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[MANUAL DE ACOLHIMENTO]
Este documento contém informacgdo importante para o bom funcionamento da e na Instituicdo.

Sempre que existam duvidas consulte-o!

Indice
l. Mensagem de boas vindas pelo presidente da instituigao .............ccccceeeiiiiiiiiiiiiiiie e

Il. Politica, missdo, visao e valores

|80 2o 11 o= TP PRPPPTRUPPPRRRRt

[1.2.MIISSE0 w.vvviuieteeietirtete ettt ete sttt be st ae s e b s stees et et ebe e e st et e s shese st et e s e be e e b et et st nesbebaaeene
11,3, VIS0t itetiteie sttt et e v et sttt sttt et b b et e b st e s et a s sbesea b e b ereete e bab st eresrsentenane
L1, VAlOTES...cuiieicieiieietctetest ettt sttt et sttt s s bbbt aseebe e e b et et seasessssasesbennatne

11.5. Breve HiStOrial. ..ottt sttt st bbb ettt es

1. Informagoes gerais
111.2. HOrario de trabalho.......c.ccvieeeneucenieirercececeneee st e seneene
1.2, INSTAIAGOES SOCIAIS...vcveeriuerierieiitie ettt sttt ebe e et s et e st et eb e st nes
111.3. Sistema de registo de PreSeNCa... .. icceceeinieeee et st eaeas

111.4. ACessO CONAICIONAUO.......ccueiiriieiietirree sttt ettt st sbe et b e ete e besens

V. Normas e procedimentos

V. 1. RECEPGAOD. .. iuvetiriereiierirteiesteesseteeete et v et ste st ba s et ese st sess et aneebesssebensases
IV.2. Cartdo de ViSitante........coccoeerininincieciinescencest e
IV.3. TEIEFONE. ..ttt
IV.4. EStacionamento.........ccccivviniiiciicniinn s

V. Subsidios.
VI. Faltas e suas consequéncias

VI.1. Requisitos das justificagcdes de faltas........cccevereeereereeressse e

VII. VI.2. Justa causa de despedimento
VIII. Acidentes de trabalho

VII.1. Procedimento em caso de acidente de trabalho.........ccccoeceveivenevcieinecnenen,
IX. FArdameEntos.......cccceeecrneinnnnnninsnnns e sessne s sessnssessessassnssassassnssassassnssassassnssassassnssassassns
X. Saude, higiene e seguranca no trabalho

XI. Anexos...



Manual de acolhimento

illl’
-
|||||||

2020

Edi¢do:2 de 1 -01-2020

Mensagem de boas vindas do Presidente da Instituicdo

E com muito prazer que lhe damos as boas vindas d ARPAZ.

Passa, desde agora, a pertencer a uma organiza¢do apostada em
promover o bem-estar social e o seu contributo é importante, como o de
todos os colaboradores e colaboradoras.

Somos uma instituicdo particular de solidariedade social e, por
isso, visamos em primeiro lugar responder as necessidades dos utentes, dos
sdcios e da comunidade.

Preocupamo-nos em proporcionar um ambiente de trabalho
seguro, onde cada colaborador/a possa desenvolver as suas capacidades
profissionais, a dedicagdo, o espirito de iniciativa, o humanismo nas
relagbées com os utentes, os colegas, os dirigentes e os socios. Apostamos
também em criar um ambiente de trabalho que facilite a concilia¢éo entre a
vida profissional, familiar e pessoal dos colaborares e das colaboradoras.

Valorizamos o esforc¢o individual e a capacidade de integrar
equipas para que cada um ajude, em conjunto, a alcancarmos bons niveis
de eficiéncia e de eficdcia.

A todos e a todas é proporcionada igualdade de oportunidades e de
tratamento, sem discrimina¢do, mas valorizamos o mérito, o desempenho e
a dedicagdo excecional, através do reconhecimento.

Este Manual de Acolhimento resume a missdo e os valores da ARPAZ
e sintetiza regras de funcionamento que lhe desejamos dar a conhecer, de
modo a que se integre e que se sinta bem nesta organizagdo de bem-fazer.

Joaquim Antunes
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Politica, missao, visdo e valores
I1.1. Politica.

