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Savdacio Inicial
Seja bem — windo|

Acolher um nove colaborador &, acima de tudo, fornecer-lhe a5 melhores condiclies de integracdo para gue, o0 mais
rapidarmente possivel, Le tinta membeo desta Instituicio,

E nossa intencio prestar-he todas as informagdies que possam contribuir para que a sua atividade saja pautada por
unt bom desempenho &m Wodos 08 Mamentos.

Solicitameos que Iela este manual atentamente e que o consulte sempre que considerar necessdrlo.
O Centro Soclal, Cultural & Recreative da Freguesia de Avellis de Cima ¢ uma institulcio certificada pefa MAQ 155 -
mivel C, deste modo existern indmeros procedimentos gue deverdo ser do seu conhecimento ¢ que the seriio

dispondbllizadeos durante a fase de acolhimento.

Assim, damag-lhe as boas vindas e desejamos-lhe o5 malores sucessos na sua atividade no Centro Soclal, Cultural e
Recreativo da Freguesia de AvelSs de Cima,

%gﬁz\ QL%M%

Revisto g 27 de Feverglno de 2019

Apresentacdo e Historial

0 Centro Social, Cultural & Recreative da Freguesia de Avelds de Cima (CSCRFAC) foi constituido por escritura poblica
em Junho de 1981, com o objetivo de criar uma Instituigio Pasticular de Sedidariedade Social (FPSS).

O CSCRFAC Iniclou a sua atividade ern Agosto de 1993 com o Centro de Dia, posterdormente com Creche, ATL., &
Jardim-de-infincia. Mais tarde, alargou o seu dmbite de aglo na drea da Terceira Idade, para o Apobe Domicilidnio
[1597) & Lar de Idosas {1995,

A CSCRFAC & uma PSS, situada na Rua das Palmalras n® &, lugar de 5. Pedro, pertencendo & freguesia de Avelds de
Cima & ao concelho de Anadia,

Atwalmente o CSCRFAC presta apoio na érea da terceira idade, a cerca de 112 idosos, e na drea da infincia
aproximadamente & 30 criangas.

De sallentar que esta IFS5 vern desenvolvendo a sua atividade nio 56 a nivel da freguesia correspondente & drea da
sua implementacdo, mas tambdm estende a sua atividade soclal a freguesias Bmitrofes, por motivos de inexisténcla e
fou inzsuficiéncia de equipamentos sociais de resposta ds carlncias @ necessidades observadas,

Ern 2009 iniddmos o processo de Certificacio da nossa Instituico € em 29 de Setembro de 2000 fodnos concedida a
acreditagio pela Norma MALD 155 — Nivel C, pela qual nos foi confirmade gue o sistema de gestiio cumpria todos as
requisitos da (5) norma () de referéncia, requisitos legais e regulamentares epliciveis.

Mo gue diz respelto & aglio soclal desenvolvemos atividades direcionadas para uma intervengio em parceria com
outras Institulgdes, como Seguranca Soclal, Instituto do Emprego & Formacdo Profissional; Camara Munlcipal de
Anadia, Agrupamenta de Escodas de Anadia, Junta de Freguesla de Avelis de Cima.
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Localizacdio e Contatos

_Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avells de Gima
Rua das Palmeiras o® 6 - 5. Pedro

JTROLE Avells de Cima

Telefone: 231510 240

Fax: 231510249

Mail; csavcimaasam. i ou CSCravEociplasnpe. ol
WEB : www.centrosocialavelma.com

Missdo

O Centrs Social Cultural & Recreativa da Freguesia de Avelds de Cima [C5.CRFAL) @ uma Instituscho Particular de
lidariedade Social (IFSS), cuja miss3a & a promogic do bem-estar da comunidade e dop seus clientes,
nibilkizando respostas e inclativas que contribuem para a methorla da qualidade de vida garantam a satisfagio
das suas necessidades e favarecam a equidade sociad,

