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NOTA DE BOAS VINDAS

Carissimo Colaborador:

Seja bem-vindo a ASCUDT - Associa¢do Sécio-Cultural dos Deficientes de Tras-os-Montes.

O presente Manual de Acolhimento e Integra¢do do Colaborador constitui um instrumento facilitador no
processo de integracdo de novos Colaboradores que contactam pela primeira vez com a ASCUDT.

O objetivo é fornecer-lhe um conjunto de informag¢des sobre a estrutura e a organizagdo interna, os
principios, as normas e os procedimentos em vigor na Instituicdo, para que se possam identificar com o carisma
institucional e inserir-se mais rapidamente no seu novo posto de trabalho.

Pretende também esclarecer e consciencializar o novo Colaborador relativamente aos principais
objectivos, a Missdo, Visao, Valores, Politicas da Qualidade, bem como sobre a importancia do contributo de cada
um para a melhoria da qualidade de vida dos Clientes da ASCUDT.

Posto isto, a ASCUDT augura-lhe um bom desempenho, esperando que se sinta pessoal e
profissionalmente realizado nesta Missdo e tenha muito gosto e satisfacdo em trabalhar com a nossa equipa.

Queremos que se sinta feliz entre nds e nos ajude a fazer felizes todos quantos nos rodeiam, respeitando-
os e servindo-os com ternura, dedica¢do e entusiasmo. Seja bem-vindo!

O Presidente da Diregao
Viriato Galego
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CAPITULO 1 - APRESENTACAO DA ASCUDT

1.1 Denominagao

A ASCUDT é uma instituicdo particular de solidariedade social, sem fins lucrativos, que tem por base uma
filosofia associativa diretamente resultante da iniciativa dos préprios deficientes.

Trata-se de um movimento associativo de e para pessoas com deficiéncia, desenvolvido no sentido de
encontrar conjuntamente as melhores solugdes para os seus problemas, sempre numa linha de reabilitagcdo,
integracao e promocao pessoal, social, cultural e profissional.

Dados Gerais da Instituicao

Sede: | Associagdo Sdcio-Cultural dos Deficientes de Tras-os-Montes
Avenida Dinastia de Braganca n219
5300-399 Braganca

Constituicdo e ldentificagdo Fiscal: | Instituicdo Particular de Solidariedade Social, IPSS
Telefone: | 273 382 506
Fax: | 273 382 507
Email: | geral@ascudt.org.pt
Pagina Web: | www.ascudt.org.pt
Ne. Contribuinte: | 503 190 284

Instalagdes e Meios Humanos

Nimero de membros da Gestdo | 1
(Direcdo): | 5
Numero total de clientes: | 63 (referente a 2018)

Numero de Edificios: | 02

A instituicdo foi constituida, em 19 de julho de 1993, fruto da vontade de dez sdécios fundadores, com e
sem deficiéncia que apoiados pelo Projeto de Luta Contra a Pobreza e sobre a tutela do Centro Distrital de
Seguranca Social de Braganga, deram os primeiros passos no sentido de combater a exclusado social e promover a
plena inclusdo das pessoas portadoras de deficiéncia da regido de Tras-os-Montes.

Na apresentacdo publica da ASCUDT, em 16 de abril de 1994, como Centro de Atividades Ocupacionais de
Pessoas Portadoras de Deficiéncia, o Presidente da Dire¢do, Dr. José Manuel Rodrigues Alves, referiu as razdes
motivadoras da criagdo da ASCUDT, que passamos a transcrever: (...) ocupar um espacgo especifico institucional
desta regido (...), que ajude o deficiente a encontrar, dizer e fazer o seu proprio caminho (...) para a sua autonomia
(...) e plena integragdo social.

(...) E um projeto onde cabem todos os deficientes visuais, auditivos, motores, mentais, paralisia cerebral,
orgdnica e multideficiéncia, promovendo (...) a ideia da sua complementaridade e reciprocidade funcional e
cultural, que o ajudard a ser capaz de dizer a sua prdpria palavra, tnica forma de marcar a sua presenga como
pessoa viva e atuante no todo social *.

Até maio de 2011 a ASCUDT desenvolveu, em instalacGes precarias, acolhimento residencial; cuidados
alimentares e de higiene; atividades ocupacionais; apoio a integracao profissional; atendimento psicoldgico;
orientagdo e encaminhamento médico e terapéutico; reorientacdo educativa e formativa; promoc¢do de
competéncias tecnoldgicas da comunicacdo e informagdo; manutencdo fisica e expressdo corporal;
desenvolvimento pessoal, social e profissional.

Em 2011 abriu o Lar Residencial e outra Residéncia Auténoma; em 2012 concluiu o Centro de Reabilitagao
e Formacdo Profissional e o Centro de Recursos. Em 2013 alcanca a Certificacdo da Qualidade dos Servicos (Equass
Assurance), um programa de certificagdo para garantia da qualidade e controlo de qualidade nos servigos sociais

" Fonte: Nordeste — Semanario Regional de Interveng&o, 7 de outubro de 1996.
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e, em 2014 é certificada pela DGERT nas areas da Informatica (ciéncias informaticas e informatica na ¢ética do
utilizador); Agricultura, Silvicultura e Pescas (producdo agricola e animal); Salde (salide — programas nao
classificados noutras areas de formacdo) e Servigos Sociais (trabalho social e orientacdo).

1.2. Missao, Valores, Visao e Politicas

Missao

A missdo é a razdo da existéncia da ASCUDT, ao contrdrio de um objetivo que é atingido ou de uma
estratégia que é cumprida, a missdo é orientadora de um conjunto de comportamentos e desempenhos que
visam a sua prossecucdo: Apoiar a plena inclusdo das pessoas com deficiéncia e incapacidade na sociedade,
prestando-lhes servicos promotores da sua qualidade de vida. Inclusdo e cidadania sempre em construcao!

