenho

profissional;
Respeitar a personalidade individual;
Cumprir as normas de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho;

Respeitar a religido que o colaborador professa.

Deveres do colaborador:

Exercer com competéncia, zelo, pontualidade e assiduidade as funcdes que Ihe forem Atribuidas;
Respeitar, tratar com urbanidade e lealdade a entidade patronal, os superiores hierdrquicos, os colegas
de trabalho, utentes e familiares, bem como com as demais pessoas com as quais venha a interagir;
Exercer as suas funcdes salvaguardando o respeito e o cumprimento das regras éticas, garantindo o
sigilo profissional relativamente as informacdes tidas como confidenciais que venha a obter no decurso
das suas fungdes;

Zelar pela manutencgdo e conservagao dos materiais e equipamentos da Instituicao;

Adotar uma atitude e comportamento assertivo e cordial perante os outros e em particular com as
utentes e as criangas;
Cumprir as normas de higiene, saude e seguranca no trabalho;
Estar disponivel para frequentar as acoes de formacdo propostas pela Instituicdo;
Sempre que possivel participar nas atividades promovidas pela Instituicdo;
Respeitar os principios carismaticos da Instituicdo.
Artigo 42

PROCESSO ADMINISTRATIVO
Elementos Pessoais
No ato da admissdo, o colaborador tem o dever de facultar um conjunto de elementos pessoais
(preenchimento da ficha de inscricdo interna, fotocdpia do cartdo de cidaddo, do certificado de
habilitacGes académicas, certificados de formacgdes e outros que o qualifiguem profissionalmente).
Caso se verifique, ou se venha posteriormente a constar a falta de veracidade dos elementos
facultados, sera considerada uma violagdo grave dos deveres para com a Institui¢do.
Sempre que o colaborador altere os seus dados pessoais, fica obrigado a comunica-los de imediato a
Instituicdo. Para além do carater obrigatdrio, a atualizagdo de dados pessoais do colaborador torna-se
indispensavel para o normal funcionamento da Instituicdo, permitindo o regular processamento de
salarios entre outros procedimentos formais que sdo necessarios efetuar.
Medicina no trabalho

O colaborador é obrigado a realizar o exame médico de acordo com os procedimentos em vigor na
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Instituicdo. Assim, quem tiver idades compreendias entre os 18 e 50 anos, tem de se submeter ao
exame de dois em dois anos, enquanto que os restantes colaboradores fardo exames médicos todos os
anos.

Fardamento

O fardamento é fornecido pela Instituicdo, ficando a sua limpeza e conservagdo ao encargo do
colaborador, sendo o seu uso obrigatdrio.

Sempre que o colaborador se ausente da Instituicdo por motivos pessoais, ndo é permitido usar a
respetiva farda de trabalho.

Identificagdo

No desempenho das suas fun¢des os colaboradores devem usar sempre aidentificacdo fornecida pela

Instituicao.

CAPITULO 1lI
COMPORTAMENTO NO LOCAL DETRABALHO
No estreito cumprimento das suas funcgdes, incluindo no relacionamento com as utentes e seus
familiares e/ou com os seus pares o colaborador deverd ter em conta a sua postura profissional,
adotando sempre uma atitude proactiva, dialogante e honesta.
A tomada de consciéncia de que as utentes, criancas e seus familiares, sdo a razdo da existéncia da
Instituicdo, sendo destinado a estes o enfoque do trabalho e do desempenho de cada colaborador,
com humanismo, carinho e amor. Mediante uma situagdo mais complexa que o colaborador ndo
consiga solucionar, este deve manter-se calmo e sereno, solicitando apoio junto da Dire¢ao ou de um
outro colaborador designado pela Diregdo para esse efeito.
Artigo 5¢
DESEMPENHO DE FUNCOES
O Colaborador, no ato da sua admissdo é informado sobre as fun¢des e/ou tarefas que vai exercer na
Instituicdo, ndo podendo por sua iniciativa exercer outras funcdes para além das que estdo definidas, a
ndo ser a pedido da Dire¢do ou do préprio colaborador, porém, serda necessario chegar-se a um
consentimento mutuo.
Também ndo sera permitido que venha a tomar qualquer tipo de decisdo, nomeadamente: relacionado
com compras de bens e equipamentos, contratacdo de servicos externos ou reparacdo de
equipamentos, entre outros, sem a autorizacdo prévia da Direcdo.
Artigo 62
PRATICAS DE NAO-VIOLENCIA

