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1- Introducéao

Este manual tem como objetivo a definicdo de um conjunto de conceitos, regras,
principios e direitos de forma a acolher e integrar os colaboradores, 0s estagiarios, 0s
voluntarios e todas as pessoas que possam colaborar no Centro Paroquial de Bem Estar
Social de Ferndo Ferro (CPBESFF).

Neste manual consta a mensagem de boas-vindas, o funcionamento interno da
Instituicdo, os deveres e responsabilidades da direcdo e dos colaboradores.

Toda a informacdo contida neste manual tem como funcéo, dar conhecimento a
todos os colaboradores e sensibiliza-los para a utilizagdo das regras da Instituicdo com o
objetivo comum a todos.

O cumprimento de todos os principios e regras aqui descritos tem como
finalidade o bom acolhimento das nossas criancas/jovens, dos nossos utentes e de novos
colaboradores que ingressem no CPBESFF.

A direcdo da instituicdo, garante que este Manual de Acolhimento do
Colaborador, descreve de forma adequada todas as regras e principios que 0S nossos
colaboradores deverdo assimilar e interiorizar, para uma rapida integracdo de todos,
cumprindo a politica da qualidade da Instituicdo, promovendo a formacéao, educacao e

socializag&o.
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2- Mensagem de Boas Vindas

Boas Vindas!

Ao iniciar a sua atividade como colaborador da nossa Instituicdo, desejamos-lhe
as boas-vindas a nossa equipa.

As pessoas sdo um recurso vital na nossa organizacao, visto que trabalhamos no
sentido de proporcionar um desenvolvimento equilibrado as nossas criangas/jovens e
proporcionar bem-estar aos nossos utentes.

O talento dos nossos colaboradores, 0 empenho e compromisso sdo a chave da
nossa competitividade.

Por este motivo, procuramos assegurar a melhor socializagdo dos novos
colaboradores através de uma apresentacdo preliminar, das politicas e valores da nossa
Instituicdo.

Atendendo que passamos grande parte do nosso tempo no local de trabalho, é
muito importante que 0s nossos colaboradores se sintam motivados e realizados no
exercicio das suas funcdes.

Agora, que faz parte da nossa equipa, 0 seu contributo e desempenho sdo
indispensaveis para a concretizacdo dos nossos objetivos e para a conquista dos futuros
desafios.

CONTAMOS CONSIGO PARA O NOSSO PROJETO DO CENTRO PAROQUIAL DE BEM

ESTAR SocCIAL DE FERNAO FERRO
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1. Breve Historial da Instituicéao

O Centro Paroquial de Bem Estar Social de Ferndo Ferro é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), propriedade da Igreja Catélica da Diocese de Setubal, cuja
intervencdo social na comunidade teve a sua fase de implementacdo no ano de 1985,

mediante Acordos de Cooperacdo com o Ministério do Trabalho e da Seguranca Social.

Inicialmente o Centro Paroquial de Ferndo Ferro estava agregado ao Centro Paroquial
de Arrentela e tinha a designacdo de Centro Paroquial de Bem Estar Social Arrentela e
Ferndo Ferro (CPBESAFF).

Dado que a situacdo socioecondmica da maioria da populacdo de Ferndo Ferro
manifestava um acentuado agravamento, 0 CPBESAFF, propds no ano de 1985, ao
nacleo de acdo social da Seguranga Social a contratacdo de um técnico superior de
servico social. Foram estabelecidos contactos entre a Instituicdo e as outras estruturas
locais, como escolas, centro de salde, grupo da paréquia - a¢do socio caritativa e grupo
de jovens. Desenvolveu-se uma rede de trabalho entre a Instituigdo, Seguranga Social e

Camara Municipal do Seixal.

Em 1985 foi elaborado o diagnostico social da freguesia de Ferndo Ferro, o qual
permitiu identificar os desequilibrios sociais de forma a poder-se elaborar 0 documento

sintese “Radiografia e Fotografia de Ferndo Ferro”.

O CPBESA, que ja era responsavel por dois equipamentos sociais — 0 Pica-Pau e as
Atividades de Tempos Livres, na zona da Arrentela - passou a enquadrar
institucionalmente o projeto Parque Aberto — equipamento pedagdgico destinado a
infancia para criangas em idade pre-escolar e em idade escolar de Ferndo Ferro. O
Parque Aberto arrancou ao abrigo do plano de emergéncia para o distrito de Setubal e
pretendia responder também aos “problemas de insucesso escolar, auséncia de

acompanhamento social e caréncias alimentares, problemas que afetavam
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significativamente as criangas residentes nesta zona”. Tendo sido celebrado entdo, um
acordo de cooperacao no ano de 1987 entre o Centro Regional de Seguranca Social e 0
CPBESAFF.