Valores
Os valores sdo o que ASCUDT defendera incondicionalmente: Igualdade de oportunidades; Dignidade da
vida humana; Responsabilidade social; Confidencialidade; Cidadania Ativa; Privacidade; Integridade e Rigor.

Visao

Seremos uma instituicdao de referéncia a nivel distrital na promocado da qualidade de vida da pessoa com
deficiéncia; Teremos a maioria dos nossos clientes integrados a nivel sécio-cultural, formativo e profissional;
Implementaremos servicos de apoio as pessoas com deficiéncia e comunidade em geral e Criaremos sinergias e
parcerias relevantes para a sustentabilidade organizacional.

Politicas

As politicas gerais sao definidas pela Equipa da Qualidade e aprovadas pela Dire¢cdo, bem como a Politica da
Qualidade e as metodologias que permitir-lhe-do concretizar as diretrizes delineadas.

A politica da Qualidade “a organizagdo define, implementa e controla o seu compromisso com a satisfagéo
das necessidades e expectativas legitimas dos clientes e de outras entidades interessadas. Para garantir a
execucgdo da politica da qualidade, a organizagdo deve controlar a conformidade e a melhoria continua dos
processos. A gestdo da qualidade deve melhorar a sustentabilidade da organizagdo” é apresentada e divulgada a
todos os clientes e colaboradores da ASCUDT assegurando-se, deste modo, que é compreendida, interiorizada e
concretizada a todos os niveis da organizagao e revista periodicamente de forma a assegurar que se mantém
adequada.

Tendo a consciéncia de que os nossos clientes, bem como as suas familias, sofrem diversas consequéncias
negativas na sua Qualidade de Vida (originadas por situa¢des de exclusdo, discriminacdo, desigualdade de
oportunidades, entre outros fatores sociais), a ASCUDT tem como sua principal preocupagdo assegurar a
promog¢do da sua Qualidade de Vida. Esta é assegurada tendo em conta as necessidades e expetativas individuais
e tornando pratica corrente a autodeterminacdo, capacidade de decisdo e autonomia, assim como a participagdo
ativa dos clientes na definicdo e construgado do seu plano individual.

As politicas estao disponiveis no Manual da Qualidade e Lista de Politicas (devendo o novo Colaborador
proceder a sua leitura e analise), sdo: Parcerias; Confidencialidade; Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho;
Econdmica; Integracdo do Sistema de Gestdo; Responsabilidade Social; Etica e Bem-Estar para Todos;
Participacdo; Qualidade; Qualidade de Vida; Inovacdao e Melhoria Continua; Inclusdo e Recursos Humanos
(Avaliacdo de Desempenho; Gestdo de Carreiras; Qualificacdo Profissional; Recrutamento e Selecdo;
Remuneragdo e Reconhecimento e Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Privada).
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1.3. Estratégias
Com base na politica da qualidade (missdo, valores e visdo), a Direcao define os objetivos estratégicos da
organizacdo. Sdo estabelecidas metas a alcangar, compromissos e responsabilidades para se obter a melhoria
continua do Sistema de Gestdo da Qualidade e um aumento da eficacia global da organizagdo.
Os objetivos estratégicos da refletem-se no Plano Anual que traca os grandes objetivos a prosseguir pela
Instituicdo. Estes sdo elaborados com base na missdo e numa analise SWOT efetuada pela organizagdo e
desdobram-se em indicadores, metas e atividades.

1.4. Organogramas
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1.5. Orgdos Sociais

As funcdes dos Orgdos Sociais da Instituicdo estdo definidas nos seus Estatutos de acordo com DL n.2 172-A,
14 de novembro de 2014 (Estatuto das IPSS), este encontra-se afixado no placar da instituicdo e no site:
www.ascudt.org.pt, devendo o novo Colaborador proceder a sua leitura e andlise. No entanto, de uma forma

sucinta sdo constituidos pelos seguintes elementos:
Assembleia Geral — Presidente; Primeira Secretaria e Segunda Secretaria da Mesa da Assembleia Geral.
Conselho Fiscal — Presidente; Primeiro Vogal e Segundo Vogal; mais 3 membros suplentes.
Direcdo — Presidente; Vice-Presidente; Tesoureiro; Secretario e Vogal; mais 5 membros suplentes.
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1.6. Categorias Funcionais

As categorias funcionais estdo documentadas no Manual de Fungbes, que opta pela descricdo global de
cada funcao, apresentando as competéncias, qualificacdes académicas e profissionais e outros requisitos exigiveis
ao bom desempenho do colaborador.

CAPITULO 2 — CULTURA ETICA E DIREITOS

2.1. Cultura Etica

As respostas sociais da ASCUDT tendem a fomentar o respeito por principios claros e sélidos, orientando os
seus colaboradores a agirem de forma ética. Esta postura devera ser tida como natural dentro da instituicao, isto
é, os colaboradores devem agir eticamente com o cliente, ndo para evitar consequéncias negativas, mas porque
adotam intrinsecamente os valores da ética e do respeito pelo préximo.

Para apoiar e reforcar esta cultura, a ASCUDT tem um Cédigo de Etica, podendo ser consultado no site:

www.ascudt.org.pt e no placar da instituicdo. Este documento estabelece as bases do comportamento dos

colaboradores, tendo em conta os seguintes principios:
- Principio da Dignidade da Pessoa com Deficiéncia e Incapacidade
- Principio a Igualdade de Oportunidades de Participacdo e de Informacao
- Principio da Nao-Discriminagao
- Principio do Direito a Autonomia
- Principio do Direito a Sexualidade
- Principio do Primado da Inclusao
- Principio do Direito a Privacidade
- Principio da Qualidade
- Principio da Transparéncia da Ac¢do e da Nao Lucratividade

Confidencialidade

A ASCUDT e os seus colaboradores devem estar particularmente atentos e cumprir todas as leis e
regulamentacdes relativas a protecdo, utilizacdo e confidencialidade dos dados pessoais de todas as partes
interessadas.