Nas respostas sociais do Centro Social da Divina Providéncia, ndo sdo permitidas quaisquer atitudes e
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comportamentos que indiciem atos ou reacfes de violéncia, sejam eles cometidos sobre as utentes,
criancgas e seus familiares, colegas de trabalho, elementos da Direcdo ou sobre qualquer outro cidadao
com quem no exercicio das suas funcdes o colaborador venha a interagir.
Por maus-tratos entende-se toda a acdo ou omissdo que ndo respeite os direitos fundamentais da
Pessoa Humana quer sejam da ordem fisica, psiquica e/ou emocional, pondo inclusive em causa a sua
salde e bem-estar.
Os maus-tratos para além de um ato repugnante e repudiavel, sdo passiveis da instauracdo de um
processo disciplinar que podera determinar o despedimento com justa causa.

Artigo 72

PRATICAS DE NAO DISCRIMINACAO

No Centro Social da Divina Providéncia, ndo é permitido o exercicio de qualquer ato de
discriminacdo por género, idade, situacdo familiar, nacionalidade, religido ou raca. As utentes,
criancas, familias, colaboradores, visitantes e outras pessoas que se relacionem com a Instituicdo, de
modo algum sera consentido priva-los dos seus direitos ou deveres em razdo das suas convic¢des
politicas, da sua pratica religiosa ou da sua pertenca a qualquer raca/etnia. Qualquer ato ou pratica
de discriminacdo sera entendido como uma falta muito grave cometida pelo colaborador.
Sendo o Centro Social da Divina Providéncia uma Institui¢do de cariz religioso, onde se procura viver no
dia-a-dia o Carisma e a Missdo Franciscano e Providencialista, dimensGes tdo queridas pelos
fundadores da Congregagdo das Irmas Franciscanas da Divina Providéncia (Irm3 Ana de Jesus Faria de
Amorim e do Frei Adelino Pereira, Ofm).

Artigo 82

USO DE TELEFONES E TELEMOVEIS

A utilizacdo do telefone fixo da Instituicdo para efetuar chamadas externas esta limitada a situagoes
especiais e de caracter urgente e mediante a autorizagao da Diregdo.
O uso do telemodvel durante o periodo de trabalho ndo é permitido, salvo situages excecionais.

Artigo 9°

VENDA DE PRODUTOS

Nao é permitido a venda de quaisquer tipos de produtos de ambito pessoal dentro das instalagdes
da Instituicao.

Artigo 102

OFERTAS DE E A UTENTES
Ndo é permitido ao colaborador aceitar quaisquer tipos de ofertas das utentes, criancas e seus
familiares, sendo que a existir as referidas ofertas, estas revertem a favor da Instituicdo que emitird o

respetivo recibo.
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Tal como ndo é permitido receber, a Direcdo também n3o autoriza a oferta de quaisquer bens e/ou
géneros as utentes, criangas e seus familiares. A verificarem-se as referidas ofertas, estas reverterao
também a favor da Instituicdo que colocard ao dispor do universo dos seus utentes.
Artigo 11¢
PRATICA DE VOLUNTARIADO

A existéncia da pratica de voluntariado é considerado pela Dire¢do do Centro Social da Divina
Providéncia como uma mais-valia para a Instituicdo, sendo também uma excelente forma de
promover e valorizar uma relagdo solidaria para com o préximo, pelo que permitirda aos seus
colaboradores exercer voluntariado livremente.