A ARPAZ definiu como politica da Instituigdo os seguintes aspectos principais:
Satisfagdo das necessidades dos utentes e dos socios da Instituicdo;
Permanente incentivo a participacdo, responsabilidade e satisfagdo dos colaboradores e das
colaboradoras, garantindo a igualdade (nomeadamente a igualdade salarial), o acesso de todos e de
todas a formagdo e progressao;
Desenvolver a iniciativa da populagdo em acg¢bes de solidariedade social e participagdo activa na vida
da Instituicdo;
Cumprir os requisitos legais aplicaveis, nomeadamente a regulamentacdo de trabalho para o sector,
a legislagdo de apoio a parentalidade, as regras de gestdo saudavel e promotora da sustentabilidade
ambiental e outros que a empresa subscreva;
Adoptar medidas e atitudes preventivas ao nivel da seguranga e saude e do assédio no local de
trabalho;
N3o tolerar na comunicagdo interna ou externa, de forma alguma, o uso de linguagem e mensagens
de conteuldo sexista, racial ou discriminatoria.

I1.2. Missao.

Proporcionar um servico social a comunidade, para que esta se desenvolva, apostando na
conetividade entre geragbes e na inclusdo de todos. A instituicdo pretende ainda que o
envelhecimento da comunidade seja activo e com qualidade, para tal providencia tudo o que estd ao
seu alcance através das diversas valéncias existentes e de respostas adequadas as necessidades da
comunidade.

1.3. Visao

Fazer bem pelo Bem Comum - A Instituicdo pretende uma comunidade justa, igualitaria, e com boas
praticas em prol dos mais desfavorecidos para o bem comum.

I.4. Valores
Etica, Integridade e Honestidade - Em todos os servigos prestados.

Ambicdo e inovagdao — Mais qualidade, igualdade e dignidade, bem como inovar na prestagdo de
cuidados.

Responsabilidade e Confidencialidade — Agimos de forma responsadvel, dedicada e critica,
respeitando a individualidade de cada um e os direitos de personalidade e confidencialidade dos
utentes, dos colaboradores e das colaboradoras.

Reconhecimento e valorizagao — Asseguramos aos colaboradores o reconhecimento do seu esforgo
e dedicagdo, atribuindo uma remuneragdo justa e legal; proporcionamos a aquisicdo de novas
competéncias pessoais e profissionais, bem como um bom ambiente laboral igualitario e ndo sexista.
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Cumprimento de normas e procedimentos — Exigimos o cumprimento dos deveres profissionais para
garantir a qualidade dos nossos servigcos e temos procedimento de gestdo igualitdria.

Equipas — Procuramos que a lideranga estimule o trabalho em equipa e a aprendizagem colectiva e
que incentive o empenho individual e de grupo, em prol de melhores resultados da Institui¢do.

Abertura — Estimulamos a partilha de sugestdes e preocupagGes por parte de todos.

I1.5. Breve Historial

A Arpaz foi criada em 1986, como instituicdo privada de solidariedade social, com a
missdo de promover o desenvolvimento social através de respostas e servigcos de
solidariedade, educac¢do, animag¢dao comunitdria, formagdo e integracdo comunitaria.
Criou estruturas de centro de dia, de apoio domicilidrio e de atl.

Em 2008, construiu e iniciou o funcionamento da valéncia de lar de idosos.
Simultaneamente, a ARPAZ atua na comunidade local e préxima como elemento
dinamizador de atividades recreativas e de natureza social diversa.

Neste momento, a ARPAZ tem cerca de 400 sdcios e atua preferencialmente em parceria
com as organizagOes locais e regionais, como as autarquias, iefp, aderes, seguranca
social, sendo parceiro do CLDS e membro ativo do CLAS - Covilhad e da CNISS. Manteve
sempre uma intervencdo socialmente ampla com o propédsito de proporcionar o
desenvolvimento integral dos seus utentes e da comunidade envolvente, de ambito
social, cultural, educacional e recreativo.

Complementarmente as valéncias, a ARPAZ presta servico de a¢do social, formacao,
apoio clinico, reabilitagdao, animacgao sociocultural, entre outros. Esta diversificagao de
atividades deve-se sobretudo a aposta no trabalho em parceria e a politica de abertura
a comunidade, procurando criar atividades inovadoras a partir das potencialidades e
recursos locais, abertas a participacdo de todos/as.
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. Informagoes gerais

A comunicagdo interna, a todos os niveis, sob a forma escrita é afixada em local visivel e de facil
acesso a todos os trabalhadores. Disponivel também em
https://www.facebook.com/lar.s.simao e no site da institui¢do, https://www.arpaz.pt/portal/ .