Em 1989 é celebrado um novo acordo de cooperacao, ao abrigo do disposto no n.° 2 do
art.’ 4.° do estatuto aprovado pelo Dec. Lei n.° 119/83 de 25 de Fevereiro, com a
finalidade de desenvolvimento de um centro comunitario de acordo atipico, com 0s
seguintes programas: parque aberto, animacdo social de zona, apoio a rede conviver é
viver, informacéo e comunicacédo e formacéo para o desenvolvimento. Com este acordo,
0 Centro Paroquial de Ferndo Ferro fica institucionalmente desvinculado do Centro

Paroquial de Arrentela.

Em 1998 foi criada a valéncia da creche, a funcionar numa vivenda, com o apoio da
Junta de Freguesia de Ferndo Ferro, que é um dos parceiros locais. Em 1999, €
solicitada a sua tipificagcdo, 0 que veio a concretizar-se no ano de 2000.

As instalacBes das respostas sociais creche e pré-escolar funcionaram desde o seu inicio
em instalac6es provisorias que foram sendo remodeladas consoante as necessidades e as

possibilidades financeiras da instituicéo.

Em Marco de 2008 o centro candidatou-se a terceira edicdo do Programa PARES. Em
Abril de 2012 iniciou-se a construcdo de raiz de um novo equipamento de infancia (pré-

escolar e creche) e que foi inaugurado a 20 de Setembro de 2013.

Presentemente o CPBESFF possui duas estruturas fisicas:

- O Edificio Nossa Senhora da Boa Hora onde funcionam as respostas sociais ligadas
a area da infancia (pré-escolar e creche);

- E a estrutura antiga, onde ja funcionava também a resposta social de Centro
Comunitario que, apoés a saida da area da infancia, sofreu uma restruturagdo de forma a
melhorar as suas condigdes fisicas e receber as respostas ligadas a juventude e emprego

que funcionavam numa loja financiada pela autarquia.
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2. Respostas Sociais da Instituicdo

- Estrutura onde se encontram a funcionar as respostas ligadas a AREA PSICOSSOCIAL, €

que se localiza na Rua da Igreja, n.° 7; 2865 — 061 Ferndo Ferro

AREA | RESPOSTAS SOCIAIS ACTIVIDADES
Espaco de Informacédo a Comunidade
Servigo de Psicologia
Espaco de Animacéo Infanto-juvenil
Centro Comunitario Atividades de Animacdo Comunitaria
Acordo atipico (para centro POAPMC
comunitario} com Instituto da Programa Operacional de Apoio as pessoas mais carenciadas
Solidariedade e Seguranca : : O
gurant Apoio Ajudas Técnicas
Social (ISSS), celebrado em
1995 para 240 utentes Banco de Recursos
Cantina Social (sem protocolo)
= Acéo Social
G No &mbito do acordo de cooperacdo com a Céamara
o SAAS Municipal do Seixal o Centro assegura o atendimento e o
% ) ) acompanhamento social da freguesia de Ferndo Ferro do
o (Servico de Atendimento _ ]
o Subsistema de Acéo Social
— Acompanhamento . - %
& P Rendimento Social de Insercéo
Social) No ambito do acordo de cooperagdo com a CMS Centro é
ainda responsavel pelo atendimento e acompanhamento dos
requerentes e/ou beneficiarios da prestacdo do Rendimento
Social de Inser¢do (RSI), em toda a freguesia de Ferndo
Ferro
SAD - Servico de Apoio | Resposta social com capacidade para 30 utentes
Domiciliario
GIP » Gabinete Inserc¢éo Profissional
» Projeto “Conviver com a Disponibilidade”
(Projeto dentro do Centro Comunitario)
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- Edificio Nossa Senhora da Boa Hora onde se encontram as respostas ligadas a AREA

DA INFANCIA, e que se localiza na Rua Carlos Coelho, N.° 7 — Redondos; 2865-723

Ferndo Ferro.