No entanto, o voluntariado é por definicdo uma atividade exercida sem direito a qualquer
remuneracdo, pelo que nunca poderd verificar-se durante o horario normal de trabalho na

Instituicao.

CAPITULO IV
RELACOES LABORAIS
As relagOes laborais, entre o Centro Social da Divina Providéncia e os seus colaboradores, sdo
reguladas pelo Acordo Coletivo de Trabalho das IPSS, assim como pelo Cédigo de Trabalho — Lei n.2
99/2003, de 27 de Agosto.
Artigo 12 @
HORARIO DE TRABALHO
O horario de trabalho em vigor na Instituicao estd de acordo com o que esta determinado no Acordo
Coletivo de Trabalho, e varia consoante a categoria profissional, entre as 35 horas e as 40 horas
semanais.
A duragdo do periodo normal de trabalho ndo inclui o tempo necessdrio para os preparativos de
entrada e saida do servigo. Assim, quando o colaborador registar a sua presenga no livro de ponto
e se apresentar ao servigo, ja deve estar devidamente fardado.
Qualquer auséncia do local de trabalho tem de ser autorizada previamente pela Direcdo ou de um
outro colaborador designado pela Dire¢do para esse efeito.
Artigo 132
TRABALHO SUPLEMENTAR
Considera-se trabalho suplementar o que for prestado a pedido da Direcdo e que ocorra para

além do periodo normal que esta definido para o colaborador.
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Artigo 142
HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS

As horas prestadas pelos colaboradores para além do seu horario laboral definido, sé sdo
consideradas extraordindrias e suscetiveis de serem remuneradas mediante autorizacdo e/ou a
pedido da Dire¢do da Instituicao.

Artigo 152

VOLUNTARIADO

Sdo consideradas horas de voluntariado, as participa¢des e apoio prestado pelos colaboradores,
de forma livre, nas festas e/ou iniciativas promovidas pela Instituicdo.

Artigo 162

ATRASOS
E dever do colaborador ser pontual e cumpridor do horario de trabalho estabelecido, caso contrario s6
em situacOes excecionais e com autorizacdo da Direcdo. A verificarem-se atrasos, s6 penaliza e
compromete o normal funcionamento e dindmica quotidiana da Instituicao, originando sobrecarga dos
outros colaboradores que se vém forcados a assegurar outras tarefas e a sair para além da hora.
Compensar a entrada tardia com o sair mais tarde nao é um procedimento correto.
A persistirem os atrasos injustificados superiores a trinta ou sessenta minutos, a Instituicdo pode
recusar a prestacao de trabalho durante parte ou todo o periodo normal de trabalho, respetivamente.

Artigo 172

PAUSAS E INTERRUPCOES

Durante o periodo normal de trabalho didrio apenas sdo permitidas as pausas inerentes a
satisfacdo de necessidades pessoais inadiaveis do colaborador.
Qualquer outra interrupgcdo ou pausa carece de autorizacdo da Direcdo ou de um outro colaborador
designado pela Dire¢do para esse efeito.

Artigo 182

PERIODO DA REFEICAO

De acordo com o horario definido para cada colaborador, havera diariamente uma pausa para refeigao,
que é normalmente de uma hora, podendo chegar a duas horas, evitando que os colaboradores nao
prestem mais de 5 horas de trabalho consecutivo.
O subsidio de refeicdo é fornecido em espécie para todos os colaboradores com exce¢do dos
colaboradores que realizam horario noturno.

