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PREAMBULO

Q inicio de funcBes de um novo colaborador constitui um momento particularmente relevante
na vida de uma entidade, facto que se torna mais notdério quando se trata de uma Instituicio
Particular de Solidariedade Social - entidade que cuida de pessoas e, como tal, tem que ter uma
aspecial atengédo na seleglio dos seus colaboradores. Atendendo s valéncias que integram o Centro
Social, esta atencdio tem que assumir um relevo especial, pois acolhemos e cuidamos de pessoas
que pelos seus niveis etarios efou problemas de salide atingiram, na maior parte dos casos,
situacdes de muita fragilidade.

O Inicio do exercicio de fungdes também deve constituir, para o colaborador, um momento
especial no seu percurso profissional. Com efeite, guer se trate do inicio da vida atlva, quer seja o
comeco de uma nova profisso, os primeiros momentos revestem-se naturalmente de uma maiar
ansiedade, pois constituem uma ocasifio em que se conhecem navas pessoas, noves matodos de
trabalho e realidades, mulitas das vezes, diferentes.

O Centro Social de Santa Cruz do Douro estd sempre disponivel para incentivar os atuais e os
novos colaboradores, apoiandeo-os (no dmbite dos limites da legislagdo vigente e dos parcos
recursos financeiros), ministrando formacdo profissional e orlentando-os. Dos atuais e novas
colaboradores, o Centro Social exige espirito de misséo, que se traduz em devocdo, lealdade, zelo,
competéncia, disponibilidade, assiduidade, pontualidade e respeito por tedes os utentes, dirigentes e
demais colaboradores. Neste espirito deve enquadrar-se o sentimento de pertencer a um grupo,
com referéncia ao Centro Social como um todo, ndo criando no es5paco da Instituicao efou nas
horas de servigo pequencs grupos que apenas tratam dos seus interesses ou amizades pessoals.

Assim, o manual de acolhimento pretende dar a conhecer a todos {e, muito particularmente,
aos novos colaboradores), de forma muito sumaria, as regras e os procedimentos basicas a observar
no exerciclo da atividade profissional, pois o Centro Social rege-se por normas legais e
regulamentares — obviamente, de observincia obrigatéria — gue todos devem conhecer. A este
conjunto de regras deve acrescentar-se a documentacdo produzida internamente, da qual se
destacam os estatutos e os diversos regulamentos internos.

Aproveito para desejar aos novos colaboradores - volo extensivo aos demais trabalhadores —
as maiores felicidades no exercicio das respetivas atividades profissionais, na certeza de que foram
escolhidos por serem os mais capazes e por entendermos que se enquadram na missio do Centro
Social e que serdo elementos fundamentais na prestacio de um Servigo que gueremos, sempre, de

maior qualidade, mais humano e solldario,

O Presidente da Direcdo,

Joaguirm Dias Gomes Monteiro
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CARACTERIZACAD DO CENTRO SOCIAL DE SANTA CRUZ DO DOURD

0 Centro Sacial de Santa Cruz do Douro, Integrado na “Unido Distrital das InstituicGes Particulares
de Solidariedade Social do Porto”, é uma entidade de reconhecido interesse publico, sem caracter
lucrativo, onde o bem-estar das criancas e dos [dosos esta sempre em primeire lugar, O trabalho
desenvolvido e as metas que ja foram alcangadas s6 tém sido possiveis com os apoios das entidades
oficials e com a colaboragdo desinteressada de alguns que fazem da voluntariado e da dedicacio aos
autros Uma componente importante da sua vida.

A NOSSA MISSAO
" ONDE A SOLIDARIEDADE E MAIS QUE UMA PALAVRA”

Existimos porque ha pessoas na nossa comunidade gue se encontram em situagbes de
vulnerabilidade biopsicossocial.