Neste contexto, deve ser mantida a confidencialidade das informagGes referentes a vida privada de todos os
intervenientes e as informacbGes dadas pelo cliente & instituicdlo devem ser tratadas com estrita e total
confidencialidade.

De forma a promover o cumprimento do Cédigo de Etica e do Procedimento da Confidencialidade, todas as
partes interessadas com acesso direto a informacdo sensivel, comprometem-se a manter confidencialidade e
sigilo da informacdo (vide Procedimento de Controlo da Confidencialidade, Prote¢do de Dados e Informacgdo e
Termo de Confidencialidade e Sigilo Profissional).

2.2. Carta de Direitos e Deveres

Os colaboradores da ASCUDT tém o direito:

1. A todos os direitos contemplados pela legislacdo laboral, nomeadamente os direitos concedidos
especificamente pelo acordo da CNIS, previstos no BTE correspondente;

2. A compensacdo de horas de servigo extraordindrio realizado por dia(s) de descanso;

3. A poderem trocar o periodo de férias com o consentimento da Diregao;

4. A serem pagos por despesas em deslocagdes e alimentacao quando realizam servigo externo;
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5. A poderem compensar as horas de servico extraordinario, por igual periodo de tempo, no caso de
participarem em atividades extras, como coldnias de férias, comemoracgles, galas, jantares e ceias tematicas,
como a celebracao do Natal e o dia da ASCUDT;

6. Ao dia de aniversario, como dia de descanso, remunerado e com subsidio de alimenta¢do pagos, quando
o Colaborador tenha boa avaliacdo de desempenho.

Os colaboradores da ASCUDT tém o dever a:

. Zelar pelo bom desenvolvimento das atividades desenvolvidas;

. Contribuir para a difusdao da ASCUDT;

. Cumprir os horarios estabelecidos neste regulamento;

. Promover atividades com os clientes;

. Prestar apoio, assisténcia e servico de alimentacao, higiene pessoal e de salde aos clientes;
. Respeitar os Estatutos, Regulamentos e demais diretrizes da ASCUDT;

N O o B WON R

. Acatar as decisdes dos diversos drgaos estatutarios competentes;

8. Respeitar os clientes e seus familiares, tutores ou representantes legais; colaboradores e corpo
constitutivo da ASCUDT;

9. Sigilo sobre todas as informacgdes, know how, comunicacoes, atividades e técnicas desenvolvidas no seio
da instituicdo ou obtidas em consequéncia da prestacdo da sua atividade na ASCUDT.

CAPITULO 3 - PROGRAMA DE ACOLHIMENTO E INTEGRACAO
3.1. Acolhimento

Para que exista um acolhimento de sucesso, estruturado e continuo, deverdao ter sido em conta os

seguintes procedimentos:

Procedimentos Iniciais Responsavel

Presta toda a informagdo necessdria sobre a equipa de trabalho da qual ird integrar e
definir as competéncias, procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que ira
desempenhar.

Diretora de Servigos

Prepara com antecedéncia o espago de trabalho, as condi¢des ergondmicas e o
equipamento indispensavel.

Técnica Qualidade

Informa todos os colaboradores, através de mensagem enviada por mail e pela QA,
especialmente os que vao trabalhar mais diretamente com o novo colaborador.

Diretora de Servigos
Gestora Qualidade

O novo colaborador faculta os documentos solicitados (vide Lista de Documentos para a
Admissdo do Colaborador).

Diretora de Servigos
Técnica Contabilidade
Gestora Qualidade
Supervisora ST

Entrega do horario mensal de trabalho que podera ser fixo ou por turnos rotativos.

Diretora de Servigos

Fornece os dados do novo colaborador/a ao Gabinete de Contabilidade, para inscri¢do na
Segurancga Social.

Técnica Contabilidade
Gabinete Contabilidade

Elabora e assina o contrato de trabalho.

Técnica Contabilidade
Diretora de Servigcos
Colaborador(a)

Ativa o seguro de acidentes de trabalho ou de acidentes pessoais.

Técnica Contabilidade

Entrega de 2 fardas de trabalho, chave do cacifo, luvas (trabalhador auxiliar), colete
(vigilante), cartdo de acesso e cartdo de identificagdo (todos os colaboradores).

Técnica Contabilidade
Técnica Qualidade
Gestora da Qualidade

O/a colaborador/a auxiliar deve usar farda rosa ou verde da instituicdo ou bata branca se
for técnico, conforme o cargo, e todos os colaboradores deverdo utilizar o cracha de
identificacdo.

Todos os Colaboradores
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Efetua o registo do/a colaborador/a e respetivo cartdo no sistema de acesso, recolhendo | Técnica Contabilidade
dados biométricos que Ihe permite marcar o ponto a entrada, pausas e saida.

Dar ao colaborador/a o n.2 telefone, o login e password do mail da instituicdo, o login e | Diretora de Servigos

password da QA e n.2 dos processos de registos a efetuar. Gestora da Qualidade
Ensina o/a colaborador/a a efetuar os registos na QA. Gestora da Qualidade
Assina o termo de confidencialidade de dados e informagdo/consentimento informado. Gestora da Qualidade

O/a colaborador/a deve dar o seu contacto telefénico, mail pessoal que deverd ser | Supervisor ST
integrado, de imediato, na lista telefénica e ficha de colaborador digital. Gestora da Qualidade

O/a colaborador/a faculta 2/3 contactos de pessoas que lhe sdo préximas, em caso de

N o Gestora da Qualidade
emergéncia poderdo ser contactadas.

E efectuada a visita as instalagdes e apresentacdo aos colegas de trabalho e aos clientes. Supervisor

3.2. Integracao
Depois de organizado todo o processo individual do novo colaborador é realizado o periodo de integracao,
sendo comum para todas as categorias profissionais as seguintes informac&es gerais:

Ambito Informagodes gerais

Implantada num edificio novo, sita em Avenida da Dinastia de Braganca, n? 19, 5300-
399 Braganga, a sede da ASCUDT, tem as respostas sociais de LRE, CAO, SAD, RA, CR e
CRPF (vide Regulamento Interno)..