Visdo
0 Centro Secial Cultural @ Recreathe da Frepuesia de Avetis de Cima pretende ser uma referéncia em termos de apoio
socidl, consolldando as respostas socials e atuands de forma pro ativa face &5 necessidades emergentes da

comunidade.
Valores
| QUALIDADE DOS SERVICOS, ac
Lehmmdnupm.ﬂmdm:ﬂum
|
COMPROMISSO € DEDICACAD, [
‘para praporcianar qualidade de vida .
[ COOPERACAD, para
| atingir o objetivos comuns
SERVICOS PRESTADOS
INFANCIA E JUVENTUDE Chentes
| CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES - CATL =
| POPULACAD IDOSA
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS - ERFI 60
CENTRO DE DIA ao
| SERVICD DE APOIO DOMICILIARID LS
ACAO SOCIAL
| ATENDHMENTO/ACOMPANHAMENTO WVarkivel
| CANTINA SDCIAL i 16
Centro Sacal Culiumal & Recrastive de Friguesia de Avells de Gma
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QUADRD DE RE{?I.IIISDS HUMANOS

SETOR N® COLABORADORES ]

DIRECAD TECNICA ERPL 1 Diretora Técnica
DIRECAD TECNICA CENTRO DE 1 Diretora Técnlca

| DIA E SAD il e S
50010 CULTURAL [ 2 Técniicas de Animagio Socio Cultural
SAUDE B | 1 Mésdicn
2 Enfermeiras
1 Psiodioga
L — ]l 1 Flsloterapauta
| SERVICOS FINANCEIROS E 1 Contahilista
| ADMINISTRATIVOS 1 Administrativas
| ERPI- CENTRO DE DIA - SAD 1 Encarregada Servigos Gerais;
1 Encarregada de Setor [Centro de Diaj;
| 37 Ajudantes de Agio Direta
I | 2 Trabalhadoras Auxiliares
| COZINHA ; 1 Engenhelra Allmentar
2 Cozinheiras
| 5 Ajudantes de Cozinha
CATL 1 Animadora |Interrupgbes letivas)
3 Auxiliares de acSo Educativa
LAVANDARLA 3 duliares de Lavandaria
TRANSPORTESE MANUTENCAQ | 1 Motarista) Auslliar de Manutencio ¢ Exteriores

POLITICA DA QUALIDADE

4 politica de qualidade organizacional descreve metas e objetivos constderados como relevantes ¢ um clang
compromisso da gestdo para atingir esses mesmos objetives. Enfatiza também a methoria continua do desempenho
da organdzacio, sende conslderada uma fungio chave na prestacio dos seus servicos e procurando através dela,
garantir que todos os seus colaboradores se empenhem na prossecucdo da viso, missio, objetivos e estratégia
organizacional, na satisfagio das necessidades e expetativas dos clientes,

A direglio prevé para o triénio de 20019/2021, a concretizacic dos seguintes objetivos:

Processo de GestSo 02 — Planeamento estratégloo;
Ohictive estratégico 1 — Promover 3 inovacio em modelos e priticas organizacionats;

Processo de gestio 02 = Gestdo de recursos financeiros;
Objetive estratdgico 2 — Garantir a sustentabilidade econdmica e financelra da instituicio;

Processo de gestdo (3 = Gestio de recurios humanos;
Objetive estratégico 3 = Promover a motivagio dos colaboradores;

Processo de gestio 04— Gestlo de informacdo e comunicagio;
Oihjetivo metrotégicn 4 — Patenciar @ qualificar 3 comunicagio interna organizacional;

Processa chave 05 — Atividades socio ooupacioniis;
Objetivo estrotégico 5 = Promover a proximidade com a comunidade envolvente;

Processe chove 06 — Cuidados de sadde e intervencso social;
Ohietivo estratégices & — Garantir uma melhoria de alguns procedimentos do Slstema de Gestio da Oualidade;

Obistivo estratégico 7- Promover atividades adequadas &5 necessidades dos clientes ¢ comunidade;

Processe siiporte 2 — Aprovisionzmento e Instzlaghes;

Obletivo estratégics 8 — Minkmizar o Impacto ambiental;
Obletive attratégice 9 - Garantir 3 segurangs dos clientes @ melhoria da qualidade dos servigos;

PBrocesso suporte 3 —Manutengio e transportes;
Obletive estrotégics 10 — Promover uma gestio de recursos eficaz.