AREA RESPOSTAS SOCIAIS
CRECHE/BERCARIO

Acordo de cooperacdo com o Instituto de

PEDAGOGICA Solidariedade e Seguranca Social (ISSS),

Area que desenvolve a sua
intervencdo sociopedagdgica em
equipamento, através de um
conjunto de respostas dirigidas a

infancia.

tipificado para 66 criangas, com capacidade para

76 criangas.

PRE-ESCOLAR
Acordo de cooperacdo tipico para o pré-escolar.

Capacidade para 75 criangas.

Nota: Para cada uma das respostas sociais existe um Regulamento Interno distinto que

esta disponivel para consulta no servi¢o administrativo.

3. Estrutura de Gestao

A gestdo do CPBESFF é da responsabilidade dos corpos gerentes a seguir enunciados:

CONSELHO PASTORAL ASSEMBLEIA GERAL
Presidente Pe. Rui Simdo
Vice-Presidente Diacono Domingos Oliveira
DIRECAO Tesoureiro Luis Ribeiro
1.° Secretério Rosa Maria Marques
Vogal Filipa Santos
Presidente Luis Manuel Alcoforado
CONSELHO FiscAL Secretario Antonio Falcéo
Vogal Inés Matos
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4. Politica do CPBESFF

A Direcéo do Centro Paroquial de Bem Estar Social de Fernao Ferro compromete-se a

divulgar e manter atualizada a sua Politica, cumprindo os requisitos legais em vigor.

MissAO

O Centro Paroquial tem como fins a promocdo da caridade cristd, da cultura,
educacdo e a integracdo comunitaria e social, na perspetiva dos valores do
Evangelho de todos os habitantes da comunidade onde esta situado, especialmente
dos mais pobres;

Realizar servicos com qualidade e rigor no &mbito de assisténcia a infancia, apoio
aos jovens, adultos, idosos e familias, bem como na éarea da
integracdo/solidariedade social, com vista a promover valores humanos;
Aperfeicoamento cultural, espiritual e moral de toda a comunidade;

Promover o Voluntariado.

VISAO

Promover o apoio social a comunidade de forma sustentavel,
Promover a qualidade de vida dos utentes/familias;

Melhorar continuamente os servicos prestados;

Ser referéncia no &mbito da sua intervencao pelas boas praticas;

Garantir a exceléncia.

VALORES

Solidariedade e interajuda social;

Respeito pela Dignidade Humana;

Transparéncia e ética profissional;

Lealdade na defesa do nome e imagem da instituicao;
Valorizagao dos colaboradores;

Respeito pelos compromissos.
A Dire¢édo do CPBESFF

Ferndo Ferro, 18 de junho de 2015
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OBJETIVOS DA INSTITUIGAO

Melhorar continuamente os servigos prestados;

Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianga/jovem, de forma
a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensdo, respeito e
aceitacdo de cada um;

Colaborar na socializacdo de cada crianca/jovem, através da participacdo na vida
em grupo;

Favorecer a inter-relacéo familia/escola/comunidade/espaco de
animacao/creche/jardim-de-infancia, de forma a otimizar o aproveitamento e a
rentabilizacdo de todos os recursos do meio;

Proporcionar atividades integradas num projeto de animacéo sociocultural, em
que as criangas/jovens possam escolher e participar voluntariamente,
considerando as caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito
pela pessoa;

Melhorar a situacdo socioeducativa e a qualidade de vida das criancas/jovens;
Potenciar a interacdo e a incluséo social das criancas/jovens com deficiéncia, em
risco e em excluséo social e familiar.

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos utentes;

Garantir a prestacao de cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes,
de modo a contribuir para seu equilibrio e bem-estar;

Apoiar os utentes na satisfacdo das necessidades béasicas e atividades da vida
diéria;

Colaborar e/ou assegurar 0 acesso a prestacéo de cuidados de saude;

Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizag&o;

Prevenir situacOes de dependéncia, promovendo a autonomia.
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5. Funcionamento Interno

Neste ponto, iremos abordar assuntos relacionados com horario de funcionamento das
varias respostas sociais da nossa instituicdo, o horario de trabalho dos colaboradores, 0s
regimes de faltas e férias, bem como o tipo de uniforme usado pelos colaboradores,

entre outros temas.