I11.1. Horario de trabalho

O horario de trabalho para cada sector esta afixado em painel informativo e na area
de Pessoal.

Na ARPAZ, cada trabalhador tem direito a dois periodos de pausa: um de manha (10
minutos) para quem pretender fazer o refor¢o do pequeno-almogo, outro de igual
duragdo no periodo da tarde, para além do intervalo legal para almogo.



ARPAZ

= Manual de acolhimento
— 2020

Edi¢do:2 de 1 -01-2020

illl»
-

l11.2. InstalagGes sociais

Os colaboradores dispdem de balnearios equipados com cacifos e zona de duche,
para quem o pretender.

I1.3. Sistema de registo de presenga

A entrada e saida, incluindo intervalos para as refei¢bes (se o colaborador ou
colaboradora se ausentar da instituicdo), é obrigatoriamente registada no livro de
ponto do sistema de controlo de assiduidade, localizados no refeitério principal do
edificio 1.

111.4. Acesso condicionado

Caso necessite dirigir-se a area de escritdrio (Direc¢do técnica), edificio 1 ou
direccdo geral edificio 2, pode dirigir-se aos mesmos e aguardar para que seja
atendido.

Normas e procedimentos

Qualquer entidade, publica ou privada, possui uma série de regras que possibilitam
a normal prossecucao da actividade dos varios actores envolvidos. A ARPAZ ndo é
excepgao.

IV.1. Recepg¢ao

E assegurada por um colaborador, em horario normal de trabalho. Tem como
fungdes, atender e encaminhar visitantes, as chamadas para os varios sectores, bem
como controlar entradas e saidas dos visitantes.

Para contactar a recepgao através de um nimero interno, basta marcar 14 ou 12.

IV.2. Cartao de visitante
Enquanto trabalhador da empresa, é entregue um cartdo identificativo que tera de
colocar em lugar visivel.

IV.3. Telefone. Telemével. Internet
O uso de telemdvel e de Internet s6 é permitido durante a pausa dos colaboradores
e desde que ndo interfira com o funcionamento interno da instituicdo. O telefone

6
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para casos urgentes e justificados. O uso de telemdvel ndo justificado, fora dos
periodos de pausa, é considerado falta profissional. E especialmente grave e sujeito
a sancgao disciplinar o uso de telemdvel em violagdo dos direitos de privacidade e
imagens dos utentes e de confidencialidade da Instituicao.

IV.4. Estacionamento
O parque de estacionamento da ARPAZ esta reservado, por esta ordem, as viaturas
da Instituicdo, a Direcgao Técnica, colaboradores e Direcdo da Instituicao.

V. Subsidios
A ARPAZ providencia Subsidio de Férias e Natal aos seus colaboradores. O subsidio
de alimentagdo é pago em espécie. Outros subsidios podem ser atribuidos, com
caracter temporario e esporadico.

VI. Faltas e suas consequéncias

Sempre que, com antecedéncia, saiba que vai precisar faltar, o colaborador deve comunicar a
direcgdo técnica, bem como entregar a justificacdo da falta.

VI.1. Requisitos das justificagoes de faltas
As justificagOes tém de referir o local, hora de entrada e saida, bem como o carimbo
e/ou assinatura da entidade onde o colaborador permaneceu.

VI.2. Justa causa de despedimento

Constituem justa causa de despedimento: a violacdo dos deveres profissionais
previstos no art? 128 Cddigo de Trabalho, em processo apurado e com garantias.
Arpaz atribui elevado desvalor a pratica de maus tratos a utentes; desvio e
apropriacao de bens dos utentes e da Instituicao; indisciplina no trabalho; falta de
urbanidade e respeito no tratamento com superiores, colegas, utentes e familiares;
mau uso dos bens da Instituicio e deslealdade para com a Instituicdo,
nomeadamente através da quebra de sigilo profissional e da divulgacdo nao
autorizada de factos e ou imagens da vida da Instituicdo e ou dos utentes.
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Acidentes de trabalho

‘E acidente de trabalho aquele que se verifique no local e no tempo de trabalho e
produza directa ou indirectamente lesdo corporal, perturbac¢do funcional ou doencga
de que resulte redugdo na capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte.” (Artigo
82, Delimitacdo do acidente de trabalho, SECCAO II, Lei n? 98/2009, de 4 de
Setembro).