Cantro Soclsl Celturnl & Recreathve da Freguesia de Avolls de Ome
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RECOLHA E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS (Regulamento Geral sobre a Protecio de Dados Pesioals -
Regulaments n* 2016/679 do Parlamento Europeu & do Conselha, de 27 de abril de 2016.)

0s dados pessoais, recolhkdos pelo Centro Sodal, Cultural e Recreativo da Freguesia de Avellis de Cima, destinam-ge a
diferantes finalidades, as quals a seguir se mendonam detalhadamente:

th
Nome, morada, data de nascimento, géners, estado civil, ndmero de Identificagio fiscal, ndmero e validade do cartSo
de cidadio, ndmern da seguranga soclal, contato telefdnico, dades fiscals, sociis o pessoals dos componentes do
agregado familiar, habilitagbes literdrias, e-mail & IBAN

Dados Biométricos
Recolha da imprescio digital fimagem

Eotografla
Recolha de fotografias, aguando de presenca em eventos fomaentados pela instituicio.

RCiE

Inlnr das [nstalagBes; imagens reccihidas no perimetro das nstalages, em espago gue

Ima hidas no
pertence b instituigho.

Direftos do trabathador
Dérelto de acessa aos seus dados pessoais e & sua retificacio, e asinda ao direfto de oposigio 3 exercer por escrito @ de
apagamento, sempre que comprovadamente, & mesma se [ustificar e legalmente sefa admizshel,

Deveres do trabalhador
D trabalhador, tern a obrigagfio de guardar confidencialidade, sobre o5 dados pessoais dos clientes, seus colegas de
trabatho, & drgdas soclals, sob pena de desrespaitando esta obrigagio, praticar um ilicite eriminal efou disciplinar.

Destruicho de dados
s dades pessoals & ac dados biométricos do trabzlhador serdo destruldos, pelo Centro Social, Cultural & Recreativo
da Freguesia de Avelds de Cima, decorridos 5 (cinco anos) sobre a extinglo do contrate de trabalho.

Informagdes Gerais ao Novo Colaborador

Contrato de Trabalho e Legislagdo Laboral
O contrato de trabalho do colaborador é elaborado pela jurista da instituicio e segue as orlentagBes da leglslagio em
wigor.

As PSS seguern as diretrizes que constam do Contrato Coletivo de Trabalho [CCT), Este contrato & realizado entre @
Confederagio Naclonal das InstituigBes de Solidariedade (CMI5] & Federagio Nacional da Educacso (FNE).

Manual de Fungiies/ Politica de Recrutamento e Selegdo
No Manual da Qualidade da organizacis, no Processo de Gestio 03 - Recursos Humanos, consta o Manual de
Fungfies, no qual sio descritas as fungBes de todos os profissionals.

Neste mesmo grocesso consta 3 Politica de Recrutsmento e Selegio (ITG.03.01), no gual estdo definidas as
orientaciies gerals para este procedimenta.

Horaric de Trabalho

O C5.CRFAC estd em funclonamento de Segunds a Domingn, 24 horas/din, com periode de atendimento ao phblice
nas dias dtels das 9:30h &s 13:00 h e das 13:30h &5 18:30h,

O Gabinate da Aclo Social funciona nos diss Gteis das 3:30h s 17:30h.

0 hordrio de trabalho de cada colaborador ¢ estabelecido no OCT |cliusula 25.8),

PoderSo ser orgenizados outros hordrios de trabalho tendo em conta a espedificidade das athidades desemvalvidas
om alguns setores da organizagio.

Telefones
E expressamente prolbido o uso de telemdveis pessoais durante o hordrio de trabalho. Em situacBes excecionals de
urgéncla poderdo utilizar os telefones da institulgho para receber efou efetuar chamadas.