Os colaboradores cumprem os horarios previstos nos contratos de trabalho em regime
fixo (35 horas semanais para técnicos superiores e 40 horas para trabalhadores
auxiliares).

A Diretora de Servicos reserva-se o direito de alterar os horarios em vigor, sempre que
as circunstancias assim o justifiquem e ndo contrariem a legislacdo laboral em vigor. Na
presenca destas situagBes, as alteragdes, por norma serdo comunicadas com a
antecedéncia de 48 horas.

No que respeita a legislagdo, o colaborador é abrangido pelo Boletim do Trabalho e
Emprego, n.2 31, 22/8/2015 e subsidiariamente pela lei geral do trabalho,
nomeadamente no constante na Lei n? 7/2009, versdo atualizada com as alteragées - 20
de margo de 2018.

O registo do trabalho é feito através da impressdo digital ou cartdo de acesso. Através
Registo de assiduidade deste registo serd possivel conferir a assiduidade e pontualidade do colaborador.
Diariamente o colaborador regista 0 momento da entrada, pausas e da saida, de cada
periodo de trabalho.

E dever do colaborador comparecer com pontualidade no local de trabalho, realgando-
se que os atrasos prejudicam o regular funcionamento dos servigos e sobrecarregam os
colegas, que ficam obrigados a assegurar as tarefas e a sair mais tarde.

Deste modo, ndo deve ser entendido que comecgar a prestagdo de trabalho com atraso
pode ser compensado com uma saida tardia, a ndo ser situagGes pontuais e autorizadas
Atrasos pelo superior hierarquico.

Atrasos injustificados, superiores a trinta ou sessenta minutos, podem levar a
instituicdo a recusar a prestacado de trabalho, durante parte ou todo o periodo normal
de trabalho, respectivamente.

O colaborador deve comparecer no local de trabalho, antecipamente, equipar-se e
registar a posteriori a sua assiduidade (tendo em conta o hordério laboral estabelecido).
Durante o periodo de trabalho diario, apenas sdo permitidas as pausas inerentes a
satisfacdo de necessidades pessoais, inadidveis do colaborador, bem como as
estabelecidas internamente.

Consoante o horario de cada um, haverd uma pausa para refei¢cdao, que é normalmente
de uma hora, podendo ir até as duas horas, de modo a que os colaboradores nao
prestem mais de 5h de trabalho consecutivo.

InstalagGes

Horarios

Legislagao

Pausas e Interrupgdes
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No inicio da sua atividade, ser-lhe-do dadas duas fardas as trabalhadores auxiliares e
um colete a cada vigilante, mediante a fungdo que vai desempenhar.

A farda dos auxiliares é constituida por bata, de cor rosa ou verde. No caso da
Fardamento cozinheira e ajudante de cozinha é constituida por farda branca, avental laranja, touca e
calgado antiderrapante. Os vigilantes tém um colete em tons de azul.

Os técnicos superiores que orientam e apoiam os clientes devem usar bata branca
(responsaveis pela aquisigdo da sua farda).

O/a colaborador/a poderéd tomar as refei¢cdes no refeitdrio, trazendo a refei¢do de casa
ou comer a ementa do dia da ASCUDT, avisando a cozinheira no dia anterior e pagar a
refeicdo de imediato ou no final do més.

No fim do més o supervisor contabiliza as refeicdes e alimentos consumidos por cada
colaborador e expGe uma tabela com o custo total a ser pago, devendo este ser
liguidado até ao dia 8 do més seguinte.

O/a colaborador/a pode levar para casa a refei¢do confecionada na instituicdo, devendo
no dia anterior informar a cozinheira.

As faltas (vide Instrugdo de Trabalho, Gestdo de Faltas) podem ser justificadas ou
injustificadas.

No campo relativo a comunicagdo de faltas, sempre que for feita via telefone, o
Supervisor de Servico regista o nome de quem informou, os dias/horas da n3o
comparéncia ao trabalho, no formulario existente para o efeito e ficha de colaborador
digital.

Se a comunicagao for presencial, faz-se o mesmo procedimento. O Colaborador deve
entregar o comprovativo da justificacdo das faltas. Sempre que o/a colaborador/a
precisar de faltar deve proceder a troca de turno com uma colega, caso contrario pode
ser considerada falta injustificada se ndo apresentar justificagdo, no prazo de 5 dias, de
acordo com a lei, na rececdo e/ou técnica de contabilidade.

As férias sdo irrenuncidveis, inalienaveis, imprescritiveis e imprescindiveis (vide
Instrugdo de Trabalho, Gestdo de Férias). O colaborador tem direito a um periodo de
Férias férias remuneradas com a duragdo minima de 22 dias Uteis por ano, ndo podendo
renunciar a tal direito ou substituir o seu gozo por qualquer compensag¢ao, econémica
ou outra.

O colaborador pode realizar trabalho fora do seu periodo normal, desde que
devidamente justificado, solicitado e autorizado pelo superior hierarquico.

A prestacdo do trabalho em acréscimo, registada na aplicacdo informatica, sera
compensada por redu¢do equivalente do tempo de trabalho, a utilizar no decurso do
mesmo ano civil, devendo para o efeito o colaborador comunicar a superior hierarquica,
com uma antecedéncia de 5 dias, salvo em caso de for¢a maior devidamente justificado.
Na eventualidade de se verificar a impossibilidade de utilizacdo da redugdo do tempo
de trabalho no ano civil a que respeite, tal podera ainda suceder até ao termo do 19
trimestre do ano civil seguinte, ou seja, até 30 de abiril.

O periodo normal de trabalho pode ser aumentado em 2 horas didrias, podendo atingir
50 horas semanais até ao limite de 150h por ano, de acordo com o acordo coletivo de
trabalho (vide Instrugdo de Trabalho, Gestdo de Horas).

Na ASCUDT considera-se que os recursos humanos constituem um elemento crucial
para o sucesso ou insucesso do desempenho institucional e s3o absolutamente
decisivos para o cumprimento da sua missdo.