Artigo 192

REGISTO DE PONTO

Diariamente é obrigatdrio proceder-se ao registo efetivo da hora de entrada e saida no livro de ponto,
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sendo também necessario registar o periodo de almoco.
Sempre que o colaborador tenha a necessidade de se ausentar do seu local de trabalho, deve pedir
autorizacdo a Direcdo e posteriormente proceder ao preenchimento da folha de justificacdo de
falta/entrega do documento justificativo da respetiva saida.
Artigo 20¢

REMUNERACAO
O valor da remuneracdo e outras ajudas pecuniarias a atribuir ao colaborador a titulo de compensacao
pelo trabalho prestado é comunicada e/ou estabelecida pela Dire¢do no decorrer da entrevista de
selecdo e admissao de candidatos.
A politica salarial em vigor na Instituicdo obedece aos seguintes critérios:

e Atualizagdo anual, sempre que as circunstancias gerais e especificas o permitam;

e Grelha salarial por categorias profissionais, tendo em atencdo a complexidade e responsabilidade
de cada funcdo e o desempenho individual;

e Sempre que possivel o subsidio de férias é pago na totalidade, no més em que o colaborador goza o
primeiro periodo de férias (desde que este seja igual ou superior a 11 dias Uteis);

e O subsidio de Natal corresponde ao valor de um més de remuneracdo, se o colaborador
prestou um ano completo de servigo. Nos casos em que o periodo de trabalho efetuado é inferior a
um ano, serdo pagos os duodécimos correspondentes;

e O pagamento do vencimento é efetuado por cheque, sendo disponibilizado até ao final do més
correspondente, podendo ser até ao dia 5 do més consequente.

Em caso de denuncia ou cessa¢do do contrato, o Ultimo pagamento a que o colaborador tem direito,
incluindo eventuais valores compensatérios, sé serd efetuado depois de entregues todos os
equipamentos de protecdo individual e outros facultados no ato da sua admissao.
A folha de remuneracgdes (recibo) é entregue juntamente com o cheque do vencimento, devendo ser
assinado e entregue na Secretaria da Instituicdo, onde ficara arquivado o original.
Artigo 21¢

PENALIZACOES
Perante a falta de zelo ou auséncia de cuidado em manter em bom estado o Equipamento de
Protecdo Individual (EPI) colocado a disposi¢cdo do colaborador, este incorre na obrigatoriedade de
adquirir um novo exemplar as suas expensas.
Em caso de extravio ou danificacdo dos bens do CSDP (veiculos, equipamentos e/ou materiais,
entre outros), cuja responsabilidade seja unicamente imputavel ao colaborador (negligéncia, furto,
distracdo ou utilizagdo indevida), incorre no pagamento de um montante de 15% do valor total da

reparacao ou reposicao do bem em causa.
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O pagamento de coimas por incumprimento das normas de transito, sdo da exclusiva

responsabilidade do colaborador.

CAPITULO V
SUSPENSAO DA PRESTACAO DETRABALHO
Artigo 229
FALTAS

Falta é considerada uma auséncia do colaborador durante o periodo normal de trabalho a que esta
obrigado (Clausula 452 do Contrato Coletivo de Trabalho entre a CNIS e a FNE).
As faltas injustificadas, implicam sempre perda de retribuicdo e serdo descontadas na antiguidade do
colaborador. Cinco faltas injustificadas consecutivas, dez interpoladas ou faltar alegando
justificacdo comprovadamente falsa, sdo motivo para a Direcdo instaurar um processo disciplinar com
vista ao despedimento.

Artigo 23¢

COMUNICACAO DAS FALTAS

As faltas previsiveis devem ser comunicadas com a antecedéncia minima de 5 dias, ja as
imprevisiveis devem ser comunicadas logo que possivel, ndo devendo exceder os dois dias seguintes.
A Instituicdo pode solicitar documento justificativo da falta, caso este ndo seja entregue.
A auséncia do colaborador do seu local de trabalho, durante 10 dias Uteis seguidos sem apresentar
qualquer justificacdo a Direcdo da Instituicdo, serd considerada abandono do trabalho e implicara a
presuncdo de denuncia do contrato, sem aviso prévio, por parte do colaborador.