5.1 Programa de acolhimento

Para que exista um acolhimento de sucesso, estruturado e continuo, o responsavel do
sector devera:

v Preparar com antecedéncia o espaco de trabalho, as condi¢fes ergonémicas e o
equipamento indispensavel;

v Informar todos os colaboradores, especialmente os que vao trabalhar mais
diretamente com o novo colaborador;

v" Prestar toda a informacdo necessaria sobre a equipa de trabalho da qual ira integrar
e definir as competéncias, procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que ira
desempenhar.

5.1.1 No dia do acolhimento

v" O contacto inicial sera feito pelo responsavel de sector da instituicdo, que o(a)
esclarecera de eventuais questdes que queira colocar;

v Devera ser portador dos seguintes documentos de identificacdo (caso ndo tenha
entregue anteriormente):

= Copia do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadé&o;

= Copia do Cartdo de Contribuinte (NIF);

= NUmero de Beneficiario da Seguranca Social,

= Registo Criminal;

= NUmero de Identificagdo Bancaria do Banco onde tem conta (NIB);

= Certificado de Habilitacoes;
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= 2 Fotografias.
v" Também serdo recolhidos dados biométricos que lhe permitem fazer o registo de
ponto.

5.2 Horario de Trabalho, Relogio de Ponto e Datas de Encerramento
5.2.1 Horario de trabalho

O periodo normal de trabalho que vigora na AREA PEDAGOGICA (jardim-de-infancia,

creche e espaco de animacdo infantojuvenil) é de 62h30 semanais, distribuido por 5 dias
da semana, de segunda a sexta-feira.

v Horario de funcionamento da resposta: das 7h00m as 19h30m;

v Horario dos funcionarios: das 7h00m as 19h30m (horario de rotatividade);

v" Horario de almoco para os funcionarios: das 12h00m as 14h00m por turnos,
tendo cada colaborador direito a 1 hora;

v Horario de almogo para as criancas/jovens: das 11h45m as 14h00m;

v Horario de lanche para as criancas/jovens: 15h30m as 17h00m.

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona 5 dias por semana, de segunda a sexta-

feira.

v Horario de funcionamento da resposta: das 8h00m as 17h00m;

v Horario dos funcionarios: das 8h00m as 17h00m (horéario de rotatividade);

v Horario de distribuicdo das refei¢bes: das 12h15m as 13h30m;

v" Horério de almocgo para os funcionarios: Das 13h00m as 14h00m (por turnos,
tendo cada colaborador direito a 1hora).

O periodo normal de funcionamento que vigora nos restantes servigos da institui¢do
obedece a regras gerais do trabalho adaptado a especificidade de cada sector:

v" Horario do CENTRO COMUNITARIO E GIP: das 09h30 as 12h30 e das 14h00 as
17h00m;

v Horario da SECCAO DA COZINHA: das 8h00m as 18h00m;

v" Horério de RECECAO E SECRETARIA: das 8h30m as 19h00;

Codigo MAC  Reviséo 01 Elaborado: GDQ  Data:13/05/2015
Aprovado: Diregdo Data:18/06/2015



&

Centro Paroquial de Bem Estar Social de Fernio Ferro

MANUAL DO COLABORADOR

v" Horério do SERVICO DE TRANSPORTE: das 07h00m as 19h00m;

v" Horério dos SERVICOS GERAIS: das 10h00 as 20h00m.

5.2.2 Funcionamento do Relégio de Ponto

v" O registo biométrico de controlo da assiduidade e pontualidade é obrigat6rio por
parte de todos os colaboradores nos seguintes 4 momentos do dia de trabalho: a entrada
ao servico, a saida para a hora de almogo, a entrada ao servi¢o depois de almocgo e a
saida do servico no final do dia;

v A afericdo do tempo de trabalho é efetuada mensalmente.

v" Sempre que o colaborador tenha que se ausentar do seu posto de trabalho devera
pedir autorizacdo a coordenadora de area/ coordenadora geral, e deverd realizar o
respetivo controlo biométrico;

v Néo deve ser entendido que comecar a prestacdo de trabalho com atraso podera ser
compensado com saida tardia, a ndo ser em situacGes pontuais e autorizadas pelo
superior hierarquico;

v O servigo de cada colaborador devera ser organizado para que o trabalho seja feito
dentro do horério previsto para cada funcdo, a fim de ndo acumular horas. Se por algum
motivo imprescindivel ao servigo isso acontecer os colaboradores deverdo compensar
essas horas assim que possivel, sob pena das mesmas perderem validade;

v Qualquer diferenca entre o horario de trabalho estabelecido para cada colaborador e
0 registo biométrico, serd contabilizada e equivale a perda de retribuicdo. Ao disposto
anteriormente excecionam-se as situacdes devidamente justificadas em impresso proprio

disponivel no servigo administrativo.