A Instituicdo mantém permanentemente atualizado o registo do pessoal, por respostas
sociais, com indica¢cdo dos nomes, idade e admissdo, tipo de contrato, categorias, datas
de inicio e fim das férias e faltas.

As funcgOes de cada Colaborador encontram-se descritas no Manual de Fungdes (vide).
O processo de recrutamento e sele¢do sera realizado sempre que surgir necessidade de
admitir novos colaboradores, pelo que ndo existe uma periodicidade especifica para

Refei¢oes

Faltas

Trabalho Suplementar

Recursos humanos

Recrutamento, sele¢ao e que ocorra, definindo a fungdo, o tipo de recrutamento interno ou externo e as
rece¢ao de novos ponderagdes dos critérios a serem utilizados para a selegao, devendo conter: requisitos
colaboradores obrigatdrios e preferenciais.

Os critérios de recrutamento, selegdo e rece¢do de novos colaboradores constam em
instrucdo de trabalho prépria (vide Instrugao de Trabalho, Recrutamento e Selecdo de
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Recursos Humanos).

No ambito dos recursos humanos, considera-se a participagdo de Voluntarios, cujo

Voluntariado regime de colaboragdo se encontra enquadrado por Regulamento de Voluntariado,

devidamente aprovado para o efeito, no qual se estabelece o conjunto de direitos e

deveres inerentes ao respetivo estatuto.

Estagios curriculares/ A Instituicdo tem Protocolos de Cooperagdo com InstituicGes de Educacdo e Formacgao,

profissionais no ambito da realizagdo de estagios curriculares e profissionais.

O vencimento do colaborador é individualizado, orientado pela hierarquia estabelecida

e estd de acordo com as categorias profissionais e respetivos niveis da CCT para IPSS’s,

Remuneragao tendo direito a seguro, subsidio de férias e de natal, seguranca social. Os vencimentos

sdo pagos até ao ultimo dia de cada més.

No inicio de cada més, o colaborador deve assinar o recibo de vencimento junto dos

Supervisores.

O plano de carreiras instituido na ASCUDT estd conforme o Acordo Coletivo de Trabalho,

em vigor no sector de atividade. A promogdo faz-se de trés em trés ou de cinco em

cinco anos, consoante a categoria em que se esta inserido e exige a prestacdo de bom e

efetivo servico.

Anualmente sera realizada uma avaliagdo a prépria Institui¢do, através de questionarios

anonimos fornecidos aos Colaboradores, de forma a avaliar as suas necessidades,

Avaliagdao de desempenho expectativas, motivacdo e satisfacdo dos mesmos nos servicos prestados.

Todos os Colaboradores, em outubro de cada ano, estdo sujeitos ao processo de

avaliacdo de desempenho: auto-avaliagdo e avaliagdo descendente efetuada pelo

superior hierarquico.

A ASCUDT tem o dever de apoiar a formagdo profissional dos seus colaboradores,

proporcionando a¢des de formagao profissional adequadas a sua qualificagdo.

A formagdo continua de ativos deve abranger, em cada ano, pelo menos 50% dos

Formagao profissional trabalhadores, sendo que a Instituicdo proporciona, no minimo, anualmente 40 horas

de formacao certificada.

O/a colaborador/a deve frequentar a¢des de formacdo, internas ou externas, de acordo

com o Plano Anual de Formagdo da instituicdo, alvo de avaliagdo anual (vide Instrugdo

de Trabalho, Gestdo da Formacgao).

O colaborador deve adotar sempre uma postura profissional, quer na execu¢do das

tarefas, quer no cuidado com a sua apresentacdo pessoal. Deve ter em mente que este

é a razdo da existéncia dos servigos prestados e que as suas necessidades estdo sempre

em primeiro lugar, e se surgir alguma situacdo que o colaborador ndo consiga resolver,

deve manter a calma e solicitar o apoio do seu superior hierarquico (ou de alguém que

possa ajudar na resolucdo) (vide Instrugao de Trabalho, Regras de Conduta).

Os maus-tratos podem ser cometidos por clientes, colaboradores ou outros residentes.

Os colaboradores devem proteger-se de situa¢des de violéncia, que podem ir de

incidentes de pouca importancia até episddios que ameacem a sua integridade fisica.

Para tal, devem saber quais os clientes que tendencionalmente se podem tornar

violentos e que tipo de situacBes pode levar a violéncia (vide Procedimentos em Caso

de Maus Tratos ou Negligéncia).

Os colaboradores tém a possibilidade de participarem e serem envolvidos nas

atividades através (vide Procedimento de Participacdo de Todas as Partes Interessadas

nos Planeamentos):

a) Caixas de sugestdes/Reclamacdes — possibilidade de apresentar sugestdes na Caixa

de sugestdo e Livro de Reclamacgées;

b) Inquéritos de Avaliagdo da Satisfacdo (resultados em novembro -anual) e de
Formas e atividades de Necessidades e Expetativas (preenchido em janeiro-bianual);

participagdo e envolvimento c) Planeamento, organizagdo e participagdao em diversas atividades do Plano Anual;

d) Organizacdo e participagdo nos convivios organizados pela Instituicdo;

e) Plano Individual (PI) e Plano de Cuidados Individuais (PCl) — nomeadamente através

da colaboragdo na elabora¢do dos mesmos;

f)Reunides de equipa e reunido geral de colaboradores — com o objetivo de analisar e

discutir diversos assuntos relacionados com a instituicdo;

g) Registo de ocorréncias, sempre que alguma situacdo andmala se verifique;

Carreira Profissional

Comportamento

Maus-tratos ou negligéncia
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h) PACP — através da identificacdo de ndo conformidades registadas no Registo de
Ocorréncias;
i) Facebook e Web Site.

- Podem utilizar a ficha de sugestdes disponivel numa das laterais da caixa de sugestdes,

que apos ser preenchida é objeto de leitura e analise, evidenciando a sua concordancia

ou ndo, sobre os servigcos e expressando expetativas.