Artigo 24°¢

FERIAS

Todos os colaboradores do Centro Social da Divina Providéncia tém direito a férias, cujo descanso deve
permitir a recuperacgao fisica e psiquica-emocional, e possibilitar a vivéncia dos valores da familia,
aproveitando este momento para fortalecer os lagos que os unem a familia e amigos.
Se o colaborador estiver em regime efetivo, o direito a férias vence-se no dia 1 de Janeiro do ano
civil seguinte aquele a que diz respeito. Os colaboradores efetivos tém direito a um periodo de
férias remuneradas de 22 dias Uteis em cada ano civil.
Por dias Uteis entende-se: de segunda a sexta-feira inclusive. Sdbados, domingos e feriados ndo podem
ser contados para férias, ainda que sejam dias normais de trabalho para a Instituicdo, pelo que o
periodo de férias apenas pode comecgar num dia Util e terminar em dia util.
Se o contrato de trabalho celebrado for a termo, o colaborador tem direito a 2 dias de férias por cada

més de contrato, até ao maximo de 20 dias, apds 6 meses de trabalho efetivo.
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No ano de contratacdo, o colaborador tem direito, apds seis meses completos de cumprimento do
contrato, a gozar 11 dias Uteis de férias.
Nos contratos de trabalho a termo, cuja duracdo total ndo atinja seis meses, o gozo das férias tem
lugar no momento imediatamente anterior ao de cessacao, salvo acordo das partes.
No gozo de férias interpoladas, estad sempre salvaguardado um periodo de 11 dias Uteis consecutivos.
A marcacgao do periodo de férias é efetuada num impresso préprio que o colaborador deve entregar na
Secretaria da Instituicdo, para assim permitir estabelecer o mapa de férias, salvaguardando-se sempre
a necessidade de se assegurar os servicos.
Na resposta social de Creche, em principio s é permitido o gozo de férias no més de Agosto e em
situagdes pontuais s6 com a autorizacdo da Diregdo.
Na falta de indicacdo prévia do periodo de férias pretendido ou por coincidir com um periodo mais
critico para a Instituicdo, estando inclusive em causa a necessidade de se assegurar os servicos, assim
como na auséncia de acordo entre o colaborador e a Instituicdo cabera a Direcdo marcar as férias,
sendo esta também responsavel pela elaboracdo e afixacdo do respetivo mapa.
Na marcacdo das férias os periodos mais pretendidos devem ser rateados e/ou negociados, sempre
gue possivel, beneficiando alternadamente os colaboradores em funcdao dos periodos gozados nos
dois anos anteriores.
Qualquer alteragdo ao periodo de férias previamente marcado devera ser autorizada pela Dire¢do.
Em caso algum, o nimero minimo de dias de férias pode ser superior ao estipulado no CCT ou nas leis
laborais.
Artigo 252
FERIADOS

Sdo considerados feriados nacionais os seguintes dias:

e 1 de Janeiro (Ano Novo);

e Sexta-Feira Santa;

e Domingo de Pascoa;

e 25 de Abril (Dia da Liberdade);

e 1 de Maio (Dia do Trabalhador);

e Dia do Corpo de Deus (Extinto entre 2013 até 2018);

e 10 de Junho (Dia de Portugal);

e 15 de Agosto (Assuncdo de Nossa Senhora);

e 5 de Outubro (Implantacdo da Republica), (Extinto entre 2013 até 2018);

e 1 de Novembro (Todos os Santos), (Extinto entre 2013 até 2018);

e 1 de Dezembro (Restauracdo da Independéncia), (Extinto entre 2013 até 2018);

e 8 de Dezembro (Imaculada Conceicdo);
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e 25 de Dezembro (Natal);

Além dos feriados obrigatérios na Instituicdao sdo observados:

e O Feriado Municipal do concelho de residéncia do colaborador;

e Terca-Feira de Carnaval.