5.2.3 Datas de Encerramento da Instituicéo

A instituicdo (a excecdo do servico de apoio domiciliario) encerra nos seguintes
periodos e datas:

v" Anualmente de 1 a 31 de Agosto (S0 para a area pedagogica);

v Sébados, Domingos, feriados nacionais e concelhios (29 de Junho);

v Nos dias 24, 26 e 31 de Dezembro;
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v 5.2e 6.2 Feira Santa;

v" 3.2 Feira de Carnaval.

- O servico de apoio domiciliério e servi¢o de cozinha encerram nos seguintes periodos

e datas:

v’ Sébados, Domingos, feriados nacionais e concelhios (29 de Junho);
v No dia 26 Dezembro;

v 6.2 Feira Santa.

Nota: Os colaboradores que trabalham nos dias 24 e 31 de Dezembro beneficiam do

regime de roulement, a exce¢do dos colaboradores que se encontrem de férias.

5.3 Procedimentos Administrativos
5.3.1 Dados Pessoais

Sempre que os dados pessoais, fornecidos no ato de admissdo, sofram alteracdo, o

colaborador é obrigado a atualiza-los de imediato, junto dos servigos administrativos.

5.3.2 Medicina no trabalho

v' E obrigatério, de acordo com a legislagdo do trabalho, a realizacdo de exames e
consultas de medicina no trabalho a todos os colaboradores do Centro Paroquial, com a
seguinte frequéncia:

= Exames de admissdo — ao iniciar a prestacdo de trabalho (nos 15 dias a data de
inicio);

= Exames periodicos- efetuados de 2 em 2 anos para colaboradores com idade inferior a
50 anos de idade; anualmente para colaboradores com mais de 50 anos de idade;

= Exames ocasionais — no regresso ao trabalho, ap6s auséncia prolongada do
colaborador (mais de 30 dias), por motivo de acidente ou doenca, e sempre que se
mostre necessario, para melhor adequar a situacdo profissional as circunstancias

médicas do trabalhador.
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realizados, boletim de vacinas e a lista da medicacéo, caso tome.

5.4 Regime de Faltas

(De acordo com o Codigo de Trabalho e o Contrato Coletivo de Trabalho)

5.4.1 Nocéo de Falta

v" Considera-se falta a auséncia do colaborador do local em que devia desempenhar a
atividade durante o periodo normal de trabalho diério;
v' Em caso de auséncia do colaborador por periodos inferiores ao periodo normal de

trabalho diério, os respetivos tempos séo adicionados para determinacdo da falta.

5.4.2 Tipos de Falta

A falta pode ser justificada ou injustificada;

v" Sdo consideradas faltas justificadas:

= Até 15 dias seguidos por casamento;

= Até 5 dias consecutivos por falecimento do cénjuge ndo separado ou de parente ou
afim no primeiro grau de linha reta (pai/mae, sogro/sogra, padrasto/madrasta, filhos,
enteado/enteada ou genro/nora).

= Até 2 dias consecutivos por falecimento de outro parente ou afim da linha reta do
préprio ou do cdnjuge (avd/avd, neto/neta, bisnetos e bisavos), ou segundo grau na
linha colateral (irmédos e cunhados) e de outras pessoas que vivam em comunhao de
vida e habitacdo com o trabalhador;

= As dadas ao abrigo do regime juridico do trabalhador-estudante;

= As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que néo seja
imputavel ao trabalhador, nomeadamente doenca, acidente ou cumprimento de
obrigagdes legais, ou a necessidade de assisténcia inadiavel a membros do seu

agregado familiar;
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= As motivadas pela pratica de atos necessarios e inadiaveis no exercicio de fungdes
em organizac@es sindicais ou instituicbes de previdéncia e na qualidade de delegado
sindical ou de membro da comisséo de trabalhadores;

= A auséncia ndo superior a quatro horas e s6 pelo tempo estritamente necessario,
justificadas pelo responsavel pela educacdo do menor, uma vez por trimestre, para
deslocacdo a escola tendo em vista inteirar-se da situacdo educativa do filho menor;
= As dadas por candidatos a elei¢ces para cargos publicos, durante o periodo legal da
respetiva campanha eleitoral;

= As previamente ou posteriormente autorizadas pela entidade patronal;

= As que por lei forem como tal qualificadas.

v/ S8o consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas anteriormente e

determinam perda de retribuicao.