A ASCUDT assegura ao colaborador condi¢Ges de seguranga e de saude em todos os

Higiene e Seguranc¢a no aspetos do seu trabalho e zelar, de forma continuada e permanente, pelo exercicio da
Trabalho atividade do mesmo em condi¢cdes de seguran¢a e de saude, tendo em conta os

principios gerais de prevencao (vide Manual de Riscos Profissionais).

A vigilancia da salude é assegurada pela ASCUDT através da realizacdo dos seguintes

exames de saude:

a) Exames de admissdo, antes do inicio da prestagdo de trabalho ou, se a urgéncia da

admissdo o justificar, nos 15 dias seguintes;

b) Exames periddicos, anuais para os colaboradores com idade superior a 50 anos, e de

2 em 2 anos para os restantes colaboradores;

c) Exames ocasionais, sempre que haja altera¢Oes substanciais nos componentes

materiais de trabalho que possam ter repercussdo nociva na saude do colaborador,

bem como no caso de regresso ao trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias

por motivo de doenga ou acidente (vide Manual de Riscos Profissionais).

O/a colaborador/a em caso de emergéncia, urgéncia ou ocorréncia grave que envolva

clientes, colaboradores ou outras pessoas deve contatar, de imediato, 0 112 e a Diregdo

Plano de Emergéncia de Servigo. Em caso de incéndio, inundagdo, catastrofe, avaria de equipamentos deve

ligar para o 112, Direcdo de Servicos e Técnica da Qualidade (vide Plano de

Emergéncia).

Saude no Trabalho

3.3. Cessacgao de Contrato
Sempre que se verificar a cessacdo de um contrato, tendo em conta as modalidades previstas na lei, é
importante ter em conta os seguintes procedimentos:

Procedimentos Finais Responsavel

Quando da rescisdo do contrato do colaborador/a devera ser anulado o seu seguro de
acidentes de trabalho ou pessoais, a sua inscricdo na seguranga social e comunicar ao | Técnica Contabilidade
gabinete de contabilidade a realizagdo do fecho de todas as contas com o colaborador.
O/a colaborador/a deve entregar as 2 fardas, a chave do cacifo, as luvas (no caso | Técnica Qualidade
trabalhador auxiliar) o cartdo de acesso e cartdo de identificacdo. Gestor da Qualidade
Deve ser anulado o acesso do login do mail e da QA do/a colaborador/a e informar
através de mensagem por mail ou QA todos os restantes colaboradores da instituigdo.

A Instituicdo deve entregar ao colaborador: um certificado de trabalho, com indicagdo das
datas de admissdo e de cessacdo e do cargo ou cargos desempenhados; outros
documentos destinados a fins oficiais, designadamente os previstos na Seguranga Social,
mediante solicitacdo do empregador.

Gestor da Qualidade

Técnica Contabilidade

CAPITULO 4 — RECONHECIMENTO E VALORIZACAO DO COLABORADOR

4.1. Prémios de Mérito

Anualmente a Instituicdo, destaca dois colaboradores no desempenho da sua funcdo e na relacdo que
mantém com os colegas, clientes e familiares, sdcios e érgaos sociais da ASCUDT.

O critério de selecdo principal sdo os resultados finais da avaliacdo de desempenho, consistindo na média
mais alta ao nivel das competéncias, conhecimentos, requisitos e outros parametros comportamentais obtidos
pelo colaborador durante o ultimo ano, como por exemplo, a participagdo ativa dos colaboradores em eventos
efetuados pela Instituicdo.

Aliado a este critério, como factor ponderador, estd o nimero de sugestdes apresentadas pelo colaborador,
revelando o seu interesse e participa¢do ativa.
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4.2. Sistema de Recompensas

RECOMPENSA

Recompensas intrinsecas

DESCRICAO |
Satisfagdo pessoal

Realizagdo profissional

Avaliagdo de desempenho

Avaliagdo da satisfagdo

Avaliagdo da motivacao

Reconhecimento institucional e social

Recompensas extrinsecas

Beneficios adicionais

CondigGes de trabalho agradaveis

Banco de horas

Recompensas financeiras

Saldrio (Gdmbito legal)

Subsidio de férias (Gmbito legal)

Subsidio de natal (Gmbito legal)

Subsidio de doenga (Gmbito legal)

Recompensas nao-financeiras

Beneficios Sociais \

Beneficios Assistenciais

Importancia da fungdo

Oportunidades de desenvolvimento

Reconhecimento e auto-estima

Seguranca no trabalho (Gmbito legal)

Qualidade de vida no trabalho

Orgulho da instituicdo e do trabalho

Promogdes/Requalificagbes (Gdmbito legal)

Autonomia e empowerment no trabalho

Flexibilidade requerida pelo trabalho

Orientagao

Supervisao

Formagdes internas e externas (dmbito legal)

Certificagdes e qualificagdes profissionais

Desconto na assisténcia odontoldgica

Desconto na assisténcia oftalmoldgica

Desconto na assisténcia médica e de enfermagem

Aconselhamento contabilistico gratuito

Apoio juridico gratuito

Assisténcia social e aconselhamento gratuito

Atendimento e aconselhamento psicolégico gratuito

Assisténcia de enfermagem gratuita

Frequéncia de a¢des de formagdo gratuitas

Beneficios Recreativos

Entradas com a Instituigdo, nas piscinas externas, gratuitamente

Prémio de reconhecimento anual

Participagdo em eventos institucionais

Prenda de natal

Beneficios Suplementares

Estacionamento privado

RefeicBes a baixo custo

Cabeleireiro a baixo custo

Artigos manuais e artesanais a baixo custo

Direito a folga no dia de aniversario

Direito a lavar/secar/cortar o cabelo no dia de aniversario

Direito a uma massagem no dia de aniversario

Direito a compensacgao de horas de trabalho suplementar

Aquisicdo de produtos alimentares a custo mais baixo

Massagens a baixo custo

SessOes de snoezelen a baixo custo

Manicure e pedicure a baixo custo

Assaduras a baixo custo

Hipoterapia a custo baixo

Empréstimo de ajudas técnicas (cadeiras de rodas, andarilhos, etc)

Beneficios legais

132 e 149 salario

Férias

Seguro de acidentes de trabalho
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| | Subsidio de doenca

CAPITULO 5 — PROCEDIMENTO
5.1. Instrugdes a ter em conta em periodo laboral

Instrugdes

Inicio de turno:

-Dirigir-se aos balnedrios: trocar de roupa, por as luvas, mascara, caneta, bloco de notas,
chave do cacifo no bolso da farda, depois de guardar os seus objetos pessoais (carteira,
roupa, etc) colocar o cracha de identificagdo.