Artigo 262
CONFIDENCIALIDADE

No desempenho das suas funcBes o colaborador deve pautar a sua atuacdo em observancia e
cumprimento das regras de confidencialidade, tendo o dever de guardar sigilo sobre tudo o que diz
respeito a Instituicdo e em particular as informagdes pessoais ou consideradas confidenciais
relacionadas com os utentes, criancas e seus familiares durante o exercicio das suas fungdes. O

mesmo acontece quando o trabalhador deixar de exercer as suas fungdes na Instituicdo.

CAPITULO VI
FORMAGAO E CARREIRA PROFISSIONAL
Artigo 272
FORMACAO PROFISSIONAL
O CSDP, proporciona aos seus colaboradores acbes de formacdo profissional adequadas a sua
gualificacdo e competéncias, sendo dever do colaborador participar de modo empenhado e diligente
nas acdes de formacdo que lhe sejam facultadas.
Artigo 282
CARREIRA PROFISSIONAL
O plano de carreiras ou progressao profissional em vigor no Centro Social da Divina Providéncia esta
em concordancia com o Acordo Coletivo de Trabalho definido para este setor de atividade. A
promogdo na carreira faz-se de trés em trés ou de cinco em cinco anos, consoante a categoria do

colaborador e tendo em consideragdo o seu bom desempenho.

CAPITULO VII
PROCESSO DE AVALIAGCAO DE DESEMPENHO
A avaliagdo de desempenho estd em linha com a politica de qualidade e desenvolvimento definida
pela Instituicdo, tendo em vista a melhoria continua do servico prestado e da qualidade de
desempenho dos recursos humanos. Através desta metodologia mais facilmente se podera ajudar os
colaboradores a melhorar ao nivel do seu desempenho, comportamentos e atitudes verificados em
contexto de trabalho. A avaliagdo de desempenho é o processo através do qual o Centro Social da

Divina Providéncia, mede e avalia a eficacia do desempenho e a¢do dos seus colaboradores.
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CAPITULO VIII

POLITICA DA QUALIDADE
O CSDP, no ambito da Politica da Qualidade, apesar das suas respostas sociais ndo se encontrarem
certificadas, mantem-se empenhado em sedimentar passos com o intuito de implementar
oportunamente o Sistema de Gestao da Qualidade.
Porém, no dia-a-dia, compromete-se a prestar um conjunto de servicos de qualidade de forma a
satisfazer as necessidades dos seus utentes, cumprindo os requisitos legais e regulamentos aplicdveis ao
contexto de intervengao da Instituicao.
Desenvolve e pde em pratica medidas que visem incentivar e estimular o envolvimento e a participacao
ativa dos colaboradores numa dinamica de trabalho que favoreca a melhoria continua, a inovacao, a
competéncia, o rigor e a exceléncia, e sempre que necessario implementa acdes tendentes a alcancar a
melhoria dos servicos prestados.
Encontra-se de igual modo empenhado em cumprir e adequar os procedimentos e métodos

organizacionais da Instituicao, face a legislagcdo em vigor.

CAPITULO IX
COMUNICACAO INTERNA
A divulgacdo de informac¢do de caracter geral é efetuada através de circulares internas afixadas no
placard dos recursos humanos. A atencdo do colaborador face a este tipo de documento é muito
importante, pois veicula informacdo do seu interesse pessoal e profissional.
O Centro Social da Divina Providéncia possui uma pagina na Internet e Facebook onde pode ser
consultada informacgdo sobre a Instituicdo, as suas respostas sociais, servicos e principais atividades

realizadas ao longo do ano letivo.