5.4.3 Comunicagao das faltas

v Qualquer falta tera que ser formalmente comunicada e posteriormente justificada
através de documento comprovativo ou preenchimento do impresso indicado pela
Instituicdo. Estas faltas serdo confirmadas pelas coordenadoras de area e autorizadas
pela coordenadora geral.

v A auséncia, quando previsivel, devera ser comunicada com a antecedéncia minima
de cinco dias. Caso a auséncia seja imprevisivel a comunicacdo devera ser feita logo
que possivel.

v As justificacdes deverdo ser entregues até ao dia 20 de cada més;

v' Em situacdo de baixa médica, a auséncia deve ser comunicada de imediato a
entidade patronal e o respetivo impresso devera ser entregue até 5 dias apds o inicio da

mesma.

5.4.4 Efeitos das faltas justificadas e injustificadas

Quanto ao efeito das faltas quer justificadas quer injustificadas, o colaborador devera

consultar a legislagdo laboral disponivel na secretaria da instituicéo.
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5.5 Vencimento

v Aquando da sua admissdo o colaborador deverd indicar o nimero de conta bancéria
e respetivo NIB (Numero de Identificacdo Bancaria) para onde lhe sera transferido o
vencimento.

v A transferéncia bancaria sera efetuada no ultimo dia Gtil do més.

5.6 Regime de férias
v Todos os colaboradores tém direito a 22 dias Uteis de férias;
v A duracdo do periodo de férias é aumentado no caso de o trabalhador ndo ter
faltado ou na eventualidade de ter apenas faltas justificadas, no ano a que as férias se
reportam, nos seguintes termos:
= 3 dias de férias até ao maximo de uma falta ou dois meios dias;
= 2 dias de férias até ao maximo de duas faltas ou quatro meios dias;
= 1 dia de férias até ao méaximo de trés faltas ou seis meios dias.
v A marcacdo de férias na Instituicdo é efetuada até ao dia 31 de Marco de cada ano.
O mapa de férias devera ser afixado em local visivel;
v" A marcacdo e alteracdo de férias obrigam ao conhecimento e autorizacdo prévia da
coordenadora geral e coordenador de cada area;
v' As férias deverdo ser gozadas até 30 de Abril do ano seguinte.

A area pedagdgica encerra para férias no més de Agosto e é durante esse periodo que

0s nossos colaboradores (afetos as respostas de creche, jardim de infancia e espago de

animacao infantojuvenil) gozam os 22 dias Uteis de férias, como previsto na lei.

O servico de apoio domicilidrio ndo encerra para férias, no entanto, como previsto na

lei 0s nossos colaboradores tem direito a 22 dias Uteis de férias. Cada colaborador pode
escolher o periodo que mais lhe interessar, no entanto, estard dependente do bom
funcionamento do servico. Nesta resposta social, ndo podem estar, no mesmo periodo,

mais de dois colaboradores de férias.
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cada colaborador propde o seu periodo de férias, atendendo sempre ao bom

funcionamento da resposta onde se integra e a autorizacdo da coordenadora geral.

5.7 Subsidio

v" Todos os colaboradores tém direito a retribuicdo correspondente ao periodo de
férias cujo pagamento é efetuado no més de Junho.
v O subsidio de refeicao é pago em géneros (almoco) consumido na Instituicao.

5.8 Apresentacao e uniformes

v No desempenho das funcdes, deve o trabalhador apresentar-se com aspeto limpo e
cuidado;

v Os colaboradores da area pedagdgica, do servico de alimentacdo, dos servigos gerais
e do servico de apoio domiciliario ttm que usar, obrigatoriamente, o uniforme
estabelecido pela instituicdo.

v" O colaborador ndo devera usar o uniforme fora do seu horario de trabalho.

v O colaborador devera equipar-se/desequipar-se nas instalacbes apropriadas para o
efeito antes/depois de efetuar o registo biométrico de controlo da assiduidade e
pontualidade;

v" No final do contrato os uniformes deverdo ser devolvidos.