-Passar sempre o cartdo de acesso

-Ler o livro de ocorréncias e de assuntos a tratar

-Trocar informagdes com os colegas do turno anterior

Responsavel

Trabalhadores Auxiliares
Técnicos Superiores

Aguarda indicagGes do supervisor sobre quais as tarefas, qual a colega, em que zona vai
trabalhar e quais os clientes que lhe estdo destinados.

Supervisores

A/o colaborador/a deve sempre trabalhar em conjunto com outra colega. Nunca devera
sozinho levantar, deitar, dar banho, mudar a fralda, vestir, levar a casa de banho um cliente
de pouca ou nenhuma mobilidade.

Trabalhadores Auxiliares

A/o colaborador/a no periodo da manh3 deve prestar apoio as atividades da vida didria
(higiene pessoal, pequeno-almogo) tendo em conta os PCl’s dos Clientes, das 08h00 as
10h00 e proceder a higieniza¢do das instalagdes, das 10h00 as 12h00.

Trabalhadores Auxiliares

A/o colaborador/a deve usar sempre luvas ao fazer a higienizacdo pessoal do cliente,
devendo desinfetar as mesmas quando muda de higienizacdo de cliente para outro cliente.

Trabalhadores Auxiliares
Técnicos Superiores

A/o colaborador/a deve prestar apoio no servico de refeitério e na cozinha das 12h00 as
13h00, devendo usar sempre touca e avental.

Trabalhadores Auxiliares
Técnicos Superiores

A/o colaborador/a auxiliar e supervisor devem tomar as suas refeices apds a toma das
refeicBes dos clientes. A/o técnica/o do Gabinete Psicossocial deve tomar as suas refei¢cdes
em simultdneo com os clientes, na Copa 2 ou no exterior da institui¢do.

Trabalhadores Auxiliares
Técnicos Superiores
Supervisores

A/o colaborador/a auxiliar as 16h00 deve assegurar no refeitdrio o lanche dos clientes.

Trabalhadores Auxiliares

A colaboradora auxiliar antes e apds a refeicdo do jantar deve higienizar os gabinetes
técnicos e administrativos (LRE/CRFP).

Trabalhadores Auxiliares

A/o colaborador/a deve prestar apoio no servico de refeitério e na cozinha das 19h00 as
20h00, devendo usar sempre touca e avental.

Trabalhadores Auxiliares
Técnicos Superiores

A/o colaborador/a deve assegurar que, apds a toma da ceia, as 21h00, todos os clientes
fiquem em repouso até as 22h30m e apds esse periodo proceder a higienizagdo das
instalagdes.

Trabalhadores Auxiliares

Os vigilantes devem prestar os cuidados noturnos conforme tabela afixada no placar e
efetuarem o registo na QA.

Vigilantes

Antes da conclusdo do turno, o/a colaborador/a deve fazer todos os registos na QA. Este é
realizado no PC, de forma individual.

Todos os colaboradores

A/o colaborador/a pode conduzir as viaturas da Instituicio, devidamente autorizado,
devendo registar sempre os kms, o combustivel, avaria, acidente ou ocorréncia com a viatura
na QA.

Todos os Colaboradores

A/o colaborador/a sempre que ouvir uma campainha dos quartos e WC deve procurar um/a
colega e dirigir-se imediatamente para o n.2 assinalado nas caixas de alarme colocadas em
diversos sitios das instalacGes.

Trabalhadores Auxiliares
Técnicos Superiores
Supervisores

Vigilantes

O Servico de lavandaria deve ser prestado diariamente pela responsavel do servico e
registado na QA. As colaboradoras auxiliares sdo responsdveis pelo levantamento do
vestudrio e entrega do mesmo aos respetivos clientes.

Auxiliar de Lavandaria
Trabalhadores Auxiliares
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As colaboradoras devem cumprir o horario de refeigGes: pequeno-almogo (8h-9h30m);
almogo (12h00m-13h00m); lanche (16h-16h30m); jantar (19h-20h) e a ceia (21h00) para
aqueles clientes que queiram usufruir desta ultima refeigdo.

Trabalhadores Auxiliares
Técnicos Superiores
Supervisores
Cozinheiras

A Instituicdo dispGe de um parque de estacionamento para os colaboradores, sendo proibido
estacionar na zona frontal da instituicdo, ficando esta zona reservada a visitantes, viaturas de
emergéncia e de transporte de clientes.

Todos os colaboradores

Todos os Colaboradores devem saber o que consta no Pl e PCl de cada cliente e executar as
suas tarefas em fungao do descrito no PCl e, registadas posteriormente na QA.

Todos os colaboradores

O/a colaborador/a sempre que verifique uma ocorréncia, deve-a comunicar ao Supervisor de
Servigo e este, registar na QA.

Supervisores

Ainstituicdo faz a gestdo e controlo de pertences dos clientes QA.

Auxiliar de Lavandaria

A Equipa Técnica faz o acompanhamento clinico externo e interno dos clientes, e efetuam os
registos na QA.

Equipa Psicossocial
Equipa Enfermagem

Diariamente devem registar na QA as presencas dos clientes; contacto de cliente, registo de
turno, entrada e saida de clientes respectivamente e o registo de visitas.