CAPITULO X
SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
Artigo 292
SERVICOS DE SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO DISPONIBILIZADOS

O Centro Social da Divina Providéncia possui um contrato de prestacdo de servicos com uma
empresa especializada na drea da Higiene e Saude e Seguranga no Trabalho, que inclui os seguintes
Servigos:

e Aconselhamento técnico: observacdo e estudo referente as instalacGes da Instituicdo; colaboracdo

no estudo dos acidentes de trabalho e no absentismo e acdes de formagdo/informacio;
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e Atividades clinicas: exames médicos periddicos e exames médicos ocasionais;
e Seguranca e higiene no trabalho: visita as instala¢Ges e Auditoria Geral.
Os exames médicos sao de caracter obrigatério e realizam-se nas instalacdes do Centro Social da Divina
Providéncia mediante marcagdo prévia.

Artigo 302

COMPORTAMENTOS DE HIGIENE ESEGURANCA OBRIGATORIOS

Compete a Direcdo definir as regras e instru¢des de trabalho para os seus colaboradores, que ficam
obrigados a exercer as suas fung¢Oes respeitando as orienta¢des definidas, incluindo o cumprimento
dos procedimentos de higiene e seguranca em vigor na Instituicdo. A verificar-se o ndo cumprimento
das orienta¢des e normas estabelecidas, podem ocorrer danos e prejuizos graves, ndo apenas para o
proprio colaborador, mas também para os colegas de trabalho, prejudicando a Instituicdo e os seus
utentes.
Os cuidados de higiene e seguranca no trabalho sdo obrigatérios, quer a nivel das instalagGes,
equipamentos, materiais e utensilios, quer a nivel pessoal:
Para o Centro Social da Divina Providéncia, o colaborador deve ter em conta que o cuidar da sua
apresentacdo ndo é s6 uma questdo de imagem e de higiene, mas sobretudo, estamos perante a
necessidade de proteger a sua saude e das prdprias utentes e criancas que integram as respostas sociais
da Instituicao:
e Os cabelos devem estar devidamente limpos e penteados;
e As unhas devem estar limpas e curtas. Nos setores que envolvem o manuseamento de alimentos nao
devem ter verniz;
e As maos devem ser lavadas regularmente;
e Afarda de trabalho deve estar limpa e cuidada;
o No local de trabalho ndo é permitido o uso de adornos que se usam na rua e que sao transmissores
de microrganismos: 6culos escuros, anéis, pulseiras, brincos pendentes, colares, piercings entre outros;
e O colaborador que presta servico numa Instituicdo de cariz religioso, como é o caso, na entrada e
saida do servigo procure ter em conta a sua apresentacdo pessoal (indumentdria).
e E proibido fumar dentro das instalagdes ou a sua porta.
e Utilizacdo de detergente: Deverao ser utilizados os pulverizadores indicados para a higienizacdo com
as diluicdes apropriadas e apenas com os detergentes permitidos no respetivo plano de higieniza¢ao.

Todos os detergentes e panos deverao ficar fora do alcance dos utentes.
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CAPITULO XI

DIVULGACAO, DISTRIBUICAO E ACTUALIZACAO DO MANUAL DE ACOLHIMENTO
A divulgacdo do presente Manual de Acolhimento verificar-se-a no momento de admissao de novos
colaboradores.
Nessa ocasido, a Diretora Técnica ou outro técnico designado para o efeito, explicard o conteudo
funcional do Manual.
O Manual de Acolhimento permanecerd a disposi¢ao de todos os colaboradores da Instituicao.
Sempre que a Direcdo entenda ser pertinente, fard a atualizagdo do presente Manual que

posteriormente sera dado conhecimento aos colaboradores.

CAPITULO XII

APROVACAO
O presente Manual de Acolhimento ao Colaborador foi aprovado e assinado pela Direcdo do
Centro Social da Divina Providéncia na reunido de Dire¢do no dia 15 de Julho entrando em vigor no dia

seguinte a sua aprovacgdo e consequente assinatura.

A Presidente da Diregao:

(Irm3 Maria José Rodrigues da Costa Lima)

Fatima, 15 de Setembro de 2015.
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