5.9 Regras de utilizacéo do telefone

v As chamadas para numeros fixos tém de ser feitas através da rede fixa.
v As chamadas para redes moveis tém de ser feitas através dos telemoveis

disponibilizados pela instituicdo, salvo em situagBes de emergéncia.

5.10 Ocorréncias, reclamacoes e sugestdes

v" Todas as ocorréncias, reclamacfes e sugestdes devem ser registadas no documento
apropriado (Registo de Ocorréncias) e comunicadas a coordenadora de area e/ou
coordenadora geral.
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5.11 Comunicacao externa e interna
5.11.1 Comunicacéo externa

v" Toda a correspondéncia recebida devera ser entregue e registada na secretaria da
sede do CPBESFF;

v Todos os oficios e informacdes escritas para o exterior deverao de ser assinadas e/ou
ser do conhecimento da coordenadora geral e/ou coordenador de cada area.

v Todos os e-mails enviados deverdo ser do conhecimento da coordenadora geral e/ou

coordenador de cada area;

5.11.2 Comunicacao interna

As comunicacdes de informacdes internas poderéo ser realizadas das seguintes formas:
v Adivulgacdo de informacao de caracter geral é afixada em placar proprio na sala de
pessoal e/ou junto do registo de ponto dos colaboradores, para conhecimento de todos;
v" Circular via e-mail para cada responsavel de area, que posteriormente comunicara a

cada elemento da sua equipa.

5.12 Formacdo profissional dos colaboradores

v Para um bom funcionamento institucional é necessario procurar promover uma
cultura organizacional capaz de estimular a motivacdo e o empenho de todos os seus
colaboradores. Nesse sentido a instituicdo procura promover o desenvolvimento
profissional dos seus colaboradores através de acbes de formacdo profissional
adequadas a sua qualificacdo e de uma forma coerente com as politicas e principios da
instituicao.

O colaborador deve assim participar de modo diligente nas acbes de formagéo
profissional que lhe sejam proporcionadas.

v" A formacdo deve abranger, em cada ano, pelo menos 10% dos colaboradores da
instituicao.

v' O colaborador devera entregar sempre no servico administrativo a copia do

certificado de formacéo efetuada.
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5.13 Direitos e Deveres da Direcdo e Colaboradores
5.13.1 Sem prejuizo de outras obrigacdes, a direcdo deve:

v Cumprir o Acordo Coletivo de Trabalho do sector;

v' Pagar aretribuicdo devida pelo trabalho efetuado;

v' Tratar com urbanidade os colaboradores e incentivar o seu aperfeicoamento
profissional;

v" Fornecer ao colaborador o uniforme e os equipamentos de prote¢do individual
exigidos pela funcdo desempenhada;

v' OQuvir as sugestdes de alteracdo ou melhoramento quando sugeridas pelos

colaboradores em relagéo ao funcionamento da instituig&o.

5.13.2 Sem prejuizo de outras obrigacoes, o colaborador deve:

v/ Cumprir 0 Codigo de Etica da Instituicdo (ver Anexo B) e a sua definicdo de
funcdes (ver Manual de Funcdes);

v’ Respeitar, tratar com urbanidade e lealdade a entidade patronal, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e as demais pessoas que se relacionam com a
instituicao;

v’ Zelar pela conservacdo e manutencdo, quer do espaco onde decorre o seu trabalho,
quer pelos materiais inerentes ao desempenho da sua fungdo; numa perspetiva de
autorresponsabilizacao;

v Cumprir as regras de higiene, seguranca e ambiente no posto de trabalho;

Ser responsavel pela qualidade do seu trabalho;

Ser assiduo e pontual,

Utilizar o uniforme de trabalho quando a funcéo exige;

AR NERNEEN

Informar o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada, qualquer problema
de saude ou acidente de trabalho;
v Usar os equipamentos de protecdo individual distribuidos;

v Ter o cuidado de separar os residuos e coloca-los nos contentores adequados.
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5.14 Outros procedimentos comuns a todos os colaboradores

v Todos os colaboradores assumem o compromisso de manter a confidencialidade de
toda a informacéo a qual tém acesso; deste modo nao divulgardo nem fardo uso abusivo,
de qualquer tipo e/ou qualquer meio, de toda a informacéo, produtos e documentagéo
técnica a qual tenham acesso ou conhecimento no exercicio da sua funcdo; bem como o
respeito de todas as regras conducentes a estabilidade de relacbes e ambiente de
trabalho;