Supervisores
Diretora Técnica

O servigo administrativo deve registar a correspondéncia na QA, apds despacho da Direcdo
ou Diregdo de Servigos.

Supervisores

A Equipa Técnica faz o planeamento de sessdes individuais e/ou colectivas na QA e a sua
posterior execugao.

Técnicos Superiores

A Gestora da Qualidade deve registar na QA o atendimento e inscri¢cdo de cliente, devendo
reunir toda a documentacao solicitada para o efeito.

Gestora da Qualidade
Supervisores

O servico médico e de enfermagem devem ser prestados no Gabinete Médico/Enfermagem
e é da responsabilidade desta equipa o registo de preparagdo e administracdo de medicagdo,
servigos de enfermagem e de saude.

Equipa Enfermagem

Todos os anos, durante o més de novembro os colaboradores sdo avaliados pelo seu
desempenho. O colaborador faz a sua auto-avaliagdo e posteriormente é avaliado pelo
superior hierarquico.

Diretora de Servigos

A avaliacdo de necessidades, expetativas, motivacdo e satisfacdo dos colaboradores é feita,
anualmente, em janeiro/novembro a todos os colaboradores que estejam a trabalhar na
instituicdo ha mais de 1 ano.

Diretora Técnica
Diretora de Servigos
Gestora da Qualidade

A equipa responsavel da cozinha deve assegurar o bom funcionamento do espago, o controle
alimentar, devendo registar na QA, a gestdo de pratos, a preparagdo de refeicdes a
elaboragdo de ementas e o consumo de refeigGes.

Cozinheiras
Técnica Qualidade
Gabinete Controle Alimentar

Os fornecedores devem ser inscritos na QA e o seu recrutamento. A avaliacdo da entrega das
encomendas e do fornecedor, lista dos Stocks, requisicdo de material em falta e registo dos
controlos.

Técnica da Qualidade

As reunides de colaboradores devem ser convocadas na QA e enviadas aos colaboradores via
mail e posteriormente registadas no e arquivadas no dossier.

Diretora de Servigos
Supervisores
Gestora da Qualidade

O Plano de Comunicagdo Organizacional estd acessivel a todos os colaboradores no Dossier
do Sistema de Gestdo da Qualidade, registado na QA.

Gestora da Qualidade

Sempre que se verificar uma vaga para recrutamento de colaborador/a, este deve constar na
QA, candidaturas e selegdo.

Diretora de Servigos

O/a colaborador/a deve estar presente nas reunides convocadas pela Dire¢do ou pela
Diregdo de Servicos.

Diregao
Diretora de Servigos
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Os colaboradores podem recorrer a sistema de horas extras, implementado na Instituicdo
através do banco de horas, com a qual o colaborador pode prestar mais horas de trabalho
em determinado dia ou semana, com autorizagdo prévia da DS, sendo o acréscimo
devidamente compensado em iguais periodos de horas.

Todos os Colaboradores

O/a colaborador/a pode tornar-se socio/a da instituicdo e participar ativamente na

. N Todos os Colaboradores
Assembleia Geral da instituigdo.

Anualmente, em julho é atribuido o prémio de mérito ao melhor colaborador/a do ano. Comissdo Paritaria

Na instituicdo sdo festejados os aniversarios dos colaboradores que aderem a Bolsa de
Aniversarios, consistindo num pagamento mensal por cada colaborador para adquisicdo dos
presentes de aniversario. O aniversariante traz o bolo e as bebidas, os colegas cantam os
parabéns e entregam a prenda de anos.

Todos os Colaboradores

O/a colaborador/a e seus familiares podem e devem participar nos eventos realizados pela

S Todos os Colaboradores
instituicdo ou de acordo com o Plano Anual.

O/a colaborador/a pode usufruir dos servigos da instituicdo, procedendo a prévia marcagdo

. Todos os Colaboradores
do servigo.

O/a colaborador/a deve cumprir as directrizes do seu superior hierarquico, a Dire¢do e a
Direcdo de Servicos, sendo este Ultimo o responsavel maximo dos colaboradores a seu cargo | Diretora de Servicos
(ver organograma).

O/a colaborador/a fica sujeito a procedimentos disciplinares (processo disciplinar) quando
nao cumpre os seus deveres de acordo com o Regulamento Interno e o preceituado no
Cédigo do Trabalho, no Boletim do Trabalho e Emprego e na Convengdo Coletiva da
Confederagao Nacional das Institui¢des Solidariedade Social.

Todos os Colaboradores

CAPITULO 6 — NOTA DE FECHO

6.1. Divulgagao, Distribuicao e Atualizacao do Manual de Acolhimento

A divulgacdo do presente Manual de Acolhimento sera efectuada no momento de admissdo de novos
colaboradores (envio via email). Fica a disposicdo de todos os colaboradores da institui¢do (dossier do SGQ) e sera
actualizado com directrizes superiores, pela Diretora de Servicos ou Gestora da Qualidade.

6.2. Conclusao

Na ASCUDT, o futuro comega hoje porque ele estd em permanente constru¢do. Sendo o capital humano a
sua maior fonte de energia, a melhoria continua do desempenho da institui¢do sé é possivel com o empenho de
todos os seus colaboradores e parceiros, no sentido de unir esforcos com vista a alcancar o objetivo comum de
todos: apoiar a plena inclusdo de todas as pessoas com deficiéncia na sociedade.

A partir de hoje, desempenhard um papel importante ao integrar a nossa equipa. Contamos consigo para
que, com competéncia técnica, capacidade e disponibilidade contribua para o continuo desenvolvimento e
crescimento desta instituicdo.

Revisdo Aprovagdo
Data/Responsdvel Data/Responsdvel
01-04-2013/ Diretora de Servicos e Gestora da Qualidade 01-03-2014/Reunido Diregéo
18-09-2018/ Diretora de Servigos e Gestora da Qualidade -
19-03-2019/ Diretora de Servigos e Gestora da Qualidade 29-03-2019/Reuniéo Diregcéo
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