Cangrg Socisl Cuural & Recreative da Freguasis de Aveldis de Clma
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Processo Administrativo

Todas os colaboradores no ato de admisslo, declaram um conjunto de dados pessoais., Sempre que of dados pessoais,

safram alteragio o colaborador & obrigada 2 atualizd-los de Imediato, junte dos services administratives £ obrigatdri

fazer parte do processo administrativo do colaborador o3 seguintes documentos: 2
¥ Ficha individual do colaborador (devidamente presnchida e assinada) E

Dados do Bilhete de Identidade ou cartéo de Cidadio;

MNdmero Fiscal de contribuintes;

MNdmero da seguranga Social;

MNIB —MNEmero de Identificagio Bancarla (para efeito de transfaréncla de salirios);

Certificado de habifitagdes;

Cenificados das formagies freguentadas.

W W W w w

Admissdo e Exames Médicos
A organizagio deverd cumprir & normas legals estabefecidas (clausula 1032 & 1062 do CCT) garantindo condicdes de
seguranca, higlene e sadde no trabalhe. O Colaborador @ obrigado a realizar exames médicos de acordo com os
procedimentos am viger na instituighe. Assim, quem tiver [dades compresndidas entre os 18 ¢ 50 anos tem de se
submeter a exames de 2 em 2 anos, os restantes colaboradores fario exames médicos tedas o2 anos,

Assiim, & uma vez que vl fazer parte desta InstituicSo deverd cumprir eom as instrucdies determinadas pels entidade,
zedar pela sua seguranga e sadde, bem come pela seguranca e sadde dos trabaihadores que possam sar afatades pefas
suas apfes.

Seguros de Trabalho e outros

Todos os colaboradores da erganizacio tém direito 2 um seguro de trabalhe,

Este seguro cobre os riscos profissienais ¢ extra profissionals dos colabaradores com contrate de trabalho, bem cama
a atividade dos estaglarios.

Registo de Pontualidade e Assiduldade

A paiduidade e pontualidade dos colaboradores o controladas através de sistérna de ponto, Sempre que se
vertfique alteragio de hordrio por exemplo: horas extras, justificacio de faltas, alteragies de horarios, troca de folgas,
estas situagdes serdo reglstadas no formulario - FRGUO3.05.02- sempre com o consentimento da Encarregada Geral,
Diretora Técnica ou Assistente Social,

0 registo de entrada serd phrigotorioments efetuado apds fardamentn, O registo da safda serd ghvigotoriements
efetuado com fardamento e case a colaboradora necessite de usar & balnedrio para tomar banho tem
abrigatarizmente que fazé-fo apds o hordrio/registo de saida,

Remuneracdo e Politica de Aumentos

0 salario serd calculado com base nos 30 dias, caso nfio se verifiguern faltas ao trabalho. O pagamento do saldrio &
efetuado através de transferéncia bancdnia para a conta Indicada pelo colaborador, & folha de saldrios fecha ao dia 25
de cada mis.

Ne gue diz respelto 3 polltica de aumentes, csta rege-se pelo que consta no CCT ern vigor,

Direito a Subsidios

Subsidio de alimentagso
05 colaboradores da organlzagio tém direits ao fornecimento de uma refeicio pringipal por cada dla completo de
trabalho,

Subsidio de Natal e férias
Subrsidio de Matal & page no més de Dezembro e o subsidio de férlas ¢ paga no més de Junho, Julho ou Agosto, antes
do infcio do periodo de férias de cada colaboradora.

Faltas, licengas e baixas médicas

Em conformidade com o CCT, regem: as cliusulas 482 3 538 referents a faltas; cliusulas 54% & 553 ¢ @ 72,8 3 gge
referenta a licengas,

Seguindo a organizagio alguns procedimentos abaixn indicados;

- Tratando-se de faltas peesisivels (mesmo de tempo Inferior & 1 dia), devem ser comunicadas loge que haja
conheciments da sua previsibilidade.

Cantro Sociad Cultured @ Recraath da Fraguasls de Avelis de Cima
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- Havendp a necessidade de faltar por motivos imprevistos deve ser contactada de imediato a Diretora Técnica para

proceder b substituig$o do Colaborador em falta.