VII.1. Procedimento em caso de acidente de trabalho:

Acompanhamento ou encaminhamento do trabalhador a unidade hospital; facultar
apoélice do Seguro e comunicagdo a companhia de seguros.

Fardamentos

A ARPAZ providencia aos seus colaboradores e colaboradoras, pecas de vestuario,
em quantidade e caracteristicas adequadas as fun¢des e época do ano. Estas
deverdo ser entregues, da mesma forma, aquando do fim do seu periodo de
permanéncia na instituicao.

Saude, higiene e seguranca no trabalho

As actividades de saude, higiene e seguranga no trabalho visam a prevengdo de
riscos profissionais e a promogao da saude do trabalhador e aplicam-se a nivel
individual e colectivo. O cumprimento das regras é fundamental para a criagdo de
um ambiente de trabalho saudavel e seguro.

Nesta drea, a ARPAZ recorre a servigos externos que englobam a medicina no
trabalho e a avaliagdo das condig¢des de higiene e seguranca.

No ambito da medicina do trabalho sdo realizados exames médicos aquando da
admissdo e do regresso ao servigo apods auséncia, e, de dois em dois anos para os
trabalhadores com idade inferior a 50 anos, e anualmente para trabalhadores de
idade superior a 50 anos, com vista a verificar a aptiddao para o trabalho. Os
resultados dos exames efectuados sdo confidenciais. Caso sejam detectadas
algumas anomalias, o trabalhador é informado directamente através do médico, de
modo a proceder aos respectivos exames junto do seu médico de familia. (Lei
102/2009 de 10 de Setembro).

No ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho, sdo regularmente efectuadas
auditorias internas as condi¢Ges de trabalho dando origem a relatérios cujos

resultados serdo afixados em local visivel e de acesso a todos os trabalhadores.

A ARPAZ, tem nas suas instalagdes um Gabinete Médico e caixa de 19s socorros.
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X. Anexos

Deverd anexar a este documento, toda a documentagao que lhe for entregue, de modo a
manter-se informado e actualizado.

“Somos responsdveis ndo sO pelo que fazemos, mas
também pelo que deixamos de fazer.

Anexo I. Organigrama

Assembleia Geral

Conselho fiscal -

Direcgao

Servigos
contabilisticos

Servico de Higiene,
seguranga e
Limpeza

Servico de
Producgdo Alimentar

Servigos cuidados

Area Saude .
Pessoais
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Anexo Il - Fluxograma geral do centro de dia (08.00 H—18.30 H)

8.30H deslocagao a casa
dos utentes

Higiene dos utentes

9.00H transporte dos
utentes até a Instituicdo

Pequeno Almogo dos
utentes

Participagao nas diversas
actividades diarias

(Almocgo, Lanche,
actividades ocupacionais)

18.30H transporte dos
utentes até casa

10
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Anexo Il - Fluxograma geral de Apoio domiciliario (SAD)

8.30H - Preparagao pequeno
almogo e saida da equipa até
as residéncias

8.30H - 9.30H - Chegada da
equipa As residéncias e
prestagao de servigos
(Entrega de refeicGes e apoio
aos idosos)

9.30H - Chegada da equipa de|
apoio domicilidrio A
Instituicdo e descri¢ao de
qualquer ocorréncia

12.00H - Distribuicao das
refeicdes mos domicilios

12.45 - Chegada da equipa a
Instituicdo e descri¢do de
qualquer ocorréncia

17.30/18.00H - Entrega do
jantar nos domicilios (a quem
tenha acordado al servigo
com a Instituigdo)

18.45H - Chegada A
Instituicdo e descri¢ao de
qualquer ocorréncia

11
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Anexo |V - Fluxograma Geral do Lar de S.Simao

Inscricdo em lista
de espera
(Gabinete técnico)

Avaliagdo do caso
(Direcgdo técnica +
Familia)

Exposicdo a
Direcgao

Reunido de

Direcgao (Decisodes
técnicas)

Entrada na Mantém lista de

Instituicao Espera

Funcionamento
Normal da
Instituicao

Recusa
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Anexo V - Fluxograma geral sector alimentacdo (plano HACCP)

Recepgao de
Matérias Primas

Armazenagem a Armazenagem a Armazenagem a

temperatura temperatura de temperatura de
ambienie refrigeragao congeiagao

Descongelagao-
Equipamento de
refrigeragao

Elaboragao de
pratos frios

Acondicionamento

Consumo
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