Assumimos como principais objetivos a promocdo do seu bern-estar, a sua educacdo e formacso, os
seus cuidados pessoais e de salide, a sua integracdo soclal e a sua autonomia,

& NOSSA VISAO E POLITICA
"SABER.: Ser, Estar e Fazer”

" SER Uma Instituiclo de referéncia no pais, pela qualidade na prestacao de servigos e pela
capacidade e credibilidade técnica e organizacional,

= SER Reconhecida como uma Instituicio de atitudes pro-ativas para a inovagdo de servicos e
na procura dos melhores desempenhos de responsabilidade e salidariedade social,

= ESTAR na comunidade, alargando a abrangéncia das atividades sempre que urge responder
as suas necessidades efetivas ou latentes,

= [ESTAR no sector solidério, demonstrando praticas de gestio sustentavel,

" ESTAR neste sefor proporcionando condicbes adequadas de trabalho aos seus colaboradores,
valorizando as suas competéncias, estimulando e promovendo a sua formagdo continua, as
boas relagles Interpessoais e a iniciativa e empreendorismo do grupo para projetos de
desenvolvimento e de ocupag¢do responsdvel e soliddria,

= FAZER com eficiéncia, promovendo a produtividade operacional, mitigande custos e
desperdicios e privilegiando relaclonamentos de beneficio comum com fornecedores e
parceiros da comunidade em relagdes de melhor preco/qualidade/proximidade e

* FAZER o bem social em total concordancia e parceria com entidades e instituicBes gue
partilhem os mesmos valores,

05 NOS50S VALORES

= Respeito = Splidariedade
= Cooperacdo *  Compreensdo
= Honestidade = Humildade
= |Lealdade »  Competéncia
»  Justica o Cldadania
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Admissao

Apos entrevista, os colaboradores selecionados pela instituicdo, déo inicio a um periodo
experimental, durante o qual sdo avaliados. Sempre gue necessario podem ser propostas
agBes de formacdo, de forma a desempenhar melhor as suas fungbes, Tambem é
realizada uma consulta de medicina do trabalho, a qual permite fazer um rastreio de
doencas e avaliar a capacidade do colaborador para o desempenho das suas fungdes.

Registo de

Pontualidade/Assiduidade

O registe no relogio de ponto comprova a sua presenga e serve de base para o
processamento do seu salario. Nunca deixe de registar as suas entradas e saidas,
incluindo os intervalos de descanso, seguindo as Instrugdes que |he forem dadas pelo
respetivo superior hierarguico e pelo servico de recursos humanos, Qualquer anomalia
gue se verifique, devera ser comunicada de imediato, por escrito, ao respetiva superior
hierdrqulco ou ao Departamento Administrativo para que tome nota da ocorréncia. O
incumprimento destas regras serd motivo de sangdo e tem consequéncias ao nivel da
avaliacdo de desempenho dos trabalhadores.

Considerando que fol instalado um relégio de ponto que regista dados biomeétricos dos
trabalhadores, deve cada colaborador ler com multa atengdo o que consta do Anexo [ ao
presente manual (que deste faz parte integrante).

Periodos d

e funcionamento dos servigos

Portaria: Segunda a Sexta - 7h30 as 19h; Sabados, Domingos e feriados — 8h as 17h
Servicos Administrativos: Segunda a Sexta - 8h30 as 17h30

Lar de Idosos: Em permanéncia (24 horas)

SAD: Segunda a Damingo - 8h00 &s 17h30

Centro de Dia: Segunda a Sexta - Sh30 &s 17h30

Pré-Escolar: Sequnda a Sexta - 7h45 as 18h30

CATL: Periodo Escolar: Segunda, Quarta e Sexta - 17h30 &s 1%h; Sahado-14h as 18h
Interrupgdes Letivas: Segunda a Sexta — 9h as 17h

RSI: Segunda a Sexta — 9h as 17h

Cozinha; Segunda a Domingo - 7h30 as 21h30

Lavandaria: Segunda a Sabado, incluindo feriados — 8h00 as 18h00

Intervalos

| e—

Todos os colaboradores, tém direite a8 uma pausa de 10 minutos em cada periodo de
trabalhe (1.2 e 2.9 periodo, respetivamente).

Comparéncia ao trabalho

—

A comparéncia ao trabalho &€ cbrigatéria. Em caso de doenga ou motivo de forga
maior, deve Informar o seu responsavel hierdrquico, com a antecedéncia minima
de 5 dias, ou em situacdo de auséncla Imprevisivel a comunicagdo deve ser feita
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logo que possivel, para que este possa tomar as medidas necessdrias no sentido
de minimizar o transtarno que a sua falta possa provocar.

Mas situactes previstas nos artigos 41.2 e 42.0 do Regulamento Interno, o
trabalhador deve:

a) Requerer a respetiva autorizagdo com a antecedéncia minima de trés dias ou,
excecionalmente, em prazo diferente se Indicar motivo justificativo:

b) Apresentar ou enviar para o respetivo superior hierdrquico o documento
comprovativo da sua presenga na consulta ou exame nos cinco dias Oteis imediatos
ao da realizaclo do ato médico.