- Semgre que houver alteragies ao hordrio de trabatho fixado, tais alteragbes séo comunicadas & Encarregada dos
Servigos Gerals @ registadas em lormulirio préprio, (FRG.03.05.02).

- 05 colaboradores tém de cumprir sempre as instrugBes sobre a marcagdo de ponlo para evitar situacies gue
prejudiquem o processaments normal do saldrio,

Marcagdo do periodo férias

At 15 de Abril & elaborado e afiado um plano anual de férias para conhecimento de todos os interessados.

Os periodos de férlas a utllizar fora do plano anual aprovade, requerem concardancia da Diretora Técnica.

perfodos de férias sie marcadas por acorde entre empregador e trabalhador. Na falta de acorde, cabe ao
regador marcar as férias e elaborar o respetivo mapa. Na marcacio das férlas os periodos mais pretendidos, sdo
rateados, e supeltos 3 rotatividade (FRE03.04.01L

Eventuals pedides de atteragies do plano de férlas sero formulados no impresse |FRCD1.04.02) - Alteragda do
Periodo de Férias - & serdo alvo de andlise pela Diretora Técnica. Por motivos pessaais/ familiares dos colaboradores
ou para salvaguasdar o bom funclonamento dos servicos, o perfodos de Térias estabelecidos poderlo ser alterados.

Sempre que houver trocas diretas de hordeio & feita no devido impresso (FRC.03.04.02 - Alteragio de Férias). As
restantes nafmas remetem-se para o COT (ehkusula 41,4 3 46.3),

Tolerdincia de Ponto e Feriados

DeverSo sor observados come feriados obrigatoricos os dias: 1 de laneiro, Terga-faira de Camaval, Senta-felra Santa,
Domings de Piscoa, 25 de Abrl, 1 de Malo, Corpo de Deus, 10 de lunho, 15 de Agosto, 5 de Outubre, 1 da Novembra,
1 de Dezembro, & e 25 do Dezembro & Feriado Municipal - em conformidade com @ cléusula 40.9 da CCT.

Interrupgdo do Periodo de Trabalho Didrio

Em confarmidade corm o CCT {cldwsula 33.2) em vigor.

*1 - 0 perfodo de trabalho didria deverd ser interromplde por um intervalo de duragdo ndo inferior 2 uma hora nem
superior a duas, de modo a que os trabalhadores ndo prestern mais de sineo horas de trabalho conseeutive.”

Mes 10 minutos da pausa de café & obrigardrio ficar garantide a vigilanclz e prestagis de servigos aos clientas, ou
seja, ndo poderde ausentar-se em simult3neo todas as colaboradoras.

Formagdo Profissional Inicial e Continua

0% codabaradores da organizacdo deverdo formentar a sua atualizacio/ valorizacio profissional, pessoal e cultural, A
arganizagdo dispde da um Plana de Formagio realizade anualmente que pretende ir de encontro bs necessidades dos
colaboradores. O nimers minimo de horas anusis de formagio certificada para colaboradores para contrato sem
termo & de 35 haras,

Nota: o colaborador deve manter atualizada a sua informacio relativamenta 3 sua formagio, integrando nos servigos
administrativos cipia dos certificados de formag3o,

Materiais de trabalho e equipamentos de seguranca

Mos setores que requerem fardamento, este & entregue aguando o acolhimento do colaborader o serd renovado
conforme a necessidade.

Todos as colaboradores que prestem culdados pessoais diretos aas clientes deverdo usar o seguinie eguipamanta de
seguranga: uniforme completn, luvas, mdscaras e aventals descartdvels. Tedos o5 colaboradores que tanham acesso 4
cozinha & que sirvam refelgBes aos clientes Lerdo obrigatoriamente que usar Louca.

£ obrigatéric o uso de identificagio durante o hordrio de trabalho.

O fardamento deverd ser preservado, limpe e asseado. Cada colaborador ¢ responsivel pela lavegem do seu
fardamento.