v' As chamadas telefonicas e a fotocopiadora, quando utilizadas a titulo pessoal,
deverdo ser autorizadas pela coordenadora geral;

v Quanto as redes sociais (facebook e outras), qualquer comunicacdo e/ou divulgacédo
de informac&o referente ao trabalho da instituicdo, devera ser utilizada a pagina oficial
do Centro;

v O uso do telemdvel pessoal devera ser feito s6 em casos de manifesta necessidade e
deve ser realizado de forma a ndo perturbar o normal funcionamento do servico;

v A Coordenacdo Geral podera delegar a participacdo dos colaboradores em reunides
externas;

v Qualquer alteracdo ao horario de trabalho esta sujeita a aprovacdo prévia pela
coordenadora geral e coordenador de cada area;

v" As chaves distribuidas aos colaboradores sdo da sua total responsabilidade;

v' Para a tomada de refeicdes quer ligeiras e/ou almoco deve utilizar-se Unica e

exclusivamente o refeitorio.

5.15 Avaliacédo de desempenho

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

v A avaliagdo de desempenho dos colaboradores é anual.

v O sistema de avaliagdo de desempenho possui um regulamento especifico.
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6- Divulgacéao e distribuicdo do manual de acolhimento

v O presente documento sera divulgado a todos os colaboradores que posteriormente

assinardo um comprovativo de conhecimento do mesmo, assim como o codigo de ética
e manual de funcdes;

v O presente manual de acolhimento podera estar sujeito a alteracdes.

“A melhoria continua da qualidade é da

responsabilidade de cada um de nds”.

7 — Controlo do documento

Revisdo

Data da Ata Paginas Registo de alteracdes
Aprovacio Revistas
01 18/06/2015 N.©7/2015 | Todas Implementacéo do
Documento
23
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ANEXO A - ORGANOGRAMA
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ORGANOGRAMA DO CENTRO PAROQUIAL DE BEM ESTAR SOCIAL DE FERNAO FERRO

Conselho Pastoral

GRUPO DINAMIZADOR
DA QUALIDADE

Conselho Fiscal

COORDENAGCAO GERAL

AREA DE GESTAO E

Sala do Amor

(4-12 meses)

Sala da Felicidade

(3 anos)

Sala da Ternura

(4-12 meses)

Sala da liberdade

(4 anos)

SAAS/RSI
(Servico de Atendimento e

" |Acompanhamento

Social,
Social de|

insergo)

Sala da Paz

(2-

Sala da Partilha

2 anos)

Sala da Esperanca

| (1-2 anos)

Sala

da Amizade

2-3 anos)

Sala da Bondade

(2-3 anos)

IMP001.PG02./02.15

(5 anos)

Cantina Social

FEAC

Clube de Jovens

Servigo de Psicologia

Apoio de Ajudas
Técnicas

Espaco de Animagdo

Infanto-Juvenil

SERVICOS DE APOIO

Secretaria/
Contabilidade

Alimentagdo

Servigos Gerais

Transporte

A Direcdo do CPBESFF
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ANEXO B - Codigo de Etica da Institui¢cdo

Cédigo de Etica
A primeira e principal responsabilidade da instituicdo e seus colaboradores é prestar
servicos com qualidade e rigor no ambito da assisténcia a infancia, apoio aos jovens,

adultos, idosos e familias, bem como na area da integracao/solidariedade social, com

vista a promover o bem-estar e os valores humanos.

Os colaboradores devem assumir os interesses dos utentes como uma prioridade,
devendo exercer com maior diligéncia, zelo e competéncia as fungdes que Ihes sejam

atribuidas, contribuindo assim para a realizacao dos objetivos do CPBESFF.

No exercicio da sua atividade, todos os colaboradores devem manter um correto
relacionamento profissional, evitando atitudes contrarias ao espirito de solidariedade,

lealdade, auxilio mutuo e aos valores éticos da instituicao.

Os colaboradores devem assumir a responsabilidade pelos seus atos e pelas
atividades que executam, devendo cumprir o seu codigo deontologico e sigilo
profissional em todas as atividades desenvolvidas na instituicdo, mesmo apds o cessar

das suas relacoes laborais.

Os colaboradores que ndo cumpram 0s principios constantes neste cédigo estardo
sujeitos a acdes disciplinares, nos termos regulamentares aplicaveis as infracdes

praticadas.

A Direcdo do CPBESFF

\_
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