Casc o trabalhador ndo cumpra o disposto na alinea b) pode solicitar a justificacdo
da auséncia:

- Com fundamento em caso de forga maior devidamente explicado;

- 5e, excecionalmente, mediante requerimento do trabalhador apresentado nesse
prazo, Ihe vier a ser aprovada a falta prevista no nimero dois do artigo 41.°2 do
Regulameanto Interno,

Em caso de baixa medica & obrigatorio fazer chegar 3 Instituigdo o documento
comprovativo no praze maximo de 10 dias a contar da comunicacdo prevista na lei.
As faltas injustificadas, entre outras consequéncias, determinam sempre a perda
de retribuigdo, do subsidic de alimentagdo e ndo contam para a antiguidade.
Constituem justa causa de despedimento as faltas ndo justificadas ao trabalho
durante 5 dias consecutivos ou 10 dias interpolados, em cada ano civil, assim
como as falsas declaragdes relativas a justificagdo de faltas {art.¢ 351.° do Cédigo
de Trabalho).

Remuneracies e Beneficios

~ O pagamento do salario € feito por cheque ou transferéncia bancaria, Cada colaborador
possui um seguro contra acidentes de trabalho, incluindo acidentes que possam ocorrer
no trajecto directe casa-Instituicdo ou Instituicdo-casa.

O direito a férias reporta-se, em regra, ao trabalhe prestado no ano civil anterior.
O periodo anual de férias é de 22 dias Uteis.

A marcagio do periodo de férias, deverd, sempre, ser feita por acordo entre a
Instituigao e os colaboradores, tendo em vista as conveniéncias individuais e a
necessidade de assegurar o normal funcionamento dos servigos. Na falta de acordo
compete 3 Instituigio marcar as férias. As férias poderdo ser gozadas num Unico
perlodo ou em dois ou mais periodos, sendo que um dos periodos deve ter a
duracdo minima de 10 dias uteis consecutivos.

CESCh.11ME8.0
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Flexibilidade

A Instituicdo apela & cooperacdo entre todos num forte espirito solidario. Por vezes

- pode ser solicitado ao colaborador ter que mudar de fungfes, sempre em

&ff::fg;:‘. conformidade com as disposiclies legais, convencionais e contratuais aplicaveis.

s Entenda essa necessidade como uma forma de se valorizar enquanto profissional e
colabore sempre com as chefias no desempenho de novas funcdes.

Condigbes de Trabalho e Higiene

A Instituigao possul vestiarios, sanitarios e refeitdrios.

MNos vestidrios existe um cacifo que |he estd reservado, o qual devera manter
convenientemente limpo e onde deverd colocar todos os seus pertenceas.

A apresentacdo pessoal € um factor de extrema importdncia para a vivéncia na
Instituicdo. Cuide da sua aparéncia pessoal, mantenha as unhas arranjadas,
conserve o vestudrio e o calcado de trabalho sempre limpos e bem conservados.
Lembre-se gue tais recomendagdes pretendem, acima de tudo, evitar acidentes de
trabalho,

Por razoes de higiene & obrigatdrio preservar a limpeza e arrumacdo das
instalagbes comuns, bem come do proprio local de trabalho.

Respeite os seus colegas; tenha respelto por si proprio.

As refeigbes devem ser no refeitério, Nos servigos administratives pode efetuar a sua
reserva até as 10h do dia anterior. Também se encontram a venda senhas para
pequeno-almoaco/lanche. Existe no hall de entrada da Instituicdo uma maguina que
funciona com moedas e onde pode adquirir café, bebidas e alguns alimentos sélidos.
A ementa é afixada no expositor existente junto aos servigos administrativos e €
publicada na pagina eletronica, na semana anterior.

Estaclonamentos

Todos os colaboradores poderdo utilizar o parque de estacionamento existente, néo
se responsabilizando a Instituicde per eventuais danos que possam ocorrer. Com
efelto, o seguro do edificio ndo cobre danos nas viaturas dos colaboradores do

Centro Social, pelo que os prejuizos que possam verificar-se ficam a cargo do
respetivo proprietario/utilizador.
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Reciclagem

Todos os colaboradores tem de proceder & separacdo dos diferentes tipos de
residuos, pelo que deverd cumprir criteriosamente as Instrucbes distribuidas pela

. InstituigBo de como separar os residuos,
O meio
ambiente Papel e Cartio - - Vidro - Lixo
agradece

Acidentes de trabalho

Os primeiros socorros em caso de acidente s8o efetuados por um colaborador com
formacdo na area de Socorrismo, em conformidade com o Manual de Primeiros
Socorros existente na Instituicdo.