Acessos a Instituicdo

05 colaboradores terdo livee aoesse &c dependéncios da erganizacio, utilizando o respetive codigo de acesso ou
campainha, Todos o4 velculos da organizacdo tém comando, junto com a chave, para abertura de acesso. Remete-se
para IT5.05,02 - Fartdo de acesso - do Manual da Qualidade, Processo de Seguranga -F5.05.

Centro Sodal Culberal & Recrastivo da Frogeesis da Avellis da Cnn
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Impressos

Existern védrios procedimentos na organizagio relativos 3s diferentes dreas de atuagio, sssumidas no dmbito da
certificaplo das respostas socials gue requeren uma atengdo especial nos seguintes registos:
b Ficha de reglstos de Higienizagbes (FRS.02.02.02):

Justifieagde horas exras (FRG.03.05.02)

Registo de Saidas (viaburas) (FRS.03.01.02);

Registo de Entrega de Chaves [FRS.06.04.01);

Registo de Entradas ¢ Saldas na Instituigho (FRS.05.02.01)

Regisio de ausbncias do Cllente |FRS 05.01.03)

Registo de Pertences (FRS.05.05.01);

Registo de ODcorréncias (FRS.05.06.01);

Registo de Ocorrénclas em situagies de maus tratos (FR5.05.07.01);

Livro de Registos (FRG.04.00.01%

Cuidados Pessoais (FRC.D4.00.02_5AD);

Culdados Pessoals (FRC.O4.00.01_LAR_CD):

Rezisto dos Cuidadas de Sadde [FRC.06.01.04];

Administragdo de Medicacio (FRC.06.02.03);

Registo de N¥o conformidades na Medicacio (FRC.06.02.02).

W W W W W W W W W W W W W

0 presnchimento destes Impressos pelo novo cofaborador & acompanhade por um outro colaborador identificado.

Exlste no balcio de atendimento da secretaria do Lar o Manual de Qualidade para consulta das colaboradoras, o
mesmo deverd ser consultads sempre gue tenham ddvidas guer na execugio das suas tarefas, quer outras questies
inerentes i organizacio.

InformacgBes Sociais ao Novo Colaborador

Sistema de informacdo e Comunicagdo

Esta institubgio tem em vigor um procediments de comunizacio interna, o qual consta do processs de Gestdo 04-
Informagio & Comunicagio, que regula os fluxos de comunicacio interna e que Ihe poderd ser til sempre que tiver
alguma divida ou necessite de aguma informagao.

A divulgario da informagio de cardter geral & efetuada através de circulares afixades nos placards Informativos,

Confidencialidade

0 direito & reserva sobre a intimidade da vida privada, & assegurade a todos os cidadios & lem de ser observado por
todas as entidades plblicas e privedas. Todas as informagdes sfio de cardter confidenclal, pelo que todas as
colaboraderas thm a obrigagdio de guardar siglle sobretudes no que diz respeito 4 crganizagdo e em espedal as
Informagfies pesscals dos clientes & seus familiares. 330 prolbidas conversas de indole pessoal & porta das salas ou
Espacos nerentes & organizacio, quer sejarn corm outros colaboradores, guer selam com pesioas do exterior, Remete-
¢ para o Manuzl da Qualidade, PG.04 - informagio e Comunicagio -ITG.04.03, o qual define as regras relativas s
trocas de informagio e confidenclalidade.

Sistema de AvaliagSo da Satisfacdo do Colaborador
Anabmente serd ainda rezlizada uma avallagio 3 prépria organizagio, através de inguéritos andnimos fornecidos aos
colaboradares, utentes e famidliares, de forma avaliar a sua satisfagso com os senvigos prestados ou realizados.

Politica de Responsabllidade Soclal e Etica Profissional
A& ética profissional na organizacio implica a existbncia de uma conduta moral no exercicio da sua stividade. O
enlaborador tem que obedacer, agir e tomar decisdes de ferma socialments responsavel.

Alguns preceitos da ética profissional

Comporte-se da mesma maneira que espera que 05 oulros se comporlem consgo;

Atue de mode a que o seu comportamento uniferme beneficle, em primeire lugar os dientes efou o maior nomero de
pesseas;

Pratique agbes que possam ser vistas @ avaliadas como priprias e adequadas as circunstincias

O ndo cumprimento destes preceitos pode dar origem a processo disciglingr.

Deveres da Organizagdo
Pagar pontualmente a retribulgio acondada;
Proporcionar &/ou ter asseguradas boas condighes de trabalho, tante do ponto de vista fislos come moral.
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Deveres da Organizagio ef ou Direitos do Colaborador
¥ Respeltar efou tratar com urbanidade e probidade todos os ciientes e colaboradores;

F Proporcionar efou receber formacio profissional de acordo com o estipulado no CCT & adequada b

: neerssidadis dofa) ealabaradar/organizagio;
b Respeltar efou ver cumpridas as normas regulamentares gue & atividade profissonal o exija;
! ¥ Prevenir riscos de acidentes ou doengas profissionals, tendo em conts a protecio da seguranga, higiene 2
|

salide do ealabarador;
¥ Fazer acionar o Plano de Emergéncla Interno sempre que justificado,

¥ O colaborador deve atuar sob as normas estipuladas no Contrato Coletive de Trabalho (CCT);

Direitos da Organizagio

c{% ¥ O colaborador deve aplicar todo o seu interedse & competings 8o servigo da organitacio;

|
j_q- ¥ Garantir 2 confidencialidade das informacies respeltantes 3 crganizagao.

& a5 demals passoas qua tenham ligagSes com a organizagio;

b Ser assiduo e pontual;

b Realizar o trabalhe com zelo e diligénoa;

b Curmnprir as ordens & instrecbes do empregador em tude o que respeite & execugdo e disciplina do trabalhe,
salvo na medida em gue se mostrem contrirlas aos seus direftos e garantias;

b Guardar lealdade 30 empregador, nomeadamente ndo negeciando por conta prépria ou alheia em
concarrkncia com ele, nem divalgando informacBes relatives & Instituicio ou seus clientes, salvo no
cumprimenio de obrigagio legalmente estabelecidasg;

b Zelar pela conservagdo & boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu trabalho que he forem confiados
pelo empragador;

b Promover ou executar agdes com ¥ista d melhoria da produtividade qualidade dos servigos;

¥ Cumprir as prescricies de segueanga, higiene o sadde no trabalha.

Qw' dos Colaboradores
Respeitar e tratar com zclo & competéneia o empregador, os superiores hierdrguicos, o colegas de trabalho

Primeiros Socorros, Contatos e Saidas de Emergéncia

Todos os colaboradores 18m de ter formagdo em Primeiros Socorros, pelo gque a Institulcio compromete-se a
organizar ages de formagio nesta drea. Quem tem formaegdo, sempre que thver ddvidas deve recorrer 3 enfermaina
da instituiglo para esclaredmento das mesmas fou consultar o Manual de Primeiros Socorros, que estd disponivel na
enfermaria para consudta das colaboradoras.

Existe um Plano de Emergéncla Interno de acesso a todos os colaboradores, gue se encontra no placard Informative
Junto A secretaria, no qual constam os procedimentos a ter em situagdo de emeargéncla @ o5 contatos importantes.
Esses contatos também s encontram na lista telefinica dos{as) colaboradores(as) junto & central telelbnica.

Seguranca no Trabaltho

0 cumprimenta da legstagio em wigor das diferentes dreas e dos procedimentos Internos, no que diz respeito a
Segurania, Higiene @ Sadde no Trabalho, & Seguranga Alimentar (HACCP), & Formaglo e, recentemente, 8 manutengio
do Sistema da Qualidade & um imperativo permanente da organizag3o.

0 Centro Social tem apoio externo no que se refere § Higiene & Seguranca no Trabalho.

Para além disso instituls um conjunto de planos preventivos em relacio aos requisitos da certificag3o das respostas
socipis,

Nota Final
As regras descritas neste Manuzl ndo desvinculam os colaboradores ao cumprimento das disposiches legais e
repuiamentadas aplicivels ae exercicio das suas funces.

Todos os colaboradores tém o dever de informar qualquer Incumprimento das normas contidas neste Manual.
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