Vitimas de acidentes graves s8o encaminhadas para o hospital.

Toda a documentagdo relativa a acidentes de trabalho € tratada no Departamento
Administrativo.

Incéndios

Em caso de incéndio deve tratar-se de imediato de extinguir a fonte, recorrendo aos
extintores distribuidos em todas as areas, por isso é OBRIGATORIO deixar os
acessos desimpedidos, E terminantemente PROIBIDO deixar qualquer tipo de
obstaculos que impegam o acesso a estes recursos de emergéncia ou @ zonas de
evacuacdo. Perlodicamente serfo realizados simulacros de evacuac8o, nos quals
devera sempre participar.

Plano de Prevencdo ¢ Emergéncia

© Plano de Prevencdo e Emergéncia encontra-se disponivel nos servigos
administrativos e na pagina eletrénica do Centro Social, existindo ainda um exemplar
no gabinete do vigilante do Lar de Idosos e outro na Portaria.
e A Planta de Emergéncia encontra-se disponivel para consulta nos locals de passagem
50 @ deve ser lida e memorizada.
o7 Deste modo sabera como proceder em situacbes de emergénecia. Lembre-se no
entanto, que as saidas de emergéncia estdo sinalizadas. Se as seguir, se mantiver a

calma e obedecer as instrugdes das equipas de socorro, tude correrd pelo melhor.

CESECD118.0 Aprovacdo pela Diregio PaginaBde12




CENTRO SOCIAL DE SANTA CRUZ DO DOURD

Data: 30/06/2012
MANUAL DE ACOLHIMENTO DO Revisdo: 1

COLABORADOR

Leis & Regulamentos de Trabalho

Todos os colaboradores podem consultar a legislagdo em vigor em Portugal, no
gue se refere a:

- Remuneraces:

- Liberdade de Associac8o dos seus trabalhadores;

- Cumprimento da idade minima;

- Diseriminacdo no trabalho;

- Salde e Segurancga no trabalho;

- Condigfes de trabalho,

- Infra-estruturas sociais e de salde;

- Horario de trabalho.
Sempre disponivel no Departamento Administrativo.
O Cddigo de Trabalho e a legislacdo essencial sobre acidentes de trabalho e
doencas profissionais t&m um fink na area reservada da pagina eletronica.

Dados pessoais

Qualguer alteragdo respeltante aos dados pessoais, nomeadamente a morada e o nUMEero
) f%‘%\ de telefone, deve ser comunicada de imediate ac Departamento Administrativo, para gue
I*\ [ se possa manter atualizada no processo individual, facilitando a sua localizagdo quando

for caso disso.

Caixa de sugestoes

t

A caixa de sugestBes, situa-se no hall de entrada dos servigos administrativos. MNela
poderdo colocar de forma totalmente andnima, toda e qualquer sugestao que o
colaborador deseje comunicar & Diregdo da Instituigdo. Todas as sugestées terdo o devido

- tratamento.

Informacbes

Para assuntos de erganizagdo do trabalho e irregularidades no registo de assiduidade,
deve dirigir-se ao seu superior hierarquico.

Para assuntos referentes a faltas, férias, higiene e seguranca no trabalho, etc., deve
dirigir-se ao Departamento Administrativo,

A informacgdo que consta neste Manual ndo dispensa a consulta de todos os documentos
respeitantes & Instituigdo, nomeadamente o Regulamento Interno e o Manual de Ftica
Profissional, |
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Comunicacoes

@ Se necessitar telefonar para a Instituicdo devera marcar o:
254 880 120 (Atendimento geral)
91 7865317 (Departamento Administrativo)
913225771 (Departamento de Apoio & Infancia e Terceira Idade)
913225744 (Departamento de Planeamento, Desenvolvimento e
Intervencdo Social)
0 namero do Fax é o: 254 B80129
O correio devera ser enviado para:
Porto Ferrado 4640-426 Santa Cruz do Douro
"Q A nossa Pagina na Web & www.csscd.pt
—=1.) O Correio electrdnico € geral@csscd. pt
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ANEXOD I

Direitos dos Cidaddos

Os direitos relativos a utilizagdo da informatica estdo consagrados na Constituicio da Replblica
(art.? 35%) e desenvolvidos na Lel de Protecdo de Dades E muito importante conhecé-los e exercé-
los.

Leia sempre com atencdo os Impressos de recolha de dados antes de fornecer os seus dados
pessoais.

For principio, ndo fornega dados que lhe parecam excessivos ou que violem a sua privacidade.

Estes sdo os seus principais direitos:
« Direlto de Informacio
Direito de acesso
Direito de retificacdo e eliminacéo
Direito de oposicio
Outros Direitos

Para verificar quals os tratamentos de dados que se encontram notificados na CNPD, podera
consultar o Reqisto Publico de entidades.

Se de alguma forma lhe for negado o exercicio dos seus direitos, ou sempre que considere que
os seus direitos ndo est8o garantidos, pode apresentar gueixa & CNPD.

Direito de informacio

No momente em gque os seus dadeos sfo recolhidos, ou caso a recolha dos dados ndo seja feita
directamente junto de si, logo que os dados sejam tratados, tem o direito de ser informado sobre:
Qual a finglidade do tratamento
Quem € o responsdvel pelo tratamento dos dados
A quem podem ser comunicados os seus dados
Quals as condicbes em gue pode aceder e retificar os seus dados
Quals os dados que tem de fornecer obrigatoriamente e quais sdo facultatives

Direito de acesso

= Tem o direito de aceder aos dados que sejam registados sobre si, sem restrigbes, sem
demaoras ou custos excessivos, bem como saber quaisquer informacdes disponiveis sobre
a origem desses dados. Tem o direito de conhecer a finalidade para que os seus dados
séo tratados, qual a |6gica subjacente ao tratamento desses dados e a quem podem ser
comunicados.

« O exercicio do direito de acesso deve ser feito diretamente junto do responsavel pelo
tratamento des dados.

Direito de retificacio e eliminacdo
= Tem o direito de exiglr que os dados a seu respeito sejam exatos e actuais, podenda
solicitar a sua retificacdo.

= O exercicio do direito de retificagiio e eliminacao & exercido diretamente junto do
responsavel pelo tratamento,
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Direito de oposicio

» Tem o direito de se opor, a seu pedido e gratuitamente, ao tratamento dos seus dados
pessoais para efeitos de marketing direto ou de qualquer outra forma de prospeacao.

« Tem o direito de se opor a que o5 seus dados de cliente sejam utllizados para efeitos
de marketing da instituigéo,

s Tem o direlto de se opor a que os seus dados pessoais sejam comunicados a terceiros,
salvo disposicdo legal em contrario.

s+ Tem o direito de se opor, nalguns casos previstos na lei, a que os seus dados ndo
sejam objeto de tratamento, por razbes ponderosas e legitimas relacionadas com a sua
situacéo particular,

Outros Direitos

+ Exigir que os seus dados sejam recolhidos de forma licita e leal.

« Exigir que os seus dados pessoais ndo sejam comunicados a terceiros sem ¢ seu
conhecimento & consentimento,

« Impedir que os seus dados pessoals sejam utilizados para finalidade incompativel com
aquela que determinou a recolha.

« MN3o ficar sujeito a uma decisdo tomada exclusivamente com base num tratamento de
dados automatizado, destinade a avaliar, designadamente a sua capacidade profissional,
o seu crédito ou o seu comportamento,

NOTA - As informacdes que antecedem esta nota, disponibllizadas neste anexo, foram
retiradas, na parte que interessa, da pagina eletrénica da C.N.P.D. (Comissio Nacional de Protecdo
de Dados),

ACESSO AOS DADOS REGISTADOS NO PROGRAMA TN FORMATICO DO RELOGIO DE PONTO

Relativamente ao direito de acesso acs dados tratados no programa informatico referente ao
reloglo de registo de assiduidade/pontualidade do Centro Social, os interessados podem exercer os
seus direltos de forma presenclal efou escrita.

Dados de identificacio da Instituigdo para este efelfo:

Morada - Lugar de Porto Ferrado — Santa Cruz do Douro, 4640-426 Balao;

Telafone — 254880120

Correio eletronico — geral@csscd. pt

Forma escrita — Para gualguer comunlcagdo/retificacdo/eliminacéo de dados deve dirigir-se ao
Presidente da Diregdo,

Presencialmente - Deve dirigir-se aos servigos administratives (secretaria).
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